. ZARZADZENIE NR 0050.39.2018 ]
WOJTA GMINY DABROWA CHEEMINSKA
z dnia 22 maja 2018 r.

w sprawie dor¢czania korespondencji miejscowej

Na podstawie art. 33 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.
U. 2 2017 r. poz. 1875 ze zm.), art. 39 ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.) oraz art. 144 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 4 czerwca 2018 r. korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu
Gminy Dabrowa Chetmifiska do adresatéw zamieszkalych w granicach administracyjnych
Gminy Dabrowa Chelmifiska bedzie doreczana przy udziale gonca - pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmirska.

§ 2. Sposob doreczania korespondencji migjscowej okresla Instrukcja doreczania
korespondencji miejscowej, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Dabrowa

Chetminska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 4
czerwca 2018 r.




Zatgcznik do zarzadzenia nr 0050.39.2018
Wéjta Gminy Dgbrowa Chelminska
z dnia 22 maja 2018 r.

Instrukcja dorgczania korespondencji miejscowej

§ 1. Instrukcja dorgczania korespondencji miejscowej, zwana dalej Instrukcja okresla
zasady dorgezania korespondencji na terenie Gminy Dabrowa Chetmiriska.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- goncu — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzgdu Gminy Dagbrowa
Chetmifiska zatrudnionego na stanowisku gotica,
- koordynatorze — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzgdu Gminy Dabrowa
Chelminska zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu Urzedu,
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabrowa Chelminska.

§ 3. 1. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu doreczana jest do adresatow
przez gonca.

2. Do obowigzkéw gofica nalezy:

1) dorgezenie korespondencji urzedowej adresatom;

2) dorgczanie materialéw informacyjnych Urzedu, np. ulotki, broszury, ankiety i
inne;

3) dbatosé o powierzong korespondencje urzgdowg przekazang do doreczenia
adresatom;

4) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji;

5) udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencii;

6) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie
z harmonogramem ustalonym z koordynatorem;

7) niezwloczne informowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu
powierzonej korespondencji urzedowe;;

8) niezwloczne informowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw i
dostarczenie nie dorgczonej korespondencji urzedowej do koordynatora.

3. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do posiadania:

1) identyfikatora umieszczonego w widocznym miejscu;
2) dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidlowego wykonywania
obowigzkow.

4. Goniec podczas wykonywania swoich obowigzkéw reprezentuje Urzad przed
osobami trzecimi, w zwiazku z tym goniec jest zobowigzany do zachowywania si¢ W sposéb,
ktéry nie bedzie naruszaé dobrego imienia Urzedu.

5. W trakcie wykonywania swoich obowigzkéw goniec jest zobowigzany do
kulturalnego i uprzejmego zachowania si¢ wobec odbiorcéw, ich pracownikow i innych os6b
w tym w szczegblnosci do:

1) posiadania schludnego i czystego ubioru;

2) zachowania higieny osobistej i czystosci;

3) uprzejmego traktowania i odzywania si¢ do adresatéw, ich pracownikéw i
innych osob, bez wzgledu na sposob zachowania tych os6b wobec gonca.

§ 4. 1. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie doreczania
miejscowej korespondencii urzgdowej petni koordynator.
2. Koordynator nadzoruje i weryfikuje prawidlowos$é wykonania zadania w zakresie
dorgczania korespondencii urzedowej.
3. Do obowigzkéw koordynatora nalezy:
1) nadzér nad korespondencig przekazang do dorgczenia adresatom,



2) rozliczanie gofica z dorgczonegj i nie doreczonej korespondencji urzedowej,
3) rozliczenie z nadawcag otrzymanej korespondencji urzedowej,
4) sporzadzanie raportéw dotyczacych ilosci wysytanej korespondencji oraz
przyczyn zwrotow korespondencji nie dorgczone;j.
4. Korespondencj¢ urzegdowa przeznaczong do wysytki rejestruje sie w dzienniku
korespondencji wychodzacej.
5. Otrzymang do dorgczenia korespondencje urzgdowsg goniec potwierdza na imiennym
wykazie sporzgdzonym w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje koordynatorowi.

§ 5. Korespondencja urzgdowa, za wyjatkiem listow zwyklych, zaproszefi, zyczen itp.
dorgczana jest do adresatéw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego wzér stanowi
zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji, natomiast korespondencja urzedowa, do ktérej stosuje
si¢ przepisy Ordynacji Podatkowej dorgczana jest do adresatéw za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 6. Korespondencja miejscowa adresowana na skrytke pocztowa, przesylki
wartosciowe, przesytki za pobraniem doreczane s za posrednictwem operatora pocztowego.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu - nadawcy, sa zobowigzani do prawidlowego i czytelnego
adresowania kopert oraz opisywania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Do wysytki nie beda przyjmowane przesylki, ktére:

1) zaadresowane sa nieprawidlowo;
2) zakopertowane sg w spos6b niechlujny, narazajgcy wizerunek Urzedu Gminy lub
umozliwiajgcy dostep do zawartosci osobom trzecim.

3. Zakopertowang korespondencje urzgdowg nadawca pozostawia w Sekretariacie
Urzedu.

4 Nadawca jest zobowigzany zglosi¢ w Sekretariacie Urzedu wymagany termin
dorgczenia korespondenciji pilnej, tzn. takiej, od ktorej terminowosci doreczenia zalezy dalszy
tok danej sprawy. Graniczny termin doreczenia korespondencji powinien by¢ odnotowany w
sposob pozwalajacy potwierdzié jego zgloszenie.

5. Przesylki mozna oznaczy¢ w nastepujacy Sposob:

1) Priorytet — muszg zostaé¢ dorgczone adresatowi nie pozniej niz nastepnego dnia,
2) Adresat — musza zostaé doreczone adresatowi do rak wlasnych.

6. Oznaczenia zamieszcza sig¢ na kopercie kolorem czerwonym po lewej stronie od
danych adresata oraz w dzienniku korespondencji wychodzace;.

7. Zwrotne potwierdzenie odbioru dorgczonej korespondencji bedzie przekazywane do
pracownik6w w miarg mozliwosci nastepnego dnia po dorgezeniu korespondencji adresatowi,
nie pézniej jednak niz w ciggu trzech dni roboczych od daty doreczenia korespondenc;ji.

8. W  przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesyki, t.
przekazania do Sekretariatu Urzedu Gminy, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej
korespondencji, pracownicy zobowiazani sg poinformowaé koordynatora o braku Zwrotnego
potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia ze strony pracownikéw, w terminie wymienionym
Wyzej oznacza, iz pracownik otrzymal potwierdzenie doreczenia pisma.

§ 8. 1. Korespondencjg urzgdows goniec dorgcza z zachowaniem przepiséw wlasciwych
w tym zakresie tj. rozdz. VIII ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz rozdz. V ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
2. Przy dorgczaniu korespondencji urzgdowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowad
od adresata lub odbiorcy potwierdzenie dorgczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:
1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowogci prawnej —
pieczgtka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data odbioru.
Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczatkg imienna;
2) osoby fizyczne — czytelny podpis (imig i nazwisko) oraz data odbioru.



3. Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynié,
goniec sam stwierdza datg¢ dorgczenia oraz wskazuje osobg, ktéra odebrata korespondencije
urzgdowg oraz przyczyne braku jej podpisu.

4. Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postepowania Administracyjnego i art. 149 Ordynacji
Podatkowej, w przypadku nieobecnogci adresata goniec moze dorgczyé przesytke za
pokwitowaniem: petnoletniemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te
zobowigzaly si¢ do przekazania przesytki adresatowi po uprzednim pouczeniu o obowigzku
zachowania tajemnicy korespondencji i odpowiedzialnogci karnej za jej zlamanie. O
dorgczeniu przesytki sgsiadowi lub dozorcy domu goniec zawiadamia adresata, umieszczajgc
zawiadomienie w skrzynce na korespondencje lub gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach
mieszkania.

5. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesyiki stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

§ 9. 1. W przypadku niemoznosci dorgezenia pisma w sposob wskazany w art. 42 i 43
Kodeksu postgpowania administracyjnego i w art. 149 Ordynacji podatkowej goniec zgodnie
z art. 44 kpa i art. 150 Ordynacji podatkowej, skiada pismo na okres czternastu dni w
Sekretariacie Urzgdu Gminy Dgbrowa Chetminska.

2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru
w terminie siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym
w pkt. 1, umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe,
na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub  innego pomieszczenia,
w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, bgdz w widocznym miejscu przy
wejdciu na posesje adresata.

3. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w pkt. 2, pozostawia
si¢ powtdrne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesylki w terminie nie dhuzszym niz
czternascie dni od daty pierwszego zawiadomienia.

4. Dorgczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktorym
mowa w pkt. 1, a pismo pozostawia si¢ w aktach sprawy.

5. Wzér zawiadomien w przypadku niemoznosci dorgczenia przesylki, o ktérych mowa
w pkt. 2 i pkt. 3 stanowig zataczniki nr4 i 5 do niniejszej Instrukcji.

6. Niedorgczong korespondencje urzgdowa oraz zwrotki goniec pozostawi w Urzedzie
Gminy w wyznaczonym miejscu, w dniu, w ktorym nastgpita proba doreczenia przesyiki.

7. Sekretariat Urzedu wydaje zgtaszajacym si¢ adresatom korespondencje urzgdows za
potwierdzeniem odbioru przesylki.

§ 10. Goniec pobiera i rozlicza si¢ z korespondencji urzedowej oraz wykazéw
korespondencji wg ustalonego z koordynatorem harmonogramu.

§ 11. 1. Wysylanie korespondencji zamiejscowej odbywa sie wedtug dotychczasowych
zasad.

2. W uzasadnionych przypadkach korespondencja miejscowa moze by¢ wysylana
pomocniczo za posrednictwem ustugodawey Zewnetrznego.




Zalgcznik nr 1. Wzoér zwrotnego potwierdzenia odbioru

Urzad Gminy Dgbrowa Chelminska

ul. Bydgoska 21, 86-070 Dgbrowa Chelminska

tel. 52 38 16 056 Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma

adresowanego do:

Znak sprawy:

Dnia:

Potwierdzam wiasnorgcznym podpisem za okazaniem dowodu osobistego/znany osobi§cie*, ze w dniu dzisiejszym

otrzymateny/-am oznaczone wyzej pismo.

Dabrowa Chetmifiska, dnia ........ccoocoeeeee
Adnotacje gofica: podpis Adresata

»  Préby dorgczenia pisma Adresatowi (data): 1. .......... T 2o —
1. Oznaczong wy:zej przesylke dorgczono:
[ ] adresatowi, [ ] petnoletniemu domownikowi, [ ] sasiadowi, [ ] dozorcy domu*, ktéry podjat si¢ oddania przesytki
adresatowi (zawiadomienie o dorgczeniu przesylki umieszezono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie
Jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata) **
2. Z powodu niemoznodci dorgczenia, w sposb wskazany w pkt. 1, przesytke pozostawiono na okres 14 dni do
dyspozycji adresata w Urzgdzie Gminy Dgbrowa Chelmifiska w dniu ..................... (zawiadomienie o pozostawieniu
pisma w UG Dabrowa Chelminska umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata) ***

Data i podpis oica: .......vviviviveieeieeeeinnnn

- przekazano do nadawey dnil ..........cvueiiiiiiiiiiie e
» Przesylka nie zostata doreczona gdyz: [ ]Adresat odméwit jel przyjecia, [ ] Adresat nie przyjat awizowanego pisma,
[ ] Adresat zmart, [ ] Adresat zmienit miejsce zamieszkania, [ ] Adresat jest nieznany pod wskazanym adresem *

* wladciwe zaznaczy¢;
w mys§l art.42, 43 Kpa lub art. 149 o.p.
w my$l art. 44 § 1 pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 0.p.




Zalgcznik nr 2. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru zgodny z przepisami
dotyczacymi dorg¢czen Ordynacji podatkowej

POTWIERDZENIE ODBIORU

Dane Adresata Urzad Gminy Dgbrowa Chelmirniska
ul. Bydgoska 21

86-070 Dabrowa Chelminska

tel. 52 38 16 056

(oznaczenie adresata przesytki)

Rodzaj pisma:

Numerpisma: e
z dnia: (data i czytelny podpis odbiorcy za okazaniem dowodu osobistego/znany osobigcie)
Adnotacje Gofica:

»  Préby dorgczenia pisma Adresatowi (data): 1. .......... P v 2 /i,

1. Oznaczong wyzej przesylke dorgczono:
[ ] adresatowi, [ ] peloletniemu domownikowi, [ ] sasiadowi, [ ] dozorcy domu *, ktéry podjat si¢ oddania pisma adresatowi
(zawiadomienie o dorgczeniu pisma umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata)**
2. Z powodu niemoznodci dorgczenia, w spos6b wskazany w pkt. 1, przesyikg pozostawiono na okres 14 dni do
dyspozycji adresata w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmifiska w dniu ..................... (zawiadomienie o pozostawieniu
pisma w UG Dabrowa Chelminska umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata) ***

Adnotacje Sekretariatu Urzedu:
- POZOStawiono w depozycie 0d dnia ..........covuiei i iuiuirerenenietce e
- powtérne zawiadomienie wystawiono po uplywie 7 dni .............coeeeverirevcecoins
- przekazano do wydziaht dni ...........ccoveieuiriiiiiititit et
»  Przesytke zwrécono do nadawcy, gdyz adresat: [ ] odméwi przyjecia , [ ]zmart, [ ]pod wskazanym adresem jest
nieznany, [ ]wyprowadzitsie, [ ]nie odebrat awizowane] przesyfki ...........oooiiiiii (data zwrotu przesylki) *

Dorgczenie przesytki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst Jednolity Dz.U. 22012 r., poz. 749 ze zm.)

* wlasciwe skreélié
w mys$l art. 43 Kpa lub art. 149 o.p.
w mysl art. 44 § 1 pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 0.p.




Zalgcznik nr 3. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Gminy Dabrowa
Cheltminska

ul. Bydgoska 21

86-070 Dabrowa Chetminska

Sz. Pani/Pan

........................................

Goniec Urzgdu Gminy Dabrowa Chelmifiska
nie zastat Pani/Pana w domu,

przesytke zaadresowang do Pani/Pana
przekazat

....................................................

Osoba , ktéra zobowigzata sig doreczyé
przesytke zostata pouczona o obowiagzku
zachowania tajemnicy korespondencji i o
odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

Dabrowa Chetmiriska, dn....................

Podpis gofica .........ocooviiiiiiiiii,




Zalgcznik nr 4. Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznogci doreczenia przesylki

Urzgd Gminy Dabrowa Chelminska
ul. Bydgoska 21

86-070 Dabrowa Chelminska

tel. 5238 16 056

ZAWIADOMIENIE

..................................................................................................................

Goniec Urzgdu Gminy Dagbrowa Chelminiska nie zastat Pani/Pana w domu, przesylke zaadresowana do
Pani /Pana przekazat do Urzedu Gminy.

Przesylk¢ mozna odebraé w ciggu 7 dni liczac od nastepnego dnia, po dniu, w ktérym nastapita proba
dorgczenia przesytki, w Urzedzie Gminy Dabrowa Chehminska ul. Bydgoska 21, pok. 14 w godzinach

pracy Urzedu, tj.:
poniedziatek, Sroda i czwartek 7:30 — 15:30, wtorek 7:30 — 18:00, piatek 7:30 — 13:00.

IBE a8 L c T ———————————
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Zalgcznik nr S. Wzér powtérnego zawiadomienia w przypadku niemozno$ci doreczenia
przesylki

Urzad Gminy Dgbrowa Chelminska
ul. Bydgoska 21

86-070 Dagbrowa Chelmiriska

tel. 52 38 16 056

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

..............................................................................................................

Goniec Urzgdu Gminy Dabrowa Chelmifiska nie zastat Pani/Pana w domu, przesytke zaadresowang
do Pani /Pana przekazat do Urzgdu Gminy.

Przesytke mozna odebra¢ w ciagu 7 dni liczac od nastgpnego dnia, po dniu, w ktérym nastapita préba
dorgezenia przesytki Urzedzie Gminy Dabrowa Chehmiriska ul. Bydgoska 21 pok. 14 w godzinach
pracy Urzedu, tj.:

poniedzialek, sroda i czwartek 7:30 — 15:30, wtorek 7:30 — 18:00, piatek 7:30 — 13:00.

Jezeli przesylka nie zostanie odebrana przed uplywem powyzszego terminu, dorgczenie bedzie
uznane za dokonane zgodnie z art..44 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ora z art. 150 §2
Ordynacji podatkowe;.

Dagbrowa Chetmifiska, dnia..............coueeoveueeoviereoeoo
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