Zarzadzenie Nr 56/20
Wijta Gminy Rakszawa
z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie dorgczania korespondencji miejscowej.

Na podstawie art. 33 ustawy z dn. 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
r. poz. 713) art. 39 Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 256 z
pozn. zm.) oraz art. 144 Ordynacji Podatkowej z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U.
z 2019 r. poz. 900 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zalgczniku do niniejszego zarzadzenia ustala si¢ instrukcje doreczania korespondenc;ji
miejscowej wykonywanego na zlecenie Urzedu Gminy w Rakszawie przez gofica, wraz ze
stosowanymi przy dor¢czaniu wzorami dokumentow.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 56/20
Wojta Gminy Rakszawa
z dnia 15 maja 2020 r.

Instrukcja doreczania korespondencji miejscowej

§1
Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Gminy w Rakszawie doreczana jest do adresatow
przez gonca.
1. Do obowigzkéw gonca nalezy:
1) dbatos¢ o powierzong korespondencj¢ urzedowa przekazana do doreczenia adresatom,
2) dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom,
3) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencii,
4) rozliczanie sig z otrzymanej korespondencji urzedowej z sekretariatem urzedu,
5) niezwloczne informowanie sekretariatu urzedu o utracie lub uszkodzeniu powierzonej
korespondencji,
6) niezwloczne informowanie o niemozno$ci wykonywania swoich obowiazkéw
i dostarczenie nie dorgczonej korespondencii urzedowej do sekretariatu urzedu.
2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do posiadania: .
1) identyfikatora potwierdzajacego pelnienie przez niego obowiazkow gonica,

2) dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidlowego wykonywania obowiazkow.

§2
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgczania miejscowej korespondencji

urzedowej 1 jego dokumentowanie prowadzi sekretariat urzedu gminy.

§3
Korespondencja urzedowa za wyjatkiem listow zwyklych, zaproszen, zyczen itp. doreczana jest do

adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzoér potwierdzenia okresla zalacznik nr 1 do

ninigjszej instrukeji.

§4
1. Pracownicy stanowisk, z ktérych pochodzi korespondencja, sa zobowiazani do prawidlowego
i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.
2. Zwrotne potwierdzenie odbioru dorgczonej korespondencji sa przekazywane niezwlocznie na

stanowiska pracy przez sekretariat urzedu.



3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesyiki, tj. przekazania
do sekretariatu urzedu, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej korespondencji, pracownicy
stanowisk zobowiazani sa informowac sekretariat urzedu o braku zwrotnego potwierdzenia
odbioru. Brak zgloszenia ze strony stanowisk pracy, w terminie wymienionym wyzej oznacza, iz

pracownik danego stanowiska otrzymat potwierdzenie dorgczenia pisma.

§5
Korespondencja ztozona w sekretariacie urzedu przekazywana jest goncowi do doreczenia
niezwlocznie, najpdézniej w kolejnym dniu po dniu jej ztozeniu. Przesylki pilne niezaleznie od dnia

zlozenia w sekretariacie urzedu goniec dorecza tego samego dnia.

§6

1. Goniec dwukrotnie, w nastgpujacych po sobie dniach roboczych, podejmuje préby
skutecznego dorgczenia korespondencji urzgdowej do adresata. W uzasadnionych
przypadkach (o ktorych mowa w pkt. 5) goniec moze pozostawi¢ zawiadomienie juz po
pierwszej probie doreczenia.

2. Korespondencje urzedowa goniec dorgcza z zachowaniem przepiséw wilasciwych w tym
zakresie (rozdz. 8 Kodeks Postgpowania Administracyjnego i rozdz. V Ordynacja Podatkowa)

3. Przy dorgczaniu korespondencji urzgdowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowad
od adresata lub odbiorcy potwierdzenie dorgczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

a. osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej —
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imig i nazwisko) oraz data i godz. odbioru.
Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczatka imienng pod warunkiem,
ze widnieje na niej nazwa firmy

b. osoby fizyczne — czytelny podpis ( imig i nazwisko) oraz data i godzina odbioru.

4. Jezeli odbiorca uchyla sig od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynic, goniec sam
stwierdza datg dorgczenia oraz wskazuje osobg, ktora odebrala korespondencje urzedowa oraz
przyczyne braku jej podpisu.

5. Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i art. 149 Ordynacji Podatkowej,
w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze doreczy¢ przesylke za pokwitowaniem:
petnoletniemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te zobowigzaty sie do
przekazania przesylki adresatowi. O dorgczeniu przesytki sasiadowi lub dozorcy domu goniec
zawiadamia adresata, umieszczajac zawiadomienie w skrzynce na korespondencj¢ lub gdy nie
jest to mozliwe - w drzwiach mieszkania.

6. Wzoér zawiadomienia o przekazaniu przesytki stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.



§7

1. W przypadku niemoznosci dorgezenia pisma w sposob wskazany w art. 42 i 43 Kodeksu
Post¢gpowania Administracyjnego i w art. 149 Ordynacji Podatkowej goniec zgodnie z art. 44
KPA 1 art. 150 Ordynacji Podatkowej, sktada pismo na okres czternastu dni w sekretariacie
urzedu gminy.

2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwoéci jego odbioru
w terminie siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miegjscu 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 ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata.

3. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w pkt. 2, pozostawia sig
powtorne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesylki w terminie nie dluzszym niz
czternascie dni od daty pierwszego zawiadomienia.

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

5. Wzdr zawiadomien w przypadku niemoznosci dorgezenia przesytki, o ktérych mowa w pkt. 2
i pkt. 3 stanowig zataczniki nr 2 i 3 do niniejszej instrukcji.

§ 8
Do wysytki nie bedg przyjmowane przesylki, ktore:
1) zaadresowane sg nieprawidtowo,
2) zakopertowane sa w sposob niechlujny, narazajacy wizerunek urzedu gminy Ilub

umozliwiajacy dostep do zawartos$ci osobom trzecim.

§ 9

Wysylanie korespondencji zamiejscowej odbywa si¢ wedlug dotychczasowych zasad.



Zalgcznik nr 1. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru

Urzad Gminy Rakszawa

A7-111 Rakazawi 506 Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma

adresowanego do:

Znak sprawy:

Dnia:

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem za okazaniem dowodu osobistego, ze w dniu dzisiejszym otrzymalem/-am
0ZNaczone wyzej pismo.

Adnotacje gofica: podpis Adresata

» Proby doreczenia pisma Adresatowi (data / godzina): 1. .......... b e Dmanmiane S ——
1. Oznaczong wyzej przesylke dorgczono:
[ ] adresatowi, [ ] pelnoletniemu domownikowi, [ ] sasiadowi, [ ] dozorcy domu*, ktéry podjat si¢ oddania przesytki
adresatowi (zawiadomienie o doreczeniu przesytki umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie
jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata) **
2. Z powodu niemozno$ci doreczenia, w sposob wskazany w pkt. 1, przesylk¢ pozostawiono na okres 14 dni do
dyspozycji adresata w Urzedzie Gminy w Rakszawie wdniu ..................... (zawiadomienie o pozostawieniu pisma
w UG w Rakszawie umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata) ***

Data 1 Podpis SOMOAT «.vvvvnwvsiins s i v o svsvionin s

Adnotacje Sekretariatu Urzedu:
-pozostawiono w depozycie 0d dnia . voisvisiviissainaiiesn i s s TR TR e s e e e
- powtorne zawiadomienie wystawiono po uplywie 7 dni ...
~przekazano 114 StAnOWISKO PIACY I « . vuvvesvvans e evvimn o svomi v vy vomse s s0 s 65 5 s on s bnass
» Przesylka nie zostala doreczona gdyz: [ ]Adresat odmowit jej przyjecia, | | adres Adresata jest nieprawidiowy,

[ 1 Adresat zmarl, [ ] Adresat zmienil miejsce zamieszkania, [ ] Adresat jest nieznany pod wskazanym adresem *

* wlagciwe zaznaczy¢
** w mysl art. 43 Kpa lub art. 149 o.p.
#*** w my$l art. 44 § 1 pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 o.p.




Zalacznik nr 2. Wzor zawiadomienia w przypadku niemoznosci dore¢czenia przesylki

Urzad Gminy w Rakszawie
37-111 Rakszawa 506

ZAWIADOMIENIE

Goniec Urzedu Gminy w Rakszawiei nie zastal Pana/Pani w domu, przesylke zaadresowana do Pana
/Pani przekazat do Urzedu Gminy.

Przesytke mozna odebra¢ w ciagu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego
w sekretariacie Urzedu Gminy w Rakszawie od pon. do pt. w godz. 7:30 -14:30

Rakszawa, dnia.............o.coiiiii e

POOPIS EONCH. coimromren s i S i e s b masrirers




Zalgcznik nr 3. Wzér powtérnego zawiadomienia w przypadku niemoznosci dorgczenia
przesylki

Urzad Gminy w Rakszawie
37-111 Rakszawa 506

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Goniec Urzgdu Gminy Rakszawa nie zastal Pana/Pani w domu, przesylk¢ zaadresowang do Pana
/Pani przekazatl do Urzedu Gminy.

Przesytke mozna odebra¢ w ciaggu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego
w sekretariacie Urzedu Gminy w Rakszawie od pon. do pt. w godz. 7:30 -14:30

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;j.

(miejscowosc)

Podpis gofica ...vvuuiiiiiiiii e




Zalacznik nr 4. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Gminy w Rakszawie
37-111 Rakszawa 506

Sz.Pan/Pani

Goniec Urzgdu Gminy w Rakszawie nie
zastal Pana/Pani w domu, przesytke
zaadresowang do Pana /Pani przekazat
Osoba , ktora zobowigzala si¢ dorgezyé
przesytke zostata pouczona o obowiazku
zachowania tajemnicy korespondencji i o
odpowiedzialno$ci karnej za jej ztamanie.

(migjscowosc)

Podpis gofica ........o.ooeiiiiii







