ZARZADZENIE NR 101/2018
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 14 sierpnia 2018 r.

w sprawie zasad dore¢czania pism wlasnych Urzedu Gminy Slawno na obszarze Gminy Slawno i Miasta
Stawno

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2 oraz 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, 1000, 1349), art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22017 r. poz. 1257, z 2018 r. poz. 149, 650) oraz art. 144 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, 650, 723, 771, 1000, 1039, 1075), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 wrzesnia 2018 roku korespondencja wtasna wychodzaca z Urzgdu Gminy Stawno do adresatow
zamieszkatych w granicach administracyjnych Gminy Stawno oraz Miasta Stawno bedzie dorgczana przy udziale
goncow - pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stawno.

§ 2. Sposob doreczania korespondencji wlasnej okresla Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stawno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 101/2018
Wojta Gminy Stawno
z dnia 14 sierpnia 2018 r.

Instrukcja doreczania korespondencji miejscowej

§ 1. 1. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu do adresatdéw zamieszkujacych na terenie Gminy
Stawno i Gminy Miasto Stawno dorg¢czana jest przy udziale wilasnego pracownika tj. gonca, zatrudnionego
w Urzgdzie Gminy Stawno.

2. Dopuszczalne jest wystanie korespondencji miejscowej za pomocg Poczty Polskiej, jezeli zajdg okolicznos$ci
uniemozliwiajace doreczenie korespondencji przez gonca, badz po stronie adresata zaistnialy przestanki
uzasadniajace takie rozwigzanie.

3. Goniec dorecza rowniez materialy informacyjne Urzedu np. broszury, ulotki, ankiety.

§ 2. 1. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorg¢czania miejscowej korespondencji
urzedowej pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej w Referacie Spraw Spotecznych
i Administracyjnych, zwany dalej koordynatorem korespondencji.

2. Koordynator nadzoruje i weryfikuje prawidtowo$¢ wykonania zadania w zakresie dorgczania korespondencji
urzedowe;j.

3. Do obowiazkéw koordynatora korespondencji nalezy:
1) nadz6r nad korespondencja przekazang do dorgczenia adresatom,
2) przekazanie korespondencji goncowi,
3) rozliczanie gonca z dorgczonej i nie dorgczonej korespondenc;i,
4) wprowadzanie informacji o doreczonej korespondencji do systemu e-Kancelaria,
5) rozliczenie z nadawcg — referatem otrzymanej korespondencji urzedowe;j,

6) sporzadzanie raportow dotyczacych ilosci wysytanej korespondencji oraz przyczyn zwrotow korespondencji
nie dorgczone;.

§ 3. 1. Do obowigzkow gonca nalezy:
1) dbato$¢ o powierzong korespondencje urzedowa, przekazang do dorgczenia adresatom,
2) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,
3) doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,
4) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencji,

5) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej, zgodnie zharmonogramem ustalonym
z koordynatorem,

6) niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencji urzedowe;j,

7) niezwloczne poinformowanie o niemozno$ci wykonywania swoich obowiazkéw izwrot nie dorgczonej
korespondencji urzgdowej do koordynatora.

2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do posiadania:
1) legitymacji stuzbowej oraz w widocznym miejscu identyfikatora, ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji,

2) dokumentow i formularzy niezbednych do prawidtowego wykonywania obowiazkow.
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§ 4. Korespondencja urzgdowa za wyjatkiem listow zwyktych, zaproszen, zyczen itp. dorgczana jest do
adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,
natomiast korespondencja urzedowa, do ktorej stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowej doreczana jest do
adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 5. Korespondencja miejscowa adresowana na skrytke pocztowa, przesytki wartosciowe, przesylki za
pobraniem dor¢czane sa za posrednictwem Poczty Polskie;.

§ 6. 1. Pracownicy referatu, z ktdrego pochodzi korespondencja, sa zobowigzani do prawidtowego i czytelnego
adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondencji bedzie przekazywane do referatu nastgpnego dnia
po dorgczeniu korespondencji adresatowi.

3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesytki, tj. zarejestrowania jej w systemie
e-Kancelaria i przekazania koordynatorowi korespondencji, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej
korespondencji, pracownik referatu zobowigzany jest poinformowac¢ koordynatora korespondencji o braku
zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia ze strony referatu oznacza, iz referat otrzymal potwierdzenie
doreczenia pisma.

§ 7. 1. Préba doregczenia korespondencji ztozonej do koordynatora korespondencji do godziny 14:00 zostanie
podjeta w ciagu kolejnych 3 dni roboczych.

2. Przesyltki, ktore nalezy pilnie dorgczy¢ adresatom (najpdzniej kolejnego dnia roboczego), pracownicy
referatow sktadajg do koordynatora korespondencji do godziny 8:30 w poniedziatki i do 8:00 od wtorku do piatku.

3. Korespondencje w wersji papierowej nalezy dostarczy¢ do koordynatora korespondencji najpdzniej
nastepnego dnia roboczego od momentu jej elektronicznego przestania do systemu e-Kancelaria. Po uplywie
wskazanego czasu korespondencja nie dostarczona zostanie zwrdcona poprzez systemem e-Kancelaria na
stanowisko pracownika, ktory korespondencje utworzyt.

§ 8. 1. Goniec podejmuje probe dorgczenia korespondencji adresatowi o roéznych porach dnia (dla osob
fizycznych w godzinach przed i popotudniowych). Pory doreczenia moga odbiega¢ od niniejszego unormowania,
w sytuacji gdy posiadana przez gonca informacja wskazuje na inne godziny odbioru korespondencji przez adresata.

2. Po Dbezskutecznej probie doreczenia korespondencji goniec pozostawia adresatowi zawiadomienie
o niemoznos$ci dorgczenia przesyiki, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

3. Korespondencje urzedowa goniec dorecza z zachowaniem przepisow wiasciwych w tym zakresie (rozdziat
8 Kodeksu postgpowania administracyjnego i rozdziat 5 Ordynacji podatkowej).

4. Przy doreczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé¢ od adresata lub
odbiorcy potwierdzenie doreczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej — pieczatka firmowa i czytelny
podpis odbiorcy (imi¢ i nazwisko) oraz data odbioru. Odbiorca moze ostemplowac zwrotke pieczatka imienng
pod warunkiem, ze widnieje na niej nazwa firmy,

2) osoby fizyczne — czytelny podpis (imi¢ 1 nazwisko) oraz data odbioru.

5. Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic, goniec sam stwierdza date
doreczenia, wskazuje osobe, ktora odebrata korespondencje¢ urzgdowa oraz przyczyne braku jej podpisu.

6. Zgodnie z art. 43 Kodeksu postepowania administracyjnego i art. 149 Ordynacji podatkowej, w przypadku
nicobecnosci adresata goniec moze dorgczy¢ przesylke za pokwitowaniem: petnoletniemu domownikowi,
sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te zobowigzaly si¢ do przekazania przesyltki adresatowi. O doreczeniu
przesytki sasiadowi lub dozorcy domu goniec zawiadamia adresata, umieszczajac zawiadomienie w skrzynce na
korespondencje lub gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach mieszkania.

7. Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesyiki, o ktorym mowa w pkt. 6 stanowi zatgcznik nr 6 do instrukcji.

§ 9. 1. W przypadku niemozno$ci dorgczenia 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 podatkowe;j,
sktada pismo na okres czternastu dni w siedzibie Urzedu Gminy Stawno u pracownika na stanowisku ds. obstugi
kancelaryjne;.
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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, w drzwiach mieszkania adresata, jego biura Iub innego pomieszczenia,
w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje
adresata.

3. W przypadku niepodjecia przesytlki w terminie, o ktorym mowa w pkt. 2, pozostawia si¢ powtodrne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dluzszym niz czternascie dni od daty pierwszego
zawiadomienia.

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

5. Wzor zawiadomien w przypadku niemoznosci dorgczenia przesylki, oktéorych mowa w pkt. 2
i pkt. 3 stanowig zalaczniki nr 4 i 5 do niniejszej instrukcji.

§ 10. Do wysylki nie beda przyjmowane przesyiki, ktore:
1) zaadresowane sg nieprawidtowo,
2) nie zostaly zarejestrowane w systemie e-Kancelaria,

3) zakopertowane sg w sposob niechlujny, narazajagcy wizerunek Urzedu Gminy lub umozliwiajacy dostep do
zawartosci osobom trzecim.

§ 11. 1. Koordynator korespondencji zobowiazany jest sktada¢ Sekretarzowi Gminy raporty z dorgczonej
korespondencji oraz przyczyn zwrotu korespondencji nie dorgczone;.

2. Whioski z raportow Sekretarz Gminy okresowo przedstawia Wojtowi Gminy.

§ 12. Wysylanie korespondencji zamiejscowej odbywa si¢ wedtug dotychczasowych zasad.
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Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji doreczania
korespondencji miejscowej

Wzor identyfikatora gonca

GMINA
piecze¢ wystawcy SEAWNO

%

miejsce
na fotografie

GONIEC

Imie i nazwisko
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji doreczania
korespondencji miejscowej

Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma

GrINA

SEAWNO Urzad Gminy Stawno

ig ul- M. C. Skdodowsle] 3, 76-100 Stawno ZWROTNE POTWIERDZENIE ODBIORU PISMA
& : Referat: ..., adresowanego do:

sy

Znak sprawy:

Data:

NEPrzesytKi: L

Kod kreskowy

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, za okazaniem dowodu osobistego, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem/-am oznaczone
wyzej pismo.

MIEJSCOWOSC ....cevveevierrieeeinrenereseeenssesenenineseseney QOEA woviiirisiicsse ey podpis Adresata
Adnotacje gonca:
Préby doreczenia pisma Adresatowi (data/godzina): 1. /o 2. /
1. Oznaczong wyzej przesytke doreczono:
[ ]Adresatowi, [ ] petnoletniemu domownikowi, [ ]sasiadowi, [ 1dozorcy domu,*

ktory podjat sie 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 niemoznosci doreczenia, w sposéb wskazany w pkt. 1, przesytke pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji Adresata

w Urzedzie Gminy Stawno, o czym w dniu ... ... pozostawiono zawiadomienie:
[ 1w oddawczej [ ] nadrzwiach [ 1w widocznym miejscu [ 1w biurze lub innym pomieszczeniu,
skrzynce mieszkania przy wejsciu na posesje w ktorym Adresat wykonuje
Adresata, Adresata, Adresata, czynnosci zawodowe. ***
AAA v, POAPIS GONCA et

Adnotacje Urzedu:

- powtdrne zawiadomienie wystawiono po uptywie 7 dni, W dniu ...,
- przekazano do Referatu dnia ...,
Przesytka nie zostata doreczona gdyz:
[ ]Adresat odmoéwit [ ] adres Adresata [ ]Adresat zmart, [ ] Adresat zmienit [ ]Adresat jest nieznany
jej przyjecia, jest nieprawidtowy, miejsce zamieszkania, pod wskazanym adresem *
AALA e, POdpis WYdaQCego ...........cuueieevucvirenecircvisine e
* - wiasciwe zaznaczyé ** - w mysl art. 43 Kpa **% - w mysl art. 44 § 1 pkt 2 Kpa
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Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji doreczania
korespondencji miejscowej

Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru wynikajacy z Ordynacji podatkowej

Adresat: POTWIERDZENIE ODBIORU Nr przesytki:
..................................................................... Kod kreskow)
GITINA Urzad Gminy Stawno ’
..................................................................... SEAWNO L
3 TFe ul. M. C. Sktodowskiej 9
.................................................................... ul M. . skiod
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" e Referat: ...
Nr korespondencyjny ............sommossssosssmnnin
ZANIQ: ................c.o. oo
data i czytelny podpis odbiorcy za okazaniem dowodu osobistego
Adnotacje gonca:
Préby doreczenia pisma Adresatowi (data/godzina): 1. /... 2. /
1. Oznaczong wyzej przesytke doreczono:
[ ]Adresatowi, [ ] petnoletniemu domownikowi, [ ]sasiadowi, [ ]1dozorcy domu,*

ktéry podjat sie 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 niemoznosci doreczenia, w sposéb wskazany w pkt. 1, przesytke pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji Adresata

w Urzedzie Gminy Stawno, 0 czym W dniu ... pozostawiono zawiadomienie:

[ 1w oddawczej [ ]1nadrzwiach [ 1w widocznym miejscu [ 1w biurze lub innym pomieszczeniu,
skrzynce mieszkania przy wejsciu na posesje w ktorym Adresat wykonuje
Adresata, Adresata, Adresata, czynnosci zawodowe. ***

data i podpis doreczajgcego

Adnotacje Urzedu:

- powtdrne zawiadomienie wystawiono po uptywie 7 dni, W dniu ..o,

- przekazano do Referatu dnia ...,

Przesytke zwrdécono do nadawcy, gdyz Adresat:

[ ]odmowit [ ]zmart, [ ]pod wskazanym adresem [ 1wyprowadzit sie, [ 1nie odebrat awizowanej
przyjecia, jest nieznany, pod wskazanym adresem *

Doreczenie przesytki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r.

poz. 800 z pdzn. zm.).
AAQ e, POdpPis WYdaQCego ..........cuueveueecececrieneciecvsneesaienae

* - wtasciwe zaznaczy¢  ** - w mysl art. 149 o.p. *** _w mysl art. 150 § 1 pkt 2 0.p.
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji doreczania
korespondencji miejscowej

Wzor zawiadomienia w przypadku niemoznosci dore¢czenia przesylki

(@FINA_ Urzad Gminy Stawno

SLAVNO 1. M. C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno
Referat: ...

ZAWIADOMIENIE
Sz. Pan/Pani
Adres:
Nr korespondencyjny

Goniec Urzedu Gminy Stawno nie zastat Pana / Pani w domu,
przesytke adresowang do Pana / Pani przekazat do Urzedu.

Przesytke mozna odebrac w cigqu 7 dni w pok. nr 22 Urzedu
Gminy Stawno, ul. M. C. Sktodowskiej w Stawnie, 76-100 Stawno,
tel. 59 810 67 37 od godz. 11:00 nastepnego dnia roboczego.

Przesytke mozna odebrac¢ w godzinach funkcjonowania Urzedu
tj. w: poniedziatek — od godz. od 8:00 do 16:00 i od wtorku do
pigtku od godz. 7:00 do 15:00.

miejscowos¢ oy AL ey

POAPIS GORCA eceveeeeevrerirrerereeeesesessseessesnsssssesesesnnen
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Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji doreczania
korespondencji miejscowej

Wzor powtornego zawiadomienia w przypadku niemoznosci dore¢czenia przesylki

(GMINA_~ Urzad Gminy Stawno

S e==m Ul. M. C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno
Referat: ...,

R -,‘

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

SZ. PAN/PANI ..o
Adres: e s e s e s s e

Nr korespondencyjny

Adresowane do Pana/Pani pismo nie Zzostato odebrane
z Urzedu Gminy Stawno w przewidzianym terminie 7 dni.

Przesytke mozna odebrac w pok. nr 22 Urzedu Gminy Stawno
(u. M. C. Skftodowskiej w Stawnie, 76-100 Stawno,
tel. 59810 67 37) od godz. 11:00 nastepnego dnia roboczego
w terminie 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia
ti.dodnia ...

Urzqd jest czynny w poniedziatek od godz. 8:00 do 16:00
i w dniach: wtorek-pigtek od godz. 7:00 do 15:00.

Jezeli przesytka nie zostanie odebrana przed uplywem
powyiszego terminu, doreczenie bedzie uznane za dokonane
zgodnie z art. 44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
art. 150 § 2 Ordynacji podatkowe.

miejscowos¢ oy DAL e

podpis Gorica .........

Id: 501BEO6E-5E7B-486D-9680-AD48COEF7CFB. Podpisany Strona 5



Zalgcznik Nr 6
do Instrukcji doreczania
korespondencji miejscowej

Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesylki

GrMINA  Urzad Gminy Stawno

SLAWNO 1. M. C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno
Referat: ..o,

‘.- -,’

ZAWIADOMIENIE o przekazaniu przesytki

SZ. PAN/PANI ..o
Adres: ..

Nr korespondencyjny ...

Goniec Urzedu Gminy Stawno nie zastat Pana / Pani w domu,
wobec czego adresowanq do Pana / Pani przesytke przekazat
Pani / Panu

Wskazana powyzej osoba zobowiqzata sie doreczyc przesytke.
Zostata teZz pouczona o obowigzku zachowania tajemnicy
korespondencji i o odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

miejscowos¢ ... , data

podpis Gorica
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