ZARZADZENIE Nrgg 12021
Burmistrza Miasta Ostroda
zdnia 7 maja 2021 r.

w sprawie dorgczania korespondencji miejscowej

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713 ze zm.) art. 39 Kodeksu Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960r. (Dz. U.z 2020 r. poz. 256 ze zm.) oraz art. 144 Ordynacji Podatkowej z dnia 29 sierpnia
1997 r. (Dz. U. z 2020 . poz. 1325 ze zm.) § 5 i pkt. 1,2,3 Regulaminu Urzedu Miasta Ostréda,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 224 Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 28
pazdziernika 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Ostrodzie Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§1

Z dniem /’O ..... maja 2021 korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Miasta
Ostroda do adresatow zamieszkatych w granicach administracyjnych Ostrody moze byé
doreczana takze przy udziale goncoéw, pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta w
Ostrodzie.

§2

Sposéb dorgczania korespondencji miejscowej okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, ktéry petni
funkcje koordynatora.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Ostroda Nr 12021
z dnia maja 2021 r.

Instrukcja dorgczania korespondencji miejscowej

§1

Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Miasta Ostréda moze by¢ dorgczana do

adresatow z terenu miasta Ostréda przez gorica zatrudnionego w Urzedzie Miasta Ostroda.

1. Do obowigzkéw gonca nalezy:

1)

7)

dbato$¢ o powierzong korespondencje urzedowg przekazang do doreczenia
adresatom,

potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondenciji,

doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,

udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencji,

codzienne rozliczanie sie z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie
z harmonogramem ustalonym z koordynatorem,

niezwioczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu
powierzonej korespondencji urzedowej,

niezwtoczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkow
i dostarczenie nie doreczonej korespondencji urzedowej do koordynatora.

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

1)
2)

Nadzor nad

w widocznym miejscu identyfikatora,
dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidiowego wykonywania
obowigzkow.

§2

prawidtowym wykonaniem zadania w zakresie dorgczania miejscowej

korespondencji urzedowej petni Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§3

Korespondencja urzedowa za wyjatkiem listow zwyktych, zaproszen, zyczen itp. dorgczana

jest do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.



1.

§4
Pracownicy wydziatu, z ktérego pochodzi korespondencja, sg zobowigzani do
prawidtowego i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia
odbioru ze wskazaniem osiedla.
Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondenciji bedzie przekazywane do
wydziatu nastepnego dnia po dorgczeniu korespondencji adresatowi.
W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesyiki, tj.
przekazania do BOI, zwrotnego potwierdzenia odbioru z dorgczonej korespondencii,
wydziaty zobowigzane sa poinformowac Kierownika Referatu Organizacyjnego o braku
zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak zgtoszenia ze strony wydziatow, w terminie

wymienionym wyzej oznacza, iz wydziat otrzymat potwierdzenie dorgczenia pisma.

§5

W przypadku korespondencji ztozonej w Biurze Obstugi Interesanta do godz. 8:30 pierwsza

préba doreczenia jej do adresata nastgpi w tym samym dniu, natomiast w przypadku

korespondencji ztozonej po godz. 8:30 pierwsza proba dorgczenia do adresata nastapi w

nastgpnym dniu roboczym.

1.

§6
Goniec dwukrotnie, w nastepujgcych po sobie dniach roboczych, podejmuje proby
skutecznego doreczenia korespondencji urzedowej do adresata.
Przy doreczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowac
od adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia korespondencji na zwrotce wg
schematu:

a. osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej —
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data i godz.
odbioru. Odbiorca moze ostemplowa¢ zwrotke pieczgtka imienng pod
warunkiem, ze bedzie tez pieczatka firmowa.

b. osoby fizyczne — czytelny podpis ( imie i nazwisko) oraz data i godzina odbioru.
Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic,
goniec sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrata
korespondencje urzedowa oraz przyczyne braku jej podpisu.

Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postepowania Administracyjnego i art. 149 Ordynaciji
Podatkowej, w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze dorgczy¢ przesytke za
pokwitowaniem: petnoletniemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli
osoby te zobowigzaty sie do przekazania przesytki adresatowi. O dorgczeniu przesyiki



sgsiadowi lub dozorcy domu goniec =zawiadamia adresata, umieszczajac
zawiadomienie w skrzynce na korespondencije lub gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach
mieszkania.

Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesytki stanowi zatgcznik nr 4.

§7

. W przypadku niemoznosci doreczenia pisma w sposéb wskazany w art. 42 | 43

Kodeksu Postepowania Administracyjnego i w art. 149 Ordynacji Podatkowej goniec
zgodnie z art. 44 KPA i art. 150 Ordynacji Podatkowej, sktada pismo na okres
czternastu dni w BOI w siedzibie Urzedu Miasta Ostréda, ul. Mickiewicza 24.
Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru
w terminie siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu
okreslonym w pkt. 1, umieszcza sie 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.

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktorym mowa w pkt. 2, pozostawia sie
powtorne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dituzszym niz
czternascie dni od daty pierwszego zawiadomienia.

Dorgczenie uwaza sig za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa
w pkt. 1, a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

Wzor zawiadomien w przypadku niemozno$ci doreczenia przesytki, o ktérych mowa w
pkt. 2 i pkt. 3 stanowig zatgczniki nr 2 i 3.

§ 8

Do wysyiki nie bedg przyjmowane przesytki, ktére:

1)
2)
3)

zaadresowane sa nieprawidtowo,

nie zostaty zarejestrowane

zakopertowane sg w sposob niechlujny, narazajacy wizerunek Urzedu Miasta lub
umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim,

przekraczajg roznice 7 dni miedzy datg przekazania pisma do wystania, a dniem
biezacym.

dotyczgce spraw windykacyjnych i egzekucyjnych (poza korespondencjg skierowang
do Urzedu Skarbowego w Ostrédzie)



§ 9
1. Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowigzany jest sktadaé Burmistrzowi Miasta
Ostroda raporty z doreczonej korespondencji oraz przyczyn zwrotu korespondencji
niedoreczonej, w systemie tygodniowym.

§ 10
Wysytanie korespondenciji zamiejscowej odbywa sie wedtug dotychczasowych zasad

Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznosci dorgczenia przesyiki

Urzad Miasta Ostroda
Ul. Mickiewicza 24,
14-100 Ostréda

ZAWIADOMIENIE
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Goniec Urzedu Miejskiego w Ostrédzie nie zastat Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowang
do Pana /Pani przekazat do Urzedu Miasta.

Przesytke mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 11:00
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie, Biuro Obstugi Interesanta ul. Mickiewicza 24 pok. 119 w
godzinach urzedowania - pon.-pt 7:30- 15:30

Mozliwosé umoéwienia ponownego doreczenia kontakt pod numerem R
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Wzor powtornego zawiadomienia w przypadku niemoznosci dorgczenia przesytki

Urzad Miasta Ostroda
Ul. Mickiewicza 24,
14-100 Ostroda

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Sz. Pan/ Pani
Adres

i e e S B e N T e
Goniec Urzedu Miasta Ostrody nie sastat Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowang do Pana/
Pani przekazat do Urzedu Miasta.

Przesytke mozna odebraé w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 11:00
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie, Biuro Obstugi Interesanta ul. Mickiewicza 24 pok. 119 w
godzinach urzedowania - pon. 7:30- 18:00, wt. — pt. 7:30 - 15:30.

Mozliwos¢é umowienia ponownego doreczenia kontakt pod numerem T I g A

Jezeli przesytka nie zostanie odebrana przed uptywem powyzszego terminu, doreczenie bedzie
uznane za dokonane zgodnie z art..44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego ora z art. 150 §
2 Ordynacji podatkowe).

OO, AR, . ooisiie ssvi s shay'so fanomrdi S i s aeas i

POAPIS GONCA ..o vvieseorsssunssmnssssnmnsnenssnnasscanes




Wz6r zawiadomienia o przekazaniu przesytki

Urzad Miasta Ostroda
Ul. Mickiewicza 24,
14-100 Ostréda

Sz. Pan/ Pani

Goniec Urzedu Miejskiego w Ostrédzie nie
zastat Pana / Pani w domu, przesytke
zaadresowang do Pana / Pani przekazat
Osoba, ktora zobowigzata si¢ doreczy¢
przesytke zostata pouczona © obowigzku
zachowania tajemnicy korespondencii

i 0 odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.
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