Zarzadzenie nr 42/2019
Wéjta Gminy Pruszcz
z dnia 13 lutego 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dor¢czania korespondencji Urzedu Gminy
w Pruszczu

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.).
Dz.U. z 2018r. poz. 994 ze zmianami), art. 39 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( tj. Dz. U. z 2018r. poz. 2096 ze zmianami) oraz art. 144 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 800 ze zmianami) , zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ obowiazek dorgczania korespondencji urzedowej za
pokwitowaniem kierowanej do adresatéw zamieszkalych na terenie gminy Pruszcz
przez pracownika Urzgdu Gminy w Pruszczu, zwanego w dalszej czesci zarzadzenia
doreczycielem .

2. Korespondencja urzgdowa kierowana do adresatow zamieszkatych poza Gming
Pruszcz dorgczana bedzie przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

§2.

Wprowadza si¢ instrukcj¢ dorgczania korespondencji urzedowej na terenie Gminy Pruszcz,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lutego 2018r.

UZASADNIENIE

Do organu administracji nalezy wybdér podmiotu, za ktérego posrednictwem zostanie
dorgczone pismo.

Przepis art. 39 KPA okresla, kto moze dorgcza¢ pisma w postgpowaniu administracyjnym, a
art. 144 Ordynacji podatkowej — w postepowaniu podatkowym. Mozna to uczyni¢ przez poczte,
pracownikow organu administracji publicznej albo inne upowaznione osoby lub organy. Korzystajac z
powyzszego uprawnienia organ administracji publicznej kierujac si¢ m.in. cena ushug podjat decyzje
dotyczaca powierzenia pracownikowi urzedu gminy dorgczania mieszkancom gminy korespondencji
urzgdowe;.

Korespondencja urzgdowa adresowana do podmiotéw poza terenem Gminy Pruszcz
dorgczana bgdzie bez zmian przez operatora pocztowego, tj. przez przedsigbiorce uprawnionego do
wykonywania dzialalno$ci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru operatorow pocztowych (art. 3
pkt 12 ustawy z 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, jakim jest Poczta Polska.

W zarzadzeniu okreslone zostaly zasady dorgczania korespondencji urzedowej oraz
obowiazki pracownikéw Urzgdu Gminy zwiazane z realizacja zarzadzenia.




Zalgcznik do zarzgdzenia Wojta Gminy Pruszcz Nr 42/2019
zdnia 13.02.2019r.

Instrukcja dor¢czania korespondencji urz¢edowej Urzedu Gminy w Pruszczu

Rozdzial |
Zasady ogdlne
1.Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Adresat — podmiot do ktérego adresowana jest korespondencja urzedowa;

2) Dorgczyciel — pracownik Urzedu Gminy w Pruszczu, ktéry w ramach obowigzkow
stuzbowych dorgcza korespondencje¢ urzedowa;

3) Instrukcja — instrukcja postepowania przy dorgczaniu korespondencji Urzedu Gminy
w Pruszczu;

4) Kodeks Postepowania Administracyjnego — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego ;

5) Korespondencja urzedowa -przesylki zawierajace dokumentacj¢ urzedowa kierowane
do adresatow na terenie Gminy Pruszcz, zwana w dalszej czesci instrukeji
korespondencja;

6) Ksigzka nadawcza — zbiorcze zestawienie przesylek urzgdowych przekazanych
dorgczycielowi do dorgczenia;

7) Nadawca- Gmina Pruszcz, Wéjt Gminy Pruszcz, Rada Gminy Pruszcz lub Urzad
Gminy w Pruszczu ;

8) Odbiorca — podmiot, ktory odbiera korespondencj¢ urzedows:

9) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ;

10) Punkt podawczy — miejsce gromadzenia korespondencji urzedowej przeznaczonej do
dorgczenia;

11) Zawiadomienie — pisemna informacja pozostawiona dla adresata o dorgczeniu pisma
sgsiadowi, dozorcy domu lub o nieudanej probie dorgczenia Kkorespondencji
urzedowej;

12) Zwrotne potwierdzenie odbioru - dokument potwierdzajacy odbior korespondencji
urzedowej przez adresata.

2.Instrukcja niniejsza okresla zasady postgpowania zwigzane z dorgczaniem

korespondencji urzgdowej kierowanej do adresatow zamieszkalych na terenie Gminy

Pruszcz.

3. Instrukcja nie reguluje dorgczania korespondencji urzgdowej obejmujace;j:

1) korespondencje, dla ktorej przepisy szczegolne przewiduja koniecznos¢ dorgczania za
posrednictwem Poczty Polskiej,

2) przesylki wartosciowe oraz przekazy pocztowe;

3) dokumenty niejawne.




Rozdzial 11
Zadania dore¢czyciela

1. Wprowadza si¢ obowigzek dorgczania korespondencji urzgdowej za
pokwitowaniem kierowanej do adresatow zamieszkalych na terenie gminy Pruszez
przez pracownika Urzgdu Gminy w Pruszczu, zwanego w dalszej cz¢sci zarzadzenia
dorgczycielem.

2. Do obowiazkoéw dorgczyciela nalezy:

1) dorgczenie korespondencji urzgdowej adresatom na terenie Gminy Pruszcz ;

2) dbalos¢ o powierzona korespondencje;

3) systematyczne rozliczanie si¢ z powierzonej korespondenciji;

4) niezwloczne poinformowanie sekretarza gminy o utracie lub uszkodzeniu
korespondenc;ji .

3. Dostarczanie korespondencji odbywa si¢ we wtorki 1 czwartki w godzinach 14.00 —
15.15.

4. Korespondencja dorgczana jest do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
ktorego wzor stanowi zaltgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji;

5. Korespondencje dorgcza si¢ adresatom :

1) bedacych osobami fizycznymi w ich mieszkaniu, miejscu pracy lub w razie
koniecznej potrzeby w kazdym miejscu, gdzie si¢ adresata zastanie, po okazaniu
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢:
2) jednostkom organizacyjnym i organizacjom spolecznym w lokalu ich siedziby do
rak os6b uprawnionych do odbioru pism;
Przy doreczaniu korespondencji urzedowej doreczyciel zobowiazany jest
wyegzekwowa¢ od adresata lub odbiorcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dorgeczenie korespondencji urzedowej wedlug nastepujacego schematu:
1) osoby prawne, jednostki organizacyjne, organizacje - pieczatka firmowa wraz

z czytelnym podpisem odbiorcy ( imig¢ i nazwisko) oraz data odbioru,
2) osoby fizyczne — czytelny podpis (imig i nazwisko) oraz data odbioru.

7. Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dor¢czenia lub nie moze tego uczynic
doreczyciel sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrala
korespondencje¢ urzedowa i przyczyng braku jej podpisu.

8. Dorgczyciel podejmuje probg skutecznego dostarczenia korespondencji dwukrotnie.

9. Jezeli za pierwszym razem dorg¢czyciel nie zastanie adresata pozostawia w drzwiach
lub w skrzynce pocztowej ,Zawiadomienie o pozostawieniu korespondencji
urzedowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu™ wskazujac
7 dniowy termin odbioru korespondencji oraz informacje o mozliwosci kontaktu
z dorgczycielem 1 umowienie terminu dostarczenia korespondencji. Wzor
zawiadomienia urzedowego o pozostawieniu korespondencji urzegdowej do odbioru
w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

10. Nieodebrang w terminie korespondencj¢ dorgczyciel dostarcza kolejny raz do
adresata.



11.

12

13.

14.

15.

16.

17,

18.

1.

W przypadku ponownej nieobecnosci adresata pod wskazanym adresem pozostawia
w drzwiach lub w skrzynce pocztowej ..Zawiadomienie ponowne o pozostawieniu
korespondencji urzedowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy
w Pruszczu” wskazujac 7 dniowy termin odbioru korespondencji oraz informacje¢
o mozliwosci kontaktu z dorgczycielem 1 umowienie terminu dostarczenia
korespondencji. Wzoér ponownego zawiadomienia o pozostawieniu korespondencji
urzedowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszezu stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Jezeli w wyznaczonym terminie adresat nie odbierze korespondencji to 15- tego dnia

od momentu pierwszego zlozenia pisma w Urzedzie Gminy pismo uwaza si¢ za
dostarczone zgodnie z art. 44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz art. 150
Ordynacji podatkowe;j.

W przypadku nieobecnosci adresata w mieszkaniu istnieje mozliwos¢ dorgczenia
korespondencji urzegdowej domownikowi, dozorcy domu lub sgsiadowi, gdy osoby te
wyrazily che¢ oddania pisma adresatowi po uprzednim okazaniu dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ tej osoby oraz pouczeniu o obowigzku zachowania
tajemnicy korespondencji i odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie. Zawiadomienie
o dorgczeniu pisma  umieszcza si¢  w skrzynce pocztowej lub na drzwiach
mieszkania adresata w widocznym miejscu przy wejsciu na posesj¢ adresata. Wzor
powiadomienia stanowi zalagcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Zwrotne  potwierdzenia  odbioru  dorgczonej  korespondencji  urz¢dowej
sg przekazywane niezwlocznie na stanowiska pracy przez Punkt Podawczy.

W trakcie wykonywania pracy dorgczyciel jest zobowigzany do posiadania
w widocznym miejscu identyfikatora, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji oraz dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych obowiazkow.

Niedorgczong korespondencje urzgdowa wraz z ksiazka nadawczg oraz zwrotnymi
potwierdzeniami odbioru dorgczyciel przekazuje do Punktu Podawczego.

Jezeli adresat odmawia przyjecia korespondencji urzgdowej — przesytke zwraca si¢
do Punktu Podawczego z adnotacja o odmowie jego przyj¢cia i datg odmowy. Uznaje
si¢, ze pismo zostalo dorgczone w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata
( zgodnie z art. 47 KPA i art. 153 § 2 Ordynacji Podatkowej).

Dorgczyciel w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw reprezentuje Urzad Gminy
w Pruszczu, w zwigzku z czym zobowiazany jest do zachowania si¢ w sposob godny,
nie budzacy zastrzezen otoczenia.

Rozdzial 111

Obowiazki Punktu Podawczego

Do obowiazkow Punktu Podawczego nalezy:

1) weryfikacja wysylanej korespondencji urzedowej przekazanej do dorgczenia
adresatom;

2) rozdzial korespondencji urzgdowej wedlug miejscowoscei;



3)

4)

5)
6)

7)

wpisanie korespondencji urzedowej do ksiazki nadawczej, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji;

przekazanie korespondencji urzedowej  do dorgczenia dorgezycielowi za
pokwitowaniem;
systematyczne rozliczanie dor¢czyciela z dorgczonej korespondencji urzedowej;

wydawanie korespondencji adresatom w przypadku, gdy przesylka @ jest
awizowana po okazaniu dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

przekazywanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji urzgdowej lub
nieodebranej przez adresata korespondencji nadawcy pisma.

Rozdzial IV
Zasady przygotowywania korespondencji urzedowej

1.

Pracownicy stanowisk, z ktorych pochodzi korespondencja urzedowa
zobowigzani sa do prawidlowego i czytelnego adresowania przesylek oraz
opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Do dorgczenia nie bedzie przyjmowana korespondencja urzedowa, ktora:
1) zaadresowana jest nieprawidlowo,
2) zapakowana jest w sposOb narazajacy wizerunek urzedu lub umozliwiajacy
dostep do zawartosci osobom trzecim.
Rozdzial V

Postanowienia koncowe

1.W przypadku nieobecnosci dorgezyciela Wojt Gminy moze odstapi¢ czasowo

od realizacji niniejszego zarzadzenia. a korespondencja urzgdowa kierowana do

adresatow na terenie Gminy Pruszcz dorgczane bedzie przez operatora

pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

Listy miejscowe adresowane na skrzynke pocztowg lub listy zawierajace

informacje niejawne dorgczane sg za posrednictwem operatora pocztowego.

W przypadkach nie ujetych w niniejszej instrukcji do dorgczania korespondencji

urzgdowej stosuje si¢ nastepujace przepisy:

1) rozdzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

2) rozdzial V ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja Podatkowa,

3) rozdzial 15 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Postepowania Karnego.

. Doreczyciel ponosi odpowiedzialnos¢ za dostarczenie korespondencji urzedowe]

adresatom zamieszkalym na terenie Gminy Pruszcz.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania dokumentacji zwigzanej z dostarczaniem

korespondencji urzgdowej adresatom — wygenerowanej z programow
komputerowych obstugiwanych przez merytoryczne stanowiska w Urzedzie.
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Wykaz zalacznikow:

Zalacznik | Przedmiot
nr

1 Zwrotne potwierdzenie odbioru korespondencji urzedowej
Wzér zawiadomienia urzgdowego o pozostawieniu korespondencji
urzegdowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu

3 Wzor ponownego zawiadomienia urzedowego o pozostawieniu
korespondencji urzgdowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu
Gminy w Pruszczu

4 Wzér zawiadomienia adresata o przekazaniu korespondencji urzgdowej
osobie innej niz adresat

5 Wzor  identyfikatora gonca dorgczajacego korespondencje urzedowa
Urzedu Gminy w Pruszczu

6 Wzor ksiazki nadawczej
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Zalacznik Nr 1 - Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji urzgdowe;j

ZWROTNE POTWIERDZENIE ODBIORU KORESPONDENCIJI
URZEDOWEJ]

Gmina Pruszcz
Ul. Gléwna 33
86-120 Pruszcz
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Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem odbidr korespondenciji urzgdowe;j:

Podpis odbiorcy

Dorgczenie niniejszego pisma nastgpuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29.08.1997r.
Ordynacja podatkowa oraz w ustawie z dnia 14.06.1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego

Str. 2

1.Korespondencje urzedowa wymieniona na odwrocie dorgczono:

O adresatowi

o petnoletniemu domownikowi, sasiadowi, dozorcy domu®, ktéry podjal si¢ oddania przesytki
adresatowi;

(zawiadomienie o dorgczeniu przesylki umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata,
a jezeli nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata®).

2.Z powodu niemoznosci doreczenia , w sposdb wskazany w pkcie 1, przesytke pozostawiono na
okres 7dni do dyspozycji adresata w Biurze Podawczym Urzgdu Gminy w Pruszczu w dniu
(zawiadomienie o pozostawieniu przesytki w Urzedzie Gminy wraz z informacja o mozliwosci jej
odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia, umieszczono w oddawczej skrzynce
pocztowe] adresata, a jezeli nie jest to mozliwe: na drzwiach mieszkania adresata, jego biura, innego
pomieszczcenia, w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe; w widocznym miejscu
przy wejsciu na posesj¢ adresata®).

3.Z powodu niepodjgcia w terminie 7 dni przesytke awizowano powtornie wdniu ..................ll
4.Przesytk¢ zwrocono do nadawcey, gdyz adresat:

o odmowil przyjecia 0 zmarl © pod wskazanym adresem jest nieznany 0 wyprowadzit si¢
o nie podjal awizowanej przesytki

*) wlasciwe zaznaczy¢




Zalacznik Nr2 - Wzor zawiadomienia urzgdowego o pozostawieniu korespondencji urzedowej
do odbioru w Punkcie Podawezym Urzedu Gminy w Pruszczu

ZAWIADOMIENIE URZEDOWE

Gmina Pruszcz
Ul Gléwna 33
86-120 Pruszcz
Tel. 52 5624305

AT AL, L. .t s i
Miegjsce zamieszkania

Dorgczyciel Urzgdu Gminy w Pruszczu w dniu ...ooovvviiiiiiiiiiiie, nie zastal
Pana/Pani w domu i wobec niemozliwosci dorgczenia pisma przekazal je do Punktu Podawczego
Urzedu Gminy w Pruszczu. Pismo mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia

roboczego, B doAnia.cosmnmmmmminssssn w godzinach urzgdowania
-poniedzialki, $rody ,czwartki 7.15-15.15
-wtorki 7.15-17.00

-piatki 7.15 - 13.30

Podpis doreczyciela

Zaltgcznik Nr3 - Wzor ponownego zawiadomienia urzgdowego o pozostawieniu korespondencji
urzgdowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzgdu Gminy w Pruszczu

PONOWNE ZAWIADOMIENIE URZEDOWE

Gmina Pruszcz
Ul Glowna 33

86-120 Pruszcz
Tel 52 5624305

AATORAL. < v s s s iS00 378 R R 161 T 016 T B SR
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Doreczyciel Urzedu Gminy w Pruszczu wdniu .......ccoevvvviienininnnn... ponownie nie zastal Pana/Pani
w domu i wobec niemozliwosci dor¢czenia pisma przekazal je do Punktu Podawczego Urzedu Gminy
w Pruszczu.

Pismo mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego, tj. do dnia
........................ w godzinach urzgdowania
-poniedzialki, srody ,czwartki 7.15-15.15
-wtorki 7.15-17.00
-piatki 7.15-13.30

Jezeli przesylka nie zostanie odebrana przed uptywem powyzszego terminu dorgczenie bedzie uznane
za dokonane zgodnie z art. 44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz art. 150§ 2 Ordynacji
Podatkowej

...................... T4 1)1 [ N /
Podpis doreczyciela //, /
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Zalagcznik Nr4 - Wzér zawiadomienia adresata o przekazaniu korespondencji urzgdowej osobie
innej niz adresat

ZAWIADOMIENIE ADRESATA
O PRZEKAZANIU PRZESYLKI

Gmina Pruszez
Ul. Gléwna 33

86-120 Pruszcz
Tel 52 5624305

Dorgczyciel Urzedu Gminy w Pruszczu w dniu ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiann., nie zastal
Pana/Pani  w domu i wobec niemozliwosci doreczenia korespondencji urzedowej adresowanej do
Pana/Pani przekazal ja

Osoba, ktéra zobowiazala si¢ dorgczy¢ korespondencje urzedowa zostala pouczona o obowigzku
zachowania tajemnicy korespondencji i o odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie

Podpis dorgczyciela

Zalacznik Nr5 - Wzor identyfikatora dorgczyciela dorgczajacego korespondencije urzedowa Urzedu
Gminy w Pruszczu

Gmina Pruszcz
Ul. Giéwna 33
86-120 Pruszcz

( imie i nazwisko)

Pracownik Urz¢du Gminy w Pruszczu
odpowiedzialny za dorgczenie korespondencji urzgdowe)




Zalacznik Nr 6 - Wzor ksiazki nadawczej

KSIAZKA NADAWCZA
Lp | Adresat M. Znak Data Podpis Uwagi
zamieszkania | sprawy dorgczenia




