Zarzadzenie nr 134/2019
Woéjta Gminy Pruszez
z dnia 17 wrze$nia 2019r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tJ.
Dz.U. z 2019r. poz. 506 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 (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 800 ze zmianami) , zarzadzam, cO nastepuje:

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

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

§ 2.
Wprowadza si¢ instrukcje dorgczania korespondencji urzedowej na terenie Gminy Pruszcz,
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

53,

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.
2. 7 tredcia zarzadzenia sekretarz gminy oraz kierownicy biur i referatow zapoznaja
wszystkich pracownikow Urzedu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1pazdziernika 2019 .

UZASADNIENIE

Do organu administracji nalezy wybor podmiotu, za ktorego posrednictwem zostanie
doreczone pismo.

Przepis art. 39 KPA okreséla, kto moze dorgczaé 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. ceng usfug podjat decyzje
dotyczaca powierzenia pracownikowi urzedu gminy doreczania mieszkaficom gminy korespondencji
urzedowej.

Korespondencja urzgdowa adresowana do podmiotéw poza terenem Gminy Pruszcz
doreczana bedzie bez zmian przez operatora pocztowego, tj. przez przedsigbiorce uprawnionego do
wykonywania dziatalno$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 doreczania korespondencji urzedowej oraz
obowiazki pracownikéw Urzedu Gminy zwiazane z realizacja zarzadzenia. /—
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Zalgcznik do zarzqdzenia Wéjta Gminy Pruszcz Nr 134/2019
z dnia 17.09.2019r.

Instrukcja doreczania korespondencji urzedowej Urzedu Gminy w Pruszczu

Rozdzial I
Zasady ogolne
1.Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) Adresat — podmiot do ktorego adresowana jest korespondencja urzgdowa;

2) Doreczyciel — osoba, Z ktorg zawarta jest umowa cywilno-prawna na realizacje
zadania;

3) Instrukcja — instrukcja postepowania przy doreczaniu korespondencji Urzgdu Gminy
w Pruszczu,

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

5) Korespondencja urzedowa -przesylki zawierajace dokumentacjg urzedowg kierowane
do adresatéow na terenie Gminy Pruszcz, zwana w dalszej czescei instrukeji
korespondencja;

6) Ksigzka nadawcza — zbiorcze zestawienie przesylek urzedowych przekazanych
doreczycielowi do doreczenia;

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

8) Odbiorca — podmiot, ktory odbiera korespondencjg urzgdowa;

9) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. Ordynacja podatkowa ;

10) Punkt podawczy — miejsce gromadzenia korespondencji urzedowe; przeznaczonej do
doreczenia;

11) Zawiadomienie — pisemna informacja pozostawiona dla adresata o doreczeniu pisma
sasiadowi, dozorcy domu lub o nieudanej probie doreczenia korespondencji
urzedowej;

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

2.Instrukcja niniejsza okresla zasady postgpowania zwigzane Z doreczaniem

korespondencji urzgdowej kierowanej do adresatow zamieszkatych na terenie Gminy

Pruszcz.

3. Instrukcja nie reguluje doreczania korespondencji urzgdowej obejmuj acej:

1) korespondencjg, dla ktorej przepisy szczegolne przewidujg konieczno$¢ dorgczania za
posrednictwem Poczty Polskiej,

2) przesykki wartosciowe oraz przekazy pocztowe;

3) dokumenty niejawne.



Rozdzial IT
Zadania doreczyciela

1. Wprowadza sig obowiazek doreczania korespondencji urzedowej za
pokwitowaniem kierowanej do adresatow zamieszkatych na terenie gminy Pruszcz
przez pracownika Urzedu Gminy w Pruszczu, Zwanego w dalszej czgsci zarzadzenia
doreczycielem.

2. Do obowiazkow doreczyciela nalezy:

1) dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom na terenie Gminy Pruszcz ;

2) dbatos¢ o powierzong korespondencje;

3) systematyczne rozliczanie sie z powierzone] korespondencji;

4) niezwloczne poinformowanie sekretarza gminy o utracie lub uszkodzeniu
korespondencji .

3. Dostarczanie korespondencji odbywa si¢ od poniedziatku do piatku od godziny 13.00.

4. Korespondencja dorgczana jest do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
ktorego wzor stanowi zatacznik 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 tozsamosc¢;
2) jednostkom organizacyjnym 1 organizacjom spolecznym W lokalu ich siedziby do
rgk osob uprawnionych do odbioru pism;
Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej dorgczyciel ~zobowigzany jest
wyegzekwowac od adresata lub odbiorcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
doreczenie korespondencji urzedowej wediug nastepujacego schematu:
1) osoby prawne, jednostki organizacyjne, organizacje - pieczatka firmowa wraz

z czytelnym podpisem odbiorey ( imie i nazwisko) oraz data odbioru,
2) osoby fizyczne — czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) oraz data odbioru.

7 Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic¢
doreczyciel sam stwierdza date dorgczenia oraz wskazuje osobg, ktora odebrata
korespondencjg urzgdowa i przyczyne braku jej podpisu.

8. Doreczyciel podejmuje probe skutecznego dostarczenia korespondencji dwukrotnie.

9. Jezeli za pierwszym razem doreczyciel nie zastanie adresata pozostawia W drzwiach
lub w skrzynce pocztowe] ,Zawiadomienie O pozostawieniu korespondencji
urzedowej do odbioru w Punkcie Podawezym Urzgdu Gminy w Pruszczu” wskazujgc
7 dniowy termin odbioru korespondencji oraz informacje o mozliwosci kontaktu
z doreczycielem 1 umoéwienie terminu dostarczenia korespondencji. Wzor
zawiadomienia urzgdowego 0 pozostawieniu korespondencji urzgdowej do odbioru
w Punkcie Podawczym Urzgdu Gminy w Pruszczu stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

10. Nieodebrang w terminie korespondencje doreczyciel dostarcza kolejny raz do
adresata.



11. W przypadku ponownej nieobecnosci adresata pod wskazanym adresem pozostawia
w drzwiach lub w skrzynce pOCZtOWej ,,Zawiadomienie ponowne 0 pozostawieniu
korespondencji urzgdowej do odbioru W Punkcie Podawczym Urzgdu Gminy
w Pruszczu” wskazujac 7 dniowy termin odbioru korespondencji oraz informacje
o mozliwosci kontaktu z doreczycielem i uméwienie terminu dostarczenia
korespondencji. Wz6r ponownego zawiadomienia o pozostawieniu korespondencji
urzedowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

12. 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 podatkowej.

13. W przypadku nieobecno$ci adresata W mieszkaniu istnieje mozliwo$¢ doreczenia
korespondencji urzedowej domownikowi, dozorcy domu lub sasiadowi, gdy osoby te
wyrazily cheé oddania pisma adresatowi po uprzednim okazaniu dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$é tej osoby oraz pouczeniu 0 obowiazku zachowania
tajemnicy korespondencji 1 odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie. Zawiadomienie
o doreczeniu pisma umieszcza sie ~ w skrzynce pocztowej lub na drzwiach
mieszkania adresata w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata. Wzor
powiadomienia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

14. Zwrotne  potwierdzenia odbioru  dorgczonej korespondencji urzedowej
sg przekazywane niezwlocznie na stanowiska pracy przez Punkt Podawczy.

15. W trakcie wykonywania pracy doreczyciel jest zobowigzany do posiadania
w widocznym miejscu identyfikatora, ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej instrukcji oraz dokumentéw i formularzy niezbgdnych do prawidtowego
wykonywania powierzonych obowiazkow.

16. Niedoreczong korespondencje¢ urzgdowg wraz Z ksigzka nadawczg oraz zwrotnymi
potwierdzeniami odbioru doreczyciel przekazuje do Punktu Podawczego.

17. Jezeli adresat odmawia przyjecia korespondencji urzgdowej — przesylkg zwraca sie
do Punktu Podawczego z adnotacjg o odmowie jego przyjgcia i data odmowy. Uznaje
sie, ze pismo zostalo dorgczone w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata
( zgodnie z art. 47 KPA i art. 153 § 2 Ordynacji Podatkowej).

18. Doreczyciel w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw reprezentuje Urzad Gminy
w Pruszczu, w zwigzku z czym zobowigzany jest do zachowania sie w sposob godny,
nie budzacy zastrzezen otoczenia.

Rozdzial I1I
Obowiazki Punktu Podawczego

1. Do obowigzkéw Punktu Podawczego nalezy:
1) weryfikacja wysylanej korespondencji urzedowej przekazanej do doreczenia
adresatom;
2) rozdzial korespondencji urzedowe; wedtug miejscowosci;



3)
4)

5)
6)

7)

wpisanie korespondencji urzgdowej do ksigzki nadawczej, ktérej wzor stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji;

przekazanie korespondencji urzedowej do doreczenia dorgczycielowi za
pokwitowaniem;

systematyczne rozliczanie dorgczyciela z doreczonej korespondencji urzgdowe;;
wydawanie korespondencji adresatom W przypadku, gdy przesyika jest
awizowana po okazaniu dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;

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

Rozdzial IV
Zasady przygotowywania korespondencji urzedowej

1.

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

Do doreczenia nie bgdzie przyjmowana korespondencja urzgdowa, ktora:

1) zaadresowana jest nieprawidtowo,

2) zapakowana jest w sposob narazajacy wizerunek urzedu lub umozliwiajacy
dostep do zawarto$ci osobom trzecim.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

1.W przypadku nieobecnosci doreczyciela W¢jt Gminy moze odstgpi¢ 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 ujgtych w niniejsze] instrukcji do dorgczania korespondencji

urzedowej stosuje si¢ nastgpujace przepisy:

1) rozdziat 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 urzedowej

adresatom zamieszkalym na terenie Gminy Pruszcz.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania dokumentacji zwigzanej z dostarczaniem

korespondencji urzedowej adresatom — wygenerowanej Zz programow
komputerowych obstugiwanych przez merytoryczne stanowiska w Urzedzie.



Wykaz zatagcznikow:

Zatacznik | Przedmiot
nr

1 Zwrotne potwierdzenie odbioru korespondencji urzedowe]
Wzbr zawiadomienia urzedowego o pozostawieniu korespondencji
urzedowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu

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

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

5 Wzor identyfikatora doreczyciela dorgczajacego korespondencj¢ urzgdowg
Urzedu Gminy w Pruszczu

6 Wzor ksigzki nadawczej
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Zatacznik Nr2 - Wzér zawiadomienia urzedowego o pozostawieniu korespondencji urzedowej
do odbioru w Punkcie Podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu

—

ZAWIADOMIENIE URZEDOWE

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

PP ——————e A e
Miejsce zamieszkania

Doreczyciel Urzgdu Gminy w Pruszczu W AMET ovreenrnenneneusnannenssnsnasasuusnnsasenee nie zastat
Pana/Pani w domu i wobec niemozliwoéci doreczenia pisma przekazat je do Punktu Podawczego
Urzedu Gminy w Pruszczu. Pismo mozna odebra¢ w ciagu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia
roboczego, tj. dodnia ......oeriinieinneees w godzinach urzedowania
-poniedzialki, Srody czwartki 7.15-15.15
-wtorki 7.15-17.00
-piatki 7.15 —13.30

Podpis dorgczyciela

Zatacznik Nr3 - Wzor ponownego zawiadomienia urzgdowego 0 pozostawieniu korespondencji
urzedowej do odbioru w Punkcie Podawczym Urzgdu Gminy w Pruszczu

PONOWNE ZAWIADOMIENIE URZEDOWE

Gmina Pruszcz
Ul. Gléwna 33

86-120 Pruszcz
Tel 52 5624305

AGEESEL v vssessessasesseass s SRS S
Miejsce R —— R
TR SIAWY <. rveseseesecessnrssos st e TP
Doreczyciel Urzgdu Gminy w Pruszczu w ANEU ooveeeenreneneeeeennes ponownie nie zastal Pana/Pani
w domu i wobec niemozliwosci dorgczenia pisma przekazat je do Punktu Podawczego Urzedu Gminy
w Pruszczu.

Pismo mozna odebraé w ciggu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego, tj. do dnia
........................ w godzinach urzedowania
-poniedzialki, $rody czwartki 7.15-15.15
-wtorki 7.15-17.00
-piatki 7.15 - 13.30

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

Podpis dorgczyciela




Zalacznik Nr4 - Wzor zawiadomienia adresata o przekazaniu korespondencji urzedowej osobie
innej niz adresat

ZAWIADOMIENIE ADRESATA
O PRZEKAZANIU PRZESYEKI

Gmina Pruszcz
Ul. Gtéwna 33

86-120 Pruszcz
Tel 52 5624305

Y o e— TRt
Miejsce zamieszkania

Doreczyciel Urzedu Gminy w Pruszezu W ANIU onvneeeeninenenencnearnersasensstsasnes nie zastal
Pana/Pani w domu i wobec niemozliwosci dorgczenia korespondencji urzedowej adresowanej do
Pana/Pani przekazat ja

Osoba, ktéra zobowigzata si¢ doreczy¢ korespondencje urzgdowa zostala pouczona o obowiazku
zachowania tajemnicy korespondencji i 0 odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie

Podpis dorgczyciela

Zalacznik Nr5 - Wzor identyfikatora doreczyciela dorgczajacego korespondencje urzgdowa Urzedu
Gminy w Pruszczu

Gmina Pruszcz
Ul. Gléwna 33
86-120 Pruszcz

( imig i nazwisko)

Przedstawiciel Urzedu Gminy w Pruszczu
odpowiedzialny za doreczenie korespondencji urzedowej




Zatacznik Nr6 - Wzér ksiazki nadawczej

KSIAZKA NADAWCZA
Lp | Adresat M. Znak "~ [ Data Podpis Uwagi
zamieszkania | sprawy doreczenia




