Zarzadzenie nr 157/2019
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 28 listopada 2019 r.

w sprawie: dor¢czania korespondencji miejscowej

Na podstawie art. 33 ustawy z dn. 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 39 Kodeksu Postepowania
- Administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) oraz art. 144 Ordynacji Podatkowej z
dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 2 2019 1. poz. 900 ze zm.),

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje doreczania korespondencji miejscowej” w brzmieniu zgodnym
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Rypin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIS ARYPIN

mor




Zatgcznik Nr 1 do Zarzqgdzenia 157/2019
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 28 listopada 2019 r.

Instrukcja dorg¢czania korespondencji miejscowej

§ 1. 1. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Miasta Rypin dorgczana jest do adresatow
przez zespot goncow.
2. Do obowiazkéw gofica nalezy:
1) dbatos¢ o powierzona korespondencje urzedowa przekazang do dorgczenia adresatom,
2) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,
3) dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom,
4) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencii,
5) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzgdowej,
6) niezwloczne poinformowanie o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencji
urzedowej,
7) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkow
1 dostarczenie nie dorgczonej korespondencji urzedowej do Sekretariatu Urzedu Miasta
Rypin.
3. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do posiadania:
1) identyfikatora w widocznym miejscu, ktérego wzér okresla zatacznik nr 1 do niniejszej
instruke;ji,
2) dokument6w i formularzy niezbednych do prawidtowego wykonywania obowigzkow.
§ 2. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadah w zakresie doreczania korespondenc;ji
miejscowej pelni Sekretarz Miasta Rypin.
§ 3. Korespondencja urzgdowa za wyjatkiem listéw zwyklych, zaproszen, zyczeri itp. doreczana jest
do adresatéw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
§ 4. 1. Pracownicy wydzialéw, przygotowujacy korespondencje, zobowiazani sa do prawidtowego i
czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.
2. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej ~korespondencji bedzie przekazywane do
wlasciwego wydziatu nastepnego dnia po dorgczeniu korespondencji adresatowi.
3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesytki, tj. przekazania
do Sekretariatu Urzgdu Miasta Rypin, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej
korespondencji, pracownicy wydziaty, ktérego dotyczy korespondencja zobowiazane sa
poinformowa¢ Sekretariat Urzedu o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia ze

strony wydziatéw oznacza, iz wydzial otrzymat potwierdzenie dorgczenia pisma.



§ 5. 1. Korespondencja zlozona w Sekretariacie Urzedu do godziny 14:00 zostanie doreczona

2.

nastgpnego dnia roboczego.

Przesylki pilne, ktére nalezy doreczyé tego samego dnia powinny zosta¢ ztozone do godz.:
12:30.

§ 6. 1. Goniec podejmuje dwukrotnie probe doreczenia korespondencji Adresatowi w ciggu kolejnych

2.

trzech dni roboczych. Préby doreczenia korespondencji Goniec podejmuje o réznych porach
dnia. Pory dorgczenia mogg odbiegaé od niniejszego unormowania, w sytuacji gdy posiadana
przez Gofica informacja wskazuje na inne godziny odbioru korespondencji przez Adresata.
W uzasadnionych przypadkach (o ktérych mowa § 5 ust. 2) goniec moze pozostawié
zawiadomienie juz po pierwszej probie doreczenia.
Korespondencje urzgdowa goniec dorecza z zachowaniem przepiséw wlasciwych w tym
zakresie (rozdz. 8 Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz rozdz. 5 Ordynacja
Podatkowa)
Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé
od adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:
1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej —
pieczatka firmowa i czytélny podpis odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data odbioru.
Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczatka imienng pod warunkiem, ze widnieje
na niej nazwa firmy
2) osoby fizyczne — czytelny podpis ( imie i nazwisko) oraz data odbioru.
Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic, goniec
sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje osobe, kt6ra odebrala korespondencje
urzedowg oraz przyczyne braku jej podpisu.
W pfzypadku nieobecnosci adresata goniec moze dorgezyé przesylke za pokwitowaniem:
pefnoletniemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, Jjezeli osoby te zobowigzaly sie
do przekazania przesylki adresatowi. O doreczeniu przesylki sasiadowi lub dozorcy domu
goniec zawiadamia adresata, umieszczajgc zawiadomienie w skrzynce na korespondencje lub
gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach mieszkania (zgodnie z art. 43 Kodeksu Postepowania

Administracyjnego i art. 149 Ordynacji Podatkowej)

§ 7. 1. W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma w sposéb 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 Podatkowej, sklada pismo na okres czternastu dni w Sekretariacie
Urzgdu Miasta Rypin, ul. Warszawska 40, 87 — 500 Rypin, pok. 104.

. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwoéci 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,
na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia,
w ktorym adresat wykonuje swoje czynnoéci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy

wejsciu na posesje adresata.




3. W przypadku niepodjecia przesylki w terminie, o ktérym mowa w pkt. 2, pozostawia sie
powtome 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 ktérym mowa w pkt.
1, a pismo pozostawia si¢ w aktach sprawy.

§ 8. Do wysytki nie beda przyjmowane przesylki, ktére: |
1) zaadresowane sg nieprawidtowo, |
2) nie zostaly zarejestrowane w systemie Mdok,
3) zakopertowane s3 w spos6b niechlujny, narazajacy wizerunek Urzedu Miasta lub
umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim,

§ 9. Wysylanie korespondencji zamiejscowej odbywa si¢ za pomocg operatora pocztowego.




Zatgcznik Ny 1

Wzor identyfikatora

GONIEC

ZDJECIE

00/0000

/mumer identyfikatora/

IMIE

fimie/

NAZWISKO

/nazwisko/

PIECZEC
URZEDU MIASTA
RYPIN

Urzad Miasta
Rypin




