Zarzadzenie Nr 73 b/2020
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 1 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dore¢czania korespondencji Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713), art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.) oraz art. 144 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r. poz. 900 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ obowigzek dorgczania korespondencji urzedowej za pokwitowaniem lub bez
pokwitowania, kierowane] do adresatow zamieszkatych na terenie gminy Kowalewo Pomorskie
przez pracownika Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, zwanego w dalszej czeSci
zarzadzenia dorgczycielem.

2. Korespondencja urzedowa kierowana do adresatow zamieszkatych na terenie miasta i gminy
Kowalewo Pomorskie doreczana bedzie takze przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe.

§2

Wprowadza si¢ instrukcj¢ dorgczania korespondencji urzgdowej na terenie gminy Kowalewo
Pomorskie, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

K.Szczutowska

Burmistrz Miasta

/-/ Jacek Zurawski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 73b/2020
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie

z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji dor¢czania korespondencji

Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

INSTRUKCJA DORECZANIA KORESPONDENCJI URZEDOWEJ URZEDU
MIEJSKIEGO W KOWALEWIE POMORSKIM

ROZDZIAL 1
Zasady ogélne

1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) Adresat- podmiot do ktorego adresowana jest korespondencja urzedowa,

b) Dorgczyciel — pracownik Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim,

¢) Instrukcja — instrukcja postgpowania przy dorgczaniu korespondencji Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,

d) Kodeks postepowania administracyjnego — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego,

e) Korespondencja urzedowa — przesytki zawierajagce dokumentacje urzedowa kierowane do
adresatdéw na terenie miasta i gminy Kowalewo Pomorskie, zwana w dalszej cze$ci instrukcji
korespondenc;ja,

f) Ksiazka nadawcza — zbiorcze zestawienie przesylek urzegdowych przekazanych dorgczycielowi do
doreczenia,

g) Nadawca- Gmina Kowalewo Pomorskie, Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie, Rada Miejska
w Kowalewie Pomorskim lub Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim,

h) Odbiorca — podmiot, ktéry odbiera korespondencj¢ urzedowa,

1) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

J) Sekretariat — miejsce wydawania awizowanej korespondencji adresatom,

k) Zawiadomienie — pisemna informacja pozostawiona dla adresata o dorgczeniu pisma sasiadowi,
dozorcy domu lub o nieudanej probie doreczenia korespondencji urzedowe;j,

1) Zwrotne potwierdzenie odbioru — dokument potwierdzajacy odbior korespondencji urzgdowe;j
przez adresata.

2. Instrukcja niniejsza okre$la zasady postepowania zwigzane z doreczaniem korespondencji
urzedowe] kierowanej do adresatow zamieszkatych na terenie miasta 1 gminy Kowalewo
Pomorskie.

3. Instrukcja nie reguluje doreczania korespondencji urzedowej obejmujace;:

a) korespondencje, dla ktorej przepisy szczegdlne przewidujg konieczno$¢ doreczenia za
posrednictwem Poczty Polskiej,

b) przesytki warto§ciowe oraz przekazy pocztowe,

c¢) dokumenty niejawne.

ROZDZIAL 11



Zadania doreczyciela

1. Wprowadza si¢ obowigzek doreczania korespondencji urzgdowej za pokwitowaniem i bez
pokwitowania kierowanej do adresatéw zamieszkatych na terenie miasta i gminy Kowalewo
Pomorskie przez pracownika Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, zwanego w dalsze;j
czesci zarzadzenia dorgezycielem.

2. Do obowigzkow doreczyciela nalezy:

a) doreczanie korespondencji urzedowej adresatom na terenie miasta i gminy Kowalewo Pomorskie,
b) dbatos¢ o powierzong korespondencje,

¢) systematyczne rozliczanie si¢ z powierzonej korespondencji,

d) niezwloczne poinformowanie Sekretarza gminy o utracie lub uszkodzeniu korespondencji.

3. Dostarczanie przez dorgczyciela odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim lub tez po jego zamknigciu.

4. Korespondencja dor¢czana jest do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Korespondencje¢ dorecza si¢ adresatom:

a) bedacym osobami fizycznymi w ich mieszkaniu, miejscu pracy lub w razie koniecznej potrzeby
w kazdym miejscu, gdzie si¢ adresata zastanie, po okazaniu dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc,

b) jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym w lokalu ich siedziby do rgk osob
uprawnionych do odbioru pism.

6. Przy dorgczaniu korespondencji urzgdowej doreczyciel zobowigzany jest wyegzekwowac od
adresata lub odbiorcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru doreczanie korespondencji urzgdowe;j
wedtug nastepujacego schematu:

a) osoby prawne, jednostki organizacyjne, organizacje — pieczatka firmowa wraz z czytelnym
podpisem odbiorcy (imi¢ i nazwisko) oraz data odbioru,

b) osoby fizyczne — czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) oraz data odbioru.

7. Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczyni¢ dorgczyciel
sam stwierdza date dorgczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrala korespondencj¢ urzgedowg i
przyczyng braku jej podpisu.

8. Dorgczyciel podejmuje probeg skutecznego dorgczenia korespondencji dwukrotnie.

9. Jezeli za pierwszym razem dorgczyciel nie zastanie adresata pozostawia w drzwiach lub skrzynce
pocztowej ,,Zawiadomienie o pozostawieniu korespondencji urzedowej do odbioru w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim™ wskazujac 7-dniowy termin odbioru korespondencji
oraz informacj¢ o mozliwosci kontaktu z dorgczycielem i umowienie terminu dostarczenia
korespondencji. Wzor zawiadomienia urzedowego o pozostawieniu korespondencji urzedowej do
odbioru w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszej instrukcji.

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

11. W przypadku ponownej nieobecnosci adresata pod wskazanym adresem pozostawia w drzwiach
lub skrzynce pocztowej ,, Ponowne zawiadomienie o pozostawieniu korespondencji urzedowej do
odbioru w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim” wskazujac 7-dniowy termin
odbioru korespondencji oraz informacj¢ o mozliwosci kontaktu z dorgczycielem i umdwienie
terminu dostarczenia korespondencji. Wzor ponownego zawiadomienia o pozostawieniu



korespondencji urzgdowej do odbioru w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

12. Jezeli w wyznaczonym terminie adresat nie odbierze korespondencji to 15-tego dnia od
momentu pierwszego ztozenia pisma w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim pismo uwaza
si¢ za dostarczone zgodnie z art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz art. 150
Ordynacji podatkowe;.

13.W przypadku nieobecno$ci adresata w mieszkaniu istnieje mozliwo$¢ dorgczenia korespondencji
urzedowej domownikowi, dozorcy domu lub sgsiadowi, gdy osoby te wyrazily che¢ oddania pisma
adresatowi po uprzednim okazaniu dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ 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 zawiadomienia
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

14. Zwrotne potwierdzenia odbioru dorgczonej korespondencji urzgdowej sa przekazywane
niezwlocznie na stanowiska pracy przez sekretariat.

15. Niedoreczona korespondencje urzgdowa wraz ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru
doreczyciel przekazuje do sekretariatu.

16. Jezeli adresat odmawia przyjecia korespondencji urzgdowej — przesytke zwraca si¢ do
sekretariatu z adnotacja o odmowie jego przyjecia i data odmowy. Uznaje si¢, ze pismo zostalo
dorgczone w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata (zgodnie z art. 47 KPA i art. 153 § 2
Ordynacji podatkowe;j).

17. Doreczyciel w trakcie wykonywania swoich obowigzkow reprezentuje Urzad Miejski w
Kowalewie Pomorskim, w zwigzku z czym zobowigzany jest do zachowania si¢ w sposéb godny,
nie budzacy zastrzezen otoczenia.

18. Doreczyciel zobowigzany jest wpisa¢ korespondencje urzedowa do ksigzki nadawczej, ktorej
wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji.

ROZDZIAL 111

Obowiazki sekretariatu oraz pracownika odpowiedzialnego
za wysylke korespondencji

1. Do obowigzkoéw sekretariatu nalezy:

a) wydanie korespondencji adresatom w przypadku, gdy przesytka jest awizowana po okazaniu
dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢,

b) przekazywanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji urzedowej lub nicodebranej przez
adresata korespondencji nadawcy pisma.

2. Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za wysyltke korespondencji nalezy:

a) weryfikacja wysytanej korespondencji urzedowej przekazanej do dorgczenia adresatom,

b) przekazanie korespondencji urzedowej do dorgczenia doreczycielowi za pokwitowaniem,

¢) systematyczne rozliczanie dor¢czyciela z doreczonej korespondencji urzedowe;.



ROZDZIAL IV
Zasady przygotowywania korespondencji urzedowej

1. Pracownicy stanowisk, z ktorych pochodzi korespondencja urzedowa zobowigzani sg do
prawidlowego i czytelnego adresowania przesytek.
2. Wysylajacy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji urzedowej do
wysytki, w sposob nastepujacy:
a) czg$¢ adresowa musi znajdowaé si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na calej dlugosci
koperty), z czego:

- plerwszy wers to nazwa adresata,

- drugi wers to miejscowos¢ lub nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania

- trzeci wers to numer kodu 1 nazwa miejscowosci.
b) wszelkie informacje o trybie wysytki (polecony, priorytet) umieszcza si¢ w dolnej, lewej czesci
koperty, wyzej pozostawiajgc miejsce na naklejenie numeru R, listy bez takich adnotacji traktowane
sa jako przesyltki zwykte,
¢) piecze¢ Urzedu nalezy umiesci¢ z lewej strony koperty,
d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk nie
odklejat si¢ w trakcie prac zwigzanych z przygotowaniem i dostarczeniem korespondencji, na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru nalezy kazdorazowo umiescic:
- znak sprawy,
- oznaczenie referatu lub samodzielnego stanowiska wraz z numerem biura,
- imi¢ 1 nazwisko adresata,
- doktadny adres z kodem pocztowym.
3. Do dorgczenia nie begdzie przyjmowana korespondencja urzedowa, ktora:
a) zaadresowana jest nieprawidlowo lub nieczytelnie,
b) zapakowana jest w sposob narazajacy wizerunek urzgdu lub umozliwiajacy dostep do zawartosci
osobom trzecim,
¢) nie spelnia wymogow, o ktérych mowa w pkt 2.
4. Korespondencja miejscowa ztozona u odpowiedniego pracownika do godz. 14.00 zostanie
doreczona tego samego dnia lub dnia nastgpnego. Poczta przekazana do wysytki przez
pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych ztozona po godz. 14.00, zostanie
przekazana dorgczycielowi w kolejnym dniu roboczym.
5. Pisma wysylane za posrednictwem Poczty Polskiej nalezy dostarczy¢ do godz. 13.00.
6. W przypadku wysytania wigkszej ilosci listbw poleconych, rejestrowanych w Pocztowej Ksigzce
Nadawczej (ok. 15 szt.), ktére muszg zosta¢ nadane w Urzedzie Pocztowym tego samego dnia,
nalezy dostarczy¢ je nie pdzniej niz do godz. 12.30.
7. Przesyiki dostarczane po wyznaczonych godzinach bg¢da wysytane dnia nastepnego.



ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

1. Decyzj¢ o wysytce korespondencji urzgdowej na teren miasta i gminy za pomoca dorgczyciela
podejmuje kazdorazowo Kierownik Referatu lub osoba na samodzielnym stanowisku.

2. Listy miejscowe adresowane na skrzynke pocztowa lub listy zawierajace informacje niejawne
dorgczane sg za posrednictwem operatora pocztowego.

3. W przypadkach nie ujetych w niniejszej instrukcji do dorgczania korespondencji urzedowe;j
stosuje si¢ nastepujace przepisy:

a) rozdziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

b) rozdziat V ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

¢) rozdziat 15 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego.

4. Dorgczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za dostarczanie korespondencji urzedowej adresatom
zamieszkatym na terenie miasta i gminy Kowalewo Pomorskie.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania dokumentacji zwigzanej z dostarczaniem korespondencji
urzedowej adresatom — wygenerowane] z programéw komputerowych obstugiwanych przez
merytoryczne stanowiska w Urzedzie.

Wykaz zalacznikow:
Zatacznik nr 1 — Zwrotne potwierdzenie odbioru korespondencji urzedowe;j,

Zatacznik nr 2 — Wzdér zawiadomienia o pozostawieniu korespondencji urzgdowej do odbioru
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim,

Zatacznik nr 3 - Wzdr ponownego zawiadomienia o pozostawieniu korespondencji urzegdowej do odbioru
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim,

Zatacznik nr 4 — Wzor zawiadomienia adresata o przekazaniu korespondencji urzedowej osobie inngj
niz adresat,

Zatacznik nr 5 — Wzor ksiazki nadawcze;.



