Zarzadzenie Nr 960/2013
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 13 marca 2013

w sprawie zasad doreczania korespondencji w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z
2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, poz. 974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157,
poz. 1241, z 2010r. nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011r. Nr 21,
poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012r.
Nr 567) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady doreczania korespondencji stanowigce zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach do stosowania ustalonych
zasad

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Pyrzyc

Jerzy Marek Olech



Zalacznik do zarzadzenia Nr ...../2013
Burmistrza Pyrzyc z dnia .............

ZASADY DORECZANIA KORESPONDENCJI

Rozdziat 1
CEL
§ 1 Celem niniejszego opracowania jest:
1. obnizenie kosztéw wysytki korespondenciji,
2. zwiekszenie skutecznosci doreczania korespondenciji,
3. skrocenie okresu: od wysytki korespondenciji do otrzymania informacji zwrotne;.

Rozdziat 2
GONIEC (DORECZYCIEL)

§ 2. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu do adresatéw zamieszkujacych na
terenie Miasta jest doreczana przy udziale wiasnych pracownikow tj. goncéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach lub osob, ktorym zlecono doreczanie na
podstawie umoéw cywilnoprawnych, z zastrzezeniem § 11 oraz rozdziatu 5.

§ 3. Goniec pracuje w godzinach popotudniowych, co zwieksza skutecznos¢ doreczenia
przesyiki.

§ 4. Czas pracy gonca okresla Regulamin pracy lub umowa.

§ 5. Kierownik Wydziatu nadzorujgcy prace gonca jest zobowigzany przeszkoli¢ gonca
w zakresie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja
podatkowa dotyczgcych doreczen oraz zasad wewnetrznych przyjetych w Urzedzie.

§ 6. Goncy doreczajg rowniez materiaty informacyjne Urzedu np. broszury, ulotki, ankiety.

§ 7. Goniec podejmuje probe doreczenia korespondencji co najmniej dwukrotnie w
nastepujacych po sobie kolejnych dniach roboczych o réznych godzinach. W przypadkach
przesytek gabarytowych (niemieszczacych sie w kopercie) goniec moze pozostawic
zawiadomienie juz po pierwszej prébie doreczenia.

§ 8. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowa, przesyiki wartosciowe, przesyiki za
pobraniem oraz listy zawierajgce informacje niejawne doreczane sg za posrednictwem
Poczty Polskiej.

§ 9. W przypadku pism ztozonych w Punkcie Informacyjnym w poniedziatek po godzinie
12.00, w pozostate dni po godzinie 11.00 pierwsza proba doreczenia pisma do adresata
nastgpi w nastepnym dniu roboczym.

§ 10. Wszelkie problemy organizacyjne zwigzane z trudnosciami w terminowym
doreczaniu korespondencji goniec ma obowigzek zgtaszaé na biezgco kierownikowi
wydziatu nadzorujgcemu jego prace.

§ 11. W uzasadnionych przypadkach przesytki miejscowe mogg by¢ pomocniczo wysytane
za posrednictwem ustugodawcy zewnetrznego (np. Poczty Polskiej).



Rozdziat 3
PUNKT INFORMACYJNY

§ 12. Kazda przesytka przed wystaniem rejestrowana jest w Punkcie Informacyjnym.

§ 13. Celem rejestracji przesytek w Punkcie Informacyjnym w danym dniu niezbedne jest
ich dostarczenie do godziny 14 tego dnia.

§ 14. Pracownicy Punktu Informacyjnego nie przyjmujg pism zaadresowanych
nieprawidtowo.

§ 15. Pracownicy Punktu Informacyjnego wydajg adresatom pisma pozostawione w
Urzedzie.

§ 16. Pracownik Punktu Informacyjnego wzywa pracownika wtasciwego dla danej
korespondencji w celu ustalenia mozliwosci wydania pisma adresatowi w przypadku
réznicy adresu na pismie i w dowodzie tozsamosci.

§ 17 Pracownik Punktu Informacyjnego w pierwszej kolejnosci informuje gonca o
przedtozonej przez pracownikow komorek organizacyjnych korespondencji ,wrazliwej” tzn.
takiej, od ktorej terminowosci doreczenia zalezy dalszy tok danej sprawy.

Rozdziat 4 )
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 18. Pisma, za wyjatkiem zaproszen, zyczen i innej korespondencji o charakterze
okazjonalnym, grzecznosciowym sg doreczane do adresatdw za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 19. Pracownicy komorki organizacyjnej, z ktérej pochodzi pismo, sg zobowigzani do
prawidtowego i czytelnego adresowania pisma oraz opisania zwrotnego potwierdzenia
odbioru ze wskazaniem znaku sprawy lub komorki organizacyjnej w przypadku pism nie
zawierajgcych znaku, ktéra dokonuje wysytki.

§ 20. Pracownicy w przypadku nie otrzymania w terminie do 14 dni od daty nadania pisma
zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej korespondenciji komorki organizacyjnej sg
zobowigzani poinformowaé kierownika nadzorujgcego prace gonca o braku zwrotnego
potwierdzenia odbioru. Brak zgtoszen ze strony komorek organizacyjnych w wymienionym
terminie oznaczaé bedzie, iz komodrka otrzymata potwierdzenie doreczenia pisma.

§ 21. Pracownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zgtosic w Punkcie
Informacyjnym wymagany termin doreczenia korespondencji ,wrazliwej’ tzn. takiej, od
ktorej terminowosci doreczenia zalezy dalszy tok danej sprawy. Graniczny termin
doreczenia korespondencji powinien by¢ odnotowany w sposob dowolny lecz pozwalajgcy
potwierdzi¢ jego zgtoszenie (np. w rejestrze korespondencji wychodzacej lub na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru).

§ 22. Przesytki wielkogabarytowe nalezy dostarcza¢ do Punktu Informacyjnego po
uprzednim uzgodnieniu terminu wysyiki.

§ 23. W przypadkach okresowo zwiekszonych obowigzkéw zwigzanych z doreczaniem
pism Kierownik Wydziatu nadzorujgcego prace goncow podejmuje dziatania organizacyjno



- techniczne zmierzajgce do usprawnienia procedury doreczania korespondencji.

Rozdziat 5
OPIS POSTEPOWANIA

§ 24. W przypadku nieobecnosci adresata, goniec moze doreczy¢ pismo za
pokwitowaniem dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te
podijely sie przekazania pisma adresatowi.

§ 25. W przypadku niemoznos$ci doreczenia pisma (po wykonaniu co najmniej dwukrotnej
préby) goniec zostawia zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie
jest mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w
ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, bgdz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata.

§ 26. Przez okres siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia, adresat moze
odebra¢ pismo w Punkcie Informacyjnym.

§ 27. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie 7 dni, pozostawia sie powtorne
zawiadomienie o0 mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty
pierwszego zawiadomienia. Po uptywie tego terminu doreczenie uwaza sie za dokonane a
pismo zostaje zwrocone do komorki organizacyjnej z odpowiednig adnotacja.

§ 28. Odbierajgcy pismo potwierdza doreczenie mu pisma swym podpisem ze
wskazaniem daty doreczenia.

§ 29. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma zwraca sie je nadawcy z adnotacjg o
odmowie jego przyjecia i datg odmowy.

§ 30. Szczegodtowe zasady doreczania korespondencji zawiera rozdziat 8 ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz rozdziat 5 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 31. Stosowane przez pracownikow zwrotki i zawiadomienia mogg réznic sie wizualnie z
zachowaniem obowigzujgcych tresci wynikajacych z obowigzujgcych przepisow ustawy
Ordynacja podatkowa lub Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Rozdziat 6
DORECZANIE PISM JEDNOSTKOM ORGANIZACYJNYM GMINY PYRZYCE

§ 32. Pisma kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy Pyrzyce (z wyjatkiem spotek)
umieszcza sie w rozdzielniku korespondencji znajdujagcym sie w Punkcie Informacyjnym
celem ich odbioru przez pracownikéw tych jednostek.

§ 33. Pisma powyzsze mogq by¢ doreczane w inny sposéb (pocztg lub przez gonca) po
uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby przez pracownika komaorki organizacyjne;.
Rozdziat 7
KORESPONDENCJA ZAMIEJSCOWA

§ 34. Korespondencja zamiejscowa dostarczana jest przez Poczte Polska.

§ 35. Korespondencja dostarczona do Punktu Informacyjnego po godzinie 13 wysytana
jest nastepnego dnia roboczego.



