ZARZADZENIE NR 28/2022
BURMISTRZA DRAWNA
z dnia28 marca 2022r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji doreczania korespondencji Urzedu Miejskiego
w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2022r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 39 — 49b Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2021r. poz. 735 z p6zn. zm.) i art. 144-154c ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021r. poz. 1540 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje dorgczania korespondencji Urzedu Miejskiego w Drawnie,
ktora stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi referatu organizacyjno-
administracyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany
przez Andrzej
Chmielewski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Drawna
z dnia 28 marca 2022r.

Instrukcja dor¢czania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Drawnie

I. Opis postepowania

§ 1. 1. Instrukcja dorgczania korespondencji Urzedu Miejskiego w Drawnie okresla tryb
postepowania i zadania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drawnie.

2. Dorgczanie korespondencji urzedowej oraz udzielanie informacji odnosnie wysylanej
korespondencji nastepuje za posrednictwem sekretariatu.

3. Korespondencja miejscowa adresowana do mieszkancow Miasta Drawna jest dorgczana
przez wlasnego pracownika tj. gonca zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

4. W uzasadnionych przypadkach za zgoda Sekretarza Gminy przesytki miejscowe moga by¢
wystane za posrednictwem operatora pocztowego.

5. Goniec dostarcza rowniez materiaty informacyjne Urzedu, np. broszury, ulotki, ankiety.

6. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowa oraz listy zawierajace informacje niejawne
dorgczane sg za posrednictwem operatora pocztowego.

7. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci gonca, korespondencja doreczana bedzie za
pomocg operatora pocztowego.

II. Zadania pracownika przygotowujacego przesylki do dor¢czenia przez operatora
pocztowego lub gonca

§ 2. Pracownik odpowiedzialny za wysyltke przesytek jest zobowigzany:

1) wilasciwego rozsortowania przesylek na przesytki przeznaczone do wystania za
posrednictwem operatora pocztowego 1 na przesytki doreczane przez gonca;

2) wpisywanie wszystkich przesylek przeznaczonych do dorg¢czenia przez gonca na
zbiorczg karte dorgczen przesytek urzedowych, zwang dalej ,karta doreczen”,
sktadajacg si¢ na prowadzenie rejestru pn. ,,Ksigzka doreczen”:

a) wzor karty dorgczen dla przesylek poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji,

b) wzor karty dorgczen dla przesytek zwyklych bez potwierdzenia odbioru okresla
zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji;

3) biezacego przekazywania goncowi rejestrowanych przesytek wraz z karta dorgczen,

4) przyjmowania od gonca (przed przekazaniem przesylek w dniu nastepnym) blankietow
ZPO dorgczonych przesyltek oraz karty doreczen, z tym, ze na karcie dorgczen nalezy
zamies$ci¢ date zwrotu karty doreczen oraz podpisy: przyjmujacego — pracownika
sekretariatu 1 przekazujgcego — gonca;

5) codzienne rozliczanie pod wzgledem ilo§ciowym i poprawnosci doreczenia przesytek
przez gonca na podstawie karty dorgczen oraz ZPO;



6) biezacego wpinania kart doreczen do rejestru pn. ,,Ksigzka doreczen”;

7) przekazywania blankietow ZPO dorgczonych przesytek oraz niedorgczonych przesytek
wlasciwym pracownikom Urzedu;

8) przechowywaniu i wydawaniu przesytek, o ktorych mowa w § 6 ust. 4.

I11. Zadania gonca
§ 3. Do obowigzkow gonca nalezy:

1) doreczanie korespondencji urzedowej adresatom,

2) dbato$¢ o powierzong korespondencje,

3) systematyczne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondenciji,

4) potwierdzanie na imiennym wykazie otrzymanej korespondenciji,

5) niezwloczne informowanie o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencji,

6) niezwloczne informowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkow
i dostarczenie niedorgczonej korespondencji do sekretariatu,

7) zanoszenie do placowki Poczty Polskiej przesytek nadawanych za posrednictwem
operatora pocztowego.

§ 4. 1. Goniec posiada upowaznienie shuzbowe, ktdre na prosb¢ adresata ma obowiazek okazac.
Wzér upowaznienia okresla zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

2. Goniec podczas wykonywania swoich obowigzkéw reprezentuje Urzad Miejski w Drawnie,
w zwigzku z tym jest zobowigzany do zachowywania si¢ w sposob, ktory nie bedzie naruszat
dobrego imienia Urzegdu.

3. Korespondencja wychodzaca z Urzedu Miejskiego doreczana jest przez gonca od poniedziatku
do piagtku w godz. 14.00 — 15.30.

IV. Zasady przygotowywania korespondencji

§ 5. 1. Obowigzek prawidlowego zaadresowania koperty i opisania zwrotnego potwierdzenia
odbioru spoczywa na pracowniku referatu merytorycznego, z ktérego pochodzi pismo.

2. Nadawca zobowigzany jest do:

1) odpowiedniego oznakowania koperty i zwrotnego potwierdzenia odbioru w sposob
umozliwiajagcy rozpoznanie nadawcy oraz oznaczenia sposobu przekazania
(w zalezno$ci od sprawy jakiej dotyczy np. list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, priorytet, odbidr osobisty);

2) umieszczenie znaku sprawy na kopercie w gérnym lewym rogu pod pieczecig Urzegdu.

3. Do wysyiki nie beda przyjmowane przesyiki, ktore sa:

1) nieprawidlowo zaadresowane;

2) nieczytelnie zaadresowane;

3) zakopertowane w sposOb narazajgcy wizerunek Urzedu Miejskiego w Drawnie lub
umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim;

4) nieposiadajgce znaku sprawy na kopercie i zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

§ 6. 1. W sekretariacie sktada si¢ pisma do dorgczenia na terenie Miasta Drawna oraz pisma
wysylane za posrednictwem Poczty Polskiej do godz. 13.00. Pisma ztozone po ww. godzinie



wystane zostang w kolejnym dniu roboczym. W przypadku przesylek pilnych dostarczonych do
sekretariatu po godz. 13.00 nalezy poinformowa¢ Kierownika referatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

V. Doreczanie korespondencji

§ 7. 1. Goniec podejmuje probe skutecznego doreczenia korespondencji urzedowej
adresatowi dwukrotnie w nastepujacych po sobie dniach roboczych o réznych godzinach. W
uzasadnionych przypadkach goniec moze pozostawi¢ zawiadomienie juz po pierwszej probie
doreczenia.

2. Pismo dorecza si¢ osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy, a takze w razie
koniecznej potrzeby w kazdym miejscu, gdzie si¢ adresata zastanie ( zgodnie z art. 42 KPA i art.
148 Ordynacji podatkowej).

3. Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza si¢ pisma w lokalu ich siedziby
do rak 0sob upowaznionych do odbioru pism.

4. W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma goniec zostawia zawiadomienia o pozostawieniu
pisma wraz z informacja o mozliwoscia jego odbioru w sekretariacie Urzgdu w terminie 14 dni
liczac od daty pierwszego zawiadomienia. Wzor zawiadomienia przedstawiony jest w zatagczniku
nr4.

5. W przypadku niepodjgcia przesytki w terminie 7 dni, pozostawia si¢ powtdrne zawiadomienie
o mozliwosci odbioru przesytki, ktore stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji. Po uptywie
terminu wymienionego w punkcie 4, doreczenie uwaza si¢ za dokonane w trybie art. 44 Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego 1 art. 150 Ordynacji podatkowej, a pismo zostaje zwrocone do
komorki merytorycznej z odpowiednig adnotacjg wykonang przez dostarczajacego.

6. W przypadku nieobecnosci adresata w mieszkaniu korespondencje urzedowg dorgcza si¢ za
pokwitowaniem petnoletniemu domownikowi lub sasiadowi, gdy wskazane osoby podjely si¢
oddania pisma adresatowi, po uprzednim pouczeniu o obowigzku zachowania tajemnicy
korespondencji i odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie. Na blankiecie ZPO oraz karcie doreczen
dopisuje si¢ informacje dotyczace osoby odbierajacej pismo (domownik, sgsiad).

7. Zawiadomienie o dorgczeniu pisma sgsiadowi umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce pocztowej
lub na drzwiach mieszkania adresata lub w widocznym miejscu przy wejsciu na posesj¢ adresata.
Wzér druku stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji.

8. Jesli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczyni¢, goniec sam
stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrata korespondencje urzedowa
i przyczyne braku jej podpisu.

9. Goniec zwraca korespondencje do Urzedu wraz ze stosowng adnotacje na blankiecie ZPO i na
karcie dorgczen, jezeli adresat:

1) odmowit przyjecia przesyiki,

2) zmarl,

3) pod wskazanym adresem adresat jest nieznany,
4) wyprowadzit sig,

5) nie odebrat awizowanej korespondenciji.



10. Korespondencj¢ pilng goniec dostarcza niezwtocznie, najpdzniej nastepnego dnia roboczego.

11. Szczegdtowe zasady dorgezania korespondencji zawiera rozdziat 8 ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnedo, rozdziala 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa, § 601 § 61 Instrukcji Kancelaryjnej oraz rozdziat 15 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks Postgpowania Karnego.

V1. Postanowienia koncowe

§ 8. W uzasadnionych przypadkach korespondencja miejscowa moze by¢ roznoszona przez
upowaznionego pracownika lub wystana za posrednictwem Poczty Polskiej S.A.



Przekazanie przesytek wg. ponizszego wykazu sztuk (ogotem)

( podpis pracownika sekretariatu)

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji dorgczania korespondencji

Urzedu Miejskiego w Drawnie

(podpis gonca)

Karta doreczen przesylek urzedowych poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

Znak sprawy- pisma Rodzaj przesytki- Data i czytelny podpis Data zwrotu ZPO
umieszczony na listu: 1) polecony -PO | odbiorcy * przesytki do
L.p. | Nazwa i adres podmiotu kopercie i ZPO celem 2) za zwrotnym Urzedu Miejskiego

jego dostarczenia do potwierdzeniem w Drawnie **
adresata odbioru - ZPO

* lub adnotacja, o ktorej mowa w § 7 ust. 6 i 9 instrukcji

** lub data zwrotu przesytki w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 i 5 instrukcji

Zwrot karty dorgczen:

Przyjmujacy:

(data, podpis pracownika sekretariatu) (data, podpis gonca)




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji dorgczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Drawnie

Przekazanie przesytek wg. ponizszego wykazu sztuk (ogétem) ............ wdniu..................

( podpis pracownika sekretariatu) (podpis gonca)

Karta doreczen przesylek urzedowych zwyklych

Nazwa i adres podmiotu, do kt6 Ki . .
Lp.|. P orego kierowana Podpis odbiorcy
jest przesylka
Zwrot karty dorgczen:
Przyjmujacy:
(data, podpis pracownika sekretariatu) (data, podpis gonca)



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji dorgczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Drawnie

Wzor upowaznienia

........................................ Drawno, dnia .......................
(pieczatka naglowkowa)

UPOWAZNIENIE

Upowazniam  Pana/ia  .........oooiiiiiiiiiiiii e
pracownika (gonca) Urzedu Miejskiego w Drawnie , legitymujacego si¢ dowodem osobistym seria
.................... Nf..c.coevvvvnenannnnnn...... 0 doreczania przesytek wiasnych Urzedu Miejskiego
w Drawnie.

Upowaznienie wygasa z chwilg jego cofnigcia lub rozwigzania stosunku pracy.

( podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji dorgczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Drawnie

Wzor zawiadomienia o pozostawieniu pisma w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Drawnie

URZAD MIEJSKI W DRAWNIE

ZAWIADOMIENIE

Goniec Urzgdu Miejskiego w Drawnie nie zastatl Pana/Pani w domu i wobec niemozno$ci dorgczenia
adresowanego do Pana/Pani pisma przekazat je do sekretariatu Urzgdu Miejskiego w Drawnie. Pismo
mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego od godz. 9.00 w Urzgdzie
Miejskim w Drawnie, ul. Ko$cielna 3 (I pigtro, sekretariat), w godzinach urzedowania.

Tel. 95 768 2031

Drawno, dnia ........................l. ,godz. ...l

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym doreczenie uwaza si¢ za dokonane
zgodnie z art. 44 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz art. 150 § 2 Ordynacji podatkowe;j.




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji dorgczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Drawnie

Wzor zawiadomienia o pozostawieniu pisma w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Drawnie

URZAD MIEJSKI W DRAWNIE

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Goniec Urzgdu Miejskiego w Drawnie nie zastatl Pana/Pani w domu i wobec niemoznos$ci dorgczenia
adresowanego do Pana/Pani pisma przekazat je do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Drawnie. Pismo
mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego od godz. 9.00 w Urzedzie
Miejskim w Drawnie, ul. Koscielna 3 (I pietro, sekretariat), w godzinach urzedowania.

Tel. 95 768 2031

Drawno, dnia ...................ooeue. ,g0dz. ..ol

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym dorgczenie uwaza si¢ za dokonane
zgodnie z art. 44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz art. 150 § 2 Ordynacji podatkowe;j.




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji dorgczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Drawnie

Wzor zawiadomienia o doreczeniu pisma sgsiadowi

URZAD MIEJSKI W DRAWNIE

ZAWIADOMIENIE O PRZEKAZANIU PISMA

Goniec Urzgdu Miejskiego w Drawnie nie zastat Pana/Pani w domu, wobec czego pismo zaadresowane
do Pana/Pani przekazal .......... ..o

Osoba, ktora zobowigzata si¢ dorgczy¢ pismo zostala pouczona o obowigzku zachowania tajemnicy
korespondencji i o odpowiedzialno$ci karnej za jej ztamanie.

Drawno, dnia ...............coooenieel. ,godz. ...l
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