BURMISTRZ
BARWIC
Zarzadzenie 184/2020
Burmistrza Barwic

Z dnia 01.10. 2020 roku

w sprawie doreczania korespondencji miejscowe;j.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2020 poz. 713), art. 39 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz.
256) oraz art. 144 Ordynacji Podatkowej z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2019r. poz. 900)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin doreczania korespondencji stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Barwicach do stosowania ustalonych zasad.
§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BUBMIFTRZ
F’, ] I

mgr Mariusz Kielifig
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Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Barwic Nr 184/2020
z dnia 01.10.2020r.

Regulamin doreczania korespondencji:

§1

Korespondencja wychodzaca z Urzedu Miejskiego w Barwicach do wszystkich
mieszkaficow Gminy Barwice doreczana jest przez pracownika Urzedu
Miejskiego w Barwicach (gonca), zgodnie z art. 144 § 1 Ordynacji Podatkowej
oraz art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Korespondencja wychodzaca poza teren Gminy Barwice, doreczana jest za
posrednictwem operatora pocztowego.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dorgezania korespondencji do adresatéw, o ktérych
mowa w § 1 ust. 1 za posrednictwem operatora pocztowego jezeli zajda
okoliczno$ci uniemozliwiajgce doreczenie korespondencji przez gorica.
Korespondencja za wyjatkiem listéw zwyktych, zaproszen, ulotek, broszur, ankiet
itp. doreczana jest do adresatéw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego
wzor stanowi Zalacznik nr 1 do regulaminu.,

§2

Goniec podczas wykonywania swoich obowiazkéw reprezentuje Urzad Miejski
w Barwicach przed osobami trzecimi,

Goniec posiada upowaznienie shuzbowe, ktére na proébe adresata ma obowiazek
okazac.

Goniec posiada wszystkie niezbedne dokumenty i formularze konieczne
do skutecznego dorgczania korespondencji Urzgdu Miejskiego w Barwicach.
Goniec ma prawo zada¢ od osoby okazania dowodu osobistego w celu
sprawdzenia tozsamosci odbiorcy.

Korespondencja dorgczana przez gofica posiada walor doreczenia zgodny
z ustawg wiasciwa i wywotuje skutki prawne.

§3

Do ohowigzkéw gonca nalezy:

dbatos¢ o powierzong korespondencje urzedowa przekazang do doreczenia
adresatom,

doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,

udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencji,

rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej z Biurem Obstugi
Interesanta Urzedu,



5) niezwloczne informowanie Biura Obstugi Interesanta o utracie lub uszkodzeniu
powierzonej korespondenciji,

6) niezwloczne informowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw
i dostarczenie nie doreczonej korespondencji urzedowej do Biura Obstugi
Interesanta.

§4

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci gorica, korespondencja dostarczana
bedzie za pomocg operatora pocztowego.

§5

Korespondencja wychodzgca z Urzedu Miejskiego w Barwicach doreczana jest przez
gonca od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 14:00, a pierwsza préba
doreczenia adresatowi pisma powinna nastgpi¢ najpézniej w dniu nastepnym
od ztozenia pisma w Biurze Obstugi Interesanta.

§6

Dokumentacje w zakresie dorgczania miejscowej korespondencii urzedowej
prowadzi Biuro Obstugi Interesanta.

§7

1. Pracownicy stanowisk, z ktérych pochodzi korespondencja, sa zobowiazani
do prawidtowego i czytelnego adresowania oraz opisania Zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru doreczonej korespondencji s przekazywane
niezwtocznie na stanowiska pracy przez Biuro Obstugi Interesanta.

3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesylki, t.
przekazania do Biura Obstugi Interesanta, zwrotnego potwierdzenia odbioru
z doregczonej korespondencji, pracownicy stanowisk zobowiazani s informowa¢
Biuro Obstugi Interesanta o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak
zgtoszenia ze strony stanowisk pracy, w terminie wymienionym wyzej oznacza,
iz pracownik danego stanowiska otrzymat potwierdzenie doreczenia pisma.

§8

1. Korespondencja zitozona w Biurze Obstugi Interesanta przekazywana jest
goncowi do dorgczenia niezwlocznie, najpéZniej w kolejnym dniu po dniu jej
ztozenia. Przesylki pilne niezaleznie od dnia ztozenia w BOI goniec dorecza tego
samego dnia.

2. Pracownik komoérki organizacyjnej zobowigzany jest zgtosi¢ w Biurze Obstugi
Interesanta wymagany termin dostarczenia korespondencji ,wrazliwej” tzn.
takiej, od ktorej terminowo$ci doreczenia zalezy dalszy tok danej sprawy.



Graniczny termin doreczenia Korespondencji powinien by¢ odnotowany
w sposob dowolny lecz pozwalajacy potwierdzié jego zgloszenie (np. w rejestrze
korespondencji wychodzacej lub na zwrotnym potwierdzeniu odbioru).

§9
Goniec dwukrotnie, w nastepujacych po sobie dniach roboczych, podejmuje
proby skutecznego doreczenia Kkorespondencji urzedowej do adresata.
W uzasadnionych przypadkach goniec moze pozostawi¢ zawiadomienie juz po
pierwszej prébie dorgczenia.
Korespondencje urzedows goniec dorecza z zachowaniem przepiséw wiaéciwych
w tym zakresie.
Przy dorgczeniu korespondencji urzedowej goniec zobowiazany jest
wyegzekwowaé od adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia
korespondencji na zwrotce wedtug schematu:
Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej -
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data.
Odbiorca moze stemplowa¢ zwrotke pieczatka imienng pod warunkiem,
ze widnieje na niej nazwa firmy.
Osoby fizyczne - czytelny podpis (imie i nazwisko) oraz data.
Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynié,
goniec sam stwierdza dat¢ doreczenia oraz wskazuje osobe, ktéra odebrala
korespondencje urzgdowa oraz przyczyne braku jej podpisu.
Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postepowania Administracyjnego i art. 149 Ordynacji
Podatkowej, w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze doreczy¢ przesytke
za pokwitowaniem: petnoletniemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu,
jezeli osoby te zobowigzaly sie do przekazania przesylki adresatowi.
O doreczeniu przesytki sgsiadowi lub dozorcy domu goniec zawiadamia adresata,
umieszczajgc zawiadomienie w skrzynce na korespondencje lub gdy nie jest to
mozliwe - w drzwiach mieszkania.
Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§10

W przypadku niemoznos$ci doreczenia pisma w sposéb wskazany w art. 42 i 43
KPA i art. 149 Ordynacji Podatkowe] goniec zgodnie z art. 44 KPA i art. 150
Ordynacji podatkowej, sktada pismo na okres 14 dni w Biurze Obstugi
Interesanta.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjg o mozliwosci jego
odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu
okreslonym w ust. 1, umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie
jest to mozliwe, w drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego
pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynno$ci zawodowe, badz
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata.



3. W przypadku nie podjecia przesytki w terminie, o ktorym mowa w ust. 2,
pozostawia sig¢ powtdrne zawiadomienie o mozliwoéci odbioru przesytki
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.

4. Dorgczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym
mowa w ust.1, a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

5. Wzér zawiadomienn w przypadku niemoznosci doreczenia przesytek, o ktorych
mowa w ust. 2 i 3 stanowi zatgcznik nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.

§11

Stosowane przez pracownikéw zwrotki i zawiadomienia mogg roznié sie wizualnie
z zachowaniem obowigzujacych treéci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
ustawy Ordynacja podatkowa lub Kodeks Postepowania Administracyjnego.

§12

Korespondencja dostarczona do Biura Obstugi Interesanta po godzinie 14:00
wysytana jest nastepnego dnia roboczego.

§13
Do wysylki nie beda przyjmowane przesytki, ktére:

a) Zaadresowane s3 nieprawidtowo
b) Zakopertowane s3 w sposob niechlujny, narazajacy wizerunek Urzedu Miejskiego
w Barwicach lub umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim.

§14

Wszelkie problemy organizacyjne zwigzane z trudnogciami w terminowym
doreczeniu korespondencji goniec ma obowigzek zglasza¢ na biezaco Sekretarzowi
Gminy.



Zatygceznik nr 1. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru

Urzad Miejski w Barwicach
ul. Zwyci¢zeow 22
78-460 Barwice

Znak sprawy:

Zwrotne potwicrdzenie odbioru pisma adresowanego do:

Dinia:

Potwierdzam wlasnorgeznym podpisem ga okazaniem dowodu osobistego, 7e w dniu dzisiejszym otrzymalem/-am oznaczone wyzej pismo.

Adnotacje gofica: podpis Adresata

» Prosby dorgczenia pisma Adresatowi (data / godzina): I. ...... f o 2o fo

1. Oznaczong wyzej przesylke doreczono:

[ ] adresatowi, [ ] peinoleiniemu domownikowi, [ ] dozorcy domu*, ktéry podjal sie oddania przesylki adresatowi (zawiadomienie o dorgczeniu
przesytki umieszezono w oddawczej skrzynce pocziowej adresata, a jezeli nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata)**

2. Z powodu niemozliwosci doreczenia, w sposob wskazany w pkt. |, przesylke pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji adresata
w Urzegdzie Miejskim w Barwicach w dniu .........................

(zawiadomienie o pozostawieiiu pisma w UM w Barwicach umieszczono w oddawezej skrzynee adresata, na drzwiach mieszkania adresata}***

Adnotacje Biura Obslugi Interesanta: Data i podpis goACa: covveee v

- pozostawiono w depozycie od dnia ..., - powldrne zawiadomienie wystawiono po uplywie 7dni .oo.ooeivn o

- przekazano na stanowisko pracy dnfa ..o e

» Przesylka nie zostata dorgezona pdyz: [ ] Adresat odmoéwil jej przyjecia, [ ] adres Adresata jest nieprawidlowy, [ ] Adresat zmart, [1
Adresat zmient} migjsce zamieszkania, [ ] Adresat jest nieznany pod wskazanym adresem *

*wlasciwe zaznaczy¢ **w mysl art. 43 Kpa lub art. 149 o.p. **twmyslart. 44 § I pkt 2 Kpalub art. 150 § 1 pkt 2 o.p..




Zalacznik nr 2. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Miejski w Barwicach
ul. Zwycigzcow 22
78-460 Barwice

Sz. Pan/Pani

Goniec Urzgdu Miejskiego w  Barwicach nie zastat
Pana/Pani w domu, przesylk¢ zaadresowana do Pana/Pani
przekazat

Osoba, ktora zobowigzata si¢ doreczy¢ przesytke zostata
pouczona o  obowigzku  zachowania  tajemnicy
korespondencji i o odpowiedzialnosci kamej za jej
zhamanie,

{migjscowoéé)

Podpis gofica .........cooiiiiii




Zalgcznik nr 3. Wzér zawiadomienia w przypadku niemozliwosci dorgczenia przesylki

Urzad Miejski w Barwicach
ul. Zwycigzcow 22
78-460 Barwice

ZAWIADOMIENIE

..........................................................................................................................................................

Goniec Urzgdu Miejskiego w Barwicach nie zastal Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowang
do Pana/Pani przekazat do Urzedu Migjskiego w Barwicach.

Przesylk¢ mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 10:00
w Biurze Obslugi Interesanta Urzgdu Micjskiego w Barwicach w godzinach urz¢dowania.

................................. sdnia ..o Podpisgofica ........ooooeveiviinninnnie,
(miejscowosc)




Zalgcznik nr 4. Wzér powtdrnego zawiadomienia w przypadku
niemozliwosci dorgczenia przesylki

Urzad Miejski w Barwicach
ul. Zwycigzeow 22
78-460 Barwice

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

....................................................................................................................................

Goniec Urzgdu Miejskiego w Barwicach nie zastal Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowang do Pana/Pani przekazat do Urzedu
Migjskiego w Barwicach. Przesytke mozna odebraé w ciagu 7 dni poczgwszy od nastepnego dnia roboczego od godz, 10:00

w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Barwicach w godzinach urzedowania.

Jesli przesylka nie zostanie odebrana przed uptywem powyzszego terminu, dorcczenie bgdzie uznane za dokonane zgodnie z art. 44
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz z art. 150 § 3 Ordynacji podatkowe;.

................................. sdoia o Podpis gofica .............oooooiniiiii
{miejscowosc)




