Zarzgdzenie nr 19312016
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia 32 lutego 2016 r.

w sprawie doreczania korespondencji miejscowej

Na podstawie art. 33 ustawy 2z dn. 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2015r. poz. 1515 z pdzn. zm.), art. 39 Kodeksu Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity - Dz. U. z 2016 1. poz. 23) oraz art. 144 Ordynacji Podatkowej z dnia
29 sierpnia 1997r. (t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 613 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Miejskiego w Gizycku do adresatow
zamieszkalych w granicach administracyjnych miasta Gizycka moze by¢ dor¢czana poprzez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Gizycku na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Gizycku.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Gizycka
i
Wojciech ‘arol/I aszkiewicz




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka Nr 1992016
z dnia 3% lutego 2016 1.

Instrukeja dorgczania korespondencji miejscowe;j

§1
1. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Miejskiego w Gizycku, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru dorgczana jest przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gizycku
(dalej zwanych: ,goncami™) w zaleznosci od rodzaju korespondencji - zgodnie z zasadami
okreslonymi w Dziale I, rozdz. 8 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego lub Dziale IV,
rozdz. V Ordynacji Podatkowej oraz z uwzglednieniem nastgpujacych standardéw:

1) dbatosci o powierzona korespondencj¢ urzgdowa przekazang do dorgczenia
adresatom,

2) potwierdzenia na imiennym wykazie otrzymanej korespondenciji,

3) doreczenia korespondencji urzgdowej wlasciwym adresatom,

4) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencji,

5) niezwlocznego rozliczania sie¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie
z ustalonym harmonogramem,

6) niezwlocznego poinformowania wiasciwego merytorycznie Naczelnika/Kierownika
komorki organizacyjnej (autora korespondencji) UM Gizycko o utracie lub
uszkodzeniu powierzonej korespondencji urzedowej oraz o niemoznosci
wykonywania swoich obowiazkow i dostarczenie nie dorgczonej korespondencji
urzedowej.

7) przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej.

2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do posiadania:

1) wiasciwego upowaznienia lub legitymacji stuzbowe;j,

2) dokumentéw i formularzy niezbgdnych do prawidtowego wykonywania obowigzkow.

§2
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgczania miejscowej korespondencji
urzedowej, wysylanej za posrednictwem goficéw petni wiasciwy merytorycznie Naczelnik/Kierownik
(autor korespondencji), do ktérego obowiazkéw nalezy:
1) nadzér nad korespondencja przekazana do dorgczenia adresatom,
2) rozdziat korespondencji urzgdowej pomigdzy goficdw,
3) rozliczanie goncdw z dorgczonej i nie dorgczonej korespondencii,

4y wprowadzanie informacji o doreczonej korespondencji do whasciwego rejestru.



§3
Pozostata korespondencja miejscowa m.in. adresowana na skrytke pocztowa, przesytki wartosciowe,

przesylki za pobraniem dorgczane sg za posrednictwem operatora pocztowego.

§4

1. Pracownicy komérki organizacyjnej, z ktdrego pochodzi korespondencja, sg zobowiazani
do prawidlowego i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru dorgczonej korespondencji bedzie przekazywane
do wiasciwej komorki organizacyjnej nastgpnego dnia po dorgczeniu korespondencji
adresatowi.

3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 21 dni od daty nadania przesyiki, tj. przekazania
do Sekretariatu, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej korespondencji, wiasciwe
komérki organizacyjne zobowigzane s poinformowaé Sekretariat o braku zwrotnego
potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia, w terminie wymienionym wyZej o0znacza,

iz komorka organizacyjna otrzymata potwierdzenie dorgczenia pisma.

§5

1. Goniec odbiera korespondencje przewidziang do dostarczenia na podstawie pisemnego
zlecenia odzwierciedlajacego liczbe, rodzaj i date odebranej korespondencii.

2. Korespondencje urzgdowa goniec dorgeza z zachowaniem przepisow  wiasciwych
dla dostarczanej korespondencji tj. Dzial 1, rozdz. 8 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego lub Dziat IV, rozdz. V Ordynacji Podatkowe;.

3. Przy dorgczaniu korespondencji urzgdowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé
od adresata lub odbiorcy potwierdzenie dorgczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

a. osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej —
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imi¢ 1 nazwisko) oraz data odbioru.
Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczatkg imienng pod warunkiem,
Ze widnieje na niej nazwa firmy

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

§6

W przypadku niemoznosci skutecznego dorgczenia przez gonca korespondencjg przekazuje sig
w nastgpnym dniu roboczym do Sekretariatu celem przestania za posrednictwem operatora

pocziowego,



§7

Do wysylki nie beda przyjmowane przesytki, ktore:
1) zaadresowane s nieprawidiowo,
2) nie zostaly zarejestrowane we wiasciwym rejestrze korespondencji,
3) zakopertowane sa W sposob niechlujny, narazajacy wizerunek Urzedu Miejskiego

lub umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim.

Burmistrw‘iist Gizycka
Wojciecl}" arol Iwaszkiewicz



