Zarzqgdzenie nr 58 / 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw

z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie doreczania pism miejscowych za posrednictwem gonca

§1.

§ 2.

Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), art. 39 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 256 ze zm.) oraz art. 144 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t). Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

1.

Podstawowq formg doreczania korespondencji wtasnej wychodzgcej
z Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, zwanego dalej ,,Urzedem”,
do adresatéw zamieszkatych w granicach administracyjnych miasta
Ostrzeszow jest dostarczanie jej przy udziale gonca, bedgcego
pracownikiem Urzedu.

. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowiq przede wszystkim

pisma doreczane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ale rowniez —
w miare mozliwosci - listy zwykte, zaproszenia, broszury, ulotki,
ankiety itp.

. doreczania za posSrednictwem gonca wytgczona @ jest
korespondencja miejscowa adresowana na skrytke pocztowq,
przesytki wartosciowe, przesytki za pobraniem, ktére dostarczane sg
adresatom za posrednictwem operatora pocztowego.

Doreczanie pism przy udziale gonca moze dotyczyC rowniez innych niz
miasto Ostrzeszow punktdw adresowych na terenie gminy Ostrzeszow,
w szczegolnosci gdy w ciggu ulicy kontynuowana jest zabudowa
miejska lub gdy jednorazowo mozna przekazac korespondencje
do wielu punktdw adresowych jednoczesnie znajdujgcych sie
w niewielkiej odlegtosci od siebie.

Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan gonca, a takze
decyzie w zakresie mozliwosci doreczenia przy jego udziale
przygotowywanej w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Urzedu korespondenciji, z uwzglednieniem zasad opisanych w ust. 1-4,
podejmuje Sekretarz Miasta i Gminy Ostrzeszow.

. Korespondencja do doreczenia przez gonca jest przekazywana mu

z komorek organizacyjnych Urzedu za posrednictwem Biura Obstugi
Interesanta Urzedu.

Pracownicy komorki organizacyjnej Urzedu, z ktérej pochodzi
korespondencja, sgq zobowigzani do prawidtowego i czytelnego jej
zaadresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru (tzw.
wZwrotki”).



§ 3.

. Pracownicy Biura Obstugi Interesanta Urzedu odmawiqjg przyjecia

do doreczania przez gonca i przekazujg z powrotem do komorki

organizacyjnej Urzedu przesyiki, ktdre:

a) zaadresowane sg w sposob nieprawidtowy lub nieczytelny;

b) zakopertowane sg w sposdb niedbaty, narazajgcy wizerunek
Urzedu, lub z wykorzystaniemm materiatdw nie gwarantujgcych
nalezytego zabezpieczenia dostepu do ich zawartosci osobom
trzecim.

. Goniec podejmuje prébe doreczenia korespondencji adresatowi

o roéznych porach dnia w godzinach swojej pracy, z zachowaniem
przepisow wtasciwych w tym zakresie (rozdziat 8 Kodeksu
postepowania administracyjnego i rozdziat 5 Ordynaciji podatkowej).

. Pierwsza préba doreczenia korespondencji adresatowi powinna

nastgpi¢ najpdzniej w dniu nastepnym od ztozenia przez komorke
organizacyjng Urzedu korespondencji w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu.

. Przy doreczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest

wyegzekwowac od adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia
korespondenciji na zwrotce wedtug nastepujgcych zasad:

a) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce
osobowosci prawnej — pieczgtka firmowa i czytelny podpis
odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data odbioru (odbiorca moze
ostemplowac¢ zwrotke pieczatkg imienng pod warunkiem, ze
widnieje na niej nazwa firmy/instytuciji);

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

. Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze

tego uczynic, goniec sam stwierdza date doreczenia, wskazuje osobe,
ktéra odebrata korespondencje urzedowq oraz przyczyne braku jej
podpisu.

. W przypadku niemoznosci doreczenia korespondenciji goniec

zostawia zawiadomienie w trybie art. 44 k.p.a. o mozliwosci jej odbioru
w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu.

. Pracownicy komodrek organizacyjnych Urzedu majg obowigzek

w terminie 30 dni od daty nadania pisma poinformowac Biuro Obstugi
Interesanta  Urzedu o nie ofrzymaniu zwrotki  potwierdzajgce]
doreczenie pisma. Brak informacji w wyzej wymienionym terminie
oznacza, ze komorka organizacyjna Urzedu ofrzymata zwrotke.

. Korespondencje miejscowq, nie dostarczong w ciggu godzin pracy,

goniec zobowiqgzany jest zdeponowac w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu.

. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu stosujg ogdlnodostepne

formularze dot. zwrothnego potwierdzania odbioru korespondencii czy
zawiadomienia o mozliwosci jej odebrania w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu, w szczegdlnosci druki akcydensowe, o ile ich tre$¢
czyni zado$¢ wymogom prawa.



§ 4. W trakcie wykonywania pracy goniec zobowigzany jest do posiadania
identyfikatora imiennego, ktéry okazuje adresatowi korespondencji na
jego zgdanie. Wzor identyfikatora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia. W przypadku rozwigzania umowy z Urzedem, na podstawie
ktorej zatrudniony zostat goniec, zobowigzany on jest do zwrotu
identyfikatora, nie pdzniej niz w ostatnim dniu tfrwania stosunku pracy.
|dentyfikator zwraca sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow

§ 5. Pisma Urzedu mogqg doreczac¢ na zasadach okreslonych w § 1 -3 réwniez
inni niz goniec pracownicy Urzedu na podstawie odrebnego
upowaznienia.

§ 6. 1. Zobowigzuje sie pracownikdw Urzedu do wysytania pism miejscowych
W sposob okreslony w niniejszym zarzgdzeniu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
i Gminy Ostrzeszow.

§ 7. Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 58 / 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
zdnia 15 marca 2021 .

Wzér identyfikatora gonca

IDENTYFIKATOR GONCA

g

——

Imie i nazwisko gonca

na fotografie

|
|
|
|
|
Migjsce :
|
|
|
|
|
|

Urzad Miasta i Gminy
Ostrzeszow, ul. Zamkowa 31
tel. (62) 732 06




