ZARZADZENIE NR 877/10
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 4 sierpnia 2010 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dorg¢czania korespondencji stuzbowej Urzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim.

Na podstawie art. 30 ust. 1oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza co nastgpuje :

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje doreczania korespondencii stuzbowej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim
W nastgpujacym brzmieniu :

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

~§2. 1. Niniejsza instrukcja dotyczy zasad dorgczania korespondencji stuzbowej Urzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim na terenie Miasta i Gminy Stronie Slaskie.

2. Korespondencja do wszystkich miejscowosci pofozonych na terenie Gminy Stronie Slaskie doreczana jest
przez pracownika Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim zatrudnionego na stanowisku gonca.

3. Korespondencja stuzbowa do miejscowosci potozonych poza terenem Gminy Stronie Slaskie jest przesytana
za posrednictwem Poczty Polskie;j.

4.W przypadku koniecznosci pilnego dostarczenia korespondencji poza teren Gminy Stronie Slaskie ,
korespondencja moze by¢ na polecenie Burmistrza lub Sekretarza, dostarczona za posrednictwem firmy
kurierskiej.

Rozdzial 2.
Dore¢czanie korespondencji zwyklej

§ 3. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego dostarczaja zaadresowane i ostemplowane
koperty do Punktu Informacyjnego (PI).

2. Goniec wpisuje listy do wykazu korespondencji zwyktej , stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wykaz sporzadza si¢ odrebnie na kazdy dzien.

4. Goniec odbiera od pracownika Punktu Informacyjnego przesyiki , oraz wykaz, kwitujac liczbe odebranych
przesytek w rejestrze przesytek prowadzonym przez Punkt Informacyjny.

5. Goniec dorgcza przesytki zwykte w terminie 3 dni od daty ich otrzymania .
6. Adresat kwituje odbior korespondencji w odpowiedniej kolumnie wykazu, o ktorym mowa w ust. 2..

7. W przypadku nieobecnosci adresata goniec pozostawia przesylke zwykla w drzwiach lub w skrzynce
pocztowej, wpisujac odpowiednia adnotacje w wykazie wymienionym w ust. 2.

8. Po dorgczeniu korespondencji, wypetnione wykazy dorgczyciel zwraca w Punkcie Informacyjnym, gdzie
przechowywane sa wykazy w kolejnosci wynikajacej z daty nadania przesytki do dorgczenia.

9. Na podstawie wykazdw dziennych goniec sporzadza miesigczne zestawienie dorgczonej korespondencji.

Rozdzial 3.
Dor¢czanie korespondencji poleconej (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)

§ 4. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego dostarczaja do Punktu Informacyjnego
zaadresowane 1 ostemplowane koperty z wypetnionym dotaczonym formularzem zwrotnego potwierdzenia
odbioru.

2. Goniec wpisuje przesytki do wykazu korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, stanowiacego
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia .
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3. Wykaz sporzadza si¢ odrgbnie na kazdy dzien.

4. Goniec odbiera od pracownika Punktu Informacyjnego przesytki oraz wykaz, kwitujac liczbe otrzymanych
listow w rejestrze prowadzonym przez Punkt Informacyjny .

5. Przesylki dorgczyciel dorgcza w terminie 3 dni od daty ich otrzymania.
6. Dorgczajac przesytke doreczyciel ma obowiazek:

a) dopilnowa¢, by adresat przesytki wpisat datg¢ jej odbioru oraz podpisal druk zwrotki i pokwitowal odbior
w wykazie, o ktérym mowa w ust. 2

b) w miejscu na stempel pocztowy ztozy¢ swoj podpis oraz pieczeé

¢) na odwrocie zwrotki okresli¢ komu dorgczono korespondencje, wypetniajac odpowiednie rubryki oraz zlozy¢
swoj podpis

d) w przypadku odmowy podpisu odbioru oraz w przypadku odmowy odebrania przesyiki poinformowac adresata
o skutkach prawnych takiego dziatania, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

7. W przypadku nieobecnos$ci adresata ani dorostego domownika, oraz niemoznosci dorgczenia korespondencji
w inny sposob okreslony w kpa, goniec wypetnia druk zawiadomienia (awizo), ktorego wzor stanowi zatacznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia, i pozostawia awizo w drzwiach lub w skrzynce pocztowej adresata.

8. Awizowana przesytke pozostawia si¢ na okres 7 dni w Punkcie Informacyjnym Urzedu Miejskiego , wraz
z wykazem, okreslonym w ust.2, z adnotacja o pozostawieniu awiza.

9. W przypadku nie odebrania przesytki w terminie 7 dni z Punktu Informacyjnego, pracownik PI wpisuje
w wykazie odpowiednia adnotacj¢ i informujg o tym fakcie komoérke organizacyjna, ktora przygotowata pismo do
wysylki. Zaleznie od charakteru sprawy przesylke uwaza si¢ za doreczong, lub kieruje si¢ ponownie do gonca
celem dorgczenia. O sposobie postgpowania z nie dorgczong korespondencjg decyduje pracownik merytoryczny po
konsultacji z obstuga prawna Urzedu Miejskiego.

10. W przypadku ponownego skierowania tej samej przesytki do gonca, pracownik PI przekazuje ja wraz
z wykazem, na ktorym przesytka byla pierwotnie dorgczona. Jesli ponowna proba dorgczenia przez gonca si¢ nie
powiedzie, goniec pozostawia zawiadomienie powtorne (awizo) w drzwiach lub w skrzynce pocztowej adresata.
Przepisy ust. 8 i 9 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Wypelione wykazy przesylek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru goniec pozostawia w Punkcie
Informacyjnym , gdzie gromadzone sg one w uktadzie chronologicznym.

12. Na podstawie wykazow dziennych goniec sporzadza miesi¢czne zestawienie dor¢gczonej korespondencji.

Rozdzial 4.
Wysylanie korespondencji poza teren Gminy Stronie Slaskie

§ 5. 1. Pracownicy komoérek organizacyjnych dostarczaja zaadresowane i ostemplowane koperty
z korespondencja zwykta lub polecong do Punktu Informacyjnego .

2. Pracownik Pl sporzadza wykazy przesytek zwyktych 1ipoleconych zpodaniem nazwy adresata
i miejscowosci, do ktorej korespondencje nadano.

3. Pracownik PI odpowiada za prawidlowe przygotowanie ksiazki nadawczej zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w Poczcie Polskiej.

4. Pracownik PI przekazuje przygotowang korespondencje do wysylki do Poczty Polskiej. Potwierdzone przez
pracownika poczty ksigzki nadawcze przekazuje si¢ do Punktu Informacyjnego.

5. Pracownik PI sporzadza miesi¢czne zestawienia przestanej korespondencji.

6. Zwrotne potwierdzenia odbioru przekazane przez Poczt¢ Polska pozostawiane sa w Punkcie Informacyjnym,
ktére dorgcza si¢ wraz z inng korespondencja do odpowiednich komoérek organizacyjnych .

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 6. 1. Na podstawie miesigcznych zestawien przesylek pracownik Punktu Informacyjnego sporzadza roczne
rozliczenie kosztow dorgczanej korespondencji, odr¢bnie dla przesylek pocztowych i dla przesytek doreczanych
przez gonca .
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2. Roczne rozliczenie kosztow sporzadza si¢ w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku za rok poprzedni
z zastosowaniem cen obowiazujacych w Poczcie Polskiej.

3. Zestawienia przekazywane sa Sekretarzowi Gminy, ktory dokonuje analizy kosztow i przedktada wnioski
Burmistrzowi Stronia Slaskiego .

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Zbigniew Lopusiewicz

Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 877/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 4 sierpnia 2010 1.

Zalacznik1.pdf

Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 877/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 4 sierpnia 2010 r.

Zalacznik2.pdf

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 877/10
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 4 sierpnia 2010 r.

Zalacznik3.pdf
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WYKAZ PRZESYLEK POLECONYCH /ZA POTWIERDZENIEM ODBIORU

L.P.

IMIE I NAZWISKO

RODZAJ
PRZESYLKI

DATA
DORECZENIA

PODPIS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.




WYKAZ PRZESYLEK ZWYKLYCH

L.P.

IMIE I NAZWISKO

UWAGI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.




URZAD MIEJSKI
W STRONIU SLASKIM
ZAWIADOMIENIE/
ZAWIADOMIENIE POWTORNE

SZANOWNI PANSTWO
UPRZEJMIE INFORMUJEMY, ZE GONIEC URZEDU

O GODZINIE
NIE ZASTAL OSOBY UPOWAZNIONE]J DO ODEBRANIA
LISTU ZA POTWIERDZENIEM ODBIORU.

INFORMUJEMY, ZE LIST MOZNA ODEBRAC
W URZEDZIE MIEJSKIM UL. KOSCIUSZKI 55 W STRONIU
SLASKIM W PUNKCIE INFORMACYINYM ( pokéj nr 15)
W DNIU oo

OD GODZ.. 13,00 ORAZ W NASTEPNE DNI ROBOCZE
W GODZ. OD 7,30 —15,30.

UPRZEJMIE ZAWIADAMIAMY, ZE TERMIN ODBIORU
AWIZOWANE]J WCZESNIEJ PRZESYLKII UPLYWA W

podpis gonca

WYCIAG Z KODEKSU POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO

(Dz. U. Nr 9 poz. 26 z 1980r. z pézn.zm.)
Art. 42.§ 1. Pisma dorgcza si¢ osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub
miejscu pracy.
§ 2. Pisma moga by¢ dorgczone rdwniez w lokalu organu administracji
panstwowej, jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inacze;j.
§ 3. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposob okreslony w § 112, a
takze w razie koniecznej potrzeby, pisma dorgcza si¢ w kazdym miejscu,
gdzie si¢ adresata zastanie.
Art. 43. W przypadku nieobecnosci adresata w mieszkaniu pisma dorgcza
si¢ za pokwitowaniem do rak dorostego domownika, sasiada lub dozorcy
domu, gdy osoby te podjety si¢ oddania pisma adresatowi; o dorgczeniu
pisma do rak sasiada lub dozorcy umieszcza si¢ zawiadomienie na drzwiach
mieszkania adresata.
Art. 44. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposob wskazany w art.
42 143 pismo sktada si¢ na okres siedmiu dni w (...) urzedzie gminy, a
zawiadomienie o tym umieszcza si¢ na drzwiach mieszkania adresata albo
biura lub innego pomieszczenia, w ktorym adresat wykonuje swoje
czynnosci zawodowe, badz w miejscu widocznym na nieruchomosci, ktorej
postgpowanie dotyczy; w tym przypadku doreczenie uwaza sie za
dokonane z uplywem ostatniego dnia tego okresu.
Art.46.§1. Odbierajacy pismo potwierdza dorgczenie mu pisma swym
podpisem ze wskazaniem daty dorgczenia.
§ 2. Jezeli odbierajacy pismo uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie
moze tego uczynié, dor¢czajacy sam stwierdza date dorgczenia oraz
wskazuje osobg, ktdra odebrala pismo , i przyczyng braku jej podpisu.
Art.47.§ 1. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma przestanego mu przez
poczte lub inny organ albo w inny sposéb, pismo zwraca si¢ nadawcy z
adnotacja o odmowie jego przyjgcia i data odmowy. Pismo wraz z adnotacja
wiacza si¢ do akt sprawy.
§ 2. W przypadkach, o ktérych mowa w § 1, uznaje sig, ze pismo
doreczone zostalo w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata.




