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Instrukcja doreczania korespondencji miejscowej

§l
Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Gminy Waganiec doreczana jest do adresatow

przez goncow.

1. Do obowiazkow gonca nalezy:

1) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,

2) dbalosc o powierzona^ korespondencje urzedow^ przekazanq do doreczenia adresatom,

3) doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,

4) rozliczanie sie z otrzymanej korespondencji urzedowej z koordynatorem,

5) niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej

korespondencji urzedowej,

6) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowiazkow

i dostarczenie nie doreczonej korespondencji urzedowej do koordynatora.

2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowi^zany jest do posiadania:

1) w widocznym miejscu identyfikatora, ktorego wzor stanowi zal^cznik nr 6 do

instrukcji,

2) dokumentow i formularzy niezbednych do prawidlowego wykonywania obowiazkow.

§2

Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie doreczania miejscowej korespondencji

urzedowej pelni koordynator goncow.

1. Koordynator nadzoruje i weryfikuje prawidlowosc wykonania zadania w zakresie doreczania

korespondencji urzedowej.

2. Do obowiazkow koordynatora nalezy:

1) nadzor nad korespondencj^ przekazan^ do doreczenia adresatom,

2) rozliczanie goncow z doreczonej i nie doreczonej korespondencji,

3) rozliczenie z nadawca otrzymanej korespondencji urzedowej,

4) prowadzenie ewidencji przesylek poleconych i z potwierdzeniem odbioru zgodnie

z zalacznikiem nr 7 do instrukcji.

§3

1. Korespondencja urz^dowa doreczana jest do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do instrukcji.

2. Korespondencja urzedowa, do ktorej stosuje si? przepisy Ordynacji Podatkowej doreczana jest do

adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji.
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§4

1. Pracownicy, od ktorych pochodzi korespondencja, s^ zobowiazani do prawidlowego

i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondencji bedzie przekazywane koordynatorowi

i nast^pnie pracownikom, od ktorych pochodzi korespondencja.

§5

1.Korespondencja zlozona w sekretariacie zostanie dostarczona w dniu nastepnym.

2. Przesytki pilne goniec dorecza tego samego dnia.

§6

1. Goniec dwukrotnie, w nastepujacych po sobie dniach roboczych, podejmuje proby skutecznego

doreczenia korespondencji urz^dowej do adresata.

2. Korespondencje urzedowa goniec dorecza z zachowaniem przepisow wlasciwych w tym zakresie

(rozdz. 8 Kodeks Post^powania Administracyjnego i rozdz. V Ordynacja Podatkowa).

3. Przy dor^czaniu korespondencji urz^dowej goniec zobowiazany jest wyegzekwowac

od adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

a. osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadaj^ce osobowosci prawnej -

pieczqtka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imi$ i nazwisko) oraz data i godz.

odbioru. Odbiorca moze ostemplowac zwrotke^ pieczatka imienn^ pod warunkiem,

ze widnieje na niej nazwa firmy,

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

4. Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic, goniec sam

stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrala korespondencje urz^dow^ oraz

przyczyne braku jej podpisu.

5. Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postepowania Administracyjnego i art. 149 Ordynacji Podatkowej,

w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze dor^czyc przesylk^ za pokwitowaniem:

pemoletniemu domownikowi, s^siadowi, jezeli osoby te zobowiazary si^ do przekazania przesytki

adresatowi. O dor^czeniu przesylki s^siadowi goniec zawiadamia adresata, umieszczajac

zawiadomienie w skrzynce na korespondencje lub gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach

mieszkania.

6. Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesylki stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji.

§7
1. W przypadku niemoznosci doreczenia pisma w sposob wskazany w art. 42 i 43 Kodeksu

Postepowania Administracyjnego i w art. 149 Ordynacji Podatkowej goniec zgodnie z art. 44 KPA

i art. 150 Ordynacji Podatkowej, skkda pismo na okres czternastu dni w sekretariacie Urzedu

Grainy.
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2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru

w terminie siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym

w pkt. 1, umieszcza sie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe,

na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia,

w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy wejsciu

na posesje adresata.

3. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktorym mowa w pkt. 2, pozostawia si$ powtorne

zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesyiki w terminie nie dtuzszym niz czternascie dni od

daty pierwszego zawiadomienia.

4. Doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktorym mowa

w pkt. 1, a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

5. Wzor zawiadomien w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki, o ktorych mowa w pkt. 2

i pkt. 3 stanowi^ zataczniki nr 3 i 4 do instrukcji.

§ 8

Do wysytki nie bedq przyjmowane przesytki, ktore zaadresowane sa nieprawidtowo.

§ 9

Wysytanie korespondencji zamiejscowej odbywa sie wedtug dotychczasowyth zasad.
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