WOIT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
Woj. mazowieckie

WOD.0050.76.2015
2L

ZARZADZENIE Nr 27/2015
Wdjta Gminy Stupno
z dnia 31 marca 2015 r.

w sprawie instrukcji postepowania przy doreczaniu przesylek wiasnych Urzedu Gminy
w Stupnie, Gminy Stupno, Rady Gminy Stupno, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stupnie na terenie Gminy Stupno

Na podstawie art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 2013.594 ze zm.) oraz art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2013.267 ze zm.) wprowadza sie w Urzedzie
Gminy w Stupnie i Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stupnie instrukcje
postgpowania przy doreczaniu przesytek wtasnych na terenie Gminy Stupno.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1. 1. Instrukcja postgpowania przy dorgczaniu przesylek wiasnych Urzedu Gminy w
Stupnie, Gminy Slupno, Rady Gminy Stupno, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Stupnie na terenie Gminy Stupno okresla tryb postgpowania i zadania pracownikéw Urzedu
Gminy w Stupnie i Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Stupnie.

2. llekro¢ w instrukgji jest mowa o:

1) ,urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Slupnie, Rade Gminy Stupnie,
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stupnie;

2) ,goncu” — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Stupnie,
Gminnym Osrodku Pomocy Spoltecznej w Stupnie, ktdrej zadaniem jest doreczanie przesylek
adresowanych do podmiotéw z terenu Gminy Slupno, w wyjatkowych sytuacjach na
polecenie Wojta dorgczanie przesylek do odbiorcédw spoza Gminy Stupno; osoba ta nie
swiadezy ustug pocztowych i ustug kurierskich w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. 2012.1529);

3) .przesyice” — nalezy przez to rozumie¢ pisma urzgdowe kierowane przez Woéjta Gminy
Stupno, Radg Gminy Stupno, Urzad Gminy w Slupnie, Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Stupnie zakopertowane lub odpowiednio opakowane, przygotowane przez pracownikow
urzedu, przeznaczone do dorgczenia adresatowi w formie listow zwyklych — ,ZW”
poleconych — ,PO", za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — ,ZPO" oraz paczek;

4) ,gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Slupno;

5) .kpa" — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. 2013.237).



Rozdziat Il
Zadania pracownikéw urzedu przygotowujacych przesyitki celem doreczenia
adresatom

§2.1. Pracownicy urzedu przygotowujgcy na swoich stanowiskach pracy przesyitki do
dorgczenia ich adresatom sg zobowigzani do:

1) prawidtowego i czytelnego sporzadzenia ZPO i zamieszczenia go na odwrocie
zaadresowanej koperty wraz z oznaczeniem znaku sprawy;,

2) biezacego przekazywania przesylek do wyznaczonego pracownika urzedu,
przeznaczonych do wystania za posrednictwem operatora pocztowego i doreczenia
przez gorica.

2. W dniu odbioru przesylek przez gorica powinny one byé przekazane najpézniej do godz.
10.00. Dostarczone po godz. 10.00 zostang przekazane goricowi przy kolejnym odbiorze
przesylek w dniu nastepnym.

Rozdziat llI
Zadania pracownika przygotowujacego przesyiki do dorgczenia przez operatora
pocztowego lub gorica

§3. Pracownik odpowiedzialny za wysylke przesylek jest zobowigzany do:

1) wilasciwego rozsortowania przesylek na przesytki przeznaczone do wysylania za
posrednictwem operatora pocztowego i na przesytki doreczane przez gonca,

2) wpisywania wszystkich przesytek przeznaczonych do doreczenia przez gonca, na
zbiorczg karte dorgczen przesylek urzedowych, zwang dalej ,karta doreczen”,
skiadajacy si¢ na prowadzenie rejestru pn. ,Ksigzka doreczen”;

o wzor karty dorgczen dla przesylek poleconych i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru okresla zatgcznik nr 1,

e wzor karty dorgczen dla przesytek zwykiych bez potwierdzenia odbioru
okre$la zatgcznik nr 2,

3) biezacego przekazywania goncowi zarejestrowanych przesytek wraz z kartg
doreczen

4) przyjmowania od gonca (przed przekazaniem przesylek w dniu nastepnym)
blankietow ZPO doreczonych przesyiek, o ktérych mowa w §5 ust 10 oraz karty
dorgczen, z tym ze na odwrocie karty doreczen nalezy zamiesci¢ date zwrotu karty
dorgczen oraz podpisy: przyjmujacego — wyznaczonego pracownika urzedu i
przekazujacego — gorica,

5) codzienne rozliczanie pod wzgledem ilo$ciowym i poprawnoéci doreczenia przesytek
prze gonca na podstawie karty doreczen oraz ZPO,

6) biezgcego wpinania kart dorgczen do rejestru pn. ,Ksigzka doreczenr”,

7) przekazywania blankietéw ZPO doreczonych przesylek oraz niedoreczonych
przesytek wladciwym pracownikom Urzedu,

8) przechowywania i wydawania przesytek, o ktorych mowa w §5 ust. 6 i 7

Rozdzial IV
Zadania gonca

§4. Goniec zobowigzany jest do:
1) odbioru od wyznaczonego pracownika urzedu korespondencji wraz z kartg doreczen,
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2) dorgczania korespondencji do wiasciwych adresatéw, zgodnie z postanowieniami §5,

3) dorgczania korespondencji wytgcznie w dniu powszednie (od poniedziatku do pigtku)

4) przekazywania blankietéw ZPO dorgczonych przesytek wraz z karta doreczen
wyznaczonemu pracownikowi urzedu, przed odbiorem przesytek w nastepnym dniu,

5) wiasciwego zabezpieczenia danego dnia: niedostarczonych przesylek, karty
doreczen, blankietéw ZPO przesytek doreczonych.

Rozdziat V
Zasady doreczania pism przez gorica wynikajace z przepisoéw dziatu | rozdziatu 8
Kodeksu postepowania administracyjnego

§5.1. Pismo urzedowe dostarcza sie adresatowi bedacemu osoba fizyczna do rak wiasnych,
za pokwitowaniem, w jego miejscu zamieszkania lub pracy — zgodnie z adresem podanym
na kopercie i na blankiecie ZPO.

2. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposéb okreslony w ust 1, a takze w razie
koniecznej potrzeby pisma moga by¢ réwniez doreczane w kazdym miejscu, gdzie adresata
sig zastanie — zgodnie z art. 42 §3 kpa.

3. W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorgcza sie, za pokwitowaniem, dorostemu
domownikowi lub sgsiadowi, jezeli osoby te podjely sie oddania pisma adresatowi. O
dorgczeniu pisma sgsiadowi, goniec informuje adresata, umieszczajac zawiadomienie np. w
drzwiach mieszkania — wzér zawiadomienia stanowi zatgcznik nr 3. Na blankiecie ZPO oraz
karcie dorgczen dopisuje sig informacje dotyczace osoby odbierajacej pismo (domownik,
sasiad).

4. Jezeli adresatem jest jednostka organizacyjna lub organizacja spoteczna dorecza sie
pismo w lokalu do rak oséb uprawnionych do odbioru pisma.

5. Fakt otrzymania pisma urzedowego adresat potwierdza wlasnorgcznym czytelnym
podpisem i datg jego odbioru na blankiecie ZPO oraz na karcie doreczen.

6. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposob wskazany w ust. 1-4, goniec podejmuje
ponowng probg w dniu nastgpnym, jezeli i ona sie nie uda to wéwczas sklada przesytke w
urzedzie na okres 7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia — wzér zawiadomienia okresla
zatgcznik nr 4.

7. W przypadku niepodjecia korespondencji w terminie 7 dni, pozostawia sie powtoérne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru pisma w terminie nie diuzszym niz 14 dni od daty
pierwszego zawiadomienia. Po uplywie tego terminu doreczenie uwaza sie za dokonane w
trybie art. 44 kpa, a pismo zostaje zwrécone do komorki z odpowiednig adnotacjg — wzér
zawiadomienia okresla zalgcznik nr 5.

8. Jezeli odbierajacy korespondencje uchyla sie od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze
tego uczyni¢, goniec sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe, ktéra odebrata
pismo i przyczyne braku jej podpisu.

9. Goniec zwraca korespondencje do urzedu wraz ze stosowng adnotacja na blankiecie ZPO
i na karcie doreczen, jezeli adresat:

- odmowit przyjecia przesylki

- zmart

- pod wskazanym adresem adresat jest nieznany

- wyprowadzit sie

- nie odebral awizowanej korespondenc;ji.



Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§6.1. Dopuszczalne jest wystanie korespondengiji miejscowej za pomocy operatora
pocztowego, jezeli zajdg okolicznosci uniemozliwiajgce doreczenie korespondencji przez
gonca, badz po stronie adresata zaistnialy przestanki uzasadniajgce takie rozwigzanie.

2. Karty dorgczen prowadzone w formie ,Ksiazki doreczer” sgq przechowywane przez
wyznaczonego pracownika urzedu zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 ze zm.).

3. Instrukcja reguluje wszelkg korespondencje wytworzong przez pracownikéw Urzedu
(tacznie z ulotkami, obwieszczeniami, itp.) natomiast nie reguluje przesytek warto$ciowych,
przekazéw pienieznych oraz dokumentow niejawnych.

4. Podczas nieobecno$ci gonca w pracy (z powodu urlopu wypoczynkowego, zwolnienia
lekarskiego, itp.) przesyki sg wysytane za posrednictwem wlasciwego operatora
pocztowego.

5. Goniec legitymuje sie upowaznieniem, ktérego wzér okresla zatacznik nr 6.

6. Wzor ZPO przesylki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru doreczanej przez gorica w mysl
ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego okresla zatgcznik nr 7.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu dot. dostarczania
korespondencji stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne
wiasciwe akty prawne.

8. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.
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WOJT GMINY W SLUPNIE

Przekazanie przesylek wg ponizszego wykazu sztuk (ogétem): .........ccovnnnnn.

pow. plocki

Woj. mazowieekie

(podpis pracownika sekretariatu)

Zalacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 27/2015
Woéjta Gminy Slupno z dnia 31.03.2015r.

(podp|sgonca)

Karta dorgczen przesytek urzedowych poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

L.p. Nazwa i adres podmiotu Znak Spra;ﬂv- Rodzaj przesylki - Data i czytelny | Data zwrotu
pisma umieszczony listu: 1) polecony — podpis potwierdzenia
na kopercie i ZPO ) : "
celem jego 2) za zwrotnym Odblorcy., odbioru .
doreczenia do potwierdzeniem przesyitki przesytki do UG
adresata odbioru - ZPO w Slupnie"

lub adnotacja, o ktérej mowa w §5 ust. 3 i ust. 9 zarzadzenia
lub data zwrotu przesytki w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6, ust. 7, ust 10 zarzadzenia

Zwrot karty doreczen:

Przyjmujacy:

(data, podpis pracownika sekretariatu)

(data, podpis gorica)

SONA s




Zalgcznik nr 2
WOJT GMINY W SLUPNIE do zarzadzenia Nr 27/2015
pow. plocki Woéjta Gminy Stupno z dnia 31.03.2015 .
woj. mazowicckie

Przekazanie przesytek wg ponizszego wykazu sztuk (0golem): .........oovveeeeeveeeee e WANIU oo

(podpis pracownika sekretariatu) (podp|sgonca)

Karta dorgczen przesytek urzedowych zwykiych

l.p Nazwa i adres podmiotu do ktérego kierowana jest przesytka Znak sprawy — pisma umieszczony na
L kopercie celem jego doreczenia do
adresata

Zwrot karty dorgczen:

Przyjmujacy:

(data, podpis pracownika sekretariatu) (data, podpis gorica)

BUHONE covosmnninmmsa




. = Zalgcznik nr 3
WOJIT GMINY W sluleu do zarzadzenia Nr 27/2015
pow. plocki Wojta Gminy Stupno z dnia 31.03.2015 1.

woj, mazowicckie

oznaczenie jednostki

Adresat
.............................. R
ZAWIADOMIENIE O DORECZENIU PRZESYLKI
Uprzejmie informujemy, ze pracownik (QONIEC) .............coveiveiviieiieaiiieiiin, 17 o T 11 [—
oznaczenie jednostki
(5 3 |25 - SRR, nie zastat Pana/Pani’ - adresata przesytki = ..........ccooo oo oo oo
i 7= R — ;
W zwigzku z powyzszym informujemy, ze wiw przesytke odebratfa Pan/Pani .............coovveeeeeeeeee.,

— sgsiad, ktory podjat sie do oddania przesytki adresatowi.

Doreczenie to jest rownoznaczne z dorgczeniem do rak adresata.

( podpis gorica)

niewtasciwe skreslic




WOJT GMINY W SLUPNIE Zatgcznik nr 4
pow. plocki do zarzgdzenia Nr 27/2015
woj. mazowicckie Wojta Gminy Stupno z dnia 31.03.2015 .

oznaczenie jednostki

ZAWIADOMIENIE
Pan/Pani’

Adres ..o

NESDIAWY wimovamane mswsmisrsismmnin
Uprzejmie informujemy, ze pracownik (QONIECY ..........cooeovviiviiiriieiriieineannnnn, wdniu ...,

oznaczenie jednostki

@ GBAE. ....onvasen s nie zastal Pana/Pani’ pod wyzej wskazanym adresem i wobec niemoznosci
doreczenia adresowanego do Pana/Pani’ pisma przekazat J& do ..........coveeviooereee oo

oznaczenie jednostki

Pismo mozna odebraé w ciggu 7 dni, poczawszy od nastepnego dnia roboczego w
w godzinach urzedowania od poniedziatku

SUPNo, dnia ...

(czytelny podpis gorica)

niewlasciwie skresli¢

o 11
(_;;,,,%.um‘h’r»m!



Zatgcznik nr 5
do zarzadzenia Nr 27/2015
Wojta Gminy Stupno z dnia 31.03.2015 r.

WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
Wwoj. mazowieckie

el IEdnostkl ..... R
ZAWIADOMIENIE POWTORNE
Pan/Pani’
Adres ...
NEBPIEWY s vaovovos e siamnnns o sons seeis
Uprzejmie informujemy, Ze pracownik (gONIEC) .......cccvviviviriiiiiiiiriiiiiniisiniiiininis WY s oot i cimne

oznaczenie jednostki

0 godz. ................... nie zastal Pana/Pani’ pod wyzej wskazanym adresem i wobec niemoznosci

dorgczenia adresowanego do Pana/Pani’ pisma przekazal J& do ............ccoooioi oo,

W przypadku niepodjecia przesylki w terminie wyzej wskazanym doreczenie uwaza sie za dokonane

zgodnie z art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego.

SUPN0: AIMA s e s e s S Ea

" (czytelny podpis gorica)

‘niewltasciwie skreslic




WOIT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
wojf. mazowicckie

Zalgcznik nr 6
do zarzadzenia Nr 27/2015
Woéjta Gminy Stupno z dnia 31.03.2015 .

Wzoér upowaznienia

SIIPRO, B .ot 1o mersssmonsamses sammens
(pieczatka nagtéwkowa )

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana (i8) .........oooovniiis oo e pracownika (gonca)
........................................................................... , legitymujacego (cg) sig dowodem osobistym

oznaczenie jednostki

Upowaznienie wygasa z chwilg jego cofniecia lub rozwiazania stosunku pracy.

(podpis i pieczatka imienna kierownika jednostki)




WOJT GMINY W SLUPNIE Zalgcznik nr 7
| _|ll)\\".'|)|(}L.‘|\'l ' do zarzgdzenia Nr 27/2015
woj. mazowieckie Wéjta Gminy Stupno z dnia 31.03.2015 .

Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru (ZPO)
(druk koloru czarnego na biatym tle)

POTWIERDZENIE ODBIORU
Oznaczenie rodzaju pisma: ..........c.oocoeeeininns
NUMETr PISMA: ..ot e
ZANIA oo

(oznaczenie i adres nadawcy)

(na odwrocie)

Potwierdzam odbior przesylki listowej

(oznaczenie adresata przesyiki)
(Oznaczenie i adres nadawcy przesytki)

1.0znaczong wyzej przesylke dorgczong
I:l adresatowi

|:| pelnoletniemu domownikowi, sqsiadowi*, ktéry podjal sie oddania przesytki adresatowi
(-zawiadomienie o doreczeniu przesyiki umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata,
- z uwagi na niemozno$¢ pozostawienia zawiadomienia w oddawczej skrzynce pocztowej adresata — zawiadomienie pozostawione na
drzwiach mieszkania adresata)..

2. Z powodu niemoznosci doreczenia, w sposob wskazany w punkcie 1, przesylke pozostawiono na okres 14dniw ...

Tadresjednostki

(-zawiadomienie 0 pozostawieniu przesylki W ...........ccooiiiiiiii i .. WIAZ 2 informacjg o mozliwoéci jej odbioru w
(oznaczenie jednostki)
terminie 7 dni liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia, umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata,

- z uwagi na niemozno$é pozostawienia zawiadomienia w oddawczej skrzynce pocztowej adresata — zawiadomienie pozostawiono: na drzwiach
mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w ktdrym adresat wykonuje swoje czynnoéci zawodowe, badz w widocznym miejscu

przy wejéciu na posesjg adresata)‘.

3. Z powodu nie podjecia w terminie 7 dni, przesylkg awizowano powtérnie w dniu . -
(data awazowama przesylkl)

4. Przesylke zwrécono do nadawcy, gdyz adresat:

l:] Odmoéwit przyjecia przesytki I:] zmart l:l pod wskazanym adresem jest nieznany
(data odmowy przyjecia przesylki)
I:l wyprowadzit sig ’:] nie odebrat awizowanej przesyiki
(data zwrotu przesylk)

""(data i podpis dorgczajacegolwydajacego)

wiasciwe zaznaczyé
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