ZARZADZENIE Nr 103/2013
Wéjta Gminy Nowy Targ
z dnia i2 wrzesnia 2013 r.

w sprawie instrukeji postgpowania przy doreczaniu przesylek wlasnych Urzedu
Gminy Nowy Targ na obszarze gminy Nowy Targ

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267) i art. 144
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 749
z p6zn. zm.) wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Nowy Targ instrukcje postepowania przy
dorgczaniu przesylek wlasnych Urzedu Gminy Nowy Targ, Gminy Nowy Targ i Rady Gminy
w Nowym Targu na obszarze gminy Nowy Targ.

Rozdzial I
Postanowienia ogdine
§1
1. Instrukcja postepowania przy dorgczaniu przesytek wiasnych Urzedu Gminy Nowy Targ,
Gminy Nowy Targ i Rady Gminy w Nowym Targu na obszarze gminy Nowy Targ okre$la
tryb postepowania i zadania pracownikéw Urzedu Gminy Nowy Targ.
2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ,,urzedzie”— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowy Targ,

2) ,stanowisku ds. kadr i obstugi gospodarczej”— wyodrebniong komorke organizacyjna
Urzedu Gminy Nowy Targ zajmujaca sie m. in. przyjmowaniem i wysylaniem
korespondencji (przesytek),

3) ,goncu” — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Nowy
Targ, ktérego zadaniem jest dorgczanie przesytek adresowanych do podmiotéw
z terenu gminy Nowy Targ, w wyjatkowych przypadkach na polecenie Wojta
dorgczanie przesylek do odbiorcéw spoza gminy Nowy Targ; osoba ta nie $wiadczy
ustug pocztowych i ustug kurierskich w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 12
czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2008 r. Nr 189, poz. 1159 z pézn. zm.),

4) ,przesylce” — nalezy przez to rozumie¢ pisma urzedowe kierowane przez Wojta
Gminy Nowy Targ, Rade Gminna w Nowym Targu oraz Urzad Gminy Nowy Targ,
zakopertowane lub odpowiednio opakowane, przygotowane przez pracownikow
Urzedu Gminy Nowy Targ, przeznaczone do dorgczenia adresatowi w formie listéw
zwyklych — ,,ZW?”, poleconych — ,,PO”, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
—,,ZP0”, oznaczonych jako ,,priorytet” oraz paczek,

5) ,,gminie”— nalezy przez to rozumie¢ gmina Nowy Targ,

6) ZPO —nalezy przez to rozumie¢ zwrotne potwierdzenie odbioru.

Rozdzial I1
Zadania pracownikéw urzedu przygotowujgcych przesylki celem ich dorgczenia
adresatom
§2
1. Pracownicy urzedu przygotowujacy na swoich stanowiskach pracy przesyiki
do dorgczenia ich adresatom sg zobowigzani do:
1) przygotowania przesytek w sposéb uniemozliwiajacy dostep do jej zawartosci przez




osoby trzecie bez jej naruszania,
2) prawidlowego sporzadzenia ZPO i zamieszczenia go na odwrocie zaadresowanej
koperty wraz z oznaczeniem znaku sprawy,
3) biezacego przekazywania przesylek do Stanowiska ds. kadr i obslugi gospodarcze;j
przeznaczonych do wystania za posrednictwem poczty i dorgczenia przez gonca.
2. W dniu odbioru przesytek przez gofica winny one by¢ przekazane najpdzniej do godz. 13%.
Dostarczone po godz. 13% zostang przekazane goricowi przy kolejnym odbiorze przesylek
z Stanowiska ds. kadr i obstugi gospodarczej w dniu nastepnym.

Rozdzial I11
Zadania Stanowiska ds. kadr i obslugi gespodarczej
§3
1. Dystrybucja korespondencji urzedowej nastepuje za posrednictwem Stanowiska ds. kadr
i obstugi gospodarcze;j
2. Stanowisko ds. kadr i obshugi gospodarczej odpowiedzialne za wysyltke przesylek jest
zobowiazane do:
1) wlasciwego rozsortowania przesylek na przesylki przeznaczone do wysylania za
posrednictwem poczty i na przesylki dorgczane przez gonca,
2) wpisywania wszystkich przesytek przeznaczonych do dorgczenia przez gofica,
na zbiorcza karte doreczen przesylek urzedowych, zwanej dalej ,karta dorgczen”,
sktadajaca sie na prowadzenie rejestru pn. ,,Ksiazka dorgczen™:
a) wzor karty doreczen dla przesylek poleconych, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
przesylek zwyklych i priorytetowych bez potwierdzenia odbioru okresla zalgcznik nr 1,
3) codziennego (biezacego) przekazywania goricowi zarejestrowanych przesylek wraz
z karta doreczen nie p6zniej niz do godz. 1400,
4) przyjmowania od gofica (przed przekazaniem przesylek w dniu nastgpnym)
blankietéw ZPO doreczonych przesylek, przesylek, o ktérych mowa § 5 ust. 11 oraz
karty doreczen, z tym ze na odwrocie karty dorgczen nalezy zamiesci¢ datg zwrotu karty
doreczen oraz podpisy: przyjmujacego — Stanowisko ds. kadr i obstugi gospodarczej
i przekazujacego - gonica),
5) codzienne rozliczanie pod wzgledem ilo§ciowym i poprawnosci dorgczenia przesylek
przez gonca na podstawie karty dorgczen oraz ZPO,
6) biezacego wpinania kart dorgczen do rejestru pn.,,Ksigzka dorgczen”,
7) przekazywanie blankietéw ZPO doreczonych przesylek oraz niedorgczonych
przesylek, o ktérych mowa w § 5 ust. 7 iust. 11, wlasciwym pracownikom urzedu,
8) przechowywania i wydawania przesytek, o ktérych mowa w § S ust. 617.

Rozdzial IV
Zadania gofica
§4
Goniec zobowigzany jest do:
1) odbioru z Stanowiska ds. kadr i obstugi gospodarczej przesylek wraz z karta
doreczen,
2) dorgczania przesytek do wilasciwych adresatow, zgodnie z postanowieniami § 5,
3) dorgczania przesytek wylacznie w dni powszednie (od poniedziatku do piatku)
do godz. 1900,
4) doreczania przesylek adresatowi najpézniej po dniu ich odbioru z Stanowiska
ds. kadr i obstugi gospodarczej, za$ przesylki z nadrukiem ,,Priorytet” sa dostarczane
w dniu ich odebrania z Stanowiska ds. kadr i obstugi gospodarczej,
5) przekazywania blankietow ZPO dorgczonych przesylek wraz z karta dorgezen




Stanowisku ds. kadr i obstugi gospodarczej, przed odbiorem przesylek w nastepnym
dniy,

6) wlasciwego zabezpieczenia z danego dnia:

a) niedostarczonych przesylek,

b) karty dorgczen,

¢) blankietow ZPO przesytek doreczonych, w szafce zamykanej na klucz znajdujacej si¢
w Stanowisku ds. kadr i obstugi gospodarcze;j.

Rozdzial V
Zasady doreczania pism przez gonca wynikajgce z przepiséw dziala I rozdzialu 8
Kodeksu postegpowania administracyjnego
§5

1. Pismo urzedowe dorecza si¢ adresatowi bedacemu osobg fizyczng do rak wlasnych,
za pokwitowaniem, w jego mieszkaniu lub miejscu pracy — zgodnie z adresem podanym
na kopercie i na blankiecie ZPO.
2. W razie niemozno$ci doreczenia pisma w sposéb okreslony w ust. 1, a takze w razie
koniecznej potrzeby pisma moga by¢ réwniez dorgczane w kazdym miejscu, gdzie adresata
si¢ zastanie — zgodnie z art. 42 § 3 kpa.
3. W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza sie, za pokwitowaniem, dorostemu
domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjely si¢ oddania pisma
adresatowi. O dorgczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy domu, goniec informuje adresata,
umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest mozliwe,
w drzwiach mieszkania — wzor zawiadomienia stanowi zalgceznik nr 2. Na blankiecie ZPO
oraz na karcie doreczen dopisuje si¢ informacje dotyczace osoby odbierajacej pismo
(dorosty domownik, sasiad, dozorca domu).
4. Jezeli adresatem jest jednostka organizacyjna Iub organizacja spoleczna dorgcza sie
pisma w lokalu ich siedziby do rak os6b uprawnionych do odbioru pisma.
5. Fakt otrzymania pisma urzedowego adresat potwierdza wilasnorgcznym czytelnym
podpisem i data jego odbioru na blankiecie ZPO oraz na karcie dorgczen.
6. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposéb wskazany w ust. 1-4, goniec sklada
pismo (przesytke) w Stanowisku ds. kadr i obstugi gospodarczej na okres 14 dni,
zawiadamiajac adresata o pozostawieniu w urzedzie pisma wraz z informacja
o mozliwosci jego odebrania w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia
— wzor zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 3.
7. W przypadku nie podjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w ust. 6, Stanowisko ds.
kadr i obstugi gospodarczej informuje o tym fakcie gonca, ktéry przygotowuje
i pozostawia powtérne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie
dhuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia — wzoér zawiadomienia stanowi
zalgcznik nr 4.
8. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 6 i ust. 7, umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce
pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub
innego pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz
w widocznym miejscu przy wejéciu na posesje adresata.
9. Jezeli odbierajacy pismo (przesytke) uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie
moze tego uczynié, goniec sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje osobg, ktéra
odebrata pismo i przyczyng¢ braku jej podpisu.
10. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma, pismo zwraca si¢ nadawcy z adnotacjg
o odmowie jego przyjecia i data odmowy. Pismo wraz z adnotacja wiacza si¢ do akt sprawy

— zgodnie z art. 47 kpa.
11. Goniec zwraca przesytke do Stanowiska ds. kadr i obstugi gospodarczej wraz z stosowng




adnotacja na blankiecie ZPO i na karcie doreczen, jezeli adresat:
1) odméwil przyjecia przesytki,

2) zmart,

3) pod wskazanym adresem jest nieznany,

4) wyprowadzit sig,

5) nie odebrat awizowanej przesytki.

Rozdzial VI
Postanowienia koficowe
§6
1. W razie nie moznosci dorgczenia przesylki przez gonca zgodnie z powyzsza procedurg
oraz na ustne zadanie Sekretarza Gminy, przesytka adresowana do podmiotu z Gminy
Nowy Targ moze by¢ wystana za posrednictwem poczty, po odpowiednim jej
przygotowaniu przez merytorycznego pracownika i przekazaniu do Stanowiska ds. kadr
i obstugi gospodarcze;j.
2. Karty dorgczen prowadzone w formie ,,Ksigzki dorgczen” sg przechowywane przez
Stanowiska ds. kadr i obslugi gospodarczej zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.). Ksigzka dorgczen wchodzi
w sklad zbioru danych osobowych pn. "Dziennik korespondencji wychodzacej (ksiazki
nadawcze)".
3. Podczas nieobecnosci gonca w pracy (z powodu urlopu wypoczynkowego,
zwolnienia lekarskiego itp.) przesylki sa wysylane przez Stanowisko ds. kadr
1 obstugi gospodarczej za posrednictwem poczty.
4. Goniec legitymuje sie:
1) identyfikatorem zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Nowy Targ,
2) upowaznieniem, ktérego wzor okresla zalgeznik nr 5.
5. Zasady i tryb dorgczania przesylek w sprawach podatkowych reguluja przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa.
6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaigcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 103/2013
Z dnia 12 wrze$nia 2013 r.

Urzad Gminy Nowy Targ Nowy Targ, dnia .........ocoviieininennn.
ul. Bulwarowa 9
34-400 Nowy Targ
........................... o
S

ZAWIADOMIENIE O DORECZENIU PRZESYIKI

Uprzejmie  informujemy, 2Ze pracownik (goniec) naszego Urzedu w  dniu

080dZ. ovvvviiiiiiiii i nie zastat

.................................................................

Pana/Pani*—adresataprzesytki —znak ........c..oooii .

W  zwigzku z powyzszym informujemy, ze ww. przesylkk¢ odebral/la

Pan/ P ani® e e —~sgsiad/dozorca

domu*, ktory podjat si¢ do oddania przesyiki adresatowi.

Doreczenie to jest rtownoznaczne z dorgczeniem do rak adresata.

podpis gonica

* niewlasciwe skresli¢




Zalgcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 103/2013
z dnia 12 wrze$nia 2013 r.

Urzad Gminy Nowy Targ
34-400 Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9
tel.; (18) 26 14 115, (18) 26 636 34

Pan/Pani*

..........................................................

Uprzejmie informujemy, ze pracownik (goniec) naszego Urzedu wdniu .............oooinii
..................... o godz. ........................ nie zastal Pana/Pani* pod wyze
wskazanym adresem i wobec niemozZnosci dorgczenia adresowanego do

Pana/Pani* pisma przekazal je do Stanowiska ds. kadr i obslugi gospodarczej

w Urzedzie Gminy Nowy Targ.

Pismo mozna odebra¢ w ciggu siedmiu dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego
w Urzedzie Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9 — Dziennik Podawczy (pok. nr 15, I pigtro)
w godzinach urzedowania: poniedziatek: 8.00 — 16.00, wtorek — §roda — czwartek — piatek:
7.00 - 15.00.

Tel. 1826 14 115

Nowy Targ, dnia ..oooveveiniiiiii e

czytelny podpis gofica

* piewtasciwe skresli¢




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 103/2013
z dnia 12 wrzesnia 2013 r.

Urzad Gminy Nowy Targ
34-400 Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9
tel.; (18) 26 14 115, (18) 26 636 34

Pan/Pani*

..........................................................

..........................................................

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Uprzejmie informujemy, Zze pracownik (goniec) naszego Urzedu w dniu ......................

............................ o godz. .................... nie zastal Pana/Pani* pod wyzej
wskazanym adresem i wobec niemoznosci dorgczenia adresowanego do

Pana/Pani* pisma przekazal je do Stanowiska ds. kadr i obstlugi gospodarczej

w Urzedzie Gminy Nowy Targ.

Pismo mozna odebra¢ w Urzedzie Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9 — Dziennik Podawczy
(pok. nr 15, I pietro) w godzinach urzedowania: poniedziatek: 8.00 - 16.00,
wtorek — $roda — czwartek — piatek: 7.00 - 15.00 w terminie 14 dni od daty pierwszego

zawiadomienia, tj. dodnia ..o, .
Tel. 1826 14 115

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym dorgczenie uwaza sig

za dokonane zgodnie z art. 44 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Nowy Targ, dnia .oocovvvvieiiiiiiin e
czytelny podpis gonca

* niewlasciwe skresli¢




Zalgcznik nr 5
do Zarzgdzenia nr 103/2013
zdria 2 wrzes$nia 2013 r.

Wzér upowainienia

Nowy Targ, dnia .............ooevininnl.

(nr upowaznienia)

UPOWAZNIENIE

Upowazniam P ama (18 ) coviviiriiiiiii e et et e e e e s e ee e e rre e ea e s reaa e e e nes
Pracownika (gonca) Urzedu Gminy Nowy Targ legitymujacego(ca) siec dowodem osobistym
Serid ......eu..... 15 SR do doreczania przesylek wlasnych Urzedu
Gminy Nowy Targ, Gminy Nowy Targ oraz Rady Gminy w Nowym Targu. Upowaznienie jest

wazne wylacznie z dowodem osobistym.

Upowaznienie wygasa z chwila jego cofniecia lub rozwigzania stosunku pracy lub umowy

cywilno-prawnej.

(podpis i pieczatka imienna Wéjta Gminy)







