WOJTGMINY STRZELCE
99-307 Strzelce

ul.

Ledsna 1

ZARZADZENIE NR 49/2019
Wojta Gminy Strzelce
z dnia 09.09.2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji dorgeczania korespondencji urzedowej na obszarze

Gminy Strzelce

Na podstawie § 296 ust. 1 pkt 1) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Strzelce stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 43/14 Wojta Gminy Strzelce z dnia 30
pazdziernika 2014 r. w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ), art. 39-49b Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz.U. t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pézn. zm.) i art. 144-154c Ordynacji Podatkowej (t. j.
Dz. U. z2019 r. poz. 900 z pdézn. zm.).

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje doreczania korespondencji Urzedu Gminy Strzelce

w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow Urzedu Gminy Strzelce.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WoJTGMINY STRZELCE
.99»3{) 7 Strzelce
ul. Lesna 1

Zatacznik do zarzadzenia nr 49/2019

W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 r.

Instrukcja dorgczania korespondencji urzedowej na obszarze Gminy

Strzelce

§1

1. Instrukcja doreczania korespondencji urzedowej na obszarze Gminy Strzelce
okresla tryb postepowania w sprawie doreczenia korespondencji wychodzacej

z Urzedu Gminy Strzelce.

2. Korespondencja miejscowa adresowana do mieszkaricéw Gminy Strzelce jest

doreczana:

- za posrednictwem operatora publicznego w rozumieniu ustawy z dnia 23

listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6zn. zm.).

- przy udziale wiasnych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy

Strzelce (dalej zwani: goricami);

- osoby upowaznione do doreczenia korespondencji (wzdér upowaznienia
stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukeji), w tym sottyséw (dalej zwani: osobami

upowaznionymi).

3. O wyborze sposobu doreczenia korespondencji poprzez doreczenie za
posrednictwem gonca lub osoby upowaznionej decyduje pracownik komorki

merytorycznej Urzedu, ktory nadaje pismo.

4. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowa oraz listy zawierajace
informacje niejawne, a takze przesytki wartoSciowe oraz przesytki za

pobraniem doreczane sa wyltacznie za posrednictwem operatora publicznego.

5. Korespondencje urzedowa dorecza sie¢ z zastosowaniem przepisow
wlasciwych w tym zakresie (dziat I rozdz. 8 Kodeksu postepowania
administracyjnego i dziat IV rozdz. 5 Ordynacji podatkowe;j).

6. Niniejsza instrukcja nie znajduje zastosowania w przypadku doreczenia
korespondencji za posrednictwem komunikacji elektronicznej, do ktérego
stosuje sie przepisy art. 39" kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
144a Ordynacji podatkowe;.



§2

1. Do obowiazkéw gonca lub osoby upowaznionej do doreczenia

korespondencji nalezy:

1) dbatos¢ o powierzong korespondencje urzedowg przekazana do

doreczenia adresatom,

2)  doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,
3) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencji,
4) potwierdzanie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji oraz

rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej;

5) niezwloczne poinformowanie o utracie lub uszkodzeniu powierzonej

korespondencji urzedowej,

6) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich
obowiazkow i dostarczenie niedorgczonej korespondencji urzedowej do

pracownika komdrki merytorycznej, ktory nadat pismo.

2. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem obowiazkow okreslonych w ust. 1
sprawuje pracownik komorki organizacyjnej, ktory nadat korespondencje za

posrednictwem gonca lub osoby upowaznionej do doreczenia przesyiki.

§3

1. Obowiazek prawidlowego zaadresowania koperty i opisania zwrotnego
potwierdzenia odbioru spoczywa na pracowniku komorki merytorycznej,

z ktorej pochodzi pismo (dalej zwany jako: nadawca).
2. Nadawca zobowigzany jest do:

- odpowiedniego oznakowania koperty i zwrotnego potwierdzenia
odbioru w sposob umozliwiajacy rozpoznanie nadawcy oraz oznakowania
sposobu przekazania (list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru, priorytet, odbior osobisty),

- umieszczenia znaku sprawy na kopercie pod pieczecia referatu.



3. Do wysylki nie beda przyjmowane przesytki, ktore sa:
- nieprawidtowo zaadresowane,
- nieczytelnie zaadresowane,

- zakopertowane w sposob narazajacy wizerunek Urzedu Gminy Strzelce lub

umozliwiajacy dostep do zawarto$ci osobom trzecim,

- nieposiadajace znaku sprawy na kopercie i zwrotnym potwierdzeniu

odbioru.

4. Wz6r zwrotnego potwierdzenia odbioru okresla zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukgcji. Referat finansowy stosuje wlasne wzory zwrotnego potwierdzenia

odbioru w sprawach decyzji podatkowych - zatacznik nr 3 do Instrukgiji.

5. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondencji bedzie
przekazywane do komorki, z ktdérej nadano list nastepnego dnia po

doreczeniu korespondencji adresatowi.

§4

1. Goniec lub osoba upowazniona do dorgczenia przesytki dwukrotnie,
w nastepujacych po sobie dniach roboczych, podejmuje proby skutecznego
doreczenia korespondencji urzedowej do adresata. W uzasadnionych
przypadkach mozna pozostawi¢ zawiadomienie juz po pierwszej probie

doreczenia.

2. Pisma dorecza sie osobom fizycznym w ich miejscu zamieszkania, a w
przypadku niezastania w ich miejscu pracy lub miejscu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, a w razie niemoznosci ich zastania w w/w
miejscach oraz w uzasadnionych przypadkach w kazdym miejscu, gdzie

sie adresata zastanie.

3. Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza sie pisma
w lokalu ich siedziby do rak oséb upowaznionych do odbioru
korespondengji. W razie niemoznosci doreczenia pisma w lokalu siedziby
pisma dorecza si¢ za pokwitowaniem zarzadcy budynku lub dozorcy, gdy
osoby te podjely sie oddania pisma adresatowi. Zawiadomienie o
doreczeniu pisma zarzadcy budynku lub dozorcy umieszcza sie w

oddaweczej skrzynce pocztowej, na drzwiach lokalu siedziby adresata lub



w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje, na ktorej miesci sie lokal tej

siedziby.

Przy doreczaniu korespondencji urzedowej doreczyciel zobowiazany jest
wyegzekwowaé¢ od adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia

korespondencji na zwrotce wg schematu:

a. osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej — pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imie i nazwisko)
oraz data i godz. odbioru. Odbiorca moze ostemplowa¢ zwrotke pieczatka

imienna pod warunkiem, ze widnieje na niej nazwa firmy;

b. osoby fizyczne — czytelny podpis ( imig i nazwisko) oraz data i godzina

odbioru.

. Jezeli odbiorca uchyla sie¢ od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego
uczyni¢, doreczyciel sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe,
ktora odebrata korespondencje urzedowa oraz przyczyne braku jej
podpisu.

W przypadku nieobecnosci adresata w miejscu zamieszkania albo pod
adresem do doreczen w kraju, pisma dorgcza si¢ za pokwitowaniem
pelnoletniemu domownikowi, a gdyby go nie bylo lub odmdwit przyjecia
pisma - sasiadowi, zarzadcy domu lub dozorcy - gdy osoby te podjely sie

oddania pisma adresatowi.

Zawiadomienie o doreczeniu pisma sasiadowi, zarzadcy domu lub
dozorcy umieszcza sie w oddawczej skrzynce pocztowej lub na drzwiach
mieszkania adresata, lub w widocznym miejscu przy wejsciu na posesjg, na
ktorej zamieszkuje adresat lub ktorej adres wskazano jako adres do
doreczen (wzor zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej

instrukciji).

W przypadku niemoznosci doreczenia pisma w sposob wskazany w pkt 3-
7 doreczyciel sktada pismo w Urzedzie Gminy Strzelce.

Zawiadomienie o pozostawaniu pisma w miejscu okreslonym w ust. 8
wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru w Urzedzie Gminy
w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia, umieszcza si¢ w
oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, na drzwiach
mieszkania adresata, lub miejsca wskazanego jako adres do doreczen w



kraju, na drzwiach jego biura lub innego pomieszczenia, w ktérym adresat
wykonuje swoje czynnoéci zawodowe badz w widocznym miejscu przy

wejsciu na posesje adresata.

10. W przypadku niepodjecia pisma w terminie, o ktérym mowa w ust. 9,
pozostawia si¢ powtorne zawiadomienie o mozliwosci odbioru pisma w
terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pierwszego zawiadomienia o

ztozeniu pisma w Urzedzie Gminy.

11. W przypadku niepodjecia pisma przez adresata, doreczenie uwaza sie za
dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w ust. 10,

a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

12. Wz6r zawiadomienn w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki,

o ktorych mowa w pkt. 11 - 11 stanowia zataczniki nr 5 i 6.

Lista zalacznikdéw do Instrukgji:

1.

2.

Wzdr upowaznienia dla osoby doreczajacej korespondencje z Urzedu Gminy;
Wzdr zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji;

Wzér zwrotnego potwierdzeniu odbioru korespondencji w sprawach decyzji

podatkowych;
Wz6r zawiadomienia o doreczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy;

Wzér zawiadomienia o pozostawieniu pisma w Sekretariacie Urzedu Gminy

Strzelce;

Wzér powtdrnego zawiadomienia o pozostawieniu pisma w Sekretariacie

Urzedu Gminy Strzelce;
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N sa-307 Strzelce
ul. Leéna
Zalacznik nr 1 do instrukeji
stanowiacej zalacznik
do zarzadzenia nr 49/2019

W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 r.
(pieczatka organu)

Strzelce, dnia......ooevveiiieiiiiinn,

Upowaznienie Nr .............
do doreczen pism za pokwitowaniem w imieniu Urzedu Gminy Strzelce
Na podstawie art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego, postanawia sig, co nastepuije:
§1

Upowaznia sie:

do dorgczen pism za pokwitowaniem, w imieniu Urzedu Gminy Strzelce, stronom (adresatom) w
postgpowaniu administracyjnym.

§2
Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania.
§3

Zasady doreczania reguluje Kodeks postepowania administracyjnego oraz Instrukcja dorgczania
korespondencji urzedowej na obszarze Gminy Strzelce stanowigca zatacznik do Zarzadzenia nr ....
Wojta Gminy Strzelce z dnia............

Niniejszym oswiadczam, Ze znane mi sa wiasciwe przepisy o dorgczeniu pism w postepowaniu
administracyjnym oraz tre$¢ Instrukcji doreczania korespondencji urzedowej na obszarze Gminy
Strzelce stanowigca zafqcznik do Zarzadzenia nr .... Wojta Gminy Strzelce z dnia.... . Zobowiazuje sie
do doreczania korespondencji wedtug zasad w nich okreslonych.

Strzelce, dria. . .oiiiii i, r.

(podpis osoby przyjmujacej upowaznienie



WOJTGMINY STRZELCE
§9-307 Strzelce
ul. Lesna 1

Zatacznik nr 2 do instrukcji
stanowiacej zalacznik
do zarzadzenia nr 49/2019
W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 1.

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do

Pan(i) .........

(nazwa i adres organu)
Nadawca

Znak Sprawy
Dnia

Potwierdzam witasnorecznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem(am)
oznaczone wyzej pismo.

(podpis)*
Przesytka dorgczona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

*W przypadku ,gdy odbioru pisma nie podpisuje adresat, podpis osoby odbierajacej pismo jest réwnoznaczne z
oéwiadczeniem o przekazaniu pisma adresatowi, o czym doreczyciel pouczyt.

Adnotacje:

1.Pismo doreczytem: *

a) adresatowi

b) osobie uprawnionej do odbioru korespondencji

¢) petnoletniemu domownikowi, sasiadowi, sottysowi, ktory podjat sie oddania przesytki adresatowi (zawiadomienie o
tym fakcie umieszczono w skrzynce pocztowej adresata, na drzwiach mieszkania adresata, na drzwiach biura,
nieruchomosci).

2. Z powodu niemoznosci doreczenia w sposob wskazany w punkcie 1 ,przesytke pozostawiono na okres 14 dni do
dyspozycji adresata w: Urzedzie Gminy Strzelce w dniu oo, , 0 czym umiescitem zawiadomienie na drzwiach
mieszkania adresata ze wskazaniem ,gdzie i kiedy pismo pozostawiono.

*Wilasciwe zaznaczy¢

Podpis doreczyciela
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WOJTEWMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1

Zatacznik nr 3 do instrukcji
stanowiacej zalacznik

do zarzadzenia nr 49/2019

W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 r.

Miejscowosc i data
Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do

Pan (1} st

(nazwa i adres organu)
Nadawca
Decyzja z dnia znak Sprawy

Decyzje otrzymatem dniad.......coevoveeeeeeeece oo,

Dorgczenie niniejszego pisma nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa. Po dokonaniu doreczenia pisma — po$wiadczenie odbioru zostaje zwrdcone do komérek
organizacyjnych Urzedu.

*W przypadku , gdy odbioru pisma nie podpisuje adresat, podpis osoby odbierajgcej pismo jest réwnoznaczne z
oswiadczeniem o przekazaniu pisma adresatowi, o czym doreczyciel pouczyt.

Adnotacje:

1.Pismo doreczytem: *

a) adresatowi,

b) osobie uprawnionej do odbioru korespondencji,

¢) petnoletniemu domownikowi, sasiadowi, softysowi, ktéry podjat sie oddania przesytki adresatowi (zawiadomienie o tym fakcie
umieszczono w skrzynce pocztowej adresata, na drzwiach mieszkania adresata, na drzwiach biura, nieruchomoéci).

2. Z powodu niemoznosci doreczenia w sposob wskazany w punkcie 1,przesytke pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji adresata w:
Urzedzie Gminy Strzelce w dniu ...vccevceerene.., 0 CZyM umiedcitem zawiadomienie na drzwiach mieszkania adresata ze wskazaniem gdzie i

kiedy pismo pozostawiono.

*Wiasciwe zaznaczyé

Podpis doreczyciela



GMINY STRZELCE
307 Strzelce
ul. Lesna 1

Miejscowosc i data

Zatacznik nr 4 do instrukcji
stanowiacej zatacznik

do zarzadzenia nr 49/2019

W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 r.

pieczatka organu)

Szanowny/a
Pan/Pani...enenineins

AOreS i svvsvnin

Goniec Urzedu Gminy Strzelce nie zastat osoby upowaznionej do odebrania pisma, wobec

czego adresowang do Panstwa przesytke 0 ZNaku SPraWy... . .cooov.ovveeooveeesoe oo oo oo oo
PrZeKazat PANU/PANI.......c.u vt ettt oo e ,
TS ettt st et e et et et e e 2ot oot e oot eeeeee e eee e eee oot ,

Osoba, ktora zobowiazata sie doreczy¢ Panstwu przesytke, zostata pouczona o obowigzku zachowania
tajemnicy korespondencii i o odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

(podpis gorica)

Podstawa prawna:

Art. 43 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 2096 z pdzn. zm.)/ art. 149 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 900 z pdin. zm.



WOJT GMINYSTR ZELCE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1
zalacznik nr 5 do instrukcji

stanowiacej zalacznik
do zarzadzenia nr 49/2019
W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 r.

pieczatka organu)

ZAWIADOMIENIE

Goniec Urzedu Gminy Strzelce nie zastat Pafistwa w domu i wobec niemoznoéci doreczenia
adresowanego do Panstwa pisma przekazat je do Sekretariatu Urzedu Gminy Strzelce, ul. Leéna 1,
99-307 Strzelce. Pismo mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego
w Urzedzie Gminy Strzelce w godzinach urzedowania.

(podpis gorica)

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym, doreczenie uwatza sie za dokonane
zgodnie z art. 44 § 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.)/ art. 150 § 4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 900 z pdzn. zm.



zalacznik nr 6 do instrukcji
stanowiacej zalacznik

do zarzadzenia nr 49/2019

W.G. Strzelce z dn. 09.09.2019 1.

(pieczatka organu)

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Goniec Urzedu Gminy Strzelce nie zastat Paristwa w domu i wobec niemoznodci doreczenia
adresowanego do Parstwa pisma przekazat je do Sekretariatu Urzedu Gminy Strzelce, ul. Ledna 1,
99-307 Strzelce. Pismo mozna odebrac w ciagu 14 dni poczawszy od daty pierwszego zawiadomienia w
Urzedzie Gminy Strzelce w godzinach jego urzedowania tj. 4o dnide......oooovveoooooeooeoeoeeeoeoeoeeoeoo

(podpis gorica)

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym, doreczenie uwaza sie za dokonane
zgodnie z art. 44 § 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.)/ art. 150 § 4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 900 z pdzn. zm.



