ZARZ ADZENIE Nr 14/2009
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 09-02-2009
My

w sprawie: zatwierdzenia i wdrazenia "Instrukcji przygotowania i dor eczenia przesytek
listowych przez deczyciela Urzdu adresatom miejscowym®.

Na podstawie 8 11 ust. 13 Regulaminu Organizacginéfyzedu Miejskiego
w Zawidowie nadanego Zadzeniem Nr 5/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z diMa
stycznia 2009r.

zarzadzam, co nasgpuje:

81
Zatwierdzam i wdraam ,Instrukcg przygotowania i d@czenia przesytek listowych przez
doreczyciela Urzdu adresatom miejscowym”.

§2
Niniejsza i instrukcja ok&da sposob przygotowania przez pracownikéw ddre przesytek
listowych do wysyiki ora zasady ich dorzenia przez deczyciela Urzdu adresatom
miejscowym.

§3
Doreczanie przesylek listowych przez dczyciela Urzdu opiera s na przepisach
okreslonych w ustawie Kodeks Pepbwania Administracyjnego.

§4
1. Pracownicy Urzdu przekazuj za pokwitowaniem przesyiki listowne na stanowisle
obstugi Rady Miejskiej, deczyciel poczty.
2. Wzor ewidencji ildci przekazanych do derzenia przesytek listowych wraz z ich
rozliczeniem stanowi zagznik nrl.
3. Doreczyciel rozlicza si z dogczonych przesytek dnia naphego.

8§85
Przesyiki listowe oznaczaegprzez naniesienie w sposob trwaty i czytelny tradpakowaniu
informacji jednoznacznie identyfikagej adresata oraz identyfiljge] nadawe — symbol
organizacyjny pracownika Ugdu.

§6
Do przesyiki listowej ,,za potwierdzeniem odbioruidawca wypetnia i dgéza formularz.
Wz6r formularza stanowi zgdznik nr 2.

8§87
W razie stosowania kopert z pfreczystym okienkiem adresowym, adres powinied by
umieszczony na kartce papieru znagdej st wewmngtrz przesytki — w polu okienka, w taki
sposo6b, aby kartka nie mogta przeséweaza to pole.



§8
Przesyiki listowe nie posiadgje adresata lub oznaczone w spos@tdry lub niepetny, oraz
nie posiadajce identyfikacji nadawcy niegda przyjmowa& przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku deczyciela poczty.

§9
1. Doreczyciel doecza przesyitki listowe osobie fizycznej w domu lubepscu pracy,
a osobie prawnej w lokalu jej siedziby dgk roséb uprawnionych do odbioru zgodnie
z adresem wskazanym przez nadawc
2. W razie niemanosci doreczenia przesyiki listowej w sposéb odany w ust. 1, a tate
w razie koniecznej potrzeby, przesytkstowy dorecza s¢ w kazdym miejscu, gdzie si
adresata zastanie.

§10
Doreczenie zwyktych przesytek listowych adresatowi wepstu wskazanym przez nadawc
nastpuje poprzez wizenie ich do skrzynki do deczenia korespondencji, adresatowi dk r
lub osobie petnoletniej zamieszkatej wraz z adresem

§11
1. Doreczenie przesytek listowych za potwierdzeniem odbawrcza s¢ adresatowi.
2. W przypadku nieobecioi adresata przesyklistowa dorcza s¢ osobie petnoletniej
zamieszkatej z adresatem,sljewobec takiej formy dagczenia adresat nie zgtosit
sprzeciwu w Urzdzie.

§12

1. Odbierajcy przesytle listowa potwierdza odbiér na pokwitowaniu skitagtajczytelny
podpis i dag.

2. Doreczapc pismo dogczyciel niezalenie od adnotacji dokonanej na potwierdzeniu
odbioru umieszcza na stronie adresata¢ ddbreczenia | piecgt z numerem
identyfikujacym dokczyciela.

3. W przypadku odmowy przggia przesyiki ,za potwierdzeniem” i dgrzyciel przekazuje
przesytie pracownikowi, ktéry4 nadat, z adnotagjo odmowie przyjcia i da odmowy.

4. Jezeli adresat przy} przesyhe listowg i odmowit potwierdzenia przygia, doeczyciel
wpisuje da¢ doreczenia oraz wskazuje osplktora odebrata przesytk przyczyre braku
jej podpisu.

§13
Druki z potwierdzeniem odbioru przesytek osoba ten@wvisku ds. gospodarki zasobem
mieszkaniowym przekazuje pracownikoéw, ktérzy nagetiesyiki.

8§14
W przypadku nieobecsoi adresata i innych oso6b, ktorym przepis ninigjsostrukcji
postanowié KPA pozwalag doreczy¢ przesytk, stosowane jest dgrzenie zasgpcze.
Doreczyciel umieszcza na drzwiach adresata zawiadomkbnieczn&ci odbioru przesyiki
w siedzibie Urzdu Miejskiego w terminie 7 dni.
Wz6ér zawiadomienia stanowi aaknik nr 3.

§15
Nadzér i kontro} nad widciwym dokczeniem przesytek listowych prowadzi pracownik
Sekretariatu, a wynikage wnioski przedstawia Sekretarzowi Miasta.



§ 16
Wykonanie Zargdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

Wykonanie Zargdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
8§17

Traci moc Zarzdzenie Nr 56/2008 z dnia 24 lipca 2008r. w sprawawierdzenia

i wdrozenia ,Instrukcji przygotowania i deczenia przesytek listowych przez doryciela
Urzedu adresatom miejscowym”.

§18
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Burmistrz Miasta

Joézef Sontowski



Zalacznik Nr 1
Do Zagrlzenia Nr 14/2009
rBustrza Miasta Zawidowa
z dnia 09.02.2009

Ewidencja ilosci przekazanych do doeczenia przesytek listowych wraz z ich rozliczeniem

L.p.

Data

Listy

Polecenie za
potw. odbioru
szt.

Przekazujacy

Doreczyciel

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia

Zwrot

Do doreczenia




Zatznik Nr 2

Do Zagdzenia Nr 14/2009
rBustrza Miasta Zawidowa
z dnia 09.02.2009

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do

(nazwa i adres organu)

Pismonr................. Pan/Pani.......ccooiiiiiiii e

(podpis)

Po dokonanym dokczeniu
doreczajacy zwraca dowod
doreczenia do pracownika
nadajacego przesytk.



Zatznik Nr 3

Do Zaradzenia Nr 14/2009
rBustrza Miasta Zawidowa
z dnia 09.02.2009

ZAWIADOMIENIE

cereee...Zam. Zawidow
UL e z powodu
niemaznosci doreczenia adresatowi zostat zemy na okres
7 dni od dnia............. w Urgdzie Miejskim w Zawidowie
W razie nie odebrania listu przez adeesatym terminie
d&zie on uwaany za dogczony z uptywem ostatniego dnia

ztego okresuti. zdniem.......ccoeiiii i

Zawiadomienie umieszczagsiv oddawczej skrzynce na korespondencj
Lub, gdy nie jest to mdiwe, w drzwiach mieszkania adresata albo jego
biura lub innego pomiesatia, w ktérym adresat wykonuje swoje
czyndo zawodowe, fdz w miejscu widocznym na nieruchoiug,
w ktérej pegtowanie dotyczy.



