ZARZADZENIE Nr 85.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 15-11-2012
g

w sprawie: zatwierdzenia i wdrozenia "Instrukcji przygotowania i doreczania przesytek listowych
przez doreczyciela Urzedu adresatom miejscowym”.

Na podstawie § 11 wust. 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zawidowie nadanego Zarzadzeniem Nr 58.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 21 sierpnia
2012r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wdrazam ,Instrukcje przygotowania i doreczania przesytek listowych przez doreczyciela
Urzedu adresatom miejscowym”.

§2
Niniejsza instrukcja okresla sposob przygotowania przez pracownikow Urzedu przesytek listowych do
wysytki oraz zasady ich doreczenia przez doreczyciela Urzedu adresatom miejscowym. Przez
doreczyciela poczty nalezy rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowca, doreczyciel
poczty.

§3
Doreczanie przesytek listowych przez doreczyciela Urzedu opiera sie na przepisach okreslonych w
ustawie Kodeks postepowania administracyjnego.

§4
1. Pracownicy Urzedu przekazujg za pokwitowaniem przesytki listowne na stanowisko ds.
organizacyjnych — Biuro Obstugi Klienta.
2. Wzor ewidenciji iloSci przekazanych do doreczenia przesytek listowych wraz z ich rozliczeniem
stanowi zatgcznik nr1.
3. Doreczyciel rozlicza si¢ z doreczonych przesytek dnia nastepnego.

§5
Przesytki listowe oznacza sie przez naniesienie w sposob trwaty i czytelny na ich opakowaniu informacji
jednoznacznie identyfikujacej adresata oraz identyfikujacej nadawce - symbol organizacyjny
pracownika Urzedu.

§6
Do przesyiki listowej ,za potwierdzeniem odbioru” nadawca wypetnia i dotacza formularz.
Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 2.

§7
W razie stosowania kopert z przezroczystym okienkiem adresowym, adres powinien by¢ umieszczony
na kartce papieru znajdujacej sie wewnatrz przesytki — w polu okienka, w taki sposob, aby kartka nie
mogta przesuwac poza to pole.



§8
Przesykki listowe nie posiadajace adresata lub oznaczone w sposob btedny lub niepetny, oraz nie
posiadajace identyfikacji nadawcy nie beda przyjmowane przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. organizacyjnych — Biuro Obstugi Klienta.

§9
1. Doreczyciel dorecza przesytki listowe osobie fizycznej w domu lub miejscu pracy,
a osobie prawnej w lokalu jej siedziby do rak o0sob uprawnionych do odbioru zgodnie
z adresem wskazanym przez nadawce.
2. W razie niemoznosci doreczenia przesytki listowej w sposob okreSlony w ust. 1, a takze
w razie koniecznej potrzeby, przesytke listowa dorecza sie w kazdym miejscu, gdzie sie adresata
zastanie.

§10
Doreczenie zwyktych przesytek listowych adresatowi w miejscu wskazanym przez nadawce nastepuje
poprzez wiozenie ich do skrzynki do doreczenia korespondencji, adresatowi do rak lub osobie
petnoletniej zamieszkatej wraz z adresem.

§ 11

1. Doreczenie przesytek listowych za potwierdzeniem odbioru dorecza sig adresatowi.
2. W przypadku nieobecno$ci adresata przesytke listowg dorecza sig osobie petnoletniej zamieszkatej
z adresatem, je$li wobec takiej formy doreczenia adresat nie zgtosit sprzeciwu w Urzedzie.

§12
Odbierajacy przesytke listowg potwierdza odbidr na pokwitowaniu sktadajac czytelny podpis i date.
Doreczajac pismo doreczyciel niezaleznie od adnotacji dokonanej na potwierdzeniu odbioru
umieszcza na stronie adresata date doreczenia i piecze¢ z numerem identyfikujgcym doreczyciela.
3. W przypadku odmowy przyjecia przesytki ,za potwierdzeniem” i doreczyciel przekazuje przesytke
pracownikowi, ktory jq nadat, z adnotacjg 0 odmowie przyjecia i datg odmowy.
4. Jezeli adresat przyjat przesytke listowg i odmoéwit potwierdzenia przyjecia, doreczyciel wpisuje date
doreczenia oraz wskazuje osobe, ktdra odebrata przesytke i przyczyne braku jej podpisu.

N —

§13
Druki z potwierdzeniem odbioru przesytek osoba na stanowisku ds. organizacyjnych — Biuro Obstugi
Klienta, przekazuje pracownikom, ktorzy nadali przesytki.

§14
W przypadku nieobecnoéci adresata i innych oséb, ktorym przepis niniejszej instrukcji postanowiernt KPA
pozwalajg doreczy¢ przesytke, stosowane jest doreczenie zastepcze. Doreczyciel umieszcza na
drzwiach adresata zawiadomienie o koniecznosci odbioru przesytki w siedzibie Urzedu Miejskiego w
terminie 7 dni.
Wzér zawiadomienia stanowi zatacznik nr 3.

§15
Nadzor i kontrole nad wiasciwym doreczeniem przesytek listowych prowadzi pracownik ds.
organizacyjnych — Biuro Obstugi Klienta, a wynikajace wnioski przedstawia Sekretarzowi Miasta.

§16



Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§17
Traci moc Zarzadzenie Nr 76.2011 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 24 pazdziernika 2011 r.
w sprawie zatwierdzenia i wdrozenia "Instrukcji przygotowania i doreczenia przesytek listowych przez
doreczyciela Urzedu adresatom miejscowym".

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 85.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
zdnia 15.11.2012.

Ewidencja ilosci przekazanych do doreczenia przesytek listowych wraz z ich rozliczeniem

Polecenie za
Data Listy potw. odbioru Przekazujacy Doreczyciel
szt.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 85.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 15.11.2012 .

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do

(nazwa i adres organu)

Pismonr................. Pan/Pani............ccccvveiiiiiiii

Po dokonanym doreczeniu
doreczajacy zwraca dowéd
doreczenia do pracownika
nadajacego przesylke.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 85.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
zdnia 15.11.2012 .

ZAWIADOMIENIE

...................................................... zam. Zawidow
UL e z powodu
niemoznos$ci doreczenia adresatowi zostat ztozony na okres
7 dniod dnia............. w Urzedzie Miejskim w Zawidowie
W razie nie odebrania listu przez adresata w tym terminie
bedzie on uwazany za doreczony z uptywem ostatniego dnia

ztego okresu t]. zdniem...........ooovviiiiiiiiii e

Ipodpis doreczyciela/

Zawiadomienie umieszcza sie w oddawczej skrzynce na korespondencje
Lub, gdy nie jest to moZliwe, w drzwiach mieszkania adresata albo jego
biura lub innego pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje
czynnosci zawodowe, badZ w miejscu widocznym na nieruchomosci,
w ktdrej postepowanie dotyczy.



