ZARZADZENIE NR 28/2021
BURMISTRZA MIASTA GMINY DALESZYCE
z dnia 04 marca 2021 r.

W sprawie dorg¢czania pism miejscowych za posrednictwem pracownikéw (goficéw)
Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22020 r.,
poz. 713 ze zm.) oraz art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tJ. Dz.U. 2 2020 r., poz. 256 ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Pisma miejscowe wychodzace z Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce do adresatow z terenu miasta
i Gminy Daleszyce dorgczane sg za posrednictwem pracownikéw /goncoéw/ zatrudnionych w Urzedzie.

2. Zasady dorgczania pism miejscowych za posrednictwem pracownikéw /goncow/ okredla zalgeznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Kierownikow i pracownikéw wydziatéow Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce do
przygotowywania i wysylania pism miejscowych w sposéb okreslony w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Administracji i Rozwoju Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach.

§ 4. Zarzadzenia podlega przekazaniu wszystkim pracownikom i publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 28/2021
z dnia 04 marea 2021 r.

W zwiazku z dbaloscia o finanse Gminy jak rowniez o prawidlowe wykonywanie zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego Gminy Daleszyce podjecie zarzadzenia jest zasadne.



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 28/2021

Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce
z dnia 04.03.2021r.

Zasady doreczania pism miejscowych za posrednictwem
pracownikow (goncoéw) Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce.

§1.

Pisma kierowane do odbiorcéw z terenu miasta i gminy Daleszyce dorgczane beda za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru za posrednictwem pracownikdw /goncow/ Urzedu.

§2

1. Obowiazek prawidlowego zaadresowania pisma i opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru /zwrotki/
spoczywa na pracownikach Wydziatu, ktéry wysyla pismo.

2. Do wysyiki nie bgda przyjmowane przesylki, ktére zakopertowane sg w sposob narazajacy wizerunek
Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach lub umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim.
Korespondencja niezabezpieczona w zaklejonej kopercie bedzie zwracana do komérki organizacyjnej
przygotowujacej korespondencje.

3. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru /zwrotki/ okresla zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.
4. Komorki organizacyjne maja obowigzek w terminie 30 dni od daty nadania pisma poinformowaé
Wydzial Administracji i Rozwoju o nieotrzymaniu zwrotki potwierdzajacej doreczenie pisma. Brak

informacji w wyzej wymienionym terminie oznacza, ze komérka organizacyjna otrzymata zwrotke.

5. Prawidlowo wypelniona zwrotka powinna zawiera¢ obok podpisu takze wlasnoreczny wpis w zakresie
daty otrzymania przez odbiorce pisma.

§3

1. Pierwsza proba dorgczenia pisma Adresatowi powinna nastapi¢ najpézniej w dniu nastepnym od zlozenia
pisma w Biurze Obstugi Klienta.

2. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowg dorgczane sa za posrednictwem operatora pocztowego.




§4

1. Pisma dorecza si¢ osobom fizycznym w ich miejscu zamieszkania lub miejscu pracy. W przypadku
niemoznosci doreczenia pisma goniec/pracownik zostawia zawiadomienie w trybie art. 44 KPA. Pismo
przez okres 7 dni Adresat moze odebra¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.

2. Jezeli Adresat odmawia przyjecia pisma, pismo zwraca si¢ nadawcy z adnotacja o odmowie jego
przyjecia i datg odmowy. Pismo wraz z adnotacja wiacza sie do akt sprawy i uznaje sig, ze pismo zostalo
doreczone w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata /zgodnie z art. 47 KPA i art. 153 Ordynacji
Podatkowej/.

3. Wzor zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. | okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

4. Zgodnie z art. 43 KPA, w przypadku nieobecnosci Adresata, pismo mozna dorgczy¢ za
pokwitowaniem dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjely sie
oddania pisma Adresatowi. O dorgczeniu pisma sgsiadowi lub dozorcy zawiadamia si¢ Adresata,
umieszczajagc zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy jest to niemozliwe,
w drzwiach mieszkania.

5. Wzor zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4 okreéla zalacznik nr 3 do niniejszych zasad.

6. Pisma miejscowe nie dostarczone w ciggu godzin pracy goniec/pracownik zobowiazani sa zdeponowa¢
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w miejscu wskazanym przez koordynatora goncow.

7. W trakcie wykonywania pracy goniec/pracownik zobowiazany jest do posiadania w widocznym miejscu
identyfikatora imiennego oraz legitymacji stuzbowej.

§5

1. Po uptywie 7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia, o ktéorym mowa w § 4 ust. | i niezgloszenia sig¢
Adresata po odbiér pisma do Biura Obstugi Klienta, goniec/pracownik zostawia zawiadomienie powtorne.

2. Wzdr zawiadomienia powtdérnego okresla zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

§6
Pracownicy Kancelarii Ogolnej nie beda przyjmowac pism nieprawidlowo zaadresowanych oraz takich,
w ktorych réznica migdzy datg pisma a dniem biezgcym jest dluzsza niz 3 dni.

Zalacznik Nr 1 do zasad doreczania
pism miejscowych za posrednictwem




Zalgcznik Nr 1 do zasad doreczania
pism miejscowych za posrednictwem
pracownikéw (goncow) Urzedu
Miasta

i Gminy w Daleszycach

Zwrotne potwierdzenie odbioru
Znak sprawy pisma adresowanego do

Symbol |
wydziatu

Dnia / / I.

Numer przesytki (wypetnia Wydziat
Administracyjny)

Urzad Miasta i Gminy
w Daleszycach

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze dzi$ otrzymaltem/-am oznaczone wyzej pismo

Daleszyce, dnia / / .3

(czytelny podpis*)

Adnotacje gonca:

Umiescilem na drzwiach mieszkania adresata
zawiadomienie komu pismo dorgczono.

Zawiadomienie

I / / r. odebrano/

II / / I. nie

odebrano

*) W przypadku. gdy odbioru pisma nie podejmuje adresat podpis

osoby odbicrajgcej pismo jest rownoznaczny z 0SWiadezeniem  .....ooiiooit e
o przekazaniu pismo adresatowi, o czym goniec pouczyl. (podpis gorica)



Zalacznik Nr 2 do zasad doreczania
pism miejscowych za posrednictwem
pracownikow (goncow) Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach

Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach

tel. 41317 16 94
pl. Staszica 9, 26-021 Daleszyce

ZAWIADOMIENIE

SZANOWNT PANSTWO eeeeeeteeee et eeeseseeneeesesannesaseesne saesassnnses snneens
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Goniec Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce nie zastat Pafistwa w domu i wobec tego
nie mégt doreczy¢ adresowanego do Parnstwa pisma. Przekazat je wiec do Biura
Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach..

Przesytke nalezy odebrac w ciggu 7 dni, liczagc od godziny 11:00 dnia nastepnego po
dniu pozostawienia zawiadomienia, z BIURA OBStUGI KLIENTA Urzedu Miasta i
Gminy w Daleszycach przy ul. Sienkiewicza 11, 26-021 Daleszyce. Mozna to
uczyni¢ osobiscie badz przez osobe posiadajacg petnomocnictwo lub prokure w
godzinach urzedowania.

DaleSzZYCE, AN, ot e
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Zalgcznik Nr 3 do zasad doreczania
pism miejscowych za posrednictwem
pracownikow (goncéw) Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach

Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach

tel. 41317 16 94
pl. Staszica 9, 26-021 Daleszyce

ZAWIADOMIENIE

Szanowni PanstWo .....coevveeeeeeeeveeennn

Goniec Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach nie zastat Paristwa w domu, wobec
czego adresowang do Paristwa korespondencje powierzyt

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

Osoba, ktéra zobowigzata sie doreczyé Paristwu przesytke, zostata pouczona
0 obowigzku zachowania tajemnicy korespondencji oraz o odpowiedzialnoéci
karnej za jej ztamanie.

Daleszyce, dn. ......ccoovvvevevcurne..
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Zalacznik Nr 4 do zasad doreczania
pism miejscowych za posrednictwem
pracownikéw (goncéw) Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach

Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach
tel. 41317 16 94
pl. Staszica 9, 26-021 Daleszyce

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Szanowni Panstwo ...............
(T [T [
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W zwigzku z tym, ze nie odebrat/a Pan/i pisma z Urzedu Miasta i Gminy
w Daleszycach przypominamy, ze nalezy to uczyni¢ w ciggu ......... dni w Biurze
Obstugi Klienta Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach przy ul. Sienkiewicza 11,
26-021 Daleszyce, w godzinach urzedowania osobiscie badZ za posrednictwem
osoby posiadajacej petnomocnictwo lub prokure.

Jezeli pismo nie zostanie odebrane przed uptywem podanego terminu, wowczas,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zostanie uznane za doreczone.

DalesSzyCe, AN, e e e e e
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