OR.0050.82.2023
Zarzgdzenie Nr 738/23

Burmistrza Moniek

z dnia 5 lipca 2023 r

w sprawie: dor¢czania pism miejscowych za posrednictwem pracownikow /goncow
Urzedu Miejskiego w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 39-49 b ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 775 z pdzn. zm.), art. 144 -154 ¢ ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa t(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z p6zn. zm.) w zwiazku
z Zarzadzeniem Nr 148/12 Burmistrza Moniek z dnia 2 kwietnia 2012 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Pisma miejscowe wychodzace z Urzedu Miejskiego w Monkach, do adresatéw z terenu miasta
Monki, dor¢czane sz za posrednictwem pracownikow /gonicéw/ zatrudnionych w Urzedzie

Miegjskim.

2. Zasady doreczania pism miejscowych za posrednictwem pracownikow /goncow/ okresla
zalgeznik do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Monkach do
wysylania pism miejscowych w sposob okreslony w zalgczniku do zarzgdzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 738/23
Burmistrza Moniek

z dnia 5 lipca 2023 r

Zasady dore¢czania pism miejscowych za
posrednictwem pracownikow /goncéw/ Urzedu
Miejskiego w Monkach

§ 1

1. Pisma kierowane do odbiorcéw z terenu miasta Monki (z wyjatkiem listow zwyktych,
zaproszen, zyczen itp.) sg dor¢czane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem
pracownikéw /goncow/ Urzedu Miejskiego w Monkach. Pisma kierowane do odbiorcéw
spoza miasta Monki, oraz w uzasadnionych przypadkach réwniez z terenu miasta, beda
dorgczane przez operatora pocztowego.

2. W trakcie wykonywania pracy goniec zobowigzany jest do posiadania w widocznym
miejscu identyfikatora imiennego oraz legitymacji stuzbowe;j.

3. Wzér identyfikatora stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszych zasad.

§2

1. Obowigzek prawidlowego zaadresowania pisma i opisania zwrotnego potwierdzenia
odbioru /zwrotki/ spoczywa na komdrce organizacyjnej wysylajgcej pismo.

2. Do wysylki/ dostarczenia nie bgda przyjmowane przesylki, ktére zakopertowane sg
w sposOb narazajacy wizerunek Urzedu Miejskiego w Monkach lub umozliwiajacy dostep do
zawarto$ci osobom trzecim. Korespondencja niezabezpieczona bg¢dzie zwracana do komorki
organizacyjnej przygotowujacej korespondencje.

3. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru /zwrotki/ okresla zalacznik nr 1 do niniejszych
zasad.

4. Wzor, o ktorym mowa w pkt.3, nie ma zastosowania do dorgczen decyzji podatkowych.
W tym przypadku potwierdzenie jest pobierane z programu komputerowego generujacego
decyzje.

§3

1. Dorgczenie pisma adresatowi powinno nastgpi¢ najpozniej w dniu nastepnym od zlozenia

pisma w Biurze Obstugi Klienta.
2. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowa dorgczane sg za posrednictwem

operatora pocztowego.
§4

1. Prawidlowo wypelniona zwrotka powinna zawiera¢ obok podpisu takze wiasnorgczny
wpis w zakresie daty otrzymania pisma.

2. Wz6r zawiadomienia adresata o pozostawieniu pisma do odbioru w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Monkach z powodu niemozliwosci dorgczenia stanowi zalaeznik nr 2

do niniejszych zasad.



3. Wzor zawiadomienia o pozostawieniu do dorgczenia pisma sgsiadowi lub dozorcy domu,
stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszych zasad.

4. Pisma miejscowe niedostarczone w ciggu godzin pracy, goncy zobowigzani sg zdeponowac
w siedzibie Urzedu Miejskiego, w miejscu wskazanym przez Sekretarza.

§5

1. Po uptywie 7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 i nie
zgloszenia sie adresata po odbidr pisma do Biura Obstugi Klienta, goniec zostawia
zawiadomienie powtorne.

2. Wzor zawiadomienia powtornego okresla zalgeznik nr 4 do niniejszych zasad.
§6

Pracownicy Biura Obstugi Klienta nie be¢dg przyjmowaé¢ pism nieprawidlowo
zaadresowanych oraz takich, w ktorych réznica migdzy data pisma, a dniem biezgcym
przekracza siedem dni.
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Zataceznik Nr 1 do zasad dorgczania pism miejscowych
za posrednictwem pracownikow (goncow)

Str. 1
Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do
.......... el e
Pan(i).......ooooii i
Znak sprawy: ............ooeen
Dnia: .......oooviiii 20......1.

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymalem(am) oznaczone wyzej pismo.

(meloowodtodate): 000 hisdesssenenseamasiasinsiie i s e e

Po dokonanym dore¢czeniu,
dorgczajacy zwraca dowéd

doreczenia wysylajgecemns A R Y S S
datownik

Str:. 2

1) Pismo dorgczono™:
| adresatowi [ dorostemu domownikowi
_| pelnomocnikowi adresata [ sgsiadowi
"I przedstawicielowi ustawowemu [0 dozorcy domu

oy preesylki i adres zamieszkania - jezeli inny niz adresat )
2) Odbierajacy nie moze podpisa¢/odmawia podpisu dowodu dorgczenia, pismo
jest trakiowme jako doreczone wWaiii .o v iesiisss

3) Pisma nie doreczono w sposob wskazany w pkt | lub 2, przesylke
pozostawiono w Biurze Obslugi Klienta Urzgdu Miejskiego w Monkach

oczymWdnit .............ooooiiiiiiieiiiiins ... . UMieszezono zawiadomienie™:
[ w oddawczej skrzynce pocztowej adresata 71 na drzwiach mieszkania/biura adresata
[ w widocznym migjscu przy wejsciu na posesj¢ adresata ...

4) Z powodu niepodjgcia pisma w terminie 7 dni pozostawiono powtorne zawiadomienie

wdni ..o
5) Pisma nie doreczono, gdyz":
[ adresat odmowil przyjecia [1 adresat nieznany pod wskazanym adresem
|| adresat zmar} [ niedostateczny adres
( podac jakie )
6) Pismo niepodjete w terminie, traktowane jako dorgczone w dniu. ...
™ zaznaczy¢ whasciwy kwadrat R A s TSR Y S R R R
"iepotrzebne skreslic (data i podpis dor¢czajgeego wydajgeego™)

mgr Zbignig

Karwowski



Zatacznik Nr 2 do zasad doreczania pism miejscowych
za posrednictwem pracownikow (goncow)

ZAWIADOMIENIE

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

Piecze¢ Urzedu Miejskiego w Monkach
11 T Rp—

Goniec Urzedu Miejskiego w Monkach nie zastal Pana/Pani w domu i nie mogl
dostarczy¢ adresowanego do Pana/Pani pisma. Pismo zostalo przekazane do Biura
Obstugi Klienta w Urzedzie Miejskim w Monkach

Przesytke mozna odebraé w ciggu 14 dni, poczawszy od nastgpnego dnia w BIURZE
OBSLUGI KLIENTA - Urzad Miejski w Monkach, ul. Slowackiego 5a, w godzinach
pracy Urzedu tj. 7:30 — 15:30, osobiscie badz przez osobg¢ upowazniong.

(i A I (1 S e —

Podpis gonca

magr 7f I
191 ngmewl(m'wr wski



Zatgcznik Nr 3 do zasad doreczania pism miejscowych
za posrednictwem pracownikow (goncow)

ZAWIADOMIENIE

Piecze¢ Urzedu Miejskiego w Mornkach

NESPIaWY/ sovcssonmresmmonmy
Goniec Urzedu Miejskiego w Monkach nie zastal Panstwa w domu, wobec czego

adresowang do Panstwa korespondencj¢ powierzyt

Osoba, ta zobowiazala si¢ dorgczy¢ Pafstwu przesylke i zostata pouczona o obowiazku
zachowania tajemnicy korespondencji oraz o odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

MOBKIL, AN, .. oo e,

Podpis gonca

mgr Zb:gfrfgw Karwowski
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Zalgcznik Nr 4 do zasad dorgezania pism miejscowych
za posrednictwem pracownikow (goncow)

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Pan/i.....ocooviiiiiiiiiiiiiieennn,
e s
INE SPTEWN o oniuesn i ms dra s mussaiminss
W zwigzku z tym, ze nie odebral/a Pan/i pisma z Urzedu Miejskiego w Mofikach
informujemy, ze mozna to zrobi¢ dodnia........................ w Biurze Obstugi Klienta

Urzedu Miejskiego, przy ul. Stowackiego 5a, w godzinach od 7:30 do 15:30, osobiscie
badz za posrednictwem osoby upowaznionej.

Jezeli pismo nie zostanie odebrane przed uplywem podanego terminu, wowczas zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, zostanie ono uznane za dorgczone.

BAGHEL, IS ..oocommmmnmmmannmsmmmmmmmmsn GRS AT AR

Podpis gonca




Zalacznik Nr 5 do zasad dorgczania pism miejscowych
za posrednictwem pracownikow (goncow)

(Piecsec urzedu

(Stanowisko sluzbowe)

Tel. 85716 25 87
E-mail: sekretariat@um-monki.pl

mgr zbmm\?w rwowski



