ZARZADZENIE NR 9/2013
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 30 stycznia 2013r.

w sprawie wprowadzenia “Regulaminu postgpowania przy doreczaniu korespondencji”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadza si¢ “Regulamin postgpowania przy dorgczaniu korespondencji” w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2013

Burmistrza Miasta Mtawa

z dnia 30 stycznia 20013r.

Regulamin postepowania przy doreczaniu korespondencji.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Koordynatorze - rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miasta Mtawa, ktory
nadzoruje i weryfikuje wykonywanie zadan przez goncow,

2. Goncu — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu, ktory dorecza korespondencje
urzedowa.

3. Regulaminie — rozumie si¢ przez to regulamin postgpowania przy dorgczaniu
korespondenciji,

4. korespondencji urzegdowej— rozumie si¢ przez to przesytki zawierajace dokumentacje
urzgdowa, w szczegOlno$ci listy polecone 1 listy polecone za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

5. zwrotce — rozumie si¢ przez to dokument potwierdzajacy odbior korespondencji
urzedowej przez adresata,

6. zawiadomieniu — rozumie si¢ przez to pisemna informacj¢ pozostawiona dla adresata
o nieudanej probie doreczenia korespondencji urzgdowe;,

7. nadawcy— rozumie sig¢ przez to Urzad Miasta Mtawa,

8. adresacie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, do ktorej adresowana jest
korespondencja urzedowa,

9. odbiorcy — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora odbiera korespondencje

urzedowa,



10. Kancelarii Urzedu — rozumie si¢ przez to stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu

w Wydziale Organizacyjnym.

§2

Instrukcja nie reguluje wysytki:

1. listow zwyktych,

2. listow, ktorych adresat zamieszkuje lub ma siedzib¢ poza granicami
administracyjnymi Miasta Miawa,

3. korespondencji dla ktorej przepisy szczegdlne przewiduja konieczno$¢ dorgczania,
za posrednictwem Poczty Polskiej,

4. przesytek wartosciowych oraz przekazow pienigznych,

5. dokumentdéw niejawnych.

§3

Dostarczanie korespondencji urzgdowej nastgpuje za posrednictwem Gonca.

ROZDZIAL 11

§4

Koordynator

1. Koordynator nadzoruje i weryfikuje prawidtowo$¢ wykonania zadania w zakresie
doreczania korespondencji urzegdowe;.

2. Do obowiazkow Koordynatora nalezy migdzy innymi:

1) nadzor nad korespondencja urzedowa przekazana do dorgczenia adresatom,
2) rozdziat korespondencji urzedowej do dorgczenia pomigdzy goncow,
3) rozliczanie goncoéw z dorgczanej korespondencji urzedowe;,

4) rozliczenie si¢ z nadawca z otrzymanej korespondencji urzgdowe;.



ROZDZIAL 111

§5
Goncy

Do obowiazkéw gonca nalezy:

1. dbatos¢ o powierzona korespondencj¢ urzedowa otrzymana do dorgczenia adresatom,

2. doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,

3. udzielanie adresatowi informacji dotyczacej dorgczanej korespondencji urzgdowe;j
1 funkcjonowania urzedu,

4. codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie
z harmonogramem ustalonym z Koordynatorem,

5. niezwloczne poinformowanie Koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej
korespondencji urzgdowe;j,

6. niezwloczne poinformowanie Koordynatora o niemozno$ci wykonywania swoich

obowiazkow oraz dostarczenie niedorgczonej korespondencji urzedowe;j i zwrotek.

§6
W trakcie wykonywania pracy goniec jest obowiazany do posiadania:

1. w widocznym miejscu identyfikatora,
2. wszystkich niezb¢dnych dokumentéw i formularzy koniecznych do prawidlowego

wykonywania swoich obowiazkow.

§7

1. Goniec podczas wykonywania swoich obowiazkow reprezentuje Urzad Miasta Mtawa
przed osobami trzecimi, w zwiazku z tym Goniec jest zobowigzany
do zachowywania si¢ w sposob, ktory nie bedzie narusza¢ dobrego imienia Urzedu.

2. Goniec jest zobowiazany do kulturalnego i uprzejmego zachowania si¢ wobec
odbiorcow, ich pracownikow 1 innych os6b w trakcie wykonywania swoich

obowiazkow, w tym w szczegolnosci do:



1) posiadania schludnego i czystego ubioru,
2) zachowania higieny osobistej i czystosci,
3) uprzejmego traktowania i odzywania si¢ do adresatow, ich pracownikow

1 innych oséb, bez wzgledu na sposodb zachowania tych oséb wobec gonca.

ROZDZAIAL IV
§8

Zasady przygotowywania i oznakowania korespondencji urzedowej

1. Nadawca zobowiazany jest do:

1) przygotowania korespondencji urzegdowej w sposob uniemozliwiajacy dostep
do jej zawartosci przez osoby trzecie bez jej naruszenia,

2) odpowiednio oznakowania koperty i zwrotki w sposob umozliwiajacy rozpoznanie
nadawcy (piecz¢¢ odpowiedniego wydziatu),

3) wpisania na kopercie i zwrotce daty pisma, znaku sprawy.

2. Zakopertowana korespondencj¢ urzegdowa nadawca pozostawia w Kancelarii Urzedu.

3. Do wysylki nie beda przyjmowane przesyiki, ktore:

1) sanieprawidlowo zaadresowane,

2) sa zakopertowane w sposob umozliwiajacy dostgp do ich zawartosci przez
0soby trzecie bez jej naruszenia,

3) w ktorych roznica migdzy data korespondencji urzedowej a dniem biezacym

przekracza dwa dni.

ROZDZIAL V
§9
Dorgczanie korespondencji

1. Goniec podejmuje probg skutecznego dorgczenia korespondencji urzgdowej

adresatowi co najmniej dwukrotnie w nastgpujacych po sobie dniach roboczych.



10.

Korespondencje urzedowa goniec dorecza za pokwitowaniem w ciagu 7 dni liczac od
daty przekazania korespondencji przez nadawce (patrz data na zwrotce).
Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowiazany jest wyegzekwowaé

od adresata lub odbiorcy na zwrotce:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej
— pieczatka firmowa + czytelny podpis odbiorcy (tj. imi¢ i nazwisko) oraz data.

2) o0soby fizyczne — czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) oraz data.

Jesli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynic,
goniec sam stwierdza date dorgczenia oraz wskazuje osobg, ktora odebrata
korespondencjg urzgdowa i przyczyng braku jej podpisu.

W przypadku niecobecnosci adresata pismo dorgceza si¢ za pokwitowaniem dorostemu
domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, gdy osoby te podjety si¢ oddania pisma
adresatowi po uprzednim pouczeniu o obowiazku zachowania tajemnicy
korespondencji 1 odpowiedzialno$ci karnej za jej zlamanie. Zawiadomienie
0 dorgczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy domu umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce
pocztowej lub na drzwiach mieszkania adresata lub w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata. Wzor druku stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

W sytuacji, gdy nie udato si¢ dorgczy¢ adresatowi korespondencji urzgdowej goniec
zostawia adresatowi zawiadomienie 0 pozostawieniu powyzszej korespondencji
w Kancelarii Urzedu oraz daty od Kkiedy korespondencja bedzie dostgpna
we wskazanym miejscu do odebrania w terminie siedmiu dni od wskazanej daty.
Zawiadomienie umieszcza si¢ w oddawcze] skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest
to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia,
w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz w widocznym miejscu
przy wejsciu na posesj¢ adresata.

Adnotacjg o niemoznosci dorgczenia goniec zamieszcza Na ZWrotce.

Niedorgczona korespondencje urzedowa oraz zwrotki goniec przekazuje
Koordynatorowi.

Koordynator przekazuje nie p6zniej niz nastgpnego dnia niedorgczong korespondencj¢
urzedowa oraz zwrotki do Kancelarii Urzedu.

Kancelaria Urzgdu wydaje zglaszajacym si¢ adresatom korespondencje urzgdowa

za pokwitowaniem na zwrotce.



11. Koordynator przekazuje Naczelnikowi Wydzialu miesieczne sprawozdanie z pracy

Goncow do 10 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.



