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z dnia 1 sierpnia 2022 roku

w sprawie zasad dorgczania pism wlasnych Urzedu Gminy Stupno na obszarze Gminy Stupno

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2 oraz 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 559 ze zm.), art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) oraz art. 144 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z2021 r. poz. 1540 ze zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 sierpnia 2022 roku korespondencja wiasna wychodzaca z Urzgdu Gminy Stupno do adresatow
zamieszkatych w granicach administracyjnych Gminy Stupno bedzie dorgezana przy udziale gonica — pracownika
zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Stupno.

§ 2. Sposdb dorgezania korespondencji wlasnej okresla zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Stupno.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. o1
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 118/2022
Wéjta Gminy Stupno
z dnia 1 sierpnia 2022 roku

INSTRUKCJA DORECZANIA KORESPONDENCJI MIEJSCOWEJ

§ 1. 1. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu do adresatéw zamieszkujgcych na terenie Gminy
Stupno doreczana jest przy udziale wiasnego pracownika tj. gofica, zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Stupno.
2. Dopuszczalne jest wystanie korespondencji miejscowej za pomocg Poczty Polskiej, jezeli zajda okolicznosei
uniemozliwiajace dorgczenie korespondencji przez goiica, badz po stronie adresata zaistnialy przestanki
uzasadniajace takie rozwiazanie.
3.Goniec dorgcza réwniez materiaty informacyjne urzedu np. broszury, ulotki, ankiety.
§ 2. 1. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgezania migjscowej korespondencji
urzedowej peini Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego nadzoruje i weryfikuje prawidlowo$¢ wykonania zadania w zakresie
doreczania korespondencji urzgdowej.
3. Do obowigzkéw Naczelnika Wydziatu Organizacji Urzgdu nalezy:
1) nadzér nad korespondencja przekazang do dorgczenia adresatom,
2) rozliczanie gofica z doreczone;j i nie dorgczonej korespondencii.
§ 3. 1. Do obowiazkéw goiica nalezy:
1) dbalosé o powierzong korespondencije urzgdows, przekazang do dorgezenia adresatom,
2) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,
3) doreczenie korespondencji urzgdowej adresatom,
4) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencii,
5) rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzgdowej, zgodnie z harmonogramem ustalonym
z Naczelnikiem Wydziatu Organizacji Urzgdu,
6) niezwloczne poinformowanie Naczelnika Wydziatu Organizacji Urzgdu o utracie lub uszkodzeniu
powierzonej korespondencji urzgdowej,
7) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw i zwrot nie dorgczonej
korespondencji urzgdowej do koordynatora.
8) sporzadzanie raportéw dotyczacych ilodci wysylangj korespondencji oraz przyczyn zwrotdw
korespondencji nie dorgczone;j.
2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowiazany jest do posiadania:
1) legitymacji stuzbowej oraz w widocznym miejscu identyfikatora, ktérego wzdr okreéla zataeznik Nr 1 do
niniejszej instrukeji,
2) dokumentéw i formularzy niezbgdnych do prawidtowego wykonywania obowigzkéw.
§ 4. Korespondencja urzedowa za wyjatkiem listéw zwyklych, zaproszen, zyczen itp. dorgczana jest do

adresatéw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego wzér stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji,

natomiast korespondencja urzedowa, do ktérej stosuje sig przepisy Ordynacji podatkowejadorgfzana jest do
adresatéw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego wzér stanowi zalgeznik nr 3 do nir?/‘(? 'astr_ukcji.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 118/2022
Wojta Gminy Stupno
z dnia 1 sierpnia 2022 roku

§ 5. Korespondencja miejscowa adresowana na skrytke pocztowa, przesylki wartosciowe, przesytki za
pobraniem dorgczane sg za posrednictwem Poczty Polskiej.

§ 6. 1. Pracownicy komérek organizacyjnych, z ktorych pochodzi korespondencja, s3 zobowigzani do
prawidlowego i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondencji bgdzie przekazywane do komoérek organizacyjnych
nastgpnego dnia po dorgezeniu korespondencji adresatowi.

3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesyiki, tj. jej zarejestrowania i przekazania
gonicowi korespondencji, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej korespondencji, pracownik komorki
organizacyjnej zobowigzany jest poinformowaé gotica o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia
ze strony pracownika komdrki organizacyjnej oznacza, iz pracownik otrzymat potwierdzenie dorgezenia pisma.

§ 7. Proba dorgezenia korespondencji zlozonej do koordynatora korespondencji do godziny 14:00 zostanie
podjeta w ciagu kolejnych 3 dni roboczych.

§ 8. 1. Goniec podejmuje prébe dorgezenia korespondencji adresatowi o réznych porach dnia (dla oséb
fizycznych w godzinach przed i popotudniowych). Pory dorgczenia mogg odbiega¢ od niniejszego unormowania,
w sytuacji gdy posiadana przez gonca informacja wskazuje na inne godziny odbioru korespondencji przez adresata.
2. Po bezskutecznej probie dorgezenia korespondencji goniec pozostawia adresatowi zawiadomienie o niemoZznosci
doreczenia przesytki, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

3. Korespondencje urzgdowa goniec dorecza z zachowaniem przepisow wlasciwych w tym zakresie
(rozdziat 8 Kodeksu postepowania administracyjnego i rozdziat 5 Ordynacji podatkowej).

4. Przy dorgczaniu korespondencji urzgdowej goniec zobowiazany jest wyegzekwowaé od adresata lub odbiorcy
potwierdzenie dorgezenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej — czytelny podpis odbiorcy
(imig i nazwisko) oraz data odbioru. Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczatkg imienng pod
warunkiem, ze widnieje na niej nazwa firmy,

2) osoby fizyczne — czytelny podpis (imig i nazwisko) oraz data odbioru.

5 Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynié, goniec sam stwierdza datg
doreczenia, wskazuje osobg, ktora odebrata korespondencj¢ urzgdowg oraz przyczyng braku jej podpisu.
6. Zgodnie z art. 43 Kodeksu postepowania administracyjnego 1 art. 149 Ordynacji podatkowej, w przypadku
nieobecnoéci adresata goniec moze dorgezy¢ przesytke za pokwitowaniem: petnoletniemu domownikowi,
sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te zobowigzaty sig do przekazania przesytki adresatowi. O dorgczeniu
przesytki sgsiadowi lub dozorcy domu goniec zawiadamia adresata, umieszczajac zawiadomienie w skrzynce na
korespondencje lub gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach mieszkania. W przypadku dorgczenia pemoletniemu
domownikowi goniec sporzadza przy podpisie odbiorcy adnotacje kim dla adresata jest osoba odbierajgca
przesytke.
7. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesytki, o ktérym mowa w pkt. 6 stanowi zalaeznik nr 6 do instrukeji.
vy
RAh
147 neiski
ey R elok

I/
V]



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 118/2022
Wéjta Gminy Stupno
z dnia 1 sierpnia 2022 roku

§ 9. 1. W przypadku niemoznosci dorgezenia pisma w sposéb wskazany w art. 42 i 43 Kodeksu postgpowania
administracyjnego i w art. 149 Ordynacji podatkowej goniec zgodnie z art. 44 Kpa i art. 150 Ordynacji podatkowej,
sktada pismo na okres czternastu dni w siedzibie Urzgdu Gminy Stupno.
2.Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru w terminie siedmiu dni,
liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym w pkt. 1, umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce
pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, w drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w
ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badZz w widocznym migjscu przy wejSciu na posesjg
adresata.

3. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w pkt. 2, pozostawia si¢ powtdrne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dhuzszym niz czternadcie dni od daty pierwszego
zawiadomienia.

4. Doreczenie uwaza si¢ za dokonane z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w pkt. 1, a pismo
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

5.Wzor zawiadomien w przypadku niemoznosci  dorgczenia przesyiki, o ktorych mowa

w pkt. 2 i pkt. 3 stanowia zalgczniki nr 4 i 5 do ninigjszej instrukeji.

§ 10. Do wysyiki nie bgda przyjmowane przesyiki, ktére:

1) zaadresowane sg nieprawidtowo,

2) zakopertowane sg w spos6b niechlujny, narazajgcy wizerunek Urzgdu Gminy lub umozliwiajacy dostep do

zawartosci osobom trzecim.

§ 11. 1. Naczelnik Wydzialu Organizacji Urzgdu zobowigzany jest sktada¢ Sekretarzowi Gminy miesigczne
raporty z dorgczonej korespondencji oraz przyczyn zwrotu korespondencji nie dorgezonej.

2. Wnioski z raportéw Sekretarz Gminy okresowo przedstawia Wojtowi Gminy.

§ 12. Wysylanie korespondencji zamiejscowej odbywa si¢ wedtug dotychczasowych zasad.
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Zalgcznik Nr 1
do Instrukeji dorgczania korespondencji miejscowej

WZOR IDENTYFIKATORA GONCA

pieczed wystowcy

wer | GONIEC

fotografie

Imig | nazwisko




Urzad Gminy w Stupnie, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno

I: ug@slupno.eu, tel. 24 267 95 60

e-mai

Zalgcznik nr 2
do Instrukeji doreczania korespondencji miejScowej

Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma

Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno
Komérka organizacyjna:

Znak sprawy:
Datauccsesaesroernnssssrasnsssassmsinssnanassssanresarassasasserse

Nr przesytki

T TR T P T R LT LT CEREEEL L CEL R LR

ZWROTNE POTWIERDZENIE ODBIORU PISMA
adresowanego do:

T e R T LL R LR L TR LR EECR bbb avesnane

MesasEmIEEEE IR NRRAREEEe SRR RN ESRTRRRRRARES anan sessmassareene

M A RE SRR EEEEEEASe 4 PNS S NN RETEN LA RN AR EASURT RN CRE AR RSB SS RN RRn e

T T e T TV R T TE L LR L] sessansnannnne

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem, za okazaniem dowodu osobistego, Ze w dniu dzisiejszym otrzymatem/-am

oznaczone wyzej pismo.
miejscowost
Adnotacie Gonca:
Praby doreczenia pisma Adresatowi (data/godzina): 1.
1. Oznaczong wyze] przesytke dorgezono:
[

,data.

, podpis Adresata

1 2. /.

] Adresatowi, [ ] pelnoletlniemu domownikowi, [ ]sasiadowi, [ ] dozorcy domu,®

**.

2. Z powodu niemoinadcl dorgezenia, w sposdb wskazany w pkt. 1, przesyikq pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji Adresata w

Urzedzie Gminy Stupno, o czym w dniu

pozostawiono zawiadomienie:

[ ]woddawezej skrizynce Adresata [ ] na drzwiach mieszkania Adresata [ ] w widocznym miejscu przy wejsciu na posesjg Bdresata
[ 1w biurze lub innym pomieszczeniu, w ktdrym Adresat wykonuje czynnodci zawodowe, ***

data .
Adnotacie Urzgdu:
0 powlérne zawiadomienie wystawiono po upfywie 7 dni, w dniu
0O przekazano do Komdrki organizacyjnej dnia
Przesytka nie zostata dorgczona gdyi:

, podpis Garica .

[ ] Adresat odmowit Jej prayjgeia [ ] adres Adresata jest nieprawidlowy [ ] Adresatzmart [ ] Adresat zmienit miejsce zamieszkania

[ ] Adresat jest nieznany, pod wskazanym adresem
data

* - wladciwe zaznaczyé *=* . w mysl art. 43 Kpa

, podpis Wydajgcego

=*+_wmyélart. 44 § 1 pkt 2 Kpa

ktdry podjat sie oddania przesytki adresatowi (zawiadomienie o doreczeniu przesylki umieszczono w oddawcze] skrzynce pocilowe]

Adresata, a jezeli nie jest to moiliwe, na drzwiach mieszkania Adresata

Urzad Gminy w Stupnie, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno

e-mail: ug@slupno.eu, tel. 24 267 95 60




Urzad Gminy w Stupnie, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno
e-mail: ug@slupno.eu, tel. 24 267 95 60

Zalgeznik nr 3
Do Instrukeji dorgezania
Korespondencji miejscowej

Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru wynikajacy z Ordynacji podatkowej

Adresat: POTWIERDZENIE ODBIORU | Znak sprawy:

Urzqd Gminy S{upno AR AR RR SRR AR AR AN NN AR R R
EPENe RSN SRR TR SR R aReast At arE SRR ANRRNS SRR TS ul. Miszewska 84, 09-472 Sfupno Z ANide. e, senussanans
Komérka organizacyjna Nr przesytki

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem, za okazaniem dowodu osobistego, Ze w dniu dzisiejszym otrzymafem/-am
oznaczone wyiej pismo.

miejscowosc ,data . , podpis Adresata .
Adnotacje Gonca:
Préby doreczenia pisma Adresatowi (data/godzina): 1.. / i B )
1. Oznaczong wyiej przesytke dorgczono:
[ 1Adresatowi, [ ]penoletniemu domownikowi, [ 1sgsiadowi, [ ]dozorcy domu,*

ktéry podjat sie oddania przesyiki adresatowi (zawiadomienie o dorgczeniu przesytki umieszczono w eddawcze] skrzynce pocztowej
Adresata, a jezeli nie jest to moiliwe, na drzwiach mieszkania Adresata)**,

2. Z powodu niemainoici dorgczenia, w sposdb wskazany w pkt. 1, przesytkg pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji Adresata w
Urzedzie Gminy Stupno, o czym w dniu . . pozostawiono zawiadomienie:

[ 1w oddawczej skrzynce Adresata| ] na drzwiach mieszkania Adresata [ ] w widocznym miejscu przy wejiciu na posesje Adresata

[ 1w biurze lub innym pomieszczeniu, w ktérym Adresat wykonuje czynnosci zawodowe. L

data , podpis Gorica .

D powtérne zawiadomienie wystawionio po uplywie 7 dni, w dniu
O przekazano do Kamdrki organizacyjnej dnia
Przesylka nie zostala doreczona gdyz Adresot.
[ ] odméwit jej przyjgcia [ ]zmart [ ] pod wskazanym adresem jest nieznany [ ] wyprowadzit sig
[ ] nie odebrat awizowane] pod adresem*
Doreczenie przesylki nostepuje na zosadach okresionych w ustowie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynocja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz.
1540ze zm.)
daota , podpis Wydajgcego
* - wialciwe zaznaczyC **_wmyélart. 149 0.p.  ***-wmyslart. 150 51 pkt 20.p.

Urzad Gminy w Stupnie, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno
e-mail: ug@slupno.eu, tel. 24 267 95 60



Zatgcznik nr 4
do Instrukeji dorgczania korespondencji miejscowej

Wz6r zawiadomienia w przypadku niemoinosci dorgczenia przesylki

Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno
Komérka organizacyjna: .

ZAWIADOMIENIE

Sz. Pan/Pani
Adres:

Nr korespondencyjny

Goniec Urzedu Gminy Stupno nie zastat Pana / Pani w domu,
przesytke adresowang do Pana / Pani przekazat do Urzedu.

Przesytke mozina odebrac¢ w ciggu 7 dni w pok. nr 1 Urzedu
Gminy Stupno, ul. Miszewska 8a, 09-472  Stupno,
tel. 696 467 765 od godz. 11:00 nastepnego dnia roboczego.

Przesytke mozna odebra¢ w godzinach funkcjonowania Urzgdu
tj. w: poniedziatek — od godz. od 8:00 do 17:00; od wtorku
do czwartku od godz. 8:00 do 16:00 oraz w pigtek od godz. 8:00
do 15:00

miejscowost ,data

podpis Gorica




Zalgcznik nr 5
do Instrukcji dorgczania korespondencji miejscowej

Wzér powtérnego zawiadomienia w przypadku niemozno$ci dorgczenia przesylki

Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno
Komérka organizacyjna: .

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Sz. Pan/Pani
Adres:

Nr korespondencyjny

Adresowane do Pana/Pani pismo nie zostalo odebrane
z Urzedu Gminy Stupno w przewidzianym terminie 7 dni.

Przesytke mozna odebra¢ w pok. nr 1 Urzedu Gminy Stupno
(ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno, tel. 696 467 765 Jod godz. 11:00
nastepnego dnia roboczego ~w terminie 14 dni od daty
pierwszego zawiadomienia tj. do dnia

Urzqd jest czynny w poniedziatek od godz. 8:00 do 17:00; od
wtorku do czwartku od godz. 8:00 do 16:00 oraz w pigtek od godz.
8;00do 15:00

Jezeli przesytka nie zostanie odebrana przed upltywem
powyiszego terminu, doreczenie bedzie uznane za dokonane
zgodnie z art. 44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
art. 150 § 2 Ordynacji podatkowej.

miejscowost , data

podpis Gorca




Zalgeznik nr 6
do Instrukcji dorgczania korespondencji miejscowej

Wzo6r zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Gminy Stupno
ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno
Komaérka organizacyjnat...mmmns

ZAWIADOMIENIE o przekazaniu przesytki

Sz, Pan/Pani
Adres:

Nr korespondencyjny

Goniec Urzedu Gminy Sfupno nie zastaf Pana / Pani w domu,
wobec czego adresowang do Pana / Pani przesytke przekazat
PONI / PONU wovuvuene s essessiss s sosesssssasssossossamssssss ssaans s s o181 s s ass v

Wskazana powyzej osoba zobowigzata sig doreczy¢ przesyfke.
Zostata tez pouczona o obowigzku zachowania tajemnicy
korespondencjii o odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

miejscowose , duta

podpis Gorica .




