Zarzadzenie Nr 142/2017

Burmistrza Miasta Mlawa
Z dnia 26 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia “Regulaminu postepowania przy doreczaniu korespondencji”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

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

okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2

Traca moc Zarzadzenie nr 9/2013 Burmistrza Miasta Mlawa z dnia 30 stycznia 2013 r.
W sprawie wprowadzenia “Regulaminu postepowania przy doreczaniu korespondencji” oraz
Zarzadzenie Nr 50/2013 Burmistrza Miasta Mlawa z dnia 22 kwietnia 2013r. w sprawie

Zmian w ,,Regulaminu postgpowania przy dorgczaniu korespondencji”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2017 r.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 142/2017
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 26 wrzes$nia 2017 r.

Regulamin postepowania przy doreczaniu korespondencji

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§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, ktéry dorgcza korespondencije
urzgdows.

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

4. korespondencji urzedowej — rozumie si¢ przez 10 przesytki zawierajace dokumentacje
urzedowa, w szczegdlno$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 pisemng informacj¢ pozostawiong dla adresata
o nieudanej probie dorgczenia korespondencji urzedowe;,

7. nadawcy — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urzedu Miasta Miawa:
wydzialy 1 rownorzedne komorki urzedu,

8. adresacie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, do ktdérej adresowana jest

korespondencja urzedowa,



9. odbiorcy — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci 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, ktorych adresat zamieszkuje lub ma siedzib¢ poza granicami
administracyjnymi Miasta Mlawa,

2. korespondencji, dla ktorej przepisy szczegdlne przewidujg koniecznos$¢ doreczania,
za posrednictwem Poczty Polskiej,

3. przesytek warto§ciowych oraz przekazoéw pienieznych,

4. dokumentéw niejawnych.

§3

Dostarczanie korespondencji urzedowej nastepuje za posrednictwem Goncea.

ROZDZIAL 11

§4

Koordynator

1. Koordynator nadzoruje i weryfikuje prawidtowo$¢ wykonania zadania w zakresie
dorgczania korespondencji urzedowe;.

2. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy miedzy innymi:

1) nadzor nad korespondencjg urzgdowsa przekazang do dorgczenia adresatom,
2) rozdziat korespondencji urzedowej do doreczenia pomiedzy goncow,
3) rozliczanie goncoéw z dorgczanej korespondencji urzedowe;,

4) rozliczenie si¢ z Kancelarig Urzgdu z otrzymanej korespondencji urzedowe;.



ROZDZIAL 111

§5
Goncy

Do obowigzkéw gonca nalezy:

1. dbatos¢ o powierzong korespondencje¢ urzedowa otrzymang do dorgczenia adresatom,

2. dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom,

3. udzielanie adresatowi informacji dotyczacej doreczanej korespondencji urzedowej
1 funkcjonowania urzedu,

4. codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzgedowej 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

obowigzkow oraz dostarczenie niedorgczonej korespondencji urzedowej i zwrotek.

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

1. w widocznym miejscu identyfikatora,
2. wszystkich niezbednych dokumentéw i formularzy koniecznych do prawidlowego

wykonywania swoich obowigzkow.

§7

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

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

obowigzkow, w tym w szczegodlnosci 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 osdb, bez wzglgdu na sposob zachowania tych oséb wobec gonca.

ROZDZAIAL IV
§8

Zasady przygotowywania i oznakowania korespondencji urzedowej

1. Nadawca zobowigzany jest do:

1)

2)

3)
4)

przygotowania korespondencji urzedowej w sposéb uniemozliwiajacy dostep
do jej zawartosci przez osoby trzecie bez jej naruszenia,

odpowiednio oznakowania koperty i zwrotki w sposdb umozliwiajacy rozpoznanie
nadawcy (piecze¢¢ odpowiedniego wydziatu),

wpisania na kopercie i zwrotce daty pisma, znaku sprawy,

przygotowania w wersji elektronicznej zestawienia nadawanej korespondenciji

w formie tabeli, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Zestawienie nadawanej korespondencji nadawca przesyla poczta elektroniczng

do kancelarii na adres mailowy info@mlawa.pl 1 nastgpnie zakopertowana

korespondencj¢ urzgdowa nadawca pozostawia w Kancelarii Urzedu.

3. Do wysylki nie beda przyjmowane przesyiki, ktore:

1) sg nieprawidlowo zaadresowane,

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

3) w ktorych roznica miedzy datg korespondencji urzgdowej a dniem biezacym
przekracza dwa dni,

4) nie zostaly zamieszczone W zestawieniu nadawanej korespondenciji.



ROZDZIAL V

§9
Dore¢czanie korespondencji

. Goniec podejmuje probg skutecznego dorgczenia korespondencji urzedowej
adresatowi co najmniej dwukrotnie w ciggu 7 dni liczac od daty przekazania
korespondencji przez nadawce.

Korespondencj¢ urzedowa goniec dorgcza za pokwitowaniem w ciggu 7 dni liczac
od daty przekazania korespondencji przez nadawce.

Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowac

od adresata lub odbiorcy na zwrotce:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowo$ci prawnej
— pieczatka firmowa + czytelny podpis odbiorcy (tj. imi¢ i nazwisko) oraz data.
2) o0soby fizyczne — czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) oraz data.

. W przypadku nieobecnosci adresata korespondencje urzedowa dorecza si¢
za pokwitowaniem dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, gdy osoby
te podjety si¢ oddania korespondencji urzgdowej adresatowi po uprzednim pouczeniu
o obowigzku zachowania tajemnicy korespondencji i odpowiedzialnosci karnej za jej
ztamanie. Zawiadomienie o dorgczeniu korespondencji urz¢dowej sagsiadowi lub
dozorcy domu umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce pocztowej lub gdy nie jest
to mozliwe na drzwiach mieszkania adresata bagdz w widocznym miejscu przy wejsciu
na posesj¢ adresata. Wzor zawiadomienia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. W sytuacji niemoznos$ci dorgczenia korespondencji urzgdowej w sposdb wskazany
w ust. 4 goniec przekazuje korespondencj¢ Koordynatorowi, a zawiadomienie
o pozostawieniu korespondencji wraz z informacja o mozliwosci jej odbioru
w Kancelarii Urzedu Miasta w terminie 7 dni liczac od dnia pozostawienia
zawiadomienia, goniec umieszcza w oddawczej skrzynce pocztowej lub gdy nie jest
to mozliwe na drzwiach mieszkania adresata badz w widocznym miejscu przy wejsciu
na posesje adresata. Wzor zawiadomienia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
Informacje¢ o dacie pozostawienia zawiadomienia goniec umieSzcza na zwrotce.

. W przypadku niepodjecia korespondencji urzgdowej przez adresata w terminie 7 dni,

Kancelaria Urzedu niezwlocznie informuje o tym fakcie gonca. Po otrzymaniu ww.



7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

informacji goniec pozostawia powtorne zawiadomienie o mozliwosci odbioru
korespondencji urzedowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego
zawiadomienia. Informacj¢ o dacie powtdrnego zawiadomienia goniec umieszcza
na zwrotce.

Jezeli odbierajgcy korespondencj¢ urzedowa uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia
lub nie moze tego uczyni¢, goniec sam stwierdza na zwrotce dat¢ dor¢czenia oraz
wskazuje osobe, ktéra odebrata korespondencje z podaniem przyczyny braku jej
podpisu.

Jezeli adresat odmawia przyjecia korespondencji urzedowej, goniec przekazuje
korespondencje Koordynatorowi a informacje o odmowie przyjecia umieszcza
na zwrotce.

Adnotacj¢ o niemozno$ci dorgczenia goniec zamieszcza Nha zwrotce wraz
ze wskazaniem przyczyny niedostarczenia.

Niedorgczong korespondencje urzgdowa oraz zwrotki goniec  przekazuje
Koordynatorowi.

Koordynator przekazuje nie p6zniej niz nastgpnego dnia niedorgczong korespondencje
urzedowaq oraz zwrotki do Kancelarii Urzedu.

Kancelaria Urzedu przez okres 14 dni wydaje zglaszajacym si¢ adresatom
korespondencj¢ urzgdowg za pokwitowaniem na zwrotce.

Kancelaria Urzedu przekazuje nadawcy zwrotke nie pdzniej niz nastgpnego dnia
roboczego po dniu otrzymania zwrotki od gonca lub odebrania korespondencji
urzedowej przez adresata z Kancelarii Urzedu.

Kancelaria Urzgdu przekazuje nadawcy niedorgczong korespondencje urzedowa nie
pézniej niz nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktorym uptynal okres 14 dni
okreslony w ust. 12.

Koordynator przekazuje Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego miesigczne

sprawozdanie z pracy Goncow do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.



