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Zarzadzenie Nra4.7.
Prezydenta Miasta Swigtochfowice
zdnia 20.2.%... 2014 1.

W sprawie wprowadzenia instrukeji doreczania korespondencji stuzbowej przez goncow
Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst Jednolity Dz.U.
22013, poz. 594 ze zmianami) zarzadza. co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Instrukeje doreczania korespondencji sluzbowej przez gofcow Urzgdu Miejskiego
w Swietochtowicach, na terenie miasta Swigtochtowice, w brzmieniu zgodnym z zalacznikiem Nr | do
niniejszego zarzadzenia.

51
Wprowadza si¢ Instrukcje doreczania korespondencji sluzbowej przez goncow Urzedu Miejskiego
W Swictochtowicach do instytucji i podmiotéw na terenie Miasta Chorzéw, w brzmieniu zgodnym
z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

I. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu.

2.0 tresci niniejszego zarzadzenia Kierownik Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu poinformuje
wszyvstkich  pracownikow Urzedu Miasta za posrednictwem urzedowej poczty elektronicznej, a
wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku gonca otrzymaja po | egzemplarzu niniejszego zarzadzenia
w formie papierowej wraz z wyciggiem przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
ustawy Ordynacja Podatkowa.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr£9‘f Loty

Prezydenta Miasta Swietochlowice
z dnia ... O e 2014 r.

INSTRUKCJA DORECZANIA PRZEZ GONCOW KORESPONDENCJI SLUZBOWE.LJ
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH
NA TERENIE MIASTA SWIETOCHEOWICE

§1

Postanowienia ogélne

I. Ninigjsza instrukcja dotvezy zasad dorgczania korespondenci stuzbowej Urzedu Miejskiego
w Swigtochlowicach na terenie Miasta Swietochlowice.
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Korespondencja przeznaczona dla mieszkancow. Jednostek organizacyjnych oraz przedsigbiorcow
posiadajacych siedzibe na terenie miasta Swietochtowic, dorgczana jest przez pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Swietochtowicach zatrudnionych na stanowisku gorica.
Do obowiazkow goiica nalezy:
1) dbalos¢ o powierzong korespondencje urzedowa przekazana do doreczenia adresatom.
za ktora goniec ponosi odpowiedzialnosé,
2) potwierdzenie otrzymania korespondencji na imiennym wykazie,
3) dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom,
4) udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencji,
3) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzgdowej zgodnie z harmonogramem
ustalonym z koordynatorem,
6) niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencji
urzedowej,
7) niezwloczne poinformowanie o niemoznoéci wykonywania swoich obowigzkow i dostarczenie
niedorgczonej karespondencji urzedowej do koordynatora.
Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowiazany jest do posiadania:
Iy w widocznym miejscu identyfikatora, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr Ido niniejsze;
[nstrukeji
2) dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidtowego wykonywania obowigzkdw.
5. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgczania  miejscowej korespondencji
urzedowej petni koordynator goficow.
6. Koordynator nadzoruje. wyznacza rejony pracy goncow i weryfikuje prawidtowo$é wykonania
zadania
w zakresie dorgczania korespondencji urzedowej.
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7. Do obowiazkow koordynatora nalezy:
1) nadzor nad korespondencja przekazang do doreczenia adresatom.
2) wyznaczanie rejondw pracy goncow,
3) rozdziat korespondencji urzedowej pomiedzy goncéw,
4) rozliczanie goncow z dorgczonej i niedoreczone; korespondencji.
5) wprowadzanie informacji o doreczone] korespondencji do wykazu,
6) rozliczenie z nadaweq — wydzialem z otrzymane; korespondencji urzedowej.
7) sporzadzanie raportow dotyczacych ilosci wysylanej Korespondencji oraz przyczyn zwrotdw
korespondencji niedorgczonej.
8. niejsza Instrukcja nie wylacza mozliwosci doreczania korespondencji przez innych pracownikéw

Urzedu Miejskiego.
9. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci wskazania sposobu dorgezenia ze strony
prowadzacego sprawe. korespondencja doreczana bedzie za posrednictwem operatora pocztowego.
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§2

Dorgczanie korespondencji zwylklej
Pracownicy  komorek organizacyjnych  Urzedu Miejskiego  dostarczajg  zaadresowane
1 ostemplowane koperty do Punktu Obstugi Mieszkancow od godz. 7:30 do godz. 10:30.
Goniec odbiera od Koordynatora przesylki i wykaz korespondencji zwyklej, kwitujac liczbe
odebranych przesylek w rejestrze przesylek prowadzonym przez Punkt Obslugi Mieszkafncow.
Wzor wykazu Korespondencji zwvklej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
Wykaz sporzadza si¢ odrebnie na kazdy dzien.
Goniec dorgeza przesyltki zwykle zlozone w Punkcie Obslugi Mieszkancow do godz. 8:30 tego
samego dnia. W przypadku korespondencji zlozonej pomiedzy godz. 8:30 a godz. 10:30 pierwsza
proba dorgczenia do adresata nastapi w nastgpnym dniu roboczym.

Adresat kwituje odbior korespondencji w odpowiedniej kolumnie wykazu, o ktérym mowa w ust.2.

W przypadku nieobecnosci adresata goniec pozostawia przesytke zwykla w skrzynce pocztowej,
wpisujac odpowiednia adnotacje w wykazie wymienionym w ust. 2.

Po doreczeniu korespondencii, wypetnione wykazy goniec zwraca w Punkcie Obstugi Mieszkancow.
gdzie przechowywane sg w kolejnosei w ynikajacej z daty nadania przesylki do doreczenia.

Na podstawie wykazow dziennych goniec sporzadza miesieczne zestawienie dorgczone;j
korespondencji.

§3
Doreczanie korespondencji poleconej
(za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)

Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego dostarczajg do  Punktu Obstugi

Mieszkancow prawidlowo zaadresowane i ostemplowane koperty z wypetionym dolaczonym

formularzem zwrotnego potwierdzenia odbioru lub z pieczatka ..polecony™.

Goniec odbiera od Koordynatora przesylki. kwitujac liczbe otrzymanych listow w rejestrze

prowadzonym przez Punkt Obslugi Mieszkaiicow.

W2zor wykazu Korespondencji poleconej/za zwrotnym potwierdzeniem odbioru stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszej Instrukgji.

Wykaz sporzadza si¢ odrebnie na kazdy dzien.

Doreczajac przesytke goniec ma obowiazek:

Idokona¢ dorgczenia korespondencji zgodnie z adnotacjq nadawcy przy zastosowaniu przepisow
Kodeksu Postepowania Administracyjnego (KPA). albo ustawy Ordynacja podatkowa, albo
niniejszej instrukeji.

Z)dopilnowaé, by adresat przesylki wpisat date jej odbioru oraz podpisat czytelnie druk zwrotki
i pokwitowal odbior w wykazie, o ktérym mowa w ust. 3.

3)w migjscu na stempel pocztowy zlozyé swéj czytelny podpis.

4)na odwrocie zwrotki okresli¢ komu doreczono korespondencie, wypelniajac odpowiednie rubryki
oraz zlozy¢ swoj czytelny podpis.

S)wzor zawiadomienia adresata o pozostawieniu korespondencji okresla zalgeznik nr 4 do niniejszej
instrukeji.

Zasady dorgczania:

I} Przesylki przekazane zgodnie z adnotacja nadawcy doreczane sq zgodnie z art.42-47 Kodeksu

Postgpowania Administracyjnego (KPA) albo na zasadach okreslonych w dziale IV rozdziale 5
ustawy Ordynacja Podatkowa, albo na zasadach okreslonych ponizej.
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W przypadku przesylek nie zastrzezonych do dorgezen w trybie KPA lub ustawy Ordynacja
podatkowa. Goniec podejmuje prébe doreczenia przesylki Adresatowi o réznych porach dnia
przez trzy kolejne dni robocze.

Adnotacje o godzinach, w ktérych Goniec podjat probe doreczenia przesylki umieszeza sig na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

Korespondencje dorecza sie Adresatowi w miejscu zamieszkania,

Na zadanie Adresata, korespondencja moze by¢ doreczana w innym — wskazanym przez Adresata
— miejscu na terenie Miasta.

W razie niemoznosci dorgezenia korespondencji w sposob okreslony w pkt 4 lub pkt 3
Korespondencje dorgcza sig w kazdym miejscu, w ktorym Goniec zastanie Adresata.

Jednostkom organizacyjnym i przedsiebiorcom dorgcza si¢ pisma w lokalu ich siedziby na terenie
Miasta do rak os6b uprawnionych do odbioru Korespondencji.

W przypadku nieobecnosci  Adresata pismo  dorecza si¢ za pokwitowaniem dorostemu
domownikowi, przy czym podpis na potwierdzeniu odbioru powinien by¢ czytelny (Doreczenie
zastepcze).

Dorgezenia zastepczego nie mozna dokonac. jezeli Adresat, badz Nadawca zastrzegl mozliwo$é
dorgezenia korespondencji wylacznie do rak wlasnych Adresata.

10) Jezeli pomimo ponawianych trzech préb nie mozna dokonaé dorgczenia korespondencji, Goniec

1)

niezwlocznie zwraca pismo w Punktu Obslugi Mieszkancow z adnotacja na zwrotnym
potwierdzeniu  odbioru o przyczynach  niedoreczenia przesylki, a  zawiadomienie
o tym fakcie umieszcza w skrzynce na korespondencje lub, gdy to nie jest mozliwe, na drzwiach
mieszkania Adresata albo biura, lub innego pomieszczenia, w Ktorym Adresat wykonuje
czynnosci zawodowe, badz w miejscu widocznym na nieruchomosci. na ktora wskazuje adres
korespondencji. Wzor zawiadomienia okresla Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji.

Jezeli dorgezenie nie jest mozliwe z powodu nieprawidlowego adresu odbiorcy pisma lub $mierci
Adresata albo zmiany miejsca zamieszkania Adresata, Goniec zwraca korespondencje do Punktu
Obslugi Mieszkaiicow z adnotacja na zwrotnym potwierdzeniu odbioru o przyczynach
niedorgczenia pisma.

I2) Pracownik Punktu Obstugi Mieszkaincéw niezwlocznie przekazuje niedoreczona korespondencje

oraz zwrotne potwierdzenie odbioru wraz z adnotacjq o powodzie niedoreczenia przesyiki do
odpowiedniego wydziatu,

I'3) Adresat lub odbierajacy korespondencje kwituje doreczenie pisma swoim czytelnym podpisem ze

wskazaniem daty dorgczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

t4) Jezeli Adresat uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynié¢, Goniec sam

wypelnia zwrotne potwierdzenie odbioru wpisujac date. imie i nazwisko odbierajacego
korespondencj¢ oraz przyczyne braku jej podpisu.

I5) W przypadku dokonania dorgezenia zastepezego Goniec wyraznie okresla osobe, ktorej powierzyl

pismo wpisujac na zwrotnym potwierdzeniu odbioru imie i nazwisko osoby. ktorej doreczvl

korespondencje.

10) Jezeli Adresat odmawia przyjecia korespondencji Goniec zwraca przesytke do Punktu Obstugi

Mieszkancow z adnotacja na zwrotnym potwierdzeniu  odbioru o odmowie przyvjecia
korespondencji i data odmowy.

7. Wypelnione wykazy przesylek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru goniec pozostawia
w Punkcie Obstugi Mieszkancow, gdzie gromadzone sq one w ukladzie chronologicznym.

8. Na podstawie wykazow dziennych goniec sporzadza miesicczne zestawienie dorgczone;j

korespondencji.
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Zalgcznik Nr 4
do INSTRUKCJI DORECZANIA PRZEZ GONCOW KORESPONDENCJI SLUZBOWEJ URZEDU
MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH NA TERENIE MIASTA SWIETOCHLOWICE

URZAD MIEJSKI W SWIETOCHEOWICACH
ZAWIADOMIENIE

Szanowny Pan/Pani

AIES ciiiicnn e nsisnesemmesssesssssonmmscnmmsssras

Goniec Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach nie
zastat Pana/Panig w domu, wobec czego
adresowang korespondencje powierzono

B R AN o i spmenssssmeone e R

Osoba, ktéra zobowigzata sie doreczyé Panu/Pani
przesytke zostata pouczona o obowigzku zachowania
tajemnicy korespondencji i o odpowiedzialnoci
karnej za jej ztamanie.




Prezydenta Miasta Swigtochlowice
zdnia ... &L .........2014 .

INSTRUKCJA DORECZANIA KORESPONDENCIJI SLUZBOWEJ PRZEZ GONCOW
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHEOWICACH DO INSTYTUCJI I PODMIOTOW
NA TERENIE MIASTA CHORZOW

§1.

Postanowienia ogolne

1. Ninigjsza instrukcja dotyczy zasad doreczania korespondencji stuzbowej Urzedu Miejskiego
w Swietochlowicach przez goncow Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach do instytucji i podmiotéow na
tereniec Miasta Chorzow.,

2. Korespondencja przeznaczona dla mstytucji i podmiotow na terenie Miasta Chorzéw dorgezna jest
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach zatrudnionych na stanowisku gonca.
3. Korespondencja sluzbowa do miejscowosci polozonych poza terenem Miasta Swietochlowice jest
przesylana za posrednictwem Operatora pocztowego, za wyjatkiem korespondencji do nastepujacych
nstytucji i podmiotéw z terenu Miasta Chorzowa: Urzad Skarbowy w Chorzowie, Urzad Miasta
Chorzowa, Osrodek Pomocy Spolecznej w Chorzowie, Sad Rejonowy w Chorzowie, Zakfad Ubezpieczen
Spolecznych Oddzial w Chorzowie, Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Chorzowie
(Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Chorzowie). komornicy sadowi przy Sadzie Rejonowym
w Chorzowie, Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Chorzowie,
4. Do obowigzkdw gonca nalezy:
I dbatos¢ o powierzona korespondencje urzedowa przekazana do dorgczenia adresatom. za ktora
goniec ponosi odpowiedzialnosé,
2) potwierdzenie otrzymania korespondencji na imiennym wykazie,
3) dorgezenie korespondencji urzedowej adresatom,
4) udzielanie adresatom informacji o doreczane; Korespondencji,
d)eodzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie z harmonogramem
ustalonym z koordynatorem.
6)niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencji
urzedowej.
7) niezwloczne poinformowanie o niemoznoéci wykonywania swoich obowiazkéw i dostarczenie
niedorgczonej korespondencji urzedowej do koordynatora.
5. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowiazany jest do posiadania:
Liw widoeznym miejscu identyfikatora, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do ninigjszej
Instrukeji.
2)dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidlowego wykonywania obowiazkow,
6. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgezania  miejscowej korespondenc;i
urzedowej pefni koordynator goncdw.
7. Koordynator nadzoruje, wyznacza rejony pracy gofcow i weryfikuje prawidtowos¢ wykonania
zadania w zakresie doreczania korespondencji urzedowej.
8. Do obowiazkow koordynatora nalezy:
) nadzor nad Korespondencja przekazang do doreczenia adresatom,
) wyznaczanie rejonow pracy goficow,
) rozdzial korespondencji urzedowej pomiedzy goncow,
) rozliczanie gonedw z doreczonej i niedorgczone;j korespondencji,
) wprowadzanie informacji o dorgczonej korespondencji do wykazu,
) rozliczenie z nadawea — wydzialem z otrzymanej korespondencji urzedowej,
) sporzadzanie raportow dotyczacych ilosci wysylanej korespondencji oraz przyczyn zwrotow
korespondencji niedorgczone;.
9. Ninigjsza Instrukcja nie wylgeza mozliwosci doreczania korespondencji przez innych pracownikow
Urzedu Miejskiego.
10. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci wskazania sposobu doreczenia ze strony
prowadzacego sprawg, korespondencja doreczana bedzie za posrednictwem operatora pocztowego.
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§2

Dorgczanie korespondencji zwyklej

I. Pracownicy  komérek  organizacyjnych Urzgdu  Miejskiego  dostarczajg  zaadresowane
tostemplowane koperty do Punktu Obstugi Mieszkaricow od godz. 7:30 do godz. 10:30.

2. Goniec odbiera od Koordynatora przesylki i wykaz korespondencji zwyklej, kwitujac liczbe
odebranych przesytek w rejestrze przesylek prowadzonym przez Punkt Obstugi Mieszkancow.
3. Wzér wykazu korespondencji zwyklej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Wykaz sporzadza si¢ odrebnie na kazdy dzien.

Goniec dorgeza przesviki zwykle zlozone w Punkcie Obslugi Mieszkancéw do godz. 8:30 tego
samego dnia. W przypadku korespondencji zlozonej pomiedzy godz. 8:30 a godz. 10:30 pierwsza
proba dorgczenia do adresata nastapi w nastepnym dniu roboczym.

A

6. Adresat kwituje odbior korespondencji w odpowiedniej kolumnie wykazu, o ktérym mowa w ust.2.
7. W przypadku nieobecnosci adresata goniec pozostawia przesytke zwykla w skrzynce pocztowej,
wpisujae odpowiednia adnotacje w wykazie wymienionym w ust, 2.

8. Po dorgczeniu korespondencji. wypelnione wykazy goniec zwraca w Punkcie Obstugi Mieszkancow,
gdzie przechowywane sa w kolejnosci wynikajacej z daty nadania przesytki do doreczenia.

9. Na podstawie wykazow dziennych goniec sporzadza miesigczne  zestawienie doreczonej
korespondencji.

§3

Dorgczanie korespondencji poleconej
(za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)

Pracownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego dostarczaja do Punktu Obslugi
Mieszkancow prawidlowo zaadresowane i ostemplowane koperty z wypelnionym dolaczonym
formularzem zwrotnego potwierdzenia odbioru lub z pieczatkg ~polecony™.
Goniec odbiera od Koordynatora przesytki, kwitujac liczbe otrzymanych listow w rejestrze
prowadzonym przez Punkt Obstugi Mieszkaficow:.
Wzor wykazu Korespondencji poleconej/za zwrotnym potwierdzeniem odbioru stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej Instrukeji..
Wykaz sporzadza si¢ odrgbnie na kazdy dzien.
Dorgczajac przesyltke goniec ma obowiazek:

Idokonaé dorgczenia korespondencji zgodnie z adnotacja nadawcy przy zastosowaniu przepisow
Kodeksu Postepowania  Administracyjnego (KPA), albo ustawy Ordynacja podatkowa, albo
niniejsze] instrukeji.

2)dopilnowaé, by adresat przesylki wpisat date jej odbioru oraz podpisal czytelnie druk zwrotki
i pokwitowal odbidr w wykazie, o ktorym mowa w ust. 3.

3)w miejscu na stempel pocztowy zlozy¢ swoj czytelny podpis.

4)na odwrocie zwrotki okreslic komu dorgczono korespondencje, wypelniajac odpowiednie rubryki
oraz zlozy¢ swoj czytelny podpis.

S)wzor zawiadomienia adresata o pozostawieniu korespondencji okresla zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukeji.

Zasady dorgczania:

I} Przesylki przekazane zgodnie z adnotacjq nadawcy doreczane sa zgodnie z art.42-47 Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego (KPA) albo na zasadach okreslonych w dziale IV rozdziale 3
ustawy Ordynacja Podatkowa, albo na zasadach okreslonych ponizej.

2) W przypadku przesylek nie zastrzezonych do doreczen w trybie KPA lub ustawy Ordynacja
podatkowa, Goniec podejmuje probe doreczenia przesylki Adresatowi o roznych porach dnia przez
trzy kolejne dni robocze.



3)  Adnotacje o godzinach. w ktorych Goniec podjal probe doreczenia przesylki umieszcza sie na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

4) Korespondencje dorecza sie Adresatowi w miejscu zamieszkania.

5) Na zadanie Adresata, korespondencja moze by¢ doreczana w innym — wskazanym przez Adresata —
miejscu na terenie Miasta.

6) W razie niemoznosci doreczenia Korespondencji w sposdb okreslony w pkt 4 [ub pkt 5

korespondencje dorecza sie w kazdym miejscu, w ktorym Goniec zastanie Adresata.

I Jednostkom organizacyjnym i przedsigbiorcom dorgcza sie pisma w lokalu ich siedziby na terenie

Miasta do rak osdb uprawnionych do odbioru korespondencji.

8) W przypadku nieobecnosci Adresata pismo dorecza sig. za pokwitowaniem dorostemu
domownikowi. przy czym podpis na potwierdzeniu odbioru powinien by¢ czytelny (Doreczenie
zastepcze).

9)  Dorgezenia zastgpezego nie mozna dokonaé, jezeli Adresat, badz Nadawca zastrzegl mozliwosé
dorgezenia korespondencji wylacznie do rak wlasnych Adresata.

10) Jezeli pomimo ponawianych trzech préb nie mozna dokonaé doreczenia korespondencji, Goniec
niezwlocznie zwraca pismo w  Punktu Obslugi Mieszkancow  z adnotacja na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru o przyczynach niedoreczenia przesytki, a zawiadomienie o tym fakcie
umieszcza w skrzynce na korespondencje lub. gdy to nie Jest mozliwe. na drzwiach mieszkania
Adresata albo biura, lub innego pomieszezenia. w ktérym Adresat wykonuje czynnosci zawodowe,
badz w miejscu widocznym na nieruchomosci, na ktora wskazuje adres korespondencji. Wzor
zawiadomienia okresla Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji.

) Jezeli doreczenie nie jest mozliwe z powodu nieprawidlowego adresu odbiorcy pisma lub $mierci
Adresata albo zmiany miejsca zamieszkania Adresata. Goniec zwraca korespondencje do Punktu
Obstugi  Mieszkancow z adnotacja na zwrotnym potwierdzeniu  odbioru o przyczynach
niedorgczenia pisma.

12) Pracownik Punktu Obslugi Mieszkancow niezwlocznie przekazuje niedorgczonag korespondencje
oraz zwrotne potwierdzenie odbioru wraz z adnotacja o powodzie niedoreczenia przesytki do
odpowiedniego wydzialu.

[3) Adresat lub odbierajacy korespondencje kwituje doreczenie pisma swoim czytelnym podpisem ze

wskazaniem daty dorgczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

Jezeli Adresat uchyla si¢ od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczyni¢, Goniec sam

wypelnia  zwrotne potwierdzenie odbioru  wpisujac  datg, imie i nazwisko odbierajacego

korespondencj¢ oraz przyczyng braku jej podpisu.

W przypadku dokonania dorgczenia zastepczego Goniec wyraznie okresla osobg, ktdrej powierzyt

pismo wpisujac na zwrotnym potwierdzeniu odbioru imi¢ i nazwisko osoby, ktérej doreczyt

korespondencje.

Jlezeli Adresat odmawia przyjecia korespondencji Goniec zwraca przesytke do Punktu Obslugi

Mieszkancow z adnotacja na zwrotnym potwierdzeniu odbioru o odmowie przyjecia korespondencji

—

14

n
—

16

1 datg odmowy.
7. Wypelnione wykazy przesylek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru goniec pozostawia
w Punkcie Obstugi Mieszkancow, gdzie gromadzone sq one w ukladzie chronologicznym,
8. Na podstawie wykazéw dziennych goniec sporzadza miesicczne zestawienie dorgczonej
korespondencji.




Zalacznik Nr 1
do INSTRUKCJI DORECZANIA KORESPONDENCJI SLUZBOWEJ PRZEZ GONCOW URZEDU

MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH DO INSTYTUCJI [ PODMIOTOW NA TERENIE MIASTA
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Zalyeznik Nr 3
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Zatacznik Nr 4

do INSTRUKCJI DORECZANIA KORESPONDENCJI SLUZBOWEJ PRZEZ GONCOW URZEDU

MIEJSKIEGO W SWIET()CH{ OWICACH DO INSTYTUCJI I PODMIOTOW NA TERENIE MIASTA
CHORZOW

URZAD MIEJSKI W SWIETOCHtOWICACH
ZAWIADOMIENIE

Szanowny Pan/Pani
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Goniec Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach nie
zastat Pana/Panig w domu, wobec czego
adresowana korespondencje powierzono

PANU/PANI cueieiereerirrenriveveerersinsessessessssessesesss eneesnssssenseseans
Osoba, ktora zobowiazata sie doreczyé Panu/Pani
przesytke zostata pouczona o ocbowigzku zachowania
tajemnicy korespondencji i o odpowiedzialnosci
karnej za jej ztamanie.
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