Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wojta nr 7A z dnia 15.03.2017r.

Procedura dorgczania korespondencji

§1

1. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu Gminy do wszystkich mieszkancoéw Gminy
doreczana jest przez gonca- pracownika Urze¢du, zgodnie z art. 144 § 1 Ordynacji
Podatkowej oraz art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Korespondencja wychodzaca poza teren Gminy, dorgczana bedzie za
posrednictwem operatora pocztowego.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ doreczania korespondencji do adresatow, o ktorych mowa
w § 1 ust. 1 za posrednictwem operatora §wiadczacego ustugi pocztowe jezeli zajda
okolicznosci uniemozliwiajace dorgczenie korespondencji przez gonca.

4. Korespondencja za wyjatkiem listow zwyktych, zaproszen, ulotek, broszur, ankiet
itp. dorgczana jest do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktorego
wzOr stanowi Zatgcznik nr 1 do procedury.

§2

Goniec podczas wykonywania swoich obowiazkow reprezentuje Urzad Gminy przed
osobami trzecimi.

Goniec posiada upowaznienie stluzbowe, ktéore na prosbg adresata ma obowigzek
okazac.

Goniec posiada wszystkie niezbedne dokumenty 1 formularze konieczne do skutecznego
dorgczania korespondencji Urzedu Gminy.

Goniec ma prawo zada¢ od osoby okazania dowodu osobistego w celu sprawdzenia
tozsamosci odbiorcy.

Korespondencja dorgczana przez gonca posiada walor dorgczenia zgodne z ustawag
wlasciwag 1 wywotuje skutki prawne.

§3

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci gonca, korespondencja dorgczana bedzie
za pomocg operatora pocztowego.

§4

Korespondencja wychodzaca z Urzgdu Gminy doreczana jest przez gonca od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00.

§5

1. Goniec dwukrotnie, w nastgpujacych po sobie dniach roboczych podejmuje probe
skutecznego doreczenia korespondencji urzegdowej do adresata.



2.

10.

Korespondencj¢ urzgdowa goniec dorgcza z zachowaniem przepisow wlasciwych w
tym zakresie (rozdz. 8 Dorg¢czenia - Kodeksu postgpowania administracyjnego i
rozdz. V Dorgczenia - Ordynacji podatkowej ).

Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej goniec, zgodnie z przepisami
wilasciwymi, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 egzekwuje od odbierajacego
potwierdzenie dorgczenia pisma tj.

» Adresat przesytki wpisuje date odbioru oraz wilasnorgcznie podpisuje
druk zwrotki 1 potwierdza odbiér w rejestrze korespondencji
wychodzacej, przy zastosowaniu dor¢czenia wlasciwego.

» Osoby trzecie wpisuja datg odbioru, podpisujg druk zwrotki i
potwierdzaja odbidor w rejestrze korespondencji wychodzacej, przy
zastosowaniu doreczenia zastgpczego

W pierwszej kolejnosci goniec podejmuje probe doreczenia w trybie zwyklym.
Dopiero w przypadku niemozno$ci dokonania dorgczenia w w/w trybie, goniec
podejmuje probe w trybie dodatkowym, zgodnie z art. 148 Ordynacji podatkowej
oraz art. 42 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

W  przypadku nieobecnosci adresata goniec moze dorgczy¢é pismo  za
pokwitowaniem pelnoletniemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli
osoby te podjety si¢ przekazania pisma adresatowi, zgodnie z art. 149 Ordynacji
podatkowej oraz art. 43 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Zawiadomienie o dor¢czeniu przesytki do rak sgsiada lub dozorcy goniec umieszcza
w oddawczej skrzynce pocztowej lub na drzwiach mieszkania adresata albo tez w
widocznym miejscu przy wejsciu na posesj¢ adresata, zgodnie z art. 149 Ordynacji
podatkowej oraz art. 43 Kodeksu postepowania administracyjnego. Wzor
zawiadomienia o przekazaniu przesylki okresla Zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

W przypadku niemozno$ci dorg¢czenia pisma przy zastosowaniu doreczenia
wlasciwego oraz zastepczego, goniec zostawia w oddawczej skrzynce pocztowej
adresata 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 posesje adresata, zawiadomienie 0
ztozeniu pisma na okres 14 dni w Urzedzie Gminy, zgodnie z art. 150 Ordynacji
podatkowej oraz art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego. Wzor
zawiadomienia w przypadku niemoznosci dorgczenia przesyltki okresla Zatacznik
nr 3 do niniejszej procedury.

W przypadku niepodje¢cia przez adresata pisma w Urzedzie Gminy w terminie 7 dni,
goniec zostawia powtorne zawiadomienie o mozno$ci odbioru przesytki w terminie
nie dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia, zgodnie z art. 150
Ordynacji podatkowej oraz art. 44 Kodeksu postgpowania administracyjnego. Wzor
powtornego zawiadomienia w przypadku niemoznos$ci dorgczenia przesytki okresla
Zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

W przypadku niepodjecia przez adresata pisma w ciggu 14 dni od daty pierwszego
zawiadomienia dorgczenie uwaza si¢ za dokonane w trybie art.150 § 4 Ordynacji
podatkowej oraz art. 44 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynic,
goniec sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje imiennie osobg, ktora odbiera
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korespondencje¢ urzgdowa i1 przyczyng¢ braku jej podpisu, zgodnie z art. 152
Ordynacji podatkowej oraz art. 46 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Korespondencj¢ osobom prawnym, jednostkom organizacyjnym niemajacym
osobowos$ci prawnej goniec dor¢gcza do lokalu ich siedziby lub w miejscu
prowadzenia dziatalno$ci, osobom uprawnionym do odbioru, zgodnie z art. 151
Ordynacji podatkowej oraz art. 45 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Jezeli adresat odmawia przyjgcia pisma goniec nanosi adnotacj¢ o odmowie
przyjecia pisma, sam stwierdza dat¢ odmowy oraz zwraca pismo do Urzedu Gminy,
zgodnie z art. 153 Ordynacji podatkowej oraz art. 47 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

W przypadku o ktorym mowa w § 5 ust. 12, dor¢czenia uwaza si¢ za dokonane w
trybie art. 153 § 2 Ordynacji podatkowej oraz art. 47 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§6

Niniejsza procedura podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Urzedu Gminy.



Zalacznik nr 1

do Procedury doreczania korespondencji

Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru

Gmina Bielsk, Plac Wolnosci 34, 09 — 230 Bielsk
pow. plocki, woj. mazowieckie
NIP: 7743223907, REGON: 611015566
tel. (24) 2650101, fax (24) 2650105
e —mail: gmina@bielsk.pl
ZWROTNE POTWIERDZENIE ODBIORU
PISMA ADRESOWANEGO DO:

Potwierdzam wlasnor¢gcznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem/am oznaczone
wyzej pismo
data i podpis odbiorcy
Adnotacje gofca:
1. Oznaczong wyzej przesytke dorgczono: .... Adresatowi, .... Pelnoletniemu domownikowi, .... Sasiadowi,
..... dozorcy domu, ktory podjat si¢ oddania przesytki adresatowi. Zawiadomienie o dorgczeniu przesytki
umieszczono ..... w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, ..... na drzwiach mieszkania adresata.
2. Z powodu niemoznosci dorgczenia w sposob wskazany w pkt. 1, przesytke pozostawiono na okres 14 dni

do dyspozycji adresata w Urzedzie Gminy w Bielsku w dniu ............ooooiiiiiiiinnn.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma w Urzedzie Gminy umieszczono .... W oddawczej skrzynce
adresata, ..... na drzwiach mieszkania adresata.

3. Przesylka nie zostala dorgczona gdyz: ..... adresat odmoéwit jej przyjecia, ..... adres adresata jest
nieprawidlowy, ..... adresat zmarl, ..... adresat zmienit miejsce zamieszkania, ..... adresat jest nieznany

pod wskazanym adresem.

Bielsk, dnia.........c.coooeiiiii, Podpis ONca.......oevuiiiiiiiiiii

Adnotacje Urzedu Gminy:

- pozostawiono W depozycie 0d dnia.............ouiuiuiiitiniiiii i
- powtorne zawiadomienie wystawiono po uptywie 7 dni...........cooeviiiiiiiiiiiiiiiii

- przekazano do nadawCy dnia. ...........oiiiiitii e



Zalacznik nr 2

do Procedury dor¢czania korespondencji

Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Gmina Bielsk, Plac Wolnosci 34, 09 — 230 Bielsk
pow. plocki, woj. mazowieckie
NIP: 7743223907, REGON: 611015566
tel. (24) 2650101, fax (24) 2650105
e —mail: gmina@bielsk.pl

ZAWIADOMIENIE

0 przekazaniu listu

SZ. PaAN/PANT ...t

Goniec Urzgdu Gminy w Bielsku nie zastat Pani/ Pana w domu, wobec czego przesytke zaadresowang do Pani/

Pana przekazal. . ... ...
Osoba, ktora zobowigzata si¢ dorgczy¢ przesytke zostatla pouczona o obowigzku zachowania tajemnicy

korespondencji i o odpowiedzialno$ci karnej za jej ztamanie.

Bielsk, dnia............ooooviiiiiiiii Podpis goNca.......ccovviiiiiiiiiiea



Zalacznik nr 3

do Procedury doreczania korespondencji

Wzor zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesylki

Gmina Bielsk, Plac Wolnosci 34, 09 — 230 Bielsk
pow. plocki, woj. mazowieckie
NIP: 7743223907, REGON: 611015566
tel. (24) 2650101, fax (24) 2650105
e —mail: gmina@bielsk.pl

ZAWIADOMIENIE

Goniec Urzedu Gminy w Bielsku nie zastat Pani/ Pana w domu, przesylke zaadresowang do Pani/ Pana przekazat
do Urzedu Gminy w Bielsku.

Przesytke mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 8.00 w Urzedzie
Gminy w Bielsku, ul. Plac Wolnosci 3A, 09-230 Bielsk pok. 111 w godz. urzedowania pon. 8.00-16.00, wt.- pt.
7.00-15.00.

Mozliwo$¢ umodéwienia ponownego dorgczenia kontakt pod numerem tel. 24/2650101

Bielsk, dnia.............ooooiii Podpis gonca.........oooeiiiiiiiii



Zalacznik nr 4

do Procedury dor¢czania korespondencji

Wzor zawiadomienia w przypadku niemoznosci dor¢czenia przesylki

Gmina Bielsk, Plac Wolnosci 34, 09 — 230 Bielsk
pow. plocki, woj. mazowieckie
NIP: 7743223907, REGON: 611015566
tel. (24) 2650101, fax (24) 2650105
e —mail: gmina@bielsk.pl

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Goniec Urzedu Gminy w Bielsku nie zastal Pani/ Pana w domu, przesytke zaadresowang do Pani/ Pana przekazat
do Urzedu Gminy w Bielsku.

Przesytke mozna odebra¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 8.00 w Urzedzie
Gminy w Bielsku, ul. Plac Wolnosci 3A, 09-230 Bielsk pok. 111 w godz. urzedowania pon. 8.00-16.00, wt.- pt.
7.00-15.00.

Mozliwo$¢ umodéwienia ponownego dorgczenia kontakt pod numerem tel. 24/2650101

Bielsk, dnia...........cooooeiiiiiiiii Podpis gonca........ccovvviiiiiiiiiiiie



