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CEL INSTRUKCIJI: ustalenie zasad doreczania korespondencji miejscowej Urzedu Miasta Ptocka (zwanego
dalej ,,Urzedem”)

OPIS POSTEPOWANIA
1. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu do adresatéw zamieszkujgcych na terenie Gminy —
Miasto Ptock jest doreczana przy udziale wtasnych pracownikéw tj. goncéw zatrudnionych w Wydziale
Organizacyjnym, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Dopuszczalne jest wystanie korespondencji miejscowej za pomocg PPUP “Poczta Polska”, za zgoda
Kierownika Referatu Spraw Interesantdw jezeli zajdg okolicznosci uniemozliwiajgce doreczenie
korespondencji przez gonca, badz po stronie adresata zaistnialy przestanki uzasadniajace takie
rozwigzanie.
3. Goncy doreczajg rowniez materiaty informacyjne Urzedu np.: broszury, ulotki, ankiety.
4. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowsq, przesytki wartosciowe, przesytki za pobraniem, listy
zawierajgce informacje niejawne oraz przesytki zaadresowane do budynkdw, co do ktdrych nakazano
wylaczenie z uzytkowania doreczane sg za posrednictwem PPUP “Poczta Polska”.
5. Teren Gminy — Miasto Ptock zostat podzielony na rejony.
6. Pisma, za wyjatkiem zaproszen, zyczen itp. bedg doreczane do adresatéow za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, ktérego wzdr jest przedstawiony ponizej:

Zwrotne potwierdzenie

Znak sprawy: odbioru pisma adresowanego do:

Dnia

Nr przesytki
Kod kreskowy

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem (-am) oznaczone wyzej pismo.
Ptock, dnia .............. YA /20........ Lo e et

czytelny podpis
1. Oznaczong wyzej przesytke doreczono- adresatowi, - petnoletniemu domownikowi, - sgsiadowi, ktéry podjat sie
oddania przesyitki adresatowi (zawiadomienie o doreczeniu przesytki umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej
adresata, a jezeli nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, w widocznym miejscu przy wejsciu na
posesje adresata)
2. Z powodu niemoznosci doreczenia przesytke awizowano dniad..........ceeeeevrvnnenenns i zZtozono w UM Plocka na okres
14 dni (zawiadomienie o pozostawieniu przesytki w UM Plocka wraz z informacjg o mozliwosci jej odbioru w terminie
7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, na drzwiach
mieszkania adresata, w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata). Z powodu niepodjecia w terminie 7
dni, przesytke awizowano powtdrnie W dniu ... Przesytka w depozycie do dnia
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7. Pracownicy komoérki organizacyjnej, z ktérej pochodzi pismo, sg zobowigzani do prawidtowego i
czytelnego adresowania pisma oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru. Za wtasciwe wskazanie
rejonu odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Zespotu Goncow (ZG). W przypadku gdy na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru nie jest umieszczony znak sprawy badz jednoznaczne wskazanie komérki
organizacyjnej, ktéra dokonuje wysytki, zainteresowany winien samodzielnie jg odszukaé¢ w pokoju
pracownikéw ZG.

8. W przypadku przesytek masowych (powyzej 500 odbiorcow) nadawca przekazuje do ZG przesyfki
posegregowane wedtug ulic. Przesytki nieposegregowane nie bedg przyjmowane do dostarczenia.

9. W przypadku nie otrzymania w terminie do 14 dni od daty nadania pisma zwrotnego potwierdzenia

odbioru z doreczonej korespondencji, komodrki organizacyjne sy zobowigzane poinformowad
koordynatora ZG o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak zgtoszen ze strony komorek
organizacyjnych w wymienionym terminie oznaczaé¢ bedzie, iz komérka otrzymata potwierdzenie
doreczenia pisma.
Zasada ta nie dotyczy decyzji podatkowych oraz innych pism, ktére wysytane sg poza systemem Mdok,
co uniemozliwia ich monitorowanie. W przypadku braku zwrotnego poswiadczenia odbioru pisma,
pracownik komérki organizacyjnej jest zobligowany do utworzenia nowej przesytki wychodzacej jako
dokument powtdrny wraz ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru pisma, zarejestrowania go w systemie
Mdok i w sposdb szczegdlny monitorowana jego dostarczenia.

10. W przypadku pism ztozonych w ZG w czwartek do godziny 15.30, w pozostate dni do godz. 13.30
pierwsza préba doreczenia pisma do adresata nastgpi w nastepnym dniu roboczym. Przesytki
wielkogabarytowe nalezy dostarcza¢ do ZG po uprzednim uzgodnieniu terminu wysyfki.

11. Pisma wysytane do PKN Orlen oraz do wszystkich firm majgcych siedzibe przy ul. Zglenickiego, przy ul.
Chemikdéw, przy ul. Dtugiej oraz przy ul. tukasiewicza od nr 21 i nr 36 doreczane beda przez goncow trzy
razy w tygodniu — w poniedziatki, srody, pigtki.

12. Goniec podejmuje dwukrotne proby doreczenia pisma do adresata w nastepujgcych po sobie kolejnych
dniach roboczych. W uzasadnionych przypadkach goniec moze podjac trzecig prébe doreczenia pisma do
adresata. W uzasadnionych przypadkach goniec moze pozostawié¢ zawiadomienie juz po pierwszej prébie
doreczenia.

13. Zgodnie z art. 43 Kodeksu postepowania administracyjnego, w przypadku nieobecnosci adresata, goniec
moze doreczy¢ pismo za pokwitowaniem dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli
osoby te podjety sie przekazania pisma adresatowi. Zawiadomienie o doreczeniu przesytki umieszcza sie
w oddaweczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata,
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata. Wzor zawiadomienia przedstawiony jest
ponizej:
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Goniec Urzedu Miasta Plocka nie zastat Panstwa w domu, wobec czego
adresowang do Panstwa korespondencje powierzyt zgodnie z art 43 Kodeksu
postepowania administracyjnego:

Osoba, ktora zobowigzata sie doreczy¢ Panstwu przesytke, zostata pouczona o
obowigzku zachowania tajemnicy korespondencji i o odpowiedzialnosci karnej
za jej ztamanie.

podpis gonca

14. W przypadku niemoznosci doreczenia pisma goniec zostawia zawiadomienie w trybie art. 44 Kodeksu

postepowania administracyjnego, w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest mozliwe, na

drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w ktdrym adresat wykonuje swoje

czynnosci zawodowe, badZz w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata. Wzér

zawiadomienia przedstawiony jest ponizej:
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Urzad Miasta Ptocka
ZAWIADOMIENIE

ADRESAT

ULICA

NR
SPRAWY

Goniec Urzedu Miasta Ptocka nie zastat Pani/Pana w domu i wobec niemoznosci
doreczenia pisma przekazat je na okres 14 dni do Zespotu Goncdw.

Pismo mozna odebra¢ w ciqgu siedmiu dni poczawszy od nastepnego dnia
roboczego, tj. ..o od godziny 11:00 w Urzedzie Miasta Ptocka
(wejscie od ul. Zdunskiej 3, parter, pokdj B-6) w godzinach:

- poniedziatek-$roda w godzinach 8:00-15:30
— czwartek w godzinach 9:00-17:30
-  piatek w godzinach 9:00-15:30
— sobota pracujgca w godzinach 8:00-15:30
(Urzad Miasta Ptocka otwarty jest w drugq sobote miesigca)

UWAGA!

Istnieje mozliwo$é¢ ponownego doreczenia awizowanego pisma w miejscu
zamieszkania, w tym celu prosze kontaktowac sie telefonicznie bezposrednio z
goncem lub pracownikiem Zespotu Goncow (w ciggu 5 dni od daty wystawienia
niniejszego zawiadomienia) dla uzgodnienia dogodnego terminu doreczenia
przesytki przez gonca w standardowych porach doreczen, czyli przed
potudniem Iub po potudniu wskazanego dnia (nie dotyczy przesytek
awizowanych w okresie od 15 stycznia do 15 marca).

TELEFON
DO GONCA

Telefon do pracownika Zespotu Goncéw (24) 367-16-39
(czynny w godzinach pracy urzedu)

Plock, dnia .o e
podpis gonca

15. Zgodnie z art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego goniec w razie niemoznosci doreczenia
pisma skfada je na okres 14 dni w Urzedzie Miasta Ptocka w Zespole Goricow.

16. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie 7 dni, pozostawia sie powtdrne zawiadomienie o
mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia. Po
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uptywie tego terminu doreczenie uwaza sie za dokonane w trybie art. 44 Kodeksu postepowania
administracyjnego, a pismo zostaje zwrdcone do komérki organizacyjnej z odpowiednig adnotacja.
Wzér powtdrnego zawiadomienia przedstawiony jest ponizej:

Urzad Miasta Ptocka
ZAWIADOMIENIE POWTORNE

ADRESAT

ULICA

Goniec Urzedu Miasta Plocka nie zastat Pani/Pana w domu w dniu
.......................................... i wobec niemoznosci doreczenia adresowanego
do Pani/Pana pisma przekazat je na okres 14 dni do Zespotu Goncow.
Pismo mozna odebra¢ w Urzedzie Miasta Plocka (wejscie od ul.
Zdunskiej 3, parter, pokdj B-6) w godzinach:

- poniedziatek-$roda w godzinach 8:00-15:30
- czwartek w godzinach 9:00-17:3
- pigtek w godzinach 9:00-15:30
- sobota pracujaca w godzinach 8:00-15:30
(Urzad Miasta Plocka otwarty jest w druga sobote miesigca)
w terminie 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia, tj. do dnia

UWAGA!

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym
doreczenie uwaza sie za dokonane zgodnie z art. 44 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Telefon do pracownika Zespotu Goncéw (24) 367-16-39
(czynny w godzinach pracy urzedu)

Ptock, dnia ....cccoceeviieeiee

podpis gonca

17. Pracownicy ZG nie przyjmujg pism zaadresowanych nieprawidtowo oraz pism, do ktérych dotaczone
zwrotne potwierdzenie odbioru nie jest prawidiowo utrwalone (np. z rozmazanym drukiem).
18. Pracownik ZG wzywa pracownika wtasciwego dla danej korespondencji w celu ustalenia mozliwosci
wydania pisma adresatowi w przypadku réznicy adresu na pi$mie i w dowodzie tozsamosci.
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19. Stosowane zwrotki i zawiadomienia mogg rézni¢ sie wizualnie w wyniku generowania przez system
M-dok, z zachowaniem tresci.
20. W okresie podatkowym, tj. od 15 stycznia do 15 marca danego roku obstuga klienta w Urzedzie Miasta
Ptocka przez Zespo6t Goncow odbywa sie w godzinach: poniedziatek-sroda: 8.00-16.30, czwartek: 9.00-
17.30, pigtek: 9.00-16.30. Druki zawiadomien stosuje sie z uwzglednieniem wtasciwych godzin pracy.
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