



INSTRUKCJA DORĘCZANIA 
URZĘDOWEJ KORESPONDENCJI MIEJSCOWEJ

§ 1. Ilekroć w Instrukcji doręczania urzędowej korespondencji miejscowej jest mowa o:
1) korespondencji miejscowej – należy przez to rozumieć przesyłkę kierowaną do adresatów na obszarze w granicach administracyjnych Miasta i Gminy Górzno,
2) Adresacie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, prawną, jednostkę organizacyjną lub instytucję, do której adresowana jest korespondencja miejscowa,
3) Nadawcy – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną urzędu Miasta i Gminy Górzno, będącą nadawcą korespondencji miejscowej,
4) gońcu – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Miasta i Gminy Górzno,
5) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy Górzno,
6) Sekretariacie – należy przez to rozumieć Sekretariat Urzędu Miasta i Gminy Górzno,
7) Instrukcji – należy przez to rozumieć niniejszą Instrukcję doręczania urzędowej korespondencji miejscowej,
8) Koordynatorze doręczania korespondencji miejscowej – należy przez to rozumieć pracownika sekretariatu, obsługującego kancelarię podawczą.

§ 2. Instrukcja nie dotyczy doręczania:
1) korespondencji doręczanej za pośrednictwem „Poczty Polskiej S.A.”,
2) korespondencji, która kierowana jest na adres poza obszarem granic administracyjnych Miasta i Gminy Górzno, z wyjątkiem sytuacji, gdy Adresatem jest osoba zamieszkującą poza obszarem granic administracyjnych Miasta i Gminy Górzno a prowadząca działalność w granicach administracyjnych Miasta i Gminy Górzno.
§ 3. 1. Doręczanie korespondencji miejscowej następuje za pośrednictwem gońca. 
2. W szczególnych przypadkach korespondencja miejscowa może być wysłana za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe. Decyzję w tej sprawie każdorazowo podejmuje Nadawca, mając na uwadze względy ekonomiczne i organizacyjne Urzędu.
§ 4. 1. Korespondencja miejscowa (za wyjątkiem zwykłych listów, zaproszeń, życzeń, itp.) jest wysyłana za pokwitowaniem dokonywanym przez odbierającego korespondencję na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.
2. Wzór zwrotnego potwierdzenia odbioru przy zastosowaniu przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego oraz przy zastosowaniu przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacji podatkowej określa Załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
§ 5. 1. Nadawca zobowiązany jest do:
1) przygotowania korespondencji miejscowej w sposób uniemożliwiający dostęp do jej zawartości przez osoby trzecie bez jej naruszenia,
2) właściwego i czytelnego oznakowania koperty i doboru odpowiedniego zwrotnego potwierdzenia odbioru w sposób umożliwiający rozpoznanie Nadawcy (znak sprawy),
3) przekazania korespondencji do Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej.
2. W przypadku niezamieszczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru znaku sprawy, Nadawca obowiązany jest do samodzielnego odszukania zwrotnego potwierdzenia odbioru u Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej. 
§ 6. Goniec podejmuje próbę doręczenia korespondencji miejscowej w następnym dniu roboczym, po dniu złożenia jej przez Nadawcę u Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej.
§ 7. 1. Goniec zobowiązany jest każdego dnia roboczego stawić się u Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej celem pobrania korespondencji miejscowej do doręczenia i rozliczenia korespondencji z dnia poprzedniego.
2. Koordynator doręczania korespondencji miejscowej przygotowuje dzienny wykaz doręczeń, zawierający zestawienie imienne ilości przesyłek otrzymanych do doręczenia w danym dniu.  
3. Na podstawie dziennych wykazów doręczeń Koordynator doręczania korespondencji miejscowej sporządza miesięczną informację zbiorczą o doręczeniu/zwrocie korespondencji przez gońca. Taką informację przedkłada Sekretarzowi Miasta i Gminy do piątego dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który sporządza się informację zbiorczą.

§ 8. 1. Goniec ponosi odpowiedzialność za powierzone mu przesyłki oraz ich prawidłowe doręczenie. 
2. Po zakończeniu pracy goniec zobowiązany jest zabezpieczyć zwrotne potwierdzenia odbioru i niedoręczoną korespondencję przed dostępem osób nieuprawnionych, a także przed ich zniszczeniem lub utratą. 
3. Goniec zobowiązany jest do codziennego rozliczania pobranej korespondencji oraz przekazania do Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej zwrotnych potwierdzeń odbioru z dnia poprzedniego i niedoręczonych przesyłek przez dwa kolejne dni robocze wraz z ich wykazem.
4. Koordynator doręczania korespondencji miejscowej niezwłocznie przekazuje zwrotne potwierdzenie odbioru Nadawcy. 

§ 9. 1. Korespondencję miejscową doręcza się adresatowi lub osobie uprawnionej do jej odbioru w miejscu wskazanym na przesyłce.
2. W razie niemożności doręczenia korespondencji w sposób określony w ust. 1 korespondencję doręcza się w każdym miejscu, w którym goniec zastanie adresata. Przed wydaniem korespondencji goniec zobowiązany jest do zweryfikowania tożsamości osoby, której doręcza przesyłkę na podstawie okazanego dokumentu ze zdjęciem.
3.  Jednostkom organizacyjnym i przedsiębiorcom doręcza się pisma w lokalu ich siedziby do rąk osób uprawnionych do odbioru korespondencji.

§ 10. 1. Przesyłki przekazane do Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej  są doręczane zgodnie z dyspozycją Nadawcy przy zastosowaniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego bądź przepisów ustawy Ordynacja Podatkowa. 
2. W przypadku przesyłek określonych w ust. 1 goniec podejmuje próbę doręczenia adresatowi o różnych porach dnia przez dwa kolejne dni robocze. 
3. Adresat lub odbierający korespondencję kwituje doręczenie pisma swoim czytelnym podpisem ze wskazaniem daty doręczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.
4. Zgodnie z art.43 Kodeksu postepowania administracyjnego i art.149 Ordynacji podatkowej, w przypadku nieobecności adresata goniec może doręczyć przesyłkę za pokwitowaniem: pełnoletniemu domownikowi, sąsiadowi lub dozorcy domu, jeżeli te osoby zobowiązały się do przekazania przesyłki adresatowi. W tym przypadku goniec wyraźnie określa osobę, której powierzył korespondencję, wpisując na potwierdzeniu odbioru imię i nazwisko osoby, której doręczył przesyłkę. O doręczeniu przesyłki sąsiadowi lub dozorcy domu goniec zawiadamia Adresata, umieszczając zawiadomienie w skrzynce na korespondencję lub gdy nie jest to możliwe – w drzwiach mieszkania. 
5.Wzór zawiadomienia o którym mowa w ust. 4 stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
6. Doręczenia, o którym mowa w ust. 4 nie dokonuje się, jeżeli adresat, bądź nadawca zastrzegł możliwość doręczenia korespondencji wyłącznie do rąk własnych adresata.
7. Jeżeli adresat uchyla się od pokwitowania doręczenia lub nie może tego uczynić, goniec sam wypełnia zwrotne potwierdzenie odbioru, wpisując datę, imię i nazwisko odbierającego korespondencję oraz przyczynę braku podpisu adresata.
8. Jeżeli adresat odmawia przyjęcia korespondencji goniec zwraca przesyłkę do Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej z adnotacją na zwrotnym potwierdzeniu odbioru o odmowie przyjęcia korespondencji i datą odmowy.
[bookmark: _Hlk176870455]9. Jeżeli doręczenie nie jest możliwe z powodu nieprawidłowego adresu lub śmierci adresata albo zmiany miejsca zamieszkania adresata, goniec sporządza adnotację na zwrotnym potwierdzeniu odbioru o przyczynach niedoręczenia pisma, a następnie niezwłocznie zwraca korespondencję do Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej.

§ 11. 1. W przypadku niemożności doręczenia pisma w sposób wskazany w art. 42 i 43 Kodeksu postępowania administracyjnego i w art. 149 Ordynacji podatkowej, goniec zgodnie z art. 44 Kpa i art. 150 Ordynacji podatkowej składa pismo na okres czternastu dni w Sekretariacie Urzędu Miasta i Gminy Górzno.
2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacją o możliwości jego odbioru w terminie siedmiu dni, licząc od daty pozostawienia zawiadomienia w miejscu określonym w ust.1, umieszcza się w skrzynce pocztowej Adresata lub, gdy nie jest to możliwe na drzwiach adresata lub innym widocznym miejscu przy wejściu na posesję  Adresata.
3. W przypadku niepodjęcia przesyłki w terminie, o którym mowa w pkt 2, pozostawia się powtórne zawiadomienie o możliwości odbioru przesyłki w terminie nie dłuższym niż czternaście dni od daty pierwszego zawiadomienia.
4. Doręczenie uważa się za dokonane z upływem ostatniego dnia okresu, o którym mowa w ust. 1, a pismo pozostawia się w aktach sprawy.
5. Wzór zawiadomienia, w przypadku niemożności doręczenia przesyłki, o których mowa w ust. 2 i ust. 3 stanowią załączniki nr 3 i 4 do niniejszej instrukcji.

§ 12. 1. Do obowiązków gońca należy:
a) doręczanie korespondencji adresatom,
b) dbałość o powierzoną korespondencję przekazaną do doręczenia adresatom,
c) weryfikację tożsamości odbierającego przesyłkę poza miejscem zamieszkania,
d) potwierdzanie na otrzymanym wykazie korespondencji doręczeń lub prób doręczeń przesyłek adresatom,
e) niezwłoczne informowanie Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencji,
f) niezwłoczne informowanie Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej o niemożności wykonywania swoich obowiązków,
g) posiadania identyfikatora służbowego ze zdjęciem,
h) posiadania dokumentów i formularzy niezbędnych do prawidłowego wykonywania obowiązków służbowych.

§ 13. 1. Do obowiązków Koordynatora doręczania korespondencji miejscowej należy:
a) rejestracja i nadzór nad korespondencją przekazaną do doręczeń miejscowych,
b) przekazanie korespondencji gońcowi na podstawie dziennych wykazów doręczeń,
c) rozliczanie gońca z doręczonej i nie doręczonej korespondencji,
d) rozliczenie korespondencji z nadawcą,
e) sporządzanie raportu dla gońca,
f) sporządzanie miesięcznych informacji zbiorczych o doręczeniu/zwrocie korespondencji przez gońca.

§ 14. Do wysyłki nie będą przyjmowane przesyłki nieprawidłowo zaadresowane lub zakopertowane w sposób niechlujny czy umożliwiający dostęp do zawartości osobom trzecim oraz przesyłki dotyczące spraw windykacyjnych i egzekucyjnych.

