Piecz¢ podtwna o tréci:
BURMISTZ|RZ LADKA ZDROJU
ZARZ ADZENIE Nr 270/08

BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
z dnia 17 padziernika 2008 r.

w sprawie zmiany Zarzdzenia Nr 78a/04 Burmistrza Lladka Zdroju
z dnia 1 kwietnia 2004 r. w sprawie instrukcji dogczania korespondencji

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3aws z dnia 8 marca 1990r. o sanmguzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. Nr 142 poz. 15% 2001r. z pén. zmianami),

zarzdzam co nagpuje:
81

doeczania korespondencji globowej Urzdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju,

W Instrukcji
wprowadza s nastpujace zmiany:
1) Wyraz ,dokczyciel” zastpuje st wyrazem ,goniec”.
2) Postanowienia o0golne Instrukcji dorzania korespondencji otrzymauj nastpujace
brzmienie:
»L. Niniejsza instrukcja dotyczy zasad ¢azania korespondencji sfoowej Urzdu
Miasta i Gminy na terenie miastaadek Zdr6j, oraz wsi: Radochéw

I Trzebieszowice, a w przypadkuckszej ilgsci korespondencji tade do pozostatych
wsi gminy ladek Zdroj, t..: Stojkéw, Wojtdwka, Ortowiec, dy Bystrzyckie,
Skrzynka , Lutynia, Wrzosowka, Karpno, Kahdw.
2. Korespondencja do miejscosed okreslonych w  pkt.
pracownika Urgdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju — gaca.
Korespondencja shbowa do innych miejscowoi , nie wymienionych w pkt. 1,
a take w przypadku niewielkiej liczby korespondenci dastgpujacych wsi gminy ladek
Zdroj : Stojkow, Wojtowka, Ortowiec, #y Bystrzyckie, Skrzynka , Lutynia, Wrzosowka,
Karpno, Konradow, jest przesytana za@neonictwem Poczty Polskiej.
W przypadku konieczrigi pilnego dostarczenia korespondencji poza temmy Ladek
Zdrgj, korespondencja me by na polecenie Burmistrza lub Sekretarza, dostaeczan

pasrednictwem firmy kurierskie;.

1 dogczana jest przez

§2

Pozostata tr& instrukcji doeczania korespondencji nie ulega zmianie.

§3

Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpobowkzujaca od 1 padziernika 2008 r.



piecz¢ podiwna o tréci:
Burmistradka Zdroju
Osoba petga funkcg Burmistrza
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Informacg wytworzyt:

Anna Nawr ocka

Informack zweryfikowat:

Anna Nawr ocka

Data wytworzenia:

17 pazdziernika 2008r.

INSTRUKCJA
DORECZANIA KORESPONDENCJI

Postanowienia ogolne

. Niniejsza instrukcja dotyczy zasad darania korespondencji soowej Urzdu Miasta i
Gminy na terenie miastaallek Zdroj, oraz wsi: Radochéw i Trzebieszowicewa
przypadku wikszej ilasci korespondenciji tade do pozostatych wsi gminyatek Zdrgj, t.j.:
Stojkow, Wojtdwka, Ortowiec, ity Bystrzyckie, Skrzynka , Lutynia, Wrzoséwka, Kao,
Konradow.

. Korespondencja do miejscowam okreslonych w pkt. 1 dagczana jest przez pracownika
Urzedu Miasta i Gminy w hdku Zdroju — gaca.

. Korespondencja sHbowa do innych miejscowoi , nie wymienionych w pkt. 1,
a take w przypadku niewielkiej liczby korespondenci dastpujacych wsi gminy ladek
Zdrgj : Stojkow, Wojtowka, Ortowiec, ¥y Bystrzyckie, Skrzynka , Lutynia, Wrzosowka,
Karpno, Konradow, jest przesytana zd@ngonictwem Poczty Polskiej.

. W przypadku konieczr$gi pilnego dostarczenia korespondencji poza temamy Ladek
Zdroj, korespondencja me by na polecenie Burmistrza lub Sekretarza, dostagzn
pasrednictwem firmy kurierskie;.

Doreczanie korespondencji zwykiej

Pracownicy komorek merytorycznych dostargzajadresowane koperty do Sekretariatu.

N =

Asystent Burmistrza stempluje przesyiki oraz wdisty do wykazu korespondencji zwyktej

, Stanowacego zajcznik do niniejszej instrukciji.
3. Wykaz sporzdza s¢ odrebnie na kady dziea.



o o

Doreczyciel odbiera od Asystenta Burmistrza przdsylloraz wykaz, kwituc liczbe
odebranych przesytek z rejestrze przesytek proayin przez Asystenta Burmistrza.
Doreczyciel doecza przesyiki zwykte w terminie 3 dni od daty wmihzymania .

Adresat kwituje odbior korespondencji w odpowiagikiolumnie wykazu, o ktérym mowa w
pkt. 2..

W przypadku nieobecroi adresata deczyciel pozostawia przesykzwykia w drzwiach lub
w skrzynce pocztowej, wpisig odpowiedni adnotagg w wykazie wymienionym w pkt. 2.

Po doeczeniu korespondencji, wypetnione wykazy gayciel zwraca w Biurze Obstugi
Klienta, gdzie przechowywana sykazy w kolejnéci wynikajacej z daty nadania przesyiki do
doreczenia.

Na podstawie wykazow dziennych dozyciel sporzdza miesiczne zestawienie dgrzonej
korespondencji.

Doreczanie korespondenciji poleconej ( za zwrotnym potwrdzeniem odbioru)

Pracownicy komérek merytorycznych dostargz#p Sekretariatu zaadresowane koperty z
wypetnionym dodczonym formularzem zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Asystent Burmistrza stempluje przesytki i wpisujsty do wykazu korespondencji za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru, stan@eego zaicznik do niniejszej instrukcji.

3. Wykaz sporzdza s¢ odrebnie na kady dzien.
4. Doreczyciel odbiera od asystenta Burmistrza przesytkhizowykaz, kwitwc liczbe

otrzymanych listdw w rejestrze prowadzonym przeysienta Burmistrza.

5. Przesyiki dogczyciel doecza w terminie 3 dni od daty ich otrzymania.
6. Doreczapc przesytk doreczyciel ma obowazek:

a) dopilnowa&, by adresat przesyiki wpisat dgej odbioru oraz podpisat druk zwrotki
i pokwitowat odbiér w wykazie, o ktérym mowa w pi.

b) w miejscu na stempel pocztowy Zy@ swoj podpis oraz pieez

c) na odwrocie zwrotki ok&li¢ komu doeczono korespondengj wypetniapc
odpowiednie rubryki oraz zky¢ swoj podpis

d) w przypadku odmowy podpisu odbioru oraz w przypadidmowy odebrania
przesyitki poinformowé adresata o skutkach prawnych takiego dziataniedizg z
przepisami kodeksu pegtowania administracyjnego.

7. W przypadku nieobeciol adresata ani dorostego domownika, oraz nigmoEi

doreczenia korespondencji w inny sposéb dlaey w kpa, dogczyciel wypetnia druk
zawiadomienia ( Awizo) , ktdrego wzoOr stanowi azainik do niniejszej instrukcji, i
pozostawia awizo na drzwiach lub w skrzynce pocej@adresata.

8. Awizowam przesyike pozostawia si na okres 7 dni w Biurze Obstugi Klienta, wraz z

wykazem, okrdonym w pkt. 2, z adnotagjo pozostawieniu awiza.

9. W przypadku nie odebrania przesytki w terminie 7 ziBiura Obstugi Klienta, pracownicy

BOK wpisup w wykazie odpowiednia adnotadjinformuja o tym merytorycza komorike,
ktora przygotowata pismo do wysyiki. Zatée od charakteru sprawy przesylawaza st
za doeczom, lub kieruje st ponownie do daiczyciela celem deczenia. O sposobie
postpowania z nie daczom korespondengj decyduje pracownik merytoryczny po
konsultacji z obstugprawry Urzedu.

10.W przypadku ponownego skierowania tej samej prkesygt doeczyciela , BOK przekazaj
ja wraz z wykazem, na ktérym przesyika byta piemstdoreczona. J€i ponowna préba
dorgczenia przez deczyciela st nie powiedzie, daczyciel pozostawia zawiadomienie
powtorne (‘awizo) w drzwiach lub w skrzynce pocztpadresata. Przepisy pkt 8 i 9 stosuje
si¢ odpowiednio.

11. Wypetnione wykazy przesytlek za zwrotnym potwierdeen odbioru dagczyciel
pozostawia w Biurze Obstugi Klienta, gdzie gromadzos one w ukladzie
chronologicznym.



12.Na podstawie wykazow dziennych dczyciel sporzdza miesiczne zestawienie

oo

doreczonej korespondencii.
Wysytanie korespondencji poza teren Gminy hdek Zdroj

Pracownicy komorek merytorycznych dostargzzgadresowane koperty z korespondencja
zwykia lub polecon do Sekretariatu .

Asystent Burmistrza spagdza wykazy przesytek zwyktych i poleconych z podami
nazwy adresata i miejscowm, do ktérej korespondencje nadano.

Asystent Burmistrza odpowiada za prawidtowe przggatnie ksizki nadawczej zgodnie z
przepisami obowazujacym w Poczcie Polskiej.

Asystent Burmistrza za pednictwem pracownika obstugi przekazuje korespong do
wysyiki przez Poczt Polsk. Potwierdzone przez pracownika pocztyakki nadawcze
przekazuje sido Sekretariatu.

Asystent Burmistrza spagdza miesiczne zestawienia przestanej korespondenciji.
Zwrotne potwierdzenia odbioru przekazane przez f@dealsky pozostawianeasw Biurze
Obstugi Klienta, ktére decza je wraz z inna korespondencja do odpowiednahdtek
merytorycznych.

Postanowienia kacowe
Na podstawie miestznych zestawie przesytek Asystent Burmistrza spatza roczne
rozliczenie kosztow deczanej korespondencji, agmie dla przesytek pocztowych i dla
przesytek dagczanych przez deczyciela.
Roczne rozliczenie kosztow spadza s¢ w terminie do 31 stycznia naphego roku za rok
poprzedni z zastosowaniem cen obgEujacych w Poczcie Polskiej.
Zestawienia przekazywaney sSekretarzowi Miasta i Gminy, ktory dokonuje angwliz
kosztéw i przedktada wnioski Burmistrzowi.



