Piecz¢ podtuzna o tréci:
BURMISTZ|RZ LADKA ZDROJU

ZARZ ADZENIE Nr 78 a /04

BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
z dnia 01 kwietnia 2004r.

w sprawie instrukcji dor ¢gczania korespondencji

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. Bawysz dnia 8 marca 1990r. o samylzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. Nr 142 poz. 1582001r. z pén. zmianami), zagdzam
CO nastpuje:

§1

Woprowadza si Instrukcg dorczania korespondencji sioowej Urzdu Miasta i Gminy w
Ladku Zdroju, stanovdca zascznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Nadzor nad wprowadzeniem zadzenia powierzam sekretarzowi Miasta i Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
DORECZANIA KORESPONDENCJI

Postanowienia ogoélne

1. Niniejsza instrukcja dotyczy zasad ¢mrania korespondencji sioowej Urzdu
Miasta i Gminy na terenie miastadek Zdrdj, oraz wsi: Radochéw, Trzebieszowice,
Stojkéw, Wojtéwka, Ortowiec, Kty Bystrzyckie, Skrzynka , Lutynia, Wrzosowka,
Karpno, Konradéw

2. Korespondencja do miejscosed okreslonych w pkt. 1 dogczana jest przez
pracownika Biura Obstugi Klienta UMIG — referertalorczyciela.

3. Korespondencja stbowa do innych miejscowéoi , nie wymienionych w pkt. 1 jest
przesytana za pgeednictwem Poczty Polskiej.

Doregczanie korespondencji zwyktej

Pracownicy komérek merytorycznych dostargzajpdresowane koperty do Sekretariatu.
Asystent Burmistrza stempluje przesyitki oraziswje listy do wykazu korespondencji
zwyktej , stanowdcego zatcznik do niniejszej instrukcji.

Wykaz sporgdza s¢ odrebnie na kady dzie.

Dorczyciel odbiera od Asystenta Burmistrza przdsyliraz wykaz, kwituic liczbe
odebranych przesylek z rejestrze przesytek proaagn przez Asystenta Burmistrza.
Dorczyciel doecza przesytki zwykte w terminie 3 dni od daty wminzymania .

Adresat kwituje odbiér korespondencji w odpamiej kolumnie wykazu, o ktorym
mowa w pkt. 2..

W przypadku nieobeckd adresata d@czyciel pozostawia przesyk zwykla w
drzwiach lub w skrzynce pocztowej, wpistj odpowiedri adnotagg w wykazie
wymienionym w pkt. 2.

Po dogczeniu korespondencji, wypetnione wykazy gayciel zwraca w Biurze Obstugi
Klienta, gdzie przechowywanea svykazy w kolejndci wynikajacej z daty nadania
przesytki do dagczenia.

Na podstawie wykazow dziennych e¢myciel sporzdza miesiczne zestawienie
doreczonej korespondencji.

Doregczanie korespondencji poleconej ( za zwrotnym potwrdzeniem odbioru)

1. Pracownicy komoérek merytorycznych dostargzdp Sekretariatu zaadresowane
koperty z wypetnionym datzonym formularzem zwrotnego potwierdzenia odbioru.
2. Asystent Burmistrza stempluje przesyiki i wpeslisty do wykazu korespondencji za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, stangeego zaicznik do niniejszej instrukciji.
3. Wykaz sporazdza s¢ odrebnie na kady dzien.
4. Dorczyciel odbiera od asystenta Burmistrza przesytkizowvykaz, kwitugc liczle
otrzymanych listdw w rejestrze prowadzonym przeyséenta Burmistrza.
Przesytki dagczyciel doecza w terminie 3 dni od daty ich otrzymania.
Dorczapc przesytie doreczyciel ma obowszek:
a) dopilnow&, by adresat przesyiki wpisat ggej odbioru oraz podpisat druk
zwrotki i pokwitowat odbiér w wykazie, o ktérym mamv pkt. 2
b) w miejscu na stempel pocztowy 2y6 swoéj podpis oraz piegz
c) na odwrocie zwrotki okéi¢ komu doeczono korespondengj wypetniajc
odpowiednie rubryki oraz zky¢ swoj podpis
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d) w przypadku odmowy podpisu odbioru oraz w przigppodmowy odebrania
przesytki poinformowé adresata o skutkach prawnych takiego dziatania,
zgodnie z przepisami kodeksu pgmiwania administracyjnego.

7. W przypadku nieobecka adresata ani dorostego domownika, oraz nigmoiei
doreczenia korespondencji w inny sposéb dlary w kpa, dogczyciel wypetnia
druk zawiadomienia ( Awizo) , ktérego wzoér stanowmakcznik do niniejszej
instrukcji, i pozostawia awizo na drzwiach lub walnce pocztowej adresata.

8. Awizowary przesytk pozostawia gina okres 7 dni w Biurze Obstugi Klienta, wraz z
wykazem, okrdonym w pkt. 2, z adnotagjp pozostawieniu awiza.

9. W przypadku nie odebrania przesyiki w terminiedni z Biura Obstugi Klienta,
pracownicy BOK wpisyj w wykazie odpowiednia adnotacj informuja o tym
merytoryczia komorke, ktdra przygotowata pismo do wysyiki. Zatee od charakteru
sprawy przesylk uwaza sk za doeczom, lub kieruje s ponownie do daiczyciela
celem dogczenia. O sposobie pepbwania z nie daczora korespondeng)
decyduje pracownik merytoryczny po konsultacjilastogy prawra Urzedu.

10. W przypadku ponownego skierowania tej sameggyki do dogczyciela , BOK
przekazy ja wraz z wykazem, na ktorym przesytka byla pidnie dokczona. Jdi
ponowna préba deczenia przez deczyciela st nie powiedzie, daczyciel
pozostawia zawiadomienie powtdrne ( awizo) w drewitub w skrzynce pocztowej
adresata. Przepisy pkt 8 i 9 stosugeaipowiednio.

11. Wypetnione wykazy przesytek za zwrotnym potadieeniem odbioru deczyciel
pozostawia w Biurze Obstugi Klienta, gdzie gromadzos one w ukladzie
chronologicznym.

12. Na podstawie wykazow dziennych e¢tmyciel sporadza miesijczne zestawienie
doreczonej korespondencii.

Wysytanie korespondencji poza teren Gminy hdek Zdrgj

1. Pracownicy komérek merytorycznych dostargzagaadresowane koperty z
korespondencja zwykliub polecon do Sekretariatu .

2. Asystent Burmistrza spadza wykazy przesytek zwyktych i poleconych z poéami
nazwy adresata i miejscowa, do ktorej korespondencje nadano.

3. Asystent Burmistrza odpowiada za prawidiowe gotgwanie ksizki nadawczej
zgodnie z przepisami oboaziujacym w Poczcie Polskiej.

4. Asystent Burmistrza za fednictwem pracownika obstugi przekazuje

korespondenej do wysytki przez Pocgt Polsk. Potwierdzone przez pracownika

poczty ksazki nadawcze przekazujezsio Sekretariatu.

Asystent Burmistrza spadza miesiczne zestawienia przestanej korespondenciji.

Zwrotne potwierdzenia odbioru przekazane przezz® Polsky pozostawianeasw

Biurze Obstugi Klienta, ktore decza je wraz z inna korespondencja do odpowiednich

komorek merytorycznych.
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Postanowienia kacowe

1. Na podstawie miegiznych zestawie przesylek Asystent Burmistrza spauiza
roczne rozliczenie kosztow dmrzanej korespondencji, agimie dla przesytek
pocztowych i dla przesytek dgrzanych przez deczyciela.

2. Roczne rozliczenie kosztow spgaiza s¢ w terminie do 31 stycznia ngphego roku
za rok poprzedni z zastosowaniem cen ohawacych w Poczcie Polskiej.

3. Zestawienia przekazywane Sekretarzowi Miasta i Gminy, ktory dokonuje amaliz
kosztow i przedktada wnioski Burmistrzowi.



