Zarzadzenie Nr/((/2018
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia // maja 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji doreczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Na podstawie § 55 ust. 2c Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy
stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 200/15 Prezydenta Miasta tomzy
z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w tomzy (z pdzn. zm.) oraz art. 39 — 49b Kodeksu Postepowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2017 poz. 1257 z p6zn. zm.) i art. 144 - 154c Ordynacji
Podatkowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Woprowadza sie Instrukcje doreczania korespondencji Urzedu Miejskiego w tomzy,
ktéra stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 82/12 Prezydenta Miasta tomza z dnia 16 kwietnia 2012 r.
w zasadach doreczania korespondencji miejscowej] Urzedu Miejskiego w tomzy
oraz Zarzgdzenie Nr 47/2015 Prezydenta Miasta tomza z dnia 17 lutego 2015 roku
W sprawie zmian ustalenia zasad doreczania korespondencji miejscowej Urzedu
Miejskiego w Lomzy.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Obstugi Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACGCZELNIK
Wydziaiuﬂ stugi Urzedu

inz. Margin Sawko



Instrukcja dorgczania korespondencji
Urzedu Miejskiego w Lomzy

Rozdzial 1
Opis post¢powania
§1

1. Instrukcja doreczania korespondencji Urzgdu Miejskiego w Lomzy okresla tryb
postepowania i zadania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomzy.

2. Dorgczanie korespondencji urzgdowej oraz udzielanie informacji odno$nie wysylanej
korespondencji nastepuje za posrednictwem Kancelarii Ogélnej Wydziatu Obstugi Urzedu.

3. Korespondencja miejscowa adresowana do mieszkancow Miasta Lomza jest doreczana
przy udziale wiasnych pracownikow tj. goncéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Lomzy.

4. W uzasadnionych przypadkach za zgoda Naczelnika Wydzialu Obstugi Urzedu przesylki
miejscowe moga by¢ wystane za posrednictwem operatora pocztowego.

5. Goncy dorgczajg rowniez materialy informacyjne Urzedu np. broszury, ulotki, ankiety.

6. Listy miejscowe adresowane na skrytk¢ pocztowa oraz listy zawierajace informacje
niejawne dorgczane sg za posrednictwem operatora pocztowego.

Rozdzial 11
Zadania goncow
§2

1. Do obowigzkow gonca nalezy:

a) doreczenie korespondencji urzedowej adresatom;

b) dbalos¢ o powierzong korespondencje;

¢) systematyczne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencii;

d) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencii;

€) niezwloczne poinformowanie o utracie lub uszkodzeniu powierzonej
korespondencji;

f) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw
1 dostarczenie niedoreczonej korespondencji do Kancelarii Ogolne;.

§3

1. W trakcie wykonywania pracy goniec jest zobowigzany do posiadania w widocznym
miejscu identyfikatora oraz wszystkich niezbednych dokumentéw i formularzy
koniecznych do prawidlowego wykonywania swoich obowigzkow.



Goniec podczas wykonywania swoich obowiazkow reprezentuje Urzad Miejski w Lomzy,
w zwigzku z tym jest zobowigzany do zachowywania si¢ w sposob, ktéry nie bedzie
naruszal dobrego imienia Urzedu.

Rozdzial I11

Zasady przygotowywania korespondencji
§4

Obowiagzek prawidtowego zaadresowania koperty i opisania zwrotnego potwierdzenia
odbioru spoczywa na pracowniku komorki merytorycznej, z ktorej pochodzi pismo.
Nadawca zobowigzany jest do:

a) odpowiedniego oznakowania koperty i zwrotnego potwierdzenia odbioru w sposob
umozliwiajgcy rozpoznanie nadawcy (piecz¢é wydziatu) oraz oznaczenia sposobu
przekazania (w zaleznosci od sprawy jakiej dotyczy np. list zwykly, polecony,

b) za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet, odbior osobisty);

c) umieszczenia znaku sprawy na kopercie w gornym lewym rogu pod pieczecia
wydziatowa.

Do wysylki nie beda przyjmowane przesyitki, ktore sa:

a) nieprawidlowo zaadresowane;

b) nieczytelnie zaadresowane;

c) zakopertowane s3 W sposob narazajacy wizerunek Urzedu Miejskiego
lub umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim.

d) nieposiadajace znaku sprawy na kopercie i zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

Wzdr zwrotnego potwierdzenia odbioru okresla zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Oddzial Podatkéw Wydzialu Skarbu i Budzetu stosuje wilasne wzory zwrotnego
potwierdzenia odbioru w sprawach decyzji podatkowych (zalgcznik nr 2 oraz zalgcznik
nr 3).

§5

. W Kancelarii Ogolnej sktada si¢ pisma do dorgczenia na terenie Miasta do godziny 12.00,
pisma wysylane za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. do godziny 14.00. Pisma zlozone
po ww. godzinach, wystane zostang w kolejnym dniu roboczym. W przypadku przesylek
pilnych dostarczonych po godzinie 12.00 do Kancelarii Ogolnej nalezy poinformowaé
Naczelnika Wydziahu Obstugi Urzedu..

Rozdzial IV
Doreczanie korespondencji
§6

Goniec podejmuje probe skutecznego dorgczenia korespondencji urzgdowej adresatowi
trzykrotnie w nastepujacych po sobie dniach roboczych o réznych godzinach.



10.

11

12,

W uzasadnionych przypadkach goniec moze pozostawié¢ zawiadomienie juz po pierwszej
probie dor¢czenia.

Pisma dorgcza si¢ osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy a takze w razie
koniecznej potrzeby w  kazdym miejscu, gdzie sie¢ adresata  zastanie
(zgodnie z art. 42 k.p.a. i art. 148 Ordynacji Podatkowej).

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorgcza si¢ pisma w lokalu
ich siedziby do rak uprawnionych do odbioru pism (zgodnie z art. 45 k.p.a. i art. 151
Ordynacji Podatkowej).

W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma goniec zostawia zawiadomienia
0 pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru w Punkcie Obstugi
Mieszkancow w terminie czternastu dni liczac od daty pierwszego zawiadomienia.
Wzor zawiadomienia przedstawiony jest w zatgczniku nr 4.

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie siedmiu dni, pozostawia si¢ powtdrne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesyiki, ktére stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej
instrukcji. Po uplywie terminu wymienionego w punkcie 4, dorgczenie uwaza sie
za dokonane w trybie art. 44 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i art. 150
Ordynacji Podatkowej, a pismo zostaje zwrécone do komorki merytorycznej
z odpowiednia adnotacja wykonang przez dostarczajacego.

W przypadku nieobecnosci adresata w mieszkaniu korespondencje urzedows dorecza sig
za pokwitowaniem pelnoletniemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy, gdy wskazane
osoby podjely si¢ oddania pisma adresatowi, po uprzednim pouczeniu o obowigzku
zachowania tajemnicy korespondencji i odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.
Zawiadomienie o dorgczeniu pisma sgsiadowi lub dozorcy domu umieszcza sig
w oddawczej skrzynce pocztowej lub na drzwiach mieszkania adresata lub w widocznym
miejscu przy wejsciu na posesje adresata (zgodnie z art. 43 k.p.a. i art. 150 §2 Ordynacji
Podatkowej). Wzor druku stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji.

Jesli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczyni¢, goniec
sam stwierdza date dorgczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrata korespondencje
urzgdowq i przyczyng braku jej podpisu (zgodnie z art. 46 k.p.a. § 2 i art. 153 §1 Ordynacji
Podatkowe;j.).

Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma, pismo zwraca si¢ do nadawcy z adnotacja
0 odmowie jego przyjecia i data odmowy. Uznaje si¢ ze pismo zostatlo doreczone
w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata (zgodnie z art. 47 k.p.a. i art. 153 §2
Ordynacji Podatkowej ).

Zwrotne potwierdzenia odbioru oraz nieodebrang korespondencje po wyczerpaniu trybu
opisanego w pkt 4 i 5 goncy niezwlocznie przekazuja do Kancelarii Ogdlne;j.

. Korespondencj¢ pilng goncy dostarczaja niezwlocznie, najpOzniej nastepnego

dnia roboczego.
Szczegolowe zasady doreczania korespondencji zawiera rozdzial 8 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego, rozdzial 5 ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa, § 601 § 61 Instrukcji Kancelaryjnej oraz rozdziat
15 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Postepowania Karnego.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§7

1. W uzasadnionych przypadkach korespondencja miejscowa moze byé roznoszona
przez upowaznionego pracownika lub wystana za posrednictwem Poczty Polskiej S.A.

Lista zalacznikow do instrukcji:

Zalgcznik nr 1. Wzoér zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji dostarczanej
za posrednictwem goncow.

Zalgcznik nr 2. Wzoér zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji dostarczane;
za posrednictwem goncdw w sprawach decyzji podatkowych.

Zalacznik nr 3. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji dostarczanej
za posrednictwem goncéw stosowany w Oddziale Podatkow Wydziatu
Skarbu i Budzetu.

Zalacznik nr 4. WzoOr zawiadomienia o pozostawieniu pisma w Punkcie Obstugi
Mieszkancow.

Zalacznik nr 5. Wzoér powtornego zawiadomienia o pozostawieniu pisma w Punkcie Obstugi
Mieszkancow.

Zalgcznik nr 6. Wzor zawiadomienia o dorgczeniu pisma sgsiadowi lub dozorcy.

ASTA

NACEZELNIK
Wydzial{dbstugi Urzedu

inz. Marcin Sawko



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji doreczania
korespondencji Urzedu Miejskiego
w Lomzy

Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji dostarczanej za posrednictwem goncow.

Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma
adresowanego do:

18-400 tomza
Znak SPrawy: .....occocoviivveeeieeeien,

Potwierdzam wtasnorgcznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatam/em oznaczone wyzej pismo.

tomza, dnia ....ooooeeiiiiiieeee e 20.... 1.

(czytelny podpis adresata)

Dorgczenie niniejszego pisma nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z p6zZniejszymi zmianami).

Po dokonaniu dorgczenia pisma — poswiadczenie odbioru zostaje zwrécone do komérek organizacyjnych urzedu.

1. Pismo doreczytam/em:

a/ adresatowi
b/ z powodu nieobecnosci adresata w mieszkaniu — petnoletniemu domownikowi,* sgsiadowi

- dozorcy domu *Pani/U ..........cceeiiiiiiiiiieeee e , ktéry podjat sie oddaé

pismo adresatowi (zawiadomienie o tym fakcie umieszczono w skrzynce pocztowej

adresata , na drzwiach mieszkania adresata, na drzwiach biura, nieruchomosci)

2. Z uwagi na brak mozliwosci doreczenia pisma , w sposdb okreslony w pkt. 1, pismo pozostawiono
na okres 14 dni do dyspozycji adresata w Urzedzie Miejskim w tomzy wdniu ............cocoooeiinninnenn.
(zawiadomienie o tym pozostawiono w skrzynce pocztowej adresata®, na drzwiach mieszkania
adresata,* na drzwiach biura*, nieruchomosci* wraz z informacja o mozliwosci odbioru pisma w
terminie 7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia).

3. Z powodu niepodjecia pisma w terminie 7 dni pismo awizowano powtérnie w dniu

4. Przesylke zwrécono do Urzedu Miejskiego, gdyz adresat:

o odméwit przyjecia ozmart o pod wskazanym adresem jest nieznany o0 wyprowadzit sie
o nie podjat awizowanego pisma do dnia .............ccooeeeeeiiie e (data zwrotu przesyiki).
LOMZRIANIA s 200...r; PodpiSi00reCZajateg0l . usssnmmen s T S

* - wtasciwe zaznaczy¢.




Zatacznik nr 2

do Instrukcji doreczania
korespondencji Urzedu Miejskiego
w tomzy

Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji dostarczanej za posrednictwem
goncow w sprawach decyzji podatkowych.

Potwierdzenie odbioru decyzji WSB.3123.1.729.2015 z dnia 26-01-2015

Pan(i):
URZAD MIEJSKI W tOMZY JAN KOWALSKI
18-400 tOMZA PL. STARY RYNEK 14 UL. KOWALSKIEGO 123 Decyzjg otrzymatem: data: .......ccccviieeennnen.
18-400 tOMZA

DOrgCzyCiel: oo |||‘I|”||H|”I|I|||||HI’I||‘la PAAPIS! sissssssmmmsmsnsssumsssimammisssso s
2670638




Zatacznik nr 3

do Instrukcji doreczania
korespondencji Urzedu Miejskiego
w tomzy

Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji dostarczanej za posrednictwem
goncow stosowany w Oddziale Podatkéw Wydziatu Skarbu i Budzetu.

Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma
adresowanego do:

18-400 Lomza
Znak Sprawy: ........cccceviviinniine i,

Potwierdzam wtasnorgcznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatam/em oznaczone wyzej pismo.

tomza, dnia .......oooeeeiie 20....r.

(czytelny podpis adresata)

Dorgczenie niniejszego pisma nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z pézniejszymi zmianami).

Po dokonaniu dorgczenia pisma — po$wiadczenie odbioru zostaje zwrécone do komérek organizacyjnych urzedu.

1. Pismo doreczytam/em:

a/ adresatowi
b/ z powodu nieobecnosci adresata w mieszkaniu — petnoletniemu domownikowi,* sasiadowi
SH0ZOTCY AOMU P AN - srsmsemmmesmrmmes PR PRI ktory podjat sig¢ oddac

pismo adresatowi (zawiadomienie o tym fakcie umieszczono w skrzynce pocztowej

adresata , na drzwiach mieszkania adresata, na drzwiach biura, nieruchomosci)

2. Z uwagi na brak mozliwosci dorgczenia pisma , w sposéb okreslony w pkt. 1, pismo pozostawiono
na okres 14 dni do dyspozycji adresata w Urzedzie Miejskim w £omzy w dniu ........ccceeiiiiiineicncinnnnn.
(zawiadomienie o tym pozostawiono w skrzynce pocztowej adresata*, na drzwiach mieszkania
adresata,” na drzwiach biura*, nieruchomosci* wraz z informacjg o mozliwosci odbioru pisma w
terminie 7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia).

3. Z powodu niepodjecia pisma w terminie 7 dni pismo awizowano powtérnie w dniu

4. Przesytkg zwrécono do Urzedu Miejskiego, gdyz adresat:

o odmowit przyjecia ozmart o pod wskazanym adresem jest nieznany o0 wyprowadzit sie
o nie podjat awizowanego pisma do dnia .........cooceeeiiiieeeeee e (data zwrotu przesyiki).
Eoia Nl comensmaamnsas 20.... 1. Podpis dOrgCZAJACEG0 .......vcvviviriiiieeeieieie ettt

* - wlasciwe zaznaczyc.




Zatacznik nr 4

do Instrukcji doreczania
korespondencji Urzedu Miejskiego
w tomzy

Wzor zawiadomienia o pozostawieniu pisma w Punkcie Obstugi Mieszkarcow.

URZAD MIEJSKI W LOMZY
ZAWIADOMIENIE
Szanowni Panstwo ........ccocevevvvveennnns
AATES.cnciiriniesisinesisscsissnsessssisnsssssnssssssssnsssssansns
Nr sprawy ........... .

Goniec Urzedu Miejskiego w Lomzy nie zastal Paristwa w domu i wobec niemoznosci dorgczenia adresowanego
do Panstwa pisma przekazat je do Punktu Obstugi Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Lomzy. Pismo mozna
odebra¢ w ciagu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 13.00 w Urzedzie Miejskim w Lomzy
pl. Stary Rynek 14 (parter, Punkt Obstugi Mieszkancéw), w godzinach urzedowania: poniedziatek - piatek
w godzinach 7.30-15.30.

tel. (86) 215 67 00

Lomza, dnia ..o.ooooveeeeeeeeeeeeeeeeraiens godzina ...................

W przypadku niepodj¢cia przesytki w terminie wyzej wskazanym doreczenie uwaza si¢ za dokonane zgodnie
z art. 44 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz art. 150 § 2 Ordynacji Podatkowe;.




Zatgcznik nr 5
do Instrukcji doreczania
korespondencji Urzedu Miejskiego

w tomzy
URZAD MIEJSKI W LOMZY
ZAWIADOMIENIE POWTORNE
Szanowni Panstwo ......cevceeeercssenssssnnessnnes
o 11 L 6 L A U
INF-SDERWY 2acissssisireiaissessiinsensissmasioss

Goniec Urzgdu Miejskiego w Lomzy nie zastat Panstwa w domu i wobec niemoznoéci dorgczenia adresowanego
do Panstwa pisma przekazat je do Punktu Obstugi Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Lomzy. Pismo mozna
odebra¢ w Urze¢dzie Miejskim w Lomzy, Stary Rynek 14 (parter, Punkt Obstugi Mieszkancow), w godzinach
urzedowania poniedziatek - piatek w godzinach 7.30-15.30, w terminie 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia,

s[5 3 | {1 Cpm———
tel. (86) 215 67 00

Lomza, dnia ... godzina ........ccc.ee..

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie wyzej wskazanym doreczenie uwaza sie za dokonane zgodnie
z art. 44 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz art. 150 § 2 Ordynacji Podatkowe;j.




Zatgcznik nr 6

do Instrukcji doreczania
korespondencji Urzedu Miejskiego
w tomzy

Wzor zawiadomienia o doreczeniu pisma sgsiadowi lub dozorcy.

URZAD MIEJSKI W LOMZY

Szanowny/a Pan/Pani ........ s i

Adres -

Goniec Urzedu Miejskiego w Lomzy nie zastat osoby upowaznionej do odebrania pisma, wobec czego adresowana do Panstwa
korespondencjg 0 Znaku SPrawy: ........coooviiriiiiiiiiei i przekazat:

PANUIPANT ..ovcvimvnsmismsesenvmsssossensisssmies s o s s o 60500 a0 ss s dusssn sias i asi i susiassonss

Osoba, ktéra zobowigzata si¢ doreczy¢ Panstwu przesylkg, zostala pouczona o obowiazku zachowania tajemnicy korespondencji
i 0 odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

Lomza, dnia .......cooviiieiniiiiiie godzina ..o, Podpis gonca:

Dorgczenie niniejszego pisma nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postgpowania oraz w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z péZniejszymi zmianami).




