Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2837/04
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 15 grudnia 2004r.

Sposob doreczania korespondencji miejscowej

§1

§2

§3

Numer przesylki (wypetnia Oddziat Techniczno -

Gospodarczy

1.Pisma wychodzace z Urzedu Miasta adresowane do adresatéw zamieszkujacych na
terenie miasta Plocka beda dorgczane przez pracownikow Wydziatu Organizacji i
Spraw Administracyjnych-goncow.

Teren miasta Ptocka zostat podzielony na jedenascie obwodow.

Pisma, za wyjatkiem zaproszen, zyczen itp. beda dorgczane do adresatow za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktorego wzor jest przedstawiony ponizej:

Zwrotne potwierdzenie odbioru

pisma adresowanego do

nazwa osiedla

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem(-am)

0znaczone wyzej pismo.
Plock, dnia ......... A /20....... .

Pismo dorgczytem adresatowi w terminach:

GODZ. GODZ. GODZ.

4. Wobec dorgeczenia PiSma .........ccceeeeeeeereeeireenierenierenierieieneeesieseenenees

umiescitem na drzwiach mieszkania adresata zawiadomienie,
komu pismo dorgczono

5. Zawiadomienie ... /e /20l = e /20 r
odebrano / nie odebrano

*) W przypadku, gdy odbioru pisma nie podpisuje adresat, podpis
osoby odbierajacej pismo jest rOwnoznaczny z o$wiadczeniem

o przekazaniu pisma adresatowi, o czym goniec pouczyt

Podpis *)

Adnotacje gonca:

podpis gonca




§4

1. Pracownicy Wydzialu, z ktérego pochodzi pismo, sa zobowigzani do
prawidtlowego 1 czytelnego adresowania pisma oraz opisania zwrotnego
potwierdzenia odbioru ze wskazaniem osiedla.

2. W przypadku nie otrzymania w terminie do 14 dni od daty nadania pisma
zwrotnego potwierdzenia odbioru z dorg¢czonej korespondencji Wydzialy sa
zobowiazane poinformowa¢ pracownikéw Kancelarii (Oddziat Techniczno-
Gospodarczy) o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru
Brak zgloszen ze strony Wydzialéw w terminie, wymienionym w pkt.2 oznaczac
bedzie, 1z Wydziat otrzymal potwierdzenie dorgczenia pisma.

§5

W przypadku pism ztozonych w Kancelarii do godziny 8.00 pierwsza proba
dorgczenia pisma do adresata nastapi, w tym samym dniu, natomiast po godzinie
8.00 pierwsza proba dorgczenia pisma do adresata nastagpi w nastgpnym dniu
roboczym.

§6

1. Goniec bgdzie podejmowal trzykrotne proby dorgczenia pisma do adresata w
nastepujacych po sobie kolejnych dniach roboczych. W wuzasadnionych
przypadkach (o ktérych mowa w pkt 2) goniec moze pozostawi¢ zawiadomienie
juz po pierwszej lub drugiej probie dorgczenia.

2.Zgodnie z art. 43 Kodeksu postgpowania Administracyjnego, w przypadku
nieobecnosci adresata, goniec moze dorgczy¢ pismo za pokwitowaniem:
dorostemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjely sie
przekazania pisma adresatowi.
O dorgczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia si¢ adresata, umieszczajac
zawiadomienie we wskazanej skrytce na korespondencje lub gdy to nie jest
mozliwe, w drzwiach mieszkania. Wzor zawiadomienia przedstawiony jest
ponizej:



Goniec Urzedu Miasta Plocka nie zastal Panstwa w
domu, wobec czego adresowana do Panstwa
korespondencj¢ powierzyl .........ccccccoveevviiniiennnn.

Osoba, ktéra zobowigzata si¢ dorgczy¢ Panstwu
przesytke, zostala pouczona o obowiazku
zachowania tajemnicy  korespondencji 1 0
odpowiedzialnosci karnej ze jej ztamanie.

Plock, dnia .......................
Podpis gonca ............ueee...ee.

§7

1. W przypadku niemoznos$ci dorgczenia pisma goniec zostawia zawiadomienie w
trybie art. 44 Kodeksu postegpowania administracyjnego w skrzynce na
korespondencj¢ lub gdy to nie jest mozliwe na drzwiach mieszkania adresata albo
biura lub innego pomieszczenia, w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci
zawodowe, badz w miejscu widocznym na nieruchomosci, ktorej postgpowanie
dotyczy. Przez okres siedmiu dni adresat moze odebra¢ pismo w Oddziale
Techniczno - Gospodarczym - Kancelaria Urzgdu Miasta Plocka ul. Zdunska 3
pokoj D3. Po uplywie tego terminu dorgczenie uwaza si¢ za dokonane w trybie art.
44 Kodeksu postgpowania administracyjnego, a pismo zostaje zwrocone do
Wydziatu z odpowiednia adnotacja.

2. Wzér zawiadomienia, o ktorym mowa w pkt 1 przedstawiony jest ponize;j:



Zawiadomienie

Szanowni PanStWo ......ceeeveeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeaens

NT SPTAWY e tuvenerneenneenernecnncenens

Goniec Urzedu Miasta Plocka nie zastal Panstwa w
domu i wobec niemozno$ci dorgczenia adresowanego
do Panstwa pisma przekazat je do Kancelarii Urzedu.

Pismo mozna odebra¢ w ciaggu siedmiu dni
poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz.
11:00 w Urzedzie Miasta Plocka - ... (ul.
Zdunska 3 pok. D-3, parter) w godzinach
urzedowania: pn - wt 7:30 — 15:30, Sr 9:30 —
17:30, czw — pt 7:30 — 15:30;

Jezeli pismo nie zostanie odebrane przed uptywem
powyzszego terminu, dorgczenie pisma bedzie
uwazane za dokonane, zgodnie z art. 44 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

Plock, dnia ..........ooovvvvivinnnnnnnn,

Podpis gonca ........cccveveeeennneee.

§8
Pracownicy Kancelarii nie beda przyjmowaé pism zaadresowanych nieprawidtowo
oraz takich, w ktorych rdznica miedzy data pisma a dniem w ktorym pismo jest
dostarczone do Kancelarii przekracza siedem dni.

§9
1. Dyrektor Wydzialu Organizacji 1 Spraw Administracyjnych bedzie przedstawiac
Sekretarzowi Miasta raporty dotyczace ilosci dorgczonej korespondencji oraz
przyczyny zwrotu korespondencji nie dor¢czone;.
2. Sekretarz Miasta bedzie przedstawia¢ Prezydentowi wnioski z raportow.

§10
Wysyltanie korespondencji zamiejscowej odbywac si¢ bedzie wg dotychczasowych
zasad.












