Zarzadzenie Nr 4/2019
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 7 stycznia 2019 r.

w sprawie: doreczania pism miejscowych za posrednictwem pracownikéow /goncow/ Urzedu
Miasta.

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018r. poz. 994 z pozn. zm.) oraz art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018r. poz.2096 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:
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1. Pisma miejscowe wychodzace z Urzedu Miasta Kalisza do adresatow z terenu miasta Kalisza
doreczane sg za posrednictwem pracownikdw /goncow/ zatrudnionych w Urzedzie Miasta.

2. Zasady doreczania pism miejscowych za posrednictwem pracownikoéw /goncéw/ okresla
zalgcznik do zarzadzenia.
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Zobowiazuje sie Kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kalisza do wysytania
pism miejscowych w sposob okreslony w zalaczniku do zarzadzenia.
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Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Administracyjno - Gospodarczego
Urzedu Miasta.

§4
Zarzadzenia podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
§5

Traci moc zarzadzenie Nr 302/2018 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7 maja 2018r. w sprawie
doreczania korespondencji miejscowej za posrednictwem goncow.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4/2019
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 7 stycznia 2019r.

Zasady doreczania pism miejscowych za posrednictwem
pracownikow /goncow/ Urzedu Miasta Kalisza.

Pisma kierowane do odbiorcow z terenu miasta Kalisza /z wyjatkiem listow zwyktych, zaproszen,
zyczen itp./ doreczane beda za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za poSrednictwem
pracownikow /goncow/ Urzedu Miasta Kalisza.

§2

1. Obowiazek prawidlowego zaadresowania pisma i opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru
/zwrotki/ spoczywa na komorce organizacyjnej wysylajacej pismo.

2. Do wysylki nie beda przyjmowane przesyiki, ktore zakopertowane sa3 w sposéb narazajacy
wizerunek Urzedu Miasta Kalisza lub umozliwiajacy dostep do zawartoSci osobom trzecim.
Korespondencja nie zabezpieczona w zaklejonej kopercie bedzie zwracana do komorki
organizacyjnej przygotowujacej korespondencje.

3. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru /zwrotki/ okre$la zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

4. W przypadku gdy pismo dotyczy indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
podlegajacej oplacie skarbowej komorka organizacyjna wysylajaca pismo zobowigzana jest
dodatkowo do umieszczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru/zwrotce/ oznaczenia w postaci
litery ,,A” /odciski stempla z literg A/.

5. Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru /zwrotki/ oznaczonej literga ,,A” okresla zalgcznik
nr 2 do niniejszych zasad.

6. Komorki organizacyjne majq obowigzek w terminie 30 dni od daty nadania pisma poinformowac
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy o nie otrzymaniu zwrotki potwierdzajacej doreczenie
pisma. Brak informacji w wyzZej wymienionym terminie oznacza, ze komorka organizacyjna
otrzymata zwrotke.

7. Prawidlowo wypehiona zwrotka powinna zawiera¢ obok podpisu takze wiasnoreczny wpis w
zakresie daty otrzymania pisma.

§3

1. Pierwsza proba doreczenia pisma Adresatowi powinna nastgpi¢ najp6zniej w dniu nastepnym od
zlozenia pisma w Kancelarii Ogolne;j.



2. Listy miejscowe adresowane na skrytke pocztowa doreczane sq za posrednictwem operatora
pocztowego.

8§ 4

1. Pisma dorecza sie osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy. W przypadku
niemoznos$ci doreczenia pisma goniec zostawia zawiadomienie w trybie art. 44 KPA. Pismo przez
okres 7 dni Adresat moze odebra¢ w Biurze Obstugi Interesanta.

2. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma, pismo zwraca sie nadawcy z adnotacja o odmowie jego
przyjecia i data odmowy. Pismo wraz z adnotacja wlacza sie do akt sprawy i uznaje sie, ze pismo
zostatlo doreczone w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata /zgodnie z art. 47 KPA i art. 153
Ordynacji Podatkowej/.

3. Wzér zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 okresla zalacznik nr 3 do niniejszych zasad. W
sprawach, o ktorych mowa w § 2 ust. 4, wzor zawiadomienia okresla zalgcznik nr 4 do niniejszych
zasad.

4. Zgodnie z art. 43 KPA, w przypadku nieobecno$ci Adresata, pismo mozna doreczy¢ za
pokwitowaniem dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjely sie
oddania pisma Adresatowi. O doreczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia sie Adresata,
umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy jest to niemozliwe, w
drzwiach mieszkania.

5. Wz6r zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4 okresla zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad.

6. Pisma miejscowe nie dostarczone w ciggu godzin pracy goncy zobowigzani sa zdeponowa¢ w
siedzibie Urzedu Miasta w miejscu wskazanym przez koordynatora goncow.

7. W trakcie wykonywania pracy goniec zobowigzany jest do posiadania w widocznym miejscu
identyfikatora imiennego oraz legitymacji stuzbowej.
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1. Po uplywie 7 dni od daty pozostawienia zawiadomienia, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 i nie
zgloszenia sie Adresata po odbior pisma do Biura Obshugi Interesanta, goniec zostawia
zawiadomienie powtdrne.

2. Wzér zawiadomienia powtornego okresla zatacznik nr 6 do niniejszych zasad. W sprawach , o
ktorych mowa w § 2 ust. 4 wzor zawiadomienia powtornego okresla zalacznik nr 7 do niniejszych
zasad.
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Pracownicy Kancelarii Ogdlnej nie beda przyjmowac pism nieprawidlowo zaadresowanych oraz
takich, w ktorych réznica miedzy datg pisma, a dniem biezagcym przekracza siedem dni.



Zatgcznik Nr 1

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikow (goncow)

Znak
SPIOWY «et it e s
SYMBOL
WYDZIAEU Dnia / /20 r

Numer przesylki (wypelnia Wydziat Administracyjny):

Kalisz

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do

UL e e e
62-800 Kalisz

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze dzi$ otrzymatem,/ -am oznaczone wyzej pismo

Kalisz, dnia / /20 r

Proba doreczenia pisma adresatowi
w terminie:

Umiescitern na drzwiach mieszkania adresata
zawiadomienie komu pismo dorgczono.

Zawiadomienie
I / /20 . odebrano/
I / /20 nieodebrano

*) W przypadku, gdy odbioru pisma nie podpisuje adresat, podpis
osoby odblerajgce] pismo jest réwnoznaczny z oswiadczeniem
o przekazaniu pisma adresatowl, o czym goniec pouczyt.

Adnotacje gonca:

podpis gorfica




Zatgcznik Nr 2

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikow (goncow)

Znak
SPTAWY et eeeaesceeetiiiie e cereas e iieaees
SYMBOL
WYDZIAEU Dnia / /20 r

Numer przesytki (wypetnia Wydziat Administracyjny):

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do

UL e,
62-800 Kalisz

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze dzié otrzymatem/ -am oznaczone wyzej pismo

Kalisz, dnia / /20 .

Préba doreczenia pisma adresatowi
w terminie:

Umiescitem na drzwiach mieszkania adresata
zawiadomienie komu pismo doreczono.

Zawiadomienie

I / /20 . odebrano/
Il / /20 nieodebrano
) W przypadku, gdy odbioru pisma nie podpisuje adresat, podpis

oscby odbierajgce] pismo jest rownoznaczny z os$wiadczeniem
o przekazaniu pisma adresatowi, © czym goniec pouczyt.

Adnotacje gohtca:

podpis gorica




Zatgcznik Nr 3

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikdéw (goncow)

s Urzqd Miasta Kalisza
tel. +48 62765 43 09
Kalisz ul. Tadeusza Koséciuszki 1a, 62-800 Kalisz

ZAWIADOMIENIE

Szanowni PANsStwWo ...

Goniec Urzedu Miasta Kalisza nie zastat Panstwa w domu i wobec

tego nie mogt doreczy¢ adresowanego do Panstwa pisma.
Przekazat je, wiec do Biura Obstugi Interesanta.

Pismo mozna odebra¢ w ciggu 7 dni, poczgwszy od nastepnego
dnia po godz. 11:00, w BIURZE OBStUGI INTERESANTA
przy ul. Tadeusza Kosciuszki 1 a w godzinach urzedowania,
osobiscie bqgdz przez osobe posiadajgcg petnomocnictwo
lub prokure.

Kalisz, dnia

POAPIS QONCA .« ..ttt




Zatgcznik Nr 4

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikdéw (goncow)

Urzqgd Miasta Kalisza

tel. +48 62 765 43 09
Kalisz ul. Tadeusza Kosciuszki 1a, 62-800 Kalisz

) )
f%_a?‘i’ _.

ZAWIADOMIENIE

Goniec Urzedu Miasta Kalisza nie zastat Panstwa w domu, wobec
tego nie mogt dostarczy¢ adresowanego do Panstwa pisma.
Przekazat je, wiec do Biura Obstugi Interesanta.

Pismo mozna odebrac w ciggu /7 dni, poczgwszy od nastepnego
dnia po godz. 1:00, w BIURZE OBStLUGI INTERESANTA

przy ul. Tadeusza Kosciuszki 1 a w godzinach urzedowanig,
oscbiscie bgdz przez osobe posiadajgcqg petnomocnictwo lub
prokure®,

Kalisz, dnia

POARIS GONCH ...t

" pouczenie

Jezeli pelnomocnik nie jest matzonkiem, wstepnym, zstepnym lub rodzenstwem
od zlozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury oraz
od jego odpisu, wpisu lub kopii w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezy
uisci¢ optate skarbowg w wysokosci 1700 pln. ustawa z dnia 16 listopada 2006 .
o optacie skarbowej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1827 z pdin. zm.). Optate, o ktdrej mowa wyzej
uisci¢ mozna w kasie Urzedu Miasta Kalisza lub przekazac¢ na konto:

07 1020 2212 0000 5802 0387 5440




Zatgcznik Nr 5

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikdéw (goncow)

M Urzgd Miasta Kalisza
IE tel, +48 62 765 43 09
Kalisz ul. Tadeusza Kosciuszki 1 a, 62-800 Kalisz
SZANOWNI PANSTWO ...
UG
PR BT <o e SORE

Goniec Urzedu Miasta Kalisza nie zastat Paristwa w domu, wolbec
czego adresowang do Panstwa korespondencje powierzyt

Osoba, ktora zobowigzata sie doreczy¢ Panstwu przesytke,
zostata  pouczona o obowigzku zachowania  tajemnicy
korespondecji oraz o odpowiedzialnosci karnej za jej ztamanie.

0 | Lo ] L

POARIS GONCA . vt e e




Zatgcznik Nr 6

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikdéw (goncow)

AMA Urzqd Miasta Kalisza
> tel. +48 62 765 43 09
Kalisz ul. Tadeusza Kosciuszki 1q, 62-800 Kalisz

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

SZANOWNI PAMSEWQ! oo s s osssintsooses
ulica ...

NFSPrAWY - coovevnn, — M T

W zwiqzku z tym, ze nie odebrat/a Pan/i pisma z Urzedu Miasta
Kalisza przypominamy, ze moznd to zrobic¢ W CiQQU ..eeeeveceerevennn. dni
w BIURZE OBSLUGI INTERESANTA przy ul. Tadeusza Kosciuszki 14,
w godzinach urzedowania, osobiscie, bgdz za posrednictwem osoby
posiadajgcej petnomocnictwo lub prokure.

Jezeli pismo nie zostanie odebrane przed uptywem podanego
terminu, wowczas, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zostanie
uznane za doreczone.

KN SZE EIRIER: s s e e T P T S R
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Zatgcznik Nr 7

do zasad doreczania pism
miejscowych za posrednictwem
pracownikdéw (goncow)

Urzqd Miasta Kalisza
tel. +48 62 765 43 09
Kalisz ul. Tadeusza Kosciuszki 1 a, 62-800 Kalisz

gﬁ'&?

W zwigzku z tym, ze nie odebrat/a Pan/i pisma z Urzedu Miasta
Kalisza przypominamy, ze moznad to zrobi¢ w Ciggu ...eeeeecceeceeeneeens dni
w BIURZE OBSLUGI INTERESANTA przy ul. Tadeusza Kosciuszki 1 q,
w godzinach urzedowania, osobiscie, bqdz za posrednictwem osoby
posiadajgcej petnomocnictwo lub prokure.

Jezeli pismo nie zostanie odebrane przed uptywem podanego
terminu, wowczas, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zostanie
uznane za doreczone.

Kalisz, dnia ...

POARIS QONCA .ottt

* pouczenie

Jezeli petnomocnik nie jest malzonkiem, wstepnym, zstepnym lub rodzenstwem
od ztozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury oraz
od jego odpisu, wpisu lub kopii w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezy
uisci¢ optate skarbowg w wysokosci 1700 pin. ustawa z dnia 16 listopada 2006 .
o opfacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1827 z péin. zm.). Oplate, o ktérej mowa wyzej
uisci¢ mozna w kasie Urzedu Miasta Kalisza lub przekazaé na konto:

071020 2212 0000 5802 0387 5440




