PROCEDURA
doreczania korespondencji za poSrednictwem goncow

Cel i ogolna charakterystyka praktyki:

Najwazniejszymi celami, dla ktorych zdecydowano si¢ zatrudni¢ gofica byly:

_ obnizenie kosztow wysytki korespondencii,

— zwiekszenie skuteczno$ci doreczania korespondencji,

_ skrocenie okresu: od wysytki korespondencji do otrzymania informacji zwrotnej,
- informacja o zmianie miejsca zamieszkania adresatow.

Bezpoérednia realizacja projektu wyglada w sposob nastepujacy:

&

goniec roznosi wszystkie przesytki kierowane na teren Miasta, przesytki oznaczone
jako priorytetowe powinny by¢ doreczone najpOzniej nastgpnego dnia po wystaniu,
przesytki zwykie w ciagu 2 dniu po wyslaniu,

goniec pracuje w godzinach popotudniowych co zwigksza skuteczno$¢ doreczania,
goniec dwukrotnie; w kolejne dni i o roznych godzinach podejmuje probe doreczenia
przesyltki co zwigksza skutecznosé doreczenia,

kazda korespondencja posiada zwrotke, ktora podpisana przez adresata trafia do
Urzedu,

wprowadzono specjalne wzory zwrotek oraz zawiadomien (o powierzeniu pisma innej
osobie zgodnie z art. 43 KPA oraz o zhozeniu pisma w urzedzie gminy zgodnie z art.
44 KPA),

pismo ziozone w Urzgdzie mozna odebraé codziennie od godziny 7. 30 do 15. 30,

w $rody do godziny 19.00,

kazda przesytka przed wyslaniem jest rejestrowana, co pozwala analizowaC pracg
gonca (ilos¢ przesylek w poszczegOlnych dniach, ilos¢ doreczen, powody
niedoreczenia korespondencji), umozliwia prowadzenie statystyk np. (ilos¢
korespondencji wysylanej przez MOPS).

Stanowisko gonca miesci si¢ w strukturze Urzedu, a etatowe zatrudnienie osoby rOZNOSZace]
korespondencje nie narusza ustawowo zagwarantowanego monopolu Poczty Polskiej.

Goniec jest obowiazkowo szkolony nt. zasad prawidlowego 1 skutecznego doreczania
korespondencji zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

Kierownik Referatu, koordynujacy prace gofica, jest zobowiazany przeszkoli¢ gofica
w zakresie przepisow KPA dotyczacych doreczen oraz zasad wewnetrznych, przyjetych
w Urzedzie.




KTO MOZE DORECZAC POCZTE URZEDOWA
Organ administracji publicznej dorgcza pisma za pokwitowaniem przez poczte lub przez
swoich pracownikow.

MIEJSCE DORECZENIA
1. Pisma dorecza si¢ osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy.

2. Pisma moga by¢ takze doreczane w lokalu administracji publicznej, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

3 W razie niemoznoéci doreczenia pisma w sposéb okreslony w punktach 112, a takze
w razie koniecznej potrzeby, pisma dorgcza si¢ w kazdym miejscu, gdzie si¢ adresata
zastanie.

DORECZENIE ZASTEPCZE

1. W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza si¢, za pokwitowaniem, dorostemu
domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podijely si¢ oddania pisma
adresatowi. O doreczeniu pisma sasiadowi lub adresatowi lub dozorcy zawiadamia si¢
adresata, umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest
to mozliwe, w drzwiach mieszkania

DOMNIEMANIE DORECZENIA

I W razie niemoznoéci doreczenia pisma, zgodnie z zasadami okreslonymi wyzej, pismo
sktada sie na okres 14 dni w Urzedzie Miasta. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma
wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia
pozostawienia zawiadomienia w Urz¢dzie, umieszcza sie w skrzynce pocztowej lub, gdy
nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego
pomieszczenia, w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesj¢ adresata.

2. W przypadku niepodjecia przesylki w terminie 7 dni od dnia postawienia w Urzedzie,
pozostawia si¢ powtorne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesylki w terminie nie
dtuznym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.

DORECZENIE JEDNOSTKOM ORGANIZACYNYM

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza sie pisma w lokalu ich
siedziby do rak osob uprawnionych do odbioru pisma.

POTWIERDZENIE DORECZENIA



Odbierajacy pismo potwierdza doreczenie mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty
doreczenia oraz wskazuje osobg, ktora odebrata pismo, i przyczyng braku jej podpisu.

ODMOWA PRZYJECIA PISMA PRZEZ ADRESATA

Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma, zwraca si¢ je nadawcy z adnotacjg 0 odmowie jego
przyjecia i datg odmowy.

Sprawdzono: Zatwierdzam:




