Zarzadzenie Nr 13/2005
Burmistrza Miasta Szydtowca
z dnia 1 marca 2005 roku

w sprawie:
okreslenia zasad doreczania pism urzedowych przez osoby
upowaznione.

Na podstawie art. 33 ust. 11 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 39 — 47 Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 ze zmianami)
oraz art. 144 — 154 Ordynacji podatkowej (Dz. U. z 2005 roku Nr.8, poz. 60)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Pisma urzedowe na terenie miasta oraz gminy Szydtowiec doreczane sa:
- Z pominieciem poczty przez osoby upowaznione na podstawie zawartej umowy,
- za posrednictwem Poczty Polskiej

§ 2.

Doreczanie pism z pominieciem poczty {j.:
- pism zwyktych,
- za poswiadczeniem zwrotnym,
- nakazdéw ptatniczych
odbywa sie z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach k.p.a. oraz ordynac;ji
podatkowe;j.
§ 3.

1. Pisma przeznaczone do wysytki z pominieciem poczty, z poszczegdlnych
wydziatdw i komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szydtowcu
kierowane do adresatow na terenie gminy przekazywane sg do Kancelarii
w zaadresowanych kopertach i z doklejonym  drukiem potwierdzenia
zwrotnego, w przypadku koniecznosci potwierdzenia odbioru pisma przez
adresata,

2. Nakazy ptatnicze kierowane do adresatéw na terenie gminy z pominieciem
poczty przygotowywane sg w Wydziale Podatkéw, Optat Lokalnych i Kontroli
Podatkowe;j.

§4.

1. Osoba upowazniona do doreczania pism kwituje odbiér:
a) pism (zwykte, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru) w Kancelarii
w odrebnym rejestrze doreczen z zaznaczeniem ich ilosci i daty
pobrania, a pracownik kancelarii potwierdza ich wydanie swoim
podpisem,
b) nakazéw ptatniczych w Wydziale Podatkéw, Optat Lokalnych i Kontroli
Podatkowej w odrebnym rejestrze doreczen z zaznaczeniem ich iloSci
i daty pobrania, a Naczelnik Wydziatu Podatkéw, Optat Lokalnych
i Kontroli Podatkowej potwierdza ich wydanie swoim podpisem.
2. Wzory rejestrow doreczen stanowig zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego
zarzadzenia.



§ 5.

. Pisma za potwierdzeniem zwrotnym doreczane sg adresatowi w miejscu

zamieszkania lub pracy.

. W razie niemoznosci doreczenia pisma , o ktérym mowa w ust. 1 pismo

dorecza sie w kazdym miejscu gdzie sie adresata zastanie.

§ 6.

. W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza sie za pokwitowaniem

dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety
sie oddania pisma adresatowi.

O doreczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia sie adresata
umieszczajgc zawiadomienie w skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to
mozliwe w drzwiach mieszkania.

§7.

. W razie niemoznosci doreczenia pisma w sposob wskazany w § 5 i 6 pismo

skfada sie w Urzedzie Miejskim na okres 7 dni.
Zawiadomienie o ziozeniu pisma w Urzedzie Miejskim umieszcza sie
w skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe w drzwiach mieszkania
adresata albo jego biura lub innego pomieszczenia, w ktérym wykonuje swoje
czynnosci zawodowe.
Doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia terminu,
0 ktérym mowa w ust. 1.

§ 8.

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza sie pisma w lokalu
ich siedziby do rak os6b uprawnionych do odbioru pisma.

1.

2.

§9.
Odbierajacy pismo potwierdza doreczenie pisma swoim podpisem z podaniem
daty doreczenia.
Jezeli odbierajacy pismo uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze
tego uczyni¢, doreczajgcy sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje
osobe, ktéra odebrata pismo i przyczyne braku jej podpisu.

§ 10.

. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma, pismo zwraca sie do Urzedu

z adnotacjg o odmowie jego przyjecia i datg. Pismo wraz z adnotacjg wigcza
sie do akt sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 uznaje sie , ze pismo zostato
doreczone w dniu odmowy jego przyjecia przez adresata.

§ 11.

. Po dokonaniu doreczenia zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym

Zarzadzeniu osoba upowazniona zwraca:
a) potwierdzenia odbioru pism za poswiadczeniem zwrotnym do Kancelarii
Urzedu,
b) potwierdzenie odbioru nakazéw ptatniczych do Wydziatu Podatkéw
Optat Lokalnych i Kontroli Podatkowe;.
Pracownik Kancelarii w rejestrze doreczen wpisuje date i iloS¢ otrzymanych
potwierdzen odbioru pism za poswiadczeniem zwrotnym oraz date i ilo$¢ pism
nie dostarczonych.



3. Naczelnik Wydziatu Podatkdw Optat Lokalnych i Kontroli Podatkowe;j
w rejestrze doreczen wpisuje date i ilos¢ otrzymanych potwierdzen odbioru
nakazow pfatniczych oraz date i ilos¢ nakazow nie dostarczonych.

§12.

Osoba upowazniona na podstawie zawartej umowy do dokonywania doreczen pism
urzedowych na koniec miesigca kalendarzowego przedktada rachunek wraz
z zestawieniem wykonanych czynnosci (ilo§¢ doreczonych pism zwyktych, za
poswiadczeniem zwrotnym lub nakazéw ptatniczych) potwierdzonych w przypadku
pism zwyktych i za poswiadczeniem zwrotnym przez pracownika Kancelarii,
a w przypadku nakazéw ptatniczych przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw Opfat
Lokalnych i Kontroli Podatkowe;.

§13.
Za doreczenie do adresata pisma urzedowego ustala sie nastepujgce stawki:
1. Pismo zwykte — 1,00 zt.
2. Pismo za zwrotnym poswiadczeniem odbioru -1,80 zt.
3. Nakaz ptatniczy - 1,50 zt.
§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Szydtowca

Andrzej Jarzynski

marca
2005 roku



(miesigc i rok)

Rejestr pism zwyklych i za poswiadczeniem zwrotnym

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2005
Burmistrza Miasta Szydtowca
z dnia 1 marca 2005 roku
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Rejestr nakazéw ptatniczych

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 13/2005
Burmistrza Miasta Szydtowca
z dnia 1 marca 2005 roku

(miesigc i rok)
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