STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

Zarzadzenie
Starosty Krapkowickiego
Nr AO.120.15.2013
z dnia 4 marca 2013 r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu doreczania przesylek przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 Nr 142,
poz. 1592 ze zm.) w zwigzku z art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

81
Ustalam ,Regulamin doreczania przesytek przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Krapkowicach” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzdér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gabinetu Starosty.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Krapkowicki
/-/Maciej Sonik
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Zatacznik do Zarzadzenia Starosty Krapkowickiego
Nr AO.120.15.2013 z dnia 4 marca 2013 r.

Regulamin doreczania przesytek
przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krapkowicach

81

Regulamin okres$la zasady doreczania przez Starostwo Powiatowe przesytek za posrednictwem
swoich pracownikéw zgodnie z art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego, z ktérymi
Starostwo Powiatowe w Krapkowicach zawarto odrebne umowy zlecenia na doreczanie przesytek.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

adres — oznaczenie miejsca zamieszkania, pobytu lub siedziby adresata przesytki oraz
miejsca doreczenia wskazanego przez nadawce;

adresat — podmiot okreslony przez nadawce jako odbiorca przesytki;

doreczenie — wydanie przesytki adresatowi, a w przypadkach okreslonych niniejszym
Regulaminem takze innej osobie;

druk potwierdzenia odbioru — druk zatgczony do opakowania z przesytkg, bedacy
potwierdzeniem przekazania do doreczenia, doreczenia, badZz niedoreczenia przesyfki,
ktorego wzoér stanowi zatgcznik do Regulaminu;

ewidencja przesytek przekazanych do doreczenia — rejestr przesytek przekazanych do
doreczenia prowadzony przez Biuro Obstugi Starostwa Powiatowego w Krapkowicach;

list polecony (P) — list rejestrowany, dla ktdrego okreslono nadawce i odbiorce. List polecony
otrzymuje unikalny numer umozliwiajacy jego identyfikacje;

list polecony z potwierdzeniem odbioru (ZPO) — list rejestrowany, dla ktdrego okreslono
nadawce i odbiorce, podlegajgcy doreczeniu do rgk witasnych odbiorcy, a w przypadkach
okreslonych prawem takze innej osobie oraz podlegajacy koniecznosci potwierdzenia
dostarczenia przez adresata;

pracownik — pracownik Starostwa Powiatowego w Krapkowicach realizujacy zlecenie
doreczenia przesytek okreslone umowag ze Starostwem Powiatowym w Krapkowicach;

przekazanie do doreczenia — przyjecie przez pracownika przesytki do doreczenia;

10) odbiorca — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci

prawnej, ktéra przyjmuje przesytke doreczong przez pracownika;

11) przesytka — korespondencja lub paczka, opatrzona adresem, przekazana pracownikowi do

doreczenia.
§3

Wtasciwe komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Krapkowicach przekazujg
przesytki do Biura Obstugi Klienta celem przygotowania do doreczenia, zaopatrzone w druk
potwierdzenia odbioru.

CENTRALA - tel. 77 40 74 300, fax 77 40 74 332
SEKRETARIAT STAROSTY - tel. 77 40 74 303

e-mail: starostwo@ powiatkrapkowicki.pl



STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

2.

Na druku potwierdzenia odbioru wtasciwa komérka organizacyjna Starostwa Powiatowego
w Krapkowicach umieszcza znak sprawy oraz oznaczenie rodzaju przesytki (list polecony (P),
list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO)), Biuro Obstugi Klienta umieszcza
oznaczenie pracownika, numer nadawczy i date przekazania do doreczenia.

Przekazanie pracownikowi przesytek do doreczenia dokonuje Biuro Obstugi Klienta po
godzinie 15.30 kazdego dnia roboczego. Pracownik kwituje odbidr przesytek na zbiorczej
dziennej liscie przekazania do doreczenia, zawierajgcej oznaczenie pracownika, adresata,
numer sprawy i numer nadawczy.

Biuro Obstugi Klienta przygotowuje pierwszego dnia miesigca miesieczne zestawienia
doreczonych przesytek na podstawie prawidtowo wypetnionych drukéw potwierdzenia
doreczenia przesytek, ztozonych przez pracownika w Biurze Obstugi Starostwa Powiatowego
w Krapkowicach w poprzednim miesigcu. Zestawienie jest zweryfikowane przez Dyrektora
Gabinetu Starosty lub osobe przez niego wskazang w razie jego nieobecnosci.

§4

Pracownik zobowigzany jest doreczyé przesytke w terminie siedmiu dni od daty, o ktérej
mowa w § 3 ust. 2, z wytgczeniem godzin nocnych.

Pracownik podejmuje pierwszg prébe doreczenia przesytki w dniu przekazania do
doreczenia lub w dwdch kolejnych dniach.

W przypadku niemoznosci doreczenia, pracownik jeszcze dwukrotnie podejmuje prébe
doreczenia, chyba, ze okolicznosci faktyczne wysoce uprawdopodabniajg niemoznosc jej
doreczenia.

Pracownik pozostawia informacje o prébie doreczenia przesytki wedtug ustalonego wzoru w
oddawczej skrzynce pocztowe] lub, gdy to nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania lub
siedziby adresata. Informujgc o zamiarze i terminie podjecia kolejnej proby.

Kolejne nieskuteczne préoby lub okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, pracownik
odnotowuje na potwierdzeniu odbioru przesyiki.

§5

Przesytke pracownik dorecza adresatowi pod adresem wskazanym na przesytce lub
w kazdym miejscu, gdzie adresata zastanie.

Przesytka moze by¢ takze doreczona petnoletniemu domownikowi, jezeli zobowigzat sie
przekazac przesytke adresatowi.

W przypadku, gdy odbiorca odmédwi przyjecia przesytki lub z innych wzgledéw nie mozna jej
doreczyé, jest ona zwracana do Biura Obstugi Klienta w nastepnym dniu roboczym do
godziny 10.00, a doreczenie uwaza sie za nieskuteczne.

Jezeli adresat odmawia przyjecia przesytki, pracownik powinien dokona¢ zapisu na
potwierdzeniu doreczenia przesytki podajac przyczyne odmowy oraz ztozyé swdj czytelny
podpis.

Najpdziniej w siddmym dniu od daty o ktérej mowa w § 3 ust. 2, pracownik zwraca
niedoreczong przesytke do Biura Obstugi Klienta. Pracownik kwituje zwrot niedoreczonej
przesytki na zbiorczej dziennej liscie przekazania do doreczenia, zawierajgcej oznaczenie
pracownika, adresata, numer sprawy i numer nadawczy.
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6.

10.

Biuro Obstugi Klienta nadaje zwrdcong przez pracownika przesytke pocztg lub innym
uprawnionym operatorem pocztowym zgodnie ze wskazanym na druku potwierdzenia
odbioru rodzajem przesytki (list polecony (P) lub list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru (ZPQ)).

§6

Potwierdzenie doreczenia przesytki do adresata bedacego osobg fizyczng nastepuje poprzez
ztozenie przez odbiorce czytelnego podpisu na druku potwierdzenia odbioru, ze wskazaniem
daty odbioru przesyftki.

Potwierdzenie doreczenia przesytki do adresata niebedgcego osobg fizyczng (tj. gdy
adresatem jest osoba prawna, przedsiebiorca lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej) przesytke pozostawia sie za pokwitowaniem (tj. czytelny podpis osoby
odbierajgce]j przesytke wraz z pieczecig firmowa na druku potwierdzenia odbioru) kancelarii
lub komérce organizacyjnej spetniajgcej jej role wraz ze wskazaniem daty odbioru.

Przed potwierdzeniem doreczenia przesytki na druku potwierdzenia odbioru, odbiorca nie
moze dokonac otwarcia przesytki.

Pracownik, w przypadku watpliwosci, dokonuje weryfikacji tozsamosci odbiorcy za jego
zgodg, poprzez poréwnanie danych adresata zawartych na przesytce z danymi zawartymi w
dokumencie identyfikujgcym odbiorce (dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy lub inny
dokument ze zdjeciem). W przypadku niemoznosci weryfikacji odbiorcy, pracownik
dokonuje adnotacji na druku odbioru przesyfki, a przesytki nie pozostawia odbiorcy.

Pracownik na potwierdzeniu odbioru przesytki zaznacza, kto dokonat odbioru przesytki
(adresat, petnoletni domownik).

W przypadku braku na druku potwierdzenia odbioru przesytki podpisu odbiorcy lub gdy
podpis jest nieczytelny lub brak jest wskazania, kto odebrat przesytke, przesytke uwaza sie
za niedoreczong. W takim przypadku Biuro Obstugi Klienta powiadamia komorke
organizacyjng, ktéra przygotowata przesytke celem ponownego przygotowania przesyitki i
nadania jej pocztg lub innym uprawnionym operatorem pocztowym.

Potwierdzenie odbioru doreczonej przesytki pracownik przekazuje nastepnego dnia
roboczego do godziny 10.00 do Biura Obstugi Klienta. Pracownik kwituje przekazanie
potwierdzenia odbioru doreczonej przesytki na zbiorczej dziennej liscie przekazania do
doreczenia, zawierajgcej oznaczenie pracownika, adresata, numer sprawy i numer
nadawczy.

W przypadku zagubienia druku potwierdzenia odbioru pracownik sporzgdza notatke ze
wskazaniem: faktu doreczenia badz niedoreczenia przesyitki, okolicznosci zagubienia druku
potwierdzenia odbioru oraz informacji, ktére wg jego najlepszej wiedzy znajdowaty sie na
druku potwierdzenia odbioru i przekazuje je niezwtocznie do Biura Obstugi Klienta.

Przesytke, dla ktdrej zagubiono druk potwierdzenia odbioru, uwaza sie za niedoreczona.
Biuro Obstugi Klienta nadaje taka przesytke pocztg lub innym uprawnionym operatorem
pocztowym.

W przypadku zagubienia lub kradziezy przesytki pracownik sporzadza notatke ze
okolicznosci zagubienia lub kradziezy przesytki i przekazuje jg niezwtocznie do Biura Obstugi
Klienta. Biuro Obstugi klienta informuje o zagubieniu przesytki Dyrektora Gabinetu Starosty
oraz komodrke organizacyjng, ktéra przygotowata przesytke celem ponownego
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przygotowania przesytki i nadania jej pocztg lub innym uprawnionym operatorem
pocztowym. Dyrektor Gabinetu Starosty sporzadza protokét z zaistniatego zdarzenia i w
przypadkach uzasadnionych, informuje wtasciwe stuzby.

§7
Czynnosci okreslone w Rozdziale 8 kpa, ktorych na podstawie niniejszego Regulaminu nie zostaty

okreslone do wykonania przez pracownika, realizuje Poczta Polska lub inny uprawniony operator
pocztowy.
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