
 

 

Zarządzenie  

Starosty Krapkowickiego 

Nr AO.120.15.2013 

z dnia 4 marca 2013 r. 

  

  

w sprawie: ustalenia Regulaminu doręczania przesyłek przez pracowników Starostwa 

Powiatowego w Krapkowicach  

 

   

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o samorządzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 Nr 142, 

poz. 1592 ze zm.) w związku z art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) zarządzam, co następuje:  

 

§1 

Ustalam „Regulamin doręczania przesyłek przez pracowników Starostwa Powiatowego 

w Krapkowicach” w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

 

§2 

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Dyrektorowi Gabinetu Starosty. 

  

  

§3 

 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

 

 

 

Starosta Krapkowicki 

/-/Maciej Sonik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik do Zarządzenia Starosty Krapkowickiego 

Nr AO.120.15.2013 z dnia 4 marca 2013 r. 

 

Regulamin doręczania przesyłek 

przez pracowników Starostwa Powiatowego w Krapkowicach 

 

§ 1 

Regulamin określa zasady doręczania przez Starostwo Powiatowe przesyłek za pośrednictwem 

swoich pracowników zgodnie z art. 39 Kodeksu postępowania administracyjnego, z którymi 

Starostwo Powiatowe w Krapkowicach zawarło odrębne umowy zlecenia na doręczanie przesyłek.  

§ 2 

Użyte w regulaminie określenia oznaczają: 

1) adres – oznaczenie miejsca zamieszkania, pobytu lub siedziby adresata przesyłki oraz 

miejsca doręczenia wskazanego przez nadawcę; 

2) adresat – podmiot określony przez nadawcę jako odbiorca przesyłki; 

3) doręczenie – wydanie przesyłki adresatowi, a w przypadkach określonych niniejszym 

Regulaminem  także innej osobie; 

4) druk potwierdzenia odbioru – druk załączony do opakowania z przesyłką, będący 

potwierdzeniem przekazania do doręczenia, doręczenia, bądź niedoręczenia przesyłki, 

którego wzór stanowi załącznik do Regulaminu; 

5) ewidencja przesyłek przekazanych do doręczenia – rejestr przesyłek przekazanych do 

doręczenia prowadzony przez Biuro Obsługi Starostwa Powiatowego w Krapkowicach; 

6) list polecony (P) – list rejestrowany, dla którego określono nadawcę i odbiorcę. List polecony 

otrzymuje unikalny numer umożliwiający jego identyfikację; 

7) list polecony z potwierdzeniem odbioru (ZPO) – list rejestrowany, dla którego określono 

nadawcę i odbiorcę, podlegający doręczeniu do rąk własnych odbiorcy, a w przypadkach 

określonych prawem także innej osobie oraz podlegający konieczności potwierdzenia 

dostarczenia przez adresata; 

8) pracownik – pracownik Starostwa Powiatowego w Krapkowicach realizujący zlecenie 

doręczenia przesyłek określone umową ze Starostwem Powiatowym w Krapkowicach; 

9) przekazanie do doręczenia – przyjęcie przez pracownika przesyłki do doręczenia; 

10) odbiorca – osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadająca osobowości 

prawnej, która przyjmuje przesyłkę doręczoną przez pracownika; 

11) przesyłka – korespondencja lub paczka, opatrzona adresem, przekazana pracownikowi do 

doręczenia. 

§ 3 

1. Właściwe komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Krapkowicach przekazują 

przesyłki do Biura Obsługi Klienta celem przygotowania do doręczenia, zaopatrzone w druk 

potwierdzenia odbioru. 



 

 

2. Na druku potwierdzenia odbioru właściwa komórka organizacyjna Starostwa Powiatowego 

w Krapkowicach umieszcza znak sprawy oraz oznaczenie rodzaju przesyłki (list polecony (P), 

list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO)), Biuro Obsługi Klienta umieszcza 

oznaczenie pracownika, numer nadawczy i datę przekazania do doręczenia. 

3. Przekazanie pracownikowi przesyłek do doręczenia dokonuje Biuro Obsługi Klienta po 

godzinie 15.30 każdego dnia roboczego. Pracownik kwituje odbiór przesyłek na zbiorczej 

dziennej liście przekazania do doręczenia, zawierającej oznaczenie pracownika, adresata, 

numer sprawy i numer nadawczy. 

4. Biuro Obsługi Klienta przygotowuje pierwszego dnia miesiąca miesięczne zestawienia 

doręczonych przesyłek na podstawie prawidłowo wypełnionych druków potwierdzenia 

doręczenia przesyłek, złożonych przez pracownika w Biurze Obsługi Starostwa Powiatowego 

w Krapkowicach w poprzednim miesiącu. Zestawienie jest zweryfikowane przez Dyrektora 

Gabinetu Starosty lub osobę przez niego wskazaną w razie jego nieobecności. 

§ 4 

1. Pracownik zobowiązany jest doręczyć przesyłkę w terminie siedmiu dni od daty, o której 

mowa w § 3 ust. 2, z wyłączeniem godzin nocnych. 

2. Pracownik podejmuje pierwszą próbę doręczenia przesyłki w dniu przekazania do 

doręczenia lub w dwóch kolejnych dniach. 

3. W przypadku niemożności doręczenia, pracownik jeszcze dwukrotnie podejmuje próbę 

doręczenia, chyba, że okoliczności faktyczne wysoce uprawdopodabniają niemożność jej 

doręczenia. 

4. Pracownik pozostawia informację o próbie doręczenia przesyłki według ustalonego wzoru w 

oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest możliwe, w drzwiach mieszkania lub 

siedziby adresata. Informując o zamiarze i terminie podjęcia kolejnej próby. 

5. Kolejne nieskuteczne próby lub okoliczności, o których mowa w ust. 3, pracownik 

odnotowuje na potwierdzeniu odbioru przesyłki. 

§ 5 

1. Przesyłkę pracownik doręcza adresatowi pod adresem wskazanym na przesyłce lub 

w każdym miejscu, gdzie adresata zastanie. 

2. Przesyłka może być także doręczona pełnoletniemu domownikowi, jeżeli zobowiązał się 

przekazać przesyłkę adresatowi. 

3. W przypadku, gdy odbiorca odmówi przyjęcia przesyłki lub z innych względów nie można jej 

doręczyć, jest ona zwracana do Biura Obsługi Klienta w następnym dniu roboczym do 

godziny 10.00, a doręczenie uważa się za nieskuteczne. 

4. Jeżeli adresat odmawia przyjęcia przesyłki, pracownik powinien dokonać zapisu na 

potwierdzeniu doręczenia przesyłki podając przyczynę odmowy oraz złożyć swój czytelny 

podpis. 

5. Najpóźniej w siódmym dniu od daty o której mowa w § 3 ust. 2, pracownik zwraca 

niedoręczoną przesyłkę do Biura Obsługi Klienta. Pracownik kwituje zwrot niedoręczonej 

przesyłki na zbiorczej dziennej liście przekazania do doręczenia, zawierającej oznaczenie 

pracownika, adresata, numer sprawy i numer nadawczy. 



 

 

6. Biuro Obsługi Klienta nadaje zwróconą przez pracownika przesyłkę pocztą lub innym 

uprawnionym operatorem pocztowym zgodnie ze wskazanym na druku potwierdzenia 

odbioru rodzajem przesyłki (list polecony (P) lub list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru (ZPO)).  

§ 6 

1. Potwierdzenie doręczenia przesyłki do adresata będącego osobą fizyczną następuje poprzez 

złożenie przez odbiorcę czytelnego podpisu na druku potwierdzenia odbioru, ze wskazaniem 

daty odbioru przesyłki. 

2. Potwierdzenie doręczenia przesyłki do adresata niebędącego osobą fizyczną (tj. gdy 

adresatem jest osoba prawna, przedsiębiorca lub jednostka organizacyjna nie posiadająca 

osobowości prawnej) przesyłkę pozostawia się za pokwitowaniem (tj. czytelny podpis osoby 

odbierającej przesyłkę wraz z pieczęcią firmową na druku potwierdzenia odbioru)  kancelarii 

lub komórce organizacyjnej spełniającej jej rolę wraz ze wskazaniem daty odbioru.  

3. Przed potwierdzeniem doręczenia przesyłki na druku potwierdzenia odbioru, odbiorca nie 

może dokonać otwarcia przesyłki. 

4. Pracownik, w przypadku wątpliwości, dokonuje weryfikacji tożsamości odbiorcy za jego 

zgodą, poprzez porównanie danych adresata zawartych na przesyłce z danymi zawartymi w 

dokumencie identyfikującym odbiorcę (dowód osobisty, paszport, prawo jazdy lub inny 

dokument ze zdjęciem). W przypadku niemożności weryfikacji odbiorcy, pracownik 

dokonuje adnotacji na druku odbioru przesyłki, a przesyłki nie pozostawia odbiorcy. 

5. Pracownik na potwierdzeniu odbioru przesyłki zaznacza, kto dokonał odbioru przesyłki 

(adresat, pełnoletni domownik). 

6. W przypadku braku na druku potwierdzenia odbioru przesyłki podpisu odbiorcy lub gdy 

podpis jest nieczytelny lub brak jest wskazania, kto odebrał przesyłkę, przesyłkę uważa się 

za niedoręczoną. W takim przypadku Biuro Obsługi Klienta powiadamia komórkę 

organizacyjną, która przygotowała przesyłkę celem ponownego przygotowania przesyłki i 

nadania jej pocztą lub innym uprawnionym operatorem pocztowym. 

7. Potwierdzenie odbioru doręczonej przesyłki pracownik przekazuje następnego dnia 

roboczego do godziny 10.00 do Biura Obsługi Klienta. Pracownik kwituje przekazanie 

potwierdzenia odbioru doręczonej przesyłki na zbiorczej dziennej liście przekazania do 

doręczenia, zawierającej oznaczenie pracownika, adresata, numer sprawy i numer 

nadawczy. 

8. W przypadku zagubienia druku potwierdzenia odbioru pracownik sporządza notatkę ze 

wskazaniem: faktu doręczenia bądź niedoręczenia przesyłki, okoliczności zagubienia druku 

potwierdzenia odbioru oraz informacji, które wg jego najlepszej wiedzy znajdowały się na 

druku potwierdzenia odbioru i przekazuje je niezwłocznie do Biura Obsługi Klienta. 

9. Przesyłkę, dla której zagubiono druk potwierdzenia odbioru, uważa się za niedoręczoną. 

Biuro Obsługi Klienta nadaje taką przesyłkę pocztą lub innym uprawnionym operatorem 

pocztowym. 

10. W przypadku zagubienia lub kradzieży przesyłki pracownik sporządza notatkę ze 

okoliczności zagubienia lub kradzieży przesyłki i przekazuje ją niezwłocznie do Biura Obsługi 

Klienta. Biuro Obsługi klienta informuje o zagubieniu przesyłki Dyrektora Gabinetu Starosty 

oraz komórkę organizacyjną, która przygotowała przesyłkę celem ponownego 



 

 

przygotowania przesyłki i nadania jej pocztą lub innym uprawnionym operatorem 

pocztowym. Dyrektor Gabinetu Starosty sporządza protokół z zaistniałego zdarzenia i w 

przypadkach uzasadnionych, informuje właściwe służby. 

§ 7 

Czynności określone w Rozdziale 8 kpa, których na podstawie niniejszego Regulaminu nie zostały 

określone do wykonania przez pracownika, realizuje Poczta Polska lub inny uprawniony operator 

pocztowy. 

 

 

 

Starosta Krapkowicki 

/-/Maciej Sonik  

 


