Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
Z dnia 4 lutego 2020 .

PROCEDURA DORECZANIA KORESPONDENCJI
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

§1

Korespondencja wychodzgca z Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy do stron
(adresatow) na terenie miasta Bydgoszczy doreczana jest przez goncow — pracownikéw Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.
Korespondencja wychodzgca z Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej w Bydgoszczy dotyczgca
egzekucji swiadczen nienaleznie pobranych oraz korespondencja wychodzgca poza teren miasta
Bydgoszczy dorgeczana bedzie za posrednictwem operatora pocztowego.

Dopuszcza sig mozliwo$¢ doreczania korespondencji do adresatow, o ktérych mowa w § 1 ust. 1
za posrednictwem operatora pocztowego, jezeli zajda okolicznosci uniemozliwiajgce doreczenie
korespondencji przez gonca.

Korespondencja za wyjatkiem listow zwyktych, zaproszen, ulotek, broszur, ankiet itp. doreczana jest
do adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego wzoér stanowi Zatacznik nr 1
do procedury.

§2

Goniec podczas wykonywania swoich obowigzkow reprezentuje Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy przed osobami trzecimi.

Goniec posiada upowaznienie sfuzbowe, ktére na prosbe adresata ma obowigzek okazaé.

Goniec posiada wszystkie niezbedne dokumenty i formularze konieczne do skutecznego
dorgczania korespondenciji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Goniec ma prawo zadaé¢ od osoby okazania dowodu osobistego w celu sprawdzenia tozsamosci
odbiorcy.

Korespondencja doreczana przez gonca posiada walor doreczenia zgodne z ustawg wiasciwg

i wywotuje skutki prawne,
§3

Korespondencja wychodzaca z Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy doreczana
jest przez gorica od poniedziatku do pigtku.

Przed przystgpieniem do pracy goncy dokonujg rozliczen z pobranej i doreczonej korespondencii
oraz pobierajg przygotowang Korespondencje przez pracownika kancelarii i wlasciwych
sekretariatow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy, potwierdzajgc odbior
w prowadzonej w tym celu ewidencji korespondenciji.



§4

Goniec dwukrotnie, w ciggu kolejnych siedmiu dni o réznych godzinach podejmuje probe

skutecznego doreczenia korespondencji urzedowej do adresata, przy czym pierwsza proba

dorgczenia korespondencji powinna nastgpi¢ w dniu pobrania korespondencji.

Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej goniec egzekwuje od odbierajgcego potwierdzenie

doreczenia pisma {j.

e adresat przesytki wpisuje date odbioru oraz wiasnorecznie podpisuje druk zwrotki,
przy zastosowaniu doreczenia zwyktego.

* osoby trzecie wpisujg date odbioru, podpisujg druk zwrotki, przy zastosowaniu doreczenia
zastepczego.

. W pierwszej kolejnosci goniec podejmuje probe doreczenia w trybie zwyktym. Dopiero w przypadku

niemoznosci dokonania doreczenia w w/w trybie, goniec podejmuje probe doreczenia w trybie

zastepczym. '

W  przypadku nieobecnosci adresata goniec moze dorgczyé pismo za pokwitowaniem

petnoletniemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety sie przekazania

pisma adresatowi.

Zawiadomienie o doreczeniu przesyiki do rak sgsiada lub dozorcy goniec umieszcza w oddawcze;

skrzynce pocztowej lub na drzwiach mieszkania adresata albo tez w widocznym miejscu

przy wejsciu na posesje adresata. Wzoér zawiadomienia o przekazaniu korespondencji okresla

Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma przy =zastosowaniu doreczenia zwyktego

lub zastepczego goniec zostawia w oddawczej skrzynce pocztowej adresata lub gdy nie jest

to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w ktorym

adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, bgdz w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje

adresata, pierwsze zawiadomienie o prébie doreczenia przesytki. Wzér zawiadomienia w przypadku

niemoznosci doreczenia korespondencji okre$la Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Przy drugiej probie doreczenia, w przypadku niemoznosci doreczenia pisma przy zastosowaniu

dorgczenia zwykiego lub zastepczego, goniec zostawia powtdrne zawiadomienie o moznosci

odbioru przesytki w terminie nie diuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia. Wzor

powtérnego zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia korespondenciji okresla Zatacznik

nr 4 do niniejszej procedury.

W przypadku niepodjecia przez adresata pisma w ciggu 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia

doregczenie uwaza sig¢ za dokonane z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w ust. 7,

a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynié, goniec sam

stwierdza date dorgczenia oraz wskazuje imiennie osobe, ktéra odbiera korespondencije urzedowa

i przyczyne braku jej podpisu.



10. Korespondencje osobom prawnym, jednostkom organizacyjnym niemajgcym osobowosci prawnej
goniec dorgcza do lokalu ich siedziby lub w miejscu prowadzenia dziatalnosci, osobom
uprawnionym do odbioru.

11. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma goniec nanosi adnotacje o odmowie przyjecia pisma, sam
stwierdza date odmowy oraz zwraca pismo do kancelarii lub wiasciwego sekretariatu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

12. W przypadku o ktorym mowa w § 5 ust. 11, doreczenia uwaza sie za dokonane w dniu odmowy

jego przyjecia przez adresata.



