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INSTRUKCJA DOSTARCZANIA KORESPONDENCJI PRZEZ

GONCOW

§ 1. Postanowienia ogolne.

.

Korespondentje na terenie miasta, zwany dalej korespondencijg
miejscowa, dostarczaja goncy, zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w
Lipnie:

Korespondencja miejscowa podlega rejestracji w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Lipnie na takich samych zasadach, co korespondencja
zamiejscowa.

Korespondencja miejscows;, na ktérej nie bedzie podany doktadny adres
nie bedzie zarejestrowana przez goncow i zostanie zwrécona do
Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Lipnie.

Korespondencjg miejscows nalezy dostarczyé do Sekretariatu Urzedu
Miejskiego w Lipnie do godziny 11:40. Po'tej godzinie zostarie ona
zarejestrowana na dzien nastepny.

Wiekszy ilo$€ korespondencji miejscowej (powyzej 25 sztuk), nadawanej
z danego Wydziah, nalezy zglosi¢ Sekretarz Miasta najpézniej dzien
przed jej madarient.

Zwrotne potwierdzenie odbioru poczty oraz zwroty korespondencji
miejscowej, kt6ra nie zostata dostarczona, goncy pozostawiaja w-
Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Lipnie, ktora bedzie dostarczona do
danego Wydziahu zgodnie z obiegient dokumentacji w Urzedzie Miejskint
w Lipnie.

Korespondencja miejscowa, ktéra nie zostata dostarczona zostaje

zwrécona merytoryczremu pracownikowi, ktory stwierdza czy mozna
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wystat ja poczta nia takich zasadach, jak korespondentje zamiejscows.
8. Goniec dokonuje dwoch préb dostarczenia korespondencji miejscowej

pod wskazany adres. Jezeli nikt nie odebrat koresponderncji, gomiec

zwraca ja na Sekretariat Urzedu Miejskiego. Dalszy obieg zwrbconej

korespondencji okreslony zostatw § 1, pkt: 61 7.

§ 2. Zadania goncow.
1. Goniec dostarcza korespondencjg miejscowy oraz korespondencije z i do
‘ Urzedu Pocztowego.
2. Goniec ma obowigzekrejestrowaé we whasnym zakresie korespondentcije
miejscowa, ktora dostarcza.
3. Rejestrprowadzony przez gonica podpisuje Dyrektor’ Wydziatu, zktorego
dana korespondencja zostata nadana.
4. Podpisany rejestr korespondenciji goniec przedktada Sekretarzowi Miasta.
5. Goniec ma obowiazek na odwrocie zwrotnego potwierdzenia odbioru
poczty zrobié notatke 7 jakich przyczyn korespondencija nie zostata
dostarczona.
6. Jezeli adresatpoczty nie wpisat daty odbioru poczty przez przeoczenie,
® goniec ma obowiazek zanotowaé datg na odwrocie zwrotnego
potwierdzenia odbioru poczty podpisujac ezytelnie imienient
i nazwiskiem.
7. Jezeli adresat-uchyla sie od potwierdzenia odebrania poczty Zastosowanie

ma art: 46 §2 kpa.

§ 3. Zadania Wydzialéw.
1. Pracownicy Wydziatéw maja obowiazek podania doktadnego i petnego
adresu, pod ktéry korespondencja ma zosta¢ dostarczona. Jezeli adres

bedzie niedoktadny lub niepetny goniec zwréc korespondericje do
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Instrukeji.

. W przypadku, gdy goniec w dwéch prébach nie dostarczyt
korespondencji i wrocita ona do pracownika merytorycznego, wowezas
pracownik postepuje w sposob okreslony w § 1, pkt. 7 niniejszej
instrukeji.

. Pracownicy Wydzialéw maja obowiazek dostarczenia korespondencji
miejscowej do godziny okreslonej w§ 1, pkt: 4 niniejszej instrukeji.
Korespondencja dostarczona po tej godzinie zostanie zarejestrowana na
dzieh nastepny.

. Pracownicy Wydzialéw majg obowiazek informowania Sekretarz Miasta

o nadaniu wigkszej ilosci, okreslonej w'§ 1, pkt: 5, korespordencii

najpo2niej dzien przed jej nadaniem.
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