ZARZADZENIE NR 14/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podlaskim
z dnia S lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury dore¢czania korespondencji” w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podlaskim.

Na podstawie § 8 ust. 2 1 3 1 § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Radzyniu Podlaskim stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr XXXII/203/2017 Rady Miasta
Radzyn Podlaski z dnia 19 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z dnia 17 sierpnia 2017 r., poz.
3344) oraz § 5 pkt 19 Zarzadzenia nr 5/2023 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Procedure dorgczania korespondencji w Miejski O$rodku Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim” stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ pracownikow tut. Osrodka do zapoznania si¢ z procedurg, o ktérej] mowa
w § 1 oraz do jej przestrzegania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 14/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim

z dnia 5 lutego 2024 r.

PROCEDURA DORECZANIA KORESPONDENCJI
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLASKIM.



10.

I1.

Postanowienia ogolne

§ 1.
Korespondencja wychodzaca z Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Radzyniu
Podlaskim — dalej MOPS do stron (adresatow) na terenie miasta Radzyn Podlaski, zwang
dalej korespondencja miejscowa, dorgcza si¢ przez dorgczyciela.
Korespondencja miejscowa podlega rejestracji przez pracownika zajmujgcego si¢ obstuga
kancelaryjng MOPS, na takich samych zasadach jak korespondencja pozamiejscowa.
Korespondencja miejscowa dotyczaca egzekucji $wiadczen nienaleznie pobranych,
procedury przeciwdzialania przemocy domowej jak i korespondencja wychodzaca poza
teren miasta Radzyn Podlaski dorgczana begdzie za posrednictwem operatora pocztowego.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dorgczania korespondencji do adresatéw, o ktorych mowa w § 1
ust. 1 niniejszej] Procedury, za posrednictwem operatora pocztowego, jezeli zajda
okolicznos$ci uniemozliwiajace dorgczenie korespondencji przez dorgczyciela.

Zadania doreczyciela

§ 2.
Dorgczyciel podczas wykonywania swoich obowigzkow reprezentuje MOPS przed osobami
trzecimi.
Dorgczyciel posiada upowaznienie stuzbowe stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury, ktore na prosbe adresata ma obowigzek okazac.
Doreczyciel odbiera korespondencje w poniedziatki, srody 1 piatki kazdego tygodnia.
Z waznych powodow Kierownik MOPS moze wyznaczy¢ inne dni odbioru korespondencji.
Doreczyciel dostarcza korespondencje miejscowg do adresatéw za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Doreczyciel podejmuje dwukrotne proby doreczenia korespondencji miejscowe] w ciggu
trzech kolejnych dni roboczych liczac jako pierwszy dzien podjecia korespondenc;i.
W przypadku umieszczenia przez pracownika na zwrotnym potwierdzeniu odbioru adnotacji
»PILNE”, doreczyciel korespondencje miejscowa dostarcza w pierwszej kolejnosci.
Jezeli adresat uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynic,
dorgczyciel — zgodnie z art. 46 § 2 kpa — sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje
osobe, ktora odebrata pismo, i przyczyne braku jej podpisu.
W przypadku nieobecnosci adresata dorgczyciel moze dorgezy¢ pismo za pokwitowaniem,
dorostemu domownikowi, ktéry obok czytelnego podpisu wpisuje kim jest dla adresata.
Dorgczyciel ma obowigzek na odwrocie zwrotnego potwierdzenia odbioru nanies¢ notatke
z jakich przyczyn korespondencja nie zostata dostarczona.
Korespondencja miejscowa, ktdra nie zostala dostarczona przez dorgczyciela — pomimo
dwoch prob jej doreczenia — zostaje zwrocona pracownikowi, o ktorym mowa w § 1 ust. 2
niniejszej Procedury.
Pracownik, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 niniejszej Procedury, zwraca korespondencje
pracownikowi, ktory ja nadal, celem podjecia przez niego decyzji, czy mozna dang
korespondencjg¢ stara¢ si¢ dostarczy¢ przez doreczyciela, czy tez nalezy wystac ja poczta na
takich zasadach, jak korespondencj¢ pozamiejscowq.



Zadania pracownikow

§ 3.
Pracownicy MOPS majg obowigzek dostarczania korespondencji miejscowej pracownikowi,
o ktorym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej Procedury do godz. 14:30.
Pracownicy MOPS maja obowiazek podawania w sposob czytelny doktadnego i petlnego
adresu, pod ktory korespondencja miejscowa ma zosta¢ doreczona. Jezeli adres bedzie
nieczytelny, niedokladny lub niepelny, doreczyciel zwroci korespondencje pracownikowi,
o ktorym mowa w § 1 ust. 2 niniejszej Procedury.



Zatacznik nr 1 Procedury dorgczania korespondencji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim.

WZOR UPOWAZNIENIA

.................................................... Radzyn Podlaski, dnia

(pieczatka nagtowkowa)

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/ig ........cooiiiiiiiiii e (pracownika)
dorgczyciela Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podlaskim, legitymujacego si¢
dowodem osobistym seria ... NI' ......c.ccoeeveiiiiinnnnn. do dorgczania przesytek wlasnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim.

Upowaznienie wygasa z chwilg jego cofni¢cia lub rozwigzania jego stosunku pracy.

(podpis i pieczatka kierownika jednostki)



Zatacznik nr 2 Procedury dorgczania korespondencji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim.

WZOR ZWROTNEGO POTWIERDZENIA ODBIORU

MIEJSKI OSRODEK ZWROTNE POTWIERDZENIE ODBIORU

. PISMA ADRESOWANEGO DO
Pomocy Spolecznej

21-300 w Radzyniu Podl. PANE) e oeeeeeeeeeeeeeeee oo oo oo oo oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

nazwa i adres organu 111 SRR

ZNAK SPRAWY: ...

211]-]13]0]0]| Radzyn Podlaski

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem(am) oznaczone

wyzej pismo.

Radzyn Podlaski, dnia ................coeiiieniecieneene,

podpis

Po dokonaniu dorgczenia organ dorgczajacy zwraca dowdd dorgczenia wysylajacemu




