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ZARZADZENIE NR 24/2019 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 21 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania przy doreczaniu pism przez pracownikow Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.) oraz § 9 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie Lubawskim przyjetego Uchwalg Nr V/30/2015 Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia
17 marca 2015 r. (t.j. Dz. Urz. Woj. Warm.-Mazur. z 2018 r. poz. 4652) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania przy doreczaniu pism miejscowych przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim, stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr MOPS.0050.16.2012 Kierownika Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania przy
doreczaniu korespondencji” przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie
Lubawskim

Elzbieta Rogowska
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Zaktacznik do zarzadzenia Nr 24/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 21 czerwca 2019 1.

Instrukcja postepowania przy doreczaniu pism przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

§ 1. Instrukcja okresla zasady postgpowania przy dorgczaniu pism przez pracownikow Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim, zwanego dalej jednostka.

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) pracowniku — nalezy rozumie¢ przez to pracownika zatrudnionego w jednostce na stanowisku gonca,

2)pisma — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci decyzje administracyjne, pisma
urzedowe, okolicznosciowe iinne, wtym pisma ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dor¢czane na
terenie dzialanosci jednostki tj. na obszarze Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie, z wytaczeniem
pism, ktorych przepisy szczegolne przewidujg inny sposob dorgczenia.

§ 3. Przy dorgczaniu pism stosuje si¢ w szczegodlnosci przepisy Rozdziatlu 8 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego.

§ 4. Pracownicy komorek organizacyjnych, od ktérych pochodzg pisma, s3 zobowigzani do ich
prawidtowego i czytelnego zaadresowania i przygotowania do dor¢czenia

§ 5. 1. Pracownik dor¢czajacy pisma zobowigzany jest do posiadania identyfikatora.
2. Do obowiagzkoéw pracownika nalezy w szczegodlnoSci:

1) dbalos¢ o powierzone pisma miejscowe przekazane do dorgczenia adresatom,

2) niezwtoczne dorgczenie pism miejscowych adresatom,

3) rozliczanie si¢ z otrzymanych pism,

4) niezwloczne poinformowanie dyrektora lub zastepcy dyrektora jednostki o utracie lub uszkodzeniu
pisma przekazanego do doreczenia,

5) niezwloczne poinformowanie 0 niemoznosci wykonywania swoich obowigzkow
i dostarczeniu nie dorgczonych pism do jednostki,

6) wspotpraca z obstugg kancelaryjno-biurowa jednostki.
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