Zarzadzenie Nr 425/2026
Burmistrza Sepopola

z dnia 15 pazdziernika 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukciji doreczania korespondencii lokalne;.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 2090 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026, poz.662 i 912), art. 39 § 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 poz. 1691) oraz art. 144 § 1b pkt 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U z 2026 poz. 622 ze zm.)

-zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje dorgczania korespondencji miejscowej w brzmieniu zgodnym
w zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 253/06 Burmistrza Miasta i Gminy Sepopol z dnia 7 lutego 2006 r.
w sprawie instrukcji w sprawie przesytek lokalnych dostarczanych przez gonca.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2026 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 425/2026
Burmistrza S¢popola z dnia 15 pazdziernika 2026 r.

INSTRUKCJA DORECZANIA KORESPONDENCJI LOKALNEJ

§1

. Instrukcja reguluje zasady doreczania korespondencji wysyltane przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego na terenie miasta i gminy Sepopol.

. Korespondencja wychodzaca kierowana do adresatow na terenie miasta i gminy Sepopol
moze by¢ doreczona za posrednictwem upowaznionych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sgpopolu, znanych w dalszej tresci ,,goniec”, w przypadkach dopuszczonych przez
obowigzujace przepisy prawa, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
z uwzglednieniem zasad doreczen elektronicznych.

. Dopuszczalne jest dorgczenie korespondencji lokalnej za posrednictwem operatora
pocztowego Swiadczacego ustugi powszechne w przypadku obowigzku bezposredniego
doreczenia pism procesowych pomiedzy pelnomocnikami procesowymi.

. Dopuszczalne jest wysylanie korespondencji lokalnej za pomocg operatora pocztowego
swiadczacego ustugi powszechne, jezeli zajdg przestanki uzasadniajgce takie rozwigzanie.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 doreczaja rowniez materiaty informacyjne, ogloszenia
ulotki itp.

. Przed przekazaniem korespondencji do dorgczenia przez gorica pracownik prowadzacy
sprawe ustala wlasciwy sposob dorgczenia, uwzgledniajgc przepisy regulujgce dane
postepowanie oraz ustawe o doreczeniach elektronicznych. Wybor doreczenia nastepuje
w przypadkach prawnie dopuszczalnych, z uwzglednieniem efektywnosci i terminowosci
doreczenia.

§2

. Do obowiagzkéw gonca nalezy:

1) potwierdzanie odbioru korespondencji w rejestrze korespondencji,

2) dbalos¢ o powierzong korespondencije urzedowa, przekazang do doreczenia
adresatom,

3) doreczanie korespondencji adresatom,

4) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji,

5) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkow
1 zwrot niedorgczonej korespondencji urzedowej do pracownika sekretariatu
obstugujacego wysytke korespondencii,

6) niezwloczne poinformowanie bezposredniego przelozonego o utracie lub uszkodzeniu
powierzonej korespondencji urzedowe;.



. Pracownik obstugujacy sekretariat przekazuje korespondencje wychodzaca z urzedu
goncowi oraz rozlicza go z dorgczonej i nie dorgczonej korespondencji.

. Przekazanie korespondencji potwierdzane jest pisemnie przez gofica i pracownika
obslugujacego sekretariat w prowadzonym rejestrze przesytek.

. Goniec rozpoczyna prace w szczegolnosci od rozliczenia sie z korespondencji z dnia
poprzedniego (m.in. pisma nie doreczone, awizowane, dorgczone zastepczo), jak tez
sprawdza uptyw termindéw zawiadomien do odbioru korespondencji.

. Goniec odmawia przyjecia przesytki (listu, pisma) jezeli jest ona nieprawidtowo
zaadresowana lub niejednoznacznie okre$lona co do sposobu doreczenia.

. Dla przesylek wymagajgcych potwierdzenia odbioru w rejestrze przesytek o ktérym mowa
w ust. 3 prowadzi si¢ ewidencje obejmujacg :

1) identyfikator przesyiki,

2) dane adresata,

3) date przekazania korespondencji goncowi,

4) daty prob doreczenia,

5) przyczyny niedoreczenia lub date zwrotu dokumentacji dorgczenia.

§3

. Pracownicy urzedu przygotowujacy korespondencje sprawdzaja, czy koperta, w ktorej

wysylane jest pismo jest prawidlowo zaadresowana, ma odpowiednie adnotacje oraz

odpowiedni formularz.

. Korespondencje¢ urzedowa dzieli si¢ na:

1) Listy zwykle, zaproszenia, zyczenia itp. bez zwrotnego poswiadczenia odbioru,
dostarczane bezposrednio dla adresata lub posrednio do skrzynki na listy adresata lub
zastepczo.

2) Listy polecone:

A. Ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

B. Doreczone wg Kodeksu postepowania administracyjnego (rozdzial 8 Kodeksu
postepowania administracyjnego zwanego w dalszej tresci KPA) w czgsci
dotyczacej dorgczen bezposrednio lub zastgpczo.

C. Doreczone wg Ordynacji Podatkowej (rozdziat 5 Ordynacji podatkowej) w czesci
dotyczacej doreczen bezposrednio lub zastepczo.

3. Nakopertach przesytek pilnych (zwyktych lub poleconych) wymagajgcych dostarczenia
do adresata w nieprzekraczalnym terminie, pracownik nadajacy przesytke dokonuje
adnotacji w kolorze czerwonym z datg nieprzekraczalnego terminu doreczenia z formutg
wtermin pilny, dostarczyé do .................. e

4. W przypadku braku, mozliwosci zachowania terminu przez gonca przesytki bez
ww. adnotacji dostarcza operator pocztowy.

§4
1. Goniec dostarcza korespondencje w miescie Sepopol w dniach od poniedziatku do pigtku
natomiast na terenie gminy Se¢popol wedlug ustalonego tygodniowego rozktadu

doreczenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do instrukcji.



Goniec moze podja¢ probe dorgczenia korespondencji adresatowi o réznych porach dnia.
Korespondencj¢ urzedowsg goniec dorecza z zachowaniem przepisow wiasciwych w tym
zakresie, zgodnie ze wskazaniem w § 3 ust.2 pkt 2).

Przy doreczeniu korespondencji goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé od adresata

lub odbiorcy potwierdzenie dorgczenia korespondencji na zwrotce wg. schematu:

1) osoby fizycznej — czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) oraz data odbioru,

2) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej -
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data odbioru.
Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczagtka imienng pod warunkiem,
ze widnieje na niej na nazwa firmy.

3) w przypadku osob prawnych i jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci
prawnej, dopuszcza si¢ prawidlowe pokwitowanie odbioru poprzez
udokumentowanie roli odbiorcy oraz daty odbioru.

Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dor¢czenia lub nie moze tego uczynic,

goniec sam stwierdza date doreczenia, wskazuje osobe, ktdra odebrata korespondencje

oraz przyczyn¢ braku jej podpisu.

W przypadku odmowy przyjecia pisma przez adresata goniec sporzadza adnotacje

o odmowie, wskazujac date i okolicznosci zdarzenia, a nastepnie przekazuje pismo

pracownikowi obstugujacemu sekretariat. Dalsze czynnosci, w tym ustalenie skutku

dorgczenia, nastepuje zgodnie z przepisami wiasciwymi dla danego postepowania.

. Wzdr zwrotnego potwierdzenia odbioru dla przesylek poleconych stanowig zatgczniki

Nr 2a, 2b, 2¢ do instrukc;ji.

§5
W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma goniec sktada pismo na okres czternastu
dni w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Sepopolu u pracownika obstugujgcego
korespondencje.
. Zawiadomienie zawiera informacje o pozostawieniu pisma wraz z informacjg
0 mozliwosci jego odbioru w terminie siedmiu dni w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Sgpopolu, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym
w ust. 1: Goniec informacj¢ umieszcza w skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to
mozliwe, w drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w
ktérym adresat wykonuj swoje czynno$ci zawodowe, badZz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesj¢ adresata.
W przypadku niepodjgcia przesylki w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 pozostawia si¢
powtdrne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym
niz czternascie dni od daty pierwszego zawiadomienia.
Dorgczenie uwaza si¢ za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa
w ust. 1, a pismo pozostawia si¢ w aktach sprawy.
Wzér zawiadomien w przypadku niemoznosci doreczenia przesyiki, o ktérych mowa
w ust. 2 1 3 stanowig zalgczniki nr 3a, nr 3b do niniejszej instrukcji.



1.

§6
Zgodnie z art. 43 KPA i art. 149 Ordynacji podatkowej, w przypadku nieobecnosci
adresata goniec moze doreczy¢é przesylke za pokwitowaniem: pelnoletniemu
domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te zobowigzaly sie
do przekazania przesytki adresatowi. O doreczeniu przesytki sgsiadowi lub dozorcy
domu goniec zawiadamia adresata, umieszcza zawiadomienie w skrzynce na
korespondencje¢ lub gdy nie jest to mozliwe — w drzwiach mieszkania.
Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesyiki, zgodnie z ust. 1 stanowi zalgcznik nr 4
do niniejszej instrukc;ji.
Dla korespondencji poleconej doreczonej zastepczo goniec wypelnia odpowiednio
zwrotne potwierdzenie odbioru tej przesytki.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji dorgczenia korespondencji lokalne;.

Tygodniowy rozklad dostarczania przesylek

na terenie Gminy Sepopol

Lp. | Poniedzialek | Wtorek Sroda Czwartek | Pigtek
1 | Boryty Dobroty Dluga Gulkajmy Chelmiec
2 | Domarady Dzietrzychowo | Ostre Bardo Judyty Kinwagi
3 | Korytki Gaj Stopki Liski Lobzowo
4 | Langanki Gierkiny Stopki - Osada | Park Pastawki
5 | Poniki Lipica Przewarszyty | R6zyna
6 | Retowy Lwowiec Roskajmy Rygarby
7 | Rogielkajmy Masuny Rusajny Smiardowo
8 | Szczurkowo Melejdy Smolanka Wiatrowiec
9 | Trosiny Miedna Turcz
10 | Wodukajmy Majmtawka
11 Prettawki
12 Romaliny
13 Romankowo
14 Smodajny
15 Wonikajmy




Zalacznik nr 2a do instrukcji dorgczania korespondencji lokalne;j.

(strona 1)

(oznaczenie nadawcy) Data:

Znak sprawy:

(datownik)

ZWROTNE POTWIERDZENIE ODBIORU

(doktadny adres odbiorcy)

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem{am) powyzsze pismo - pod adresem wyzej
wymienionym.

dnia r.

(miejscowosé) (czytelny podpis)

(strona 2)

1. Przesytke dorgczono:
[ adresatowi
O petnoletniemu domownikowi, sgsiadowi, dozorcy domu, sottysowi, w miejscu pracy adresata (*)

(czytelny podpis osoby podejmujgce;j sie odda¢ pismo adresatowi)

ktéry podjat sie oddania pisma adresatowi (zawiadomienie doreczenia pisma umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, na drzwiach
mieszkania adresata, w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata *).

2.1 Z powodu niemoznosci doreczenia w sposob wskazany w pkt 1 przesytke pozostawiono w dniu na okres 7 dni do odbioru przez
adresata w Urzedzie Miejskim w Sepopolu, a zawiadomienie o pozostawieniu pisma umieszczono w oddawcze] skrzynce pocztowej adresata, na
drzwiach mieszkania adresata, jego biura, innego pomieszczenia*

(wskazac biuro lub inne pomieszczenie, w ktérym adresat wykonuje czynnosci zarobkowe)
2.2. Przesytke awizowano powtdrnie na okres 7 dni pod w.w. (2.1) adresem w dniu

3. Przesytke zwrécono do nadawecy, gdyz adresat:

[0 odmdéwit przyjecia, nie mdgt pokwitowaé odebrania przesytki (*)

O zmart

O pod wskazanym adresem jest nieznany, wyprowadzit sie (*)

0O nie odebrat powtdrnie awizowanej przesytki

O inna przyczyna:

dn. 20 r

(data i podpis doreczajgcego)



Zalacznik nr 2b do instrukeji doreczania korespondencji lokalne;j

(stronal)
POTWIERDZENIE ODBIORU
Oznaczenie rodzaju pisma: (nazwa i adres nadawcy pisma)
Numer pisma:
z dnia:
Doreczenie niniejszego pisma nastepuje na zasadach (oznaczenie adresata pisma)

okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 . poz.
1691)

Nr przesytki listowej:

(strona 2)

Potwierdzam odbidr pisma dn. 20 r.

(czytelny podpis odbiorcy z podaniem imienia i nazwiska)
1. Oznaczone wyzej pismo doreczono:
[ adresatowi
O dorostemu domownikowi, sgsiadowi, dozorcy domu *), ktéry podjat sie oddania pisma adresatowi (zawiadomienia o doreczeniu pisma umieszczono
w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie jest to mozliwe, w drzwiach mieszkania adresata).
w przypadku doreczania pism jednostkom organizacyjnym i organizacjom spofecznym:
0O osobie uprawnionej do odbioru w lokalu siedziby
2. Z powodu niemoznosci doreczenia, w sposob wskazany w punkcie 1, pismo pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji adresata w UP
w dniu
(zawiadomienie o pozostawieniu pisma w tym UP, wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia,

umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie jest to mozliwe: na drzwiach mieszkania adresata, jego biura; innego pomieszczenia,
w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe; w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata).
3. Z powodu niepodjecia w terminie 7 dni, pismo awizowano powtérnie w dniu 20 r.

4. Pismo zwrécono do nadawcy, gdyz adresat:

0O odméwit przyjecia O zmart [ pod wskazanym adresem jest nieznany [0 wyprowadzit sie [ nie podjat awizowanego pisma

w dniu 20 r. (data zwrotu pisma)
*) wtasciwe zaznaczy¢

dn. 20 r.

(data i podpis doreczajacego/wydajacego)



Zalgcznik nr 2¢ do instrukeji dorgczania korespondencji lokalne;j.

(stronal)
POTWIERDZENIE ODBIORU
Rodzaj pisma: (nazwa i adres nadawcy pisma)
Numer pisma:
z dnia:
Doreczenie niniejszego pisma nastepuje na zasadach (oznaczenie adresata pisma)

okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2026 r., poz. 622
z péin.zm.)

Nr przesytki listowe;j:

(strona2)

Potwierdzam odbidr pisma dn. 20 &

(czytelny podpis odbiorcy z podaniem imienia i nazwiska)

1. Oznaczone wyzej pismo doreczono:

0O adresatowi

O petnoletniemu domownikowi (a gdy petnoletni domownik - nieobecny/odmdéwit przyjecia *),

[ sgsiadowi, zarzadcy domu (budynku) lub dozorcy *), ktéry podjat sie oddania pisma adresatowi (zawiadomienie o doregczeniu pisma umieszczono pod
wskazanym adresem w oddawczej skrzynce pocztowej; na drzwiach mieszkania, lokalu siedziby; w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje *).

w przypadku doreczania pism osobom prawnym albo jednostkom organizacyjnym niemajgcym osobowosci prawnej:

[ osobie upowaznionej do odbioru

O prokurentowi

2.Z powodu niemoznosci doreczenia, w sposob wskazany w punkcie 1, pismo pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji adresata w placéwce

pocztowej w dniu
(zawiadomienie o pozostawieniu pisma w tym UP, wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia,

umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie jest to mozliwe: na drzwiach mieszkania adresata, jego biura; innego pomieszczenia,
w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe; w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje *).
3. Z powodu niepodjecia w terminie 7 dni, pismo awizowano powtdrnie w dniu 20___ r.(data awizowania pisma)
4.Z powodu doreczenia pisma na adres skrytki pocztowej, pismo pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji adresata skrytki w placéwce pocztowej
w dniu
(zawiadomienie o pozostawieniu pisma w tej placéwce wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia

zawiadomienia, umieszczono w skrytce pocztowej adresata).

Z powodu niepodjecia w terminie 7 dni, pismo awizowano powtdrnie w dniu 20___ r.(data awizowania pisma)
5. Pismo zwrécono do nadawcy, gdyz adresat:

O odmoéwit przyjecia O zmart [ pod wskazanym adresem jest nieznany [ wyprowadzit sie  (J nie podjat awizowanego pisma

w dniu 20 r. (data zwrotu pisma)
*) wiasciwe zaznaczy¢

dn. 20 r.

(data i podpis doreczajacego/wydajacego)



Zalacznik nr 3a do instrukcji doreczania korespondencji lokalne;j
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

ZAWIADOMIENIE — Kodeks postepowania administracyjnego

Adresat: ....

Goniec Urzedu Miejskiego w Sepopolu nie zastal Pana/Pani* w domu. Przesytk¢ zaadresowana do
Pana/Pani* przekazat do Urzedu Miejskiego w Sepopolu. Z powodu niemozno$ci doreczenia, w sposob wskazany
w art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1691) pismo pozostawiono w dniu .......coeeeueevennnenns w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma w Urzedzie Miejskim w Sepopolu umieszczono w / oddawczej
skrzynce pocztowej adresata / na drzwiach mieszkania adresata / lokalu siedziby / w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje / jego biura lub innego pomieszczenia, w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci
zawodowe*.

Pismo nalezy odebraé w terminie do 7 dni od pozostawienia zawiadomienia w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Sepopolu, przy ul. 11 Listopada 7, 11-210 Sepopol, w godzinach urzgdowania:
poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 16:00, wtorek — piatek od godz. 7:15 do godz.15:15.

Sepopol, dnia........cooiuiiiiiiii e
Podpis ONCA ....veiiiiiiii e e

* wlasciwe zaznaczy¢

ZAWIADOMIENIE POWTORNE — Kodeks postepowania administracyjnego

2 V(=3 1 oo

Goniec Urzedu Miejskiego w Sepopolu nie zastat Pana/Pani* w domu. Przesylke zaadresowana do Pana /
Pani* przekazat do Urzedu Miejskiego w Sepopolu.
Z powodu niepodjecia pisma w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia, przesylke¢ awizowano
powtérnie w dniu ......ccoceveneeen. 5o

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma w Urzedzie Miejskim w Sepopolu umieszczono w / oddawczej
skrzynce pocztowej adresata / na drzwiach mieszkania adresata / lokalu siedziby / w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje / jego biura lub innego pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci
zawodowe*.

Pismo nalezy odebraé w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu, przy ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, w godzinach urzgdowania:
poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 16:00, wtorek — piatek od godz. 7:15 do godz.15:15.

Doreczenie uwaza si¢ dokonane z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktorym mowa w art. 44 § 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691).

Pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

Sepopol, dnia..........ocoeiiiiiiii e

Podpis GONCa ..ot

* wlasciwe zaznaczy¢



Zalacznik nr 3b do instrukcji dorgczania korespondencji lokalne;j
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

ZAWIADOMIENIE - Ordynacja Podatkowa

F e | (=Y | USROS

Goniec Urzgdu Miejskiego w Sepopolu nie zastal Pana/Pani* w domu. Przesylke zaadresowang do
Pana / Pani* przekazat do Urzedu Miejskiego w Sepopolu. Z powodu niemoznosci doreczenia, w sposob wskazany
w art. 148 § 1 lub art. 149 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacji podatkowej (Dz. U. z 2026 r. poz. 622
zpdzn. zm.) pismo pozostawiono W dniu ..........cveveeenennnns w Urze¢dzie Miejskim w S¢popolu.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma w Urzedzie Miejskim w Sepopolu umieszczono w / oddawczej
skrzynce pocztowej adresata / na drzwiach mieszkania adresata / lokalu siedziby / w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesj¢ / jego biura lub innego pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci
zawodowe*.

Pismo nalezy odebra¢ w terminie do 7 dni od pozostawienia zawiadomienia w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Sepopolu, przy ul. 11 Listopada 7, 11-210 Sepopol, w godzinach urzedowania:
poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 16:00, wtorek — piatek od godz. 7:15 do godz.15:15.

Sepopol, dnia..........ooiiiiiiiiii
Podpis ONCA ..covuviiiiiiiiii e e

* wlasciwe zaznaczy¢

ZAWIADOMIENIE POWTORNE — Ordynacja Podatkowa

Goniec Urzedu Miasta Bartoszyce nie zastat Pana/Pani* w domu. Przesylke zaadresowana do Pana / Pani*
przekazat do Urzgdu Miejskiego w Sepopolu.
Z powodu niepodjecia pisma w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia, przesytke awizowano
powtornie w dniu .......ccoceevnnene 51

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma w Urzedzie Miejskim w Sepopolu umieszczono w / oddawczej
skrzynce pocztowej adresata / na drzwiach mieszkania adresata / lokalu siedziby / w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesj¢ / jego biura lub innego pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci
zawodowe*.

Pismo nalezy odebraé w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu, przy ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sgpopol, w godzinach urzedowania:
poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 16:00, wtorek — piatek od godz. 7:15 do godz.15:15.

Dorgczenie uwaza si¢ dokonane z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w art. 150 § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacji podatkowej (Dz. U.z 2026 r. poz. 622 z p6zn. zm.).

Pismo pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Sepopol, dnia..........coiiiiiiiii

POAPIS BONCE 6 s ¢ swssmnminomn s s sasmames 3 5 s swannisg s § 5 5265

* wiasciwe zaznaczy¢



Zalacznik nr 4 do instrukcji dorgczania korespondencji lokalne;j.

ZAWIJADOMIENIE O DORECZENIU ZASTEPCZYM
b AL 1 1)

Goniec Urzedu Miejskiego w Sepopolu nie zastal Panstwa w domu, wobec czego
adresowana do Panstwa korespondencje powierzyl:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Wskazana osoba zobowigzala si¢ doreczy¢ przesylke. Zostala tez pouczona o obowigzku
o obowiazku zachowania tajemnicy korespondencji i odpowiedzialnosci karnej za jej
zlamanie.

Sepopol, dnia..........ooviiiiiii e

Podpis SONCA ...uvniiiiiiiii e,



