ZARZĄDZENIE NR 403/24 
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 02 października 2024 r. 
zmieniające zarządzenie nr 362/23 Prezydenta Bytomia w sprawie przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 247/24 Prezydenta Bytomia z dnia 26 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu 
z późn. zm.,  w związku z załącznikiem nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. nr 14 poz. 67, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1

W zarządzeniu nr 362/23 Prezydenta Bytomia z dnia 6 września 2023 r. 
w załączniku do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
„4) nadawca - w przypadku korespondencji wpływającej – autor dokumentu, 
a w przypadku ustanowienia przedstawiciela/pełnomocnika - osoba lub podmiot reprezentowany; w przypadku korespondencji wychodzącej – komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego, przygotowująca przesyłkę do wysłania;”;
2) w § 7 w ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

„8) oznaczone adnotacją „nabór do…”, „sygnalista”, które przekazuje się do Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń;”;

3) w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3. Rejestrowanie przesyłek wpływających polega na umieszczeniu w rejestrze: 

1) numeru przesyłki (nr Mdok);

2) daty wpływu do Urzędu;

3) daty rejestracji;

4) daty widniejącej na przesyłce;

5) znaku występującego na przesyłce;

6) nadawcy przesyłki wraz z jego danymi adresowymi; w przypadku braku tych danych wpisuje się adnotację „jednorazowy kontrahent”;
7) liczby załączników dołączonych do przesyłki; w przypadku braku załączników wymienionych w piśmie wpisuje się adnotację „brak załączników”;

8) zapisu „do uzupełnienia”;

9) skanu dokumentu;

10) dodatkowych informacji, jeżeli są potrzebne.

Korespondencję wpływającą na nośniku papierowym rejestruje się na podstawie danych zawartych w treści pisma, a w przypadku braku możliwości otwarcia koperty – na podstawie danych na kopercie.”;
4) § 28 otrzymuje brzmienie:

„W przypadku nieobecności adresata stosuje się odpowiednio przepisy art. 43 Kodeksu postępowania administracyjnego i art. 149 Ordynacji podatkowej 
o doręczeniu zastępczym.”;
5) uchyla się załącznik nr 6 do załącznika - instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu;
6) załącznik nr 7 do załącznika – instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Oprac. J. Szczawińska
23 września 2024 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik 

do zarządzenia nr 403/24
Prezydenta Bytomia

z dnia 02 października 2024 r.
stanowiący jednocześnie

Załącznik nr 7 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania 
korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
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URZĄD MIEJSKI W BYTOMIU            

      Wydział Organizacyjny               
          Kancelaria Urzędu                   
                               ZAWIADOMIENIE

..............................................................

..............................................................

W dniu dzisiejszym doręczyciel Urzędu Miejskiego w Bytomiu                   

nie zastał osoby uprawnionej do odebrania przesyłki   

.............................................................................................................. 

 Korespondencję można odebrać 
                   począwszy od następnego dnia roboczego 
w Kancelarii Urzędu Miejskiego w Bytomiu przy ul. Parkowej 2 
pok. 128 w ciągu 7 dni licząc od dnia pozostawienia zawiadomienia.    

Godziny urzędowania: 

poniedziałki 7.30 – 17.30, od wtorku do piątku 7.30 – 15.00.

Bytom, dnia  ................................. podpis doręczyciela  ....................

       1. Przy odbiorze przesyłki odbiorca jest zobowiązany do wykazania  

           uprawnień do jej odbioru oraz tożsamości.

       2. Wydanie przesyłki innej osobie niż adresat może nastąpić 

           wyłącznie na podstawie przedłożenia stosownego umocowania 

           do odbioru przesyłki.

       3. W przypadku niepodjęcia przesyłki w terminie 7 dni, pozostawia                    

           się powtórne zawiadomienie o możliwości odbioru przesyłki 

           w terminie nie dłuższym niż 14 dni od daty pierwszego  

           zawiadomienia.

       4. Nieodebranie przesyłki pomimo jej dwukrotnego awizowania 

           skutkuje uznaniem jej za doręczoną w ostatnim dniu, w którym 

           upłynął termin wyznaczony  w zawiadomieniu powtórnym do

           odbioru pisma.                                                                                 

Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
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