ZARZĄDZENIE NR 34/23 
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 26 stycznia 2023 r. 
zmieniające zarządzenie nr 366/21 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 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 roku poz. 559, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 585/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. 
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu, 
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 366/21 Prezydenta Bytomia z dnia 22 września 2021 r. 
w załączniku do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 2  po ust. 2 dodaje się ust. 3 i ust. 4, które otrzymują brzmienie:
„3.Wyłączenie z elektronicznego obiegu dokumentów Mdok innych dokumentów niż wymienione w ust. 2, wpływających za pośrednictwem programów informatycznych do komórek organizacyjnych, wymaga zgody Naczelnika Wydziału Organizacyjnego i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

4. Tryb dopuszczenia określonych procesów/działalności, o których mowa w ust. 3 określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta.”;
2) § 6 otrzymuje brzmienie:
„§ 6 Korespondencja wpływająca do Urzędu podlega otwarciu, ostemplowaniu pieczęcią wpływu i zarejestrowaniu, za wyjątkiem sytuacji uregulowanych w §7-§9 niniejszego zarządzenia.”;
3) w § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3. Komórka organizacyjna ogłaszająca nabór, konkurs czy inne zadanie, do którego przewidziano wpływ przesyłek niepodlegających otwarciu, zobowiązana jest najpóźniej w dniu jego ogłoszenia poinformować Wydział Organizacyjny 
o postępowaniu przesyłając na adres e-mail so@um.bytom.pl następujące dane: 

1) nazwa zadania;
2) termin obowiązywania (od dnia do dnia);
3) zastrzeżenie przyjmowania korespondencji wyłącznie w zamkniętych kopertach;
4) w przypadku, gdy komórką właściwą jest inna niż wysyłająca zgłoszenie - wskazanie komórki organizacyjnej uprawnionej do odbioru zarejestrowanej korespondencji. 
Korespondencja wpływająca do Urzędu w tym trybie przyjmowana jest przez Kancelarię Urzędu przy ul. Parkowej 2 pok. 128, a następnie rejestrowana zgodnie z zasadami określonymi w § 9 załącznika i przekazywana na bieżąco do komórek organizacyjnych.”;
4) w § 9 ust. 5 uchyla się pkt 20;
5) w § 9 w ust. 5 po pkt 20 dodaje się pkt 21 i pkt 22, które otrzymują brzmienie:
„21) oświadczenia majątkowe;

 22) dokumentacja dotycząca zajęcia wynagrodzenia pracowników Urzędu.”;
6) w § 9 po ust. 6 dodaje się ust. 7, który otrzymuje brzmienie: 

„7. Kserokopie dowodów rejestracyjnych, kart pojazdu, prawa jazdy, akt stanu cywilnego stanowiące załączniki do wpływającej korespondencji podlegają skanowaniu wraz z całą dokumentacją.”;
7) w § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
„2. Poczta e-mail wpływająca na ogólną skrzynkę Urzędu odbierana jest przez Kancelarię. Po dokonaniu wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, Kancelaria rozsyła elektronicznie przesyłki na adresy e-mail szefów pionów, za wyjątkiem korespondencji dotyczącej szkoleń, która przekazywana jest bezpośrednio do Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń.”;
8) w § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

„1. Po wykonaniu czynności związanych z przyjęciem i zarejestrowaniem korespondencji, Kancelaria rozdziela przesyłki do komórek organizacyjnych zgodnie z właściwością wynikającą z regulaminu organizacyjnego za wyjątkiem korespondencji zaadresowanej wyłącznie do Prezydenta Miasta 
i Gminy Bytom, która przekazywana jest do Prezydenta Miasta.”;
9)  w § 15 ust. 1 i 2 otrzymują brzmienie:

„1. Podstawową formą wymiany korespondencji z podmiotami publicznymi jest forma elektroniczna (ePUAP).

2. Korespondencja urzędowa w formie elektronicznej wysyłana jest 
i monitorowana przez komórki merytoryczne.”;
10)  w § 18 w ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) uwzględniania wniosków kontrahentów dotyczących zmiany adresu korespondencyjnego lub sposobu przesyłania korespondencji (doręczenie elektroniczne), umieszczanych w systemie Mdok w zakładce Forum/Wydział Organizacyjny/Kancelaria Urzędu;”;
11)  załącznik nr 2 do załącznika - instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji, otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 3
1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Druki zwrotnych potwierdzeń odbioru stosowane na podstawie ustawy kodeks postępowania administracyjnego i ustawy ordynacja podatkowa obowiązujące przed wejściem w życie zarządzenia stosuje się do wyczerpania zapasów.
Oprac. J. Szczawińska

20 stycznia 2023 r.
Podpisał
Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik 
do zarządzenia nr 34/23
Prezydenta Bytomia

z dnia 26 stycznia 2023 r.
stanowiący jednocześnie

Załącznik nr 2 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania       

korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu

	[image: image1.png]


POTWIERDZENIE ODBIORU

                                                                                                                                                                          Datownik placówki 

                                                                                                                                                                                 oddawczej
         Rodzaj pisma:  ...............................................................  
         z dnia: ……………………………………………………….  

         Sygn. sprawy:   ...............................................................

         Nr  Mdok: .....................................................….………….                                                
                                                                                                                   
                          URZĄD MIEJSKI W BYTOMIU * UL. PARKOWA 2 * 41-902 BYTOM

       Doręczenie przesyłki następuje na zasadach określonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.  
Kodeks postępowania administracyjnego/ ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

   

	 ………………………….…..…..………             Potwierdzam odbiór przesyłki listowej  

       ………………………………...............             Nr …………….………………………….

                                                                                                                                                                                 Datownik placówki                                        

         .…………………………………………..………                  …………………………………………………….            nadawczej              

          (oznaczenie adresata przesyłki)                                             (data i czytelny podpis odbiorcy 

                                                                                                             z podaniem imienia i nazwiska)

       1.  Przesyłkę doręczono٭:

    (  adresatowi                        (  osobie upoważnionej do odbioru

            (  pełnoletniemu  domownikowi/ sąsiadowi/dozorcy domu, który podjął się oddania pisma adresatowi, a zawiadomienie  
                 o doręczeniu pisma sąsiadowi/ dozorcy  domu, umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej/w drzwiach mieszkania 
                 adresata.

2. Z powodu niemożności doręczenia, w sposób wskazany w pkt 1, przesyłkę pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji adresata w  …………………..…..……………………….. w dniu …..……………………………………….. (zawiadomienie 
o miejscu pozostawienia przesyłki  wraz z  informacją o możliwości jego odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia zawiadomienia, umieszczono w oddawczej  skrzynce pocztowej/w drzwiach mieszkania adresata lub jego biura/
w widocznym miejscu przy wejściu na posesję adresata٭).

3. Z powodu niepodjęcia w terminie 7 dni, przesyłkę awizowano powtórnie w dniu ……………………………………………
4. Przesyłkę zwrócono do nadawcy, gdyż adresat٭:

(  odmówił  przyjęcia           (  zmarł           ( pod wskazanym adresem jest nieznany           (  wyprowadził  się

(  inna przyczyna ……………………………………………………………………………………………………………………..
(  nie podjął awizowanej przesyłki (okres, o którym mowa w pkt 2 upłynął w dniu ……….…………………………….…….)

      ٭ właściwe zaznaczyć                                                                                  

                  Nr Mdok …………………………………….          




Oprac. J. Szczawińska                                                                                                                                                   Podpisał

20 stycznia 2023 r.                                                                                                                                                       Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz
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