ZARZĄDZENIE NR 44/26
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 30 stycznia 2026 r.
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 2025 r. poz. 1153, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 pkt 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

Wprowadza się instrukcję przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, będącą załącznikiem do niniejszego zarządzenia i zobowiązuje się do jej stosowania komórki organizacyjne i osoby zajmujące samodzielne stanowiska powołane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu.
§ 2
1. Traci moc zarządzenie nr 539/24 Prezydenta Bytomia z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu z późn. zm. z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Druki zwrotnego potwierdzenia odbioru stanowiące załączniki nr 2 i 3 do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, będącej załącznikiem do zarządzenia, o którym mowa w ust. 1, obowiązują do wyczerpania zapasów.
§ 3
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 lutego 2026 r.
Oprac. J. Szczawińska

23 stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik 
do zarządzenia nr 44/26
Prezydenta Bytomia 
z dnia 30 stycznia 2026 r.
Instrukcja przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1

Wyjaśnienie pojęć użytych w niniejszej instrukcji:

1) adresat – podmiot wskazany przez nadawcę, jako odbiorca przesyłki;
2) adres do doręczeń elektronicznych – indywidualny adres elektroniczny, umożliwiający jednoznaczną identyfikację nadawcy i adresata, służący do wysyłania korespondencji;
3) BAE/Baza Adresów Elektronicznych – rejestr publiczny, w którym gromadzone są adresy do doręczeń elektronicznych, prowadzony przez ministra właściwego do spraw informatyzacji;
4) dokument elektroniczny – każda treść zapisana w postaci elektronicznej;
5) doręczyciel – osoba zatrudniona przez Urząd Miejski w Bytomiu, dostarczająca korespondencję miejscową do adresatów;

6) ePUAP - elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej, platforma teleinformatyczna, umożliwiająca komunikację obywateli i przedsiębiorców z podmiotami publicznymi oraz pomiędzy podmiotami administracji publicznej;
7) ESP (elektroniczna skrzynka podawcza) – środek komunikacji elektronicznej, posiadający swój określony adres, umożliwiający przekazywanie dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostępnej sieci teleinformatycznej;
8) eDokument.EZD - elektroniczny system obiegu dokumentów stosowany w Urzędzie do przyjmowania, wysyłania i ewidencjonowania faktur elektronicznych, zintegrowany z Krajowym Systemem e-Faktur;
9) Kancelaria – Kancelaria Urzędu Miejskiego w Bytomiu;

10) komórka organizacyjna/merytoryczna – wydział lub referat Urzędu Miejskiego;

11) korespondencja wpływająca – dokumenty otrzymane przez Urząd, w każdy możliwy sposób, w tym dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednictwem ESP/ePUAP, skrzynki do e-Doręczeń i KSeF
12) korespondencja wychodząca – przesyłki przeznaczone do wysłania w formie elektronicznej, za pomocą operatora pocztowego lub do doręczenia przez doręczyciela; 
13) Krajowy System e-Faktur (KSeF) – system teleinformatyczny służący w szczególności do wystawiania, otrzymywania, dostępu i przechowywania faktur ustrukturyzowanych;  

14) kwalifikowany podpis elektroniczny – zaawansowana forma podpisu elektronicznego, składany za pośrednictwem kwalifikowanego urządzenia do składania podpisu elektronicznego;

15) Mdok – elektroniczny system obiegu dokumentów stosowany w Urzędzie Miejskim w Bytomiu do ewidencjonowania dokumentów przychodzących, wewnętrznych i wychodzących za wyjątkiem faktur elektronicznych ewidencjonowanych w systemie eDokument.EZD;
16) 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;
17) operator pocztowy – przedsiębiorca uprawniony do wykonywania działalności pocztowej na podstawie wpisu do rejestru operatorów pocztowych;

18) publiczna usługa rejestrowanego doręczenia elektronicznego (PURDE) – usługa rejestrowanego doręczenia elektronicznego świadczona przez operatora wyznaczonego w ramach e-Doręczeń;
19) publiczna usługa hybrydowa (PUH) – usługa rejestrowanego doręczenia elektronicznego świadczona przez operatora wyznaczonego w ramach 
e-Doręczeń łącząca komunikację elektroniczną z papierową;
20) skrzynka do e-Doręczeń - narzędzie komunikacji elektronicznej pozwalające na wysyłanie, odbieranie i przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o którym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 422), w ramach publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego, a także w ramach publicznej usługi hybrydowej;
21) Urząd - Urząd Miejski w Bytomiu.

§ 2

1. Rejestracja korespondencji urzędowej prowadzona jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentów Mdok oraz systemie eDokument.EZD.
2. W systemie eDokument.EZD rejestracji podlegają wyłącznie faktury wpływające do Urzędu za pośrednictwem KSeF.
3. W systemie Mdok nie podlegają rejestracji: korespondencja bezadresowa, kartki okolicznościowe, formularze, oferty reklamowe, oferty szkoleniowe, ankiety, zaproszenia oraz pocztówki, za wyjątkiem tych, które mają istotne znaczenie – po uzgodnieniu z adresatem.
4. Wyłączenie z elektronicznego obiegu dokumentów Mdok innych dokumentów niż wymienione w ust. 3, wpływających za pośrednictwem programów informatycznych do komórek organizacyjnych, wymaga zgody naczelnika Wydziału Organizacyjnego i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

5. Tryb dopuszczenia określonych procesów/działalności, o których mowa w ust. 4 określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta.
§ 3

1. Korespondencja przeznaczona do obiegu wewnętrznego pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu przekazywana jest równocześnie w formie papierowej oraz za pośrednictwem systemu Mdok oraz eDokument.EZD i nie wymaga dodatkowej rejestracji ani potwierdzenia przekazanej korespondencji w formie papierowej.
2. Tryb obiegu dokumentów w zakresie współdziałania z komórkami własnej jednostki w Urzędzie Miejskim w Bytomiu określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta.

Rozdział 2

Korespondencja wpływająca 
§ 4

1. Korespondencję wpływającą do Urzędu w formie papierowej przyjmuje Kancelaria i Punkt Informacyjny.
2. Korespondencję wpływającą do Urzędu rejestruje Kancelaria, z wyłączeniem ust. 4, 5 i § 13 ust. 3.
3. Korespondencję wpływającą do Urzędu w formie elektronicznej na skrzynkę ESP/ePUAP, skrzynkę do e-Doręczeń, KSeF oraz dostarczaną przez operatorów pocztowych w formie papierowej przyjmuje i rejestruje wyłącznie Kancelaria.

4. Korespondencja wpływająca bezpośrednio do Urzędu Stanu Cywilnego rejestrowana jest w tej komórce.

5. Korespondencja wpływająca na platformę przetargową rejestrowana jest przez komórkę organizacyjną prowadzącą sprawę.

6. Korespondencja przyjęta w Punkcie Informacyjnym oraz wyjątkowo w innych komórkach organizacyjnych, po ostemplowaniu pieczęcią wpływu, jest tego samego dnia przekazywana celem zarejestrowania do Kancelarii, z wyłączeniem korespondencji rejestrowanej za pomocą systemów informatycznych, której miejsce i sposób rejestracji następuje w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

§ 5

Na wniosek naczelnika Wydziału Organizacyjnego/kierownika Kancelarii Urzędu, za zgodą Prezydenta, w szczególnych sytuacjach, zasady przyjmowania korespondencji określone niniejszym zarządzeniem mogą zostać zmienione.

§ 6

Korespondencja wpływająca do Urzędu w formie papierowej podlega otwarciu, ostemplowaniu pieczęcią wpływu i zarejestrowaniu, za wyjątkiem sytuacji uregulowanych odpowiednio w § 7 ust. 2, § 8 ust. 2 i § 9 ust. 3 niniejszego zarządzenia.
§ 7
1. 
Otwarcie korespondencji wpływającej do Urzędu wykonywane jest po sprawdzeniu prawidłowości wskazanego adresu umieszczonego na dostarczonej kopercie lub paczce.
2.
Otwarciu nie podlegają przesyłki:

1) kierowane do kancelarii prawnej, wykonującej obsługę prawną Urzędu lub pracownika tej kancelarii;

2) kierowane do radnych;

3) kierowane do związków zawodowych działających w Urzędzie;

4) kierowane do Prezydenta z Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, które przekazuje się do Biura Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) kierowane do Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego i Krajowego Rejestru Karnego;

6) zawierające adnotację „do rąk własnych”, które przekazuje się adresatom;

7) oznaczone klauzulą „ściśle tajne”, „tajne”, „poufne” lub „zastrzeżone”, które przekazuje się do Biura Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

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

9) oznaczone adnotacją „konkurs ofert”, „wniosek dotyczący negocjacji”, „nie otwierać do…” lub innym określeniem wskazującym na konieczność wyłączenia jawności dokumentu, które przekazuje się do komórki organizacyjnej właściwej w tej sprawie, zgodnie z wcześniejszym pisemnym zgłoszeniem;

10) wymagające zachowania treści korespondencji w tajemnicy – na podstawie pisemnego zgłoszenia umotywowanego wniosku komórki organizacyjnej, które przekazuje się do wnioskodawcy.
3. 
Komórka organizacyjna ogłaszająca nabór, konkurs czy inne zadanie, do którego przewidziano wpływ przesyłek niepodlegających otwarciu, ma obowiązek, 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 –skazanie 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 w systemie Mdok na bieżąco do komórek organizacyjnych.
4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika wydziału merytorycznego, który otrzymał przesyłkę w zamkniętej kopercie, że dana przesyłka dotyczy spraw służbowych i powinna podlegać pełnej rejestracji, jest on zobowiązany do niezwłocznego przekazania jej do Kancelarii w celu uzupełnienia danych w rejestrze przesyłek wpływających.

5. W przypadku otwarcia koperty zewnętrznej nieoznaczonej napisem „zastrzeżone”, „poufne”, „tajne” lub „ściśle tajne”, w której znajduje się druga koperta tzw. wewnętrzna oznakowana takimi klauzulami i/lub zabezpieczona pieczęcią „do pakietów”, przesyłka podlega niezwłocznemu przekazaniu do Biura Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, bez otwierania koperty wewnętrznej. Naruszenie koperty wewnętrznej powoduje konieczność sporządzenia notatki o przyczynie naruszenia koperty. 

6. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Kancelarii, że przesyłka zawiera środki pieniężne, jest on zobowiązany sporządzić protokół w brzmieniu ustalonym załącznikiem nr 1 do niniejszej  instrukcji, który po zeskanowaniu należy dołączyć w formie elektronicznej do zarejestrowanej korespondencji. Korespondencja wraz ze środkami pieniężnymi podlega przekazaniu pracownikowi właściwej komórki organizacyjnej.
§ 8
1. Ostemplowanie korespondencji wpływającej do Urzędu polega na przybiciu pieczęci wpływu bezpośrednio na dokumencie w widocznym miejscu. 

2. Ostemplowaniu pieczęcią wpływu nie podlegają:

1) akta stanu cywilnego;

2) wnioski o wydanie dowodu osobistego;

3) dowody osobiste;

4) prawa jazdy;

5) koperty osobowe;

6) tytuły wykonawcze;

7) umowy, aneksy;

8) wyroki sądowe.

3. W przypadkach określonych w ust. 2 pieczęć wpływu umieszcza się na odrębnym potwierdzeniu wpływu, trwale połączonym z dokumentem.

4. W przypadkach określonych w § 7 ust. 2 pieczęć wpływu umieszcza się na przedniej stronie koperty.
§ 9
1. Rejestracja przesyłek wpływających, z wyłączeniem faktur wpływających za pośrednictwem KSeF, polega na umieszczeniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentów Mdok: 

1) unikalnego identyfikatora dokumentu (nr DK)
2) numeru przesyłki (nr Mdok kończący się oznaczeniem P);

3) daty wpływu do Urzędu;

4) daty rejestracji;

5) daty widniejącej na przesyłce;

6) znaku występującego na przesyłce;

7) nadawcy przesyłki wraz z jego danymi adresowymi; w przypadku braku tych danych wpisuje się adnotację „jednorazowy kontrahent”;

8) liczby załączników dołączonych do przesyłki; w przypadku braku załączników wymienionych w piśmie wpisuje się adnotację „brak załączników”;

9) zapisu „do uzupełnienia”;

10)  skanu dokumentu;

11)  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.

2. W przypadkach określonych w § 7 ust. 2 skanowana jest wyłącznie koperta, a podczas rejestracji dokumentu wpisuje się adnotację „nie otwierano”. 
3. Skanowaniu nie podlegają:

1) koperty osobowe;

2) protokoły sporządzone w trakcie postępowań administracyjnych z zakresu ewidencji ludności;

3) akta stanu cywilnego;

4) dokumenty dotyczące rozwodu, zaprzeczenia/ustalenia ojcostwa, przysposobienia albo zawarcia małżeństwa;

5) dowody osobiste;

6) prawa jazdy;

7) wnioski o wydanie dowodu osobistego;

8) karty pojazdu;

9) dowody rejestracyjne;

10)  zaświadczenia o przyjęciu do szpitala;

11)  wywiady kuratorów;

12)  orzeczenia o zastosowaniu środków wychowawczych;

13)  tytuły wykonawcze;

14)  kosztorysy;

15)  przedmiary robót;

16)  dokumentacja techniczna;

17)  dokumentacja w formacie większym niż A-4;

18) dokumentacja dotycząca zatrudnienia pracowników oraz przyjmowania stażystów;

19) oświadczenia majątkowe;
20) dokumentacja dotycząca wynagrodzenia pracowników Urzędu.
4. W przypadkach określonych w ust. 3 podczas rejestracji dokumentu wpisuje się adnotację wyjaśniającą brak skanu.
5. Kserokopie dowodów rejestracyjnych, kart pojazdu, prawa jazdy i akt stanu cywilnego stanowiące załączniki do wpływającej korespondencji podlegają skanowaniu wraz z całą dokumentacją.
6. Rejestracja korespondencji wpływającej do Urzędu wykonywana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentów Mdok w ciągu 2 dni roboczych, a w przypadku aktów notarialnych oraz zawiadomień sądowych o wpisie/wykreśleniu do/z księgi wieczystej - w ciągu 3 dni roboczych licząc od dnia wpływu korespondencji do Kancelarii.

7. W szczególnych sytuacjach termin określony w ust. 6 może być wydłużony przez Sekretarza Miasta.

§ 10
1. Przesyłki wpływające na adres skrzynki ESP/ePUAP są automatycznie przesyłane do systemu Mdok.
2. Przesyłki wpływające poprzez skrzynkę ESP/ePUAP rejestrowane są przez Kancelarię, a następnie przekazywane elektronicznie właściwym komórkom organizacyjnym. Rejestracja dokumentu polega na umieszczeniu w polu „klasyfikacja” zapisu „ePUAP”. 
3. Po zarejestrowaniu korespondencji przez Kancelarię, system Mdok automatycznie zapisuje w bazie adresowej adres ePUAP nadawcy przesyłki.
4. Pracownik merytoryczny otrzymujący korespondencję zobowiązany jest do weryfikacji prawidłowości podpisu cyfrowego, którym opatrzony jest otrzymany dokument oraz załącznik do dokumentu jeżeli taki został dołączony.
§ 11

1. Przesyłki wpływające na adres skrzynki do e-Doręczeń są automatycznie przesyłane do systemu Mdok.
2. Przesyłki wpływające poprzez skrzynkę do e-Doręczeń rejestrowane są przez Kancelarię, a następnie przekazywane elektronicznie właściwym komórkom organizacyjnym. Rejestracja dokumentu polega na umieszczeniu w polu „klasyfikacja” zapisu „e-Doręczenie”. 
3. Po zarejestrowaniu korespondencji przez Kancelarię, adres do e-Doręczeń nadawcy przesyłki zostaje automatycznie zapisany w bazie adresowej systemu Mdok.
4. Pracownik merytoryczny otrzymujący korespondencję zobowiązany jest do weryfikacji prawidłowości podpisu cyfrowego, którym opatrzony jest otrzymany dokument oraz załącznik do dokumentu jeżeli taki został dołączony.
§ 12

1. Faktury wpływające za pośrednictwem systemu KSeF są automatycznie przesyłane do systemu eDokument.EZD. 

2. Faktury znajdujące się w systemie eDokument.EZD rejestrowane są przez Kancelarię, a następnie przekazywane elektronicznie właściwym komórkom organizacyjnym, zgodnie z informacją zawartą w otrzymanej fakturze.
3. W przypadku braku wskazania właściwej komórki organizacyjnej w otrzymanej fakturze elektronicznej, pracownicy komórek organizacyjnych wyznaczeni do pracy w systemie eDokument.EZD, w ramach odpowiedzi na ogłoszenie o wpłynięciu nieprawidłowo opisanej faktury, są zobowiązani do niezwłocznego zawiadomienia Kancelarii o stwierdzonej właściwości własnej komórki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej którą nadzorują. 
§ 13
1. Poczta e-mail odbierana jest wyłącznie z ogólnej skrzynki Urzędu oraz skrzynek 
e-mail sekretariatów. Indywidualne adresy e-mail nie są dopuszczone do odbierania korespondencji wymagającej zarejestrowania.

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 oraz korespondencji dotyczącej materiałów promocyjnych, która przekazywana jest bezpośrednio do Referatu Promocji Bytomia Wydziału Komunikacji Medialnej i Promocji.
3. Poczta e-mail mająca istotne znaczenie rejestrowana jest przez komórki organizacyjne, za wyjątkiem korespondencji wpływającej na skrzynki szefów pionów oraz faktur, które komórki organizacyjne przekazują do Kancelarii celem zarejestrowania. Rejestracja dokumentu polega na umieszczeniu w polu „klasyfikacja” zapisu „e-mail”.
§ 14
Faxy rejestrowane są przez Kancelarię, a w przypadku ich wpływu do komórki organizacyjnej – przez tę komórkę. Rejestracja dokumentu polega na umieszczeniu w polu „klasyfikacja” zapisu „fax”.
§ 15
1. Po wykonaniu czynności związanych z przyjęciem i zarejestrowaniem korespondencji, zarówno w postaci papierowej jak i elektronicznej, Kancelaria rozdziela przesyłki do komórek organizacyjnych zgodnie z właściwością merytoryczną wynikającą z regulaminu organizacyjnego. Wyjątek stanowi korespondencja zaadresowana wyłącznie do Prezydenta Miasta i Gminy Bytom, która przekazywana jest do Prezydenta Miasta, z wyłączeniem korespondencji masowej, do której należą: akty notarialne i zawiadomienia sądowe o wpisie/wykreśleniu do/z księgi wieczystej, która przekazywana jest bezpośrednio do właściwej komórki organizacyjnej.
2. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań różnych komórek organizacyjnych, przekazywana jest w celu dekretacji do kierującego pionem, a w przypadku zadań komórek z różnych pionów – do Prezydenta Miasta.

3. Po otrzymaniu zarejestrowanej korespondencji sekretariaty komórek organizacyjnych oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska sprawdzają jej kompletność, uzupełniają w Mdoku pole „dotyczy” określając treść korespondencji w sposób umożliwiający jego identyfikację i wyszukanie w repozytorium, a następnie przekazują ją do dekretacji i wykonania zgodnie z dekretacją.

4. W przypadku przesyłek otrzymanych drogą elektroniczną (ESP/ePUAP, e-Doręczenia, eDokument.EZD, e-mail) konieczne jest wydrukowanie przez komórkę organizacyjną otrzymanego dokumentu, a także ostemplowanie pieczęcią wpływu i wpisanie w jej obrębie numeru Mdok/eDokument.EZD nadanego przez system.
§ 16
1. Przesyłki wpływające w formie papierowej, mylnie doręczone do Urzędu są zwracane przez Kancelarię dostawcy usługi lub nadawcy korespondencji.

2. Przesyłki zaadresowane do Urzędu, przekazane przez Kancelarię do komórki organizacyjnej zgodnie z adnotacją na kopercie lub zgodnie z właściwością komórki organizacyjnej, w przypadku stwierdzenia przez odbiorcę, że nie jest właściwy w sprawie będącej przedmiotem korespondencji, niezwłocznie przekazywane są przez odbiorcę przesyłki zgodnie z właściwością bądź zwracane są nadawcy korespondencji.

Rozdział 3

Korespondencja wychodząca
§ 17 
1. Korespondencja wychodząca rejestrowana jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentów (nr Mdok kończący się oznaczeniem W).

2. Pracownicy urzędu przygotowujący korespondencję do wysyłki dokonują wyboru trybu wysyłki (doręczenia) zgodnie z ustawą o doręczeniach elektronicznych oraz regulacjami szczególnymi.
3. Pisma w formie papierowej wysyłane są przez Kancelarię Urzędu. Pisma przeznaczone do wysłania w postaci elektronicznej wysyłane są automatycznie, bez udziału Kancelarii, za pomocą elektronicznego systemu obiegu dokumentów.

4. Egzemplarz pisma przeznaczony do włączenia do akt sprawy powinien zawierać informację o sposobie wysyłki (np. list polecony, ePUAP, 
e-Doręczenie, eDokument.EZD) oraz potwierdzenie dokonania wysłania przesyłki lub jej osobistego doręczenia.

5. Za prawidłowe rozliczanie finansowe wysłanej korespondencji wychodzącej odpowiada Kancelaria Urzędu. 

§ 18
1. Podstawową formą wysyłania korespondencji jest forma elektroniczna, z wyłączeniem korespondencji wysyłanej według przepisów szczególnych.
2. Korespondencja urzędowa w formie elektronicznej jest wysyłana 
i monitorowana przez komórki merytoryczne.
3. Wysyłka korespondencji za pośrednictwem skrzynki do e-Doręczeń odbywa się w trybie publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego (PURDE). Warunki dla przesyłek nadawanych w ramach realizacji PURDE zostały określone w załączniku nr 1 do Regulaminu świadczenia publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego i publicznej usługi hybrydowej.
4. Nie stosuje się korzystania z publicznej usługi hybrydowej (PUH) do czasu ustalenia zasad korzystania z tej opcji usługi.
5. Nazwa wysyłanej korespondencji elektronicznej powinna zawierać 
w szczególności skrót eD oraz sygnaturę sprawy.
6. Nazwa pliku załączanego do korespondencji (dokumentu) nie może zawierać znaków specjalnych za wyjątkiem: _(podkreślnik), - , + , ().
7. W przypadku ustalenia obowiązku dokonania doręczenia przy wykorzystaniu PURDE, pracownik przygotowujący korespondencję do wysłania zobowiązany jest do każdorazowego sprawdzenia w BAE czy adresat posiada adres do doręczeń elektronicznych. W przypadku negatywnego wyniku, wysyła korespondencję w inny określony przepisami sposób.
8. Projekty pism przeznaczone do wysyłki za pomocą środków komunikacji elektronicznej przedkładane są do podpisu wyłącznie w postaci elektronicznej. Zatwierdzający podpisuje pismo elektronicznie oraz podpisuje odręcznie wydrukowaną treść pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do włączenia do akt sprawy).
9. Za prawidłowe wysyłanie korespondencji wychodzącej nadawanej w formie elektronicznej, w szczególności wskazanie prawidłowego adresu elektronicznego odbiorcy, złożenie odpowiednich podpisów, zweryfikowanie potwierdzenia wysłania i otrzymania, a także za ich wydrukowanie i dołączenie do akt sprawy odpowiedzialne są komórki organizacyjne będące nadawcą korespondencji.
10. W przypadku braku potwierdzenia nadania/doręczenia korespondencji wysłanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej fakt ten należy zgłosić do Wydziału Organizacyjnego w terminie 3 miesięcy od daty wysłania korespondencji zgodnie z brzmieniem § 28 ust. 1.

11. Przygotowanie systemu, jego konfigurację i bieżącą aktualizację zapewniającą prawidłowe nadawanie korespondencji drogą elektroniczną zapewnia Wydział Informatyki.
§ 19
Korespondencja niepodlegająca wysłaniu w formie elektronicznej za pośrednictwem skrzynki e-Doręczeń i ESP/ePUAP na podstawie przepisów ustawy Kodeks postępowania administracyjnego oraz ustawy o doręczeniach elektronicznych, wysyłana jest za pośrednictwem operatora pocztowego lub doręczycieli. 
§ 20
1. Korespondencja urzędowa w formie papierowej wysyłana jest „za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, za wyjątkiem korespondencji bezadresowej oraz przesyłek zawierających: zaproszenia, kartki okolicznościowe, formularze i inne stanowiące korespondencję niewymagającą potwierdzenia odbioru. 
2. Korespondencja wysyłana za pośrednictwem operatora pocztowego za potwierdzeniem odbioru, wymaga dołączenia do przesyłki zwrotnego potwierdzenia odbioru obowiązującego u operatora pocztowego, z którym zawarta jest umowa o świadczenie usług pocztowych, a w przypadku wysyłania korespondencji, której doręczenie następuje na zasadach określonych 
w ustawie Kodeks postępowania administracyjnego lub ustawie Ordynacja podatkowa, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
3. Korespondencja wysyłana za pośrednictwem doręczycieli za potwierdzeniem odbioru, wymaga dołączenia do przesyłki zwrotnego potwierdzenia odbioru, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
§ 21
1. Za prawidłowe adresowanie korespondencji wychodzącej nadawanej w formie papierowej, wybór trybu jej doręczenia oraz dodatkowych parametrów odpowiedzialne są komórki organizacyjne będące nadawcą korespondencji. 

2. Nadawca korespondencji zobowiązany jest w szczególności do:
1) czytelnego i poprawnego zaadresowania przesyłki poprzez umieszczenie na kopercie i zwrotnym potwierdzeniu odbioru pełnych danych nadawcy uwzględniających numer sprawy lub symbol komórki organizacyjnej oraz danych adresata, przez które rozumie się imię i nazwisko lub nazwę, ulicę, numer domu i mieszkania, miejscowość i kod pocztowy, a w przypadku korespondencji zagranicznej również nazwę kraju oraz wskazania dodatkowych parametrów wysyłanej korespondencji tj. polecony, polecony zpo, priorytet;

2) dla przesyłek kierowanych za granicę adres adresata powinien być wpisany w języku kraju przeznaczenia literami alfabetu łacińskiego. Nazwy krajów przeznaczenia należy zapisać w języku polskim i języku angielskim. W przypadku krajów korzystających z alfabetów innych niż łaciński (np. Białoruś, Chiny, Grecja) nazwisko/nazwa adresata i adres adresata należy zapisać w transkrypcji literowej angielskiej;
3) wyboru w systemie Mdok parametrów przesyłki zgodnych z adnotacjami umieszczonymi na kopercie. W przypadku rozbieżności Kancelaria wysyła korespondencję zgodnie z adnotacjami umieszczonymi na kopercie, a w przypadku niepełnych danych adresowych lub rozbieżności pomiędzy danymi adresowymi umieszczonymi na korespondencji i w systemie Mdok, Kancelaria zwraca nadawcy przesyłkę w celu usunięcia niezgodności;

4) uwzględniania wniosków kontrahentów dotyczących zmiany adresu korespondencyjnego lub sposobu przesyłania korespondencji, umieszczanych w systemie Mdok w zakładce Forum/Wydział Organizacyjny/Kancelaria Urzędu; 
5) oznaczenia korespondencji wymagającej urzędowego potwierdzenia nadania przez umieszczenie na kopercie i zwrotnym potwierdzeniu odbioru adnotacji „UPN”;

6) oznaczenia korespondencji miejscowej wymagającej doręczenia do rąk własnych adresata przez umieszczenie na kopercie oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru adnotacji „do rąk własnych”;

7) wysyłania większej ilości korespondencji adresowanej do jednego adresata w kopercie zbiorczej zawierającej jedno zwrotne potwierdzenie odbioru wszystkich spraw w niej zawartych. W przypadku korespondencji miejscowej wysyłanej za pośrednictwem doręczycieli, do jednej wysyłki mogą być dołączone zwrotne potwierdzenia odbioru wszystkich spraw w niej zawartych (przesyłka wielodokumentowa). W takim przypadku w systemie Mdok powinien być widoczny tylko ten numer, pod którym została nadana przesyłka wielodokumentowa.

§ 22
1. W sytuacji określonej w § 19 doręczyciele doręczają korespondencję miejscową kierowaną do miejskich jednostek organizacyjnych, spółek z udziałem gminy, miejskich służb, inspekcji i straży, urzędów, sądu, prokuratury, komorników sądowych, policji oraz osób prawnych.
2. W uzasadnionych przypadkach (zbyt duża ilość korespondencji, niemożność zastąpienia nieobecnego doręczyciela) korespondencja doręczana za pośrednictwem doręczycieli może zostać wysłana za pośrednictwem operatora pocztowego.
§ 23
Dodanie kontrahenta do bazy danych następuje po otrzymaniu przez Kancelarię  zgłoszenia przekazanego za pomocą systemu helpdesk zawierającego dane adresowe niezbędne do wysłania korespondencji w formie papierowej (imię, nazwisko/nazwa firmy, pełne dane adresowe).
§ 24
1. Pisma utworzone i podpisane w Mdoku, przeznaczone do wysyłki w formie papierowej nadawca przekazuje do Kancelarii jednocześnie w postaci papierowej w zamkniętej, zaadresowanej kopercie oraz w systemie Mdok. Fakt wysłania korespondencji przez Kancelarię odnotowany jest wyłącznie w Mdoku. 

2. Konieczność przekazania korespondencji w systemie Mdok nie dotyczy nadawcy korzystającego z innego systemu rejestracji korespondencji. 

3. Przesyłki przekazane systemem Mdok, ale niedostarczone do Kancelarii zostaną przez system Mdok zwrócone do nadawcy po 48 godzinach.

4. Przesyłki przyniesione do Kancelarii, ale nieprzekazane w systemie Mdok, za wyjątkiem przesyłek, o których mowa w ust. 2, zostaną niezwłocznie zwrócone do nadawcy celem prawidłowego przekazania dokumentu do wysłania. 
§ 25
1. Kancelaria przy ul. Parkowej 2 przyjmuje korespondencję do wysłania w formie papierowej do godz. 13.30, a w poniedziałki do godz. 16.00.

2. Kancelaria przy ul. Smolenia 35 przyjmuje korespondencję do wysłania w formie papierowej do godz. 13.00, a w poniedziałki do godz. 15.30.

3. W przypadku korespondencji wymagającej rejestracji w Kancelarii (nadawca korzystający z innego systemu rejestracji) przesyłki należy dostarczyć do Kancelarii pół godziny wcześniej niż określono w ust. 1 i 2. 

4. W sprawach pilnych, w których dotrzymanie terminu dostarczenia korespondencji do Kancelarii określonego w ust. 1 i 2 nie będzie możliwe, nadawca zgłasza konieczność wysłania w danym dniu przesyłki i uzgadnia termin jej dostarczenia z kierownikiem Kancelarii. 
5. Kancelaria nie przyjmuje korespondencji dostarczonej po godzinach określonych w ust. 1 i 2, z uwzględnieniem ust. 4.
6. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Miasta może podjąć decyzję o zmianie godzin dostarczenia do Kancelarii korespondencji określonej w ust. 1 i 2.

§ 26
1. Korespondencja wysyłana w formie papierowej za pośrednictwem operatora pocztowego jest nadawana w dniu jej dostarczenia do Kancelarii.
2. Korespondencja wysyłana za pośrednictwem doręczycieli jest dostarczana począwszy od dnia następnego od jej dostarczenia do Kancelarii.
§ 27
1.     Rejestry przesyłek wychodzących, wysyłanych w formie papierowej, prowadzone są w postaci elektronicznej oraz na nośnikach papierowych i zawierają następujące dane:

1) liczbę porządkową;

2) datę przekazania wysyłki operatorowi pocztowemu lub doręczycielowi;

3) adresata (imię, nazwisko lub nazwa);

4) adres (ulica, nr domu i mieszkania, kod pocztowy i miejscowość);

5) znak sprawy wysyłanego pisma;

6) w przypadku korespondencji wysyłanej za pomocą operatora pocztowego - sposób przekazania przesyłki (np. list zwykły, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), a w przypadku przesyłek rejestrowanych numer nadawczy. 

2. Zestawienia przesyłek wychodzących doręczanych przez doręczycieli sporządzane są odrębnie dla każdego doręczyciela z uwzględnieniem jego rejonu pracy.

§ 28
1. W przypadku nieprawidłowego wypełnienia przez operatora pocztowego zwrotnego potwierdzenia odbioru oraz w przypadku niezwrócenia przez operatora potwierdzenia odbioru przesyłki, a także w przypadku braku potwierdzenia nadania/doręczenia przesyłki w sytuacji wysyłania pisma poprzez e-Doręczenia, nadawca składa do Wydziału Organizacyjnego wniosek o przeprowadzenie postępowania reklamacyjnego. 

2. Wzór wniosku o przeprowadzenie postępowania reklamacyjnego określa załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
Rozdział 4

Doręczyciele
§ 29
1. Doręczyciel ponosi całkowitą odpowiedzialność za powierzone mu przesyłki.

2. W czasie wykonywania obowiązków służbowych doręczyciel zobowiązany jest do używania telefonu służbowego oraz okazywania na żądanie identyfikatora i legitymacji służbowej.

3. Doręczyciele zobowiązani są do przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.
§ 30
1. Doręczyciele świadczą pracę w godzinach pracy Urzędu. 

2. Doręczyciele codziennie dokonują pobrania korespondencji do doręczenia oraz jej rozliczenia po zakończeniu pracy. 

3. Rozliczenia doręczycieli dokonuje pracownik Kancelarii na druku stanowiącym załącznik nr 5 do niniejszej instrukcji. 

4. Za rozliczenie korespondencji miejscowej uważa się ilościowe rozliczenie korespondencji otrzymanej do doręczenia, zwrot korespondencji przeznaczonej do oddania do depozytu w Kancelarii, zwrot potwierdzeń odbioru oraz zwrot korespondencji niedoręczonej przez doręczyciela w danym dniu.

§ 31
1. Doręczyciel podejmuje próbę doręczenia korespondencji adresatowi w ciągu dwóch dni roboczych, licząc od dnia odebrania z Kancelarii przesyłki do doręczenia.
2. W przypadku, gdy korespondencja powinna dotrzeć do adresata w ściśle oznaczonym terminie, nadawca zamieszcza na zwrotnym potwierdzeniu odbioru adnotację z wyraźnym wskazaniem terminu doręczenia, a doręczyciel tego dnia podejmuje próbę doręczenia przesyłki. W przypadku braku możliwości doręczenia przesyłki przez doręczyciela w terminie określonym przez nadawcę, o sposobie doręczenia korespondencji decyduje kierownik Kancelarii.

3. Wzór zawiadomienia o pozostawieniu korespondencji do odbioru w Kancelarii określa załącznik nr  6 i 7 do niniejszej instrukcji.

§ 32
1. Doręczyciel zobowiązany jest uzyskać od odbierającego korespondencję na zwrotnym potwierdzeniu odbioru: datę i podpis oraz pieczątkę lub adnotację o upoważnieniu do odbioru korespondencji. 

2. W przypadku nieczytelnego podpisu odbiorcy, doręczyciel powinien na potwierdzeniu odbioru zamieścić informację o tożsamości odbiorcy, wpisując jego imię i nazwisko.
§ 33
Korespondencja niedoręczona jest zwracana przez doręczyciela do Kancelarii po dokonaniu odpowiednich adnotacji określających przyczynę niedoręczenia.

§ 34
Po zdeponowaniu przez doręczyciela korespondencji w Kancelarii, pracownik Kancelarii wprowadza do elektronicznego systemu oraz odnotowuje na zwrotnym potwierdzeniu odbioru informacje o:

1) pozostawieniu korespondencji w depozycie;

2) pozostawieniu powtórnego zawiadomienia o terminie podjęcia korespondencji;

3) zwrocie do nadawcy nieodebranej korespondencji.

§ 35
W przypadku nieprawidłowego wypełnienia przez doręczyciela zwrotnego potwierdzenia odbioru, reklamację należy zgłosić do kierownika Kancelarii.

§ 36
1. Wymagania techniczne, organizacyjne, warunki oraz ramy prawne dla wymiany informacji za pomocą systemów teleinformatycznych, w tym doręczenia korespondencji w formie dokumentu elektronicznego określają: ustawa o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne z dnia 17 lutego 2005 r. z późn. zm., Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE (eIDAS) oraz ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doręczeniach elektronicznych.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją zastosowanie mają przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, a w sprawach dotyczących wymiaru podatku przepisy Ordynacji podatkowej. 

Oprac. J. Szczawińska
23  stycznia 2026 r. 
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 1 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
	Protokół z otwarcia przesyłki zawierającej środki pieniężne

	 
	
	
	
	

	Informacje dot. przesyłki

	nadawca przesyłki
(imię i nazwisko, adres)
	 

	data wpływu
	 

	data rejestracji
	 

	kwota i waluta
	 

	nominały
	 
	 
	 
	 

	Potwierdzenie otwarcia przesyłki zawierającej środki pieniężne

	imię i nazwisko pracownika 
	data i podpis 

	 
	 
	 

	imię i nazwisko osoby nadzorującej
	data i podpis

	 
	 
	 

	

	

	Odbiór przesyłki przez komórkę merytoryczną

	wydział merytoryczny
 
	 

	imię i nazwisko pracownika odbierającego korespondencję
	 
	 
	data i podpis 

	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	Wypełniony i podpisany protokół po zeskanowaniu zostaje dołączony do dokumentu               

                                                                                                      …………...…………….

	
	
	
	
	nr Mdok
	
	

	 
	
	
	
	
	
	


Oprac. J. Szczawińska

23 stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

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 ………………..………………………….                                                                                                                                                                           
         .…………………………………………..………                                  ..………………………………….……………………….                          

               (oznaczenie adresata przesyłki)                                                             (data i czytelny podpis odbiorcy 

                                                                                                                                    z podaniem imienia i nazwiska)

       1.  Przesyłkę doręczono/wydano ٭:

    ( 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 jej 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 ……………………………………. …                    …………………………………………………………………….

                                                                                                                                 data i podpis doręczającego/wydającego          




Oprac. J. Szczawińska

  stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 3 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
	  Znak sprawy ...............................................................

  Dnia …........................................................................

  Termin doręczenia .....................................................                                         Zwrotne potwierdzenie odbioru

                                                                                 pisma adresowanego do

…………………………………................

…………………………………................

  ul. …….…………………………..............
 4

1

-

9

B

Y

T

O

M

                                                               Potwierdzam odbiór przesyłki 
                                                            ...........................................................

                                                                                  data i czytelny podpis odbiorcy

                            URZĄD MIEJSKI W BYTOMIU * UL. PARKOWA 2 * 41-902 BYTOM

      

	      1. Przesyłkę doręczono٭:

· adresatowi,

·   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, zawiadomienie o złożeniu pisma do depozytu w Kancelarii Urzędu Miejskiego w Bytomiu wraz z informacją o możliwości jego odbioru, umieszczono w oddawczej  skrzynce pocztowej/                w drzwiach mieszkania adresata lub jego biura/w widocznym miejscu przy wejściu na posesję adresata٭.
3. Przyczyny niedoręczenia przesyłki٭:

1) odmowa przyjęcia przesyłki przez adresata,

2) zgon adresata,

3) zmiana miejsca zamieszkania adresata,
4) adresat jest nieznany pod wskazanym adresem,
5) wystąpienie innej przyczyny ......................................................................
      ٭ właściwe zaznaczyć                                                                                  ...............................................................................
                                                                                                                                                         data i podpis doręczyciela/wydającego 

· depozyt od dnia ............................................................... do dnia ............................................................................................

· powtórne zawiadomienie wystawiono dnia ................................................................................................................................

· zwrot do wydziału merytorycznego dnia ....................................................................................................................................

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

                                                                                                                                    podpis pracownika Kancelarii Urzędu



Oprac. J. Szczawińska

   stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 4 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
.….............................                                            Bytom, dnia …..................................
      (komórka organizacyjna)
                                                                           

Wydział Organizacyjny
                                                                                           
          w miejscu
Wniosek o przeprowadzenie postępowania reklamacyjnego 
dotyczącego przesyłki urzędowej
Przedmiot reklamacji: przesyłka nr Mdok …………………….…………………………....

                    nr nadawczy ………………….…………………………………………………

                                                                                                      (nr R-ki / PPSA)

Adresat przesyłki: …...................................................................................................... 

Uzasadnienie reklamacji: …...........................................................................................
…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..
Załącznik*:

      niewłaściwie wypełnione zwrotne potwierdzenie odbioru
      duplikat zwrotnego potwierdzenia odbioru
      inne ………………………………………………………………………………………..

* właściwe zaznaczyć
                                                            ………………………..................................
                                                                                            (podpis naczelnika wydziału/kierownika komórki organizacyjnej)
Oprac. J. Szczawińska

23 stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 5 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
Rozliczenie korespondencji doręczyli
..............................................................

Imię i nazwisko doręczyciela

	DATA
	POBRANO
	RAZEM
	podpis doręczyciela
	ZWRÓCONO


	RAZEM
	podpis rozlicza-

jącego
	podpis doręczyciela

	
	z poprz. dnia
	listy nowe
	
	
	zwrotki
	zwroty
	depozyty
	listy niedorę-

czone
	
	
	

	
	
	z zpo
	bez zpo
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Oprac. J. Szczawińska
23  stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 6
do instrukcji przyjmowania i wysyłania 
korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu


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 potwierdzeni 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.                                                                                 

Oprac. J. Szczawińska

23 stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 7 
do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu

URZĄD MIEJSKI W BYTOMIU            

      Wydział Organizacyjny               
          Kancelaria Urzędu                   
ZAWIADOMIENIE POWTÓRNE 

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

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

Ze względu na niepodjęcie przesyłki 
……………………………………….……………….………….…… 

Informujemy, że ostateczny termin jej odbioru upływa   

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

Korespondencję można odebrać w Kancelarii Urzędu Miejskiego

w Bytomiu przy ul. Parkowej  2, pok. 128.    

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. 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.                                                                   
Oprac. J. Szczawińska

23 stycznia 2026 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
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