ZARZĄDZENIE NR 185/25
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 30 kwietnia 2025 r.    
zmieniające zarządzenie nr 539/24 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. 1465, 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

W zarządzeniu nr 539/24 Prezydenta Bytomia z dnia 18 grudnia 2024 r. w załączniku do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany:
1) § 16 otrzymuje brzmienie:
 „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, 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) oraz potwierdzenie dokonania wysłania przesyłki lub jej osobistego doręczenia.

5. Za prawidłowe rozliczanie finansowe wysłanej korespondencji wychodzącej odpowiada Kancelaria Urzędu.”;
2) w § 17 ust. 6, 7, 8 i 9 otrzymują brzmienie:

„6. Nazwa wysyłanej korespondencji elektronicznej powinna zawierać w szczególności skrót eD oraz sygnaturę sprawy. Nazwa pliku 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 każdorazowo sprawdzić 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 wysłanie korespondencji wychodzącej nadawanej w formie elektronicznej, w szczególności wskazanie prawidłowego, aktualnego adresu,  złożenie odpowiednich podpisów, zweryfikowanie potwierdzenia wysłania 
i otrzymania oraz ich wydrukowanie i dołączenie do akt sprawy, odpowiedzialne są komórki organizacyjne będące nadawcą korespondencji.”;

3) § 22 otrzymuje brzmienie:
„Dodanie kontrahenta do bazy danych następuje po otrzymaniu przez Kancelarię Urzędu zgłoszenia zawierającego dane adresowe niezbędne do wysłania korespondencji, przekazanego za pomocą systemu helpdesk.”.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Oprac. J. Szczawińska

17 kwietnia 2025 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
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