ZARZĄDZENIE NR 433/25 
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 15 października 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 2025 r. poz. 1153) 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. z późn. zm. w załączniku do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany:
1) § 17 otrzymuje brzmienie:
„§17
1. Podstawową formą wysyłania korespondencji jest forma elektroniczna, 
z wyłączeniem korespondencji wysyłanej według odrębnych przepisów.
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. W przypadku braku integralności wykorzystywanych systemów informatycznych i systemu Mdok, w terminie od 1 stycznia 2025 r. 
do 31 grudnia 2025 r. dopuszcza się odstąpienie od wysyłania korespondencji urzędowej za pośrednictwem skrzynki do e-Doręczeń przy wysyłaniu korespondencji masowej. 
5. Nie stosuje się korzystania z publicznej usługi hybrydowej (PUH) do czasu ustalenia zasad korzystania z tej opcji usługi.
6. Nazwa wysyłanej korespondencji elektronicznej powinna zawierać 
w szczególności skrót eD oraz sygnaturę sprawy.
7. Nazwa pliku załączanego do korespondencji (dokumentu) nie może zawierać znaków specjalnych za wyjątkiem: _(podkreślnik), - , + , ().
8. 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.
9.   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).
10. Za prawidłowe wysyłanie 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.
11. 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 § 27 ust. 1.  
12. Przygotowanie systemu, jego konfigurację i bieżącą aktualizację zapewniającą prawidłowe nadawanie korespondencji drogą elektroniczną zapewnia Wydział Informatyki.”;

2) § 27 otrzymuje brzmienie:
„§27
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 instrukcji.”;
3) załącznik nr 4 do instrukcji przyjmowania i wysyłania korespondencji w Urzędzie Miejskim w Bytomiu 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
9 października 2025 r. 								               Podpisał
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz
1896/10/2025
Załącznik 
do zarządzenia nr 433/25
Prezydenta Bytomia
z dnia 15 października 2025 r.




.….............................                                            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
9 października 2025 r.
Podpisał
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz

