WOJT GMINY

Zarzadzenie nr 128/2011
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30 wrzes$nia 2011 roku

W sprawie postgpowania z korespondencjg otrzymywang droga elektroniczng.

Na podstawie art. 63 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania

administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Urzad Gminy Ustronie Morskie przyjmuje skargi, podania i wnioski wniesione za
pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej na wskazany w Biuletynie Informacji Publiczne;j

adres e-mail lub poprzez elektroniczng skrzynkg podawczg Urzedu.

§ 2.

1. Skargi, podania i wnioski o, ktérych mowa w §1. powinny by¢ przestane w formie
pliku tekstowego Word badZz w formacie PDF lub zawarte w tresci wiadomosci e-mail oraz

opatrzone opcja ,,potwierdzenie odbioru” przez nadawce.

2. Skargi, podania i wnioski powinny by¢ uwierzytelnione podpisem elektronicznym
zgodnie z zasadami ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr

130, poz. 1450, z pézn. zm.) lub profilu zaufanego ePUAP.

3. Skargi, podania i wnioski, a w szczegdlnosci kierowane od oséb fizycznych nie
majacych mozliwosci uwierzytelnienia podania podpisem elektronicznym musza zawierac

nastepujace dane:
— imig i nazwisko osoby wnoszacej podanie,
— adres (kod pocztowy, miejscowos¢, ulica i nr domu),
— numer telefonu kontaktowego,
— okreslenie przedmiotu sprawy.

4. Whioskodawca powinien w korespondencji doktadnie zdefiniowaé¢ sposéb w jaki chee

otrzymaé odpowiedz z Urzgdu (korespondencja pocztq lub droga elektroniczna) i na jaki

&

adres odbiorcy.



§3.

Jezeli skarga, podanie lub wniosek nie spelnia wszystkich ustalonych wymogow,
nalezy niezwlocznie wezwaé wnoszacego do uzupelnienia brakéw w ciggu siedmiu dni od
dnia jego ofrzymania z pouczeniem, iz nieusunigcie brakow spowoduje pozostawienie

podania bez rozpatrzenia.

§ 4.

1. Powyzsze Zarzadzenie nie ma zastosowania do postgpowan przetargowych
prowadzonych w oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113
poz. 759 z pézn. zm.) oraz do postepowait wymagajacych wydania decyzji administracyjne).

2. Dla wskazanych w powyzszym paragrafie pkt. 1 przypadkach maja zastosowanie

odrgbne przepisy.

§ 5.

Wykonanie zalozef niniejszego Zarzadzania powierza si¢ pracownikom Sekretariatu
Urzgdu Gminy Ustronie Morskie oraz wszystkim pracownikom, ktérzy odbieraja skargi,

podania i wnioski skierowane na elektroniczng skrzynke podawcza Urzgdu Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




