Zarzadzenie Nr 120.1.2026

Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 12 stycznia 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu e dorgczen, nabywania uprawnien,
postlugiwania si¢ aplikacjg stuzaca do odbierania i wysytania korespondencji w formie
elektroniczne) przy pomocy portalu e doreczenia przez pracownikéw Urzedu Gminy

w Szczutowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 r. poz.1153 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Szczutowie, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych do dorgczania korespondencji wymagajacej uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego na adres do dorg¢czen elektronicznych wpisany do bazy adresow
elektronicznych oraz na adres os6b fizycznych 1 podmiotow, ktére nie figurujg w bazie tych
adresow, z uwzglednieniem wylaczen okreslonych w przepisach ustawy z dnia 18 listopada
2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 3).

2. Administratorem portalu e doreczenia, skonfigurowanego dla potrzeb Urzedu Gminy
w Szczutowie jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka, zwany w dalszej tresci
zarzadzenia administratorem.

3. Upowazniam wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych do wysylania korespondencji wychodzacej z Urzedu za pomocg
e doreczen, zobowigzujac jednoczesnie administratora do nadania pracownikom w tym celu
wlasciwych uprawnien.

4. Do odbioru korespondencji przysylanej do Urzedu przy pomocy portalu e doreczenia,
upowazniam pracownika obstugujgcego sekretariat 1 kancelarie¢ Urzedu Gminy, ktory po
dokonaniu odbioru korespondencji jest zobligowany postgpowaé z nig zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjna.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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