Verfigung e-Mail-Kommunikation und Anliegen von Biirgern Stand 24042017

Verfligung des Blrgermeisters vom ............ zur kinftigen

e-mail -Kommunikation und dem Umgang mit Burgern und
Anliegen von Blrgern, nattrlichen und juristischen Personen

Aus gegebenem Anlass ( Zunahme von e-mails mit nicht klarer
Absenderkennung(Signatur) ; wachsende Anzahl von Burgeranliegen) verfuge ich ab
sofort, was folgt:

l.e-Mail-Kommunikation

e-mails, die hier eingehen, werden kinftig als ,geschaftliche e-mails“ behandelt.

Es gilt ab sofort fur den Umgang mit ,,geschéaftlichen e-mails“ das EHUG analog fur
den gesamten Verwaltungsbetrieb.

Links zum EHUG:

https://www.smartsteuer.de/online/lexikon/e/ehug-gesetz-ueber-das-elektronische-
handelsregister-und-genossenschaftsregister-sowie-das-unternehmensregister-
lexikon-des-steuerrechts/

http://www.it-recht-kanzlei.de/e-mail-pflichtangaben-signatur.html

Die e-mail Signatur einer naturlichen Person hat zwingend folgende Informationen
des Absenders zu enthalten:

Name, Vorname

Strasse

Ort

Kommunkationsverbindungen ( Telefon, Telefax, e-mail, Homepage)

Die e-mail- Signatur einer juristischen Person des privaten Rechts hat zwingend
folgende Informationen des Absenders zu enthalten:



http://www.it-recht-kanzlei.de/e-mail-pflichtangaben-signatur.html

Vollstandiger Firmenname (wie im Handelsregister eingetragen),
Rechtsformzusatze (wie etwa die Bezeichnung "eingetragener Kaufmann" bzw.
"e.K." oder "e.Kfm", "eingetragene Kauffrau bzw. "e.Kfr.", "offene
Handelsgesellschaft” bzw. "OHG", "Kommanditgesellschaft" bzw. ,,KG”),

Ort der Handelsniederlassung,

das Registergericht

die Nummer, unter der die Firma in das Handelsregister eingetragen ist

bei Kapitalgesellschaften miissen zudem die Namen der vertretungsbefugten
Geschaftsfuhrer, Aufsichtsratsvorsitzenden und der Vorstandsvorsitzenden
benannt werden.

Die e-mail-Signatur einer juristischen Person des offentlichen Rechts hat zwingend
folgende Informationen zu enthalten:

Name der juristischen Person des 6ffentlichen Rechts

Gesetzlicher Vertreter

Strale

Kommunikationsverbindungen ( Telefon, Telefax, e-mail, Homepage)

Fehlt bei einer e-mail eine solche e-mail- Signatur, so wird der Absender der e-mail
hoflichst darum gebeten, die Signatur nachzureichen / nachzuweisen.

Frist: Binnen drei Tagen ( = unverziglich)

Vorher darf eine —e-mail ohne hinreichende e-mail- Signatur nic ht beantwortet
werden.

Reicht der e-mail- Absender nach Aufforderung die e-mail- Signatur nicht nach, ist
die gewechselte e-mail-Korrespondenz Uber buergermeister@.................... mir
unverzuglich zu Gbermitteln.

Die weitere Bearbeitung der e-mail ist dann Chefsache

Weitere Verfigungen ergehen dann von hier.




Il. Aufnahme von Sachverhalten, Blrgeranliegen

Von Burgern, natirlichen und juristischen Personen mitgeteilte Lebenssachverhalte
und Burgeranliegen sind im Sinne einer effizienten und effektiven
dienstleistungsorientierten Verwaltung im normalen Geschaftsgang sofort zu
bearbeiten.

Die Lebenssachverhalte missen nicht sogleich schriftlich aufgenommen werden. ”

l.G. gelten fur die Aufnahme von Antragen die allgemeinen Bestimmungen des
VwWVIG, HVWVIG bzw. der entsprechenden spezialgesetzlichen Bestimmungen.

Kann der Lebenssachverhalt sofort abgearbeitet werden, hat eine tber den
Sachverhalt hinausgehende Verschriftlichung und Mitteilung an mich zu
unterbleiben.

Kann der Lebenssachverhalt nicht sofort und auch nicht innerhalb von sieben Tagen
ab Mitteilung abgearbeitet werden, ist mir dieser unter buergermeister@.............. bis
spatestens zum siebten Tage nach dem Erstkontakt zu melden und zwar wie folgt:

Wer ?

Will was ?

Von wem ?

auf welcher Grundlage ?
-ggf. — woraus ?

Wann wurde angerufen ?

Ausreichend ist eine kurze Meldung via e-mail unter Verwendung des folgenden
Formulars:



Wer ruft an ?

Kommunikationsverbindungen

Wann wurde angerufen ?

Was will der Anrufer?

Was ist die Grundlage des Begehrs?

Aufgenommen von am

Diese Verfugung gilt b.a.w.

Musterdorf, den ....................

Max Mustermann

Blrgermeister



