ZARZADZENIE NR _4 /2024
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 9 wrzesnia 2024 roku

w sprawie stuzbowych adreséw poczty elektronicznej
w Urzedzie Gminy w Stawnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym ( Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Stawnie posiadajgcy umowe o prace ma obowigzek
posiadania adresu e-mail w domenie ugslawno.pl, ktérg administruje osoba zatrudniona na
stanowisku informatyka, ktora jednoczes$nie prowadzi nadzér nad systemem.

2. Kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek regularnego sprawdzania stuzbowej poczty
elektroniczne;j.

3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do postugiwania sie nadanym kontem
do prowadzenia elektronicznej korespondenciji stuzbowe;.

4. Uzytkownicy zobowigzani sg do przestrzegania postanowien Regulaminu Poczty
Elektronicznej, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Adres email ma postaé: imie.nazwisko@ugslawno.pl, i jest zapisywany bez uzycia
polskich znakow diakrytycznych.

§ 3. Zaktadanie kont dla nowo przyjetych pracownikow Urzedu oraz likwidacja kont
pracownikéw, z ktérymi rozwigzano umowe o prace, wykonywat bedzie informatyk w oparciu
o informacje uzyskang z Referatu Organizacyjnego.

§ 4. W przypadku kont ogdinych referatowych, kierownik referatu korzystajgcego
z takiego adresu ma obowigzek wyznaczy¢ w formie pisemnej osobe odpowiedzialng za
sprawdzanie poczty elektronicznej przychodzacej na ten adres lub wskazac adresy imienne, na
ktore ma zosta¢ wykonane przekierowanie wg zatgcznika Nr 2.

§ 5. Wykaz zatozonych adreséw e-mail w domenie ugslawno.pl stanowi zatgcznik
Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/19 Kierownika Urzedu - Wdjta Gminy Stawno
z dnia 1 lutego 2019r. w sprawie stuzbowych adresow poczty elektronicznej w Urzedzie Gminy w
Stawnie, zmienione Zarzgdzeniem Nr 6/19 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia
14 sierpnia 2019r., Zarzgdzeniem Nr 1/20 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia
31 marca 2020r., Zarzgdzeniem Nr 1/21 Kierownika Urzedu - W¢jta Gminy Stawno z dnia
22 marca 2021r., Zarzgdzeniem Nr 3/21 Kierownika Urzedu - Wdjta Gminy Stawno z dnia
30 czerwca 2021r., Zarzadzeniem Nr 3/22 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia
1 lipca 2022r., Zarzgdzeniem Nr 2/23 Kierownika Urzedu - Wodjta Gminy Stawno z dnia
8 maja 2023r., Zarzadzeniem Nr 5/23 Kierownika Urzedu - Wodjta Gminy Stawno z dnia
18 lipca 2023r., Zarzadzeniem Nr 6/23 Kierownika Urzedu - Wdjta Gminy Stawno z dnia
16 pazdziernika 2023r. oraz Zarzagdzeniem Nr 2/2024 Kierownika Urzedu - Waéjta Gminy Stawno
z dnia 4 czerwca 2024r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 4/2024
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno
z dnia 9 wrze$nia 2024 r.

REGULAMIN KONT POCZTY ELEKTRONICZNEJ W URZEDZIE GMINY
W SLAWNIE

§ 1. Zasady korzystania z kont pocztowych w ramach funkcjonujgcego w Urzedzie Gminy
w Stawnie systemu poczty elektronicznej Urzedu okreslajg postanowienia niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Konto w domenie ugslawno.pl jest przeznaczone wylgcznie do wykorzystania
w zakresie obowigzkéw stuzbowych.

§ 3. Adres e-mail imienny oraz ogodlny referatowy jest jawny i dostepny na stronie
internetowej Urzedu.

§ 4. Pracownik:

1) ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu;

2) ma prawo do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkiej korespondencji z
innymi pracownikami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi;

3) jest zobowigzany do korzystania z adresu e-mail zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
normami spotecznymi i obyczajowymi;

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za tre$¢ i zawartos¢ przesytanych za posrednictwem jego adresu e-
mail;

5) zobowigzany jest sprawdzi¢ skrzynke pocztowg przynajmniej jeden raz dziennie.

§ 5. Urzad zastrzega sobie prawo do:
1) zamykania kont o0sdb, ktére przestajg by¢ pracownikami Urzedu;
2) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania konta do prywatnej dziatalnosci
komercyjnej lub naruszajgcych ogodlnie przyjete zasady wspdétistnienia uzytkownikéw sieci
Internet.

§ 6. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego korzystanie
z konta;
2) utrate danych spowodowang awarig sprzetu;
3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych.

§ 7. 1. Informatyk urzedu przekaze pracownikowi szczegdty dotyczgce pierwszego
logowania oraz hasto do stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.

2. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go
osobom trzecim.

§ 8. Nadzér nad systemem poczty elektronicznej sprawuje Informatyk Urzedu.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 4/2024
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno
z dnia 9 wrze$nia 2024 r.

Stawno, dnia........coeeeevviiiiiiiiinnnns

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

WYZNACZAM PANIG/PANG ..ottt ettt ettt ettt st et ettt s e s s et et et essas s st et eseteseseseseseeens

do obstugi poczty elektronicznej przychodzgcej N@a adres: ........ceceiieereieecesee e

(podpis i pieczatka kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 4/2024
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno
z dnia 9 wrze$nia 2024 r.

WYKAZ ADRESOW E-MAIL URZEDU GMINY W StAWNIE

Lp. [IMIE I NAZWISKO E-MAIL
Tadeusz Wojciechowski tadeusz.wojciechowski@ugslawno.pl

2. Beata Szlezak beata.szlezak@ugslawno.pl
3. Mirostawa Smigiel miroslawa.smigiel @ugslawno.pl
4. Andrzej Mazur andrzej.mazur@ugslawno.pl
5. Tadeusz Stanik tadeusz.stanik@ugslawno.pl
6. Dorota Mazur dorota.mazur@ugslawno.pl
7. Stawomir Wielgus slawomir.wielgus@ugslawno.pl
8. Bozena Miskiewicz bozena.miskiewicz@ugslawno.pl
9. Rafat Biatas rafal.bialas@ugslawno.pl
10. Magdalena Kobalczyk magdalena.kobalczyk@ugslawno.pl
11. Matgorzata Rafalska malgorzata.rafalska@ugslawno.pl
12. Aleksandra Mazur aleksandra.mazur@ugslawno.pl
13. Katarzyna Jedryka katarzyna.jedryka@ugslawno.pl
14. Renata Chachuta renata.chachula@ugslawno.pl
15. Joanna Stotek joanna.stolek@ugslawno.pl
16. Dorota Kamiriska dorota.kaminska@ugslawno.pl
17. Marta Smigiel marta.smigiel@ugslawno.pl
18. Monika Pawlik monika.pawlik@ugslawno.pl
19. Paulina Kassai paulina.kassai@ugslawno.pl
20. Paulina Sobczyk paulina.sobczyk@ugslawno.pl
21. Beata Pieczynska beata.pieczynska@ugslawno.pl
22 tukasz Jakdébczyk

lukasz.jakobczyk@ugslawno.pl



mailto:paulina.sobczyk@ugslawno.pl

23.

Alina Wiktorowicz

alina.wiktorowicz@ugslawno.pl

24. Anna Krawczyk anna.krawczyk@ugslawno.pl
25, Sylwia Lesiak sylwia.lesiak@ugslawno.pl
26. Pawet Siwek pawel.siwek@ugslawno.pl
27. Marta Gruszczyniska marta.gruszczynska@ugslawo.pl
28. | Elibieta Wereszka elzbieta.wereszka@ugslawno.pl
29. Monika Nagiel monika.nagiel@ugslawno.pl
30. Renata Jakubczyk renata.jakubczyk@ugslawno.pl
31. Ewa Rzepka ewa.rzepka@ugslawno.pl
32. | AnnaSoduta anna.sodula@ugslawno.pl
33. | Alina Rajska alina.rajska@ugslawno.pl
34. tukasz Kacprzak lukasz.kacprzak@ugslawno.pl
OGOLNE REFERATOWE
Lp. [NAZWA EMAIL
Sekretariat sekretariat@ugslawno.pl

2 Referat Finansow i Podatkéw ksiegowosc@ugslawno.pl

3 usc usc@ugslawno.pl

4 Informatyk admin@ugslawno.pl

5. Rada Gminy radagminy@ugslawno.pl

6. Inspektor ochrony danych iod@ugslawno.pl

7. Wybory wybory@ugslawno.pl

8. Gminny Punkt Konsultacyjno — Informacyjny gmina.slawno. pki@ugslawno.pl

Programu ,,Czyste Powietrze”
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