
ZARZADZENIE NR 1 715
KIEROWNIKA URZ^DU - WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 12 stycznia 2015 roku

w sprawie stuzbowych adresow poczty elektronicznej w Urz$dzie Gminy
w Stawnie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzajdzie gminnym
( Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) zarzqdza si$, co nast^puje:

§ 1. 1. Kazdy pracownik Urz^du Gminy posiadaja^cy umowe. o prac§ ma obowia/ek
posiadania adresu e-mail w domenie ugslawno.pl, ktorq. administruje osoba zatrudniona na
stanowisku informatyka, ktora jednoczesnie prowadzi nadzor na systemem.

2. Kazdy pracownik Urz^du ma obowiqzek regularnego sprawdzania stuzbowej poczty
elektronicznej.

3. Zobowia^zuje si§ wszystkich pracownikow Urz^du do postugiwania si§ nadanym kontem
do prowadzenia elektronicznej korespondencji stuzbowej.

4. Uzytkownicy zobowia^zani sa^ do przestrzegania postanowieh Regulaminu Poczty
Elektronicznej, stanowiqcego zata^cznik nr 1 do zarza^dzenia.

§ 2. Adres email ma postac: imie.nazwisko@ugslawno.pl, \t zapisywany bez uzycia
polskich znakow diakrytycznych.

§ 3. Zakladanie kont dla nowo przyj^tych pracownikow Urz^du oraz likwidacja kont
pracownikow, z ktorymi rozwia^zano umow? o prac^, wykonywat b^dzie informatyk w oparciu o
informacj§ uzyskana^z referatu organizacyjnego.

§ 4. W przypadku kont ogolnych referatowych, kierownik referatu korzystaja^cego
z takiego adresu ma obowi£[zek wyznaczyc w formie pisemnej osob§ odpowiedzialna^ za
sprawdzanie poczty elektronicznej przychodzs[cej na ten adres lub wskazac adresy imienne, na
ktore ma zostac wykonane przekierowanie wg zata^cznika nr 2.

§ 5. Wykaz zatozonych adresow e-mail w domenie ugslawno.pl stanowi zata^cznik
nr 3 do zarza^dzenia.

§ 6. Zarz£[dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaiacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/15
Kierownika Urzqdu - Wojta Gminy Sfawno

z dnia 12 stycznia 2015 r.

REGULAMIN KONT POCZTY ELEKTRONICZNEJ W URZ^DZIE GMINY
W SLAWNIE

§ 1. Zasady korzystania z kont pocztowych w ramach funkcjonuja^cego w Urz^dzie
Gminy w Stawnie systemu poczty elektronicznej Urz^du okreslaja, postanowienia niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Konto w domenie ugslawno.pl jest przeznaczone wytapznie do wykorzystania
w zakresie obowiqzkow sluzbowych.

§ 3. Adres e-mail imienny oraz ogolny referatowy jest jawny i dostepny na stronie
internetowej Urz^du.

§ 4. Uzytkownik:

1) ma obowia/ek zapoznania si§ z trescia^ niniejszego Regulaminu;
2) ma prawo otrzymywac korespondencj^ dotycza^ wydarzeh zwia^zanych z Urz^dem;
3) jest zobowia^zany do korzystania z adresu e-mail zgodnie z obowia^zujapymi przepisami,

normami spotecznymi i obyczajowymi;
4) ponosi odpowiedzialnosc za tresc i zawartosc przesytanych za posrednictwem jego adresu

e-mail.

§ 5. Urza^d zastrzega sobie prawo do:

1) zamykania kont osob, ktore przestaja^ bye pracownikami Urz^du;
2) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania konta do prywatnej dziafalnosci

komercyjnej lub naruszaja^cych ogolnie przyj^te zasady wspotistnienia uzytkownikow sieci
Internet.

§ 6. Urzajj nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiaja^cego korzystanie
z konta;

2) utrat§ danych spowodowana^awaria^sprz^tu;
3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych.

§ 7. Nadzor nad systemem poczty elektronicznej sprawuje informatyk urz§du.



Zatajsznik nr 2 do zarzqdzenia nr 1/15
Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Stawno

z dnia 12 stycznia 2015 r.

Stawno, dnia.

(piecz^tka jednostki organizacyjnej)

Wyznaczam Panig/Pana

do obstugi poczty elektronicznej przychodzqcej na adres:

Prosze. o przekierowanie poczty przychodzqcej na adresy imienne

(podpis i pieczqtka kierownika jednostki organizacyjnej)



Zaiacznik nr 3 do zarzadzenia nr 1/15
Kierownika Urzqdu - Wojta Gminy S/awno

z dnia 12 stycznia 2015 r.

WYKAZ ADRESOW E-MAIL URZ^DU GMINY W StAWNIE
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IMIE, 1 NAZWISKO I E-MAIL

Zbigniew Wilk

Mirostawa Smigiel

Halina Biskup

Alina Krol

TadeuszStanik

Andrzej Mazur

Dorota Mazur

Slawomir Wielgus

Irena Wozniak

Bozena Biskup

Dorota Makuch

Bernadeta Dobrowolska

Magdalena Kobalczyk

Anna Kuleta

Ewa Rzepka

Bozena Miskiewicz

Dorota Bqk

Monika Nagiel

Renata Jakubczyk

Matgorzata Rafalska

Anna Soduta

Beata Szl^zak

Danuta Urbariczyk

Beata Pieczyriska

zbigniew.wilk@ugslawno.pl

miroslawa.smigiel@ugslawno.pl

halina.biskup@ugslawno.pl

alina.krol@ugslawno.pl

tadeusz.stanik@ugslawno.pl

andrzej.mazur@ugslawno.pl

dorota.mazur@ugslawno.pl

slawomir.wielgus@ugslawno.pl

irena.wozniak@ugslawno.pl

bozena.biskup@ugslawno.pl

dorota.makuch@ugslawno.pl

bernadeta.dobrowolska@ugslawno.pl

magdalena.kobalczyk@ugslawno.pl

anna.kuleta@ugslawno.pl

ewa.rzepka@ugslawno.pl

bozena.miskiewicz@ugslawno.pl

dorota.bak@ugslawno.pl

monika.nagiel@ugslawno.pl

renata.jakubczyk@ugslawno.pl

malgorzata.rafalska@ugslawno.pl

anna.sodula@ugslawno.pl

beata.szlezak@ugslawno.pl

danuta.urbanczyk@ugslawno.pl

beata.pieczynska@ugslawno.pl
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tukasz Jakobczyk

Sylwia Lesiak

Gabriela Mazur

Anna Krawczyk

Alina Wiktorowicz

Karolina Karkocha

Rafat Biatas

Janusz Gtogowski

lukasz.jakobczyk@ugslawno.pl

sylwia.lesiak@ugslawno.pl

gabriela.mazur@ugslawno.pl

anna.krawczyk@ugslawno.pl

alina.wiktorowicz@ugslawno.pl

karolina.karkocha@ugslawno.pl

rafal.bialas@ugslawno.pl

janusz.glogowski@ugslawno.pl

OGOLNE REFERATOWE

Lp.
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8.

NAZWA

Sekretariat

Referat Inwestycji, Budownictwa i Zamowieh Publicznych

Referat Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu

Referat Finansow i Podatkow

Referat Organizacyjno - Prawny

use

Informatyk

Rada Gminy

E-MAIL

sekretariat@ugslawno.pl

inwestycje@ugslawno.pl

oswiata@ugslawno.pl

ksiegowosc@ugslawno.pl

podatki@ugslawno.pl

kadry@ugslawno.pl

usc@ugslawno.pl

admin@ugslawno.pl

radagminy@ugslawno.pl


