Zarzadzenie Nr 13/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 1 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej poczty wewnetrznej i zewnetrznej

Na podstawie § 12 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu wprowadzonego Zarzagdzeniem Nr 25/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 01 lipca 2010 ze zmianami zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ system elektronicznej poczty wewnetrznej i zewnetrznej jako srodek
komunikowania si¢ w sprawach stuzbowych 1 pracowniczych analogiczny jak tradycyjny
(papierowy) spos6b komunikacji.

§ 2. Zasady korzystania z systemu elektronicznej poczty wewnetrznej i zewnetrznej okresla
Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia )

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom dzialéw oraz pracownikowi na
samodzielnym stanowisku ds. informatyki i statystyki. Zobowigzuje sie kierownikow
dzialéw do zapoznania podleglych pracownikéw z trescia niniejszego Zarzgdzenia.

§ 4. Techniczny nadzor nad realizacjg Zarzadzenia petni pracownik na samodzielnym
stanowisku ds. informatyki 1 statystyki.

§ 5. Ogélny nadzdér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 11 czerwca 2013 roku w sprawie wprowadzenia systemu poczty wewngtrznej ze
zmianami.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/2013 z dnia 1 marca 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

System elektronicznej poczty wewnetrznej (SEPW) i zewngtrznej (SEPZ)

I. Zasady ogélne

1. Wewngtrzna i zewngtrzna poczta elektroniczna stanowi srodek komunikowania sig
w sprawach stuzbowych i pracowniczych analogiczny jak tradycyjne (papierowe) sposoby
komunikacji.

2. Podstawowym celem zastosowania wewnetrznej 1 zewnetrzne] poczty elektronicznej jest
zwigkszenie skutecznosci realizacji zadan shluzbowych poprzez ulatwienie
przekazywania korespondencji i towarzyszacych jej dokumentow.

3. Wykorzystywanie wewnetrznej i zewnetrznej poczty elektronicznej jest prawem
i obowigzkiem kazdego pracownika urz¢du, odpowiednio do jego indywidualnego
zakresu obowigzkow i charakteru wykonywanej pracy.

4. Urzad zapewnia scentralizowang 1 jednolits obsluge komunikacji wewngtrznej
i zewnetrznej za pomocg SEPW i SEPZ do celéw, o ktorych mowa wyze;j.

I1. Zasady korzystania z systemu elektronicznej poczty wewnetrznej i zewnetrznej
1. Konta i adresy pocztowe
1. Na potrzeby niniejszego Zarzadzenia Wewngtrznego przyjmuje si¢ nastepujace okreslenia:

e konto pocztowe (konto) - wyodrgbniony obszar pamigci serwera pocztowego
przeznaczony do przyjmowania i przechowywania otrzymanych przesylek poczty
elektronicznej wraz z towarzyszgcymi jej zatacznikami,

s adres pocztowy (adres) - symboliczny opis konta pocztowego, wykorzystywany do
wskazywania odbiorcy (adresata) przesylki poczty elektronicznej. Bezposrednio po
utworzeniu, konto pocztowe posiada dokladnie jeden adres, nazywany podstawowym.

2. Kazdy pracownik posiada w SEPW i SEPZ po jednym koncie pocztowym.
Adresy pocztowe tworzone sa dla pracownikéw urzedu do prowadzenia korespondencji
zwigzanej z kierowaniem jednostka organizacyjng, dziatem lub sprawowang funkcja.
4,  Schemat wewngtrznego adresu pocztowego jest nastepujacy:

- imig.nazwisko@pupluban.pl (np. Jan Kowalski — jan.kowalski@pupluban.pl)

(np. Jan Kowalski-Co$ — jan.kowalskicos@pupluban.pl)

5. Schemat zewnetrznego adresu pocztowego jest nastepujgcy:

- imig.nazwisko(@luban.praca.gov.pl (np. Jan Kowalski — jan.kowalski@]uban.praca.gov.pl

(np. Jan Kowalski-Cos$ — jan kowalskicos(@luban.praca.gov.pl)

e

Zasady postepowania

Wrykorzystywanie adresu pocztowego zawierajacego nazwe domeny Urzedu pupluban.pl

i luban.praca.gov.pl do celow korespondencji niezwigzanej z zatrudnieniem

w urzedzie jest niedozwolone. Urzad zastrzega sobie prawo monitorowania sposobu

wykorzystania SEPW i SEPZ przez pracownikdéw, w granicach dozwolonych prawem.

2. Zakres i zasigcg korcspondencji, ktora moze byé prowadzona z wykorzystaniem
SEPW i SEPZ, jest analogiczny do zakresu i zasiggu przyjetego dla korespondencji
tradycyjnej. W szczegdlnosci, wprowadzenie SEPW i SEPZ nie narusza i nie zmienia
istniejgcego zakresu kompetencji do wymiany wewnetrznej i zewnetrznej
korespondencji stuzbowej, niezaleznie od formy, w ktorej ten zakres zostal ustalony
dla danego stanowiska lub funkc;ji.

3. Kazdy pracownik zobowiazany jest do co najmniej dwukrotnego sprawdzenia w ciggu
dnia roboczego nowej poczty, rano po przyjsciu do pracy i okoto godziny 13:00.

4. Kazda nowa poczta wymaga potwicrdzenia dostarczenia (jezeli taki komunikat systemowy
pojawia si¢ podczas otwierania wiadomosci).

5. Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego Zarzadzenia sprawujg kierownicy dzialow,

w zakresie swojego dzialania.
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