ZARZADZENIE NR 5/13

STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 29 stycznia 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad postepowania z korespondencjg przesytang
i wysytang poczta elektroniczng oraz faksem

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz§18 oraz §19 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U.2011.14.67z pozn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Imienne konta poczty elektronicznej stuzace do odbioru i wysytania
poczty elektronicznej zaktada sie kazdemu pracownikowi.

2. Konta zaktadane sg w domenie powiat.swiebodzin.pl

3. Nazwy kont nadawane sg wg. wzoru X.yyyyy@powiat.swiebodzin.pl gdzie ,x”
jest pierwszg literg imienia, a ,y” to nazwisko bez uzycia polskich znakéw.

4. Wyjatek stanowig konta poczty utworzone dla:
1) Starosty - starosta@powiat.swiebodzin.pl
2) Wicestarosty - wicestarosta@powiat.swiebodzin.pl
3) Sekretarza - sekretarz@powiat.swiebodzin.pl
4) Skarbnika - skarbnik@powiat.swiebodzin.pl

5. Konta poczty elektronicznej stuzace wytacznie do odbioru korespondencji
przesytanej poczta elektronicznie na adresy:
1) starosta.fsw@powiatypolskie.pl - ogdlna skrzynka mailowa 2Zwigzku
Powiatéw Polskich
2) ikerg@powiat.swiebodzin.pl - Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru
3) skrzynka@powiat.swiebodzin.pl - Skrzynka powigzana z Elektronicznym
Systemem Obiegu Dokumentdw.

6. Miejsce odbioru i wysylki korespondencji otrzymywanej za pomocg faksu
stanowi:
1) 684755305 - Sekretariat ;
2) 684755325 -Wydziat Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowien
Publicznych;
3) 684755323 - Wydziat Organizacyjny;
4) 684755342 - Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;
5) 684755301 - Wydziat Komunikacji Transportu;
6) 684755331 - Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami;
7) 684755339 - Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska;
8) 684755327 - Wydziat Drdg.

§ 2. 1. Obowiazki pracownikdéw podczas obstugiwania poczty elektronicznej,
polegajg na:
1) w zakresie odbioru korespondencji:




a) codziennym otwieraniu skrzynki poczty elektronicznej (dwukrotnie: o godz.
8%i o godz. 13%);

b) analizie otrzymanej poczty;

c) przestanie korespondencji ktéra powinna automatycznie zosta¢ dodana do

Elektronicznego Obiegu Dokumentow na adres
skrzynka@powiat.swiebodzin.pl;
2) w zakresie wysytki:

a) wysytanie droga elektroniczng korespondencji  podpisanej przez
upowaznione o0soby, zgodnie zzasadami instrukcji kancelaryjnej oraz
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa. Warunkiem niezbednym do
dokonania wysytki pisma jest dostarczenie oprécz wersji analogowej
(papierowej), takze wersji elektronicznej danego pisma;

b) potwierdzaniu faktu dokonania wysy#ki.

2. Obowigzki pracownikéw urzedu, przy obstugiwania faksu polegajg na:

1) w zakresie odbioru faksdw - niezwtocznym przekazaniu adresatom
kserokopii faksu oraz przekazaniu oryginatu dla Samodzielnego
Stanowiska ds. Sekretariatu celem dalszej rejestracii;

2) w zakresie wysytki korespondencji faksem:

a) przyjmowaniu i wysytaniu faksow podpisanych przez upowaznione
osoby, zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej oraz Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa;

b) potwierdzaniu przez pracownika wysytajgcego, faktu dokonania

wysyiki.

3. Obowigzki Samodzielnego Stanowiska ds. Sekretariatu polegajq na:

1) w zakresie odbioru poczty elektronicznej na rejestracji korespondencii
otrzymanej z wydziatdbw w rejestrze przyjmowanej korespondencii
prowadzonej w elektronicznym systemie obiegu korespondencji
i przekazaniu adresatom za pokwitowaniem, zgodnie 2z zasadami
instrukcji kancelaryjnej.

2) w zakresie odbioru fakséw na rejestracji korespondencji w rejestrze
przyjmowanej korespondencji prowadzonej w elektronicznym systemie
obiegu korespondencji i przekazaniu adresatom za pokwitowaniem,
zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zobowiagzuje sie Naczelnikébw Wydziatdw do zapoznania podlegtych
pracownikéw z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/06 Starosty Swiebodzifskiego z dnia
3 stycznia 2006r. w sprawie ustalenia zasad postepowania z korespondencjg
przesytang i wysytang pocztg elektroniczng oraz faksem.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




