Y Nadleénictwo Golub-Dobrzyh

Zarzadzenie nr 13/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn

z dnia 20.06.2013
w sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w
Nadlesnictwie Golub-Dobrzyn

Znak sprawy KF-0420-33/13

Na podstawie § 22. pkt 3. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Pan-

stwowe oraz

e Zarzadzenia nr 3 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2009-01-22 w
sprawie bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Panstwowych,

Zarzgdzenia nr 29 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z 26.11.1996 w spra-
wie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych i sktadnic akt w
PGLLP.

zarzadzam, co nastepuje:

Zasady ogoblne

. Konto tworzone jest na wniosek Nadlesnictwa przez Zespél Informatyki RDLP w
Toruniu dla kazdego pracownika posiadajacego dostep do komputera. Zgloszenia
dokonuje administrator SILP.

. Nazwa uzytkownika tworzona jest wedlug zasad okre§lonych w zalaczniku nr 3 do
Zarzadzenia nr 3 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2009-01-22 w
sprawie udostepniania baz danych SILP pracownikom zatrudnionym w PGLLP.

. Uzytkownik przed rozpoczeciem uzytkowania konta pocztowego zapoznaje sie z tre-
Scig regulaminu stanowigcego zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr Dyrektora Gene-
ralnego Laséw Paristwowych, oraz podpisuje oSwiadzenie pracownika (stanowiace
zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 3 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych).
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Zasady szczegolowe

2 1.

. Poprzez poczte elektroniczng rozumie sie korespondencje tworzong, wysytang i od-
bierana komputerowo (bez wzgledu na Srodek tacznodci i klase sprzetu).

. Sprawy bedace przedmiotem poczty elektronicznej nalezy zalatwiaé w trybie pilnym
i priorytetowym, o ile tre$é tej korespondencji nie wskazuje inaczej.

. W przypadku zaistnienia korespondencji anonimowej (bez podania nazwy instytucji
lub imienia i nazwiska osoby fizycznej) nalezy w odpowiedzi uzyskaé takie dane, a
dopiero p6zniej sprawe zatatwi¢ wg kompetencji.

. W przypadku otrzymania poczty niewiadomego pochodzenia (tzw. ,spam”, podej-
rzenic o wirusa) nalezy ja usunaé z komputera.

§ 2.

. Poczta elektroniczna przychodzgca na adres Sekretariatu Nadlesnictwa winna by¢
traktowana zgodnie z zasadami przewidzianymi w Instrukcji kancelaryjnej (po uprzed-
nim jej wydrukowaniu).

. Nalezy preferowaé elektroniczne zatatwianie spraw zaistnialych ta drogg. Doku-

menty z tym zwigzane drukuje sie, zatwierdza, opisuje i dotacza do akt spraw.

. Pracownik Sekretariatu rozsyla poczte elektroniczng wedlug wlasciwosci spraw na
indywidualne konta pracownikéw zgodnie z dekretacja oséb upowaznionych. Nie
dotyczy to przesylek otrzymywanych z kont pracownikéw Nadlesnictwa. W przy-
padkach pilnych moze poczte przestaé przed jej formalnym zadekretowaniem. Za

sprawy pilne uznaje sie przede wszystkim dotyczace administrowania SILP.

§ 3.

. Uzywanie stuzbowe kont innych niz oficjalne jest zabronione.
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2. Uzytkownik zobowiazany jest do kontroli poczty przychodzacej nie rzadziej niz raz
dziennie.

3. Wprowadza sie do stosowania konta sluzbowe poczty elektronicznej wymienione w

zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4.

1. Za techniczne uruchomienie kont poczty elektronicznej czyni¢ odpowiedzialnym ad-

ministratorow SILP.

2. Do przestrzegania przedmiotowych zasad zobowiazani sg w ramach swoich obowigz-

kow wszyscy pracownicy postugujacy sie poczty elektroniczng w Nadle$nictwie.

3. Wszyscy pracownicy obstugujacy poczte elektroniczna zobowigzani sg do jej archi-
wizowania.

4. Za okresowg kontrole przestrzegania postanowien zarzadzenia sg odpowiedzialni ad-
ministratorzy SILP.

§ 5.

e Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e Jednoczesnie anuluje Zarzadzenie nr 7 z dnia 30.01.2007 r.
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Do wiadomosci:
1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Golub-Dobrzyn posiadajacy konta stuzbowe.
W zalagczeniu:

1. Wykaz stuzbowych kont poczty elektronicznej.



Wykaz stuzbowych kont poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Golub-Dobrzyn

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2013 z dnia 20.06.2013

LP Imig Nazwisko Wydziat Stanowisko Aliasy pocztowe
1 Mieczystaw Kolanski NadLesniczy mieczyslaw.kolanski@torun.lasy.qov.pl
2 Sylwester Bobkowski Zastepca nadle$niczego sylwester.bobkowski@torun.lasy.gov.pl
3 Elzbieta Wi$niewska Gtoéwny ksiggowy elzbieta.wisniewska@torun.lasy.gov.pl
4 Molendowski Inzynier nadzoru jaroslaw.molendowski@torun.lasy.gov.p!
5 Andrzej Ramlau Sekretarz nadles$nictwa andrzej.ramlau@torun.lasy.gov.pl
6 Maria Dulkiewicz :rg?;gv?:lfc‘:y?:; maria.dulkiewicz@torun lasy.qov.pl
7 Tomasz Czekalski Straz le$na p.o. Komendanta Posterunku tomasz.czekaiski@torun.lasy.gov.pl
8 Franciszek Mierzejewski Straz lesna Straznik Lesny f.mierzejewski@torun.lasy.gov.pl
9 Hanna Zadylak Dziat Administracyjnos Spec. ds. administracyjnych hanna.zadylak@torun.lasy.gov.pl
Gospodarczy
10 Zbigniew Jabtoriski Dziagﬁir:érg:t;zyjno- Spec'pilsl::sz'n;z':émeﬁ zbigniew jablonski@torun.lasy.qov.pl
11 Jan Ni Dziaon‘l\dmirListrazc;yjno- Spec. ds. administracyjnych janusz.wisniewski@torun.lasy.gov.pl
12 Bozena Kamiriska Dzia;i;:n::;;wo— Ksiegowa bozena.kaminska@torun.lasy.gov.pl
13 Elzbieta Saide-Bobkowska DZia;;:‘ga:‘:;WO' Ksiggowa elzbieta.bobkowska@torun.lasy.gov.pl
14 Bozena Kriger Dzia]i;:ga:‘:;wo- Spec. ds. marketingu bozena.kriger@torun.lasy.gov.pl
15|  Karolina Bruzda Dz“&;g’;:;;m' Starszy Referent karolina.bruzda@torun.lasy.qov.pl
16|  Wiest Biertkowst Dziat Gospodarki Leénej S‘;‘:fe"fc'j'i?:a:i"e:‘:‘”i’gf:“' wieslawa.bienkowska@torun.lasy.gov.pl
AT Katarzyna Lewandowska Dziat Gospodarki Le$nej Spec: Slag:‘;‘%c;zyskania k.lewandowska@torun.lasy.gov.pl
18 lwona Katuzna Dziat Gospodarki Le$nej| Spec. SL ds.technicznych iwona kaluzna@torun.lasy.qgov.pl
19 Iza Cichocka Dziat Gospodarki Le$nej Spf:s' :;';;’;::ﬁ;::i:‘ai iza.cichocka@torun.lasy.gov.pl
20| Katarzyna Wysakowska Dziaé:‘iz:::;wo- Ksiggowa katarzyna.wysakowska@torun.lasy.qov.pl
21 Hubert Mazurek Lesnictwo Cieszyny Le$niczy hubert. mazurek@torun.lasy.gov.pl
22 Wiestaw Sicifiski Lesnictwo Czystochleb Lesniczy wieslaw.sicinski@torun.lasy.gov.p!
23 Tomasz Gardzisz Les$nictwo Czystochleb Podlesniczy tomasz.gardzisz@torun.lasy.gov.pl
24 Lucjan Opalifiski Lesnictwo Gronowo Le$niczy lucjan.opalinski@torun.lasy.gov.pl
25 Piotr Borkowski Les$nictwo Kepa Le$niczy piotr.borkowski2@torun.lasy.gov.pl
26 Michat Szwaracki Les$nictwo Lesno Podles$niczy michal.szwaracki@torun.lasy.gov.pl
27 Jozef Warzata Leénictwo Le$no Le$niczy jozef warzala@torun.lasy.gov.pl
28 Michat Klafczyriki Lesni tega Le$niczy michal.klafczynski@torun.lasy.gov.pl
29 Jarostaw Borowski Lesnictwo tega Podlesniczy jaroslaw.borowski@torun.lasy.gov.pl
30 Janusz Cybulski Leénictwo Mokry Las Leéniczy janusz.cybulski@torun.lasy.gov.pl
31 Wiestaw Siwek Lesnictwo Mokry Las Podlesniczy wieslaw.siwek@torun.lasy.gov.pl
32 Krzysztof Mazurek Lesnictwo Nielub Lesniczy krzysztof. mazurek@torun.lasy.qov.pl
33 Jacek Jagielski Leénictwo Paliwodzizna Lesniczy jacek jagielski@torun.lasy.gov.pl
34 Jacek Witomski Lesnictwo Paliwodzizna Podlesniczy jacek.witomski@torun.lasy.gov.pl
35 Zbigniew Suchorski Lesnictwo Ptonne Les$niczy zbigniew.suchorski@torun.lasy.gov.pl
36| Kazimierz Adamczyk Lesnictwo Plonne Podlesniczy kazimierz. adamczyk2@torun.lasy.gov.pl
37 Sylwester Tutodziecki Lesnictwo Radziki Lesniczy s.tulodziecki@torun.lasy.gov.pl
38 Tomasz Brzoska Lesnictwo Radziki Podlesniczy tomasz.brzoska@torun.lasy.gov.pl
39 Wojciech Angowski Lesnictwo Tokary Le$niczy wojciech.angowski@torun.lasy.gov.pl




40 Oleg Budzyriski Lesnictwo Tokary Podlesniczy oleg.budzynski@torun.lasy.gov.pl
4 Marek Linetty Les$nictwo Wronie Lesniczy marek linetty@torun.lasy.gov.pl
Szkétka Zespolona x =
Ko@ lasy.gov.pl
42 Jozef Oleszko Preesskoda Lesniczy ozef.oleszko@torun.lasy.gov.pl
43 Tomasz Warzata Lesnictwo Cieszyny Podlesniczy tomasz.warzala@torun.lasy.gov.pl




