Zarzgdzenie Nr 66/05
Burmistrza Miasta Rypina

z dnia 21 listopada 2005 r.

w__sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim jednolitego systemu poczty
elektronicznej dla Kkierownikow poszczegélnych wydzialéw i dyrektoréw jednostek

organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zm.) zarzadza sig,

co nastgpuje:

won
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W celu ujednolicenia zasad wykorzystywania i realizacji ustug poczty elektronicznej
w Urzedzie Miejskim, wprowadza si¢ do uzytku jednolity system poczty elektronicznej

dla kierownikow poszczegolnych wydziatow i dyrektorow jednostek organizacyjnych.

§2

Zasady wdrazania i funkcjonowania w/w systemu okreslone sa w zalgczniku

do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zalacznik 1

Jednolity system poczty elektronicznej (JSPE)

I. Zasady ogoélne

1. Poczta elektroniczna stanowi $rodek komunikowania si¢ w sprawach stuzbowych i
pracowniczych analogiczny jak tradycyjne (papierowe) sposoby komunikacji.

2. Podstawowym celem zastosowania poczty elektronicznej jest zwigkszenie
skuteczno$ci realizacji zadah stuzbowych poprzez ulatwienie przekazywania
korespondencji i towarzyszacych jej dokumentow, a takze uproszczenie kontaktu
petenta z jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

3. Wykorzystywanie poczty elektronicznej jest prawem i obowigzkiem kazdego

odpowiednio do ich

©

indywidualnego zakresu obowigzkow i charakteru wykonywanej pracy.
Wyjatek od zasady okres$lonej powyzej stanowia wszystkie sytuacje, w ktorych
ze wzgledow formalno-prawnych wymagana jest forma pisemna.

4. Kazdy z uzytkownikéw jednolitego systemu poczty elektronicznej zobowiazany
jest do przestrzegania powszechnie uznanych norm post¢gpowania, w tym, tzw.
etykiety sieciowej.

5. Udostgpnianie innym osobom konta pocztowego i hasla jest zabronione,
niezaleznie od okolicznoSci.

6. Urzad zapewnia scentralizowang i jednolita obsluge komunikacji wewnetrznej i

zewngetrznej za pomoca JSPE do celow, o ktérych mowa wyzej.
I1. Zasady Kkorzystania z jednolitego systemu poczty elektronicznej
1. Konta i adresy pocztowe
1. Na potrzeby niniejszego Zarzadzenia Wewngtrznego przyjmuje si¢ nastgpujace

okreslenia:

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

e 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 kierownik i dyrektor posiada w JSPE dokladnie jedno konto pocztowe.
3. Adresy pocztowe tworzone s dla stanowisk kierowniczych do prowadzenia
korespondencji zwigzanej z kierowaniem wydzialem, jednostka organizacyjnag lub

sprawowang funkcja.

2. Zasady postepowania
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domeny Urzedu

rypin.info.pl Iub jej poddomeny do celéw korespondencji niezwiazanej z
zatrudnieniem w urzg¢dzie lub jednostce organizacyjnej jest niedozwolone. Urzad
zastrzega sobie prawo monitorowania sposobu wykorzystania JSPE przez
pracownikow, w granicach dozwolonych prawem.

2. Zakres i zasieg korespondencji, ktora moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem
JSPE, sa analogiczne do zakresu i zasiggu przyjetego dla korespondencji tradycyjnej.
W szczegblno$ci, wprowadzenie JSPE nie narusza i nie zmienia istniejacego
zakresu kompetencji do wymiany wewngtrznej i zewngtrznej korespondencji
stuzbowej, niezaleznie od formy, w ktorej ten zakres zostat ustalony dla danego
stanowiska lub funkgc;ji.

3. Rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji elektronicznej odbywa si¢ na
zasadach analogicznych, jak dla korespondencji tradycyjnej, w oparciu o

obowiazujace przepisy.
III. Postanowienia przejSciowe

1. Poczta elektroniczna

1. Wykazy pracownikéw, ktérych niniejsze zarzadzenie dotyczy na dzien 21
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1.

2.

listopada 2005 roku stanowi zatacznik nr 3 zarzadzenia.
Administrator JSPE przekaze, w sposdb zapewniajacy poufnos¢, informacj¢ o
ustanowionych adresach podstawowych oraz hastach dostgpu do poszczegéinych
kont pocztowych.
W pierwszym okresie wdrazania, krag uzytkownikow JSPE winien obejmowaé
jednostki organizacyjnej oraz tych pracownikéw, ktérzy dysponuja sprzgtem
komputerowym wystarczajacym do wymiany korespondencji droga elektroniczna.
Wszyscy uzytkownicy JSPE (zatacznik nr 3) w Urzedzie Miejskim zobowigzani sa
do:

a) poinformowania dotychczasowych korespondentdéw, z ktorymi byla lub jest

prowadzona wymiana przesyltek elektronicznych w sprawach, o ktérych mowa

w pkt. II. 1.3 niniejszego Zarzadzenia Wewngtrznego o zmianie adresu
pocztowego -w terminie 14 dni od chwili uzyskania adresu pocztowego w
jednolitym systemie poczty elektronicznej Urzedu,

b) odpowiedniego skorygowania informacji o adresie poczty elektronicznej we
wszystkich miejscach, gdzie zostal on umieszczony (w tym: drukach pism
urzedowych, publikacjach przygotowywanych do druku, zawiadomieniach o
imprezach naukowych, stronach WWW jednostek organizacyjnych, ksigzkach
adresowych, listach dyskusyjnych, itp.); korekta winna by¢ realizowana
sukcesywnie.

W terminie do 15 grudnia 2005 r. winno nastapi¢ catkowite zaprzestanie
wykorzystywania dotychczasowych adresow pocztowych do korespondencji, o

ktorej mowa w pkt. II. 1.3 niniejszego Zarzadzenia Wewngtrznego, wlacznie z

ewentualng likwidacja odpowiednich kont pocztowych.
Inne postanowienia
Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego Zarzadzenia Wewngtrznego

sprawuja kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie swojego dzialania.

Niniejsze Zarzadzenie Wewngtrzne wchodzi w zycie z chwila opublikowania.
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Zalacznik nr 2

Wymagania funkcjonalne

1. Zaklada sig, ze jednolity system poczty elektronicznej bgdzie charakteryzowac sig:

a)
b)

g

h)

jednolitym, czytelnym i spdjnym systemem adresowania,

mozliwo$cia tworzenia okazjonalnych lub tymczasowych kont i adreséw poczty
elektronicznej na potrzeby imprez (np. konferencji, wystaw, targéw, itp.)
organizowanych przez jednostki Urzedu,

ustalonymi procedurami tworzenia i likwidowania adreséw i1 zwigzanych z nimi
kont poczty elektroniczne;j,

mozliwos$cig dost¢pu do wilasnego konta pocztowego z réznych lokalizacji,

mozliwoscia dostgpu do wlasnego konta pocztowego =za pomoca

mechanizmami gwarantujacymi wysoki poziom zabezpieczenn przekazywanej
korespondencji przed naruszeniem prywatnosci i integralnosci,

mozliwoscia zastosowania mechanizméw podpisu elektronicznego i szyfrowania
zawarto$ci korespondencji,

mechanizmami eliminujacymi przesylki niechciane (tzw. spam) oraz przesytki

zawierajace zlosliwa zawarto$¢ (np. wirusy),

Konfigurowanie programéw obslugi poczty elektronicznej

1. Program pocztowy winien zapewnia¢ wysokie bezpieczenstwo wymiany

korespondencji, w zwiazku z czym winien by¢ okresowo aktualizowany, ze

wzglgdu na konieczno$¢ usuwania wykrytych bledow oprogramowania.

. Ze wzgledu na swoje wlasciwosci, preferowanym programem pocztowym jest

Outlook Express.

. Konfiguracja programu pocztowego winna zapewnié, aby okreslenia konta i adresu

pocztowego, a takze serweréw poczty wychodzacej (SMTP) i przychodzacej
(IMAP 1ub POP3) byly zgodne z ustaleniami operatora. Identyfikacja
uzytkownika konta pocztowego winna by¢ zrozumiala dla korespondentow
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spoza Urzedu Miejskiego; w szczegolnosci nalezy wyeliminowaé wewngtrznie
uzywane symbole jednostek organizacyjnych.

. Nadzér nad prawidlowym zainstalowaniem i skonfigurowaniem programu
pocztowego sprawuje administrator systemu informatycznego danej jednostki

organizacyjnej.



Zalacznik nr 3

Urzad Miejski w Rypinie

rypin@rypin.info.pl

Imie i Nazwisko

Stanowisko / Komoérka

Adres

Mikotaj Kozubowicz

Sekretarz Miasta

mikolaj.kozubowicz@rypin.info.pl

Violetta Szkopanska

Skarbnik Miasta

violetta.szkopanska@rypin.info.pl

Tomasz Kosinski

Z-ca Burmistrza Miasta

tomasz.kosinski@rypin.info.pl

Mirostaw Marynowski | Kierownik RGT miroslaw.marynowski@rypin.info.pl
Ryszard Jankowski Kierownik Wydziatu Oswiaty ryszard.jankowski@rypin.info.pl
Mariola Jedrzejewska Biuro Rady mariola.jedrzejewska@rypin.info.pl
Jerzy Graczewski Stanowisko ds. Obronnych jerzy.graczewski@rypin.info.pl
Krystyna Katuzna Inspektor ds. Gospodarki Komunalnej | krystyna.kaluzna@rypin.info.pl
Pawet Molinski Podinspektor ds. Promocji pawel.molinski@rypin.info.pl

Jerzy Lulinski Komendant Strazy Miejskiej Jjerzy.lulinski@rypin.info.pl

Andrzej Korzeniewski

Dyrektor MOK

andrzej.korzeniewski@rypin.info.pl

Jan Szymanski Dyrektor MOSiR jan.szymanski@rypin.info.pl
Zdzistawa Lipka Kierownik MOPS-u zdzislawa.lipka@rypin.info.pl
Halina Markuszewska Kierownik USC halina.markuszewska@rypin.info.pl

Wiestawa Zawada

Swiadczenia Rodzinne

wieslawa.zawada@rypin.info.pl

Hanna Buchalska

Dyrektor MPBP

hanna.buchalska@rypin.info.pl

Urszula Forczmanska

Biuro Muzeum

urszula.forczmanska@rypin.info.pl

Justyna Motylewska

Kronika Rypiniska

redakcja.kronika@rypin.info.pl

Marcin Turalski

Zamodwienia Publiczne

marcin.turalski@rypin.info.pl




