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Regulamin korzystania ze stuzbowego konta
poczty elektronicznej przez pracownikéw
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie

81
Zakres przedmiotowy

Przedmiotowy regulamin okresla:

1.

Procedure  przyznania  stuzbowego konta poczty elektronicznej
pracownikowi.
Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika.

. Zasady korzystania ze stuibowego konta poczty elektronicznej w celach

prywatnych.
Postanowienia koncowe.

§2

Procedura przyznania stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi

Kaidy pracownik zatrudniony w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w

Smotdzinie ma przydzielone stuzbowe elektroniczne konto pocztowe.

Adres poczty jest utworzony zgodnie z nastepujagcym wzorcem (pierwsza

litera imienia.nazwisko@smoldzino.edu.pl) na czas zatrudnienia.

Osoba administrujacg kontami pocztowymi jest dyrektor szkoty -

administrator.

Administrator ma obowiagzek przyzna¢ stuzbowe elektroniczne konto

pocztowe pracownikowi podejmujacemu prace w placéwce na jego prosbe.

Pracownik po zgloszeniu sie do administratora w terminie 3 dni od daty

jego poinformowania o potrzebie zatozenia konta otrzyma konto stuzbowe

wraz z hastem i adresem strony do logowania sie, a w przypadku zmiany
hasta do konta nowe hasto tymczasowe.

Pracownik o$wiadcza, ze:

— zapoznal sie z regulaminem korzystania ze stuzbowego konta
pocztowego,

— zostat poinformowany, ze jego stuzbowe konto poczty elektronicznej
zostatlo utworzone na serwerach pocztowych bedacych wtasnoscia
ustugodawcy hostingowego,

— wyraza zgode na przetwarzanie informacji niezbednych do prowadzenia
konta.




§3

Zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownika

1.

10.

11.

12.

Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu

mailowego do wszelkiej korespondencji zwigzanej z dziatalnoscia szkoly.

W przypadku zdalnego nauczania nauczyciele oraz pracownicy szkoty

powinni korzystac ze stuzbowej poczty elektronicznej.

Pracownicy powinni zwracaé szczegding uwage na poprawnos¢ adresu

odbiorcy dokumentu.

Zaleca sie, aby pracownik podczas przesytania danych osobowych mailem

zawarl w treéci proébe o potwierdzenie otrzymania i zapoznhania sig z

informacjg przez adresata.

Podczas wysytania maili jednoczeénie do wielu adresatéw nie bedacych

pracownikami szkoty, nalezy uzy¢ metody ,Ukryte do wiadomosci — UDW”".

Zabronione jest rozsytanie maili do w/w adresatéow z uzyciem opcji ,Do

wiadomosci”!

Pracownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile.

Poczta stuzbowa jest przeznaczona wytacznie do wykonywania obowigzkow

stuzbowych.

Pracownicy majg prawo korzysta¢ z poczty mailowej prywatnej tylko i

wytacznie w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zatozenia elektronicznej poczty

stuzbowe;.

Przy korespondencji zewngtrznej pracownik musi pamietaé, ze kieruje

korespondencje w imieniu szkoly, wobec czego jest zobowigzany do

stosowania m.in. nastepujacych regut:

— na biezaco sprawdzaé wiadomosci otrzymywane na skrzynke pocztowa w
szczegdlnoéci w godzinach pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.00-15.00;

— bezzwlocznie odpowiadaé na kaizdg wiadomo$é od dyrektora szkoty,
pracownikdéw oraz podmiotu zewngtrznego;

— umieszczaé swdj podpis zawierajacy imie i nazwisko.

Dostep do konta pocztowego mozliwy jest za pomoca:
a) przegladarki internetowej pod adresem:

https://webmail.smoldzino.edu.pl
b) strony szkoty www.smoldzino.edu.pl (odno$nik Webmail - poczta
dla nauczycieli);
Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufatosci i
nieujawniania go osobom trzecim.
Przy pierwszym logowaniu do konta pocztowego uzytkownik zobowigzany
jest do zmiany hasta stuzbowej poczty elektronicznej.

2



§4
Zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej
w celach prywatnych

Uzytkownik ma prawo korzystaé z konta pocztowego w petnym zakresie jej
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujacym
prawem, normami spotecznymi i obyczajowymi.

Wykorzystujgc skrzynke pocztowa, uiytkownik zobowigzuje sig, ze nie
bedzie dziatat w sposéb naruszajacy prawa innych uzytkownikow oraz nie
bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na inne
osoby.

§5

Postanowienia koncowe

Szkota zastrzega sobie prawo do:

1.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu. Wszelkie zmiany Regulaminu
zaczynaja obowigzywaé z momentem przedstawienia ich na Radzie
Pedagogicznej.
Pracownicy nie majg prawa korzysta¢ z poczty stuzbowej w celu
rozpowszechniania tresci o charakterze obrailiwym, niemoralnym lub
niestosownym wobec powszechnie obowigzujacych zasad postgpowania.
Zamykanie elektronicznych kont pocztowych oséb, ktére przestajg byc
pracownikami szkoty zgodnie ze stosowng procedura.
Zablokowania elektronicznych  kont pocztowych w  przypadkach
wykorzystania ich w sposéb niezgodny z przeznaczeniem lub sprzeczny z
misja i szeroko rozumianym interesem szkoty, w szczegdlnosci moze to
dotyczy¢:
a) wykorzystania stuzbowych elektronicznych kont pocztowych do
prywatnej dziatalnosci komercyjnej;
b) zachowan naruszajacych zasady wymienione w niniejszym
dokumencie;
c) zachowar naruszajacych inne zasady i regulaminy uzytkowania sieci
komputerowych szkoty;
d) naruszajacych ogdlnie przyjete zasady wspdtistnienia uzytkownikow
sieci Internet.
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