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Regulamin
korzystania ze sluzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownikow
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Mazowszanach

§1

Zakres przedmiotowy

Przedmiotowy regulamin okresla:

1. procedure przyznania shuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi,

2. zasady korzystania z stuzbowego poczty elekironicznej przez pracownika,

3. zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej w celach prywatnych,
4. postanowienia koncowe.

§2
Procedura przyznania sltuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Mazowszanach
otrzymuje stuzbowe elektroniczne konto pocztowe.

2. Adres zostanie utworzony zgodnie z nastgpujacym wzorcem (imi¢.nazwisko@pspmazowszany.pl) na czas
zatrudnienia.

3. Osobg administrujgcg kontami pocztowymi wyznacza dyrektor szkoty.

4. Administrator ma obowiazek przyzna¢ sluzbowe elektroniczne konto pocztowe pracownikowi podejmujacemu prace
w\w placéwce na jego wniosek,

5. Pracownik otrzyma konto stuzbowe wraz z hastem i adresem strony do logowania sie¢, a w przypadku zmiany hasta
do konta nowe hasfo tymczasowe,

6. Pracownik oswiadcza, ze:
- zapoznal si¢ z regulaminem korzystania ze stuzbowego konta pocztowego,
- zostat poinformowany, ze jego stuzbowe konto poczty elektronicznej zostato utworzone na serwerach pocztowych

bedacych wlasno$cia pracodawcy lub ustugodawcy internetowego,

- wyraza zgode na przetwarzanie informacji niezbednych do prowadzenia konta.

§3

Zasady korzystania z stuzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownika

. Pracownik jest zobowiazany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkiej korespondencji z innymi
pracownikami szkoly, rodzicami lub prawnymi opiekunami ucznia, uczniami, innymi placéwkami oswiatowymi,
pracodawcami, instytucjami i osrodkami wspolpracujacymi ze szkota.

2. Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi pamigtac, ze kieruje korespondencje w imieniu szkoty, wobec czego
jest zobowiazany do stosowania m.in. nastgpujacych regut:

1. na biezaco sprawdza¢ wiadomosci otrzymywane na skrzynke pocztowa,
2. bezzwlocznie odpowiadac na kazdy list od podmiotu zewngtrznego,

3. odpowiadajac na list, zawsze okreéla¢ jego temat (ang. Subject).

4. umieszcza¢ swoj podpis zawierajacy imie i nazwisko.

3. Dostep do konta pocztowego mozliwy jest za
pomoca: a) przegladarki internetowej,

b) programdéw pocztowych do obshugi poczty elektronicznej.

4. Pracownik jest zobowiazany do zachowania hasta w poufatoéci i nieujawniania go osobom trzecim.

5. Przy pierwszym logowaniu do konta pocztowego uzytkownik zobowiazany jest do zmiany hasta stuzbowej poczty
elektronicznej.

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

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta pocztowego w pelnym zakresie jej funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie
to zgodne z obowigzujacym prawem, normami spofecznymi i obyczajowymi Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Wrykorzystujac skrzynke pocztowa, uzytkownik zobowiazuje sie, ze nie bedzie dzialal w sposéb naruszajacy prawa
innych uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosil prawa do korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na inne osoby.



§5

Postanowienia koficowe

Szkola zastrzega sobie prawo do:

1. zmiany postanowien ninigjszego Regulaminu. Wszelkie zmiany Regulaminu zaczynaja obowiazywaé z momentem
przedstawienia ich na Radzie Pedagogicznej.

2. zamykanie elektronicznych kont pocztowych oséb, ktére przestaja by¢ pracownikami szkoly zgodnie ze stosowna
procedura,

3. zablokowania elektronicznych kont pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny
z przeznaczeniem lub sprzeczny z misjg i szeroko rozumianym interesem szkoly, w szczeg6lnosci moze to
dotyczy¢:

a) wykorzystania stuzbowych elektronicznych kont pocztowych do prywatnej dzialalnosci komercyijnej,
b) zachowar naruszajacych zasady wymienione w niniejszym dokumencie,

c) zachowan naruszajgcych inne zasady i regulaminy uzytkowania sieci komputerowych szkoly,

d) naruszajgcych ogélnie przyjete zasady wspoélistnienia uzytkownikow sieci Internet.
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(Podpis dyrektora szkoty)




