Zespot Szkot w Przykonie
ul. Szkolna 4A, 62-731 Przykona
woj. wielkopolskie
tel.ffax (63) 279-17-21 Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2024
NIP* 668-18-50-339 REGON: 31161599/
Dyrektora Zespotu Szkot w Przykonie

z dnia 5 kwietnia 2024r.

Regulamin korzystania z kont poczty elektronicznej
w Zespotu Szkot w Przykonie

Postanowienia ogolne:
§1
1. Ilekro¢ wregulaminie jest mowa o szkole oznacza to Zesp6t Szkét w Przykonie.
2. Regulamin okresla:
1) procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej;

2) zasady korzystania z kont pocztowych w ramach funkcjonujgcego w szkole systemu
poczty elektronicznej;

3) zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczgce stuzbowej korespondencji
elektronicznej pracownika.

Procedura nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektroniczne;j:
§2

1. Kazdy nauczyciel oraz pracownik administracji Zespotu Szkdét w Przykonie ma obowigzek
posiadania adresu email w domenie przykona.edu.pl, ktérg zarzagdza administrator IT.

2. Zaktadanie kont dla nowo przyjetych pracownikéw szkoty, o ktérych mowa w ust.1 oraz
likwidacja kont pracownikéw, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy, odbywag sie bedzie w
oparciu o informacje uzyskang od dyrektora szkoty.

3. Osoba nadzorujgca system poczty elektronicznej ma obowigzek informowania kadre
zarzadzajgca o wszelkich zmianach w adresach e-mail pracownikow.

§3

1. Adres e-mail ma postac: inicjalimienia.nazwisko@przykona.edu.pl, i jest zapisywany bez
uzycia polskich znakoéw diakrytycznych.

2. W przypadku, gdy adresy email utworzone w sposéb okre$lony w ust. 1, sg identyczne dla
dwoch lub wigkszej liczby pracownikdw, lub w sytuaciji, gdy nowo zaktadany adres ma nazwe
identyczng jak adres juz istniejgcy, w adresie umieszcza sie dodatkowo kolejng liczbe
wedtug klucza: inicjalimienia.nazwiskokolejnaliczba@przykona.edu.pl.



3. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom
trzecim.

4. Pracownik jest zobowigzany do wtgczenia na swoim koncie stuzbowym weryfikacji
dwuetapowej dostepnej w ustawieniach poczty.

Zasady korzystania z kont pocztowych poczty elektronicznej:
§4

Konto pracownika szkoty w domenie przykona.edu.pl jest przeznaczone wytgcznie do
wykorzystania w zakresie obowigzkdéw stuzbowych. Wykorzystywanie poczty elektronicznej do
prywatnych celow moze stanowi¢ podstawe wyciggniecia konsekwencji stuzbowych
przewidzianych prawem.

§5

Uzytkownik konta ma prawo otrzymywac korespondencje dotyczgcg wydarzen zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoty.

§6
1. Uzytkownik konta ma obowigzek:

1) regularnego sprawdzania korespondencji, ktora jest sposobem komunikowania sie
w sprawach dotyczacych szkoty;

2) odpowiadania na e-maile okreslajgc temat listu oraz umieszczajac swoj podpis;

3) kasowania zbednej korespondenc;ji, ze wzgledu na ograniczong pojemnos$é skrzynki
e-mail, czego skutkiem moze by¢ brak komunikacji;

4) Kkorzystania z adresu e-mail zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, normami
spotecznymi i obyczajowymi.

2. Podczas wysytania maili jednoczes$nie do wielu adresatéw nie bedgcych pracownikami
szkoty, nalezy uzyé metody ,,Ukryte do wiadomosci - UDW?”. Zabronione jest rozsytanie
maili do w/w adresatdéw z uzyciem opcji ,Do wiadomosci”

3. Uzytkownicy konta stuzbowej poczty elektronicznej sg zobowigzani do korzystania z poczty
elektronicznej w taki sposéb, aby minimalizowa¢é ryzyka naruszenia bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych.

§7

Uzytkownik konta ponosi odpowiedzialnos$¢ za tre$¢ i zawarto$é listow przesytanych za
posrednictwem jego adresu e-mail.

§8

Dyrektor szkoty wyznacza osoby odpowiedzialne za sprawdzanie poczty elektronicznej
przychodzgcej na adresy kont ogolnych typu szkola@przykona.edu.pl.



§9
Szkota zastrzega sobie prawo do:
1) awaryjnego wytgczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia uzytkownikow;
2) zamykania kont oséb, ktére przestajg by¢ pracownikami szkoty;

3) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania konta do prywatnej dziatalnosci
komercyjnej lub naruszajgcych ogélnie przyjete zasady wspotistnienia uzytkownikow
sieci Internet.

§10
Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego korzystanie z
konta;

2) utrate danych spowodowang awarig sprzetu;

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych.

Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace stuzbowej korespondenciji elektronicznej
pracownika:

§11

1. E-maile wysytane ze stuzbowej skrzynki pocztowej stanowig wtasno$é pracodawecy i
pracodawca moze je kontrolowad.

2. Zuwagi na koniecznos¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa placowki,
pracodawca zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci pracownika o
charakterze stuzbowym (zaréwno w skrzynce odbiorczej, jak i w wiadomosci wysytanej).

3. Kontrola stuzbowej korespondencji pracownikéw oraz ich poczty elektronicznej moze
nastgpi¢ po wczesniejszym uprzedzeniu pracownika.

4. Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania ze
stuzbowej poczty elektronicznej okreslonej w Regulaminie.

§12

Nadzdr nad systemem poczty elektronicznej sprawuje osoba wskazana przez dyrektora szkoty.
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