Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5
dyr. Przedszkola nr 7
z dnia 18.06.2018r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z KONT SLUZBOWYCH POCZTY ELEKTRONICZNEJ
W PRZEDSZKOLU NR 7 W LUBLINIE.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla:
1) procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz zakres,
stosowania hasta
2) zakres czynno$ci jakie pracownik musi i moze wykonac za posrednictwem poczty elektroniczne;,
3) zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych,
4) sposob 1 zakres kontroli pracodawcy nad stuzbowa poczta pracownikow.

Rozdzial 11

Procedura przyznawania stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi.

§2
1. Administrator danych osobowych przyznaje pracownikowi adres stuzbowej skrzynki poczty
elektronicznej.
2. Adres zostaje utworzony wedle wzorca pierwsza litera imienia, nazwisko @p7.lublin.eu
3. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobg trzecim.

Rozdziat 111

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika.

§3

1. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu meilowego do wszelkiej
korespondencji stuzbowej z innymi pracownikami placowki.

2. Przy korespondencji pracownik zobowigzany jest do stosowania nastepujacych regut:

1) na biezaco sprawdza¢ skrzynke pocztowa,

2) bezzwlocznie odpowiada¢ na kazdy list,

3) odpowiadajac na list, zawsze okresla¢ jego temat,

4) umieszczaé swoj podpis.

3. Pracownik o$§wiadcza, ze zostal poinformowany, ze jego stuzbowy adres poczty elektroniczne;j
zostal utworzony na serwerach pocztowych Urzedu Miasta Lublin.



Rozdzial IV

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych

§4

1. Pracownik o$§wiadcza, ze bedzie wykorzystat swoj stuzbowy adres poczty wylacznie w celu
prowadzenia korespondencji zwigzanej z dziatalno$cig placowki.

2. Pracownik nie bedzie dziatat w sposob naruszajacy prawo innych uzytkownikow systemow
pocztowych oraz nie bedzie przenosil prawa do korzystania ze swojej skrzynki pocztowej osobom
trzecim.

3. Pracownik powinien stosowac¢ odpowiednie srodki ostrozno$ci zapobiegajace wprowadzaniu
wirusow do systemu poczty elektroniczne;.

Rozdziat V

Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace stuzbowej korespondencji elektronicznej
pracownika.

§5

1. Meile wysytane z firmowej skrzynki pocztowej stanowig wtasno$¢ pracodawcy i pracodawca
moze je kontrolowac.

2. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa placowki pracodawca
zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomos$ci pracownika o charakterze stuzbowym
( zarowno w skrzynce odbiorczej jak i w wiadomoS$ci wystanej).

3. Kontrola stuzbowej korespondencji pracownikdéw oraz ich poczty elektronicznej moze nastapic
po wczesniejszym uprzedzeniu pracownika.

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

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe.
§ 6

1. Regulamin korzystania z poczty elektronicznej obowigzuje od dnia 18 czerwca 2018r.



