PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWCWA
STOWARZYSZENIA " STARA LOMNICA DZIECIO ™
57.621 Gorzanow, Stara komnica 64
tel. 74 812 10 18 RECTN €27 117,62

ZARZADZENIE NR 10/2023/2024
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowe] Stowarzyszenia “Stara tomnica Dzieciom”
z dnia 4.03.2024 r,
w sprawie Regulaminu Korzystania z kont poczty elektronicznej w Publicznej Szkole Podstawowe;j
Stowarzyszenia ,Stara Lomnica Dzieciom”

W celu usprawnienia komunikacji pomiedzy pracownikami, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Kazdy nauczyciel Publicznej Szkoly Podstawowe]j Stowarzyszenia ,Stara Lomnica Dzieciom” ma
obowigzek posiadania adresu email w domenie pspstaralomnica.pl, ktérg zarzadza administrator IT.

§2

Zasady korzystania z kont pocztowych w ramach funkcjonujgcego w szkole, systemu poczty
elektronicznej oraz procedurg nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej okresla
regulamin stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zobowiazuje sig wszystkich pracownikow Publicznej Szkoly Podstawowej Stowarzyszenia ,Stara
tomnica Dzieciom” do postugiwania sie nadanym kontem do prowadzenia elektronicznej
korespondencji stuzbowe;.

§4

Uzytkownicy poczty elektroniczne] sg zobowiazani do przestrzegania postanowien Regulaminu
Poczty Elektronicznej, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§5

Nadzoér nad systemem poczty elektronicznej powierzam Administratorowi IT

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
HASHECSG I

mgr Adam Kwasniewski



PUBLICZNA SZKOtA PODSTAWCVVA Zalacznik nr 1 do
STOWARZYSZENIA " STARA LOMHNICA DRECIOM" Zarzadzenia nr 10/2023/2024 Dyrektora
57.521 Gorzandw, Stara Lomaica 54 Publicznej Szkoly Podstawowej
ST Stowarzyszenia ,,Stara £omnica
bk o8 Dzieciom”

Regulamin korzystania z kont poczty elektronicznej w Publicznej Szkole Podstawowej
Stowarzyszenia ,,Stara tomnica Dzieciom”

Postanowienia ogélne

§1

1. llekro¢ w regulaminie mowa o szkole cznacza to Publiczng Szkote Podstawowa

Stowarzyszenia ,Stara L omnica Dzieciom”
. Regulamin okresla:

1) procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektroniczne;;

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

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

Procedura nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej

§ 2

1. Kazdy nauczyciel Publicznej Szkoty Podstawowe] Stowarzyszenia ,Stara tomnica Dzieciom”
ma obowigzek posiadania adresu email w domenie pspstaralomnica.pl, kiorg zarzadza
administrator IT.

2. Zakladanie kont dla nowo przyjetych pracownikow szkoty, o ktérych mowa w ust.1 oraz
likwidacja kont pracownikéw, z ktorymi rozwigzano stosunek pracy, odbywac sie bedzie w
oparciu o informacje uzyskang od pracownika Kadr.

3. Administrator IT ma obowigzek informowania kadre zarzadzajgcg o wszelkich zmianach w
adresach e-mail pracownikow,

§3

1. Adres e-mail ma postac: imig.nazwisko@pspstaralomnica.pl, i jest zapisywany bez uzycia
polskich znakow diakrytycznych.

2. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom
frzecim.

Zasady korzystania z kont pocztowych elektronicznej

§4

Konto pracownika szkoty w domenie pspstaralomnica.pl, jest przeznaczone wytgcznie do
wykorzystania w zakresie obowigzkow stuzbowych. Wykorzystywanie poczty elekironicznej do
prywatnych celéw moze stanowi¢ podstawe wyciagniecia konsekwencji stuzbowych przewidzianych
prawem.

§5
Uzytkownik konta ma prawo otrzymywac Kkorespondencje dotyczgcg wydarzen zwigzanych z
funkcjonowaniem szkoly,



§6

Uzytkownik konta ma obowigzek:

1) regularnego sprawdzania korespondencji kidra jest jednym ze sposobdw komunikowania
sie w sprawach dotyczgcych szkoty (inny sposaéb to Librus);

2) odpowiadania na e-maile okreslajac temat listu oraz umieszczajgc swoj podpis;

3) kasowania zbednej korespondencii,

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

§7

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

§8
Adres e-mail funkcjonalny jest jawny i dostepny na stronie internetowe]j szkoty.
§9

Osobg odpowiedzialng za sprawdzanie poczty elektroniczne] przychodzgcej na adres konta

funkcjonalnego sekretariat@pspstaralomnica.pl, jest dyrektor oraz sekretarz szkoty.

§10
Szkota zastrzega sobie prawo do;
1) awaryjnego wytgczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia uzytkownikdw;
2) zamykania kont osob, ktore przestajg by¢ pracownikami szkoty;
3) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania konta do prywatnej dziatalnosci komercyjnej lub
naruszajgcych ogolnie przyjete zasady wspotistnienia uzytkownikdw sieci Internet.

§ 11
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
korespondencji elektronicznej pracownika

§12

1. E-maile wysytane z firmowej skrzynki pocztowe| stanowig wiasnos¢ pracodawcy i pracodawca
moze je kontrolowac.

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

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

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

§13
Nadzoér nad systemem poczty elektronicznej sprawuje administrator IT.
DYREKTOR
oONEDN HOM

mgr Adam Kwasniewski



