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REGULAMIN
korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworznie

ROZDZIAL 1|

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego przy ul. Promiennej 65.

2. Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworznie (zwanego dalej Centrum) okre$la
w niniejszym regulaminie zasady udostepniania kont pocztowych w ramach systemu stuzbowej poczty
elektronicznej.

3. Regulamin okre$la:

1) procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz zasady stosowania

hasta;
2) zakres czynnosci, jakie pracownik ma obowigzek wykonywaé za posrednictwem poczty elektronicznej;

3) sposab i zakres kontroli pracodawcy nad stuzbowa pocztg pracownikéow.

§2
1. Nadzér i opieke techniczng nad systemem stuzbowej poczty elektronicznej sprawujq powofani przez

Dyrektora Centrum Administratorzy.

ROZDZIAL I

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika

§3
1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowigzuje nowo zatrudnionego pracownika, by zglosit sie do
Administratora w celu nadania mu adresu stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej.
2. Adres skrzynki  pocztowej zostanie  utworzony zgodnie z  nastepujgcym  wzorcem:

imie.nazwisko@ckziu.jaworzno.pl
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3. Osoba uprawniona, przekaze pracownikowi szczegOty dotyczace pierwszego logowania oraz hasto do
stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.

4. Dostep do konta pocztowego jest chroniony hastem i z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz
danych Uzytkownika hasto musi by¢ tajne, to znaczy znane wylacznie Uzytkownikowi. W przypadku
odtajnienia hasta nalezy niezwtocznie zmieni¢ je na nowe.

5. Przy pierwszym logowaniu pracownik zobowigzany jest zmieni¢ hasto. Hasto nie powinno by¢ zbyt proste lub
oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie. Powinno ono spetnia¢ warunki:

a) zawieraC co najmniej 8 znakow,
b) zawiera¢ wielkie i mate litery,

¢) zawierac co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny, np. !"#$% & () *+,-./:;<=>7@

§4

1. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana na serwerze skrzynka pocztowa.

2. Maksymalna wielko$¢ zatacznika w wysytanej wiadomosci zostaje okreslona na 100 MB.

3. Kontrola wolnego miejsca w skrzynce pocztowej w ramach przyznanej przestrzeni dyskowej lezy po stronie
pracownika. Wiadomo$ci, ktére nie wymagaja przechowywania w celu ich przysztego wykorzystania powinny
by¢ regularnie przez pracownika usuwane ze skrzynki pocztowej.

4. Pracownik samodzielnie archiwizuje poczte.

5. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za utracong poczte.

§5
1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i jest dostepna powszechnie, w tym na famach witryny
internetowej szkoty.
2. Dostep do stuzbowego konta pocztowego mozliwy jest za pomoca;
a) przegladarki internetowej poprzez strone internetowa; http://ckziu.jaworzno.pl/roundcube/

b) programéw pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;.

§6
1. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkiej
korespondencji stuzbowej z innymi pracownikami placowki.
2. Przy korespondencji pracownik zobowigzany jest do:
a) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej raz dziennie kazdego dnia, w ktérym jest obecny w pracy
i wykonuje obowigzki stuzbowe;
b) bezzwtocznego odpowiadania na e-mail’e;

c) podawania tematu e-mail'a oraz umieszczania swojego podpisu.


http://ckziu.jaworzno.pl/roundcube/
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3. Pracownik zobowigzuije sie, Ze nie bedzie dziatat w sposdb naruszajacy prawa innych uzytkownikdw systemu
pocztowego oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na osoby trzecie.

4. Pracownik ma prawo korzysta¢ ze stuzbowego konta pocztowego w petnym zakresie jego funkcjonalno$ci
pod warunkiem, Ze bedzie to zgodne z obowigzujgcym prawem, normami spotecznymi i obyczajowymi.

5. Pracownik powinien stosowa¢ odpowiednie $rodki ostrozno$ci zapobiegajace wprowadzeniu wiruséw do

systemu poczty elektronicznej.

ROZDZIAL Il
Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace stuzbowej

korespondenciji elektronicznej pracownika

§7

1. Pracodawca zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania systemu
poczty elektronicznej oraz zobowigzuje sie do udzielania wszelkiej mozliwej pomocy w problemach
zwigzanych z obstugg stuzbowych kont pocztowych.

2. E-maile wysytane z firmowej skrzynki pocztowej stanowig wtasno$¢ pracodawcy i pracodawca moze je
kontrolowac.

3. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczehstwa Centrum pracodawca zastrzega
sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomo$ci pracownika o charakterze stuzbowym (zaréwno
w skrzynce odbiorczej, jak i nadawczej).

4. Kontrola stuzbowej korespondencji pracownikéw oraz ich poczty elektronicznej moze nastgpi¢ w obecno$ci
pracownika.

5. Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania ze stuzbowej poczty

elektronicznej zgodnie z Regulaminem.

§8
1. Centrum zastrzega sobie prawo do:

a) awaryjnego wytaczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia uzytkownikéw o tym fakcie,

b) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej a informacje o tym fakcie bedg podawane
do wiadomosci pracownikom za pomocg poczty elektronicznej,

c) zamykanie kont pocztowych osob, ktére przestajg by¢ pracownikami szkoty,

d) zablokowania skrzynek pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny
z przeznaczeniem i szeroko rozumianym interesem Centrum. W szczegélnosci moze to dotyczyc:
wykorzystania skrzynek pocztowych do prywatnej dziatalnosci komercyjnej, zachowan naruszajacych

zasady wymienione w niniejszym dokumencie, zachowan naruszajacych inne zasady i regulaminy
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uzytkowania sieci komputerowych oraz naruszajgcych ogolnie przyjete zasady wspotistnienia

uzytkownikéw sieci Internet.

§9
1. Centrum nie ponosi odpowiedzialno$ci za:

a) skutki wejécia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie z konta pocztowego
pracownika,

b) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu oraz innymi niezaleznymi okoliczno$ciami,

c) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych spowodowanych
w szczegdlno$ci konserwacig lub wymiang sprzetu oraz z innych przyczyn niezaleznych od Centrum,

d) sposob wykorzystywania skrzynki pocztowej przez pracownika oraz szkody jakie poniost na skutek
nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu wiadomosci,

e) szkody wynikle z uzytkowania konta pocztowego,

f)  treSci przesytane przez pracownika w systemie poczty elekironiczne.

ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

§10
1. Regulamin korzystania z poczty elektronicznej obowigzuje od 14 listopada 2016 roku.

2. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzane w trybie wtasciwym dla jego ustalania.



