Zarzadzenie Nr 7/2016
Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w Pyrzyeach

z dnia 08 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowego konta poczty

elektronicznej przez pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Pyrzycach stanowiacego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora

Osérodka Pomocy Spotecznej z dnia 01 czerwca 2015 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin korzystania ze stuzbowego konta poczty
elektronicznej przez pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wyznaczam na Administratora kont pocztowych Pana Romana Szalanskiego —
Glownego specjaliste-informatyka w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Kierownika Dziatu Uslug Opiekunczych 1 Kadr
do zapoznania pracownikow z trescig wprowadzonego Regulaminu korzystania
ze stuzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie w terminie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom poprzez wylozenie go do wgladu w pokoju nr 6 w Dziale Ustug
opiekunczych i Kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Aneta Woj cieszek




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2016
Dyrektora Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach z dnia 08 marca 20161,

Regulamin
korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownikow
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

§1
Zakres przedmiotowy

Przedmiotowy regulamin okresla:

1.

2.
3.
4

W
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P

1.

Procedure przyznania stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi.
Zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownika.
Zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej w celach prywatnych.
Postanowienia koficowe.

§2

Procedura przyznania stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi

Pracownik zatrudniony w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach po wypenieniu
kwestionariusza otrzymuje stuzbowe elektroniczne konto pocztowe.

Adres zostanie utworzony zgodnie z nastepujacym wzorcem (I mata litera imienia
nazwisko@opspyrzyce.pl) na czas zatrudnienia.

Osobe administrujgca kontami pocztowymi wyznacza dyrektor odrodka.

Administrator ma obowiazek przyznaé stuzbowe elektroniczne konto pocztowe pracownikowi
podejmujgcemu prace w\w placéwee na jego wniosek,

Kwestionariusz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Pracownik po wypehieniu i ztozeniu do administratora kwestionariusza w okresie 3 dni od daty
jego zlozenia otrzyma konto stuzbowe wraz z hastem i adresem strony do logowania sig,
a w przypadku zmiany hasta do konta nowe hasto tymczasowe,

Pracownik o$wiadcza, ze:

- zapoznat sie z regulaminem korzystania ze stuzbowego konta pocztowego,

- zostal poinformowany, ze jego stuzbowe konto poczty elektronicznej zostalo utworzone na

serwerach pocztowych bedacych wiasnodcia pracodawey lub ustugodawcy internetowego,
- wyraza zgode na przetwarzanie informacji niezbednych do prowadzenia konta.

§3

Zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej przez pracownika

Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkie]
korespondencji z innymi pracownikami OPS, podopiecznymi, innymi instytucjami i osrodkami
wspolpracujacymi z OPS w Pyrzycach.

. Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi pamigtaé, ze kieruje korespondencje w imieniu

Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach, wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in.

nastepujgcych regul:

1. na biezaco sprawdza¢ wiadomosci otrzymywane na skrzynke pocztows, przynajmniej 2 razy
dziennie.

2. bezzwlocznie odpowiadac na kazdy list od podmiotu zewngtrznego,

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

4. umieszczaé swoj podpis zawierajacy imig i nazwisko i podstawowe dane Os$rodka wg wzoru:




3.

Imieg i nazwisko

Stanowisko

Telefon

Dane firmy (nazwa, adres siedziby, telefon, adres www)

S. Zafgezniki bedgce duzymi plikami (na przyklad grafika) dodawaé do listu tylko za zgoda lub na

zyczenie odbiorcy. :
Dostep do konta pocztowego mozliwy jest za pomoca:
a) przegladarki internetowej,
b) programéw pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;.

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

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

Uzytkownik ma prawo korzystaé z konta pocztowego w petnym zakresie jej funkcjonalnosci pod
warunkiem, Ze bedzie to zgodne z obowigzujacym prawem, normami spolecznymi i obyczajowymi
Rzeczpospolitej Polskie;j.

. Wykorzystujac skrzynke pocztows, uzytkownik zobowigzuje sig, ze nic bedzie dziatal w sposéb

naruszajgcy prawa innych uzytkownik6w oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
skrzynki pocztowej na inne osoby.

§5

Postanowienia koncowe

Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach zastrzega sobie prawo do:

1.
g2

3

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu.

Zamykania elektronicznych kont pocztowych oséb, ktére przestajg by¢ pracownikami osrodka

zgodnie ze stosowna procedura.

Zablokowania elektronicznych kont pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposéb

niezgodny z przeznaczeniem lub sprzeczny z misja i szeroko rozumianym interesem osrodka,

w szczegblnosei moze to dotyczyé: '

a) wykorzystania stuzbowych elektronicznych kont pocztowych do prywatnej dziatalnosci
komercyjnej,

b) zachowan naruszajacych zasady wymienione w ninigjszym dokumencie, naruszajgcych ogélnie
przyjete zasady wspétistnienia uzytkownikéw sieci Internet.

(Podpis|dyrektora OPS




Zalacznik nr 1 do Regulamin

korzystania ze stuzbowego konta poezty
elektronicznej przez pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Kwestionariusz
0 udostepnienie, modyfikacje, zmiane nazwy hasta lub usuniecie stuzbowego
elektronicznego konta pocztowego

Zwracam si¢ z prosba o utworzenic / udostepnienie / modyfikacje / usunigcie / zmiang hasta*)
stuzbowego elektronicznego konta pocztowego: na zasadach opisanych w Regulaminie, Potwierdzam,
ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem oraz z zaleceniami odnosnie bezpieczenistwa i korzystania
ze shuzbowego elektronicznego konta pocztowego oraz nie wnosze zastrzezed do sformutowan tam
zawartych.

Imi¢ i nazwisko: ............ooooiiiii

e ——————

Podpis wnioskodawey
*) Wiasciwe podkreslié

Wypelnia administrator

Ronte: gl PAUPHIE . eounmcesvenrssnsss s55aens mmnss somwsssmssss o585 968 568 £ e s —

zostalo : utworzenie / udostepnione/ zmodyfikowane/ usuniete/ zostalo zmienione haslo*.

Zrealizowano dnia ............cococoevovoeio Administrator: .............oocooovmeerioo
Oswiadezam, ze dnia ............................... otrzymatem/am login i hasto do wlasnego
stuzbowego konta poczty elektroniczne] ...........coooovviiiiiiiii

Podpis wnioskodawcy




