Zarzadzenie Nr 39/2016
Wojta Gminy Gniewoszow

z dnia 1 wrzesnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016r. poz. 446) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulaminu korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Informatykowi.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 39
Wojta Gminy Gniewoszow
z dnia 1 wrzesnia 2016r.

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SEUZBOWEJ POCZTY ELEKTRONICZNEJ

SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1

Postanowienia og6lne

ROZDZIAL 11

Procedura przyznania shuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi

ROZDZIAL. 111

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika

ROZDZIAL IV

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych

ROZDZIAL V
Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace shuzbowej korespondencji elektronicznej

pracownika



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla:

1.

procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz stosowania
hasta;

zakres czynnosci, jaki pracownik musi i moze wykonywa¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej;

zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych;

sposob i zakres kontroli pracodawcy nad stuzbowga poczta pracownikéw.

ROZDZIAL 11
Procedura przyznania stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi
§2
Nowo zatrudniony pracownik zglasza sie do informatyka w celu nadania mu adresu
stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej.
Adres zostanie utworzony wedle nastepujacego wzorca: imig.nazwisko@gniewoszow.pl.
Informatyk przekaze pracownikowi szczegély dotyczace pierwszego logowania oraz hasto
do stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.
Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom

trzecim.

ROZDZIAL 111
Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika
§3
Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do
wszelkiej korespondencji stuzbowej z innymi pracownikami urzedu oraz pracownikami
jednostek organizacyjnych gminy Gniewoszoéw.
Pracodawca zastrzega, ze wszelkie polecenia przestane za pomoca stuzbowego adresu
poczty elektronicznej maja charakter polecenia stuzbowego. Nie wykonanie tych poleceri w
terminie lub ich nienalezyte wykonanie bedzie stanowito podstawe wyciagniecia
konsekwencji shizbowych przewidzianych prawem.
Przy korespondencji pracownik zobowiazany jest do stosowania nastepujacych regut:
1. sprawdzac skrzynke pocztowa przynajmniej dwa razy dziennie;

2. bezzwlocznie odpowiadac na kazdy list;



3. odpowiadajac na list, zawsze okresla¢ jego temat;

4. umieszcza¢ swoj podpis.

Stuzbowy adres poczty elektronicznej pracownika zostal utworzony na serwerach
pocztowych bedacych wlasnoscig pracodawcy.

Przy korzystaniu z poczty elektronicznej pracownicy maja obowiazek przestrzegania prawa
powszechnie obowiazujacego w tym zakresie tj. przede wszystkim prawa autorskiego, o
ochronie danych osobowych, ochronie tajemnicy informacji niejawnych i innych tajemnic

prawnie chronionych.

ROZDZIAL IV
Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych
84
Pracownik o$wiadcza, ze bedzie wykorzystywal swéj stuzbowy adres poczty wylacznie w
celu prowadzenia korespondenciji zwigzanej z dziatalno$cig urzedu.
. Wykorzystywanie w czasie pracy poczty elektronicznej do prywatnych celéw moze

stanowic¢ podstawe wyciagniecia konsekwencji stuzbowych przewidzianych prawem.

ROZDZIAL V

Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace stuzbowej

korespondencji elektronicznej pracownika

85

. E-maile wysylane z urzedowej skrzynki pocztowej stanowia wiasnosé pracodawcy i
pracodawca moze je kontrolowac.
Z uwagi na koniecznos$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczerstwa urzedu pracodawca
zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci pracownika o charakterze
stuzbowym (zaréwno w skrzynce odbiorczej, jak i w wiadomosci wysylanej).
Kontrola stuzbowej korespondencji pracownikéw oraz ich poczty elektronicznej moze

nastapic po wezesniejszym uprzedzeniu pracownika.

. Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania ze

stuzbowej poczty elektronicznej okreslonej w Regulaminie.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

86



1. Regulamin korzystania z poczty elektronicznej obowiazuje od 12 wrzesnia 2016r.

2. Zmiany mogg by¢ wprowadzane w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.




