Zarzadzenie nr 1/2018

Dyrektora Gminnego OSrodka kultury
w Smoldzinie

z dnia 26.02.2018 roku

w sprawie wprowadzenia obowigzku uzywania elektronicznej korespondencji sluzbowej
(e-mail) przez pracownikow ztrudnionych w Gminnym OS$rodku osrodku Kultury
w Smoldzinie

Na podstawie § 9 ust. 3 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie zarzadzam co nastgpuje:

§1
Z dniem 26.02.2018 r. wprowadzam obieg korespodencji mailowej w sprawach zwiazanych
z Gminnym Os$rodkiem Kultury w Smotdzinie za pomoca poczty elektronicznej, tzn. w domenie

x.xgoksmoldzino.pl
Oznacza to, ze zadne informacje nie beda przesylane na prywatne konta mailowe.

§2

Wszyscy pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury w Smoldzinie posiadaja konta poczty
elektronicznej zbudowane w nastgpujacy sposob:
e pierwsza litera imienia.nazwisko@goksmoldzin.pl

§3
Kont mozna uzywac poprzez strong www.goksmoldzino.pl
§4

Regulamin korzystania z systemu pocztowego Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr1/2018
Dyrektora

Gminnego Osrodka Kultury
w Smoldzinie

z dnia 26.02.2018 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ

SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

ROZDZIAL 11

Procedura przyznania stuzbowego 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 stuzbowej korespondencji elektronicznej

pracownika



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1.

1.Regulamin okresla:

1) procedurg nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz stosowania hasta;

2) zakres czynno$ci, jaki pracownik musi 1 moze wykonywaé za posrednictwem poczty
elektronicznej;

3) zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych;

4) sposob 1 zakres kontroli pracodawcy nad stuzbowa poczta pracownikow.

ROZDZIAL 11
Procedura przyznania stuzbowego

konta poczty elektronicznej pracownikowi

§ 2.
1. Kazdy pracownik Gminnego Os$rodka Kultury w Smoldzinie posiadajacy umowe o praceg

1 umowa zlecenie ma obowiazek posiadania adresu email.

2.Adres zostanie utworzony  wedle nastgpujacego wzorca: 1litera imienia.
nazwisko@goksmoldzino.pl

3. Osoba uprawniona, przekaze pracownikowi szczegodty dotyczace pierwszego logowania oraz
hasto do stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.

4. Pracownik jest zobowiazany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom

trzecim.

ROZDZIAL 111
Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika
§ 3.

1. Pracownik jest zobowiazany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkiej

korespondencji stuzbowej z innymi pracownikami instytucji.
2. Przy korespondencji pracownik zobowiazany jest do stosowania nastgpujacych regut:

1) sprawdzac¢ skrzynke pocztowa przynajmniej raz dziennie;

2) bezzwlocznie odpowiada¢ na kazdy list;

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

4) umieszcza¢ swodj podpis.
3.Pracownik o$wiadcza, ze zostal poinformowany, ze jego stuzbowy adres poczty elektronicznej

zostal utworzony na serwerach pocztowych bedacych wtasnos$cia pracodawcy.



ROZDZIAL 1V

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w cela prywatnych

§ 4.

1.Pracownik o$wiadcza, ze bedzie wykorzystywal swoj stuzbowy adres poczty wytacznie w celu
prowadzenia korespondencji zwiazanej z dziatalno$cia jednostki.
2.Wykorzystywanie w czasie pracy poczty elektronicznej do prywatnych celéw moze stanowic¢

podstawg wyciagnigcia konsekwencji shuzbowych przewidzianych prawem.

ROZDZIAL V
Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace stuzbowej korespondencji

elektronicznej pracownika

§5.

1.E-maile wysytane z firmowej skrzynki pocztowej stanowia wlasnos¢ pracodawcy i pracodawca
moze je kontrolowac.

2.7Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa jednostki pracodawca
zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci pracownika ocharakterze stuzbowym
(zaréwno w skrzynce odbiorczej, jak 1 w wiadomosci wysytane;j).

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

4.Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania ze shuzbowe;j

poczty elektronicznej okreslonej w Regulaminie.

ROZDZIAL V1

Postanowienia koncowe

§ 6.

1.Regulamin korzystania z poczty elektronicznej obowiazuje od 26.02.2018 r.

2.Zmiany moga by¢ wprowadzane w trybie wtasciwym dla jej ustalania.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/2018

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisana/y
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)
oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescia Zarzadzenia Nr 1 z dnia 26.02.2018 r. w sprawie zasad

korzystania z poczty elektronicznej] w Gminnym Os$rodku Kultury w Smotdzinie i zobowiazujg si¢

do jej przestrzegania.



