REGULAMIN
korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej
w Zespole Szkol im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin niniejszy ustala zasady korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej
w Zespole Szkot im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy.
2. Dyrektor Zespotu Szkot im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy (zwanego dalej
Szkota) okresla w niniejszym regulaminie zasady udostepniania kont pocztowych
w ramach systemu szkolnej poczty elektroniczne;j.
3. Regulamin okresla:
1) procedurg nadania pracownikowi adresu szkolnej poczty elektronicznej oraz
zasady stosowania hasta;
2) procedur¢ nadania uczniowi adresu szkolnej poczty elektronicznej oraz
zasady stosowania hasta;
3) zakres obowigzkow pracownika zwigzanych z korzystaniem ze szkolnej
poczty elektronicznej;
4) zakres obowiazkow ucznia zwigzanych z korzystaniem ze szkolnej poczty
elektronicznej;
5) sposob i zakres kontroli Dyrektora Szkoty nad szkolng poczta pracownikow
1 uczniow.

§2
1. Nadzor i opieke techniczng nad systemem szkolnej poczty elektronicznej sprawuje
powotany przez Dyrektora Szkoty Administrator.



ROZDZIAL 11
Zasady korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej przez pracownika

§3

. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowigzuje nowo zatrudnionego

pracownika, by zglosit si¢ do Administratora w celu nadania mu adresu szkolnej

skrzynki poczty elektronicznej.

. Adres skrzynki pocztowej pracownika zostanie utworzony zgodnie

z nastepujacym wzorcem: i.nazwisko@szkola.hipolita.pl

. Administrator przekaze pracownikowi szczegodty dotyczace pierwszego logowania

oraz hasto do stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.

. Kontrola wolnego miejsca w skrzynce pocztowej w ramach przyznanej

przestrzeni dyskowej lezy po stronie pracownika. WiadomosSci, ktore nie

wymagaja przechowywania w celu ich przysztego wykorzystania powinny by¢

regularnie przez pracownika usuwane ze skrzynki pocztowe;j.

. Informacja o stuzbowym adresie e-mail pracownika jest jawna 1 dostgpna

powszechnie.

. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego

do wszelkiej korespondencji stuzbowe;.

. Przy korespondencji pracownik zobowigzany jest do:

a) sprawdzania skrzynki pocztowe] przynajmniej raz dziennie kazdego dnia,
W ktoérym jest obecny w pracy i wykonuje obowigzki stuzbowe;

b) bezzwlocznego odpowiadania na e-maile;

c) podawania tematu e-maila oraz umieszczania swojego podpisul.

. Pracownik zobowigzuje si¢, ze nie bedzie dziatat w sposdb naruszajacy prawa

innych uzytkownikow systemu pocztowego oraz nie bedzie przenosit prawa

do korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na osoby trzecie.

. Pracownik ma prawo korzysta¢ ze stuzbowego konta pocztowego w petnym

zakresie jego funkcjonalno$ci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzu-

jacym prawem, normami spotecznymi i obyczajowymi.

10. Pracownik powinien stosowa¢ odpowiednie $rodki ostrozno$ci zapobiegajace

wprowadzeniu wirusoOw do systemu poczty elektronicznej.


mailto:imię.nazwisko@ckziu.jaworzno.pl

ROZDZIAL 11I
Zasady korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej przez ucznia

§ 4

. Warunkiem korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej jest:

a) posiadanie statusu ucznia naszej szkoty,

b) nadanie przez Administratora adresu poczty elektronicznej ucznia,

c) akceptacja niniejszego regulaminu.

. Adres skrzynki pocztowej ucznia zostanie utworzony zgodnie z nastgpujacym
wzorcem: imi¢.nazwisko@szkola.hipolita.pl

. Administrator przekaze wychowawcy klasy szczegoty dotyczace pierwszego
logowania uczniéw oraz hasto do szkolnej poczty elektronicznej ucznia, ktore
wychowawca jest zobowigzany przekazac¢ uczniowi.

ROZDZIAL 1V
Zasady korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej przez pracownika i
ucznia

§5

. Dostgp do szkolnego konta pocztowego mozliwy jest za pomoca przegladarki
internetowej poprzez strong internetowa: https://portal.office.com/
. Dostep do konta pocztowego jest chroniony hastem 1 z uwagi na bezpieczenstwo
systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika haslo musi by¢ tajne, to znaczy
znane wylacznie Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy
niezwlocznie zmieni¢ je na NOWe.
. Przy pierwszym logowaniu pracownik i uczen zobowigzani sg zmieni¢ hasto.
Hasto nie powinno by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby
trzecie. Powinno ono spetnia¢ warunki:

+ zawiera¢ co najmniej 8 znakow,

» zawiera¢ wielkie i mate litery,

« zawiera¢ co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny.
. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana na serwerze skrzynka pocztowa
0 pojemnosci S0GB.
. Maksymalna wielko$¢ zatacznika w wysylanej wiadomosci zostaje okre§lona
na 150 MB.
. Pracownik i uczen samodzielnie archiwizuje poczte.


mailto:imię.nazwisko@ckziu.jaworzno.pl
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7. Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za utracone dane znajdujace si¢ na szkolnej
poczcie elektronicznej.
8. Konto szkolnej poczty elektronicznej obejmuje ponad 25 aplikacji internetowych
realizowanych ~w  przegladarkach lub na  urzadzeniach  mobilnych.
W szczegolnosci:
a) aplikacje do tworzenia i edycji dokumentow -Word, Excel, PowerPoint
I inne,
b) klient poczty elektronicznej Outlook,
c) wirtualny dysk OneDrive,
d) aplikacje do pracy zespotowej -Video, SharePoint, Teams, Sway.
e) aplikacje do projektowania blogdéw, formularzy itp.
9. Kazdy Uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto.
10. Zaprzestanie korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej nastepuje:
a) z chwilg rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem,
b) do 30 wrzesénia roku, w ktorym uczen ukonczyt szkote,
¢) do maksymalnie 2. tygodni od chwili opuszczenia przez ucznia szkoty
Z przyczyn innych niz ukonczenie.
11. Dziataniami zabronionymi s3:
a) ujawnianie haset i niedopuszczanie do korzystania z uslugi osobom
trzecim,
b) wykorzystywanie ustugi do wysytania niechcianych wiadomosci,
€) udostgpnianie tresci objetych ochrong praw autorskich,
d) przechowywanie i udostepnianie tresci zabronionych prawem,
e) rozpowszechnianie materialow niezgodnych z polskim prawem.

ROZDZIAL. V
Zakres i uprawnienia kontrolne Dyrektora Szkoly dotyczace szkolnej
korespondencji elektronicznej pracownika i ucznia

§6

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

2. Wiadomosci wysylane ze szkolnej skrzynki pocztowej stanowig wlasno$¢ Szkoty
1 Dyrektor Szkoty moze je kontrolowac.

3. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i1 bezpieczenstwa Szkoty



Dyrektor Szkoty zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci
pracownika i ucznia.

. Kontrola szkolnej korespondencji pracownikéw i uczniow oraz ich poczty
elektronicznej moze nastgpi¢ w obecnosci kontrolowanego.

. Dyrektor Szkoty ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika i ucznia
zasad korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej zgodnie z Regulaminem.

§7

. Szkota zastrzega sobie prawo do:

a) awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia
uzytkownikow o tym fakcie,

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

c) zamykania kont pocztowych 0sob, ktdre przestajg by¢ pracownikami szkoty,

d) zablokowania skrzynek pocztowych w przypadkach wykorzystania ich
W sposOb niezgodny z przeznaczeniem i szeroko rozumianym interesem
Szkoly. W szczegdlnosci moze to dotyczy¢: wykorzystania skrzynek
pocztowych do prywatnej dziatalno$ci komercyjnej, zachowan naruszajacych
zasady wymienione w niniejszym dokumencie, zachowan naruszajacych inne
zasady i regulaminy uzytkowania sieci komputerowych oraz naruszajgcych
ogolnie przyjete zasady wspotistnienia uzytkownikoéw sieci Internet.

§8

. Szkota nie ponosi odpowiedzialnos$ci za:

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

b) utrat¢ danych spowodowang awarig sprzg¢tu, systemu oraz innymi
niezaleznymi okoliczno$ciami,

c) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn
technicznych spowodowanych w szczegdélnosci konserwacja lub wymiang
sprzgtu oraz z innych przyczyn niezaleznych od Szkoty,

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

e) szkody wynikte z uzytkowania konta pocztowego,

f) tresci przesytane przez pracownika i ucznia w systemie poczty elektronicznej.



ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§9

. Regulamin korzystania z poczty elektronicznej obowigzuje od dnia 18 wrze$nia
2020 roku.

. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzane w trybie wiasciwym
dla jego ustalania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej

ZGODA RODZICA LUB PRAWNEGO OPIEKUNA

Wyrazam zgode¢ na zalozenie mojemu dziecku:

uczniowi/uczennicy klasy konta szkolnej poczty elektronicznej na Office
365 firmy Microsoft (np. Outlook, OneDrive, Word, Excel, PowerPoint, Teams) oraz
na zarzadzanie tym kontem przez Zespdt Szkét im. Hipolita Cegielskiego

w Chodziezy.

Jednoczesnie potwierdzam, iz zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Kkorzystania
ze szkolnej poczty elektronicznej w Zespole Szkot im. Hipolita Cegielskiego

w Chodziezy.

czytelny podpis rodzica lub prawnego opiekuna



Zakacznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze szkolnej poczty elektronicznej

ZGODA PELNOLETNIEGO UCZNIA

Ja nizej podpisany/podpisana:

uczen/uczennica klasy wyrazam zgode na zalozenie konta szkolnej
poczty elektronicznej na Office 365 firmy Microsoft (np. Outlook, OneDrive, Word,
Excel, PowerPoint, Teams) oraz na zarzadzanie tym kontem przez Zespot Szkoét

im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy.

Jednoczesnie potwierdzam, iz zapoznatam/em si¢ z Regulaminem korzystania
ze szkolnej poczty elektronicznej w Zespole Szkoét im. Hipolita Cegielskiego

w Chodziezy.

czytelny podpis ucznia



