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(pieczęć nagłówkowa)






(miejscowość i data)

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracowników
§ 1

Zakres przedmiotowy
Przedmiotowy regulamin określa:

1. procedurę nadania pracownikowi adresu firmowej poczty elektronicznej oraz stosowanego hasła,

2. zakres czynności, jaki pracownik musi i może wykonywać za pośrednictwem poczty elektronicznej,

3. zasady korzystania z firmowej poczty elektronicznej w celach prywatnych,

4. sposób i zakres kontroli pracodawcy nad firmową pocztą pracowników.

§ 2

Procedura przyznania firmowego konta poczty elektronicznej pracownikowi
1. Osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe w firmie zobowiązuje nowo zatrudnionego pracownika, by zgłosił się do informatyka firmy, który nada mu adres firmowej skrzynki poczty elektronicznej.

2. Adres zostanie utworzony wedle następującego wzorca: imię.nazwisko@...................pl
3. Informatyk spółki przekaże pracownikowi szczegóły dotyczące pierwszego logowania oraz hasło do firmowej poczty elektronicznej pracownika.

4. Pracownik jest zobowiązany do zachowania hasła w poufałości i nieujawniania go osobom trzecim.
§ 3

Zasady korzystania z firmowej poczty elektronicznej przez pracownika
1. Pracownik jest zobowiązany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkiej korespondencji z innymi pracownikami firmy oraz jej klientami/ kontrahentami itp.

2. Przy korespondencji zewnętrznej pracownik musi pamiętać, że kieruje korespondencje w imieniu firmy, wobec czego jest zobowiązany do stosowania m.in. następujących reguł:

1. Sprawdzać skrzynkę pocztową przynajmniej ………………… (określić częstotliwość) 

2. Bezzwłocznie odpowiadać na każdy list od podmiotu zewnętrznego

3. Odpowiadając na list, zawsze określać jego temat (ang. Subject)

4. Umieszczać swój podpis i podstawowe dane firmy wg wzoru:

	Imię i nazwisko

Stanowisko

Telefon

Dane firmy (nazwa, adres siedziby, telefon, nr NIP, KRS oraz wysokość kapitału zakładowego (dot sp. zo.o)).




5. Załączniki będące dużymi plikami (np. grafika) dodawać do listu tylko za zgodą lub na życzenie odbiorcy.

6. Stosować najpowszechniejszy standard kodowania polskich znaków, czyli ISO-Latin 2.

3. Pracownik oświadcza, że został poinformowany, że jego firmowy adres poczty elektronicznej został utworzony na serwerach pocztowych będących własnością pracodawcy.

§ 4

Zasady korzystania firmowej poczty elektronicznej w celach prywatnych

1. Pracownik ma prawo korzystać z firmowej poczty elektronicznej w celach prywatnych wyłącznie okazjonalnie i jeśli jest to uzasadnione stosownymi okolicznościami.

2. Przy formułowaniu korespondencji prywatnej pracownik jest zobowiązany stosować w temacie skrót PRIV, co będzie oznaczać, że przedmiotowa korespondencja ma charakter poufny i nie powinna być czytana przez inne osoby niż adresat e – maila.

3. Wszelka korespondencja e – mailowa prowadzona przez pracownika, a niezwiązana z działalnością firmy powinna być prowadzona przez prywatną skrzynkę poczty elektronicznej pracownika.

§ 5

(wersja zakazująca))

Zasady korzystania z firmowej poczty elektronicznej w celach prywatnych

1. Pracownik oświadcza, że będzie wykorzystywał swój firmowy adres poczty elektronicznej wyłącznie w celu prowadzenia korespondencji związanej z działalnością firmy.
2. Pracownik nie jest uprawniony do korzystania z prywatnej skrzynki poczty elektronicznej.

3. Wykorzystywanie w czasie pracy poczty elektronicznej do prywatnych celów może stanowić podstawę jego dyscyplinarnego zwolnienia.

§ 6

Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczące firmowej korespondencji elektronicznej 

Pracownika

1. E-maile wysyłane z firmowej skrzynki pocztowej stanowią własność pracodawcy i pracodawca może je kontrolować.

2. Z uwagi na konieczność zapewnienia ochrony interesu i bezpieczeństwa firmy pracodawca zastrzega sobie prawo do wglądu we wszystkie wiadomości pracownika o charakterze służbowym (zarówno w skrzynce odbiorczej jak i w wiadomości wysłanej).

3. Kontrola służbowej korespondencji pracowników oraz ich poczty elektronicznej może nastąpić po wcześniejszym uprzedzeniu pracownika.

4. Pracodawca ma prawo również kontroli przestrzegania przez Pracownika zasad korzystania z firmowej poczty elektronicznej określonych w Regulaminie.

5. W przypadku nieoznaczenia przez Pracownika dokumentów o charakterze prywatnym, zgodnie z zasadami określonymi w  § 4 ust. 2 Regulaminu, firma nie będzie odpowiadać za przypadkowe naruszenie dóbr osobistych pracownika w postaci naruszenia tajemnicy korespondencji.
………………………………………………………………..

(pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej pracodawcę albo osoby upoważnionej do składania                 oświadczenia w imieniu pracodawcy)

Oświadczenie pracownika

Oświadczam, iż przyjmuję do wiadomości zakres powyższego Regulaminu.

…………………………………………………….



…………………………………………………….

(miejscowość i data)






     (podpis pracownika)
