Zarzadzenie nr 18/2012
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Z. Herberta
z dnia 25 wrzesnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z systemu poczty

elektronicznej Regionalnego Centrum Kultury w Kolobrzegu im. Z. Herberta

Na podstawie art. 104 - 104° oraz na podstawie § 3 Regulaminu Organizacyjnego
Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Zbigniewa Herberta

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin korzystania z systemu poczty elektronicznej Regionalnego
Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Zbigniewa Herberta” stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2012 roku.
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REGULAMIN KORZYSTANIA Z SYSTEMU POCZTY ELEKTRONICZNEJ
REGIONALNEGO CENTRUM KULTURY W KOLOBRZEGU IM. ZBIGNIEWA
HERBERTA

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§1
Regionalne Centrum Kultury w Kofobrzegu im. Z. Herberta (zwany dalej RCK)
okresla w niniejszym regulaminie zasady udostepniania kont pocztowych (zwanych
dalej Kontami Pocztowymi) w ramach systemu poczty elektronicznej RCK.

§2
1. System poczty elektronicznej RCK dostepny jest na zasadach okreslonych w
niniejszym Regulaminie.
Uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z ponizszym Regulaminem.
Konto Pocztowe w domenie rck.kolobrzeg.eu jest przeznaczona do wykorzystania
w zakresie dziatalnosci zawodowe;.
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§3
Nadzér i opieke techniczng nad systemem poczty elektroniczne] sprawuje
specjalista do spraw obstugi urzadzen komputerowych i sieci Internet oraz Kierownik

Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

§4 .

1. System poczty elektronicznej RCK posiada mechanizmy zabezpieczajace przed
nieautoryzowanym dostepem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania
umozliwiaja szyfrowane logowanie oraz komunikacje z serwerem pocztowym, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania programéw stosowanych przez
Uzytkownika do obstugi Konta Pocztowego.

2. Dostep do Konta Pocztowego jest chroniony hastem. Hasto stanowi
zabezpieczenie dostepu do systemu oraz tresci wiadomosci przechowywanych
na Koncie Pocztowym. Z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz
danych Uzytkownika hasto musi by¢ tajne, to znaczy znane wytgcznie
Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy niezwtocznie zmienic je na
nowe.

3. Kazdemu uzytkownikowi nadawane jest wspolne hasto: ,rck.kolobrzeg.eu”, ktore
bezwzglednie nalezy zmieni¢ podczas pierwszego logowania sie do poczty.

4. Instrukcja informujaca w jaki sposob zmienia sig hasto znajduje sie na stronie:
hitp://www.rck.kolobrzeg.eu/instr zmiany hasla.pdf

5. W przypadku utracenia hasta, RCK nie ma mozliwosci wygenerowania nowego.
W takim przypadku konto moze zostaé usuniete, | utworzone ponownie w
przeciggu 48h. Operacja usuniecia wigze sie z utrata korespondencji oraz listy
kontaktow.

6. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby
trzecie. Musi spetnia¢ warunki:

a. zawiera¢ co najmniej 8 znakow,

b. zawieraé co najmniej 1 duzg litere,
c. zawierac co najmniej 1 matq litere,
d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre




Rozdziat 2
Udostepnienie i Uzytkowanie Konta Pocztowego

§5

1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna | jest dostepna
powszechnie, w tym na tamach witryny internetowej RCK. Dotyczy to rowniez
adreséw e-mail nadanych dla jednostek oraz wszelkich adreséw e-maili
funkcyjnych.

2. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej RCK otrzymujg adresy Kont
Pocztowych w domenie rck.kolobrzeg.eu

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowac poczte na
podstawie instrukcji.

4. Instrukcje do konfiguracji poczty dostepne sg na stronie internetowe] pod
adresem:

§6
Dostep do Konta Pocztowego mozliwy jest za pomoca:
1) przegladarki internetowej poprzez strone internetowa: hitps://poczia.home.pl/
2) programow pocztowych do obstugi poczty elektronicznej. Sposdb konfiguracji na
przyktadzie programu Outlook Express udostepniony jest na stronie internetowe]
pod adresem:
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§7 :
1) Uzytkownik zobowigzany jest do robienia kopii zapasowych poczty znajdujgcej sie
na wtasnym komputerze, tj. archiwizowania, kompaktowania poczty oraz w miare
mozliwoéci archiwizowania ustawien klienta pocztowego oraz ksiazki adresowe;.
2) Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa na serwerze o
wielkosci 200 MB, pracownikom intensywnie korzystajgcym =z poczty
elektronicznej pojemno$¢ skrzynki mozna zwiekszyé.
3) Uzytkownik odpowiedzialny jest za usuwanie ze skrzynki pocztowej na serwerze
przesytek odczytanych.

§8

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z Konta Pocztowego w peinym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujgcym prawem,
normami spotecznymi i obyczajowymi.

2. Korzystajac z Konta Pocztowego, Uzytkownik zobowigzuje sig, ze nie bedzie
dziatat w sposdb naruszajgcy prawa innych Uzytkownikow oraz nie bedzie
przenosit prawa do korzystania ze swojej Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

3. Przekierowanie poczty ze stuzbowego adresu na prywatny moze byc¢
zinterpretowane na niekorzy$¢ pracownika w przypadku kontroli pod katem
ochrony danych osobowych.

§9
Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$é za tres¢ i zawartosc listow przesytanych za
posrednictwem swojego Konta Pocztowego.



Rozdziat 3
Zasady odpowiedzialnosci

§10
1) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany
dotyczace zasad bedg podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomoca
poczty elektroniczne;.
2) Konta Pocztowe o0séb, ktére przestaja by¢é pracownikami RCK, beda
automatycznie usuwane.

§ 11

RCK nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego
korzystanie z Konta Pocztowego Uzytkownika,

2) utrate danych spowodowanych awarig sprzetu, systemu oraz innymi
niezaleznymi okolicznosciami,

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn
technicznych spowodowanych w szczegolnosci konserwacjg lub wymiang
sprzetu oraz z innych przyczyn niezaleznych od RCK,

4) sposéb wykorzystywania Konta Pocztowego przez Uzytkownika oraz szkody
jakie poniést na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu
wiadomosci,

5) szkody wynikte z uzytkowania Konta Pocztowego,

B) tresci przesytane w systemie poczty elektronicznej.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§12
Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury zastrzega sobie prawo do zmiany
postanowien niniejszego Regulaminu, w takiej samej formie, w jakiej zostat on
wprowadzony w zycie.



