ZARZADZENIE Nr 148/UM/2018

PREZYDENTA MIASTA LEGNICY
Z dnia 5 grudnia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu korzystania ze sluzbowej poczty elektronicznej i platformy wymiany
plikéw dla pracownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica”

W zwiazku z rozwojem i eksploatacjg ustug elektronicznych Swiadczonych na rzecz Jednostek Organizacyjnych
Gminy Legnica, w ramach realizacji Strategii Informatyzacji Gminy Legnica, wtym projektu pn. , Budowa
Centrum Przetwarzania Danych/Centrum Ustug Wspélnych®, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ ,Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej i platformy wymiany plikow
dla pracownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica”, stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéow Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica do przestrzegania
postanowien zawartych w zarzadzeniu.

§3.

Nadzor nad realizacja postanowieri ,,Regulaminu korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej i platformy
wymiany plikéw dla pracownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica”, powierzam Dyrektorowi
Wydziatu Informatyki Urz¢du Miasta Legnicy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ferddprica Byvorbesmielss
Krzakowsk:
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 148/UM/2018
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 5 grudnia 2018 r.

Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej i platformy wymiany plikéw
dla pracownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.
§!

1.Niniejszy regulamin ustala zasady korzystania z Poczty Elektronicznej oraz Platformy Wymiany Plikéw,
zwanych dalej facznie Ustugami, udostepnionymi na potrzeby Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica.

2.Regulamin okresla:

a.procedure tworzenia, modyfikacji i likwidacji:

i.Kont Pocztowych,

ii.przestrzeni wymiany dla Uzytkownikéw na Platformie Wymiany Plikow

oraz zasady Polityki Bezpieczenstwa w tym obszarze hasetl dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica.
b.zalecenia co do zasad korzystania z Ustug przez Uzytkownikow,

c.sposob 1 zakres kontroli przez Administratora IT i Administratora Jednostki nad Kont Pocztowych i Kont
Uzytkownikéw na Platformie Wymiany Plikow.

3.Definicje
a.Regulamin - niniejszy regulamin,

b.IT - komorka Urzedu Miasta Legnicy odpowiedzialna za procesy wdrozenia i eksploatacji oraz obstuge
techniczng zwigzana z udostepnianiem Ushug,

c.Jednostka Organizacyjna — Jednostka Organizacyjna Gminy Legnica,

d.Administrator IT — pracownik IT Urzgdu Miasta odpowiedzialny za ciaglos¢ dzialania systemow
pocztowych iserwerowych, administrujacy uprawnieniami Administratoréw Jednostki i Uzytkownikéw
lub tworzacy Konta w PWP oraz Konta Pocztowe Uzytkownikow w przypadku, kiedy Jednostka Organizacyjna
nie ma wyznaczonego Administratora Jednostki w zakresie Poczty Elektronicznej,

e.Uzytkownik — pracownik Jednostki Organizacyjnej korzystajacy z Poczty Elektronicznej lub/i Platformy
Wymiany Plikow,

f.Administrator Jednostki — Uzytkownik, pracownik Jednostki Organizacyjnej, wyznaczony przez osobe
reprezentujaca ja przy zawieraniu Porozumienia — kierownika Jednostki Organizacyjnej, zarzadzajacy domeng
pocztowa tej Jednostki Organizacyjnej w ramach otrzymanych uprawnien,

g.Konto Pocztowe, Konto Uzytkownika, Konto na PWP - zbiér ustug i funkcji dostepnych dla Uzytkownika
po zalogowaniu si¢ do konta na portalu poczta.legnica.eu lub wymiana.legnica.eu oraz zbiér danych i ustawien
Uzytkownika zwigzanych z dziataniem Ustug,

h.Konto administracyjne — konto Administratora Jednostki wykorzystywane do zarzadzania Kontami
Pocztowymi Uzytkownikéw Jednostki Organizacyjnej w zakresie Poczty Elektronicznej,

i.Poczta Elektroniczna — stuzbowa poczta elektroniczna udostgpniona przez Gming Legnica na potrzeby
Jednostek Organizacyjnych,

j.Skrzynka Pocztowa - okreslony w Regulaminie obszar pamieci serwera pocztowego przeznaczony do
przechowywania plikéw zawierajacych wiadomosci przesytane poprzez Konto Pocztowe Uzytkownika,
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k.Adres e-mail - adres elektronicznej Skrzynki Pocztowej, za ktérego posrednictwem Uzytkownik moze
wysyla¢ i odbiera¢ wiadomosci. Adres e-mail pelni role loginu i wraz z hastem stuzy do logowania si¢ do
Poczty Elektronicznej i jej ushug,

I.Platforma Wymiany Plikow (zwana tez PWP lub Platformg) — przestrzen dyskowa wydzielona w zasobach
teleinformatycznych, zarzadzanych przez IT, dedykowana na potrzeby wymiany plikow,

m. Wniosek - Whiosek o nadanie/modyfikacje/likwidacje uprawnien do Poczty Elektronicznej lub Platformy
Wymiany Plikéw dla Jednostek Organizacyjnych stanowiacy zatacznik do Regulaminu,

n.Profil - zespot informacji, danych iinnych elementéw prezentujacych i opisujacych Uzytkownika,
przekazywanych na Wniosku o utworzenie Konta Pocztowego lub/i Konta na PWP,

0.Baza Profili - zbiér danych, informacji iinnych tresci zawartych w Profilach. Dane te sa gromadzone
i przetwarzane w uporzadkowany sposéb w systemie informatycznym przez Administratora IT za zgoda
Uzytkownika. Baza Profili podlega ochronie prawnej przewidzianej w obowiazujacych przepisach.

§2
1.Nadz6r i opieke techniczng nad Pocztg Elektroniczng i Platforma Wymiany Plikéw pelni Administrator IT.
2.Dostgpem do PWP zarzadza Administrator IT.
3.Dostgpem do Poczty Elektronicznej zarzadza:
a, Administrator IT, jesli Jednostka nie ma wyznaczonego Administratora Jednostki,
b.Administrator Jednostki wg wlasciwosci.

4.Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Administratora IT
o zaistnialych zmianach kadrowych oraz zwiazanych znimi zmianach uprawnien. Kierownik Jednostki
Organizacyjnej zlozy stosowane Wnioski w sytuacji, kiedy Jednostka Organizacyjna nie posiada wyznaczonego
Administratora Jednostki lub jesli zamiany te dotycza Administratora Jednostki lub uprawnien do Platformy
Wymiany Plikow.

5.Kazdorazowo, jesli Jednostka Organizacyjna nie ma wyznaczonego Administratora Jednostki, utworzenie,
likwidacja lub modyfikacja Konta Pocztowego dla Uzytkownika przez Administratora IT oraz utworzenie,
likwidacja lub modyfikacja Konta Uzytkownika na PWP, zainicjowane bedzie Wnioskiem.

6.Wniosek powinien zostaé przekazany do IT:
a.w sposob tradycyjny
lub

b.droga elektroniczng na adres mailmaster@legnica.eu jedynie w przypadku, kiedy zostanie on przestany
z adresu konta e-mail kierownika Jednostki Organizacyijnej.

7.Wszelka korespondencja elektroniczna zwigzana z dzialaniem Poczty Elektronicznej oraz PWP kierowana
bedzie na adres mailmaster@legnica.eu

ROZDZIAL 11
Zasady korzystania z Poczty Elektronicznej i Platformy Wymiany Plikéw.
§3

1.Warunkiem otrzymania wiasnej dedykowanej domeny na potrzeby Poczty Elektronicznej jest zawarcie
migdzy Gming a Jednostka Organizacyjna Porozumienia ws. udostepniania Stuzbowej Poczty Elektronicznej
pracownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica.

2.Z PWP moze korzysta¢ kazda Jednostka Organizacyjna Gminy Legnica, ktéra zlozy do Administratora IT
Whniosek dot. utworzenia Kont na PWP.

3.Warunkiem korzystania zPWP przez Jednostke Organizacyjna jest posiadanie przez wyznaczonych
Uzytkownikéw Kont Pocztowych w domenie legnica.eu.

4.Zlozenie wniosku o utworzenie Kont na PWP dla pracownikéw jednostki jest réwnoznaczne z akceptacja
Regulaminu przez Jednostke Organizacyjna.
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5.Domena pocztowa Jednostki Organizacyjnej utworzona zostanie przez Administratora IT w formacie
<nazwa_jednostki>.legnica.eu, gdzie <nazwa jednostki> oznacza skrét, jakim zwyczajowo okresla
sie Jednostka Organizacyjna, np.: Szkota Podstawowa nr 4 otrzyma domene sp4.legnica.eu.

6.Na Wniosek kierownika Jednostki Organizacyjnej Administrator IT tworzy, modyfikuje i likwiduje:
a.Konta administracyjne Administratoréw Jednostki w zakresie Poczty Elektronicznej,

b.Konta Pocztowe Uzytkownikéw (jesli w Jednostce Organizacyjnej nie ma wyznaczonego Administratora
Jednostki),

c.Konta Uzytkownikéw na Platformie Wymiany Plikow.
7.Adres e-mail utworzony zostanie w formacie:

a.pierwsza litera imienia oraz nazwisko — jesli nazwisko dwuczilonowe, to uzyty zostanie drugi czton; jesli
login w takim formacie begdzie istnial w Bazie Profili, to adres zostanie stworzony w formacie: dwie pierwsze
litery imienia i nazwisko np. jkowalski@<nazwa_jednostki>.legnica.eu
lub jakowalski@<nazwa jednostki>.legnica.eu.

b.imi¢ i nazwisko np. jan.kowalski@<nazwa_jednostki>.legnica.eu w przypadku, gdy:
-Jednostka Organizacyjna zglosi takg potrzebe

lub

-pkt. a. nie moze zostac¢ zastosowany.

8.Szczegoly dotyczace pierwszego logowania do Poczty Elektronicznej, Administrator 1T, po uprzedniej
weryfikacji tozsamosci przekaze Administratorowi Jednostki lub w przypadku jego braku Uzytkownikowi,
udzieli réwniez szkolenia Administratorowi Jednostki w zakresie administrowania domena Jednostki
Organizacyjnej. Hasto do Poczty Elektronicznej przekazane zostanie Uzytkownikowi lub Administratorowi
Jednostki innym kanatem komunikacji (np. sms, telefon, osobiscie).

9.Szczegdly dotyczace pierwszego logowania do PWP, Administrator IT, po uprzedniej weryfikacji przekaze
droga elektroniczna na adres Uzytkownika wskazany we wniosku login i adres WWW PWP a hasto przekaze
innym kanalem komunikacji (np. sms, telefon, osobiscie).

10.Uzytkownik potwierdza niezwlocznie droga mailowa na adres wskazany w §2 ust. 7, poprawnos¢
logowania, poziom otrzymanych uprawnien do Poczty Elektronicznej lub/i PWP oraz dostep do folderéw
wspoldzielonych jak réwniez zapoznanie sie i akceptacje Regulaminu,

11.Dostgp do Konta Pocztowego i PWP jest chroniony haslem. Z uwagi na bezpieczenstwo systemoéw
oraz danych jakie si¢ tam znajduja haslo moze by¢ znane wylgcznie Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia
hasla nalezy niezwlocznie zmieni¢ je na nowe. W przypadku utraty dostgpu do Poczty Elektronicznej lub PWP
wymagany jest niezwloczny kontakt =z Administratorem IT wcelu wygenerowania nowego hasta
lub zablokowania Konta Uzytkownika.

12.Uzytkownik zobowigzuje si¢ nie udostepnia¢ swojego hasla osobom trzecim.

13.Uzytkownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wszelkie skutki dziatan swoich oraz dziatan oséb trzecich,
wynikle z nieprzestrzegania postanowien tego paragrafu.

14.Przy pierwszym logowaniu pracownik zobowigzany jest zmieni¢ hasto. Haslo nie powinno by¢ proste
lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Powinno ono spetnia¢ warunki:

a.powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakdw,
b.powinno zawiera¢ wielkie i mate litery,
c.powinno zawiera¢ co najmniej 1 cyfre,
d.nie powinno zawierac loginu.
§4

1.Kazdemu Uzytkownikowi zostanie przyznana na serwerze Skrzynka Pocztowa zwiazana z Kontem
Pocztowym.
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2.Maksymalna wielko$¢ Skrzynki Pocztowej ustala si¢ na 200MB lub 2000 wiadomosci. Spetienie Jednego
z warunk6éw powoduje utrate mozliwosci wysylania i odbierania Poczty Elektroniczne;.

3.Mozliwy poziom uprawniefi dla Uzytkownikéw Kont Pocztowych: Uzytkownik Iub Administrator
Jednostki.

4.Maksymalny rozmiar pojedynczej wiadomosci ustala sie na 20MB.

5.Kontrola wolnego miejsca w Skrzynce Pocztowej w ramach przyznanej przestrzeni dyskowej lezy
po stronie Administratora Jednostki a w Jednostkach Organizacyjny, w ktérych nie Jest on wyznaczony przez
Administratora IT. Wiadomosci, ktére nie wymagaja przechowywania w celu ich przyszlego wykorzystania
powinny by¢ regularnie przez Uzytkownika usuwane ze Skrzynki Pocztowe;.

6.Uzytkownik samodzielnie archiwizuje Poczte Elektroniczna.
7.Administrator IT nie ponosi odpowiedzialnosci za utracong Poczte Elektroniczna.
§5

1.Przeznaczeniem Platformy jest Jej wykorzystanie w celach komunikacyjnych zwiazanych realizowaniem
zadan Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica.

2.Platforma udostepniona jest wsieci Internet w sposob ciagly 24 godz./dobe, 7dni w tygodniu
Z wylaczeniem czasu potrzebnego na niezbedne prace konserwacyjne,

3.Dostgp do Platformy jest nieodplatny.

a.Do korzystania z Platformy Uzytkownik musi posiadaé imienny adres e-mail w domenie legnica.eu i mie¢
mozliwo$¢ odezytywania przesylanych na niego wiadomosci,

b.Zalogowanie si¢ na Platformie i korzystanie zjej zasobow jest jednoznaczne z zaakceptowaniem
niniejszego Regulaminu.

3.Mozliwy poziom uprawnien dla Uzytkownikow PWP: Uzytkownik.
4.Dostgp do Konta na PWP Jjest mozliwy dla:
a.Zarejestrowanych Uzytkownik6w,

b.oséb, ktérzy otrzymali ograniczony dostep do plikéw poprzez udostepnienie na warunkach okreslonych
przez Uzytkownika PWP (czas udostepnionych zasobéw oraz dostep do zapisu plikéw w udostepnionym
folderze).

5.Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu oraz Zespét Obstugi Jednostek Oswiatowych posiadaja W SWojej
strukturze katalogi przeznaczone do wymiany danych z Jednostkami.

6.Kazdy Uzytkownik posiadajgcy Konto na Platformie dysponuje ograniczonym przydziatem 500 MB
€0 0znacza, ze po wykorzystaniu przydzialu w calosci Uzytkownik starci mozliwo$é dodawania kolejnych
plikow. Zaleca sig stata kontrole nad udostgpnianymi danymi poprzez usuwanie zbgdnych plikéw.

7.Platforma moze byé uzywana jedynie do celow zgodnych z przeznaczeniem okreslonym w Regulaminie
i zgodnie z obowiazujacym prawem, Zakazane jest dostarczanie przez i do Platformy tresci naruszajacych dobra
0s6b trzecich, ogdlnie przyjete normy spoteczne lub niezgodnych z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa,

8.W przypadku niestosowania si¢ Uzytkownika do Regulaminu Platformy, Administrator IT ma prawo
do czasowego lub stalego zablokowania Jego konta i/lub zablokowania dostepu dla catej Jednostki
Organizacyjne;.

§6
I.Informacja o stuzbowym Adresie e-mail Jest jawna i jest dostepna powszechnie.
2.Dostep do Konta Pocztowego mozliwy jest za pomoca:
a.przegladarki internetowej,
b.programéw pocztowych do obstugi Poczty Elektronicznej.

2.Dostep do Platformy wymiany plikéw mozliwy jest za pomocq przegladarki internetowe;.
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§7

1.Zaleca sie, aby w Jednostce Organizacyjnej wprowadzono nastepujace ustalenia co do zasad korzystania
z Poczty Elektronicznej i PWP:

a.Uzytkownik jest do przekazywania wszelkich informacji stuzbowych wylgcznie za posrednictwem Poczty
Elektronicznej oraz PWP

b.Przy korespondencji Uzytkownik zobowiazany jest do:

-sprawdzania Skrzynki Pocztowej przynajmniej raz dziennie kazdego dnia, w ktorym jest obecny w pracy
i wykonuje obowigzki stuzbowe;

-bezzwlocznego odpowiadania na e-maile;
-podawania tematu e-maila oraz umieszczania swojego podpisu;
- korzystanie z funkcji przekierowania oraz autoodpowiadania, w przypadku nieobecnosci.

c.Uzytkownik zobowigzuje si¢, Zze nie bedzie dziatal w sposob naruszajgcy prawa innych Uzytkownikow
systemu pocztowego i Uzytkownikéw PWP oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania z Ustug na osoby
trzecie.

d.Uzytkownik powinien stosowa¢ odpowiednie srodki bezpieczefistwa zapobiegajace wprowadzeniu wirusow
do systemu Poczty Elektronicznej oraz PWP.

e.Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z Konta Pocztowego oraz Konta na PWP w pelnym zakresie jego
funkcjonalnoéci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujgcym prawem, normami spolecznymi
i obyczajowymi.

ROZDZIAL I

Zakres i uprawnienia kontrolne Administratora IT i Jednostki Organizacyjnej dotyczace stuzbowej Poczty
Elektronicznej i PWP Uzytkownikow.

§7
1.Administrator IT zobowiazuje sie dolozyé wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dzialania
Ustug oraz zobowiazuje si¢ do udzielania wszelkiej mozliwej pomocy w problemach zwiazanych z ich obstuga.

2.0dbierane iwysylane za posrednictwem Skrzynki Pocztowej wiadomosci, oraz udostgpniane za
posrednictwem PWP dane stanowia wlasno$¢ Jednostki Organizacyjnej i moga one zosta¢ poddane kontroli
przez Administratora IT lub Kierownika Jednostki.

3.Administrator IT ma prawo do kontroli przestrzegania przez Uzytkownikow zasad korzystania z Poczty
Elektronicznej oraz PWP zgodnie z Regulaminem.

§8
1.Administrator IT zastrzega sobie prawo do:
a.awaryjnego wylaczenia dostepu do Uslug bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownikow o tym fakcie,

b.likwidowania Kont Pocztowych oraz Kont na PWP Uzytkownikom, ktérzy przestaja by¢ pracownikami
Jednostki Organizacyjnej,

c.zablokowania Skrzynek Pocztowych lub Kont na PWP w przypadkach wykorzystania ich w sposob
niezgodny z przeznaczeniem iszeroko rozumianym interesem Gminy, Urzedu Miasta oraz Jednostki
Organizacyjnej. W szczegdlnosci moze to dotyczy¢:

§wykorzystania Skrzynek Pocztowych i Kont na PWP do uzytku prywatnego,
§zachowan naruszajgcych zasady wymienione w niniejszym dokumencie,
§zachowan naruszajacych inne zasady i regulaminy.

§9
1.Gmina, IT oraz Administrator IT nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a.skutki udostepnienia przez Uzytkownika lub Administratora Jednostki Organizacyjnej hasta dostgpu do
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Ustug,
b.utrat¢ danych spowodowang awarig sprzgtu, systemu oraz innymi niezaleznymi okoliczno$ciami,

c.przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego lub PWP zaistniale z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegélnosci konserwacja lub wymiang sprzetu oraz z innych przyczyn niezaleznych od
Gminy,

d.sposob wykorzystywania Skrzynki Pocztowej lub udostepnianych danych na PWP przez Uzytkownika oraz
szkody jakie poniést na skutek nieprawidlowego zapisu lub nieprawidlowego odczytu informacii,

e.szkody wynikte z niewtasciwego Uzytkowania Konta Pocztowego lub Konta na PWP,

fitresci przekazywane przez pracownika za posrednictwem Poczty Elektronicznej lub na PWP, poniewaz
nie ingeruje w tre$¢ przesylanych czy udostepnianych danych,
g.dzialania sily wyzszej.
§10
1.Wszelkie zgloszenia serwisowe zwiazane z Kontem Pocztowym, Kontem na PWP i ich funkcjonowaniem

powinny by¢ zglaszane Administratorowi IT mailowo na adres: mailmaster@]legnica.eu lub telefonicznie pod
numerem 76 72 12 148,

2.0 wszelkich pracach konserwacyjnych mogacych wptywaé na prace Uzytkownikéw Poczty Elektronicznej
lub/i PWP Administrator IT informowa¢ bedzie drogg elektroniczna.

3T zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie, o czym poinformuje
Jednostke Organizacyjng droga mailowa. W przypadku, gdyby Jednostka Organizacyjna nie zaakceptowata
zmian w Regulaminie, powinna powstrzymaé si¢ od korzystania z Konta Pocztowego oraz Konta na PWP
i skontaktowac si¢ z Administratorem IT.

4.Zmiana Regulaminu nie powoduje zmian w zawartym przez jednostke Porozumieniu w sprawie
udostepniania Stuzbowej Poczty Elektronicznej pracownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica.

5.Jesli  wniniejszym Regulaminie nie ustalono inaczej, Administrator IT bedzie komunikowal
si¢ z Uzytkownikiem/Administratorem Jednostki droga mailowa lub telefoniczna. Uzytkownik/Administrator
Jednostki powinien wskaza¢ jakiej ustugi dotyczy problem, domene iKonto Pocztowe lub nazwe zasobu
w PWP.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe
§11

I.Zalgcznikiem do Regulaminu jest Wniosek o nadanie/modyfikacje/likwidacje uprawnien do Poczty
Elektronicznej lub Platformy Wymiany Plikéw dla Jednostek Organizacyjnych.

2.Regulamin korzystania obowigzuje od dnia podpisania Porozumienia w przypadku Poczty Elektronicznej,
a w przypadku Platformy Wymiany Plikéw, po jego zaakceptowaniu.

3.Gmina zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu, ao kazdej zmianie poinformuje Jednostke
Organizacyjng za pomoca Poczty Elektronicznej na adres Administratora Jednostki i/lub Kierownika Jednostki.

4.Niezgloszenie w terminie 7 dni roboczych od ogloszenia, odmowy przyjecia zmian w Regulaminie,
oznacza akceptacje nowej tresci Regulaminu.

5.0dmowa przyjecia zmian w Regulaminie jest jednoznaczna zrezygnacja Uzytkownika z korzystania
z PWP lub Poczty Elektroniczne;j.

6.Dodatkowych informacji dotyczacych dziatania Platformy Wymiany Plikéw jak réwniez Poczty
Elektronicznej udziela Administrator IT.

Id: C092BC7D-CAD2-406C-BD77-27360735D8B4. Przyjety Strona 6



Whiosek

Zalacznik do Regulaminu korzystania ze
sluzbowej poczty elektronicznej i platformy
wymiany plikéw dla pracownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy Legnica

Wersja formularza z dnia 03.12.2018r

o nadanie/modyfikacje/likwidacje uprawnien (wzér)

Nr sprawy wg JRWA Legnica, dnia ...ccooceveeiccciieianae
Dyrektor Wydziatu Informatyki
w Urzedzie Miasta Legnica
wm.
W zwigzku z........ccccoeen..eee... WNOSZE 0 Utworzenie/modyfikacje/ likwidacje* nastepujacych ustug $wiadczonych wspéinie.

Whioskodawea wypetnia tylko pola biate

Petna Nazwa Jednostki Organizacyjnej

/Szkola Podstawowa nr 126/

Dyrektor

/Tan Malinowski/

Imie i nazwisko Uzytkownika

fJoanna Malinowska/

Stanowisko

fintendent/

Rodzaj zatrudnienia

/ma czas nieoznaczony/

Zasob/Zapotrzebowanie

Poziom uprawnien

Potwierdzenie nadania
uprawnien przez
Administratora IT
(wypelnia IT)

Potwierdzenie nadania
dostepéw i uprawnien,
akceptacja regulaminu
korzystania ze
stuzbowej poczty
elektronicznej

1 platformy wymiany
plikéw dla
pracownikéw Jednostek
Organizacyinych Gminy
Legnica, Zapoznania z
klauzulg RODO - §6
Porozumienia

Uwagi Data i podpis

Data i podpis

/konte poczlowe/

/Administrator Uzytkownik/

/konto na platformie wymiany plikdw/

fUzytkownik/
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