Regulamin korzystania z poczty elektronicznej
przez Pracownikow i Wspoétpracownikow
Programa Software House Sp. z o.0.

§1
Zakres przedmiotowy

Przedmiotowy Regulamin okresla:

1.
2.

3.

4.

procedure nadania Uzytkownikowi adresu firmowej poczty elektronicznej,

zakres czynnosci wykonywanych przez Uzytkownika za posrednictwem poczty
elektronicznej,

zasady korzystania z firmowej poczty elektronicznej, www, przestrzeni dyskowej na Dysku
Google Workspace,

sposob i zakres kontroli Programa Software House Sp. Z o. o. nad firmowg pocztg
Uzytkownikow.

Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania sie z ponizszym Regulaminem.

2.

§2
Procedura przyznania firmowego konta poczty elektronicznej
Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej Programa Software House Sp. Z o. o.
otrzymujg adresy Kont pocztowych w domenie programa.pl. Uzytkownikami systemu poczty
elektronicznej Programa Software House Sp. Z 0. 0. sg osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace lub umow cywilnoprawnych (w tym umowy zlecenia, umowy o dzieto, uméw
o $wiadczenie ustug).

. Adres zostanie utworzony wedle nastepujgcego wzorca: imie.nazwisko@programa.pl lub

nazwisko@programa.pl
Osoba uprawniona przekaze Uzytkownikowi szczegoéty dotyczgce pierwszego logowania
oraz hasto do firmowej poczty elektronicznej.
Zabezpieczenie dostepu do tresci oraz danych przechowywanych na koncie pocztowym
oraz Dysku Google Workspace stanowi hasto. Hasto Uzytkownika powinno spetniac
nastepujgce warunki:

a. Zawiera co najmniej 8 znakow

b. Zawiera co najmniej 1 duzg litere

c. Zawiera co najmniej 1 malq litere

d. Zawiera co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny, np. |@#3$%"&* itp.
Z kazdym kontem pocztowym powigzany jest Dysk Google Workspace w wielkosci 30 GB.
Uwierzytelnienie do konta pocztowego jest jednoczesnie uwierzytelnieniem dostepu do
danych przechowywanych w Dysku oraz innych ustug firmowych (komunikator, kalendarz,
notatnik, pakiet biurowy itp).
Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom
trzecim.

§3

Zasady korzystania z firmowej poczty elektronicznej oraz komputeréw stuzbowych
1.

Uzytkownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do
wszelkiej korespondenciji z innymi osobami zatrudnionymi w firmie oraz jej Klientami.

Przy korespondencji zewnetrznej Uzytkownik musi pamietac, iz kieruje korespondencije

w imieniu firmy Programa Software House Sp. Z 0. 0., a wiec powinien dba¢ o dobry
wizerunek Spotki.

Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z Konta Pocztowego w petnym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujgcym prawem, normami
spotecznymi i obyczajowymi, oraz ze nie bedzie dziatat w sposéb naruszajgcy prawa
innych Uzytkownikéw lub oséb trzecich.

E-maile wysytane z firmowej skrzynki pocztowej stanowig wtasnos¢ Programa Software
House Sp. Z 0. o..



5. Programa Software House Sp. Z 0. 0. ma prawo kontroli przestrzegania zasad korzystania
z stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w Regulaminie.

6. Zabrania sie umieszczania na Dysku Google Workspace, oraz na innych udziatach i
ustugach firmowych (w tym powigzanych z firmowg pocztg elektroniczng), oraz w
komputerach stuzbowych materiatdbw zawierajgcych tresci sprzeczne 2z polskim
ustawodawstwem, naruszajgce dobro Spoiki lub prawa oséb trzecich, a w szczegdlnosci
propagujacych piractwo fonograficzne, komputerowe, upowszechniajgcych techniki tamania
danych, wirusy. Instalowanie jakiegokolwiek nowego oprogramowania albo zmiana
(aktualizacja) oprogramowania zainstalowanego na komputerze stuzbowym Uzytkownika
moze by¢ dokonywana tylko przez osobe uprawniong. Za umieszczanie na zasobach
firmowych (w tym Dysku oraz komputerze i telefonie) nielegalnych programéw
odpowiedzialno$¢ ponosi Uzytkownik.

7. Za kazdorazowe naruszenie zobowigzania wynikajgcego z ust. 6 Uzytkownik zobowigzany
bedzie do zaptaty na rzecz Programa Software House Sp. Z o. o. kary umownej w
wysokosci 5.000,00 zt. Programa Software House Sp. Z o. o. uprawnione jest do
dochodzenia odszkodowania przewyzszajgcego kare umowng na zasadach ogolnych.

8. Uzytkownik zobowigzuje sie do wykorzystania Konta Pocztowego tylko do celéw
stuzbowych - wykorzystanie stuzbowej poczty elektronicznej do prywatnych celéw jest
zabronione.

9. Programa Software House Sp. Z 0. 0. ma prawo monitorowa¢ sposob korzystania przez
Uzytkownikow z komputerow stuzbowych, z zastrzezeniem poszanowania débr osobistych
Uzytkownika, przepisbw o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa. Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku
komputerowym jest uprzednie poinformowanie o tym Uzytkownika.

§4
Postanowienia koncowe
Regulamin korzystania z poczty elektronicznej obowigzuje od dnia 01.10.2022



