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PROCEDURA ZABLOKOWANIA DOSTĘPU I USUNIĘCIA SŁUŻBOWYCH SKRZYNEK POCZTOWYCH NA SERWERZE POCZTOWYM

Cel procedury: określenie zasad postępowania na wypadek rozwiązania stosunku pracy z pracownikiem. Procedura ma na celu podjęcie działań związanych z likwidacją skrzynki mailowej.  

Zasady postępowania
W przypadku rozwiązania stosunku pracy lub innego zdarzenia łączącego się z koniecznością zablokowania dostępu i usunięcia skrzynki mailowej pracownika Zespołu: 
1. Osoba z komórki właściwej ds. kadrowych najpóźniej w dniu ustania zatrudnienia informuje o tym fakcie administratora sieci za pomocą poczty elektronicznej wysyłając na jego adres służbowej poczty elektronicznej wiadomość zawierającą:
0. wniosek o zablokowanie dostępu do skrzynki mailowej pracownika,
0. oznaczenie konkretnych terminów, w których ma nastąpić odpowiednio zablokowanie dostępu oraz usunięcie konta,
0. treść automatycznej odpowiedzi – jeżeli zachodzi taka potrzeba (patrz punkt 2. poniżej), po uzgodnieniu z dyrektorem placówki.
1. Wskazanie jednego terminu traktowane będzie jak polecenie do zablokowania i usunięcia konta w tym samym terminie. Można wskazać późniejszy termin usunięcia konta niż zablokowania dostępu do niego (jednakże nie dłuższy niż 21 dni od zablokowania dostępu) w celu ustawienia na skrzynce komunikatu (automatycznej odpowiedzi), że dany pracownik nie jest już zatrudniony oraz w celu wskazania, pod jakim adresem mailowym można kontaktować się z aktualnymi przedstawicielami placówki. Taka sytuacja może wystąpić wyjątkowo, jeżeli pracownik był odpowiedzialny, m.in. za kontakt z kontrahentami lub rodzicami/opiekunami, a dyrektor placówki widzi uzasadnioną potrzebę poinformować te osoby o okolicznościach określonych w zdaniu poprzednim.
1. Administrator sieci blokuje dostęp do skrzynki mailowej w podanym w  pkt 1 i 2 terminie i jednocześnie usuwa utworzone konto, chyba że zachodzi przypadek, o którym mowa w pkt 1. 
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