Interny predpis ¢. 2/2009

o praci se-mailovou postou s pracovnym obsahom

( Pod pojmom e-mailova podta spracovnym obsahom rozumieme list, spravu, pozvanku,
ponuku, usmernenie, pokyny a pod., ktoré pridu na Skolskd e-mailovi adresu ktoréhoko/vek
70 zamestnancov Gymnézia L. Sra vo Zvolene a ktorych odosielatelom je;
a) Vv pripadeinterng posty — sekretariat 3koly, vedenie Skoly, zamestnanec skoly
b) vpripade externg podty — odosielatel, ktorym je MS SR, SPU, KU, Metodické
centrum, zriadovatel’ skoly, Mesto Zvolen, in&titlcie, ktoré sa zaoberaju vychovou
avzdelavanim, intiticie, sktorymi Skola spolupracuje, alebo by mohla
spolupracovar, ponuky ainformacie dodavate/ov pomécok, zariadeni alebo duZieb
Skolea pod. )

1. E-mailovu poStu rozdel'ujeme na externi — odosielatel’ alebo adresat mimo Skoly
internt — odosielatel’ alebo adresét v Skole

2. Kazdu externi e-mailovu poStu s pracovnym obsahom, ktoré pride na Skolsku adresu
ktoréhokol'vek zamestnanca, je potrebné zar egistrovat’ v systéme Fabasoft na
sekretariate Skoly.

Pri internej po&te predpokladame, Ze odosielatel’ uz e-mail dal zaregistrovat’.

3. Ak niektory zamestnanec dostane externy e-mail s pracovnym obsahom, ktory mu
nebol preposiany cez sekretariét, je povinny preposlat’ e-mail na sekretariat na
registréciu.

4. Sekretarka
a) jezodpovednazainformovanie riaditel’ky Skoly o v3etkych externych e-
mailoch s pracovnym obsahom, ktoré na Skolu pridli.

b) po konzultécii sriaditel’kou vyznaci pri registrécii termin, dokedy je potrebné
splnit’ pracovné tlohy zadané e-mailom, aktory zamestnanec je za splnenie
tloh zodpovedny.

c) dsleduje plnenie tloh tych externych e-mailov, naktoré trebav uréenych
terminoch odpovedat’. O plneni uvedenych uloh informuje vedenie Skoly na
gremiélnej porade.

d) predkladéariaditel'’ke na schvélenie znenie odpovedi naexterné e-maily
s pracovnym obsahom, ktoré spracovali uré¢eni zamestnanci. Az odsthlasené
e-maily je mozné odoslat’ adresatovi, odpoved’ registrovat’ v systéme
Fabasoft a kdpiu vo vytlatenej podobe archivovat'.

€) Zaodsihlasené znenie e-mailu sapovazuje text podpisany vlastnoru¢nym
podpisom prislusného vedliceho zamestnanca—t.. riaditel’ky, alebo
zéstupkyne/cu riaditel’ky, ktordly je poverendly ju v ¢ase nepritomnosti
zastupovat'.



5. Zamestnanec, ktory je zodpovedny za splnenie pracovnych dloh uloZenych externym
e-mailom:
a) po splneni tloh v uré¢enom termine pripravi pisomnu odpoved’, ktora zaSle na
sekretariédt Skoly naodsuhlasenie

b) po odstihlaseni textu odpovede prislusnym vedlcim zamestnancom zabezpeti
jeho odoslanie externému adresétovi a prislusny e-mail preposle na
registréciu na sekretariét koly

c) ak je potrebné odpovedat’ na predpisanych tlativéach, alebo naliste s oficidlnou
hlavickou koly, takyto dokument podpisuje vzdy prislusny veduci
zamestnanec

Tento interny predpis plati pre vietkych zamestnancov Gymnézia I’. Stira vo Zvolene
od 1. marca 2009.

Vo Zvolene 28. februéra 2009

PhDr. Eva Chylové,
riaditel’ka Skoly



