VOIT GMINY

Waplelsk
Zarzadzenie nr 70/2017

Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 4 grudnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Wapielsku Regulaminu korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz poczty elektronicznej przez pracownikow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.J. Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Wapielsku Regulamin korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz poczty elektronicznej przez pracownikéw, stanowigcy zatgeznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Wapielsku do zapoznania si¢
z Regulaminem, o ktorym mowa w § 1 oraz do stosowania i przestrzegania okreslonych w nim
zasad korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz poczty elektroniczne;.

2. Wz6r oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i stosowania Regulaminu, o ktérym mowa
w § 1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 70/2017
Wéjta Gminy Wapielsk

z dnia 4 grudnia 2017 1.

Regulamin korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz poczty elektronicznej przez
pracownikow w Urzedzie Gminy w Wapielsku

§ 1. Regulamin korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz poczty elektronicznej przez
pracownikéw w Urzedzie Gminy w Wapielsku okresla:
1. zasady korzystania z komputerow stuzbowych,
2. zasady monitorowania pracy pracownikow przy wykorzystaniu  komputerow
stuzbowych
3. procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz
stosownego hasla,
4. zakres czynnosci, jaki pracownik musi i moze wykonywac za posrednictwem poczty
elektronicznej,
5. zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych,
6. sposob i zakres kontroli pracodawcey nad sluzbowsg poczta pracownikow.

§ 2. Ogolne zasady korzystania ze stuzbowego sprzg¢tu komputerowego:

1. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celow
prywatnych. W szczegolnosci zabronione jest instalowanie i wykorzystywanie
jakiegokolwiek —oprogramowania oraz —modyfikowanie konfiguracji —systemow
operacyjnych zainstalowanych na urzgdzeniach przekazanych do uzytkowania
pracownikowi bez wiedzy i udzialu pracownika ds. informatycznych.

2. Kazdy zatrudniony pracownik powinien posiada¢ osobiste konta w systemach
informatycznych urzedu, a hasla, ktorymi si¢ postuguje s wylacznie do jego uzytku i
zakazane jest ich udostepnianie.

3. Nie jest dopuszczalne wynoszenie z siedziby Urzedu jakichkolwiek danych. Zabrania
sie pracy z tymi danymi na urzagdzeniach lub nosnikach, ktore nie sa wlasnoscig urzedu.

4. Wszelkie nieprawidlowosci w dzialaniu, kradzieze, awarie sprzgtu komputerowego lub
oprogramowania nalezy bezzwlocznie zglasza¢ do pracownika ds. informatycznych.

§ 3. Zasady monitorowania pracy pracownikow przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych
1. Dzialania pracownika ds. informatycznych zmierzajgce do poprawy jakosci pracy z
komputerem polegajace w szczegdlnosci na eliminowaniu mozliwosci pobierania
okreslonych danych z Internetu, odcigzeniu sieci informatycznej poprzez ograniczenie
mozliwosci transferu danych z lub do komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego
oprogramowania, blokowania dostgpu do nielegalnej tresei oraz kontroli antywirusowej
nie wymagaja zgody pracownika.
2. Monitorowanie pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych jest
dopuszczalne, o ile nie jest sprzeczne z przepisami prawa, w szezegblnosel przepisami
o ochronie danych osobowych i prawem pracownikéw do poszanowania ich dobr
osobistych.
§ 4. Procedura przyznania sluzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi Urzedu
Gminy w Wapielsku:
1. Nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany zglosi¢ si¢ do administratora strony
internetowej Urzedu Gminy w Wapielsku, ktory nada mu adres stuzbowe; skrzynki
poczty elektroniczne;j.



2. Adres poczty elektronicznej zostanie utworzony wedle nastepujgcego wzorca:
pierwsza litera imienia.nazwisko@wapielsk.pl,
nazwa_stanowiska@wapielsk.pl
lub jednostka_organizacyjna@wapielsk.pl

3. Administrator strony internetowej przekaze pracownikowi szczegoly dotyczace
pierwszego logowania oraz hasto do stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.

4. Zaleca si¢ stosowanie hasel na poziomie WYSOKIM.

5. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go
osobom trzecim.

§ 5. Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika Urzedu Gminy
w Wapielsku sg nastepujgce:

1. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do
wszelkiej korespondencji z innymi pracownikami urzedu oraz podmiotami
zewnetrznymi,

2. Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi pamigtaé, iz kieruje korespondencje
w imieniu Urzgdu, wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nastepujgcych
regul:

1) Sprawdza¢ skrzynke pocztowg przynajmniej jeden raz dziennie.

2) Bezzwlocznie odpowiada¢ na kazdy list od podmiotu zewnetrznego.

3) Odpowiadajac na list, zawsze okreslaé jego temat.

4) Umieszcza¢ swoj podpis.

5) Korespondencje¢ w danej sprawie odkladaé do akt sprawy.

6) Pliki zawierajgce zbiory danych osobowych przesyla¢ w formie pliku
zabezpieczonego hastem.

3. Pracownik oswiadcza, ze zostal poinformowany, ze jego stuzbowy adres poczty
elektronicznej zostal utworzony na serwerach pocztowych bedgcych wlasnodcia
pracodawcy.

§ 6. Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych:
1..Pracownik o$wiadcza, ze bedzie wykorzystywal swoj stuzbowy adres poczty elektronicznej
wylacznie w celu prowadzenia korespondencji zwigzanej z dziatalno$cig Urzedu.

2. Pracownik nie jest uprawniony do korzystania z prywatnej skrzynki poczty elektronicznej w
celach stuzbowych.

3. Wykorzystywanie w czasie pracy poczty elektronicznej do prywatnych celéw moze stanowi¢
podstawe wyciggniecia konsekwencji stuzbowych przewidzianych prawen.

§ 7. Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace shuzbowej korespondencii
elektronicznej pracownika

1.E-maile wysylane z shuzbowej skrzynki pocztowej stanowig wlasno$é pracodawcy i
pracodawca moze je kontrolowad,

2. 7 uwagi na koniecznos¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa placowki
pracodawca zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci pracownika o
charakterze stuzbowym (zardwno w skrzynce odbiorczej, jak i w wiadomosci wystane).

3. Kontrola sluzbowej korespondencji pracownikéw oraz ich poczty elektronicznej moze
nastapi¢ po wezesniejszym uprzedzeniu pracownika.

4. Pracodawca ma rowniez prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania
z stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w Regulaminie.




Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 70/2017
Wojta Gminy Wapielsk

z dnia 4 grudnia 2017 r.

Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe
Pracownika Urzedu Gminy w Wapielsku

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisanaly

(imie i nazwisko pracownika)

pracownik Urzedu Gminy w Wapielsku o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig
Zarzadzenia Nr ........... Wojta Gminy Wapielsk zdnia .................. I. W sprawie w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Wapielsku Regulaminu korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz poczty elektronicznej przez pracownikow i zobowigzuje si¢ do jej
przestrzegania.

(data, podpis pracownika)



