ZARZADZENIE NR 176/2019
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

7 dnia 23 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Stawnie”

Na podstawie

-art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 08 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.,
poz. 506 t.j.),

-art. 10 i art. 13 ust. 1 ustawy zdnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.
z 2018 r., poz. 1330), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Stawnie”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie do przestrzegania
postanowien zawartych w zarzadzeniu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 176/2019
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 23 wrze$nia 2019 r.

Regulaminu korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Slawnie

§ 1. Przedmiotowy Regulamin okresla:
1) procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz stosowanego hasta;
2) zakres czynnosci, jaki pracownik musi i moze wykonywac za posrednictwem poczty elektronicznej;
3) zasady korzystania z firmowej poczty elektronicznej w celach prywatnych;
4) sposodb i zakres kontroli pracodawcy urzedowej poczty pracownikow.
§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) pracodawca — Burmistrz Miasta Stawno;
2) naczelnik — Naczelnik komorki organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Stawnie;
3) pracownik — osoba zatrudniona w Urze¢dzie Miejskim w Stawnie;
4) urzad - Urzad Miejski w Stawnie;
5) administrator — Administrator Systemow Informatycznych
6) konto poczty elektronicznej, konto — element techniczny umozliwiajacy realizacj¢ ustugi pocztowe;j;
7) adres konta pocztowego — jednoznaczne oznaczenie skrzynki pocztowej

8) alias — wirtualne konto pocztowe, ktorego funkcjonowanie polega na automatycznym przekazywaniu
wiadomosci na przypisane mu skrzynki pocztowe;

9) klient poczty — program do obstugi konta poczty elektronicznej np. MS Outlook, Thunderbird,
10) przegladarka — przegladarka internetowa stuzaca do wyswietlania stron internetowych.

§ 3. 1. Naczelnik nowo zatrudnionego pracownika zglasza za pomoca poczty elektronicznej na adres
administratora serwera poczty elektronicznej (admin@slawno.pl) potrzebe utworzenia stuzbowego konta
poczty elektroniczne;.

2. Adres konta poczty elektronicznej zostaje utworzony wedlug nastepujacego  wzoru:
imi¢.nazwisko@slawno.pl

3. Na wniosek pracownika mozliwe jest utworzenie aliasu do posiadanego konta poczty elektroniczne;j.

4. Administrator serwera poczty elektronicznej przekazuje pracownikowi szczegodly dotyczace pierwszego
logowania oraz hasto do stuzbowego konta poczty elektronicznej. Dokonuje réwniez konfiguracji klienta
poczty na stanowisku pracownika.

5. Hasto do skrzynki mailowej powinno spetnia¢ nastgpujace warunki:
1) zawiera¢ co najmniej 8 znakow;
2) zawiera¢ co najmniej 1 mala i 1 duza literg;
3) zawiera¢ co najmniej 1 cyfre oraz znak specjalny, np. @, $, # itp.

6. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci inieujawniania go osobom trzecim.
Zmiana hasta odbywa si¢ na wniosek pracownika przez administratora lub samodzielnie przez uzytkownika za
pomocg przegladarki.

7. Dostep do poczty elektronicznej mozliwy jest za pomoca przegladarki lub klienta poczty elektronicznej
za pomoca szyfrowanych protokotow HTTP, POP, IMAP iSMTP. Wykorzystywanie polaczen
nieszyfrowanych jest niedopuszczalne.

8. W przypadku dostepu do poczty elektronicznej za pomoca urzadzen mobilnych (laptopy, smartfony,
tablety) urzadzenia te musza by¢ zabezpieczone hastem, kodem, odciskiem palca lub symbolem.
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9. W przypadku rozwigzania stosunku pracy wilasciwy naczelnik przekazuje administratorowi serwera
poczty elektronicznej dyspozycje usunigcia konta pocztowego pracownika z serwera.

10. Przed usunigciem konta naczelnik dokonuje oceny przydatnosci korespondencji mailowej pracownika
idecyduje ojej usunigciu, archiwizacji lub przekazaniu innej osobie zatrudnionej w danej komorce
organizacyjnej. Korespondencja prywatna podlega usuni¢ciu.

§ 4. 1. Pracownik zobowigzany jest do korzystania z przyznanego mu konta poczty elektronicznej
w ramach wszelkiej korespondencji z innymi pracownikami urzedu oraz jej klientami, kontrahentami itp.

2. Przy korespondencji zewngtrznej pracownik musi pamigtac, ze kieruje korespondencj¢ w imieniu urzedu,
wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nastepujacych regut:

1) na biezaco sprawdza¢ wiadomosci otrzymywane na skrzynke pocztowa, przynajmniej 1 raz dziennie oraz
przynajmniej 1 raz w tygodniu przejrze¢ foldery z wiadomosciami typu SPAM wcelu wykrycia
wiadomosci ktore zostaty tam blednie zakwalifikowane;

2) odpowiedzi na wiadomo$¢ od podmiotu zewnetrznego nalezy udziela¢ bezzwlocznie, chyba ze
z okoliczno$ci wynika, iz mozliwe jest udzielenie odpowiedzi w terminie pozniejszym;

3) odpowiedzi na wiadomo$¢ wewngtrzng nalezy udziela¢ bezzwlocznie lub we wskazanym w wiadomosci
terminie;

4) odpowiada¢ na wiadomosci nalezy zawsze okreslajac ich temat;

5) w wysytanych wiadomos$ciach nalezy umieszcza¢ swoj podpis i podstawowe dane urzedu.

3. Pracownik ma prawo korzysta¢ z konta poczty elektronicznej w petnym zakresie jej funkcjonalnosci pod
warunkiem, ze bgdzie to zgodne z obowigzujgcym prawem, normami spolecznymi oraz obyczajowymi.

4. Zabrania si¢ przekierowywania wiadomosci poza domeng¢ @slawno.pl.
5. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowego konta poczty elektronicznej do prywatnej korespondencji.

6. Nie nalezy otwiera¢ nieoczekiwanych zatacznikow (plikow) w korespondencji elektronicznej nadestane;j
od nieznanych (niezweryfikowanych) nadawcow lub podejrzanych zalacznikow nadanych przez znanego
nadawceg. Wiadomos$¢ taka nalezy niezwlocznie przestaé do analizy przez adminis tratora, na adres
admin@slawno.pl

7. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowego adresu konta pocztowego do rejestracji w celach prywatnych
na portalach internetowych i w podobnych okoliczno$ciach.

8. Zabrania si¢ udostgpniania danych do logowania do konta innym pracownikom oraz wykorzystywania
kont przez innych pracownikow.

9. W przypadku koniecznos$ci przesytania danych prawnie chronionych za pomoca poczty elektronicznej,
nalezy dane te umieSci¢ w dokumencie zalagczonym do widomosci. Zataczony dokument winien by¢
zabezpieczony hastem dostgpu. Hasto do odczytu maila przez odbiorcg wiadomosci nalezy poda¢ za pomoca
innego kanatu komunikacji np. telefonicznie, SMS itp. Wymagania co do ztozonosci hasta jak w §3 ust. 5.

10. Pracownik we wlasnym zakresie dokonuje archiwizacji poczty elektronicznej na stuzbowym
stanowisku komputerowym

11. Pracownik oswiadcza, ze zostal poinformowany, iz jego stuzbowe konto poczty elektronicznej zostato
utworzone na serwerach pocztowych bedacych pod nadzorem pracodawcy.

12. Nadzér iopieke nad serwerem poczty elektronicznej sprawuje Administrator Systemow
Informatycznych.

§ 5. 1. Maile wysytane ze stuzbowej poczty elektronicznej stanowia wtasnos¢ Pracodawcy.

2. Pracodawca oraz naczelnik komorki organizacyjnej maja prawo kontrolowac stuzbowa poczte przesytang
przez domen¢ @slawno.pl. W razie stwierdzenia, ze wiadomo$¢ nosi znamiona prywatnej, kontrola
wiadomosci jest przerywana a pracownik ma obowigzek udzielenia wyjasnien, co do zgodnosci tej wiadomosci
z niniejszym Regulaminem.

3. Kontrola stuzbowej korespondencji pracownikéw oraz ich stuzbowej poczty elektronicznej moze
nastgpi¢ po wczesniejszym uprzedzeniu pracownika.
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4. Pracodawca oraz naczelnik komorki organizacyjnej majg rowniez prawo kontroli przestrzegania przez
pracownika zasad korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w Regulaminie.

5. W przypadku nieobecnos$ci pracownika Pracodawca lub naczelnik komorki organizacyjnej moze zleci¢
administratorowi serwera poczty elektronicznej przekierowanie poczty przychodzacej na inne konto poczty
elektronicznej. Pracownik moze rowniez, samodzielnie lub zpomocg administratora, przekierowaé
przychodzaca poczte na inne shuzbowe konto pracownika zastepujacego go podczas nieobecnosci w pracy.

§ 6. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow
pracowniczych.
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