Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

obowiazujacy w Zespole Szkol Ekonomicznych w Katowicach
§ 1.
Postanowienia ogdlne.
1. Niniejszy regulamin okresla zasady uzywania stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail)
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw.
2. Regulamin jest aktem wewngtrznym Pracodawcy i powstat w celu ustalenia regut
korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej, a w szczegolnos$ci ustanowienia
obowigzujacych wymagan w zakresie dozwolonego i poprawnego korzystania ze stuzbowe;j
poczty elektronicznej, a takze zminimalizowania ryzyka dla ochrony danych
przekazywanych droga elektroniczng.
3. Zasady okreslone w regulaminie obowigzuja wszystkie osoby bedace Uzytkownikami
stuzbowej poczty elektronicznej u Pracodawcy.
4. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Pracodawcy — oznacza to Zespot Szkot Ekonomicznych w Katowicach
Okreslenie ,,Pracodawca" oznacza zardwno zatrudniajacego na podstawie umowy
0 prace oraz innej umowy cywilnoprawnej, w tym umowy zlecenia.
Uzyte w tresci regulaminu okreslenia: ,,placoéwka”, ,,organizacja” oznaczaja
Pracodawcg.
2) Pracowniku, Uzytkowniku — oznacza to osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowg¢ zlecenia, umowe o wspotpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z korzystaniem ze stuzbowe;j
poczty elektroniczne;.
3) Poczcie elektronicznej, systemie poczty elektronicznej — oznacza to ustuge
swiadczong drogg elektroniczna, stuzaca do przesylania elektronicznych wiadomosci
tekstowych 1 multimedialnych, tzw. listoéw elektronicznych (e-mail) miedzy
uzytkownikami sieci.
4) Koncie pocztowym — oznacza to element techniczny systemu poczty elektroniczne;j

umozliwiajacy indywidualny dostgp Uzytkownika do przydzielonej mu skrzynki



pocztowe;j.

5) Skrzynce pocztowej — oznacza to element techniczny systemu poczty elektroniczne;j
umozliwiajacy przechowywanie wiadomosci elektronicznych.

6) Zawartosci skrzynki — oznacza to listy elektroniczne wraz z zalacznikami, ktére w
danym momencie znajdujg si¢ w skrzynce pocztowe;.

7) Informacji poufnej — oznacza to wszelkie informacje, uzyskane przez Pracownika w
zwigzku z realizacja obowigzkoéw stuzbowych, ktore nie zostalty podane do wiadomosci
publicznej, w tym wszelkie informacje stanowigce dane osobowe w rozumieniu
powszechnie obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych.

8) Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin.

§ 2.

Gltowne zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektroniczne;.

1. Uzytkownicy stuzbowej poczty elektronicznej powinni korzysta¢ z poczty elektronicznej
majac na uwadze zagrozenia i ryzyka z tym zwigzane.

2. Do glownych ryzyk zwigzanych z korzystaniem ze stuzbowej poczty elektronicznej naleza:
1) przekazanie wiadomosci elektronicznej do nieuprawnionego odbiorcy, a takze
przechwycenie, odczytanie, zapisanie, dalsze przekazanie wiadomosci elektroniczne;j

przez nieuprawnionego odbiorce;

2) wysytanie wiadomos$ci do wielu odbiorcow w sposob ujawniajacy pozostatym ich
tozsamos$¢ (pozwalajacy na identyfikacje osoby fizycznej), a takze adres poczty
elektronicznej 1 temat korespondencji;

3) niewlasciwe tre$ci zawarte w wiadomosci elektronicznej lub zatacznikach mogace
stanowi¢ uzasadnienie dla odpowiedzialno$ci prawne;.

§ 3.

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez Pracownika.

1. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej jest jednym ze sposobow realizowania
obowigzkow powierzonych Uzytkownikowi poczty i powinno by¢ realizowane tylko 1
wytacznie w celach stuzbowych, zwigzanych z realizowaniem tych zadan.

2. Wszystkie wiadomosci e-mail wytworzone lub przystane do Uzytkownika stanowig



wiasnos$¢ Pracodawcy.

3. Uzytkownicy stluzbowej poczty elektronicznej sg zobowigzani do korzystania z poczty
elektronicznej w taki sposob, aby minimalizowa¢ ryzyka naruszenia bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych.

4. Uzytkownicy stuzbowej poczty elektronicznej ponosza odpowiedzialnos¢ za dziatania
podejmowane z wykorzystaniem przydzielonego konta pocztowego.

5. Wszystkie nieprawidtowosci w dziataniu stuzbowej poczty elektronicznej, a takze
watpliwosci zwigzane ze sposobem korzystania z poczty elektronicznej, w tym zwigzane z
jej bezpieczenstwem, nalezy niezwtocznie konsultowac z pracownikiem odpowiedzialnym
u Pracodawcy za obstuge informatyczng.

6. Dane osobowe lub informacje poufne przekazywane droga elektroniczng powinny by¢
przekazywane w zataczniku zabezpieczonym hastem, zgodnie z procedurg opisang w
regulaminie.

7. Pracownik jest zobowigzany do samodzielnego archiwizowania zawartos$ci swojego
stuzbowego konta pocztowego.

8. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za utracone wiadomosci poczty elektroniczne;j.
§ 4.

Obowigzki Pracownika w zakresie korzystania ze stuzbowej poczty elektroniczne;j.

1. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu stuzbowego adresu poczty
elektronicznej do prowadzenia korespondencji zewngtrznej prowadzonej w imieniu
Pracodawcy, jezeli wynika to z powierzonych obowigzkéw stuzbowych oraz w zakresie
tego powierzenia.

3. Pracownik zobowiazuje si¢, ze nie bedzie dzialal w sposob naruszajacy prawa innych
Uzytkownikow systemu pocztowego oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze
swojej skrzynki pocztowej na osoby trzecie.

4. Pracownik ma prawo korzysta¢ ze stuzbowego konta pocztowego w pelnym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bgdzie to zgodne z obowigzujagcym prawem, normami
spotecznymi i obyczajowymi.

5. Pracownik powinien stosowa¢ odpowiednie srodki ostroznosci zapobiegajace

wprowadzeniu wirusOw do systemu poczty elektroniczne;.



§ 5.

Uprawnienia i obowigzki Pracodawcy w zakresie stuzbowej poczty elektroniczne;.

1. Pracodawca zastrzega sobie prawo do:

1) awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownikow o tym
fakcie;

2) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej, a informacje o tym fakcie
beda podawane do wiadomosci Pracownikom za pomoca poczty elektronicznej;

3) zamykanie kont pocztowych osob, ktdre przestaja by¢ pracownikami placowki;

4) zablokowania skrzynek pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposob
niezgodny z przeznaczeniem i szeroko rozumianym interesem Pracodawcy. W szczegdlnos$ci
moze to dotyczy¢: wykorzystania skrzynek pocztowych do prywatnej dziatalnosci
komercyjnej, zachowan naruszajacych zasady wymienione w niniejszym dokumencie,
zachowan naruszajgcych inne zasady i regulaminy uzytkowania sieci komputerowych oraz
naruszajacych ogoélnie przyjete zasady wspotistnienia uzytkownikoéw sieci Internet.

2. Zawarto$¢ konta pocztowego moze zosta¢ udostepniona na wezwanie uprawnionego
organu panstwowego, jezeli obowiazek taki wynika z powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa.

§ 7.

Przesytanie danych osobowych.

1. Uzytkownik moze zastosowac¢ szyfrowanie wiadomos$ci wewnetrznych w przypadku
przesytania tresci objetych szczego6lng ochrong, z uwzglednieniem wczesniejsze] wymiany
certyfikatow pomigdzy nadawca i odbiorca (np. przez przestanie wiadomosci podpisanych
cyfrowo). Zasady szyfrowania korespondencji zewnetrznej powinny by¢ uzgadniane z
poszczego6lnymi odbiorcami.

2. Dane osobowe (w szczegodlnosci imiona, nazwiska, adresy e-mail) lub inne informacje
poufne nie powinny by¢ wpisane w tres¢ e-maila, a powinny zosta¢ przekazywane w
zabezpieczonym hastem zataczniku do wiadomosci e-mail.

3. Dane osobowe (w szczegdlno$ci imiona, nazwiska, adresy e-mail) lub inne informacje
poufne nie moga stanowi¢ tematu e-maila.

4. Uzytkownik moze takze zabezpieczy¢ plik lub pliki poprzez kompresje z zabezpieczeniem
archiwum wynikowego hastem. Ochrona przesytanych plikow moze by¢ réwniez

realizowana w powigzaniu z klasyfikacja informacji poprzez opatrzenie dokumentu



odpowiednim hastem wymaganym do otwarcia i/lub modyfikacji.

5. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.

6. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy innym kanatem komunikacji (inng droga
korespondencji) niz wiadomos¢ e-mail z zatgcznikiem.

7. Dopuszczalne jest uzgodnienie statego hasta na korespondencj¢ z jednym odbiorca.

8. W korespondencji z danym odbiorcg dopuszczalne jest zastosowanie jako hasta konkretne;j
informacji znanej tylko temu odbiorcy, ktérej nie trzeba begdzie przekazywac odrebng droga
komunikacji, np. znany mu numer ewidencyjny.

§9.

Dziatania zakazane.

Za niedozwolone uzycie systemu poczty elektronicznej Pracodawcy uznaje si¢
jakiekolwiek §wiadome lub nieswiadome uzycie systemu poczty elektroniczne;j
Pracodawcy prowadzace do naruszenia regulaminu, dobrego imienia Pracodawcy oraz oso6b
trzecich lub naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. W szczegolnosci,
za dzialania niedozwolone uznaje si¢:

1) dziatania skutkujace naruszeniem débr osobistych innych 0séb, w tym innych
Uzytkownikow;

2) tworzenie, wysylanie lub przechowywanie wiadomosci e-mail lub zalacznikéw, ktore
mogg by¢ uznane za nielegalne lub sg powszechnie uznawane za obrazliwe, nieetyczne,
nielegalne lub w inny sposéb niestosowne, dotyczy to w szczegdlnosci: obrazliwych
komentarzy dotyczacych rasy, ptci, koloru skory, niepetnosprawnosci, wieku, orientacji
seksualnej, pornografii, terroryzmu, przekonan 1 praktyk religijnych, przekonan
politycznych, narodowosci, odnosnikow do ewidentnie lub ewentualnie obrazliwych

stron WWW i podobnych materiatéw;

3) wykorzystanie systemu poczty elektronicznej Pracodawcy w celu rozsytania spamu lub
zakldcania pracy innych ustug, w tym rozsytanie zartow, wiadomosci typu , tancuszki”,
prosb o pomoc charytatywnag, wirusoOw 1 innego ztosliwego oprogramowania;

4) uzywanie poczty elektronicznej do oficjalnego reprezentowania Pracodawcy, jezeli nie
wynika to z zakresu przydzielonych obowiazkow stuzbowych albo z uzyskanego

odpowiedniego upowaznienia;



5) wykorzystanie systemu poczty elektronicznej Pracodawcy w celach prowadzenia przez
Pracownika dziatan politycznych oraz do prowadzenia wiasnej dziatalnosci

gospodarczej;

§ 10.

Postanowienia koncowe.

1. Regulamin o aktualnej tresci obowigzuje do czasu jego zmiany.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, w tym z zakresu prawa pracy i ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrzne polityki, instrukcje, procedury oraz regulaminy obowigzujace u
Pracodawcy z uwzglednieniem dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych 1

bezpieczenstwa informacji.



