Zatacznik do
Zarzadzenia nr 20/2018
z dnia 07.06.2018r.
Dyrektora

Szkoty Podstawowej nr 2
im. Bolestawa Prusa

w Mystowicach

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2
IM. BOLESLAWA PRUSA W MYSLOWICACH

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000)



§1
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

1. Regulamin okresla:
1) zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej,
2) zakres czynnos$ci, jaki pracownik musi 1 moze wykonywaé za posrednictwem
stuzbowej poczty elektroniczne;,

3) cel, sposob 1 zakres kontroli pracodawcy nad stuzbowg pocztg elektroniczng.

§ 2
ZASADY KORZYSTANIA ZE SLUZBOWEJ POCZTY
ELEKTRONICZNEJ

1. Do stuzbowej poczty elektronicznej maja dostep jedynie osoby uprawnione.
2. Pracownik jest zobowigzany do korzystania ze stuzbowej poczty elektroniczne;j
do wszelkiej korespondencji stuzbowej z innymi podmiotami.
3. Stosujac korespondencje mailowa pracownik zobowigzany jest do stosowania
nastepujacych regut:
1) systematycznego sprawdzania skrzynki pocztowej,
2) bezzwtocznego odpowiadania na listy,
3) okres$lania tematu korespondencji,
4) umieszczania podpisu w wysytanej korespondencji.
4. Przy przesylaniu stuzbowa pocztag mailowa dokumentow zawierajacych dane
osobowe nalezy uzy¢ odpowiednich zabezpieczen w celu ochrony przed:
1) dostepem o0sob nieuprawnionych,
2) nieuprawniong zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Srodki zabezpieczajace dane osobowe przy przesytaniu droga mailowa:
1) zainstalowane programy antywirusowe - AVG Protection,

2) zabezpieczenie poczty stuzbowej przed dostgpem 0sob nieuprawnionych poprzez



uwierzytelnienie uzytkownika hastem:

a) zmienianym nie rzadziej niz co 30 dni,

b) zawierajacym minimum 8 znakoéw, w tym duze, male litery oraz cyfry,

3) przechowywanie kopii zapasowych w miejscu zabezpieczonym przed dostepem

osob nieuprawnionych — szafa pancerna,

4) szyfrowanie dokumentoéw z wykorzystaniem programu — ZIP/7.

6.

Pracownikom nie wolno przesyta¢ shuzbowych dokumentow z danymi
osobowymi z prywatnej skrzynki mailowej na stuzbowg ani ze stuzbowej na
prywatna.

Pracownikom nie wolno korzysta¢ ze shluzbowej poczty mailowej w celach

prywatnych.

§3
ZAKRES | UPRAWNIENIA KONTROLNE PRACODAWCY

E-maile wysylane ze shuzbowej skrzynki pocztowej stanowig wlasnos¢
dyrektora szkoty.

Dyrektor szkoly moze kontrolowa¢ stuzbowga skrzynke pocztowa.

Ze wzgledu na zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa szkoly oraz danych
osobowych dyrektor zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci
pracownika o charakterze stuzbowym, zar6wno w skrzynce odbiorczej, jak 1 w
wiadomosciach wysytanych.

Kontrola stuzbowej korespondencji pracownika moze nastagpi¢ po
wczesniejszym, pisemnym uprzedzeniu pracownika.

Dyrektor informuje pracownika o planowanej kontroli poczty z co najmniej
dwutygodniowym wyprzedzeniem.

Dyrektor szkoty ma prawo do kontroli przestrzegania zasad korzystania ze

stuzbowej poczty elektronicznej okreslonej w Regulaminie.



Zatacznik

do Regulaminu
korzystania z poczty
elektronicznej

w Szkole Podstawowej nr 2
im. Bolestawa Prusa

w Mystowicach

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisanaly

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

bedac pracownikiem Szkoty Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Prusa w Mystowicach
oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminem korzystania z poczty

elektronicznej w szkole 1 zobowigzuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

(data, podpis pracownika)



