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SB20C ST AW A Zarzadzenie Nr 145/2019
Woéjta Gminy Otawa
z dnia 9 sierpnia 2019r
w sprawie , Regulaminu korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

w Urzedzie Gminy Otawa przez pracownikow

oraz osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Otawa”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu okreslenia zasad i warunkéw korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w Urzedzie
Gminy Otawa przez pracownikow oraz osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Ofawa wprowadza

sie ,Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej” stanowigcej zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenie.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr/moimlg
Wodijta Gminy Otawa z dnia 11 lipca 2019r
w sprawie ,Regulaminu korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej
w Urzedzie Gminy Otawa przez pracownikéw oraz osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Otawa”

Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w Urzedzie

Gminy Ofawa przez pracownikow oraz osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Otawa, w

szczegolnosci:

1. procedure przydzielania adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz zasady stosowania
hasta do konta poczty elektronicznej;

2. obowigzki Uzytkownikdw zwigzane z korzystaniem ze stuzbowej poczty elektronicznej;

3. uprawnienia Wéjta Gminy Otawa wobec o0s6b korzystajacych ze stuzbowej poczty
elektronicznej.

Regulamin stosuje sie do:

1. pracownikéw Urzedu Gminy Otawa,

2. o0s6b petnigcych funkcje publiczne w Gminie Otawa
zwanych dalej ,,Uzytkownicy”.

§2

Nadzor i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje osoba
upowazniona przez Wéjta Gminy Otawa zwana dalej: ,Administrator poczty elektronicznej”.
Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest zapoznaé sie regulaminem i przestrzegac jego
postanowien.

§3

Pracownicy i osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Ofawa s3 zobowigzani do regularnej
obstugi  przypisanego konta stuzbowej poczty elektronicznej w  domenie
http://poczta.domena.pl.
Konta stuzbowej poczty elektronicznej mogg by¢ zaktadane jako:
a. imienne - adres konta tworzony jest wedlug wzoru: ,pierwsza litera
imienia.nazwisko@gminaolawa.pl”,
b. funkcyjne — adres konta tworzony jest wedtug wzoru: stanowisko@gminaolawa.pl,
¢. miejscowe — adres konta tworzony jest wedtug wzoru: ,nazwa
miejscowosci@gminaolawa.pl”.
W sytuacji, gdy powyzsza metoda powodowatyby powstanie dwdch lub wiecej kont o tej
samej nazwie, do nawy konta dodaje sie kolejng cyfre, np.
pierszaliteraimienia.nzwisko2 @gminaolawa.pl.
Whniosek o zatoienie konta stuzbowej poczty elektronicznej winien by¢ ztozony do
Administratora poczty elektronicznej wedtug zatgcznika nr 1 przez bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza Gminy.
Nowo zatrudniony pracownik oraz osoba sprawujgca funkcje publiczng, zobowigzane s3
zgtosi¢ sie do Administratora w celu przydzielenia adresu stuzbowej poczty elektronicznej
oraz jej konfiguracji.




Administrator poczty elektronicznej przekazuje Uzytkownikowi szczegdty dotyczace
pierwszego logowania oraz hasto do konta stuzbowej poczty elektronicznej.

Dostep do konta stuzbowej poczty elektronicznej jest chroniony hastem. Z uwagi na
bezpieczenstwo systemu poczty elektronicznej oraz danych Uzytkownika hasto jest poufne.
Zabronione jest ujawnianie hasta osobom trzecim. W przypadku ujawnienia hasta nalezy
ujawnione hasto niezwlocznie zastgpi¢ nowym hastem.

Przy pierwszym logowaniu Uzytkownik zobowigzany jest zmieni¢ hasto konta stuzbowej
poczty elektronicznej. Hasto nie powinno by¢ oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie.
Hasto konta poczty elektronicznej powinno sktada¢ sie z 8 znakdw, z duzych i matych liter,
cyfr i znakdw specjalnych. Zmiana hasta mozliwa jest poprzez zalogowanie sie do poczty
elektronicznej poprzez http://poczta.domena.pl .

§4

Informacja o adresie poczty elektronicznej jest jawna i powszechnie dostepna, w tym
upubliczniana na stronie BIP Gminy Ofawa.
Dostep do stuzbowej poczty elektronicznej mozliwy jest za pomoca:

a. przegladarki internetowej przez strone internetowa: http://poczta.domena.pl;

b. programdw pocztowych do obstugi poczty elektronicznej.

§5

Uzytkownik jest zobowigzany do korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej do wszelkiej
korespondenciji stuzbowej.
Z konta stuzbowej poczty elektronicznej moze korzystaé¢ wytgcznie Uzytkownik, dla ktérego
konto to zostato zatozone.
Uzytkownik zobowigzany jest do:

a. sprawdzania na biezgco stuzbowej poczty elektronicznej,

b. bezzwtocznego odpowiadania na otrzymane wiadomosci e-mail,

c. podawania tematu wiadomosci e-mail.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy dtuzej niz trzy dni robocze jest on
zobowigzany do zgloszenia Administratorowi poczty elektronicznej koniecznosci ustawienia
automatycznej odpowiedzi (tzw. autorespondera), informujacego w szczegdlnosci o okresie
nieobecnosci oraz o osobie, z ktdrg nalezy kontaktowac sie w sprawach pilnych ewentualnie
podac adres: sekretariat@gminaolawa.pl .
Wiadomosci wysytane przez Uzytkownikéw z konta stuzbowej poczty elektronicznej nalezy
zaopatrzy¢ klauzula poufnosci wedtug zatgcznika nr 2.
Wiadomosci wysytane przez Uzytkownikdw z konta stuzbowej poczty elektronicznej
zawierajace dane osobowe o0sdb fizycznych nalezy zaopatrzy¢ klauzulg informacyjng wedtug
zatgcznika nr 3 oraz zaszyfrowac.
Ponadto Uzytkownik stuzbowej poczty elektronicznej w zakresie przetwarzania danych
osobowych zobowigzany jest do przestrzegania zasad korzystania z poczty elektronicznej
zawartych w Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi w Urzedzie Gminy Otawa
stanowigcej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 106/2018 Wdéjta Gminy Ofawa z dnia 25 maja
2018r w sprawie wdrozenia dokumentacji ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy.
W wysytanych wiadomosciach Uzytkownik powinien umieszczaé swdj podpis i podstawowe
dane urzedu wedtug zatgcznika 4.
Uzytkownik zobowigzany jest korzystaé ze stuzbowej poczty elektronicznej zgodnie z

obowigzujgcym prawem, normami spotecznymi i cbyczajowymi.



10.

11.

12.

13.

Uzytkownik zobowigzany jest do kontrolowania na biezgco wolnego miejsca w skrzynce
pocztowej w ramach przyznanej przestrzeni dyskowej. Wiadomosci, ktére nie wymagajg
przechowywania w celu ich przysztego wykorzystania, powinny by¢ regularnie usuwane.

Uzytkownik nie moze korzystaé ze stuzbowej poczty elektronicznej do prywatnej dziatalnosci

lub do innych celéw prywatnych.
Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem stuzbowej poczty elektronicznej powinny by¢

zgtaszane Administratorowi poczty elektronicznej (adres: informatyk@gminaolawa.pl).

Prowadzi sie Rejestr kont poczty elektronicznej w Urzedzie Gminy Ofawa wedtug zafgcznika
nrS5.




Zafacznik nr 1 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowej poczty elektronicznej

OtaWa, AN e et e

Whiosek o zatozenie stuzbowego konta poczty elektronicznej

Administrator poczty elektronicznej
W/w

Whioskuje o zatozenie konta poczty elektronicznej o nazwie

crrereenee. @gMinaolawa.pl
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zatrudnionej/zatrudnionNego Na STANOWISKU .ottt et e s et ssa s st eessensesentsre e

sprawujacej/sprawujgcego funkcje

Waznos¢ konta:

o Konto wazne na czas nieokreslony
O KONTO WAZNE Od .....oceiieiieieeiiececseieirieecsene e e e B0 ettt vt s see st ane e

o Konto wazne na czas petnienia funkcji




Zatacznik nr 2 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowej poczty elektronicznej

WzOR

»Niniejsza wiadomo$¢ pocztowa oraz wszelkie zataczone do niej pliki sg poufne i podlegajg ochronie
prawnej, jesli nie jest Pani/Pan jej zamierzonym adresatem, prosimy o niezwtoczny kontakt z
nadawcy przestanej wiadomosci wraz za zatacznikami. Jezeli nie jest Pani/Pan zamierzonym
adresatem tej wiadomosci, jej dalsze rozpowszechnianie, udostepnianie lub ujawnianie jej tresci w
catosci lub w czesci jest zabronione — zastrzezenie to dotyczy zaréwno samej wiadomosci, jak i
zafacznikéw do niej”.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowej poczty elektronicznej

WzOR

»Pani/Pana dane, ujawnione w korespondenci, przetwarzamy w celu zrealizowania Pani/Pana
sprawy, tj. przede wszystkim prowadzenia korespondencji w okreslonej sprawie. Administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Otawa z siedzibg - Pl. Marszatka J6zefa Pitsudskiego
28, 55-200 Otawa. Dane posiadamy bezposrednio od Pani/Pana lub z baz danych, do ktérych dostep
majq pracownicy Urzedu Gminy Otawa (w takiej sytuacji przetwarzamy je w zakresie niezbednym do
zrealizowania Pani/Pana sprawy). Dane przetwarzamy do czasu realizacji danej sprawy, a nastepnie
archiwizujemy na podstawie przepiséw prawa. Ma Pani/Pan prawo do: dostepu danych, uzyskania
ich kopii, sprostowania, wniesienia skargi do Prezesa UDOD, informacji o przetwarzaniu danych, a w
zaleznosci od sytuacji — do usuniecia danych (cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych w kazdym czasie, jezeli podanie tych danych zostato udzielone na podstawie Pani/Pana
zgody). Petna klauzula informacyjna znajduje sie na stronie internetowe;j:
https://bip.gminaolawa.pl/m,729,ochrona-danych-osobowych.htm}”.




WzOR

imie i nazwisko

stanowisko / petniona funkcja
111 R
adres mailowy

Wwa
.
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Zafacznik nr 4 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowej poczty elektronicznej

Zatacznik nr 5 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowej poczty elektronicznej

Rejestr kont stuzbowej poczty elektronicznej w Urzedzie Gminy Otawa

Adres poczty
Nazwisko i imie
elektronicznej

Okres waznosci

Stanowisko/funkcja konta

od do




