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L.

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy regulamin okresla zasady uzywania shuzbowej poczty elektronicznej (e-mail)

w  Zespole Szkét Specjalnych przy Os$rodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym

»Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu;

Regulamin jest aktem wewngtrznym ZSS przy OLR i powstat w celu ustalenia regut

korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

§2
WYJASNIENIE POJEC

Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:

a.

Zespole Szkoét - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkét Specjalnych przy Osrodku
Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamienicu.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkol Specjalnych przy
Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu.
Uzytkowniku — oznacza to osobeg zatrudniong w oparciu o umowe o prace w Zespole
Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec”
sp. z 0.0. w Kamiencu.

Administratorze Systemow informatycznych - oznacza to osob¢ powolang przez
Dyrektora Zespotu Szkét do biezacej obstugi.

Poczcie elektronicznej — oznacza to ustuge $wiadczong drogg elektroniczng, stuzaca
do przesylania elektronicznych wiadomosci miedzy uzytkownikami sieci.

Koncie pocztowym — oznacza to element techniczny systemu poczty elektronicznej,
umozliwiajgcy indywidualny dostgp Uzytkownika do przydzielonej mu skrzynki
pocztowe;.

Skrzynce pocztowe] - oznacza to element techniczny systemu poczty elektronicznej,
umozliwiajacy przechowywanie wystanych i odebranych wiadomosci elektronicznych.
Zawartosci skrzynki - oznacza to listy elektroniczne wraz z zalgcznikami, ktore
w danym momencie znajdujg si¢ w skrzynce pocztowe;.

Informacji poufnej - oznacza to wszelkie informacje, uzyskane przez Uzytkownika
w zwiazku z realizacjag obowigzkow stuzbowych, ktére nie zostaly podane
do wiadomosci publicznej, w tym wszelkie informacje stanowigce dane osobowe

w rozumieniu powszechnie obowigzujacych przepisoéw o ochronie danych osobowych.
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§3

Glowne zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej powinno by¢ realizowane tylko
i wylacznie w celach stuzbowych.

Wszystkie wiadomosci e-mail wytworzone lub przystane do Uzytkownika stanowig
wlasnos¢ Pracodawcy.

Informacja o stuzbowym adresie konta pocztowego jest jawna i dostepna powszechnie,
w tym na tamach strony internetowej Zespotu Szkét oraz BIP.

Uzytkownicy powinni korzysta¢ ze stuzbowej poczty elektronicznej majac na uwadze oraz
ograniczajac zagrozenia i ryzyka z tym zwiazane. Do gléwnych zagrozen zwiazanych
z korzystaniem ze stuzbowej poczty elektronicznej naleza:

a) przekazanie wiadomosci elektronicznej do niewlasciwego odbiorcy, a takze
przechwycenie, odczytanie, zapisanie, dalsze przekazanie wiadomosci elektronicznej przez
nieuprawnionego odbiorcg,

b) wysytanie wiadomosci do wielu odbiorcow w spos6b ujawniajacy pozostalym ich
tozsamos¢ (pozwalajacy na identyfikacje osoby fizycznej), a takze adres poczty
elektronicznej i temat korespondencji;

¢) niewlasciwe tresci zawarte w wiadomosci elektronicznej lub zatgcznikach, mogace
stanowi¢ uzasadnienie dla odpowiedzialnos$ci prawne;j.

Uzytkownicy sa zobowigzani do korzystania z poczty elektronicznej w taki sposob,
aby minimalizowa¢ ryzyka naruszenia bezpieczenistwa ochrony informacji poufnych.
W przypadku wystapienia takiego naruszenia Uzytkownik jest zobowigzany
do bezzwlocznego poinformowania Dyrektora oraz Inspektora Ochrony Danych
(iod@topsupport.pl).

Uzytkownik ma prawo korzystaé ze stuzbowego konta pocztowego w pelnym zakresie
jego funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujagcym prawem,
normami spotecznymi i obyczajowymi.

Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowego konta poczty elektronicznej do prywantej
korespodnecji lud do innych celéw prywatnych.

Wszystkie nieprawidlowosci w dziataniu stuzbowej poczty elektronicznej, a takze
watpliwosci zwigzane ze sposobem korzystania z poczty elektronicznej, w tym zwigzane
z jej bezpieczenstwem, nalezy niezwlocznie konsultowaé¢ z Dyrektorem oraz Inspektroem

Ochrony Danych.
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§ 4

Konto stuzbowe poczty elektronicznej

Konta stuzbowej poczty elektronicznej sg zaktadane jako:

a) Konta imienne,

b) Konta funkcyjne ( w tym konta komérek organizacyjnych)

Kazdy pracownik zatrudniony w Zespole Szkét otrzymuje stuzbowe elektroniczne konto
pocztowe w domenie ,,zsskamieniec.pl”

Adresy imiennego konta pocztowego tworzone sg wedlug wzoru: imie¢ ( pierwsza litera),
nazwisko, @zsskamieniec.pl

Zakladanie konta dla nowo zatrudnionych pracownikéw Zespotu Szkét oraz likwidowanie
kont e-mail pracownikéw odbywaé si¢ bedzie odpowiednio w dniu zatrudnienia lub
zakonczenia umowy o prace.

Dyrektor jest administratorem poczty elektronicznej ( stuzbowej) lub osoba przez niego
Wyznaczona.

Okres przystugiwania uprawnien do stuzbowego imiennego konta pocztowego odpowiada
okresowi pozostawania przez Uzytkownika w zatrudnieniu.

Imienne konto pocztowe winno stuzy¢ przede wszystkim komunikacji z Pracodawca oraz
pozostatej komunikacji wynikajacej z obowigzkow stuzbowych.

Z imiennego konta pocztowego stuzbowego systemu poczty elektronicznej,
funkcjonujacego w Zespole Szkot, moze korzystaé wylacznie Uzytkownik, dla ktérego
konto pocztowe zostalo zatozone. Zabronione jest udzielanie dostepu do stuzbowego konta
pocztowego innym Uzytkownikom.

Uzytkownik zobowigzany jest do:

a) biezacego sprawdzania skrzynki pocztowej,

b) bezzwlocznego odpowiadania na e-maile,

c) zachowania nalezytej staranno$ci w zakresie sprawdzenia poprawnosci tresci,
zalacznikdw, a w szczegblnosci adresatoéw wiadomosci,

d) podawania tematu e-maila oraz umieszczania swojego podpisu,

e) umieszczania w stopce wiadomosci notatki o tresci ,,Administratorem danych
osobowych, przetwarzanych w zwigzku z prowadzong korespondencja, jest Zespot Szkot
Specjalnych przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. z o.0.
w Kamiencu. Wszelkie niezbedne informacje o przetwarzaniu danych osobowych
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10.

11

znajda si¢ pod adresem: https://zsskamieniec.wieszowanet.pl/rodo .

W razie pytan prosimy o kontakt z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod

e-mail: iod@topsupport.pl lub w Zespole Szkot.".
Kazdemu Uzytkownikowi przyznana zostanie stuzbowa skrzynka pocztowa, przeznaczona
do przechowywania plikéw zawierajagcych wiadomosci poczty elektronicznej. Kontrola
wolnego miejsca w stuzbowej skrzynce pocztowe] lezy po stronie Uzytkownika.

Wiadomosci, ktére nie wymagaja przechowywania w celu ich przyszlego wykorzystania,

powinny by¢ przez Uzytkownika regularnie usuwane ze skrzynki pocztowe;j.

§5

Funkcyjne konto pocztowe

Funkcyjne konta stuzbowej poczty elektronicznej sa zaktadane w zwigzku z pelniong
funkcja w Zespole Szkoét.

Funkcyjne konto pocztowe winno stuzy¢é przede wszystkim do prowadzenia
korespondencji wewnetrznej w Zespole Szkét oraz do prowadzenia korespondencji
zewngtrznej prowadzonej w imieniu Zespotu Szkét, jezeli wynika to z powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

Okres przystugiwania uprawnien do funkcyjnego konta pocztowego odpowiada okresowi
pelnienia przez Uzytkownika okreslonej funkcji w Zespole Szkot. Po uptywie tego okresu
dostep do konta funkcyjnego bedzie odbierany.

Z funkcyjnego konta pocztowego stuzbowego systemu poczty elektronicznej mogg
korzysta¢ wylacznie Uzytkownicy, do ktérych dane konto zostato przypisane. Zabrania si¢

udzielania dostepu do funkcyjnego konta pocztowego innym Uzytkownikom.

§6

Konfiguracja konta pocztowego

Dostep do konta pocztowego jest mozliwy za pomoca:

a) https://poczta.cyberfolks.pl/

Dostep do konta poczty stuzbowej chroniony jest hastem. Z uwagi na bezpieczefistwo
systemu poczty elektronicznej oraz danych Uzytkownika hasto jest poufne. Zabronione
jest ujawnienie hasta osobom trzecim. W przypadku ujawnienia hasta nalezy niezwlocznie

zastgpi¢ je nowym hastem.
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Przy pierwszym logowaniu Uzytkownik zobowigzany jest zmieni¢ hasto konta stuh
poczty elektroniczne;.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej z 10 znakéw
i by¢ kombinacjg liter matych i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Kazdy
uzytkownik odpowiada za tajnos¢ swojego hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowal zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie

loginem i hastem do systemu.

§7

Postanowienia koncowe

W Zespole Szkét prowadzi si¢ Rejestr kont poczty elektronicznej wedtug zatacznika nr 1.

. Kazdy z Pracownikéw ma obowigzek zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu dofacza si¢ do akt

osobowych Pracownika. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Przy otwieraniu wiadomos$ci e-mail nalezy zachowaé szczegdlng ostroznos$¢ wobec

informacji i e-maili niewiadomego pochodzenia.

. Zespot Szkot zastrzega sobie prawo do zablokowania elektronicznych kont pocztowych

w przypadku wykorzystania ich w sposob niezgodny z przeznaczaniem.

Zespot Szkot nie ponosi odpowiedzialnosci za :

a) Utratg danych spowodowana awarig systemu oraz innymi okolicznosciami
niezaleznymi od Zespotu Szkét.

b) Przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegélnosci konserwacjg lub wymiang sprzgtu oraz z innych
przyczyn niezaleznych od Zespotu Szko?.

c) Tresciprzesytane przez pracownika w systemie indywidualnych kont poczty stuzbowe;.
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przez pracownikéw ZSS przy OLRAw,

Lista kont pocztowych funkcjonujgcych w Zespole Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym "Patac Kamieniec" sp. z 0.0. w Kamiericu.

Adres poczty elektroniczne]

Stanowisko/funkcja

el
Kamighcu

Okres
waznosci
kenta

od

do

Lp.

Nazwisko i imig
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ﬁ - &
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze 9 l o'W &

konta poczly elektronicznej przez, p
ZSS przy OLR Patac Kamienietﬂsﬂn, =ilis
w Kafnieggy,m =

............................................ ; Kamieniec,dnia ........................

Stanowisko pracy

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem korzystania ze stuzbowej poczty
elektronicznej w ZSS przy OLR w Kamiencu

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem korzystania ze stuzbowej poczty
elektronicznej w Zespole Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu i zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowien oraz
do wykorzystywania jej jedynie w celu realizacji zadan pracowniczych, wynikajacych ze stosunku
pracy.

Oswiadczam, Zze otrzymatam/em login i hasto do wiasnego stuzbowego konta poczty
elektronicznej.

(data i podpis osoby skltadajgcej oswiadczenie)
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ZESPOL SZKOL SPECJALNYCH PRZY OSROLK
LECZNICZO-REHABILITACYJNYM
PALAC KAMIENIEC"SP.Z 0.0.
Kamieniec, uil. Gliwicka 3, 42-674 Zbrostawice

tel.fax 32233 78 18 s J
NIP 645-21-96.950, REGON 276623862 Kamieniec, dnia 15.03.2024r.

zsskamieniec@poczta.onet.pl

Zarzadzenie nr 287/2024

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym
"Patac Kamieniec" sp. z o.o.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowego konta poczty
elektronicznej przez pracownikéow ZSS przy OLR "Patac Kamieniec" sp. z 0.0.

w Kamiencu

§1
Wprowadza si¢ Regulamin korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej
przez pracownikow Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym

"Patac Kamieniec" sp. z 0.0. w Kamiencu stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
do postugiwania si¢ nadanym kontem do prowadzenia elektronicznej korespondencji stuzbowej

oraz regularnego sprawdzania stuzbowej poczty elektroniczne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




