ZARZADZENIE NR 2100/B10/2018
PREZYDENTA MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

z dnia 22 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1875), zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam ,,Regulaminu korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle do przestrzegania
postanowien zawartych w zarzadzeniu.

2. Nadzor nad realizacja postanowien "Regulaminu korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle” Kierownikowi Biura Informatyki i Ochrony Informacji.

8 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania oraz podlega publikacji na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sieci Intranet Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle.

PREZYDENT MIAS:I'A
KEDZIERZYN-KOZLE
Sabina Nowosielska (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Jacek Bednarek (-)




Zatacznik do zarzadzenia Nr 2100/B10/2018
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 22 maja 2018 r.

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

8 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) sposob i zakres kontroli pracodawcy urzedowej poczty pracownikdw.
8 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) pracodawca — Urzad Miasta K¢dzierzyn-Kozle;
2) kierownik — Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle;
3) pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle;
4) urzad - Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle;
5) administrator — pracownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji
6) konto poczty elektronicznej, konto — element techniczny umozliwiajacy realizacje ustugi pocztowej;
7) adres konta pocztowego — jednoznaczne oznaczenie skrzynki pocztowej

8) alias — wirtualne konto pocztowe, ktérego 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.

8§ 3. 1. Kierownik nowo zatrudnionego pracownika zgtasza za pomoca poczty elektronicznej na adres
administratora serwera poczty elektronicznej (bio@kedzierzynkozle.pl) potrzebe utworzenia stuzbowego konta
poczty elektronicznej.

2. Adres konta poczty elektronicznej zostaje utworzony wedle nastepujacego wzoru:
imie.nazwisko@kedzierzynkozle.pl
3. Na wniosek pracownika mozliwe jest utworzenie aliasu do posiadanego konta poczty elektronicznej.

4. Administrator serwera poczty elektronicznej przekazuje pracownikowi szczeg6ty dotyczace pierwszego
logowania oraz hasto do stuzbowej konta poczty elektronicznej. Dokonuje réwniez konfiguracji klienta poczty
na stanowisku pracownika.

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

6. Pracownik jest zobowiazany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom trzecim.
Zmiana hasta odbywa si¢ na wniosek pracownika przez administratora lub samodzielnie przez uzytkownika za
pomoca przegladarki.

7. Parametry techniczne oraz konfiguracyjne konta poczty elektronicznej okresla zatgcznik nr 1 do
regulaminu.




8. Dostep do konta mozliwy jest za pomoca przegladarki lub Klienta poczty elektronicznej za pomoca
szyfrowanych protokotow HTTPS, POPS iSMTPS. Wykorzystywanie potgczen nieszyfrowanych jest
niedopuszczalne.

9. W przypadku dostgpu do konta za pomoca urzadzen mobilnych (laptopy, smartfony, tablety) urzadzenia
te musza by¢ zabezpieczone hastem, kodem, odciskiem palca lub symbolem.

10. W przypadku rozwiazania stosunku pracy wiasciwy Kierownik przekazuje administratorowi serwera
poczty elektronicznej dyspozycje usunigcia konta pracownika z serwera.

11. Przed usunieciem konta Kierownik dokonuje oceny przydatnosci korespondencji mailowej pracownika
i decyduje o jej usunieciu, archiwizacji lub przekazaniu innej osobie zatrudnionej w danej komdrce
organizacyjnej. Korespondencja prywatna podlega usunigciu.

8 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 korespondencje w imieniu urzgdu,
wobec czego jest zobowiazany do stosowania m.in. nastgpujacych regut:

1) odpowiedzi na list od podmiotu zewnetrznego nalezy udziela¢ bezzwtocznie, chyba ze z okolicznosci
wynika, iz mozliwe jest udzielenie odpowiedzi w terminie pozniejszym;

2) odpowiedzi na list wewnetrzny nalezy udziela¢ bezzwtocznie lub we wskazanym w liscie terminie;
3) odpowiada¢ na list nalezy zawsze okreslajac jego temat;

4) w wysytanych wiadomosciach nalezy umieszcza¢ swoj podpis i podstawowe dane urzedu wg wzoru
okreslonego w zatagczniku nr 2 do regulaminu.

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

4. Zabrania si¢ przekierowywania wiadomosci poza domen¢ @kedzierzynkozle.pl.
5. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowego konta poczty elektronicznej do prywatnej korespondenciji.

6. Zabrania sie wykorzystywania stuzbowego adresu konta pocztowego do rejestracji w celach prywatnych
na portalach internetowych i w podobnych okolicznosciach.

7. Zabrania si¢ udostepniania danych do logowania do konta innym pracownikom oraz wykorzystywania
kont przez innych pracownikoéw.

8. W przypadku koniecznosci przesytania danych prawnie chronionych za pomoca poczty elektronicznej,
nalezy dane te umiesci¢ w dokumencie zatgczonym do widomosci. Zatgczony dokument winien by¢
zabezpieczony hastem dostepu. Hasto do odczytu maila przez odbiorce wiadomosci nalezy poda¢ za pomoca
innego kanatu komunikacji np. telefonicznie, SMS itp. Wymagania co do ztozonosci hasta jak w §3 ust. 5.

9. Pracownik we wihasnym zakresie dokonuje archiwizacji poczty elektronicznej na stuzbowym stanowisku
komputerowym

10. Pracownik oswiadcza, ze zostat poinformowany, iz jego stuzbowe konto poczty elektronicznej zostato
utworzone na serwerach pocztowych bedacych wiasnoscia pracodawcy.

11. Nadzor i opieke na serwerem poczty elektronicznej sprawuje Biuro Informatyki i Ochrony Informacji.
8 5. 1. Maile wysytane ze stuzbowej poczty elektronicznej stanowia wiasnos¢ Pracodawcy.

2. Pracodawca oraz Kierownik komarki organizacyjnej na prawo kontrolowa¢ stuzbowa pocztg przesytana
przez domene @kedzierzynkozle.pl. W razie stwierdzenia, ze wiadomos¢ 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 pracownikoéw oraz ich stuzbowej poczty elektronicznej moze
nastapi¢ po wczesniejszym uprzedzeniu pracownika.




4. Pracodawca oraz Kierownik komorki organizacyjnej maja réwniez prawo kontroli przestrzegania przez
pracownika zasad korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w Regulaminie.

5.W przypadku nieobecnosci pracownika Pracodawca lub Kierownik organizacyjnej moze zleci¢
administratorowi serwera poczty elektronicznej przekierowanie poczty przychodzacej na inne konto poczty
elektronicznej. Pracownik moze réwniez, samodzielnie lub z pomoca administratora, przekierowaé
przychodzaca poczte na inne stuzbowe konto pracownika zastepujacego go podczas nieobecnosci w pracy.

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

Kedzierzyn-Kozle, dnia 22 maja 2018 r.

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Jacek Bednarek (-)




Zatacznik nr 1
Parametry konta mailowego w domenie @kedzierzynkozle.pl:
1. Pojemnos¢ konta — 2 GB
2. Maksymalna wielkos$¢ wysytanej wiadomosci e-mail: 14 MB
3. Dostep do skrzynki mailowej pod adresem: https://mail.kedzierzynkozle.pl
4. Adres serwera SMTP oraz POP3: mail.kedzierzynkozle.pl
5. Porty serwera 995 i 465
6. Serwer poczty elektronicznej wymaga uwierzytelnienia

Zatacznik nr 2 — wzor podpisu pod wysytanym mailem
Imie i Nazwisko

Stanowisko

Wydziat/Referat/Biuro

Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle

Tel. 77 40 50 300 kom. 512 512 512

e-mail: imie.nazwisko@kedzierzynkozle.pl

Zanim klikmiesz , drukuj” zastanow sie czy warto? Razem chronmy Ziemie!
Eefore you click print, consider if it's worth? Protect the Earth together!

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Jacek Bednarek (-)



https://mail.kedzierzynkozle.pl/

