ZARZADZENIE NR 221/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 3 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ""Regulaminu korzystania ze shuzbowych skrzynek mailowych Urzedu Miasta
Kielce".

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U z2020r.,
poz. 713), § 20 Rozporzadzenia Rady Ministrow z 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjno$ci, minimalnych dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2247), art. 32 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE z 4.05.2016 r. L119.
S.1), § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia
17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., Nr 426/2019 z dnia 23 wrze$nia 2019 r., Nr 495/2019
z dnia 15 listopada 2019 r. i Nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r., zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin korzystania ze stuzbowych skrzynek mailowych Urzedu Miasta Kielce”,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuj¢ wszystkich uzytkownikow shuzbowych skrzynek mailowych Urzedu Miasta Kielce do
przestrzegania postanowien zawartych w Regulaminie.

2. Nadzoér nad realizacja postanowien ,,Regulaminu korzystania ze stuzbowych skrzynek mailowych
Urzedu Miasta Kielce” powierzam Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 221/2020
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 czerwca 2020 1.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych skrzynek mailowych Urzedu Miasta Kielce.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.

1.Regulamin niniejszy ustala zasady korzystania oraz udostgpniania kont pocztowych w ramach systemu
stuzbowej poczty elektronicznej utworzonej na serwerach Urzedu Miasta Kielce.

2.Przedmiotowy Regulamin okresla:

1)procedure nadania, odebrania dostepu do stuzbowego konta poczty elektronicznej, nadania Uzytkownikom
adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz zasady stosowania hasta;

2)zakres czynnosci, jaki Uzytkownik ma obowigzek wykonywac za posrednictwem poczty elektronicznej;
3)zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych;

4)sposob i zakres uprawnien kontrolnych Pracodawcy dotyczacej stuzbowej korespondencji elektronicznej
Pracownikow.

§ 2.

1.Nadzor i opieke techniczng nad systemem shuzbowej poczty elektronicznej sprawuje osoba upowazniona
przez Administratora.

2.Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z Regulaminem i przestrzega¢ jego postanowien.
§3.

1.Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)Pracodawca, Administrator — Prezydent Miasta Kielce;

2)Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow Wydziatéw oraz kierownikow innych rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce;

3)Pracownik — osoba zatrudniona w Urzgdzie Miasta Kielce;

4)Uzytkownik — osoba, ktdra otrzymata uprawnienia do korzystania z poczty elektronicznej znajdujacej si¢
na serwerach Urzedu Miasta Kielce, w tym rowniez pracownik;

5)Urzad - Urzad Miasta Kielce;
6)konto poczty elektronicznej, konto — element techniczny umozliwiajacy realizacj¢ ustugi pocztowe;j;
7)adres konta pocztowego — jednoznaczne oznaczenie skrzynki pocztowej;

8)alias — wirtualne konto pocztowe, ktorego funkcjonowanie polega na automatycznym przekazywaniu
wiadomosci na przypisane mu skrzynki pocztowe;

9)klient poczty — program do obshugi konta poczty elektronicznej np. MS Outlook, Thunderbird;
10)przegladarka — przegladarka internetowa stuzaca do wyswietlania stron internetowych.
ROZDZIAL 11
Zasady przyznania lub odebrania dostepu do konta poczty elektronicznej dla Uzytkownika
§ 4.

1.Dyrektor nowo zatrudnionego pracownika zglasza do Dyrektora Wydzialu Administracyjnego potrzebe
utworzenia stuzbowego konta poczty elektronicznej poprzez wniosek sporzadzony za pomocg Elektronicznego
Menedzera Uprawnien — EMU. W przypadku uzytkownika nie bedacego Pracownikiem Urzedu osoba
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odpowiedzialng za nadanie uprawnien do korzystania z poczty elektronicznej znajdujacej si¢ na serwerach
Urzedu jest Dyrektor sprawujacy nadzor merytoryczny nad komorka, do ktorej przynalezy dany Uzytkownik.

2.Adres konta poczty elektronicznej zostaje utworzony wedle nastepujacego  wzoru:
imi¢.nazwisko@um.kielce.pl lub inne z domeng um.kielce.pl

3.Na wniosek Pracownika mozliwe jest utworzenie aliasu do posiadanego konta innej shuzbowej poczty
elektronicznej, znajdujacej si¢ rowniez na serwerach Urzgdu badz innej jednostki organizacyjnej Gminy Kielce.

4.Po zatwierdzeniu zlozonego wniosku, Pracownik komorki wiasciwej ds. obstugi informatycznej Urzedu
przekazuje Pracownikowi szczegoty dotyczace pierwszego logowania oraz hasto do stuzbowego konta poczty
elektronicznej. Dokonuje rowniez konfiguracji klienta poczty na stanowisku Uzytkownika. Hasto startowe
nalezy niezwtocznie zmieni¢ po pierwszym logowaniu.

5.Hasto do skrzynki mailowej powinno spetniaé nastepujace warunki:

1)zawiera¢ co najmniej 8§ znakow;

2)zawiera¢ co najmniej 1 mala i 1 duza litere;

3)zawiera¢ co najmniej 1 cyfre oraz 1 znak specjalny w szczegdlnosci takie jak: @, $, #, !, &.

6.Uzytkownik odpowiada za bezpieczenstwo hasta. Zmiana hasla odbywa si¢ samodzielnie przez
Uzytkownika za pomoca przegladarki lub przez Pracownika komorki wiasciwej ds. obstugi informatyczne;j
Urzedu na wniosek Uzytkownika.

7.W przypadku dostepu do konta za pomocg urzadzen mobilnych (laptopy, smartfony, tablety) urzadzenia te
muszg by¢ zabezpieczone hastem.

8.W przypadku rozwigzania stosunku pracy badz w przypadku innych Uzytkownikéw niz Pracownik,
zgloszenia checi rezygnacji z poczty znajdujacej si¢ na serwerach Urzedu, wlasciwy Dyrektor przekazuje do
Dyrektora Wydzialu Administracyjnego poprzez wniosek sporzadzony za pomocg Elektronicznego Menedzera
Uprawnien — EMU, dyspozycje usunigcia konta pocztowego Uzytkownika z serwera.

9.W przypadku rezygnacji korzystania z poczty Uzytkownik powinien wyczys$ci¢ swoja skrzynke pocztows.
W przypadku gdy Uzytkownik nie wyczySci swojego konta, wyznaczony Pracownik ds. obstugi informatycznej
Urzedu blokuje i usuwa trwale jego skrzynke pocztowa oraz znajdujace si¢ na niej dane w ciggu 14 dni od
momentu zlozenia dyspozycji usuniecia konta pocztowego Uzytkownika skrzynki.

ROZDZIAL 111
Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej przez Uzytkownika
§5.
1.Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z Regulaminem i przestrzega¢ jego postanowien.

2.Zabrania si¢ przekierowywania wiadomosci poza domeng @um.kielce.pl. z wyjatkiem sytuacji opisangj
w § 4 ust.3.

3.Uzytkownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego w ramach wszelkiej
korespondencji stuzbowej z Pracownikami urzedu oraz interesantami, kontrahentami Urzedu.

4.Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta poczty elektronicznej w pelnym zakresie jej funkcjonalnosci pod
warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujacym prawem, normami spotecznymi oraz obyczajowymi,
z zastrzezeniem ust.5

5.Zabrania si¢ wykorzystywania shluzbowego konta poczty elektronicznej do prywatnej korespondenciji,
prywatnej dzialalno$ci komercyjnej lub do innych celow prywatnych np. do rejestracji w celach prywatnych na
portalach internetowych.

6.Przy korespondencji zewnetrznej Pracownik musi pamigtac, iz kieruje korespondencje w imieniu Urzgdu
Miasta Kielce, wobec czego jest zobowigzany do stosowania nastgpujacych regut:

1)Sprawdza¢ skrzynke pocztowa nie rzadziej niz raz w tygodniu;

2)Odpowiedzi na korespondencje¢ nalezy udzielaé bezzwlocznie, chyba ze z okolicznosci lub
obowiazujacych przepisow prawa wynika, iz udzielenie odpowiedzi mozliwe jest w terminie pozniejszym;

3)W wysytanych wiadomosciach umieszcza¢ swoj podpis 1 podstawowe dane wraz z klauzulg informacyjna
wg okreslonego wzoru, ktory nalezy utworzy¢ w generatorze podpisdw na stronie wwwum.um.kielce.pl.;
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4)Korespondencje w danej sprawie odktada¢ do akt sprawy lub do utworzonych na ten cel folderow
w ,,Dokumentach”;

5)Pliki zawierajace zbiory danych prawnie chronionych nalezy przesyta¢ w formie zabezpieczonego hastem
dostepu pliku zataczanego do wiadomosci. Hasto do odczytu maila przez odbiorce wiadomosci nalezy poda¢ za
pomocg innego kanalu komunikacji np. telefonicznie, SMS. Wymagania co do ztozonosci hasta jak w § 4 ust.5
pkt. 3);

6)W przypadku wysylania wiadomosci do wielu uzytkownikéw jednoczes$nie nalezy korzysta¢ z funkcji
,.kopia ukryta”;

T)W celu ulatwienia wymiany plikow powyzej 5 MB pomigdzy Pracownikami sieci Urzedu zaleca si¢
wykorzysta¢ aplikacje o nazwie SWP — System Wymiany Plikow.

7.Kazdy Uzytkownik nie rzadziej niz co 30 dni ma obowigzek kasowaé niepotrzebne informacje ze swojej
skrzynki pocztowe;j.

8.Uzytkownik ma obowiazek stosowac srodki ostrozno$ci zapobiegajace wprowadzeniu wirusow do systemu
poczty elektronicznej.

9.Uzytkownik o$wiadcza, ze zostal poinformowany, iz jego stuzbowe konto poczty elektronicznej zostato
utworzone na serwerach pocztowych bedacych wiasnoscia Administratora.

10. Nadzor i opieke nad serwerem poczty elektronicznej sprawuje Pracownik komorki wlasciwej ds. obstugi
informatycznej Urzedu wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu Administracyjnego.

ROZDZIAL 1V

Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczgce stuzbowej korespondencji elektronicznej
Pracownika

§ 6.

1.Wiadomosci wysytane przez Pracownikéw ze sluzbowej poczty elektronicznej stanowia wlasnosc
Pracodawcy i Pracodawca moze je kontrolowac.

2.7 uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa Urzedu pracodawca lub Dyrektor
w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo wgladu do wiadomos$ci Pracownika, przesytanych lub
wysylanych przez domen¢ um.kielce.pl. W razie stwierdzenia, ze wiadomo$¢ nosi znamiona prywatne;j,
kontrola wiadomosci jest przerywana a Pracownik ma obowiazek udzielenia wyjasnien co do zgodnosci tej
wiadomosci z niniejszym regulaminem.

3. Kontrola stuzbowej korespondencji Pracownikéw oraz ich stuzbowej poczty elektronicznej moze nastapic
po wezesniejszym uprzedzeniu Pracownika.

4.Pracodawca oraz Dyrektor komorki organizacyjnej maja rowniez prawo kontroli przestrzegania przez
Pracownika zasad korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w Regulaminie.

5.W przypadku nieobecnosci Pracownika powyzej 30 dni Pracodawca lub Dyrektor organizacyjnej moze
zleci¢ Pracownikowi komorki wlasciwej ds. obslugi informatycznej obslugujacemu serwer poczty
elektronicznej przekierowanie stuzbowej poczty przychodzgcej na inne konto stuzbowej poczty elektroniczne;.
Pracownik moze réwniez, samodzielnie lub z pomoca Pracownika ds. obstugi informatycznej, przekierowac
przychodzaca poczte stuzbowa na inne stuzbowe konto Pracownika zastgpujacego go podczas nieobecnosci
W pracy.

6.Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1)Tresci przesytane przez Uzytkownikoéw za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej;

2)Skutki wejscia przez osoby nieupowaznione w posiadanie hasta do konta shluzbowego poczty
elektroniczne;j.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§7.

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych.
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