Zarzadzenie nr 16/2022
Dyrektora Gminnego Centrum Usfug Wspdlnych w Rawiczu
z dnia 13 maja 2022r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z komputeréw stuzbowych oraz poczty
elektronicznej stuzbowej przez pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu

Na podstawie art. § 5 ust. 3 Statutu Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu z dnia
18 wrzesnia 2019r. wprowadzonego uchwata Nr X11/123/2019 w sprawie utworzenia
samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ustug Wspélnych

w Rawiczu oraz nadania jej statutu, zarzagdzam co nastepuje:

§1.
W celu ustalenia zasad korzystania ze sprzetu komputerowego stuzbowego oraz poczty
elektronicznej stuzbowej w Gminnym Centrum Ustug Wsp6inych w Rawiczu wprowadzam
Regulamin korzystania z komputerow stuzbowych oraz poczty elektronicznej przez
pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zrzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie zastepcy dyrektora GCUW.,

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.







Zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2022
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
z dnia 13 maja 2022 .

REGULAMIN
korzystania z komputerow stuzbowych oraz poczty elektronicznej stuzbowej
przez pracownikow Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

§1

Zakres przedmiotowy

Regulamin okresla:

1. Zasady korzystania z komputeréw stuzbowych;

2. Zasady monitorowania pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych;
3. Procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz
stosownego hasta;

4. Zakres czynnosci, jaki pracownik musi i moze wykonywaé za posrednictwem poczty
elektronicznej;

5. Zasady korzystania z stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych;

6. Sposob i zakres kontroli pracodawcy nad stuzbowg poczty pracownikdéw.

7. Ochrone wtasnosci intelektualnej.

§2

Cel wdrozenia Regulaminu

Celem wdrozenia Regulaminu jest zachowanie réwnowagi pomiedzy uzasadnionym
interesem pracownika do ochrony jego prywatnosci, a prawem do ochrony tajemnic
Pracodawcy, a w szczegdlnosci:

1. Poprawy jakosci i zgodnosci z procedurami obowigzujgcymi u pracodawcy wykonywania
pracy przez pracownikow;

2. Zabezpieczeniem uzasadnionych intereséw pracodawcy;

3. Ochrong tajemnicy gospodarczej handlowej pracodawcy;

4. Zabezpieczeniem danych i mienia pracodawcy.

§3

Korzystanie z komputeréw stuzbowych

Ogélne zasady korzystania ze stuzbowego sprzetu komputerowego

1. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celéw
prywatnych. W szczegdlnosci zabronione jest instalowanie i wykorzystywanie
jakiegokolwiek oprogramowania oraz modyfikowanie konfiguracji systemoéw operacyjnych
zainstalowanych na urzadzeniach przekazanych do uzytkowania pracownikowi bez wiedzy
Dyrektora GCUW i udziatu osob odpowiedzialnych za tego rodzaju czynnosci.

2. Kazdy zatrudniony pracownik powinien posiadaé¢ osobiste konta stuzbowe w systemach



informatycznych, a hasta, ktorymi sie postuguje sa wytacznie do jego uzytku i zakazane jest
ich udostepnianie.

3. Nie jest dopuszczalne wynoszenie z siedziby GCUW jakichkolwiek danych. Zabrania sie
pracy z tymi danymi na urzadzeniach lub nosnikach, ktére nie sg wtasnoscig GCUW.

4. Wszelkie nieprawidtowosci w dziataniu, kradzieze, awarie sprzetu komputerowego lub
oprogramowania nalezy bezzwtocznie zgtasza¢ do Dyrektora GCUW oraz oséb sprawujgcych
nadzér informatyczny nad urzgdzeniami jednostki.

5. Na udostepnionym komputerze nie mozna przechowywa¢ zadnych danych tamigcych
ustawe o ochronie praw autorskich i prawach pokrewnych, m.in. plikéw mp3, plikéw video.
6. Dla optymalnego wykorzystania sprzetu i oprogramowania pracodawca ma prawo
przenies$ stanowisko robocze. Oznacza to, ze stanowisko komputerowe nie jest stale
przypisane do konkretnego pracownika GCUW.

§4
Zasady monitorowania pracy pracownikoéw przy wykorzystaniu komputeréw
stuzbowych

1. Dziatania pracodawcy zmierzajgce do poprawy jakosci pracy z komputerem polegajgce w
szczegOlnosci na eliminowaniu mozliwosci pobierania okreslonych danych z Internetu, odcigzeniu
sieci informatycznej poprzez ograniczenie mozliwosci transferu danych z lub do

komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego oprogramowania, blokowania dostepu do
nielegalnej tresci oraz kontroli antywirusowej nie wymagajg zgody pracownika.

2. Monitorowanie pracy pracownikow przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych jest
dopuszczalne, o ile nie jest sprzeczne z przepisami prawa, w szczegoélnosci przepisami

o ochronie danych osobowych i prawem pracownikow do poszanowania ich débr

osobistych.

3. Inwentaryzacja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania prowadzona jest w
oprogramowaniu VULCAN Inwentarz oraz inwentaryzacji technicznej sprzetu i oprogramowania w
systemie OCS Inventory.
11\ Komputer, z ktérego korzysta pracownik w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych

§5

Stuzbowa poczta elektroniczna

Procedura przyznania stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi.

1. Nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany zgtosic¢ sie do informatykéw zajmujacych
sie obstuga sprzetu informatycznego GCUW, ktéry nada mu adres stuzbowej skrzynki poczty
elektroniczne;j.

2. Adres zostanie utworzony wedle nastepujacego wzorca: pierwsza litera
imienia.nazwisko@gcuwrawicz.pl,

3. Informatycy zajmujacy sie obstuga sprzetu GCUW przekazg pracownikowi szczegoty
dotyczace pierwszego logowania oraz hasto do stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.
4. Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom
trzecim.



§6

Zasady korzystania z stuzbowej poczty elektronicznej przez pracownika.

1. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do
wszelkiej korespondencji z innymi pracownikami jednostki oraz podmiotami zewnetrznymi.
2. Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi pamietad, iz kieruje korespondencje

w imieniu GCUW, wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nastepujacych

regut:
1) sprawdzac skrzynke pocztowg przynajmniej jeden raz dziennie,
2) bezzwlocznie odpowiadac na kazdy list od podmiotu zewnetrznego,
3) odpowiadajac na list, zawsze okreslaé jego temat,
4) nakoncu listu umieszczaé swoéj podpis,
5) korespondencje w danej sprawie odktadaé do akt sprawy,
6) pliki zawierajace zbiory danych osobowych przesytaé¢ w formie pliku zabezpieczonego

hastem.

3. Zabrania sie podczas korzystania z poczty:

1) otwierania linkéw niewiadomego pochodzenia,

2) przesytania i udostepniania danych naruszajacych prawo, powszechnie uznanych
za obscenicznych lub obrazliwe oraz oszczerstw i tresci obrazajacej uczucia innych,

3) rozpowszechniania materiatéw o tresci pornograficznej, propagujacych przemoc,

4) nawotujgcych do nietolerancji i nienawisci itp., lub naruszajacych obowiazujace
prawo,

~e) uprawiania hazardu,

5) rozpowszechniania niechcianych wiadomosci e-mail (spam-u),

6) rozsytania listow, ktére wykorzystujac elementy socjotechniki generuja niepozadany
ruch na serwerach poczty elektronicznej oraz tresci prawem chronionych bez
odpowiedniego zabezpieczenia np. szyfrowania,

7)rozpowszechniania wiruséow komputerowych i innych programéw mogacych uszkodzi¢

komputery innych uzytkownikéw Internetu.
Pracownik oswiadcza, ze zostat poinformowany, ze jego stuzbowy adres poczty
elektronicznej zostat utworzony na serwerach bedgcych wlasnoscia
pracodawcy.

§7

Zasady korzystania z stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych

1. Pracownik oswiadcza, ze bedzie wykorzystywat swéj stuzbowy adres poczty
elektronicznej wytacznie w celu prowadzenia korespondencji zwigzanej z dziatalnoscia
GCUW.

2. Zabronione jest wykorzystywanie prywatnej skrzynki poczty elektronicznej
(prywatnego adresu e-mail) w celach stuzbowych.

3. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej do celéw
prywatnych.



§8
Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace stuzbowej
korespondencji elektronicznej pracownika

1. E-maile wysytane z stuzbowej skrzynki pocztowej stanowig wiasnos$¢ Pracodawcy i
Pracodawca moze je kontrolowac pod warunkiem wczesniejszego poinformowaniu o
zamiarze przeprowadzenia kontroli pracownika.

2. Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa GCUW
Pracodawca zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci pracownika o
charakterze stuzbowym (zaréwno w skrzynce odbiorczej, jak i w wiadomosci wystane).
Czynnosci te moga by¢ przeprowadzone po uprzednim poinformowaniu pracownika.

3. Pracodawca ma réwniez prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad
korzystania
z stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w Regulaminie.

§9

Zasady korzystania z infrastruktury sieci

1. Siecig komputerowa, sktadajaca sie z okablowania zamontowanego dla GCUW w budynku
i urzadzen i innych urzadzen elektronicznych zarzadzajg informatycy obstugujgcy systemy
informatyczne jednostki.

2. Uzytkownikiem sieci GCUW jest kazda osoba korzystajgca z komputera podtaczonego
do sieci.

3. Informatycy obstugujacy sprzet informatyczny GCUW przydziela i rejestruje adresy
sieciowe i nazwy wszystkich komputerow podtaczanych do sieci oraz zarzadza tablicami
adresow.

4. W przypadku nieprzestrzegania niniejszego Regulaminu, zwtaszcza jezeli prowadzi to do
zaktécen pracy sieci, informatycy obstugujgcy system informatyczny moga odtaczy¢
urzadzenia od sieci.

5. Nie jest dozwolone bez uzgodnienia z dyrektorem GCUW oraz informatykami
obstugujacymi systemy informatyczne GCUW wykonywanie czynnosci

mogacych zaktdcié funkcjonowanie sieci, takich jak roztaczanie okablowania, wymiana
osprzetu sieciowego itd.

6. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie sieci do celéw komercyjnych.

7. W przypadku razacych naduzy¢ informatycy obstugujacy system informatyczny GCUW
moga wnioskowa¢ do Dyrektora GCUW o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych wobec
winnych.

5. Konczac swiadczenie pracy dla GCUW Pracownik jest zobowigzany:

1) Zwréci¢ komputer stuzbowy w stanie nie pogorszonym poza zuzycie wynikajgce

z normalnej eksploatacji.

2) Przekazaé wszystkie dane zapisane w komputerze (dokumenty stuzbowe tworzone

i przechowywane w pamieci komputera, pliki oraz inne posiadane informacje) zwigzane

z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi Dyrektorowi GCUW, a w przypadku Dyrektora jego
nastepcy.



§10
Elektroniczna skrzynka podawcza GCUW

1. W GCUW w Rawiczu za pomoc3 Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) mozna zatatwiaé
sprawy bez koniecznosci osobistego stawiennictwa, o ile przepisy obowigzujacego prawa nie
stanowig inaczej.

2. Elektroniczna Skrzynka Podawcza jednostki, zostata zatozona na platformie e-PUAP:

www.epuap.gov.pl.

Adres ESP (skrzynki ePUAP) Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu .

4. Dyrektor GCUW do obstugi elektronicznej skrzynki podawczej wyznacza: gtdéwnego specjaliste
do spraw kadr i ptac, gtéwnego specjaliste do spraw administracyjnych i pomoc
administracyjng (karta stanowiska pracy i zakres czynnosci). £ - 2y2 ¢

5. Wszelka korespondencja dostarczona za pomoca skrzynki e-PUE podpisana elektronicznie
jest ewidencjonowana w dzienniku korespondencji GCUW. Odpowiedzi w tych sprawach
ewidencjonowane s3 takze w ksigzce korespondencji GCUW i przekazywane.

6. Odpowiedzi w sprawach przekazywanych za pomoca skrzynki ePUAP s3 przygotowywane
przez pracownikow GCUW, a tre$¢ odpowiedzi jest uzgadniany z Dyrektorem jednostki.

7. Odpowiedzi podpisywane sg przez dyrektora lub pracownikow GCUW posiadajgcych podpisy
elektroniczne.

8. W przypadku, kiedy korespondencja bedzie przekazywana na oprogramowaniu ztosliwym,
bedzie ona automatycznie odrzucana i nie zostanie rozpatrzona.

w

§11
Zasady korzystania z telefonow stuzbowych.

1. W pomieszczeniach GCUW nie wystepuje stacjonarna sie¢ telefoniczna i z tego
powodu pracownicy jednostki otrzymujg komoérkowe telefony stuzbowe.

2. Numery telefonéw stuzbowych dyrektora i pracownikéw jednostki mozna udostepniaé
osobom z zewnatrz, w celu realizacji zadan statutowych jednostki.

3. W przypadku kiedy telefon stuzbowy ma mozliwos¢ zainstalowania karty SIM telefonu
stuzbowego i telefonu prywatnego pracownika na wniosek pracownika Dyrektor
GCUW moze wyrazi¢ zgode na korzystanie z telefonu stuzbowego dla kilku kart SIM
pod warunkiem, ze nie zakdci to potaczenie pracy sprzetu. Dyrektor GCUW przed
podjecie takiej decyzjimuje sie w tej sprawie z informatykami obstugujacymi
systemy informatyczne GCUW i RODO.

4. Szczegdtowe zasady korzystania ze stuzbowych telefondw komérkowych przez
pracownikow GCUW ustalono odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora GCUW.

§12
Postanowienia koncowe

Za nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu, wobec Pracownika moga zostaé
podjete odpowiednie sankcje dyscyplinarne zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zmianami ) lub tez, w przypadku podejrzenia
naruszenia prawa — Dyrektor GCUW moze dokonac¢ odpowiedniego zgtoszenia wiasciwym
organom panstwowym.






