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§1

Urzagd Gminy Michatowice (zwany dalej Urzad Gminy) okresla w niniejszym regulaminie
zasady udostepniania kont pocztowych w ramach posiadanych przez urzad zasobdw
teleinformatycznych.

Dokument definiuje zasady uzywania poczty elektronicznej (email). Celem dokumentu
jest wyjasnienie rdznic pomiedzy akceptowalnym / wtasciwym a nieakceptowalnym /
niewtasciwym uzyciem poczty elektronicznej.

§2

System poczty elektronicznej Urzedu Gminy dostepny jest na zasadach okreslonych
W niniejszym Regulaminie.

Uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania sie z ponizszym Regulaminem.

Konto Pocztowe w domenach bedgcych wtasnoscig Urzedu Gminy jest przeznaczone do
wykorzystania w zakresie zwigzanym dziatalnoscia Gminy Michatowice, Urzedu Gminy
oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

Wszystkie wiadomosci email przetwarzane przez systemy i sieci teleinformatyczne sg
traktowane jako wtasnos$¢ Urzedu.

Uzytkownicy majg prawo korzystac z Systemu Poczty Elektronicznej dla celéw prywatnych
wyltacznie okazjonalnie i powinno by¢ to ograniczone do niezbednego minimum.
Korzystanie z Systemu Poczty Elektronicznej dla celéw prywatnych nie moze wptywac na
jakos¢ i ilos¢ swiadczonej przez Uzytkownika pracy oraz na prawidtowe i rzetelne
wykonywanie przez niego obowigzkéw stuzbowych, a takze na wydajnosé Systemu Poczty
Elektronicznej.

Uzytkownik jest Swiadomy, ze wszelkie wiadomosci o charakterze prywatnym utworzone
lub odebrane za posrednictwem Systemu Poczty Elektronicznej Urzedu przetwarzane sg
wytgcznie na jego witasng odpowiedzialnos¢. Uzytkownik jest swiadom mozliwosci
prowadzenia kontroli tych wiadomosci przez Urzad. Urzad nie bedzie w tej sytuacji
odpowiadaé¢ za przypadkowe naruszenie débr osobistych Uzytkownika w postaci
naruszenia tajemnicy korespondenciji.

Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ z Systemu Poczty Elektronicznej w celu
przegladania lub rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub
niestosownym wobec powszechnie obowigzujgcych zasad postepowania

Zakazuje sie uczestnictwa w rozsytaniu korespondencji zwigzanej z tzw. ,tafcuszkami
szczescia”.

Uzytkownicy nie powinni otwiera¢ przesytek od nieznanych sobie osdb, ktorych tytut nie
sugeruje zwigzku z zadaniami prowadzonymi przez uzytkownika.

Uzytkownicy powinni weryfikowa¢ adres e-mail nadawcy przed podejmowaniem préb
otworzenia zatgcznikdw, kliknie¢ w linki lub odestania do informacji chronionych.
Uzytkownicy nie powinni uruchamia¢ wykonywalnych zatgcznikéw dotaczonych do
wiadomosci przesytanych pocztg elektroniczna.

Uzycie systeméw teleinformatycznych i zasobéw systemowych Urzedu dla witasnych
celéw komercyjnych jest zakazane.

Zakazane jest wygtaszanie prywatnych opinii jako oficjalnego stanowiska Urzedu.
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15. W przypadku przesytania plikdw danych osobowych do podmiotéw zewnetrznych,
Uzytkownik zobowigzany jest do ich spakowania i opatrzenia hastem. Hasto nalezy
przesta¢ odrebnym kanatem, np. sms-em lub przekazaé telefonicznie.

16. Cata korespondencja wptywajgca na udostepniong skrzynke traktowana jest jak
korespondencja stuzbowa.

§3

Nadzér i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje Referat Informatyki
Urzedu Gminy (zwany dalej Administratorem poczty). Kontakt pod adresem:
admin@michalowice.pl lub w godzinach pracy urzedu pod tel.: 22 350 91 69

§4

1. System poczty elektronicznej Urzedu Gminy posiada mechanizmy zabezpieczajgce przed
nieautoryzowanym dostepem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg
szyfrowane logowanie oraz komunikacje z serwerem pocztowym pod warunkiem
odpowiedniego skonfigurowania programoéw stosowanych przez Uzytkownika do obstugi
Konta Pocztowego.

2. Dostep do Konta Pocztowego jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie
dostepu do systemu oraz tresci wiadomosci przechowywanych na Koncie Pocztowym.
Z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika hasto musi by¢
tajne, to znaczy znane wytacznie Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy
niezwtocznie zmieni¢ je na nowe.

3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie. Nie
moga byc¢ identyczne z adresem email uzytkownika, ani kombinacjg jego imienia lub
nazwiska, nie mogg zawieraé czesci tych kombinacji dtuzszej niz dwa kolejne znaki.
Powinno spetnia¢ minimalne warunki tj.:

- wielkie litery alfabetu facinskiego (od A do Z),
- mate litery alfabetu tacinskiego (od a do z),

- cyfry systemu dziesietnego (od 0 do 9),

- znaki niealfabetyczne (na przyktad !, S, #, %).

4. Uzytkownicy poczty elektronicznej sg odpowiedzialni za unikanie dziatan, ktére mogtyby
zagrozi¢ bezpieczenstwu poczty elektroniczne;.

§5

Zabrania sie uzywania poczty elektroniczne;j:

1) do tworzenia, wysytania lub przechowywania wiadomosci email lub zatgcznikéow, ktoére
moga by¢ uznane za nielegalne lub sg powszechnie uznawane za obrazliwe;

2) do oficjalnego reprezentowania Urzedu bez odpowiedniego upowaznienia;

3) do korespondencji prywatnej lub pracy charytatywnej niepowigzanej z dziatalnoscig
Urzedu;

4) do wysytania wiadomosci email z cudzego konta lub w cudzym imieniu (wtgczajgc w to
uzycie zmienionego pola From:/0d:). W przypadku posiadania upowaznienia do wysytania
wiadomosci w czyims$ imieniu, nalezy umiesci¢ w stopce dane rzeczywistego nadawcy
z adnotacjg o upowaznieniu;
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5)

6)

do wysytania wiadomosci zawierajgcych tresci obrazliwe, nieetyczne, nielegalne lub
w inny sposéb niestosowne, w tym: obrazliwe komentarze dotyczace rasy, ptci, koloru
skdry, niepetnosprawnosci, wieku, orientacji seksualnej, pornografii, terroryzmu,
przekonan i praktyk religijnych, przekonan politycznych, narodowosci, odnosniki do
niemoralnych lub ewidentnie obrazliwych stron WWW i podobnych materiatéw; zarty,
wiadomosci — fancuszki, ostrzezenia o wirusach, prosby o pomoc charytatywng, wirusy
i inne oprogramowanie ztosliwe;

do kazdego innego niezgodnego z prawem, nieetycznego celu.

§6

Rozpoczynajgc korzystanie z konta pocztowego w domenie Urzedu Gminy Uzytkownik
zgadza sie na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych informacji
przez Urzad Gminy w celach technicznych i statystycznych.

Administratorzy poczty wykonujgc zadania zwigzane z nadzorem i konserwacjg systemu
moga uzyskiwacé wglad w tresé¢ wiadomosci e-mail.

§7

Informacja o przydzielonym adresie e-mail jest jawna i moze by¢ dostepna powszechnie,
w tym na tamach odpowiednich podstron internetowych urzedu.

Administrator w celach bezpieczenstwa oraz w celu zapobiegania naptywowi niechcianej
korespondencji (wiadomosci typu ,,SPAM”) nie udostepnia list posiadanych adresow
pocztowych w formie baz danych, list, zestawied oraz w inny sposéb umozliwiajgcy
zautomatyzowane przetwarzanie.

Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowa¢ poczte na podstawie
udostepnionych instrukcji.

§8

Dostep do Konta Pocztowego mozliwy jest za pomoca:

1) przegladarki internetowe]j poprzez dedykowang strone internetowa.

2) programéw pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;j.

Wiadomosci email sg automatycznie skanowane przez systemy teleinformatyczne
w poszukiwaniu oprogramowania ztosliwego i spamu. Proces skanowania nie jest
skuteczny w stu procentach, dlatego niepozgdane wiadomosci mogg trafi¢ do skrzynek
uzytkownikéw. Zaleca sie usuwanie takich wiadomosci oraz w przypadku ucigzliwosci,
raportowanie takich sytuacji Administratorom poczty.

§9

Uzytkownik moze zgtaszaé uwagi, komentarze oraz pytania dotyczgce jakosci dziatania
serwisu poczty elektronicznej pod adresem: admin@michalowice.pl

Uzytkownik moze otrzymywaé korespondencje na adres Konta Pocztowego istotne
z punktu widzenia dziatalnosci Urzedu Gminy lub systemu poczty elektronicznej
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§10

Uzytkownik ma prawo korzystaé z Konta Pocztowego w petnym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujgcym prawem, normami
spotecznymi i obyczajowymi.

Korzystajgc z Konta Pocztowego, Uzytkownik zobowigzuje sie, ze nie bedzie dziatat w
sposéb naruszajacy prawa innych Uzytkownikdw oraz nie bedzie przenosit prawa do
korzystania ze swojej Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ i zawartos$¢ listdbw przesytanych za
posrednictwem swojego Konta Pocztowego.

§11

Urzad zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania

systemu poczty elektroniczne;j.

Urzad zastrzega sobie prawo do:

1) awaryjnego wytaczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownika o tym
fakcie,

2) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany
dotyczace zasad bedg podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomocg poczty
elektronicznej lub publikowane na stronach internetowych,

3) zamykania (usuwania) Kont Pocztowych oséb, ktére koriczg wspdtprace z Gming
Michatowice,

4) zablokowania Skrzynek Pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposdb
niezgodny z przeznaczeniem i szeroko rozumianym interesem Urzedu Gminy.

§12

Urzad Gminy nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego korzystanie
z Konta Pocztowego Uzytkownika,

2) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu oraz innymi niezaleznymi
okolicznosciami,

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegdlnosci konserwacjg lub wymiang sprzetu oraz z innych
przyczyn niezaleznych od Urzedu Gminy,

4) sposob wykorzystywania Konta Pocztowego przez Uzytkownika oraz szkody jakie
ponidst na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu wiadomosci.

5) szkody wynikte z uzytkowania Konta Pocztowego,

6) tresci przesytane w systemie poczty elektronicznej.

§13
Urzad Gminy zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien niniejszego Regulaminu.

Wszelkie zmiany Regulaminu zaczynajg obowigzywaé z momentem podania ich do
wiadomosci uzytkownikéw.
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