Regulamin korzystania
ze sprzetu komputerowego i shﬁbowej poczty

elektronicznej

g1
Regulamin okresla zasady:
- korzystania ze sprzgtu komputerowego, no$nikow  informaciji,
oprogramowania uzytkowego, infrastruktury oraz ustug sieciowych
dostepnych w Spétdzielni.

- korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej.

§2
Pracownik, ktdéremu zostat przekazany do uzywania sprzet
komputerowy, bedacy wiasnoscig Spotdzielni oraz korzysta ze stuzbowej
poczty elektronicznej w Spoétdzielni zobowigzany jest przestrzegac’

postanowien zawartych w Regulaminie.

§3
Pracownik  zobowigzuje  sig wykorzystywa¢  powierzony sprzet

komputerowy zgodnie z jego przeznaczeniem.

g4
1. Za wszelkie szkody W powierzonym sprzecie komputerowym
wynikajace z nieprawidtowego uzywania lub niestosowania sie do
Regulaminu wing ponosi pracownik, ktoremu ten sprzet zostat
powierzony wedtug sasad okreélonych w przepisach art. 114 - 122
kodeksu pracy.
2. Za niestosowanie sige do postanowiert Regulaminu pracownik ponosi

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.



§5
1. Zasady uzywania sprzetu komputerowego przez pracownikéw:

1) Pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ dostgp do komputera
W sposOb uniemozliwiajacy zalogowanie sie do systemu osobom
nieuprawnionym poprzez zatozenie hasta do konta w systemie ......
Hasto uzytkownika do system powinno spetnia¢ nastepujace
wymagania:

a. sktada sie z minimum 8 znakodw,

b. zawiera wielkie i mate litery oraz cyfry lub znaki specjalne,
c. hasto musi by¢ zmieniane minimum co ...... dni,

d. kolejne hasta muszg byc¢ rézne.

2) Pracownik jest odpowiedzialny za witasciwe zabezpieczenie danych
w tym danych osobowych przechowywanych w komputerze.

3) Wszystkie dane zapisane w komputerze (dokumenty stuzbowe
tworzone i przechowywane w pamieci komputera, pliki oraz inne
posiadane informacje i dane) zwigzane z wykonywanymi zadaniami
stuzbowymi sg wtasnoscig Spotdzielni

4) Zabrania sie uzywania zewnetrznych nosnikow danych na stacji
roboczej nalezacych do pracownika.

5) Zabronione jest samodzielne modyfikowanie ustawien
konfiguracyjnych  komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych na
uzywanym sprzecie. Wszelkie prace zwigzane z serwisem sprzetu i
oprogramowania komputerowego moze wykonywac jedynie
uprawniona do tego osoba.

6) Zabronione jest instalowanie na komputerach oprogramowania,
na ktore Spoétdzielnia nie posiada licencji.

7) W przypadku instalacji oprogramowania bez pisemnej zgody
pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wyrzadzone szkody lub
btedy w funkcjonowaniu powierzonego mu sprzegtu.

8) Zabronione jest przekazywanie lub udostgpnianie powierzonego

sprzetu komputerowego w uzywanie osobom trzecim.



9) Zabronione jest wykorzystywanie sprzetd komputerowego do celow
niezgodnych z obowigzujacym prawem i Regulaminem.

10) Zabrania si€ przegladania stron Www zawierajacych niedozwolone
polskim prawem tresci.

11) Zabrania sig wysylania pocztg elektroniczng niezaszyfrowanych
danych osobowych.

12) Zabronione jest wykorzystanie infrastruktury sieciowej
do prowadzenia dziatalnoéci  niezgodnej  Z obowigzujacymi
przepisami prawa, a W szczegOInosci rozsytania niechcianej poczty
(spam).

13) Pracownik zobowigzany jest do sachowania w tajemnicy informacii,
do ktorej dostep uzyskal wykonujac prace. 7abrania sie ujawniania

innym osobom haset dostepu.

§6

1. Spotdzielnia ma prawo  wgladu do zapisanych na stuzbowym
komputerze informacji stuzbowych. Jezeli pracownik zabezpieczyt je
hastem, na zadanie przetozonego zobowigzany jest udostepnic je.

2. Spotdzielnia  zastrzega sobie prawo do instalacji na sprzecie
komputerowym oprogramowania do monitorowania legalnosci
programow zainstalowanych na komputerach.

3. Na polecenie Pracodawcy moze by¢ dokonywana okresowa kontrola
przestrzegania postanowieh niniejszego Regulaminu polegajaca m.in.
na usunieciu nielegalnego oprogramowania.

4. Osobg wykonujaca kontrole bedzie wskazana przez Pracodawce.
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W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
przekazac przetozonemu wszystkie dane zapisane W komputerze
(dokumenty stuzbowe tworzone i przechowywane w pamieci komputera,
pliki oraz inne posiadane informacje) zwigzane Z wykonywanymi

~adaniami stuzbowymi.
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§7
. Dostep do konta pocztowego jest chroniony hastem. Hasto musi by¢ tajne
(znane jedynie uzytkownikowi konta). W przypadku podejrzenia odtajnienia

hasta uzytkownik powinien niezwtocznie zmienic je na nowe.

. Realizacja obowiazku informacyjnego wobec 0s6b, z ktorymi prowadzi sie
korespondencje e-mail. Zgodnie z art. 25 ust. 1 UODO, obowigzek
poinformowania powinien zostaC spetniony bezposrednio po utrwaleniu
zebranych danych, a wiec po zapisaniu danych w sposéb umozliwiajacy ich
dalsze przetwarzanie Przekazanie informacji powinno nastapi¢ nie pézniej niz
w terminie miesigca od zgromadzenia danych

klauzula informacyjna powinna zawiera¢ dane o wszystkich podmiotach, ktorym administrator
przekazuje przetwarzane przez siebie dane osobowe

. Przy pierwszym logowaniu Uzytkownik zobowigzany jest zmieni¢ hasto. Nowe
hasto ustalone przez Uzytkownika musi zawiera¢: co najmniej 8 znakoéw,
wielkie i mate litery, co najmniej jedna cyfre oraz znak specjalny.

. Uzytkownik zobowigzany jest zmieniaC hasto do poczty co najmniej raz na
kwartat.

§8

. Wiadomosci, ktoére nie wymagaja przechowywania w celu ich przysztego
wykorzystania powinny byC regularnie przez Uzytkownika usuwane ze
skrzynki pocztowej.

. Uzytkownik samodzielnie archiwizuje poczte | ponosi  wytaczng

odpowiedzialnosci za utracong poczte.
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. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i jest dostepna

powszechnie, w tym na stronie www.

§ 10
. Uzytkownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu
mailowego do wszelkiej korespondencji stuzbowej z cztonkami spotdzielni i

osobami trzecimi.



. Zabronione Jest ' wyko"?l:;js!tywanie prywatnego adresu  mailowego
do korespondencji stuzbowej.
. Uzytkownik jest zobowigzany do sprawdzania skrzynki pocztowej
przynajmniej dwa razy dziennie.
. Uzytkownik jest zobowigzany do bezzwiocznego odpowiadania na maile.
. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tre$é i zawartos¢ listow przesytanych
za poérednictwem swojego konta pocztowego.
. Zataczniki bedace duzymi plikami (na przyktad grafika) Uzytkownik moze
dodawa¢ do maila jedynie za zgoda lub na zyczenie odbiorcy.

7. Dane osobowe przesytane mailem muszg by¢ zabezpieczone hastem.

§ 11

. Maile wysytane z firmowej skrzynki pocztowej stanowig wiasnos¢ Spotdzielni
jako pracodawcy i pracodawca moze je kontrolowac.
. Kontrola stuzbowej korespondencji pracownika prowadzonej poprzez poczte
elektroniczng powinna nastgpi¢ w jego obecnosci.
. Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad

korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej zgodnie z Regulaminem.

§12

. Spéidzielnia zamyka konto pocztowych oséb, z ktérymi rozwigzano stosunek
pracy.

. Spétdzielnia zablokuje skrzynke pocztowa w przypadku wykorzystania jej

w sposob niezgodny z Regulaminem.
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