ZARZADZENIE nr 3/2026
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
zdnia 2 lutego 2026r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 021.13.2018 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
ochrony danych osobowych

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice, wprowadzonego do stosowania zarzgdzeniem nr 20/2024 Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice z dnia 13 maja 2024 r., wraz ze
zm., w zwigzku z art. 24 Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady UE 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzgdzam, co nastepuje:

81

Wprowadzam nowy zatgcznik nr 15 do Polityki ochrony danych osobowych w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzadzenia nr 3/2026
Z dnia 2.02.2026

Zatgcznik nr 15 do Polityki ochrony danych osobowych

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

1. Przeznaczenie i zakres stosowania

1. System Poczty Elektronicznej stuzy do wykonywania obowigzkow stuzbowych i wspierania
dziatalnosci Pracodawcy.

2. Okazjonalne wykorzystanie poczty do celéw prywatnych jest dopuszczalne wytgcznie w
niezbednym zakresie, pod warunkiem ze nie wptywa to negatywnie na jakos¢ pracy,
bezpieczenstwo systemu ani wydajnosc sieci.

2. Monitoring poczty

1. Zgodnie z art. 223 Kodeksu Pracy, Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika.

2. Pracownik ma $wiadomos¢, ze korespondencja przesytana i odbierana za pomoca
stuzbowej skrzynki moze podlegaé¢ monitorowaniu.

3. Pracodawca nie odpowiada za ewentualne naruszenie tajemnicy korespondencji w
przypadku, gdy pracownik wykorzystuje skrzynke do celdw prywatnych.

3. Zasady bezpiecznego korzystania

1. Sprawdzaj nadawce — nie otwieraj wiadomosci od nieznanych adreséw.

2. Nie klikaj w podejrzane linki ani zatgczniki — w razie watpliwosci skonsultuj sie z
informatykiem jako osobg odpowiedzialng za cyberbezpieczerstwo.

3. Chron hasto — nie podawaj go nikomu, nie zapisuj na kartkach, stosuj silne hasta i
regularnie je zmieniaj.

4. Nie uruchamiaj plikéw wykonywalnych (np. .exe) przestanych poczta.

5. Nie uczestnicz w ,faficuszkach szczescia” ani w podobnych formach niechcianej
korespondenciji.

6. Nie przesytaj tresci obrazliwych, niemoralnych lub niezgodnych z zasadami wspédtzycia
spotecznego.



4. Ochrona informacji i danych

1. Zabrania sie przesytania przez poczte stuzbowg informacji poufnych i objetych tajemnica
do nieuprawnionych odbiorcéw.

2. Wysytajac pliki zawierajace dane osobowe lub informacje wrazliwe na zewnatrz, nalezy je
spakowad i zabezpieczy¢ hastem. Hasto przesytane jest oddzielnym kanatem (np. osobnym e-
mailem lub SMS-em).

3. Wysytajac wiadomosci na zewnatrz, pracownik nie moze przedstawiac prywatnych opinii
jako oficjalnego stanowiska Pracodawcy.

4. Cata korespondencja przychodzaca i wychodzaca ze stuzbowej skrzynki jest traktowana
jako korespondencja stuzbowa.

5. Ograniczenia i zakazy

1. Zabrania sie korzystania ze stuzbowej poczty w celach komercyjnych niezwigzanych z
dziatalnoscig Pracodawcy.

2. Zakazuje sie wykorzystywania poczty do rozpowszechniania tresci niezgodnych z prawem,
w tym naruszajgcych prawa autorskie lub prawa wtasnosci przemystowe;.

3. Niedopuszczalne jest otwieranie i rozsyfanie niezamoéwionych wiadomosci niezwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

6. Zgtaszanie incydentow

1. Kazdy pracownik ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia podejrzanych wiadomosci, prob
wytudzenia danych lub incydentdw bezpieczeristwa osobie odpowiedzialnej za
cyberbezpieczenstwo lub bezposredniemu przetozonemu.



Zatacznik do zasad skrocona forma zasad

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektroniczne;j
@ Poczta stuzbowa jest narzedziem pracy — korzystaj z niej odpowiedzialnie!
B} Uzywaj poczty tylko do celéw zawodowych (prywatnie — tylko okazjonalnie).
B3 Pracodawca ma prawo monitorowac Twojg poczte (art. 223 KP).
Sprawdzaj nadawce — nie otwieraj wiadomosci od nieznanych oséb.
Nie klikaj w podejrzane linki i zatgczniki.
Chron hasto — nikomu go nie udostepniaj.
Nie przesytaj danych osobowych i poufnych bez zabezpieczenia (spakuj i zaszyfruj).

Nie uczestnicz w ,faricuszkach szczescia” ani w spamie.

Zgtaszaj podejrzane wiadomosci do osoby odpowiedzialnej za cyberbezpieczenstwo.

Pamietaj: cata korespondencja na stuzbowej skrzynce jest traktowana jako stuzbowa.



