Administratorem w podmiocie o nazwie Zespdt Szkot Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawta 11 w
Inowroctawiu jest dyrektor szkoty, tel. 52 353 72 10, adres ul. Poznanska 345, 88-100 Inowroctaw, 10D:
E. Harenda kontakt: zsche iod@zsche.edu.pl

10.

Zasady Kkorzystania z poczty elektronicznej w Zespole Szk6t Chemiczno-Elektronicznych

im. Jana Pawla II w Inowroclawiu

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do korzystania z
poczty elektronicznej tylko w celach stuzbowych,

W przypadku przesytania danych osobowych poza szkote nalezy wykorzystywa¢ mechanizmy
kryptograficzne (haslowanie wysylanych dokumentéow lub plikéw zipowanych, podpis
elektroniczny),

W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze i mate litery i
cyfry lub znaki specjalne a haslo nalezy przesta¢ odrgbnym mailem lub inna metoda, np.
telefonicznie lub SMS-em,

Kazdy uzytkownik przed wystaniem poczty jest zobowigzany sprawdzi¢ poprawno$¢ adresu
odbiorcy dokumentu,

Zaleca sig¢, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem zawart w tresci prosbe o
potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacja przez adresata,

W celu ochrony przed zainfekowaniem komputera uzytkownika i komputeréw pracujacych w sieci
(kryptowirusy) zabrania si¢ otwierania zalacznikow (plikoéw) w mailach nawet od prawdopodobnie
znanych uzytkownikowi nadawcow bez weryfikacji nadawcy,

Zabrania si¢, bez weryfikacji wiarygodnos$ci nadawcy ,klika¢” na hiperlinki w mailach.
Nieprzestrzeganie tej zasady moze doprowadzi¢ do zainfekowania komputera uzytkownika i innych
pracujacych w sieci,

Wszystkie przypadki e-maili budzacych podejrzenie nalezy zglaszaé¢ administratorowi sieci,

Przy wysylaniu maili do wielu adresatow jednocze$nie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do wiadomosci -
UDW". Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci",

Zabrania si¢ rozsylania maili z tzw. ,, tancuszkami szczgscia". Adres mailowy Stuzbowy stuzy
wylacznie do korespondencji stuzbowe;j,

11. Nakazuje si¢ okresowe czyszczenie poczty z nieaktualnych e- mali i oprdznianie kosza, raz na
kwartat.

12.

13.

14.

15.

Zakazuje si¢ wysylania korespondencji stuzbowej na prywatne skrzynki pocztowe pracownikéw lub
innych osob,

Uzytkownicy nie maja prawa korzysta¢ z poczty elektronicznej w celu rozpowszechniania tresci o
charakterze obrazliwym, niemoralnym lub nietycznym i naruszajgcym cudzg godnosc¢ i prywatnosc,

Zabrania si¢ dokonywania w sieci zakupdw, rezerwacji ustug lub §wiadczen na rzecz uzytkownika
podczas pracy w szkole,

Uzytkownik bez zgody Pracodawcy nie ma prawa wysyta¢ wiadomosci zawierajagcych dane osobowe
dotyczace Pracodawcy / Zleceniodawcy, jego pracownikow, klientdw, dostawcow lub kontrahentéw
za posrednictwem Internetu, w tym przy uzyciu stuzbowej elektronicznej skrzynki pocztowe;j.
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