Zarzgdzenie Nr 22/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 21 lutego 2018 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 12/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 24.10.2007 r. ze zmianami, w sprawie ochrony danych osobowych
i przetwarzaniu tych danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie art. 36 Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 922 z pdz. zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych oscbowych oraz warunkéw
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne shuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 100, poz.
1024) oraz § 12 ust.2 oraz § 23 ust.5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 25/2010 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 1 lipca
2010 r. ze zmianami zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. W zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 24 paZdziernika 2007r. ze zmianami, w sprawie ochrony danych
osocbowych i przetwarzaniu tych danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu
o tytule ,POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY W LUBANIU” dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

Dodaje si¢ rozdzial VIII pod tytulem: ,Zasady korzystania z poczty elektronicznej”
0 nastepujgcym brzmieniu:

§ 1. Poczta elektroniczna jest narzgdziem shuzacym do wymiany stuzbowych informacji
wewngtrz Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu oraz prowadzenia korespondencji
z podmiotami zewng¢trzaymi. Uzytkownicy musza pamietaé, ze ogélne zasady
korespondencji za pomocg poczty elektronicznej sa analogiczne jak dla wymiany
dokumentéw w postaci papierowej. W szczegélnosci dotyczy to prowadzenia
korespondencji z podmiotami zewnetrznymi, a wysylanie wiadomosci z systemu
poczty elektronicznej Urzedu jest réwnoznaczne z wyrazeniem jego opinii.

§ 2. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1. Uzytkownicy powinni zwrdci¢ szczegbdlng uwage na poprawnosé adresu
elektronicznego odbiorcy dokumentu.

2. Jezeli istotne jest potwierdzenie otrzymania przez adresata przesylki,
uzytkownik powinien skorzystaé z opcji systemu poczty elektronicznej
informujacej o dostarczeniu i otwarciu dokumentu. Dodatkowo zaleca sie, aby
uzytkownik zawarl w tresci dokumentu prosbe o potwierdzenie otrzymania
i zapoznania si¢ z informacja. Adresat zobowigzany jest w takiej sytuacji
przesta¢ nadawcy potwierdzenie.

3. Informacje przesylane za posrednictwem poczty elektronicznej musza by¢é
zgodne z prawem i zasadami obowiazujgcymi w urzedzie.

4. Uzytkownik nie powinien otwieraé przesylek od nieznanych sobie osob, ktdrych
tytal nie sugeruje zwiagzku z wypelnianymi przez nich obowigzkami
stuzbowymi. W przypadku otrzymania takiej przesytki uzytkownik powinien ja
usungé lub skontaktowa¢ si¢ z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

5. Uzytkownikowi nie wolno uruchamiaé wykonywalnych zalacznikow
dolgczonych do wiadomodci przesylanych poczty elektroniczng. W takim
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przypadku uzytkownik powinien poinformowaé o zdarzeniu Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, ktéory winien sprawdzié, czy zalacznik stanowi
zagrozenie dla przetwarzanych w systemie informatycznym informacji.

6. Uzytkownicy nie powinni rozsylaé¢ za posrednictwem poczty elektronicznej
informacji o zagrozeniach dla systemu informatycznego, .lancuszkow
szczescia” itp.

7. Uzytkownicy nie powinni rozsylaé wiadomosci zawierajgcych zalaczniki
o rozmiarze wiekszym niz 2MB do wiekszej liczby adresatow (okreslenie
krytycznych rozmiaréw przesylek i krytycznej liczby adresatéw jest uzaleznione
i od wydajnosci systemu poczty elektroniczne;).

8. Poczta elektroniczna moze byé nosnikiem niepozadanych tresci - zaréwno
szkodliwych (wirusy) jak i niepozadanych (spam), czy tez kanalem ujawniania
informacji poufnych.

9. Do wymuszania pewnych zasad, okreélajacych, co jest dozwolone w obiegu
poczty elektronicznej, stuzg programy antywirusowe oraz urzadzenia filtrujace.

10. Informacja przesylana za pomoca poczty elektronicznej ma niejednokrotnie
wielka warto$¢. Oczekuje sie, ze uzytkownicy poczty elektroniczne] bedg
korzystaé z niej w sposéb etyczny i odpowiedzialny, wylacznie do celéow
shuzbowych.,

11. Poczta elektroniczna nie moze byé wykorzystywana dla wyrazania wrogosci lub
uprzedzen, dla przekazywania obrazliwych materialdw. Materialy o tematyce

seksualnej, przeklenstwa i wyzwiska przekazywane poczty elektroniczng sg
niedopuszczalne.

12. Zabrania si¢ korzystania z prywatnych skrzynek poczty elektronicznej do
logowania sie na koncie, odbierania wiadomosci, przegladania lub wysylania.

13. Dane osobowe przesylane poczta elektroniczng powinny by¢é wysylane
wylgeznie za posrednictwem serwera Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki
Spotecznej w domenie luban.praca.gov.pl.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom dzialéw oraz pracownikowi na
samodzielnym stanowisku ds. informatyki i statystyki. Zobowigzuje si¢ kierownikow
dzialéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Ogdbiny nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

YREKTOR .
Powiatowcgofrzgdu Pracy w Lubaniu

Katarzyna Hudyma

Uzasadnienie

Z uwagi na koniecznos¢ zaktualizowania ,,Polityki bezpieczeristwa informacji w Powiatowy
Urzedzie Pracy w Lubaniu” wprowadzenie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.




