ZARZADZENIE NR 33 /2019
Wéjta Gminy Kolbaskowo
z dnia 23 kwietnia 2019 .,

W sprawie zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kolbaskowo

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jednolity tekst Dz. U. z 2019 r. poz. S00) oraz art. 22° w zwigzku z art. 104! § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (jednolity tekst Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze

zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kotbaskowo stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr
66/2016 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 25 sierpnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kotbaskowo (zm. Zarzadzenie nr 29/2017 Wojta Gminy
Kotbaskowo z dnia 20 marca 2017 r., Zarzadzenie nr 8/2018 Wojta Gminy Kolbaskowo
z dnia 4 stycznia 2018 r., Zarzadzenie nr 88/2018 Wojta Gminy Kolbaskowo z dnia 23
pazdziernika 2018 r., Zarzadzenie nr 6/2019 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 18 stycznia
2019 1.), w § 34 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:

»0. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzgdzi pracy wprowadza sie
Regulamin  monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo, ktéry stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu pracy Urzedu

Gminy Kotbaskowo.”.

§2
Pracownikéw Urzedu Gminy Kotbaskowo zobowigzuj¢ do zapoznania sie ze zmianami
Regulaminu pracy zawartymi w niniejszym zarzadzeniu, ktére w okresie od 23 kwietnia
2019 1. do 7 maja 2019 r. wylozone bedzie w sekretariacie Urzedu Gminy oraz na state

umieszezone na wewnetrznym serwerze komputerowym w katalo gu publicznym.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 8 maja 2019 r.
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Zatgcznik nr 7 do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Kotbaskowo

Regulamin monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo

1. W Urzedzie Gminy Kotbaskowo stosowany jest monitoring stuzbowej poczty elektronicznej.

2. Stuzbowa pocztg elektroniczng jest poczta elektroniczna, z ktérej pracownik korzysta za pomocyg
adresow e-mail utworzonych przez pracodawce i przypisanych do konkretnego pracownika.

3. Monitoringiem stuzbowej poczty elektronicznej objeta jest cata korespondencja elektroniczna
dokonywana z uzyciem adresdw e-mail, o ktérych mowa w pkt. 1 w zakresie niezbednym do osiggniecia
celdw stosowania monitoringu, niezaleznie od tego, czy dotyczy ona spraw pracowniczych, czy innych
spraw pracownika

4. Pracownicy zobowigzani sg do korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej wylgcznie do celéw
stuzbowych zwiazanych z wykonywaniem pracy u pracodawcy. Zabronione jest korzystanie ze
stuzbowej poczty elektronicznej w celach innych niz realizacja zadan stuzbowych u pracodawcy.

5. Pracodawca umozliwia realizacje niezbednych kontaktow prywatnych pracownikow z osobami
trzecimi w czasie pracy za pomocy innych narzedzi niz stuzbowa poczta elektroniczna, bedgcych
wiasnoscig Pracownika (np. prywatne telefony komdrkowe).

6. Pracodawca stosuje monitoring stuzbowej poczty elektronicznej w celach okreglonych w art. 223§ 1
Kodeksu Pracy tj. dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz dla wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi, a w szczegolnosci:

* w celu weryfikacji, czy pracownik nie narusza obowigzku zachowania w tajemnicy informacji
chronionych w tym danych osobowych;

e wcelu weryfikacji, czy pracownik nie dziata na szkode pracodawcy;

e wcelu kontroli w zakresie przestrzegania zakazu dyskryminacji | mabbingu;

* w celu kontroli, czy pracownik nie wykorzystuje stuzbowego adresu poczty elektronicznej do
innych celéw (np. do zatatwiania swoich spraw prywatnych przy posrednim wykorzystaniu
powagi Urzedu, zawierania umow na ustugi $wiadczone drogg elektroniczng):;

¢ W celu kontroli przestrzegania czasu pracy;

* w celu weryfikacji, czy pracownik podejmuje dziatalnosé prywatng lub dziatalnos¢ zawodowa
niezwigzang z powierzonymi czynnosciami:

* wcelu sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zakazu wykonywania pracy na rzecz innych
podmiotow bez zgody pracodawcy w granicach okreslonych przepisami prawa.

7. Cele wskazane w pkt. 6 obejmujg swoim zakresem:
® przetwarzanie danych przez pracodawce w celu dochodzenia roszczer:

® przetwarzanie danych przez pracodawce w celu prowadzenia postgpowan dyscyplinarnych
wobec pracownikow;




* udostepnienie danych przez pracodawce organom uprawnionym, w szczegélnosci Policji,
prokuraturze lub sgdowi, w celu dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
pracownikow lub innych o0s6b, na wniosek organéw uprawnionych oraz na wniosek
pracownikow lub tych osob.

8. W przypadku zaistnienia zdarzenia, uzasadniajacego wystapienie z roszczeniami przez pracodawce,
wobec pracownika, informacje pozyskane z monitoringu  stuzbowej poczty elektronicznej, moga
stanowi¢ dowad niedozwolonych dziatan.

9. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej prowadzony jest w nastepujacy sposob:

» zdalnie poprzez sie¢ wewnetrzng za pomocg programu Axense nVision Agent i analize pracy
serwerow

® Ppoprzez manualna weryfikacje catosci lub czesci korespondengii prowadzonej z danego adresu
e-mail, przez danego pracownika lub w okreslonym czasie w przypadku zaistnienia
uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad ochrony informacji objetych tajemnica, w tym
danych osobowych, przez okreslonego pracownika —

10. W przypadku wprowadzania do stuzbowej poczty elektronicznej tresci prywatnych lub innych tresci
niezwiazanych z realizacjg obowigzkow pracowniczych na rzecz pracodawcy, pracownik bierze pod
uwage fakt, ze u pracodawcy stosowany jest monitoring stuzbowej poczty elektronicznej na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie.

11. W zwigzku z tym, ze korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej u pracodawcy do celow innych
niz stuzbowe jest zabronione, catosc korespondencji prowadzonej z uzyciem stuzbowej poczty
elektronicznej powinna by¢ korespondencjg wytacznie stuzbowa-

12. Niezaleznie od pozostatych regulacji zawartych w niniejszym regulaminie, jezeli podczas weryfikacji
manuainej pracodawca zidentyfikuje korespondencje prywatng, za zgodg pracownika podda weryfikacji
jej tres¢ w najwezszym mozliwym zakresie, wytacznie celem ustalenia, ze korespondencja ta nie
zawiera informagji chronionych przez pracodawce.

13. W przypadku dokonywania jakichkolwiek zmian dotyczgcych celow, zakresu lub sposobéw
zastosowania monitoringu  stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca nie moze wprowadzié
planowanych zmian w stosowaniy monitoringu wczesniej niz po uptywie dwach tygodni od dokonania
odpowiednich zmian niniejszego regulaminu i poinformowania o nich pracownikow objetych
monitoringiem.

14. Pracodawca jest obowiazany poinformowaé na pismie kazdego nowo zatrudnianego pracownika
0 tresci niniejszego regulaminu przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

15. W zwigzku ze stosowaniem monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca przetwarza
dane osobowe pracownikow w zakresje wynikajgcym z prowadzonego monitoringu, w szczegolnosci:

* imig i nazwisko pracownika;

* adres stuzbowej poczty elektronicznej pracownika:

¢ informacje dotyczace prowadzonej korespondencji za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej
pracodawcy, w szczegdlnosci data | godzina prowadzonej korespondenc;ji elektronicznej, adres
poczty elektronicznej adresatow | nadawcow, liczba i Czestotliwose  prowadzone;
korespondenc;i;



16. Dane osobowe pracownikow pozyskane w zwigzku z prowadzonym monitoringiem stuzbowej poczty
elektronicznej beda przetwarzane przez pracodawce wytacznie w celach okreslonych w pkt. 6-7.

niemieszczgcych sie w ustalonych normach lub ustalenia schematow dziatania Pracownika. Ewentualne
profilowanie nie prowadzi do podejmowania zautomatyzowanych decyzji wobec pracownika
wywotujgcych skutki prawne lub podobnie wptywajgcych na pracownika.

19. Wynik stosowania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej za pomocy przeznaczonych do tego
celu narzedzi informatycznych jest archiwizowany przez okres 3 miesiecy od zaistnienia zdarzenia
(uznania przez system danej korespondencji za zawierajgcg informacje chronione).

20. Wynik manualnego monitoringu  stuzbowe;j poczty elektronicznej jest przetwarzany do czasu
jednoznacznego ustalenia przez pracodawce, czy doszio do naruszenia ustalonej przez pracodawce
organizacji czasu pracy lub do niewlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy, a nastepnie;

* W przypadku decyzji pozytywnej dla pracownika — pozyskane dane sg usuwane niezwiocznie
po podjeciu decyzji;

* W przypadku decyzji negatywnej dla pracownika — pozyskane dane sg przetwarzane do
momentu wszczecia postepowania przez pracodawce prowadzonego na podstawie przepiséw
prawa, lecz nie dhuzej niz przez czas niezbedny do zakonczenia postepowania.

21. Pozostate informacje dotyczace przetwarzania przez pracodawce danych osobowych pracownikéw,
dostarczone pracownikowi w zwigzku z zatrudnieniem, pozostajg aktualne rowniez w zakresie

elektronicznej.
22. W zwigzku z przetwarzaniem przez pracodawce danych osobowych pracownika dotyczacych

wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej, pracownikowi przystuguja wszystkie prawa okreslone
przez RODO, zgodnie z informacjg dostarczong pracownikowi w zwigzku z zatrudnieniem.



