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Wdrozenie zasad bezpiecznego przetwarzania dokumentacji/danych osobowych z wykarzystaniem
elektronicznej stuzbowej skrzynki e-mail.

2. Zakres stosowania:
2.1. Postanowienia zawarte w ninigjszej procedurze obowigzuja w WSZZOZ Choréb Phic Gruzlicy

w Wolicy k/Kalisza.
3. Odpowiedzialnoscé:

3.1 Administrator Danych Osobowych odpowiada za:
e Biezacy kontakt i wspotprace z zewnetrzna firma odpowiedzialna za obstuge informatyczna Zakladu.
e Podejmowanie decyzji we wszelkich kwestiach organziacyjno — zarzgdezych  dotyczacych
korzystania, funkcjonowania oraz rozwoju systemu informatycznego Zaktadu.

3.2 Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiada za:
e Nadzér nad prawidtowym stosowaniem i przestrzeganiem zasad bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych w ramach realizowanych dziafan operacyjnych, reagowanie na wszelkie zZauwazone
nieprawidlowosci w tym zakresie.

3.3 Pracownicy WSZZOZ odpowiadaja za:
e Prawidlowe stosowanie/przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i ochrony przetwarzanych danych
osobowych z wykorzystaniem elektronicznej stuzbowej skrzynki e-mail.

4. Tryb postepowania

4.1. Wniosek o zalozenie skrzynki pocztowej przesyla do zewngtrzne; firmy $wiadczacej obshige
informatyczng przesyta Dyrektor WSZZOZ.

4.2. Zalozenie skrzynki pocztowej jest tozsame z zalozeniem konta w domenie i zajeciem jednej licencji
dostepowe;j.

4.3. Stuzbowa skrzynka e- mail shizy tylko i wylacznie do wymiany informacji w ramach realizowanych
obowigzkéw stuzbowych. Zabronione jest przesytanie z wykorzystaniem skrzynki stuzbowej informacji
prywatnych. Zawarto$¢ stuzbowej skrzynki e-mail moze podlegaé monitorowaniu kazdorazowo o ile
zaistnieje taka koniecznosé, bez koniecznosci informowania o niniejszym fakcie pracownika
uzytkujacego dana skrzynke.

4.4, Korzystajac ze shizbowej skrzynki e-mail pracownik zobowigzany jest zachowaé nalezyte zasady
bezpieczenfistwa 1 ostroznosci zaréwno w odniesieniu do korespondencji przychodzacej jak i wychodzacej,
w szczegblnosci zawierajacej dane osobowe.

4.5. Konta domenowe i tym samym skrzynki pocztowe maja jednakows forme i sktadajg sig z pierwszej litery
imienia oraz nazwiska bez znakéw diakrytycznych.

4.6. W przypadku wystgpienia juz takiego konta, zamiast pierwszej litery imienia uzywane jest pelne imie
pracownika.

Wolica 113, 62-872 Godziesze Male, tel. (62) 761-25-53, e-mail: zp@szpital.wolica.pl
NIP: 968-06-65-587, REGON: 000314750

-l



I I Polityka Ochrony Danych Osobowych PO7/RODO/W1/2021

Wojewddzki Specjalistyczny Zespil
I A \ I Chdo e Gty PROCEDURA ZASADY KORZYSTANIA Z ELEKTRONICZNEJ
I l Henlkies SEUZBOWEJ SKRZYNKI E-MAIL

4.7. Firmowa skrzynka pocztowa stuzy wylacznie do korespondencji stuzbowe;.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Uzytkownik nie ma mozliwosci trwalego usunigcia swojej korespondencji. W przypadku nieumyslnego
usuniecia korespondenciji ze webowej, istnieje mozliwos¢ odtworzenia jej z systemu backupu.

W przypadku czasowego zawieszenia pracy pracownika (choroba, macierzynstwo), jego skrzynka
pocztowa moze zosta¢é podlaczona do podgladu dla innego, wskazanego przez przelozonego
pracownika, po wezesniejszym poinformowaniu uzytkownika skrzynki.

Decyzja zostaje przekazana w postaci maila do realizacji do Administratora Systemu Informatycznego
przez Dyrektora WSZZOZ.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, niewtasciwego wykorzystywania skrzynki pocztowej przez
pracownika (prowadzenie wiasnej dziatalnosci, wysytanie informacji do oséb zatrudnionych w firmach
konkurencyjnych) Administrator Systemu Informatycznego przekazuje niezwlocznie zidentyfikowane
sytuacje do Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz Dyrektora WSZZOZ.

Na wniosek Dyrektora WSZZOZ Administrator Systemu Informatycznego moze przygotowaé raporty,
ktére mogg obrazowaé rozne zdarzenia: kierowanie korespondencji pod konkretny adres email,
poszukiwanie konkretnych zatgcznikow itp.

O kazdym zdarzeniu zwigzanym z niestandardowym wykorzystaniem skrzynek pocztowych
stuzbowych informowany jest Inspektor Ochrony Danych osobowych oraz Dyrektora WSZZOZ.

Kazdy uzytkownik firmowej skrzynki pocztowej na etapie procesu zatrudniania jest informowany
o mozliwosci przegladania korespondencji przez Dyrektora WSZZOZ lub bezposredniego
przetozonego.
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