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W celu wprowadzenia sprawnego systemu wymiany informacji w PWSIiP w Lomzy oraz
nalezytego zabezpieczenia przesylanych tresci wprowadza si¢ Regulamin korzystania z kont
stuzbowej poczty elektronicznej, przez pracownikow oraz osoby pracujace na rzecz PWSIiP.

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§1
W niniejszym Regulaminie okresla si¢ zasady udostgpniania skrzynek pocztowych w ramach
uczelnianego systemu poczty elektronicznej obstugiwanej przez serwer pocztowy Panstwowej
Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy.

§2
Ponizsze terminy, o ile nie zaznaczono inaczej, sa uzywane w Regulaminie w nastepujacym
znaczeniu:
1) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy
(PWSIIiP),
2) Regulamin — dokument okreslajacy zasady korzystania z poczty elektronicznej Uczelni,
3) Instrukcja uzytkownika - instrukcja uzytkownika poczty elektronicznej,
4) Poczta PWSIiP — system poczty elektronicznej Uczelni,
5) Uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z Poczty PWSIiP,
6) Skrzynka pocztowa — element techniczny umozliwiajacy realizacj¢ ustugi pocztowej,
7) Adres skrzynki — jeéf jednoznacznym oznaczeniem skrzynki pocztowej i ma postac:
nazwa_uzytkownika@pwsip.edu.pl.pl. Nazwa uzytkownika jest unikalna i sklada si¢ z
pierwszej litery imienia oraz pelnego nazwiska pisanych razem, zapisanymi alfabetem bez
polskich znakéw diakrytycznych. W przypadku powtarzalnoéci nazwy uzytkownika jest on
uzupelniony wyréznikiem cyfrowym na koncu,
8) Skrzynka pracownicza — skrzynka pocztowa przystugujaca pracownikowi Uczelni,
9) Alias konta pocztowego — wirtualne konto pocztowe, ktérego funkcjonowanie polega na
automatycznym przekazywaniu otrzymywanych wiadomosci na przypisane mu skrzynki
pocztowe,
10) Adres aliasu konta pocztowego — jest jednoznacznym oznaczeniem wirtualnej skrzynki
pocztowej i ma postac: ,, nazwa@pwsip.edu.pl”. Nazwa musi by¢ unikalna i sklada si¢ z
nazwy sprawowanej funkcji lub skrotu nazwy jednostki organizacyjnej w przypadku, gdy jej
nazwa sklada si¢ z wigcej niz 2 stow,
11) Skrzynka funkcyjna — alias konta pocztowego przypisywany uzytkownikom pelniagcym
okreslone funkcje w jednostce organizacyjnej Uczelni,
12) Skrzynka grupowa — Alias konta pocztowego przypisywany okredlonej grupie
uzytkownikéw np. pracownikom dziekanatu (dziekanat@pwsip.edu.pl)
13) Zawartos$¢ skrzynki — oznacza wszystkie listy elektroniczne wraz z zalgcznikami, ktore w
danym momencie znajdujq si¢ w skrzynce pocztowe;j,
14) Haslo — oznacza ciag znakéw wybranych przez Uzytkownika w celu zabezpieczenia
dostepu do skrzynki pocztowej,
15) Administrator - pracownik Uczelni odpowiedzialny za udost¢pnianie, modyfikowanie lub
usuwanie skrzynek pocztowych dla Uzytkownikéw i biezaca pomoc w zakresie ich uzywania,
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§3
1. Przed rozpoczeciem korzystania ze skrzynki pocztowej, Uzytkownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z Regulaminem.
2. Skrzynka pocztowa w systemie Poczta PWSIiP jest przeznaczona do wykorzystania w
zakresie dzialalnosci stuzbowej, zwigzanej ze studiami lub wspétpraca z innymi podmiotami.
3. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej skrzynki pocztowe] do prowadzenia
korespondencji o charakterze prywatnym.

§ 4
Nadzor i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje Dzial Systemow
Komputerowych PWSIiP w Lomzy.

§5
1. System Poczta PWSIiP posiada mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym
dostgpem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiaja szyfrowane logowanie
oraz komunikacj¢ z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania
programow stosowanych przez Uzytkownika do obstugi skrzynki pocztowe;j.
2. Dostep do skrzynki pocztowej jest chroniony hastem. Haslo stanowi zabezpieczenie
dostgpu do systemu oraz tresci wiadomosci przechowywanych w skrzynce pocztowej. Ze
wzgledu na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika hasto musi by¢
tajne i znane wylacznie Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy niezwlocznie
zmieni¢ je na nowe.
3. Haslo nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Powinno
spelnia¢ warunki:
1) zawiera¢ co najmniej 8 znakéw,
2) zawiera¢ co najmniej 1 duza litere,
3)zawiera¢ co najmniej 1 malq litere,
4) zawiera¢ co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny.

Rozdzial 2. Udostgpnianie kont poczty elektronicznej

§6
1. Kazdy pracownik Uczelni ma prawo do korzystania z pracowniczej skrzynki pocztowej w
systemie pocztowym PWSIiP, w domenie ,,pwsip.edu.pl”.
2. Pracownicy etatowi Uczelni majg obowigzek korzystania z pracowniczej skrzynki
pocztowe;.
3. Zalozenie skrzynki pocztowej nastgpuje na podstawie ,,Wniosku o udostepnienie lub
modyfikacj¢ skrzynki pocztowej w systemie poczty elektronicznej PWSIIP w Lomzy”
(Zalacznik nr 1 do Regulaminu) wypetnionego przez Uzytkownika. Formularz dostgpny jest
na stronie internetowej Uczelni pod adresem: ,,http://www.pwsip.edu.pl”.
4. Dostarczenie prawidtowo wypelnionego 1 podpisanego Wniosku stanowi potwierdzenie dla
Uczelni, ze Uzytkownik akceptuje postanowienia Regulaminu oraz zobowiazuje sig¢
postepowaé zgodnie z jego zasadami.




§ 7
1. Wypelniony formularz nalezy dostarczy¢ Administratorowi. Administrator ma prawo zadac
okazania dowodu tozsamosci w celu potwierdzenia tozsamosci wnioskodawcy.
2. W ciggu 3 dni roboczych Administrator przeprowadza kontrol¢ danych identyfikacyjnych
w celu zapewnienia unikalnosci nazw kont pocztowych oraz zaklada wtasciwe konto. Nazwa
konta jest ustalana przez Administratora podczas jego zaktadania w obecnosci Uzytkownika,
ktéremu umozliwia si¢ osobiste wpisanie hasta. W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie ma
mozliwo$ci osobistej obecnosci Uzytkownika, nazwa konta oraz hasto konieczne do
pierwszego logowania, przekazywane jest przez Administratora  telefonicznie, za
posrednictwem wskazanego we wniosku numeru telefonu komérkowego.
3. Uczelnia moze odrzuci¢ formularz w przypadku, gdy:
1) wnioskujacy nie spelnia wymagan okreslonych w Regulaminie,
2) zachodzg inne przyczyny uniemozliwiajgce pozytywne rozpatrzenie formularza.

§8
1. Osoby, ktore sprawuja okreslone funkcje moga posiada¢ przypisane aliasy konta
pocztowego ktorych nazwy odpowiada¢ powinny nazwie sprawowanej funkcji, np.
.kanclerz@pwsip.edu.pl”.
2. Pracownicy dzialéw lub osoby biorace udzial w okreslonych zespotach moga posiada¢
przypisany wspolny alias konta pocztowego funkcjonujgcego jako skrzynka grupowa.
3. Alias konta pocztoweg"d jako skrzynka funkcyjna lub skrzynka grupowa tworzony jest na
podstawie ,,Wniosku o udoste¢pnienie lub anulowanie dostepu do aliasu konta pocztowego w
systemie poczty elektronicznej PWSIiP” (Zalacznik nr 2 do Regulaminu). Wniosek moze
zlozy¢ kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik projektu.

Rozdzial 3. Zasady korzystania z uczelnianej poczty elektronicznej przez pracownika

§9
1. Pracownik jest zobowigzany do Kkorzystania z przyznanego mu adresu poczty
elektronicznej do prowadzenia wszelkiej korespondencji w zakresie dzialalnosci zawodowej
zwigzanej ze studiami, wspoélpraca z innymi pracownikami lub podmiotami zewnetrznymi.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika dluzszej niz dwa tygodnie pracownik jest
zobligowany do ustalenia tresci autorespondera z informacjqg o kontakcie do osoby
zastgpujacej. Autoresponder jest ustawiany przez Uzytkownika lub Administratora na
wniosek pracownika lub przetozonego pracownika.
3. Zabrania si¢ wysylania korespondencji stluzbowej na prywatne skrzynki pocztowe
pracownikdw, posiadajacych uczelniane adresy poczty elektroniczne;.

§ 10
Przy wysylaniu korespondencji pracownik musi pamigtaé, iz kieruje korespondencje w
imieniu Uczelni, wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nast¢pujacych regut:
1) sprawdza¢ skrzynke pocztowa przynajmniej jeden raz dziennie,
2) bezzwlocznie odpowiadaé na kazdy list od podmiotu zewnetrznego,



3) odpowiadajac na list zawsze okre$la¢ jego temat, a takze zwracaé¢ szczegdlng uwage na
poprawnos¢ adresu odbiorcy,

4) umieszcza¢ swoj podpis (imi¢ i nazwisko, stanowisko, telefon stuzbowy) i podstawowe
dane Uczelni,

5) korespondencj¢ w danej sprawie odktadaé do akt sprawy,

6) podczas przesylania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej, prosi¢ o
potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z treScig wiadomosci przez adresata,

7) pliki zawierajace dane osobowe przesyla¢ w formie zaszyfrowanej (np. spakowany plik
zabezpieczony hastem, przy czym hasto powinno by¢ przekazane odbiorcy za pomoca
odrebnego $rodka stuzacego do komunikacji),

8) podczas przesylania e-maili do wielu adresatéw jednoczesnie, nalezy korzysta¢ z opcji
kopii ukrytej (,,Dodaj Bee”).

§11
1. Zabrania si¢ Uzytkownikom otwierania zalacznikow (.zip, .xlsm, .pdf, .exe) zataczonych
do poczty elektronicznej, jezeli nie oczekiwali wiadomosci je zawierajacej lub tozsamosé
nadawcy budzi jakiekolwiek watpliwosci, a takze korzystania z hiperlinkéw umieszczonych
w wiadomosciach e-mail, z uwagi na mozliwo$¢ zainfekowania komputera i calej sieci.
Dzialania takie niosg ze sobg wysokie ryzyko bezpowrotnej utraty danych.
2. Przypadki podejrzanych e-maili nalezy zgtasza¢ do Administratora systemu.

§ 12
1. Wiadomosci wysylane przez Uzytkownikow z konta stuzbowej poczty elektronicznej
powinny by¢ opatrzone klauzulg poufnosci o tresei:
., Niniejsza wiadomos¢ moze zawieraé informacje poufne. Jesli nie jestescie Panstwo jej
zamierzonym adresatem, prosimy o niezwloczny kontakt z nadawcq i usuniecie tej wiadomosci
wraz z zalqcznikami.
The present message may contain confidential information. If you are not its intended
recipient, please immediately contact the sender and delete the message from your mail box
together with the attachments”.
2. Kazdy z uzytkownikéw ma obowiazek samodzielnie wprowadzié¢ tre$¢ powyzszej klauzuli
do stopki wiadomosci.

§13
1. Uzytkownik zobowigzany jest do robienia kopii zapasowych poczty znajdujacej si¢ na
wlasnym komputerze, tj. archiwizowania, kompaktowania poczty oraz w miar¢ mozliwosci
archiwizowania ustawien klienta pocztowego oraz ksigzki adresowej.
2. Kazdy wuzytkownik prowadzi samodzielnie ksigzki adresowe w uzywanym
oprogramowaniu klienta pocztowego.
3. Uzytkownik jest odpowiedzialny za eksploatacj¢ przydzielonej przestrzeni dyskowej i
powinien usuwa¢ ze skrzynki pocztowej na serwerze niepotrzebne przesytki. W przypadku
duzej zajetosci skrzynki pocztowej, Administrator moze usunaé starsze wiadomosci e-mail
(np. przechowywane powyzej 360 dni) oraz zawarto$¢ folderow ,.kosz” i ,,spam”.



§ 14
1. Uzytkownik ma prawo korzystaé z konta pocztowego w pelnym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, Ze bedzie to zgodne z obowigzujacym prawem, normami
spolecznymi i obyczajowymi.
2. Korzystajac z konta pocztowego, Uzytkownik zobowiazuje si¢, ze nie bedzie dzialat w
sposOb naruszajacy prawa innych Uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa do
korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na inne osoby.
3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ 1 zawartos¢ listow przesylanych za
posrednictwem swojego konta pocztowego.
4, Szczegolowe informacje dotyczace kont pocztowych oraz ich obstugi znajdujg si¢ na
stronie internetowe) pod adresem http://www.pwsip.edu.pl.

§15
Dostgp do konta pocztowego mozliwy jest za pomocy:
1) przegladarki internetowej poprzez strong internetowa: https://poczta.pwsip.edu.pl.
2) programoéw pocztowych do obstugi poczty elektronicznej. Parametry do konfiguracji
klientow  pocztowych  dostgpne sa na  stronie internetowej pod  adresem:
http://www.pwsip.edu.pl.

§16
Uzytkownik moze zglaszaé uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace jako$ci dzialania
serwisu poczty elektronicznej pod adresem: dsk@pwsip.edu.pl

Rozdzial 4. Ochrona danych a korzystanie z kont poczty elektronicznej

§ 17

Whnioskujac o utworzenie konta pocztowego w systemie pocztowym PWSIiP Uzytkownik
zgadza si¢ na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych informacji o sobie
przez Uczelni¢ wylacznie w celach technicznych, statystycznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.).

§ 18
Uczelnia zobowiazuje sig, iz nie bedzie udostgpnia¢ zebranych danych osobom trzecim.
Wyjatki od tej zasady moga by¢ spowodowane wylacznie wynikajagcym z przepiséw prawa
zadaniem organow panstwowych.



§19
Informacja o stuzbowym adresie konta pocztowego jest jawna i dostgpna powszechnie, w tym
na famach witryny internetowej uczelni w postaci ksigzki adresowej. Dotyczy to réwniez
adresow funkcyjnych i grupowych kont pocztowych. Udostepniane sg tylko adresy kont
pocztowych zlokalizowanych w systemie pocztowym PWSIiP.

Rozdzial 5. Zakres i uprawnienia kontrolne pracodawcy dotyczace sluzbowej
korespondencji elektronicznej pracownika

§ 20
Korespondencja stuzbowa z uczelnianej skrzynki pocztowej stanowi wlasnos¢ pracodawcy i
pracodawca moze ja kontrolowac. Pracodawca zastrzega sobie prawo do wgladu we
wszystkie wiadomosci pracownika o charakterze stuzbowym (zaréwno w skrzynce
odbiorczej, jak i w wiadomosci wystane).

§ 21
1. Sprawdzanie przez Administratora zawartosci wiadomosci pocztowych Uzytkownikow
kont pocztowych w Uczelni nastgpuje wylacznie za zgoda rektora lub dziekana i jest mozliwe
w przypadkach:
1) nieobecnosci Uzytkownika w pracy, gdy dostgp jest niezbedny ze wzgledu na interes
PWSIiP,
2) wezwania uprawni‘dnego organu panstwowego w zwlagzku z prowadzonym
postgpowaniem,
3) na prosbg uzytkownika danego konta.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1), mozliwe jest przekazanie korespondencji
stuzbowej do jednostki organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na zakres przydzielonych zadan.
3. Wglad w pocztg elektroniczng moze obejmowac:
1) pozyskiwanie informacji na temat nadawcoéw i odbiorcow,
2) datg i godzing wystanych i odebranych wiadomosci,
3) tematy wiadomosci,
4) w sytuacjach szczegélnych, gdy informacje okreslone w pkt. 1-3, okazg sie
niewystarczajace dla realizacji celu, rowniez tres¢ prowadzonej korespondencji.
4. Dostep do poczty elektronicznej Uzytkownika nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji
prywatnej oraz innych dobr osobistych pracownika. Zabrania si¢ kontynuowania sprawdzania
w sytuacji, gdy pojawia si¢ watpliwosci co do stuzbowego charakteru korespondencji.

Rozdzial 6. Zamykanie kont poczty elektronicznej

§ 22
1. Konto pracownika jest zamykane niezwlocznie po ustaniu stosunku pracy na podstawie
karty obiegowej lub wystawionego przez przelozonego pracownika ,,Wniosku o zamkniecie
skrzynki pocztowej w systemie poczty elektronicznej PWSIiP w Lomzy™ (Zatacznik nr 3 do
Regulaminu).



2. Pracownik konczacy pracg w Uczelni, zobowigzany jest do przejrzenia zawartosci swojej
skrzynki pocztowe]j, przekazania pracodawcy danych zwigzanych z wykonywang pracg i
usunigcia wiadomosci o charakterze prywatnym z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia
koniecznosci wgladu przez pracodawcg w tres$¢ pozostawionej korespondencji stuzbowej, w
celu kontynuowania spraw niezakonczonych.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do skontaktowania si¢ z osobami, z ktorymi
pracownik pozostawal w stuzbowych relacjach, celem poinformowania ich o usunigciu adresu

e-mail.

4. Zamykanie kont realizowane jest przez Administratora w jeden z ponizszych sposobow:
1) wylaczenie konta i zarchiwizowanie danych w sposob umozliwiajacy ich pozniejsze
odtworzenie; dane powinny by¢ przechowywane przez okres 1 roku,
2) wylaczenie konta i przekazanie zawartosci skrzynki pocztowej innej wskazanej
osobie,
3) zalozenie aliasu o nazwie takiej, jak konto zamknigte w celu przekierowania
przychodzacych wiadomosci do innej osoby wskazanej we wniosku o zamknigcie
skrzynki pocztowej. Aliasy te beda usuwane po upltywie 6 miesiecy.

§23
1. Konta emerytowanych pracownikow PWSIiP sa zamykane po ustaniu stosunku
zatrudnienia.
2. Uzyskanie dostgpu do stuzbowej poczty przez emerytowanego pracownika Uczelni jest
mozliwe po zlozeniu prz'e'z niego wniosku — pozytywnie zaopiniowanego przez kierownika
Jjednostki, w ktorej pracownik ten byt zatrudniony.

Rozdzial 7. Zasady odpowiedzialno$ci

§ 24
Uczelnia zobowigzuje si¢ dolozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania
systemu poczty elektronicznej oraz zobowiazuje si¢ do udzielania wszelkiej mozliwej
pomocy w problemach zwigzanych z obstugg kont pocztowych.

§ 25
1. PWSIIP zastrzega sobie prawo do:
1) awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownika o tym
fakcie,
2) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace
zasad beda podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomoca poczty elektroniczne;.
Aktualna i obowiazujaca tre$¢ zasad jest dostgpna na stronach internetowych pod adresem:
http://www.pwsip.edu.pl.,
3) zamykania kont pocztowych osob, ktore przestaja by¢ pracownikami Uczelni,
4) zablokowania skrzynek pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposob
niezgodny z przeznaczeniem i interesem Uczelni. W szczegdlnosci moze to dotyczyé:
a) wykorzystywania kont pocztowych do prywatnej dziatalno$ci komercyjnej,
b) zachowan naruszajacych zasady wymienione w niniejszym dokumencie,



¢) zachowan naruszajacych inne zasady i regulaminy uzytkowania sieci komputerowych
Uczelni,

d) zachowan naruszajacych ogoélnie przyjete zasady wspétistnienia uzytkownikow sieci
Internet.

2. W sytuacji podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa informacji Administrator, moze
samodzielnie podja¢ decyzj¢ o wylaczeniu konta Uzytkownika.

§ 26
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie z konta
pocztowego Uzytkownika,
2) utrat¢ danych spowodowana awarig sprzgtu, systemu oraz innymi niezaleznymi
okolicznosciami,
3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniale z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczego6lnosci konserwacja lub wymiang sprzetu oraz z innych przyczyn
niezaleznych od Uczelni,
4) sposob wykorzystywania konta pocztowego przez Uzytkownika oraz szkody, jakie ponidst
na skutek nieprawidlowego zapisu lub nieprawidlowego odczytu wiadomosci.
5) szkody wynikte z uzytkowania konta pocztowego,
6) tresci przesylane w systemie poczty elektroniczne;j.

~ Rozdzial 8. Postanowienia koficowe

§ 27
Uczelnia zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien niniejszego Regulaminu. Wszelkie
zmiany Regulaminu zaczynajg obowigzywaé¢ z momentem ich opublikowania na stronie
internetowej pod adresem: http://www.pwsip.edu.pl

Zalaczniki:
1. Wniosek o udostepnienie lub modyfikacj¢ skrzynki pocztowej w systemie poczty
elektronicznej] PWSIiP w Lomzy.
2. Wniosek o udostgpnienie lub anulowanie dostgpu do aliasu konta pocztowego w
systemie poczty elektronicznej PWSIiP w Lomzy.
3. Whiosek o zamknigcie skrzynki pocztowej w systemie poczty elektronicznej PWSIiP
w Lomzy.
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