Zarzgdzenie nr 31
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 31 paZdziernika 2018 r.

w sprawie korzystania z poczly elektronicznej przez pracownikéw
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Jizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
oraz przepisOw Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 2247) dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
informacji, w tym bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych, ustala si¢ obowigzki
pracownikéw Uniwersytetu w Biatymstoku, zwanego dalej Uczelnia, w zakresie wykonywania
obowiazkow stuzbowych przy pomocy poczty elektroniczne;.

§2

1. Kazdy pracownik Uczelni zatrudniony na podstawie umowy o pracg ma obowigzek
posiadania i uzytkowania konta poczty elektronicznej w domenie uwb.edu.pl, w tym konta
e-mail przypisanego wytgcznie do danego pracownika.

2. Kazdy pracownik Uczelni zatrudniony na podstawie innej niz umowa o pracg ma obowigzek
korzystania z konta poczty elektronicznej w domenie uwb.edu.pl do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zapiséw umowy z Uczelnig, na podstawie ktorej
jest zatrudniony, jesli w celu ich realizacji niezbedny jest przeptyw informacji za pomoca
poczty elektroniczne;.

3. Pracownik obstugi moze zostaé zwolniony z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 pod
warunkiem, ze zakres obowiazkéw na stanowisku, na ktérym pracownik jest zatrudniony,
nie obejmuje prowadzenia elektronicznej korespondencji stuzbowej. Decyzj¢ o zwolnieniu
pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 podejmuje kierownik jednostki
organizacyjnej.

4. Kazdy pracownik Uczelni ma obowigzek regularnego sprawdzania poczty elektronicznej,
do ktérej zostal mu przyznany dostep, z czestotliwoscia zapewniajacg whasciwe i terminowe
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

5. Uzytkowanie adresu poczty elektronicznej przypisanego do jednostki organizacyjnej lub
stanowiska nie zwalnia z obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1.

6. Za zapewnienie regularnego sprawdzania poczty elektronicznej przypisanej do jednostki
organizacyjnej odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej. Kierownik jednostki
organizacyjnej moze wyznaczy¢ pracownika jednostki, ktérego obowigzkiem bedzie
obstuga poczty elektronicznej przypisanej do jednostki.



§3

. Konto poczty elektronicznej zakltada Dzial Sieci Komputerowych po otrzymaniu
wypelnionego przez pracownika formularza, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

. W przypadku potrzeby zmiany danych konta pocztowego, pracownik sktada do Dziatu Sieci
Komputerowych wypelniony formularz, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

. W przypadku wygasnigcia lub rozwigzania umowy, na podstawie ktorej zatrudniony jest
pracownik, konto pocztowe przypisane do tego pracownika ulega zawieszeniu,
z zastrzezeniem ust. 4. Za niezwloczne zgloszenie potrzeby zawieszenia konta do Dziatu
Sieci Komputerowych odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik
byl zatrudniony.

. Pracownik przechodzacy na emeryture ma prawo do dalszego korzystania z przypisanego
do niego konta poczty elektronicznej. Z dniem przejscia pracownika na emeryture, Dziat
Sieci Komputerowych usuwa wszelkie dane znajdujace si¢ na przypisanym do niego koncie
poczty elektronicznej, z wyjatkiem danych dostepowych.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 oraz w przypadku przeniesienia pracownika
do innej jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny
za niezwloczng zmiang hasta dostgpu do konta pocztowego przypisanego do jednostki lub
stanowiska, do ktérego dostep uzyskal pracownik w trakcie trwania zatrudnienia.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do zobligowania podlegltych im
pracownikéw rozpoczynajacych zatrudnienie w Uczelni do zalozenia kont pocztowych
w domenie Uczelni w terminie 7 dni od daty rozpoczgcia obowigzywania umowy, na
podstawie ktorej sg zatrudnieni.

§4

. Pracownicy sg zobowigzani do przesylania korespondencji stuzbowej wylacznie przy
pomocy poczty elektronicznej w domenie Uczelni. Korespondencja stuzbowa przeznaczona
dla pracownika Uczelni moze by¢ przesytana jedynie na uczelniany adres pocztowy.

. Shuzbowa poczta elektroniczna moze by¢ wykorzystywana wylacznie do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych.

. Zabronione jest przekazywanie korespondencji stuzbowej na zewngtrzne systemy pocztowe,
w tym automatyczne przekierowywanie poczty.

§5

. Stuzbowe adresy e-mail przypisane do pracownika, jednostki organizacyjnej i stanowiska sg
jawne.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do aktualizowania na biezaco
danych kontaktowych pracownikéw w zakresie adresu e-mail w Dziale Rektorskim, na
stronach jednostek organizacyjnych, a takze innych stronach i serwisach internetowych
prowadzonych w ramach obowiazkéw stuzbowych przez podleglych im pracownik6w oraz
do ich przekazywania do Dzialu Promocji celem aktualizowania danych na stronie Uczelni.
. Dziat Promocji zobowiazany jest do aktualizowania na biezaco danych kontaktowych
pracownikéw w zakresie adresu e-mail na stronie Uczelni po zgloszeniu aktualnych danych
przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

§6

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do zobligowania podlegtych im
pracownikoéw do zatozenia kont pocztowych w domenie Uczelni w terminie 14 dni od daty
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.



2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do zaktualizowania danych
kontaktowych pracownikéw w zakresie adresu email w Dziale Rektorskim, na stronach
jednostek organizacyjnych, a takze innych stronach i serwisach internetowych
prowadzonych w ramach obowiazkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikow oraz
do ich przekazania do Dziatu Promocji celem zaktualizowania danych na stronie Uczelni,
w terminie 30 dni od daty wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 listopada 2018 r.

KYOR
UNIWHRSY w BIAEYMSTOKU

b. Bdbenf W. Ciborowski




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 31

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 31 paZdziernika 2018 r.

Formularz zaloZenia konta pocztowego

1. Podstawowe dane:

Nazwisko: ' ] Imie: I

Hasto: L —|

Uwaga: W celu bezpieczeristwa haslo powinno zawierac min, 8 znakéw w tym min, jedna cyfra. Nie moze zawieraé nazwy uzytkownika,
nazwiska, imienia oraz innych nazw.

Uzytkownik jest zobowigzany do zmiany hasla po pierwszym zalogowaniu.

Jednostka:

Telefon stuzbowy:

2. Rodzaj konta:

[ | Konto osobiste

W przypadku konta osobistego nazwa bedzie tworzona w formacie j.kowalski@uwb.edu.pl.

Nazwa nadana przez DSK: l I@uwb.edu.pl

[ ] Inne

Np. konto dla jednostki nazwajednostki@uwb.edu.pl

Nazwa: |@uwb.edu.pl

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z Zarzadzeniem nr 31 Rektora UwB z dnia 31.10.2018 r. w sprawie
korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikéw Uniwersytetu w Biatymstoku i akceptuje zasady
korzystania z sieci komputerowych, zawarte w Regulaminie Uczelnianej Sieci Komputerowej Uniwersytetu
w Biatymstoku, stanowiacym Zalacznik do Zarzadzenia nr 5 Rektora UwB z dnia 16.02.2004 r.

data podpis wypetniajacego formularz

Pieczatka i podpis kierownika
jednostki lub osoby odpowiedzialne;j:

Uwaga: Konta pocztowe nieuzywane przez okres dwoch lat bedg wylgezane.

Uniwersytet w Biatymstoku, Dzial Sieci Komputerowych, Biatystok, ul. Swierkowa 20 B, dask@uwb.edu.pl, http://usk. uwb edu.pl, tel. 85 7457095




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 31

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Formularz zmiany danych konta pocztowego

1. Zmiana nazwiska

Poprzednie Nowe
nazwisko: nazwisko:

2. Zmiana nazwy konta

Poprzednia Nowa nazwa:
nazwa:

Oéwiadczam, ze zapoznalem/am sie z Zarzadzeniem nr 31 Rektora UwB z dnia 31.10.2018 r. w sprawie
korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikoéw Uniwersytetu w Biatymstoku i akceptuje zasady
korzystania z sieci komputerowych, zawarte w Regulaminie Uczelnianej Sieci Komputerowej Uniwersytetu
w Bialymstoku stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia nr 5 Rektora UwB z dnia 16.02.2004 r.

..........................................................................

data podpis wypelniajacego formularz

Pieczatka i podpis kierownika
jednostki lub osoby odpowiedzialne;:

Uwaga: Konta pocztowe nieuzywane przez okres dwéch lat bedg wylgezane.

Uniwersytet w Biatymstoku, Dziat Sieci Komputerowych, Biatystok, ul. Swierkowa 20 B, dask@uwb.edu.pl, http://usk.uwb.edu.pl, tel. 85 7457095



