Zarzadzenie Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie
nr 13/2021 z dnia 26 lutego 2021 roku
w sprawie okreslenia zasad korzystania z poczty elektronicznej
w Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego w GnieZnie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst

jednolity Dz.U.z 2020r., poz. 85 z p6zn. zm.) oraz § 36 ust. 1 i 2 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie

zarzadza sie, co nastgpuje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

§1
Przedmiotem zarzadzenia jest okreslenie obowigzujacych w Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie zasad korzystania z poczty elektronicznej,
w rozumieniu ushugi $wiadczonej droga -elektroniczng, shuzgcej do przekazywania
wiadomosci.
Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. H. Cegielskiego w Gnieznie zapewnia
spolecznosci akademickiej przesytanie poczty elektroniczne;.
Definicje stosowane w niniejszym zarzadzeniu:
PWSZ w Gnieznie lub Uczelnia - rozumie si¢ przez to Panstwowa Wyzsza Szkotg
Zawodowa im. H. Cegielskiego w Gnieznie;
system informatyczny Uczelni - rozumie si¢ przez to ogoét srodkéw technicznych
i organizacyjnych, umozliwiajacy realizacj¢ zadan Uczelni za pomoca sieci komputerowej
i serwerow sieciowych;
domena Uczelni - rozumie si¢ przez to domeng ,,pwsz-gniezno.edu.pl” oraz wszystkie jej
subdomeny, w tym subdomeng: ,,studenci.pwsz-gniezno.edu.pl”;
adres poczty elektronicznej (adres e-mail) - rozumie si¢ przez to nazwe¢ jednoznacznie
identyfikujaca konto poczty elektroniczne;;
konto poczty elektronicznej (konto e-mail, skrzynka e-mail, elektroniczna skrzynka
pocztowa) - rozumie si¢ przez to zespot Srodkow technicznych i organizacyjnych,
umozliwiajacy osobie lub jednostce Uczelni korzystanie z poczty elektroniczne;j;
stuzbowe konto poczty elektronicznej - rozumie si¢ przez to skrzynke poczty elektronicznej
znajdujacej si¢ w domenie Uczelni, ktorej uzytkownikiem jest pracownik Iub jednostka
Uczelni;
studenckie konto poczty elektronicznej - rozumie si¢ przez to skrzynke poczty
elektronicznej znajdujacej sic w domenie Uczelni, ktorej uzytkownikiem jest student;
uzytkownik konta poczty elektronicznej - rozumie si¢ przez to osobe, ktorej powierzono
dostep (login i haslo)do konta poczty elektronicznej Uczelni; osoba ta jest jednoosobowo
odpowiedzialna za zgodne z zasadami wykorzystanie konta;
pracownik - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Uczelni na podstawie umowy o prace
lub umowy cywilnoprawnej;

10) student - rozumie si¢ przez to kazdego studenta Uczelni;
11) jednostka Uczelni- rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng lub jednostke administracji

Uczelni w rozumieniu regulaminu organizacyjnego Uczelni;



12) kierownik jednostki Uczelni - rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej lub
jednostki administracji Uczelni, a takze bezposredniego przetozonego, w rozumieniu
regulaminu organizacyjnego Uczelni;

13) Administrator IT- rozumie si¢ przez to pracownikow Uczelni odpowiedzialnych za
zarzadzanie systemami informatycznymi w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego Uczelni,
ktorym powierzono obstuge ustugi poczty elektronicznej Uczelni i zarzadzanie kontami
poczty elektronicznej w Uczelni;

14) 10D- rozumie si¢ przez to Inspektora Ochrony Danych, pracownika wspierajacego realizacje
obowiazkéw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§2
Za dziatanie uslugi poczty elektronicznej i zarzadzanie kontami poczty elektronicznej
w Uczelni odpowiedzialny jest Administrator IT, ktéry zapewnia wsparcie techniczne,
niezbedne do $wiadczenia ushugi poczty elektronicznej. W sprawie wsparcia technicznego
nalezy kontaktowa¢ si¢ z Administratorem IT w drodze elektronicznej na
adres:administrator @pwsz-gniezno.edu.pl.

§3

1. Wprowadza si¢ obowigzek posiadania i wykorzystywania do wymiany korespondencji
stuzbowej konta poczty elektronicznej w domenie Uczelni (stuzbowego konta poczty
elektronicznej)przez kazdego pracownika Uczelni, z zastrzezeniem ust. 2. Zobowigzuje si¢
pracownikow do regularnego sprawdzania stuzbowego konta poczty elektronicznej
z czestotliwoscia pozwalajacg na utrzymywanie kontaktow i wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

2. Uzytkownikiem stuzbowego konta poczty elektronicznej jest pracownik.

3. Konto poczty elektronicznej, o ktorym mowa w ust. 1, tworzone jest po zatrudnieniu
pracownika:

a) w przypadku pracownikéw administracyjnych Uczelni, pisemny wniosek o zatozenie
stuzbowego konta poczty elektronicznej sktada kierownik jednostki Uczelni, w ktorej
ww. pracownik jest zatrudniony do Administratora IT. Wzoér wniosku jest
udostgpniany kazdorazowo Kierownikowi jednostki Uczelni przez Administratora IT.
Kierownik jednostki Uczelni www. wniosku, wskazuje do ktorych systemow/zasobow
Uczelni pracownik administracyjny powinien otrzyma¢ dostep. Dostep do
zasobow/systemow Uczelni pracownik administracyjny uzyskuje, po przeszkoleniu z
zasad ochrony danych osobowych przez IOD oraz po uzyskaniu upowaznienia do
przetwarzania danych. Po takim przeszkoleniu Administrator IT konfiguruje dostep i
przekazuje pracownikowi administracyjnemu login i tymczasowe hasto do logowania.

b) w przypadku pracownikéw dydaktycznych Uczelni Dzial Ksztalcenia i Spraw
Studenckich przesyta do Administratora 1T e-maila ze zleceniem zalozenia
shuzbowego konta poczty elektronicznej, w ktorym wskazuje imi¢ i1 nazwisko
pracownika dydaktycznego, adres jego poczty elektronicznej (do przestania login i
tymczasowego hasta do logowania)oraz kierunek, na ktorym pracownik dydaktyczny
bedzie prowadzil zajecia. E-mail w sprawie zalozenia stuzbowego konta poczty
elektronicznej dla pracownika dydaktycznego powinien by¢ przestany do wiadomosci
(DW) IOD.

4. Po ustaniu stosunku pracy na wniosek kierownika jednostki konto poczty elektronicznej
pracownika zostaje zablokowane, a najdalej po miesigcu od ustania stosunku pracy usunigte.



§4
Jednostki Uczelni moga posiada¢ konta poczty elektronicznej w domenie Uczelni (stuzbowe
konta poczty elektroniczngj).
Konto poczty elektronicznej, o ktorym mowa w ust. 1, tworzone jest na wniosek (e-mail ze
zleceniem zatozenia stuzbowego konta poczty elektronicznej) wiasciwego kierownika
jednostki Uczelni. We wniosku nalezy wskaza¢ osob¢ lub osoby, odpowiedzialne za
wykorzystanie konta. Osoba/y ta staje/a si¢ uzytkownikiem/uzytkownikami konta. E-mail w
sprawie zatozenia stuzbowego konta poczty elektronicznej dla jednostki Uczelni powinien by¢
przestany do wiadomosci (,,DW”) IOD.
Zmiana osoby odpowiedzialnej/osob odpowiedzialnych za konto jednostki Uczelni nast¢puje
na wniosek wtasciwego kierownika jednostki Uczelni.
W przypadku utworzenia dla jednostki Uczelni konta poczty elektronicznej, o ktorym mowa w
ust. 1, do uzytkownikéw tego konta stosuje sie § 3 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia.
Konto staje si¢ nicaktywne w ciggu dwodch tygodni od dnia likwidacji jednostki Uczelni.
Konto moze zosta¢ zablokowane badz usunigte réwniez na wniosek kierownika jednostki
Uczelni, ktéry wnioskowat o utworzenie konta.

§5
Studenckie konto poczty elektronicznej stanowi podstawowy $rodek komunikacji w sprawach
miedzy Uczelnig, pracownikami Uczelni a studentami, co nie wyklucza stosowania innych
form komunikaciji.
Posiadanie przez studenta konta pocztowego wynika z przyjetych przez Uczelni¢ drog
komunikacji z pracownikami, studentami i innymi podmiotami powiazanymi z Uczelnia.
Ustuga studenckiego konta poczty elektronicznej dostarczana jest studentom w celu wsparcia
proceséw dydaktycznych (nauka zdalna), naukowych i organizacyjnych realizowanych przez
Uczelnige.
Studenckie konta poczty elektronicznej sa tworzone przez Administratora IT dla kazdego
studenta po uzyskaniu z Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich informacji o przyjeciu danej
osoby w poczet studentow Uczelni.
Posiadanie studenckiego konta poczty elektronicznej obliguje studenta do przestrzegania
niniejszego zarzadzenia, w szczegdlnosci do prowadzenia korespondencji elektronicznej z
pracownikami i jednostkami Uczelni za pomoca studenckiego konta poczty elektronicznej.
Przepis § 5 ust. 4 nie stosuje si¢ w sytuacji wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych
korzystanie ze studenckich kont poczty elektronicznej. Przez okolicznosci uniemozliwiajace
korzystanie ze studenckich kont poczty elektronicznej rozumie si¢ w szczego6lnosci awarie
ustugi poczty lub okresowe prace techniczne.
Uczelnia zastrzega sobie:

a) prawo do nieudzielania odpowiedzi na wiadomo$ci e-mailowe, ktore zostang
przestane z innych adreséw e-mail niz przydzielone studentowi studenckie konto
poczty elektronicznej lub (wedlug wyboru Uczelni)

b) prawo do odpowiedzi na takie wiadomos$ci e-mailowe wylacznie na przydzielone
studentowi studenckie konto poczty elektronicznej.

Kazdy student jest zobowigzany odczytywac¢ wiadomosci kierowane na jego studenckie konto
poczty elektronicznej przez Uczelnig.

§6
Uprawnionymi do korzystania ze studenckiego konta poczty elektronicznej sa studenci
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie.



2. Studentom Uczelni przystuguja uprawnienia do korzystania ze studenckich kont poczty
elektronicznej do konca roku akademickiego, w ktérym ukonczyli studia, do dnia, w ktorym
stala si¢ ostateczna decyzja o zawieszeniu lub skresleniu z listy studentow.

3. W uzasadnionych przypadkach okres przystugiwania uprawnien moze zosta¢ wydtuzony na
whniosek zainteresowanego studenta lub wlasciwego kierownika jednostki Uczelni.

4. Studenckie konta poczty elektronicznej nie moga by¢ usuwane na wniosek studenta.

§7

1. Uzytkownicy sluzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej ponosza odpowiedzialnosé
za tre$¢ i zawarto$¢ wiadomosci przesylanych za posrednictwem posiadanego konta.

2. Uzytkownicy stuzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej ponosza odpowiedzialnosé
za wszelkie dzialania wykonane po uwierzytelnieniu si¢ w systemie poczty elektronicznej za
pomoca ich danych logowania.

3. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej do
celow prywatnych, w szczegoélnosci do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, celow
niezgodnych z prawem oraz sprzecznych z misja i zadaniami Uczelni.

4. W przypadku przesytania droga elektroniczng danych osobowych poza Uczelnig¢ zobowiazani
sa wykorzystywa¢ mechanizmy kryptograficzne (hastowanie wysylanych dokumentéw lub
plikéw zarchiwizowanych, podpis elektroniczny). Jezeli jest to mozliwe, hasto nalezy przesta¢
inng metoda niz poczty elektroniczng, np. telefonicznie lub SMS-em.

5. Uzytkownicy stuzbowych kont poczty elektronicznej przy wysylaniu poczty elektronicznej na
zewnatrz Uczelni do wielu adresatéw jednoczesnie, powinni uzywac¢ metody ,,Ukryte do
wiadomosci — UDW”.

6. Uczelnia nie zaleca:

a) otwierania zatacznikow (plikow) w poczcie elektronicznej nawet od prawdopodobnie
znanych uzytkownikowi nadawcow bez weryfikacji nadawcy,

b) otwierania hiperlinkdow w poczcie elektronicznej bez weryfikacji wiarygodnosci
nadawcy,

C) rozsytania poczty elektronicznej z tzw. ,fancuszkami szczgscia”.

d) logowania do stuzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej w przypadkowych
miejscach z niezaufanych urzadzen lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-Fi.

Nieprzestrzeganie ww. zalecen moze doprowadzi¢ do zainfekowania komputera uzytkownika i

innych pracujagcych w sieci. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za konsekwencje nie

przestrzegania ww. zalecen przez uzytkownikow kont poczty elektronicznej w Uczelni.

7. Wszystkie przypadki poczty elektronicznej budzacej podejrzenie nalezy zglaszaé
Administratorowi IT.

8. Uzytkownicy stluzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej maja obowigzek zachowac
w tajemnicy hasto do swojego konta (skrzynki e-mail).

9. Za niedozwolone uzycie uznaje si¢ jakiekolwiek uzycie studenckich lub stuzbowych kont
poczty elektronicznej prowadzace do naruszenia dobrego imienia PWSZ w GnieZnie,
przepisow wewnetrznych Uczelni lub przepisow powszechnie obowigzujacego prawa. Za
dziatania niedozwolone uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) dziatania zmierzajace do ukrycia lub znieksztatcenia informacji o autorze lub
adresacie wiadomosci;

2) dziatania skutkujace naruszeniem déobr osobistych;

3) udostepnianie hasta dostgpu do konta (skrzynki e-mail) innym osobom

4) wykorzystanie ustugi poczty w celu rozsytania spamu lub zakldcania pracy innych
ushug.



10.

11.

Uczelnia nie zaleca dokonywania ewentualnych przekierowan poczty ze studenckich lub
stuzbowych kont poczty elektronicznej na inne adresy e-mail i zastrzega, ze moze powodowac
to problemy techniczne zwigzane z dorgczeniami poczty elektronicznej, za ktoére nie Uczelnia
nie ponosi odpowiedzialnosci.

Dokonywania ewentualnych przekierowan poczty ze studenckich lub stuzbowych kont poczty
elektronicznej na inne adresy e-mail nie zwalnia uzytkownikéw stuzbowych i studenckich
kont poczty elektronicznej z obowiazku przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§8
Uczelnia nie prowadzi czynno$ci rutynowego monitorowania zawarto$ci wiadomosci kont
poczty elektronicznej, z wyjatkiem zautomatyzowanego przetwarzania przez systemy
antyspamowe.
Uczelnia zastrzega sobie prawo do awaryjnego wylaczenia ustugi bez uprzedniego
powiadomienia studenta lub pracownika o tym fakcie.
Uczelnia zastrzega sobie prawo zablokowania konta poczty elektronicznej w przypadku
stwierdzenia naruszen zapisOw niniejszego zarzadzenia, w szczego6lnosci w przypadkach
okreslonych w § 7 niniejszego Zarzadzenia.

§9
Uzytkownicy stuzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej zobowigzani sg do
nalezytej dbatosci o przydzielone konta, w szczegdlnosci zapewnienie odpowiedniej ilosci
wolnego miejsca, umozliwiajacego przyjmowanie nowych wiadomosci poprzez usuwanie lub
archiwizowanie wiadomosci.
W przypadku utraty danych do logowania lub stwierdzenia nieautoryzowanego dostepu do
konta lub domniemania takiego zdarzenia, uzytkownicy stuzbowych i studenckich kont poczty
elektronicznej zobowigzani s3 niezwlocznie dokona¢ zmiany hasta i poinformowac
0 zdarzeniu Administratora IT.

§10
Uczelnia zobowigzuje si¢ dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dzialania
stuzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnoéci za szkode, ktéra moze wynikna¢ w zwigzku
z zaktoceniami w funkcjonowaniu stuzbowych i studenckich kont poczty elektroniczne;j.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate danych spowodowang dziataniem czynnikow
zewngtrznych lub tez innymi okoliczno$ciami niezaleznymi od Uczelni.

§11
Adresy skrzynek pocztowych dla stuzbowych i studenckich kont poczty elektronicznej
tworzone sg w nastepujacy sposob:
a) stuzbowe konto poczty elektroniczne;j:

nazwa_uzytkownika@pwsz-gniezno.edu.pl,

b) studenckie konto poczty elektronicznej:

nazwa_uzytkownika@studenci.pwsz-gniezno.edu.pl.
Nazwa_uzytkownika jest unikalna i sklada si¢ z pierwszej litery imienia, znaku kropka oraz
pelnego nazwiska, zapisana alfabetem bez polskich znakéw diakrytycznych. W przypadku

powtarzalnosci nazwy uzytkownika jest ona uzupeliana wyréznikiem cyfrowym na koncu.


mailto:nazwa_użytkownika@pwsz-gniezno.edu.pl
mailto:nazwa_użytkownika@studenci.pwsz-gniezno.edu.pl

W przypadku jednostki Uczelni nazwa uzytkownika to nazwa danej jednostki Uczelni lub
nazwa wnioskowana przez Kierownika danej jednostki Uczelni.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2021 r.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie

prof. dr hab. n. med. Pawet Checinski



