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Warszawa, 12 pazdziernika 2017 r.
SN/021/12/2017
ZARZADZENIE 14/2017

Dyrektora Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
z dnia 12 pazdziernika 2017 r.
W sprawie
wprowadzenia regulaminu korzystania z poczty elektronicznej oraz zaktadania i obstugi kont
emailowych w Instytucie Badan Literackich PAN

W celu usprawnienia komunikacji mailowej, prowadzonej wewnatrz Instytutu Badan Literackich PAN
pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami, pracowniami i dziatami, a takie aby w sposob zgodny
z prawem przetwarza¢ powierzone Instytutowi dane osobowe, uprzejmie informuje, ze niniejszym
Zarzadzeniem wprowadzam w zycie:

§1
regulamin porzadkujacy kwestie korzystania ze stuzbowego konta pocztowego, zwany Regulaminem

korzystania z poczty elektronicznej w Instytucie Badan Literackich PAN, stanowigcy zatgcznik nr 1
Zarzgdzenia.

oraz

§2

regulamin zaktadania i obstugi kont emailowych w Instytucie Badar Literackich PAN,
stanowigcy Zatacznik nr 2 Zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSTYTUTU
POLSKIE

prof. dr half. Mk

Zataczniki:
1. Regulamin korzystania z poczty elektronicznej w Instytucie Badan Literackich L PAN;
2. Regulamin zaktadania i obstugi kont emailowych w Instytucie Badan Literackich PAN;



Zatagcznik nr 1

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej w Instytucie Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk

§1

Postanowienia ogéine

1. Regulamin korzystania z poczty elektronicznej wprowadza sie¢ w celu uproszczenia komunikacii
elektronicznej wewnatrz Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk (zwanego dalej: IBL
PAN lub Instytutem) oraz wprowadzenia zasad gwarantujgcych spetnienie wymagan wynikajgcych
z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) w zakresie
przetwarzania danych osobowych, okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych

Osobowych Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk.

2. Regulamin okre$la zasady korzystania ze stuzbowych kont poczty elektronicznej (zwanych dalej:
Kontami Pocztowymi) tworzonych i eksploatowanych w ramach systemu poczty elektronicznej

Instytutu.

3. Wszyscy pracownicy etatowi Instytutu posiadaja stuzbowe Konto Pocztowe w domenie ibl.waw.pl
lub w innej domenie utrzymywanej przez IBL PAN. Konto Pocztowe w tej domenie moga posiadac
rowniez wspoétpracownicy IBL PAN (wspoipracujacy z Instytutem na podstawie umowy innej niz
umowa o prace, tj. np. umowa zlecenie, umowa o dzielo) oraz emerytowani pracownicy Instytutu.
Wszyscy pracownicy, wspotpracownicy i emerytowani pracownicy Instytutu zwani sg dalej tgcznie

Uzytkownikami, a kazdy z nich z osobna uzytkownikiem.

4. Niniejszy regulamin nalezy odpowiednio stosowa¢ do obstugi kont funkcyjnych zatozonych w

domenie ibl.waw.pl lub w innej domenie utrzymywanej przez IBL PAN.

5. Konto Pocztowe moze by¢ wykorzystywane wylgcznie w zakresie dziatalnosci zawodowej zwigzane;j
z Instytutem. Uzytkownicy sg zobowigzani do prowadzenia wszelkiej stuzbowej korespondencji, w
tym korespondencji z innymi pracownikami i wspotpracownikami IBL PAN oraz z osobami trzecimi

(w tym instytucjami i osobami fizycznymi), za posrednictwem przyznanego im Konta Pocztowego.

6. Informacja o adresie e-mail utworzonym w domenie ibl.waw.pl lub w innej domenie utrzymywanej
przez IBL PAN oraz o osobie, ktérej dany adres e-mail zostat przypisany jest jawna i powszechnie

dostepna, w tym na tamach witryny internetowej Instytutu.

7. Przed rozpoczeciem korzystania z Konta Pocztowego Uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania

sie z niniejszym Regulaminem.

§2

Uzytkowanie Konta Pocztowego

1. Uzytkownicy zobowigzani sg do regularnego sprawdzania Konta Pocztowego.

2. Korzystanie z Konta Pocztowego mozliwe jest z poziomu przegladarki internetowej lub przy

wykorzystaniu programu pocztowego zapewnianego Uzytkownikom przez Instytut.
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11.
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Dostep do Konta Pocztowego jest chroniony hastem. Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania
hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom trzecim. W przypadku odtajnienia hasta nalezy
niezwtocznie zmieni¢ je na nowe.

Hasto do Konta Pocztowego nie moze by¢ zbyt fatwe lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby
trzecie. Hasto powinno spetnia¢ nastepujgce warunki:

a. zawierac¢ co najmniej 8 znakow,

b. zawiera¢ co najmniej 1 duzg litere,

c. zawiera¢ co najmniej 1 mata litere,

d. zawieraé co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny, np. %$#*.

Uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ hasto w zakiadce Ustawienia/Zmiana hasta po zalogowaniu
sie¢ do Konta Pocztowego. Hasto powinno by¢é zmieniane nie rzadziej niz raz na 3 miesigce.
Rekomendowane jest czestsze zmienianie hasta, tj. co 30 dni. Zabrania si¢ stosowania takiego
samego hasta do Konta Pocztowego jak hasto wykorzystywane przez Uzytkownika w innych
programach lub serwisach internetowych.

System poczty elektronicznej IBL PAN posiada mechanizmy zabezpieczajgce przed
nieautoryzowanym dostepem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg
szyfrowane logowanie oraz komunikacje z serwerem pocztowym. Niezaleznie jednak od
stosowanych zabezpieczen, Uzytkownicy zobowigzani sa do chronienia dostgpu do Konta
Pocztowego oraz korzystania z niego w sposob niezagrazajgcy ujawnieniem jakichkolwiek informacji
osobom nieuprawnionym, w tym informacji poufnych.

Wszelkie zmiany w konfiguracji programu pocztowego, wykraczajace poza drobne, proste zmiany
funkcjonalne, powinny byé skonsultowane z osobg odpowiedzialng za nadzor i opieke techniczng
nad poczta elektroniczna i serwerami pocztowymi w Instytucie (zwang dalej: Administratorem Sieci
IBL PAN). Administrator Sieci IBL PAN nie odpowiada za utrate danych spowodowang biedng
konfiguracjag programu pocztowego przez Uzytkownika ani wynikajgca z innych dziatar Uzytkownika,
ktére doprowadzity do takiego zdarzenia. Utrata danych lub ich niedozwolone ujawnienie osobom
trzecim moze narazi¢ Uzytkownika na odpowiedzialno$¢ wzgledem Instytutu lub inng przewidziang
przepisami prawa.

Komputer stuzgcy do obstugi Konta Pocztowego powinien by¢ zabezpieczony aktualnym programem
antywirusowym, a dostep do niego powinien by¢ zabezpieczony hastem zgodnym z wymaganiami
okreslonymi w ust. 4.

Pojemno$¢ Konta Pocztowego jest ograniczona. Uzytkownik zobowigzany jest do efektywnego
zarzadzania zawarto$cig Konta Pocztowego poprzez jego kontrole i cykliczne usuwanie zbedne;
korespondencii.

W przypadku potrzeby zwiekszenia ilosci wolnego miejsca na dysku, fakt ten powinien by¢ zgtoszony
bezposrednio Administratorowi Sieci IBL PAN.

Zabronione jest otwieranie zatgcznikéw otrzymanych z nieznanych lub podejrzanych adreséw e-mail.
Kazda podejrzana wiadomos$¢ e-mail powinna zostaé niezwiocznie zgtoszona Administratorowi Sieci
IBL PAN.

W przypadku niezamierzonego otwarcia zatacznika przestanego z nieznanego lub podejrzanego
adresu e-mail, nalezy niezwlocznie zgiosi¢ takie zdarzenie Administratorowi Sieci IBL PAN i
postepowaé zgodnie z jego instrukcjami, a w razie braku tymczasowej mozliwosci skonsultowania
kolejnych dziatan z Administratorem Sieci IBL PAN (np. ze wzgledu na pézng godzing, w ktorej
zdarzenie miato miejsce), nalezy wytgczy¢ Konto Pocztowe oraz komputer i odigczy¢ komputer od
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zasilania, w szczegolnosci unikajgc dalszego korzystania z dyskéw Instytutu, w tym edytowania
dokumentow.

W przypadku powzigcia wiadomosci o uzyskaniu nieautoryzowanego dostepu do Konta Pocztowego
przez osoby trzecie, Uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosic takie zdarzenie
Administratorowi Sieci IBL PAN i dokona¢ zmiany hasta.

W przypadku, gdy komputer stuzbowy Uzytkownika, przy uzyciu ktérego mozliwy jest dostep do
Konta Pocztowego lub do dyskéw Instytutu zostanie ukradziony lub zgubiony, Uzytkownik
obowigzany jest zglosi¢ ten fakt niezwiocznie Administratorowi Sieci IBL PAN.

Przy korzystaniu z Konta Pocztowego Uzytkownik zobowigzany jest przestrzegac przepisy prawa, w
szczegblnosci przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

§3

Postanowienia koricowe

Dyrekcja Instytutu ma prawo monitorowa¢ korzystanie z Konta Pocztowego przez Uzytkownika, w
tym uzyskaé dostep do korespondencji prowadzonej z Konta Pocztowego. Monitorowanie odbywa
sie w celu zapewnienia poufnosci danych IBL PAN, ochrony dobrego imienia Instytutu i
zagwarantowania prawidtowego dziatania systemu poczty elektronicznej.

Instytut zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania
systemu poczty elektronicznej oraz zobowigzuje si¢ do udzielania wszelkiej mozliwej pomocy w
zagadnieniach zwigzanych z obstugg Kont Pocztowych.

Instytut nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a. skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego korzystanie z Konta
Pocztowego Uzytkownika,

b. przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegdinosci konserwacja lub wymiang sprzetu oraz z innych przyczyn
niezaleznych od Instytutu,

c. ewentualne naruszenia prywatnosci Uzytkownikow wynikajace z wykorzystywania systemu
pocztowego do celéw prywatnych.

Szczegbly zwigzane z zaktadaniem i zamykaniem Kont Pocztowych reguluje regulamin zaktadania i
obstugi kont e-mailowych w Instytucie Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk.

IBL PAN zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien niniejszego regulaminu. Wszelkie zmiany
regulaminu zaczynaja obowigzywa¢ z momentem przestania Uzytkownikom na Konto Pocztowe
informacji o ich wprowadzeniu wraz z tre$cig zmienionego regulaminu lub wraz z odestaniem (tzw.
linkiem) do tre$ci zmienionego regulaminu zamieszczonego na dyskach Instytutu, do ktérych
Uzytkownicy majg dostep.

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie bgdg miaty obowigzujgce
w tym zakresie przepisy prawa polskiego.



Zatacznik nr 2

Regulamin zaktadania i obstugi kont e-mailowych w Instytucie Badan Literackich
Polskiej Akademii Nauk

§1

Postanowienia ogéine

Niniejszy regulamin (,Regulamin”) okres$la zasady zaktadania kont e-mailowych w Instytucie Badan
Literackich Polskiej Akademii Nauk (,|BL PAN") w domenie gtéwnej (ibl.waw.pl), oraz w innych
domenach utrzymywanych przez IBL PAN.

System poczty IBL PAN daje mozliwo$¢ zatozenia kont e-mailowych nastepujgcym grupom
uzytkownikow:

a. pracownicy — aktualnie zatrudnieni na umowe o prace w IBL PAN

b. wspotpracownicy IBL PAN- osoby wspotpracujace z jednostkami IBL PAN (na przyktad na
podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto)

(6% uzytkownicy kont funkcyjnych — konta zaktadane dla jednostek IBL PAN na przyktad na

potrzeby obstugi studiow doktoranckich, podyplomowych, grantéw, sekretariat, etc.
Procedury zaktadania konta e-mailowego dla kazdej z powyzszych grup uzytkownikéw zostaty
opisane w oddzielnych paragrafach ponizej.
Wszelkie dziatania zwigzanie z zaktadaniem, dokonywaniem zmian w konfiguracji konta pocztowego,
zamykaniem i archiwizacjg zawartos$ci konta prowadzi Administrator Sieci IBL PAN.
Administrator Sieci jest rowniez odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji zatozonych kont i cykliczng
aktualizacje zasobu kont e-mailowych zgodnie ze stanem zatrudnienia oraz uzytecznos$cia.
Dyrekcja IBL PAN zachowuje sobie prawo do podjecia decyzji o utworzeniu lub zablokowaniu dostepu
do konta e-mailowego réwniez w przypadkach nie opisanych w powyzszej procedurze.

§2
Procedura dotyczaca kont e-mailowych dla pracownikéw etatowych w IBL PAN

Zatozenie e-mailowego konta pracowniczego dla osoby bedacej pracownikiem etatowym IBL PAN
nastepuje na wniosek Dziatlu Kadr przy przyjmowaniu pracownika na etat.

Konto pracownika ma standardowo konstrukcje imie.nazwisko@ibl.waw.pl, jezeli jest zarejestrowane
w domenie ibl.waw.pl. Konto moze zostac zatozone rowniez w_innej domenie utrzymywanej przez IBL
PAN i woéwczas ma konstrukcje imie.nazwisko@adresdomeny.

Whioski dotyczace kont e-mailowych moga by¢ przesytane do Administratora Sieci pocztg
elektroniczng, wylacznie z konta stuzbowego osoby wnioskujgcej. Formularz wniosku stanowi
zatacznik 1 niniejszego regulaminu.

Z chwilg uaktywnienia konta Administrator nadaje hasto otwarcia konta i przekazuje je uzytkownikowi
z poleceniem dokonania bezzwiocznego pierwszego wejscia na konto i zmiany hasta na sobie tylko
znane, zgodne z przyjetymi standardami.

Z zastrzezeniem ust. 7, w przypadku wygasniecia uprawnien pracownika do posiadania konta
pracowniczego (zakonczenie zatrudnienia) dostep do konta e-mailowego pracownika zostaje
zablokowany z uptywem ostatniego dnia zatrudnienia.

Informacije o dacie zakonczenia zatrudnienia Administratorowi Sieci przekazuje Dziat Kadr.
Pracownicy IBL PAN odchodzacy na emeryture majg mozliwos¢ zachowania dostgpu do swojej
skrzynki pocztowej za zgoda Dyrekcji. O przediuzenie wazno$ci konta pracownik wnioskuje do
Dyrekcji osobiscie.
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§3
Procedura dotyczaca kont e-mailowych dla wspétpracownikéw IBL PAN.

Zatozenie konta e-mailowego dla osoby bedacej wspétpracownikiem IBL PAN nastepuje na wniosek
Kierownika danej Pracowni, zespotu lub Projektu (grantu) lub cztonka Dyrekcji, na okres wskazany we
whniosku i wynikajacy z czasu obowigzywania umowy lub realizacji grantu przez wspofpracownika.
Konto wspodtpracownika ma standardowo konstrukcje imie.nazwisko@ibl.waw.pl, jezeli jest
zarejestrowane w domenie ibl.waw.pl. Konto moze zosta¢ zatozone réwniez w innej domenie
utrzymywanej przez IBL PAN i wéwczas ma konstrukcje imie.nazwisko@adresdomeny.

Whioski dotyczgce kont e-mailowych moga by¢ przesytane do Administratora Sieci pocztg
elektroniczna, wytacznie z konta stuzbowego osoby sktadajgcej wniosek. Formularz wniosku stanowi
zalgcznik 1 niniejszego regulaminu.

Z chwilg uaktywnienia konta Administrator nadaje hasto otwarcia konta i przekazuje je uzytkownikowi
z poleceniem dokonania bezzwiocznego pierwszego wejscia na konto i zmiany hasta na sobie tylko
znane, zgodne z przyjetymi standardami.

W przypadku wygasniecia uprawnier wspotpracownika do posiadania konta (rozwigzanie/wygasnigcie
umowy), dostep wspétpracownika do konta mailowego zostaje zablokowany z uptywem ostatniego
dnia wspotpracy.

W przypadku, gdy okres trwania uprawniefi wspotpracownika do posiadania konta w poczcie IBL PAN
ulegnie zmianie, Kierownik danej Pracowni lub Projektu jest zobligowany z wyprzedzeniem
poinformowac o tym fakcie Administratora Sieci za pomocg formularza wniosku. Formularz wniosku
stanowi zatacznik 1 niniejszego regulaminu.

§4
Procedura dotyczaca e-mailowych kont funkcyjnych w systemie poczty IBL PAN

Zatozenie konta funkcyjnego w poczcie IBL PAN nastepuje na wniosek Kierownika danej Pracowni lub
Dziatu. Osoba wnioskujgca wskazuje sugerowang nazwe konta oraz osobe odpowiedzialng za to
konto.

Whioski dotyczace kont e-mailowych moga by¢ przesytane do Administratora Sieci poczta
elektroniczna, wytgcznie z kont stuzbowych. Formularz wniosku stanowi zatgcznik 1 niniejszego
regulaminu.

Z chwilg uaktywnienia konta Administrator nadaje hasto otwarcia konta i przekazuje je osobie
wskazanej jako odpowiedzialna za konto funkcyjne, z poleceniem dokonania bezzwlocznego
pierwszego wej$cia na konto i zmiany hasta na sobie tylko znane, zgodne z przyjetymi standardami.
Jezeli osoba odpowiedzialna za konto funkcyjne przestaje by¢ pracownikiem danej jednostki, lub
zmienia Dziat/Pracownie, Kierownictwo danej jednostki jest zobligowane oddzielnym wnioskiem
poinformowaé Administratora Sieci o zmianie osoby odpowiedzialnej za dane konto funkcyjne.
Formularz wniosku stanowi zatgcznik 1 niniejszego regulaminu.

Zamkniecie konta funkcyjnego moze by¢ dokonana na podstawie wniosku pochodzgcego od
Kierownictwa danej jednostki organizacyjnej. Formularz wniosku stanowi zatgcznik 1 niniejszego
regulaminu.

§5

Procedura w przypadku zmiany nazwiska uzytkownika konta pocztowego

W przypadku zmiany nazwiska uzytkownika konta bedgcego pracownikiem etatowym, wniosek o
zmiane adresu e-mailowego sporzadza i przesyta do Administratora Sieci Dziat Kadr. W przypadku
zmiany nazwiska wspotpracownika, wniosek sporzadza i przesyta Kierownik Pracowni lub Projektu.
Formularz wniosku stanowi Zatgcznik 1 niniejszego regulaminu.
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§6

Postanowienia koricowe

Wszelkie spory dotyczace interpretacji zapiséw regulaminu lub spraw nieujetych w regulaminie
rozstrzyga Dyrektor.

Regulamin stosuje sie réwniez odpowiednio do wszystkich kont e-mailowych istniejacych w domenie
ibl.waw.pl lub w innej domenie utrzymywanej przez IBL PAN w chwili wejScia regulaminu w zycie.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 pazdziernika 2017.

A
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Zalacznik 1 - Formularz wniosku dotyczacego konta e-mailowego

Whiosek dotyczacy konta e-mailowego w IBL PAN

] wniosek o zatozenie konta

] wniosek o zablokowanie dostepu do konta (zmiane hasta)

] wniosek o usuniecie konta

] wniosek o zmiane okresu waznosci konta

] wniosek o zmiane osoby odpowiedzialnej za konto (wylacznie w przypadku kont funkcyjnych)
] wniosek o zmiane nazwiska uzytkownika konta

[
[
[
[
[
[

Imie i nazwisko uzytkownika konta (osoby odpowiedzialnej): ...
Nazwa Bzialu/PracowWni IBL - PANE: . ........c..ocimsmmimmos cossnesmmien st s smammmomm s sirsse s musmssrmssmens

Nazwa grantu lub struktury przy IBL PAN: ... e
wymagane w przypadku wspofpracownikow IBL PAN

Status wiasciciela: [ ] pracownik IBL PAN [ ] wspodtpracownik IBL PAN [ ] konto funkcyjne

Adres mailowy pracownika lub wspotpracownika: ..................oooiiiii
Imie.Nazwisko@ibl.waw.pl (lub inna domena utrzymywana przez IBL PAN)

AT oWy KO TURKEINeRD . - . e s e S T T
adres powinien rozpoczynac sie od litery, moze zawierac litery, cyfry oraz znak kropki

Okres aktywnosci konta:
[ ] state (do odwotania)

[l AN O ARIA vl e n e e e e e e e A SR R A RS e A
wymagane w przypadku wspotpracownikéw IBL PAN

Informacja o adresie mailowym i hasle otwarcia konta zostanie przekazana uzytkownikowi konta:
[ ] pocztg elektroniCZng, NA AArES: ... .c.oviiiiiieiit ittt et et et e et e e e et e e e e et e e en e
[ ] osobiscie przez osobe skiadajgca wniosek

e NAZNISKO WHHOSKOAWEN =< . . o isain i sl a3 e e e s B A G S b i s RS A S
SIRNOWISKO WRIOSKOUAWOYY ... oo i ie i van omios e s 5 s o M85 w1 K s i e K s i e A S R e i
DIl PraCOWRBIERSPIOR: .. . .o oucuiu i i sl o 5 8 a5 3 k8 R M S A R A

DAl OOt WEOBKAE i i sl L s A e e e e e B e R S e S e A A R e ST S

(wypeltnia Administrator Sieci)

wptyneto dnia: ..........ccoevenneenn. WO ARIA o BOHEBIE.

DU T O e s e i s e e e e S e e
(E — pracownik etatowy IBL, W — wspofpracownik IBL; F — konto funkcyjne)
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