Zatgcznik do Zarzadzenia nr 5 Rektora PK z dnia 7 marca 2018 r.

ZARZADZENIE NR 5 z 17 stycznia 2017 r.
REKTORA POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ

w sprawie korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikéw Politechniki
Krakowskiej

(tekst jednolity)

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym (Dz.U. 2016 r. poz. 1842, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1

Do prowadzenia elektronicznej korespondencji zwigzanej z wykonywaniem obowigzkéw

stuzbowych uzywa sie kont pocztowych, zlokalizowanych na serwerach w domenie

pk.edu.pl lub poddomenach (np. mech.pk.edu.pl itp.) oraz domenie cyf-kr.edu.pl.

Na Politechnice Krakowskiej funkcjonujg trzy kategorie stuzbowych kont pocztowych:

1) osobiste — przypisane pracownikom, w jednolitym formacie: imie.nazwisko@domena,

2) funkcyjne — przypisane do stanowisk (np. rektor@pk.edu.pl, kanclerz@pk.edu.pl itp.),

3) organizacyjne - wykorzystywane przez jednostki organizacyjne
(np. kariery@pk.edu.pl, kancelaria@pk.edu.pl) lub tworzone na potrzeby wydarzen
organizowanych na PK (np. jubileusz@pk.edu.pl).

§ 2

Kazdemu nowemu pracownikowi Politechniki Krakowskiej z chwilg zatrudnienia na
uczelni przydzielane jest stuzbowe konto pocztowe na serwerze uczelnianym.
Dopuszczalne jest wykorzystanie, jako stuzbowych kont pocztowych, kont na serwerach
wydziatowych, instytutowych lub innych prowadzonych przez jednostki organizacyijne,
z tym ze format adresu pocztowego musi by¢ zgodny z okreslonym w § 1 ust. 2 pkt 1,
z domeng wtasciwg dla serwera, na ktérym konto jest utworzone.

Pracownik chcacy korzystac z jednego z kont pocztowych, o ktérym mowa w ust. 2, jest
zobowigzany zgtosi¢ ten fakt do Dziatu Informatyzacji. W takim przypadku konto na
serwerze uczelnianym nie jest tworzone.

§3

Zobowigzuje sie pracownikow do regularnego odczytywania poczty elektronicznej
z czestotliwoscig pozwalajgcg na utrzymanie kontaktow oraz postugiwania sie kontami
pocztowymi do prowadzenia elektronicznej korespondencji stuzbowej, wydawania polecen
stuzbowych, wymiany informacji oraz zatatwiania innych spraw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow pracowniczych.
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§4

Dostep do stuzbowych kont pocztowych dozwolony jest wytgcznie za pomoca
dedykowanych aplikacji internetowych udostepnianych na serwerach uczelnianych lub za
pomocg programow, tzw. klientéw poczty elektronicznej (np. Outlook, Thunderbird itp.)
zainstalowanych na osobistych komputerach pracownikéw uczelni.
Wykorzystywanie do obstugi stuzbowego konta pocztowego systemow udostepnianych
przez podmioty zewnetrzne (np. Google, Onet itp.) jest zabronione.

§5

W korespondencji prowadzonej za pomocg osobistych kont pocztowych, o ktérych mowa
w § 1 ust. 2 pkt 1, obowigzkowe jest opatrywanie listéw elektronicznych podpisem



cyfrowym sporzadzonym przy uzyciu aktualnego certyfikatu pracownika wystawionego
przez Dziat Informatyzacji. List elektroniczny z takim podpisem jest
w korespondencji wewnetrznej rownowazny pismu z wkasnorecznym podpisem.

2. Whniosek o wydanie certyfikatu sktada sie za posrednictwem strony Centrum Certyfikacji
PK https://cert.pk.edu.pl.

§6

Adresy kont pocztowych utworzonych do czasu wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia,
ktére nie sg zgodne z formatem okreslonym w § 1 ust. 2 pkt 1, pozostajg bez zmian, z tym ze
zostang dla nich utworzone aliasy w postaci zgodnej z tym formatem.

§7

Zobowigzuje sie kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych PK do zapoznania
podlegtych pracownikéw z niniejszym zarzadzeniem.

§8

Traci moc zarzadzenie nr 49 z 25 listopada 2014 r. w sprawie korzystania z poczty
elektronicznej przez pracownikow Politechniki Krakowskie;.



