ZARZADZENIE NR 20/2020
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu rejestrowania, korzystania
I usuwania kont poczty elektronicznej (e-mail) w domenie inowroclaw.pl

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2019r., poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ regulamin rejestrowania, korzystania i usuwania kont poczty

elektronicznej (e-mail) w domenie inowroclaw.pl, w brzmieniu ustalonym w zatgczniku
do zarzadzenia, zwany dalej regulaminem.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Informatyki.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 45/2017 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 24
lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu rejestrowania, korzystania i usuwania kont
poczty elektronicznej (e-mail) w domenie inowroclaw.pl, zmienione zarzadzeniem nr
201/2018 z dnia 25 czerwca 2018 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zatacznik

do zarzadzenia nr 20/ 2020
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 20 stycznia 2020 r.

Regulamin rejestrowania, korzystania i usuwania kont poczty elektronicznej (e-mail)
w domenie inowroclaw.pl

Rozdzial 1
Rejestracja kont poczty elektronicznej

§ 1. Konto poczty elektronicznej e-mail (zwane dalej kontem pocztowym) rejestruje
i usuwa uprawiony pracownik Wydziatu Informatyki, ktory prowadzi jednocze$nie
elektroniczng ewidencje¢ wszystkich kont pocztowych w domenie inowroclaw.pl.

§ 2. Konta pocztowe prowadzone s3 na zewng¢trznym serwerze.

§ 3. Podstawg rejestracji konta pocztowego dla pracownika jest wniosek naczelnika
merytorycznego wydziatu kierowany do Wydziatu Informatyki.

§ 4.Wzor wniosku o zalozenie konta pocztowego okresla zatgcznik nr 1
do regulaminu.

§ 5. 1. Ustala si¢ nast¢pujace rodzaje kont:

1) konto imienne tworzone wedlug reguly: pierwsza litera imienia

i nazwisko pracownika w formie: akowalski@inowroclaw.pl,

2) konto przedmiotowe tworzone wedtug reguty: nazwa@inowroclaw.pl

2. W przypadkach takich samych nazwisk uzytkownikow poczty elektronicznej

dopuszcza si¢ odstepstwa od reguty okreslonej w ust.1 pkt 1.

§ 6. Wniosek o utworzenie konta przedmiotowego wymaga szczegoélowego
uzasadnienia postugiwania si¢ dang nazwg oraz wskazania osoby odpowiedzialnej za jego
obstuge. Osoba obstugujaca konto przedmiotowe musi posiada¢ rowniez konto imienne.

§ 7. Rejestrujac konto pocztowe pracownik Wydziatu Informatyki przekazuje
jednorazowe hasto pracownikowi korzystajacemu z konta pocztowego, ktére ten powinien

niezwtocznie zmieni¢ na hasto sobie tylko znane.
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§ 8. Wraz z otrzymaniem jednorazowego hasta do konta pracownik podpisuje
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem, wedlug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 2 do regulaminu.

§ 9. Podpisane o$wiadczenie odbierane jest przez pracownika Wydziatu Informatyki
i przekazywane do Wydzialu Kadr, Plac i Szkolen celem wigczenia do akt osobowych
pracownika.

§ 10. Konta pocztowe tworzone sg wylacznie dla pracownikow Urzedu Miasta
Inowroctawia.

§ 11. Zgodg na utworzenie konta dla osoby niebg¢dacej pracownikiem Urzedu Miasta
Inowroctawia wyraza Sekretarz Miasta Inowroctawia.

§ 12. Wniosek o utworzenie konta dla osoby niebedacej pracownikiem Urzedu Miasta
Inowroctawia sklada naczelnik merytorycznego wydzialu wedlug wzoru okre§lonego
w zataczniku nr 1 do regulaminu. Do wniosku zatgcza zgodg Sekretarza Miasta Inowroctawia.

§ 13. 1. Konto wskazane w § 12 niniejszego regulaminu jest zakladane na rok.
Przed uptywem wskazanego okresu naczelnik merytorycznego wydziatlu ponawia wniosek
o utworzenie takiego konta, o ile nie zaszty okoliczno$ci uzasadniajgce jego usunigcie. Brak
wniosku powoduje usuniecie konta.

2. W przypadku tworzenia kont dla uzytkownikéw niebgdacych pracownikami Urzedu
Miasta Inowroctawia o$wiadczenia O przestrzeganiu niniejszego regulaminu znajdujg sie
u naczelnika wydzialu wnioskujacego o konto pocztowe. Pracownik Wydziatu Informatyki
wykonuje jedynie czynnos$ci okreslone w § 7 regulaminu.

§ 14. 1. Nie wymaga wniosku, o ktorym mowa w § 3, utworzenie kont:

1) rodzajowych: urzad@inowroclaw.pl;

2) rodzajowych kierownictwa Urzedu (np. prezydent@inowroclaw.pl);

3) imiennych kierownictwa Urzgdu.

2. Konto wskazane w ust.1 pkt 1 prowadzi pracownik wskazany przez Naczelnika Biura
Obstugi Interesantow 1 Kontroli.
3. Konta wskazane w ust.1 pkt 2 i 3 prowadzg pracownicy wskazani przez kierownictwo

Urzgdu lub cztonkowie kierownictwa Urzedu osobiscie.
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Rozdzial 2

Korzystanie z kont poczty elektronicznej

§ 15. Obowigzkiem kazdego pracownika posiadajgcego konto pocztowe jest jego
regularne przegladanie i zachowanie poufno$ci hasta dostepowego do konta.
§ 16. Dostep do konta pocztowego mozliwy jest poprzez odpowiednio skonfigurowany

program pocztowy lub poprzez strong adres: https://poczta.nome.pl oraz podanie wymaganych

danych identyfikujacych posiadacza konta.

§ 17. 1. Program pocztowy na stanowisku pracy konfiguruje pracownik Wydziatu
Informatyki, z wylaczeniem hasta do konta pocztowego, ktéore wprowadza pracownik
korzystajacy z konta pocztowego.

2. Hasto do konta pocztowego powinno zawiera¢ przynajmniej 8 znakow, w tym jeden
znak powinien by¢ cyfra lub znakiem specjalnym. Miernik jakosci hasta na stronie wskazane;j
w § 16 powinien wskazywa¢ minimum poziom umiarkowany.

3. Niezwlocznie po utworzeniu hasta zaleca si¢ jego zapisanie i przechowywanie
W miejscu zapewniajacym jego poufnos¢ i umozliwienie odtworzenia hasta w przypadku jego
zapomnienia.

§ 18. Zaleca si¢ taka konfiguracje programu pocztowego, w ktorej wiadomosci
pobierane z serwera pocztowego beda automatycznie z niego usuwane.

§ 19. Zaleca si¢, w przypadku planowanej nieobecnosci w pracy, postugiwanie si¢
autoresponderem  (wbudowanym mechanizmem automatycznej odpowiedzi nadawcy
wiadomosci) informujgcym o niemoznosci odbioru poczty elektronicznej i osobach
zastepujacych pracownika.

§ 20. 1. W celu zachowania ptynnosci w dostepie do zasobow internetowych Urzedu
Miasta Inowroctawia zabrania si¢ przekazywania droga mailowa, miedzy pracownikami
Urzedu, plikdw o objetosci przekraczajacej 5 MB. Przekazywanie ww. plikow nastepowac
powinno poprzez system dyskow sieciowych Urzedu.

2. W zwigzku z uwarunkowaniami technicznymi serwera, poczta elektroniczng nie

mozna przekazywa¢ wiadomosci mailowych o objetosci przekraczajacej 20 MB.

§ 21. Poczta elektroniczng nie przekazuje si¢ informacji, ktorej adresatami majg by¢

wszyscy (lub wigkszos¢) pracownikow Urzedu Miasta Inowroctawia. Informacje z zakresu
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dziatalno$ci Urzedu przekazuje si¢ poprzez modut wiadomosci lub ogloszen

w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow i Spraw Mdok4.

Rozdzial 3
Postepowanie w przypadku ujawnienia lub zagubienia (zapomnienia) hasta
do poczty elektronicznej. Odpowiedzialno$¢ za ujawnienie, zagubienie

lub zapomnienie hasta

§ 22. W przypadku ujawnienia hasta do poczty mailowej pracownik niezwlocznie
zawiadamia o tym, w formie notatki stuzbowej, swojego bezposredniego przelozonego,
wskazujac prawdopodobne okoliczno$ci ujawnienia hasta.

§ 23. Podstawa do zmiany hasta jest wniosek bezposredniego przetozonego wraz
z kopig notatki stuzbowej pracownika opisujacg okolicznosci ujawnienia hasta, kierowany
za poSrednictwem Sekretarza Miasta Inowroctawia do Wydziatu Informatyki.

§ 24. W przypadku zagubionego (zapomnianego) hasla, ktore uniemozliwia dostep

do poczty e-mailowej, stosuje si¢ reguty okreslone w §§ 22 i 23 regulaminu.

Rozdzial 4

Usuwanie kont poczty elektronicznej

§ 25. Konto pocztowe obligatoryjnie usuwane jest z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§ 26. Podstawg usunigcia konta pocztowego jest odpowiedni wpis w karcie obiegowej
w pozycji : ,,Usuniecie konta e-mail”.

§ 27. Osoba usuwajaca konto pocztowe (uprawniony pracownik Wydziatu Informatyki)
podpisuje jednoczesnie karte obiegowa pracownika w polu: ,,Usuniecie konta e-mail”.

§ 28. Konto moze by¢ usuni¢te przed rozwigzaniem z pracownikiem stosunku pracy, na
uzasadniony wniosek naczelnika wydzialu merytorycznego wydziatu, kierowany

do Wydziatu Informatyki.



Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 29. Aktualny regulamin korzystania z kont pocztowych w domenie inowroclaw.pl
znajduje  si¢ na dysku sieciowym U: w katalogu REGULAMINY\POCZTA
ELEKTRONICZNA.

§ 30. 1. Tworzy si¢ publiczny wykaz wszystkich kont poczty elektronicznej
w domenie inowroclaw.pl na dysku sieciowym U: w katalogu REGULAMINY\POCZTA
ELEKTRONICZNA\UZYTKOWNICY.

2. Wykaz aktualizowany jest przez pracownika Wydziatu Informatyki.
§ 31.Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o

1) naczelniku wydziatu rozumie si¢ przez to rowniez kierujacego rownorzedng komorka
organizacyjng w Urzedzie Miasta Inowroctawia oraz osobe zajmujaca samodzielne stanowisko
pracy;

2) wydziale rozumie si¢ przez to rowniez rownowazng komorke organizacyjng Urzedu

Miasta Inowroctawia.



Zatacznik nr 1

do regulaminu rejestrowania, korzystania
I usuwania kont poczty elektronicznej
(e-mail) w domenie inowroclaw.pl

Inowroctaw, ...

Naczelnik
Wydzialu Informatyki

Whiosek o zalozenie konta pocztowego w domenie inowroclaw.pl

Imig¢ i nazwisko osoby, dla ktérej ma zosta¢ zatozone konto...................oooiiil.
STANOWISKO™ ..o
Proponowane brzmienie konta (kont) poczty elektronicznej:
...................................... @inowroclaw.pl

...................................... @inowroclaw.pl
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5. Uzasadnienie niestandardowego brzmienia adresu:

6. Zestaw komputerowy (Nr), na ktérym nalezy skonfigurowa¢ konto (konta)
pocztowe .......

Podpis pracownika korzystajacego z konta Podpis Naczelnika merytorycznego
wydzialu

Miejsce na adnotacje Wydziatu Informatyki:

* W przypadku os6b niebedacych pracownikami (stazySci, praktykanci, itp.) po nazwie stanowiska
nalezy wpisa¢ dat¢ zakonczenia wykonywania obowigzkow na rzecz Urzgdu Miasta Inowroctawia.



Zatacznik nr 2

do regulaminu rejestrowania, korzystania
i usuwania kont poczty elektronicznej (e-mail)
w domenie inowroclaw.pl

Inowroctaw, ................

Naczelnik Wydzialu
Kadr, Plac i Szkolen

Imig 1 Nazwisko ........ocooviiiiiiiii
StanowisKO .....o.viiiiii i
Wydzial ...
Posiadane konto (konta) poczty elektronicznej:

......................................... @inowroclaw.pl
......................................... @inowroclaw.pl

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z regulaminem rejestrowania, korzystania
I usuwania kont poczty elektronicznej w domenie inowroclaw.pl, znajdujacym si¢ w zasobie
sieciowym Urzedu Miasta Inowroctawia 1 zobowigzuje si¢ do jego stosowania.

Oswiadczenie skladam celem wiaczenia do akt osobowych.

Data podpis, pieczatka



