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ZARZADZENIE Nr 19 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 11 sierpnia 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji systemu poczty elektronicznej w domenie instytutpolski.org

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia  poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, orazz 2011 r. Nr 82, poz. 451) zarzadza sie, co nastepuje:



Przepisy ogolne
§1

1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady korzystania z systemu poczty elektronicznej
zwanego dalej ,systemem” funkcjonujgcego w in-
stytutach polskich;

2) zadania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych zwanym dalej MSZ;

3) obowigzki administratora oraz uzytkownikéw sy-
stemu.

2. Najwazniejsze zasady kulturalnego i efektywnego
korzystania ze $srodkéw telekomunikacji w $rodowi-
sku teleinformatycznym stuzby zagranicznej oraz
w Internecie okresla netykieta stuzby zagranicznej
zatwierdzana przez dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej w odrebnym trybie.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujgcych pojec¢ dla po-
trzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. W domenie instytutpolski.org wprowadza sie do
eksploatacji system poczty elektronicznej stuzgcy
komunikacji stuzbowej uzytkownikéw.

2. Pracownicy instytutow polskich w celu wykonywania
obowigzkow stuzbowych wykorzystujg wytacznie
adresy zarejestrowane w domenie instytutpolski.org,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dyrektorzy instytutéw polskich oraz ich zastepcy,
a takze podlegli im pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie spraw administracyjnych i ksiegowych
w celu wykonywania obowigzkoéw stuzbowych wy-
magajgcych prowadzenia korespondencji elektro-
nicznej z pracownikami innych placéwek zagranicz-
nych oraz komédrek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych obowigzani sg wykorzystywac
adresy zarejestrowane w domenie msz.gov.pl.

4. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki upowazniony jest do wydania
i aktualizowania instrukcji okreslajacej:

1) szczegotowe zasady uzytkowania stuzbowej pocz-
ty elektronicznej, w tym szczegoétowe prawa i obo-
wigzki administratoréw i uzytkownikow systemu;

2) zasady budowy, eksploatacji i zarzgdzania syste-
mem.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach zarzgdzania informacjg w porozumieniu z dy-
rektorem komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki jest upowazniony do wydania
i aktualizowania instrukcji okreslajgcej zasady przy-
dziatu kont, tworzenia ich nazw i adreséw indywidu-
alnych oraz instytucjonalnych stuzbowej poczty elek-
tronicznej.

6. Uzytkownicy, a takze inne osoby wykonujgce obo-
wigzki zwigzane z administrowaniem systemem po-
noszg odpowiedzialno$é¢ stuzbowa za przestrzeganie
obowigzkéw okreslonych w zarzadzeniu oraz w in-
strukcjach, o ktérych mowa w ust. 4 i 5.

System
§4

1. System stuzy wymianie informacji z wykorzystaniem
komunikacji tekstowej i graficznej.

2. Zabrania sie przetwarzania w systemie informacji
niejawnych oraz stanowigcych tajemnice prawnie
chronione lub naruszajacych dobra osobiste.

3. Dostep do systemu zapewnia uzytkownikowi:
1) skrzynka pocztowa na serwerze pocztowym;
2) klient pocztowy Microsoft Outlook;

3) klient pocztowy Outlook Web Access;
4) terminal BlackBerry.

4. System zlokalizowany jest poza srodowiskiem tele-
informatycznym resortu spraw zagranicznych w de-
dykowanym centrum utrzymania ustug i udostepnia-
nia systemu.

5. Zarzadzanie systemem odbywa sie w sposéb zdalny
za pomocg udostgpnionego panelu administracyj-
nego.

Zadania komérek organizacyjnych
8§85

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki:

1) petni funkcje organizatora systemu w instytutach
polskich;

2) wyznacza administratora systemu petnigcego nad-
z0r nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjono-
waniem systemu;

3) sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigzkow
przez administratora systemu oraz $cisle z nim
wspotpracujagcego administratora systemu Bla-
ckBerry;

4) planuje $rodki finansowe na ustugi utrzymania
i udostepniania systemu oraz na zakup sprzetu
niezbednego do wykorzystania tych ustug;

5) wydaje niezbedne decyzje, wytyczne i instrukcje.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
finanséw zapewnia srodki na zakup ustug utrzymania
i udostepniania systemu oraz na zakup sprzetu nie-
zbednego do wykorzystania tych ustug.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
szkolenia organizuje szkolenia dla administratoréw
i uzytkownikéw systemu.



Obowiazki administratora systemu
86

Administrator systemu jest obowigzany:

1) nadzorowac¢ wykonywanie warunkéw SLA (Service
Level Agreement) zawartych w umowie o zakup ustug
utrzymania i udostepniania systemu;

2) utrzymywacé i monitorowaé zdalnie wielko$é przy-
dzielonych zasobow systemowych na poziomie wy-
maganym dla prawidiowej pracy uzytkownikéw sy-
stemu;

3) analizowaé informacje uzyskane od administratoréw
dostawcy ustug utrzymania i udostepniania systemu
pod katem jego nieprawidtowej pracy oraz prob do-
stepu ze strony osob niepowotanych;

4) raportowac bezposredniemu przetozonemu wszyst-
kie dostrzezone nieprawidtowosci w pracy systemu;

5) Scisle wspotpracowac z administratorami systemow
wspierajgcych oraz administratorami innych syste-
mow teleinformatycznych w szczegdlnosci z admi-
nistratorem systemu BlackBerry oraz administrato-
rami centrum utrzymania i udostepniania systemu;

6) przestrzegac¢ zalecen dostawcy ustug utrzymania
i udostepniania systemu;

7) powiadamia¢ dyrektora komorki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach teleinformatyki w przypadku
stwierdzenia préb nieuprawnionego dostepu do sy-
stemu, jego nieuprawnionej modyfikacji oraz innych
zdarzeniach zagrazajacych bezpieczehstwu systemu.

Obowiazki Wydziatu Technicznego Wsparcia
Uzytkownikow

§7

Wydziat Technicznego Wsparcia Uzytkownikow komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach teleinformaty-
ki odpowiada za:

1) instruowanie uzytkownikdéw systemu w zakresie jego
eksploatacji i przestrzegania zasad bezpieczenstwa;

2) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemoéw
uzytkownikow systemu, wynikajgcych z jego eksplo-
atacji;

3) przekazywanie administratorowi systemu wszelkich

informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i btedach w funkcjonowaniu systemu;

4) przekazywanie zgtoszen serwisowych wykraczajgcych
poza kompetencje Wydziatu Technicznego Wsparcia
Uzytkownikow do centrum wsparcia technicznego
dostawcy ustug utrzymania i udostepniania systemu
oraz jego administratora.

Obowiazki uzytkownika systemu
§8

Uzytkownik jest obowigzany:

1) korzystac¢ z systemu wytgcznie w celach stuzbowych;

2) przestrzegaé przekazanych mu instrukcji eksploatacji
oraz biezgcych polecen administratora systemu;

3) przestrzegaé zakazu logowania sie do systemu po-
przez konta systemowe innych uzytkownikéw wyko-
rzystujgc ich uprawnienia;

4) przestrzegac zakazu tworzenia regut transportowych
automatycznie przekazujgcych stuzbowg korespon-
dencje pocztowa na adresy pocztowe tworzone poza
domeng instytutpolski.org.

§9

1. Stuzbowa korespondencja elektroniczna przechowy-
wana w systemie, w tym korespondencja wytworzo-
na przez uzytkownika stanowi wtasnos$¢ pracodawcy.
W celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych uzyt-
kownik jest upowazniony do wytwarzania, wysytania,
przesytania do dalszych adresatéw oraz udostepnia-
nia stuzbowej korespondencji elektronicznej innym
uzytkownikom.

2. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 3—5 zabronio-
ny jest dostep do tresci stuzbowej korespondencji
znajdujacej sig na koncie pocztowym uzytkownika,
przez inne osoby niz uzytkownik.

3. Uzytkownik jest obowigzany udostepni¢ wytworzong
przez siebie oraz otrzymang stuzbowa koresponden-
cje elektroniczng na wezwanie:

1) bezposredniego przetozonego;

2) pracownika przeprowadzajgcego, na podstawie
odrebnych przepiséw, czynnosci kontrolne;

3) rzecznika dyscypliny finanséw publicznych oraz
jego zastepcy;

4) przewodniczacego sktadu orzekajgcego resortowej
komisji orzekajacej przy Ministrze Spraw Zagra-
nicznych w sprawach o naruszenie dyscypliny fi-
nansow publicznych;

5) rzecznika dyscyplinarnego stuzby zagranicznej oraz
cztonka personelu dyplomatyczno-konsularnego
wyznaczonego w trybie okreslonym w art. 37 ust. 4
ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicz-
nej;

6) przewodniczgcego sktadu orzekajgcego komisji
dyscyplinarnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych;

7) innych organdéw i dziatajgcych na ich polecenie
0sob, jezeli taki obowigzek wynika z przepisow
prawa.

4. Osoby wymienione w ust. 3 pkt 1—6 obowigzane sg
wskaza¢ uzytkownikowi powody, dla ktérych zadajg
udostepnienia stuzbowej korespondencji elektronicz-
nej.

5. W przypadku, w ktérym zachodzi pilna potrzeba uzy-
skania stuzbowej korespondencji elektronicznej znaj-
dujacej sie na koncie pocztowym uzytkownika, a nie
mozna w tym celu porozumie¢ sie z uzytkownikiem,
administrator udostepnia jej tre$¢ w zakresie okre-
Slonym we wniosku bezposredniego przetozonego
uzytkownika.



Bezpieczenstwo systemu
8§10

. Zasady bezpieczenstwa systemu regulujg zapisy umo-
wy zawartej z dostawcg ustug utrzymania i udostep-
niania systemu.

. Administrator systemu odpowiada za bezpieczenstwo
systemu w zakresie umozliwionym mu przez dostaw-
ce ustugi oraz dostarczone narzedzia administracyj-
ne, w tym zdalny panel zarzadzajacy.

Przepisy przejsciowe i koncowe
§11

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki odpowiada za nadzér nad do-
stosowaniem systemow poczty elektronicznej funk-
cjonujacych w instytutach polskich w dniu wejscia
zarzgdzenia w zycie do zasad okreslonych w zarzg-
dzeniu.

. Dotychczas uzywane konta poczty elektronicznej
instytutéw polskich funkcjonujgce poza domeng in-
stytutpolski.org moga by¢ wykorzystywane odpo-
wiednio:

1) dla poczty wychodzacej — nie dtuzej niz przez
90 dni od dnia wejscia zarzadzenia w zycie;

2) dla poczty przychodzacej — nie dtuzej niz przez
90 dni od dnia uruchomienia nowego konta pocz-
towego w domenie instytytpolski.org na stacji
roboczej uzytkownika.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach tele-

informatyki we wspotpracy z komorka organizacyjng
wilasciwg w sprawach zarzadzania informacjg zapew-
ni techniczne warunki przeniesienia zawartosci do-
tychczas uzywanych kont poczty elektronicznej insty-
tutow polskich do domeny instytutpolski.org.

. Dyrektorzy instytutow polskich powiadomiag nie-

zwlocznie zainteresowane osoby o zmianie adresow
poczty elektronicznej kierowanych przez siebie insty-
tutow polskich.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych wtasciwych

w sprawach teleinformatyki i zarzagdzania informacja
wydadzg instrukcje, o ktérych mowa w § 3 w terminie
do 30 dni od dnia wej$cia zarzadzenia w zycie.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski



