Przypomnienie podstawowych zasad
prawidtowej korespondencji mailowej w kontaktach stuzbowych

Korespondencja indywidualna

Podczas tworzenia nazwy konta w programach pocztowych typu Outlook nalezy zwraca¢ uwage
na to, aby nazwa konta, ktéra wyswietli sie u odbiorcy maila wystanego z tego konta, byta zgodna
(i korespondowata) z rzeczywistym obszarem, do ktérego to konto jest przypisane. Jezeli konto
pocztowe jest dedykowane do obstugi jakiego$ wydarzenia albo grupy zajeciowej/seminaryjnej,
kota naukowego itp. (tzw. konto funkcyjne lub organizacyjne) to jako nadawca nie moze sie
wyswietla¢ osoba fizyczna, nawet jezeli ta osoba jako jedyna obstuguje to konto, tj. wysyta
i odbiera maile z tego konta.

(przyktad: Koto Naukowe BILON <knbilon@uek.krakow.pl> = prawidtowo,

Jan Kowalski (opiekun kota) <knbilon@uek.krakow.pl> = nieprawidtowo.

Korespondencja grupowa

1.

Rozsytanie wewnetrznej poczty elektronicznej do wielu odbiorcéow

Co do zasady rozsytanie wewnetrznej poczty elektronicznej do wielu odbiorcéw (mailing)
realizowane jest przez Centrum Systemodw Informatycznych UEK, zgodnie z Instrukcja
stanowigcg Zatacznik nr 2 do Regulaminu uzytkowania poczty elektronicznej pracownikéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora
nr 16/2020 z dnia 10 marca 2020 r.). Dotyczy to w szczegdlnosci mailingéw kierowanych
do ogétu lub wiekszosci spotecznosci akademickiej (komunikaty, informacje o wydarzeniach,
zaproszenia na konferencje itp.)

Samodzielne tworzenie list mailingowych i wysytanie korespondencji grupowej

W obrebie mniejszych grup/zespotéw roboczych itp. oczywiste jest samodzielne tworzenie list

mailingowych i rozsytanie mailingu, z zachowaniem ponizszych zasad:

1) Tworzac liste mailingowg nalezy zwrdci¢ uwage, aby wpisywaé do niej wytgcznie adresy
e-mail, bez przypisanych obok imion i nazwisk
(przyktad: ewa78@gmail.com; jablkoigruszka@interia.pl; agal983@02.pl = prawidtowo
Ewa Nowak <ewa78@gmail.com>; Piotr Grzegorz Jabtonski <jablkoigruszka@interia.pl>;
Agnieszka Kowalczyk <agal1983@02.pl> = nieprawidtowo)

Dotyczy to w szczegdlnosci grup zajeciowych w ramach studiow podyplomowych
(uczestnicy nie majg przypisanych adresow e-mail w domenie @uek.krakow.pl
i na potrzeby komunikacji z UEK podajg swoje prywatne adresy poczty elektronicznej).
Dlatego obowigzkiem administratora danych osobowych jest szczegdlna dbatosc
o ochrone prywatnosci takich oséb. Formalnie wyrazili oni zgode na przetwarzanie przez
Uczelnie prywatnego adresu e-mail, ale (WAZNE): tylko do komunikacji na linii Uczelnia —
uczestnik studiow podyplomowych. Nie ma znaczenia fakt, ze cztonkowie grupy
zajeciowej sie znajg (by¢é moze nawet razem pracujg, a ich pracodawca zaméwit u nas
dedykowane studia podyplomowe) — Uczelnia nie ma podstawy prawnej do ujawniania
prywatnych adreséw e-mail poszczegdlnych cztonkdw grupy zajeciowej reszcie grupy.
Dlatego niezwykle istotne jest réwniez, aby:

2) Wysytajagc korespondencje grupowg bezwzglednie uzywaé opcji UDW (,ukryte
do wiadomosci”) — to zagwarantuje, ze kazdemu odbiorcy wiadomos$¢ zostanie
dostarczona bez ujawniania catej listy pozostatych odbiorcéw (pomijam, ze niektére listy
mailingowe sg tak dtugie, ze ich wyswietlenie zajetoby potowe ekranu — i jest to
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dla wiekszosci oséb po prostu irytujgce). Ryzyko naruszenia ochrony danych osobowych
wynika z faktu, ze niektérzy studenci (choé, niestety, pracownicy — réwniez) ustawiajg
automatyczne przekierowanie korespondencji z konta stuzbowego na inne, prywatne
konto poczty elektronicznej, ktérego uzywajg w pracy (,czesciej”, ,z przyzwyczajenia”,
,bo ma lepszy interfejs/wiekszg pojemnos¢” itp.) — ktére to konto NIESTETY znajduje sie
poza domeng @uek.krakow.pl. W efekcie cata nieukryta lista mailingowa wysytana jest
poza obszar kontroli informatykéw UEK i niemozliwe staje sie jej usuniecie.

W prostej linii prowadzi to do przypadkowego lub niezgodnego z prawem ujawnienia
lub udzielenia nieuprawnionego dostepu do danych osobowych. Wg RODO jest to
naruszenie ochrony danych osobowych, ktére moze by¢ podstawg wszczecia przez
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych postepowania wyjasniajgcego wobec
Uczelni, a stwierdzone nieprawidtowosci mogg skutkowaé natozeniem na UEK
administracyjnej kary finansowej.

Nadmieniam, ze stwierdzenie naruszenia moze by¢ réwniez podstawg wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego, z zastosowaniem sankcji dyscyplinarnych wobec
sprawcow takiego naruszenia.

W razie jakichkolwiek pytan/watpliwosci/sugestii uprzejmie prosze o kontakt na adres e-mail:
iod@uek.krakow.pl lub pod nr wew. 7590.

Z wyrazami szacunku
Anna Dabrowska
Inspektor Ochrony Danych
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