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Regulamin
uzytkowania poczty elektronicznej pracownikéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

§1

1. System poczty elektronicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (UEK) jest
dostepny na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie (Regulamin).

2. Uzytkownikdéw poczty elektronicznej (Uzytkownik) obowigzuje konieczno$¢ zapoznania sie
Z zapisami Regulaminu.

3. Uzytkownicy poczty elektronicznej zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego
Regulaminu. Nieprzestrzeganie Regulaminu moze stanowi¢ podstawe do ograniczenia
mozliwosci korzystania lub catkowitego zablokowania dostepu do poczty elektronicznej
oraz moze pociggac za sobg inne dziatania wynikajgce z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.

4. Kazdy Uzytkownik poczty elektronicznej posiada konto pocztowe administrowane przez
Centrum Systemow Informatycznych.

5. Instrukcje konfigurowania i korzystania z poczty elektronicznej dostepne sg na stronie
internetowej Centrum Systeméw Informatycznych (https://csi.uek.krakow.pl/poczta-
pracownik-uek/).

§2

1. Uzytkownikami poczty elektronicznej moga by¢é wszystkie osoby zatrudnione
w Uniwersytecie, ktérych dane znajdujg sie w module kadrowym Zintegrowanego Systemu
Informatycznego Uczelni.

2. Kazdy pracownik musi by¢ Uzytkownikiem poczty elektroniczne;j.
3. Kazdy nowy Uzytkownik podlega rejestracji w systemie poczty elektronicznej UEK.

4. W systemie poczty elektronicznej UEK mogg by¢ réwniez tworzone konta funkcyjne oraz
organizacyjne. Konta te tworzone sg na potrzeby obstugi petnionych funkcji lub
organizowanych wydarzen (konferencji, projektow itp.) na czas niezbedny do obstugi
danego wydarzenia i pod nadzorem wyznaczonego pracownika. Wniosek o zatozenie
konta funkcyjnego lub organizacyjnego mozna ztozy¢ w uczelnianym systemie EOD.

5. Okres mozliwosci korzystania z poczty elektronicznej wynosi:
1) dla pracownikéw UEK - zgodnie z okresem zatrudnienia,

2) dla kont funkcyjnych lub organizacyjnych — na czas petnienia funkcji lub obstugi
danego wydarzenia.

6. W przypadku zawieszenia pracownika w petnieniu obowigzkéw mozliwos¢ korzystania
Z poczty elektronicznej ulega zablokowaniu na tozsamy okres.

§3
1. System poczty elektronicznej UEK przeznaczony jest do wykorzystania w zakresie
dziatalnosci, naukowej, dydaktycznej i administracyjnej.

2. Uzytkownik ma prawo do korzystania z konta poczty elektronicznej w petnym zakresie
jego funkcjonalnosci pod warunkiem, ze jest to zgodne z obowigzujgcym prawem oraz
normami spotecznymi i obyczajowymi.



3.

4.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zawarto$¢ informacji i danych przesytanych za
posrednictwem poczty elektronicznej.

Uzytkownik poczty elektronicznej zobowigzany jest do jej uzywania wytgcznie w celach
stuzbowych, tj. w kontaktach z jednostkami organizacyjnymi, pracownikami i studentami
UEK oraz podmiotami zewnetrznymi — tylko w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych. Zabronione jest prowadzenie prywatnej korespondencji oraz przesytanie
zatgcznikow niezwigzanych z wykonywang pracg za posrednictwem uczelnianej poczty
elektronicznej.

Zabronione jest uzywanie prywatnych kont poczty elektronicznej (np. adres e-mail
w domenie: @gmail.com, @wp.pl, @onet.pl) do celdéw stuzbowych.

§4
UEK nie monitoruje zawartosci wiadomosci pocztowych, poza zautomatyzowanym
przetwarzaniem przez system antyspamowy.

Sprawdzenie zawartosci wiadomosci pocztowych moze byé dokonane przez
administratorow Centrum SystemoOw Informatycznych na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest Uzytkownik konta i za zgodg Inspektora Ochrony
Danych (I0D). Taka kontrola jest mozliwa w nastepujgcych przypadkach:

1) uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Uzytkownika postanowien niniejszego
Regulaminu lub przepiséw powszechnie obowigzujgcych;

2) gdy dostep jest niezbedny ze wzgledu na stuszny interes UEK.

. Sprawdzenie zawarto$ci wiadomosci pocztowych moze by¢ dokonane przez

administratorow Centrum Systeméw Informatycznych na wezwanie uprawnionego organu
panstwowego, jezeli obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa.

§5

. W przypadku utraty hasta przez Uzytkownika i niemoznosci jego samodzielnej zmiany,

administrator poczty w Centrum Systemow Informatycznych w obecnos$ci Uzytkownika
ustala nowe hasto startowe a Uzytkownik zobowigzany jest do jego niezwtocznej zmiany.

. Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z funkcjonowaniem konta poczty elektronicznej

Uzytkownik zobowigzany jest na biezaco zgtasza¢ administratorom poczty w Centrum
Systeméw Informatycznych.

Uzytkownik zgtasza administratorom poczty w szczegdlnosci:
1) potrzebe zwiekszenia pojemnosci skrzynki e-mail,

2) potrzebe dopisania adresu zaufanego nadawcy do tzw. ,biatej listy” filtréw
antyspamowych uczelnianego serwera pocztowego, w celu zapewnienia
prawidtowego dostarczania wiadomosci do adresatow.

. W uzasadnionych okolicznosciach (np. w przypadku rozsytania SPAM-u przez obce

serwery, niebezpieczenstwa przedostania sie do sieci UEK wiruséw lub innego rodzaju
ztosliwych programoéw albo innych zagrozen) Centrum Systemoéw Informatycznych moze
odmowi¢ dokonania czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2, albo usungc¢ z ,biatej listy”
istniejgce wpisy, bez powiadamiania Uzytkownika.

. W przypadku wystgpienia incydentu zwigzanego z bezpieczenstwem informacji w UEK,

ktory bedzie wynikiem niedopetnienia obowigzkéw, o ktéorych mowa w § 3 ust. 3-5
niniejszego zarzadzenia - bedzie to traktowane jako powazne naruszenie dyscypliny pracy.
W zaleznosci od skutkéw incydentu, w szczegdlnosci rozmiaru powstatej szkody — wobec
sprawcy zostang wyciggniete odpowiednie konsekwencje dyscyplinarne i cywilnoprawne.



§6

Centrum Systeméw Informatycznych realizuje ustugi publikacji komunikatéw na
przeznaczonych do tego stronach internetowych oraz wysytania komunikatéw pocztg
elektroniczng do wielu odbiorcéw (mailing uczelniany), na podstawie zlecenia ztozonego
w uczelnianym systemie EOD (https://eod.uek.krakow.pl) w aplikacji ,Zarzgdzanie
ustugami IT” (obieg ,Publikacja komunikatu lub wysytka mailingu”).

. Zlecenie publikacji komunikatu oraz wysylania mailingu (Zlecenie) musi by¢
zaakceptowane przez osobe uprawniong merytorycznie zwigzang z trescig komunikatu lub
mailingu.

Osobami uprawnionymi do akceptacji Zlecen sg: Rektor, prorektorzy, dyrektorzy
departamentéw, dziekani, dyrektorzy instytutéw, dyrektor ds. informatyzacji oraz rzecznik
UEK. Osoby te uprawnione sg do akceptacji Zleceh dotyczgcych merytorycznie spraw,
ktére znajdujg sie w ich kompetencji. Osoby uprawnione do akceptacji Zlecen mogg
wyznaczy¢ inne osoby, ktére w ich imieniu bedg akceptowac Zlecenia, informujgc o tym
fakcie Centrum Systemdw Informatycznych.

Publikacja komunikatbw na stronie internetowej jest podstawowym sposobem
udostepniania informacji odbiorcom (pracownikom i studentom). Po opublikowaniu nowych
komunikatow, raz dziennie do wszystkich odbiorcéw wystany jest mail informujgcy zbiorczo
0 publikaciji.

. Wysytanie komunikatow mailingiem uczelnianym jest przewidziane tylko w wyjgtkowych
i uzasadnionych sytuacjach, kiedy konieczny jest bezposredni lub szybki kontakt
z odbiorcami. Komunikaty wystane mailingiem uczelnianym dostarczane sg na imienne
konto pocztowe pracownikéw lub studentéw zgodnie ze Zleceniem.

Komunikaty dla pracownikédw publikowane sg na stronie internetowe;j
https://pracownik.uek.krakow.pl i dostepne sg dla wszystkich pracownikéw UEK po
uprzednim zalogowaniu sie na te strone. Komunikaty dla studentéw publikowane sg na
stronie internetowej https://student.uek.krakow.pl i dostepne sg dla wszystkich studentow
UEK po uprzednim zalogowaniu sie na te strone.

Centrum Systeméw Informatycznych nie ingeruje w zaden sposéb w tre$¢ publikowanych
komunikatow oraz tres¢ informacji wystanych mailingiem uczelnianym.

Dodatkowe informacje dotyczgce wymagan technicznych, ktére musi spetnia¢ Zlecenie
znajdujg sie na stronie internetowej Centrum Systeméw Informatycznych
(https://csi.uek.krakow.pl).

87
UEK zastrzega sobie prawo do:

a) awaryjnego wylgczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownika o tym
fakcie,

b) blokowania lub usuwania kont w przypadku wykorzystania ich w sposob niezgodny
z niniejszym Regulaminem.

UEK nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu szkéd spowodowanych dziataniami lub
zaniechaniami Uzytkownika, w szczegdlnosci za nieprawidtowe korzystanie przez niego
z systemu poczty elektronicznej, za korzystanie przez Uzytkownika w sposob niezgodny
z przepisami powszechnie obowigzujgcymi lub niniejszym Regulaminem.



