Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 40/21
Rektora PUZ we Wtoctawku
z dnia 24 marca 2021 r.

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ
W PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ
WE WLOCLAWKU

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej, zwany dalej ,,Regulaminem” normuje zasady

zaktadania elektronicznych skrzynek pocztowych i ich uzytkowania oraz okresla reguty

funkcjonowania stuzbowej poczty elektronicznej w Panstwowej Uczelni Zawodowej

we Wioctawku, w ramach uczelnianego systemu poczty elektronicznej.

§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia, o ile nie zaznaczono inaczej, oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

Uczelnia — Panstwowa Uczelnia Zawodowa we Wloctawku;

USPE — uczelniany system poczty elektronicznej;

skrzynka pocztowa — podstawowa jednostka logiczna USPE, ktora umozliwia
realizacje uslug poczty elektroniczne;;

skrzynka funkcyjna — skrzynka pocztowa zakladana na potrzeby realizacji
wydarzen, ktorych organizatorem lub wspotorganizatorem jest Uczelnia,
np. konferencje, wybory. Wniosek o zatozenie skrzynki funkcyjnej moze ztozy¢
jedynie pracownik Uczelni. Za tg skrzynke¢ odpowiedzialna jest osoba,
na wniosek ktorej skrzynka zostata zatozona;

BTI — Biuro technologii informatycznych;

go$¢ — osoba nie bedaca pracownikiem, studentem, uczestnikiem studiéw
podyplomowych, ale wspotpracujgca lub majaca zwigzek z Uczelnig;

pracownik — osoba zatrudniona na Uczelni na podstawie stosunku pracy,
powotania, wyboru, a w przypadku oséb prowadzacych =zajecia takze
wspolpracujgca z Uczelnig na podstawie umowy cywilnoprawnej;

uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z USPE, a szczegolnosci:

pracownik, student, uczestnik studiéw podyplomowych, gos¢.



Zakladanie skrzynki pocztowej
§3.

1. BTI administruje i zarzadza USPE, a w szczegolnosci odpowiada za zaktadanie,
modyfikowanie lub usuwanie skrzynek pocztowych, a takze biezgcg pomoc
dla uzytkownikow w zakresie obstugi USPE.

2. Adresy skrzynek pocztowych pracownikow, studentéw i uczestnikow studiow
podyplomowych oraz skrzynek funkcyjnych generowane sa przez BTIL
na podstawie danych osobowych udostepnionych przez pracownika, studenta
1 uczestnika studiow podyplomowych wpisanych do systeméw informatycznych
Uczelni. Adresy skrzynek pocztowych gosci generowane sa przez BTI,
na podstawie danych osobowych udostepnionych przez te osoby.

3. W przypadku pracownikow 1 gosci login sktada si¢ z imienia i nazwiska w postaci
imie.nazwisko. W przypadku, gdy dany cigg znakow jest juz zajety, login przybiera
posta¢ imie.nazwisko.xxx, gdzie xxx jest numerem losowym.

4. W przypadku studentéw i1 uczestnikow studiow podyplomowych login sktada
si¢ z numeru albumu.

5. Skrzynki pocztowe dla pracownikow, studentéw 1 uczestnikéw studiow
podyplomowych zarejestrowanych w systemach informatycznych Uczelni zaktadane
sg W sposob automatyczny, natomiast dla gosci — po uprzednim zgloszeniu.

6. Dostep do skrzynki pocztowej jest chroniony hastem.

7. Hasto stanowi zabezpieczenie dostgpu do systemu oraz tresci wiadomosci
przechowywanych w skrzynce pocztowej. Ze wzgledu na bezpieczenstwo systemu
pocztowego oraz danych uzytkownika hasto musi by¢ tajne, to znaczy znane
wylacznie uzytkownikowi.

8. Hasto poczatkowe do skrzynki pocztowej jest ustalane przez BTI 1 musi by¢

zmienione przy pierwszym logowaniu do USPE.

Uzytkowanie skrzynki pocztowej

§4.

Dostep do skrzynki pocztowej mozliwy jest za pomocg przegladarki internetowej poprzez

strong¢ internetowg Uczelni lub bezposrednio pod adresem outlook.com.



§5.

Pracownicy, studenci i stuchacze studiow podyplomowych sa zobowigzani do zmiany hasta

dostgpu niezwlocznie po jego odtajnieniu i/lub ujawnieniu hasta osobom trzecim.

§6.

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ ze skrzynki pocztowej w pelnym zakresie
jej funkcjonalno$ci pod warunkiem, ze begdzie to zgodne z obowigzujacym prawem,
normami spotecznymi i obyczajowymi.

2. Wykorzystujac skrzynke pocztowa, uzytkownik zobowigzuje si¢, ze nie bedzie dziatat
W sposOb naruszajacy prawa innych uzytkownikow oraz nie bgdzie przenosit prawa
do korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na inne osoby.

3. Skrzynki funkcyjne nie podlegaja kasowaniu. Osoba zdajagca funkcj¢ powinna
przekaza¢ wszystkie dane o skrzynce osobie obejmujacej funkcje. W przypadku zmiany
0sob uprawnionych do korzystania ze skrzynki nalezy zmieni¢ hasto dostepu. Skrzynka
funkcyjna ulega skasowaniu na wniosek osoby za nig odpowiedzialnej, jezeli cel dla
ktorego zostata zatozona ulegt zakonczeniu.

4. Wiadomosci zawierajace informacje poufne wysytane przez pracownikow ze skrzynki
pocztowej powinny by¢ opatrzone klauzulg poufnosci o tresci:

»Niniejsza wiadomos¢ pocztowa oraz wszelkie zalaczone do niej pliki sg poufne
1 podlegaja ochronie prawnej. Jesli nie jest Pan/Pani jej zamierzonym adresatem,
prosimy o niezwloczne usunigcie tej wiadomosci wraz zalacznikami. Jezeli nie jest
Pan/Pani zamierzonym adresatem tej wiadomosci, jej dalsze rozpowszechnianie,
udostegpnianie lub ujawnianie tresci w catosci lub w czesci jest zabronione — zastrzezenie

to dotyczy zard6wno samej wiadomosci, jak 1 zalacznikow do niej.”

§7.

Uzytkownik moze zglasza¢ uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace jakosci dzialania
serwisu poczty elektronicznej do BTI, telefonicznie lub poczta elektroniczna. Wykaz telefonow
i kont pocztowych sluzacych do kontaktow technicznych jest opublikowany
na Uczelnianej stronie www.

§8.
Szczegotowe informacje dotyczace skrzynek pocztowych oraz ich obstugi, znajduja si¢

na stronie internetowej Uczelni.



Funkcjonowanie poczty elektronicznej
§09.

USPE dostepny jest na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Skrzynka pocztowa w USPE jest przeznaczona do wykorzystania w zakresie

wypeltniania obowigzkow stuzbowych, studiow lub wspotpracy z Uczelnig.

Do celow stuzbowych pracownicy Uczelni moga korzysta¢ wylacznie z USPE,

z zastrzezeniem § 9 ust. 4 Regulaminu.

. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z Dyrektorem Instytutu

lub Prorektorem ds. nauczania i studentow, osoby prowadzace zajecia zatrudnione

na podstawie umowy cywilnoprawnej moga wykorzystywac prywatne adresy e-mail do
celéw stuzbowych i kontaktu z Uczelnia.

Studenci Uczelni do kontaktow z pracownikami moga korzysta¢ wytacznie z USPE.

Pracownicy majg prawo ignorowa¢ wiadomos$ci od studentow nadestane spoza USPE.

Pracownicy sa zobowiazani do:

1. sprawdzania stuzbowej poczty elektronicznej zgodnie z ponizszymi zasadami.:

= w przypadku pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w pelnym wymiarze czasu pracy do codziennego sprawdzania stuzbowej
poczty elektronicznej, za wyjatkiem dni wolnych od pracy oraz dni
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy (dotyczy takze
nauczycieli akademickich),

= w przypadku pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
W niepelnym wymiarze czasu pracy oraz na podstawie umowy
cywilnoprawnej - co najmniej w kazdym dniu, w ktérym pracownik
wykonuje obowigzki stuzbowe, przy czym nauczyciel akademicki
obowigzany jest sprawdza¢ skrzynke pocztowa co najmniej raz w tygodniu,
za wyjatkiem tygodni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

z zastrzezeniem § 9 ust. 7 Regulaminu;

2. bezzwlocznego odpowiadania na otrzymane wiadomosci e-mail, z wyjatkiem dni
wolnych od pracy, usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy oraz W
przerwie, po zakonczeniu jednego dnia pracy i przed rozpoczeciem dnia nastepnego
(dotyczy takze nauczycieli akademickich);

3. podawania tematu wiadomosci e-mail,

4. ustawienia autorespondera w przypadku nieobecnosci pracownika dtuzszej niz 1

dzieh —ze wskazaniem dat nieobecno$ci i1 osoby zastgpujacej go, ustalonej



z przetozonym, chyba ze takiej osoby nie ustalono (dotyczy takze nauczycieli
akademickich).
7. Pracownik (nauczyciel akademicki), ktorego wymiar czasu pracy nie przekracza 30
godzin w jednym semestrze zobowigzany jest do sprawdzania skrzynki pocztowej
co najmniej w kazdym dniu, w ktorym wykonuje obowigzki stuzbowe, ale jednak nie
rzadziej niz raz w miesigcu (dotyczy tylko semestru, w ktérym pracownik wykonuje
obowiazki stuzbowe).
8. Obowiazki okreslone w § 9 ust. 6, z zastrzezeniem ust. 7, dotycza prywatnego adresu e-
mail w przypadku wystgpienia sytuacji okre$lonej w § 9 ust. 4 Regulaminu.
9. Studenci oraz uczestnicy studiow podyplomowych sa zobowigzani do:
= sprawdzania na biezgco poczty elektronicznej tj., o najmniej przed kazdym dniem,
w ktérym majg zajecia, przy czym nie rzadziej jednak niz raz w tygodniu (za
Wyjatkiem przerwy wakacyjnej) w przypadku studentdw i nie rzadziej niz raz w
miesigcu w przypadku uczestnikéw studiéw podyplomowych;

» bezzwlocznego odpowiadania na e-maile od pracownikow (kierownikoéw zaktadow,
nauczycieli akademickich i pracownikdéw sekretariatow).

10. Poczta elektroniczna dostarczona do skrzynki pocztowej jest uwazana za przeczytang
po 48 godzinach od momentu dostarczenia, za wyjatkiem sytuacji opisanych w § 9 ust.
6 pkt 1, z zastrzezeniem § 9 ust. 7. Czas 48 godzin ulega odpowiedniemu przesunieciu

jesli przypada na dzien wolny od pracy lub na dzien usprawiedliwionej nieobecnosci.

Zasady odpowiedzialnos$ci
§10.
Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ 1 zawarto$¢ wiadomosci przesytanych

za posrednictwem posiadanej skrzynki pocztowe;.

§11.
1. BTI zobowigzane jest dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego
dziatania USPE oraz zobowigzany jest do udzielania wszelkiej mozliwe; pomocy
w problemach zwigzanych z obstugg skrzynek pocztowych.
2. BTI przystuguje prawo do zablokowania skrzynek pocztowych

w przypadkach wykorzystania ich w sposdb niezgodny z niniejszym Regulaminem.



3. Zamknigcie skrzynki pocztowej nastgpuje w momencie, w ktdrym uzytkownicy
przestaja by¢ pracownikami, w przypadku gosci kiedy przestaja by¢ zwigzani

z Uczelnia, a w przypadku skrzynek funkcyjnych kiedy stang si¢ zbedne.

§12.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnos$ci za:

1) skutki wejécia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego
korzystanie
z skrzynki pocztowej uzytkownika;

2) utratg danych spowodowang awarig sprz¢tu, systemu oraz innymi niezaleznymi
od Uczelni okoliczno$ciami;

3) przerwy w funkcjonowaniu USPE zaistniale z przyczyn niezaleznych
od Uczelni;

4) sposOb wykorzystywania skrzynki pocztowej przez uzytkownika oraz szkody
jakie poniost na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu
wiadomosci;

5) szkody wynikte z uzytkowania skrzynki pocztowe;j;

6) tresci przesytane przez uzytkownikow w USPE.

Postanowienia koncowe
§13.

1. Pracownicy oraz osoby zawierajgce z Uczelnig umowy cywilnoprawne zobowigzani
sa do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem 1 pisemnego potwierdzenia tego
faktu w dniu podpisania umowy w formie o$wiadczenia, stanowigcego zalacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Studenci oraz uczestnicy studiow podyplomowych zobowigzani sg do zapoznania si¢
z niniejszym Regulaminem i pisemnego potwierdzenia tego faktu w dniu nabycia
praw studenta, w formie o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

3. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 — 2, przechowuje si¢ odpowiednio w aktach

osobowych podmiotow wymienionych w tych ustepach.



§14.
Uczelnia przetwarza oraz wykorzystuje podane przez uzytkownikéw dane osobowe i inne
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE oraz w celach archiwalnych.

§ 15.
Po zalozeniu skrzynki pocztowej uzytkownikowi przystuguje prawo do dokonywania

aktualizacji danych dostepnych Uczelni lub zgtoszonych w momencie zaktadania skrzynki.



