Zafgcznik
do Zarzgdzenia Rektora
nr R-0201-28/2018 z dnia 20 czerwca 2018 roku

Regulamin
uzytkowania poczty elektronicznej pracownikéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

§1

1. System poczty elektronicznej UEK (e-poczta) jest dostepny na zasadach okreslonych
w niniejszym regulaminie (Regulamin).

2. Uzytkownikow e-poczty (Uzytkownik) obowigzuje konieczno$¢ zapoznania sie z zapisami
Regulaminu.

3. Uzytkownicy e-poczty zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego Regulaminu.
Nieprzestrzeganie Regulaminu moze stanowiC¢ podstawe do ograniczenia mozliwosci
korzystania z e-poczty lub catkowitego zablokowania mozliwosci korzystania z e-poczty
oraz moze pociggaé za sobg inne dziatania wynikajgce z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

4. Kazdy Uzytkownik e-poczty posiada konto pocztowe na serwerze uczelnianym.

5. System e-poczty administrowany jest przez Centrum Informatyki

§2

1. Uzytkownikami e-poczty (Uzytkownik) mogg by¢é wszystkie osoby zatrudnione
w Uniwersytecie, ktérych dane znajdujg sie w module Kadry Zintegrowanego Systemu
Informatycznego.

2. Kazdy pracownik naukowy i dydaktyczny musi by¢ Uzytkownikiem e-poczty

3. Kazdy nowy Uzytkownik podlega rejestracji w systemie e-poczty.

4. Kazdy nowy Uzytkownik zobowigzany jest do wypetnienia formularza rejestracyjnego —
Karty Uzytkownika uczelnianego konta pracowniczego — stanowigcej zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. W systemie e-poczty mogg rowniez funkcjonowaé konta funkcyjne, organizacyjne -
konta tworzone na potrzeby konferencji, wydarzen, projektéow itp. — na czas niezbedny
do obstugi danego wydarzenia i pod nadzorem wyznaczonego pracownika.

6. Okres mozliwosci korzystania z e-poczty wynosi:

1) dla pracownikéw UEK - zgodnie z okresem zatrudnienia,
2) dla kont funkcyjnych lub organizacyjnych — na czas obstugi danego wydarzenia
lub do chwili zmian organizacyjnych

§3

1. System poczty elektronicznej UEK przeznaczony jest do wykorzystania w zakresie
dziatalnos$ci, naukowej, edukacyjnej i administracyjne;.

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

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tresci i zawartos¢ przesytanych
za posrednictwem e-poczty informacji i danych.

4. Uzytkownik stuzbowego konta poczty elektronicznej (adresu e-mail) zobowigzany jest
do jego uzywania wytgcznie w celach stuzbowych, tj. w kontaktach z jednostkami
organizacyjnymi, pracownikami i studentami Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi —
tylko w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych. Zabronione jest



prowadzenie prywatnej korespondencji oraz przesytanie zatgcznikOw niezwigzanych
z wykonywang pracg za posrednictwem stuzbowego adresu e-mail.

5. Zabronione jest réwniez uzywanie prywatnych kont poczty elektronicznej
(np. adres e-mail: ......... @gmail.com) do celéw stuzbowych.

§4
1. Uczelnia nie monitoruje zawartosci wiadomosci pocztowych, poza zautomatyzowanym
przetwarzaniem przez system antyspamowy.
2. Sprawdzenie zawartosci wiadomosci pocztowych moze by¢ dokonane przez
administratoréw Centrum Informatyki na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktérej zatrudniony jest Uzytkownik konta i za zgodg Inspektora Ochrony Danych (IOD).
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;
3) na wezwanie uprawnionego organu panstwowego, jezeli obowigzek taki wynika
z przepisdw powszechnie obowigzujgcych.

§5
1. Uzytkownik zobowigzany jest do robienia kopii zapasowych poczty elektroniczne;j
we wlasnym zakresie i archiwizowanie jej na komputerze bedgcym w jego uzyciu.
2. Uzytkownik odpowiedzialny jest za usuwanie ze skrzynki pocztowej na serwerze
pocztowym przeczytanych przesytek.

§6

1. Uzytkownik zobowigzany jest do zmiany haset w okresach nie dtuzszych niz 30 dni.

2. Uzytkownik ktéry utracit (zapomniat) hasta zobowigzany jest do bezzwlocznego
powiadomienia o tym fakcie administratora w Centrum Informatyki

3. W przypadku utraty hasta administrator w Centrum Informatyki w obecnos$ci Uzytkownika
ustala nowe hasto startowe. Uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej jego zmiany.

4. Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z funkcjonowaniem stuzbowego konta poczty
elektronicznej Uzytkownik zobowigzany jest na biezgco zgtasza¢ pracownikom Centrum
Informatyki.

5. W przypadku wystgpienia incydentu zwigzanego z bezpieczenstwem informac;ji
w Uczelni, ktéry bedzie wynikiem niedopetnienia obowigzkéw, o ktérych mowa w § 3 ust.
3-5 niniejszego zarzgdzenia - bedzie to traktowane jako powazne naruszenie dyscypliny
pracy. W zaleznosci od skutkow incydentu, w szczegodlnosci rozmiaru powstatej szkody
— wobec sprawcy zostang wyciggniete odpowiednie konsekwencje dyscyplinarne
i cywilnoprawne.

§7

1. Centrum Informatyki realizuje ustuge rozsytania wewnetrznej poczty do wielu odbiorcow
(mailing), na podstawie zlecenia przestanego na adres: mailing.uek@uek.krakow.pl,
zgodnie z Instrukcjg rozsytania wewnetrznej poczty do wielu odbiorcow, stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Centrum Informatyki nie ingeruje w zaden sposob w tre$¢ informacji dostarczanych
do rozestania w formie mailingu.

3. Zlecenie rozestania mailingu powinno by¢ uprzednio zaopiniowane przez kierownika
pionu merytorycznie zwigzanego z trescig przeznaczong do rozestania — w zakresie
zasadnosci (koniecznosci) oraz zawartosci. Sposob merytorycznej akceptacji tresci
mailingu przez kierownika pionu okreslony jest w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



§8

1. UEK zastrzega sobie prawo do:

— awaryjnego wyltgczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownika
o tym fakcie,

— blokowania lub usuwania kont w przypadku wykorzystania ich w sposoéb niezgodny
z niniejszym Regulaminem.

2. UEK nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu szkod spowodowanych dziataniami
lub zaniechaniami Uzytkownika, w szczegolnosci za nieprawidlowe korzystanie przez
niego z systemu e-poczty, za korzystanie przez Uzytkownika w sposob niezgodny
z przepisami powszechnie obowigzujgcymi lub niniejszym Regulaminem.



