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Rozdziatl 1. Postanowienia ogodlne

§1

W niniejszym regulaminie okresla zasady udostepniania skrzynek pocztowych w ramach

uczelnianego systemu poczty elektronicznej obstugiwanej przez serwer pocztowy

Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosciw tomzy.

§2

Ponizsze terminy, o ile nie zaznaczono inaczej, sg uzywane w niniejszym Regulaminie

w nastepujacym znaczeniu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Uczelnia— Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsiebiorczosciw tomzy
(PWSIP),

Regulamin — niniejszy dokument okreslajgcy zasady korzystania z poczty
elektronicznej Uczelni,

Instrukcja uzytkownika - instrukcja uzytkownika poczty elektronicznej,

Poczta PWSIP- system poczty elektronicznej Uczelni,

Uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z Poczty PWSIP,

Skrzynka pocztowa — element techniczny umozliwiajgcy realizacje ustugi
pocztowej,

Adres skrzynki —jest jednoznacznym oznaczeniem Skrzynki Pocztowej i ma postac:
nazwa_uzytkownika@pwsip.edu.pl.pl. Nazwa_uzytkownika jest unikalnai sktada sie
z pierwszej litery imienia oraz petnego nazwiska pisanych razem, zapisanymi
alfabetem bez polskich znakéw diakrytycznych. W przypadku powtarzalnosci
nazwy uzytkownika jest on uzupetniony wyréznikiem cyfrowym na koncu,
Skrzynka pracownicza— skrzynka pocztowa przystugujgca pracownikowi Uczelni,
Alias konta pocztowego —wirtualne konto pocztowe, ktérego funkcjonowanie
polega na automatycznym przekazywaniu otrzymywanych wiadomosci na
przypisane mu Skrzynki pocztowe

10) Adres aliasu konta pocztowego — jest jednoznacznym oznaczeniem wirtualnej

skrzynki pocztowej i ma postac:,,nazwa@pwsip.edu.pl”’. Nazwa musi by¢ unikalnai
sktada sie z nazwy sprawowanej funkciji lub skrotu nazwy jednostki organizacyjne;j
w przypadku gdy jej nazwa sktada sie z wiecej niz 2 stow.

11) Skrzynka funkcyjna — Alias konta pocztowego przypisywany uzytkownikom

petnigcym okreslone funkcje w jednostce organizacyjnej Uczelni,

12) Skrzynka grupowa — Alias konta pocztowego przypisywana okreslonej grupie

uzytkownikéw np. pracownikom dziekanatu (dziekanat@pwsip.edu.pl)



13) Zawartos¢ skrzynki — oznaczawszystkie listy elektroniczne wraz z zatgcznikami,
ktére w danym momencie znajdujg sie w Skrzynce pocztowey,

14) Hasto — oznaczacigg znakow wybranych przez Uzytkownika w celu zabezpieczenia
dostepu do Skrzynki pocztowey,

15) Administrator - pracownik Uczelni odpowiedzialny za udostepnianie,
modyfikowanie lub usuwanie Skrzynek pocztowych dla Uzytkownikéw i biezgcg
pomoc w zakresie ich uzywania,

§3
1. Przed rozpoczeciem korzystania ze Skrzynki Pocztowej, Uzytkownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z Regulaminem.
2. Skrzynka pocztowa w systemie Poczta PWISP jest przeznaczona do wykorzystania
w zakresie dziatalnosci zawodowej, studiami lub wspotpracg z Uczelnia.

§4
Nadzéri opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje Dziat Systemow
Komputerowych i Telekomunikacyjnych PWSIPw tomzy.

§5
Uczelnia udostepnia w ramach systemu Poczta PWSIP Skrzynki Pocztowe o parametrach
technicznych opisanych w zatgczniku nr 4.

§6

1. System Poczta PWSIP posiada mechanizmy zabezpieczajgce przed nieautoryzowanym
dostepem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg szyfrowane
logowanie oraz komunikacje z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego
skonfigurowania programow stosowanych przez Uzytkownika do obstugi Skrzynki
Pocztowe.

2. Dostep do Skrzynki Pocztowej jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie
dostepu do systemu oraz tresci wiadomosci przechowywanych w Skrzynce Pocztowe;.
Ze wzgledu na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika hasto
musi by¢ tajne, to znaczy znane wytgcznie Uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia
hasta nalezy niezwtocznie zmienic je na nowe.

3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie.
Powinno spetnia¢ warunki:
1) zawiera¢co najmniej 8 znakdw,
2) zawieracco najmniej 1 duzalitere,



3) zawiera¢co najmniej 1 matglitere,
4) zawiera¢co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny.



Rozdziat 2. Udostepnianie Skrzynek Pocztowych
§7

1. Kazdy pracownik Uczelni ma prawo do korzystania z pracowniczej skrzynki pocztowej w
Systemie pocztowym PWSIP,w domenie ,pwsip.edu.pl”.

2. Zatozenie Skrzynki Pocztowej nastepuje na podstawie ,Wniosku o udostepnienie,
modyfikacje lub usuniecie skrzynki pocztowej w systemie poczty elektronicznej PWSIiP
w tomzy” (Zatgcznik 1 do Regulaminu) wypetnionego przez Uzytkownika. Formularz
dostepny jest na stronie internetowej Uczelni pod adresem: ,http://www.pwsip.edu.pl”.

3. Osoby, ktére sprawujg okreslone funkcje mogg posiada¢ przypisane aliasy konta
pocztowego ktérych nazwy odpowiada¢ powinny nazwie sprawowanej funkcji, np.
~kanclerz@pwsip.edu.pl”.

4. Pracownicy dziatéw lub osoby biorgce udziat w okreslonych zespotach mogg posiadac
przypisany wspolny alias konta pocztowego funkcjonujgcego jako skrzynka grupowa.

5. Alias konta pocztowego jako skrzynkafunkcyjna lub skrzynka grupowa tworzona jest na
podstawie ,Wniosku o udostepnienie lub anulowanie dostepu do aliasu konta
pocztowego w systemie poczty elektronicznej PWSIP” (Zatgcznik 2 do Regulaminu).
Whniosek moze ztozy¢ kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik projektu.

6. Wypetniony Formularz nalezy dostarczy¢ Administratorowi. Administrator ma prawo
zgda¢ okazania dowodu tozsamosci w celu potwierdzenia poprawnosci danych
zapisanych na Wniosku. Wykaz Administratorow stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

7. Dostarczenie prawidtowo wypetnionego i podpisanego Wniosku stanowi potwierdzenie
dla Uczelni, ze Uzytkownik akceptuje postanowienia Regulaminu oraz zobowigzuje sie
postepowac zgodnie z jego zasadami.

8 W ciggu 3 dni roboczych Administrator przeprowadza kontrole danych identyfikacyjnych
w celu zapewnienia unikalnosci nazw kont pocztowych oraz zaktada wtasciwe konto.
Nazwa konta oraz hasto sg udostepniane przez Administratora stownie podczas
zaktadania konta w obecnosci Uzytkownika lub telefonicznie (nalezy podac¢ we wniosku
numer telefonu, najlepiej komoérkowego).

8. Uczelniamoze odrzuci¢ Formularzw przypadku, gdy:

1) wnioskujacy nie spetnia wymagan okreslonych w Regulaminie,
2)zachodzginne przyczyny uniemozliwiajgce pozytywne rozpatrzenie Formularza.

§8
Whnioskujgc o utworzenie konta pocztowego w systemie pocztowym PWSIP Uzytkownik
zgadza sie na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych informacji
0 sobie przez Uczelnie wylgcznie w celach technicznych, statystycznych zgodnie z art. 23



ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133,
poz.883,zm.z2000r. Nr 12, poz. 136).

§9
Uczelnia zobowigzuije sie, iz nie bedzie udostepnia¢ zebranych danych osobom trzecim.
Wyjatki od tej zasady mogg by¢é spowodowane wytgcznie nakazem organdéw
panstwowych.

§10

1. Informacja o stuzbowym adresie konta pocztowego jest jawna i dostepna powszechnie,
w tym na tamach witryny internetowej uczelni w postaci ksigzki adresowej. Dotyczy to
réwniez adreséw funkcyjnych i grupowych kont pocztowych. Udostepniane sg tylko
adresy kont pocztowych zlokalizowanych w systemie pocztowym PWSIP

2. Kazdy uzytkownik prowadzi samodzielnie ksigzki adresowe w uzywanym
oprogramowaniu klienta pocztowego.

3. Kazdy z uzytkownikbw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowa¢ oprogramowanie
klienta poczty elektronicznej na podstawie parametrow systemu pocztowego
dostepnych stronie internetowej pod adresem: http://www.pwsip.edu.pl. Nie dotyczy to
stanowisk komputerowych bedacych witasnoscig i zlokalizowanych na terenie Uczelni.
Stanowiskate powinny by¢ konfigurowane przez wtasciwych administratoréw.

§11
Dostep do Konta Pocztowego mozliwy jest zapomoca:
1) przegladarkiinternetowej poprzez strone internetowa: https://poczta.pwsip.edu.pl.
2) programow pocztowych do obstugi poczty elektronicznej. Parametry do
konfiguraciji klientéw pocztowych dostepne sgna stronie internetowej pod
adresem: http://www.pwsip.edu.pl.

§12
Szczegdtowy opis obstugi interfejsu WWW systemu poczty elektronicznej zawiera

Instrukcja Uzytkownika umieszczona na stronie internetowej pod adresem:
http://www.pwsip.edu.pl.

§13
1. Uzytkownik zobowigzany jest do robienia kopii zapasowych poczty znajdujgcej sie na
witasnym komputerze, tj. archiwizowania, kompaktowania poczty oraz w miare
mozliwosci archiwizowania ustawien klienta pocztowego oraz ksigzki adresowe;j.



2. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa, ktérej standardowa
wielkos¢ okreslona jest w zatgczniku 4.

3. W uzasadnionych sytuacjach wielko$C przestrzeni dyskowej przydzielonej dla
uzytkownika moze by¢ zwiekszona.

4. Uzytkownik jest odpowiedzialny za eksploatacje przydzielonej przestrzeni dyskowe;j
i powinien usuwacC ze skrzynki pocztowej na serwerze niepotrzebnych przesytek.
W przypadku duzej zajetosci skrzynki pocztowej, Administrator moze usungc¢ starsze
wiadomosci e-mail (np. przechowywane powyzej 360 dni) oraz zawartos¢ folderow
,K0sZ" i ,spam”

§14
1. Uzytkownik moze zgtasza¢ uwagi, komentarze oraz pytania dotyczgce jakosci dziatania
serwisu poczty elektronicznej pod adresem: poczta@pwsip.edu.pl
2. Uzytkownik moze otrzymywac korespondencje na adres Konta Pocztowego istotne z
punktu widzenia dziatalnosci Uczelni lub systemu poczty elektronicznej

§15
1. Uzytkownik ma prawo korzystaé ze Konta Pocztowego w petnym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujgcym prawem,
normami spotecznymi i obyczajowymi.
2. Korzystajgc z Konta Pocztowego, Uzytkownik zobowigzuije sie, ze nie bedzie dziatat w
sposob naruszajgcy prawa innych Uzytkownikow oraz nie bedzie przenosit prawa do
korzystania ze swojej Skrzynki Pocztowej nainne osoby.

§16
Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tresC i zawartoSC listow przesytanych za
posrednictwem swojego Konta Pocztowego.

§17
Szczegdtowe informacje dotyczgce Kont Pocztowych oraz ich obstugi znajdujg sie na
stronie internetowej pod adresem http://www.pwsip.edu.pl.



Rozdziat 3. Zasady odpowiedzialnosci

§18
1. Uczelnia zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego
dziatania systemu poczty elektronicznej oraz zobowigzuje sie do udzielania wszelkiej
mozliwej pomocy w problemach zwigzanych z obstugg kont pocztowych.
2. PWSIPzastrzega sobie prawo do:

1) awaryjnego wytgczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownika o
tym fakcie,

2) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany
dotyczace zasad bedg podawane do wiadomosci Uzytkownikom zapomocg
poczty elektronicznej. Aktualnai obowigzujgcatres¢ zasadjest dostepnana
stronach internetowych pod adresem: http://www.pwsip.edu.pl.,

3) zamykanie Kont Pocztowych osob, ktére przestajg byé pracownikami Uczelni,

4) zablokowania Skrzynek Pocztowych w przypadkach wykorzystaniaich w sposob
niezgodny z przeznaczeniem i szeroko rozumianym interesem Uczelni.

W szczegolnosci moze to dotyczyc:
a) wykorzystania Kont Pocztowych do prywatnej dziatalnosci komercyjnej,
b) zachowan naruszajgcych zasady wymienione w niniejszym dokumencie,
¢) zachowan naruszajgcych inne zasadyi regulaminy uzytkowania sieci
komputerowych Uczelni,
d) naruszajgcych ogolnie przyjete zasady wspdtistnienia uzytkownikdw sieci
Internet.

§19
1. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejscia przezosoby trzecie w posiadanie hastaumozliwiajgcego korzystanie
z Konta Pocztowego Uzytkownika,

2) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu orazinnymi niezaleznymi
okolicznosciami,

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegolnosci konserwacjg lub wymiang sprzetu orazzinnych
przyczyn niezaleznych od Uczelni,

4) sposbdb wykorzystywania Konta Pocztowego przez Uzytkownika oraz szkody, jakie
ponidst na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu
wiadomosci.

5) szkody wynikte z uzytkowania Konta Pocztowego,



6) tresciprzesytanew systemie poczty elektronicznej.



Rozdzial 4 Postanowienia koncowe

§20
1. Uczelnia zastrzega sobie prawo do zmiany postanowien niniejszego Regulaminu.
Wszelkie zmiany Regulaminu zaczynajg obowigzywa¢ z momentem ich opublikowania
na stronie internetowej pod adresem: http://www.pwsip.edu.pl
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