UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.114.2015

Zarzadzenie nr 108
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 21 pazdziernika 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu uZytkowania Centralnej Poczty Elektronicznej
Uniwersytetu Jagiellonskiego
Na podstawie art. 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam,
CO nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin uZytkowania Centralnej Poczty Elektronicznej Uniwersytetu
Jagiellonskiego stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

W sprawach zwigzanych ze stosowaniem Regulaminu, o ktorym mowa w § 1, wlasciwy jest
Petnomocnik Rektora UJ ds. informatycznych prof. dr hab. Armen Edigarian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zatgcznik do zarzadzenia nr 108 Rektora UJ z 21 pazdziernika 2015 r.

Regulamin uzytkowania
Centralnej Poczty Elektronicznej Uniwersytetu Jagiellonskiego

§1
Przedmiot regulacji

Regulamin uzytkowania Centralnej Poczty Elektronicznej Uniwersytetu Jagiellonskiego,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla podstawowe zasady uzytkowania Centralnej Poczty
Elektronicznej Uniwersytetu Jagiellonskiego, w tym prawa i obowiazki roéznych grup
Uzytkownikow.

§2

Podstawowe pojecia

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Centralna Poczta Elektroniczna — poczta elektroniczna zlokalizowana na serwerach
Uniwersytetu, obstugujaca domeng pocztowa uj.edu.pl;

2) Uniwersytet — Uniwersytet Jagiellonski z siedzibg w Krakowie, ul. Golgbia 24,
31-007 Krakow, zwany dalej rowniez ,,UJ”;

3) Uzytkownik — osoba fizyczna uprawniona do posiadania konta pocztowego na
serwerze Centralnej Poczty Elektronicznej. Uzytkownikami sg pracownicy
Uniwersytetu. Osoby niebedace pracownikami Uniwersytetu moga zostaé
Uzytkownikami na zasadach okreslonych w Regulaminie.

§3
Centralna Poczta Elektroniczna

1. Centralna Poczta Elektroniczna stanowi jeden z podstawowych mechanizméw wymiany
informacji zarowno wewnatrz Uniwersytetu, jak i z otoczeniem zewngetrznym.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich Uzytkownikow Centralnej
Poczty Elektronicznej.

3. Posiadanie konta w systemie Centralnej Poczty Elektronicznej obliguje Uzytkownika do
przestrzegania Regulaminu. Nieprzestrzeganie jego postanowien stanowi podstawe do
zablokowania lub ograniczenia mozliwosci Kkorzystania z Centralnej Poczty
Elektronicznej oraz moze pocigga¢ za sobg inne dziatania wynikajace z postanowien
Regulaminu i przepisow prawa powszechnie obowiazujacego.

4. Nadzér 1 opieke techniczng nad systemem Centralnej Poczty Elektronicznej sprawuje
Dziat Infrastruktury Sieciowe;.

§ 4
Uprawnienia do korzystania z Centralnej Poczty Elektronicznej

1. Uprawnionymi do korzystania z ustug Centralnej Poczty Elektronicznej, tj. posiadania
konta w systemie pocztowym (Uzytkownikami), sg wszystkie osoby zatrudnione
w Uniwersytecie (pracownicy).

2. Uzytkownikami mogg zosta¢ réwniez:

1) osoby zwigzane z UJ na podstawie umowy cywilnoprawnej, o ile wystapia
0 przydzielenie konta;



oo

2) emerytowani nauczyciele akademiccy UJ posiadajacy tytut naukowy lub stopien
naukowy doktora habilitowanego, o ile wyrazili ch¢¢ korzystania z Centralnej Poczty
Elektronicznej;

3) studenci i doktoranci UJ, o ile ich dziatalno$¢ na rzecz Uniwersytetu stanowi istotng
przestanke do przydzielenia takiego konta. Wniosek musi by¢ potwierdzony przez
dziekana;

4) goscie UJ, o ile zawnioskuje o to kierownik jednostki goszczacej dang osobe.

Nowy Uzytkownik, w chwili otrzymania danych (loginu i hasla) sluzacych do

zalogowania si¢ do systemu Centralnej Poczty Elektronicznej, zostaje pouczony

0 koniecznosci zapoznania si¢ z Regulaminem.

W systemie Centralnej Poczty Elektronicznej moga funkcjonowaé¢ konta

organizacyjne/funkcyjne utworzone na potrzeby obstugi jednostek, wydarzen, projektow

itp.

Konta zaktadane gosciom Uniwersytetu majg posta¢ nazwakonta-guest@uj.edu.pl.

Okres przystugiwania uprawnien Wynosi:

1) dla pracownikéw UJ i 0sob zwigzanych z UJ na podstawie umowy cywilnoprawnej —
okres trwania stosunku pracy/obowigzywania umowy cywilnoprawnej;

2) dla emerytowanych pracownikow UJ, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2 —
bezterminowo®;

3) dla studentow i doktorantéw UJ — okres wskazany we wniosku;

4) dla gosci UJ — 6 miesigcy;

5) dla kont organizacyjnych/funkcyjnych — 2 lata®.

7. W uzasadnionych przypadkach okres przystugiwania uprawnien moze zosta¢ wydtuzony

na wniosek zainteresowanego Uzytkownika. Wniosek podlega akceptacji przez
kierownika jednostki organizacyjnej wtasciwego dla miejsca zatrudnienia Uzytkownika
lub inng upowazniong osobg.

Szczegdtowe procedury okreslajace proces uzyskiwania kont regulujg odrebne przepisy.

§5

Uzytkowanie Centralnej Poczty Elektronicznej

Poczta elektroniczna jako stuzbowa droga komunikacji

1.

2.

Centralna Poczta Elektroniczna stuzy realizacji zadan i czynnosci zwigzanych z podstawa
uzyskania statusu Uzytkownika.

Posiadanie konta pocztowego w systemie Centralnej Poczty Elektronicznej wynika
Z przyjetych przez Uniwersytet drog komunikacji z pracownikami, studentami i innymi
osobami powigzanymi z UJ oraz z zewnetrznymi podmiotami. Kazdy uzytkownik jest
zobowigzany odczytywa¢ wiadomosci oficjalnie kierowane na jego konto.

Informowanie pracownikow Uniwersytetu za pomoca wiadomosci e-mail wysytanych na
ich konta pocztowe w Centralnej Poczcie Elektronicznej stanowi jeden z przyjetych przez
pracodawce trybow oglaszania aktéw wewnetrznych, do ktorych przestrzegania
zobowigzani sg pracownicy UJ.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tre$¢ i zawarto$¢ listow przesytanych za
posrednictwem posiadanego konta.

Podstawowe parametry techniczne Centralnej Poczty Elektronicznej okresla zatacznik do
Regulaminu. Parametry techniczne moga by¢ zmieniane w zaleznosci od mozliwosci
technicznych.

1 Co 2 lata wymagane jest potwierdzenie dalszego uzytkowania konta.
? Konta organizacyjne/funkcyjne jednostek moga byé tworzone jako bezterminowe.



Dozwolone uzycie

6. Ustuga Centralnej Poczty Elektronicznej dostarczana jest Uzytkownikom w celu wsparcia
procesoOw naukowych, badawczych, dydaktycznych oraz zarzadczych realizowanych
przez Uzytkownika i wynikajacych z jego relacji z Uniwersytetem.

Niedozwolone uzycie

7. Za niedozwolone uzycie uznaje si¢ jakiekolwiek uzycie Centralnej Poczty Elektronicznej
prowadzace do naruszenia dobrego imienia Uniwersytetu lub przepisow powszechnie
obowigzujacych. W szczegdlnosci, za dziatania niedozwolone uznaje si¢:

1) dzialania zmierzajace do ukrycia lub znieksztalcenia informacji o autorze lub
adresacie wiadomosci, jego miejscu zatrudnienia;

2) dziatania skutkujgce naruszeniem dobr osobistych innych Uzytkownikow;

3) wykorzystanie poczty elektronicznej UJ w celach prowadzenia dziatan politycznych
lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) wykorzystanie ushugi poczty w celu rozsytania spamu lub zaklécania pracy innych
ustug;

5) udostgpnianie hasta dostgpu do konta innym osobom — Uzytkownik odpowiedzialny
jest za wszelkie dziatania wykonane po uwierzytelnieniu si¢ w systemie poczty
elektronicznej za pomocg jego danych logowania.

Wiadomosci prywatne

8. Uniwersytet dopuszcza uzycie Centralnej Poczty Elektronicznej do przechowywania,
wysylania oraz odbierania wiadomos$ci prywatnych w zakresie, ktory nie narusza
przepisow powszechnie obowigzujacych oraz przepisow wewnatrzzaktadowych, jednakze
nie ogranicza to uprawnien przewidzianych w § 5 ust. 14 Regulaminu.

9. Sprawdzenie zawartosci wiadomos$ci pocztowych, o ktorym mowa w § 5 ust. 14
Regulaminu, nie obejmuje swoim zakresem uprawnienia do sprawdzenia zawarto$ci
wiadomosci prywatnych znajdujacych si¢ w skrzynce Uzytkownika.

10. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ wiadomosci prywatnych ani za szkode,
ktéra moze wyniknag¢é w zwigzku z dzialaniami podjetymi na podstawie § 5 ust. 14
Regulaminu.

Przekierowanie poczty na inne systemy (forward)

11. Uniwersytet nie wprowadza restrykcji uniemozliwiajacych przekierowania poczty
(tzw. forward) na inne, w szczegdlnosci zewngtrzne, systemy pocztowe. Uzytkownik
realizujacy przekierowanie jest w pelni odpowiedzialny za nastgpstwa techniczne
i prawne takiego przekierowania.

12. Przekierowanie poczty nie zwalnia Uzytkownika z przestrzegania postanowien
Regulaminu.

Dostep do zawartosci skrzynki pocztowe]j

13. Uniwersytet nie prowadzi rutynowo monitorowania zawarto$ci wiadomosci pocztowych
poza zautomatyzowanym przetwarzaniem przez systemy antyspamowe.

14. Sprawdzenie zawarto$ci wiadomosci pocztowych przez administratora Centralnej Poczty
Elektronicznej, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, za zgoda Administratora
Bezpieczenstwa Informacji Uniwersytetu Jagiellonskiego, jest mozliwe w nastepujacych
przypadkach:

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

2) gdy dostep jest niezbgdny ze wzgledu na shuszny interes Uniwersytetu;

3) na wezwanie uprawnionego organu panstwowego, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisOw powszechnie obowiazujacych.

15. Uniwersytet zastrzega sobie prawo archiwizacji zawartosci kont pracownikéw UJ, kont
0sOb zwigzanych z UJ na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz kont
organizacyjnych/funkcyjnych w celu wykorzystania tresci w dalszej dziatalnosci
Uniwersytetu. Przed ustaniem stosunku pracy lub wygasnigciem umowy cywilnoprawnej



uzytkownik zobowigzany jest usuna¢ tresci prywatne ze skrzynki. W przypadku
rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym, Uzytkownik jest zobowigzany usungc
treSci prywatne w dniu rozwigzania umowy. Prawo dysponowania zarchiwizowang
skrzynka pocztowg przystuguje kierownikowi jednostki, z ktorg powigzane byto konto.

16. Uniwersytet zastrzega sobie prawo do awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego
powiadomienia Uzytkownika o tym fakcie.

17. Uniwersytet zastrzega sobie prawo zablokowania konta w Centralnej Poczcie
Elektronicznej w przypadkach jego wykorzystania w sposob niezgodny z Regulaminem.

Bezpieczenstwo danych

18. Zawartos¢ systemu Centralnej Poczty Elektronicznej podlega procedurze tworzenia kopii
zapasowych. Nie zwalnia to jednak Uzytkownika od okresowego archiwizowania
zawarto$ci swojego konta pocztowego.

19. W przypadku utraty danych do logowania (w szczegdlnosci hasta) lub stwierdzenia
nieautoryzowanego dostepu do konta lub domniemania takiego zdarzenia, Uzytkownik
zobowigzany jest jak najszybciej dokona¢ zmiany hasta i poinformowaé o zdarzeniu
administratora systemu.

20. Ze wzgledu na bezpieczenstwo danych haslo Uzytkownika musi reprezentowaé
odpowiedni poziom ztozonos$ci poprzez wlasciwag jego dtugosé (8-16 znakow) oraz uzycie
CO najmniej:

1) jednej duzej litery;

2) jednej matej litery;

3) jednej cyfry;

4) jednego ze znakoéw specjalnych @ #$% N & * - +=[]{}|\:¢,. 2/ ~“();

§6
Ograniczenie odpowiedzialnosci

1. Uniwersytet zobowigzuje si¢ dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego
dziatania systemu Centralnej Poczty Elektroniczne;j.

2. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg, ktéra moze wynikna¢ w zwigzku
z zakloceniami w funkcjonowaniu Centralnej Poczty Elektroniczne;j.

3. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu szkod spowodowanych dziataniami
lub zaniechaniami Uzytkownika, w szczegdlno$ci za nieprawidlowe korzystanie przez
niego z Centralnej Poczty Elektronicznej, za korzystanie przez niego z Centralnej Poczty
Elektronicznej w sposob niezgodny z przepisami powszechnie obowigzujacymi lub
Regulaminem.

4. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode wynikajaca z dostepu do konta
Uzytkownika osob nieuprawnionych, ktory jest konsekwencja okolicznos$ci niezaleznych
od Uniwersytetu.

5. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate danych spowodowang dziataniem
czynnikdw zewnetrznych (np. awaria kabla, sprzetu, oprogramowania itp.) lub tez innymi
okolicznos$ciami niezaleznymi od Uniwersytetu.

§7
W sprawach zwigzanych ze stosowaniem Regulaminu wlasciwy jest Pelnomocnik Rektora UJ
ds. informatycznych.



Zatgcznik
do Regulaminu uzytkowania Centralnej Poczty Elektronicznej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Podstawowe parametry techniczne Centralnej Poczty Elektronicznej
(parametry dotycza nowego systemu Centralnej Poczty Elektronicznej)

Wielkos¢ skrzynki pocztowej:
e system oferuje skrzynki pocztowe o pojemnosci 2 GB;
e W uzasadnionych przypadkach pojemnos$¢ skrzynki moze zosta¢ zwigkszona.

Limity dla wiadomosci wysylanych:
e dla poczty wewnetrznej w obrgbie domen uj.edu.pl — 50 MB,
e dla poczty zewngtrznej — 35 MB.

Limity dla wiadomosci odbieranych:
e dla poczty wewnetrznej w obrgbie domen uj.edu.pl — 50 MB,
e dla poczty zewnetrznej — 35 MB.

Protokoly dostepu do skrzynki pocztowej:
HTTPS (WWW),

IMAPS,

MAPI,

SMTP, SMTPS.

System realizuje automatyczne usuwanie wiadomosci zgromadzonych na koncie pocztowym,
w folderze KOSZ, jesli czas ich przechowywania w tym folderze jest dtuzszy niz 30 dni.



