Zatacznik nr 1
do zarzadzenia {4816

REGULAMIN

zakladania, korzystania i nowelizowania kont poczty elektronicznej w domenie
internetowej Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach ue.katowice.pl

I. Postanowienia ogoine

§ 1

1. W celu wprowadzenia spdjnego i sprawnego systemu wymiany informacii
opartego na ustudze poczty elektronicznej wprowadza sie jednolite zasady
okreslajace:

a) posta¢ adresu poczty elektronicznej dla wszystkich pracownikéw oraz
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, a doraznie dla realizowanych
projektow i przedsiewzie€ szczegdlnych,

b) zasady przyznawania adresu e-mail,
¢) czestotliwo$¢ korzystania z poczty,

d) stosowania sie do przepisbw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej
i panstwowej, ustawy o ochronie informacji niejawnych

e) odpowiedzialnosci za korzystanie z poczty w celach stuzbowych'.
2. Regulamin m.in.;

a) wprowadza obowigzek posiadania konta osobistego w domenie ue.katowice.pl
Uniwersytetu pracownikow i jednostek organizacyjnych zobligowanych do
posiadania konta,

b) systematyzuje sposédb przydzielania adreséw dla jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

¢) okresla tryb i zasady zaktadania i zamykania kont w domenie ue.katowice.pl.

d) przypomina o obowiazkach i odpowiedzialnosci pracownikdw, studentow
i jednostek organizacyjnych za korzystanie z poczty elektroniczne
i umieszczane tresci. ' :

Il. Zasady tworzenia adresow poczty elektronicznej

§2

1. Ustala sie, ze adres poczty elektroniczne] dla pracownika Uniwersytetu ma
postac:

imie.nazwisko@ue.katowice.pl

! Uniwersytet ostrzega przed zamieszczeniem w korespondencii e-mailowej opinii zawierajace] tredci zabronione przez prawo,
wulgarne, obraZliwie lub w inny sposéb razgco naruszajgace zasady wspalzycia spotecznego. Przypominajac, ze osoba
zamieszczajaca taka opinie moze poniesé za tre$é odpowiedzialnosé karng i cywilna.
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W przypadku nazwisk dwucztonowych adres poczty elektronicznej ma postac:
imie.pierwszy_czlon_nazwiska-drugi_czton_nazwiska@ue.katowice.pl

oraz dodatkowo sg tworzone aliasy do konta w postaci:
imie.pierwszy_czion_nazwiska@ue.katowice.pl
imie.drugi_czion_nazwiska@ue.katowice.pl

Dla osdb posiadajacych to samo imie i hazwisko adres poczty elektronicznej ma
postaé:

imie.pierwsza_litera_drugiego_imienia.nazwisko@ue.katowice.pl

§3

. W przypadku jednostek organizacyjnych Uniwersytetu adres jest tworzony

nastepujgco:
nazwa_jednostki@ue.katowice.pl

Kierownik jednostki moze zawnioskowa¢ o utworzenie aliasu do konta
zawierajgcego zamiast nazwy jednostki ustalony symbol.

W przypadku powolywania nowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
adres poczty elektronicznej jest nadawany w zarzadzeniu powolujacym jednostke.

§4

. Zasady zak%adania kont pocztowych dla studentow, pracownikéw oraz

Uczelni w domenie uekat. pI okresla Regulamin swiadczenia ustug Google Apps
dla Szkot i Uczelni

§5

. Jednostki organizacyjne realizujgce projekty, konferencje, szczegdlne inicjatywy

zaktadajg konta e-mail tylko w ustudze Gogle Apps dla Edukaciji.

Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia uczelnianego adresu poczty elektronicznej
w formie aliasu do konta w usfudze Gogle Apps dla Edukacji przez podmioty
wymienione w ust. 1 w postaci

login@ue.katowice.pl

gdzie login jest nazwg lub skrétem nazwy projektu, konferenciji, inicjatywy.

Tryb postepowania przy zakltadaniu kont pocztowych, prawa i obowiazki
uzytkownikow

§6

. Pracownicy Uniwersytetu, z wylaczeniem grupy pracownikow obstugi, sa

zobowigzani do zatozenia konta poczty elektronicznej w domenie Uniwersytetu
ue.katowice.pl.

Konto zaktada sie niezwlocznie po zatrudniemu pracownika 1 zamyka
niezwtocznie po rozwigzania stosunku pracy.



. W wyjatkowych przypadkach pracownik (np.: prowadzit sprawe, program, projekt,
ktorych kontynuacja wymaga dalszego kontaktu z bylym pracownikiem) moze
uzyska¢ zgode na przediuzenie posiadania konta, nie diuzej jednak niz sprawa
tego wymaga.

. Pracownicy nieposiadajacy konta sg zobowigzani do niezwtocznego wystapienia
0 jego zatozenie.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych nieposiadajacych konta sg zobowigzani do
hiezwlocznego wystapienia o jego zaloZenie.

. Posiadacze kont zobowigzani sg do prezentowania adresu zdefiniowanego
wediug postanowien § 2.

§7
. Tryb postepowania poprzedzajacy zatozenie konta:

a) Wniosek o zaftozenie konta pracownik otrzymuje w Biurze Spraw
Pracowniczych. Whniosek jest réwniez dostepny w Sekretariacie Centrum
Informatycznego oraz na stronie www.ci.ue.katowice.pl.

b) Pracownik wypeinienia formularz zakfadania konta pocztowego w wersji
elektronicznej dostepnego na stronie www.ci.ue.katowice.pl,

c) Wypeiniony wniosek, o ktérym mowa w lit. a) pracownik sktada w Centrum
Informatycznym nie poézniej niz 7 dni od dnia zatrudnienia (otrzymania
whniosku),

d) Pracownik jest zobowigzany do zaznajomienia sie z ,Regulaminem
korzystania z kont pocztowych” i ,Regulaminem korzystania z sal
- komputerowych oraz punktéw dostepu przewodowego i bezprzewodowego na
terenie Centrum Informatycznego”

. Zohowigzuje sie pracownikdow Uniwersytetu zaktadajacych konta poczty
elektronicznej do stosowania zasad okreslonych w § 2.

. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1, wypemiony czytelnie i zgodnie
Z postanowieniami niniejszego Regulaminu, stanowi podstawe dla administratora
danych do utworzenia konta i podania informaciji niezbednych do nawiazania
i ustanowienia tgcznosci z domena.

§8
. Nawiazanie i ustanowienie tgcznosci z domena, przyznanie konta daje
uzytkownikowi prawo do:

a) uruchomienia tacznosci w domenie zgodnie z jej przeznaczeniem,
b) korzystania z serwiséw dostepnych na serwerze (poczta, ftp, sftp itp.),

¢} tworzenia, edytowania, modyfikowania lub kasowania zbioréw, do ktdrych
posiada odpowiednie zezwolenie (prawa),

d) wykorzystania systemu do celdéw komunikowania sie miedzy jednostkami
Uniwersytetu,

e) przekazywania informacji stuzbowych,



f) przyjmowania do wiadomosci ftresci akidw prawnych wewnetrznych
i zewnetrznych, przesytanych w systemie elekironicznego obiegu
dokumentow,

g) wykorzystania systemu do celdw reprezentacyjno-reklamowych po uprzednim
otrzymaniu zezwolenia na odpowiednig ustuge (np. promocja Uniwersytetu,
reklamowania $Swiadczonych ustug edukacyjno-szkoleniowych, zmiany

~w planach i programach: nauczania, szkoleniach, uruchomianie nowych
kierunkdw, wznowieniach studiow itp.),

h) ogtaszania doraznych zmian w sprawach réznych.

. Kazdy uzytkownik ma {m.in.) obowiazek:

a) nieudostepniania osobom trzecim haset,

a) zachowania tajemnicy o systemie zabezpieczen i konfiguraciji,

b) troski o bezpieczenstwo zasobdw danych wlasnych i innych uzytkownikdw,

c) informowania administratora lub o0séb kompetentnych o zaistniatych
w systemie nieprawidtowosciach,

d} wykonywania polecen administratora systemu,
§9

. W domenie Uniwersytetu ue.katowice.pl prowadzone sg nastgpujgce listy
mailingowe: '

(a) pracownicy naukowi: pracownicy-l@ue.katowice.pl oraz prachauk-
@ue.katowice.pl

(b) pracownicy administracyjni: pracownicy-l@ue.katowice.pl oraz
pracadm-l@ue.katowice.pl

(¢) studenci: student-l@uekat.pl

. Kazdy uzytkownik, posiadajacy e-mail w domenie Uniwersytetu ue.katowice.pl ma
obowigzek utrzymywania swojego adresu e-mail na odpowiedniej liscie
mailingowej zgodnie z instrukcjg udostepniong, przez Centrum Informatyczne na
stronie faq.ci.ue.katowice.pl, a takze aktualizowania przynaleznosci do
poszczegdblnych list mailingowych zgodnie ze swoim statusem,.

§10

. Kazdy uzytkownik, posiadajacy e-mail w domenie Uniwersytetu ue.katowice.pl ma
obowigzek stosowania wzoru ujednoliconej dwujezycznej sygnatury e-mail,
opublikowanego na stronie www.ue.katowice.pl/stopka, zawierajacej nastepujace
dane:

(a) imig i nazwisko,

(b) stanowisko - opcjonalnie,

(c) nazwe jednostki,

(d) numer telefonu,

(e) petng nazwe Uniwersytetu,

(f) adres korespondencyjny Uniwersytetu,



v.

(g) adres WWW Uniwersytetu,
(h) odnosniki do kont Uniwersytetu w portalach spotecznosciowych,

(i) elementy graficzne w formatach JPG lub PNG, informujacych o
waznych inicjatywach Uniwersytetu - opcjonalnie.

Podczas prowadzenia korespondenciji w jezyku polskim lub angielskim, pracownik
stosuje jedng wersje jezykowa stopki, w zaleznosci od jezyka prowadzonej
korespondencii.

W korespondencji wewnetrznej pracownik moze zrezygnowaé z sygnatury,
0 ktérej mowa w ust. 1.

Postanowienia koncowe
§ 11

. Pracownicy i jednostki organizacyjne Uniwersytetu sg zobowigzani do

prezentowania w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej adreséw zdefiniowanych
wedtug zasad okreSlonychw § 2 - § 3.

Pracownicy Uniwersytetu sag zobowigzani do systematycznego przegladania
skrzynki pocztowej, w celu zapoznania sie¢ na biezaco z aktami prawnymi
obowigzujgcymi w pracy jednostek, komunikatami, pismami okdinymi i innymi
przepisami regulujgcymi czynnoéci réznych stuzb z zakresu administrowania
obiektami, zarzgdzania mieniem, reagowania na doraZne instrukcje i wytyczne.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zobowigzani sg wyznaczyc¢
osobe odpowiedzialng za odbieranie poczty elekironiczne] kierowanej do
jednostki. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Opisane w ust. 1 prezentowanie adreséw poczty internetowe] nie dotyczy
adreséw mailowych zamieszczanych na papierze firmowym, wizytowkach itp.,
ktdre zachowujg waznosé do wyczerpania sig zapasow.

Sekretariaty oséb petnigcych funkcje rektora, prorektora i dziekana otrzymujg
dodatkowe konta, odpowiednio:

rektor.sekretariat@ue.katowice.pl
prorektor.nauka.sekretariat@ue.katowice.pl
prorektor.edukacja.sekretariat@ue.katowice.pl

dziekan.whbfia.sekretariat@ue.katowice.pl

dziekan.we.sekretariat@ue.katowice.pl
dziekan.wﬁu.Sekretariat@ue.katowice.pl

dziekan.wz.sekretariat@ue.katowice.pl

kanclerz.sekrefariat@ue.katowice.pl



6. Pelnigcy funkcje rektora, prorektora, dziekana otrzymujg do uzytku osobistego
dodatkowe konta zwigzane z koniecznoscia zachowania szczegéinych Srodkow
zabezpieczenia wptywajacej i wyplywajacej korespondenciji, odpowiednio:

rektor@ue.katowice.pl
prorektor.nauka@ue.katowice.pl
prorektor.edukacja@ue.katowice.pl

dziekan.wbfia@ue.katowice.pl

dziekan.we@ue.katowice.pl
dziekan.wfiu@ue.katowice.pl

dziekan.wz@ue.katowice.pl

kanclerz@ue.katowice.pl

7. Dla kont, o ktérych mowa w ust. 6 w pierwszym dniu kadencji nowych wiadz
zostang wygenerowane przez administratora nowe hasta i przekazane ich
uzytkownikom.

§12
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



