Zarzadzenie Nr 56/2021
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 29 wrzesnia 2021 roku

w sprawie szczegélowych zasad korzystania z poczty elektronicznej w Akademii
Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo 0
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.2021.478 ze zm.) oraz § 61 ust. 2 Statutu Uczelni,
zarzadza si¢ co nastgpuje.

§1.

Wprowadza si¢ regulamin korzystania z poczty elektronicznej w Akademii Wychowania
Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

1. Za przeprowadzenie procesu implementacji do Uniwersyteckiego Systemu Obshugi Studiow
(USOS) podstawowego adresu e-mailowego, przeznaczonego do komunikacji studentow
z Akademia Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach, o ktorym mowa w § 3
ust. 1 pkt 8 Regulaminu studiow (tzw. domyslnego adresu e-mailowego), utworzonego
w domenie @awfkatowice.edu.pl, czyni si¢ odpowiedzialnych dziekanow wydziatow,
w terminie do dnia 8 pazdziernika 2021 roku.

2. Zaprzeprowadzenie procesu implementacji do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow
(USOS) podstawowego adresu e-mailowego, przeznaczonego do komunikacji doktorantow
z Akademig Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach (tzw. domyslnego
adresu e-mailowego), utworzonego w domenic @awfkatowice.edu.pl, czyni si¢
odpowiedzialnego Kierownika Szkoty Doktorskiej, w terminie do dnia 8 pazdziernika 2021
roku.

3. Za przeprowadzenie procesu implementacji do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow
(USOS) podstawowego adresu e-mailowego, przeznaczonego do komunikacji uczestnikow
studiow podyplomowych 1 kursow z Akademig Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki
w Katowicach (tzw. domyS$lnego adresu e-mailowego), utworzonego w domenie
@awfkatowice.edu.pl, czyni si¢ odpowiedzialnego Dyrektora Akademickiego Centrum
Ksztalcenia, w terminie do dnia 8 pazdziernika 2021 roku.

§ 3.

Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej AWF Katowice.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor

prof. dr hab. Grzegorz Juras



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/2021
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 29 wrze$nia 2021 roku

Regulamin
korzystania z poczty elektronicznej

§1
Postanowienia ogolne

Regulamin okresla zasady korzystania z poczty elektronicznej, jako oficjalnej formy

komunikacji, shuzacej do przesylania korespondencji stuzbowe;.

. AWF Katowice zapewnia pracownikom i studentom dostgp do poczty elektronicznej, na

zasadach okreslonych ponize;.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) administratorach poczty elektronicznej - rozumie si¢ przez to pracownikow Akademii,
ktorym powierzono obstuge systemu informatycznego Akademii w zakresie przesytania
poczty elektronicznej;

2) adresie poczty elektronicznej lub adresie e-mail - rozumie si¢ przez to nazwe
identyfikujaca konto poczty elektronicznej;

3) AWF Katowice / Akademii— rozumie si¢ przez to Akademi¢ Wychowania Fizycznego
im. Jerzego Kukuczki w Katowicach;

4) Dziale Al - rozumie si¢ przez to Dzial Aparatury Informatycznej i Naukowo Badawczej,
funkcjonujacy w Akademi,

5) domenie Akademii - rozumie si¢ przez to ,,awf katowice.pl” oraz ,,awfkatowice.edu.pl”;

6) jednostce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to podstawowg jednostke organizacyjna,
0 ktorej mowa w § 15 Statutu AWF Katowice;

7) kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej, w rozumieniu § 15 Statutu AWF Katowice;

8) koncie poczty elektronicznej lub koncie e-mail - rozumie si¢ przez to zespot sSrodkow
technicznych 1 organizacyjnych, umozliwiajacy osobie lub jednostce organizacyjnej
korzystanie z poczty elektronicznej;

9) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Akademii;

10) skrzynce poczty elektronicznej lub skrzynce e-mail - rozumie si¢ przez to zwigzane
z kontem poczty elektronicznej miejsce w systemie informatycznym Akademii,
przeznaczone do przechowywania listow elektronicznych, wysytanych lub odbieranych
za posrednictwem adresu poczty elektronicznej;

11) stuzbowej poczcie elektronicznej - rozumie si¢ przez to skrzynke poczty elektronicznej
znajdujacej si¢ w domenie Akademii, ktorej uzytkownikiem jest pracownik;

12) studencie - rozumie si¢ przez to kazdego studenta, doktoranta oraz uczestnika kursow
i studiow podyplomowych Akademii;

13) studenckiej poczcie elektronicznej - rozumie si¢ przez to skrzynke poczty elektronicznej
znajdujacej si¢ w domenie Akademii, ktorej uzytkownikiem jest student, w rozumieniu
ww. definicji;
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14) systemie informatycznym Akademii - rozumie si¢ przez to 0got srodkoéw technicznych

I organizacyjnych, umozliwiajacy realizacj¢ zadan AWF Katowice za pomoca sieci
komputerowej i serwerow sieciowych;
15) uczelnianym koncie pocztowym - rozumie si¢ przez to konto pocztowe znajdujace si¢
w domenie Akademii;
16) USOS - Uniwersytecki System Obstugi Studidw- rozumie si¢ przez to zintegrowany
serwis internetowy do obstugi spraw zwigzanych ze studiowaniem;
17) uzytkowniku - rozumie si¢ przez to osobe, ktora otrzymata dostep do uczelnianego
konta pocztowego na zasadach wskazanych w niniejszym regulaminie.
Za przesylanie poczty elektronicznej odpowiada Dziat Al, ktory sprawuje nadzor nad
infrastrukturg techniczng 1 zapewnia wsparcie techniczne, niezbedne do swiadczenia ustugi
poczty elektronicznej. W Dziale Al nalezy sktada¢ wszelkie wnioski i dyspozycje,
zwigzane z pocztg elektroniczng. Wnioski 0 utworzenie shizbowego konta e-mail
w domenie awf.katowice.pl nalezy sktada¢ w formie pisemnej w Dziale Al, natomiast
whnioski 0 utworzenie stuzbowego konta e-mail w systemie Microsoft Office 365 (TEAMS,
konto e-mail w domenie awfkatowice.edu.pl itp.) nalezy sktada¢ w formie elektronicznej,
przesylajac  je ze swojego uczelnianego konta  pocztowego na  adres
office365@awf.katowice.pl. Konto e-mail dla studentow, w domenie awfkatowice.edu.pl
(w systemie Microsoft Office 365), zakladane jest w sposdb automatyczny przy
immatrykulacji na studia. W szczegdlnych przypadkach, wyraznie wskazanych

w niniejszym regulaminie, jedyna formg wnioskowania jest forma pisemna.

§2
Shuzbowa poczta elektroniczna
Kazdy pracownik ma obowigzek posiadania i wykorzystywania do wymiany korespondencji
konta poczty elektronicznej utworzonego w domenie: ,,awf.katowice.pl”. W przypadku, gdy
na wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 1 ust. 4 regulaminu, zostanie utworzone konto w
domenie awf.katowice.edu.pl, pracownik jest zobowigzany do regularnego sprawdzania takze
tego konta poczty elektronicznej.

Uczelniane konto pocztowe nie moze by¢ wykorzystywane do prywatnych celdéw, w tym
przesylania zdje¢, filmow itp.

Uzytkownikiem konta pracownika jest pracownik.

Uzytkownik poczty elektronicznej ma obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy hasto do swojego
konta.

Konto poczty elektronicznej, 0 ktorym mowa w ust. 1, tworzone jest przez Dzial Al w systemie
informatycznym Akademii po zatrudnieniu pracownika, na jego pisemny wniosek ztozony do
kierownika Dziatu Al.

Konto poczty elektronicznej, o ktorym mowa w ust. 1, staje si¢ nieaktywne w momencie
ustania stosunku pracy lub przej$cia pracownika na emeryture. Nastepnie ww. konto zostaje
usunigte zgodnie z procedurg przyjeta w Dziale AL
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Rektor, na wniosek kierownika jednostki, w uzasadnionym przypadku, w szczego6lnosci

w przypadku powzigcia informacji o wykorzystywaniu konta do celow sprzecznych z prawem,
dobrymi obyczajami lub zasadami wspoélzycia spolecznego, a takze w przypadku naruszenia
postanowien niniejszego regulaminu, moze wyda¢ administratorom poczty elektronicznej
pisemng dyspozycj¢ zablokowania pracownikowi dostepu do konta poczty elektroniczne;.
Pracownik musi zosta¢ pisemnie powiadomiony o zaistnieniu takiej sytuacji oraz o jej
powodach. Dostgp do konta poczty elektronicznej moze zosta¢ przywrocony po wyjasnieniu
sytuacji stanowigcej podstawe zablokowania dostgpu.
§3
Studencka poczta elektroniczna

Kazdy student ma obowigzek posiadania i wykorzystywania do wymiany korespondencji
z pracownikami i jednostkami Uczelni konta poczty elektronicznej w domenie
,awfkatowice.edu.pl”.

Kazdy student moze mie¢ tylko jedno konto poczty elektroniczne;.

Konto poczty elektronicznej studenta Akademii, o ktorym mowa w ust. 1, tworzone jest w
systemie informatycznym Akademii, w domenie ,awfkatowice.edu.pl”’, po przyjeciu
przysztego uzytkownika w poczet studentow Akademii. Student akceptuje niniejszy regulamin
wraz z informacja o utworzeniu konta poczty elektronicznej (w  domenie
Lawfkatowice.edu.pl”) w systemie USOS.

Uczelniany adres e-mail, nadany studentowi w zwigzku podjeciem studiow, bedzie
wykorzystywany do przekazywania informacji zwigzanych z procesem ksztatcenia oraz w celu
informowania w szczegolnosci: o wydarzeniach waznych w zyciu Uczelni, w tym sportowych,
kulturalnych, popularnonaukowych, o prowadzonych kursach i szkoleniach - niestanowigcych
informacji handlowej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $§wiadczeniu ustug droga
elektroniczng; a takze o wydarzeniach istotnych w zyciu studenckim, w tym o uroczystosciach
akademickich. Wskazane informacje bgdg przekazywane wylacznie przez pracownikow
Akademii iinformacje te moga rowniez dotyczyé wydarzen organizowanych przez inne
podmioty wspotpracujace z Uczelnia.

Wszelkie informacje, o charakterze informacji handlowej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o $wiadczeniu ushug drogg elektroniczng, moga by¢ przesylane do studentoéw po
uprzednim uzyskaniu ich zgody na otrzymywanie tego rodzaju informacji. Informacje
handlowe moga by¢ zamieszczane na stronie internetowej Akademii.

Uzytkownikiem konta studenta jest student.

Konto poczty elektronicznej studenta, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ wykorzystywane
do celow prywatnych, lecz wylgcznie do komunikacji z pracownikami Akademii lub innymi
studentami Akademii.

Uzytkownik poczty elektronicznej ma obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy hasto do swojego
konta.

Konto poczty elektronicznej studenta, o ktérym mowa w ust. 1, staje si¢ nieaktywne w
momencie uprawomocnienia si¢ decyzji o skresleniu z listy studentow Akademii lub w chwili
ukonczenia studidow, chyba, Zze student ten bedzie kontynuowat nauke na Akademii, w
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szczegoOlnosci na studiach drugiego stopnia lub na innym kierunku. Nastgpnie ww. konto

zostaje usunigte zgodnie z procedurg przyjeta w Dziale Al.

Rektor, na wniosek dziekana wlasciwego wydzialu, w uzasadnionym przypadku, w
szczegllnosci w przypadku powziecia informacji o wykorzystywaniu konta do celow
sprzecznych z prawem, dobrymi obyczajami lub zasadami wspotzycia spotecznego, a takze w
przypadku naruszenia postanowien niniejszego regulaminu, moze wyda¢ administratorom
poczty elektronicznej pisemna dyspozycj¢ zablokowania studentowi dostepu do konta poczty
elektronicznej. Student musi zosta¢ pisemnie powiadomiony o zaistnieniu takiej sytuacji oraz
0 jej powodach. Dostep do konta poczty elektronicznej moze zosta¢ przywrocony po
wyjasnieniu sytuacji stanowigcej podstawe zablokowania dostepu.

Uczelniany adres e-mail, nadany studentowi w zwigzku z podjeciem studidow bedzie
udostepniany pracownikom Uczelni w celu utatwienia komunikacji.

§4
Inne konta poczty elektronicznej
Jednostki organizacyjne mogg posiadac¢ konta poczty elektronicznej w domenie Akademii.

Konto poczty elektronicznej, o ktorym mowa w ust. 1, tworzone jest w systemie
informatycznym Akademii przez Dziat Al, na pisemny wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej. We wniosku nalezy wskaza¢ osobe, odpowiedzialng za korzystanie z konta.
Osoba ta staje si¢ uzytkownikiem konta. Wniosek sktada si¢ w Dziale Al.

Konto poczty elektronicznej zostaje dezaktywowane po likwidacji jednostki organizacyjne;.
Konto moze zosta¢ zablokowane badz usunigte przez Dziat Al rowniez na uzasadniony
wniosek kierownika jednostki, ktory wnioskowal o utworzenie konta. Wniosek w formie
pisemnej, sktada si¢ w Dziale Al. Do kont poczty elektronicznej, utworzonych dla jednostek
organizacyjnych, postanowienia § 2 ust. 7 niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Osoba odpowiedzialna za korzystanie z konta, o ktérej mowa w ust. 2, ma obowigzek
poshugiwania si¢ kontem poczty elektronicznej jednostki organizacyjnej wylacznie do
wymiany korespondencji stuzbowej. Konto poczty elektronicznej, utworzone dla jednostki
organizacyjnej, nie moze by¢ wykorzystywane w celach prywatnych.

Zmiana osoby odpowiedzialnej za konto utworzone na potrzeby jednostki organizacyjnej
nastepuje na wniosek kierownika jednostki, ktoéra wnioskowala o utworzenie konta.

Przedmiotowy wniosek moze zosta¢ ztozony zaréwno w formie pisemnej, jak i elektronicznej,
do Dziatu AL

§5
Obowiazki wynikajace z uzytkowania poczty elektronicznej
Poczta elektroniczna staje si¢ jedng z obowiazujacych form obiegu informacji w Akademii.

Uzytkownicy poczty elektronicznej w Akademii sa zobowigzani do korzystania z adresu
poczty elektronicznej w domenie Akademii w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Akademii,
w tym do regularnego sprawdzania poczty elektronicznej z czgstotliwo$ciag pozwalajaca na
utrzymywanie kontaktow oraz weryfikacj¢ otrzymanych wiadomosci.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/2021
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach

z dnia 29 wrze$nia 2021 roku
Konta poczty elektronicznej z domeny Akademii nie mogg by¢ wykorzystywane do celow

prywatnych, zwlaszcza prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, celow niezgodnych z prawem
oraz sprzecznych z misja i zadaniami Akademii.

W sytuacji, gdy do realizacji obowigzkow stuzbowych niezbedne jest postuzenie si¢ adresem
e-mail, nalezy postugiwaé si¢ adresem stuzbowym w domenie Akademii.

§6

Bezpieczenstwo i ochrona danych
Akademia zapewnia, ze podczas przesylania poczty elektronicznej zachowana jest ochrona
tajemnicy korespondencji oraz poufnos¢ informacji o §wiadczonej ustudze. Wyjatki od tej
zasady dopuszcza si¢ tylko w przypadkach przewidzianych przez przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.
Poczta jest przetwarzana w systemie informatycznym Akademii automatycznie, przez
programy komputerowe, ktorych celem jest przesylanie poczty 1 jej dostarczenie
uzytkownikowi, przy zapewnieniu wysokiej jakosci ustugi. Dziatanie tych programéow nie
moze prowadzi¢ do udostepnienia osobom nieupowaznionym tresci korespondencji.
W celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych, zataczniki przesylane za
posrednictwem poczty elektronicznej, zawierajace dane osobowe, powinny byc¢ przesytane w
Spos6b bezpieczny, przy zastosowaniu metod kryptograficznych (szyfrowania). Zasada ta
obowigzuje takze w przypadku przesytania zalacznikow zawierajacych dane osobowe
pomiedzy uzytkownikami poczty wewngtrznej Akademii.

§7
Obstuga i lokalizacja

Akademia moze powierzy¢ obstuge poczty elektronicznej (w catosci lub w czgséci) podmiotom
zewnetrznym. Powierzenie obshugi poczty elektronicznej wymaga podpisania pomiedzy
Akademig a podmiotem $wiadczacym ustuge poczty umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, gwarantujacej ochrong danych osobowych i poszanowania prywatnosci na
poziomie nie nizszym, niz opisany w niniejszym regulaminie oraz innych regulacjach
wewnetrznych Akademii.

System informatyczny Akademii powinien gwarantowa¢ ciaggle przesytanie i udostepnianie
poczty elektroniczne;.

Skrzynki pocztowe pracownikow Akademii (w domenie ,,awf.katowice.pl”’) utrzymywane sa
na serwerze uczelnianym.

Skrzynki pocztowe pracownikow i studentoéw Akademii (w domenie ,,awfkatowice.edu.pl”)
utrzymywane s3 na podstawie stosownej umowy, na serwerze zewngtrznym, ktorego
administratorem jest Microsoft.

§8

Parametry techniczne skrzynek e-mail
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Dostgp uzytkownika konta do skrzynki pocztowej mozliwy jest za pomocg przegladarki

WWW lub programu pocztowego.

Wielkos$¢ skrzynki pocztowej w domenie awf.katowice.pl ustala si¢ na 5GB dla pracownikow,
jednostek oraz organizacji. W domenie awfkatowice.edu.pl na serwerach Microsoft wielkos¢
skrzynki ustala si¢ na S0GB.

W szczegblnych okoliczno$ciach (np. w przypadkach uzasadnionych realizacja obowigzkow
stuzbowych), na pisemny wniosek pracownika ztozony do Dziatu Al, dopuszcza si¢
zwigkszenie maksymalnej wielkosci skrzynki pocztowe.

§9
Odpowiedzialnos¢ z tytulu korzystania z konta poczty elektronicznej
Akademia nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody wynikajace z zaktocen w funkcjonowaniu
poczty elektroniczne;.

Akademia nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody spowodowane przez uzytkownikow poczty
elektronicznej, zwigzane z wykorzystaniem poczty w sposob niezgodny z przepisami prawa
lub niezgodnie z niniejszym regulaminem, chyba ze szkoda zostala wyrzadzona przez
pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow pracowniczych.

Akademia nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikajace z dostepu do konta poczty
elektronicznej osob nieuprawnionych, ktory jest konsekwencja okolicznosci niezaleznych od
Akademii, w tym udostepnienia przez uzytkownika hasta osobom nieuprawnionym.

Akademia nie ponosi odpowiedzialno$ci za utrat¢ danych przechowywanych na koncie poczty
elektronicznej, spowodowang okolicznosciami niezaleznymi od Akademii.



