Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§1

. Niniejszy regulamin (dalej ,,Regulamin’) okresla zasady korzystania ze stuzbowej poczty

elektronicznej w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk (dalej ,IS PAN”),

w szczegblnosci:

1) procedur¢ przydzielenia adresu stuzbowej poczty elektronicznej oraz zasady
stosowania hasta do konta poczty elektronicznej;

2) obowigzki Uzytkownikéw zwiazane z korzystaniem ze stuzbowej poczty
elektronicznej;

3) uprawnienia IS PAN wobec 0s6b korzystajacych ze stuzbowej poczty elektroniczne;.

. Regulamin stosuje si¢ do:

1) pracownikow IS PAN,

2) o0s6b wymienionych w § 3 ust. 2 Regulaminu
(dalej ,,Uzytkownicy”)

§2

. Nadzér i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej IS PAN sprawuje osoba
upowazniona przez Dyrektora IS PAN (dalej: ,2Administrator”).

. Kazdy Uzytkownik zobowiazany jest zapoznaé si¢ z Regulaminem i przestrzega¢ jego

postanowien.

ROZDZIAL 11

Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

§3
. Pracownicy IS PAN sa zobowiazani do posiadania konta stuzbowej poczty elektroniczne;j
w domenie: ,,ispan.waw.pl”.
. Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora IS PAN konta poczty elektronicznej w domenie
,ispan.waw.pl” moga by¢ zakladane takze:

1) emerytowanym pracownikom IS PAN,

2) osobom pracujacym na rzecz IS PAN na podstawie uméw cywilnoprawnych,

3) doktorantom IS PAN.



10.

11.

Konta stuzbowej poczty elektronicznej mogg by¢ zakladane jako:
1) imienne — adres konta tworzony jest wedtug wzoru: ,,imie.nazwisko@ispan.waw.pl”,

2) funkcyjne — adres konta tworzony jest wedtug wzoru: ,hnazwa@ispan.waw.pl”.

Funkcyjne konta stuzbowej poczty elektronicznej zakladane sa w razie koniecznosci,
w tym na potrzeby realizacji zadan, ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest
IS PAN. Funkcyjne konta stuzbowej poczty elektronicznej zakladane sa w domenie
,ispan.waw.pl”. Wniosek o zalozenie funkcyjnego konta stuzbowej poczty elektronicznej
moze ztozy¢ jedynie pracownik IS PAN. Funkcyjne konta poczty elektronicznej mogg by¢
zakladane takze bez wniosku pracownika, na polecenie Dyrektora IS PAN. Za funkcyjne
konto poczty elektronicznej odpowiedzialna jest osoba, na ktérej wniosek konto to zostalo
zalozone lub osoba, ktérej konto udostepniono w celu wykonywania powierzonych
obowigzkow.

Nowo zatrudniony pracownik oraz osoba wymieniona w § 3 ust. 2 Regulaminu, ktora
uzyskata zgode Dyrektora IS PAN, zobowigzana jest zglosi¢ si¢ do Administratora w celu
przydzielenia adresu stuzbowej poczty elektronicznej. Konta stuzbowej poczty
elektronicznej sa zakladane na wniosek, ktorego wzor okreSla zatgeznik nr 1 do
Regulaminu.

Administrator przekazuje Uzytkownikowi szczegoly dotyczace pierwszego logowania
oraz hasto do konta stuzbowej poczty elektroniczne;.

Dostep do konta stuzbowej poczty elektronicznej jest chroniony hastem. Z uwagi na
bezpieczenstwo systemu poczty elektronicznej IS PAN oraz danych Uzytkownika hasto
jest poufne. Zabronione jest ujawnianie hasta osobom trzecim. W przypadku ujawnienia
hasta nalezy ujawnione hasto niezwlocznie zastapi¢ nowym hastem.

Przy pierwszym logowaniu Uzytkownik zobowigzany jest zmieni¢ hasto konta stuzbowej
poczty elektronicznej. Hasto nie powinno by¢ oczywiste do odgadnigcia przez osoby
trzecie. Hasto konta stuzbowej poczty elektronicznej powinno sktada¢ si¢ z duzych i
malych liter, cyfr i znakéw specjalnych.

W przypadku nieobecno$ci pracownika IS PAN w pracy trwajacej dtuzej niz dwa dni
robocze jest on zobowigzany do ustawienia automatycznej odpowiedzi (tzw.
autorespondera), informujacej w szczegdlnosci o okresie nieobecnosei oraz o osobie, z
ktora nalezy kontaktowac si¢ w sprawach pilnych.

Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem stuzbowej poczty elektronicznej powinny
byé zglaszane Administratorowi (adres: admin@jispan.waw.pl).

Wiadomosci wysylane przez pracownikéw sekretariatu, kadr, ksiggowosci i zespotu
obstugi badan z konta stuzbowej poczty elektronicznej nalezy opatrzy¢ klauzulg poufnosci
o tresci:

., Niniejsza wiadomo$¢ pocztowa oraz wszelkie zalgczone do niej pliki sq poufne i
podlegajq ochronie prawnej. Jesli nie jest Pani/Pan jej zamierzonym adresatem, prosimy
o niezwloczny kontakt z nadawcq i usunigcie przestanej wiadomosci wraz z zalgcznikami.
Jezeli nie jest Pani/Pan zamierzonym adresatem tej wiadomosci, jej dalsze
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rozpowszechnianie, udostgpnianie lub ujawnianie jej tresci w calosci lub w czesci jest
zabronione — zastrzezenie to dotyczy zaréwno samej wiadomosci, jak i zalgcznikéw do
niej. / This message and its attachments are confidential and protected by law. If you are
not the intended recipient of the message, please contact the sender immediately and
delete the message with its attachments. Also, in that case, further dissemination of the
message or its attachments, as well as sharing or disclosing their content in its entirety or

part is strictly forbidden”.
Uzytkownik zobowigzany jest do kontrolowania na biezaco wolnego miejsca w skrzynce

pocztowej w ramach przyznanej przestrzeni dyskowej. Wiadomosci, ktére nie wymagaja
przechowywania w celu ich przysztego wykorzystania, powinny by¢ regularnie usuwane.

Maksymalna wielko$¢ jednej wysytanej wiadomosci za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej nie moze przekracza¢ 15 MB.

14. IS PAN nie ponosi odpowiedzialnosci za utracong poczte elektroniczng Uzytkownikow.

§4

Informacja o adresie stuzbowej poczty elektronicznej jest jawna i powszechnie dostgpna,
w tym upubliczniana na stronie internetowej IS PAN.

Dostep do stuzbowej poczty elektronicznej mozliwy jest za pomoca:
1) przegladarki internetowe;j przez strong internetows: http://poczta.ispan.waw.pl

2) programéw pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;.

§5
Uzytkownik jest zobowiazany do korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej do
wszelkiej korespondencji stuzbowej, w szczegolnosci do korespondencji z instytucjami
wspotpracujacymi z IS PAN.
7 konta stuzbowej poczty elektronicznej moze korzysta¢ wylacznie Uzytkownik, dla
ktorego konto to zostato zatozone.

Uzytkownik zobowigzany jest do:

1) sprawdzania na biezaco stuzbowej poczty elektronicznej; w przypadku pracownikow
IS PAN stuzbowa poczta elektroniczna powinna by¢ sprawdzana co najmniej raz
dziennie kazdego dnia, w ktérym pracownik jest obecny w pracy i wykonuje
obowigzki stuzbowe;

2) bezzwlocznego, tj. w ciagu 24 godzin, odpowiadania na otrzymane wiadomosci e-
mail;

3) podawania tematu wiadomosci e-mail.

Uzytkownik zobowigzany jest korzysta¢ ze sluzbowej poczty elektronicznej zgodnie z

obowiazujacym prawem, normami spotecznymi i obyczajowymi.

Uzytkownik nie moze korzysta¢ ze stuzbowej poczty elektronicznej do prywatne;

dziatalno$ci komercyjnej lub do innych celow prywatnych.



Uzytkownik ma obowigzek stosowaé odpowiednie $rodki ostroznosci zapobiegajace
wprowadzeniu wiruséw do systemu poczty elektronicznej.

ROZDZIAL IIT

Obowiazki i uprawnienia IS PAN wobec osob korzystajacych ze sluzbowej poczty
elektronicznej

§6

IS PAN zobowigzuje sie dotozyé wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego
dzialania systemu poczty elektronicznej oraz zobowigzuje si¢ do udzielania wszelkiej
mozliwej pomocy w problemach zwigzanych z obstuga kont stuzbowej poczty
elektroniczne;.

IS PAN zobowiazuje sie informowaé Uzytkownikéw o zmianach zasad funkcjonowania
systemu poczty elektroniczne).

§7

IS PAN zastrzega sobie prawo do:

1)

2)
3)

4)

awaryjnego wylaczenia systemu poczty elektronicznej bez uprzedniego powiadomienia
Uzytkownikow;
zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektroniczne;;

zamykania kont stuzbowej poczty elektronicznej osob, ktore przestajg taczy¢ stosunki
stuzbowe lub inne powigzania z IS PAN;

zablokowania konta shuzbowej poczty elektronicznej Uzytkownika w przypadku
powziecia wiadomosci o wykorzystywaniu go w sposdb niezgodny z przeznaczeniem, w
tym z naruszeniem szeroko rozumianych interesow IS PAN, w szczegolnoscei, gdy:

a) konto stuzbowej poczty elektronicznej wykorzystywane jest przez Uzytkownika do
prywatnej dziatalnosci komercyjnej lub do innych celow prywatnych,

b) Uzytkownik narusza zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej okreslone
w Regulaminie,

¢) Uzytkownik narusza inne zasady i regulaminy uzytkowania sieci komputerowych,

d) Uzytkownik narusza obowigzujace przepisy prawa albo normy spoteczne lub
obyczajowe.

§8

IS PAN nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1)

2)

skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta do konta stuzbowej poczty
elektroniczne;,

utrate danych spowodowang awarig sprzgtu, systemu poczty elektronicznej lub innymi
okoliczno$ciami niezaleznymi od IS PAN,



3)

4)

5)
6)

przerwy w funkcjonowaniu systemu poczty elektronicznej zaistniale z przyczyn
technicznych spowodowanych w szczegdlnosci konserwacja lub wymiang sprzetu oraz z
innych przyczyn niezaleznych od IS PAN,

sposob wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej przez Uzytkownika oraz
szkody, jakie poniést on na skutek nieprawidlowego zapisu lub nieprawidlowego
odczytania wiadomosci,

tresci przesylane przez Uzytkownika za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej,

szkody poniesione przez osoby trzecie w zwiazku z uzywaniem przez Uzytkownika
stuzbowej poczty elektronicznej w sposdb niezgodny z prawem lub Regulaminem.

ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

§9

. Pracownicy IS PAN, z ktorymi zostal nawiazany stosunek pracy przed wejsciem w zycie

Regulaminu, nieposiadajacy konta shuzbowej poczty elektronicznej, sa zobowigzani do
stozenia wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 5w ciagu 30 dni od dnia wejscia W zycie
Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 19.02.2019 roku.



