Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/2025
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Rektora SUM

Regulamin uzytkowania Elektronicznej
Poczty Pracowniczej
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§ 1 Definicje

. Regulamin — regulamin uzytkowania Poczty Elektronicznej Slaskiego Uniwersytetu

Medycznego w Katowicach, ktory okresla podstawowe zasady uzytkowania Poczty
Elektronicznej SUM, w tym prawa i obowiazki réznych grup uzytkownikow.

. EPP — wushuga Elektronicznej Poczty Pracowniczej zlokalizowana na serwerach

Uniwersytetu, obstlugujagca domene pocztowa sum.edu.pl.

Konto EPP - konto poczty elektroniczneyj.

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

§ 2 Postanowienia ogolne

Elektroniczna Poczta Pracownicza stanowi jeden z podstawowych mechanizmow wymiany
informacji zarowno wewnatrz Uniwersytetu, jak i z otoczeniem zewngtrznym.
Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich Uzytkownikow EPP.
Posiadanie konta w systemie EPP obliguje Uzytkownika do przestrzegania Regulaminu.
Nieprzestrzeganie jego postanowien stanowi podstaw¢ do zablokowania lub ograniczenia
mozliwosci korzystania z EPP oraz moze pocigga¢ za sobg inne dziatania wynikajace
z postanowien Regulaminu i przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

Nadzor i1 opieke techniczng nad systemem EPP sprawuje Centrum Informatyki
I Informatyzacji.

§ 3 Uprawnienia do korzystania z Elektronicznej Poczty Pracowniczej

Uprawnienie do korzystania z ustugi EPP przyshuguje kazdemu pracownikowi SUM oraz
osobom $wiadczacym prace naukowo-dydaktyczng na rzecz SUM.
Posiadanie konta w domenie sum.edu.pl jest obligatoryjne dla kazdego pracownika
naukowo-dydaktycznego oraz wszystkich pracownikow Administracji.
Uzytkownikami mogg zosta¢ rOwniez:
a) osoby zwigzane z SUM na podstawie zawartych uméw, o ile wystapia
0 przydzielenie konta,
b) emerytowani samodzielni pracownicy naukowi SUM, po uzyskaniu zgody Rektora,
¢) studenci i doktoranci SUM, ale tylko w odrebnej domenie: 365.sum.edu.pl.
Okres wazno$ci konta:
d) pracownicy SUM - na czas trwania stosunku pracy,
e) emerytowany samodzielny pracownik naukowy SUM — bezterminowo! po
uzyskaniu zgody Rektora,
f) studenci i doktoranci — na czas trwania studiow,
g) osoby $wiadczace prace na rzecz SUM — na okres trwania umowy.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ustawienia przekierowania poczty e-mail (utworzenia aliasu) na
inne konta e-mail z domeny SUM, w nastgpujacych przypadkach:
a) konto jednostki - dostarczanie poczty elektronicznej do wielu uzytkownikow -
ustuga wlgczana i wylgczana na wniosek Kierownika jednostki,
b) zastgpstwo — usluga wlaczana i wytgczana czasowo na wniosek kierownika
uzytkownika konta,
€) w pozostatych przypadkach wniosek jest rozpatrywany indywidualnie.

1 Co 2 lata wymagane jest potwierdzenie dalszego uzytkowania konta.
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W uzasadnionych przypadkach moze nastgpi¢ zmiana nazwy konta na wniosek
zainteresowanego. Wnioskodawca jest zobowigzany powiadomi¢ o zmianie
bezposredniego przetozonego. Alias do usunigtej nazwy konta utrzymywany bedzie przez
maksymalnie 6 miesigcy.

Konto zaktadane jest na podstawie formularza stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu lub (jezeli jest dostepny) za pomoca formularza elektronicznego. Telefon
kontaktowy podany we wniosku moze by¢ wykorzystywany rowniez przez inne systemy
teleinformatyczne SUM na potrzeby krytycznych operacji zwiazanych z funkcjonowaniem
konta, takich jak powiadomienia, resetowanic hasel lub przekazywanie kodoéw
dostepowych.

Dane osobowe, w tym numer telefonu podany w formularzu zaktadania konta pocztowego,
sa przetwarzane przez Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach w celu realizacji
obowigzkow shuzbowych oraz zapewnienia bezpieczenstwa ustug teleinformatycznych.
Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych, znajduja si¢
W Zarzadzeniu Reaktora nr 129/2020.

§ 4 Zasady uzytkowania

Po otrzymaniu konta e-mail uzytkownik jest zobowigzany do uzywania go
w kontaktach stuzbowych oraz zobowigzany jest do regularnego odbierania wiadomosci na
koncie.

Konto zostanie umieszczone w elektronicznej ksiazce teleadresowej SUM.

Konta maja charakter stuzbowy i1 nie moga by¢ wykorzystywane do prowadzenia
dziatalnosci komercyjnej, sprzecznej z interesem SUM.

Z konta ma prawo korzysta¢ wylacznie jego wiasciciel. Uzytkownik konta ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za jego wykorzystanie. Zabronione jest udostepnianie wlasnego konta
osobom trzecim. Udostgpnianie konta innym osobom nie zwalnia wiasciciela konta od
odpowiedzialnosci za dziatania wykonane z uzyciem tego konta.

W przypadku zapomnienia hasta dostepu do konta, uzytkownik powinien zglosi¢ si¢
osobiscie w Centrum Informatyki i Informatyzacji SUM z dokumentem umozliwiajacym
potwierdzenie tozsamosci lub skorzysta¢ z elektronicznego systemu do resetowania hasta na
stronie https://haslo.sum.edu.pl

Uzytkownik powinien zmienia¢ okresowo hasto do konta, nie rzadziej niz co 12 miesigcy.
Uniwersytet zastrzega sobie prawo zablokowania konta w Poczcie Elektronicznej
w przypadkach jego wykorzystania w sposob niezgodny z Regulaminem.

Konta nieuzywane przez 60 dni sg blokowane, a przy braku reakcji - po kolejnych 60 dniach
usuwane z serweréw SUM.

Zawartos¢ katalogu Kosz w ramach skrzynki pocztowej jest automatyczne usuwana, jesli
czas przechowywania wiadomosci w tym folderze jest dtuzszy niz 30 dni.
Uwierzytelnianie za pomoca poswiadczen konta Poczty Elektronicznej moze by¢
wykorzystywane do logowania w innych ustugach i systemach SUM.

Dostep do systemu poczty pracowniczej spoza terytorium Polski jest mozliwy wylacznie
poprzez ustuge Zdalnej Pracy. Pracownik musi samodzielnie zadbac o jej aktywacje i dostep.
Pracownik ma mozliwos¢ konfiguracji uwierzytelniania dwusktadnikowego (2FA)
z uzyciem kodu sms, aplikacji mobilnej Iub klucza sprzetowego na stronie
https://poczta.sum.edu.pl - opcja jest obowigzkowa dla wszystkich nowych imiennych kont
pocztowych. Administrator poczty pracowniczej moze aktywowaé funkcje 2FA dla grupy
lub pojedynczych kont pocztowych.

Zabrania si¢ konfigurowania skrzynki pocztowej pracownika w zewngetrznych systemach
pocztowych, takich jak Gmail, Onet, Interia, oraz innych, ktore nie sg systemami
pocztowymi SUM.

Wszelka korespondencja pracownicza, zarOwno wewnetrzna, jak 1 zewnetrzna, powinna by¢
prowadzona wylacznie za posrednictwem adresow e-mail w domenie @sum.edu.pl.
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§ 5 Podstawowe parametry techniczne Poczty Elektronicznej

Podstawowa wielko$¢ skrzynki pocztowej ustalona jest na 1,5 GB. W uzasadnionych
przypadkach pojemnos¢ skrzynki moze zosta¢ zwigkszona.

Limit wielkosci pojedynczej wiadomosci wynosi 20 MB.

Dobowy ilosciowy limit dla wiadomos$ci wysylanych dla poczty zewnetrznej to 300

wiadomosci.
Protokoty dostepu do skrzynki pocztowej: HTTPS (WWW), POP3, IMAP, SMTP.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepariski
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