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Poz. 97

ZARZADZENIE NR 39
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 13 kwietnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu tworzenia, dezaktywacji i korzystania
z poczty elektronicznej Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 36 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
z 2019 r. poz. 190 z pozn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie Regulamin tworzenia, dezaktywacji i korzystania z poczty
elektronicznej Uniwersytetu Warszawskiego, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowigcy
zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 279 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 10 grudnia 2020 r. w sprawie poczty elektronicznej Uniwersytetu
Warszawskiego (Monitor UW z 2020 r. poz. 496).

§3
Do kont poczty elektronicznej Uniwersytetu Warszawskiego nalezgcych do:

1) osobb, ktérych stosunek pracy w Uniwersytecie ustat, o ile to ustanie nie nastgpito
w zwigzku z przejsciem na emeryture albo rente;

2) o0soOb, ktére ukonczyty studia lub zostaly skreslone z listy studentow
lub doktorantéw lub w przypadku ktorych zakonczone zostato postepowanie
w sprawie nadania stopnia doktora;

3) o0s06b wspotpracujgcych

— przepisy zarzadzenia stosuje sie po uptywie 30 dni od dnia jego wejscia w zycie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: A. Z. Nowak
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 39 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 13 kwietnia 2026 r.
w sprawie Regulaminu tworzenia, dezaktywacji i korzystania

Z poczty elektronicznej Uniwersytetu Warszawskiego

REGULAMIN TWORZENIA, DEZAKTYWACJI | KORZYSTANIA
Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Rozdziat 1
DEFINICJE

§1
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
administrator domeny pocztowe] — kierownik lub wyznaczony przez niego
pracownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, odpowiedzialny
za administrowanie domeng pocztowg tej jednostki;
administrator systemu — jednostka organizacyjna Uniwersytetu witasciwa do spraw
obstugi systemow teleinformatycznych, dziatajgca przez upowaznionych
pracownikow;
alias — dodatkowy adres poczty elektronicznej UW przypisany do istniejgcego
konta elektronicznej poczty UW,
dane uwierzytelniajgce — informacje umozliwiajgce zalogowanie sie do konta
elektronicznej poczty UW, w szczegdlnosci login i hasto;
doktorant — doktorant lub doktorantka ksztatcgcy sie w szkole doktorskiej
Uniwersytetu;
elektroniczna poczta UW — system teleinformatyczny stuzacy do przesytania
i odbierania wiadomosci elektronicznych w domenach identyfikowanych
z Uniwersytetem;
emeryt — emeryt lub emerytka bedgcy bytymi pracownikami Uniwersytetu, ktorych
zatrudnienie w Uniwersytecie ustato w zwigzku z przejsciem na emeryture;
jednostka organizacyjna Uniwersytetu — jednostka, o ktérej mowa w § 11 ust. 1
Statutu:
a) wydziat,
b) kolegium studiéow oraz kolegium indywidualnych studiow
miedzydziedzinowych,
c) szkotfa doktorska,
d) ogdlnouniwersytecka jednostka organizacyjna,
e) jednostka wspdina,
f) jednostka organizacyjna administracji ogélnouniwersyteckiej;
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — dziekan wydziatu oraz dyrektor
lub kierownik jednostki, o ktérej mowa w pkt 8;

10) konto elektronicznej poczty UW — wyodrebniony w systemie elektronicznej poczty

UW zbidér danych i ustawien przypisany do uzytkownika, umozliwiajgcy wysytanie
i odbieranie wiadomosci;

11) konto funkcyjne — konto elektronicznej poczty UW, o ktérym mowa w pkt 10,

utworzone dla okre$lonej kategorii spraw, organéw, funkcji, podmiotéw, jednostek
organizacyjnych  Uniwersytetu, organizacji studenckich lub organizacji
doktorantéw, przypisane do uzytkownika wskazanego we wniosku o jego
utworzenie, stuzgce do realizacji zadan Uniwersytetu;



12) osoba wspoftpracujgca — osoba realizujgca zadania na rzecz Uniwersytetu
na podstawie uméw cywilnoprawnych Ilub innych porozumien, niebedgca
pracownikiem, doktorantem, studentem, emerytem ani rencista;

13) podpis w wiadomosci e-mail — ustandaryzowany blok tekstu i grafik umieszczany
automatycznie na koncu wiadomosci e-mail wysytanej z elektronicznej poczty UW,

14) pracownik — pracownik lub pracowniczka =zatrudnieni w Uniwersytecie
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na okres zatrudnienia, stanowisko
lub wymiar czasu pracy;

15) Regulamin  Organizacyjny — Regulamin  Organizacyjny  Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 25 wrzesnia 2019 r. (Monitor UW z 2019 r. poz. 274
z pdzn. zm.);

16) Regulamin Pracy — Regulamin pracy na Uniwersytecie Warszawskim (tekst
jednolity: Monitor UW z 2024 r. poz. 23);

17) rencista — rencista lub rencistka bedgcy bytymi pracownikami Uniwersytetu,
ktérych zatrudnienie w Uniwersytecie ustato w zwigzku z przejsciem na rente
z tytutu niezdolnosci do pracy;

18) Rektor — Rektor Uniwersytetu;

19) student — student lub studentka ksztatcgcy sie w Uniwersytecie na studiach
pierwszego stopnia, studiach drugiego stopnia lub jednolitych studiach
magisterskich, a takze uczestnik lub uczestniczka studiéw podyplomowych;

20) Statut — Statut Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 26 czerwca 2019 r. (Monitor
UW z 2019 r. poz. 190 z pézn. zm.);

21) Uniwersytet — Uniwersytet Warszawski;

22) USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studiow;

23) uzytkownik — pracownik, doktorant, student, emeryt, rencista lub osoba
wspotpracujgca, dla ktorych utworzono konto elektronicznej poczty UW,

24) uzytkownik konta funkcyjnego — uzytkownik, do ktérego konto funkcyjne jest
przypisane zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6.

Rozdziat 2 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich kategorii
uzytkownikow i kont elektronicznej poczty UW.

2. Elektroniczna poczta UW jest jedng z obowigzujgcych form obiegu
informacji na Uniwersytecie. Nie zastepuje systemu doreczen elektronicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2024 r. poz. 1114 z p6zn. zm.).

3. W sprawach wewnatrzuniwersyteckich, w ktérych przepisy powszechnie
obowigzujgce nie wymagajg zachowania szczegodlnej formy, oswiadczenie woli
ztozone za posrednictwem elektronicznej poczty UW, pozwalajgce na identyfikacje
nadawcy, zachowuje forme dokumentows.

4. Pracownik, doktorant, student sg zobowigzani do posiadania konta
elektronicznej poczty UW i biezgcego korzystania z elektronicznej poczty UW, w tym
odbierania wiadomosci.

5. W sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Uniwersytetu, w ktérych
wymagane jest uzycie poczty elektronicznej, uzytkownicy sg zobowigzani



do korzystania wytgcznie z kont elektronicznej poczty UW, w tym w szczegdlnosci
pracownicy w sprawach stuzbowych.

6. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 5, wystang przez uzytkownika
z innego adresu elektronicznego niz adres w domenie Uniwersytetu pozostawia sie
bez rozpoznania.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych, uczestnictwa w procesie
dydaktycznym lub reprezentowania Uniwersytetu korzystanie z elektronicznej poczty
UW jest obowigzkowe w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem tych zadan.

8. Uzytkownicy sg zobowigzani do stosowania zasady minimalizacji danych
osobowych oraz przekazywania za posrednictwem elektronicznej poczty UW
wylgcznie danych osobowych niezbednych do realizacji celu.

9. Administratorem systemu w zakresie elektronicznej poczty UW jest Dziat
Sieci Komputerowych lub inna jednostka organizacyjna wskazana w obowigzujgcym
Regulaminie Organizacyjnym jako wiasciwa do obstugi systemow teleinformatycznych
Uniwersytetu.

10. Administrator systemu okresla w dokumentacji technicznej i podaje

do wiadomosci uzytkownikdw na swojej stronie internetowe;j:

1) parametry techniczne systemu elektronicznej poczty UW, w szczegdlnosci
pojemnosc¢ kont oraz limity wiadomosci;

2) dopuszczalne sposoby konfigurowania dostepu do konta z urzgdzen mobilnych
i przy uzyciu oprogramowania stuzgcego do odczytu poczty elektronicznej;

3) wymagania w zakresie polityki haset;

4) szczegoétowe wymagania techniczne i organizacyjne w zakresie bezpieczenstwa
informacii.

Rozdziat 3
KONTA ELEKTRONICZNEJ POCZTY UW

§3
Domeny elektronicznej poczty UW

1. Konta elektronicznej poczty UW pracownikdéw, emerytéw, rencistow oraz
0sOb wspotpracujgcych tworzy sie w ogdlnej domenie uniwersyteckiej @uw.edu.pl.

2. Pracownicy mogg posiada¢ dodatkowe konta elektronicznej poczty UW
w domenie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktorej wykonujg swoje obowigzki.

3. Pracownicy administracji ogolnouniwersyteckiej mogg posiada¢ dodatkowe
konta elektronicznej poczty UW w domenie @adm.uw.edu.pl.

4. Konta elektronicznej poczty UW doktorantéw tworzy sie w ogélnej domenie
uniwersyteckiej @uw.edu.pl.

5. Doktoranci mogg posiada¢ dodatkowe konta elektronicznej poczty UW
w domenie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktérej zatrudniony jest ich
promotor.

6. Konta elektronicznej poczty UW studentéw oraz uczestnikow studiow
podyplomowych tworzy sie w domenie @student.uw.edu.pl.

7. Konta elektronicznej poczty UW czionkow organdéw samorzadu
studenckiego i samorzadu doktorantéw tworzy sie w domenie @samorzad.uw.edu.pl.



8. Nie dopuszcza sie tworzenia nowych domen jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu, z zastrzezeniem ust. 9.

9. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych waznym
interesem Uniwersytetu, Rektor moze wyrazi¢ zgode na utworzenie nowej domeny
dla jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.

§4

Nazewnictwo kont elektronicznej poczty UW

1. Nazwy kont elektronicznej poczty UW, z wytgczeniem kont funkcyjnych,
tworzone sg od nazwiska uzytkownika, zawierajg jego inicjaty lub cate imiona.
Dopuszcza sie rozwiniecie nazwy konta o wyréznik liczbowy.

2. Jedynym dozwolonym separatorem rozdzielajgcym poszczegolne sktadniki
identyfikatora jest kropka. Uzycie tgcznika jest dopuszczalne przy rozdzielaniu cztonow
nazwisk.

3. Preferowana kolejnos¢ formatu identyfikatora, w miare dostepnoéci, jest
nastepujgca:
1) i.nazwisko — inicjat imienia i nazwisko;
2) ii.nazwisko — inicjaty imion i nazwisko;
3) imie.nazwisko — petne imie i nazwisko;
4) imie1.imie2.nazwisko — petne imiona i nazwisko;
5) dowolne z powyzszych z wyrdznikiem liczbowym.

§5

Tworzenie kont elektronicznej poczty UW

1. Pracownik nabywa prawo do konta elektronicznej poczty UW z dniem
nawigzania stosunku pracy z Uniwersytetem. Doktorant i student nabywajg prawo
do konta elektronicznej poczty UW z dniem przyjecia na studia lub do szkoty
doktorskiej na Uniwersytecie.

2. Zatozenie konta, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzkiem:
1) administratora systemu — w odniesieniu do kont tworzonych w domenach:
@uw.edu.pl, @adm.uw.edu.pl, @student.uw.edu.pl oraz @samorzad.uw.edu.pl;
2) administratora domeny pocztowej wiasciwej dla danej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu — w odniesieniu do kont tworzonych w domenach tych jednostek.

3. Uzytkownika elektronicznej poczty UW informuje sie o zatozonym
dla niego koncie elektronicznej poczty UW.

4. Dane umozliwiajgce logowanie przekazuje sie  uzytkownikowi
z wykorzystaniem bezpiecznych kanatdow komunikacji lub mechanizmow
wymuszajgcych zmiane hasta przy pierwszym logowaniu.

5. Wylacznie w uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu moze by¢ utworzone konto elektronicznej poczty UW
dla osoby wspétpracujgcej na czas realizacji zadan na rzecz Uniwersytetu.

6. Konto elektronicznej poczty UW dla osoby wspotpracujgcej tworzy sie
po uprzednim zarejestrowaniu jej danych w USOS, przez kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.



7. Dla oséb wspotpracujgcych nie tworzy sie:
1) kont funkcyjnych;
2) kont elektronicznej poczty UW w domenach jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;
3) aliasdéw na kontach istniejgcych.

§6

Konta funkcyjne

1. Wnhniosek o utworzenie konta funkcyjnego elektronicznej poczty UW skfada
sie do administratora systemu, za zgodg kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu.

2. Whniosek o utworzenie konta elektronicznej poczty UW dla uczelnianej
organizacji studenckiej lub organizacji doktorantéw sktada jej opiekun. Konto
to zostaje przypisane do opiekuna, ktéry ztozyt wniosek. Opiekun jest zobowigzany
do sprawowania nadzoru nad korzystaniem z utworzonego konta. W przypadku
zmiany opiekuna konto jest przepisywane do nowego opiekuna na jego wniosek.

3. Nazewnictwo kont elektronicznej poczty UW, o ktorych mowa w ust. 1 2,
odpowiada nazwom organow, funkcji, podmiotéw, jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu oraz uczelnianych organizacji studenckich lub organizacji doktorantow,
a w przypadku konta funkcyjnego tworzonego dla okreslonej kategorii spraw — nazwe
konta wskazuje sie we wniosku o jego utworzenie.

Rozdziat 4
ZASADY KORZYSTANIA Z ELEKTRONICZNEJ POCZTY UW

§7

Zakazy i dozwolone uzycie

1. Nie dopuszcza sie uzywania elektronicznej poczty UW w sposob
prowadzgcy do naruszenia dobrego imienia Uniwersytetu lub przepiséw powszechnie
obowigzujgcych. W szczegolnosci za dziatania niedozwolone uznaje sie:

1) czynnosci zmierzajgce do ukrycia lub znieksztatcenia informacji o autorze
lub adresacie wiadomosci, jego miejscu zatrudnienia;

2) czynno$ci skutkujgce naruszeniem débr osobistych innych uzytkownikéw;

3) wykorzystanie elektronicznej poczty UW w celach prowadzenia dziatan
politycznych, a takze prowadzenia dziatalnosSci gospodarczej niezwigzanej
z realizacjg zadan Uniwersytetu;

4) wykorzystywanie elektronicznej poczty UW do rozsytania masowej korespondenciji
typu spam oraz do jakichkolwiek dziatan ingerujgcych w stabilnos¢ i dostepnosé
ustug sieciowych Uniwersytetu.

2. Dopuszcza sie incydentalne uzycie elektronicznej poczty UW
do przechowywania, wysyfania oraz odbierania wiadomosci prywatnych w zakresie,
ktory nie narusza przepisOw powszechnie obowigzujgcych oraz przepisow
wewnatrzuniwersyteckich. Uzytkownik, ktory korzysta z elektronicznej poczty UW
w celach prywatnych, jest zobowigzany do wyraznego oznaczenia takich wiadomosci,
w szczegolnosci poprzez uzycie w tytule wiadomosci oznaczenia ,prywatne”
lub réwnoznacznego. Korzystanie z elektronicznej poczty UW do celdw prywatnych
uznaje sie za przekraczajgce zakres incydentalny w szczegdlnosci, gdy w sposob
istotny obcigza zasoby systemu lub narusza przepisy ust. 1.



§8

Obowiazki uzytkownika

1. Dostep do konta elektronicznej poczty UW przystuguje wylgcznie
uzytkownikowi, do ktérego zostato ono przypisane, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Uzytkownik, z wyjatkiem studentéw, zobowigzany jest do uzywania podpisu
w wiadomosci e-mail. Podpis w wiadomosci e-mail powinien zawiera¢ odpowiednio:
1) imie i nazwisko (wraz z tytutem lub stopniem naukowym);
2) nazwe jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;
3) adres stuzbowy (ulica, numer, kod pocztowy i miasto);
4) numer telefonu z prefiksem krajowym +48 oraz numerem wewnetrznym (jesli
dotyczy);
5) adres e-mail (powtdérzenie oficjalnego adresu uzytkownika w domenie
@uw.edu.pl).

3. Uzytkownik konta funkcyjnego moze upowazni¢ inne osoby do korzystania
z konta. Upowaznienie okresla zakres uprawnien oraz okres jego obowigzywania.

4. Uzytkownik konta funkcyjnego prowadzi ewidencje udzielonych
upowaznien zawierajgca:
1) dane osoby upowaznionej;
2) zakres upowaznienia;
3) okres obowigzywania upowaznienia.

5. Ewidencja, o ktéorej] mowa w ust. 4, jest udostepniana na Zzgdanie
administratora systemu lub kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu.

6. Upowaznienie udzielone do konta funkcyjnego wygasa z chwila:
1) uptywu okresu, na ktéry zostato udzielone;
2) cofniecia go przez uzytkownika konta funkcyjnego;
3) dezaktywaciji konta;
4) ustania stosunku prawnego tgczgcego osobe upowazniong z Uniwersytetem.

7. Kierownik wiasciwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu moze zgdac
cofnigecia upowaznienia, jezeli wymaga tego wazny interes Uniwersytetu lub jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.

8. Za czynnos$ci wykonane w ramach upowaznienia odpowiedzialnos¢ ponosi
osoba upowazniona. Uzytkownik konta funkcyjnego odpowiada za nalezyty nadzér
nad osobami upowaznionymi.

9. Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania poufnosci danych
uwierzytelniajgcych oraz nieudostepniania ich osobom trzecim. Uzytkownik nie moze
udostepnia¢ dostepu do swojego konta elektronicznej poczty UW osobom trzecim,
z zastrzezeniem ust. 3.

10. Wiadomos$¢é wystana z elektronicznej poczty UW jest co do zasady
traktowana jako wystana przez uzytkownika, do ktérego konto jest przypisane, chyba
ze okolicznosci wskazujg na nieuprawniony dostep do konta lub inne naruszenie
bezpieczenstwa.

11. Zabrania sie przekierowywania elektronicznej poczty UW na zewnetrzne
systemy teleinformatyczne bez zgody administratora systemu.



12. Zabrania sie udostepniania danych uwierzytelniajgcych do konta
elektronicznej poczty UW systemom teleinformatycznym niezarzgdzanym przez
Uniwersytet.

13. Zakazy, o ktorych mowa w ust. 11 i 12, nie dotyczg konfigurowania dostepu
do konta elektronicznej poczty UW z urzadzen mobilnych lub przy uzyciu
oprogramowania stuzgcego do odczytu poczty elektronicznej, w sposéb okreslony
przez administratora systemu.

14. W przypadku stwierdzenia wystania wiadomosci elektronicznej
do nieuprawnionego odbiorcy, uzytkownik jest zobowigzany do niezwtocznego
podjecia dziatan ograniczajgcych skutki zdarzenia, w szczegdlnosci:

1) poinformowania nieuprawnionego odbiorcy o omytkowej wysytce oraz zwrdcenia
sie do nieuprawnionego odbiorcy o usunigcie wiadomosci bez jej
rozpowszechniania;

2) niezwilocznego zgtoszenia zdarzenia przetozonemu oraz do Inspektora Ochrony
Danych Uniwersytetu;

3) przekazania informacji niezbednych do oceny zdarzenia, w szczegolnosci zakresu
danych, liczby odbiorcéw oraz czasu wysyiki.

§9

Bezpieczenstwo

1. Uzytkownik zobowigzany jest do stosowania $rodkéw technicznych

i organizacyjnych stuzgcych zapewnieniu bezpieczenstwa informacji, okreslonych

w odrebnych przepisach oraz wewnetrznych regulacjach  Uniwersytetu,

w szczegolnosci do:

1) korzystania z uwierzytelniania wielosktadnikowego;

2) przestrzegania polityki haset ustalonej przez administratora systemu;

3) nieudostepniania danych uwierzytelniajgcych osobom trzecim;

4) niezwtocznego zgtaszania administratorowi systemu przypadkéw podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa konta lub odebrania wiadomosci o charakterze
phishingowym;

5) udziatu w szkoleniach z zakresu cyberbezpieczenstwa organizowanych przez
Uniwersytet.

2. Przy przesyfaniu za posrednictwem elektronicznej poczty UW danych
osobowych szczegodlnej kategorii lub informacji objetych tajemnicg prawnie chroniong
uzytkownik stosuje dostepne srodki szyfrowania wiadomosci lub zatgcznikow.

3. Administrator systemu informuje uzytkownikow o dostepnych $rodkach
szyfrowania, o ktérych mowa w ust. 2, i zasadach ich stosowania.

§10
Masowa wysytka komunikatéw

1. Masowa wysytka komunikatbw moze by¢é wykorzystywana wytgcznie
do przekazywania informacji o charakterze organizacyjnym, administracyjnym
lub zwigzanym z dziatalnoscig Uniwersytetu.

2. Podmiotem realizujgcym i nadzorujgcym ogdlnouniwersyteckg masowg
wysytke komunikatow za posrednictwem elektronicznej poczty UW jest Rzecznik
Prasowy Uniwersytetu lub upowaznieni przez niego pracownicy, zastepca kanclerza
ds. informatycznych Ilub upowaznieni przez niego pracownicy, kwestor



lub upowaznieni przez niego pracownicy. Rektor moze upowazni¢ do realizaciji
I nadzoru masowej wysytki komunikatow na Uniwersytecie inne osoby.

3. Podmiotem realizujgcym i nadzorujgcym masowg wysytke komunikatow
za posrednictwem elektronicznej poczty UW w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu
jest kierownik tej jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy tej jednostki.

4. Podmiotem realizujgcym i nadzorujgcym masowg wysytke komunikatow
za posrednictwem elektronicznej poczty UW kierowanych do studentow
lub doktorantéw moze by¢ Rzecznik Prasowy Uniwersytetu lub upowaznieni przez
niego pracownicy oraz odpowiednio prorektor wiasciwy do spraw studenckich
lub doktoranckich, jednostka administracji centralnej odpowiedzialna za obstuge spraw
administracyjnych ~ zwigzanych z  prowadzeniem  ksztatcenia  studentéw
lub doktorantéw, szkota doktorska, samorzad studencki lub doktorantéw. Rektor moze
upowazni¢ do realizacji i nadzoru masowej wysytki komunikatéw na Uniwersytecie
skierowanego do studentow lub doktorantow inne osoby.

§ 11

Obowiazki kierownikéw jednostek organizacyjnych

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu sg zobowigzani
do biezgcego:
1) sprawowania nadzoru nad wywigzywaniem sie przez uzytkownikéw wykonujgcych
obowigzki w tych jednostkach z obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu;
2) prowadzenia i biezgcej aktualizacji ewidencji adresow kont elektronicznej poczty
UW pracownikéw, studentéw, doktorantéw i osob wspotpracujgcych w USOS.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu posiadajgcych wiasne

domeny sg zobowigzani do:

1) zapewnienia bezpieczenstwa wykorzystywanej infrastruktury informatycznej oraz
ponoszenia odpowiedzialnosci za zachowanie standardéw ochrony danych
i systemdéw w podlegtej im domenie;

2) powiadomienia  administratora  systemu o domenach  pocztowych
wykorzystywanych w jednostce;

3) wskazania administratora domeny pocztowej wiasciwej dla jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.

Rozdziat 5
DEZAKTYWACJA KONT ELEKTRONICZNEJ POCZTY UW

§12
Dezaktywacja kont elektronicznej poczty UW

1. Konto elektronicznej poczty UW jest automatycznie dezaktywowane przez
administratora systemu, a konto w domenie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu —
przez administratora systemu tej jednostki, w przypadku:

1) ustania stosunku pracy pracownika w Uniwersytecie, o ile ustanie to nie nastgpito
w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente;

2) ukonczenia studiéw przez studenta, zakonczenia postepowania w sprawie
nadania stopnia doktora lub skreslenia z listy studentow lub doktorantéw;

3) zakonczenia realizacji dziatan na rzecz Uniwersytetu przez osobe wspétpracujgca.

2. Informacje o przestankach dezaktywacji konta, o ktérych mowa w ust. 1,
rejestruje sie w USOS.



3. Dezaktywacja konta elektronicznej poczty UW nastepuije:
1) w terminie do 7 dni od dnia uzyskania przez administratora systemu informacji
0 zaistnieniu przestanek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 3;
2) w terminie do 12 miesiecy od dnia zaistnienia przestanek, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2.

4. Konto elektronicznej poczty UW nie jest automatycznie dezaktywowane
w przypadku:
1) kontynuowania przez studenta studiow na innym lub innych kierunkach studiow;
2) pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy
0 prace bezposrednio po ustaniu stosunku pracy w Uniwersytecie.

5. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, Rektor moze przyzna¢ emerytowi, renciscie,
pracownikowi lub osobie wspotpracujgcej ograniczony dostep do stuzbowej
korespondencji w zakresie niezbednym do zabezpieczenia interesow Uniwersytetu.
Dostep ten przyznaje sie na podstawie decyzji Rektora, z zachowaniem zasady
minimalizacji oraz poszanowania tajemnicy korespondenciji.

6. Po dezaktywacji konta elektronicznej poczty UW dane sg archiwizowane
przez okres niezbedny do realizacji obowigzkéw prawnych, zabezpieczenia roszczen
oraz zgodny z politykg bezpieczenstwa, z zastrzezeniem okresowej weryfikacji tego
okresu.

7. Uzytkownik przed ustaniem stosunku pracy lub zakonczeniem wspotpracy
jest zobowigzany usung¢ ze swojego konta wiadomosci prywatne. W przypadku
rozwigzania stosunku pracy w trybie natychmiastowym obowigzek ten wykonuje sie
w dniu ustania stosunku pracy, o ile nie sprzeciwia sie temu przepis prawa
lub nie istnieje uzasadniony interes w zatrzymaniu tresci prywatnych.

8. Prawo dysponowania zarchiwizowang zawartoscig konta w zakresie
korespondenciji stuzbowej przystuguje kierownikowi wiasciwej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, z zachowaniem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami o ochronie
danych osobowych, tajemnicy korespondencji oraz przepisami o archiwizaciji.

9. Uzytkownik nie moze eksportowa¢ danych zawartych na koncie
elektronicznej poczty UW do zewnetrznych systeméw teleinformatycznych. Eksport
danych w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci na potrzeby postepowan
sgdowych lub administracyjnych, wymaga zgody administratora systemu, z wyjatkiem
danych stanowigcych prywatng korespondencje uzytkownika.

10. Uniwersytet jest uprawniony do dezaktywacji konta elektronicznej poczty
UW w przypadku jego wykorzystania w sposdb niezgodny z Regulaminem
oraz w kazdym przypadku, w ktérym sposéb korzystania z elektronicznej poczty UW
moze narazac interesy lub dobre imie Uniwersytetu.

11. Po dezaktywacji konta administrator systemu konfiguruje automatyczng
odpowiedz informujgcg nadawcoéw o dezaktywacji konta oraz wskazujgcg wtasciwy
kontakt w sprawach stuzbowych, dziatajgcg na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce.

12. Osoba, ktorej konto elektronicznej poczty UW zostato dezaktywowane,
moze wystgpi¢ z wnioskiem o usuniecie danych osobowych z tego konta, zgodnie
z prawem do bycia zapomnianym, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U. L
119 2 4.5.2016, s. 1-88).
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13. Upowaznieni pracownicy administratora systemu oraz Inspektor Ochrony
Danych Uniwersytetu majg dostep do konta elektronicznej poczty UW bytego
uzytkownika wytgcznie w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci technicznych,
prowadzenia postepowania dotyczgcego naruszenia ochrony danych osobowych
lub przeprowadzenia audytu.

Rozdziat 6 o
ODPOWIEDZIALNOSC

§13

1. Administrator systemu jest uprawniony do awaryjnego wylgczenia
elektronicznej poczty UW bez uprzedniego powiadomienia uzytkownika, jezeli jest
to niezbedne dla zapewnienia bezpieczenstwa systemu, integralnosci danych
lub ciggtosci dziatania Uniwersytetu, a uprzednie powiadomienie mogtoby zwiekszy¢
zagrozenie. W takim przypadku administrator systemu niezwiocznie informuje
uzytkownikow o przyczynach i zakresie podjetych dziatan, o ile nie jest to sprzeczne
Z przepisami prawa, a decyzja jest udokumentowana.

2. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z zaktocen
w funkcjonowaniu elektronicznej poczty UW, o ile dochowat nalezytej starannosci,
w szczegolnosci w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa systemu i ochrony danych.

3. Korzystanie z elektronicznej poczty UW do celow prywatnych, w tym
przechowywanie, wysylanie lub  odbieranie = wiadomosci, odbywa sie
na odpowiedzialnos¢ uzytkownika. Uniwersytet nie odpowiada za treS¢ wiadomosci
przesytanych w ramach takiego korzystania ani za skutki z nim zwigzane.
Postanowienie to nie wylgcza odpowiedzialnosci Uniwersytetu wynikajgcej
Z naruszenia obowigzkow dotyczgcych cyberbezpieczenstwa, ochrony danych
osobowych lub przepisbw powszechnie obowigzujgcych, ani uprawnien
do podejmowania dziatan przewidzianych w przepisach prawa lub regulacjach
wewnetrznych, w szczegolnosci w przypadku naruszenia tych przepiséw.

4. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu szkody spowodowane;j
wytgcznie dziataniami lub zaniechaniami uzytkownika, w tym korzystaniem
z elektronicznej poczty UW w sposéb niezgodny z Regulaminem lub przepisami
powszechnie obowigzujgcymi, o ile Uniwersytet dochowat nalezytej starannosci
w zakresie swoich obowigzkdw.

5. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikajgce z dostepu
do konta elektronicznej poczty UW przez osoby nieuprawnione, jezeli:
1) nastgpito to z winy uzytkownika, w szczegolnosci wskutek naruszenia
obowigzkéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 1;
2) wynikato z okolicznosci niezaleznych od Uniwersytetu i Uniwersytet zapewnit
srodki bezpieczenstwa adekwatne do zagrozen i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

6. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate danych spowodowang
dziataniem czynnikéw zewnetrznych (np. awaria kabla, sprzetu, oprogramowania itp.)
lub innych okolicznosci niezaleznych od Uniwersytetu, o ile dochowat nalezytej
staranno$ci w zakresie zabezpieczenia systemow i danych.

7. Systemy elektronicznej poczty UW oraz zasoby teleinformatyczne
Uniwersytetu stanowig integralng czesc infrastruktury stuzgcej realizacji jego zadan.
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8. System elektronicznej poczty UW zapewnia rejestrowanie zdarzen
zwigzanych z dostepem do kont, w szczegdlnosci logowania, zmian uprawnien oraz
dostepu administracyjnego.

9. Monitoring elektronicznej poczty UW  uzytkownikéw  bedacych
pracownikami Uniwersytetu jest prowadzony na zasadach okreslonych w przepisach
prawa pracy i Regulaminie pracy.

10. Poza zautomatyzowanym przetwarzaniem przez systemy antyspamowe
i antywirusowe Uniwersytet nie prowadzi rutynowego monitorowania tresci
wiadomosci uzytkownikow.

11. Sprawdzenie zawarto$ci konta elektronicznej poczty UW przez
administratora systemu moze nastgpi¢ wytgcznie za zgodg Inspektora Ochrony
Danych Uniwersytetu, na wniosek kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, w przypadku:

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

2) koniecznosci zapewnienia ciggtosci dziatania Uniwersytetu lub ochrony jego
istotnych interesow;

3) zadania uprawnionego organu wifadzy publicznej, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisow odrebnych.

Sprawdzenie zawartosci konta nie obejmuje wiadomosci oznaczonych jako prywatne,

o ile oznaczenie to nie budzi uzasadnionych watpliwosci.

12. Udostepnienie danych zgromadzonych w systemie elektronicznej poczty
UW organom wifadzy publicznej nastepuje wytgcznie na podstawie i w granicach
odrebnych przepiséw, z uwzglednieniem zasad minimalizacji i proporcjonalnosci.
O kazdym Zzadaniu udostepnienia danych administrator systemu niezwiocznie
informuje Rektora oraz Inspektora Ochrony Danych Uniwersytetu, o ile przepisy prawa
tego nie wytgczajg, a zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami jest udokumentowana.

13. Dostep stuzb panstwowych odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku
publicznego i bezpieczenstwa wewnetrznego do danych zgromadzonych
w systemach elektronicznej poczty UW jest dopuszczalny wytgcznie w zakresie
przewidzianym w przepisach o ochronie terenu uczelni okreslonych w art. 50
ust. 3-5 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2024
r. poz. 1571 z pdzn. zm.) oraz z zachowaniem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

14. Uzyskanie przez uprawnione podmioty dostepu do systemow
informatycznych lub danych o ruchu albo tre$ci komunikacji wymaga uprzedniej zgody
Rektora lub osoby upowaznionej przez niego lub Inspektora Ochrony Danych
Uniwersytetu, a zakres danych nie moze przekraczac tego, co niezbedne, z wyjgtkiem
przypadkow bezposredniego zagrozenia zycia ludzkiego lub kleski zywiotowej,
zgodnie z trybem okreslonym w ustawie.
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