Zarzadzenie Nr 43
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 27 pazdziernika 2021 r.
(RO/XI43/2021)

w sprawie poczty elektronicznej Politechniki Poznanskiej

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyz-

szym i nauce (Dz. U.z 2021 r., poz. 478, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1)

»pracowniku, doktorancie, studencie, emerycie, renciscie” — rozumie si¢ przez to pracownika na
umowe o prace, umowe cywilno-prawng, umowe B2B, doktoranta, studenta, emeryta, renciste Poli-
techniki Poznanskiej;

»koncie uzytkownika” — rozumie sie przez to zaséb systemu komputerowego (np. eKonto, konto
poczty elektronicznej, konto Microsoft Active Directory) charakteryzujacy sie unikalng nazwa oraz za-
bezpieczony personalizowanym hastem umoZzliwiajacy dostep do systemdéw Politechniki Poznanskiej
m.in. takich jak poczta elektroniczna, osobista strona WWW uzytkownika, system chmurowego prze-
chowywania plikow, system wideokonferencj;

,Skrzynce poczty elektronicznej” — rozumie sie przez to funkcje konta uzytkownika w systemie kom-
puterowym umozliwiajacq przechowywanie i manipulowanie przesytkami poczty elektronicznej;
,podstawowym adresie elektronicznym” — rozumie sie przez to unikatowe nazwy jednoznacznie
identyfikujace skrzynki poczty elektroniczne;j;

,pomocniczych adresach poczty elektronicznej’ — rozumie si¢ przez to dodatkowe nazwy identyfi-
kujace podstawowe adresy elektroniczne;

Jednostce zarzadzajacej” — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng Politechniki Poznanskiej
zarzadzajacg domenami internetowymi utrzymywanymi w USK, kontami uzytkownikdw, skrzynkami
poczty elektronicznej i adresami elektronicznymi, ktorg jest Dziat Obstugi i Eksploatacii.

§2
Politechnika Poznarska (PP) jest identyfikowana nastepujacymi domenami internetowymi:
1) put.poznan.pl
2) put.edu.pl
umozliwiajgcymi ustanawianie adresdw elektronicznych obstugiwanych przez system poczty elektronicz-
nej Uczelni, funkcjonujacy jako jedna z ustug dostepnych w Uczelnianej Sieci Komputerowej (USK) PP.
Funkcjonowanie systemu poczty elektronicznej dla innych domen i poddomen internetowych Politech-
niki Poznanskiej rejestrowanych dla potrzeb Uczelni oraz jej poszczegolnych jednostek organizacyj-
nych jest uzgadniane z jednostkg zarzadzajacq przy czym jako zastrzezone dla zarzadzania na pozio-
mie Uczelni wyrdznia sie nastepujace poddomeny:
a) student.put.poznan.pl
b) doctorate.put.poznan.pl
c) postgrad.put.poznan.pl
d) student.put.edu.pl



e) doctorate.put.edu.pl
f) postgrad.put.edu.pl

§3

. System poczty elektronicznej, o ktorym mowa w § 2 pkt 1 jest eksploatowany przez PP dla potrzeb
wiasnych w wewnetrznej i zewnetrznej korespondenciji elektronicznej, udostepniajac uzytkownikom
skrzynki i podstawowe adresy poczty elektronicznej, a jednostkom organizacyjnym — pomocnicze ad-
resy poczty elektroniczne;.

. Skrzynki poczty elektronicznej sg realizowane dla kont uzytkownikéw systemow komputerowych, iden-
tyfikowanych unikatowymi nazwami w domenach wymienionych w § 2 pkt 1. Identyfikatory skrzynek
poczty elektronicznej sg tozsame z identyfikatorami kont.

§4

. Adresatéw poczty elektronicznej w domenach internetowych Politechniki Poznanskiej identyfikujg pod-
stawowe i pomocnicze adresy elektroniczne.

Podstawowe adresy poczty elektronicznej PP identyfikujg wytacznie uzytkownikoéw bedacych osobami
fizycznymi i majg unikatowe postaci odpowiednie dla domen wymienionych w § 2 pkt 1:

a) <imig.nazwisko>@put.poznan.pl

b) <imie.nazwisko>@put.edu.pl

oraz dla domen wymienionych w § 2 pkt 2:

) <imig.nazwisko>@<nazwa poddomeny>.put.poznan.pl

d) <imig.nazwisko>@<nazwa poddomeny>.put.edu.pl

gdzie imig i nazwisko tworzy identyfikator uzytkownika sktadajacy sie z jego imienia i nazwiska pota-
czonych znakiem ‘.’ (kropka). W przypadku identyczno$ci dwoch lub wigcej identyfikatoréw uzytkowni-
kéw ich unikatowo$¢ zapewnia sie przez umieszczenie na koncu kolejnej cyfry (zaczynajac iteracje od
1) poprzedzonej symbolem *." (kropka). Identyfikator uzytkownika nie moze zawiera¢ zadnych narodo-
wych znakow diakrytycznych.

Pomocnicze adresy poczty elektronicznej majg unikatowe postaci odpowiednie dla domen wymienio-
nych w § 2 pkt 1:

a) <nazwa>@put.poznan.pl

b) <nazwa>@put.edu.pl

oraz dla domen wymienionych w § 2 pkt 2:

C) <nazwa>@<nazwa poddomeny>.put.poznan.pl

d) <nazwa>@<nazwa poddomeny>.put.edu.pl

gdzie nazwa jest tancuchem znakdw ze zbioru liter alfabetu taciriskiego i od niego rozpoczynajacego
sie, cyfr oraz znakdw: - (mysInik), ‘_’ (podkreSlenie) i *.” (kropka).

Pomocnicze adresy poczty elektronicznej identyfikujg uzytkownikdéw niebedacych osobami fizycznymi.
Pomocnicze adresy poczty elektronicznej mogq by¢ stosowane wylgcznie dla ustanawiania dodatko-
wych adreséw elektronicznych w domenach Politechniki Poznanskiej identyfikujacych:

a) stanowiska zajmowane przez pracownikow;

) funkcje petnione przez pracownikéw;

) jednostki organizacyjne PP i elementy ich struktur wewnetrznych;

)

)

o O T

serwisy informacyjne PP;

nadawcow i odbiorcéw korespondenciji elektronicznej zwigzanej z tematykg i utrzymywaniem ser-
wiséw wymienionych w punkcie d);

f) adresy kontaktowe.
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Pomocnicze adresy poczty elektronicznej mogg by¢ ustanawiane przez kojarzenie z podstawowymi
adresami elektronicznymi oraz innymi pomocniczymi adresami poczty elektronicznej w nastepujacych
relacjach:

a) 1 adres pomocniczy do 1. adresu podstawowego lub pomocniczego,

b) 1 adres pomocniczy do 2. lub wiecej adreséw podstawowych lub pomocniczych,

c) 2 lub wigcej adresow pomocniczych do 1. adresu podstawowego lub pomocniczego,

d) wielokrotno$¢ dowolnego ztozenia relacji wymienionych w pkt b) i ¢).

. W przypadku kojarzenia pomocniczych adresdéw poczty elektronicznej z innymi pomocniczymi adresa-

mi poczty elektronicznej nie dopuszcza sie mozliwosci tworzenia miedzy nimi cykli.

Preferowang technikq kojarzenia pomocniczych adreséw elektronicznych zgodnie z pkt 4.b. jest wyko-
rzystanie mechanizméw adresacji grupowej serwerdéw poczty elektronicznej (listy dystrybucyjne i adre-
sowe), umozliwiajgcych stosowanie odpowiednich regut okre$lajacych prawa do wysytania i odbierania
listow elektronicznych wysytanych na te adresy.

§5

Prawo do konta uzytkownika oraz odpowiadajacej mu skrzynki poczty elektronicznej i podstawowego
adresu poczty elektronicznej w domenach PP odpowiednich dla konta uzytkownika posiadaja;

a) pracownicy;

) doktoranci;
) studenci;
)
)

o O T

stuchacze studiéw podyplomowych PP;

studenci uczelni partnerskich;

stazysci i osoby wspotpracujace z Uczelnig — w przypadku ich elektronicznego zgtoszenia do Dzia-
tu Spraw Pracowniczych przez kierownika zainteresowanej jednostki organizacyjnej;

g) emeryci i rencisci.

Pracownicy, po przejéciu na emeryture lub rente, automatycznie na okres 2 lat zachowujg prawo do
konta uzytkownika oraz odpowiadajacej mu skrzynki poczty elektronicznej i podstawowego adresu
poczty elektronicznej w domenach PP. Przed uptywem tego okresu mogg ztozy¢ w Dziale Spraw Pra-
cowniczych wniosek o przedtuzenie uprawnien na okres kolejnych 2 lat. Liczba przedtuzen jest nieo-
graniczona. Uzytkownik na 30 dni przed uptywem terminu otrzymuje drogg elektroniczng przypomnie-
nie o kofczacym sie uprawnieniu. W przypadku checi usuniecia swego konta przed uptywem 2 lat,
uzytkownik zgtasza taki wniosek w Dziale Spraw Pracowniczych. Whnioski sktada sie tylko drogg elek-
troniczna.

Konta uzytkownikdw oraz odpowiadajace im skrzynki poczty elektronicznej i podstawowe adresy elek-
troniczne moga by¢ wykorzystywane do celéw stuzbowych, a w przypadku emerytow i rencistow PP do
kontaktéw z Uczelnig i jej pracownikami, o ile nie zachodzi konflikt intereséw z obowigzkami stuzbo-
wymi uzytkownikdw, obowigzkami studentdw i doktorantéw oraz nie narusza to interesu PP.

. W kontaktach stuzbowych gdzie uzyta jest forma poczty elektronicznej bezwzglednie wymagane jest
uzywanie do tego celu wytacznie systemu poczty elektronicznej Uczelni.

Utworzenie podstawowego adresu poczty elektronicznej nastepuje w trybie administracyjnym na pod-
stawie utworzonego konta w systemie centralnej autoryzacji eKonto i w nastepstwie jego aktywacji na
stronie https://elogin.put.poznan.pl.

Utworzenie pomocniczego adresu poczty elektronicznej nastepuje indywidualnie dla kazdego uzytkow-
nika po okazaniu:

a) w przypadku pracownikow — waznej elektronicznej legitymacji pracowniczej;

b) w przypadku doktorantow — waznej legitymacji doktoranta;
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c) w przypadku studentdw — waznej legitymacji studenckiej;

d) w przypadku emerytéw i rencistéw — innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

Imie i nazwisko uzytkownika jako dane osobowe niezbedne do identyfikacji uzytkownika konta uzyt-
kownika oraz odpowiadajacej mu skrzynki poczty elektronicznej i adresu elektronicznego sg wykorzy-
stywane wytgcznie dla potrzeb funkcjonowania systemu poczty elektronicznej PP.

§6

Data wytgczenia podstawowego adresu mailowego jest tozsama z datg wytaczenia eKonta

. Wylaczenie eKonta oraz odpowiadajacego mu podstawowego adresu poczty elektronicznej nastepuije:

a) w przypadku pracownikdéw — 2 dni po wygasnieciu umowy;

b) w przypadku doktorantéw — 3 miesigce po ustaniu ich statusu doktoranta;

c) w przypadku studentéw pierwszego i drugiego stopnia — 2 dni po ustaniu ich statusu studenta, za
wyjatkiem studentow pierwszego stopnia, ktdrzy obronili si¢ w okresie od 1 stycznia do 31 marca
danego roku, konta tych oséb wytaczane sg 1 marca danego roku, o ile wczes$niej nie rozpoczety
one kolejnych studidw;

d) w przypadku stuchaczy studiow podyplomowych — miesigc po dniu planowanej daty zakoriczenia
studiow;

e) w przypadku studentéw uczelni partnerskich, w programach miedzyuczelnianych — w dniu plano-
wanej daty zakonczenia studiow;

f) w przypadku emerytdw i rencistow — w dniu ustalonej indywidualnie daty aktywno$ci eKonta.

§7

. Skrzynka poczty elektronicznej moze zosta¢ zablokowana uniemozliwiajac dostep do znajdujacych sie

w niej przesytek elektronicznych w przypadku zablokowania konta uzytkownika.

. Zablokowanie w rozumieniu pkt 1. konta uzytkownika i jednoczes$nie odpowiadajacej mu skrzynki pocz-

ty elektronicznej moze nastapi¢ czasowo w nastepujgcych przypadkach:

a) systemowym —z powodu uptywu okresu waznos$ci hasta do konta uzytkownika;

b) serwisowym — z powodu konieczno$ci dokonania niezbednych prac zwigzanych z funkcjonowa-
niem systemu poczty elektronicznej badz konta uzytkownika;

c) administracyjnym — na podstawie decyzji kierujacego jednostkg zarzadzajaca, podjetej w przypad-
ku uzasadnionych watpliwosci dotyczacych uprawnien do korzystania ze skrzynki i konta uzytkow-
nika;

d) dyscyplinarnym — na podstawie decyzji rektora PP.

. W przypadkach blokowania konta uzytkownika i odpowiadajacej mu skrzynki poczty elektronicznej

okreslonych w pkt 2 za wyjatkiem pkt 2e) informacja o zablokowaniu jest przekazywana:

a) w przypadku podstawowych adresdw poczty elektronicznej poprzez wymuszenie ponownego usta-
nowienia hasta w systemie https://eLogin.put.poznan.pl w przypadku okreslonym w pkt 2a);

b) komunikatem skierowanym do wszystkich uzytkownikow systemu, w ktérym utworzono skrzynki,
przez jednostke zarzadzajaca w przypadku okreslonym w pkt 2c);

c) w przypadku podstawowych adreséw poczty elektronicznej poprzez wymuszenie ponownego usta-
nowienia hasta w systemie https://eLogin.put.poznan.pl w przypadku okreslonym w pkt 2d) i przy
jednoczesnym wyswietleniu na ww. stronie informaciji ze do takiego zdarzenia doszio i zostato ono
wykryte przez jednostke zarzadzajaca.

. W przypadku zablokowania konta uzytkownika i odpowiadajacej mu skrzynki poczty elektroniczne;

okreSlonym w pkt 2d) jednostka zarzadzajgca potwierdza dokonanie tej czynnosci oraz informuje

o takim dziataniu odpowiednie jednostki w strukturze organizacyjnej PP odpowiedzialne za ochrong in-
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formacji niejawnych, bezpieczenstwo uczelnianego $rodowiska informatycznego oraz Inspektora
Ochrony Danych.

5. Zawartos¢ zablokowanych: skrzynki poczty elektronicznej i konta uzytkownika do czasu ich odbloko-
wania lub likwidacji jest zabezpieczana przez jednostke zarzadzajaca.

§8

1. Prawo do ustanawiania i likwidacji pomocniczych adresow elektronicznych oraz ustalania i zmian ich
relacji z podstawowymi adresami elektronicznymi majg wytgcznie: rektor oraz kierownicy jednostek or-
ganizacyjnych funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej PP.

2. Ustanawianie pomocniczych adresow elektronicznych z ich relacjami z podstawowymi i pomocniczymi
adresami elektronicznymi nastepuje na podstawie pisemnego umotywowanego wniosku skierowanego
do jednostki zarzadzajacej i jest nieodpfatne.

3. Ostateczna posta¢ ustanawianego pomocniczego adresu elektronicznego jest ustalana po konsultacii
z jednostka zarzadzajgca.

§9
System poczty elektronicznej Politechniki Poznariskiej w ramach posiadanych mozliwosci technicznych
chroni uzytkownikow kont i adreséw elektronicznych przed przesytkami niechcianymi (ang. SPAM) oraz
zawierajacymi wirusy. Ochrona polega na eliminacji ww. przesytek elektronicznych, a w ostateczno$ci do-
puszcza sie rowniez blokowanie wymiany korespondencji z domenami internetowymi wykazujacymi szcze-
gblng ucigzliwos¢ w zakresie przesytek niechcianych.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Dziatu Obstugi i Eksploatacji oraz kierownikowi Dziatu
Spraw Pracowniczych Politechniki Poznariskiej.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Rektora PP z dnia 4 stycznia 2008 r. (RO/1/1/2008) w sprawie systemu poczty
elektronicznej PP.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Politechniki Poznanskiej

prof. dr hab. inz. Teofil Jesionowski



