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Zarzadzenie nr 6/2023
Rektora Chrzescijaniskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
z dnia 26 kwietnia 2023 roku
w sprawie regulaminu rejestracji i korzystania z ustugi poczty elektronicznej w domenie
chat.edu.pl w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt f i art. 5 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE Lz 2016 r. 119.1 z p6zn. zm.) i art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.)

§1
Wprowadza sie do stosowania w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie Regulamin
rejestracji i korzystania z ustugi poczty elektronicznej, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds. ksztatcenia i nauki oraz
Kanclerzowi ChAT.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
(-) abp prof. dr hab. Jerzy (Parnkowski)

Zatacznik:

1. Regulamin rejestracji i korzystania z ustugi poczty elektronicznej w domenie chat.edu.pl w
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Warszawa, dnia 26 kwietnia 2023 r.

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 6/2023
Rektora ChAT z dnia 26.04.2023 r.

Regulamin
rejestracji i korzystania z ustugi poczty elektronicznej w domenie
chat.edu.pl w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Przedmiotem regulaminu jest ustalenie zasad uzywania stuzbowej poczty elektronicznej w zakresie
dozwolonego i poprawnego korzystania z wyzej wymienionej poczty, a takze zminimalizowanie ryzyka
naruszenia ochrony danych przekazywanych drogg elektroniczna. Regulamin okresla zasady, ktére
obowigzujg wszystkich uzytkownikéw poczty stuzbowej w domenie internetowej chat.edu.pl.

§1.
Definicje

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ChAT - Chrzescijariska Akademia Teologiczna w Warszawie;

2) poczta elektroniczna - konto poczty elektronicznej z adresem domenowym identyfikowanym
z ChAT;

3) pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej (w tym
nauczyciel akademicki);

4) doktorant - doktorant lub doktorantka;

5) student - student, studentka lub uczestnik studiéw podyplomowych;

6) uzytkownik - pracownik, doktorant lub student posiadajacy elektroniczng poczte uczelniana.

§2.
Zasady posiadania i korzystania z elektronicznej poczty przez pracownikéw, doktorantéw i studentéow

1. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do posiadania i biezgcego korzystania z poczty elektronicznej,

w tym odbierania wiadomosci.

Poczta elektroniczna jest jedng z obowigzujgcych form obiegu informacji w ChAT.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za tre$é i zawartos¢ wiadomosci przesytanych za posrednictwem
posiadanej skrzynki pocztowe;.

4. Poczta elektroniczna moze by¢ monitorowana przez upowaznione osoby w taki sposdb, ktéry nie
narusza tajemnicy korespondencji i prawa do prywatnosci, w rozumieniu odnos$nych przepiséw
prawa. Prawo do prowadzenia czynnosci zwigzanych z monitorowaniem poczty elektronicznej maja
wytgcznie osoby wskazane imiennie przez Rektora ChAT.

5. Uzytkownicy sg zobowigzani do:

1) sprawdzania na biezaco poczty elektroniczne;j;
2) bezzwtocznego odpowiadania na otrzymane wiadomosci e-mail;
3) podawania tematu wiadomosci e-mail.

6. W przypadku, gdy w przepisach wewnetrznych jest mowa o podpisaniu dokumentu przez
pracownika, uznaje sie za réwnowazne z tym potwierdzenie ztozone z poczty elektronicznej.
W takim przypadku utrwalone potwierdzenie podlega dotaczeniu do akt sprawy.

7. Korespondencje uzytkownika wystang z innego adresu elektronicznego niz poczty elektroniczna
ChAT pozostawia sie bez rozpoznania.

8. Dostep do poczty elektronicznej uzytkownika ma wytacznie uzytkownik, do ktérego zostata ona
przypisana. Jednoczesnie zaktada sie, ze wiadomos¢ wystana z elektronicznej poczty ChAT pochodzi
od uzytkownika, do ktorego jest przypisana elektroniczna poczta w ChAT.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych ChAT s3 zobowigzani do biezacego:

1) monitorowania wywigzywania sie przez swoich pracownikéw, doktorantéw i studentéw
z obowigzkéw wynikajacych z zarzadzenia;

2) gromadzenia adreséw poczty elektronicznej uczelnianej swoich pracownikéw, studentow
i doktorantéw.
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10.Konta poczty elektronicznej w domenie chat.edu.pl s3 identyfikowane:
1) konta pracownikéw - @chat.edu.pl
2) konta doktorantéw - @student.chat.edu.pl
3) konta studentow - @student.chat.edu.pl

11.Stuzbowa poczta elektroniczna powinna by¢ wykorzystywana wytacznie w celach stuzbowych,
zwigzanych z ich realizacjg. Nie dopuszcza sie mozliwosci uzywania poczty elektronicznej ChAT
w celach prywatnych.

12.Wiadomosci e-mail wytworzone lub przystane do uzytkownika stanowig wtasno$é ChAT.

13.Uzytkownicy poczty elektronicznej ponosza odpowiedzialno$¢ za tre$¢ i zawartos¢ wiadomosci
przesytanych za posrednictwem posiadanej skrzynki pocztowej oraz sg odpowiedzialni za korzystanie
Z poczty w taki sposdb, aby minimalizowac ryzyka naruszenia bezpieczenstwa informacji.

14.Uzytkownik jest uprawniony do korzystania wytgcznie z przydzielonych mu adreséw e-mail.

15.Przekazywanie wiadomosci w sposéb ujawniajacy dane adresatow (Do / Do wiadomosci) jest
dozwolone tylko wéwczas, gdy adresy e-mail odbiorcéw sg adresami stuzbowymi, a adresaci znaja
wzajemnie swoje adresy e-mail i s3 zaangazowani w sprawe, ktérej dotyczy wysytana wiadomosc¢.

16.Pole UDW (Ukryte Do Wiadomosci) / BCC (Blind Carbon Copy) stuzy do wysytania wiadomosci
z dodatkowym ukryciem przed adresatem faktu istnienia (i tozsamosci) trzeciej strony wskazanej
w tym polu.

17 Nieprawidtowosci w dziataniu poczty elektronicznej nalezy niezwtocznie zgtaszaé¢ pracownikowi
dziatu IT.

18.Wszelkie dane osobowe przekazywane drogg elektroniczng majg byé przekazywane tylko
w zatgcznikach, ktére sg zabezpieczone hastem.

19.Hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym mate i duze litery, cyfry, znaki specjalne
i nalezy je przekazac odbiorcy inng drogg korespondenciji.

20.Dopuszcza sie uzgodnienie statego hasta na korespondencje z jednym odbiorca.

21.Zasady szyfrowania korespondencji zewnetrznej powinny by¢ uzgadniane z poszczegdlnymi
odbiorcami.

22.Uzytkownicy powinni zachowac szczegdlng ostroznos¢ w przypadku otrzymania wiadomosci
pocztowych pochodzacych od nieznanych nadawcow. W przypadku uzasadnionej watpliwosci co do
pochodzenia lub zawartosci wiadomosci pocztowych, w celu podjecia dalszych dziatan, uzytkownik
powinien zwrdcic sie o pomoc do pracownikéw dziatu IT.

§3.
Zasady zaktadania i udostepniania kont poczty elektronicznej

1. Konto pocztowe w domenie chat.edu.pl zaktada sie dla doktoranta, studenta na wniosek Kierownika
witasciwej komérki organizacyjnej. Wniosek nalezy ztozy¢ drogg elektroniczng w formie edytowalnej
zgodnie ze wzorem (wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 1).

2. Konto pocztowe w domenie chat.edu.pl zaktada sie dla pracownika, na wniosek pracownika kadr.
Whiosek nalezy ztozy¢ drogg elektroniczng w formie edytowalnej zgodnie ze wzorem (wzor
whniosku stanowi zatacznik Nr 1).

3. Konto pocztowe jest imienne oraz przypisane do tozsamosci uzytkownika przez caty okres
funkcjonowania tego konta.

4. Imienne konta pocztowe tworzy sie zgodnie z nastepujgcymi wzorcami:

1) dla pracownikéw preferowana kolejno$¢ formatu identyfikatora jest nastepujaca, w miare
dostepnosci:
a) i.nazwisko - inicjat imienia i nazwisko,
b) ii.nazwisko - inicjaty imion i nazwisko,

Konta pracownikéw znajdujg sie w podstawowej domenie uczelni @chat.edu.pl.

2) dla doktoranta, studenta preferowana kolejno$¢ formatu identyfikatora jest nastepujgca, w miare
dostepnosci:
a) inazwisko - inicjat imienia i nazwisko,
b) iinazwisko - inicjaty imion i nazwisko,

Konta doktorantéw, studentéw znajduja sie w subdomenie uczelni @student.chat.edu.pl.

5. Hastem dostepu przy pierwszym logowaniu jest nr PESEL, a w przypadku braku nr PESEL
- nr paszportu (cudzoziemcy).

6. Nowy uzytkownik, po zalogowaniu do konta pocztowego otrzymuje informacje o koniecznosci
ustanowienia indywidualnego hasta stuzacego do bezpiecznego dostepu do konta pocztowego.
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Nowe hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym mate i duze litery, cyfry, znak specjalny.

§4.
Dziatania niedozwolone

. Zabrania sie uzywania poczty elektronicznej do tworzenia, wysytania lub przechowywania

wiadomosci e-mail lub zatacznikéw, ktére moga byé uznane za nielegalne lub s3 powszechnie
uznawane za obrazliwe, nieetyczne, nielegalne lub w inny sposéb niestosowne.

. Zabrania sie do oficjalnego reprezentowania pracodawcy bez odpowiedniego upowaznienia a takze

do korespondencji prywatnej niepowigzanej z dziatalnoscig pracodawcy.

Zabrania sie korzystania w celach stuzbowych z innej, w tym prywatnej poczty e-mail.

Zakazane jest udostepnianie hasta, korzystanie z adresu e-mail innego uzytkownika, a takze
logowanie sie do skrzynki pocztowej innego uzytkownika.

Za niedozwolone uwaza sie dziatania skutkujace naruszeniem débr osobistych innych
uzytkownikéw, wykorzystanie systemu poczty elektronicznej w celach prowadzenia dziatan
politycznych, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wykorzystania poczty elektronicznej w celu
rozsytania spamu lub zaktécania pracy innych ustug.

§5.
Usuniecie konta pocztowego

Konto pocztowe doktorantéw, studentéw usuwa sie w przypadku zakonczenia studiow
lub skreslenia z listy doktoratéw/studentéw, albo w przypadku naruszenia postanowien Regulaminu
na wniosek kierownika komaorki organizacyjnej. Wniosek nalezy ztozy¢ drogg elektroniczng w formie
edytowalnej zgodnie ze wzorem (wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 2).

Konto pocztowe pracownika ChAT usuwa sie w przypadku zakonczenia pracy albo w przypadku
naruszenia postanowien Regulaminu na wniosek pracownika kadr. Wniosek nalezy ztozy¢ droga
elektroniczng w formie edytowalnej zgodnie ze wzorem (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 3).
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za przekazanie wnioskéw okreslonych
w zataczniku Nr 2 do Dyrektora Biblioteki w terminie do 3 dni roboczych po usunieciu konta.
Pracownik kadr odpowiedzialny jest za przekazanie wnioskow okresSlonych w zataczniku Nr 3
do Dyrektora Biblioteki w terminie do 3 dni roboczych po usunieciu konta.

Konto pocztowe pracownika ChAT po zakoriczenia pracy podlega archiwizaciji.

§6.
Monitorowanie oraz dostep do zawartosci skrzynki

Nadzér i opieke nad systemem poczty elektronicznej sprawujg pracownicy dziatu IT, ktorzy
posiadajg uprawnienia do czasowego zablokowania dostepu do systemu poczty elektronicznej
w sytuacjach okreslonych w § 4.

. ChAT prowadzi zautomatyzowane monitorowanie ruchu wiadomosci wchodzacych i wychodzacych

z serwera pocztowego w domenie chat.edu.pl, majgce na celu zachowanie stabilnosci
i bezpieczenstwa systemu poczty elektronicznej oraz przeciwdziatanie ztosliwemu oprogramowaniu.

. Zawartos$¢ konta pocztowego moze zosta¢ udostepniona na wezwanie uprawnionego organu

panstwowego, jezeli obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§7.
Postanowienia koncowe

Informacje o prywatnosci i przetwarzaniu danych osobowych znajduja sie w Polityce prywatnosci.

. ChAT nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu oraz innymi niezaleznymi od ChAT
okolicznosciami;

2) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego korzystanie skrzynki
pocztowej uzytkownika;

3) przerwy w funkcjonowaniu poczty elektronicznej poczty zaistniate z przyczyn niezaleznych
od ChAT;
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4) sposob wykorzystywania skrzynki pocztowej przez uzytkownika oraz szkody jakie ponidst
na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu wiadomosci;

5) szkody wynikte z uzytkowania skrzynki pocztowe;.

. Pracownicy zobowigzani s3 do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem i pisemnego potwierdzenia

tego faktu w dniu podpisania umowy o prace w formie oswiadczenia, stanowigcego zatacznik Nr 4

do niniejszego Regulaminu u pracownika kadr.

. Doktoranci i studenci zobowigzani s3 do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem i pisemnego

potwierdzenia tego faktu w dniu nabycia praw doktoranta/studenta, w formie os$wiadczenia,

stanowigcego zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu we wtasciwej jednostce organizacyjnej.

. Uzytkownik konta pocztowego zatozonego przed dniem wejscia w zycie Regulaminu jest

obowigzany do zaakceptowania Regulaminu i jego podpisania we wtasciwej komadrce organizacyjnej

(doktoranci i studenci) lub u pracownika kadr (pracownicy). Brak akceptacji Regulaminu w ciggu

miesigca od dnia wejscia w zycie Regulaminu skutkuje usunieciem konta pocztowego wraz

z zawartoscig skrzynki pocztowe;j.

. ChAT przetwarza oraz wykorzystuje podane przez uzytkownikéw dane osobowe i inne zgodnie

Z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

oraz w celach archiwalnych.
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