UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

UM

Zarzadzenie nr 385/2023/2024
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 17 pazdziernika 2023 roku
w sprawie poczty elektronicznej
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 t.j. ze zm.) w zw. z § 5 pkt 8 Regulaminu pracy Uniwersytetu
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zatgcznik do zarzadzenia nr 140/2020/2021 Rektora
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 14 wrze$nia 2021 roku) zarzadza sie,

co nastepuje:

§1

Okres$la sie zasady korzystania z poczty elektronicznej w Uniwersytecie im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu przez:

1) pracownikéw;

2) doktorantéw;

3) studentéw;

4) stuchaczy studiow podyplomowych, szkolen oraz kursow;

5) osoby przygotowujgce rozprawe doktorskg w trybie eksternistycznym;

6) inne osoby niebedace pracownikami,

- zwanych dalej uzytkownikami.

§2

1. Uzytkownicy wykorzystujg poczte elektroniczng wytgcznie w celu realizacji zadan
zwigzanych z zajmowanym w Uniwersytecie stanowiskiem, ksztatceniem oraz
wykonywaniem innych zadan na rzecz uczelni.

2. Dostep do poczty elektronicznej jest zabezpieczony hastem. Szczegdtowe zasady
okreslania hasta znajdujg sie w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
dostepnym pod adresem odo.amu.edu.pl.

3. Uzytkownicy korzystajg z klienta do obstugi poczty dostarczonego przez dostawce ustugi
pocztowej Microsoft. Aktualna lista wspieranych klientéw pocztowych znajduje sie w
Intranecie, w sekcji Wsparcie IT (Poczta).

4. Zabrania sie przekazywania haset dostepu do poczty elektronicznej osobom trzecim.
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Zabrania sie automatycznego przekierowywania przez uzytkownikéw (forward and
autoforward) poczty do zewnetrznych systemow pocztowych.

Dopuszcza sie funkcjonowanie wspolnych kont e-mail, w szczegolnosci adreséw e-mail
jednostek organizacyjnych oraz kont funkcyjnych, pod warunkiem przypisania do konta
jednej osoby odpowiedzialnej.

. Wszystkie nowo zaktadane konta majg uruchomione dwuskfadnikowe uwierzytelnianie.
Administrator wigcza dwusktadnikowe uwierzytelnianie dla kont juz funkcjonujacych, o ile
doszto dla nich do ztamania zabezpieczen lub wycieku hasta. Na wniosek pozostatych

uzytkownikdw mozliwe i zalecane jest wtgczenie dwusktadnikowego uwierzytelniania.

§3

Zabrania sie uzywania poczty elektronicznej do:

1) tworzenia, wysytania lub przechowywania wiadomosci e-mail lub zatgcznikow, ktore
moga by¢ uznane za nielegalne lub sg powszechnie uznawane za obrazliwe;

2) wystepowania w imieniu uczelni bez odpowiedniego upowaznienia;

3) korespondencji prywatnej lub innej niezwigzanej z realizowanymi przez uzytkownika
zadaniami;

4) wysylania wiadomosci e-mail z cudzego konta;

5) innych, niezgodnych z prawem celéw.

Zabrania sie przechwytywania, podglgdania, zapisywania, zmieniania lub ujawniania

wiadomosci e-mail nalezgcej do innego uzytkownika.

§4
Kazdy pracownik otrzymuje stuzbowe konto pocztowe w domenie @amu.edu.pl.
Uzytkownicy otrzymujg konta pocztowe w ustudze Microsoft Office 365 w domenach:
amu.edu.pl, st.amu.edu.pl, ext.amu.edu.pl lub st.ext.amu.edu.pl.
Konto pocztowe pracownika zostaje usuniete z systemu poczty elektronicznej najpdzniej
w terminie 3 miesiecy od ustania stosunku pracy, a po uptywie 5 miesiecy od dnia ustania
stosunku pracy konto pocztowe usuwa sie z systemu kopii zapasowych.
Konto pocztowe uzytkownikow okreslonych w § 1 pkt 2 zostaje usunigte w terminie
3 miesiecy od ukohczenia ksztatcenia.
Konto pocztowe uzytkownikdw okreslonych w § 1 pkt 3 i 4 zostaje usuniete w terminie
3 miesiecy od zakonczenia studidw, szkolen albo kursow.
Uzytkownicy, okresleni w § 1 pkt 5 otrzymujg stuzbowe konto pocztowe na wniosek
zaopiniowany przez opiekuna naukowego, o ktérym mowa w uchwale nr 357/2022/2023
Senatu Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 10 lipca 2023 r. w sprawie
okreslenia warunkéw korzystania z infrastruktury badawczej i informatycznej Uniwersytetu

im. Adama Mickiewicza w Poznaniu przez osoby przygotowujgce rozprawe doktorskg



w trybie eksternistycznym. Konto pocztowe zostaje usuniete na wniosek opiekuna

naukowego.

§5
Dopuszcza sie mozliwosé posiadania konta pocztowego przez osoby niebedgce
pracownikami Uniwersytetu, ktérzy:
1) prowadzg ksztatcenie na uczelni na podstawie umowy cywilno-prawnej lub innej
umowy;
2) wykonujg zadania na rzecz uczelni, inne niz ksztatcenie, na podstawie ustawy albo
umowy;
3) posiadajg status profesora seniora
- w domenie lub poddomenie amu.edu.pl na czas oznaczony. Postanowienia § 3 stosuje
sie odpowiednio.
Do oso6b okredlonych w ust. 1 pkt 1- 2 postanowienia § 4 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.
Konto pocztowe osoby, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 usuwa sie, jezeli w okresie kolejnych
12 miesiecy uzytkownik nie zalogowat sie na to konto.
Osoby okreslone w ust. 1 korzystajg z poczty na zasadach okreslonych dla pracownikow.
Utworzenie konta osobom ktore nie sg uzytkownikami poczty elektronicznej w rozumieniu
niniejszego zarzadzenia moze nastgpi¢ wytgcznie za zgodg prorektora o ktérym mowa
w § 8 ust. 2.

§6

Konto pocztowe na potrzeby organizacji konferencji, prowadzenia projektu lub innych
przedsiewzie¢ w uczelni zaktada sie na wniosek osoby odpowiedzialnej za organizacje
konferencji/przedsiewziecia albo kierownika projektu.

Konta, o ktérych mowa w ust. 1 zamyka sie po uptywie 60 dni od zakohczenia danego
przedsiewziecia, a w przypadku projektéw na czas oznaczony — po uptywie 60 dni od
dnia zakonczenia projektu. Okres dziatania konta pocztowego moze zostac przediuzony
na wniosek osoby, o ktérej mowa w ust. 1 skierowany do Dyrektora Centrum Zarzadzania

Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi wraz z uzasadnieniem.

§7
W przypadku utraty danych do logowania (w szczegodlno$ci hasta) lub stwierdzenia
nieautoryzowanego dostepu do konta lub domniemania takiego zdarzenia, uzytkownik
zobowigzany jest jak najszybciej dokona¢ zmiany hasta i poinformowaé o zdarzeniu

administratora systemu pocztowego.



§8
1. Kierownicy wiasciwych jednostek organizacyjnych uczelni sg zobowigzani do
monitorowania realizacji obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego zarzgadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem rozstrzyga prorektor

wiasciwy do spraw cyfryzaciji.
§9
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rektor

Prof. dr hab. Bogumita Kaniewska



