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POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin Systemu Poczty Elektronicznej UKSW, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady
korzystania z Systemu Poczty Elektronicznej, zwanego dalej ,,SPE”, obslugiwanej na serwerach
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW”, , Uczelnig”
albo ,,Uniwersytetem”, i pomocniczych serwerach zewnetrznych, w celu zapewnienia sprawnej
komunikacji wewngetrznej i nalezytego zabezpieczenia mechanizmu wymiany informacji zaréwno
wewnatrz Uniwersytetu, jak i z jego otoczeniem zewnetrznym.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) adresie skrzynki — nalezy przez to rozumie¢ unikalny identyfikator Uzytkownika tworzony
automatycznie, wg. zasad dostepnych pod adresem: https://csi.uksw.edu.pl;

2) adresie aliasu konta pocztowego - nalezy przez to rozumie¢ unikatowe oznaczenie wirtualnej
wspoldzielonej skrzynki grupowej, ktdre jest tworzone automatycznie wedtug zasad dostepnych
pod adresem: https://csi.uksw.edu.pl;

3) mailingu — nalezy przez to rozumie¢ masowa wysylke komunikatu skierowang do bedacej
w posiadaniu UKSW listy adresowej, za pomocg portalu mailingowego umieszczonego pod
adresem: mailing.uksw.edu.pl;

4) skrzynce pocztowej — nalezy przez to rozumie¢ element techniczny umozliwiajacy realizacje
ustugi pocztowej;

5) skrzynce grupowej — nalezy przez to rozumie¢ konto pocztowe wspétdzielone przypisywane
okreslonej grupie uzytkownikéw;
6) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng uprawniong do posiadania konta

pocztowego w systemie SPE, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu;

7) zawarto$ci skrzynki — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie listy elektroniczne wraz
z zalacznikami, ktére w danym momencie znajduja si¢ w skrzynce pocztowe;.

SYSTEM POCZTY ELEKTRONICZNEJ
§ 3.

1. SPE jest jednym z elementéw sktadajacych si¢ na mechanizm wymiany informacji wewnatrz
Uniwersytetu jak i z jego otoczeniem zewnetrznym w celu wsparcia proceséw naukowych,
badawczych, dydaktycznych oraz zarzadczych realizowanych przez uzytkownika, wynikajacych
z jego relacji z Uniwersytetem.

2. SPE stanowi przyjety przez Uniwersytet tryb komunikacji z pracownikami, studentami
i wspétpracujacymi z UKSW podmiotami zewnetrznymi, wspomagajacy realizacje zadan
i czynnosci jego uzytkownikow.

3. W sktad SPE wchodza system poczty pracowniczej i system poczty studenckie;.

4. System poczty pracowniczej sktada si¢ z klienta programu pocztowego Microsoft Outlook i aplikacji
Outlook Web Access (OWA). System poczty studenckiej wykorzystuje rozwigzanie Google
Workspace for Education.



. Naruszenie postanowien Regulaminu przez uzytkownika SPE stanowi podstawe do zablokowania
lub ograniczenia mozliwosci korzystania z SPE oraz moze pocigga¢ za sobg inne dzialania
dyscyplinarne, wynikajace z Regulaminu Pracy UKSW i przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego.

. Nadzér techniczny nad SPE sprawuje Centrum Systeméw Informatycznych, zwane dalej ,,CSI”
zgodnie z zadaniami Centralnego Administratora Systemu Informatycznego, o ktérym mowa
w § 6 pkt 5 1 6 Polityki Bezpieczenstwa Informacji UKSW.

ZASADY KORZYSTANIA Z SPE
§ 4.

. Pracownik ma obowigzek korzystania z przydzielonej mu skrzynki poczty elektronicznej
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tre$¢ i zawartos¢ listdw przesytanych za posrednictwem
posiadanego konta.

. Przekierowanie wiadomos$ci mozna ustawi¢ wytacznie na adresy w domenie UKSW. Przekierowania
na adresy w innych domenach (np. skrzynki prywatne lub skrzynki w innych instytucjach) nie beda
dziata¢, a system nie wys$wietli zadnego dodatkowego ostrzezenia.

. Za niedozwolone uzycie konta poczty elektronicznej uznaje si¢ jakiekolwiek uzycie prowadzace do
naruszenia dobrego imienia Uniwersytetu, przepisOw prawa wewnetrznego w zakresie Polityki
Bezpieczenstwa Informacji UKSW 1 Regulaminu Pracy. W szczegdlnosci, za dziatania
niedozwolone uznaje si¢:

1) dziatania zmierzajgce do ujawnienia lub znieksztalcenia informacji o osobach trzecich;
2) dziatania skutkujace naruszeniem débr osobistych oséb trzecich;

3) wykorzystanie poczty elektronicznej UKSW w celach prowadzenia dziatan politycznych
lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

4) wykorzystanie ushugi poczty w celu rozsytania spamu;
5) dziatania sprzeczne z ogdlnie przyjetymi normami obyczajowymi;
6) umozliwienie dostepu do swojego konta pocztowego nieupowaznionym osobom.

. Uzytkownik odpowiedzialny jest za wszelkie dziatania wykonane po uwierzytelnieniu si¢ w systemie
poczty elektronicznej za pomocg jego danych logowania.

. Podczas wysylania korespondencji elektronicznej pracownik musi pamigtaé, ze kieruje
korespondencje w imieniu Uniwersytetu, wobec czego jest zobowiazany do:

1) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej jeden raz dziennie w godzinach pracy;

2) bezzwlocznego odpowiadania na korespondencje ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi
na poprawnos$¢ adresu odbiorcy;

3) umieszczania podpisu i podstawowych danych Uczelni, zgodnie z przyjetym wzorem w Systemie
Identyfikacji Wizualnej UKSW;

4) odktadania korespondencji w danej sprawie do akt sprawy;

5) postgpowania zgodnie z prawem, w tym z zasadami okres§lonymi w Polityce Bezpieczenstwa



Informacji UKSW podczas przesylania danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej;

6) przesytania plikow zawierajacych dane osobowe w formie zaszyfrowanej (np. spakowany plik
zabezpieczony hastem);

7) korzystania podczas przesylania e-maili do wielu adresatéw jednocze$nie z opcji kopii ukrytej
(;,Dodaj UDW?);

8) ustawienia tre$ci autorespondera z informacja o kontakcie do osoby zastepujacej w przypadku
nieobecnosci pracownika.

§5.

. Zabrania si¢ uzytkownikom otwierania zatacznikéw (np. .zip, .xlsm, .pdf) zataczonych do poczty
elektronicznej, jezeli nie sa oczekiwane w wiadomosci lub tozsamo$¢ nadawcy budzi watpliwosci,
a takze korzystania z hiperlinkéw umieszczonych w wiadomosciach e-mail, z uwagi na mozliwos¢
zainfekowania komputera i calej sieci. Dziatania takie niosg ze sobg wysokie ryzyko utraty danych.

. Przypadki podejrzanych e-maili nalezy zglasza¢ do Centrum Systeméw Informatycznych (CSI).

. Uzytkownik zobligowany jest do stosowania zasad bezpieczenstwa wskazanych dla zbioréw danych,
informacji i bezpieczenstwem systemow, w ktérych zbiory danych i informacje sa lub moga by¢
przetwarzane okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji UKSW.

UZYTKOWNICY KONT I UPRAWNIENIA
§ 6.
. Uprawnionymi do posiadania konta w SPE, sa:
1) osoby zatrudnione w Uniwersytecie na umowe¢ o prace lub mianowanie;

2) osoby zwigzane z UKSW na podstawie umowy cywilnoprawnej (w tym wolontariackiej), o ile
wystapig o przydzielenie konta;

3) studenci, w tym stuchacze studiéw podyplomowych i doktoranci.
. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta pocztowego w pelnym zakresie jego funkcjonalnosci

pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujacym prawem, tym Regulaminem i normami
spotecznymi i obyczajowymi.

. Korzystajac z konta pocztowego, uzytkownik zobowigzuje si¢, ze nie begdzie dziatal w sposéb
naruszajacy prawa innych uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
skrzynki stuzbowej na inne osoby.

. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ i zawartos¢ listdw przesytanych za posrednictwem
swojego konta pocztowego.



ZASADY TWORZENIA KONT SPE I ICH RETENCJA
§7.

. Zatozenie konta stuzbowej poczty elektronicznej nastgpuje przy zatrudnieniu pracownika na umowe
0 prace, mianowanie i umowe cywilnoprawna, zgodnie z procedura opisang w ust. 2.

. Nazwa konta jest ustalana automatycznie przez system, a niezbedne dane do logowania przesytane
sa za poSrednictwem SMSa na numer prywatnego telefonu komdrkowego pracownika lub poczta na
wskazany prywatny adres mailowy adresu poczty elektronicznej spoza domeny UKSW.

. Zalozenie konta poczty studenckiej dokonuje si¢ na wniosek studenta zlozony w systemie
USOSWEB. Identyfikator nadawany jest automatycznie przez system informatyczny w oparciu
o posiadany numer indeksu, a niezbedne dane do pierwszego logowania wy$wietlone zostang
na ekranie.

§ 8.

. W systemie SPE moga by¢ tworzone konta:

1) personalne;

2) organizacyjne, utworzone na potrzeby obstugi jednostek;
3) okolicznos$ciowe, na potrzeby wydarzen, projektow.

. Przydzielenie aliasu konta pocztowego jako wspoéldzielonej skrzynki grupowej, konta
okolicznosciowego nast¢puje na podstawie zgloszenia w systemie: csi.uksw.edu.pl/zgtoszenie.
Konta tworzone s3 dla os6b wskazanych w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, ze wskazaniem:

1) propozycji adresu;

2) daty uruchomienia i wygasnigcia konta, np. na czas trwania projektu;

3) oséb, ktére maja mie¢ dostep do konta.

. Dostep do konta organizacyjnego moze by¢ przypisany:

1) wszystkim pracownikom zatrudnionym w jednostce organizacyjnej — wéwczas dostep do konta
wygasa automatycznie w przypadku zmiany jednostki przez pracownika;

2) wybranym pracownikom dowolnych jednostek — w tym przypadku kierownik jednostki
wnioskujacej o konto odpowiedzialny jest za powiadamianie CSI o konieczno$ci wygaszenia
dostepu wskazanym pracownikom.

. Osoba odpowiedzialng za konto organizacyjne oraz uprawniong do poézniejszych zmian bedzie
zawsze kierownik jednostki wnioskujace;j.

. Konta organizacyjne nie maja odrebnych loginéw i hasel — sa przypisane do istniejagcych kont
pracownikéw. Konta organizacyjne nie wygasaja automatycznie.

§9.

. Konta personalne 0s6b, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2 — utrzymywane sg przez okres trwania
stosunku pracy/obowigzywania umowy i wygasaja z dniem ustania stosunku pracy/obowigzywania
umowy, a ich zawarto$¢, w tym kopie zapasowe podlegaja procedurze trwalego usunigcia,
z zastosowaniem § 17 ust. 5 Regulaminu.



. Student, w tym stuchacz studiéw podyplomowych i doktorant, ma dostep do konta przez okres
trwania studiéw, po 30 dniach od utraty statusu studenta/doktoranta/stuchacza konto zostaje trwale
usunicte.

. Konta okoliczno$ciowe/organizacyjne sg utrzymywane w zaleznosci od wskazana terminu
dla dziatalnosci jednostki lub petnienia funkcji. Konta okoliczno$ciowe wygasaja w okreslonym przy
zgloszeniu terminie wazno$ci, jesli nie wptynie wniosek o ich przedluzenie, a ich zawarto$¢ ulega
niezwlocznie trwalemu usunig¢ciu zgodnie z przyjeta procedura, z zastosowaniem § 8 ust. 4
Regulaminu.

. Usunigcie konta, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 nie moze by¢ podstawa jakichkolwiek roszczen wobec
UKSW.

§ 10.

. Tworzenie aliaséw personalnych mozliwe jest wylacznie w przypadku zmiany danych osobowych
pracownika (imi¢, nazwisko) lub korekty blednych adreséw. Pracownik powinien wysytaé
wiadomosci e-mail wylacznie z nowego adresu gléwnego.

. Tworzenie aliaséw funkcyjnych realizowane jest na uzasadniony wniosek, w wyjatkowych
przypadkach i wylacznie w odniesieniu do kont organizacyjnych i okoliczno$ciowych.

BEZPIECZENSTWO DANYCH
§11.

. Uzytkownikowi zaleca si¢ wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej si¢ na wlasnym
komputerze, tj. archiwizowania, kompaktowania poczty oraz ksigzki adresowe;].

. Uzytkownik jest odpowiedzialny za eksploatacj¢ przydzielonej przestrzeni dyskowej i powinien
usuwac ze skrzynki pocztowej na serwerze niepotrzebne przesytki. W przypadku duzej zajeto$ci
skrzynki pocztowej, CSI moze usuna¢ zawartos¢ folderéw ,.kosz” i ,,spam”, po wczesniejszym
poinformowaniu uzytkownika konta.

§12.

. System poczty elektronicznej posiada mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym
dostepem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiaja szyfrowane logowanie
oraz komunikacj¢ z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania
programéw stosowanych przez uzytkownika do obstugi skrzynki pocztowe;.

. Dostep do skrzynki pocztowej jest chroniony hastem. Haslo stanowi zabezpieczenie dostgpu
do systemu oraz treSci wiadomos$ci przechowywanych w skrzynce pocztowej. Ze wzgledu
na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych uzytkownika hasto musi by¢ tajne i znane
wylacznie uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy niezwlocznie zmieni¢ je na nowe.

. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie.

§ 13.

Dostep do konta pocztowego mozliwy jest za pomoca:

1) przegladarki internetowej poprzez stron¢ internetowa: https://mail.uksw.edu.pl;

2) programdéw pocztowych do obstugi poczty elektronicznej. Parametry do konfiguracji klientow
pocztowych dostepne s3 na stronie internetowej pod adresem: http://csi.uksw.edu.pl/poczta.



§ 14.

. Uczelnia nie bedzie udostgpnia¢ zawartosci kont poczty elektronicznej osobom trzecim. Wyjatki
od tej zasady moga by¢ spowodowane wytacznie wynikajacym z przepisOw prawa zadaniem
organéw panstwowych.

. Informacja o stuzbowym adresie konta pocztowego jest jawna i dostepna powszechnie, w tym na
tamach witryny internetowej Uczelni w postaci ksigzki adresowej. Dotyczy to réwniez adresow
funkcyjnych i grupowych kont pocztowych. Udostgpniane sa tylko adresy kont pocztowych
zlokalizowanych w systemie pocztowym UKSW.

ZAKRES I UPRAWNIENIA KONTROLNE ADMINISTRATORA
§ 15.
. Korespondencja stuzbowa w SPE stanowi wlasno$¢ pracodawcy.

. Uniwersytet nie prowadzi monitorowania zawarto$ci wiadomos$ci pocztowych poza
zautomatyzowanym przetwarzaniem przez systemy antyspamowe.

. Uzytkownik, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2 zobowigzany jest udostgpni¢ wytworzong przez
siebie korespondencje elektroniczng na wezwanie:

1) bezposredniego przetozonego;

2) pracownika przeprowadzajacego, na podstawie odrebnych przepiséw, czynnos$ci kontrolne;

3) wezwania uprawnionego organu panstwowego w zwiazku z prowadzonym post¢powaniem.
§ 16.

. Za zgoda Kanclerza w przypadku, nieobecnosci w pracy uzytkownika, o ktérym mowa w § 6 ust. 1
pkt 1 i 2, gdy niemozliwy jest kontakt z pracownikiem, a dostep do informacji jest niezbedny
ze wzgledu na uzasadniony i wazny interes UKSW, wglad w pocztg elektroniczng moze obejmowac:

1) pozyskiwanie informacji na temat nadawcow i odbiorcéw;
2) datg i godzing wystanych i odebranych wiadomosci;
3) tematy wiadomosci;

4) w sytuacjach szczegdlnych, gdy informacje okreslone w pkt. 1-3, okaza si¢ niewystarczajace
dla realizacji celu, rowniez tre$¢ prowadzonej korespondencji.

. Dostep do poczty elektronicznej uzytkownika nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji
prywatnej oraz innych débr osobistych pracownika. Nie stosuje si¢ sprawdzania wiadomosci
zawartych w katalogu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 i kontynuowania sprawdzania w sytuacji,
gdy pojawig si¢ watpliwosci co do stuzbowego charakteru korespondencji.

ZAMYKANIE KONT POCZTY ELEKTRONICZNEJ
§17.
. Konta SPE sa zamykane zgodnie z zasadami retencji okreslonymi w § 9 Regulaminu.

. Pracownik konczacy zatrudnienie w Uczelni, zobowigzany jest do przejrzenia zawarto$ci swojej
skrzynki pocztowej, przekazania pracodawcy danych zwigzanych z wykonywang pracg z uwagi na



mozliwo$¢ wystagpienia koniecznosci wgladu przez pracodawce w tres¢ pozostawionej
korespondencji stuzbowej, w celu kontynuowania spraw niezakonczonych.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do skontaktowania si¢ z podmiotami zewng¢trznymi,
z ktérymi pracownik pozostawal w stuzbowych relacjach, celem poinformowania ich o usuni¢ciu
adresu e-mail.

4. Zamykanie kont realizowane jest zgodnie z zasadami, okre§lonymi w ust. 5 i 6.

5. Po uplywie okresu wypowiedzenia nast¢puje wylaczenie konta, a dane podlegaja archiwizacji
i ulegaja trwatemu usunieciu po uptywie 30 dni.

6. Nazwa zlikwidowanego konta przechodzi do puli adreséw i moze zosta¢ zastosowana ponownie
po uptywie 12 miesigcy.

7. Prawo dysponowania zarchiwizowang skrzynka pocztowa przystuguje kierownikowi jednostki,
z ktéra powiazane byto konto lub osobie upowaznionej przez pracodawce.

§ 18.

W przypadku wystgpienia zdarzen losowych zwigzanych ze $miercia pracownika, konto poczty
stuzbowej jest zamykane zgodnie z § 9 Regulaminu.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ADMINISTRATORA
§ 19.

UKSW podejmuje starania w celu zapewnienia poprawnego dziatania SPE oraz udziela wszelkiej
mozliwe] pomocy uzytkownikom w problemach zwigzanych z obstuga kont pocztowych.

§ 20.
1. UKSW zastrzega sobie prawo do:
1) awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego powiadomienia uzytkownika o tym fakcie;

2) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace zasad
beda podawane do wiadomosci uzytkownikom za pomoca strony internetowej UKSW oraz
poczty elektronicznej;

3) zablokowania kont pocztowych w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny
z przeznaczeniem, o ktéorym mowa w § 4 ust. 6 Regulaminu.

2. W sytuacji podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa informacji Kierownik CSI, moze samodzielnie
podja¢ decyzje o wylaczeniu konta uzytkownika postgpujac zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa
Informacji UKSW, a nastepnie powiadomi¢ wiadze Uczelni o zaistniatej sytuacji.

§ 21.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejScia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie z konta
pocztowego uzytkownika;

2) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniale z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegdlnoSci konserwacja lub wymiang sprzg¢tu oraz z innych przyczyn
niezaleznych od Uczelni;

3) spos6b wykorzystywania konta pocztowego przez uzytkownika oraz szkody, jakie ponidst



na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidlowego odczytu wiadomosci;

4) treSci przesylane w systemie poczty elektronicznej.

ZASADY PROWADZENIA MAILINGU
§22.

. Portal mailingowy zawiera list¢ adreséw poczty stuzbowej pracownikéw nadanych w domenie
UKSW, adresy poczty studenckiej wskazane do kontaktu przez osobe z chwila podjecia przez nia
studiow.

. Portal mailingowy stuzy do przekazywania informacji:

1) strategicznych i kluczowych z punktu widzenia funkcjonowania Uniwersytetu;

2) organizacyjnych i informacyjnych, miedzy innymi zwiazanych ze sprawami kadrowymi,
socjalnymi czy finansowymi;

3) zwiazanych z dziatalno$cia dydaktyczng i naukowa, w tym z jakoS$cia ksztalcenia.

. W obszarze dydaktyki przesytanie komunikatéw wewnetrznych do studentéw powinno odbywac si¢
z wykorzystaniem ustugi USOSMail dostepnej w USOSweb.

. Jednostki moga tworzy¢ wilasne listy wysylkowe, na podstawie zgdd pobranych od oséb
zainteresowanych otrzymywaniem korespondencji zwigzanej z dzialalnoScia jednostki,
np.: duszpasterstwo prowadzi komunikacje ze swoimi cztonkami, Centrum Dialogu
Miedzykulturowego 1 Migdzy religijnego z osobami tworzacymi krag przyjaciét UKSW.

. Komunikacja wewnetrzna przebiega wedtug zasad okreslonych w ust. 7.

. Wysytka informacji elektronicznej dotyczaca kontaktu w relacji pracodawca-pracownik, jak tez kont
zdefiniowanych w systemie USOSmail do korespondencji ze studentami, doktorantami
i shuchaczami studiéw podyplomowych nie wymaga wcze$niejszej zgody adresata.

. Podmiotami realizujacymi i nadzorujacymi proces komunikacji wewnetrznej prowadzonej do listy
adres6w zgromadzonych w portalu mailingowym Uczelni sa pracownicy upowaznieni
w pionach Rektora, Prorektora i Kanclerza.

. Jednostki zainteresowane mailingiem na skrzynki elektroniczne poczty stuzbowej pracownikéw,
studentéw, powinny zwrdci¢ si¢ z wnioskiem do Kanclerza o dostep do systemu mailingowego.
Wzér wniosku stanowi zatacznik do Regulaminu.

Sprawy, o ktérych mowa w ust. 2 wymagaja akceptacji Rektora, wtasciwego Prorektora, Kanclerza
lub 0s6b upowaznionych.

10.Tres¢ wiadomosci przeznaczona do mailingu, dotyczaca informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1

powinna zosta¢ przekazana przez portal mailingowy do akceptacji przez Dyrektora Kancelarii.

11.Tre$¢ wiadomosci przeznaczona do mailingu, dotyczaca informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2

powinna zosta¢ przekazana przez portal mailingowy do akceptacji tresci przez Kanclerza.

12.Tre$¢ wiadomosci przeznaczona do mailingu, dotyczaca informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3

powinna zosta¢ przekazana przez portal mailingowy do akceptacji wlasciwego Prorektora.

13.Za zgoda wiadz rektorskich lub kanclerskich na adresy poczty stuzbowej pracownikéw uczelni, moze

by¢ przekazana informacja nie ujeta w ust. 2.



§ 23.

. Osoby, o ktérych mowa w § 22 ust. 7, upowaznione do akceptacji korespondencji za pomoca portalu
mailingowego maja prawo dokonywa¢ selekcji materialéw przekazanych do wysytki,
w szczegollnosci:

1) pochodzacych ze zrédet, z ktérymi UKSW nie prowadzi bezposredniej wspotpracy;
2) o niepetne;j tresci;

3) przestanych w niemozliwym do zrealizowania terminie;

4) dostarczonych w formacji uniemozliwiajacych ich odczytanie lub publikacje;

5) merytorycznie nieuzasadnionych lub naruszajacych obowiazujace przepisy prawa.

. Wysytka informacji i materiatow stanowigcych tres¢ newslettera wymaga uzgodnienia z wtadzami
rektorskimi.

. Warunkiem publikacji informacji lub materiatéw w newsletterze jest ich wcze$niejsze zamieszczenie
w aktualnos$ciach, w serwisie internetowym UKSW.

. Droga mailingowa moga by¢ przekazywane wylacznie tresci nie zawierajace informacji:
1) chronionych prawami autorskimi;

2) uwazanych powszechnie za wulgarne i obrazliwe;

3) obrazajacych uczucia innych os6b, w tym réwniez religijne;

4) o tematyce rasistowskiej i ksenofobicznej;

5) naruszajacych prawo do prywatnosci.

. Wysytka mailingu do listy w puli adreséw grupy studentéw oraz pracownikéw i studentéw
zdefiniowanych w portalu mailingowym moze by¢ realizowana po godz. 14.30.
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