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Zatgcznik nr 1. do Umowy Nr......o.oovvvviinieiniennns

Regulamin swiadczenia ustugi
poczty elektronicznej przez firme extranet

. Postanowienia wstepne

1. Swiadczenie ustugi poczty elektronicznej odbywa sie na zasadach okreslonych
W niniejszym Regulaminie.

2. Regulamin okre$la w szczegdélnosci zasady Swiadczenia ustugi oraz prawa, obowigzki
i odpowiedzialno$¢ Ustugodawcy, Ustugobiorcy i Uzytkownikdw poczty.

3. Ustuga obejmuje w szczegdblnosci udostepnianie i utrzymywanie Kont w Domenie
pocztowej, wysytanie, odbieranie i przechowywanie wiadomosci poczty elektronicznej,
dostep do Kont za posrednictwem Klienta WWW lub obstugiwanych protokotéw
pocztowych, zarzadzanie Kontami za pomocg Panelu poczty oraz stosowanie
mechanizmdéw ochrony antyspamowej.

4. Aktualna tre$¢ Regulaminu jest nieodptatnie udostepniana Ustugobiorcy oraz
Uzytkownikom poczty w sposob umozliwiajacy jej pozyskanie, odtwarzanie i utrwalanie,
w szczegolnosci za posrednictwem Strony pomocy technicznej, w tatwo dostepnym
formacie umozliwiajgcym odczyt maszynowy. Ustugobiorcy Regulamin udostepnia sie
przed zawarciem Umowy, a Uzytkownikowi poczty — przed rozpoczeciem korzystania
z Konta.

Il. Stownik nazw (definicje)
O ile z tresci Regulaminu nie wynika inaczej, ponizsze terminy majg nastepujace znaczenie:
1) Regulamin — niniejszy regulamin,

2) System pocztowy — oprogramowanie stuzgce do obstugi poczty elektronicznej (e-mail),
dziatajgce w ramach infrastruktury teleinformatycznej zapewnianej lub wykorzystywanej
przez Ustugodawce,

3) Strona pomocy technicznej — strona internetowa pod adresem https://pomoc.extranet.pl,

4) Pomoc techniczna — osoby odpowiadajgce za prawidtowe dziatanie Systemu pocztowego
po stronie Ustugodawcy, z ktérymi mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail
biuro@extranet.pl lub za posrednictwem formularza kontaktowego znajdujgcego sie na
Stronie pomocy technicznej,

5) Konto — skrzynka poczty elektronicznej e-mail dziatajgca w Systemie pocztowym,

6) Klient WWW — oprogramowanie dostepne w sieci internet pod adresem
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https://poczta.extranet.pl stuzgce do korzystania z Konta; pozwala ono m.in. wysyfac
i odbiera¢ wiadomosci, ustawia¢ autoodpowiedz (autoresponder), zmienia¢ hasto,

Domena pocztowa — domena internetowa, dla ktérej uruchomiono ustuge poczty
elektronicznej,

Panel poczty — oprogramowanie dostepne w sieci internet pod adresem
https://panel.extranet.pl stuzace do zarzgdzania Kontami w Domenie pocztowej,

Uzytkownik poczty — osoba fizyczna uprawniona do korzystania z Konta udostepnionego
jej w ramach ustugi Swiadczonej na rzecz Ustugobiorcy,

Ustugobiorca — podmiot bedacy strong Umowy z Ustugodawca, na ktérego rzecz
Swiadczona jest ustuga poczty elektronicznej i na ktérego zlecenie Uzytkownikowi poczty
udostepniono Konto. Ustugobiorca nie jest Ustugodawca,

Ustugodawca — Extranet Joanna PazZdzierska, bedgca strong Umowy i Swiadczaca na
rzecz Ustugobiorcy ustuge poczty elektronicznej,

Umowa — umowa zawarta pomiedzy Ustugodawca a Ustugobiorca, ktérej przedmiot
obejmuje Swiadczenie ustugi poczty elektronicznej i ktérej zatgcznik stanowi niniejszy
Regulamin,

Umowa powierzenia — umowa 0 powierzeniu przetwarzania danych osobowych zawarta
pomiedzy Ustugobiorcg a Ustugodawcg w zwigzku ze Swiadczeniem ustugi,

Administrator techniczny domeny pocztowej — osoba wskazana lub upowazniona przez
Ustugobiorce, ktorej udostepniono Panel poczty w zakresie zarzgdzania Domeng
pocztowa,

Wiadomos¢ SPAM — niezamdéwiona korespondencja elektroniczna o charakterze
masowym lub reklamowym, w szczegolnosci niezamowione wiadomosci rozsytane
masowo lub niezamdwione tresci reklamowe.

Obowiazki, prawa i odpowiedzialnosé Ustugodawcy

Ustugodawca zobowigzuje sie dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego
dziatania Swiadczonej ustugi.

Ustugodawca konfiguruje wiasciwe dla ustugi zabezpieczenia Domeny pocztowej,
w szczegolnosci SPF, DMARC i DKIM, na podstawie informacji otrzymanych od
Ustugobiorcy.

Ustugodawca udostepnia informacje zwigzane ze $wiadczong ustuga, w tym informacje
0 obstudze Kont, Panelu poczty i Klienta WWW oraz aktualne informacje o szczegélnych
zagrozeniach zwigzanych z korzystaniem z ustugi, ha Stronie pomocy technicznej. Na tej
samej stronie Ustugodawca udostepnia réwniez, jezeli ma to zastosowanie, informacje

o funkciji i celu oprogramowania lub danych niebedacych sktadnikiem tresci ustugi,
wprowadzanych przez Ustugodawce do systemu teleinformatycznego, ktérym postuguje
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sie Uzytkownik poczty.

Ustugodawca stosuje srodki techniczne i organizacyjne odpowiednie do charakteru ustugi
| zZwigzanego z nig ryzyka, przy czym zadne rozwigzanie techniczne nie zapewnia
catkowitego wyeliminowania ryzyka nieuprawnionego dostepu do Konta.

Ustugodawca zastrzega sobie prawo do:

1) przesytania Uzytkownikom poczty komunikatéw administracyjnych lub technicznych
zwigzanych ze Swiadczeniem, bezpieczenstwem lub funkcjonowaniem ustugi oraz
fakultatywnych, niemajgcych charakteru informacji handlowej ani marketingu
bezposredniego, komunikatow informacyjnych dotyczacych ustugi. Uzytkownik
poczty moze zgtosic¢ sprzeciw wobec otrzymywania komunikatéw fakultatywnych;
sprzeciw zgtoszony do Pomocy technicznej nie obejmuje komunikatéw niezbednych
do Swiadczenia ustugi, zapewnienia jej bezpieczenstwa lub informowania o istotnych
zmianach w jej funkcjonowaniu,

2) okresowego wytgczania Systemu pocztowego w celu jego rozbudowy lub
konserwacji; o planowanej przerwie, ktérej przewidywany czas przekracza 60 minut,
Ustugodawca poinformuje Ustugobiorce oraz UzytkownikOw poczty co najmniej 24
godziny przed jej rozpoczeciem, réwniez jezeli przerwa przypada w oknie
serwisowym, o ktérym mowa w pkt 4,

3) awaryjnego wytgczania Systemu pocztowego w przypadku wykrycia potencjalnego
zagrozenia dla Swiadczonej ustugi bez uprzedniego poinformowania Uzytkownikéw
poczty; o awaryjnym wytgczeniu istotnie wptywajgcym na dostepnosc¢ ustugi
Ustugodawca poinformuje Ustugobiorce bez zbednej zwitoki, z zachowaniem
obowigzkéw informacyjnych wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
z Umowy powierzenia, jezeli ma ona zastosowanie,

4) prowadzenia prac serwisowych w kazdy pigtek w godzinach 22:00-03:00 (okno
serwisowe), ktére moga powodowac czasowe przerwy lub ograniczenia w dziataniu
Systemu pocztowego.

W przypadku istotnego naruszenia przez Uzytkownika poczty zasad Regulaminu albo
uzasadnionego podejrzenia nieuprawnionego dostepu do Konta, jego przejecia lub
wykorzystywania w sposob zagrazajacy bezpieczenstwu Systemu pocztowego lub innych
Uzytkownikéw poczty, Ustugodawca moze zablokowa¢ dane Konto.

O zablokowaniu Konta i jego przyczynie Ustugodawca poinformuje Ustugobiorce bez
zbednej zwtoki, chyba ze przekazanie takiej informacji jest prawnie niedopuszczalne lub
mogtoby istotnie zagrozi¢ bezpieczenstwu Systemu pocztowego.

Jezeli obowigzujgce przepisy prawa wymagajg przekazania Uzytkownikowi poczty
uzasadnienia decyzji 0 ograniczeniu korzystania z ustugi lub Konta, Ustugodawca
przekazuje mu takie uzasadnienie oraz informacje o dostepnych srodkach odwotawczych
w zakresie wymaganym tymi przepisami.
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Konto zablokowane przez Ustugodawce zostanie odblokowane po ustaniu przyczyny
blokady, w szczegdlnosci na wniosek Ustugobiorcy, chyba ze dalsze utrzymywanie
blokady jest niezbedne ze wzgledéw bezpieczenstwa lub obowigzujgcych przepiséw
prawa.

System pocztowy jest chroniony przez oprogramowanie antyspamowe, ktore

z wykorzystaniem wielu automatycznych mechanizmoéw i filtrow analizuje wiadomo$ci
przychodzgce do Kont i na podstawie wyniku analizy moze oznaczy¢ wiadomos$c¢ jako
SPAM. Oznaczenie poszczegolnych wiadomosci odbywa sie automatycznie i nie jest
indywidualnie weryfikowane ani korygowane przez Ustugodawce. Uzytkownik poczty
moze samodzielnie oznaczy¢ wiadomos¢ jako SPAM albo usung¢ takie oznaczenie,
z wykorzystaniem funkcjonalnosci programu pocztowego lub Klienta WWW.

Kazda osoba lub podmiot moze, za posrednictwem tatwo dostepnego i przyjaznego dla
uzytkownika elektronicznego mechanizmu udostepnionego na Stronie pomocy
technicznej, zgtosi¢ informacje, ktére uwaza za nielegalne tresci. Mechanizm umozliwia
dokonanie wystarczajgco precyzyjnego i odpowiednio uzasadnionego zgtoszenia.
Zgtoszenia sg rozpatrywane z udziatem Pomocy technicznej, terminowo, niearbitralnie

i obiektywnie oraz z zachowaniem nalezytej staranno$ci. Jezeli zgtaszajgcy poda
elektroniczne dane kontaktowe, Ustugodawca bez zbednej zwtoki potwierdza otrzymanie
zgtoszenia oraz informuje o podjetej decyzji, dostepnych mozliwosciach odwotania

i, jezeli miato to miejsce, wykorzystaniu sSrodkow zautomatyzowanych. Szczegétowe
zasady korzystania z mechanizmu sg udostepniane na Stronie pomocy technicznej.

Pojedynczym punktem kontaktowym Ustugodawcy na potrzeby komunikacji z odbiorcami
ustugi oraz, w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa, z wtasciwymi
organami, Komisja Europejska i Radg Ustug Cyfrowych jest Pomoc techniczna, z ktérg
mozna kontaktowac sie za posSrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych w rozdziale
Il pkt 4. Komunikacja moze by¢ prowadzona w jezyku polskim oraz angielskim. Odbiorcy
ustugi mogg wybrac sposréd udostepnionych sposobow komunikacji z punktem
kontaktowym, przy czym komunikacja nie opiera sie wytacznie na narzedziach
zautomatyzowanych.

Obowiazki, prawa i odpowiedzialnosé Ustugobiorcy i Uzytkownika poczty

Ustugobiorca zobowigzany jest do udzielenia Ustugodawcy informacji niezbednych do
konfiguracji zabezpieczen Domeny pocztowe;.

Uzytkownicy poczty w ramach Konta sg zobowigzani do:

1) dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (np. niepodejmowania préb
uzyskania dostepu do innych Kont) oraz niniejszym Regulaminem,

2) niedziatania na szkode Systemu pocztowego, Panelu poczty czy Klienta WWW,

3) niewysytania wiadomosci SPAM,
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4) nieprzeprowadzania masowych zautomatyzowanych wysytek wiadomosci.

Uzytkownikom poczty zaleca sie przestrzeganie powszechnie przyjetych zasad netykiety
Ustugobiorca oraz Uzytkownicy poczty nie moga dostarcza¢ za posrednictwem ustugi

Uzytkownicy poczty sg zobowigzani do zachowania poufnosci swoich danych
dostepowych do Konta. W przypadku ich ujawnienia lub podejrzenia ujawnienia nalezy
niezwtocznie zmieni¢ hasto poprzez Klienta WWW lub zgtosi¢ sie do Administratora
technicznego domeny pocztowej, a jezeli nie jest to mozliwe — do Ustugodawcy.

W przypadku ujawnienia lub podejrzenia ujawnienia danych wykorzystywanych

w mechanizmie uwierzytelniania dwusktadnikowego nalezy rowniez dokonac jego

Administrator techniczny domeny pocztowej oraz Uzytkownik poczty sg zobowigzani
stosowac silne i unikalne hasta. Przy ich tworzeniu i zmianie zaleca sie uwzglednianie
aktualnych zalecern CERT Polska dotyczacych bezpiecznych haset'. Zaleca sie

w szczegolnosci korzystanie z menedzera haset, w tym z funkcji generowania haset?.
W przypadku korzystania z Klienta WWW Ustugodawca zaleca wigczenie
uwierzytelniania dwusktadnikowego (ang. Two-factor authentication, 2FA) — funkcje te

Panel poczty umozliwia zarzgdzanie Kontami w ramach ustalonych limitéw okre$lonych

Z zastrzezeniem rozdziatu Il ust. 6, Ustugodawca, dziatajac zgodnie z poleceniem
Ustugobiorcy, oraz Administratorzy techniczni domeny pocztowej mogg za pomoca
Panelu poczty m.in. tworzy¢, edytowac, usuwac i blokowac¢ Konta.

Administratorzy techniczni domeny pocztowej sg zobowigzani do zachowania poufnosci
swoich danych dostepowych do Panelu poczty. W przypadku ich ujawnienia lub
podejrzenia ujawnienia nalezy niezwiocznie zmieni¢ hasto, a w przypadku ujawnienia lub
podejrzenia ujawnienia danych wykorzystywanych w mechanizmie uwierzytelniania
dwusktadnikowego — réwniez dokonac jego ponownej konfiguraciji.

Zasady odpowiedzialnoSci Ustugodawcy

Z zastrzezeniem odpowiedzialnosci Ustugodawcy wynikajacej z bezwzglednie
obowigzujacych przepiséw prawa, Umowy oraz Umowy powierzenia, jezeli ma ona
zastosowanie, Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci w zakresie, w jakim ponizsze
okolicznosci lub ich skutki nie wynikajg z dziatania lub zaniechania Ustugodawcy:

.Rekomendacje techniczne CERT Polska dla systeméw uwierzytelniania” (zrédto, dostep 2026-08-19)

3.
sieciowe;.
4,
tresci o charakterze bezprawnym.
5.
ponownej konfiguraciji.
6.
mozna skonfigurowaé w Kliencie WWW.
V. Panel poczty
1.
w Umowie.
2.
3.
VL.
1.
1
2

~Zadbaj o bezpieczne hasta i logowanie” (zrédto, dostep 2026-08-19)
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

za sposob, w jaki Uzytkownik poczty korzysta z Konta,

za tresC i legalnos¢ danych wprowadzonych lub pobranych z Konta przez
Uzytkownika poczty,

za szkody powstate wskutek udostepnienia przez Uzytkownika poczty danych
dostepowych do Konta osobom trzecim,

za wkamania, dziatanie ztosliwego oprogramowania lub inne incydenty dotyczace
urzgdzenia Uzytkownika poczty, w zakresie, w jakim wynikajg one ze stanu lub
zabezpieczen tego urzadzenia i nie pozostajg w zwigzku z naruszeniem obowigzkow
Ustugodawcy,

za nieprawidtowe dziatanie ustugi spowodowane btedng konfiguracja programow
pocztowych na urzgdzeniu koncowym Uzytkownika poczty, jezeli przyczyna lezy po
stronie Uzytkownika poczty,

za niedostarczenie wiadomosci pochodzgcej z systemu pocztowego podmiotu
trzeciego, jezeli jest ono bezposrednim skutkiem umieszczenia tego systemu lub
jego infrastruktury na stosowanej liscie blokujgcej, w okresie utrzymywania sie
przyczyny blokady,

za nieprawidtowosci wynikajace z samodzielnej zmiany konfiguracji zabezpieczen
Domeny pocztowej (np. SPF, DMARC, DKIM), dokonanej przez wiasciciela Domeny
pocztowej, Ustugobiorce lub inny podmiot dziatajgcy na ich zlecenie, albo

z nieprawidtowych lub niekompletnych informacji przekazanych Ustugodawcy przez
Ustugobiorce.

Parametry ustugi

Korzystanie z Konta wymaga urzgdzenia korncowego z dostepem do sieci Internet oraz,
zaleznie od sposobu dostepu:

1)

2)

przegladarki internetowej wspierajgcej HTML5, CSS3 i JavaScript oraz obstugujacej
szyfrowane potaczenia HTTPS/TLS,

programu pocztowego obstugujgcego protokot IMAP lub POP3 oraz SMTP,
z wykorzystaniem szyfrowanych potgczen TLS/STARTTLS zgodnie z konfiguracja
udostepniong przez Ustugodawce.

Wiadomosci znajdujgce sie w folderach ,Spam” oraz ,Kosz” sg automatycznie usuwane
z aktywnej zawartosci Konta po 30 dniach od dnia ich umieszczenia w danym folderze.

Maksymalna wielko$¢ pojedynczej wiadomosci odbieranej lub wysytanej za
posrednictwem Systemu pocztowego wynosi 50 MB.

System pocztowy dla danego Konta dopuszcza maksymalnie 250 wysytek wiadomosci e-
mail w ciggu 12 minut; po osiggnieciu limitu nastepuje blokada wysytania do czasu, az
limit ponownie stanie sie dostepny.
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System pocztowy dla pojedynczej wysytanej wiadomosci dopuszcza maksymalnie 500
adresatow.

Do limitu, o ktérym mowa w ust. 4, kazdy adresat wiadomosci jest wliczany jako odrebna
wysyika.

Zastosowanie limitéw okreslonych w ust. 3-5, w tym odmowa przyjecia lub wystania
wiadomosci wskutek przekroczenia odpowiedniego limitu albo, w przypadku limitu
okreslonego w ust. 4, po jego wykorzystaniu, nie stanowi nieprawidtowego Swiadczenia
ustugi przez Ustugodawce. Limity okreslone w ust. 4-5 majg charakter techniczny i nie
oznaczajg dopuszczenia dziatan zabronionych na podstawie rozdziatu IV ust. 2,

w szczegolnosci masowych zautomatyzowanych wysytek wiadomosci.

Reklamacje

Uzytkownik poczty moze zgtasza¢ do Pomocy technicznej problemy oraz sktadac
reklamacje dotyczgce funkcjonowania jego Konta. Prawo do sktadania reklamacji
dotyczacych Swiadczenia ustugi w pozostatym zakresie, w szczegoélnosci warunkéw jej
Swiadczenia lub rozliczen, przystuguje Ustugobiorcy.

Reklamacje nalezy kierowac w formie elektronicznej do Pomocy technicznej.
Ustugobiorca moze rowniez ztozy¢ reklamacje w innej formie przewidzianej w Umowie.

Ustugodawca rozpatrzy reklamacje w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

Ustugodawca moze wydtuzy¢ termin rozpatrzenia reklamacji do 21 dni, jezeli jej
rozpatrzenie wymaga uzyskania informacji lub podjecia dziatan przez niezaleznego
operatora, dostawce infrastruktury lub inny podmiot trzeci albo wystgpiag inne niezalezne
od Ustugodawcy okoliczno$ci uniemozliwiajgce rozpatrzenie reklamacji w terminie

z ust. 3. O wydtuzeniu i jego przyczynie Ustugodawca poinformuje sktadajacego
reklamacje przed uptywem tego terminu.

Odpowiedz na reklamacje lub informacja o wydtuzeniu terminu jej rozpatrzenia zostanie
przestana sktadajacemu reklamacje w takiej samej formie, w jakiej ztozono reklamacje,
chyba ze wskazano inng forme dostarczenia odpowiedzi.

Postanowienia niniejszego rozdziatu dotyczace termindw rozpatrywania reklamacji nie
majg zastosowania do zgtaszania i obstugi naruszen ochrony danych osobowych.
Zgtaszanie i obstuga takich naruszen odbywaja sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz, jezeli ma zastosowanie Umowa powierzenia, na zasadach i w terminach

w niej okreslonych.

. Postanowienia koncowe

Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z chwilg jej podpisania przez Ustugodawce
i Ustugobiorce i obowigzuje przez okres w niej wskazany. Umowa moze zostac
rozwigzana na mocy porozumienia Ustugodawcy i Ustugobiorcy lub wypowiedziana
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w przypadkach i terminach okreslonych w Umowie.

Regulamin w wersji obowigzujgcej w dniu zawarcia Umowy obowigzuje od dnia jej
zawarcia. Zmiany Regulaminu wchodzg w zycie na zasadach okreSlonych w ust. 3-5,
z zastrzezeniem ust. 61 7.

Ustugodawca moze zmieni¢ Regulamin, jezeli jest to uzasadnione zmiang przepisow
prawa majaca wptyw na Swiadczenie ustugi, koniecznoscig dostosowania zasad
Swiadczenia ustugi do wymogow bezpieczenstwa albo zmiang funkcjonalnosci,
parametrow technicznych lub sposobu Swiadczenia ustugi. O zmianie Ustugobiorca
zostanie poinformowany co najmniej 14 dni przed jej wejsciem w zycie, a nowa tres¢
Regulaminu zostanie udostepniona zgodnie z rozdziatem | ust. 4. O istotnych zmianach
Regulaminu Ustugodawca informuje rowniez UzytkownikOw poczty, niezaleznie od trybu
ich wprowadzenia.

Termin, o ktébrym mowa w ust. 3, nie ma zastosowania, jezeli wczesniejsze wejscie
Zmiany w zycie jest wymagane przepisami prawa lub niezbedne do niezwtocznego
usuniecia istotnego zagrozenia dla bezpieczenstwa ustugi. W takim przypadku zmiana
moze wejs¢ w zycie w terminie krotszym, po uprzednim poinformowaniu Ustugobiorcy
| udostepnieniu nowej tresci Regulaminu zgodnie z rozdziatem | ust. 4.

Jezeli zmiana Regulaminu istotnie wptywa na zakres lub sposéb $wiadczenia ustugi albo
na prawa lub obowigzki Ustugobiorcy, Ustugobiorca moze wypowiedzie¢ Umowe przed
wejsciem zmiany w zycie, ze skutkiem najpdzniej na dzieh wejscia zmiany w zycie. Jezeli
zmiana zostata wprowadzona w trybie ust. 4, Ustugobiorca moze wypowiedzie¢ Umowe
w terminie 14 dni od otrzymania informacji o zmianie, ze skutkiem natychmiastowym.
Powyzsze nie ogranicza prawa Ustugobiorcy do wypowiedzenia Umowy w zwigzku ze
Zmiang wzorca umownego na zasadach wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw
prawa ani innych uprawnien do wypowiedzenia wynikajgcych z Umowy.

Jezeli ma zastosowanie Umowa powierzenia, ma ona pierwszenstwo przed
Regulaminem w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych. Zmiana
Regulaminu nie moze prowadzi¢ do zmiany zakresu, celu lub charakteru powierzonego
przetwarzania ani zasad korzystania z dalszych podmiotow przetwarzajgcych z
pominieciem Umowy powierzenia; nie ogranicza to rozwoju ani zmiany stosowanych
Srodkow technicznych i organizacyjnych na zasadach w niej okreslonych.

W razie sprzecznosci Regulaminu z Umowag pierwszenstwo ma Umowa. W zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych pierwszenstwo ma Umowa powierzenia,
zgodnie z ust. 6.
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