
 

Zarządzenie Nr 62/2013/2014 

Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego 

z dnia 24 kwietnia 2014 r. 

 

 

w sprawie wprowadzenia obowiązku korzystania z konta pocztowego w domenie 

ukw.edu.pl przez pracowników UKW i osoby zatrudnione na podstawie umowy 

cywilnoprawnej. 

 

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie 

wyższym (Dz. U. 2012 r. poz. 572 z późn. zm.)  

 
zarządzam, 

co następuje: 

 

§ 1 

1. Konto pocztowe (e-mail) w domenie ukw.edu.pl, zwane dalej kontem pocztowym 

przeznaczone jest dla pracowników Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz osób 

świadczących usługi w ramach umów cywilnoprawnych, zwanych w dalszej części 

zleceniobiorcami. 

2. Jedynym oficjalnym w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego systemem poczty 

elektronicznej (e-mail) dla pracowników oraz zleceniobiorców UKW jest system 

obsługujący konta pocztowe w domenie ukw.edu.pl. 

3. Każdy pracownik Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz w niektórych przypadkach 

również zleceniobiorca zobligowany jest do posiadania konta pocztowego w systemie o 

którym mowa w ust 2. 

4. Konto pocztowe jest kontem przeznaczonym wyłącznie do użytku służbowego i jest 

przyznawane na czas zatrudnienia lub w przypadku zleceniobiorcy - na czas realizacji 

umowy cywilnoprawnej. 

5. O konieczności posiadania konta pocztowego przez zleceniobiorcę decyduje 

bezpośrednio zleceniodawca lub osoba sprawująca nadzór merytoryczny nad 

prawidłowym wykonywaniem tej umowy. W szczególnych przypadkach decyzję taką 

może podjąć kanclerz, kierownik katedry, dyrektor instytutu, kierownik podstawowej 

jednostki organizacyjnej, odpowiedni prorektor lub rektor. 

 

§ 2 

1. Pracowników oraz zleceniobiorców, z którymi nawiązany został stosunek pracy lub 

stosunek cywilnoprawny przed wejściem w życie niniejszego zarządzenia, nie 

posiadających konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl zobowiązuje się do założenia 

takiego konta w terminie 14 dni roboczych od daty publikacji niniejszego zarządzenia na 

stronie głównej UKW. 

2. Pracowników oraz zleceniobiorców, z którymi nawiązany został stosunek pracy lub 

stosunek cywilnoprawny z dniem obowiązywania niniejszego zarządzenia lub w terminie 

późniejszym, zobowiązuje się do założenia  konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl, 

najpóźniej 14-stego dnia roboczego od daty zawarcia umowy o pracę lub umowy 

cywilnoprawnej. 

 



 

§ 3 

1. Konto pocztowe związane jest z indywidualnym loginem i hasłem użytkownika, 

służącymi zarówno do uwierzytelnienia i potwierdzenia praw dostępu użytkownika do 

systemu kont poczty elektronicznej w domenie ukw.edu.pl lub innych systemów 

funkcjonujących w UKW, jak również do zarządzania aliasami pocztowymi, o których 

mowa w niniejszym paragrafie. 

2. Każdy pracownik Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz zleceniobiorca zakładający 

lub użytkujący już konto pocztowe musi posiadać alias pocztowy (unikalny adres e-mail), 

służący do korespondencji elektronicznej, wg następującego standardu/formatu 

przyjętego w Uniwersytecie: imie.nazwisko@ukw.edu.pl. Użytkownicy systemu 

posiadający konto pocztowe, a nie posiadający aliasu pocztowego, o którym mowa  

powyżej zobowiązani  są do jego założenia, nie później, niż 21 dnia roboczego, licząc od 

dnia publikacji niniejszego zarządzenia. 

3. Konto pocztowe można założyć wyłącznie z poziomu strony internetowej Działu 

Informatyzacji: http://www.di.ukw.edu.pl/ - zakładka "Formularze oraz informacje o 

kontach i usługach". Procedura zakładania konta jest udostępniona wyłącznie w trybie 

on-line. 

4. Dodawanie lub usuwanie aliasów pocztowych  możliwe jest z poziomu strony 

internetowej Działu Informatyzacji: http://www.di.ukw.edu.pl/ - zakładka "Formularze 

oraz informacje o kontach i usługach". Dodanie aliasu pocztowego możliwe jest również 

z poziomu zakładania konta pocztowego. Procedura zarządzania aliasami jest 

udostępniona wyłącznie w trybie on-line. 

5.  Komórka organizacyjną odpowiedzialną za świadczenie usługi poczty elektronicznej (e-

mail) w domenie ukw.edu.pl jest Dział Informatyzacji. 

6. Kontakt techniczny w sprawach funkcjonowania poczty elektronicznej w domenie 

ukw.edu.pl realizowany jest za pośrednictwem adresu e-mail: postmaster@ukw.edu.pl 

lub za pomocą oficjalnego kanału komunikacyjnego z Działem Informatyzacji. 

Informacje o sposobie kontaktu dostępne są z poziomu strony www: 

http://di.ukw.edu.pl/. 

7. Wszelkie niezbędne informacje służące użytkownikowi do prawidłowego korzystania z 

konta pocztowego zawarte są na stronie Działu Informatyzacji: 

http://www.di.ukw.edu.pl/. 

 

§ 4 

1. Konto pocztowe stanowi oficjalny kanał komunikacyjny pracowników UKW, 

przeznaczony do wymiany informacji, wydawania poleceń służbowych oraz załatwiania 

spraw związanych z wykonywaniem obowiązków pracowniczych.  

2. Każdego pracownika  administracji oraz biblioteki zobowiązuje się do sprawdzania 

osobistego konta pocztowego (odbierania poczty e-mail i udzielania odpowiedzi na 

wiadomości elektroniczne) przynajmniej dwa razy dziennie, w godzinach pracy. 

Szczegółowe zasady w tym zakresie definiuje bezpośredni przełożony, który 

odpowiedzialny jest za określenie właściwych zasad komunikacji z wykorzystaniem 

nowoczesnych narzędzi IT, dla podległych sobie pracowników.  

3. W szczególnych przypadkach bezpośredni przełożony może zmienić obowiązek 

sprawdzania konta pocztowego na konieczność jego sprawdzania jeden raz dziennie. (np. 

w sytuacji zatrudnienia pracownika w niepełnym wymiarze czasu pracy).  

http://www.di.ukw.edu.pl/%20-%20zakładka%20%22Formularze%20oraz%20informacje
http://www.di.ukw.edu.pl/
http://di.ukw.edu.pl/
http://www.di.ukw.edu.pl/


4. W przypadku braku dostępu do sieci Internet lub sprzętu komputerowego podczas 

wykonywania swoich obowiązków (np. wyjazd delegowany) pracownik zwolniony jest z 

konieczności sprawdzania konta pocztowego. 

5. W przypadku pracowników naukowych oraz dydaktycznych, o częstotliwości 

sprawdzania osobistego konta pocztowego decydują ich przełożeni, z zachowaniem zasad 

efektywnej komunikacji danego pracownika z otoczeniem. Decyzję taką może podjąć: 

kierownik katedry, dyrektor instytutu, kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej, 

prorektor ds. dydaktycznych i jakości kształcenia lub rektor, określając sposób 

korzystania z poczty elektronicznej w domenie ukw.edu.pl dla wszystkich bądź 

wybranych, podległych funkcjonalnie pracowników. 

6. Konto pocztowe stanowi oficjalny kanał komunikacyjny zleceniobiorców z pracownikami 

UKW będącymi przedstawicielami zleceniodawcy. Każdego zleceniobiorcę, od którego 

wymaga się założenia konta pocztowego należy pouczyć o obowiązku systematycznego 

sprawdzania  konta, w celu zachowania poprawnej komunikacji ze zleceniodawcą oraz 

prawidłowego wykonywania postanowień umowy. Obowiązek pouczenia spoczywa na 

osobie, która zawarła umowę ze zleceniobiorcą lub osobie przez nią wyznaczonej, z 

zachowaniem wszelkich ścieżek podległości określonych w innych aktach prawnych 

UKW. Częstotliwość sprawdzania konta pocztowego powinna być określona 

indywidualnym charakterem wykonywanych zadań w ramach nawiązanego stosunku 

cywilnoprawnego.  

 

§ 5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem publikacji. 

 

 

 

 

                                                                                          Rektor 

 

 

                

                                                                 prof. dr hab. Janusz Ostoja - Zagórski 
 
 

 


