Zarzadzenie Nr 62/2013/2014
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia obowiazku korzystania z konta pocztowego w domenie
ukw.edu.pl przez pracownikéw UKW i osoby zatrudnione na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. 2012 r. poz. 572 z pdzn. zm.)

zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. Konto pocztowe (e-mail) w domenie ukw.edu.pl, zwane dalej kontem pocztowym
przeznaczone jest dla pracownikéw Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz osob
$wiadczacych ushugi w ramach uméw cywilnoprawnych, zwanych w dalszej czesci
zleceniobiorcami.

2. Jedynym oficjalnym w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego systemem poczty
elektronicznej (e-mail) dla pracownikéw oraz zleceniobiorcow UKW jest system
obstugujacy konta pocztowe w domenie ukw.edu.pl.

3. Kazdy pracownik Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz w niektorych przypadkach
rowniez zleceniobiorca zobligowany jest do posiadania konta pocztowego w systemie o
ktérym mowa w ust 2.

4. Konto pocztowe jest kontem przeznaczonym wyltacznie do uzytku shuzbowego i jest
przyznawane na czas zatrudnienia lub w przypadku zleceniobiorcy - na czas realizacji
umowy cywilnoprawnej.

5. O konieczno$ci posiadania konta pocztowego przez zleceniobiorc¢ decyduje
bezposrednio zleceniodawca lub osoba sprawujaca nadzor merytoryczny nad
prawidlowym wykonywaniem tej umowy. W szczegdlnych przypadkach decyzjg taka
moze podja¢ kanclerz, kierownik katedry, dyrektor instytutu, kierownik podstawowej
jednostki organizacyjnej, odpowiedni prorektor lub rektor.

§2

1. Pracownikow oraz zleceniobiorcéw, z ktoérymi nawiazany zostal stosunek pracy lub
stosunek cywilnoprawny przed wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia, nie
posiadajacych konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl zobowiazuje si¢ do zatozenia
takiego konta w terminie 14 dni roboczych od daty publikacji niniejszego zarzadzenia na
stronie glownej UKW.

2. Pracownikéw oraz zleceniobiorcOw, z ktérymi nawiazany zostal stosunek pracy lub
stosunek cywilnoprawny z dniem obowiazywania niniejszego zarzadzenia lub w terminie
poézniejszym, zobowiazuje si¢ do zatozenia konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl,
najpozniej 14-stego dnia roboczego od daty zawarcia umowy o pracg lub umowy
cywilnoprawnej.



§3
Konto pocztowe zwiazane jest z indywidualnym loginem i haslem uzytkownika,
stuzacymi zarowno do uwierzytelnienia i potwierdzenia praw dostepu uzytkownika do
systemu kont poczty elektronicznej w domenie ukw.edu.pl lub innych systemow
funkcjonujacych w UKW, jak rowniez do zarzadzania aliasami pocztowymi, o ktorych
mowa W niniejszym paragrafie.
Kazdy pracownik Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz zleceniobiorca zakladajacy
lub uzytkujacy juz konto pocztowe musi posiadac alias pocztowy (unikalny adres e-mail),
stuzacy do korespondencji elektronicznej, wg nastepujacego standardu/formatu
przyjetego w Uniwersytecie: imie.nazwisko@ukw.edu.pl. Uzytkownicy systemu
posiadajacy konto pocztowe, a nie posiadajacy aliasu pocztowego, o ktéorym mowa
powyzej zobowiazani sa do jego zatozenia, nie pozniej, niz 21 dnia roboczego, liczac od
dnia publikacji niniejszego zarzadzenia.
Konto pocztowe mozna zalozy¢ wylacznie z poziomu strony internetowej Dziatu
Informatyzacji: http://www.di.ukw.edu.pl/ - zaktadka "Formularze oraz informacje 0
kontach i ustugach". Procedura zaktadania konta jest udostgpniona wylacznie w trybie
on-line.
Dodawanie lub usuwanie aliasow pocztowych  mozliwe jest zpoziomu strony
internetowej Dziatu Informatyzacji: http://www.di.ukw.edu.pl/ - zaktadka "Formularze
oraz informacje o kontach 1 ustugach". Dodanie aliasu pocztowego mozliwe jest rowniez
z poziomu zakladania konta pocztowego. Procedura zarzadzania aliasami jest
udostgpniona wytacznie w trybie on-line.
Komorka organizacyjna odpowiedzialng za §wiadczenie ustugi poczty elektronicznej (e-
mail) w domenie ukw.edu.pl jest Dziat Informatyzacji.
Kontakt techniczny w sprawach funkcjonowania poczty elektronicznej w domenie
ukw.edu.pl realizowany jest za posrednictwem adresu e-mail: postmaster@ukw.edu.pl
lub za pomoca oficjalnego kanatu komunikacyjnego z Dzialem Informatyzacji.
Informacje 0 sposobie kontaktu dostepne sa z poziomu strony www:
http://di.ukw.edu.pl/.
Wszelkie niezbgdne informacje stuzace uzytkownikowi do prawidlowego korzystania z
konta  pocztowego zawarte sa na  stronie Dzialu  Informatyzacji:
http://www.di.ukw.edu.pl/.

§4
Konto pocztowe stanowi oficjalny kanat komunikacyjny pracownikéw UKW,
przeznaczony do wymiany informacji, wydawania polecef stuzbowych oraz zatatwiania
spraw zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych.
Kazdego pracownika administracji oraz biblioteki zobowiazuje si¢ do sprawdzania
osobistego konta pocztowego (odbierania poczty e-mail i udzielania odpowiedzi na
wiadomosci elektroniczne) przynajmniej dwa razy dziennie, w godzinach pracy.
Szczegolowe zasady w tym zakresie definiuje bezposredni przetozony, ktory
odpowiedzialny jest za okreSlenie wiasciwych zasad komunikacji z wykorzystaniem
nowoczesnych narzgdzi IT, dla podleghtych sobie pracownikdw.
W szczegolnych przypadkach bezposredni przetozony moze zmieni¢ obowiazek
sprawdzania konta pocztowego na konieczno$¢ jego sprawdzania jeden raz dziennie. (np.
w sytuacji zatrudnienia pracownika w niepelnym wymiarze czasu pracy).
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4. W przypadku braku dostepu do sieci Internet lub sprze¢tu komputerowego podczas
wykonywania swoich obowiazkéw (np. wyjazd delegowany) pracownik zwolniony jest z
koniecznosci sprawdzania konta pocztowego.

5. W przypadku pracownikow naukowych oraz dydaktycznych, o czestotliwos$ci
sprawdzania osobistego konta pocztowego decyduja ich przetozeni, z zachowaniem zasad
efektywnej komunikacji danego pracownika z otoczeniem. Decyzje taka moze podjac:
kierownik katedry, dyrektor instytutu, kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej,
prorektor ds. dydaktycznych i jako$ci ksztalcenia lub rektor, okre$lajac sposob
korzystania z poczty elektronicznej w domenie ukw.edu.pl dla wszystkich badz
wybranych, podlegtych funkcjonalnie pracownikow.

6. Konto pocztowe stanowi oficjalny kanat komunikacyjny zleceniobiorcéw z pracownikami
UKW bedacymi przedstawicielami zleceniodawcy. Kazdego zleceniobiorcg, od ktorego
wymaga si¢ zatozenia konta pocztowego nalezy pouczy¢ o obowiazku systematycznego
sprawdzania konta, w celu zachowania poprawnej komunikacji ze zleceniodawca oraz
prawidtowego wykonywania postanowien umowy. Obowiazek pouczenia spoczywa na
osobie, ktora zawarla umowe ze zleceniobiorca lub osobie przez nia wyznaczonej, z
zachowaniem wszelkich $ciezek podleglosci okreslonych w innych aktach prawnych
UKW. Czgstotliwos¢ sprawdzania konta pocztowego powinna by¢ okre§lona
indywidualnym charakterem wykonywanych zadan w ramach nawiazanego stosunku
cywilnoprawnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem publikacji.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja - Zagorski



