Zarzadzenie Nr 48/2012

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 14 czerwca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia obowizku posiadania stzbowego konta poczty elektronicznej przez
pracownikéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielach

Na podstawie § 69 ust. 2 Statutu Uniwersytetu ¥oehanowskiego w Kielcach zadza
sie, co nasipuje:
§1
llekro¢ w niniejszym zargdzeniu jest mowa o:

1) Uniwersytecie, UJK — naly przez to rozumie Uniwersytet Jana Kochanowskiego
w Kielcach,

2) koncie poczty elektroniczne] — najeprzez to rozumiestuzbowe konto poczty elektronicznej
nalezgce do pracownika, ktére zostato utworzone na semvéyniwersytetu w domenie
ujk.edu.pl,

3) administratorze serwera — naje przez to rozumie osolg administrujca serwerem,
na ktérym zakladane stuzbowe konta poczty elektronicznej,

4) Regulaminie SK UJK — nalg przez to rozumie€ obowhzujacy Regulamin Sieci
Komputerowej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego wdgieh,

5) Polityce Bezpieczestwa — nalgy przez to rozumi& obowizujaca Polityke Bezpieczastwa
w zakresie ochrony danych osobowych w Uniwersytéaiea Kochanowskiego w Kielcach.

§2
1. Wprowadza s obowhzek posiadania przez pracownikbw UJK konta pocZgkteonicznej
zalazonego na serwerze Uniwersytetu w domenie ujk.edn phstrzeeniem ust. 2.
2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy pracowmilabstugi.

§3

1. Do kazdego konta poczty elektronicznej przypisuje sidres wediug nagiujacego wzoru:
imie.nazwisko@ujk.edu.pl (konto osobowe), bez polskznakéw. W przypadku dwdch lub
wigcej 0sOb o takim samym imieniu i nazwisku adreszpoelektronicznej rozszerzaesi
o wyraznik liczbowy.

2. W przypadku stanowisk kierowniczychdi stanowisk samodzielnych tworzy sidrebne konta
poczty  elektronicznej o  adresie  przypisanym  wedlugastpujacego  wzoru:
stanowisko@ujk.edu.pl (konto funkcyjne). Dopuszeka mozliwosé zastosowania skréconego
adresu konta poczty elektronicznej pazénego z okrdonym stanowiskiem.

3. Ostateczy decyzg w przedmiocie okrdenia adresu poczty elektronicznej podejmuje
administrator serwera.

§4
1. Pracownicy aktualnie zatrudnieni w UJK, ktorzy np@siadaj stuzbowego konta poczty
elektronicznej (osobowego i/lub funkcyjnego), w rnteie 14 dni od daty wegia w zycie



niniejszego zargzenia zobowjzani g do ztazenia wniosku o jego zatenie do administratora
serwera.

2. Pracownicy nowo przgpi do pracy, w terminie 7 dni od daty rozpeca swiadczenia pracy,
zobowpzani @ do zitazenia wniosku o zalenie konta poczty elektronicznej do administratora
serwera.

3. Likwidacja konta poczty elektronicznej pracownika uavagi na ustanie stosunku pracy,
odnotowywana jest w karcie obiegowej. Dopuszcza nsozliwosé korzystania przez bytego
pracownika z konta poczty elektronicznej zalego w domenie ujk.edu.pl przez cdtoay czas
3 miesécy po ustaniu stosunku pracy. Deeywy tym przedmiocie podejmuje kierownik Dziatu
Aplikacji i Wsparcia Informatycznego na podstawiei@sku bytego pracownika.

§5
Konto poczty elektronicznej zaktadane jest w gagtcym trybie:

1) pracownik wypetnia wniosek o zaenie konta poczty elektronicznejzér wniosku
stanowi zadcznik do Regulaminu SK UJK i znajduje sia stronie internetowej Uniwersytetu
pod adresem —_http://www.ujk.edu.pl/site/767,

2) pracownik niezwlocznie po wypetnieniu wniosku zobgrany jest do zapoznaniagsi
z Regulaminem SK UJK oraz PolitykBezpieczastwa w zakresie ochrony danych
osobowych w UJK (w wersjach obaujagcych w dniu wypetniania wniosku),

3) administrator serwera zoboyzany jest do zalenia konta pocztowego w terminie 7 dni
od daty otrzymania prawidtowo wypetnionego wniosku,

4) w przypadku konieczr$gi ustalenia innego adresu konta poczty elektrowgzangzeli
wskazany we wniosku, administrator serwera konjaksig z pracownikiem wnioskggym
o zalaenia konta i przekazuje mu informagj zmienionej nazwie,

5) pracownik, ktéoremu zostatlo zatmne konto poczty elektronicznej zobawany jest
do natychmiastowej zmiany tymczasowego hasteegastvskazanego we wniosku.

§6
Pracownik posiadagy konto poczty elektronicznej w szczegdicigest uprawniony do:

1) samodzielnej zmiany hasta dgsii do konta,

2) wykorzystywania poczty elektronicznej w celu konkewania s¢ z innymi pracownikami
oraz z osobami spoza UJK, o ile jest togasne z wykonywaniem okilenych obowizkow
stwzbowych,

3) przesytania materiatéw stbowych do innych pracownikéw,

4) zawiadamiania, wzywania innych pracownikow w spretwgilnych.

8§87
Pracownicy korzystagy z konta poczty elektronicznej w szczegdémaobowizani g do:
1) przestrzegania przepisow zawartych w Regulaminig3K,
2) przestrzegania przepisow zawartych w Polityce Bezmhstwa,
3) przestrzegania powszechnie uznanych norm e¢postania aytkownikéw sieci,
tzw. netykiety,
4) biezacego sprawdzania przychegej korespondenciji,
5) wykonywania poleage stuwzbowych skierowanych za p@dnictwem poczty elektroniczne.

§8
Pracodawca za prednictwem poczty elektronicznej w szczegdébigest uprawniony do:



1) przesylania wszelkich informacji o charakterze oigacyjnym i poradkowym,
2) przesytania wiadomigi zawierajcych zajczone dokumenty elektroniczne zwéne
ze stosunkiem pracy konkretnego pracownika.

§9
Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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prof. zw. drhab. Regina Renz



