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ZARZADZENIE NR 16
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 18 kwietnia 2007 r.

w sprawie korzystania z poczty elektronicznej
przez pracownikéw i studentéw Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW nr 7A, poz. 94 z 2006
r.), zarzadza sie, co nastepuje:
g1

1. Wprowadza sie obowigzek posiadania i uzytkowania przez kazdego pracownika konta
najednym z serweréw poczty elektronicznej uzytkowanych przez Uniwersytet Warszawski wraz
z adresem domenowym identyfikowanym z Uczelnia.

2. O zwolnieniu z obowigzku okreslonego w ust.1 decyduje kierownik jednostki organizacyjnej.
Zwolnienie moze dotyczy¢ wytgcznie pracownikow obstugi.

§2

Wprowadza sie obowigzek posiadania i uzytkowania przez kazdego studenta konta na jednym
z serweréw poczty elektronicznej nalezacych do Uniwersytetu Warszawskiego wraz z adresem
domenowym identyfikowanym z Uczelnia.

§3

Pracownicy i studenci sg zobowigzani do korzystania z adresu poczty elektronicznej
w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni, w tym:
1) do regularnego sprawdzania poczty elektronicznej z czestotliwoscig pozwalajgcg na utrzymywanie
kontaktow,
2) do wykorzystywania materiatdw przesytanych drogg elektroniczng w sposéb nie gorszy niz
w przypadku innego obiegu dokumentéw w jednostce.

§4

1. W terminie czterech miesiecy od wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, kierownicy
jednostek organizacyjnych UW sg zobowigzani:

1) zobligowa¢ swoich pracownikow i studentéw do zatozenia kont pocztowych na jednym z serwerdw
pocztowych Uniwersytetu Warszawskiego,

2) przekaza¢ kierownikowi Dziatu Aplikacji Komputerowych (DAK) informacje o adresie domenowym
wykorzystywanych serweréw. Konta z niezgtoszonych serweréw nie sg uznawane za spetniajgce
wymagania niniejszego Zarzgdzenia.

3) zgromadzi¢ adresy poczty elektronicznej swoich pracownikéw i studentéw w bazie danych
Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS).

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych UW odpowiedzialnych za serwery poczty
elektronicznej sg zobowigzani do ustalenia z kierownikiem DAK sposobu aktualizowania adresow
pocztowych pracownikow i studentéw UW w bazie danych systemu USOS.



§5

Na serwerach UW obowigzujg nazwy kont pochodzace od nazwiska pracownika, zawierajgce
jego inicjaly lub cate imiona, ewentualnie rozwiniete o wyréznik liczbowy. Szczegdétowy sposdb
tworzenia nazw, jako uzalezniony od warunkow technicznych i liczby uzytkownikow na danym
serwerze, pozostawia sie do decyzji jednostce zarzgdzajgcej danym serwerem.
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Formy korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikdw i studentéw Uniwersytetu
Warszawskiego stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§7

1. W terminie szesciu miesiecy od wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia poczta
elektroniczna staje sie jedng z obowigzujgcych form obiegu informacji na Uniwersytecie Warszawskim.

2. Poczta elektroniczna obowigzuje w odniesieniu do materiatdbw informacyjnych
i dokumentoéw niewymagajacych szczegodlnej ochrony bgdz rygoréw formalnych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: K. Chatasinska-Macukow



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 16 Rektora z dnia 18 kwietnia 2007 r.

FORMY KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ
PRZEZ PRACOWNIKOW | STUDENTOW UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

l. Zalecenia dotyczace nazewnictwa stuzbowych kont poczty elektronicznej
na Uniwersytecie Warszawskim

1. Dopuszczalne sg wylgcznie identyfikatory sktadajgce sie z imion (lub inicjatdw) oraz nazwisk
uzytkownikéw, zapisanych alfabetem facinskim bez polskich znakoéw diakrytycznych.

2. Jedynym dozwolonym separatorem rozdzielajgcym poszczegolne sktadniki identyfikatora jest
kropka. Uzycie tacznika jest dopuszczalne przy rozdzielaniu cztonéw nazwisk.

3. Wybdr formatu identyfikatora pozostawia sie uzytkownikowi, jednak preferowana kolejnosc
jest nastepujgca, w miare dostepnosci:

— i.nazwisko — inicjat imienia i nazwisko,

— imie.nazwisko,

— imie.i2.nazwisko — wykorzystanie inicjatu drugiego imienia,
— imie1.imie2.nazwisko — petne imiona i nazwisko,

— dowolne z powyzszych z kolejnym numerem.

Il. Dodatkowe wytyczne zwigzane z wykorzystaniem poczty elektronicznej
na Uniwersytecie Warszawskim

1. Serwery wykorzystywane w korespondencji zwigzanej z Uniwersytetem Warszawskim
nie mogag samodzielnie zatgcza¢ dodatkowych materiatéw (np. reklamowych) do poczty wysytanej
Z uniwersyteckim adresem nadawcy.

2. Do upubliczniania informacji o wszystkich adresach e-mail pracownikéw i studentéw jest
upowazniony Dziat Aplikacji Komputerowych. Inne jednostki mogg udostepnia¢ adresy jedynie
w zakresie wiasnej struktury organizacyjnej.

3. Adresy e-mail mogg by¢ udostepniane w Internecie jedynie przy wykorzystaniu
najlepszych praktykowanych srodkéw ich zabezpieczenia.

4. Adresy e-mail nie mogg by¢ masowo udostepniane podmiotom trzecim.

5. Z dostepu do danych opisanych w pkt. 2 bedg korzysta¢ nastepujace systemy informacyjne:
Uniwersytecki System Obstugi Studiéw (USOS), Poczta Administracji UW (ADM UW), Poczta UW, baza
Pracownicy UW, a takze inne systemy, ktérych dostep zostanie uznany za niezbedny.

6. Decyzje o dostepie danego systemu do danych, po wnikliwej analizie, podejmuje kierownik
Dziatu Aplikacji Komputerowych na wniosek kierownika jednostki realizujgcej dany system informatyczny.
Dane sg udostepniane w minimalnym, niezbednym do dziatania, zakresie.

7. Sprawy biezgce zwigzane z repozytorium danych — jako centralnym systemem
umozliwiajgcym obieg informacji na Uczelni — sg rozwigzywane w zespole roboczym ztozonym
z zastepcy kanclerza ds. informatycznych oraz z osob reprezentujgcych jednostki organizacyjne
zajmujgce sie centralnymi systemami informatycznymi na Uniwersytecie Warszawskim, takimi jak
Dziat Sieciowy Interdyscyplinarnego Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego oraz
Wydziat Matematyki, Informatyki i Mechaniki.

8. Organem opiniujgcym w sprawach spornych jest Komisja Senacka ds. Bibliotek i Systemow
Informacyjnych.



lll. Wymagania przy wdrazaniu obiegu informacji
w postaci elektronicznej

1. Wprowadzenie obowigzku posiadania adresow poczty elektronicznej przez pracownikow i
studentéw Uczelni daje podstawy do wdrozenia obiegu informacji w postaci elektronicznej. Wdrozenie
zaawansowanych funkcji wymaga aktualnosci i dostepnosci danych o jednostkach organizacyjnych
i pracownikach.

2. Baza danych kadrowych — Human Management System (HMS) jest podstawowg bazg dla
wszystkich innych systemOw w zakresie danych osobowych pracownikow Uniwersytetu
Warszawskiego, ich przynaleznosci do jednostek organizacyjnych, posiadanych stopni naukowych,
petnionych funkgji, zajmowanych stanowisk, itp.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni do
bezzwlocznego i systematycznego zgtaszania kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych zmian
miejsca zatrudnienia oraz zmian na zajmowanych stanowiskach i petnionych funkcjach swoich
pracownikow.

4. Zobowigzuje sie kierownika Biura Spraw Pracowniczych do bezzwlocznej, systematycznej
aktualizacji bazy danych HMS — podstawowej bazy kadrowej — na podstawie zmian zgtaszanych przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni.

5. Zobowigzuje sie kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni do
bezzwitocznego i systematycznego uzupetniania w Uczelnianym Systemie Obstugi Studidow informac;ji
o adresach e-mail pracownikow oraz informacji o powierzanych im funkcjach, w tym szczegdlnie
funkcjach petnomocnikéw (ds. USOS, ds. informatyzacji, ds. promocji, ds. rekrutacji), a takze
funkcjach przewodniczgcych i sekretarzy komisji (senackich, rektorskich, wyborczych, rekrutacyjnych,
itp.).

6. Kierownika Dziatu Aplikacji Komputerowych we wspotpracy z Wydziatem Matematyki,
Informatyki i Mechaniki zobowigzuje sie do stworzenia interfejsu umozliwiajagcego automatyczng
aktualizacje danych pracowniczych w USOS na podstawie danych w bazie kadrowej HMS.

7. Centralna baza danych zawierajgca adresy e-mail powinna realizowa¢ eksport i wymiane
informacji z innymi systemami na Uniwersytecie Warszawskim w postaci umozliwiajgcej grupowanie
pracownikéw wedtug funkcji, stopnia naukowego, struktury organizacyjnej (od pierwszego poziomu
az do poziomu zaktadu oraz zgodnie ze statusem, np. pracownik, emerytowany pracownik).

8. Nie moga by¢ naruszane prawa oséb zawarte w ustawie o ochronie danych osobowych.
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