Akademia Polonijna w Czgstochowie
Polonia University in Czestochowa
e-mail : kancelaria@ap.edu.pl

Zarzadzenie 1/2022
Kanclerza Akademii Polonijnej w Cze¢stochowie
z dnia 27 grudnia 2022r.

Wprowadzam regulacje tworzenia, zmiany, zarzadzania oraz likwidacji kont w Systemach
Informatycznych Akademii Polonijne;j.

§1 Zakladanie kont
1. Konta w Systemach Informatycznych Akademii Polonijnej w Czgstochowie (dalej: SI AP)
nauczycieli akademickich sg zakladane w momencie zatrudnienia.

2. Konta w SI AP pozostalych pracownikéw oraz 0s6b uprawnionych na podstawie odrebnych
przepisdéw, sa prowadzone na wniosek zainteresowanego, poswiadczony przez kierownika
jednostki macierzystej lub na wniosek przetozonego.

3. Konta w SI AP studentow sg prowadzone na og6lnouniwersyteckim serwerze kont zgodnie
z nastepujacymi zasadami:

a. identyfikatorem konta w SI AP jest pierwsza litera imienia, nazwisko i numer albumu
studenta z postfixem s.ap.edu.pl;

b. konto SI AP jest zakladane automatycznie w momencie przyjgcia na studia i aktywowane
przez studenta przy pomocy narzedzi udostgpnionych przez Centrum Informatyczne:;

¢. uprawnienia wynikajgce z posiadania konta SI AP studenta wygasaja 30 marca lub 30
listopada roku, w ktérym student zakoniczyt studia, w zaleznosci od tego, ktéry termin bgdzie
wczesniejszy:

d. student, ktory zostal skreslony z listy studentow, traci uprawnienie do konta SI AP po
uplywie miesiaca od daty skreslenia.

4. Konta SI AP os6b uprawnionych na podstawie odrgbnych przepisow sa prowadzone na
ogblnouniwersyteckim serwerze kont zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

a. identyfikatorem konta w SI AP jest pierwsza litera imienia oraz nazwisko z postfixem
ap.edu.pl;

b. nowe konta sa zaktadane na wniosek zainteresowanego poswiadczony przez Kanclerza lub
Prodziekana ds. studenckich;

c. istniejace konta pracownikéw petniacych wigcej niz jedna funkcje sa prowadzone pod tym
samym identyfikatorem, co konto pracownicze;

d. wazno$é konta podlega weryfikacji, zgodnie z zapisami pkt 6 w czgsci Przedtuzanie
waznosci kont.

)



. Konta SI AP dla gosci sa prowadzone na podstawie wniosku podpisanego przez kierownika
odpowiedniej jednostki organizacyjnej przez ograniczony okres podany we wniosku.

. Konta SI AP o0sdb odbywajacych kursy, praktyki itp. i nieobjetych uniwersyteckim
systemem obstugi studentow sa zakladane na podstawie wniosku poswiadczonego przez
dziekana lub prodziekana macierzystego wydziatu.

. Konta funkcyjne jednostek organizacyjnych SI AP sg zakladane po wplynigciu wniosku
poswiadczonego przez kierownika jednostki. '

. Konta funkcyjne organizacji studenckich i samorzadowych oraz kot studenckich sg
zakltadane po wplynieciu wniosku poswiadczonego przez Rektora lub Dziekana na okres
trwania roku akademickiego.

§2 Przedluzanie waznoSci kont

. Konta SI AP zalozone na potrzeby prowadzenia zajg¢ dydaktycznych sa przediuzane
automatycznie na podstawie informacji w systemie obstugi studiow NDziekanat (e-
Dziekanat).

. Osoby posiadajgce konta SI AP zalozone na czas okreslony sa informowane za pomocg
wiadomosci e-mail o zblizajgcym sie terminie wygasniecia konta.

. Waznos$¢ kont SI AP studentéw nieobjetych uniwersyteckim systemem obstugi studentow
jest przedtuzana na podstawie wniosku potwierdzonego przez dziekana lub prodziekana
macierzystego wydziahu.

. Waznos¢ kont SI AP dla gosci jest przedtuzana na podstawie wniosku podpisanego przez
kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej.

. Waznosé kont funkcyjnych organizacji studenckich i samorzagdowych oraz két studenckich
jest przedluzana na kolejny rok akademicki po telefonicznym Iub e-mailowym
potwierdzeniu, ze konto nadal jest wykorzystywane.

. Konta 0s6b uprawnionych na podstawie odrgbnych przepisow, ktdre sg nieaktywne przez
365 dni podlegaja weryfikacji poprzez kontakt e-mailowy z wiascicielem.

§3 Blokowanie kont
. Administrator ma prawo czasowo zablokowa¢ konto, gdy jest ono niewlasciwie chronione
lub zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze jest uzywane przez osoby nieupowaznione.

. Administrator odblokowuje konto po upewnieniu si¢, ze konto jest odpowiednio chronione
i nie jest uzywane przez osoby trzecie.

§4 Usuwanie kont
. Konta SI AP pracownikéw traca waznos$¢ wraz z ustaniem zatrudnienia. Po uptywie 3
miesiecznej karencji niewazne konta sa likwidowane.

. Konta SI AP o0séb uprawnionych na podstawie odrgbnych przepisow traca waznosé, jezeli
po stwierdzeniu nieaktywnosci konta, nie byla mozliwa ich weryfikacja. Po uptywie 3
miesigcznej karencji niewazne konta sa likwidowane.



3. Konta SI AP studentow, ktorzy ukonczyli studia w semestrze zimowym, sa usuwane do 30
marca. Konta studentow, ktorzy ukonczyli studia w semestrze letnim, usuwane sa do 30
listopada.

4. Konta SI AP pozostatych studentow sg likwidowane po utracie waznosci.
5. Konta SI AP gosci sg likwidowane po utracie waznosci.

6. Konta SI AP funkcyjne sa likwidowane na wniosek poswiadczony przez kierownika
jednostki.

7. Konta SI AP funkcyjne organizacji studenckich i samorzadowych oraz két studenckich sa
likwidowane po utracie waznosci lub na wniosek poswiadczony przez Rektora lub Dziekana.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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