
AT
Zarz^dzenie nr ...^W..

Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej

im. ks. BronisJawa Markiewicza
w Jaroslawiu

w sprawie korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow Paustwowej Wyzszej
Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

Dzialaj^c na podstawie § 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 2005.1365 z pozn zm.) w celu usprawnienia i ujednolicenia trybu przeptywu
informacji w Uczelni oraz zapewnienia pracownikom stabilnej i bezpiecznej ushigi poczty
elektronicznej., zarz^dzam co naste-puje:

8 1

1. Wprowadza sie obowia^ek posiadania i uzytkowania przez kazdego pracownika uczelni
konta poczty elektronicznej na serwerze Uczelni, ktorym administruje Dzial Informatyki.

2. Kazdy pracownik uczelni ma obowia^ek regularnego sprawdzania konta poczty
elektronicznej.

3. Zobowiazuje si$ wszystkich pracownikow uczelni oraz kierownikow wyodrebnionych
komorek organizacyjnych do poslugiwania sie nadanym kontem do prowadzenia
elektronicznej korespondencji sluzbowej.

4. O zwolnieniu z obowiazku okreslonego w ust. 3 decyduje kierownik wyodr^bnionej
komorki organizacyjnej. Zwolnienie dotyczy wyl^cznie pracownikow obsfugi
z wj'lq.czeniem inspektorow ochrony mienia.

§ ^
1. Do kazdego konta poczty elektronicznej pracownika uczelni przypisany jest adres email,

ktory ma postac: imie.nazwisko@pwste.edu.pl. i jest zapisywany bez uzycia polskich
znakow diakrytycznych.

2. W przypadku nazwisk dwuczlonowych w adresie email umieszczane 54 oba czlony
nazwiska przedzielone myslnikiem: Jmie.nazwisko 1 -nazwisko2(q),rj wste.edu.pl.

3. W przypadku, gdy adresy email utworzone w sposob okreslony w pkt. 1 i 2, 53. identyczne
dla dwoch lub wiekszej liczby pracownikow, albo tez w sytuacji, gdy nowo zakladany
adres ma nazw^ identycznq- jak adres juz istniejq.cy, w adresie umieszcza sie drugie imi^
uzytkownika wedlug klucza imiel.imie2.nazwisko(S).p wste.edu.pl

§3 _
1. Kazda komorka uczelni ma obowi^zek posiadania ogolnego adresu

email w dornenie uczelni. Odbieranie poczty nadsylanej na konto komorki oraz
posmgiwanie sie nim we wszelkiej elektronicznej korespondencji sluzbowej jest
obowia^kowe.

2. Wyodrebniona komorka organizacyjna uczelni moze miec przydzielone dodatkowe adresy
emaili w domenie Uczelni, jesli jest to konieczne dla poprav/nego funkcjonowania
wyodrebnionej komorki organizacyjnej.

3. Adres email wyodrebnionej komorki organizacyjnej nie jest kontem lecz aliasem - poczta
wysylana na ten adres jest automatycznie kierowana na konta wskazanych osob
a odpowiedz j est udzielana z konta pracownika.

4. Adres email wyodrebnionej komorki organizacyjnej jest tworzony zgodnie z regulaminem
organizacyjnym. Wykaz adresow email wyodrebnionych komorek organizacyjnych
stanowi zal^cznik do niniejszego zarz^dzenia.

5. Kierownik wyodrebnionej komorki organizacyjnej zobowi^zany jest do \vskazania osob,
do ktorych ma bye kierowana poczta na ogolny adres jednostki i przekazania go do Dziahi
Informatyki. Adresami email dla jednostek uczelni zarz^dza Dzial Informatyki.



6. \ razie nieobecnosci w pracy pracownikow odbierajacych poczte z tego konta, Kierownik
wyodrebnionej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest poinformowac Dzial
Informatyki o wykonaniu czasowego przekierowania poczty na inny adres.

1. Pracownicy sa_ zobowiazani do korzystania z adresu poczty elektronicznej w sprawach
zwiazanych z dzialalnoscia. Uczelni, do:
a) regularnego sprawdzania poczty elektronicznej z czestotliwosciq, pozwalajac^ na
utrzymywanie kontaktow, (rniriimurn 2 razy dziennie)

b) wykorzystywania materialow przesylanych droga^ elektroniczn^ w sposob nie gorszy niz
wprzypadku rnnego obiegu dokumentow w jednostce.

2. Poczta elektroniczna obowiazuje w odniesieniu do materialow mformacyjnych
i dokumentow niewymagaj^cych szczegolnej ochrony badz rygorow formalnych.

3. Pracownik jest zobowiazany do utrzymania w tajemnicy hasla do swojego konta
pocztowego, nie przekazywania go innym pracownikom.

§5
1. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych zobowiazani sa. zobligowac

swoich pracownikow, do zalozenia kont pocztowych na serwerze Uczelni.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych beda_ informowani przez Dzial

Spraw Pracowniczych o koniecznosci zalozenia konta pocztowego.
3. W razie zwolnienia z pracy pracownika, Kierownik danej komorki organizacyjnej

informuje Dzial Informatyki o blokadzie konta i przekierowaniu poczty przychodzacej na
inny adres.

§6
1. Dzial Informatyki rna obowiazek zaiozyc nowo zatrudnionym pracownikom konta oraz

administrowac kontami pracownikow, jednostek organizacyjnych oraz serwerem poczty by
zapewnic niezawodne funkcjonowanie poczty elektronicznej Uczelni.

2. Pracownicy Uczelni zobligowani sq. do niezwlocznego informowania Dziaiu Informatyki
o koniecznosci dokonania zmian w adresie poczty elektronicznej; przekierowania poczty.

Rozpoczynaj^c korzystanie z konta pocztowego w domenie PWSTE w Jaroslawiu
Uzytkownik zgadza sie na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych
informacji o sobie przez Uczelni? wyiacznie w celach technicznych, statystycznych zgodnie z
art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr
133, poz. 883, zrn. z 2000 r. Nr 12, poz. 136).

§ 8
Uczelnia zobowiazuje sie. iz nie bedzie udostepniac zebranych danych osobom trzecim.
Wyj^tki od tej zasady moga^ bye spowodowane wyiacznie nakazem organow panstwowych.

§9
Tracimoc Zarzadzenie Rektoranr 6/2011 z27.01.201i r.

_ § 1 0
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Pahstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej

im. ks. Bronislawa

~~ '— -S / \ hab. Waglaw Wierzbieniec

" /si s



Zaiacznik do zarzqdzenia Rektora nr

Wykaz adresow email wyodrejbnionych komorek organizacyjnych
PWSTE w Jaroslawiu

Nazwa jednostki/wyodr^bnionej komorki
o rganizacyj nej

REKTOR

SEKRETARIAT REKTORA

KANCLERZ

PROREKTOR ds. STUDENCKICH

PROREKTOR ds, DYDAKTYCZNYCH

KWESTURA
DZIAL ADMINISTRACYJNO ~ PRAWNY

RADCYPRAWM
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH

DZIAL INM^ESTYCYJNO ~
EKSPLOATACYJNY

DZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH NA PROJEKTY BADAWCZE

I ROZWOJ SPOLECZNY Z AKADEMICKIM
BIUREMKARIER

DZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH NA INWESTYCJE I

REMONTY
DZIAL TOKU STUDIOW, REKRUTACII I

JAKOSCI KSZTALCENA
DZIAL KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

ARCHIWUM I UCZELNIANA IZBA TRADYCJI

BIBLIOTEKA

INSPEKTOR ds. BHP i P.Poz.
KONWENT

SENAT
D YREKTOR INSTYTUTU INZYNERII

TECHNICZNEJ
DYREKTOR INSTYTUTU OCHRONY

ZDROWIA
D YREKTOR INSTYTUTU

Adres email

rektor@pwste.edu.pl

pwste@pwste.edu.pl

kanclerz@pwste.edu.pl

sekr_jp rorektora@pwste.edu.pl

sekr_prorekto ra@pwste.edu.pl

kwestura@pwste.edu.pl
dap@pwste.edu.pl
rpr@pwste.edu.pl

kadry@pwste.edu. pi

die@pwste.edu.pl

dps@pwste.edu.pl

fundusze@pwste.edu.pl

dzialtokustudiow@pwste.edu.pl

dks@pwste.edu.pl
archiwum@pwste.edu.pl
biblioteka@pwste.edu.pl

wypozyczamia@pwste.edu.pl
wyp.miedzybib@pwste.edu.pl

czytelnia@pwste.edu.pl
czyt.czasopism@pwste.edu.pl

inf-nauk@pwste.edu.pl
bhp@pwste.edu.pl

konwen t@pwste.edu. pi
senat@pwste.edu.pl

iit@p ws te. edu. p 1

ioz@pwste.edu.pl



HUMANISTYCZNEGO

DYREKTORINSTYTUTU STOSUNKOW
MI^DZYNARODOWYCH

DYREKTOR INSTYTUTU EKONOMII I
' ZARZ^DZANIA

STADIUM JrJZYKOW OBYCH
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

DZIAL INFORMATYKI
SAMORZ^D STUDENCKI

AKADEMICKI ZWIAZEK SPORTOWY
STANOWISKO DS. WSPOLPRACY

MIEDZYNARODOWEJ
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJ1

NIEJA\\^NYCH I OBRONNYCH
KANCELARJA MATERIALOW NIEIAWNYCH

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

STANOWISKO DS. INKUBATORA
PRZEDSI^BIORCZOSCI

STANOWISKO DS. STUDENCKICH

STANOWISKO DS. UCZELNIANEI
ROZGLOSNI RADIOWEJ

STANOWISKO DS. CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO I E-

LEARNINGU

KOMISIA SOCJALNA

ih@pwste.edu.pl

ism@pwste.edu.pl

iez@pwste.edu.pl

sjo@pwste.edu.pl
swf@pwste.edu.pl
din@pwste.edu.pl

samorzad@pwste.edu.pl
azs@pwste.edu.pl

international.pwste@pwste.edu.pl
erasmus.pwste@pwste.edu. pi

om@pwste.edu.pl

kmn@p wste.edu.pl

odo@pwste.edu.pl

sip@pwste.edu.pl

p raktyki@pwste.edu. pi
stypendia@pwste.edu.pl

radio@pwste.edu.pl

cku@pwste.edu.pl

komisja_socjalna@pwste.edu.pl
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Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoiy Techniczno-Ekonomicznej

im. ks. Bronislawa Madsewics^w larostawiu

Prof.nadz\v.dr 'aclaw Wierzbieniec


