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, Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomiczne;j
im. ks. Bronistawa Markiewicza

w Jaroslawiu B
Z dnia ..... ‘Q Z/OL"’Q/O/Q Y.

w sprawie korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow Panstwowej Wyzszej
Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Dzialajgc na podstawie § 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 2005.1365 z pézn zm.) w celu usprawnienia i ujednolicenia trybu przeplywu
informacji w Uczelni oraz zapewnienia pracownikom stabilnej i bezpiecznej ushugi poczty
elektronicznej, zarzgdzam co nastgpuje:
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§1
Whprowadza sie obowigzek posiadania 1 uzytkowania przez kazdego pracownika uczelni
konta poczty elektronicznej na serwerze Uczelni, ktérym administruje Dziat Informatyki.
Kazdy pracownik uczelni ma obowigzek regularnego sprawdzania konta poczty
elektroniczne;.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw uczelni oraz kierownikéw wyodrebnionych
komdrek organizacyjnych do poshigiwania si¢ nadanym kontem do prowadzenia
elektronicznej korespondencji stuzbowej.
O zwolnieniu z obowigzku okreslonego w ust. 3 decyduje kierownik wyodrebnione)
komérki organizacyjnej. Zwolnienie dotyczy wylgcznie pracownikdéw  obstugi
z wylaczeniem inspektoréw ochrony mienia.

§2
Do kazdego konta poczty elektronicznej pracownika uczelni przypisany jest adres email,
ktéry ma postaé: imie.nazwisko@pwste.edu.pl, i jest zapisywany bez uzycia polskich
znakoéw diakrytycznych.
W przypadku nazwisk dwuczlonowych w adresie email umieszczane sg oba cziony
nazwiska przedzielone my$inikiem: imie.nazwiskol-nazwisko2@pwste.edu.pl.

. W przypadku, gdy adresy email utworzone w sposob okreslony w pkt. 1 1 2, sg identyczne

dla dwdch lub wiekszej liczby pracownikéw, albo tez w sytuacji, gdy nowo zaktadany
adres ma nazwe identyczng jak adres juz istniejacy, w adresie umieszcza si¢ drugie imie
uzytkownika wedtug klucza jmiel.imie2.nazwisko@pwste.edu.pl

§3
Kazda  komoérka  uczelni ma  obowigzek  posiadania  ogélnego  adresu
email w domenie uczelni. Odbieranie poczty nadsylanej na konto komoérki oraz
postugiwanie sie nim we wszelkiej elektronicznej korespondencji stuzbowej jest
obowigzkowe.
Wyodrebniona komorka organizacyjna uczelni moze mie¢ przydzielone dodatkowe adresy
emaili w domenie Uczelni, jesli jest to konieczne dla poprawnego funkcjonowania
wyodrebnionej komérki organizacyjne;.
Adres email wyodrebnionej komdrki organizacyjnej nie jest kontem lecz aliasem - poczta
wysylana na ten adres jest automatycznie kierowana na konta wskazanych oséb
a odpowied? jest udzielana z konta pracownika.

. Adres email wyodrebnionej komdrki organizacyjnej jest tworzony zgodnie z regulaminem

organizacyjnym. Wykaz adreséw email wyodrebnionych komérek organizacyjnych
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Kierownik wyodrebnionej komdrki organizacyjnej zobowigzany jest do wskazania 0so6b,
do ktérych ma byé kierowana poczta na ogdlny adres jednostki i przekazania go do Dziatu
Informatyki. Adresami email dla jednostek uczelni zarzadza Dziat Informatyki.
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6. W razie nieobecnosci w pracy pracownikéw odbierajacych poczte z tego konta, Kierownik
wyodrebnionej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest poinformowaé Dziat
Informatyki o wykonaniu czasowego przekierowania poczty na inny adres.

§ 4

1. Pracownicy sg zobowiazani do korzystania z adresu poczty elektronicznej w sprawach

zZwigzanych z dz1a:’talnosmq Uczelni, do:
a) regularnego sprawdzania poczty elektronicznej z czestotliwoscia pozwalajaca na
utrzymywanie kontaktéw, (minimum 2 razy dziennie)
b) wykorzystywania materiatéw przesytanych droga elektroniczna w sposéb nie £Orszy niz
w przypadku innego obiegu dokumentéw w jednostce.

2. Poczta elektroniczna obowigzuje w odniesieniu do materiatéw informacyjnych
i dokumentéw niewymagajacych szczeg6lnej ochrony badz rygoréw formalnych.

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

§5
1. Kierownicy wyodr&;bmonych komdérek organizacyjnych zobowigzani sa zobligowaé
swoich pracownikéw, do zatozenia kont pocztowych na serwerze Uczelni.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych bedg informowani przez Dziat
Spraw Pracowniczych o konieczno$ci zatozenia konta pocztowego.
3. W razie zwolnienia z pracy pracownika, Kierownik danej komoérki organizacyjnej
informuje Dziat Informatyki o blokadzie konta i przekierowaniu poczty przychodzacej na
ny adres.
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§6
1. Dzial Informatyki ma obowigzek zalozyé nowo zatrudnionym pracownikom konta oraz
administrowa¢ kontami pracownikéw, jednostek organizacyjnych oraz serwerem poczty by
zapewni¢ niezawodne funkcjonowanie poczty elektronicznej Uczelni.
2. Pracownicy Uczelni zobligowani sg do niezwlocznego informowania Dziatu Informatyki
o koniecznosci dokonania zmian w adresie poczty elektronicznej; przekierowania poczty.

§7
Rozpoczynajge korzystanie z konta pocztowego w domenie PWSTE w Jaroslawiu
Uzytkownik zgadza sig na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych
informacji o sobie przez Uczelnig wy}a[czme 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, zm. z 2000 r. Nr 12, poz. 136).

§8
Uczelnia zobowigzuje sig, iz nie bedzie udostepniaé zebranych danych osobom trzecim.
Wyjatki od tej zasady mogg by¢ spowodowane wylacznie nakazem organéw panstwowych.

§ 9
S
Traci moc Zarzgdzenie Rektora nr 6/2011 z27.01.2011 1.
§ 10
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor

Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiw arostawiu

Profnadzw.dr hab. Wigtaw Wierzbieniec



Zatgceznik do zarzqdzenia Rektora nr 45/2’9 /“5 wiZ 09‘404 26/3

Wykaz adreséw email wyodrebnionych komérek organizacyjnych

PWSTE w Jaroslawiu
Nazwa jednostki/wyodrebnionej komérki Adres email |
' organizacyjnej
REKTOR rektor@pwste.edu.pl
SEKRETARIAT REKTORA pwste@pwste.edu.pl
KANCLERZ kanclerz@pwste.edu.pl
PROREKTOR ds. STUDENCKICH sekr_prorektora@pwste.edu.pl
PROREKTOR ds. DYDAKTYCZNYCH sekr_prorektora@pwste.edu.pl
KWESTURA kwestura@pwste.edu.pl
DZIAY, ADMINISTRACYINO —~ PRAWNY dap@pwste.edu.pl
RADCY PRAWNI rpr@pwste.edu.pl
DZIAY, SPRAW PRACOWNICZYCH kadry@pwste.edu.pl
DZIAE INWESTYCYINO — di ste.edu.ol
EKSPLOATACYINY ‘e@pwste.cdu.p

DZIAE POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH NA PROJEKTY BADAWCZE

T ROZWOJ SPOEECZNY Z AKADEMICKIM dps@pwste.edu.pl
BIUREM KARIER
DZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH NA INWESTYCJE I fundusze@pwste.edu.pl
REMONTY
DZIAL T}iﬁg SS gfggg%fgé{ﬁfTACH I dzialtokustudiow@pwste.edu.pl

DZIAY, KOMUNIKACIT SPOLECZNE] dks@pwste.edu.pl

ARCHIWUM I UCZELNIANA 1ZBA TRADYCJI archiwum@pwste.edu.pl

biblioteka@pvwste.edu.pl
wypozyczalnia@pwste.edu.pl

BIBLIOTEKA wyp.mled%)’blb@vaSte.edu.pl

~ czytelnia@pwste.edu.pl

czyt.czasopism@pwste.edu.pl
inf-nauk@pwste.edu.pl

INSPEKTOR ds. BHP i P.Poz. bhp@pwste.edu.pl
KONWENT konwent@pwste.edu.pl
) SENAT senat@pwste.edu.pl
DYREKTOR INSTYTUTU INZYNERII iit@pwste.edu.pl
TECHNICZNEJ I
DYREKTOR INSTYTUTU OCHRONY .
Z7DROWIA ioz@pwste.edu.pl
DYREKTOR INSTYTUTU




HUMANISTYCZNEGO

-~ ih@pwste.edu.pl

DYREKTOR INSTYTUTU STOSUNKOW

MIEDZYNARODOWYCH ism@pwste.cdu.pl
DYREKTOR INSTYTUTU EKONOMII I iex@pwte.cdnpl
" ZARZADZANIA -edtt-
STEDIUM JEZYKOW OBYCH sjo@pwste.edu.pl
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO swi@pwste.edu.pl
DZIAL INFORMATYKI din@pwste.edu.pl
SAMORZAD STUDENCKI samorzad@pwste.edu.pl

AKADEMICK] ZWIAZEK SPORTOWY

azs@pwste.edu.pl

STANOWISKO DS. WSPOELPRACY

international.pwste@pwste.edu.pl

MIEDZYNARODOWE] erasmus.pwste@pwste.edu.pl
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII .
NIEJAWNYCH I OBRONNYCH oin@prste.cdu.pl
KANCELARIA MATERIAL.OW NIEJAWNYCH kmn@pwste.edu.pl
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH odo@pwste.edu.pl
STANOWISKO DS. INKUBATORA .
PRZEDSIEBIORCZOSCI sip@pwste.edu.pl

STANOWISKO DS. STUDENCKICH

praktyki@pwste.edu.pl
stypendia@pwste.edu.pl

STANOWISKO DS. UCZELNIANEJ

ROZGEOSNI RADIOWEJ radio@pwste.edu.pl
STANOWISKO DS. CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO I E- cku@pwste.edu.pl
LEARNINGU .
KOMISJA SOCIJALNA

komisja_socjalna@pwste.edu.pl

Rektor

Panstwowe] Wyzsze] Szkoty Techniczno-Ekonomicznej

im. ks. Bronistawa Masgke

Profinadzw.dr

w Jarostawiu

-

actaw Wierzbieniec



