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PANSTWOWA
WYISIA SIKOLA
TECHNICZNO
EXONONICZNA

Zarzadzenie nr~-/2021
Rektora
Panstwowej Wyiszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza

w Jaroslawiu
z dnia'( lutego 2021 r.

w sprawie korzystania ze sluzbowej poczty elektronicznej przez pracownikéow Panstwowej
Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ obowiazek posiadania i uzytkowania przez kazdego pracownika Uczelni
konta poczty elektronicznej na serwerze Uczelni, ktérym administruje Dziat Informatyki.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Uczelni oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do postugiwania si¢ nadanym kontem do prowadzenia elektronicznej

korespondencji stuzbowe;j.

§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

znakow diakrytycznych.

. W przypadku nazwisk dwuczlonowych w adresie email umieszczane sa oba czlony

nazwiska przedzielone myslnikiem: imie.nazwisko l-nazwisko2@pwste.edu.pl.

. W przypadku, gdy adres email utworzony w sposéb okreslony w ust. 1 i 2, jest identyczny dla

dwoch lub wigkszej liczby pracownikow, albo gdy nowo zaktadany adres ma nazwe identyczna
jak adres juz istniejacy, w adresie umieszcza si¢ liczbe porzadkowa a adres tworzy siec wedtug

schematu: imie.nazwisko(a)N@pwste.edu.pl, gdzie N to liczba od 1 do 9.

§3
Kazda jednostka organizacyjna Uczelni ma obowigzek posiadania ogdlnego
adresu email w domenie uczelni. Odbieranie poczty nadsylanej na konto jednostki
organizacyjnej jest obowigzkowe.
Adres email jednostki organizacyjnej nie jest kontem lecz aliasem, ktory jest przypisany

do kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Adres email jednostki organizacyjnej jest tworzony zgodnie zregulaminem
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organizacyjnym. Wykaz adreséw email jednostek organizacyjnych stanowi zalgcznik do
zarzadzenia.
Kierownik jednostki organizacyjnej ma mozliwosc wskazania innych
pracownikoéw jednostki, do ktérych rowniez ma by¢ kierowana poczta wysylana
na ogolny adres jednostki organizacyjnej.
Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiazany do przekazania listy
pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4 do kierownika Dzialu Informatyki.
Jednostka organizacyjna Uczelni moze mieé przydzielone dodatkowe adresy emaili
w domenie Uczelni, jesli jest to konieczne dla poprawnego jej funkcjonowania.
Adresy email, o ktérych mowa w ust. 6 tworzone sa na podstawie wniosku kierownika jednostki
sktadanego do kierownika Dzialu Informatyki. Dodatkowe adresy zaklada kierownik Dziatu
Informatyki po uprzedniej akceptacji ztozonego wniosku przez Kanclerza.
Adresy email funkcjonujgce i obstugiwane dotychczas przez jednostki organizacyjne pozostaja
zachowane.
§4

Pracownicy sa zobowigzani do korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej w sprawach
zwigzanych z dzialalnoscig Uczelni, w szczegdlnosci do:

a)regularnego sprawdzania poczty elektronicznej z czestotliwoscig pozwalajaca na

wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych (minimum 1 raz dziennie),
b)wykorzystywania materialow przesylanych droga elektroniczng w celu realizacji
obowiazkow pracowniczych.

Poczta elektroniczna obowigzuje w odniesieniu do materiatéw informacyjnych
i dokumentéw niewymagajacych szczegdlnej ochrony badz rygoréw formalnych.
Pracownik jest zobowigzany do utrzymania w tajemnicy hasta do swojego osobistego konta

pocztowego i nie udostgpniania go innym osobom.

§5
Konto pocztowe jest zakladane automatycznie wraz z rozpoczeciem zatrudnienia.
W razie ustania zatrudnienia, osobiste konto pocztowe ulega automatycznej blokadzie.
Dzial Informatyki ma obowigzek zalozyé nowo zatrudnionym pracownikom konta oraz
administrowaé kontami pracownikéw, jednostek organizacyjnych oraz serwerem poczty aby
zapewni¢ niezawodne funkcjonowanie poczty elektronicznej Uczelni.
Pracownicy Uczelni zobligowani sg do niezwlocznego poinformowania kierownika

Dziatu Informatyki o konieczno$ci dokonania zmian w adresie poczty elektroniczne;j.

§6

W przypadku wysylki wiadomosci email zawierajacej dane osobowe za pomocg poczty
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elektronicznej poza Uczelnig, pracownik jest zobowiazany stosowac procedure zabezpieczajgcg
przesylane dane osobowe w celu zapewnienia ochrony przed dostepem 0séb nieupowaznionych.
2. Szczegdlowa procedura przesytania wiadomosci email zawierajgcych dane osobowe zostala
okreslona w odrgbnym zarzadzeniu nr 66/2019 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 18 czerwca
2019 r. — zalgczniku do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych i jest dostgpna w Biuletynie
Informacji Publicznej (http://bip.pwste.edu.pl/zarzadzenie/558/zarzadzenie-nr-66-2019).

§7
Traci moc zarzadzenie nr 45/2013 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie
korzystania z poczty elektronicznej przez pracownikow Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-

Ekonomcznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

PWSTE w Jarostawiu
prof. ucz. dr hab. Krzysztof Rejman

Sporzadzit: Zatwierdzam pod

wzgledem ameryloryeznym
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