Zarzadzenie nr 11/2026
Rektora Akademii Teatralnejim. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 26 lutego 2026 roku

w sprawie warunkow korzystania z ustug e-Doreczen w Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 22024 r. poz. 1571, z pézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045, z p6zn. zm.)

oraz komunikatem Ministra Cyfryzaciji z dnia 12 lipca 2024 r. zmieniajgcy komunikat w sprawie
okreslenia terminu wdrozenia rozwigzan technicznych niezbednych do doreczania
korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej oraz udostepnienia w systemie
teleinformatycznym punktu dostepu do ustug rejestrowanego doreczenia elektronicznego

w ruchu transgranicznym (Dz. U. poz. 1078, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Od 1 stycznia 2026 r. w Akademii Teatralnejim. A. Zelwerowicza w Warszawie
obowigzuje system e-Doreczen jako forma doreczania korespondencji elektronicznej
w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Adres do Doreczen Elektronicznych (ADE) Akademii Teatralnej w Warszawie
to AE:PL-45603-87998-BIWHJ-20. Znajduje sie on na stronie BIP-u i stronie
internetowej Akademii.

§2

1. Wprowadza sie ,,Instrukcje stosowania doreczen elektronicznych w Akademii Teatralnej
im. A. Zelwerowicza w Warszawie”, bedgcg zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
1. Nadzdr nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Kanclerz.

§4
1. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/-/ Prof. dr hab. Wiestaw Czotpiriski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2026 z dnia 26 lutego 2026 roku

INSTRUKCJA STOSOWANIA DORECZEN ELEKTRONICZNYCH
W AKADEMII TEATRALNEJ IM. ALESKANDRA ZELWEROWICZA
W WARSZAWIE

8 1. Celi zakres

1. Instrukcja okresla zasady obstugi systemu e-Doreczen w Akademii Teatralnej
im. A. Zelwerowicza w Warszawie, zwang dalej ,,AT”, w szczegélnosci w zakresie:
1) odbioru i wysytki korespondenciji,
2) wyznaczania oséb upowaznionych do obstugi e-Doreczen,
3) obiegu dokumentéw i archiwizacji,
4) odpowiedzialnosci uzytkownikéw systemu.
2. Instrukcja ma zastosowanie do wszystkich komérek organizacyjnych i obowigzuje
wszystkich pracownikéw i osoby wspétpracujace, ktorym powierzono czynnosci zwigzane
z obstugg korespondenciji.
3. Instrukcja ma zastosowanie do doreczen realizowanych w:
1) postepowaniach administracyjnych, w tym w sprawie skreslen z listy oséb
studiujgcych;
2) innych sprawach studenckich;
3) sprawach pracowniczych;
4) innych sprawach, w ktérych przepisy dopuszczajg doreczenia elektroniczne.

§ 2. System e-Doreczen

1. zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy o doreczeniach elektronicznych podmioty publiczne maja
obowigzek wykorzystania publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (e-
doreczenia) zgodnie z zasadg pierwszenstwa korespondenciji elektronicznej przed
tradycyjng formg papierows,

2. e-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru.
Dzieki tej ustudze podmioty publiczne, obywatele i firmy mogg korzystaé z wygodnych i
bezpiecznych doreczen elektronicznych. Sg one réwnowazne prawnie tradycyjne;j
przesytce poleconej za potwierdzeniem odbioru,

3. wysytka korespondencji za pomoca systemu e-Doreczen w AT dotyczy wytgcznie listow
poleconych oraz listéw poleconych za potwierdzeniem odbioru dla przesytek w obrocie
krajowym i zagranicznym. Przesytki niewymagajgce potwierdzenia odbioru wysytane sg za
pomocg tradycyjnej ustugi Poczty Polskie;j.

4. wysytka korespondenciji za pomoca e-Doreczen jest realizowana w trybie PURDE lub PUH:

1) wysytka w trybie Publicznej Ustugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego
(PURDE) polega na nadaniu i doreczeniu korespondencji w formie elektronicznej do
adresata posiadajgcego adres do doreczen elektronicznych (ADE),



2) wysytka w trybie Publicznej Ustugi Hybrydowej (PUH) polega na nadaniu
korespondencji w formie elektronicznej, do adresata nieposiadajgcego adresu do
doreczen elektronicznych (ADE), przeksztatceniu jej na forme papierowg przez
operatora wyznaczonego (Poczte Polskg) i dostarczenie jej adresatowi w formie
papierowe;.

8§ 3. Ustuga e-Doreczen w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
1. AT <-> podmioty publiczne:

1) korespondencja skierowana na adres ADE AT - stosujemy e-Doreczenia,

2) korespondencja kierowana przez ePUAP jest rownowazna w skutkach prawnych z

PURDE do dnia 30.09.2029r.

2. AT <->podmioty niepubliczne:

1) jesli posiada ADE - korzystamy z e-Doreczen,

2) jesli nie posiada ADE - stosujemy Publiczng Ustuge Hybrydowg (PUH) .

8§ 4. Model organizacyjny wysytki e-Doreczen
1. W Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie stosuje sie model mieszany
wysytki e-Doreczen.
2. Model obejmuje:
1) wysytke scentralizowang realizowang przez Biuro Rektora i Kanclerza,
2) wysytke rozproszong realizowang przez wyznaczone komorki organizacyjne.
3. Wysytka scentralizowana obejmuje w szczegblnosci korespondencie:
1) kierowang do organéw administracji publicznej, sgdéw i organéw kontroli;
2) majgcg charakter ogélnouczelniany i podpisywang przez Rektora lub Kanclerza;
3) prowadzong w ramach postepowan administracyjnych, z wytgczeniem spraw
studenckich;
4) wymagajaca jednolitej kontroli formalnoprawne;j.
4. Wysytka rozproszona obejmuje korespondencje prowadzong w ramach biezgcej
dziatalnosci komdérek, w szczegélnosci w sprawach studenckich, pracowniczych i
finansowych.

§ 5. Dostep do systemu e-Doreczen i komoérki organizacyjne uprawnione do

wysytki

1. Rektor wyznacza, oprécz Biura Rektora i Kanclerza, komorki organizacyjne, ktérych wykaz
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, do dokonywania wysytki korespondenciji za
posrednictwem systemu e-Doreczen,.

2. Do wysytki e-Doreczen w wyznaczonych komérkach uprawnieni sg wytgcznie pracownicy,
posiadajgcy pisemne upowaznienie.

3. Upowaznienia sg nadawane imiennie i podlegajg ewidencji prowadzonej przez Biuro
Rektora i Kanclerza.
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. Imienny wykaz pracownikéw upowaznionych do wysytki e-Doreczen w poszczegblnych

komaérkach organizacyjnych prowadzi Biuro Rektora i Kanclerza.

. Upowaznienia mogg by¢ cofniete w kazdym czasie decyzjg Rektora.
. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, sg odpowiedzialni za przygotowanie, weryfikacje i

wysytke dokumentow za posrednictwem ustugi e-Doreczen, a takze wtasciwe ich
przechowywanie oraz archiwizacje.

. Wysytka korespondenciji przez komorki, o ktérych mowa w ust. 1, moze odbywaé

sie wytacznie w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

. Pracownicy wyznaczonych komadrek organizacyjnych otrzymujg uprawnienia do wysytki

korespondenciji elektronicznej w systemie e-Doreczen zgodnie z nadanym zakresem
dostepu.

. Wyznaczone komorki organizacyjne ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowosc¢ formalng wysytanej korespondencji,

2) terminowos¢ wysytki,

3) archiwizacje dowoddéw nadania w systemie kancelaryjnym Uczelni.

Osoby wyznaczone sg zobowigzane do:

1) korzystania z ustug e-Doreczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i aktami

wewnetrznymi;

2) zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z realizacjg doreczen;

3) terminowej realizacji wysytki i odbioru korespondenciji;

4) ochrony danych osobowych oraz tajemnic prawnie chronionych;

5) nieudostepniania danych dostepowych osobom trzecim.

Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 10 pkt. 2, 4 i 5, obowigzujg réwniez po ustaniu
zatrudnienia lub cofnieciu upowaznienia.

. Nadzér nad realizacjg wysytki e-Doreczen przez wyznaczone komérki organizacyjne

sprawuje administrator skrzynki e-Doreczen.

§ 6. Przygotowanie korespondencji do wysytki w systemie e-Doreczen:

1.

Dokumenty przeznaczone do wysytki za pomocg e-Doreczen muszg zostaé
przygotowane zgodnie z Regulaminem swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej dostepnym na stronie
Poczty Polskiej: (https://bip.poczta-polska.pl/wp-
content/uploads/Regulamin_PURDE_i_PUH_v.2.0.pdf).

. Wszystkie dokumenty elektroniczne, w tym pisma wraz z zatgcznikami, muszg by¢

opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym kierownika jednostki lub
pracownika przez niego upowaznionego.

. Dokumenty wymagajgce podpisu kwalifikowanego rektora sg przekazywane do Biura

Rektora i Kanclerza, a po podpisaniu zwracane do wtasciwej komorki, ktéra dokonuje
ich wysytki.

. Niedopuszczalne jest wysytanie skandw pism podpisanych odrecznie.


https://bip.poczta-polska.pl/wp-content/uploads/Regulamin_PURDE_i_PUH_v.2.0.pdf
https://bip.poczta-polska.pl/wp-content/uploads/Regulamin_PURDE_i_PUH_v.2.0.pdf

5. W przypadku niezastosowania sie do niniejszych zasad, wysytka w trybie PURDE lub
PUH nie zostanie przyjeta do realizacji.

§8 7. Wysytanie korespondencji w trybie Publicznej Ustugi Rejestrowanego
Doreczenia Elektronicznego przez e-Doreczenia (PURDE)

1. Aby przygotowac korespondencje do wysytki nalezy utworzy¢ pismo/-a elektroniczne
podpisane certyfikatem kwalifikowanym/podpisem zaufanym w formacie .pdf na
papierze firmowym.

2. Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku (zarowno Zrédtowego, jak i poszczegdlnych
zatgcznikéw) to 15 MB.

3. Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakéw niedozwolonych ~ "# % & *: <>?1/\{| };
oraz spacji poniewaz przy wysytce za pomoca ustugi e-Doreczen plik zostanie
odrzucony. Nazwa pliku musi odnosic¢ sie do tresci dokumentu (np.
Decyzja_nr_1_2025_UKR_15_lipca_2025_Jan_Kowalski_WOTL ;
Sprawozdanie_Roczne_2025), co ma znaczenie przy generowaniu dokumentu
potwierdzajgcego weryfikacje podpisu elektronicznego.

4. Dopuszczalne formaty plikdw zatgczanych do przesytek w ramach realizacji PURDE:
Axt,*.ppt,*.rtf,*.docx,*.png, *.gzip, *.xsd, *.jp2,*.dgn,*.dxf,*.dwg,*.XMLenc,*.ASIC,*.rng,*
Xxsl*xslt,*.pdf,*.xls,* . xlsx, *.svg,*.7Z,* . xps, *.pptx,*.wav,*.m4a,*.gz,*.html,*.xhtml,*
.odt,*.csv,*.mp3,*.mpeg4,*.ods,*.jpg,*.avi,*.ogg,*.gml,*.geotiff,*.odp,*.jpeg,*.mpg,*
.ogv,*.doc,*.tif,*.mpeg,*.zip,*.tiff,*.mp4,*.tar,*.xades, *.cades,*.css,*.dwf,*.pades, *.ts|,
*.xmlsig,*.xml.

5. Jesli nie ma pewnosci, ze adresat posiada adres do doreczen elektronicznych (ADE)
korespondencje nalezy przygotowac wedtug instrukcji do wysytania korespondencji w
trybie PUH.

8§ 8. Wysytanie korespondenc;ji w trybie Publicznej Ustugi Hybrydowej przez e-
Doreczenia (PUH)

1. Aby przygotowaé korespondencje do wysytki nalezy utworzy¢ pismo/-a elektroniczne
podpisane certyfikatem kwalifikowanym/podpisem zaufanym w formacie .pdf na
papierze firmowym.

2. Przygotowac ewentualne zatgczniki (wysytka w trybie PUH zezwala na przestanie
dokumentéw zapisanych wytacznie w rozszerzeniu .pdf):

1) plik PDF musi by¢ w formacie A4 w orientacji pionowej 210 mm x 297 mm),

2) minimalne marginesy pliku PDF to 10 mm (gérny), 8 mm (dolny) oraz 15 mm (lewy i
prawy) —w tym nagtéwek od géry min. 10 mm i stopka od dotu min. 8 mm;

3) pliki PDF nadawane w ramach jednej przesytki w ramach realizacji PUH mogg mie¢
maksymalnie 98 kartek,

4) plik nie moze zawiera¢ ograniczen w postaci zabezpieczenia dostepnosci hastem,
do wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych o certyfikaty;

5) pliki nie mogg zawierac aktywnych formularzy;



6) min. stopien pisma drukowanego jednym kolorem to:
a) kroje jednoelementowe (np. Arial, Helvetica) - 5 pkt
b) kroje dwuelementowe (np. Times New Roman, Clarendon) - 6 pkt

7) min. stopien pisma drukowanego wiecej niz jednym kolorem lub w konturze to:
a) kroje jednoelementowe (np. Arial, Helvetica) - 8 pkt
b) kroje dwuelementowe (np. Times New Roman, Clarendon) - 10 pkt

8) do przygotowywania plikdw nalezy uzy¢ sterownikéw drukarki postscriptowej;

9) pliki nalezy generowac jako kompozytowe;

10) nazwa pliku PDF musi odnosi¢ sie do tresci dokumentu (np.
Decyzja_nr_1_UKR_15_lipca_2025_Jan_Kowalski_WM_III_R;
sprawozdanie_Roczne_2025), a takze:

a) nie moze zawierac¢ znakow niedozwolonych: ~ "# % & *: <>?1/\{|},
b) spacje wiodgce i koncowe w nazwach plikéw nie sg dozwolone,
c) dtugosé nazwy pliku wraz z rozszerzeniem max. 128 znakdw,

. Nalezy zapisa¢ przygotowany plik tekstowy do formatu pdf., podpisa¢ dokument

podpisem kwalifikowanym, dokonac¢ weryfikacji podpisu, pobra¢ raport z weryfikacji
podpisu i komplet ww. dokumentéw (tj. podpisany dokument wraz z raportem
weryfikacji podpisu) nalezy wystac lub przekaza¢ do wysytki — pamietajgc o
zachowaniu terminéw okreslonych w 8§ 9 ust.1i 2.

Wydruk dokumentu okreslonego w ust.3 (przed ztozeniem podpisu elektronicznego)
nalezy podpisac¢ odrecznie i odtozy¢ a/a.

. Operator wyznaczony (Poczta Polska) przeksztatci dokumenty na przesytke tradycyjng

(papierowaq) i doreczy jg adresatowi.

. System wygeneruje dowody, o ktérych mowa § 9 ust. 5i 6, ktére wraz z raportem z

weryfikacji podpisu nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.

8 9. Wysytka korespondencji

1.

Wysytka podpisanego dokumentu powinna nastgpic¢ najpdzniej nastepnego dnia od
sprawdzenia czy adresat posiada adres do e-Doreczen. Nalezy pamietac o
zachowaniu terminéw nadania.

. W przypadku przygotowania korespondencji do wysytki przed dniem wolnym lub

Swigtecznym, wysytka korespondencji powinna odby¢ sie z zachowaniem terminu
wskazanego w powyzszym punkcie.

. Przygotowanag przesytke (pismo oraz ewentualne zatgczniki) nalezy przestac

zahastowanym plikiem w formacie .zip na adres poczty elektronicznej wyznaczonego
pracownika w komadrce organizacyjnej, ktérej korespondencja dotyczy.

Pracownik obstugujgcy skrzynke do doreczen elektronicznych wysle przesytke. System
wygeneruje dowdd wystania i dowdd otrzymania.

. Dowdd otrzymania jest wystawiany:

1) w przypadku przesytek kierowanych na ADE podmiotéw publicznych —w chwili
wptywu,



2) w przypadku przesytek kierowanych do podmiotéw niepublicznych:

a) po odebraniu korespondencji przekazanej na adres do doreczen
elektronicznych podmiotu niepublicznego,

b) po uptywie 14 dni od dnia wptyniecia korespondenciji przestanej przez podmiot
publiczny na adres do doreczen elektronicznych podmiotu niepublicznego,
jezeli adresat nie odebrat go przed uptywem tego terminu.

6. Prowadzacy sprawe (przygotowujgcy przesytke) jest zobowigzany do dotgczenia a/a
dowoddw, o ktérych mowa w ust. 5i 6.

8 10. Archiwizacja

1. Pisma wytworzone w postaci elektronicznej przechowywane sg w komorkach, w ktérych
zostaty sporzadzone, zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego
rzeczowego wykazu akt, obowigzujgcych w AT.

2. Pracownik prowadzgcy sprawe monitoruje status przesytki, a po otrzymaniu Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia i Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia pobiera je i
przechowuje w aktach sprawy.

3. Nalezy zapewnié przechowywanie dokumentéw w sposdb gwarantujgcy ich integralnosé,
autentycznosc i dostepnosé.

4. Za archiwizacje dokumentow wysytanych za posrednictwem e-Doreczen odpowiadajg
pracownicy komadrek, w ktérych zostaty wytworzone.

8 11. Zasady odbierania i przekazywania korespondencji

1. Odbieranie korespondencji za pomocg systemu e-Doreczen realizuje Biuro Rektora
i Kanclerza.

2. Za biezgcg obstuge skrzynki e-Doreczen, w szczegdlnosci monitorowanie wptywajacej
korespondenciji, jej odbidr oraz rejestracje, odpowiada Biuro, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Korespondencja przekazywana jest do wtasciwych komadrek niezwtocznie, nie pdzniej nizw
nastepnym dniu roboczym.

§12. Obowigzki uzytkownikéw systemu e-Doreczen
1. Wszyscy uzytkownicy systemu e-Doreczen zobowigzani sg do:

1) zapoznania sie z zasadami zawartymi w Instrukcji bezpieczenstwa i poufnosci dla
uzytkownikow systemu e Doreczen w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w
Warszawie stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. Dokument ten reguluje
zasady ochrony informac;ji poufnych oraz okresla obowigzki uzytkownikéw w zakresie
bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie e-Doreczen oraz procedur
postepowania w przypadku podejrzenia naruszenia bezpieczernstwa.

2) Podpisania Klauzuli poufnosci dla oséb upowaznionych do korzystania z systemu e-
Doreczen stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3) Podpisania Oswiadczenia uzytkownika systemu e-Doreczer stanowigcego zatgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.



4) stosowania sie do zasad bezpieczenstwa i poufnosci opisanych w powyzszych
dokumentach w celu zapewnienia ochrony danych osobowych, danych wrazliwych
oraz innych informacji poufnych, do ktérych majg dostep w zwigzku z wykonywanymi
obowigzkami. Uzytkownicy systemu sg zobowigzani do zachowania najwyzszej
starannosci przy obstudze tych danych i do stosowania odpowiednich srodkéw
bezpieczenstwa w celu ich ochrony.

5) zachowania poufnosci wszelkich informaciji, do ktérych dostep uzyskali w ramach
korzystania z systemu e-Doreczen, zaréwno podczas wykonywania swoich
obowigzkéw zawodowych, jak i po ich zakoriczeniu. Obowigzek zachowania poufnosci
obejmuje rowniez informacje, ktére zostaty ujawnione w trakcie wymiany dokumentéw
lub komunikacji zwigzanej z systemem e-Doreczen.

6) zgtaszania wszelkich incydentéw zwigzanych z bezpieczenstwem systemu e-
Doreczen, w tym podejrzenia nieautoryzowanego dostepu, utraty danych, atakow
hakerskich lub innych naruszen bezpieczenstwa, niezwtocznie po ich wykryciu,
zgodnie z procedurami okreslonymi w Instrukcji bezpieczenstwa,

7) zapewnienia, ze dostep do systemu e-Doreczen jest wykorzystywany wytgcznie w
celach stuzbowych, zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z zakresu ich upowaznienia.
Jakiekolwiek niewtasciwe lub nieuprawnione korzystanie z systemu, w tym
wykorzystywanie dostepu do danych w sposéb niezgodny z przeznaczeniem, moze
skutkowac odpowiedzialnoscig stuzbowag i prawno-karno-administracyjna.

2. Wszyscy uzytkownicy systemu e-Doreczen zobowigzani sg do przestrzegania wszystkich
obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych (RODOQ), zasad bezpieczenstwa informaciji oraz przepiséw prawa cywilnego i
karnego.

3. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w Klauzuli poufnosci lub Klauzuli
bezpieczenstwa, uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym odpowiedzialnos¢ stuzbowa, cywilng i karng, w przypadku
niewtasciwego wykorzystania systemu e-Doreczen, ujawnienia informacji poufnych lub
danych wrazliwych osobom nieuprawnionym, a takze w przypadku zaniedbania w zakresie
stosowania zasad bezpieczenstwa. Odpowiedzialnosé uzytkownikéw obejmuje réwniez
konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania obowigzkéw okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu oraz w zatgczonych dokumentach.

8 13. Zasady przetwarzania danych osobowych
1. Zasady przetwarzania danych osobowych
1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z e-Doreczeniami-

tam, gdzie zachodzi ich przetwarzanie — jest Akademia Teatralna im. A. Zelwerowicza
w Warszawie. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych znajdg Paristwo
pod adresem: http://akademia.at.edu.pl/administracja/obowiazujace-
dokumenty/rodo/ W razie pytan prosimy o kontakt z naszym inspektorem danych
osobowych pod adresem e-mail: iod@e-at.edu.pl lub w naszej siedzibie.



2)

5)

w zakresie e-Doreczen nalezy stosowacé ogélne przepisy o ochronie danych
osobowych (tj. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawe o ochronie danych osobowych) jak réwniez zasady i
procedury ochrony danych osobowych obowigzujgce w Akademii Teatralnej, atow
sposob odpowiedni dla czynnosci opisanych niniejszym dokumentem,

majac na uwadze obowigzki prawne wynikajgce z ustawy o doreczeniach
elektronicznych, administrator danych osobowych traktuje e-Doreczenia jako
réwnolegty, ale korzystajgcy z zasady pierwszenstwa, sposéb doreczen
korespondenciji. Z tego powodu przetwarzajgc dane osobowe w ramach e-Doreczen
nalezy stosowac zasade minimalizacji oraz celowosci przetwarzania danych
osobowych, tj. przetwarzac tylko taka liczbe i zakres danych osobowych jaki jest
niezbedny dla prawidtowego realizowania e-Doreczen oraz nie pozyskiwac¢ danych
nadmiarowych (na tzw. zapas). W razie watpliwosci nalezy kontaktowac sie z
administratorem danych osobowych.

Dostep do systemu e-Doreczen uzyskujg osoby wyznaczone przez Administratora.
Nadanie uprawnien technicznych w systemie e-Doreczen stanowi rozszerzenie
dotychczasowego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych danej osoby o
operacje w tym systemie oraz o kategorie danych w nim przetwarzane. Rejestr
nadanych dostepow technicznych petni role ewidencji oséb upowaznionych w zakresie
obstugi e-Doreczen. W zakres upowaznienia wchodzi obsluga korespondenciji
wptywajagcej i wychodzacej w tym do odbierania i wysytania przesytek, weryfikacji
adresow w BAE, pobieranie dowoddéw otrzymania i wysytania korespondenciji, a takze
archiwizacji dokumentacji elektronicznej. Administrator prowadzi liste 0s6b z nadanymi
upowaznieniami. Kazda osoba, ktéra uzyskata dostep do systemu e-Doreczen jest
zobowigzana do poufnosci danych zawartych w systemie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), administrator informuje o zasadach
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obstugg korespondencji przez system e-
Doreczen:

a) Administrator Danych Osobowych (ADO) Administratorem danych osobowych
jest Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ul. Miodowa
22/24, 00-246 Warszawa.

b) Inspektor Ochrony Danych (IOD) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych, pod adresem e-mail: iod@e-at.edu.pl
lub korespondencyjnie na adres siedziby Administratora.


mailto:iod@e-at.edu.pl

c) Celeipodstawy prawne przetwarzania Paristwa dane osobowe (w tym m.in. imig,

nazwisko, adres do doreczen elektronicznych - ADE, dane zawarte w
korespondencji) przetwarzane sg w celu:

i. skutecznego doreczania i odbierania korespondencji w sprawach
administracyjnych, studenckich, pracowniczych oraz innych sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Uczelni — na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO (wypetnienie obowigzku prawnego);

ii. w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych oraz ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

iii. w celu zapewnienia dostepu do system (osoby majgce dostep do system e-
Doreczenia w celu jego obstugi) na podstawie powyzeych przepiséw oraz art.
6 ust. 1 lit. f RODO tj. uzasadnionego interesu prawnego jakim jest
zapewnienie obstugi system.

d) Odbiorcy danych osobowych Odbiorcami Paristwa danych osobowych mogg by¢:

i. Minister Cyfryzaciji (jako organ prowadzgcy baze adreséw elektronicznych —
BAE);
ii. Operator wyznaczony — Poczta Polska S.A. (w zakresie realizacji publicznej
ustugi PURDE oraz publicznej ustugi hybrydowej PUH);
iii. podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie przepiséw prawa
(np. sady, organy kontrolne);
iv. dostawcy ustug IT obstugujgcy systemy kancelaryjne Uczelni.

e) Okres przechowywania danych Dane osobowe bedg przechowywane przez okres

niezbedny do realizacji danej sprawy, a nastepnie przez okres wynikajgcy z
przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
wewnetrznego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) obowigzujgcego w
Akademii Teatralne;j.
Prawa osdb, ktérych dane dotyczg Osobom, ktérych dane sag przetwarzane
przystuguje prawo do:

i. dostepudo tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

ii. sprostowania (poprawiania) swoich danych;

iii. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

iv. usuniecia danych (w sytuacjach przewidzianych prawem, z uwzglednieniem
obowigzkdw archiwizacyjnych);

v. whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (www.uodo.gov.pl), jezeli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie
danych narusza przepisy RODO.

Informacja o wymogu podania danych Podanie adresu do doreczen
elektronicznych jest wymogiem ustawowym w przypadku podmiotéw publicznych,
przedsiebiorcéw oraz oséb wykonujgcych zawody zaufania publicznego. W
przypadku oséb fizycznych podanie ADE jest dobrowolne, jednak w razie jego braku



korespondencja bedzie kierowana za posrednictwem publicznej ustugi hybrydowe;j
(wydruk papierowy) lub tradycyjnej przesytki pocztowe;.

h) Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i profilowanie Paristwa dane nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaty profilowaniu.

i) Przekazywanie danych do panstw trzecich Administrator co do zasady nie
przekazuje danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG), chyba ze specyfika
sprawy wymaga doreczenia korespondencji transgranicznej zgodnie z przepisami o
e-Doreczeniach.

§ 14. Wytagczenia stosowania przepiséw o e-Doreczeniach
1. Nie stosuje sie doreczenia z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej w przypadku:
1) doreczania korespondenciji:
a) zawierajgcej informacje niejawne;
b) w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz w konkursie
prowadzonych na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdéwien
publicznych;
C) w postepowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie ustawy
z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi,
d) jezeli przepisy odrebne przewidujg wnoszenie lub doreczanie korespondencji
z wykorzystaniem innych niz adres do doreczen elektronicznych rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, w szczegélnosci na konta w systemach
teleinformatycznych obstugujgcych postepowania sgdowe lub do repozytoriow
dokumentow.
2) wymiany danych z systemami teleinformatycznymi za pomocg ustug sieciowych;
3) gdy adresat wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwotnie
w postaci papierowej;
4) gdy korespondencja nie moze by¢ doreczona na adres do doreczen elektronicznych
albo z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na:
a) brak mozliwosci sporzgdzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepiséw odrebnych;
b) brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy z
przepiséw odrebnych;
c) koniecznosé doreczenia niepodlegajgcego przeksztatceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy;
d) wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panistwa, obronnosé lub
porzadek publiczny;
e) ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajgce z objetosci korespondencji oraz
inne przyczyny majgce charakter techniczny.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji stosowania doreczen elektronicznych

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UPRAWNIONYCH DO WYSYLKI
KORESPONDENCII W SYSTEMIE E-DORECZEN

Lp. | Komérka Zakres spraw objetych wysytka e-Doreczen Zakres
organizacyjna uprawnien
1
Biuro Rektoraii Korespondencja rektorska, zarzgdzenia, decyzje, Wysytka
Kanclerza pisma ogoélne Odbieranie
2 . . . _
Dziat Kadr - N Sprawy pr'acownlcze, d'ecyZJe kadrgwe, zawiadomienia Wysytka
(pracownicy — nauczyciele akademiccy)
3 Sprawy pracownicze, decyzje kadrowe, zawiadomienia
DziatKadr - P (pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi) Wysytka
4 Sprawy pracownicze, podatkowo-ubezpieczeniowe
Dziat Ptac (ZUS, US, PPK), dokumentacji ptacowa, zaswiadczenia | Wysytka
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu
* [owoomug | DO s s RNt
Toku Studiéw P yeza ysy
6 Biuro Kolegium , G
Zarzadozego Sprawy zwigzane z doktoratami i habilitacjami Wysytka
Kierownik BOTS Decyzje administracyjne dotyczgce oso6b studiujgcych Wysytka
Dziat Finansowy Korespondencja finansowa, wezwania, decyzje Wysytka
ID';lat Finansowy - | Korespondencja finansowa, wezwania, decyzje - Filia Wysytka
Filia
10 — I
Sekretariat - Filia | Korespondencja Filia Wysytka
11 Koordynator ds. . . -
orojektéw Korespondencja dotyczaca projektéw i dostepnosci Wysytka
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji stosowania doreczen elektronicznych

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA | POUFNOSCI DLA UZYTKOWNIKOW
SYSTEMU E-DORECZEN W AKADEMII TEATRALNEJ IM. A. ZELWEROWICZA
W WARSZAWIE

1. Instrukcja okresla zasady bezpieczenstwa oraz poufnosci informac;ji przetwarzanych w
systemie e-Doreczen w Akademii Teatralnejim. A. Zelwerowicza w Warszawie.

2. Celem instrukcji jest zapewnienie zgodnego z prawem, bezpiecznego i poufnego obiegu
korespondencji urzedowej, w szczegélnosci ochrony danych osobowych, informac;ji
stuzbowych oraz tajemnic ustawowo chronionych.

1. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw AT posiadajgcych dostep do systemu
e-Doreczen.
2. Obowigzek zachowania poufnosci obowigzuje rowniez po ustaniu zatrudnienia lub
cofnieciu uprawnien do systemu.
3. Uzytkownik systemu:
1) korzysta z systemu wytgcznie w celach stuzbowych;
2) przestrzega zasad bezpieczenstwa i poufnosci;
3) ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania wykonywane z uzyciem swojego konta.

1. Dostep do systemu e-Doreczen odbywa sie wytgcznie z urzgdzen stuzbowych lub
zatwierdzonych przez administratora IT.

2. Logowanie nastepuje przy uzyciu indywidualnych srodkow identyfikaciji elektronicznej np.
profil zaufany, e-dowdd, mObywatel). Uzytkownik ma obowigzek chroni¢ fizyczny dostep
do urzadzen powigzanych z autoryzacjg (np. telefon z aplikacjg mObywatel).

3. Zabrania sie:

1) udostepniania danych uwierzytelniajacych osobom trzecim;
2) pozostawiania aktywnej sesji bez nadzoru;
3) zapisywania haset w sposéb umozliwiajgcy ich odczyt przez osoby nieuprawnione.

§4.
1. Dokumenty przetwarzane w systemie e-Doreczen mogg zawieraé dane osobowe oraz
informacje prawnie chronione.
2. Uzytkownik zobowigzany jest do:
1) przetwarzania informacji wytgcznie w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkow
stuzbowych;
2) zabezpieczenia dokumentow przed dostepem 0sdb nieuprawnionych;
3) stosowania zasady minimalizacji danych.

12



. Zabrania sie kopiowania dokumentéw na prywatne nosniki oraz przesytania ich poza
system bez podstawy prawnej.

. Dokumenty pobrane z systemu e-Doreczen nalezy przechowywac wytacznie w lokalizacjach
sieciowych wskazanych przez Administratora IT. Zabrania sie ich przechowywania na
niezabezpieczonych pulpitach komputeréw lub w folderach ,,Pobrane”.

. Dokumenty pobrane z systemu e-Doreczen na dysk lokalny urzadzenia muszg zostac
niezwtocznie usuniete po ich zaimportowaniu do uczelnianego systemu obiegu dokumentow

lub po ustaniu potrzeby ich przetwarzania na dysku lokalnym.

1. Informacje przetwarzane w systemie e-Doreczen majg charakter poufny.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania poufnosci tresci korespondencji, danych
osobowych oraz informaciji stuzbowych.

3. Zabrania sie omawiania tresci spraw prowadzonych w systemie w obecnosci oséb
nieuprawnionych.

4. Udostepnianie informacji moze nastgpic¢ wytgcznie w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa lub na polecenie przetozonego.

1. Srodki podpisu elektronicznego nalezy przechowywaé w sposéb uniemozliwiajgcy ich
przejecie przez osoby trzecie.

2. W przypadku podejrzenia kompromitacji podpisu nalezy niezwtocznie poinformowac
administratora systemu.

3. Zabrania sie pozostawiania karty kryptograficznej z podpisem kwalifikowanym w czytniku
komputera po zakoniczeniu podpisywania dokumentéw.

§7.
1. Zaincydent bezpieczenstwa i naruszenia poufnosci uznaje sie w szczegolnosci:
1) utrate dostepu do konta;
2) podejrzenie nieuprawnionego dostepu;
3) btedne doreczenie korespondencji;
4) kradziez lub zagubienie urzadzenia stuzbowego lub telefonu stuzgcego do autoryzacji
5) ujawnienie informacji osobom nieuprawnionym.
2. Kazdy incydent nalezy niezwtocznie zgtosi¢ administratorowi systemu oraz Inspektorowi
Ochrony Danych zgodnie z przyjetg procedura.

§8.
1. Uzytkownicy systemu e-Doreczen zobowigzani sg do udziatu w szkoleniach z zakresu
bezpieczenstwa i poufnosci informacji.

2. Brak znajomosci niniejszej instrukcji nie zwalnia z odpowiedzialnosci.
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji stosowania doreczen elektronicznych

KLAUZULA POUFNOSCI DLA OSOB UPOWAZNIONYCH DO KORZYSTANIA
Z SYSTEMU E-DORECZEN

Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
polegajacych w szczegdlnosci na przygotowaniu, wysytce, odbiorze lub obstudze doreczen
elektronicznych w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie, zobowigzuje sie do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji, do ktérych uzyskam dostep w toku realizacji
tych czynnosci.

1. Przezinformacje poufne rozumiem w szczegélnosci:
1) dane osobowe;
2) informacje objete tajemnicg prawnie chroniong;
3) informacje dotyczgce spraw studenckich, pracowniczych oraz
administracyjnych;
4) informacje techniczne, organizacyjne i systemowe dotyczgce funkcjonowania
doreczen elektronicznych.

2. Zobowigzuje sie do wykorzystywania informacji poufnych wytgcznie w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych mi obowigzkéw stuzbowych.

3. Zobowigzanie do zachowania poufnosci obowigzuje zaréwno w trakcie zatrudnienia
lub wspétpracy, jak i po ich ustaniu, niezaleznie od przyczyny.

4. Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie obowigzku poufnosci moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowg, stuzbowa, dyscyplinarng, cywilng lub karng, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Instrukcjg stosowania doreczen
elektronicznych w Akademii Teatralnejim. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
oraz obowigzujgca Polityka ochrony informacji oraz danych osobowych w Akademii
Teatralnejim. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie.

IMI€ i NAZWISKO: ..ceiieeiireireeiieeeeeeeeeeeeireeeeeane

Komdrka organizacyjna: ....ceecceeeeeeeceeeeeeeceeeeseceeeeeeene

Data: ceeieeeeereeccree e

Podpis praCowniKa: ........eeeeeeeeeeeeceiereeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeens
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji stosowania doreczen elektronicznych

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA SYSTEMU E-DORECZEN

Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze:

1.

Zapoznatem/am sie z Instrukcjag bezpieczenstwa i poufnosci dla uzytkownikéw
systemu e Doreczen w Akademii Teatralnejim. A. Zelwerowicza w Warszawie i
zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze dostep do systemu e-Doreczen ma charakter
indywidualny i nie moze by¢ udostepniany osobom trzecim.

Zobowigzuje sie do korzystania z systemu e-Doreczen wytgcznie w celach stuzbowych
oraz do ochrony danych i informac;ji uzyskanych za jego posrednictwem.

Przyjmuje do wiadomosci, ze dokumenty przetwarzane w systemie e-Doreczen mogag
zawiera¢ dane osobowe oraz informacje prawnie chronione i wymagajg zachowania
poufnosci.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtaszania administratorowi systemu lub
Inspektorowi Ochrony Danych wszelkich incydentéw bezpieczenstwa, w
szczegoélnosci utraty dostepu, podejrzenia naruszenia lub btednego doreczenia
korespondenciji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie zasad bezpieczenstwa moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowa lub dyscyplinarna.

Oswiadczenie sktadam dobrowolnie i Swiadomie.

Imig i NazwWisko pracownika: ........coccvveeereeieeereniineeeenceeeeeeessneeeens

KomaArka organizacyjna: ..cceeeceeeeereeeeeeeesineerensneeeeeessneeesennnes

Data: .

......................................................

Podpis praCowWNiKa: ........ceeeeeeieeerivnereeeeeieeneerivneneeeeessens
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