Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 10/2025
Rektora PWSFTvIT

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej
Panstwowej Wyzszej Szkole Filmowej, Telewizyjnej i Teatralnej
im. Leona Schillera w Lodzi

Przedmiot regulacji

§1

Regulamin korzystania z poczty elektronicznej Panstwowej Wyzszej Szkole Filmowej, Telewizyjnej
i Teatralnej im. Leona Schillera w todzi (zwany dalej ,Regulaminem”), okresla zasady korzystania
z poczty elektronicznej w domenie filmschool.lodz.pl, w szczegdlnosci wymiany informacji, w tym
korespondencji masowej oraz nalezytego zabezpieczenia przesytanych tresci oraz zasad zaktadania
i likwidowania poczty.

wnN

Przepisy ogélne

§ 2

Pracownicy, osoby studiujgce oraz wspdtpracujgce z Uczelnia na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (zwani dalej ,Uzytkownikami”’) sg zobligowani do posiadania konta poczty
elektronicznej w domenie filmschool.lodz.pl.

Zapisu ust. 1 nie stosuje sie do osob krétkotrwale wspdtpracujgcych z Uczelnig w trybie
incydentalnym.

Konta poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ zaktadane dla jednostek
organizacyjnych, stowarzyszen, innych organizacji dziatajacych przy Uczelni oraz na potrzeby
realizacji wydarzen, ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest PWSFTViT.

Nadzor nad pocztg elektroniczng sprawuje Dziat IT.

Zakladanie kont poczty elektronicznej w domenie filmschool.lodz.pl

§3

Konta poczty elektronicznej zaktadane sg na wniosek sktadany w formie mailowej do Dziatu IT na
adres lanadmin@filmschool.lodz.pl.
Konta pocztowe sg zaktadane na czas trwania relacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 Regulaminu.
Za zgtaszanie do Dziatu IT potrzeby utworzenia konta poczty elektronicznej odpowiedzialni s3:
1) Dziat Kadr dla pracownikéw etatowych Uczelni;
2) Dziekanaty dla:
a) 0soOb wspotpracujgcych z danym wydziatem,
b) studentow,
c) kont dla jednostki wewnatrz wydziatu (np. adres katedry, zaktadu, grupy studentow);
3) Kierownicy na potrzeby kierowanych przez nich jednostek lub innych niezbednych do
funkcjonowania ich dziatow.
4) Sekretariat Szkoty Doktorskiej dla doktorantéw oraz osob wspotpracujgcych ze Szkotg
Doktorska.
5) Koordynatorzy projektow dla pracownikbw  wspotpracujgcych z  Uczelnia  przy
projektach/grantach.
Adres konta poczty elektronicznej powinien mie¢ postac:
1) dla pracownika, oséb wspotpracujgcej z Uczelnig oraz doktorantow:
<pierwsza litera imienia>.<nazwisko>@filmschool.lodz.pl;
2) dla studentéw i uczestnikéw studiow podyplomowych:
<pierwsza litera imienia>.<nazwisko>@student.filmschool.lodz.pl;
3) dla jednostki:
<nazwa jednostki>@filmschool.lodz.pl;
4) dla wydarzenia:
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<nazwa wydarzenia>@filmschool.lodz.pl.

. W przypadku funkcjonowania w poczcie identycznego adresu mailowego, tworzony jest adres

mailowy w postaci:

<imie>.<nazwisko>@filmschool.lodz.pl,

<imie>.<nazwisko>@student.filmschool.lodz.pl,
lub inny element wyrdzniajgcy.
Adres konta poczty elektronicznej niezgodny ze wzorem okreslonym w ust. 4 i 5 moze byc¢
dopisany jako alternatywny adres mailowy (alias) do wtasciwego konta pocztowego.
Dostep do konta pocztowego jest chroniony hastem. Hasto powinno sktada¢ sie z:
co najmniej 11 znakdéw, w tym: jednej wielkiej litery, jednej cyfry, jednego znaku specjalnego.
Uzytkownik otrzymuje pierwsze hasto wygenerowane przez Dziat IT i przestane do osoby
zgtaszajgcej lub na adres mailowy wskazany w zgtoszeniu.

Zasady korzystania przez Uzytkownikoéw z poczty elektronicznej

§4

Korzystanie poczty elektronicznej jest jednym ze sposobdéw realizowania obowigzkéw

powierzonych uzytkownikowi poczty.

Uzytkownicy majg obowigzek korzystania z poczty elektronicznej w korespondencji wewnetrzne;j i

zewnetrznej w sprawach zwigzanych z Uczelnia.

Z konta poczty elektronicznej moze korzysta¢ wytgcznie osoba, dla ktérej konto zostato zatozone.

Zabronione jest udostepnianie hasta dostepu do konta osobom trzecim.

Zabrania sie uzywania poczty elektronicznej do reprezentowania Uczelni w sposéb wykraczajgcy

poza przyznane kompetencije.

Za niedozwolone uzycie konta poczty elektronicznej uznaje sie ponadto jakiekolwiek uzycie

prowadzgce do naruszenia dobrego imienia Uczelni oraz przepisbw prawa wewnetrznego,

w tym Polityki Bezpieczenstwa Informaciji. W szczegdlnosci, za dziatania niedozwolone uznaje sie:

1) dziatania zmierzajgce do ujawnienia informacji wrazliwych;

2) dziatania skutkujgce naruszeniem dobr osobistych osdb trzecich;

3) wykorzystanie poczty elektronicznej w celach prowadzenia dziatan politycznych Ilub
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) wykorzystanie ustugi poczty w celu rozsytania spamui;

5) dziatania sprzeczne z ogdlnie przyjetymi normami obyczajowymi.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ i zawartos¢ korespondencji wysytanej za

posrednictwem posiadanego konta poczty elektroniczne;.

Podczas wysytania korespondencji elektronicznej Uzytkownik musi pamieta¢, ze kieruje

korespondencje w imieniu Uczelni i jest zobowigzany do:

1) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej jeden raz dziennie;

2) bezzwlocznego odpowiadania na korespondencje ze zwroceniem szczegoOlnej uwagi na
poprawnos¢ adresu odbiorcy;

3) umieszczania podpisu i podstawowych danych Uczelni, zgodnie z przyjetym wzorem (dotyczy
pracownikéw);

4) umieszczania podpisu oraz wskazanie roku studiow, wydziatu i/lub specjalnosci (dotyczy oséb
studiujacych);

5) postepowania zgodnie z prawem, w tym z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji podczas przesytania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej;

W przypadku nieobecno$ci pracownika:

1) do 3 dni — pracownik jest zobligowany do ustawienia autorespondera z informacjg o jego
nieobecnosci;

2) od 4 do 30 dni — pracownik jest zobligowany do ustawienia autorespondera z informacjg o jego
nieobecnosci oraz informac;ji z kim nalezy sie kontaktowaé w sprawach ,pilnych”

3) powyzej 30 dni - pracownik jest zobligowany do ustawienia autorespondera z informacjg o jego
nieobecnosci ze wskazaniem osoby =zastepujgcej go, ustalonej z przetozonym Ilub
autoresponder jest ustawiany przez administratora na wniosek przetozonego pracownika.

Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem konta oraz préby wytudzenia danych poprzez

konto poczty elektronicznej lub nieuprawnionego dostepu do niego powinny by¢ zgtaszane do

Dziatu IT pod adres lanadmin@filmschool.lodz.pl lub telefoniczne +48726156136, +48726156146.
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§5
Korespondencja masowa, taka jak np. adres zbiorczy <wszyscy>@filmschool.lodz.pl>, powinna
by¢ wykorzystywana wytgcznie, gdy informacje muszg dotrze¢ do catej spotecznosci lub okreslonej
kategorii odbiorcow.

. Wystanie korespondencji masowej mozliwe jest tylko przez osoby, ktére otrzymaly zgode Rektora

albo Kanclerza i zostaty uprawnione przez Dziat IT do rozsytania korespondencji seryjnej.
Zabrania sie udostepnianie adresow zbiorczych innym osobom.
Osoby, ktére nie majg uprawnien do wysytania wiadomosci do adreséw zbiorczych, powinny
kontaktowa¢ sie z uprawnionymi jednostkami lub osobami w przypadku potrzeby wystania
informacji do catej spotecznosci lub jej okreslonej czesci.
W przypadku korespondencji masowej nalezy stosowac opcje ukrycia adresow UDW (Ukryte Do
Wiadomosci), aby chroni¢ prywatnosé¢ odbiorcow, wskazujgc swéj adres e-mail w polu Do. W celu
ograniczenia ilosci niepozgdanej korespondencji, opcja ,odpowiedz do wszystkich” powinna by¢
stosowana jedynie w niezbednych i uzasadnionych przypadkach.
Rektor lub Kanclerz zatwierdzajg tworzenie adresow zbiorczych oraz dbajg o przestrzeganie
polityki dotyczgcej komunikacji wewnetrznej.
Jednostkami oraz osobami upowaznionymi do rozsylania korespondencji masowej sg
w szczegolnosci:
1) w kwestiach ogdlnouczelnianych dla catej spotecznosci akademickiej:
a) Rektor,
b) Prorektorzy,
c) Petnomocnicy Rektora,
d) Kanclerz,
e) Dziat Rektorski,
f) Dziat Promocji,
g) Biblioteka i Osrodek Informacji Filmowej;
2) do komunikacji wewnetrznej w sprawach pracowniczych:
a) Dziat Kadr,
b) Zwigzki Zawodowe;
3) w komunikacji do studentéw i doktorantow:
a) Dziat Organizacji Studiéw,
b) Dziat Rektorski,
c) Dziat Nauki,
d) Samorzad Studencki,
e) Samorzad Doktorantéw;
4) w komunikacji do studentow i wyktadowcow Wydziatu:
a) Dziekani,
b) Kierownicy Katedr,
c) Dziekanaty,
d) Dziat Nauki;
5) w uzasadnionych przypadkach na wniosek osoby zainteresowanej Rektor albo Kanclerz moze
wyrazi¢c zgode na rozsylanie korespondencji masowej osobom lub jednostkom
niewymienionym w pkt. 1-4.

Konfigurowanie, adresowanie wiadomosci i przesytanie danych osobowych za posrednictwem

1.

2.

3.

poczty elektronicznej

§6

Kazda wiadomos¢ powinna by¢é wysylana z zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie
sprawdzenia poprawnosci tresci, zatgcznikéw, a takze adresatow wiadomosci.

Zalecane jest okresowe czyszczenie skrzynki pocztowej poprzez usuwanie starych wiadomosci,
ktére nie bedg juz potrzebne oraz przechowywanie wiadomosci w strukturze folderow.

W  sytuacji, gdy kilku pracownikow korzysta z ogdlnego adresu e-mail np.
<kontakt>@filmschool.lodz.pl, to kazda wiadomos¢ powinna zosta¢ podpisana imieniem
i nazwiskiem osoby, ktora udziela odpowiedzi.
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§7

Pliki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ przekazywane w formie zaszyfrowanej,
zabezpieczone hastem.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe oraz zostaé przekazane odbiorcy
innym kanatem komunikacji (np. sms, telefonicznie, osobiscie).

§8

Przestanie wiadomosci do konkretnej osoby/oséb powinno wynikaé z celu komunikacji.

Adresatow, ktorych zaangazowanie jest konieczne dla osiggniecia zamierzonego celu (np.
uzyskania odpowiedzi) nalezy wskazywaé¢ w polu Do.

Wskazanie adresata w polu DW (Do Wiadomosci) powoduje jawne przestanie do niego kopii
wiadomosci.

Przekazywanie wiadomosci w sposéb ujawniajgcy dane adresatow (Do / Do wiadomosci) jest
dozwolone tylko wéwczas, gdy adresy e-mail odbiorcéw sg adresami stuzbowymi, a adresaci znajg
wzajemnie swoje adresy e-mail i sg zaangazowani w sprawe, ktérej dotyczy wysytana wiadomosé.
W przypadku wysytania wiadomosci do osoby, o ktoérej wiadomo, ze jest nieobecna lub rzadko
odbiera poczte, zalecane jest przesytanie korespondencji do wiadomosci osoby odpowiedzialnej
za dang sprawe i/lub podejmujgcej w tym temacie decyzje. Zmniejsza to ryzyko powstania strat lub
zagrozen wynikajgcych z nieterminowego obstugiwania korespondencji przez adresata.

W przypadku uzycia pola UDW (Ukryte Do Wiadomosci) osoby wpisane w to pole sg niewidoczne
dla pozostatych odbiorcow.

. W przypadku wysytania wiadomosci do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie lub

korzystajg z prywatnych adreséw e-mail, nalezy ich adresy wskaza¢ w polu Ukrytej kopii (UDW).
W takim wypadku wiadomos$¢ nalezy zaadresowac do siebie, wskazujgc swoéj adres e-mail w polu
Do.

Kontrola i odpowiedzialnos$¢

§9

Raz w roku w terminie do konca lutego danego roku Dziat IT przeprowadza kontrole zgodnosci
liczby aktywnych kont z uaktualnionymi listami uprawnionych uzytkownikéw.

Dziekanaty, kierownikéw innych jednostek i Dziat Kadr sg zobowigzani dostarczy¢ uaktualnione
listy uzytkownikéw do konca stycznia danego roku.

W przypadku wykrycia nieprawidtowos$ci, Dziat IT informuje o tym Dziekanat lub kierownika
jednostki i uzgadnia dalsze postepowanie (utworzenie nowego konta, zmiana adresu e-mail,
usuniecie konta). W przypadku usunigcia konta stosuje sie odpowiednio przepisy § 13
Regulaminu.

§ 10

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu oraz innymi niezaleznymi
okolicznosciami;

2) skutki udostepnienia przez Uzytkownika hasta dostepu do konta pocztowego osobom trzecim;

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego z przyczyn technicznych zwigzanych
w szczegolnosci z konserwacjg lub wymiang sprzetu oraz z innych przyczyn niezaleznych
od Uczelni;

4) sposob wykorzystywania konta pocztowego przez Uzytkownika oraz szkody, jakie poniost
w konsekwencji nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu wiadomosci;

5) szkody zwigzane z uzytkowaniem konta pocztowego;

6) tresci przesylane w systemie poczty elektronicznej, z wyjatkiem wiadomosci wysytanych
z upowaznienia lub za zgodg Wtadz Uczelni.

Niewtasciwe wykorzystanie poczty elektronicznej, w tym wysylanie masowej korespondencji bez

zgody Wtadz Uczelni, moze skutkowac¢ konsekwencjami dyscyplinarnymi.
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Ochrona danych
§11

Uzytkownik konta poczty elektronicznej Uczelni, z chwilg rozpoczecia korzystania z poczty zgadza

sie na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie podanych informacji o sobie przez

Uczelnie wytgcznie w celach technicznych i statystycznych, zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.).

Sprawdzanie przez administratora serwera pocztowego zawartosci wiadomosci pocztowych

Uzytkownikow kont pocztowych w Uczelni nastepuje wylgcznie za zgodg Rektora lub Dziekana

i jest mozliwe w przypadkach:

1) uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Uzytkownika postanowien Regulaminu lub
przepisoéw prawa powszechnie obowigzujgcego;

2) gdy dostep jest niezbedny ze wzgledu na interes Uczelni;

3) wezwania uprawnionego organu panstwowego za zgodg Rektora.

Blokowanie konta poczty elektronicznej
§ 12

. W przypadku wykorzystania przez Uzytkownika konta pocztowego w sposob niezgodny
Z niniejszym Regulaminem, Uczelnia ma prawo zablokowa¢ konto pocztowe bez informowania
Uzytkownika.

Konto pocztowe Uzytkownika moze by¢ odblokowane po usunieciu przyczyny jego zablokowania.

Zamykanie kont poczty elektronicznej
§13

Pracownik konczacy zatrudnienie w Uczelni, zobowigzany jest do przejrzenia zawarto$ci swojej
skrzynki pocztowej i przekazania przetozonemu lub osobie przejmujgcej obowigzki, danych
zwigzanych z wykonywang praca.

Na wniosek kierownika jednostki skrzynka pocztowa moze zostac zarchiwizowana.

Przetozony moze zobowigza¢ pracownika do skontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi,
z ktorymi pracownik pozostawat w stuzbowych relacjach, celem poinformowania ich o usunieciu
adresu e-mail.

Osoby odpowiedzialne, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt. 1-5 majg obowigzek zgtoszenia do Dziatu
IT potrzeby zamkniecia konta.

Konta personalne dezaktywowane sg przez Dziat IT w terminie do 7 dni od dnia uzyskania
informacji o zakonczeniu stosunku pracy/obowigzywania umowy/trwania studiéw. Po 90 dniach
dane zostajg trwale usuniete, chyba, ze Rektor albo Kanclerz zdecyduje inaczej.

Konto jednostki dezaktywowane jest przez Dziat IT w terminie do 7 dni od dnia uzyskania
informacji o zakonczeniu jej funkcjonowania. Po 90 dniach dane zostajg trwale usuniete, chyba, ze
Rektor albo Kanclerz zdecyduje inaczej.

Konto wydarzenia, ktérego organizatorem lub wspétorganizatorem jest Uczelnia dezaktywowane
jest przez Dziat IT w terminie do 7 dni od dnia uzyskania informacji o zakonczeniu wydarzenia.
Po 90 dniach dane zostajg trwale usuniete.

Mozliwe jest zatozenie aliasu do konta jednostki lub konta przetozonego o nazwie takiej, jak konto
zlikwidowane.

Prawo dysponowania zarchiwizowang skrzynkg pocztowg przystuguje kierownikowi jednostki,
z ktérg powigzane byto konto lub osobie upowaznionej przez Rektora albo Kanclerza.



