Zatqcznik do zarzqdzenia nr 13/2024
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 13 stycznia 2024 roku

Regulamin korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu

Podstawa prawna

§1

Niniejszy regulamin okre§la zasady korzystania 1 obiegu korespondencji obstugiwanej

za posrednictwem  elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu Przyrodniczego

we Wroctawiu funkcjonujacej w ramach platformy ePUAP, w oparciu o:

1) ustawe zdnia 17 Ilutego 2005 roku o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne ;
2) ustawg z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

3) ustawe z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

Definicje

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

2) Kancelarii Ogoélnej (KO) — nalezy przez to rozumie¢ centralny punkt kancelaryjny
uczelni;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zarzadzajaca
dang jednostka organizacyjng uczelni, majacg kompetencje do ustalenia sposobu
zalatwiania sprawy 1 do zatwierdzenia ostatecznego jej rozstrzygniecia,

4) ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng Platform¢ Uslug Administracji
Publicznej (okreslanej dalej réwniez platforma ePUAP), tj. ogdlnopolska platforme
teleinformatyczng stuzaca do komunikacji obywateli 1 przedsigbiorcow z jednostkami
administracji publicznej w ujednolicony i standardowy sposéb;

5) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne;
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6) podskrzynce — nalezy przez to rozumie¢ wydzielona skrzynke podawcza zalozong
na potrzeby danej jednostki organizacyjnej;

7) kwalifikowanym podpisie elektronicznym —nalezy = przez to rozumiec
zaawansowany podpis elektroniczny, ktory jest sktadany za pomocg kwalifikowanego
urzadzenia do skladania podpisu elektronicznego i opiera si¢ na kwalifikowanym
certyfikacie podpisu elektronicznego;

8) systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow (systemie EOD) — nalezy
przez to rozumie¢ uczelniany system teleinformatyczny, wspomagajacy obieg
dokumentacji, ktory umozliwia przechowywanie cyfrowego odwzorowania oryginatu
dokumentu w postaci elektronicznej;

9) centralnym rejestrze poczty przychodzacej — nalezy przez to rozumie¢ uniwersalny
rejestr poczty przychodzacej, za posrednictwem ktéorego ewidencjonowane jest
w kolejnos$ci  chronologicznej otrzymanie przesytek przez uczelnig, rejestr ten
jest prowadzony dla calej uczelni w ramach systemu EOD;

10) Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru (UPO) — nalezy przez to rozumie¢ dokument
swiadczacy o poprawne] weryfikacji 1 odbiorze wyslanego przez uzytkownika
dokumentu (UPO jest dowodem na rozpoczecie procedowania sprawy uzytkownika);

11) Urzedowym Poswiadczeniu Przedlozenia (UPP) — nalezy przez to rozumiec
wystawiane automatycznie poswiadczenie w momencie wptynigcia dokumentu
do elektronicznej skrzynki podawczej podmiotu publicznego poswiadczenie (UPP

nie jest dokumentem, ktory potwierdza jego odbior).

Korespondencja przychodzaca

§3

1. Za posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu korespondencje do uczelni moga kierowaé zarowno osoby fizyczne,
jak 1 instytucje, ktore posiadajg konto w ww. systemie.

2. Za posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu
korespondencj¢ moze kierowa¢ do podmiotéw publicznych lub oséb fizycznych w trybie

odpowiedzi na przestany wniosek.

2z5



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 13/2024
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 13 stycznia 2024 roku

. Aktualny adres elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni w systemie ePUAP, na ktéra

nalezy kierowaé¢ korespondencje jest publikowany na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;.

. Pracownik Kancelarii Ogolnej drukuje wptyw z elektronicznej skrzynki podawczej

wraz z UPO (jesli zostalo wydane) celem ich obslugi (w tym rejestracji) zgodnie

z zapisami instrukcji kancelaryjne;.

. Do systemu EOD, w ktérym odbywa si¢ rejestracja wplywu, pracownik Kancelarii

Ogo6lnej dotacza rowniez zalaczniki, ktore zostaty przestane wraz z wiadomoscia ePUAP

przy zachowaniu ich oryginalnych formatow.

. Odpowiedz na korespondencje¢ dostarczong za pomoca platformy ePUAP udzielana jest

zgodnie ze wskazaniem nadawcy:

1) w formie papierowej — przez prowadzacego sprawe pracownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej uczelni, zgodnie z obowiazujagcymi w uczelni zasadami,

2) w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem ePUAP,

3) w innej formie, np. e-mailem.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyodrebnienia podskrzynki celem obslugi wysytki

za po$rednictwem platformy ePUAP, do ktdrej dostep otrzymuja upowaznieni pracownicy.

. Upowazniony do obstugi danej podskrzynki pracownik jednostki organizacyjnej,

jest odpowiedzialny za pelng obstuge korespondencji, tj. prowadzenie sprawy zgodnie

z obowigzujacymi w uczelni zasadami.

Wysylka korespondencji w formie dokumentu elektronicznego

§ 4

. Korespondencja w formie dokumentu elektronicznego wysytana jest za posrednictwem
platformy ePUAP przez upowaznionego pracownika Kancelarii Ogolnej lub inng osobe
posiadajaca upowaznienie do obstugi korespondencji za posrednictwem platformy ePUAP.
. Pracownik inicjuje wysytke korespondencji za posrednictwem dedykowanego obiegu
w systemie EOD, celem jej wysltania przez pracownika Kancelarii Ogoélne;.

. Zalaczniki do korespondencji, o ktorej mowa w ust. 2, powinny by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez pracownika jednostki organizacyjnej,

jezeli podpis ten jest wymagany.
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4. Pracownik KO wysyla korespondencj¢ na podstawie danych umieszczonych w formularzu
obiegu, a wygenerowane z systemu UPP umieszcza w komentarzu obiegu systemu EOD,
o ktorym mowa w ust. 2.

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych prowadzacy sprawg¢ zobowigzani s3
do przechowywania wystanych dokumentéw wraz z UPP w teczce akt sprawy zgodnie

z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej UPWr.

Nadawanie uprawnien oraz udzielanie upowaznien do obstugi korespondencji w ramach

platformy ePUAP
§5

1. Wyznaczeni pracownicy moga wysyla¢ korespondencje¢ w imieniu Uczelni
za posrednictwem platformy ePUAP po spetieniu nastgpujacych warunkow:

1) posiadajg upowaznienie rektora do czynnosci zwigzanych z obstuga korespondencji
za posrednictwem platformy ePUAP;

2) posiadaja indywidualne konto w systemie ePUAP za posrednictwem, ktérego beda
mogli si¢ logowac do elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni.

2. W celu nadania/odwotania dostepu do systemu ePUAP nalezy skontaktowaé sig
z Kancelarig Ogoélna za posrednictwem maila kancelaria.ogolna@upwr.edu.pl.

3. Jednostka wnioskujaca o udzielenie/odwotanie upowaznienia rektora, zgodnie
z wewnetrznymi przepisami Uczelni, jest Kancelaria Ogolna.

4. Na podstawie wydanego upowaznienia, administrator systemu ePUAP, dokonuje
potaczenia indywidualnego konta pracownika z kontem instytucjonalnym Uczelni.

5. Nadzor nad prawidlowa realizacja spraw 1 wysytaniem korespondencji w imieniu
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu odpowiedzialni sa kierownicy wilasciwych
jednostek organizacyjnych.

6. W przypadku zmiany jednostki organizacyjnej, na rzecz ktérej pracownik realizuje zadania
badz ustania stosunku pracy z danym pracownikiem, kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest wystapi¢ mailowo do Kancelarii Ogolnej o odwotanie
obowigzujacego upowaznienia.

7. Zabrania si¢ wysytania dokumentow:

1) zwigzanych z dzialalnos$cig uczelni z prywatnych kont ePUAP pracownikéw uczelni;

2) niezwigzanych z dziatalno$cig uczelni z konta instytucjonalnego UPWr.
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Nadzor nad funkcjonowaniem skrzynki podawczej Uniwersytetu Przyrodniczego

we Wroclawiu

§6

Za administrowanie platformg ePUAP ze strony Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu
odpowiadaja:

1) Uczelniane Centrum Informatyzacji w zakresie bezpieczenstwa IT;

2) oraz Centrum Kancelaryjno-Archiwalne w zakresie technicznym i merytorycznym

wynikajacym z Regulaminu organizacyjnego UPWr.

Postanowienia koncowe

§7

Postanowienia niniejszego regulaminu moga by¢ zmieniane zarzadzeniem rektora

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.
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