Zatqcznik do zarzgdzenia nr 76/2023
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 12 maja 2023 roku.

Regulamin korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu

Podstawa prawna

§1

Niniejszy  regulamin  okresla  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 o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
z dnia 17 lutego 2005 roku;
2) ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce;

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

Definicje

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

2) Kancelarii Ogélnej — nalezy przez to rozumie¢ centralny punkt kancelaryjny uczelni;

3) punkcie kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng uczelni
(kancelarie, sekretariat, dziekanat, samodzielne stanowisko pracy) realizujaca czynnosci
kancelaryjne, w tym zadania obejmujace przyjmowanie i wysylanie korespondencji
przez upowaznione osoby;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zarzadzajaca
dang jednostka organizacyjng uczelni, majgcg kompetencje do ustalenia sposobu
zatatwiania sprawy 1 do zatwierdzenia ostatecznego jej rozstrzygnigcia;

5) ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji
Publicznej (okreslanej dalej rowniez platformg ePUAP), tj. ogdlnopolska platforme
teleinformatyczng stuzaca do komunikacji obywateli 1 przedsigbiorcow z jednostkami
administracji publicznej w ujednolicony i standardowy sposob;

6) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynk¢ podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;

7) podskrzynce — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong skrzynke¢ podawcza zatozona

na potrzeby danej jednostki organizacyjne;j;
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8) kwalifikowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ zaawansowany

podpis elektroniczny, ktory jest sktadany za pomoca kwalifikowanego urzadzenia
do sktadania podpisu elektronicznego i opiera si¢ na kwalifikowanym certyfikacie

podpisu elektronicznego;

9) profilu zaufanym - nalezy przez to rozumie¢ bezptatng metode potwierdzania

10)

11)

12)

13)

14)

1.

2.

tozsamosci obywatela Polski w elektronicznych systemach administracji, ktora
umozliwia elektroniczne podpisywanie dokumentéw tzw. podpisem zaufanym;
systemie dziedzinowym — nalezy przez to rozumie¢ samodzielny 1 niezalezny system
informatyczny, ktory zostal stworzony do $wiadczenia ustlug tylko dla silnie
okreslonego obszaru,

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

centralnym rejestrze poczty przychodzacej — nalezy przez to rozumie¢ uniwersalny
rejestr poczty przychodzacej, za posrednictwem ktorego ewidencjonowane jest
w kolejnosci chronologicznej otrzymanie przesytek przez uczelnig, rejestr ten jest
prowadzony dla catej uczelni w ramach systemu EOD;

Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru (UPQO) — nalezy przez to rozumie¢ dokument
swiadczacy o poprawnej weryfikacji 1 odbiorze wystanego przez uzytkownika
dokumentu (UPO jest dowodem na rozpoczgcie procedowania sprawy uzytkownika);
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, ktéry potwierdza jego odbior).

Korespondencja przychodzaca

§3

W Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu ustala si¢ zasady obshlugi
korespondencji przychodzacej za posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug
Administracji Publiczne;.

Za posrednictwem skrzynki podawczej Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

ePUAP (adres skrytki: /UPWR/SkrytkaESP) korespondencj¢ do uczelni moga
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kierowa¢ zaré6wno osoby fizyczne, jak i instytucje, ktore posiadajg aktywny profil
zaufany w ww. systemie.

3. W sytuacji, gdy korespondencja odbierana jest za posrednictwem platformy ePUAP
1 obstugiwana zgodnie z systemem dziedzinowym, istnieje mozliwos¢ odbierania takiej
korespondencji bezposrednio przez upowaznionego pracownika danej jednostki
organizacyjnej.

4. Wplywy, o ktérych mowa w ust. 3, nie podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze
poczty przychodzace;.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyodrgbnienia podskrzynki dla danej jednostki
organizacyjnej celem obstugi wysylki za posrednictwem platformy ePUAP.

6. Upowazniony do obstugi danej podskrzynki pracownik jednostki organizacyjnej, jest
odpowiedzialny za petng obstuge korespondencji, tj. prowadzenie sprawy zgodnie
z obowigzujacymi w uczelni zasadami'.

7. Pracownik Kancelarii Ogoélnej drukuje wptyw z elektronicznej skrzynki podawczej
wraz z UPO (jesli zostalo wydane) celem ich obstugi (w tym rejestracji) zgodnie
z zapisami Instrukcji kancelaryjnej’.

8. Odpowiedz na korespondencj¢ dostarczong za pomocg platformy ePUAP udzielana jest
zgodnie ze wskazaniem nadawcy:

1) w formie papierowej — przez prowadzacego sprawe pracownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej uczelni, zgodnie z obowigzujagcymi w uczelni zasadami®,
2) w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem ePUAP;

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

Wysylka korespondencji w formie dokumentu elektronicznego

§4

1. Korespondencja w formie dokumentu elektronicznego wysytana jest za posrednictwem
platformy ePUAP przez upowaznionego pracownika KO lub inng osobe¢ posiadajaca
upowaznienie do obstugi korespondencji za posrednictwem

2. platformy ePUAP.

! Instrukcja kancelaryjna UPWr wprowadzona w zycie zarzadzeniem nr 156/2017 Rektora Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 19 pazdziernika 2017 roku.
? Instrukcja kancelaryjna UPWr wprowadzona w zycie zarzadzeniem nr 156/2017 Rektora Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 19 pazdziernika 2017 roku.
* § 15 Instrukeji kancelaryjnej UPWr wprowadzonej w zycie zarzadzeniem nr 156/2017 Rektora Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 19 pazdziernika 2017 roku.
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3. W sytuacji, gdy prowadzacy sprawe pracownik, wiasciwej dla sprawy jednostki
organizacyjnej, nie posiada upowaznienia do obstugi korespondencji za posrednictwem
platformy ePUAP, zobowigzany jest przesta¢ kompletng i prawidlowo przygotowang
korespondencj¢ na adres funkcyjny Kancelarii Ogolnej: kancelaria.ogolna@upwr.edu.pl
celem jej wystania przez pracownika CKA

4. Korespondencja, o ktorej] mowa w ust. 2, podpisywana jest przed wysytka profilem
zaufanym przez pracownika Kancelarii Ogdlne;.

5. Zalaczniki do korespondencji, o ktorej mowa w ust. 2, powinny by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez pracownika jednostki organizacyjne;j,
jezeli podpis ten jest wymagany.

6. Wraz z dokumentami opatrzonymi kwalifikowanym podpisem elektronicznym
o ktorych mowa w ustgpie 4, nalezy przesta¢ zalacznik w formie wygenerowanego
poswiadczenia podpisu dokumentow.

7. Pracownik KO wysyla otrzymanag korespondencj¢, a wygenerowane z systemu UPP
przekazuje wlasciwej jednostce organizacyjnej uczelni w odpowiedzi na wiadomos$¢
mailowg, o ktérej mowa w ust. 2.

8. Pracownicy jednostek  organizacyjnych  prowadzacy sprawe  zobowigzani
sa do przechowywania wystanych dokumentow wraz z UPP w teczce akt sprawy

zgodnie z zasadami okre§lonymi w Instrukcji kancelaryjnej UPWr*.

Nadawanie uprawnien oraz udzielanie upowaznien do obslugi korespondencji w ramach

platformy ePUAP
§5

1. Wszyscy pracownicy Kancelarii Ogolnej z upowaznienia rektora podejmuja dziatania
obejmujace obstuge (odbidr oraz wysylke) korespondencji za posrednictwem skrzynki
ESP.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ upowaznienia pracownika innej
niz Kancelaria Ogo6lna jednostki organizacyjnej uczelni, do podejmowania dziatan
w zakresie uczelnianego konta, celem obstugi korespondencji za posrednictwem platformy
ePUAP.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, kierownik danej jednostki organizacyjnej
wystepuje do prorektora ds. organizacji i rozwoju uczelni z pisemnym wnioskiem,

stanowigcym zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, o zgod¢ na powigzanie

* § 12 Instrukeji kancelaryjnej UPWr wprowadzonej w zycie zarzadzeniem nr 156/2017 Rektora Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 19 pazdziernika 2017 roku.
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indywidualnego konta pracownika (ktore pracownik zobowigzany jest posiada¢) w ePUAP

z kontem instytucjonalnym Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, sktadany jest w formie papierowej w Kancelarii

Ogolne;j.

. Kancelaria Ogolna zawiadamia, za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej’,

pracownika o decyzji w sprawie przyznania dostgpu do skrzynki podawczej uczelni.

. Rejestr wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, prowadzony jest przez Kancelari¢ Ogolna

(wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

. Na podstawie otrzymanych wnioskow, Kancelaria Ogolna wystepuje, z zachowaniem

drogi shluzbowej, do Biura Organizacyjnego o przygotowanie stosownych upowaznien

rektora.

. Nadzor nad prawidlowa realizacja spraw 1 wysylaniem korespondencji w imieniu

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu odpowiedzialni sg kierownicy wiasciwych

jednostek organizacyjnych.

. Zabrania si¢ wysylania dokumentow:

1) zwigzanych z dziatalnoscig uczelni z prywatnych kont ePUAP pracownikow uczelni;

2) niezwigzanych z dzialalnos$cig uczelni z konta instytucjonalnego UPWr.

W przypadku zmiany jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej pracownik realizuje zadania
badZ ustania stosunku pracy z danym pracownikiem, kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest wystapi¢ z wnioskiem do KO o odwotanie upowaznienia
do obstugi korespondencji za posrednictwem platformy ePUAP, (wzor wniosku stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu). Przepisy ust. 7 majg zastosowanie.

Nadzor nad funkcjonowaniem skrzynki podawczej Uniwersytetu Przyrodniczego

we Wroclawiu

§6

Za administrowanie platformg ePUAP ze strony Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

odpowiadaja:

1) Uczelniane Centrum Informatyzacji w zakresie bezpieczenstwa IT;
2) Oraz Centrum Kancelaryjno-Archiwalne w zakresie technicznym i1 merytorycznym

wynikajacym z Regulaminu organizacyjnego UPWr®,

> Kancelaria Ogdlna przekazuje zawiadomienie na imienny adres mailowy pracownika, ktorego dot. wniosek,
uwzgledniajac dodanie do wiadomosci kierownika jednostki organizacyjne;.
® § 92b Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr 152/2019 Rektora Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 3 pazdziernika 2019 roku z pozn. zm..
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Postanowienia koncowe

§7

Postanowienia niniejszego regulaminu moga by¢ zmieniane zarzadzeniem Rektora

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.



