Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 113/2019 z dnia 21 pazdziernika 2019 r

Regulamin korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu

dzialajacej na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej

§1

1. Niniejszy regulamin okres$la zasady korzystania i obiegu korespondencji przychodzacej oraz

wysylane] za posSrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroclawiu dzialajacej na platformie ePUAP.

Korzystanie ze skrzynki podawczej na platformie ePUAP odbywa si¢ zgodnie z Ustawa:

1) informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne z dnia 17 lutego 2005 r. (Dz.
U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.);

2) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1668 ze zm.);

3) o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

§2

Uzyte w Regulaminie pojg¢cia i1 skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

platforma ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

Uczelnia - Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

Jednostka organizacyjna - kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni (np.
dziekanaty, instytuty, katedry, dzialy, biura) wymieniony w regulaminie organizacyjnym;
Kierownik jednostki organizacyjnej — osoba zarzadzajaca jednostkg organizacyjng majaca
kompetencje do ustalenia sposobu zalatwiania sprawy i do zatwierdzenia ostatecznego jej
rozstrzygnigcia;

UPP — Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia jest dokumentem potwierdzajagcym poprawng
formalnie wysytke dokumentu, jednak nie jest to dokument, ktory potwierdza jego odbior.
UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Jest to dokument $§wiadczacy 0 poprawnej
weryfikacji 1 odbiorze wystanego przez nas dokumentu, a takze jest dowodem

na rozpoczecie procedowania sprawy uzytkownika.

. Profil zaufany - umozliwia elektroniczne podpisywanie dokumentow tzw. podpisem

zaufanym m.in. w procesie sktadania wnioskow elektronicznych do wybranego urzedu



za posrednictwem platformy ePUAP. W odroznieniu od kwalifikowanego podpisu
elektronicznego jest bezptatny.

8. Podpis kwalifikowany — elektroniczny podpis rownowazny podpisowi wlasnorecznemu.
Stuzy do podpisywania dokumentoéw i uméw, ktére majg moc prawnag

9. Kwalifikowany podpis elektroniczny - zaawansowany podpis elektroniczny, ktory jest
sktadany za pomoca kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego
1 opiera si¢ na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego.

10. KO — Kancelaria Ogo6lna Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§3
1. W Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu wprowadza si¢ mozliwos¢ elektronicznego
sposobu przesytania korespondencji za posrednictwem elektronicznej platformy ushug
administracji publicznej, zwanej dalej ,,platformg ePUAP”.
2. Na elektroniczng skrzynke podawczg Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu ePUAP
(adres skrytki: /UEWroclaw/SkrytkaESP) pismo moze wysta¢ kazda osoba lub instytucja,
ktéra posiada aktywny profil zaufany w tym systemie.

§4
Ogolne zasady obiegu korespondencji przychodzacej oraz wysylanej za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:

1) Korespondencja nadana na elektroniczng skrzynke podawcza Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu odbierana jest przez upowaznionego pracownika
Kancelarii Ogo6lnej, ktory drukuje odebrang korespondencje, ewidencjonuje ja,
nastepnie przekazuje do wlasciwej jednostki organizacyjnej w formie papierowej lub
elektronicznej.

Integralng czesécia korespondencji odebranej przez pracownika Kancelarii Ogolnej
i przekazanej do wtasciwej jednostki organizacyjnej jest wydruk Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO).

2) Zatatwianie spraw zainicjowanych korespondencja, o ktorej mowa w pkt 1, odbywa si¢
zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu. Odpowiedz, jesli jest wymagana, udzielana jest zgodnie ze wskazaniem

nadawcy:



a) w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej lub
b) w formie dokumentu papierowego — droga pocztows.

3) Korespondencja w formie dokumentu elektronicznego wysytana jest za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej przez pracownikow KO oraz upowaznionych pracownikow
jednostek organizacyjnych po jej wezesniejszym zarejestrowaniu w KO.

4) Pracownik wysylajacy korespondencje za posrednictwem elektronicznej skrzynki

podawczej zobowigzany jest do przestania jej na adres kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl.

Pracownik KO wysyla otrzymang korespondencje, a wygenerowane z Systemu
urzgdowe poswiadczenie przedtozenia (UPP) przekazuje wiasciwej komorce
organizacyjnej. Pracownicy prowadzacy sprawe zobowigzani sg przechowywania ww.

dokumentow wraz z UPP w teczce akt sprawy.

§5

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do wyznaczenia osob, ktore beda
odpowiedzialne za obstuge korespondencji w systemie ePUAP w celu realizacji zadan ich
jednostki.

. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest posiada¢ indywidualne konto na ePUAP,
za posrednictwem ktorego bedzie mogl logowac si¢ do systemu ePUAP.

. Kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do Rektora za posrednictwem Biura
Prawnego z wnioskiem o upowaznienie pracownika do obstugi korespondencji z konta
Uczelni, wedtug wzoru stanowiagcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Biuro Prawne prowadzi rejestr wydanych upowaznien oraz rejestr pracownikow
posiadajacych indywidualne konta powigzane z kontem instytucjonalnym Uczelni.

. Na podstawie pelnomocnictwa Rektora, Administrator Bezpieczenstwa IT dokonuje
pofaczenia indywidualnego konta pracownika z kontem instytucjonalnym Uczelni.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do niezwlocznego poinformowania
Administratora Bezpieczenstwa IT o ustaniu stosunku pracy pracownikéw, ktorzy posiadaja
indywidulne konta na ePUAP powigzane z kontem instytucjonalnym Uczelni,
w celu usunigcia uzytkownika z konta Uczelni (zalagcznik nr 2).

. Jesli korespondencja wysylana jest za posrednictwem KO musi by¢ podpisana

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.(wzoér wniosku na www.ue.wroc.pl).


mailto:kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl

8. Nadzor techniczny nad prawidtowym funkcjonowaniem skrzynki podawczej Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, dziatajacej na platformie ePUAP sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa IT na podstawie petnomocnictwa Rektora.

9. Nadzor nad prawidlowym zalatwieniem sprawy i wysylaniem korespondencji z konta

Uczelni, sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.

§6

1. Kierownik KO sprawuje nadzor merytoryczny nad obslugg elektronicznej skrzynki
podawczej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu dziatajacej na platformie ePUAP.
2. Nadzor nad rejestrami korespondencji wychodzacej oraz przychodzacej na konto
instytucjonalne Uczelni w systemie ePUAP 1 nad przesylaniem jej wlasciwym jednostkom

organizacyjnym Uczelni sprawuje Kierownik KO.

Zatgcznik nrl
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dniar.
ZNAK SPRAWY

Wroclaw ,dnia .....................



JM Rektor
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

WNIOSEK

o nadanie upowaznienia do obstugi korespondencji Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu w systemie ePUAP

(Imig i nazwisko, stanowisko)

do wysytania korespondencji i podpisywania jej przy uzyciu profilu zaufanego lub/i podpisu
kwalifikowanego za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
ePUAP w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

w zakresie

(nazwa wysytanej korespondencji)

Jednostka organizacyjna UCZeINi: ... ..o

N el (STUZDOWY ) L

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej
Podpis pracownika Biura Prawnego

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody*

Podpis Rektora lub upowaznionego prorektora

* niewlasciwe skresli¢

Zatgcznik nr 2
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dniar.

ZNAK SPRAWY
Wroclaw ,dnia .....................



JM Rektor
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

WNIOSEK

o cofniecie upowaznienia do obstugi korespondencji Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu w systemie ePUAP

(Imig i nazwisko, stanowisko)

Prosz¢ o cofnigcie upowaznienia podiaczenia do konta EPUAP do wysylania korespondencji i
podpisywania jej przy uzyciu profilu zaufanego lub/i podpisu kwalifikowanego za posrednictwem
elektronicznej platformy uslug administracji publicznej ePUAP w imieniu Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu

Jednostka organizacyjna UCZEINI: ..........ouiiiiniiiii i e

N el (STUZDOWY )t L

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Podpis administratora bezpieczenstwa IT

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody*

Podpis Rektora lub upowaznionego prorektora

* niewlasciwe skresli¢



