Zarzadzenie nr 33/XV R/2019
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 3 kwietnia 2019 r.

w sprawie zasad korzystania i obiegu korespondencji przychodzacej oraz wysylanej za

posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

dzialajacej na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.

z 2018 r., poz. 1668 ze zm.) oraz art. 16 ust.1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji

dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 ze zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1.

W Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu wprowadza si¢ mozliwos$¢ korzystania przez pracownikow

z elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni, dziatajacej na elektronicznej platformie ustug administracji

publicznej, zwanej dalej ePUAP.

§ 2.

Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu korespondencji przychodzacej oraz wysyltanej za posrednictwem

elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu:

1

2)

3)

4)

Korespondencja nadana na elektroniczng skrzynke podawcza Uniwersytetu Medycznego we
Wroclawiu odbierana jest przez upowaznionego pracownika Kancelarii Ogolnej, ktory drukuje
odebrang korespondencje, ewidencjonuje ja, a nastepnie przekazuje do wiasciwej jednostki
organizacyjnej, badz przekazuje Rektorowi lub Kanclerzowi celem dalszej dekretacji. Integralng
czgécig dokumentacji wygenerowanej przez pracownika Kancelarii Ogolnej i przekazanej do
wilasciwej jednostki organizacyjnej jest wydruk Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).
Zalatwianie spraw zainicjowanych korespondencja, o ktorej mowa w pkt 1, odbywa si¢ W trybie
okreslonym w § 10-18 Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu, przy
czym udzielenie odpowiedzi, jesli jest wymagane, nastepuje zgodnie ze wskazaniem nadawcy:

a) w formie dokumentu elekironicznego — za posrednictwem elekironicznej skrzynki

podawczej lub

b) w formie dokumentu papierowego — drogg pocztows.
Korespondencje w formie dokumentu elektronicznego wysylaja, za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych.
Pracownik wysylajacy korespondencj¢ za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej jest
zobowigzany do wydruku wystanej korespondencji wraz z urzgdowym poswiadczeniem odbioru
(UPO) oraz do przechowywania ww. dokumentow w teczce akt sprawy lub ich przekazania do

wlasciwej merytorycznie jednostki organizacyjne;.



§ 3.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do wyznaczenia osob, ktore beda
obstugiwaty konto w systemie ePUAP w celu realizacji zadan jednostki.
Wyznaczony pracownik zobowigzany jest posiada¢ indywidualne konto na ePUAP, za
posrednictwem ktdrego bedzie mogh logowac sie do systemu ePUAP.
Kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do Rektora z wnioskiem o upowaznienie
pracownika do obstugi korespondencji z konta Uczelni, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.
Na podstawie upowaznienia Rektora administrator konta dokonuje potaczenia indywidualnego
konta pracownika z kontem instytucjonalnym Uczelni.
Administrator konta prowadzi rejestr wydanych upowaznien oraz rejestr pracownikow
posiadajacych indywidualne konta powigzane z kontem instytucjonalnym Uczelni.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do niezwlocznego poinformowania
administratora konta o ustaniu stosunku pracy pracownikow, ktorzy posiadaja indywidulne konta na
ePUAP powigzane z kontem instytucjonalnym Uczelni, w celu usunigcia uzytkownika z konta
Uczelni.
Osoby uprawnione do podpisywania pism wychodzacych w imieniu Uczelni w formie

elektronicznej zobowigzane sa do posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

§ 4.
Dla potrzeb jednostek organizacyjnych istnieje mozliwos¢ tworzenia na koncie instytucjonalnym
Uczelni odrebnych skrzynek zwigzanych z realizacja zadan konkretnej jednostki.
Skrzynki, o ktorych mowa w ust. 1, obstugiwane sa bezposrednio przez uzytkownika, tj. jednostke
organizacyjna Uczelni, zarowno w zakresie odbioru korespondencji oraz jej wysylki.
W celu utworzenia skrzynki dla realizacji zadan jednostki, kierownik jednostki organizacyjnej
wystepuje do Rektora z wnioskiem, wedlug wzoru stanowigcego zalagcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Po uzyskaniu zgody Rektora, wniosek przekazuje sie¢ do administratora konta w celu utworzenia
skrzynki.

§ 5.
Administratorem konta jest Kierownik Dzialu Zarzadzania Dokumentacja albo upowazniony
przez Kierownika inny pracownik Dzialu Zarzadzania Dokumentacja.
Administrator konta sprawuje nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i obstuga
elektronicznej skrzynki podawczej Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu dzialajacej na
platformie ePUAP.



3. Nadzér nad korespondencjg przychodzacg na konto instytucjonalne Uczelni w systemie ePUAP
i nad przesylaniem jej wiasciwym jednostkom sprawuje Kierownik Dzialu Zarzgdzania
Dokumentacja.

4. Nadzoér nad prawidlowym zatatwieniem sprawy i wysylaniem korespondencji z konta Uczelni,
a takze nad prawidtowa obstuga skrzynek zakladanych dla realizacji zadan jednostek
organizacyjnych sprawuja kierownicy jednostek.

5. Wsparcia technicznego w prawidtowym funkcjonowaniu kont udziela Centrum Informatyczne.

§ 6.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Zarzadzania Dokumentacjg.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuj3:
wedlug rozdzielnika
KP



