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R-CLO-DOP.021.1.219.2024

ZARZADZENIE NR 219/2024
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 4 grudnia 2024 r.

W sprawie

warunkow korzystania z ustug e-Doreczen w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, Instrukcji Kancelaryjnej
Uniwersytetu Ekonomicznego stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr 162/2022 Rektora z dnia
18.10.2022 r. oraz ustawy z dnia 18.11.2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. 2020, poz. 2320
z pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

6)
7)

Uczelni lub UEW — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke lub komadrke
organizacyjng okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec osobe zarzgdzajaca jednostka
organizacyjng;

systemie EZD — nalezy przez to rozumiec¢ system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
w UEW, czyli system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany
w ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy 6 z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2020, poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

ustudze e-Doreczenia — nalezy przez to rozumiec¢ ustuge umozliwiajacg przestanie danych
miedzy stronami trzecimi drogg elektroniczng i zapewniajacg dowody zwigzane z postugiwaniem
sie przesytanymi danymi oraz chronigcg przesytane dane przed ryzykiem utraty, kradziezy,
uszkodzenia lub jakiejkolwiek nieupowaznionej zmiany. Polega ona na przekazaniu przesytki od
nadawcy do odbiorcy, wystawieniu dowoddéw wystania oraz otrzymanych danych.
Dodatkowo ustuga zaufania zbiera dowody z przeprowadzonych przez siebie czynnosci—
np. identyfikacja nadawcy lub odbiorcy czy dowody zwigzane z czasem wystania lub odebrania
przesytki. Zapewnia ona, ze przesytka pozostanie poufna w drodze pomiedzy nadawca
a odbiorcg, a takze nie zostanie zmieniona w sposdéb nieuprawniony lub naruszona w jakikolwiek
inny sposéb.

UoDE — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 18.11.2020 r. o doreczeniach elektronicznych;
PURDE - nalezy przez to rozumie¢ publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
tj. ustuge doreczania pism w postaci elektronicznej na adres wpisany do bazy adreséw
elektronicznych, zapewniajace elektroniczne dowody wystania i otrzymania korespondencji;
PUH - nalezy przez to rozumie¢ publiczng ustuge hybrydows, tj. ustuge doreczenia
elektronicznego z tradycyjng forma przesytania - wysytanie pism w postaci elektronicznej,
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a nastepnie przeksztatcenie tej postaci pisma na postaé papierowg przez operatora
wyznaczonego i doreczenie odbiorcy, ktdry nie posiada adresu do doreczen elektronicznych,
przesytki w postaci papierowej;

9) ADE — nalezy przez to rozumie¢ adres do doreczen elektronicznych nadawany uzytkownikowi
e-Doreczen;

10) BAE — nalezy przez to rozumiec baze adreséw elektronicznych, bedaca rejestrem publicznym,
w ktérym gromadzone sg adresy do doreczen elektronicznych, prowadzonym przez ministra
wiasciwego do spraw informatyzacji, zawierajacy zamkniete katalogi danych dotyczacych
podmiotéw publicznych, podmiotéw niepublicznych bedacych osobami fizycznymi oraz
podmiotéw niepublicznych niebedacych osobami fizycznymi;

11) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Uczelni dostepny pod linkiem
www.bip.ue.wroc.pl;

12) operatorze wyznaczonym — nalezy przez to rozumieé operatora, o ktérym mowa w art. 3 pkt 13
ustawy z dnia 23.11.2012 r. — Prawo pocztowe, obowigzanego do Swiadczenia PURDE na
podstawie art. 38 UoDE;

13) prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumieé kazdego pracownika, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko stuzbowe, zatatwiajgcego merytorycznie przedmiotowg sprawe,
wytwarzajgcego, rejestrujgcego i przechowujgcego akta, ktére przekazuje nastepnie do
archiwum zaktadowego.

§2
Ogolne warunki korzystania z ustug e-Doreczen

Uczelnia jest zobowigzana stosowac przepisy UoDE od dnia okreslonego w komunikacie wydanym
na podstawie ust. 10 UoDE, tj. od dnia 01.01.2025 roku. Ustuga e-Doreczerr w Uczelni jest
zintegrowana z systemem EZD. Integracja umozliwia prowadzgcym sprawe dostep do e-Doreczen,
bez koniecznosci logowania sie do aplikacji zewnetrznej.

ADE Uczelni to AE:PL-83973-90121-SDIFT-25. Znajduje sie on na stronie BIP-u i stronie
internetowej UEW.

§3

Wopis ADE do BAE jest rownoznaczny z zadaniem doreczania korespondencji przez podmioty
publiczne na ten adres.

Prowadzacy sprawe zobligowany jest do sprawdzenia, czy adresat korespondencji posiada ADE.
Wyszukiwarka BAE zintegrowana jest z systemem EZD.

§4
Zakres zastosowania ustugi e-Doreczen

Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do wysytki wszelkiej korespondenciji.
Przepisdw UoDE nie stosuje sie do:
1) doreczania korespondenciji:
a) zawierajgcej informacje niejawne,
b) w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz w konkursie prowadzonym
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych,
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3.

o

c) w postepowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie ustawy z dnia
21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi,

d) jezeli przepisy odrebne przewidujg wnoszenie lub doreczanie korespondenc;i
z wykorzystaniem innych niz adres do doreczen elektronicznych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, w szczegdlnosci na konta w systemach teleinformatycznych
obstugujgcych postepowania sgdowe lub do repozytoriéw dokumentéw;

2) wymiany danych z systemami teleinformatycznymi za pomocg ustug sieciowych.

Ustug PURDE i PUH nie stosuje sie w przypadkach, gdy:

1) podmiot wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci
papierowej;

2) korespondencja nie moze by¢ doreczona na ADE albo z wykorzystaniem PUH ze wzgledu na:
a) brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej

wynikajgcy z przepiséw odrebnych,

b) brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy z przepiséw
odrebnych,

c) koniecznos$¢ doreczenia niepodlegajgcego przeksztatceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,

d) waziny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnos¢ lub
porzadek publiczny,

e) ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajgce z objetosci korespondencji oraz inne
przyczyny majgce charakter techniczny;

3) przepisy odrebne przewidujag mozliwos¢ dokonywania doreczen z wykorzystaniem takze
sposobdéw innych niz PURDE lub PUH, w szczegdlnosci przy pomocy swoich pracownikéw,
anadawca w konkretnych okolicznosciach uzna inny sposéb doreczenia za bardziej
efektywny.

Do dnia 31 grudnia 2025 r. ustugi e-Doreczen nie stosuje sie w przypadku, gdy korespondencja nie

moze by¢ doreczona na ADE albo z wykorzystaniem PUH ze wzgledu na przestanki organizacyjne.

Zasadnosc¢ istnienia przestanek wymienionych w ust. 3 pkt 2 oraz ust. 4 ocenia nadawca

i potwierdza Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych.

§5
Wysytanie korespondencji za pomoca ustugi e-Doreczen

Prowadzacy sprawe z poziomu prowadzonej sprawy w systemie EZD ma mozliwo$¢ wystania
korespondencji za pomoca ustugi e-Doreczen.

Aby przygotowac korespondencje elektroniczng, konieczne jest przygotowanie w systemie EZD
dokumentdw, ktdre majg zostac przekazane za posrednictwem ustugi e-Doreczen do adresata.
Dokumenty (np. pisma wraz z zatgcznikami) wysytane przez ustuge e-Doreczenn muszg byc
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki organizacyjnej
lub osobe upowazniong (PURDE).

Dopuszczalne jest wysytanie niepodpisanych formularzy wytacznie w ustudze PUH.
Niedopuszczalne jest wysytanie skandw.

W formularzu pisma ogdlnego nalezy zamiescic¢ co najmniej imie i nazwisko oraz stanowisko osoby
wysytajgcej dokument elektroniczny.
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7. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym nalezy:
1) dokonaé wydruku wszystkich dokumentdow elektronicznych;
2) wydrukowac tres¢ dowoddéw doreczen;
3) uwierzytelni¢ wszystkie dokumenty poprzez opatrzenie ich wtasciwymi podpisami
i imiennymi pieczatkami;
4) umiesci¢ informacje, co do sposobu wysytki;
5) odtozyé wydruki do teczki aktowej.

§6

1. Szczegdlne warunki realizacji wysytki korespondencji w ustudze PURDE stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Szczegdlne warunki realizacji wysytki korespondencji w ustudze PUH stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§7
Réwnowazno$¢ wysytki korespondencji za pomoca e-PUAP

1. Doreczenie korespondencji nadanej przez osobe fizyczng lub podmiot niebedacy podmiotem
publicznym, bedgce uzytkownikami konta w ePUAP, do podmiotu publicznego posiadajgcego
elektroniczng skrzynke podawcza w ePUAP, w ramach ustugi udostepnianej w ePUAP, jest
rownowazne w skutkach prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu PURDE do dnia 31 grudnia
2025r.

2. Doreczenie korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadajgcy elektroniczng skrzynke
podawczg w ePUAP do osoby fizycznej lub podmiotu niebedgcego podmiotem publicznym,
nieposiadajgcych adresu do doreczen elektronicznych, jezeli:

1) korespondencja ta stanowi odpowiedz na podanie albo wniosek ztozone w ramach ustugi
udostepnionej w ePUAP, albo

2) ta osoba fizyczna lub ten podmiot wystgpity do organu administracji publicznej o doreczenie
korespondencji na konto w ePUAP

jest rownowazne w skutkach prawnych z doreczeniem przy wykorzystaniu PURDE do dnia
31 grudnia 2025 .

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

Rektor

prof. dr hab. Czestaw Zajac
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