Zarzadzenie Nr 2/2021/2022
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu obslugi Elektronicznej Platformy Uslug
Administracji Publicznej (e-PUAP) Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 16 ust. 1 i 1la ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2021 r. poz.
670 z pozn. zm.) § 10 rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie
zakresu 1 warunkow korzystania z elektronicznej platformy uslug administracji publicznej (Dz.U. z
2019r., poz. 1969 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1
Woprowadzam Regulamin obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(e-PUAP) Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy w brzmieniu okreslonym

w zatgczniku numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2/2021/2022
Rektora UKW

z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

Regulaminu obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP)

Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Platformie e-PUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug

Administracji Publicznej;

Elektronicznej skrzynce podawczej — nalezy przez to rozumie¢ skrzynke
UKWB/skrytkaESP;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze
organizacyjnej jednostke/komorke organizacyjna;

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zarzadzajaca
jednostka organizacyjng, posiadajaca kompetencje do ustalenia sposobu zatatwienia
sprawy 1 do zatwierdzania ostatecznego jej rozstrzygniecia;

UPP — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy formalnie poprawng
wysylke dokumentu, zwanym Urzedowym Po$wiadczeniem Przedlozenia;

UPO — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy formalnie poprawna
weryfikacje 1 odbidr wystanego dokumentu, ktory inicjuje rozpoczecie procedowania
danej sprawy — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru;

Profilu zaufanym — nalezy przez to rozumie¢ bezptatne narzgdzie umozliwiajace
jednoznaczng identyfikacje jego posiadacza w ustugach §wiadczonych przez podmioty
publiczne;

Podpisie kwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis
elektroniczny, réwnowazny podpisowi  wlasnor¢cznemu,  wykorzystywany
do podpisywania uméw, dokumentow, sprawozdan itd.;

Kwalifikowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny
podpis elektroniczny, ktory weryfikowany jest przy pomocy waznego certyfikatu
kwalifikowanego.



§2
Uczelnia zapewnia $rodki techniczne i organizacyjne umozliwiajgce przesytanie
i odbieranie korespondencji za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej, zwanej dalej ,,e-PUAP”.
. Elektroniczna Skrzynka Podawcza Uczelni, zwana dalej ,,ESP”, funkcjonuje w ramach
systemu e-PUAP i umozliwia osobom, instytucjom posiadajagcym indywidualne konto
w systemie e-PUAP, prowadzenie z Uczelnig korespondencji w formie elektroniczne;.
§3

. Kierownicy pionéw organizacyjnych, w celu realizacji zadan w zakresie posiadanych
przez nich kompetencji lub upowaznien, sg zobowigzani do:

a. posiadania potwierdzonego profilu zaufanego;

b. posiadania  waznego podpisu elektronicznego umozliwiajgcego

im prowadzenie korespondencji w systemie e- PUAP;
C. wyznaczenia osob, ktore begda odpowiedzialne za obstuge korespondencji
w systemie e-PUAP w celu realizacji zadan ich jednostki.

. Wyznaczeni pracownicy moga wysyla¢ korespondencje w imieniu Uczelni
za posrednictwem platformy e- PUAP po spetnieniu tacznie nastgpujacych warunkow:
1) posiadaja upowaznienie Rektora do czynnosci zwigzanych z wysylaniem

korespondencji elektronicznej w systemie e-PUAP.
2) posiadaja indywidualne konto w systemie e-PUAP za posrednictwem, ktorego

beda mogli si¢ logowac do elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni;
. Zalozenie osobistego konta w systemie e-PUAP nastgpuje za posrednictwem portalu
internetowego  nadzorowanego przez Ministra  Cyfryzacji, pod adresem

http://epuap.gov.pl.

. Kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do Rektora za posrednictwem Biura
Rektora z wnioskiem o upowaznienie pracownika do obstugi korespondencji z konta
Uczelni, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu;

. Na podstawie wydanego upowaznienia przez Rektora, wyznaczony przez Kierownika
Dziatu Informatyzacji Administrator, dokonuje potaczenia indywidulanego konta
pracownika z kontem instytucjonalnym Uczelni poprzez wystanie zaproszenia
z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektronicznej;

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do niezwlocznego
poinformowania wyznaczonego Administratora 0 ustaniu  stosunku pracy

pracownikow, ktorzy posiadajg indywidualne konto na e-PUAP powigzane z kontem


http://epuap.gov.pl/

instytucjonalnym Uczelni, zgodnie ze wzorem =zatacznika nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
Korespondencja wysylana w imieniu Uczelni za posrednictwem systemu e-PUAP,
jest podpisywana podpisem potwierdzonym profilem zaufanym lub bezpiecznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§4
. Korespondencje wplywajaca do Uczelni za posrednictwem platformy e- PUAP
odbiera Biuro Rektora, drukuje, ewidencjonuje i przekazuje odpowiednim jednostkom
organizacyjnym celem dalszej dekretacji. Wersj¢ elektroniczng przekazuje
do wiasciwej skrzynki elektronicznej, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
. Korespondencj¢ wychodzaca za posrednictwem platformy e- PUAP wprowadza
i wysyla pracownik spetniajacy kryteria wskazane w § 3 ust. 2 pod warunkiem,
7@ jej wersja papierowa zostata podpisana przez osobe¢ uprawniona.
. Za nadzor nad treScig oraz procesem wysylania korespondencji w wersji
elektronicznej w imieniu Uczelni odpowiedzialni sg kierownicy jednostek
organizacyjnych z ktérych wysylana jest korespondencja przez konto instytucjonalne
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w systemie e-PUAP.
. Dopuszcza sie¢ w wyjatkowych sytuacjach takich jak awaria sprzetu, absencja
chorobowa, mozliwo$¢  dokonywania  wysytki ~w  systemie  e-PUAP
za posrednictwem Biura Rektora. Dokument nalezy dostarczy¢ w formie papierowej,
zatwierdzonej przez osob¢ upowazniang do reprezentowania Uczelni oraz w formie
elektronicznej (w formacie wymaganym przez odbiorcg, z uwzglgdnieniem

maksymalnej wielko$ci zatacznikow, ktore okreslone sa na stronie http://epuap.gov.pl)

na nos$niku danych lub gdy dokument zawiera dane osobowe z wykorzystaniem
stuzbowej poczty elektroniczne;.
. Dokumenty o ktorych mowa w ust. 4 nalezy dostarczy¢ co najmniej trzy dni robocze
przed uplywem terminu wskazanego jako ostateczny do dokonania czynnosci
dotaczenia dokumentu.

§4
. Administrowanie oraz obstuge techniczng konta profilu zaufanego Uczelni
na platformie e-PUAP powierza si¢ Dziatowi Informatyzacji.

. Administratora konta i profilu zaufanego wyznacza Kierownik Dziatu Informatyzacji.


http://epuap.gov.pl/

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (e-PUAP) Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

WNIOSEK

0 nadanie upowaznienia do obstugi korespondencji w imieniu Uniwersytetu Kazimierza

Wielkiego w Bydgoszczy w systemie e-PUAP.

Prosz¢ o upowaznienie Pani / Pana*:

(imig i nazwisko, stanowisko)

do obstugi korespondencji i podpisywania jej przy uzyciu profilu zaufanego lub/i podpisu
kwalifikowanego za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
e-PUAP w imieniu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy w nizej

wymienionym zakresie:

Jednostka organizacyjna Uczelni: ...........oiiiiiiiiii e e
BT (SHUZDOWY ). .o e

Nr. telefonu (STUZbOWY): ...

(numer ewidencyjny wniosku, podpis osoby przyjmujacej z Biura Rektora)

Wyrazam zgode¢ / nie wyrazam zgody™

podpis Rektora lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (e-PUAP) Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

WNIOSEK

o cofnigcie upowaznienia do obstugi korespondencji w imieniu Uniwersytetu Kazimierza

Wielkiego w Bydgoszczy w systemie e-PUAP.

Prosze o cofniecie upowaznienia wydanego Pani / Panu*:

(imig¢ i nazwisko, stanowisko)

do obslugi korespondencji 1 podpisywania jej przy uzyciu profilu zaufanego
lub/i podpisu kwalifikowanego za posrednictwem elektronicznej platformy ushug
administracji publicznej e-PUAP w imieniu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy w nizej wymienionym zakresie:

Jednostka organizacyjna UcCzelni: ...........oiiiiiiiiii e
B-MEHl (STUZDOWY ) e e

nr. telefonu (STUZDOWY): ...

(numer ewidencyjny wniosku, podpis 0soby przyjmujacej z Biura Rektora)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody™

.............................................

podpis Rektora lub osoby upowaznione;j

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji

Publicznej (e-PUAP) Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Wykaz skrzynek poszczegolnych jednostek organizacyjnych

Dokumenty wptywajace na elektroniczng skrzynke podawczag oznaczong ,,sktad ESP”

po rozpatrzeniu przez Biuro Rektora beda przekicrowywane do whasciwych skrzynek — pod

folderow utworzonych zgodnie z ponizszym wykazem:

1. Kolegium_1 do ktorej bedg przekierowywane dokumenty,

z dzialalno$cig nizej wymieniowych wydziatow 1 instytutow:

a.
b.
C.
d.

€.

Wydziat Historyczny
Wydziat Jezykoznawstwa
Wydziat Literaturoznawstwa
Instytut Filozofii

Instytut Nauk o Kulturze

2. Kolegium_2 do ktorej beda przekierowywane dokumenty,

z dzialalnoscig nizej wymieniowych wydziatow 1 instytutow:

a.
b.

C.

Wydziat Edukacji Muzycznej
Wydziat Pedagogiki
Wydziat Psychologii

3. Kolegium_3 do ktorej beda przekierowywane dokumenty,

z dzialalnoscig nizej wymieniowych wydzialow 1 instytutow

o o T

@ = o

h.

Instytut Fizyki

Instytut Geografii

Instytut Informatyki

Instytut Inzynierii Materialowe;j
Instytut Kultury Fizycznej
Instytut Matematyki

Instytut Mechatroniki

Wydziat Nauk Biologicznych

4. Kolegium_4 do ktorej beda przekierowywane dokumenty,

z dziatalnoscig nizej wymieniowych wydziatéw 1 instytutow:

pisma zwigzane

pisma zwigzane

pisma zwigzane

pisma zwigzane



© 0 N o o

a. Wydziat Nauki o Polityce 1 Administracji
b. Instytut Komunikacji Spotecznej i Mediow
c. Instytut Prawa i Ekonomii.

Kanclerz — Sekretariat Kanclerza

Dzial KW- Kwestura

DI — Dziat Informatyzacji

DN — Dzial Nauki

BdsS — Biuro ds. Stopni

. BWM — Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej
11.
12.
13.
14.
15.

DP — Dzial Projektéw

BK- Biuro Karier

DJiOK — Dziat Jakosci i Organizacji Ksztatcenia
DRISS- Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich
BR — Biuro Rektora



