Zarzadzenie nr 54/2024
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Walczu
z dnia 30.12.2024 r.

w sprawie warunkow korzystania z uslug e-Doreczen
w Akademii Nauk Stosowanych w Walczu

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca
2018 r. (Dz. U. 2024 r. poz. 1571 - t.J.) oraz ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych (Dz.U.2024 poz. 1045 t.J.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademia Nauk Stosowanych w Watczu;
jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub
komorke organizacyjng okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni;
kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajaca
jednostka organizacyjna;

usludze e-Doreczenia — nalezy przez to rozumie¢ usluge umozliwiajaca przestanie
danych miedzy stronami trzecimi drogg elektroniczng i zapewniajaca dowody zwigzane
Z postugiwaniem si¢ przesytanymi danymi oraz chronigca przesytane dane przed
ryzykiem utraty, kradziezy, uszkodzenia lub jakiejkolwiek nieupowaznionej zmiany.
Polega ona na przekazaniu przesytki od nadawcy do odbiorcy, wystawieniu dowodow
wyslania oraz otrzymanych danych. Dodatkowo usluga zaufania zbiera dowody
z przeprowadzonych przez siebie czynnos$ci — np.: identyfikacja nadawcy lub odbiorcy
czy dowody zwigzane zczasem wystania lub odebrania przesyiki. Zapewnia ona,
ze przesyltka pozostanie poufna w drodze pomigdzy nadawca a odbiorca, a takze
nie zostanie zmieniona w sposob nieuprawniony lub naruszona w jakikolwiek inny
sposob.

UoDE — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 18.11.2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych;

PURDE - nalezy przez to rozumie¢ publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia
elektronicznego, tj. ustuge dorgczania pism w postaci elektronicznej na adres wpisany
do bazy adresow elektronicznych, zapewniajace elektroniczne dowody wystania
I otrzymania korespondencji;

PUH — nalezy przez to rozumie¢ publiczng ustuge hybrydowa, tj. ustuge doreczenia

elektronicznego z tradycyjng formg przesylania - wysylanie pism w postaci



elektronicznej, a nastepnie przeksztatcenie tej postaci pisma na postaé papierowa przez
operatora wyznaczonego i dorgczenie odbiorcy, ktory nie posiada adresu do dorgczen
elektronicznych, przesylki w postaci papierowej;

8) ADE - nalezy przez to rozumie¢ adres do doreczen elektronicznych nadawany
uzytkownikowi e-Dorgczen;

9) BAE - nalezy przez to rozumie¢ bazg¢ adreséw elektronicznych, bedaca rejestrem
publicznym, w ktorym gromadzone s3 adresy do dorgczen elektronicznych,
prowadzonym przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji, zawierajacy
zamkniete katalogi danych dotyczacych podmiotow publicznych, podmiotow
niepublicznych bedacych osobami fizycznymi oraz podmiotéw niepublicznych
niebedacych osobami fizycznymi;

10) operatorze wyznaczonym — nalezy przez to rozumie¢ operatora, o ktorym mowa w art.
3 pkt 13 ustawy z dnia 23.11.2012 r. — Prawo pocztowe, obowigzanego do $wiadczenia
PURDE na podstawie art. 38 UoDE;

11) prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko sluzbowe, zalatwiajgcego merytorycznie przedmiotowa
sprawe, wytwarzajacego, rejestrujacego i przechowujacego akta, ktére przekazuje

nastepnie do archiwum zaktadowego.

§2

Uczelnia jest zobowigzana stosowaé przepisy UoDE od dnia okreslonego w komunikacie
wydanym na podstawie ust. 10 UoDE, tj. od dnia 01.01.2025 roku.
ADE Uczelni to AE:PL-23213-20031-DFBCJ-32.

§3

Wpis ADE do BAE jest rownoznaczny z zadaniem dorgczania korespondencji przez
podmioty publiczne na ten adres.
Prowadzacy sprawe zobligowany jest do sprawdzenia, czy adresat korespondencji posiada

ADE.

§ 4

Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do wysytki wszelkiej korespondenc;ji.
Przepisow UoDE nie stosuje si¢ do:

1) dorgczania korespondencji:



a)
b)

c)

zawierajacej informacje niejawne,

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w konkursie
prowadzonym na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych,

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 odregbne przewiduja wnoszenie lub dorgczanie korespondencji

z wykorzystaniem innych niz adres do doreczen elektronicznych rozwigzan
technicznoorganizacyjnych, w szczegdlnosci na konta w  systemach
teleinformatycznych obstugujacych postgpowania sadowe lub do repozytoriow

dokumentow;

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

Ustug PURDE 1 PUH nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:

1) podmiot wnosi o dorgczenie oryginatu dokumentu sporzgdzonego pierwotnie w postaci

2)

3)

papierowej;

korespondencja nie moze by¢ dorgczona na ADE albo z wykorzystaniem PUH

ze wzgledu na:

a)

b)

c)

d)

e)

brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepiséw odrgbnych,

brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy
Z przepiséw odrebnych,

koniecznos¢ doreczenia niepodlegajacego przeksztatceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,

wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronno$é¢ lub
porzadek publiczny,

ograniczenia techniczno-organizacyjne wynikajace z objgtosci korespondencji oraz

inne przyczyny majace charakter techniczny;

przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$¢ dokonywania dorgczen z wykorzystaniem

takze sposobow innych niz PURDE lub PUH, w szczego6lnos$ci przy pomocy swoich

pracownikow, a nadawca w konkretnych okoliczno$ciach uzna inny sposob doreczenia

za bardziej efektywny.

Do dnia 31 grudnia 2025 r. ustugi e-Dorgczen nie stosuje si¢ w przypadku, gdy

korespondencja nie moze by¢ dorgczona na ADE albo z wykorzystaniem PUH ze wzgledu

na przestanki organizacyjne.



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

I potwierdza Kanclerz.

§5

Aby przygotowaé korespondencje elektroniczng, konieczne jest przygotowanie
dokumentow, ktére maja zosta¢ przekazane za posrednictwem ustugi e-Doreczen
do adresata.

Dokumenty (np. pisma wraz z zatgcznikami) wysytane przez ustuge e-Doreczen musza by¢
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobg upowazniong (PURDE).

Dopuszczalne jest wysytanie niepodpisanych formularzy wylacznie w ustudze PUH.
Niedopuszczalne jest wysytanie skanow.

W formularzu pisma ogoélnego nalezy zamie$ci¢ co najmniej imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko osoby wysytajacej dokument elektroniczny.

Osobami upowaznionymi do przesytania i odbierania korespondencji sa:

1) Mariusz Wojtalik — Prorektor;

2) Kamila Trojanowska — Prorektor;

3) Pawel Kominek — Kanclerz;

4) Anna Pietrzak — Kwestor;

5) Joanna Muszynska — Biuro Rektora;

6) Dorota Dygon — Sekretariat Prorektorow;

7) Agata Wawczak — Dziekanat;

8) Monika Lukoj¢ — Dziekanat;

9) Beata Kowalewska — Kwestura;

10) Anna Kasinska-Mielewczyk — Kwestura;

11)Monika Lawniczek — Kadry;

12)Joanna Tutaj — Archiwum.

§6

Szczeg6lne warunki realizacji wysylki korespondencji w ustudze PURDE stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Szczegodlne warunki realizacji wysytki korespondencji w ustudze PUH stanowi zalacznik

nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
w Walczu

/-I dr Dariusz Skalski, prof. uczelni



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2024
Rektora ANS w Walczu

z dnia 30.12.2024 r.

Szczegolne warunki realizacji wysylki korespondencji

w ustludze PURDE

1. Dla ustugi PURDE doreczenie nastepuje z lub do podmiotu publicznego.

2. Korespondencja w ramach realizacji PURDE jest dostgpna do pobrania przez adresata
przez 180 dni od daty jej nadania. Po tym terminie nieodebrana korespondencja jest
usuwana.

3. Dla kazdej przesytki wystawiane sg odrebne dowody, ktore stanowig nieodiaczng czes$¢
PURDE. Dowody wystawiane sg w szczegolnosci:

1) w chwili nadania korespondencji — dowdd wystania;

2) w chwili odebrania korespondencji — dowdd otrzymania;

3) w chwili wptyni¢cia korespondencji na ADE podmiotu publicznego — dowdd
otrzymania,;

4) w chwili przekazania korespondencji do systemu Operatora Wyznaczonego z systemu
dostawcy ustlugi Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — dowod przekazania;

5) po uptywie 14 dni od dnia udostepnienia korespondencji do pobrania przez adresata,
bedacego podmiotem niepublicznym, jezeli adresat nie odebrat jej przed uptywem tego
terminu — dowod otrzymania. Jezeli koniec terminu przypada na sobot¢ lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin na odbiér korespondencji zostaje przesunigty na
kolejny dzien roboczy. W takim przypadku dowodd otrzymania wystawiany jest
W nast¢pnym dniu roboczym po dniu okreslonym jako koniec terminu odbioru.

4. Dowody wystawiane w ramach PURDE s3g przechowywane i udost¢pniane na zadanie
adresata lub nadawcy przez 36 miesigcy od dnia ich wystawienia.

5. Przesytke w ramach realizacji PURDE uwaza si¢ za dorgczong:

1) podmiotowi publicznemu w chwili wptyniecia korespondencji na jego ADE;
2) podmiotowi niepublicznemu:
a) w chwili odebrania przesytki przekazanej na jego ADE,
b) w dniu nastepujacym po uptywie 14 dni od wskazanego w dowodzie otrzymania
dnia wptynigcia korespondencji na jego ADE.

6. Mozliwe jest wystanie jednorodnej korespondencji w ramach realizacji PURDE w trybie:



1) standardowym do maksymalnie 15 adresatow, przy czym maksymalna wielko$¢
pojedynczej wiadomos$ci wynosi 500 MB;

2) masowym do maksymalnie 1000 adresatow, przy czym maksymalna wielko$¢
pojedynczej wiadomosci wynosi 15 MB.

Wymagania dla zatgcznikow:

1) nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakéw niedozwolonych: ~ "# % & *: <>? 1 /\ {| }
oraz spacji;

2) diugo$¢ nazwy pliku wraz z rozszerzeniem moze wynosi¢ maksymalnie 128 znakow.

Szczegdlowe wymagania dla przesylek nadawanych w ramach realizacji PURDE stanowig

zatacznik do Regulaminu $wiadczenia publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia

elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowe;.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 54/2024
Rektora ANS w Walczu

z dnia 30.12.2024 r.

Szczegolne warunki realizacji wysylki korespondencji

w ustudze PUH

Nadawcg korespondencji w ustudze PUH moze by¢ tylko podmiot publiczny.
Pojedynczy dokument elektroniczny w ramach PUH jest przyjmowany wytacznie
w postaci plikow w formacie PDF, a jego taczna wielko$¢ nie moze przekroczy¢ 15 MB.
Dowody dla przesytki poleconej w ramach PUH wystawiane sg w szczegdlnosci:
1) w chwili odebrania dokumentu elektronicznego przez Poczt¢ Polskg — dowdd nadania;
2) w chwili odebrania korespondencji lub zwrotu dla przesytki poleconej w ramach PUH
w obrocie krajowym — EPO,;
3) w chwili odmowy przyjecia korespondencji — dowod odrzucenia.
Dowody wystawiane w ramach PUH udost¢pniane sg na zadanie nadawcy przez
12 miesigcy od dnia nadania przesyiki.
Przewidywany czas realizacji PUH:
1) dla przesyltek nierejestrowanych w obrocie krajowym:
a) dla kategorii ekonomicznej obejmuje do 6 dni roboczych od dnia nadania,
b) dla kategorii priorytetowej obejmuje do 4 dni roboczych od dnia nadania;
2) dla przesytek poleconych w obrocie krajowym obejmuje do 6 dni od dnia nadania;
3) dla kategorii priorytet w obrocie zagranicznym:

a) w krajach Europy tacznie z Cyprem, cata Rosja i Izraelem do 8 dni roboczych
od dnia nadania,

b) w pozostatych krajach (Ameryka Poélnocna, Afryka, Ameryka Potudniowa,
Ameryka Srodkowa i Azja, Australia i Oceania) do 10 dni roboczych od dnia
nadania.

Przewidywany czas realizacji PUH, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1 1 2, liczony jest do dnia
doreczenia lub pozostawienia zawiadomienia o probie dorgczenia przesyiki.

Za dzien nadania korespondencji w ramach PUH uwaza si¢ dzien odebrania dokumentu
elektronicznego przez Operatora Wyznaczonego zgodnie z art. 46 ust. 4 ustawy UoDE.
Przesytki musza by¢ przygotowywane zgodnie z wytycznymi Operatora Wyznaczonego.

Przekazanie do nadania przesytek niespetniajacych warunkéw jest podstawa do odmowy



10.

11.

12.

ich przyjecia do wysytki. W przypadku przygotowania wysytki niezgodnie z wytycznymi

system EZD wygeneruje na adres e-mail prowadzacego sprawe powiadomienie o btgdzie.

Podstawowe wymagania dla pliku PDF z trescig korespondencji w ramach PUH:

1) plik PDF musi by¢ w formacie A4 w orientacji pionowej (210 mm x 297 mm);

2) minimalne marginesy pliku PDF to 10 mm (gorny), 8 mm (dolny) oraz 15 mm (lewy
| prawy);

3) pliki PDF nadawane w ramach jednej przesytki w ramach realizacji PUH moga mie¢
maksymalnie 98 kartek;

4) plik PDF nie moze zawiera¢ ograniczen w postaci zabezpieczenia dostepnosci hastem,
do wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych o certyfikaty;

5) nazwa pliku PDF: nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych: ~ "# % & *: <>? 1 /\
{ |}, spacje wiodace i koncowe w nazwach plikow nie sg dozwolone, dltugo$¢ nazwy
pliku wraz z rozszerzeniem max. 128 znakow;

6) formularze - pliki PDF nie moga zawiera¢ aktywnych formularzy.

W systemie EZD domys$lnym trybem wysyiki jest tryb podstawowy, tj:

1) rodzaj wysylki: rejestrowana;

2) sposob wydruku: czarno-biate;

3) rodzaj wydruku: dwustronna;

4) w przypadku niedostarczenia: zwrdci¢ do nadawcy.

Prowadzacy sprawe ma mozliwo$§¢ wybrania dodatkowych parametréow ustugi PUH.

Zgodnie z cennikiem Poczty Polskiej wysytka z innymi parametrami jest drozsza.

1) rodzaj wysylki: rejestrowana / nierejestrowana;

2) w przypadku rodzaju wysyiki nierejestrowanej — kategoria ekonomiczna / priorytetowa;

3) sposob wydruku: kolor / czarno-biate;

4) rodzaj wydruku: jednostronnie / dwustronnie;

5) tryb: tryb ogblny / w postepowaniu administracyjnym;

6) w przypadku niedostarczenia: zwrdci¢ do nadawcey / zniszczyc.

Szczegotowe wymagania dla przesytek nadawanych w ramach realizacji PUH stanowi

zalagcznik do Regulaminu $wiadczenia publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia

elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowe;.



