Zatacznik nr 1 do Komunikatu nr 22 Zastgpczyni Kanclerza ds. Collegium Medicum z 30 pazdziernika 2026 r.

Szczeglolowe zasady obslugi e-Doreczen w systemie EZD RP

§ 1. Zakres stosowania

1. Niniejsze zasady dotyczg obslugi korespondencji za posrednictwem e-Doreczen
w jednostkach organizacyjnych UJ CM, dla ktoérych uruchomiono odpowiednie
funkcjonalnos$ci systemu EZD RP.

2. Obstuga korespondencji odbywa si¢ z zachowaniem obowigzujacych przepisOw prawa,
instrukcji kancelaryjnej i wewnetrznych regulacji Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 2. Korespondencja wychodzaca

1. Pracownik prowadzacy sprawe przygotowuje dokumenty i zalaczniki przeznaczone
do wysytki w systemie EZD RP, zapewniajac ich kompletno$¢ oraz wymagane podpisy
i $ciezki akceptacji stuzbowe;j.

2. Przed wysytka pracownik weryfikuje dane adresata, wlasciwy adres do dorgczen
elektronicznych oraz prawidtowo$¢ wybranego sposobu dorgczenia.

3. Jezeli spetnione sg przestanki doreczenia na adres do doreczen elektronicznych,
korespondencje wysyla si¢ z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego (PURDE). W pozostalych przypadkach, gdy przepisy
przewiduja taka mozliwos¢ lub obowiazek, stosuje si¢ publiczng ustuge hybrydowa
(PUH) albo inny wlasciwy sposob doreczenia.

4. Wysylki dokonuje pracownik prowadzacy sprawe, posiadajacy uprawnienie
do wysylania e-Dorgczen w systemie EZD RP. Nie przekazuje on dokumentow
do centralnej wysylki na adres e-mail, jezeli dana wysytka jest realizowana
bezposrednio w EZD RP.

5. Pracownik sprawdza wynik nadania oraz dostgpne w systemie potwierdzenia
1 komunikaty o doreczeniu, a w przypadku niepowodzenia wysyltki podejmuje dziatania
wyjasniajace.

§ 3. Korespondencja wplywajaca

1. Korespondencje wplywajaca za posrednictwem e-Dorgczen odbieraja osoby
upowaznione, posiadajace odpowiednie uprawnienia do obstugi skrzynki odbiorczej
e-Doreczen.

2. Osoby te dokonuja wstepnej weryfikacji korespondencji i zapewniajg jej rejestracje
w rejestrze przesylek wptywajacych w systemie EZD RP, zgodnie z przyjetym
sposobem obstugi.
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3. Korespondencja kierowana do jednostek organizacyjnych pracujacych w systemie EZD
RP przekazywana jest za posrednictwem systemu do wlasciwej jednostki lub osoby
w celu dalszej dekretacji i prowadzenia sprawy.

4. Korespondencja kierowana do jednostek organizacyjnych niepracujacych w systemie
EZD RP przekazywana jest na dotychczasowych zasadach, przy zachowaniu
wlasciwego sposobu udokumentowania jej wptywu i przekazania.

5. Za dalsza dekretacje oraz terminowe zatatwienie sprawy odpowiada wtasciwa jednostka
organizacyjna.

§ 4. Uprawnienia i sytuacje szczegdlne

1. Uprawnienia do obstugi skrzynki odbiorczej e-Dorgczen posiadaja upowaznieni
pracownicy Biura Prorektora UJ ds. Collegium Medicum, odpowiedzialni za odbior
korespondencji wplywajace;.

2. Uprawnienia do wysytania korespondencji za posrednictwem e-Dorgczen z poziomu
sprawy posiada kazdy uzytkownik systemu EZD RP.

3. W przypadku btednego adresowania, braku wymaganego podpisu, nickompletnych
danych lub btgdu technicznego nalezy wstrzymaé wysytke albo podjaé odpowiednie
czynno$ci wyjasniajace, z uwzglednieniem terminéw procesowych.

4. Problemy techniczne zwigzane z dzialaniem systemu EZD RP zglasza si¢ zgodnie
z przyjeta w UJ CM S$ciezka wsparcia technicznego na adres ok@cm-uj.krakow.pl
do Os$rodka Komputerowego.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zalacznikiem stosuje si¢ przepisy prawa
oraz regulacje wewnetrzne Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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