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ZARZĄDZENIE nr 53/2016
Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia  02  grudnia  2016 r.

w sprawie  składania dokumentów elektronicznych za pomocą platformy ePUAP

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2  ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (tj. Dz. U. z 2012, poz. 572 ze zm.), w związku z § 9 Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 maja 2014 r. w sprawie zakresu i warunków korzystania z elektronicznej platformy usług administracji publicznej (Dz. U. 2014.584) oraz § 38  Statutu Uniwersytetu Opolskiego  zarządza się, co następuje

§ 1
1. W Uniwersytecie Opolskim wprowadza się możliwość elektronicznego sposobu przesyłania korespondencji za pośrednictwem elektronicznej platformy usług administracji publicznej, zwanej dalej ePUAP.
2. Na skrzynkę podawczą Uniwersytetu Opolskiego w ePUAP „uniopole” pismo może wysłać każda osoba lub instytucja, która posiada aktywny profil zaufany w tym systemie.
§ 2
Korespondencję w imieniu Uniwersytetu Opolskiego za pośrednictwem platformy ePUAP mogą wysyłać pracownicy Uniwersytetu Opolskiego, którzy spełnili następujące warunki:

1) posiadają osobisty profil zaufany ePUAP, które można założyć poprzez stronę http://epuap.gov.pl przez osobę zainteresowaną;
2) w przypadku konieczności podpisania przesyłanego pisma, posiadają profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany;
3) posiadają upoważnienie Rektora Uniwersytetu Opolskiego do wysyłania korespondencji za pośrednictwem profilu zaufanego Uniwersytetu Opolskiego w ePUAP-ie;
4) posiadają osobisty profil zaufany ePUAP połączony z profilem zaufanym Uniwersytetu Opolskiego w ePUAP-ie. 

§ 3
W celu uzyskania zgody na wysyłanie korespondencji w imieniu Uniwersytetu Opolskiego poprzez profil zaufany ePUAP „uniopole” należy wykonać następujące czynności:

1. Kierownik jednostki organizacyjnej występuje do Rektora Uniwersytetu Opolskiego, za pośrednictwem Biura Organizacyjno-Prawnego, z wnioskiem o upoważnienie do wysyłania korespondencji poprzez profil zaufany ePUAP według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Rektor wydaje upoważnienie do wysyłania korespondencji przez ePUAP według wzoru określonego w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia. Biuro Organizacyjno-Prawne prowadzi rejestr wydanych upoważnień.

3.  Biuro Organizacyjno-Prawne przekazuje kserokopie zatwierdzonego przez Rektora lub upoważnionego prorektora wniosku, o którym mowa w punkcie 1,  do Centrum Informatycznego celem połączenia osobistego profilu zaufanego pracownika do profilu zaufanego Uniwersytetu Opolskiego w platformie ePUAP. 
4. Centrum Informatyczne prowadzi rejestr profili zaufanych pracowników Uniwersytetu Opolskiego połączonych z profilem zaufanym Uniwersytetu Opolskiego w ePUAP-ie.

§ 4

1. Administrowanie i obsługę techniczną platformy ePUAP w Uniwersytecie Opolskim powierza się  Centrum Informatycznemu.

2. Nadzór nad wysyłką korespondencji w imieniu Uniwersytetu Opolskiego odpowiedzialni są kierownicy jednostek organizacyjnych, z których wysyłana jest korespondencja przez profil zaufany ePUAP.

§ 5

1. Pocztę wpływającą do Uniwersytetu Opolskiego za pośrednictwem platformy ePUAP odbiera i przesyła według właściwości jednostkom organizacyjnym Sekretariat Uczelni bądź przekazuje Rektorowi lub Kanclerzowi celem dalszej dekretacji. Nadzór w tym zakresie posiada kierownik Sekretariatu.
2. Pracownicy Sekretariatu Uczelni i Rektoratu zobowiązani są do założenia osobistego profilu zaufanego na platformie ePUAP i połączenia go z profilem zaufanym ePUAP  Uniwersytetu Opolskiego zgodnie z §3 niniejszego zarządzenia.
§ 6
Pocztę, która wpłynęła do Uniwersytetu Opolskiego przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia otwiera i przekazuje zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Sekretariat Uczelni.
§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik  nr 1 do zarządzenia nr  53 /2016 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 02.12.2016 r.
Opole , dnia …………………

JM Rektor 

Uniwersytetu Opolskiego

WNIOSEK

o upoważnienie do wysyłania korespondencji poprzez profil zaufany Uniwersytetu Opolskiego w ePUAP-ie
Proszę o upoważnienie Pana/Pani* …………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………...

 (Imię i nazwisko, stanowisko)
do wysyłania korespondencji  za pośrednictwem elektronicznej platformy usług administracji publicznej ePUAP Uniwersytetu Opolskiego w zakresie …………………………………………………………………………………….……………
                                                       (nazwa wysyłanej korespondencji)

Jednostka organizacyjna Uczelni: ………………………..…………………………………………

nr tel. (służbowy): ………………………………………………………………………………….

e-mail (służbowy):………………………………………………………………………………….

Nazwa osobistego profilu zaufanego pracownika na platformie ePUAP ………………………………………

………………………………………….
Podpis kierownika jednostki organizacyjnej
……………………………………………………………..

Podpis pracownika  Biura Organizacyjno-Prawnego

Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody*

………………………………………

Podpis  Rektora lub upoważnionego prorektora
Przekazane do Centrum Informatycznego:
……………………………………………….

Data i podpis pracownika Centrum Informatycznego

* niewłaściwe skreślić

Załącznik  nr 2 do zarządzenia  nr  53/2016 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 02.12.2016 r.
R-            






Opole , dnia …………………

UPOWAŻNIENIE
Upoważniam Pana/Panią………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………...

(Imię i nazwisko , stanowisko nazwa jednostki organizacyjnej)

do wysyłania korespondencji  za pośrednictwem elektronicznej platformy usług administracji publicznej ePUAP Uniwersytetu Opolskiego w zakresie ………………………………………
…………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………….

                                                                         (nazwa wysyłanej korespondencji)

………………………………………

Podpis  Rektora lub upoważnionego prorektora
Otrzymałem/łam
………………………………………………………

Data, podpis upoważnionego pracownika

* niewłaściwe skreślić

