Zarzadzenie nr 23
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
z dnia 23 lutego 2026 r.

w sprawie stosowania doreczen elektronicznych w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie

Na podstawie § 46 ust. 1 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie zarzadza sie co
nastepuje:

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1) Uczelni— nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie;

2) ADE - nalezy przez to rozumiec adres do doreczen elektronicznych nadanych podmiotowi lub
osobie fizycznej, stuzgcy do wysytania i odbierania przesytek za posrednictwem eDoreczen ;

3) BAE — nalezy przez to rozumiec baze adreséw elektronicznych tj. publiczny rejestr prowadzony
i zarzadzany przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, w ktérym gromadzone s3
adresy do doreczen elektronicznych;

4) EOD- nalezy przez to rozumiec elektroniczny system obiegu dokumentéw funkcjonujacy w
Uczelni;

5) Operatorze wyznaczonym — nalezy przez to rozumiec¢ operatora, o ktorym mowa w art. 3 pkt
13 ustawy z dnia 2012 r. Prawo Pocztowe;

6) PUH — nalezy przez to rozumie¢ publiczna ustuge hybrydowag, tj. ustuge pocztowq polegajaca
na nadaniu korespondencji w formie elektronicznej, a nastepnie przeksztatcenie jej w forme
papierowg doreczana adresatowi nie posiadajgcemu adresu do doreczen elektronicznych;

7) PURDE - nalezy przez to rozumieé¢ publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia
elektronicznego, tj. doreczenie pisma w formie elektronicznej na adres do doreczen
elektronicznych  odbiorcy, zapewniajgce elektroniczne dowody wystania i otrzymania
korespondenc;ji.

§2

1. Korespondencja wptywajgca do Uczelni na adres AE:PL-92700-40162-VCRBJ-25 wpisany do
BEA jako adres do doreczen elektronicznych Uczelni, odbierana jest przez Sekretariat Uczelni.

2. Korespondencja wptywajgca na adres, o ktéorym mowa w ust. 1 jest rejestrowana
automatycznie w rejestrze przesytek wptywajacych w EOD, z ktorym ustuga eDoreczen jest
zintegrowana, a nastepnie jest rozdzielana przez Sekretariat Uczelni do wtasciwych jednostek
organizacyjnych.

3. Odbidr korespondencji wptywajacej przez jednostki organizacyjne Uczelni odbywa sie za
posrednictwem EOD.

§3

1. Od 1 marca 2026 r. korespondencja wychodzgca z Uczelni i wymagajgca uzyskania
potwierdzenia jej nadania lub odbioru, wysytana jest z wykorzystaniem PURDE lub PUH, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Korespondencje, o ktérej mowa w § 7 dorecza sie w postaci papierowej za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru.



§4

1. Od1marca2026r. korespondencja wychodzgca z Uczelni do podmiotdéw publicznych wysytana
jest wylacznie z wykorzystaniem PURDE, za posrednictwem ADE Uczelni.

2. Woysytka korespondencji , o ktérej mowa w ust. 1 odbywa sie za pomocg modutu
,eDoreczenia” w systemie EOD.

3. Wysytki korespondencji dokonuje pracownik upowazniony do odbierania i wysyfania
korespondencji w EOD w jednostce odpowiedzialnej za przygotowanie dokumentu.

4. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zatgczenie dowodu wystania w systemie
EOD.

5. Nadanie korespondencji do podmiotu publicznego powoduje automatyczne zatgczenie
dowodu otrzymania w systemie EOD.

§5

1. Od 1 marca 2026 r. korespondencja wychodzgca z Uczelni i wymagajgca uzyskania
potwierdzenia nadania lub odbioru, adresowana do oséb fizycznych lub podmiotéw innych niz
podmioty publiczne wysytana jest :

1) z wykorzystaniem PURDE — jezeli adresat posiada ADE;
2) z wykorzystaniem PUH — jezeli adresat nie posiada ADE.

2. Korespondencja nie wymagajaca uzyskania potwierdzenia nadania lub odbioru, adresowana
do o0sdb fizycznych lub podmiotéw nie bedgcych podmiotami publicznymi moze by¢ wysytana
z wykorzystaniem PURDE lub PUH lub w postaci papierowej.

3. Do wysytki korespondencji adresowanej do oséb fizycznych lub do podmiotéw nie bedacych
podmiotami publicznymi, wysytanej z wykorzystaniem PURDE lub PUH  majg odpowiednio
zastosowanie zapisy § 4 ust. 2-5.

§6

1. Korespondencja wysytana z wykorzystaniem PURDE lub PUH wymaga przygotowania jej
zgodnie z instrukcjg opracowang dla EOD i podpisania podpisem kwalifikowanym przez osobe
upowazniong do reprezentowania Uczelni w sprawach bedacych przedmiotem
korespondencji.

2. Pracownik dokonujacy wysytki korespondencji odpowiedzialny jest za wiasciwg adresacje
korespondencji.

3. Nazwa pliku przygotowanego do wysyiki:

1) nie moze zawiera¢ znakdw niedozwolonych: ~” #% & * : >< ? 1 /{| } oraz spacji;
2) dlugos¢ nazwy pliku wraz z rozszerzeniem moze wynosi¢ maksymalnie 128 znakow.

4. Szczegbtowe zasady sporzadzania korespondencji okresla Regulamin swiadczenia publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej dostepny na
stronie internetowej Poczty Polskiej

5. Wysytka korespondencki dokonywana jest zgodnie z instrukcjg e-Doreczert , dostepng w
portalu pracowniczym INTRANET w sekcji Materiaty szkoleniowe.

§7
Nie stosuje sie wysytki korespondencji z wykorzystaniem PURDE lub PUH w przypadku :

1) doreczania korespondenc;ji:
a) zawierajgcych informacje niejawne;



b) w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w konkursie prowadzonym na
podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych;

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 korespondencji z
wykorzystaniem innych niz adres do doreczen elektronicznych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, w szczegélnosci na konta w systemach teleinformatycznych
obstugujgcych postepowania sgdowe lub do repozytoriéw dokumentéw;

2) wymiany danych z systemami teleinformatycznymi za pomoca ustug sieciowych;

3) gdy adresat wnosi o doreczenie oryginatu dokumentu sporzagdzonego pierwotnie w postaci
papierowej;

4) gdy korespondencja nie moze by¢ doreczona na adres do doreczen elektronicznych albo z
wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej ze wzgledu na :

a) brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej,
wynikajgcy z przepiséw odrebnych;

b) brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajagcy z przepisow
odrebnych;

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

d) wazny interes publiczny, w szczegélnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnosé lub
porzadek publiczny;

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

5) gdy przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ dokonywania doreczen z wykorzystaniem
sposobéw takze innych niz publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub

publiczna ustuga hybrydowa, w szczegdlnosci przy pomocy swoich pracownikow .

§8

Zgodnie z obowigzujgcg w Uczelni instrukcjg kancelaryjng, w dokumentacji prowadzonej w jednostce
organizacyjnej nalezy umieszcza¢ papierowa wersje korespondencji wptywajacej i wychodzacej w
formie elektronicznej

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/-/ Prof. dr hab. Krzysztof KOWALCZYK



