Komunikat nr 4/2025/2026
Kanclerza Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie

z dnia 21 maja 2026r.

w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi skrzynki do doreczen elektronicznych w

Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie.

Na podstawie §19 ust. 10 pkt 9) Regulaminu Organizacyjnego UIK, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 81/2024/2025 Rektora UIK z dnia 22 lipca 2025 r. oraz
Zarzadzenia nr 40/2025/2026 Rektora UIK z dnia 18 maja 2026
w sprawie wdrozenia ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie wprowadzam Procedure obstugi skrzynki
do doreczen elektronicznych w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie. ktéra stanowi

zatacznik do niniejszego Komunikatu. Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dr. hab. Andrzej Pawet Bies, prof. UIK

Kanclerz Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie

Zatacznik:
Procedura obstugi skrzynki do doreczen elektronicznych w Uniwersytecie Ignatianum

w Krakowie

Krakow, dnia 21 maja 2026 r.



Procedura obstugi skrzynki do doreczen elektronicznych w Uniwersytecie Ignatianum

w Krakowie (e-Doreczen).

WYSYLANIE KORESPONDENCJI DO PODMIOTOW PUBLICZNYCH

POSIADAJACYCH SKRZYNKE DO E-DORECZEN

1. Aby przesta¢ korespondencje za pomoca ustugi pocztowej e-Doreczen nalezy:

1) przygotowac pismo jako plik tj. zapisa¢ je w formacie pdf i opatrzy¢ podpisem

2)

kwalifikowanym nadawcy;

nazwe pliku nalezy zapisac jako ciag znakow, bez spacji, bez interpunkciji,

znakow specjalnych (typu: _, -, &, / etc.) - nieprawidtowa nazwa pliku

uniemozliwi jego wystanie;

na adres kancelaria@ignatianum.edu.pl nalezy przesta¢ wiadomos¢ email

zawierajaca przygotowany plik oraz informacje niezbedne do wysytki pisma

poprzez system:

a.

tytut wiadomosci skierowanej do Kancelarii UIK powinien zawieraé
0golng informacje o temacie sprawy lub odbiorcy pisma lub numer
sprawy jesli jest w toku np. Wysytka pisma do Ministerstwa Edukacji
Narodowej ws. umowy praktyk 000-33;

petng nazwa instytucji/adresata, ewentualnie adres skrzynki do e-
Doreczen odbiorcy, aby pracownik Kancelarii UIK mégt bez problemu
odszukac¢ go w rozwijanej rubryce odbiorcéw;

krotka tresé wiadomosci z opisem czego wysytane plik/pismo dotyczy
(w formacie edytowalnym word do skopiowania), jakie pracownik
Kancelarii UIK, po automatycznym wyborze odbiorcy i ukazaniu sie
jego skrzynki pocztowej, bedzie wpisywat do odbiorcy w rubryce -
tres¢ wiadomosci. Przyktadowo: Szanowna Pani/Panie, Panstwo, w

zatgczniku znajduje sie.... etc. ;

. imie i nazwisko pracownika przesytajgcego zapotrzebowanie wysytki

wraz z informacja o jednostce;
informacje czy bedzie potrzebne potwierdzenie odbioru przez

adresata;


mailto:kancelaria@ignatianum.edu.pl

4) wiadomosci posiadajace niekompletne informacje lub z niewtasciwie
zapisanymi nazwami plikéw beda odsytane do nadawcy (pracownicy
Kancelarii UIK nie beda uzupetnia¢ w/w wybrakowanych/niekompletnych
informacji i btednych zapiséw korespondencji);

5) pracownicy Kancelarii UIK wysytajg pismo poprzez skrzynke e-Doreczen;

6) po wystaniu wiadomosci do adresata, pracownicy Kancelarii UIK wysytaja
odpowiedz do pracownika, ktéry przestat zapotrzebowanie wysytki wraz z
potwierdzeniem wystania/dostarczenia z systemu e-Doreczen;

. Wysytka korespondencji z Dziatu Projektéw i Rektoratu jest obstugiwana przez

upowaznionych pracownikdéw tych jednostek.

. W zakresie korespondencji prowadzonej z

kandydatem/studentem/doktorantem/absolwentem zasady zostang okres$lone

w odrebnej procedurze.

. ODBIOR KORESPONDENCJI OD PODMIOTOW PUBLICZNYCH
POSIADAJACYCH SKRZYNKE DO E-DORECZEN

. Za odbidr korespondencji za pomocg ustugi pocztowej e-doreczen odpowiada
Kancelaria UIK.

1) pracownicy Kancelarii UIK odbierajg wszystkie przesytki pocztowe z
zachowaniem tajemnicy korespondenciji;

2) odebrana korespondencja jest przekazywana do jednostek
organizacyjnych/adresatéw zgodnie informacjami dotyczacymi adresata
zawartymi w pismie przychodzacym lub w przypadku braku mozliwosci
identyfikacji- zgodnie z wewnetrznymi wytycznymi otrzymanymi od
Kierownikow jednostek UIK, za pomocg wiadomosci email;

3) wiadomo$¢ email o przesytce wysytana jest z adresu

kancelaria@ignatianum.edu.pl wytacznie na stuzbowy adres email

adresata/jednostki w domenie @ignatianum.edu.pl;
4) tytut wiadomosci jest taki sam jak tytut wiadomosci jaka wptyneta na

skrzynke e-Doreczen;
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5) do adresata przesytany jest plik w postaci ,paczki” w formacie zip
zawierajgcej  catos¢  otrzymanej  korespondencji  (wiadomosé,
potwierdzenie wystania);

6) w tresci wiadomosci email pracownicy Kancelarii UIK podaja date odbioru
przekazywanej korespondencji. Datg doreczenia przesytki jest data
wskazana w dowodzie doreczenia korespondencji, ktéra otrzymuje
Kancelaria UIK i jest to data odbioru przesytki listowej w rozumieniu
obowigzujacych przepiséw. Pdzniejsze przekazanie korespondencji przez
Kancelarie UIK nie wptywa na zmiane terminu doreczenia;

7) wysytana wiadomos$¢ email posiada systemowe zgdanie potwierdzenia
dostarczenia oraz systemowe zadanie potwierdzenia przeczytania;

8) adresat wiadomosci zobowigzany jest do klikniecia potwierdzenia zadania
przeczytania otrzymanego wraz z korespondencjag Iub przestania
wiadomosci email w odpowiedzi na otrzymang korespondencje z
potwierdzeniem;

9) systemowe zadanie potwierdzenia wystania wiadomosci stanowi dowéd
wypetnienia obowiazku i przekazania korespondencji;

10)pracownicy Kancelarii UIK nie odpowiadaja za nieodebranie/przeoczenie
otrzymania korespondencji przez adresata/jednostke.

2. Upowaznieni pracownicy Dziatu Projektow odbierajg korespondencje dotyczaca
spraw projektowych zgodnie z wewnetrznymi ustaleniami pomiedzy Dziatem
Projektow a Kancelarig UIK.

3. Upowaznieni pracownicy Rektoratu odbierajg korespondencje dotyczaca spraw
prowadzonych przez Rektorat zgodnie z wewnetrznymi ustaleniami pomiedzy

Rektoratem a Kancelarig UIK.

. KONTYNUACJA KORESPONDENCJI
OTRZYMANEJ ZA POSREDNICTWEM UStUGI E-DORECZEN

W przypadku, gdy korespondencja otrzymana za posrednictwem ustugi e-Doreczen
wymaga udzielenia odpowiedzi, odpowiedz ta jest wysytana wytacznie za

posrednictwem skrzynki e-Doreczen obstugiwanej przez Kancelarie UIK.



a. Jednostka merytoryczna zobowigzana jest do przygotowania tresci odpowiedzi
oraz ewentualnych zatacznikéw i przekazania ich do Kancelarii UIK nie pozniej
niz na 1 dzien przed uptywem ustawowego lub wskazanego w pi$mie terminu
udzielenia odpowiedzi, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze
dla korespondencji wysytanej;

b. Odpowiedz na pismo skierowane do jednostki, musi zostaé¢ przekazana do
Kancelarii UIK poprzez kontynuacje korespondencji mailowej w sprawie, w
ramach tego samego watku i z zachowaniem tego samego tytutu wiadomosci, w
celu zapewnienia kompletnosci dokumentacji sprawy oraz jednoznacznej
identyfikacji korespondencji;

c. Kancelaria UIK wysyta odpowiedZ za posrednictwem systemu e-Doreczen w
ramach tego samego watku korespondenciji, o ile funkcjonalnosci systemu na to
pozwalaja, w celu zachowania ciggtosci sprawy i informuje jednostke
organizacyjng lub adresata o wystaniu odpowiedzi oraz dacie jej nadania,

przekazujac potwierdzenie wystania wygenerowane przez system e-Doreczen.

IV.  OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Zasady przetwarzania danych osobowych:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z e-
Doreczeniami pozostaje UIK;

2) w zakresie e-Doreczen nalezy stosowac ogdlne przepisy o ochronie danych
osobowych (tj. RODO i krajowe przepisy o ochronie danych osobowych) jak
rowniez zasady i procedury ochrony danych osobowych obowigzujagce w
UIK, a to w sposéb odpowiedni dla czynnosci opisanych niniejszg Procedura;

3) majac na uwadze obowigzki prawne wynikajgce z Ustawy o doreczeniach
elektronicznych, administrator danych osobowych traktuje e-Doreczenia
jako réwnolegty, ale korzystajacy z zasady pierwszenstwa, sposoéb doreczen
korespondencji. Z tego powodu przetwarzajagc dane osobowe w ramach e-
Doreczen nalezy stosowaé¢ zasade minimalizacji oraz celowosci

przetwarzania danych osobowych tj. przetwarza¢ tylko taka liczbe i zakres



danych osobowych jaki jest niezbedny dla prawidtowego realizowania e-
Doreczen oraz nie pozyskiwac¢ danych nadmiarowych (na tzw. zapas);

2. W razie watpliwosci zwigzanych z procesem przetwarzania danych osobowych

w zakresie e-Doreczen, nalezy kontaktowad sie z Administratorem Danych

Osobowych lub Inspektorem Ochrony Danych.



