Komunikat nr 1/2026
Kanclerza 
Akademii Bialskiej im. Jana Pawła II 
z dnia 12 stycznia 2026
w sprawie szczegółowych instrukcji dotyczących przygotowania i dostarczania korespondencji przez Akademię Bialską im. Jana Pawła II.

Działając na podstawie § 111 ust. 6 Statutu Akademii Bialskiej im. Jana Pawła II (Uchwała Senatu nr 34/2025 z dnia 23 września 2025 roku), podaję do wiadomości, co następuje:
§1
1. Korespondencję wpływającą na skrzynkę do e-doręczeń pracownik kancelarii drukuje 
i rejestruje pismo przewodnie wraz z pierwszą stroną załączników, po czym umieszcza na półce jednostki organizacyjnej zgodnie z dekretacją. Oryginał w formie elektronicznej przesyła do właściwej jednostki organizacyjnej, wpisując w temacie „e-doręczenie”.
2. Instrukcja postępowania przy wysyłce korespondencji poprzez e-doręczenie za pomocą kancelarii:

1) należy przygotować korespondencję zgodnie z zasadami obowiązującymi 
na uczelni;
2) korespondencję w formacie PDF należy wysłać do osoby upoważnionej 
do reprezentowania uczelni w celu opatrzenia podpisem elektronicznym (gabinet rektora, sekretariaty prorektorów, sekretariat kanclerzy);
3) korespondencję opatrzoną podpisem elektronicznym należy przesłać mailem 
na adres kancelarii (kancelaria@akademiabialska.pl), wpisując w temacie „e-doręczenie”. W treści maila należy podać do kogo kierowana jest korespondencja oraz inne istotne szczegóły, np.:
„Do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego, Departament ......
Treść wiadomości:
W odpowiedzi na pismo nr ……. z dnia ……… Akademia Bialska im. Jana Pawła II z siedzibą w Białej Podlaskiej przesyła podpisany aneks nr… do umowy nr ….z dnia …..r., w sprawie……”
Osoba do kontaktu z ramienia uczelni:...
Imię nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna, tel. email”. 

4) za przygotowanie i przesłanie korespondencji wraz z załącznikami do kancelarii uczelni odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna;
5) kancelaria dokonuje fizycznego nadania i monitorowania statusu wysyłki oraz pobiera dowody wysłania i odebrania (elektroniczne potwierdzenie odbioru – EPO), które następnie przekazuje drogą mailową na adres, z którego przesłano pismo do nadania;
6) EPO należy obowiązkowo zapisać na dysku lokalnym lub wydrukować i dołączyć do dokumentów sprawy we właściwej jednostce organizacyjnej.
3. Nadanie przesyłki z kancelarii w formie elektronicznej następuje najpóźniej 
w kolejnym dniu roboczym.
4. Korespondencja wymagająca uzyskania potwierdzenia nadania lub odbioru dotycząca korespondencji ze studentami studiów dziennych i zaocznych przekazywana jest do dziekanatu. 
5. Dziekanat przygotowuje korespondencję, o której mowa w ust. 4 zgodnie z zasadami ust. 2 pkt 1 oraz 2.
6. Jeżeli korespondencja stanowi odpowiedź na pismo przekazane do uczelni przez 
e-PUAP, korespondencję zwrotną należy przesłać za pośrednictwem portalu 
e-PUAP w sposób stosowany dotychczas na uczelni.
7. W celu terminowej realizacji spraw należy wziąć pod uwagę terminy doręczeń przesyłek:
1) terminem doręczenia w przypadku usługi PURDE jest:
a) odebranie korespondencji przekazanej na adres do doręczeń elektronicznych podmiotu niepublicznego (osoby fizyczne oraz inne podmioty niepubliczne);
b) wpłynięcie korespondencji na adres do doręczeń elektronicznych podmiotu publicznego;
c) dzień następujący po upływie 14 dni od dnia wpłynięcia korespondencji przesłanej przez uczelnię na adres do doręczeń elektronicznych podmiotu niepublicznego, jeżeli adresat nie odebrał korespondencji przed upływem tego terminu.
2) Doręczenie w ramach usługi PUH realizowane jest w terminie do 6 dni roboczych od dnia nadania.

§2
1. Umowy / porozumienia etc. zawierane są co do zasady w formie cyfrowej 
i dostarczane poprzez e-mail.
2. Instrukcja postepowania przy zawieraniu umów:
1) należy przygotować umowę zgodnie z zasadami przyjętymi na uczelni;
2) gotową umowę w formacie PDF należy wysłać w celu jej podpisania w formie elektronicznej do:
d) kwestora uczelni, jeśli wymagana jest kontrasygnata osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowe uczelni i/lub;
e) osoby upoważnionej do reprezentowania uczelni (gabinet rektora, sekretariaty prorektorów, sekretariat kanclerzy);
3) podpisany elektronicznie plik należy wysłać drogą mailową do strony umowy / porozumienia w celu podpisania;
4) w przypadku podpisania dokumentu przez drugą stronę w sposób elektroniczny, dokument wraca na uczelnię drogą mailową (umowa podpisana w pełni elektronicznie).
5) sposób elektroniczny oznacza podpisanie umowy przez stronę kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym;
6) należy zweryfikować, czy dokument został podpisany przez właściwą osobę oraz czy podpis jest ważny;
7) w przypadku jeśli druga strona nie ma możliwości podpisania dokumentu 
w formie elektronicznej, drukuje dokument, podpisuje go odręcznie i odsyła 
do uczelni przeznaczoną jej liczbę egzemplarzy (umowa podpisana w formie hybrydowej).
3. Umowy podpisane w pełni elektronicznie archiwizowane są na dysku lokalnym, a następnie po upływie dwóch lat od zakończenia sprawy przekazywane są na dysku przenośnym do archiwum uczelni.
4. W przypadkach, kiedy uczelnia zawiera umowę na wzorze narzuconym przez inny podmiot, tj. np. uczelnia podpisuje umowę na dofinansowanie inwestycji, projektu, itp. należy postępować zgodnie z wytycznymi danego podmiotu.
§3
Komunikat wchodzi w życie z dniem podpisania. 
§4
Traci moc Komunikat kanclerza nr 2/2025 z dnia 21 marca 2025 roku

						   	mgr Justyna Niewińska 
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