Instrukcja prawidtowego przygotowania i przestania zgtoszenia

Do przesylania zawiadomien stuzy dedykowana skrytka na platformie ePUAP o adresie
/UPH/sygnalisci. W celu zachowania poufnosci, korespondencja przesytana przez sygnalistow
musi by¢ kierowana wylacznie na skrytke /UPH/sygnalisci. Obstuga tej skrytki zajmuja si¢ osoby
posiadajace odpowiednie uprawnienia, zobowigzane do przestrzegania zasad poufnosci w zwigzku
z przetwarzaniem przekazywanych informacji.

Uwaga !
Domyslng skrytkg na ktorg kierowana jest korespondencja na platformie ePUAP jest /UPH/skrytka

do ktorej dostep maja rozni pracownicy uczelni, dlatego konieczna jest zmiana skrytki domyslnej na
skrytke dedykowang dla sygnalistow, aby poufnos¢ korespondencji zostala zachowana.

Po zalogowaniu si¢ na platformie ePUAP nalezy klikna¢ ,,KATALOG SPRAW?”, a nastgpnie
»inne podzialy spraw”

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Deklaracja dostepnosci  English
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n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Kata|og Spraw Inne podziaty spraw | Pokaz sprawy: Dla obywateli Dia przedsigbiorcow

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zalatwié sprawe

- Koronawirus Dostepnosé - Dziecko - Sprawy ogélne
Kwarantanna Domowa Dostepnosc podmiotéw publicznych Narodziny dziecka Pisma do urzedu
Odpis aktu urodzenia dziecka Kwarantanna

Zameldowanie dziecka Witaty obowigzkowe
Rodzina 500+



Nastepnie litere ,,S” 1 wybieramy rodzaj pisma ,,Skargi, wnioski, zapytania do urzedu”

I STREFA KLIENTA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Deklaracja dostepnosci  English
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KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Katalog spraw

Alfabetyczna lista spraw Klasyfikacja terytoriaina Inne Klasyfikacje

wszysikoAABCCDEEFGHIJKLtNINNOOPR‘ESTUWXYZZZ

SF1 Sprawozdanie finansowe o Zradtach pozyskanych funduszy na cele inicjatywy ustawodawczej wykonywanej przez obywateli.
Skarga do wojewodzkiego sadu administracyjnego na decyzje lub postanowienie wydane przez organ administracji publicznej
Skarga dotyczgca dziatalnosci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe]
Skarga dotyczqca egzaminu panstwowego na prawo jazdy
Skarga na brak dostgpnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej podmiotu publicznego
Skarga na naruszenie prawa z art. 15 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) - prawo dostepu przystugujace osobie, kiorej dane dotycza
Skarga na naruszenie prawa z art. 16 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODQ) - prawo do sprostowania danych
Skarga na naruszenie prawa z art. 17 rozporzadzenia o ochronie danych oscbowych (RODQ) - prawo do usunigcia danych
Skarga na naruszenie prawa z art. 18 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODQ) - prawo do egraniczenia przetwarzania
Skarga na naruszenie prawa z art. 20 rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO) - prawo do przenoszenia danych
Skarga na naruszenie prawa z art. 21 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODQ) - prawo do sprzeciwu
Skarga na naruszenie zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych z art. 5 rozporzadzenia o ochronie danych esobowych (RODO), w tym na nieuprawnione udostepnienie danych
poedmiotom frzecim
Skarga na niedopetnienie obowigzku informacyjnego z art. 13 rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO) - zbieranie danych osobowych od osoby. kiorej te dane dotyczg
Skarga na niedopetnienie obowiazku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) - zbieranie danych osobowych w spasob inny niz od osoby, kidrej
dane dotyczg
SkargaTaxi
N skargi, wnioski, zapytania do urzedu |

Skreslenie z rejestru wyborcow

Skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego

Nastegpnie wpisujemy Siedlce w polu wyszukiwarki. Powinni$my otrzyma¢ liste instytucji, z ktorej
wybieramy ,,Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcach” (moze by¢ konieczne
kliknigcie przycisku ,,Pokaz wiecej”, aby rozszerzy¢ liste instytucji).

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Znajdz urzad, w kidrym chcesz zatatwic¢ sprawe

\ ﬂ Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace tg ustuge
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08-110 Siedlce, ul Biskupa Ignacego Swirskiego 45

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w
Siedlcach

08-110 Siedlce, ul. Stanistawa Konarskiego 2

Dodaj Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w

Siedlcach do ulubionych Wybierz
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Po kliknigciu ,,Wybierz” powinni$my otrzymaé ekran podsumowania, na ktérym klikamy ,,Zakatw
sprawe”.

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Pokaz sprawy wybranado
Zalatw w urzedzie: Siedlcach urzedy prawy wybraneg Zmien urzad ¥
Siedice, ul. Stanistawa Konarskiego 2

Skargi, wnioski, zapytania do urzedu

Ustuga umozliwia ztozenie skargi, wniosku do wybranego organu
administracji publicznej. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami, obywatele
| przedsigbiorcy majg prawo wnosi¢ skargi, wnioski do organow
administracji publicznej, a crgany te majg obowiazek ich rozpatrzenia.
Przez administracje publiczng nalezy rozumie¢ organy panstwa, organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz organy samorzadowych
Jednostek organizacyjnych.

Zgodnie z art. 227 Kpa przedmiotem skargi moze byt w szczegolnosci
zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wiasciwe organy
albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzgdnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle lub biurckratyczne zatatwianie spraw.
Skarga zloZona przez strone w sprawie, w ktore] toczy sie postepowanie
administracyjne, podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z
przepisami Kpa. Oznacza to, iz organ w uzasadnieniu do decyzji odnosi
sie rowniez do kwestii zarzutdéw zawartych w zlozonej skardze.

Skarge w sprawie, w ktorej w toku postepowania administracyjnego
zostata wydana decyzja ostateczna, uwaza sie zaleznie od jej tresci za
zadanie wznowienia postepowania lub za zadanie stwierdzenia
niewaznosci decyzji albo jej uchylenia lub zmiany z urzedu. Nalezy
podkreslic, ze zadanie takie zostanie uwzalednione. adv zachodza

Zalatw sprawe | 2




Na kolejnym ekranie otwiera si¢ formularz do edycji wysytanego pisma. Uzupelniamy wymagane
pola tj. ,,rodzaj pisma”, ,,tytut pisma”, ,,tre§¢ pisma” oraz dodajemy zatacznik, ktorym jest
wypetiony formularz zgtoszenia. W tym celu klikamy przycisk zielonego plusa i dodajemy plik
zalgcznika.

Domyslng skrytka na ktorg kierowane jest pismo jest /UPH/skrytka. T¢ skrytke nalezy koniecznie
zamieni¢ na /UPH/sygnalisci. W tym celu klikamy przycisk ,,Dalej”.

Edycja:
Skargi, wnioski, zapytania do urzedu - Pismo
ogolne.xml

0d:

Do:  Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcadh (/UPH/skrytka);

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

Whnioskodawca: , 2021-12-13
O Chee poprawic (uzupeinic) dane recznie
PESEL:

MIP:

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w

Siedlcach

08-110 Siedlce
ul. Stanisfawa Kenarskiego 2

Rodzaj pisma:

informacja vie
Tytut pisma:

|Inf0rmacja poufna |\t¢'

Tresé przekazywanej informacji|

Oswiadczenie:

1. Korespondencje w te] sprawie prosze kierowac do mnie za pomoca srodkdw komunikacji elektroniczne] zgodnie z art. 39" ustawy z dnia 14 czerwca
1950 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Mr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.).

Zataczniki

Weisnij przycisk :l‘}", aby dodac zatgcznik.



Powinien pojawi¢ si¢ nowy ekran z przyciskiem ,,Dodaj odbiorce”, ktory nalezy klikna¢.

Podglad:
ogolne.xml
Od:

Do:  Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcach (/UPH/skrytka);

L Dodaj odbiorce ‘

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

, 2021-12-13

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w
Siedlcach

08-110 Siedlee

ul. Stanistawa Konarskiego 2

Otrzymamy ekran wyboru adresata, na ktorym usuwamy domyslng skrytke, klikajac przycisk
Lusun”,

Adresowanie
Mozesz wprowadzic odbiorcow przy uzyciu ksigzki adresowej.

Nazwa Adres

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedicach [UPH/skrytka Usuri

Zapisz odbiorcéw i zamknij




Nastepnie klikamy przycisk ,,Ksigzka adresowa”.

Adresowanie

Ksigzka adresowa

MNazwa

Brak elementéw do wyswietlenia

Zapisz odbiorcow i zamknij

1 w polu szukaj wpisujemy /UPH/sygnalisci

Mozesz wprowadzié¢ odbiorcéw przy uzyciu ksigzki adresowej.

Adres

Nastepnie klikamy przycisk ,,Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy odbiorcow”.

Ksigzka adresowa

Nazwa & Wojewodztwo 4

Miasto &

Ulica +

Adres skrytki &

L] Uniwersytet Przyrodniczo- MAZOWIECKIE

Siedice

ul. Stanistawa Konarskiego

UPH/sygnalisci

Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy odbiorcow

Powinni$my otrzymac ponizszy ekran, na ktorym klikamy ,,Zapisz odbiorcow i zamknij”.




Adresowanie
Mozesz wprowadzi¢ odbiorcow przy uzyciu ksiazki adresowej.

MNazwa Adres

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedicach {UPH/sygnalisci Usun

Zapisz odbiorcow i zamknij

W polu ,,Do” powinna by¢ teraz wskazana wlasciwa skrytka tj. /UPH/sygnalisci.
Pismo nastepnie mozemy podpisac klikajac przycisk ,,Podpisz” lub wysta¢ bez podpisu klikajac
przycisk ,,Wyslij bez podpisu”.

Podglad:
Skargi, wnioski, zapytania do urzedu - Pismo wyslij bez podpisu
ogolne.xml

Od:

Do:  Uniwersytet Przyrodniczo-HumanistycznywSiedlcacl (/UPH/sygnalisci); I

Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

. 2021-12-13

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w
Siedlcach

08-110 Siedlce

ul. Stanistawa Konarskiego 2

INFORMACIA
Informacja poufna
Tresé przekazywanej informacji.

Korespondencje w te] sprawie prosze kierowad do mnie za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej zgodnie z art. 39" ustawy z dnia 14 czerwca 1960
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdZn. zm.).

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny



