PIERWSZY PREZES
SADU NAJWYZSZEGO
RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE]

ZARZADZENIE Nr 41
PIERWSZEGO PREZESA SADU NAJWYZSZEGO
z dnia 29 grudnia 2011 r.

w sprawie elektronicznej skrzynki podawczej Sadu Najwyzszego

Na podstawie art. 11 §1 Ustawy o Sadzie Najwyzszym (Dz. U. 02 Nr 240 poz. 2052)
oraz art. 16 ust. 1 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 05 Nr 64 poz. 565), zgodnie z rozporzadzeniami
wydanymi do tej ustawy, a takze w zwiazku z art. 63 §{1 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, zarzadza si¢ zasady prowadzenia elektronicznej skrzynki
podawczej Sadu Najwyzszego:

§1

1. Sad Najwyzszy prowadzi elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) na elektronicznej platformie
ustug administracji publicznej (ePUAP), ktérej funkcjonowanie zapewnia minister wlasciwy
ds. informatyzacji.

2. W ramach elektronicznej skrzynki podawczej udostepniane sa nastepujace ustugt:

e Informacja dotyczaca naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska —
obslugiwana przez Sekretariat Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,

e Odwolania i zazalenia — obstugiwana przez Sekretariat Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, Referat do spraw dostepu do Informacji Publicznej, Zesp6t Biura
Podawczego,

e Skargi, wnioski, zapytania do urzedéw — obslugiwana przez Sekretariat Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego, Referat do spraw dostepu do Informacji Publicznej, Zespol
Prasowy, Zesp6t Biura Podawczego,

e Udostepnianie informacji publicznej na wniosek — obslugiwana przez Sekretariat
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Referat do spraw dostepu do Informacji
Publicznej, Zesp6t Biura Podawczego,

e Wydawanie zaswiadczen — obstugiwana przez Zespo6t Biura Podawczego,

e Zgoda na dorgczanie pism za pomocs sStodkéw komunikacji elektronicznej — obstugiwana
przez Sekretariat Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Referat do spraw dostepu do
Informacji Publicznej, Zesp6l Biura Podawczego.

3. Jednostki obslugujace wyzej wymienione uslugi prowadza skrytki na dokumenty.

4. Obstuge skrytek na ESP prowadza operatorzy.

5. Operatorow skrytek wyznaczaja kierujacy jednostkami, o ktérych mowa w ust. 2.



6. Operatorzy skrytek posiadaja konto na ePUAP przeksztalcone w tzw. ,,profil zaufany”.
7. Do zadan operatoréw skrytek nalezy:
® systematyczne sprawdzanie czy w skrytce znajduja si¢ nowe przesytki,
® odbieranie przesytek i drukowanie otrzymanych dokumentéw,
® przekazywanie wydrukéw do jednostki/osoby zalatwiajacej,
® odbieranie od zalatwiajacego sprawe, poczty elektronicznej z podpisana odpowiedzia,
® wysylanie odpowiedzi za pomoca ESP,
® systematyczne sprawdzanie statuséw doreczenia UPD: ,,Doreczony”, ,,W trakcie
doreczania”, ,Niedoreczony”,
® w przypadku nieodebrania (status UPD , Niedoteczony”) przez adresata odpowiedzi w
ciagu 7 dni, powiadomienie zatatwiajacego sprawe o koniecznosci wyslania odpowiedzi
droga tradycyjna.

8. Techniczne prace zwigzane z tworzeniem ESP i skrytek wykonuja pracownicy Biura
Informatyki.

9. Na potrzeby sytuacji, w ktérych odpowiedzi udzielane w formie dokumentu elektronicznego
przy wykotzystaniu ESP wymagaja opatrzenia bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, w podpis ten zostaja
wyposazone nastepujace osoby:

¢ Dyrektor Biura Finansowego i upowaznieni przez niego pracownicy Biura Finansowego,
® Dyrektor Biura Kadr i upowaznieni przez niego pracownicy Biura Kadr,

e pracownik Zespotu do Spraw Korespondencji,

do podpisywania odpowiedzi zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw.

10.0Odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego wraz z podpisem elektronicznym (jezeli
odpowiedz jest nim opatrzona) sa dostarczane do operatora ESP w celu wystania do adresata.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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