
KARTA PROCEDURY 
P.8_DOP 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.8 
Zakres przedmiotowy: korespondencja Rektora UP w Poznaniu (redagowana przez DOP) 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Rektor, jednostka/komórka organizacyjna, Kancelaria Ogólna (KO), Dział 
Organizacyjno-Prawny (DOP), 

2. podmioty zewnętrzne: osoby fizyczne i prawne lub inne jednostki organizacyjne niemające 
osobowości prawnej,  

Właściciel procesu: Dział Organizacyjno-Prawny (DOP) 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

Podstawa prawna: 

• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony 
zarządzeniem nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 
2008 roku, 

 

DOP redaguje, na polecenie Rektora, pismo i nadaje mu numer, 
rejestrowany w dzienniku korespondencyjnym 

DOP przekazuje pismo Rektorowi do podpisu 

W przypadku, gdy adresatem pisma są 
podmioty zewnętrzne, DOP wysyła im, 
za pośrednictwem KO, oryginał pisma, a 
jego kserokopię archiwizuje w formie 
pisemnej i elektronicznej 

W przypadku, gdy adresatem pisma 
są  pracownicy Uczelni, zostaje ono 
przekazane zainteresowanym za 
pośrednictwem KO 


