
KARTA PROCEDURY 
P.12_BR 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.12 (procedura powiązana z P.15) 
Zakres przedmiotowy: przepływ korespondencji w Biurze Rektora (BR) 

• sprawy róŜne, 

• zaproszenia, 

• przyjęcia patronatów, 

• informacje o uroczystościach, 

• jubileusze, 

• skargi, 

• wnioski, 

• propozycje współpracy (itp.) 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Rektor, jednostki/komórki organizacyjne ,Kancelaria Ogólna (KO), Biuro Rektora 
(BR) 

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

Właściciel procesu: Biuro Rektora (BR) 
 
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, 

 

Korespondencja wpływająca przekazywana przez KO oraz róŜne podmioty 
wewnętrzne i zewnętrzne przyjmowane przez BR 

BR przekazuje dokumenty do wskazanych jednostek/komórek Uczelni celem 
dalszego prowadzenia sprawy lub przygotowania opinii, informacji bądź analizy 

Dekretacja Rektora pod kątem zakresu działania i kompetencji przedstawianych w 
korespondencji spraw do poszczególnych jednostek/komórek Uczelni 

Rejestracja w dzienniku korespondencyjnym 

Przygotowywanie przez komórki/jednostki Uczelni odwrotnej korespondencji i 
prowadzenie spraw według zakresu kompetencji 


