
KARTA PROCEDURY 
P.9_DOP 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.9 
Zakres przedmiotowy: wydawanie zarządzeń Rektora UP w Poznaniu 
Dokument w formie elektronicznej dostępny na: www.up.poznan.pl  

ścieŜka: Repozytorium dokumentów/ Zarządzenia Rektora/ rok/ 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Rektor, prorektorzy wg właściwości, Kanclerz, Zespół Radców Prawnych (ZRP), 

zainteresowana jednostka/komórka organizacyjna, Kancelaria Ogólna (KO), Dział Organizacyjno-Prawny 
(DOP), 

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

 

 
Podstawa prawna:  

• Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, załącznik do Uchwały Senatu nr 112/2006 z dnia 30 
czerwca 2006 roku, 

• Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego 126/2008 w sprawie szczegółowego podziału 
kompetencji pomiędzy prorektorów  na kadencję 2008/2012 z dnia 8 września 2008 roku, 

• Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego 152/2007 w sprawie procedury wydawania zarządzeń 
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 listopada 2007 roku, 

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

Zainteresowana jednostka/komórka organizacyjna redaguje 
projekt zarządzenia i przekazuje go do DOP 

DOP sprawdza projekt pod względem merytoryczno-formalnym i po dokonaniu 
ewentualnych korekt, nadaje mu numer, a następnie przekazuje go do ZRP 

Radca ZRP sprawdza zgodność projektu z obowiązującymi 
przepisami i po akceptacji przekazuje projekt do DOP 

DOP przekazuje projekt zarządzenia do akceptacji prorektorowi 
bądź Kanclerzowi według właściwości 

Po uzyskaniu akceptacji, właściwego prorektora bądź Kanclerza, 
DOP przekazuje zarządzenie Rektorowi do akceptacji i podpisu 

Podpisane zarządzenie DOP archiwizuje w formie pisemnej i elektronicznej 

Podpisane zarządzenia 

DOP przekazuje 
kserokopie 
zarządzenia, za 
pośrednictwem KO: 

• władzom Uczelni, 

• zainteresowanym 
osobom 

DOP umieszcza zarządzenie w 
formie elektronicznej na stronie 
internetowej Uczelni: 
www.up.poznan.pl 
ścieŜka: 
Repozytorium dokumentów/ 
Zarządzenia Rektora/ rok/ 

DOP przekazuje 
zarządzenie drogą 
elektroniczną (e-mail)  
wszystkim 
komórkom/jednostkom 
organizacyjnym  


