
KARTA PROCEDURY 
P.123_DS 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.123 
Zakres przedmiotowy: zakwaterowanie studentów w Domu Studenckim  
Formularz: wniosek, lista rezerwacji, druk kwestionariusz, karta wyposaŜenia, karta mieszkańca,  
druk tymczasowego zameldowania, 
Uczestnicy procesu:  
1. pracownicy: Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych, Dział Studiów i Spraw 

Studenckich (DSSS), Dom Studencki (DS), 
2. podmiot zewnętrzny: Urząd Ewidencji Ludności,  

Właściciel procesu: Dom Studencki (DS), 
 
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, 

• Zarządzenie nr 148/2006 Rektora UP w Poznaniu z dnia 4 października 2006r. w sprawie 
wprowadzenia „Regulaminu Domów Studenckich Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu”, 

• Zarządzenie nr 3/2009 Rektora UP w Poznaniu z dnia 8 stycznia 2009r. w sprawie zmian „Regulaminu 
Domów Studenckich UP w Poznaniu”, wprowadzonego zarządzeniem nr 148/2006 Rektora UP w 
Poznaniu z dnia 4 października 2006r., 

• Zarządzenie nr 148/2009 Rektora UP w Poznaniu z dnia 5 grudnia 2005r. w sprawie wprowadzenia 
„Regulaminu przyznawania pomocy materialnej dla studentów UP w Poznaniu”, 

• Zarządzenie nr 123/2007 Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lipca 2007r. w sprawie zmiany „Regulaminu 
przyznawania pomocy materialnej dla studentów UP w Poznaniu”, 

Składają wnioski w administracji DS, a do 5 lipca 
wnoszą przedpłatę potwierdzającą rezerwację 

DSSS - Sekcja Studenckich Spraw Bytowych bilansuje potrzeby i sprawdza pod kątem: 

• przyznania stypendium mieszkaniowego, 

• potwierdzenia wolnych m-c dla studentów 1 roku studiów, 
i przekazuje listę do Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych 
 

Studenci 1 roku studiów  

Administracja DS otrzymuje listę osób, którym przydzielono m-ca w DS 

Kwaterowanie studentów w DS rozpoczyna się zgodnie, z przyjętym na Uczelni, harmonogramem 

Student: 

• wypełnia druk kwestionariusz, 

• wpłaca kaucję – 100,00 zł, 

• podpisuje kartę wyposaŜenia, 

• otrzymuje kartę mieszkańca, 

• wypełnia druk tymczasowego 
zameldowania dla Urzędu 
Ewidencji Ludności, 

Pracownik administracji DS: 

• sprawdza poprawność danych 
osobowych, 

• dowód wpłaty kaucji, 

• nr ewidencyjny, 

• uaktualnia listę zakwaterowanych i 
wykwaterowanych studentów, 

• wprowadza dane do rejestrów: 

− czynszów, 

− lokali, 

− tymczasowego zameldowania, 

Studenci 2 roku studiów i kolejnych lat studiów 

Składają wnioski w Sekcji 
Studenckich Spraw Bytowych, 
w okresie: lipiec-wrzesień 


