RP-0211-85/2023
Zarzadzenie nr 85/2023
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 15 listopada 2023 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu
zbioru procedur

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 pkt 2 z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.) oraz § 25 pkt 3 Statutu Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu, zarzgdza sie co nastepuje:
§1
1. W celu usprawnienia organizacji administracji, w szczegdlnosci procesu wszczynania i zatatwiania
spraw w jednostkach organizacyjnych, wprowadza sie do stosowania w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu zbiér procedur przedstawionych w formie graficznej, zwanych dalej
procedurami.
2. Procedury zawieraja:
1) graficzne przedstawienie procesu, w ktdrym szczegdtowo zaprezentowane sg kolejne do
wykonania czynnosci,
2) wykaz uczestnikéw procesu,
3) wskazanie wtasciciela procesu,
4) podstawe prawng procedury.
3. Procedury mogg zawierac¢:
1) wzory drukow stosowanych w procesie,
2) link do strony www.
§2
Zbior, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, jest zbiorem otwartym i moze byé modyfikowany oraz uzupetniany
0 nowe procedury w zalezno$ci od zmieniajgcych sie przepiséw prawnych i potrzeb organizacyjnych.

§3
Zbiér procedur wraz z instrukcjg korzystania umieszcza sie na stronie internetowej Uczelni pod adresem
www: https://intranet.up.poznan.pl/pracownik/strona-glowna/katalog-procedur-upp

§4
Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do biezagcego aktualizowania ustalonych przez
siebie procedur, wg kompetencji merytorycznych jednostki wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
oraz publikowania ich w zbiorze, o ktérym mowa w § 2.

§5
W przypadku, gdy w przebiegu procedury uczestniczg rowniez inne jednostki organizacyjne anizeli
jednostka wprowadzajgca procedure, kierownik jednostki wprowadzajgcej zobowigzany jest uzgodnié
przebieg procedury z kierownikami pozostatych jednostek uczestniczgcych.

§6
Nadzér nad prawidlowym wdrozeniem i funkcjonowaniem zbioru procedur w zakresie zapewnienia
systemow informatycznych do ich publikacji powierza sie Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych i
Organizacji Uczelni.
§7
Traci moc zarzgdzenie nr 21/2022 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 10 lutego
2022 r. w sprawie wprowadzania, aktualizowania i stosowania procedur w Uniwersytecie Przyrodniczym
w Poznaniu.
§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
z up. Rektora
I-/
Prorektor ds. Studiow
prof. dr hab. Piotr Slésarz
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