RP-0211-21/2022

Zarzadzenie 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

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 pkt 2 i 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.) oraz § 25 pkt 3 Statutu
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zarzadza sie co nastepuje:

§1
Informacje ogéine
1. W celu usprawnienia organizacji pracy administracji centralnej Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu (dalej takze: ,UPP”) zainicjowane zostaty prace, ktérych celem
jest aktualizacja istniejgcego na UPP zbioru procedur i dostosowanie go do obecnych
wymogow formalno-prawnych.
2. Procedury zawieraja:
a) wykaz wtascicieli i interesariuszy procesu,
b) okreslony tytut, numer, wersje, status i date wprowadzenia,
c) graficzne przedstawienie procesu, w ktéorym szczegoétowo okreslone zostang
czynnos$ci wraz ze wskazaniem jednostek odpowiedzialnych.
3. Procedury mogg zawierac:
a) wzory dokumentow stosowanych w procesie,
b) linki do stron internetowych.

§2
Aktualizacja i wprowadzanie procedur

1. Zbiér, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, jest zbiorem otwartym, ktéry powinien by¢
modyfikowany w zaleznosci od zmieniajgcych sie przepisdbw prawa i potrzeb
organizacyjnych UPP.

2. Za aktualizacje procedur odpowiedzialni sg kierownicy odpowiednich jednostek
organizacyjnych (zgodnie z Regulaminem organizacyjnym UPP, ktorzy inicjujg proces
zmiany.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownik wiasciwego pionu kazdorazowo
zatwierdzajg wprowadzenie lub aktualizacje opracowanej procedury.

4. Wszelkie zapotrzebowanie dotyczgce wprowadzania i aktualizacji procedur nalezy
zgtaszac na adres mailowy: procedury@up.poznan.pl.

5. Wprowadzanie i aktualizacie nowych procedur okresla Schemat wprowadzania
i aktualizacji procedur, stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

6. Nie ma koniecznos$ci wprowadzania ani aktualizacji procedur w formie kolejnych
zarzadzen, chyba Zze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

§3
Miejsce publikacji procedur

1. Zbiér procedur wraz z Instrukcjg korzystania z procedur zostanie zamieszczony
w Intranecie i docelowo zastgpi obecny Katalog Procedur w UPP.

2. Zaktualizowany Katalog Procedur zostanie uporzadkowany zgodnie z aktualnym
Schematem organizacyjnym, w podziale na Piony, poszczegdlne jednostki organizacyjne
oraz Archiwum Procedur.

3. Kolejne procedury bedg zamieszczanie w Katalogu Procedur kazdorazowo po ich
zatwierdzeniu przez kierownika odpowiedniego Pionu, a fakt ich umieszczania w Katalogu


mailto:procedury@up.poznan.pl

bedzie komunikowany za pomocag Informatora UPP, przy czym za upowszechnienie
informacji odpowiadajg kierownicy jednostek bedacy wtascicielami procedury.

4. Procedura umieszczona w Katalogu Procedur i posiadajgca status ,,Obowigzujgca” winna
by¢ traktowana jako wazna i stosowana obligatoryjnie.

5. Procedury umieszczone w obecnym Katalogu Procedur UPP dostepnym w Intranecie sg
wazne i obowigzujgce do momentu zastgpienia ich nowymi.

§4
Odpowiedzialnos¢ za aktualizacje i nadzér
1. Za biezgcg analize zapotrzebowania oraz aktualizacje i wdrazanie procedur w obrebie
poszczegolnych jednostek odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Za zatwierdzanie procedur odpowiadajg kierownicy wtasciwych Pionéw organizacyjnych.
3. Za gromadzenie i archiwizacje zatwierdzonych procedur odpowiada pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. standaryzacji proceséw w Pionie Kanclerza.
4. Nadzor nad prawidtowym wdrozeniem i funkcjonowaniem zbioru procedur powierza sie
Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych i Organizacji Uczelni.

§5
Przepisy koncowe
1. Traci moc zarzadzenie nr 151/2009 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 26 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu zbioru procedur.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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