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ORGANIZACYJNO- 

PRAWNY

AKCEPTACJE

- projekt w wersji edytowalnej

- projekt zarz?dzenia oraz za??czniki przes?ane w oddzielnych plikach

PRZES?ANIE  MAILEM  PROJEKTU ZARZ?DZENIA DO  KIEROWNIKA  

- analizuje projekt pod wzgl?dem poprawno?ci zapisów, wprowadza niezb?dne 
zmiany

- zak?ada koszulk? w systemie EZD, do??cza do niej maila wszczynaj?cego 
spraw? oraz projekt zarz?dzenia wraz za??cznikami

OSOBY AKCEPTUJ?CE PROJEKT ZARZ?DZENIA

PODPIS ZARZ?DZENIA PRZEZ REKTORA/DYREKTORA 
GENERALNEGO

RADCA PRAWNY

- akceptuje projekt zarz?dzenia  oraz wszystkie za??czniki za pomoc? funkcji 

- nanosi poprawki w dokumencie, akceptuje poprawiony dokument (dopisuj?c w 

- odrzuca projekt zarz?dzania za pomoc? funkcji "odrzu?" (ze wskazaniem 
przyczyny odrzucenia projektu)

- po otrzymaniu  koszulki z zaakceptowanym dokumentem  przez radc? 
prawnego przekazuje koszulk? do dalszej akceptacji

Krok 1

SCHEMAT PROCEDOWANIA PROJEKTU ZARZ?DZENIA  W EZD

Krok 2

Krok 3
- uzupe?nia metadane w ka?dym pliku,ustawia monit przy plikach wymagaj?cych 

akceptacji i przekazuje koszulk? do radcy prawnego do akceptacji w systemie 

EZD.

lub

DZIA? 
ORGANIZACYJNO- 

PRAWNY
Note Note

zarz?dzenia (dokument + uwierzytelnienie + akceptacje) i przekazuje dokumenty 

w wersji papierowej wraz z wydrukiem wszystkich akceptacji do podpisu 

Rektora/DG, jednocze?nie przekazuj?c koszulk? w EZD do Biura Rektora/Biura 

DG

lub

REKTOR  
/DYREKTOR 
GENERALNY

- PO PODPISANIU ZARZ? DZENIA PRZEZ REKTORA/DYREKTORA GENERALNEGO, 

BIURO REKTORA/DYREKTORA GENERALNEGO ZWRACA KOSZULK? DO DZIA?U 

ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO

Note Note

PROCEDURA AKCEPTACJI B?DZIE ANALOGICZNA JAK W PRZYPADKU RADCÓW 
PRAWNYCH

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU ZARZĄDZENIA:

DZIAŁU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO  (AO)

KIEROWNIK AO PRZEKAZUJE  MAILA ORAZ ZAŁĄCZNIKI 

Pracownik merytoryczny AO:

"akceptuj"  i zwraca koszulkę do pracownika AO za pomocą funkcji "przekaż" 

"uwagach" jakie zmiany wprowadził) i zwraca koszulkę do pracownika AO

PRACOWNIK  MERYTORYCZNY AO

- kwestor/ z-ca dyrektora generalnego ds. finansowych

- dyrektor generalny

- dziekan/ prorektor

- inni uprawnieni do akceptacji zarządzenia

- po uzyskaniu wszystkich akceptacji pracownik AO drukuje ostateczną wersję 

PRACOWNIK MERYTORYCZNY AO




