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PRZYGOTOWANIE PROJEKTU ZARZADZENIA:

+ projekt w wers;ji edytowalnej

+ projekt zarzadzenia oraz zatgczniki przestane w oddzielnych plikach

PRZESLANIE MAILEM PROJEKTU ZARZADZENIA DO KIEROWNIKA
DZIALU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO (AO)

KIEROWNIK AO PRZEKAZUJE MAILA ORAZ ZALACZNIKI
PRACOWNIKOWI MERYTORYCZNEMU

Pracownik merytoryczny AO:

+ analizuje projekt pod wzgledem poprawnosci zapiséw, wprowadza niezbedne
zmiany

- zaktada koszulke w systemie EZD, dotgcza do niej maila wszczynajgcego
sprawe oraz projekt zarzgdzenia wraz zatgcznikami

+ uzupetnia metadane w kazdym pliku,ustawia monit przy plikach wymagajacych

akceptacji i przekazuje koszulke do radcy prawnego do akceptacji w systemie
EZD.

RADCA PRAWNY

« akceptuje projekt zarzadzenia oraz wszystkie zatgczniki za pomoca funkcji
"akceptuj" i zwraca koszulke do pracownika AO za pomocg funkcji "przekaz"

- nanosi poprawki w dokumencie, akceptuje poprawiony dokument (dopisujac w
"uwagach" jakie zmiany wprowadzit) i zwraca koszulke do pracownika AO

- odrzuca projekt zarzadzania za pomocg funkcji "odrzuc" (ze wskazaniem

przyczyny odrzucenia projektu)

PRACOWNIK MERYTORYCZNY AO

* po otrzymaniu koszulki z zaakceptowanym dokumentem przez radce
prawnego przekazuje koszulke do dalszej akceptacji

0SOBY AKCEPTUJACE PROJEKT ZARZADZENIA
PROCEDURA AKCEPTACJI BEDZIE ANALOGICZNA JAK W PRZYPADKU RADCOW
PRAWNYCH
- kwestor/ z-ca dyrektora generalnego ds. finansowych
- dyrektor generalny
- dziekan/ prorektor

- inni uprawnieni do akceptacji zarzgdzenia

PRACOWNIK MERYTORYCZNY AO

- po uzyskaniu wszystkich akceptacji pracownik AO drukuje ostateczng wersje
zarzadzenia (dokument + uwierzytelnienie + akceptacje) i przekazuje dokumenty
w wersji papierowej wraz z wydrukiem wszystkich akceptacji do podpisu
Rektora/DG, jednoczesnie przekazujgc koszulke w EZD do Biura Rektora/Biura
DG

PODPIS ZARZADZENIA PRZEZ REKTORA/DYREKTORA
GENERALNEGO

* PO PODPISANIU ZARZADZENIA PRZEZ REKTORA/IDYREKTORA GENERALNEGO,
BIURO REKTORA/DYREKTORA GENERALNEGO ZWRACA KOSZULKE DO DZIALU
ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO
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