Zarzadzenie nr 30/2016
Dziekana Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii
Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

w sprawie obiegu dokumentdéw kierowanych przez administracje
Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii UWr
do pracownikéow Wydziatu

§1

Wprowadza sie procedure w sprawie obiegu dokumentéw kierowanych przez
administracje Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii UWr do pracownikéw Wydziatu
(zatacznik do niniejszego Zarzadzenia).

§2

Procedure stosuje sie takze do doktorantéw oraz oséb wigczonych do procesu
badawczego oraz ksztatcenia (dydaktycznego) na Wydziale.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Karol Kiczka
DZIEKAN



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 30/2016
Dziekana z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

Procedura w sprawie obiegu dokumentéw kierowanych przez administracje
Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii UWr
do pracownikéw Wydziatu

1. Adresatem dokumentu (dalej: adresat) moze by¢:

a. kierownik jednostki organizacyjnej (instytutu, katedry, zaktadu, centrum,

pracowni, itd.),

pracownik jednostki organizacyjnej,

kategoria (grupa) pracownikow,

pracownik sekretariatu jednostki organizacyjnej,

doktorant,

osoba wlgczona do procesu badawczego oraz ksztatcenia (dydaktycznego) na

Wydziale.

2. Administracja Wydziatu, sporzadzajac odpowiednie dokumenty, okresla
doktadnie, w szczegdlnosci: ich adresata, tres¢ oraz sposob udzielenia zwrotnej
odpowiedzi.

3. Dokument kierowany do zindywidualizowanego adresata (pracownika jednostki
organizacyjnej, w tym jej kierownika, lub pracownika sekretariatu) podlega
przekazaniu w nastepujacy sposodb:

a) dokument po sporzadzeniu i podpisaniu przez wtasciwg osobe podlega
zeskanowaniu i przestaniu w formie elektronicznej na uczelniany adres
mailowy adresata Ilub inny, wskazany przez osobe nieposiadajacq
uczelnianego adresu mailowego;

b) kierownik jednostki organizacyjnej oraz pracownik, jezeli nie sg
bezposrednimi adresatami dokumentu, otrzymujg drogg elektroniczng jego
kopie.

4. Dokument kierowany do okreslonej kategorii (grupy) adresatow podlega
przekazaniu w nastepujacy sposéb:

a. dokument po sporzadzeniu i podpisaniu przez wtasciwg osobe podlega
zeskanowaniu i przestaniu w formie elektronicznej na adres mailowy
pracownika sekretariatu odpowiedniej jednostki organizacyjnej,

b. pracownik sekretariatu odpowiedniej jednostki organizacyjnej po
przeprowadzeniu indywidualizacji adresata przesyta dokument na adres
mailowy pracownika jednostki organizacyjnej;

c. kierownik jednostki organizacyjnej, jezeli nie jest bezposrednim adresatem
dokumentu, otrzymuje drogg elektroniczng jego kopie.
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5. Obowigzuje domniemanie doreczenia dokumentu adresatowi z wykorzystaniem
drogi elektronicznej, przy zachowaniu niniejszej procedury. W zwigzku z tym
wprowadza sie obowigzek regularnego sprawdzania  korespondencji
(dokumentdéw), przestanej na uczelniany adres mailowy.

6. Sekretariaty jednostek organizacyjnych przechowujg korespondencje takze w
wersji papierowej, zgodnie z niniejszg procedura.






