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WYKLADOWCY - WNIOSKI

INSTRUKCJA KANCELARYJNA I OBIEG DOKUMENTOW
W SPRAWACH NAUKOWYCH

(Dziat Nauki)

Niniejsza instrukcja okresla zasady sporzadzania, sktadania, rejestrowania 1 rozpatrywania
wnioskoéw sktadanych przez nauczycieli akademickich oraz jednostki organizacyjne uczelni.
Procedury te realizowane sg zgodnie z:

Kodeksem postepowania administracyjnego,
Instrukejg kancelaryjng uczelni,

Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),
regulacjami wewnetrznymi obowiazujacymi w uczelni.

Instrukcja ma na celu zapewnienie jednolito$ci postepowania, przejrzystosci procesow
decyzyjnych oraz prawidlowe;j rejestracji 1 archiwizacji dokumentow.

1. Zasady ogolne obiegu dokumentow
Kazdy dokument wytworzony lub wptywajacy do jednostki organizacyjnej uczelni:
e podlega obowigzkowi rejestracji wplywu,
e otrzymuje znak sprawy zgodny z JRWA,
e jest przetwarzany zgodnie z zasadg pisemnosci, przejrzystosci i terminowosci,
e jest archiwizowany zgodnie z kategorig archiwalna,

e podlega zasadom KPA, w tym zasadzie poglebiania zaufania do organéw uczelni.

Dokumenty niekompletne lub niezgodne z obowigzujagcym wzorem moga zosta¢ zwrocone
wnioskodawcy celem uzupehienia.

2. Szczegolowa Sciezka obiegu dokumentow

1. Wykladowca (wnioskodawca)

e Pobiera wlasciwy formularz.
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e Sporzadza wniosek zgodnie z obowigzujacym wzorem.

e Dolacza wymagane zalaczniki.

e Przekazuje dokument do Dyrektora Instytutu.

e W przypadku spraw o charakterze migdzynarodowym — réwnolegle przekazuje kopie
do Centrum Wspoélpracy Miedzynarodowej (CWM).

Whniosek uznaje si¢ za ztozony z chwila wpltywu do jednostki.

2. Dyrektor Instytutu

o Dokonuje weryfikacji formalnej i merytorycznej.

e Potwierdza zasadno$¢ wniosku.

e Przekazuje dokument do Dziekana.

e Zapewnia rejestracje wptywu dokumentu zgodnie z Instrukcja kancelaryjng.

3. Dziekan

e Dokonuje oceny zgodno$ci wniosku z polityka wydziatu.
e Podejmuje decyzje o akceptacji lub odmowie.
e W przypadku spraw wymagajacych decyzji organu centralnego — przekazuje
dokument do wiasciwego prorektora:
o Prorektora ds. Nauki - w sprawach krajowych,
o Prorektora ds. Kontaktow Miedzynarodowych - w sprawach
migdzynarodowych.
Zapewnia rejestracje dokumentu w Biurze Dziekanéw oraz nadanie znaku sprawy.

4. Sekretariat Prorektora ds. Nauki / Sekretariat Prorektora
ds. Kontaktow Miedzynarodowych

Sekretariat wlasciwego prorektora:

o rejestruje wptyw dokumentu w centralnym rejestrze kancelaryjnym,

e nadaje znak sprawy zgodnie z JRWA,

o przekazuje dokument prorektorowi wraz z informacjg o stanie sprawy,

e po wydaniu decyzji — odnotowuje ja w rejestrze i1 przekazuje dokument do Dziatu
Nauki oraz Biura Dziekanow.

5. Prorektor ds. Nauki — wlasciwos¢ rzeczowa

Prorektor ds. Nauki wydaje decyzje w sprawach dotyczacych:
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o projektow krajowych,

o finansowania aktywnosci naukowej,

e stazy naukowych krajowych,

o wydarzen naukowych organizowanych na uczelni,
e innych spraw przekazanych do jego wlasciwosci.

Decyzja ma charakter wiazacy i jest przekazywana do Dzialu Nauki celem realizacji.

6. Prorektor ds. Kontaktow Miedzynarodowych - wlasciwos¢
rzeczowa

Prorektor ds. Kontaktow Miedzynarodowych wydaje decyzje w sprawach dotyczacych:

e projektow miedzynarodowych,

e wspolpracy z partnerami zagranicznymi,

e wyjazdéw zagranicznych,

e stazy zagranicznych,

e wydarzen o charakterze miedzynarodowym,

o innych spraw wynikajacych z polityki umigdzynarodowienia uczelni.

Decyzja ma charakter wigzacy i jest przekazywana do Dziatu Nauki oraz CWM.

7. Kierownik Dzialu Nauki

e Nadzoruje prawidlowy obieg dokumentow.

e Prowadzi rejestry wnioskow zgodnie z JRWA.

e Monitoruje terminy i kompletno$¢ dokumentacji.

e Zapewnia zgodnos$¢ postgpowania z KPA i Instrukcja kancelaryjng.

e Informuje wnioskodawce o decyzji i1 dalszych czynnoS$ciach.

e Wspolpracuje z CWM, Biurem Dziekanow 1 sekretariatami prorektorow.

3. Wspolpraca miedzynarodowa - Centrum Wspolpracy
Mig¢dzynarodowej (CWM)

Wnhioski dotyczace:

e projektow miedzynarodowych,

e wyjazddéw zagranicznych,

e stazy zagranicznych,

e wspolpracy z partnerami zagranicznymi,
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e wydarzen o charakterze migdzynarodowym

muszg by¢ obowigzkowo konsultowane z CWM przed przekazaniem do dziekana lub
wlasciwego prorektora.

CWM dokonuje:
o weryfikacji formalnej zgodnosci z zasadami programow,
e oceny ryzyka i zgodno$ci z politykg umigdzynarodowienia,

e wsparcia w przygotowaniu dokumentacji,
o koordynacji kontaktéw z partnerami zagranicznymi.

4. Rejestry i archiwizacja dokumentow

Kazdy dokument podlega:

v Rejestracji wplywu dokumentu

w jednostce, do ktdrej zostat skierowany.

v Rejestracji w rejestrach Dzialu Nauki

zgodnie z JRWA.
v Archiwizacji
zgodnie z kategorig archiwalna.

v Zasadom KPA
w szczegblnoscei:

e zasada pisemnosci,

e zasada przejrzystosci,

o zasada informowania stron,

¢ zasada terminowosci,

o zasada poglebiania zaufania do organdéw uczelni.
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5. Uzasadnienie

Wprowadzenie niniejszej procedury jest konieczne dla zapewnienia:

e jednolito$ci postgpowania,

o prawidlowej wlasciwosci organow uczelni,

e zgodnos$ci z KPA, Instrukcja kancelaryjng i JRWA,

e transparentno$ci procesOw decyzyjnych,

o prawidlowej rejestracji i archiwizacji dokumentow,

e minimalizacji ryzyka btedow formalnych,

o wlasciwego dokumentowania dziatalno$ci naukowej i miedzynarodowej uczelni.

Prorektor ds. Nauki
Wyzszej Szkoty Ksztatcenia Zawodowego

9) +22 153 04 31 Wyzsza Szkotfa Ksztatcenia Zawodowego o Pl. Powstaricéw Slaskich 1/201,

kontakt@wskz.pl NIP: 7952214640 | REGON: 651432712 53-329 Wroctaw




