Zarzadzenie nr 94/2019/2020
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 5 maja 2020 r.
w sprawie ustalenia procedury wydawania rozstrzygnie¢ do podan studentow studiéw |, I
stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich oraz uczestnikow studiow podyplomowych
ztozonych za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej w Akademii Ignatianum
w Krakowie.

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 85) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie procedure rozpatrywania podan studentéw studiow |, Il stopnia oraz jednolitych
studidw magisterskich oraz uczestnikow studidw podyplomowych ztozonych za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ks. prof. dr hab. Jozef Bremer SJ
Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie

Zatacznik:
- Procedura rozpatrywania podan studentéw ztozonych za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej w Akademii Ignatianum w Krakowie.

Krakéw, dnia 5 maja 2020 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 94/2019/2020 Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie z dnia 5 maja

2020 .

Procedura rozpatrywania podan studentow ztozonych za pomocg srodkéw komunikacji

10.

elektronicznej w Akademii Ignatianum w Krakowie
Podania studentéw i uczestnikéw studidow podyplomowych, ktére wptynety za pomocg
poczty e-mail do pracownikdw sekretariatu wtasciwej jednostki sg rejestrowane
zgodnie z obowigzujacg procedurg z adnotacjg ,przestano za posrednictwem poczty e-
mail w dniu”.
Nazwe pliku z podaniem tworzy sie poprzez nadanie kolejnego numeru z rejestru,
nazwiska, numeru albumu i inicjatdw pracownika przyjmujacego podanie.
Pliki z podaniami przestanymi za pomocg S$rodkéw komunikacji elektronicznej
przechowuje sie w wyznaczonym folderze na dysku sieciowym danej jednostki.
Pracownik sekretariatu poprzez e-mail kieruje sprawe do osoby witasciwej
merytorycznie w celu rozpoznania i wydania rozstrzygniecia.
Podania w sprawach finansowych przestane przez studentéw z dtugiem wobec Uczelni
oraz podania dotyczgce szczegélnych przypadkéw, przed wydaniem decyzji sa
kierowane do zaopiniowania przez pracownika Dziatu Ksiegowo-Finansowego Akademii
Ignatianum w Krakowie.
W odpowiedzi na wniosek studenta/uczestnika studiéw podyplomowych przekazany za
posrednictwem poczty elektronicznej z domeny Ignatianum.edu.pl tworzony jest
dokument zawierajgcy dane kontaktowe studenta/uczestnika studiow podyplomowych
(imie i nazwisko, numer albumu, kierunek studiéw/nazwa studiéw podyplomowych,
forma i typ studidw/numer semestru, specjalnosé/zakres studidow, informacja
o numerze podania, ktérego dotyczy), tres¢ decyzji wydanej przez upowazniong osobe,
informacje oorganie w kompetencjach do ktérego nalezato wydanie
decyzji/rozstrzygniecia w danej sprawie oraz adnotacja — ,dokument podpisany
elektronicznie”. Dokument powinien zostaé zapisany w pdf i przekazany do podpisu za
pomoca podpisu elektronicznego do kierownika dziekanatu lub rektoratu.
Decyzje w sprawach zastrzezonych dla Rektora podpisywane sg imieniem i nazwiskiem
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie oraz jego podpisem elektronicznym
z adnotacjq ,,dokument podpisany elektronicznie”, chyba ze w imieniu Rektora decyzje
podejmuje upowazniony pracownik dysponujacy podpisem elektronicznym, wéwczas
podaje sie dane upowaznionego pracownika.
Decyzje w sprawach zastrzezonych dla Dziekandw podpisywane sg imieniem
i nazwiskiem Dziekana odpowiedniego Wydziatu oraz jego podpisem elektronicznym z
adnotacjg ,dokument podpisany elektronicznie”, chyba ze w imieniu Dziekana decyzje
podejmuje upowazniony pracownik dysponujgcy podpisem elektronicznym, wdéwczas
podaje sie dane upowaznionego pracownika.
Podpisane elektronicznie dokumenty przekazywane sg pracownikowi wifasciwego
sekretariatu, ktéry przesyta rozstrzygniecia na konto studenta/uczestnika studiéw
podyplomowych w Wirtualnej Uczelni, a informacje o jego umieszczeniu przekazuje sie
na adres e-mail studenta w domenie Ignatianum.edu.pl.
Podanie wraz z wydang decyzjg/rozstrzygnieciem nalezy wydrukowac i zarchiwizowaé
w teczce akt studenta. Do teczki nalezy rdéwniez dotgczy¢é wydrukowang
korespondencje mailowg z osobg upowazniong do wydania decyzji/rozstrzygniecia na
podstawie ktorej zostat przygotowany ostateczny dokument podpisany podpisem
elektronicznym.



