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Indywidualne sprawy studentow objete przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego - decyzje

I. Odwolanie zlozone przez studenta osobiscie w sekcji ds. studenckich w
formie pisemnej albo przestane w formie elektronicznej:
1. Rejestracja odwolania w systemie EZD przez pracownika w sekcji ds.
studenckich:

a) zalozenie koszulki /obowigzkowa nazwa koszulki: imie¢ nazwisko
studenta, numer albumu, wydzial, kierunek/;

b) wczytanie skanu dokumentu ztozonego w formie pisemnej albo zapisanie
w formie pliku mail w EZD w zatozonej wcze$niej koszulki;

c) nadanie numeru RPW (Rejestr przesytek wptywajacych);

d) odrgczne wpisanie numeru RPW na dokumencie zlozonym w formie
pisemnej w prawym goérnym rogu pisma - w przypadku maila numer RPW
jest widoczny tylko w systemie EZD;

e) wczytanie do koszulki w EZD skandéw dokumentacji dotyczacej odwotania:
decyzja prodziekana, zwrotne potwierdzenie odbioru, podanie studenta,
opinia prodziekana.

f) wprowadzenie metadanych we wszystkich dokumentach znajdujacych si¢
w koszulce.

g) przekazanie koszulki na konto funkcyjne Dziatu Spraw Studenckich;

h) przestanie oryginalnej dokumentacji w sprawie do Dzialu Spraw
Studenckich za pomocg poczty wewnetrzne;;

1) zarejestrowanie sprawy przez Dzial Spraw Studenckich i nadanie jej
numeru z JRWA.

I1. Odwolanie studenta zlozone w punkcie kancelaryjnym albo przestane za
posrednictwem operatora pocztowego:
1. Rejestracja odwolania w EZD przez pracownika punktu kancelaryjnego:
a) ztozenie koszulki /nazwa koszulki: imie nazwisko studenta; numer
albumu, wydzial, kierunek/;
b) nadanie numeru RPW (Rejestr przesytek wptywajacych);
C) przyjecie dokumentacji na sktad chronologiczny;



d) przekazanie koszulki na konto funkcyjne sekcji ds. studenckich.

2. Prowadzenie sprawy w EZD przez pracownika sekcja ds. studenckich:

a) wycofanie odwotania ze sktadu chronologicznego - pracownik otrzyma
wersje papierowq dokumentu, ktora zostata zlozona w punkcie
kancelaryjnym bqdz zostata przestana za posrednictwem operatora
pocztowego;

b) wczytanie skandéw dokumentacji dotyczacej odwotania: decyzja
prodziekana, zwrotne potwierdzenie odbioru, podanie studenta, opinia
prodziekana;

c) wprowadzenie metadanych we wszystkich dokumentach znajdujacych si¢
w Kkoszulce.

d) przekazanie koszulki na konto funkcyjne Dzialu Spraw Studenckich

e) przestanie oryginalnej dokumentacji w sprawie do Dzialu Spraw
Studenckich za pomocg poczty wewngetrzne;,

f) zarejestrowanie sprawy przez Dzial Spraw Studenckich i nadanie jej
numeru z JRWA.

Indywidualne sprawy studentow objete przepisami
Regulaminu Studiow -rozstrzygniecia

I11.Odwolanie studenta zlozone osobiscie w sekcji ds. studenckich w formie
pisemnej albo w formie elektronicznej:
1. Rejestracja odwolania w EZD przez pracownika w sekcji ds.
studenckich:

a) ztozenie koszulki /nazwa koszulki: imie¢ nazwisko studenta; numer
albumu, wydzial, kierunek/;

b) wczytanie skanu dokumentu ztozonego w formie pisemnej albo zapisanie
w formie pliku mail w zatozonej wczesniej koszulki;

c) nadanie numeru RPW (Rejestr przesytek wplywajacych);

d) odrgczne wpisanie numeru RPW na dokumencie zlozonym w formie
pisemnej w prawym gornym rogu pisma - w przypadku maila numer RPW
jest tylko w systemie EZD;

e) wczytanie do koszulki skanéw dokumentacji dotyczacej odwotania:
rozstrzygniecie prodziekana, zwrotne potwierdzenie odbioru, podanie
studenta, opinia prodziekana.

f) wprowadzenie metadanych we wszystkich dokumentach znajdujacych sie
w koszulce;

g) przekazanie koszulki na konto funkcyjne Dziatu Spraw Studenckich;



h) zarejestrowanie sprawy przez Dzial Spraw Studenckich i nadanie jej
numeru z JRWA.
UWAGA:
1) w tej kategorii spraw nie ma obowiazku przesylania dokumentacji w
wersji papierowej - wszystkie dokumenty powinny by¢ w systemie EZD;
2) pracownik Dzialu Spraw Studenckich moze wystapic o przestanie teczki
studenta.

IV. Odwolanie studenta zlozone w punkcie kancelaryjnym albo przeslane za
posrednictwa operatora pocztowego:
1. Rejestracja odwolania w EZD przez pracownika punktu kancelaryjnego:

a) ztozenie koszulki /nazwa koszulki: imie nazwisko studenta; numer
albumu, wydzial, Kierunek/;

b) nadanie numeru RPW (Rejestr przesytek wpltywajacych);

C) przyjecie dokumentacji na sktad chronologiczny;

d) przekazanie koszulki na konto funkcyjne sekcji ds. studenckich.

2. Prowadzenie sprawy w EZD przez pracownika sekcji ds. studenckich:

a) wezytanie do koszulki skandéw dokumentacji dotyczacej odwotlania:
rozstrzygnigcie prodziekana, zwrotne potwierdzenie odbioru, podanie
studenta, opinia prodziekana;

b) wprowadzenie metadanych we wszystkich dokumentach znajdujacych si¢
w koszulce.

c) przekazanie koszulki na konto funkcyjne Dziatu Spraw Studenckich;

d) zarejestrowanie sprawy przez Dzial Spraw Studenckich i nadanie jej
numeru z JRWA.

UWAGA:

1) w tej kategorii spraw nie ma obowiazku przesylania dokumentacji w
wersji papierowej - wszystkie dokumenty powinny by¢ w systemie
EZD;

2) pracownik Dzialu Spraw Studenckich moze wystapi¢ o przeslanie
teczki studenta.



