INSTRUKCJA przesytania korespondencji w portalu procesowym
dla potrzeb Wyborow 2024

1. Zgodnie z Komunikatem UKW dokumenty mozna przesyta¢ w portalu procesowym
poprzez aplikacje AP 12.02 Korespondencja wewnetrzna UMED

AP12 Zarzadzanie upowazn...

AP12.02 Korespondencja w...

2. W sekcji ,,Tres¢ pisma” wnioskujacy wypetnia pole ,,Temat pisma w sprawie”,
odpowiednio jako:
- deklaracja cztonkostwa w Kolegium elektoréow,
- zgloszenie kandydata w wyborach do Kolegium elektorow,
- zgtoszenie kandydata w wyborach do Senatu.
Jako typ zataczanego dokumentu wybraé nalezy Gotowy do wysytki (PDF) a nastepnie
zataczy¢ plik/i w sekcji ,,Pismo w sprawie”.

Tresc pisma

Decyzje podjete w zgtoszonej sprawie zapisywane beda w dokumencie Sciezka |
bedzie dostepny z poziomu Raportu korespondencja wewnegtrzna UMED.

Data zgtoszenia sprawy
28-11-2023

Temat pisma w sprawie *
Zgtoszenie kandydata w wyborach do Kolegium elektorow

Wybierz typ zalaczanego dokumentu
(= Gotowy do wysytki (PDF)
Roboczy (Word)

Nie zalgczam

1) Profesorowie/profesorowie uczelni
Kolegium elektoréw zataczajq wypetnione

oswiadczenie zawierajace deklaracje

o Dodaj dokument w formacie PDF.
uczestnictwa

2) W przypadku zgtoszenia kandydata do
Kolegium elektoréw z pozostatych grup
pracowniczych w tej sekcji zamieszcza sie
zgtoszenie oraz oswiadczenie kandydata*

‘ Dodaj dokument...

W sekgji ,,Pismo w sprawie” wnioskujacy moze zatgczy¢ pliki bez podpisu — podpis
zostanie wygenerowany systemowo.



* W przypadku zgtoszenia kandydata dokonywanego przez innego pracownika
whnioskujacy, w sekcji ,,Pismo w sprawie”, zatgcza wytacznie zgtoszenie.

Zgode kandydata wraz z oswiadczeniem o spetnieniu warunkéw uprawniajgcych do
kandydowania zatgczy sam kandydat akceptujac zgtoszenie.

UWAGA: Oswiadczenia/Informacje lustracyjne przekazujemy do UKW wytacznie w formie
papierowej.

3. W kolejnym kroku wnioskujacy wskazuje osobe merytoryczng do realizacji sprawy.
Prosimy wskaza¢ Elzbiete Stawiniska lub Sylwie Olesiniskg z Dziatu Organizacyjno-
Prawnego

Podmiot odpowiedzialny za realizacj¢ sprawy

o Wskaz osobe lub jednostke merytoryczng odpowiedzialng za realizacje sprawy

Sprawa zgtaszana do: *

Jednostka organizacyjna

(s Pracownik UMED

Imie i nazwisko *

mgr Elzbieta Stawinska X o
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Jednostka organizacyjna
mgr Elzbieta Stawinska Kierownik Dziat Organizacyjno-Prawny

4. Jesli kandydata zgtasza inna osoba w sekcji ,,Akceptant dokumentéw” wnioskujgcy
zaznacza, ze dokument wymaga dodatkowej akceptacji a na liscie akceptantéw wskazuje
kandydata jako akceptanta

Akceptant dokumentow

Akceptant - osoba uprawniona do wyrazenia zgody dla sposobu zatatwienia
kolejnosci wyboru osoéb - osoba wybrana w pozycji numer 1, akceptuje sprawe ja

Czy potrzebna jest dodatkowa akceptacja? i

@ Tak

Nie
Lista akceptantow

Pracownik/Nazwa jednostki i Stanowisko/Funkc

—-wybierz-- -



Po otrzymaniu zadania do akceptacji kandydat wyrazajgc zgode na kandydowanie,
w sekcji ,Dokumenty zatagczane przez Akceptanta” zatacza oswiadczenie kandydata
- w formie dokumentu pdf podpisanego elektronicznie lub skanu pisma w odrecznym

podpisem

Dokumenty zalaczane przez Akceptanta

| Dodaj dokument... ‘

UWAGA: Oswiadczenia/Informacje lustracyjne przekazujemy do UKW wytacznie w formie

papierowej.

5. Whnioskujacy konczy zadanie wybierajgc opcje ,,Przeslij do realizacji” a nastepnie
»Wyslij”

Kolejny krok w procesie

o Po kliknigciu "Wyslij" proces zostanie przekierowany do wskazanych oséb celem akceptacji pisma

(9) Przeslij do realizacji

Anuluj proces

PN

8 Drukyj Anuluj Zapisz Wyslij

rmacJE € Pomyst Nazmane (% EksPERCI &% oceNPP W W Y7

Akceptant konczy sprawe wybierajac opcje ,,Akceptuj pismo i przeslij do dalszego
procedowania” a nastepnie ,,Wyjslij”

Kolejny krok w procesie

Akoceptuj pismo i przeslij do dalszego procedowania
Przeslij do konsultacji

Cofnij do Zgtaszajacego sprawe

o

8 Drukuj Anuluj Zapisz Wyslij

Dyskusja

brmacse €9 pomyse nazmiane 9% ExsPERCI g oceNPP Y W Y7




