Stan prawny obowigzujgcy na dzien 5 grudnia 2024 r.

Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 8 kanclerza Szkoty Gtéwnej Handlowe;j

w Warszawie z dnia 28 sierpnia 2018 r.

Instrukcja skladania oraz postepowania z wnioskami dotyczacymi przyznania,

cofniecia zgody lub rezygnacji z ptatnego miejsca parkingowego

§1

1. Instrukcja okresla sposéb sktadania oraz postepowania z:

1) wnioskami o przyznanie miejsca parkingowego dla pracownikow SGH oraz
0s6b zatrudnionych w SGH na podstawie uméw cywilnoprawnych;

2) wnioskami o odebranie miejsca parkingowego osobom, o ktérych mowa
w pkt 1, ktérym przyznano miejsca parkingowe;

3) wnioskami o wyrazenie zgody na rezygnacje z miejsca parkingowego osob,
o ktérych mowa w pkt 1.

2. Obieg dokumentdéw dotyczgcych wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanego dalej ,EZD”. Za
posrednictwem EZD, nastepuje:

1) ztozenie wniosku o przyznanie miejsca parkingowego, z zastrzezeniem § 3
ust. 1,

2) przekazanie przez CTII zestawienia wnioskéw do dziekanow kolegidéw
i kanclerza, celem podijecia przez nich decyzji o przyznaniu miejsc
parkingowych;

3) przekazanie przez dziekandow kolegiow i kanclerza do CTII decyzji
0 przyznanych miejscach parkingowych;

4) zawiadomienie pracownikdw SGH o przyznaniu miejsca parkingowego;

5) wystgpienie CTII do kanclerza z wnioskiem o odebranie miejsca parkingowego;

6) ztozenie wniosku o wyrazenie zgody na rezygnacje z miejsca parkingowego,
z zastrzezeniem § 5 ust. 1 pkt 2, w zwigzku z § 3 ust. 1.

§2

1. Pracownik SGH, ktory sktada w EZD wniosek, o ktérym mowa w § 1 ust. 1,
wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) zaktada nowag koszulke, wpisujgc w tytule: ,Imie i nazwisko — wniosek

parkingowy”;



2) w otwartej koszulce z menu: ,Nowy” wybiera wzor: ,wniosek parkingowy”;

3) uzupetnia wniosek parkingowy, a nastepnie zapisuje metadane;

4) po zapisaniu dokumentu w EZD zatwierdza go poprzez dwukrotne klikniecie na
ikonie ,Monit zatgcznika”;

5) przekazuje w EZD koszulke na konto PARKINGI SGH.

. CTII, po otrzymaniu koszulki, sprawdza poprawno$¢ wypetnionego wniosku,

a w przypadku btedow formalnych, zwraca do korekty koszulke w EZD
pracownikowi SGH, ktérego wniosek dotyczy.

. Pracownik merytoryczny CTIl zaktada sprawe w systemie EZD nadajgc symbol
klasyfikacyjny nr 213 pn. ,Gospodarowanie terenami wokot obiektéw [tereny
zielone, przydziat miejsc parkingowych]”, kategoria archiwalna B5.

. Sprawa w systemie EZD prowadzona jest elektronicznie. Dokumenty wytworzone
w postaci papierowej sg skanowane i dotgczane do prowadzonej sprawy
w systemie EZD, a w wersji papierowej — przekazywane do skfadu
chronologicznego.

. Decyzja o przyznaniu badz nieprzyznaniu miejsca parkingowego dla pracownika
SGH przekazywana jest w systemie EZD do pracownika, ktérego wniosek
dotyczy, w formie udostepnienia odpowiedzi z prowadzonej w EZD sprawy.

§3

. Osoba zatrudniona w SGH na podstawie umowy cywilnoprawnej sktada wniosek
0 przyznanie miejsca parkingowego w postaci papierowej do kierownika jednostki,
dla ktérej prowadzone sg prace przez te osobe.

. Kierownik jednostki, o ktérym mowa w ust. 1, inicjuje proces wnioskowania w EZD
poprzez zatozenie nowej koszulki, wpisujgc w tytule: ,Imie i nazwisko
wnioskodawcy — wniosek parkingowy”, dotgczenie do niej swojej opinii oraz skanu
whniosku. Przepisy § 2 ust. 1 pkt 5i § 2 ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio.

. Decyzja o przyznaniu bgdz nieprzyznaniu miejsca parkingowego dla osoby
zatrudnionej w SGH na podstawie umowy cywilnoprawnej przekazywana jest
w systemie EZD do kierownika jednostki, o ktébrym mowa w ust. 1, w formie
udostepnienia odpowiedzi z prowadzonej w EZD sprawy.

. Kierownik jednostki, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje osobie zatrudnionej
w SGH na podstawie umowy cywilnoprawnej informacje o podjetej decyzji
w zakresie wniosku o przyznanie miejsca parkingowego na adres poczty

elektroniczne;.



§4

1. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 3 zarzadzenia?, CTII
wystepuje do kanclerza z wnioskiem o cofniecie zgody na korzystanie z miejsca
parkingowego przez osoby uprawnione, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1i 29,

2. CTIl uzasadnia wniosek, o ktérym mowa w ust. 1.

3. CTII przekazuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, za posrednictwem systemu
EZD, do sekretariatu kanclerza.

4. CTIl informuje osobe, ktorej wniosek, o ktdrym mowa w ust. 1, dotyczy,
o wystgpieniu z nim do kanclerza.

5. Kanclerz podejmuje decyzje w przedmiocie cofniecia zgody na korzystanie
Z miejsca parkingowego w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1.

6. Do decyzji, o ktérej mowa w ust. 5, przepisy § 2 ust. 5i § 3 ust. 3 i 4 stosuje sie
odpowiednio.

§5

1. W przypadku zaistnienia uzasadnionych sytuacji, o ktérych mowa w § 8 ust. 2
zarzgdzenia?:
1) pracownik SGH, w sposéb okreslony w § 2 ust. 1,
2) osoba zatrudniona w SGH na podstawie umowy cywilnoprawnej, w sposob

okreslony w § 3 ust. 1

— sktadajg wniosek o wyrazenie zgody na rezygnacje z miejsca parkingowego.

2. Do wyrazenia zgody na rezygnacje z miejsca parkingowego przepisy § 2 ust. 2-5

i § 3 ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio

1) Zarzgdzenia kanclerza nr 8 z dnia 28 sierpnia 2018 r. w sprawie korzystania
z miejsc parkingowych znajdujgcych sie na terenie Szkoty Gtéwnej Handlowe;j

w Warszawie z pézn. zm.



