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1.2.3.2 Realizacja procesu

1) Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez IZ:
a) obieg dokumentéw w 1Z odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej

dla organéw samorzgdu wojewodztwa,



b)

d)

w  momencie  wptywu dokumentow do danej komorki  organizacyjnej

w UM WWM, Sekretariat przyimuje, rejestruje dokumenty w Ksiedze Korespondencyjnej

i przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora danej komorki organizacyjnej w UM WWM,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora danej komorki organizacyjnej w UM WWM zapoznaje sie

z dokumentami i dekretuje do podlegtych Kierownikow/Pracownikow,

Sekretariat danej komorki organizacyjnej w UM WWM rozdziela i przekazuje dokumenty

zgodnie z dekretacjg na poszczegolnych Kierownikéw/Pracownikéw, ktdrzy nastepnie

odbierajg dokumenty potwierdzajac odbior podpisem.

2) Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania:

a)

b)

C)

d)

Pracownik danej komérki organizacyjnej w UM WWM przygotowuje pismo, ktore

nastepnie przekazuje do weryfikacji i zaparafowania przez Kierownika,

Kierownik danej komoérki organizacyjnej w_UM_ WWM weryfikuje, parafuje pismo

i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora do akceptacji/zatwierdzenia,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora komorki organizacyjnej w UM WWM/Czionek Zarzagdu WWM

zatwierdza pismo,

Pracownik/Kierownik danej komdrki organizacyjnej w UM WWM przekazuje pismo

wychodzace z 1Z do Sekretariatu, ktéry nastepnie przekazuje korespondencje zgodnie

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukciji

kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewoédztwa.
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1.2.3.2 Realizacja procesu

1) Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez I1Z:



b)

f)

9)

h)

)

k)

obieg dokumentow w 1Z odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
samorzgdu wojewodztwa,

w momencie wptywu dokumentéw do ZPRR, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

obstuqgi Sekretariatu:

- przyjmuje i sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane,

- otwiera korespondencije i ponownie sprawdza czy pismo zostato wiasciwie skierowane,

- sprawdza zgodnos¢ zatgcznikow z iloscig wyszczegolniong w pismie,

potwierdzenie otrzymania pisma Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. obstugi Sekretariatu wydaje na zadanie skladajgcego pismo,

otrzymywane przez Sekretariat ZPRR pisma zwykle kierowane sg do Biur ZPRR bez

kopert; wyjatek stanowig te pisma, ktore nie posiadajg daty lub adresu nadawcy; w tych

wypadkach koperte dotgcza sie do pisma, gdyz jest ona zrédiem brakujgcych informacii,

na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym _korespondencji Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu umieszcza w gérnym lewym roqu

pierwszej strony lub na kopercie pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania oraz

rejestruje dokumenty w Ksiedze Korespondencyjnej i przekazuje Dyrektorowi ZPRR,

Dyrektor ZPRR zapoznaje sie z dokumentami i dekretuje na Z-ce Dyrektora ZPRR, ktory

po zapoznaniu sie dekretuje na poszczegdlnych Kierownikéw Biur ZPRR,

korespondencje przejrzang i zwrdcong przez Z-ce Dyrektora ZPRR, Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu rozdziela i przekazuje zgodnie

z dekretacjg na poszczegolnych Kierownikow Biur ZPRR, ktérych odbiér potwierdzany

jest podpisem Pracownika daneqo Biura ZPRR,

Kierownik ZPRR po zapoznaniu sie z pismem dekretuje je na poszczeqgolnych

Pracownikow Biura ZPRR,

Pracownik po otrzymaniu spraw do zalatwienia zapoznaje sie z ich trescig; nastepnie

dokonuje rejestracji w spisie spraw,

po opracowaniu sprawy Pracownik Biura ZPRR przedstawia sposob zatatwiania sprawy

Kierownikowi Biura ZPRR w celu uzyskania aprobaty,

pisma wptywajace do danej jednostki organizacyjnej powinny by¢ zatatwiane terminowo i

w_okreslonej formie; wyrdznia sie dwie formy zalatwiania spraw: ustng i pisemng; ustne

zalatwienie sprawy stosuje sie przy sprawach prostych kierowanych do Pracownika

ustnie lub telefonicznie.

2) Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania:

a)

b)

Pracownik przygotowuje pismo, ktére nastepnie przekazuje do weryfikacji
i zaparafowania przez Kierownika Biura ZPRR,
Kierownik weryfikuje, parafuje pismo i przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR do

Zzatwierdzenia,



e)

f)

9)

h)

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza pismo,

korespondencja do wysylki jest kopertowana i adresowana przez osobe zalatwiajgca
sprawe,

Pracownik/Kierownik Biura ZPRR przekazuje pismo wychodzace z 1Z do Sekretariatu
ZPRR,

w_zwiazku z wysyikg pism, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi

Sekretariatu_sprawdza poprawnos¢ formalng pisma, w wypadku stwierdzenia brakow

uzupetnia je sam lub zwraca pismo Pracownikowi w celu dokonania uzupetnien,

przy wiekszej ilosci pism skierowanych do tego samego adresata wysyia sie je w jednym

opakowaniu lub w jednej kopercie,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Sekretariatu nastepnie przekazuje

korespondencje do Kancelarii Ogdlnej UM WWM w celu wystania lub za pos$rednictwem

swoich Pracownikéw do poszczeqgolnych komorek UM WWM albo adresatow.

potwierdzenie otrzymania pisma, Kancelaria ogélna UM WWM wydaje na zadanie

skladajacego pismo.
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= nieuprawnione = Pracownikow
5 Wielokrotne zarejestrowanie tego samego 1 Procedura szkolenia
= pisma w dzienniku korespondencyjnym = Pracownikow
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Pracownikow
Opédznienie w przygotowaniu odpowiedzi na Przestrzeganie procedur,
8. ismo 2 podejmowanie dziatah
pIsmo Zgodnie z terminami
9. Pismo nie jest kompletne 2 Nadzor przelozonego
10, Nlet(_armlnowe przeka_zywame informacii 2 Przestrzeganie procedur
pomiedzy komérkami
11. | Pisma nie docierajg do adresata 1 Odpowiednia dekretacja
12. | Zagubienie pism 1 Wykonywanie kopii
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e 1 -—niskie
e 2 —S$rednie
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Imie Stanowisko Departament/ Data
I nazwisko stuzbowe Biuro
Pieczatka/Podpis
Sporz gdzita: Podinspektor ZPRR
Joanna |l Biuro Koordynagiji 18.01.2010.
Siemigtkowska
Zaakceptowata: Kierownik Biura ZPRR
Joanna Biuro Koordynagiji 18.01.2010r.
Butkiewicz
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca ZPRR
Dyrektora
Departamentu




