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6) Komorki organizacyjne UM WWM zaangazowane we wdrazanie RPO WiM

o koniecznosci wprowadzenia zmian informujg bezposrednio ZPRR za pomocag Karty

zmian, ktéra stanowi [Zatacznik nr 1.3.1] do IW.




7) Pismo lub Karta zmian dotyczace koniecznosci wprowadzenia zmian rozpatrywane

jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

8) Pracownicy ZPRR oraz komdrek organizacyjinych UM WWM zaangazowanych

w RPO WIiM opracowujg zmiany w formie Karty zmian do IW lub w przypadku

odrzucenia wnioskowanych zmian — projekt pisemnego uzasadnienia bezcelowosci

wprowadzenia zmian.

9) Zatwierdzone Karty zmian do IW, przez wiasciwego Dyrektora/Z-ce Dyrektora

komorki organizacyjnej UM__WWM zaangazowanej we wdrazanie RPO WiM

lub  projekt pisemnego uzasadnienia bezcelowosci wprowadzenia zmian,

rozpatrywane sa przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

10) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje do BKD Karty zmian w celu ich

wprowadzenia do IW lub_projekt pisma uzasadniajacy bezcelowosé wprowadzenia

zmian.

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD_przekazuje pismo

informujgce o bezcelowosci wprowadzenia zmian do Instytucji Zewnetrznych

lub odpowiednich komérek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych we
wdrazanie RPO WiM.

12)Karta zmian skladana jest w BKD w dwoch oryginalnych egzemplarzach oraz

na nosniku CD. Jeden egzemplarz stanowi zatgcznik do uchwaly Zarzadu WWM,

natomiast drugi egzemplarz zostaje zarchiwizowany w BKD.

13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD weryfikuje przedtozone
Karty zmian pod katem zachowania wewnetrznej spojnosci zapisow IW.

14) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje wniosek
do Zarzadu WWM w sprawie przyjecia zmian w formie Karty zmian do IW, ktory jest
weryfikowany przez Kierownika BKD i akceptowany przez Dyrektora/Z-ca Dyrektora
ZPRR.

15) Zarzad WWM zatwierdza zmiany do IW w formie uchwaty.

16)Po akceptacji Zarzadu WWM  Pracownik  wieloosobowego stanowiska
ds. procedur w BKD przekazuje zmiany w formie Karty zmian do IW wszystkim
komérkom organizacyjinym UM WWM zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM,
IP/IP 1l na nosniku CD oraz IPOC w wersji papierowej i na nosniku CD

do zaopiniowania za potwierdzeniem odbioru. W__przypadku uwzglednienia

rekomendaciji Instytucji Zewnetrznych, Karty zmian (na no$niku CD) przekazywane sg

odpowiedniegj Instytucji wnioskujgcej o wprowadzenie zmian do IW.

17) Wszyscy Pracownicy zaangazowani we wdrazanie RPO WiM sg zobowigzani

do niezwtocznego zapoznania sie ze zmianami do IW.



18) Pracownik _wieloosobowego _stanowiska ds. procedur w_BKD po uplywie

6 miesiecy od ostatniej zatwierdzonej jednolitej wersji IW zobowigzany jest do

sporzadzenia kolejnej jednolitej wersji dokumentu.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje wniosek

do Zarzadu WWM w_sprawie przyjecia jednolitej wersji dokumentu, ktéry jest

weryfikowany przez Kierownika BKD i akceptowany przez Dyrektora/Z-ca Dyrektora
ZPRR.

20)Po  akceptacji Zarzadu WWM  Pracownik  wieloosobowego stanowiska
ds. procedur w BKD przekazuje jednolita wersje IW wszystkim komoérkom
organizacyjnym UM WWM zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM, IP/IP I
na nosniku CD oraz IPOC w wersji papierowej i na nosniku CD do zaopiniowania
za potwierdzeniem odbioru.

21)Kazda ujednolicona wersja IW oznaczona zostaje kolejnym numerem

uwzgledniajgcym numer wersji i jest archiwizowana w wersji papierowej i na osobnym

nosniku CD.

Tresé po zmianie

6) Komérki organizacyjine UM WWM zaangazowane we wdrazanie RPO WiM

0 koniecznosci wprowadzenia zmian informujg bezposrednio ZPRR przedktadajac

Karte zmian do IW,_zatwierdzong przez whasciwego Dyrektora/Z-ce Dyrektora

danej komorki organizacyjnej, ktérej wzér stanowi [Zatacznik nr 1.3.1 ].

7) Karta zmian dekretowana jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR i przekazywana
do BKD w celu weryfikacji i wprowadzenia do IW.

8) W przypadku bezcelowosci wprowadzenia zmian do IW Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje pismo do komorki, ktéra wnosita

0 aktualizacje IW. Pismo parafuje Kierownik BKD, a nastepnie zatwierdza Dyrektor/
Z-ca Dyrektora ZPRR.

9) Pracownicy poszczegélnych Biur ZPRR opracowujg zmiany w formie Karty zmian

do IW, ktorg akceptuje Kierownik Biura.

10) Karta zmian sktadana jest do Kierownika BKD w dwoch oryginalnych egzemplarzach.
11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD weryfikuje przedtozone
Karty zmian pod katem zachowania wewnetrznej spojnosci zapiséw IW zgodnie

Z zasadg ,dwodch par oczu”.

12) W_przypadku uwagq do Karty zmian Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. procedur w BKD przekazuje Karte zmian z uwagami do odpowiedniego Biura.




13) Po__uwzglednieniu _uwag Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. procedur

w_ BKD, Karta zmian jest przedkladana ponownie Kierownikowi BKD zgodnie

z procedurg od pkt 9.

14) Po weryfikacji i braku uwag do tresci Kart zmian, wersja elektroniczna Karty zmian

przekazywana jest do Pracownika wieloosoboweqgo stanowiska ds. procedur w BKD.

15) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przedkiada wszystkie

Karty zmian do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

16) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje wniosek
do Zarzadu WWM w sprawie przyjecia zmian w formie Kart zmian do IW, ktéry jest
weryfikowany przez Kierownika BKD i akceptowany przez Dyrektora/Z-ca Dyrektora

ZPRR. Zaopiniowany wniosek przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/

Z-ce  Dyrektora F oraz Czionka Zarzadu WWM, zostaje zlozony
w BOZ.
17) Zarzad WWM zatwierdza zmiany do IW w formie uchwaty.

18) Po akceptacji Zarzadu WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. procedur w BKD przekazuje zmiany w formie Karty zmian do IW wszystkim
komérkom organizacyjinym UM WWM zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM,

IP/IP 1l na nosniku CD. IW w wersji papierowej i na nosniku CD przekazywana jest do

IPOC za potwierdzeniem odbioru, ktéra moze zgtosi¢ uwagi lub zwrdci¢ sie do IZ o

przekazanie stosownych wyjasnien.

19) Wszyscy Pracownicy zaangazowani we wdrazanie RPO WiM sg zobowigzani
do niezwtocznego zapoznania sie ze zmianami do IW.
20) Po uplywie 6 miesiecy od ostatniej zatwierdzonej jednolitej wersji IW Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. procedur w BKD przygotowuje kolejng jednolitg

wersje_dokumentu, ktéra jest przedktadana wraz z wnioskiem do Zarzgdu WWM.

Whniosek weryfikowany jest przez Kierownika BKD i akceptowany przez Dyrektora/

Z-ca Dyrektora ZPRR. Zaopiniowany wniosek przez Radce Prawnego w P, Skarbnika

WWM/Z-ce Dyrektora F oraz Czionka Zarzadu WWM zostaje zlozony
w BOZ.

21)Po  akceptacji Zarzadu WWM  Pracownik  wieloosobowego  stanowiska

ds. procedur w BKD przekazuje jednolita wersje IW wszystkim komdrkom
organizacyjinym UM WWM zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM, IP/IP I

na nosniku CD. IW w wersji papierowej i na nosniku CD przekazywana jest do

zaopiniowania przez IPOC za potwierdzeniem odbioru.
22) Kazda ujednolicona wersja IW oznaczona zostaje kolejnym numerem

uwzgledniajgcym numer wersiji.



23) Wszystkie zmiany do IW sg archiwizowane w wersji papierowej i na osobnym

nosniku CD.
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