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Zatacznik 11.5. Standard procedury JRP — przyktad schematu wraz z opisem

PROCEDURA NR 1.1.1. OBIEGU DOKUMENTOW - PISMA PRZYCHODZACE droga tradycyjng
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2) REJESTRANCJA | OBIEG POCZTY PRZYCHODZACEJ

2.1) OGOLNA INSTRUKCJA

1) Pismo wplywa do Spoélki - do sekretariatu gdzie jest rejestrowane w poczcie przychodzacej i
oznaczane stemplem: " WPLYNELO DNIA "wraz z numerem poczty przychodzacej;
1.1. W przypadku w ktérym na pisSmie jest oznaczone, Zze pismo dotyczy projektu
POIS Sekretarz JRP otrzymuje odpowiednig informacje z Sekretariatu w celu
zarejestrowania pisma w tym samym dniu, co w ksiedze gtéwnej spolki
2) Pisma trafiajg do Prezesa spolki gdzie sg segregowane na poszczegdlne dziaty, w tym w
szczegodlnosci z uwzglednieniem ralizacji projektu UE, ktére majg trafi¢ do JRP
3) Pisma posegregowane na dzialy odsylane sg z powrotem do sekretariatu celem ich
rozniesienia do poszczegdlnych dziatow;
4) Pani w Sekretariacie roznosi pisma po poszczegolnych dziatach spéiki zgodnie z dyspozycjg
organizacyjng Prezesa Spofki

2.2) OBIEG DOKUMENTU W JRP

5) Dokumenty ktére trafiajg do JRP s3 dalej rejestrowane i skanowane
5.1. W przypadku w ktérym na pismienie nie bylo oznaczone ze pismo dotyczy
projektu POIS a okazalo sie ze jednak dotyczy - to takie pismo rejestrowane jest w
ksiedze JRP w momencie jego fizycznego odbioru przez Sekretarza JRP tj. ale z
dwoma datami: "data wptywu pisma do spétki / data data wplywu pisma do JRP"

6) Pisma sg nastepie segregowane wediug znaku sprawy:

e 6.1. Osobno oddzielane sg dokumenty dotyczace postepowan przetargowych, ktére
sg oznaczone odpowiednim znakiem sprawy, co dotyczy calej korespondencji az do
podpisania umowy,

POSIADAJACE WYSOKI PRIORYTET
- 6.1.1. Oferty rejestrowane sg dodatkowo w specjalnym "Rejestrze przyjetych
ofert" - ktéry stanowi potem zatgcznik do protokotu z otwarcia ofert;

e 6.2. Osobno oddzielane sg dokumenty dotyczgce realizowanych kontraktdéw, od
podpisania umowy az do odbioru koncowego;

e 6.3. Osobno oddzielane sg dokumenty - pisma przychodzace z NFOSIGW, w tym
nalezy wyodrebni¢:

- pisma przychodzace dotyczgce umowy o dofinansowanie POIS
- pisma przychodzgce dotyczgce umowy o pozyczki NFOSIGW,
POSIADAJACE WYSOKI PRIORYTET

e 6.4. Osobno oddzielane sg pozostate dokumenty (ktére nalezy przypisa¢ do

wiasciwego segregatora w archiwum projektu

7) Posegregowane pisma sg nastepie przekazywane do odpowiedniego miejsca docelowego:
e 6.1. Papierowa wersja pisma przekazywana jest do archiwum JRP do wiasciwego
tematycznie segregatora,

e 6.2 Wersja elektroniczna (skan dokumentu ) trafia do KOORDYNATORA POIS celem
jego analizy merytorycznej
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e 6.3 Rownolegle wersja elektroniczna (skan dokumentu ) trafia do KIEROWNIKA JRP

celem jego analizy merytorycznej i omodwienia dalszego postepowania z
KOORDYNATOREM POIS

3) UCZESTNICY PROCEDURY

[A.] SEKRETARIAT

[ B.] PREZES SPOLK

[C ] DZIAL. NADZORU TECHNICZNO- EKSPLOATACYJNEGO

[D] DZIAL. NADZORU EKONOMICZNO- FINANSOWEGO

[E ] JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT

(PROJEKT POIS)
- [E1] SEKRETARZ JRP SEGREGACJA PISM PRZYCHODZACYCH
- [E.2] KOORDYNATOR JRP -WERYFIKACJA MERYTORYCZNA
- E.3] KIEROWNIK JRP - WERYFIKACJA MERYTORYCZNA

4) METRYKA PROCEDURY
4.1. Metryka podstawowa

LP

OO A WN

Aspekt opisu w ramach metryki OPIS
podstawowej

NAZWA PROCEDURY
NUMER PROCEDURY
MODUL

DATA UTWORZENIA

DATA ostatniej AKTUALIZACJI
OSOBA ODPOWIEDZIALNA
ZA REALIZACJE
PROCEDURY

OSOBA ODPOWIEDZIALNA
ZA KONTROLE PROCEDURY

4.2. Metryka zmian procedury

LP.

I iim

Wersja procedury Data Zakres zmiany Imie i nazwisko oraz
wprowadzenia procedury oraz stanowisko osoby
aktualizacji przyczyna jej odpowiedzialnej za
procedury wprowadzenia aktualizacje procedury

Wersja 1/ NR 1.1.1/

miesiac/Rok

Wersja 2/ NR 1.1.1/

miesiac/Rok

Wersja 3/ NR .1.1/

miesige/Rok

Wersja 4/ NR 1.1.1/

miesigc/Rok

Wersja 1/ NR 1.1.1/

miesigc/Rok




