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WEJSCIE: wniosek wraz z zatacznikami

1.

Przyjecie przez pracownika odpowiedzialnego za dystrybucje korespondencji wniosku
wplywajacego za poérednictwem Biura Obstugi Klienta lub Kancelarii ogélnej oraz
zarejestrowanie wniosku w dniu jego wptyniecia w wydziatowej ksigzce korespondencyjne;.
Dekretacja wniosku przez Dyrektora Wydziatu do wiasciwego Oddziatu.

Dekretacja wniosku na konkretnego pracownika prowadzacego - koordynatora i pozostatych
pracownikow w zaleznosci od zagadnient zawartych we wniosku przez Kierownika Oddziatu i
rejestracja wniosku w oddzialowej ksigzce korespondencyjne;j.

Przeprowadzenie analizy merytorycznej i formalnej wniosku przez pracownika badz
pracownikéw wyznaczonych do realizacji, w przypadku brakéw - wnioskodawca wzywany jest
do uzupetnienia.

Stwierdzenie zgodnosci wniosku ze stanem faktycznym (ewentualna kontrola w terenie).
Przygotowanie opinii (w formie pisma badz postanowienia) przez pracownika i przekazanie jej
do kontroli i zatwierdzenia (podpisania).

Zatwierdzenie (podpisanie) opinii przez Kierownika Oddziatu badz Dyrektora Wydziatu
zgodnie z zakresem posiadanego upowaznienia.

Wydanie opinii wnioskodawcy w trybie uzaleznionym od charakteru sprawy badz
indywidualnych uzgodnien.

Dokumenty przechowywane s3 zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

WYJSCIE: opinia (w formie pisma badZ postanowienia).
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