
SCHEMAT PROCESU OBSŁUGI DOKUMENTÓW NA POSIEDZENIE ZARZĄDU 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ETAP I 

PRZYGOTOWANIE WNIOSKU 

PRACOWNIK/WNIOSKODAWCA 

ETAP II 

ROZPOCZĘCIE OBIEGU 

OSOBY OPINUJĄCE/DO 
WIADOMOŚCI 

ETAP III * 

EWENTUALNE POPRAWKI 

PRACOWNIK/WNIOSKODAWCA/ 
OSOBY OPINIUJĄCE 

ETAP IV 

ZŁOŻENIE PODPISU PRZEZ 
PRACOWNIKA/WNIOSKODAWCĘ 

ETAP V 

ZŁOŻENIE PODPISU PRZEZ 
DYREKTORA/KIEROWNIKA 

ODPOWIEDZIALNEGO 

ETAP VI 

ZŁOŻENIE PODPISU PRZEZ 
CZŁONKA ZARZĄDU 

ETAP VII 

ZAMKNIĘCIE OBIEGU PRZEZ 
PRACOWNIKA BIURA ZARZĄDU 

PRZYGOTOWANIE 
WNIOSKU/INFORMACJI 

ZAŁĄCZENIE NIEZBĘDNYCH 
DOKUMENTÓW 

PRZESŁANIE 
WNIOSKU/INFORMACJI DO: 

REALIZACJI: WYSTAWIENIE 
OPINII PRZEZ OSOBY 

OPINIUJĄCE 

WIADOMOŚCI: W CELU 
POINFORMOWAIA OSÓB O 
PRZEDMIOTOWEJ SPRAWIE 

CZY POPRAWNIE POD WZGLĘDEM  MERYTORYCZNYM? 

WPROWADZENIE 
KOREKT/UZUPEŁNIEŃ 
DO WNIOSKU PRZEZ 

PRACOWNIKA/ 
WNIOSKODAWCĘ 

WPROWADZENIE 
KOREKT/UZUPEŁNIEŃ 

W SEKCJI 
KOMENTARZE PRZEZ 
OSOBY OPINIUJĄCE 

NIETAK 

W PRZYPADKU PEŁNEJ AKCEPTACJI 
PRACOWNIK/WNIOSKODAWA GENERUJE WNIOSEK 

DO PODPISU 

(WNIOSEK SPORZĄDZIŁ) 

ZŁOŻENIE PODPISU W CELU AKCEPTACJI WNIOSKU 
PRACOWNIKA SWOJEGO PIONU/DZIAŁU 

(WNIOSEK ZATWIERDZIŁ) 

ZŁOŻENIE PODPISU W CELU AKCEPTACJI WNIOSKU 
PRACOWNIKA SWOJEGO PIONU/DZIAŁU 

(WNIOSEK ZAAKCEPTOWAŁ) 

ZGODA 
BRAK ZGODY – UZUPEŁNIENIE 

TREŚCI WNIOSKU/ZMIANA FORMY 
WNIOSKU 

AKCEPTACJA 
DYREKTORA/KIEROWNIKA 

ODEBRANIE 
ZAAKCEPTOWANEGO 

WNIOSKU. ZAMKNIĘCIE 
OBIEGU POPRZEZ NADANIE 

NUMERU 

BRAK MOŻLIWOŚCI 
INGERENCJI/EDYCJI 

WNIOSKU PRZEZ 
WNIOSKODAWCĘ/OSOBY 

OPINIUJĄCE 

ETAP III* jest opcjonalny, nie występuje przy każdym obiegu wniosku. Najczęściej przechodzi 
się bezpośrednio z ETAPU II do ETAPU IV. 


