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1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWIAZANE

* Norma PN-EN ISO 9001: 2001,
* Norma PN-EN ISO 9004: 2001,

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 22 grudnia 1999r.,
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz.U. 1999 Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),

e Zarzadzenie Nr 1374/05 PM Dabrowy Gorniczej z dnia 01.04.2005r.,
w sprawie: zasad obiegu korespondencji i podpisywania pism w UM w DG,

e Zarzadzenie Nr 1377/05 PM Dabrowy Gorniczej z dnia 07.04.2005r.,
w sprawie: instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w UM w DG,

e Zarzadzenie Nr 98/03 PM Dabrowy Gorniczej z dnia 06.02.2003r., w sprawie:
organizacji, przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

e Zarzadzenie Nr 532/03 PM Dagbrowy Gorniczej z dnia 02.10.2003r., w sprawie:
podpisywania uméw, ugdd i porozumien z pdzn. zm.,

» Zarzadzenie Nr 2190/06 PM Dagbrowy Gorniczej z dnia 09.06.2006r., w sprawie:
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakiadowego UM
w DG.

» Zatgcznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

= |K — Instrukcja Kancelaryjna,

= JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

= SZJ - System Zarzadzania Jakos$cia,

= PM - Prezydent Miasta,

= PJ - Petnomocnik ds. Jakosci.

= AW - Audit wewnetrzny,

= UM w DG — Urzad Miejski w Dgbrowie Gorniczej
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3.

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania w zakresie nadzoru nad

dokumentami oraz zapisami powstajgcymi w UM w DG. Niniejsza procedura

ustanawia jednolity sposob postepowania w zakresie zarzgdzania dokumentami oraz

zapisami, w zakresie:

zatwierdzania,
identyfikacji zmian,
czytelnosci,
dostepnosci,

zasad przechowywania,
przegladu,

archiwizowania.

TOK POSTEPOWANIA - w stosowanych, merytorycznych zakresach

uregulowano zapisami dokumentow wewnetrznych (najwazniejsze zawarto
w punkcie nr 1 niniejszej procedury), zas w pozostatych przypadkach

uregulowano i opisano w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.




