Zakacznik

do zarzadzenia Nr 919/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 24 kwietnia 2007 roku

ZASADY

postepowania zwigzane z elektronicznym obiegiem dokumentacji dotyczace;]
procedur wewngtrznych i1 zewngtrznych przesytanej za posrednictwem
poczty elektroniczne]

I.  Procedury wewngtrzne oraz wprowadzajace je polecenia

1. Projekt procedury wewngtrzne] opracowuje wlasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna.

2. We wstepie projektu procedury wewngtrznej winna znalez¢ si¢ informacja
o komorkach organizacyjnych i miejskich jednostkach organizacyjnych, ktore beda
realizowaé procedure.

3. Projekt procedury wewngtrznej jest przesylany za posrednictwem poczty
elektronicznej do konsultacji do Referatu Dokumentacji SZJ na konto wiasciwego
pracownika Referatu. Projekt procedury musi uzyska¢ akceptacje Kierownika
Oddzialu Zarzadzania Jakoscia. Obieg dokumentacji w ramach Referatu
Dokumentacji SZJ i z Kierownikiem Oddziatu Zarzadzania Jakoscia odbywa si¢ przy
uzyciu poczty elektroniczne;.

Wykaz pracownikow Referatu Dokumentacji SZJ i ich kont e-mail zostal zawarty
w czg$ci III niniejszych zasad.

4. Przesytajac projekt procedury wewngtrznej nalezy poda¢ imig i nazwisko oraz telefon
kontaktowy osoby przygotowujacej projekt.

5. Projekt procedury wewngtrznej wraz z uwagami lub informacja o braku uwag jest
przesytany za posrednictwem poczty elektronicznej przez wilasciwego pracownika
Referatu Dokumentacji SZJ do osoby przygotowujacej projekt.

6. Komorka organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna, po konsultacjach
z Referatem Dokumentacji SZJ, przesyta projekt procedury wewngtrznej do komorek
organizacyjnych UMK lub miejskich jednostek organizacyjnych bioracych udziat
w realizacji procedury w celu akceptacji. Obieg dokumentacji odbywa si¢
za posrednictwem poczty elektronicznej przy uzyciu kont wydzialowych.

7. Projekt procedury, ustalony droga elektroniczna, winien zosta¢ przestany
z konta wydzialowego komorki organizacyjnej UMK lub miejskiej jednostki
organizacyjnej przygotowujacej projekt na konto wydzialowe Wydziatu Organizacji
i Nadzoru z informacja o akceptacji przez:

— kierujacego komodrka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna
opracowujaca projekt procedury,

— kierujacych komoérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, ktore beda realizowaé procedur¢ (nalezy wymienic¢ te komorki
i jednostki).



II.

Projekty polecen sluzbowych w sprawie procedur wewngtrznych opracowuje Referat
Dokumentacji SZJ. Projekty te parafuje wytacznie Kierownik Oddziatu Zarzadzania
Jako$cia w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Procedury zewnetrzne oraz wprowadzajace je polecenia stuzbowe

Projekt procedury zewngtrznej opracowuje wlasciwa merytorycznie komodrka
organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna.

Projekt procedury zewngtrznej jest przesylany za posrednictwem poczty
elektronicznej do konsultacji do Referatu Dokumentacji SZJ na konto wilasciwego
pracownika Referatu. Projekt procedury musi uzyskaé akceptacje Kierownika
Oddzialu Zarzadzania Jakoscia. Obieg dokumentacji w ramach Referatu
Dokumentacji SZJ i z Kierownikiem Oddziatu Zarzadzania Jakoscia odbywa si¢ przy
uzyciu poczty elektroniczne;.

Wykaz pracownikow Referatu Dokumentacji SZJ i ich kont e-mail zostat zawarty
w czgsci I niniejszych zasad.

Przesytajac projekt procedury zewngtrznej nalezy poda¢ imig i nazwisko oraz telefon

kontaktowy osoby przygotowujacej projekt.

Projekt procedury zewngtrznej wraz z uwagami lub informacja o braku uwag jest
przesytany za posrednictwem poczty elektronicznej przez wilasciwego pracownika
Referatu Dokumentacji SZJ do osoby przygotowujacej projekt.

Komoérka organizacyjna UMK lub miejska jednostka organizacyjna przesylta
za posrednictwem poczty elektronicznej z konta wydzialowego projekt procedury
zewngetrznej do:

— komorek organizacyjnych UMK lub miejskich jednostek organizacyjnych, ktére
beda realizowac procedurg — w celu akceptacji,

— Zespolu Radcow Prawnych Urzedu Miasta Krakowa w stosunku do procedur
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa — w celu uzyskania opinii;
w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych radca prawny jednostki
opiniuje procedur¢ w sposob ustalony z kierujacym miejska jednostka
organizacyjna.

Projekt procedury zewngtrznej, ustalony droga elektroniczna, winien zosta¢ przestany,
z konta wydzialowego komorki organizacyjnej UMK lub miejskiej jednostki
organizacyjnej przygotowujacej projekt na konto wydzialowe Wydzialu Organizacji
i Nadzoru z informacja o akceptacji przez:

— kierujacego komodrka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna
opracowujaca projekt procedury zewngtrznej,

— radcg prawnego,

— kierujacych komoérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, ktore beda realizowaé procedurg (nalezy wymienic¢ te komorki
i jednostki).

Projekty polecen stuzbowych w sprawie procedur zewnetrznych opracowuje Referat
Dokumentacji SZJ. Projekty te parafuje wytacznie Kierownik Oddziatu Zarzadzania
Jako$cia w Wydziale Organizacji i Nadzoru.



III. Wykaz pracownikow Referatu Dokumentacji SZJ i ich kont e-mail wraz

z wykazem komoérek

organizacyjnych UMK i miejskich jednostek

organizacyjnych przypisanych do poszczegdlnych pracownikow

Imie i nazwisko
pracownika Referatu
Dokumentacji SZJ

Adres e-mail

Przypisane komorki organizacyjne
UMK oraz miejskie jednostki
organizacyjne

Anna Gromala

eromalan@um.krakow.pl

BR, BK, BT, BZ, GS, OC, PB, KP,
MP, SP, SO, SM, WZ;

GUP, MOPS

Marek Mirostawski miroslma@um.krakow.pl | AU, BI, BM, BP, BS, FK GD, IT,
ML, PD, PR, OR, OU;
ZBK

Anna Sochacka sochacan@um.krakow.pl BE, EK, GO, KD, KM, SA, SC, SR,
ZA;

KZD, KZK, ZCK, ZTP




