Zarzadzenie Nr 118/ 2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 29 maja 2008r

w sprawie: wprowadzenia procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie

gminnym (t,j. Dz. U. nr 142 r. , poz. 1591 z 2001r., z pdzniejszymi zmianami) oraz § 9 Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 98/2008 z 13 maja 2008r w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

—_

Zarzadzam, co nastepuje:
§1

Cel procedury
Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktérej jest zapewnienie, ze wszystkie
dokumenty sg odpowiednio sterowane i nadzorowane, zidentyfikowane i przechowywane oraz
zawierajg petne, niezbedne, sprawdzone i potwierdzone dane w tym zakresie.
Celem procedury jest zapewnienie wtasciwego nadzoru nad zapisami w Urzedzie Miasta
Czeladz oraz zapewnienie, ze utrzymywane sg zapisy w celu dostarczenia dowodow
zgodnosci z wymaganiami i dowoddéw skutecznosci dziatania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
Spetnienie wymagania co do ustanowienia udokumentowanej procedury Nadzoru nad
dokumentami i zapisami zgodnie z punktem: 4.2.3 i 4.2.4 normy PN-EN I1SO 9001.
Spetnienia wymagania co do ustanowienia procedury Nadzoru nad dokumentami i zapisami
zgodnie z punktem: 4.4.5 i 4.5.4 normy PN-EN ISO 14001.
Spetnienia wymagania, co do ustanowienia procedury Nadzoru nad dokumentami i zapisami
zgodnie z punktem: 4.4.5.2 i 4 .4. 5. 3 -normy PN-N 18001.

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sg zasady nadzoru nad dokumentami i zapisami.

Powyzsze zasady sg opisane w poszczegdlnych dokumentach wskazanych w wykazie
dokumentéw zwigzanych oraz ponizszych zestawieniach nadzorowanych dokumentéw
i zapisow.

§3

Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich wydziatéw Urzedu Miejskiego w Czeladzi zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym.

§4

Terminologia

Dla potrzeb niniejszego zarzadzenia wprowadza sie ponizsze definicje:

1.
2.

Dokument- Informacije i jej nosniki
Zapisy — dokument przedstawiajacy, jakie uzyskano wyniki z dziatan lub, jakie dziatania
przeprowadzono. Jest to dowdd na spemienie wymagan opisanych w innych dokumentach.



3. Odpowiedzialny za dokumenty - osoba nadzorujaca, odpowiedzialna:
a). bu dokumenty byty zatwierdzone przez wymagane osoby przed ich wydaniem,
b). za przegladanie i ich aktualizacje, w razie potrzeby,
). za zapewnienie aktualnego statusu dokumentow,
d). za to by dokumenty byly dostepne w odpowiednich aktualnych wersjach i miejscach,
€). za zapewnienie czytelnosci i tatwosci identyfikacji dokumentéw,
f). za identyfikowanie i rozpowszechnianie dokumentéw pochodzgcych z zewnatrz,
g). za zapobieganie niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentéw,
h). za realizacje zalecen, wymagan ujetych w dokumencie.
4. Odpowiedzialny za zapisy- osoba odpowiedzialna by zapisy byty:
a). tatwe do zidentyfikowania,
b). czytelne,
c). zabezpieczone,
d). zachowywane prze okreslony czas.

§5
Dokumenty w Urzedzie Miasta Czeladz

1. Dokumenty nadzorowane w UMC z wskazaniem na odpowiedzialnos$c:

Dokumenty nadzorowane w UMC: Odpowiedzialny za dokument:
Wizja Burmistrza Miasta Czeladz
Strategia Burmistrz Miasta Czeladz
Programy Koordynatorzy programéw
Polityka Burmistrz Miasta Czeladz
Petnomocnik Systemu Zarzadzania.
Ksiega ZSZ Petnomocnik Systemu Zarzadzania.
Zarzadzenia Burmistrza Wskazany w zarzadzeniu odpowiedzialny za
wykonanie
Burmistrz Miasta/ Wskazany odpowiedzialny za
Uchwaty Rady Miejskiej wykonanie lub kierownik wydziatu

przygotowujacego projekt uchwaty oraz
odpowiedzialny zakresem odpowiedzialnosci za
realizacje uchwalty.

Wydawane w formie Zarzadzeh Odpowiedzialny za wykonanie zarzgadzenia.
Burmistrza
Wydawane w formie Kart proceséw | Wtasciciel procesu- osoba odpowiada za efekty
Procedury | ipodprocesow (zapewniajg catosci nadzorowanego procesu, posiada
postepowania | skuteczne planowanie, przebieg i odpowiednie kwalifikacje do koordynowania jego
nadzorowanie procesu) realizacji oraz stosowna wiedze o catosci procesu.
Odpowiada za jego przebieg i ocenia skutecznosé.
Wydawane w formie Instrukciji Odpowiedzialny za wydanie instrukcji i jej
postepowania dostepno$¢ w miejscu uzytkowania.
Katalog zidentyfikowanych procesdw. Petnomocnik Systemu Zarzadzania

Prowadzony w formie elektronicznej — stale
aktualizowany (min. 1 raz w roku na przeglad
zarzadzania)

Cele , zadania i programy $rodowiskowe dla Petnomocnik Systemu Zarzadzania.
odpowiednich stuzb i szczebli. Zatwierdzone przez Burmistrza.
Przegladane min. na przeglad zarzadzania.
Monitorowane zgodnie z ustaleniami przez
wyznaczone osoby

Cele ogolne i szczegdtowe dot. BHP dla wszystkich | SE-PO/ Stanowisko ds. BHP.
poziomow zarzadzania. Zatwierdzone przez Burmistrza.




Przegladane min. na przeglad zarzadzania.
Monitorowane zgodnie z ustaleniami przez
wyznaczone osoby.

Udokumentowane plany dziatania w celu osiggania
celow ogdlnych i szczegétowych dot BHP.

SE-PO / Stanowisko ds. BHP.
Zatwierdzone przez Burmistrza.

Upowaznienia.

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie
upowaznieh — w imieniu wydajgcego.
Wiasciciel zarzadzenia, jesli upowaznienia sg
wydawane na jego podstawie.

Opisy stanowiska/ zakresy czynnosci.

Kierownicy wydziatéw/ najwyzsze kierownictwo.
Przegladane i aktualizowane okresowo min.
podczas ocen okresowych.

Karty ustug dla klientéw. (e- ustug publicznych)

Wihasciciel procesu/ ustugi

Regulacje prawne.

W UMC kazdy pracownik ma zapewniony dostep
do zawsze aktualnych przepiséw prawnych. Dla
zapobiezenia stosowaniu nieaktualnych przepisow
wszystkie wydzialy UMC posiadajg program
informacji prawnej LEX oraz dostep do
internetowego serwisu prawnego na stronie
sejmowe;.

W Wydziale Prawno Organizacyjnym gromadzone
sq zbiory Dziennikdéw Ustaw i Monitorow Polskich,
dostepne wszystkim pracownikom i klientom
zewnetrznym.

W Wydziale Prawno Organizacyjnym
opracowywane i przekazywane kierownikom
wydziatéw wykazy Uchwat Rady Miejskiej w
Czeladzi, ogtoszone w Dziennikach Urzedowych
Wojewddztwa Slaskiego.

Kierownicy wydziatow sg odpowiedzialni za
biezgce sledzenie zmian zachodzacych w aktach
prawnych i za informowanie o nich swoich
pracownikow.

SE-PO

Dokumenty wydawane przez pracownikow UMC.
Wszelkie akty majace znaczenie dowodu,
ustanawiajgce uprawnienia lub stwierdzajgce
prawdziwos¢ okreslonych w nich zdarzen badz
danych. Np.: decyzje, zaswiadczenia, odpisy aktu
stanu cywilnego, orzeczenia itp.

Pracownik merytoryczny i kierownik- zgodnie z
zakresem czynnosci i udzielonymi
upowaznieniami.

Zapisy.

Wszelkie dokumenty potwierdzajgce, iz okreslone
dziatanie zostato zrealizowane lub okreslony wynik
zostat osiggniety.

Odpowiedzialny za zrealizowanie okreslonych
dziatah/ zadan- zgodnie z wymaganiami i
odpowiedzialnoscia.

Udokumentowane Procedury wymagane norma;

Nadzoru nad dokumentami i zapisami

Przeprowadzania auditow wewnetrznych

Nadzoru nad wyrobem niezgodnym.

Petnomocnik ZSZ

Podejmowania dziatah korygujacych i zapobiegawczych.

Identyfikacji zagrozen oraz oceny zwigzanego z nimi ryzyka

SE-PO, Stanowisko ds. BHP

zawodowedo.

Okreslania potrzeb dot. szkolen oraz sposoboéw jego realizaciji.

SE-PO, Stanowisko ds. BHP

Instrukcje dot. BHP, zatwierdzone przez Burmistrza

SE-PO, Stanowisko ds. BHP

Monitorowania BHP

SE-PO, Stanowisko ds. BHP

2. Dokumenty w UMC dystrybuowane sg za pomocg systemu SOD, ponadto moga byé
przekazywane w formie tradycyjnej papierowej oraz poprzez umieszczanie w ogolnie

dostepnych folderach.




Dokumenty powinny miec¢: date zatwierdzenia (i date wejscia wzycie, obowigzywania, jesli nie
sg identyczne), wskazanie na osobe zatwierdzajaca lub jej podpis.

Powyzsze oznaczenia majg by¢ umieszczone w miejscu pozwalajgcym na fatwe ustalenie
waznosci dokumentu.

Przy tworzeniu lub modyfikowaniu procedur postepowania dotyczacych wszystkich lub czesci
wydziatdbw na etapie projektu przeprowadza sie konsultacje dokumentu i ocene zasad
proponowanych w procedurze. Takie zaopiniowanie dokumentu przed jego zatwierdzeniem
dostarczg dodatkowych informacji i mogg pomdc ocenié ryzyko skutecznosci wdrozenia
procedury. Na podstawie zebranych opinii opracowywana jest ostateczna wersja procedury
przedkfadana do zatwierdzenia.

Decyzja o aktualizacji dokumentu moze by¢é podejmowana zaréwno na podstawie okresowego
przegladu, jak i ceny biezgcej autora lub pracownika korzystajacego z procedury.

Dokumenty sg oznaczane, przechowywane i archiwizowane zgodnie z terminami okreslonymi
przez Instrukcje kancelaryjna.

Nieobowigzujace dokumenty lub zmienione sg odpowiednio oznaczane jako nieobowigzujace/
uchylone poprzez zapis na stronie internetowej i w rejestrach zarzadzen i uchwat, a w
przypadku dokumentéw znajdujacych sie u pracownikédw opisywane jako nieaktualne z

wskazaniem na dokument zmieniajgcy lub uchylajacy.
§6
Zapisy w Urzedzie Miasta Czeladz

1. Zapisy nadzorowane w UMC z wskazaniem na odpowiedzialno$c:

Zapisy w UMC: Odpowiedzialny:
Zapisy wynikajace z wymagan okreslonych w przepisach (regulacje Wskazana
zewnetrzne i wewnetrzne) np. sprawozdania. w poszczegolnych
Niezbedne do wykazania zgodnosci z wymaganiami systemu, oraz dokumentach.

zapisy osiggnietych wynikow.

Wihasciciel okreslonego
procesu/ dziatania / zadania

Zapisy z przegladu zarzadzania.

Sprawozdanie/ protokdt z przegladu oraz zapisy z realizacji zalecen po

poprzednim przegladzie.

Petnomocnik Systemu
zarzadzania, Burmistrz

Zapisy dot. wyksztatcenia, szkolenia, umiejetnosci i doswiadczenia.
(zapisy w programie kadrowym, roczny plany szkolen, listy obecno$ci
na szkoleniu, zaswiadczenia, Swiadectwa, certyfikaty, dokumentacja
zgtoszenia pracownika na szkolenie.)

Zgodnie z zarzadzeniem w
sprawie szkolen.

Pracownik prowadzacy akta
osobowe pracownikow i
program kadrowy.

Zapisy wynikow przegladu wymagan i dziatarh wynikajgcych z
przegladu.

(Zmiany/ aktualizacja zapisow wymagan w karcie procesow i kartach
informacyjnych.

Potwierdzenie zapoznania sie z nowymi wymaganiami. Zapisy w
systemie SOD potwierdzajgce przestanie wymagan, regulaciji
zewnetrznych i wewnetrznych)

Kierownicy / Wtasciciele
procesow i dokumentow
okres$lajacych wymagania

Udokumentowanie aspektéw. Srodowiskowych, ktére mozna
nadzorowac i na ktére mozna wptywac.
(wykaz aspektéw z wskazaniem/ wyliczeniem aspektéw znaczacych)

Petnomocnik Systemu
Zarzadzania/ Kierownicy
wydziatéw.

Udokumentowanie decyzji o tym czy komunikowaé na zewnatrz
informacje o znaczacych aspektach — w formie zapisu na aktualnym
wykazie aspektéw srodowiskowych

Burmistrz/ Petnomocnik
Systemu Zarzadzania.

Zapisy z danych wejsciowych zwigzanych z wymaganiami dot.
projektowanego wyrobu.

Zapisy danych wyjsciowych dotyczgce ostatecznego ksztattu
produktu/ ustugi oraz kryteriow przyjecia/ odbioru.

Projektow

Zgodnie z kartg procesu.

Koordynator / Odpowiedzialny




Zapisy wynikow przegladoéw (zgodnie z zaplanowanymi
ustaleniami na ustalonych etapach) i wszelkich niezbednych
dziatan. (wskazujgce na postepy, sprawdzenia realizacji etapéw i
danych wyjsciowych z tych etapéw)

Zapisy wynikow weryfikacii i wszelkich niezbednych dziatan.
(wskazujace, iz sprawdzono, w jakim stopniu dane wyjsciowe z
projektowania spetniajg wymagania zawarte w danych
wejsciowych do projektowania)

Zapisy wynikow walidaciji i niezbednych dziatan
(sprawdzenie czy wyrdb finalny jest w stanie spetni¢ potrzeby
klienta, jesli jest uzywany w normalnych warunkach eksploatacji)

Zapisy potwierdzajace, ze zidentyfikowano zmiany w
projektowaniu i rozwoju.

za wykonanie/

Zapisy w formie: wykazu
wymagan, notatek, protokoty
ze spotkan, protokoty odbioru,
specyfikacji wyrobu, zmian w
projektach/ kolejne wydania,
pism do wspétrealizatoréw,
zmiany w WPI, (wieloletni plan
inwestycyjny), plany
budzetowe.

Zapisy wynikow ocen i wyboru dostawcdw oraz ponownej oceny i
niezbednych dziatan wynikajacych z tych ocen.

Zapisy w postaci: uzasadnienie wyboru dostawcy i celowo$ci zakupu,
zamoéwienie do dostawcy, umowy z dostawcami, zlecenia,
specyfikacje zawierajgce ustalone wymagania.

Zapisy ponownej oceny stosowane w przypadku otrzymania wyrobu/
ustugi niezgodnej w postaci kart niezgodnosci.

Pracownik/cy przygotowujacy
dokumentacje w uzgodnieniu z
pracownikami zgtaszajacymi
zapotrzebowanie i
otrzymujgcymi wyréb. Ponadto
osoby wyznaczone w
odrebnych regulacjach.

Zapisy dot. walidacji tych procesoéw, ktérych nie da sie zweryfikowac¢ w
wyniku monitorowania i pomiaru.
(dot. realizowanych projektow)

Koordynator projektu/
odpowiedzialny za realizacje
projektu.

Zapisy dot. identyfikacji wyrobu

(Numery spraw na dokumentach zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Zapis dystrybucji dokumentéw w systemie SOD)

W Regulaminie Organizacyjnym wskazanie na skroty literowe
poszczegdlnych komdrek, co pozwala, na odnalezienie autora
(wtasciciela) sporzadzonego w UMC dokumentu.

Whtasciciel dokumentu.

Zapisy, gdy wtasnos$¢ klienta zostanie zgubiona lub uszkodzona,

( W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu klienta
powiadamia sie o tym fakcie w formie pisemnej z podaniem przyczyn i
propozycji dalszego sposobu zatatwienia sprawy. Wypisuje sie
wowczas karte niezgodnosci i wdraza sie dziatania korygujace).

Kierownik wydziatu, pracownik
merytoryczny

Zapisy dot. zastosowanej podstawy wzorcowania lub sprawdzania,
wyposazenia pomiarowedo.
(Zapisy ze sprawdzenia sprawno$ci termohigrometrow.)

Pracownik archiwum
zaktadowego

Zapisy z auditow okreslone w procedurze.
(Raport z auditu. Karty niezgodnosci.)

Auditor wewnetrzny

Zapisy (podpis) wskazujacy osobe uprawniong do zwolnienia wyrobu-
bedacy potwierdzeniem, ze wyréb spetnia kryteria przyjecia.
(Wymagane zatwierdzenie / podpisy zgodnie z regulacjami
zewnetrznymi i wewnetrznymi, oraz zapisy w systemie SOD )

Odpowiedzialny za wydanie
dokumentu kierownik.

Zapisy dot. charakteru niezgodnosci i podejmowanych dziatan i
zezwolen.

Zgodnie z udokumentowana
procedura.

Zapisywanie wynikdw monitorowania bhp (aktywne i reaktywne)

SE-PO/ Stanowisko ds. BHP

Udokumentowane wyniki badan przyczyn wypadkéw, choréb
zawodowych i zdarzen potencjalnie wypadkowych.

SE-PO/ Stanowisko ds. BHP

Zapisy wynikéw okresowej oceny zgodnosci z majgcymi zastosowanie
wymaganiami prawnymi dot. srodowiska.

Petnomocnik ZSZ, kierownicy
wydziatéw

Zapis niezgodnosci / potencjalnej niezgodnosci, okreslenia przyczyn i
planowanych dziatan, informacja o wdrozeniu dziatan, wyniki
podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Zgodnie z procedurg Dziatan
Korygujacych i
Zapobiegawczych w UMC.

§7

Dokumenty zwigzane




Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa;:
— Norma PN-EN ISO 9001:2001 System Zarzgdzania jakoscig- wymagania
— Norma PN-EN ISO 14001:2005- System Zarzgdzania srodowiskowego-
wymagania i wytyczne stosowania.
— Norma PN-N 18001:2004 System zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy-
wymagania.
— zat. do Ksiegi ZSZ - Wykaz dokumentdéw zwigzanych.

§8

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Systemu Zarzgadzania w Urzedzie Miasta
Czeladz.

§9

Wejscie w zycie

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc zat. nr 5 (procedura ,nadzor nad dokumentami i zapisami”) do ksiegi jakosci wydane;j
Zarzadzeniem Burmistrza 70/2006 z dnia 20 kwietnia 2006r.

3. Uchyla sie Zarzgdzeniem Burmistrza nr 10/2006 w sprawie szczegétowych zasad
opracowywania, przechowywania i nadzoru nad aktualnoscig kart informacyjnych i drukéw
urzedowych z dnia 23.01.2008 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



