Zarzadzenie Nr 100/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 20 maj 2009

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 pézniejszymi zmianami) oraz § 9 Zarzadzenia
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 udokumentowang procedure celem, ktérej jest:

a.

b.

zapewnienie, ze wszystkie dokumenty sg odpowiednio nadzorowane, zidentyfikowane
i przechowywane oraz zawierajg petne, niezbedne, sprawdzone i potwierdzone dane,
zapewnienie wlasciwego nadzoru nad zapisami w Urzedzie Miasta Czeladz oraz zapewnienie,
ze utrzymywane sg zapisy w celu dostarczenia dowoddéw zgodnosci z wymaganiami
i dowoddéw skutecznosci dziatania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sg zasady nadzoru nad dokumentami i zapisami.

§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.

3.

Dokument- Informacije i jej nosniki

Zapisy — dokument przedstawiajacy, wyniki z dziatan lub informacje, jakie dziatania
przeprowadzono. Jest to dowdd na spetnienie wymagan opisanych w dokumentach.
Odpowiedzialny za dokumenty - osoba nadzorujgca, odpowiedzialna:

a). aby dokumenty byly zatwierdzone przez wymagane osoby przed ich wydaniem,

b). za przegladanie i ich aktualizacje,

C). za zapewnienie aktualnego statusu dokumentéw,

d). za to by dokumenty byty dostepne w odpowiednich aktualnych wersjach i miejscach,

e). za zapewnienie czytelnosci i fatwosci identyfikacji dokumentow,

f). za identyfikowanie i rozpowszechnianie dokumentéw pochodzacych z zewnatrz,




10.

11.

12.

g). za zapobieganie niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentéw,
h). za realizacje zalecen, wymagan ujetych w dokumencie.

Odpowiedzialny za zapisy- osoba odpowiedzialna by zapisy byty:
a). tatwe do zidentyfikowania,

b). czytelne,

c). zabezpieczone,

d). zachowywane prze okreslony czas,

€). sporzadzane zgodnie z wymaganiami.

§5

Dokumenty i Zapisy w Urzedzie Miasta Czeladz

Dokumenty i zapisy nadzorowane w UMC z wskazaniem na odpowiedzialnos¢ i wymagane
zatwierdzenie wskazane sg w wykazie dokumentéw zwigzanych. Wykaz ten jest stale
udostepniony wszystkim pracownikom w udostepnionym folderze dot. ZSZ.

Prowadzony wykaz dokumentéw zwigzanych z Zintegrowanym Systemem Zarzadzania jest
opracowany i stale aktualizowany, min. 1 raz na kwartat przez pracownika ds. ZSZ na
podstawie zgtoszen zmian lub nowych regulacji od odpowiedzialnych za okreslone dokumenty
i zapisy.

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

Dokumenty powinny mie¢: date zatwierdzenia (i date wejscia w zycie, obowigzywania, jesli nie
sq identyczne), wskazanie na osobe zatwierdzajgca lub jej podpis.

Powyzsze oznaczenia majg by¢ umieszczone w miejscu pozwalajagcym na tatwe ustalenie
waznosci dokumentu.

Podejmujac decyzje o rozpowszechnieniu kserokopii dokumentéw niezbednym jest
opracowanie przez jego wiasciciela rozdzielnika przekazanych kserokopii oraz oznaczenie
kopi zgodnie z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej i traktowania jak kopie nadzorowanag, co
ma zapewni¢ pewnos¢ dla uzytkownika takiego dokumentu, iz w przypadku jego aktualizaciji
lub zmiany otrzyma nowag wersje dokumentu.

Przy tworzeniu lub modyfikowaniu procedur postepowania dotyczacych wszystkich lub czesci
wydziatbw 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 oceni¢ ryzyko skutecznosci wdrozenia
procedury. Na podstawie zebranych opinii opracowywana jest ostateczna wersja procedury
przedktadana do zatwierdzenia.

Decyzja o aktualizacji dokumentu moze by¢ podejmowana zaréwno na podstawie okresowego
przegladu, jak i oceny biezgacej autora lub pracownika korzystajacego z procedury czy
instrukcji.

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

Nieobowigzujace dokumenty lub zmienione sg odpowiednio oznaczane jako
nieobowigzujgce/uchylone poprzez zapis na stronie internetowej i w rejestrach zarzadzen i
uchwat.

W zakresie wymagan prawnych kazdy pracownik ma zapewniony dostep do zawsze
aktualnych przepisow prawnych. Dla zapobiezenia stosowaniu nieaktualnych przepisow
wszystkie wydzialy UMC posiadajg program informacji prawnej LEX oraz dostep do
internetowego serwisu prawnego na stronie sejmowej. W zakresie wymagan prawnych dot.
spraw pracowniczych, BHP, ppoz. oraz S$rodowiska i aspektéw Srodowiskowych
odpowiedzialni zostali wskazani w wykazie dokumentow zwigzanych.

Wiasciciel ustugi jest odpowiedzialny za $ledzenie zmian w wymaganiach prawnych,
natomiast kierownicy za nadzoér nad stosowaniem aktualnych regulacji prawnych przez
pracownikow.

§6

Dokumenty zwigzane



Dokumentem zwigzanym, z niniejszg procedurg jest Wykaz dokumentéw zwigzanych (stanowigcy
integralng czesc ksiegi ZSZ)

§7

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta
Czeladz.
§8
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr 61/2009 z dnia 19 stycznia 2009 r w sprawie
wprowadzenie procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski



