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Zarzadzenie Nr 424/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 29 wrze$nia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i obiegu zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 468/2003 Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu ( z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Zarzadzenie wprowadza ,, Procedurg tworzenia i obiegu zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza”
zwang dalej ,,Procedura”, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Do przestrzegania Procedury zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzedu oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Miasta, ktorzy opracowuja zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza.
Kierownikéw komorek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do zapoznania z Procedura wszystkich
podlegtych pracownikow.

§ 3.

Obowiazek okreslony w § 21 Procedury w stosunku do zarzadzen wydanych przed dniem wejscia
w zycie Procedury powinien zosta¢ zrealizowany do 31 grudnia 2009 r.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.



Zalacznik do
zarzadzenia Nr 424/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 29 wrzesnia 2009 r.

PROCEDURA TWORZENIA 1 OBIEGU ZARZADZEN PREZYDENTA MIASTA KALISZA

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Procedura ma zastosowanie do wszystkich zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza.

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

NoawnkEWw

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu;

zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Prezydenta Miasta Kalisza;

SZJ —nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania JakoS$cia;

Pelnomocniku ds. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia;

ISO 9001 — nalezy przez to rozumie¢ normg¢ PN — EN ISO 9001:2009.

§ 3.

Celem ustanowienia niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad
zarzadzeniami. Nadzor nad zarzadzeniami odnosi si¢ w szczegolnosci do:

3.

4.
3.
6.

weryfikacji projektow zarzadzen pod katem ich adekwatnos$ci 1 wlasciwosci przygotowania,
zanim zostana ostatecznie wydane;

okresowego przegladu zarzadzen oraz ich ewentualnego aktualizowania;

zapewnienia identyfikacji zmian oraz aktualnej tresci zarzadzen;

zapewnienia, ze aktualnie obowiazujace zarzadzenia sa dostegpne w komorkach
organizacyjnych Urzedu;

zapewnienia, ze zarzadzenia sa latwe do zidentyfikowania i czytelne;

zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych zarzadzen i odpowiedniego ich
oznaczania.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnosci i uprawnienia

§ 4.

1. Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
1) nadzorowanie aktualnos$ci niniejszej Procedury;
2) zapewnienie aby zarzadzenia nie byly sprzeczne z wymaganiami normy ISO 9001.



2. Pelnomocnik ds. SZJ jest uprawniony do:

1) przygotowywania i przedstawiania Prezydentowi zmian do niniejszej Procedury;

2) zlecania pracownikom Wydzialu Organizacyjnego przeprowadzania kontroli realizacji
niniejszej Procedury;

3) zapobiegania nadaniu biegu projektowi zarzadzenia, ktory jest niezgodny z:
- niniejsza Procedura,
- innymi obowiazujacymi zarzadzaniami, w szczegdlnosci Regulaminem Organizacyjnym

Urzedu,

- wymaganiami normy ISO 9001.

§ 5.

1. Wydziat Organizacyjny odpowiada za:
1) kontrolg wstgpna projektow zarzadzen otrzymanych od komorek organizacyjnych;
2) prowadzenie zbioru oryginaldw zarzadzen oraz udostgpnianie ich zainteresowanym osobom
do wgladu w Wydziale Organizacyjnym;
3) przekazywanie zarzadzen do komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych
Miasta odpowiedzialnych za ich wykonanie lub nadzor nad wykonaniem;
4) prowadzenie elektronicznego ,, Rejestru Zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza”, zwanego
dalej ,,rejestrem”;
5) zamieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu elektronicznych wersji
zarzadzen, wobec ktorych taki obowiazek przewidziano w tresci zarzadzenia;
6) udostgpnianie elektronicznych wersji zarzadzen komorkom organizacyjnym oraz
jednostkom organizacyjnym Miasta.
2. Wydziat Organizacyjny jest uprawniony do:
1) prowadzenia kontroli realizacji niniejszego zarzadzenia zgodnie poleceniem Petnomocnika
ds. SZJ;
2) zwrotu projektu zarzadzenia do komorki organizacyjnej go przygotowujacej, w celu
ponownego przygotowania, jezeli projekt zostal wydany niezgodnie z Procedura.

§ 6.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury, a w szczegodlnosci za kolejnos¢ 1 prawidtowos¢
wykonywania czynno$ci niezbednych do wydania zarzadzenia;

2) prowadzenia przez podlegla komorke organizacyjna zbioru otrzymanych zarzadzen wraz z
»Wydzialowym Rejestrem Zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza”, zwanym dalej ,,rejestrem
wydzialowym”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Procedury;

3) nadzorowanie realizacji niniejszej Procedury przez podlegtych pracownikow;

4) przygotowanie projektow zarzadzen zgodnie z niniejsza Procedura oraz innymi przepisami
prawa;

5) dokonywanie, jezeli jest to niezbg¢dne, uzgodnien z podmiotami zewngtrznymi.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa uprawnieni do:

1) wgladu do oryginatow zarzadzen znajdujacych si¢ w zbiorze prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjny;

2) otrzymywania od Wydzialu Organizacyjnego elektronicznej wersji zarzadzenia zgodnie z
zakresem dziatania podlegtej komorki.
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§7.

Biuro Radcow Prawnych odpowiada za:
1) sprawdzenie czy projekt zarzadzenia jest zgodny z aktualnymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady Miejskiej Kalisza, z zastrzezeniem § 18;
2) opiniowanie 1 wspOlprace w przygotowaniu projektow zarzadzen, szczegoOlnie
skomplikowanych lub budzacych uzasadnione trudnosci interpretacyjne.
Biuro Radcéw Prawnych jest uprawnione do zwrotu projektu zarzadzenia komodrce organizacyjnej
go przygotowujacej, w celu ponownego przygotowania projektu, jezeli projekt wymaga zmian w
zakresie formalno — prawnym.

§ 8.

Kazdy pracownik Urzedu odpowiada za:
1) przestrzeganie niniejszej Procedury;
2) uzytkowanie dokumentow zarzadzen w sposéb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem lub
zaginigciem, w szczegolnosci poprzez dbanie o ich wlasciwe przechowywanie.
Kazdy pracownik Urzedu jest uprawniony do dostgpu do wszystkich zarzadzen, ktére obowiazuja
go na zajmowanym stanowisku pracy lub niezbednych do wykonywania powierzonych mu
obowiazkow.

§9.

W przypadku gdy projekt zarzadzenia jest przygotowywany przez jednostki organizacyjne Miasta,
przepisy dotyczace kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownikow  komorek
organizacyjnych stosuje si¢ odpowiednio do kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta oraz
ich pracownikow.

Rozdzial 111
Tworzenie zarzadzen

§ 10.

Projekt zarzadzenia przygotowuje, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do Procedury,
wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej i opatruje go na odwrocie ostatniej strony swoja
parafa oraz przekazuje go kierownikowi komorki organizacyjnej. W razie skorzystania przez
komorke organizacyjna z mozliwo$ci, o ktorej mowa w § 18, zarzadzenie powinno by¢ zgodne
rowniez z wzorem okreslonym przez kierownika komorki organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zatwierdza projekt zarzadzenia poprzez umieszczenie swojej
parafy na odwrocie kazdej strony 1 przedktada go osobie wymienionej w ust. 3.

Wiasciwy nadzorujacy Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta zatwierdzaja
projekt zarzadzenia poprzez umieszczenie swojej parafy na odwrocie kazdej strony, chyba ze
komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna Miasta podlega bezposrednio Prezydentowi.
Projekty zarzadzen prowadzace do obcigzen finansowych powinny by¢ kazdorazowo zaparafowane
przez Skarbnika Miasta.

Zasady parafowania wskazane w ust. 2 — 3, stosuje si¢ odpowiednio do projektow zalacznikow do
zarzadzenia.

Wszystkie parafy powinny zosta¢ zaopatrzone pieczatka imienna.

Komorka organizacyjna przekazuje Wydziatlowi Organizacyjnemu projekt zarzadzenia w wersji
papierowe]j 1 elektroniczne;.
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Wersje elektroniczng nalezy przesta¢ za posrednictwem programu do elektronicznego systemu
zarzadzania obiegiem dokumentéw 1 prowadzenia spraw — DDM. W przypadku komorek i
jednostek organizacyjnych Miasta, ktére nie maja dostgpu do ww. systemu, wersja elektroniczna
powinna zosta¢ przestana na adres poczty elektronicznej Wydziatu Organizacyjnego.

§ 11.

W zaleznosci od potrzeb mozna do projektu zarzadzenia doda¢ uzasadnienie.

. Uzasadnienie moze podpisa¢ wlasciwy nadzorujacy Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta,

Skarbnik Miasta albo kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik komoérki organizacyjne;.

. Uzasadnienia nie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 12.

Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego:

1) dokonuje weryfikacji projektu zarzadzenia pod wzgledem zgodnos$ci z niniejsza Procedura
oraz innymi zarzadzeniami;

2) dokonuje weryfikacji projektu zarzadzenia pod wzgledem zgodnos$ci z wzorem, o ktoérym
mowa w § 18;

3) w przypadku stwierdzenia niezgodnoS$ci zwraca projekt zarzadzenia do komorki
organizacyjnej;

4) w przypadku braku uwag przekazuje projekt zarzadzenia Pelnomocnikowi ds. SZJ.

§13.

. Pelnomocnik ds. SZJ dokonuje weryfikacji projektu zarzadzenia pod katem integralno$ci z innymi

dokumentami SZJ oraz norma ISO 9001.
Pelnomocnik ds. SZJ moze upowazni¢ pracownika Wydzialu Organizacyjnego do wykonywania
czynno$ci wskazanej w ust. 1.

. W przypadku braku uwag Pelnomocnik ds. SZJ przekazuje projekt zarzadzenia do Biura Radcow

Prawnych.

§ 14.

. Biuro Radcoéw Prawnych, w przypadku, gdy nie wnosi zadnych uwag, po zaopiniowaniu pod

wzgledem formalno - prawnym przekazuje projekt zarzadzenia do Wydzialu Organizacyjnego.
Fakt zaopiniowania projektu zarzadzenia, nalezy potwierdzi¢ podpisem wraz z pieczatka na
odwrocie ostatniej strony projektu.

§ 15.

Projekt zarzadzenia jest przedkladany Prezydentowi do podpisu przez Wydzial Organizacyjny co
najmniej w dwoch egzemplarzach.

§ 16.

Podpisane zarzadzenie jest przekazywane do Wydziatu Organizacyjnego celem rejestracji.

. Wydzial Organizacyjny uzupeinia dat¢ i numer zarzadzenia na wersji papierowej i elektronicznej

oraz wpisuje zarzadzenie do rejestru.

. Bgzemplarz zarzadzenia zaopatrzony w podpis 1 pieczatk¢ radcy prawnego trafia do zbioru



(O8]

prowadzonego przez Wydzial Organizacyjny. Pozostale egzemplarze zostaja przekazane do
komoérki merytorycznej przygotowujacej projekt, ktora wpisuje zarzadzenie do rejestru
wydzialowego oraz do komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych Miasta
odpowiedzialnych za ich wykonanie lub nadzér nad wykonaniem;

Komoérka merytoryczna przekazuje zarzadzenie pozostalym zainteresowanym podmiotom.

§17.

Wydziat Organizacyjny, jezeli wynika to z tre$ci zarzadzenia, umieszcza je w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

Wydziat Organizacyjny udostgpnia do wgladu zarzadzenia w wersji papierowej pod warunkiem, ze
nie sprzeciwia si¢ to przepisom prawa, a w szczegolnosci ochronie danych osobowych i innym
tajemnicom ustawowo chronionym.

§ 18.

Kierownik komorki organizacyjnej moze, w uzgodnieniu z radcami prawnymi opracowaé wzor
zarzadzenia dla danego rodzaju sprawy. Wzorem tym nie mozna zmienia¢ wygladu graficznego
oraz podstawowych elementow zarzadzenia okreslonych w zataczniku nr 2 do Procedury.
Zarzadzenia wydawane zgodnie ze wzorem, o ktorym mowa w ust.1 nie musza by¢ kazdorazowo
opiniowane przez radcow prawnych.

Za aktualno$¢ wzoru okreslonego w ust. 1 odpowiada kierownik komorki organizacyjne;j.

Kazdy wzoér opracowany zgodnie z wust. 1 powinien zosta¢ przekazany do Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 19.

Osoby uczestniczace w wydaniu zarzadzenia, w przypadku watpliwosci co do poszczegodlnych
projektow zarzadzen kontaktuja si¢ z pracownikiem przygotowujacym projekt lub osoba go

zastgpujaca.

Rozdzial IV
Przeglad zarzadzen.

§ 20.

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiazany do dokonywania przegladow zarzadzen
przygotowywanych w nadzorowanej komorce celem weryfikacji, czy nie powinny one zostaé
wycofane lub zaktualizowane. Fakt dokonania przegladu kierownik komorki potwierdza poprzez
wpisanie do rejestru wydzialowego daty dokonania takiego przegladu. Przegladow nalezy
dokonywac raz na pot roku.

Dokonujac przegladu zarzadzen, Wydziat Organizacyjny, w zalezno$ci od potrzeb ale co najmniej
raz w roku kieruje do kierownikéw komorek organizacyjnych formularz przegladu zarzadzen,
zawierajacy wytypowane do sprawdzenia zarzadzenia oraz kryteria, ze wzgledu na ktére nalezy
dokonac¢ ich weryfikacji.

Kierownicy komorek organizacyjnych obowiazani sa wypeli¢ formularz okeslony w ust.2 we
wskazanym w nim terminie.

Fakt dokonania przegladu, okreslonego w ust. 2 pracownik Wydzialu Organizacyjnego potwierdza
poprzez wpisanie jego daty do rejestru.



§ 21.

W sytuacji, gdy zarzadzenie zostatlo zmienione po raz drugi powstaje obowiazek sporzadzenia
nowego zarzadzenia.

Rozdzial V
Uchylanie zarzadzen i przekazywanie ich do archiwum, opracowywanie wzorow i formularzy.

§ 22.

Zarzadzenie traci moc w caloSci lub w czgsci poprzez jego uchylenie lub zmiang innym
zarzadzeniem, w dacie wydania zarzadzenia uchylajacego lub zmieniajacego albo w innej dacie
wskazanej w zarzadzeniu uchylajacym lub zmieniajacym.

Wzmianka o uchyleniu lub zmianie zarzadzenia powinna znalezé si¢ w rejestrze, rejestrze
wydzialowym oraz na samym zarzadzeniu. Odnosi si¢ to takze do kopii zarzadzen uzytkowanych w
komorkach organizacyjnych.

§ 23.

Uchylone zarzadzenia sa przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 24.

Wzory i1 formularze:

1) ,,Rejestr Zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza”;

2) formularz przegladu zarzadzen
sa opracowywane 1 aktualizowane przez Wydzial Organizacyjny, a zatwierdzane przez
Petnomocnika ds. SZJ.
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