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[bookmark: _Cel_dokumentu_i]Cel dokumentu i zakres stosowania
Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie wprowadzanej dokumentacji wewnętrznej w Dr Gerard sp. z o.o.
Procedura opisuje zasady opracowywania, wydawania oraz przechowywania dokumentacji wewnętrznej, które dotyczą całej Spółki jak również dokumentów, które dotyczą centrali w Warszawie – patrz Tabela nr 1. 

Tabela nr 1: Niniejsza procedura reguluje następujące dokumenty organizacyjne:
	Uchwały Zarządu
	Dokumenty wprowadzające w życie decyzje podejmowane przez Zarząd Spółki, dotyczące wszystkich lokalizacji
	Szablon

	Procedury
	Dokumenty ustalające zasady działania, dotyczące wszystkich lokalizacji lub kilku działów
	Szablon

	Instrukcje działowe
	Instrukcje określające przebieg czynności w poszczególnych działach
	Szablon

	Schematy organizacyjne
	Schematy organizacyjne: spółki i  poszczególnych działów
	Szablon


[bookmark: _Zasady_opracowywania,_wydawania]Zasady opracowywania, wydawania i przechowywania dokumentów
2.1. [bookmark: _Opracowanie_(aktualizacja)_dokument]Opracowanie (aktualizacja) dokumentu organizacyjnego
2.1.1	Dyrektor Pionu/ Kierownik Działu merytorycznie odpowiedzialnego za dany temat lub wyznaczony przez niego pracownik opracowuje nowy dokument lub aktualizuje dokument już istniejący.
2.1.2	Dopuszcza się również opracowanie procedury w formie schematu obrazującego przebieg procesu.
2.1.3	Obowiązujące szablony dokumentów zostały wymienione w tabeli nr 1.
2.1.4	Dyrektor Pionu/ Kierownik Działu opracowującego dokument decyduje, czy potrzebna jest również wersja anglojęzyczna tego dokumentu.
2.1.5	Wszystkie dokumenty dotyczące spółek zagranicznych firmy Dr Gerard muszą zostać przygotowane w dwóch wersjach językowych (polskiej i angielskiej). 
2.1.6	Tłumaczenie dokumentów należy zlecić do Biura Tłumaczeń, z którym Dr Gerard ma podpisaną umowę. Koszt tłumaczenia obciąża MPK 550000.
2.1.7	Za weryfikację tłumaczenia odpowiada Dyrektor Pionu/ Kierownik Działu opracowującego dokument.
2.2. [bookmark: _Nadanie_oznaczenia]Nadanie oznaczenia
2.2.1	Osoba odpowiedzialna za nadzór nad dokumentami  nadaje numer dokumentu.
2.2.2	W przypadku instrukcji działowej oznaczenia nadaje autor dokumentu.
2.2.3	Zasady nadawania oznaczeń dokumentów organizacyjnych zostały opisane w Tabeli nr 2:
Tabela nr 2: Oznaczenia dokumentów organizacyjnych objętych postanowieniami niniejszej procedury:
	Rodzaj dokumentu
	Zasady oznaczania dokumentu

	Uchwały Zarządu
	U-DG-rrrr-xx, np: U/DG/2017/01składający się z następujących członów: - litery “U” określające Uchwały Zarządu; - DG - określające zakres obowiązywania; - rrrr - rok wydania (czterocyfrowy); - xx - dwucyfrowy numer, niepowtarzalny w danym roku dla wszystkich uchwał (nowy rok rozpoczyna nową numerację).

	Procedury
	P-X-XX, np. P-DG-01 składający się z następujących członów: - P – określający procedurę; - DG, W, M, R, I - określające zakres obowiązywania (odpowiednio cała spółka Dr Gerard, Warszawa, Międzyrzec, Radzyń, International; - xx – kolejny numer dokumentu 

	Instrukcje działowe
	I-YY-XX, np. I-MA-02 01 składający się z następujących członów: - I – określający instrukcję działowe; - YY - określające dział w jakim obowiązuje; - xx – kolejny numer dokumentu

	Schematy organizacyjne
	Brak oznaczeń

	Załączniki
	Załączniki należy oznaczać tak samo jak dokument główny z tym, że w nazwie pliku należy dodać na końcu literkę „z” oznaczającą załącznik, i nr kolejny załącznika np. P-DG-01-z1


2.3. [bookmark: _Uzgodnienie_dokumentu_(dotyczy]Uzgodnienie dokumentu (dotyczy procedur)
2.3.1	W przypadku procedur dotyczących więcej niż jednego działu ich treść powinna zostać zaakceptowana pod względem merytorycznym przez Kierowników Działów/Dyrektorów Pionów, których dotyczy.
2.3.2	Za uzgodnienie dokumentu i zebranie podpisów odpowiada autor dokumentu. 
2.3.3	Podpisy osób akceptujących dokument pod względem merytorycznym i osób sprawdzających powinny zostać zebrane w tabeli uzgodnień (P-DG-01z5), a następnie wraz z oryginałem dokumentu przekazane do podpisu Zarządu.
2.3.4	W kwestiach spornych ostateczną decyzję podejmuje Zarząd.
2.4. [bookmark: _Sprawdzenie_dokumentu]Sprawdzenie dokumentu
2.4.1	Osoba odpowiedzialna za nadzór nad dokumentami sprawdza każdy nowy (zaktualizowany) dokument badając jego związek z pozostałą dokumentacją organizacyjną.
2.4.2	W przypadku instrukcji działowych sprawdzanie dokumentu przez osobę odpowiedzialną za nadzór nad dokumentami nie jest wymagane.
2.4.5	Jeżeli nowy (zaktualizowany) dokument ma związek z pozostałą dokumentacją organizacyjną, osoba odpowiedzialna za nadzór nad dokumentami inicjuje wprowadzenie zmian do określonych dokumentów powiązanych.
2.5. [bookmark: _Zatwierdzenie_dokumentu]Zatwierdzenie dokumentu
2.5.1	Dokumenty organizacyjne podpisują osoby wymienione w Tabeli nr 3.
2.5.2	Jeżeli dokument posiada dwie wersje językowe, wówczas obie wersje muszą zostać przedstawione jednocześnie do akceptacji.
2.5.3	Załączniki do niniejszej instrukcji mogą być aktualizowane niezależnie, bez konieczności aktualizacji treści procedury.

Tabela nr 3: Osoby zatwierdzające 
	Rodzaj dokumentu
	Osoby podpisujące dokument

	Uchwały Zarządu
	Zarząd

	Procedury
	Zarząd

	Instrukcje działowe
	Dyrektor Pionu / Kierownik Działu, którego instrukcja
dotyczy

	Schematy organizacyjne
	Dyrektor Pionu / Kierownik Działu, którego schemat dotyczy



2.6. [bookmark: _Publikacja_dokumentu]Publikacja dokumentu
2.6.1	Osoba odpowiedzialna za nadzór nad dokumentami zapewnia publikację zatwierdzonych dokumentów.
2.6.2	Dokumenty są publikowane na dysku wspólnym, do którego dostęp mają wszyscy pracownicy Dr Gerard sp. z o.o.
2.6.3	W miejscu publikacji dostępny jest również rejestr dokumentów obowiązujących w Dr Gerard prowadzony przez osobę odpowiedzialną za nadzór nad dokumentami.
2.7. [bookmark: _Dystrybucja_dokumentu]Dystrybucja dokumentu
2.7.1	Informacja o umieszczeniu nowej Uchwały Zarządu lub procedury przesyłana jest mail’em do wszystkich pracowników Dr Gerard sp. z o.o.
2.7.2	W przypadku instrukcji działowych informację taką przekazuje Dyrektor Pionu / Kierownik Działu.
2.7.3	Przełożeni osób niemających dostępu do mail’a zobowiązani są do zapoznania tych osób z obowiązującymi dokumentami.
2.8. [bookmark: _Okresowy_przegląd_dokumentów]Okresowy przegląd dokumentów
2.8.1	Dyrektor Pionu/ Kierownik Działu zobowiązany jest do zapewnienia okresowego przeglądu tych dokumentów, których jego dział jest właścicielem.
2.8.2	Przegląd musi się odbywać nie rzadziej niż raz w rok.
2.8.3	W szczególności należy sprawdzić, czy dokumentacja jest zgodna z obowiązującymi przepisami prawa i zasadami postępowania w firmie.
2.8.4	Zmiany dokumentacji wynikające ze zmian w przepisach prawa powinny być inicjowane na bieżąco po uzyskaniu informacji, np. od doradców prawnych, podatkowych, firm zewnętrznych świadczących usługi na rzecz Dr Gerard sp. z o.o.
2.8.5	Jeśli podczas przeglądu zostaną wykryte błędy ortograficzne, stylistyczne, etc., to mogą one zostać skorygowane bez zmiany wydania dokumentu (errata).
2.8.6	Jeśli podczas przeglądu zostaną wykryte inne niezgodności, to należy przygotować nowe wydanie dokumentu, a następnie przekazać je do sprawdzenia i zatwierdzenia zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji.
2.9. [bookmark: _Wycofanie_nieobowiązujących_wersji]Wycofanie nieobowiązujących wersji dokumentów
2.9.1	Z dniem wejścia w życie nowego wydania dokumentu osoba odpowiedzialna za nadzór nad dokumentami wycofuje poprzednie wersje tego dokumentu z miejsca publikacji.
2.9.2	Oryginały poprzednich wydań dokumentów są archiwizowane przez osobę odpowiedzialną za nadzór nad dokumentami przez okres określony w Procedurze Archiwizacji Dokumentów w Dr Gerard sp. z o.o.
[bookmark: _Nadzór_nad_dokumentami]Nadzór nad dokumentami systemów zapewnienia jakości
Niniejsza procedura nie dotyczy dokumentacji procesowej systemów zapewnienia jakości, których tworzenie i nadzór opisują oddzielne dokumenty.
[bookmark: _Dokumenty_powiązane]Dokumenty powiązane
P-O-00-01 Procedura nadawania numeracji procesowej
Pr/O/R/M/2 Nadzór nad dokumentami
[bookmark: _Historia_zmian]Historia zmian
Nie dotyczy. Wydanie 1.


	Dział odpowiedzialny:HR/Admin
	Sporządził: E. Bagińska
	Zatwierdził: J. Zawadzki

	Lokalizacja dokumentu: P:\02 Procedury\01 Aktualne\P-DG-01_Nadzór_nad_dokumentami_DrGerard
	Strona 1 z 4



image1.png
Géard

GRUPA




