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Projekt "Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach
powiatowych z terenu wojewodztwa opolskiego i slaskiego", wspotfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytetu V "Dobre rzadzenie" Dziatania 5.2. "Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej" Poddziatania 5.2.1." Modernizacja zarzagdzania w administracji samorzgdowej”

n""
Zarzadzenie Nr:w:(j.&/ 2013
Burrqulistrga Brzegu
z dnia4.10.2013 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 1576/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31
stycznia 2013 roku w sprawie; wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscig w
Urzedzie Miasta w Brzegu oraz powolania Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania JakoScia.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W Ksiedze Jakosci Urzedu Miasta w Brzegu stanowiace] zatacznik do
Zarzadzenia Nr 1576/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2013 w
sprawie: wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta w
Brzegu oraz powotania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1/ na stronie 1 ,Nr edycji 1” zmienia si¢ na: ,Nr edycji 02”

2/ na stronie 6 pkt 6. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA
otrzymuje brzmienie: ,Struktura organizacyjna Urzedu Miasta jest
przedstawiona w zalaczniku do Zarzadzenia Nr 1819/2013 Burmistrza
Brzegu z dnia 28 czerwca 2013 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Brzegu.”

3/ na stronie 11 zdanie: ,Tabele proceséw, tabele procedur czy tez karty
ustug i zapiséw prowadzone sa w Systemie DGA BPM, a gdy niezbedne jest
udostepnienie tego klientom publikowane jest w systemie e PUAP i na
stronie BIP.”

zastepuje sie: ,Tabele procesow, tabele procedur czy tez karty ustug i
zapisow prowadzone sa w Systemie DGA BPM i udostepniane na stronie
BIP”

4/na stronie 12 w pierwszym zdaniu, po stowach: , udostepniana jest”
wykresla sie stowa; ,przede wszystkim”.

ﬂ
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5/ na stronie 12 pkt 4.2.2. KSIEGA JAKOSCI otrzymuje brzmienie:

,Ksiega Jakosci jest podstawowym dokumentem opisujacym zaprojektowany
i wdrozony SZJ w Urzedzie. Adresowana jest do wszystkich pracownikow
Urzedu. Oryginalny egzemplarz 1 edycji Ksiegi Jakosci, w wersji
drukowanej, przechowywany jest przez Pelnomocnika ds. SZJ.

Za jej opracowanie, udostepnianie, ewidencje oraz proponowanie zmian
odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ. Ksiega Jakosci oraz wprowadzane
do niej zmiany wchodza w Zycie mocg stosownego zarzadzenia Burmistrza.
Udostepnienie Ksiegi Jakosci pracownikom Urzedu nastepuje poprzez jej
opublikowanie w wersji elektronicznej w systemie DGA BPM oraz
INTRANECIE i na stronie podmiotowej BIP.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.”

6/ na stronie 13 zdanie: ,Dokumenty SZJ istnieja w wersji elektronicznej, z
wyjatkiem Ksiegi Jakosci istniejacej rowniez w formie drukowanej. Jedynie
takie dokumenty podlegaja nadzorowi. Nadzor wersji elektronicznych
zapewniony jest w sieci INTRANET, BIP oraz Systemie DGA BPM.”

zastepuje sie zdaniem: ,Dokumenty SZJ istnieja w wersji elektronicznej, z
wyjatkiem 1 edycji Ksiegi Jakosci istniejacej rowniez w formie drukowane;.
Nadzor wersji elektronicznej prowadzony jest w Systemie DGA BPM.”

7/ na stronie 17 w punkcie 5.5.1 ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA
zdanie: ,Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia wszystkich pracownikéw wynikajq
z obowiazujacych ,Kart zakresu obowiazkéw”, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow okreslonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych,
ROUM [I.5.C.1)] oraz indywidualnych upowaznien 1 pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza.”

zastepuje sie¢ zdaniem: ,Odpowiedzialno§¢ i uprawnienia wszystkich
pracownikow wynikaja z obowiazujacych ,Kart zakresu obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikoéw” oraz indywidualnych
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.”

8/ na stronie 22 wykresla sie¢ podpunkt S5/ o tresci: "zakresem zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci.”

9/ na stronie 43 wykresla sie pkt 3: ,REJESTR \ZMIAN KSIEGI JAKOSCI

Nr zmiany | Nr rozdzialu/ strona | Opis zmiany Data zmiany
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2. Tabele procedur Zarzadzanie Dokumentacja 1 Zapisami stanowiaca
zalacznik nr 8 do Ksiegi Jakosci zastepuje sie¢ tabela w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Tabele procedur Ocena Systemu Zarzadzania stanowiaca zalacznik nr 9
do Ksiegi Jakosci zastepuje sie tabela w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Tabele procedur Postepowanie z Niezgodnoscia, Dzialania Korygujace i
Zapobiegawcze stanowiaca zalgcznik nr 10 do Ksiegi Jakosci zastepuje sie
tabela w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego”, wspolfinansowany przez Unig Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j”

Procedura: Zarzadzanie Dokumentacja | Zapisami

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznego zarzgdzania dokumentacjg Systemu Zarzadzania
Jakoscig w Urzedzie Miasta w Brzegu w zakresie nadzoru nad dokumentami, jak réwniez nadzoru nad zapisami
potwierdzajgcymi skuteczne realizowanie zadan Urzedu.

Il. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszego dokumentu sg dziatania zwigzane z:

"wydawaniem dokumentéw wewnetrznych regulujgcych skuteczne dziatanie urzedu

"wydawaniem dokumentdw okreélajacych standardy realizacji ustug (Kart ustug/ opiséw procedur realizacji ustugi/
formularzy wtasnych Urzedu niezbednych do realizacji ustugi)

"wprowadzaniem zmian do obowiazujgcej dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig,

"nadzorowaniem zmian w obowigzujacych przepisach prawa

"nadzorowaniem zapiséw i danych,

Zakresem niniejszego dokumentu zostaty objete wszystkie komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
Urzedu Miasta w Brzegu podczas realizacji zadar wynikajacych z niniejszego dokumentu.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi w
normie PN-EN ISO 9000:2006 Systemy Zarzadzania Jakoscig - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastepujgce terminy:

- dokument - informacja i jej no$nik, ktéry okresla zasady postepowania, podlega zmianom (np. procedura, tabela
procedury, tabela procesu, Ksigga jakosci, instrukcja, formularz)

- procedura - mianem procedury okreslane sg zaréwno dokumenty tytutowane okresleniem procedury, tabele
procedur jak i inne dokumenty wydawane w Urzedzie, ktdre spetniajg kryterium okreslajace warunek definiowania
przez dokument sposobu przeprowadzenia postepowania w ramach procesu. Procedura moze by¢
udokumentowana jak i nieudokumentowana (przyjety w Urzedzie sposob postepowania nieopisany w
dokumentach a powtarzalnie realizowany)

- instrukcja - dokument opisujgcy czynnosci do wykonania na stanowisku pracy i sposéb ich wykonania, moze
uszczegotawia¢ czynnosci opisane w procedurze/ tabeli procedury, polityce lub byé niezaleznym dokumentem
obowigzujagcym w Urzedzie)

- zapis - mozliwy do zweryfikowania dowdd bedacy potwierdzeniem przeprowadzonych dziatan, dowéd wykonania
okreslonych dziatar lub osiagnigcia wynikéw. Zapisy nie podlegajg zmianom (np. notatki, protokoty, wypetnione
wnioski, dane wprowadzone w systemach informatycznych, uzupetnione rejestry).

IV. ODPOWIEDZIALNOSC | SPOSOB POSTEPOWANIA

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
DGA BPM.
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istniejacego

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci

1. Zgtosic potrzebe |« Pracownik « Whiosek o 1.Kazdy pracownik Urzedu
opracowania Urzedu opracowanie moze zgtosi¢ potrzebe
nowego nowego wprowadzenia zmiany w
dokumentu lub dokumentu/ dokumentacji procesow
zmiany do zmiany do Systemu Zarzadzania
dokumentu istniejacego Jakoscia.

2.Zmiana moze dotyczyé:

- potrzeby opracowania
nowego dokumentu

- potrzeby wprowadzenia
zmiany do dokumentu juz
istniejacego

- potrzeby wprowadzenia
zmiany na skutek zmian
organizacyjnych lub zmian w
obowigzujgcych przepisach
prawa

- potrzeby aktualizacji
dokumentacji w wyniku
przeprowadzonego przegladu
dokumentacji

3.Potrzebe nalezy zglosi¢ za
posrednictwem serwisu DGA
BPM poprzez uruchomienie
wniosku o zmiane, ktérego
mozliwos¢ uruchomienia
posiada kazdy z pracownikéw
Urzedu, z poziomu
dokumentu wymagajgcego
zmiany.

4 Jezeli zmiana dotyczy
stworzenia catkowicie nowych
elementéw Systemu
Zarzgdzania Jakoscig, ktérych
nie mozna przypisac¢ do
ktoregos z istniejgcych
proceséw np. utworzenie
nowego procesu nalezy
uruchomic wniosek o zmiane
w systemie (z poziomu
zaktadki Biurko w DGA BPM),
ktory to wniosek trafi
bezposrednio do
Petnomocnika ds. Systemu
Zarzgdzania Jakoscia.
5.Jezeli pracownik wnioskuje
0 zmiane posiadajac
propozycje jej wprowadzenia
np. projekt dokumentu, ma
mozliwosc¢ zatgczenia tego
projektu do elektronicznego
wniosku.

6. Petnomocnik wprowadzajac
zmiany wynikajgce ze: zmiany

Data wydruku: 2013-10-24 09:51
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w

DGA BPM.
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

struktury organizacyjnej,
zalecen z przegladu
zarzadzania, zmian w
przepisach prawa itp. nie
zgtasza wnioskow o zmiane
tylko inicjuje proces
wprowadzania nowej/
zmienionej regulacji.

2. Opiniowac

wniosek o zmiane

« Wiasciciel
dokumentu

+ Wtasciciel
procesu

* Wniosek o

opracowanie
nowego
dokumentu/
zmiany do
istniejacego

Whiosek o
opracowanie
nowego
dokumentu/
zmiany do
istniejgcego

Po przekazaniu dalej (w
serwisie DGA BPM) wniosku
0 zmiane , otrzymuje go
wiasciciel merytoryczny
dokumentu, ktory
zobowigzany jest do
wyrazenia swojej opinii na
temat wnioskowanej zmiany i
zasadnosci jej wprowadzenia.

Data wydruku: 2013-10-24 09:51
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w

DGA BPM.
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Miasta Brzegu z
dnia 16 kwietnia
2012 roku w
sprawie
sposobu
wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych
w Urzedzie
Miasta Brzegu
(z pézn. zm.)

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
* Whiosek o
opracowanie
nowego
dokumentu/
zmiany do
istniejgcego
+ Zarzadzenie Nr
1820/2013
Burmistrza
w sprawie wlqscu:lela mgzrytorycznego
szczegdlowych wniosek o zmiane
st przekazywany jest do
opracowywania i Peinomocmka ds. Systemu
opiniowania Zarzadzania Jakoscig celem
projektow podjema decgzji o_dnloébnig
. i jego wprowadzenia lub nie.
3. Podja_é decyzje |, Balmamioenik uMciz;i::;rejRady x\g:;s:ﬁ a(;ie Kazdorazowo wnioskodawca
WA ds. Systemu Zarzqdzéﬁ nowego °"7-Y".‘“J'e komunikat &
wp[owadzenla Za'rzq Sanitiik Businistion: dnis Sckiuriantii statusie ztozonego wnlgsku
zmiany w Jakoscia g sl a0 W przypadku akceptac;ji
dokumentacji porozumien istniej;c ego wniosku przez Petnomocnika
ktérych ot ds. SZJ wyznacza on date
jest Gmina jego wprowadzenia oraz
Brzeg podejmuje decyzje o sposobie
- wprowadzenia zmiany do
+ Zarzadzenie nr dokumentacji postepujac
gﬁ?ﬁggéa zgodnie z regulacjami
|

wewnetrznymi Urzedu w tym
zakresie.

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informac

DGA BPM.

yjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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1820/2013
Burmistrza
Brzegu z dnia
28.06.2013 roku
W sprawie
szczegolowych
zasad
opracowywania i
opiniowania
projektow
uchwat Rady
Miejskiegj,
Zarzadzen
Burmistrza oraz
umow i
porozumien,
ktérych strona
jest Gmina
Brzeg.
Zarzadzenie nr
945/2012
Burmistrza
Miasta Brzegu z
dnia 16 kwietnia
2012 roku w
sprawie
sposobu
wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych
w Urzedzie
Miasta Brzegu
(z p6zn. zm.)

Projekt
dokumentu
(nowego/
Zmienionego)

Czynnosc¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
4. Wprowadzi¢ + Kierownik » Whiosek o + Rejestr 1.Na podstawie
Zmiang w komaorki opracowanie zarzadzen zatwierdzonego wn_losku 0
dokumentacji organizacyjnej nowego « Ditlaameiit zmiane Petnomocnik ds. SZJ
- g dokumentu/ 2 3 inicjuje proces wprowadzenia
Ll zmiany do + Powiadomienie | no\ei/ zmienionej regulacji
ds. Systemu i o dokumentacji :
i istniejacego 4 acl  lwewnetrznej
o e : zktora nalezy |5 75 opracowanie
Jakoscig * Zarzadzenie Nr | gje zapoznac e S

kompleksowego projektu
dokumentu do wprowadzenia
w Urzedzie i przeprowadzenia
jego konsultacji zgodnie
przyjetym w Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Brzegu w
sprawie szczegotowych zasad
opracowywania i opiniowania
projektow uchwat Rady
Miejskiej, Zarzadzen
Burmistrza oraz umow i
porozumien, ktérych strong
jest Gmina Miasto Brzeg
trybem postepowania
odpowiedzialny jest kierownik
komorki organizacyjnej
wskazany do jego
opracowania lub Petnomocnik
ds. SZJ

3.Projekt nowego/
zmienionego dokumentu
wymaga uzyskania opinii
merytorycznych w tym opinii
prawnej oraz opinii
Petnomocnika ds. SZJ (nie
jest wymagana jezeli to
Petnomocnik koordynuje
przygotowanie projektu
dokumentu). Uwaga: podczas
opiniowania dokumentu
nowego nalezy zaznaczy¢, w
ktorym procesie nalezy
dokument umiescic.

4. Uzyskane opinie na temat
dokumentu sg
dokumentowane.

5. Kierownik Urzedu
wprowadza nowe/zmienione
uregulowania prawne poprzez
ich formalne zatwierdzenie.

6. Kazdy opracowywany w
Urzedzie dokument powinien
by¢ zgodny ze standardem
dokumentacji w Urzedzie
okreslonym w Zarzgdzeniu w
sprawie szczegodtowych zasad
opracowywania i opiniowania

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersj

DGA BPM.

a informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci

projektéw uchwat Rady
Miejskiej, Zarzadzen
Burmistrza oraz umoéw i
porozumien, ktorych strong
jest Gmina Miasto Brzeg oraz
w Zarzadzeniu w sprawie
sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Miasta Brzegu
7.Wydane dokumenty
podlegajg rejestracji w Biurze
Organizacyjno-Prawnym.
8.Dokumenty zmienione/
nieaktualne wycofywane sa z
obiegu poprzez odpowiednie
sformutowanie w zarzadzeniu
okreslajace ktore dokumenty
tracg waznosé€.
9.Zatwierdzone dokumenty
publikowane sg w
INTRANECIE oraz, te ktore
maja odniesienie do
zidentyfikowanych procesow
sg odpowiednio wskazywane
w procesach SZJ.

10.Kazdy pracownik Urzedu
po wprowadzeniu zmian do
serwisu DGA BPM otrzymuje
elektroniczny komunikat o
dokumentach z ktérymi
powinien sie zapoznac.

11. Dokumenty Systemu
Zarzadzania Jakoscig takie
jak tabele proceséw, tabele
procedur, Ksiega Jakosci i
Polityka Jakosci udostepniane
83 po zatwierdzeniu przez
Kierownika Urzedu w
oprogramowaniu DGA BPM.
Zasady wydawania ww.
dokumentow sg nastepujace:
a) Tabele procesow lub
zmiany do nich
opracowywane sg przez
wiasciciela procesu oraz
osobe odpowiedzialng za
aktualizacje tabeli procesu,
sprawdzane pod wzgledem
integralnosci systemu
zarzadzania przez
Petnomocnika ds. SZJ i
zatwierdzane przez
Kierownika Urzedu,

b) Tabele procedur

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

D%kumenl wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
DGA BPM.
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Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Czynnosc¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

opracowywane sg przez
wiasciciela procedury lub
administratora aplikacji DGA
Process, sprawdzane przez
Petnomocnika ds. SZJ,
zatwierdzane przez
Kierownika Urzedu,

c) Ksiega Jakosci oraz
Polityka Jakosci jest
opracowywana i
aktualizowana przez
Petnomocnika ds. SZJ i
zatwierdzana przez
Kierownika Urzedu,

d) dodatkowo Karty ustug
opracowywane,
aktualizowane oraz
nadzorowane pod wzgledem
aktualnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa sg przez
kierownikéw komorek
organizacyjnych
odpowiedzialnych za
realizacje ustug lub
wskazanych przez nich
pracownikéw merytorycznych
w narzedziu DGA BPM.

12. Przeglad aktualnosci
dokumentow Systemu
Zarzadzania Jakoscig odbywa
sie nie rzadziej niz raz w roku
i prowadzony jest przez
wiascicieli proceséw, osoby
odpowiedzialne za aktualnosé
tabel proceséw oraz
kierownikéw komaorek
organizacyjnych. Wyniki
przegladuaktualnosci
podlegaja oméwieniu na
przegladzie zarzgdzania.

5. Zapoznac sie z
nowymi/
Zmienionymi
dokumentami

* Pracownik
Urzedu

* Dokument

« Powiadomienie
o dokumentag;ji
Z ktéra nalezy
sie zapoznac

» Zapoznanie z
dokumentacjg

Kazdy pracownik
zobowigzany jest do
sukcesywnego zapoznawania
sie ze zmianami w
dokumentacji oraz
potwierdzenia zapoznania sie
z dokumentacjg w serwisie
DGA BPM (dla dokumentacji
udostepnionej w serwisie
DGA BPM)

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM

DGA BPM.

Jest wersja informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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oraz instrukcji w
sprawie
organizacji i
zakresu
dziatania
archiwow
zaktadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67 z pézn.
zm.)

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
+ Dokument Dokumgnty nie_aktualr)e
nieaktualny podlegaja archlwizgcjl
. zgodnie z zasadami
* Rozporzgdzenie okreslonymi w
Prezesa Rady obowigzujacych przepisach
gﬂrl?al‘strow £ prawa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem
18.01.2011r.w Rozporzadzenia Prezesa
sy Rady Ministréw z dnia
;(’;Sr“ggiglr'y e 18.01.2011r. w sprawie
e : ; : ¥ instrukcji kancelaryjnej,
gs’:&?g{;owac + Pracownik l;‘ejgggg;gh * Dokumentacja  |jednolitych rzeczowych
Alesidusing Urzedu wylidrkir ol archiwizacyjna  |wykazdw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67).

Jezeli z jakichkolwiek
powoddw dokumenty
nieaktualne miatyby by¢
uzytkowane w komérce
organizacyjnej nalezy na nich
nanies¢ widoczne oznaczenie
"NIEAKTUALNY"

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest we

DGA BPM.

rsja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

7. Nadzorowaé
aktualnosc
zewnetrznych
aktéw
normatywnych
majacych
zastosowanie do
prowadzonej
dziatalnosci

* Pracownik
Urzedu

« Akty prawne
« Zbidr aktow
prawnych

1. Wszyscy pracownicy majg
dostep do programu
komputerowego Lex
zawierajacego zbior aktow
prawnych.

2. Elektroniczny zbiér aktéw
prawnych w postaci
Monitorow Polskich,
Dziennikow Ustaw i
Dziennikéw Urzedowych
umieszczony jest na stronie
BIP Urzedu.

3. Kazdy pracownik ma
obowigzek korzystania z
aktualnych zbioréw aktow
prawnych zgromadzonych w
komputerowym programie
prawnym Lex lub korzystac z
wykazu obowigzujgcych w
komérce organizacyjnej aktéw
prawnych, udostepnionego w
Intranecie.

4 Kazdy pracownik jest
zobowigzany korzystaé ze
zbioréw aktéw prawnych w
trakcie realizacji zadan
stuzbowych, dla zapewnienia
zgodnosci wynikéw swojej
pracy z wymaganiami
aktualnych, obowigzujacych
przepisow.

5.Pracownicy korzystajgcy ze
swojej wiasnej pisemnej kopii
przepisow sg zobowigzani do
oznakowania jej wyraznym
napisem "egzemplarz
informacyjny" i przed jej
uzyciem upewnic sie, ze
posiada wydanie aktualne.

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM

DGA BPM.

Jjest wersja informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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z terenu wojewodztwa opolskiego i $laskiego”, wspolfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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Burmistrza
Miasta Brzegu w
sprawie: zasad
podpisywania
pism i
dokumentéow

+ Zarzadzenie nr
945/2012
Burmistrza
Miasta Brzegu z
dnia 16 kwietnia
2012 roku w
sprawie
sposobu
wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych
w Urzedzie
Miasta Brzegu
(z pézn. zm.)

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
* Rejestr 1.Nadzér nad aktami
Zarzadzen | normatywnymi w postaci
Uchwat Zarzadzen i Uchwat
+ Zarzadzenia i prowadzony jest przez Biuro
Uchwaty Organizacyjno-Prawne oraz
. kierownikéw komorek
%g;zoa/gé?g'e M organizacyjnych Urzedu lub
Burmisiza pracownikow zatrudnionych
Brzegu z dnia na sam.odzielnych _
28.06.2013 roku i
\:;ig;av;g ek wprowadzanych
p— dg Wy wewnetrznych aktach
" normatywnych pracownicy
gpirr?i?:zvl al )n‘i aanla i Urzedu s3g informowani za
mnn posrednictwem INTRANETU.
E crfwai Rad 3.Akty wewnetrzne posiadajg
Mieiskiei y date wydania oraz kolejny
Zarfzadzjéﬁ numer ewidencyjny nadawany
8. Nadzorowac Burmistrza oraz ;Z)?gv?fgldezér:;jnﬁ s;:z;_ Biuf
\?vket\.ﬁlgtor;ﬁych gg:'g\;ulmieﬁ Organizacyjno-Prawne
aktow ktérych stro;'\a 4 W przypadku koniecznosci
ot * Pracownik ; : + Zarzgdzenia | popracowania nowego aktu
ywnych Urzedu ST Uchwalty wewnetrznego, do
i Sz, opracgwaniz? p’rojektu
Z?g:\?sgfim? o * Zarzadzenie Nr dokumentu wyznaczany
gzia,r:mo‘;cfi 303/04 wiasciwy kierownik komorki

organizacyjnej, nastepnie
przygotowany dokument
podlega opiniowaniu zgodnie
z zasadami okreslonymi w
wewnetrznych
uregulowaniach Urzedu.
5.Akty wewnetrzne wydawane
sg przez Burmistrza Miasta.
6.Rozprowadzaniem aktéw
zajmuje sig wyznaczony
pracownik Biura
Organizacyjno-Prawnego
zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zarzgdzeniu nr
945/2012 Burmistrza Miasta
Brzegu z dnia 13 lipca 2012
roku w sprawie sposobu
wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta w Brzegu.

Data wydruku: 2013-10-24 09:51
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w

DGA BPM.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych

z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego”, wspéifinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznege w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

oraz instrukcji w
sprawie
organizacji i
zakresu
dziatania
archiwoéw
zaktadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67 z pozn.
zm.)

Zarzadzenia,
Uchwaty,
Procedury,
Regulaminy,
Karty ustugi/
opisy procedur
realizacji ustugi
Zarzadzenie/nr
945/2012
Burmistrza
Miasta Brzegu z
dnia 16 kwietnia
2012 roku w
sprawie
sposobu
wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych
w Urzedzie
Miasta Brzegu
(z pézn. zm.)

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
9 Nadzorowac « Kierownik + Akty prawne « Zapisy 1. Kierownicy komérek
Zapisy tworzone w komaorki . Rozporzadzenie OrganizaCYj”yCh $3
Urzedzie organizacyjnej Prezesa Rady odpowiedzialni za prawidiowe
« Pracownik Ministrow z gospodarowanie zapisami w
Urzedu dnia podleglym opszarze zgodnie
18.01 2011r. w Z przepisami Prawa oraz
sprawie wewnetrznymi . .
instrukdji uregulowaniami dotyczgcymi
kancelaryjne, wykopywanego zakresu
jednolitych i .
rzeczowych 2. Po okresie u;ytkowa'nla/
wykazow akt przechowywania zapiséw

wyznaczeni pracownicy
dokonujg ich archiwizacji
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3. Udostepnienie zapiséw
pracownikom Urzedu wymaga
zgody kierownikéw komérek
organizacyjnych.

4. Udostepnienie zapisow
osobom spoza Urzedu
wymagajg zgody Kierownika
Urzedu.

5. Pracownicy wykonujgcy
zadania w ramach
powierzonych zakresow
odpowiedzialnosci i
uprawnien dokumentujg ich
wyniki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz zasadami
obowigzujgcymi w Urzedzie
zachowujgc zasade ze zapis
powinien by¢ rzetelny, zgodny
ze stanem rzeczywistym,
czytelny, datowany oraz
autoryzowany.

6. Korekty nanoszone w tresci
zapisow wynikajgce z
pomyiek, przy braku
przeciwwskazan w
obowigzujgcym prawie,
dokonuje sie poprzez
skreslenie btednego wpisu i
umieszczenie obok
prawidtowe] informacji
zaopatrujgc powyzsze
podpisem. Tego typu zmiany
moze dokonaé autor
btednego wpisu lub jego
przetozony.

7. Zapisy dotyczgce
realizowanych ustug

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersj

DGA BPM.

a informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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z terenu wojewodztwa opolskiego i $laskiego”, wspolfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Czynnos¢ Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegotly wykonania
czynnosci

archiwizowane sg w aktach
sprawy i oznakowywane sg
zgodnie z przyjetym
systemem kancelaryjnym.

8. Zapisy sg przechowywane
w bezpiecznych,
wyznaczonych miejscach i
zabezpieczone s3g przed
dostepem oséb
nieupowaznionych.

9. Po okresie
przechowywania zapisow
przez osobe odpowiedzialng
nalezy je przekaza¢ do
archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
prawa. W przypadku, gdy
dany zapis nie musi by¢
archiwizowany, nalezy go
Zniszczy¢.

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w

DGA BPM.
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

* Akty prawne

* Rozporzadzenie
Prezesa Rady

1.Nadzér nad legalnoscia
oprogramowania
wykorzystywanego w urzedzie
sprawuje Administrator
Systemow
Teleinformmatycznych.
2.Nie wolno korzysta¢ w
Urzedzie z prywatnego
oprogramowania i sprzetu.
3.Instalacja oprogramowania
moze by¢ przeprowadzana

gﬂr:;;stréw £ tylko przez Administratora
Systemow
23%23\;1201 Trw Teleinformatycznych.
instrukci 4.Dane tworzone w
kancelaryjnej systemaph kon'_\p_uterowych
jednolitych ! podlegaja archiwizacji, za
o ] prowadzenie archiwizacji tych
* Administrator g danych oraz nadzér nad
Systemoéw wykazow akt kopiami zapasowymi
Teleinformatyki oraz instrukgji w odpowiedzialny jest
. Naasonwat |, piarownik Spree - Elektroni Adinistrator Systern
elektroniczne bazy Kombiri organizacji i i ek HINURIERS! Sysicinow
danych omorki aelepat bazy danych Telequrmmatycznych.
organizacyjnej dzislania 5.Nadzér nad elektroniczng
« Pracownik s vl baza' danych pos;czegélnych
Urzedu Aakdado i komérkach organizacyjnych
wWyC . - ia
(Dz. U. Nr 14 oraz jakoscia wprowadzanych
poz. 67 z pozn danych prowadzi kierownik
¥in ) : komérki organizacyjnej, a
3 ) nadzér techniczny
* Zarzadzenia, sprawowany jest przez
Uchwaty, Administratora Systeméw
Procedury, Teleinformmatycznych.
Regulaminy, 6.Kazdy z pracownikow
Karty ustugi/ zobowiazany jest do
opisy procedur prowadzenia rzetelnych i
realizacji ustugi jakosciowo poprawnych
Zapisow w elektronicznych
bazach danych, korzystania
tylko z uprawnien ktore
zostaty im przydzielone oraz
zabezpieczania informag;ji
przed dostepem oséb
nieupowaznionych.
V. ZAPISY

Data wydruku: 2013-10-24 09:51

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersj

DGA BPM.

a informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnoci z oryginatem udostepnionym w
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

danych

organizacyjne lub
samodzielne
stanowiska, zgodnie
z wiasciwoscig

Instrukciji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu

Rejestr zarzadzen Biuro Organizacyjno- |Papierowa, Zgodnie z zapisami | Zgodnie z zapisami
Prawne. elektroniczna (BIP). |Instrukcji Instrukcji
kancelaryjnej i kancelaryjnej i
jednolitego jednolitego
rzeczowego wykazu |rzeczowego wykazu
akt w zakresie akt w zakresie
kategorii archiwalnej. |kategorii archiwalnej.
Dokument Do czasu Zgodnie z zapisami  |Zgodnie z zapisami
zatwierdzenia przez Instrukgji Instrukcji
kierownika jednostki kancelaryjnej i kancelaryjnej i
projekty dokumentéw jednolitego jednolitego
znajdujg sie w rzeczowego wykazu |rzeczowego wykazu
komorce akt w zakresie akt w zakresie
organizacyjnej lub kategorii archiwalnej. |kategorii archiwalnej
samodzielnym
stanowisku, zgodnie
z wiasciwoscia
merytoryczng.
Dokumentacja Komarki Papierowa. Zgodnie z zapisami  |Zgodnie z zapisami
archiwizacyjna organizacyjne i Instrukcji Instrukcji
samodzielne kancelaryjnej i kancelaryjnej i
stanowiska, zgodnie jednolitego jednolitego
w wiasciwoscig rzeczowego wykazu |rzeczowego wykazu
merytoryczna. akt w zakresie akt w zakresie
kategorii archiwalnej. |kategorii archiwalne;j.
Elektroniczne bazy |Komorki Elektroniczna. Zgodnie z zapisami  [Zgodnie z zapisami

Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu

merytoryczna. akt w zakresie akt w zakresie
kategorii archiwalnej. |kategorii archiwalnej.

Powiadomienie o Konta uzytkownikéw |elektroniczna Do czasu Automatyczne
dokumentacji z ktorg |w serwisie DGA BPM potwierdzenia niszczenie
nalezy sie zapoznaé zapoznania sie
Projekt dokumentu Serwis DGA BPM -  |Elektroniczna Do czasu niszczenie
(nowego/ Biurko, autor wprowadzenia do
Zmienionego) dokumentu obowiazywania

Whiosek o
opracowanie
nowego dokumentu/
zmiany do
istniejacego

Serwis DGA BPM -
Biurko

elektroniczna

Zgodnie z zapisami
Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie

kategorii archiwalnej.

Zgodnie z zapisami
Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Data wydruku: 2013-10-24 09:51
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

Zapisy

Komorki
organizacyjnej
zgodnie z
wiasciwoscig
merytoryczng

Papierowa i/lub
elektroniczna

Zgodnie z zapisami
Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Zgodnie z zapisami
Instrukciji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalnej

(Intranet, BIP)

kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Zapoznanie z Serwis DGA BPM -  |elektroniczna Do czasu aktualizacji |Automatyczne
dokumentacjg Konto Petnomocnika dokumentagiji niszczenie

ds. SZJ (w postaci

raportu z zapoznania

sie z dokumentacja)
Zarzadzenia i Biuro Organizacyjno- |1.Papierowa 1. Zgodnie z Zgodnie z zapisami
Uchwaly Prawne 2. Elektroniczna zapisami Instrukgiji Instrukcji

kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie

kategorii archiwalnej.

VIi. FORMULARZE

Brak

Vil. REJESTRY

* Rejestr Zarzadzen i Uchwat
VIIl. DOKUMENTY ZWIAZANE
« Akty prawne

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U. Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.)

« Zarzadzenie Nr 1820/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 28.06.2013 roku w sprawie szczegotowych zasad
opracowywania i opiniowania projektéw uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza oraz uméw i

porozumien, ktérych strona jest

Gmina Brzeg.

+ Zarzgdzenie Nr 303/04 Burmistrza Miasta Brzegu w sprawie: zasad podpisywania pism i dokumentéw

* Zarzadzenie nr 945/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 16 kwietnia 2012 roku w sprawie sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Brzegu (z pozn. zm.)

* Zbidr aktow prawnych
IX. TABELA ZMIAN

Lp.

Tres¢ zmiany

Data

2012-11-27
aktualizacja<br>2013-01-10
aktualizacja<br>2013-02-02
publikacja 1

1 wydania<br>2013-10-24
aktualizacja <br>2013-10-24
aktualizacja

wydania<br>2013-02-02 publikacja

2013-10-24 09:18
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Data opracowania
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Procedura: Ocena Systemu Zarzadzania

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest jednoznaczne okreslenie zasad planowania, prowadzenia, dokumentowania i
oceny dziatan audytowych. Wynikiem zastosowanego podej$cia jest zapewnienie dowodéw na efektywne |
skuteczne realizowanie celéw i zadar Urzedu Miasta w Brzegu oraz okreslonych wymagan (w postaci
powszechnie obowigzujacych aktéw normatywnych, wewnetrznych aktow normatywnych, wymagan normy PN-EN
1ISO 9001:2009 oraz okreslonych wymagan ustanowionych dla proceséw Systemu Zarzgdzania Jakoscig w
Urzedzie).

Il. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sg dziatania zwigzane z:

- okresleniem trybu postepowania przy organizowaniu audytow wewnetrznych SZJ,

- okre$leniem zasad doboru audytoréw wewnetrznych SZJ,

- okre$leniem zasad postepowania podczas prowadzenia i dokumentowania audytu SZJ i jego wynikow,
Zakresem niniejsze]j procedury zostali objeci wszyscy pracownicy Urzedu Miasta w Brzegu.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi w
normie PN-EN ISO 9000:2006 Systemy Zarzgdzania Jako$cig - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastepujgce terminy:

- audyt planowy - audyt, ktéry zostat zaplanowany w Programie audytow (harmonogramie) oraz zgodnie z tym
programem jest prowadzony.

- audyt pozaplanowy - audyt, ktéry nie zostat przewidziany podczas planowania dziatar audytowych w ramach
roku, a jest wynikiem wykrytych niezgodnosci i podjetych w ich wyniku dziatan korygujacych, biezacych potrzeb
Urzedu, wniosku kierownika komérki organizacyjnej, decyzji kierownictwa Urzedu lub Petnomocnika ds. SZJ.
Audyt taki nie jest uwzgledniany w zatwierdzonym Programie (harmonogramie) audytow.

- audytor wiodacy - osoba wpisana na liste kwalifikowanych audytoréw wewnetrznych, ktéra posiada ponad roczne
doswiadczenie w prowadzeniu audytow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscig. Audytor ten jest
przewodniczacym zespotu audytoréw (w audytach wieloosobowych) lub samodzielnie prowadzi audyty
jednoosobowe.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC | SPOSOB POSTEPOWANIA

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
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Czynnosc¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

0. Okresli¢ liste
audytorow
wewnetrznych
SZJ w Urzedzie

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

* Whniosek z
kandydaturg
audytora
wewnetrznego

« Lista
kwalifikowanych
audytoréw
wewnetrznych
SZJ

1. Lista kwalifikowanych
audytorow wewnetrznych
SZJ definiowana jest
jednorazowo i aktualizowana
tylko w sytuacji, gdy zmienia
sie jej sktad.

2. Audytorem wewnetrznym
SZJ w Urzedzie Miasta w
Brzegu moze zostac kazdy
pracownik posiadajacy co
najmnie;j:

- wyksztalcenie wyzsze,

- posiadajgcy co najmniej 2-
letnie doswiadczenie w pracy
w Urzedzie,

- posiadajacy
udokumentowane
przeszkolenie z zakresu
wymagan normy ISO
9001:2009,

3. Swojg kandydature do
petnienia funkcji audytora
wewnetrznego moze zgtosic
kazdy pracownik Urzedu, za
pisemnag opinig swojego
bezposredniego
przetozonego, zgtoszong do
Pefnomocnika ds. SZJ.
Kandydatow moze wytypowac
rowniez Kierownik Urzedu.
4. Petnomocnik ds. SZJ
przedstawia liste kandydatow/
zaktualizowanag liste
Kierownikowi Urzedu a po jgj
akceptacji (w formie
zarzgdzenia powotujgcego
liste kwalifikowanych
audytorow wewnetrznych
SZJ), nowy audytor zostaje
wprowadzony do zespotu.

5. Audytor nowy, przez
pierwszy rok udziatu w
audytach SZJ wewnetrznych
nie moze petni¢ funkcji
audytora wiodgcego SZJ.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w

DGA BPM.
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

1. Zaplanowa¢
audyty wewnetrzne
SZJ do
przeprowadzenia
w Urzedzie

» Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

+ Norma PN-EN
1ISO 9001:2009

Regulamin
organizacyjny
Urzedu

Rejestr skarg i
wnioskow

« Tabele procesow
+ Wewnetrzne

akty

normatywne

« Zestawienie

dziatan

korygujacych i
zapobiegawczyct

» Program

(harmonogram

audytow na

okres od.... do

)

1. Audyty wewnetrzne
Systemu Zarzadzania
Jakoscig w Urzedzie
prowadzone sg w oparciu o
zatwierdzony Program
audytéw (harmonogram).
2. Program audytow
opracowuje Petnomocnik ds.
Systemu Zarzadzania
Jakoscig w terminie do konca
grudnia na rok nastepny
3. Petnomocnik ustalajac
Program audytow bierze pod
uwage:
- wyniki wczesniejszych
audytow,
- wplyw obszaru
audytowanego na jako$¢
swiadczonych ustug,
- zmiany organizacyjne,
- zgtoszone skargi i wnioski
dotyczace dziatania obszaru
Urzedu
4. Program audytow
(harmonogram)
opracowywany jest w postaci
elektronicznej w narzedziu
DGA BPM, obejmuije:

- okreslenie celu audytu,

- wskazanie przedmiotu
audytu,

- okreslenie audytowanych
komorek oraz

- wskazanie
przewidywanego terminu
audytu.
5. Program audytu powinien
obejmowac przeprowadzenie
audytu we wszystkich
komérkach organizacyjnych w
odniesieniu do kazdego z
procesow, ktéry ma
zastosowanie do komorki
organizacyjnej. Zasadg jest,
ze w ramach roku audyt
nalezy przeprowadzi¢ w
komorce co najmniej raz.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w

DGA BPM.
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Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
1. Przedtozony do
zatwierdzenia Program
» Program * Program audytow, po podpisaniu przez
2. Zatwierdzi¢ R (harmonogram (harmonogram  |Kierownika Urzedu
program audytow Urzedu audytéw na audytow na udostepniany jest w wersji

wewnetrznych

okres od.... do

3

okres od.... do

)

elektronicznej w DGA BPM
przez Petnomocnika lub
Administratora aplikacji DGA
BPM.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginalem udostepnionym w

DGA BPM.
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

3. Przygotowac
audyt wewnetrzny

+ Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

» Lista
kwalifikowanych
audytoréw
wewnetrznych
SZJ

* Program
(harmonogram
audytow na
okres od.... do

)

* Powiadomienie
o planowanym
rozpoczeciu
audytu SZJ

1. Petnomocnik na 28 dni
przed zaproponowang w
Programie audytéw
(harmonogramie) data
przeprowadzenia audytu
inicjuje, na podstawie
otrzymanego z systemu
powiadomienia, dziatania w
zakresie ustalenia szczegdtow
audytu.

2. Jezeli zgtoszona zostata do
Petnomocnika potrzeba
przeprowadzenia audytu
pozaplanowego, wowczas
Petnomocnik definiuje numer,
cel, termin rozpoczecia,
audytowane komorki.
Jednakze w tym przypadku
nie obowigzuje juz 28-dniowe
wyprzedzenie, tylko po
wprowadzeniu audytu
pozaplanowego nalezy
wykonac réwniez zadania
opisane w punkcie 3-6.

3. Petnomocnik ustala
audytorow wewnetrznych do
przeprowadzenia audytu,
wyznacza lidera zespotu
audytowego (wskazuje
audytora wiodgcego), oraz
wskazuje z listy do kogo ma
zostac wystane
powiadomienie o audycie
(kazdorazowo do audytorow i
audytowanych)

4. Jezeli audyt
przeprowadzany ma by¢
przez jedng osobe,
automatycznie staje sie ona
audytorem wiodacym.

5. Dobér audytoréw do
przeprowadzenia audytu
prowadzony jest w taki
sposoéb, aby zapewnic
obiektywnos¢ i bezstronnosé
procesu audytu (audytor nie
powinien audytowac¢ wiasnej
pracy)

6. Petnomocnik ds. SZJ
planujac audyt moze wskazacé
pytania, ktére obowigzkowo
podczas audytu muszg zada¢
audytorzy.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosawaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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audytu SZJ
Wyniki
wczesniejszych
audytow w
obszarze

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
1. Audytor wiodacy po
otrzymaniu elektronicznego
powiadomienia o
L wyznaczeniu do
: gokumentaqa przeprowadzenia audytu,
ystemu przydziela audytorom, ktérzy
ial':za‘d:zanla zostali wyznaczeni do audytu
i lub samemu sobie zadania
Urzedzie audytowe.

. + Norma PN-EN + Powiadomienie |2 W przypadku koniecznosci
405;2;’192;“:%[3 Rp— ISO 9001:2009 0 szczegotach zmiany terminu audytu
gz{onkéw i wewnetrzny SZJ |* Powiadomienie audytu informacja ta nanoszona jest
audytowego o planowanym » Zadania w zadaniu audytowym.

rozpoczeciu audytowe 3. Audytorzy, przed

przeprowadzeniem audytu,
zapoznajg sie z
obowigzujgcym przedmiotem
audytu, dokumentacjg z
wczesnigjszego audytu (jezeli
byt prowadzony) oraz
zagadnieniami, ktérych
prawidtowosc¢ przebiegu majg
oceni¢ w trakcie audytu.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w
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Powiadomienie
0 szczegodtach
audytu
Zadania
audytowe

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
1. Na podstawie
przydzielonego zadania
audytowego, audytorzy
przystepujg (we wskazanym
terminie) do realizacji swoich
czynnosci zgodnie z planem,
ktory zostat wskazany
osobom audytowanym w
powiadomieniu o audycie.
2. Audyt prowadzony jest
zgodnie z postanowieniami
g : normy PN-EN ISO 19011.
gokumentaqa 3. Jezeli w trakcie
ystemu . -~
Zarzadzania prc:jwadzema CZynnosci
Jakoscia w .l _ytowych zostang ;i
Urzedzie stwnerg:lzolne nlezqunpscn lub
zagrozenia wystapienia
* Norma PN-EN niezgodnosci, audytorzy
ISO 9001:2009 dokumentujg je w protokotach
» Norma PN-EN *» Protokét niezgodnosci | zagrozen
: . ; ISO niezgodnosci/ wystgpienia niezgodnoséci. O
ghgy"fepmwadz'c gﬁ:&%*mw 19011:2012 zagrozenia ich stwierdzeniu informujg
Wytyczne do wystapienia osoby audytowane,
audytowania niezgodnosci 4. Po zakonczeniu audytu,
systemow audytor wiodacy
zarzadzania przeprowadza spotkanie

zamykajgce w celu
podsumowania audytu.
Podczas spotkania
przedstawia niezgodnosci,
zagrozenia wystgpienia
niezgodnosci oraz ogoélne
wnioski z audytu, ktére
nastepnie zostang zawarte w
raporcie z audytu.

5. Wyniki audytu sg
wprowadzane przez
audytoréw do aplikacji
wspomagajacej System
Zarzgdzania Jakoscig a
nastepnie przekazywane
Kierownikowi komorki
audytowanej celem akceptacji.

Data wydruku; 2013-10-24 09:53
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Czynnosc¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

6. Opracowac
raport z audytu

+ Audytor wiodacy
+ Kierownik

komorki
audytowanej

* Protokét
niezgodnosci/
zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

+ Zadania
audytowe

* Raport z audytu
wewnetrznego

1. Wyniki audytu
opracowywane sg przez
audytora wiodacego w postaci
raportu z audytu na podstawie
wprowadzonych danych przez
pozostatych audytoréw
(zaakceptowanych przez
kierownikéw komérek
organizacyjnych).

2. Kierownik komorki
organizacyjne ma 14 dni
kalendarzowych na
odniesienie sie do
przedstawionych przez
audytorow wynikow audytow.
W przypadku, gdy nie zgadza
sie z przedstawionymi
wynikami wpisuje komentarz
dotyczacy wyniku audytu.
Audytor na tej podstawie
wyjasnia sprawe i jezeli jest to
niezbedne organizuje
spotkanie z Petnomocnikiem i
audytowanym. Uzgodnione
stanowisko wpisuje do wyniku
audytu.

3. Po zatwierdzeniu
wszystkich wynikéw audytow
audytor wiodacy ma 14 dni
kalendarzowych na
przedstawienie
Petnomocnikowi ds. SZJ
zbiorczego raportu, celem
jego akceptaciji.

7. Zatwierdzi¢
raport z audytu

« Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

» Raport z audytu
wewnetrznego

» Raport z audytu
wewnetrznego

W przypadku braku
zatwierdzenia raport
zwracany jest audytorowi
wiodacemu celem poprawy

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginalem udostepnionym w
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Czynnoscé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
1. Jezeli w trakcie audytu
zostaly stwierdzone
niezgodnosci lub zagrozenia
wystgpienia niezgoqno_éci,
wowczas po zamknigciu
: audytu (po zatwierdzeniu
* Protokot przez Peinomocnika ds. SZJ
niezgodnosci/ raportu z audytu), Kierownik
Zagrozenia audytowanej komaorki
wystapienia organizacyjnej otrzymuje
. niezgodnosci « Dizialafia zadanig okres’;_lenia dziatan
St | Keownk | SRRCET | Zepoviegewcze [CNEMENED v Kierownk
korygujace i Komad * Dziatanie zobowiazany jest réwniez
o O audytowanej * tabela korygujace/ o osgt;y
P;%Z?::ggame | korekeyine odpowiedzialne za ich
niezgodnoscia, wyl':_onapie oraz terminy
dziatania reafizacyl.
korygujace i 2. Czynnosci zwigzane z
zapobiegawcze". sggns;ﬁ]’;i;;”: dziatan
zapobiegawczych zostaty
opisane w Tabeli procedury:
"Postepowanie z
niezgodnoscia, dziatania
korygujace i zapobiegawcze".

V. ZAPISY

Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres

przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

Dziatanie
Zapobiegawcze

1. Serwis DGA BPM
- biurko

2. Petnomocnik ds.
SZJ (symbol i hasto
klasyfikacyjne dla
dziatan niebedacych
wynikiem audytow:
symbol: 0146
Doskonalenie
Systemu
Zarzadzania
Jakoscia, dla dziatan
bedacych wynikiem
audytow symbol i
hasto klasyfikacyjne
0145 Audyty jakosci
wewnetrzne)

1. Elektroniczna

Zgodnie z zas

okreslonymi w

adami |Zgodnie z zasadami

okreslonymi w

kategorii archiwalnej.

instrukciji instrukgji
kancelaryjnej i kancelaryjnej i
jednolitym jednolitym
rzeczowym wykazie |rzeczowym wykazie
akt w zakresie akt w zakresie

kategorii archiwalnej.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

akt w zakresie
kategorii archiwalnej

Dziatanie 1. Serwis DGA BPM |1. Elektroniczna Zgodnie z zasadami | Zgodnie z zasadami
korygujace/ - biurko 2. Papierowa okreslonymi w okreslonymi w
korekcyjne 2. Petnomocnik ds. instrukgji instrukgji

SZJ (symbol i hasto kancelaryjnej i kancelaryjnej i

klasyfikacyjne dla jednolitym jednolitym

dziatan niebedacych rzeczowym wykazie |rzeczowym wykazie

wynikiem audytow: akt. akt.

symbol: 0146

Doskonalenie

systemu zarzadzania

jakoscig, dla dziatan

bedacych wynikiem

audytow symbol i

hasto klasyfikacyjne

0145 Audyty jakosci

wewnetrzne)
Lista Biuro Organizacyjno- |Papierowa, Zgodnie z zapisami  |Zgodnie z zapisami
kwalifikowanych Prawne elektroniczna Instrukcji Instrukcji
audytorow (Intranet) kancelaryjnej i kancelaryjnej i
wewnetrznych SZJ jednolitego jednolitego

rzeczowego wykazu |rzeczowego wykazu

akt w zakresie
kategorii archiwalnej

Powiadomienie o
planowanym
rozpoczeciu audytu
SZJ

Mail/ DGA BPM -
konto uzytkownika

elektroniczna

Po przeczytaniu
automatyczne
niszczenie

Automatyczne
niszczenie

Powiadomienie o
szczegotach audytu

DGA BPM/ mail na
koncie audytowanego

elektroniczna

Zgodnie z zapisami
Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie

kategorii archiwalnej.

Archiwizacja w wersji
elektronicznej

rzeczowym wykazie
akt.

Program 1.DGA BPM- 1.Elektroniczna Zgodnie z zapisami  |Kategoria archiwalna
(harmonogram zaktadka biurko Instrukcji A
audytow na okres kancelaryjnej i
(6 (208 o [o TN jednolitego

rzeczowego wykazu

akt w zakresie

kategorii archiwalnej.
Protokot DGA BPM- zaktadka |Elektroniczna Zgodnie z zasadami |Zgodnie z zasadami
niezgodnosci/ biurko. okreslonymi w okreslonymi w
zagrozenia instrukcji instrukcji
wystgpienia kancelaryjnej i kancelaryjnej i
niezgodnosci jednolitym jednolitym

rzeczowym wykazie
akt.

Data wydruku: 2013-10-24 09:53
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w
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Nazwa dokumentu Umiejscowienie Forma Okres Postepowanie z
przechowywania przechowywania dokumentem po

okresie
przechowywania

Raport z audytu

DGA BPM- zaktadka

Elektroniczna

Zgodnie z zasadami

Zgodnie z zasadami

wewnetrznego biurko okreslonymi w okreslonymi w
instrukciji instrukcji
kancelaryjnej i kancelaryjnej i
jednolitym jednolitym
rzeczowym wykazie |rzeczowym wykazie
akt. akt.

Zadania audytowe

DGA BPM/ mail na
koncie audytora

elektroniczna

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w
instrukeji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

Archiwizacja w wersji
elektronicznej

VI. FORMULARZE
Brak

VIl. REJESTRY
Brak

Vill. DOKUMENTY ZWIAZANE

« tabela procedury: "Postepowanie z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze".

IX. TABELA ZMIAN

Lp.

Tres¢ zmiany

Data

2012-11-27
aktualizacja<br>2013-01-10
aktualizacja<br>2013-01-10
aktualizacja<br>2013-02-02
publikacja 1

1 wydania<br>2013-10-24
aktualizacja

wydania<br>2013-02-02 publikacja

2013-10-24 09:37

X. OPRACOWAL, SPRAWDZIL, ZATWIERDZIL

Opracowat

Sprawdzit

Zatwierdzit

Krystyna Nowakowska-Bider

Barbara Iwanowiec

Wojciech Huczynski

Data opracowania

Data sprawdzenia

Data zatwierdzenia
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2013-01-31

2013-01-31

SEKRETARZ BRZEGU

/A 7
K"."-'("J'ﬁ” -‘%’Jl'(rf\'mt'.\'/fr,'— Bider
v/

24,4013

Data wydruku: 2013-10-24 09:53

3
~\ WL N I

ff q‘()-‘fi X #M a5 b
A "’: Tulde f F.‘

i

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w

DGA BPM.




oot /T 7
0/, /élg”O/Zé/zc‘d /Yo 0530 / 2043 i
Berpudine },zjwf o hio W0, 200t

| UNIA EUROPEJSKA G
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI x .
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Sy

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawniefi w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego | $laskiego”, wspéifinansowany przez Unig Europejska ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j”

Procedura: Postgpowanie Z Niezgodno$cia, Dziatania Korygujace | Zapobiegawcze

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznych mechanizméw identyfikowania niezgodnosci i
zagrozen wystapienia niezgodnosci, w tym réwniez okreslenie zasad postepowania z ustugami niezgodnymi ze
zdefiniowanymi wymaganiami dotyczacymi tych ustug, oraz uruchamiania dla nich adekwatnych, odpowiednio
dziatari korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych, eliminujacych przyczyny ich wystapienia, celem poprawy
skutecznoéci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta w Brzegu.

Il. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury zostaly objete dziatania zwiazane ze:

-zgtaszaniem (identyfikowaniem) niezgodnosci i zagrozen wystapienia niezgodnosci, w tym réwniez niezgodnosci
w biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta w Brzegu kwalifikowanych jako ustuga niezgodna, jak i tych, ktérych
wystapienie powoduje razgce naruszenie skutecznosci funkcjonowania dziatalnosci Urzedu

-okreslaniem przyczyn zidentyfikowanych sytuacji,

-reagowaniem w sytuacji zgtoszenia wystapienia niezgodnosci,

-okreslaniem dziatary korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych,

-przeglagdem podjetych dziatan oraz oceng ich skutecznosci.

Zakresem niniejszego dokumentu zostali objeci wszyscy pracownicy Urzedu Miasta w Brzegu.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi w
normie PN-EN ISO 9000:2006 Systemy Zarzadzania Jakoscig - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastepujace terminy:

- niezgodnosc¢ - niespetnienie wymagania: prawnego, normy, umowy, wewnetrznego - np. okreslonego w
wewnetrznych aktach normatywnych.

- zagrozenie wystgpienia niezgodnosci - sytuacja, ktéra w diuzszym okresie czasu moze przyczyni¢ sie do
niespetnienia wymagania,

- korekcja - dziatanie eliminujgce niezgodnosc¢ ale nie jej przyczyny. Podejmowane w celu wyeliminowania lub
poprawy wykrytej nieprawidtowoéci podczas biezacego monitorowania przebiegu procesu iflub audytu w komérce
organizacyjnej.

- dziatanie korygujgce - dziatanie podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci lub innej
niepozadanej sytuacji, jak rowniez celem zapobiezenia ponownemu wystapieniu niezgodnosci.

- dziatanie zapobiegawcze - dziatania podjete w celu wyeliminowania przyczyn potencjalnej niezgodnosci lub innej
niepozadanej potencjalnej sytuaciji oraz niedopuszczenia do wystapienia niezgodnosci w przysztosci.

- ocena skutecznosci dziatania - dziatanie podejmowane w celu sprawdzenia czy zrealizowane dziatania
korygujace i zapobiegawcze zostaly zrealizowane w spos6b eliminujacy przyczyny niezgodnosci lub zagrozen
wystgpienia niezgodnosci. Ocena taka moze by¢ prowadzona w trakcie audytu, kontroli, biezacych dziatan,
obserwacji, weryfikacji wprowadzonych zmian. Jej wykonanie warunkuje “zamkniecie" niezgodnosci/ zagrozenia
wystgpienia niezgodnoéci - ustuga niezgodna - zidentyfikowany niezgodno$é dotyczaca realizowanej ustugi, ktéra
nie spetnia ustalonych wymagar Systemu Zarzadzania Jakoscia lub ustalen zawartych w akcie prawnym,
procedurze, normie ISO 9001, umowie cywilno-prawnej, ktéra ma zostaé przekazana na zewnatrz Urzedu. Do
ustug niezgodnych nalezg akty prawne o charakterze normatywnym, akty administracyjne, dokumenty, czynnosci
prawne, informacje, czynnosci materialno -techniczne lub materialne efekty ustugi publicznej, ktére sg wynikiem
petnego cyklu obejmujgcego wszystkie kolejne etapy sktadajace sig na dany proces realizowany w Urzedzie.

- usiuga - dziatanie Urzedu podejmowane w celu wykonania zadar publicznych gminy/ powiatu lub zatatwienia
indywidualnej sprawy z zakresu administracji publicznej, a takze jego wynik w postaci aktu prawnego o
charakterze normatywnym, dotyczacym sposobu realizacji zadan publicznych, aktu administracyjnego,
dokumentu, czynnosci prawnej, informaciji, czynno$ci materialno -technicznej lub materialnego efektu ustugi
publicznej

IV. ODPOWIEDZIALNOSC | SPOSOB POSTEPOWANIA

Data wydruku: 2013-10-24 09:58

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwicrdzenia aktualnosci z oryginalem udostepnionym w
DGA BPM.
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

A 1. Identyfikowac
niezgodnosci

* Audytor
wewnetrzny SZJ

* Audytor
wewnetrzny

* Pracownik
Urzedu

+ Wewnetrzne
akty normatywne

* Powszechnie

obowiazujgce
akty normatywne

* Rejestr skarg i
zgtoszen

» Tabele proceséw

« Zgtoszenie
niezgodnosci

1.Niezgodnos$ci moga
ujawniac sie zarébwno w
trakcie audytow
wewnetrznych SZJ, kontroli
jak i w trakcie biezacej pracy.
W przypadku ich
zidentyfikowania, osoba
stwierdzajaca niezgodnosé
zobowigzana jest jg
udokumentowac.

2. Niezgodnosci mogg by¢
identyfikowane na podstawie:
- monitorowania procesoéw,

- analizy skarg i wnioskow,

- monitorowania realizacj
ustug,

- kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych,

- audytow wewnetrznych SZJ,
- przegladu zarzadzania,

- bezposredniego zgloszenia
pracownika Urzedu.

3. Niezgodnosci sg
dokumentowane przez
pracownikow je zgtaszajgcych
W narzedziu informatycznym
DGA BPM za posrednictwem
zaktadki biurko (poprzez
uruchomienie wtasciwego
obiegu). Pracownik
zgtaszajacy wpisuje date
zgtoszenia oraz okresla
wymaganie, ktore jego
zdaniem nie zostato
spetnione, okresla zaistniatg
sytuacje oraz wskazuje
dowdd (np. wskazuje numer
pisma) na wystapienie
niezgodnosci, jak rowniez
osobe, do ktérej ma zostac
skierowana informacja
(Nadzorujgcy) - Petnomocnik
ds. SZJ.

4. W przypadku niezgodnosci
zidentyfikowanych w trakcie
kontroli nadzorujgcym
niezgodno$¢ jest Inspektor ds
kontroli.

5. Jednoczeénie nalezy na
biezaco podjac¢ dziatania w
odniesieniu do
zidentyfikowanej
niezgodnosci zapobiegajgce
jej dalszemu wystepowaniu

Data wydruku: 2013-10-24 09:58

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest we

DGA BPM.

1sja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnodci z oryginafem udostepnionym w
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

(podjac dziatania korekcyjne).

A2. Podjg¢ decyzje
dotyczacyg
zgloszenia
niezgodnosci

* Inspektor ds.
kontroli

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzgdzania
Jakoscig

« Zgtoszenie
niezgodnosci

= Zgtoszenie
niezgodnosci

1. Na podstawie zgtoszenia
podejmowana jest decyzja
odnos$nie stanowiska, ktore
bedzie odpowiedzialne za
zdefiniowanie dziatan
korygujacych oraz okreslenie
odpowiedzialnych za ich
wykonanie, z okresleniem
terminow realizacji.

2. Wobec tej osoby bedg
odpowiadali pracownicy
wyznaczeni do realizacji
dziatan korygujacych za
terminowe i zgodne ich
wykonanie

3. W przypadku
niezasadnosci zgtoszone;j
niezgodnosci wprowadzany
jest odpowiedni komentarz do
jgj tresci.

4. Dla niezgodnosci
zasadnych nalezy przydzieli¢
stanowisko odpowiedzialne
za dziatania korygujace.

A3. Przydzieli¢
dziatania
korygujace

= Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatania

= Zgtoszenie
niezgodnosci

* Plan dziatan

1. Zaproponowac dziatania
korygujgce (usuwajace
przyczyne niezgodnosci) i
korekcyjne (usuwajace sama
niezgodnosc¢), w tym
niezgodnosci wykryte po
przekazaniu stanowiska
klientom.

2. Wyznaczy¢ stanowiska
odpowiedzialne za wykonanie
oraz terminy realizacji.

3. Przygotowany plan dziatan
nalezy przekazac w wersji
elektronicznej do
zatwierdzenia.

Data wydruku: 2013-10-24 09:58

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wer:

DGA BPM.
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Czynnoscé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

A4. Zatwierdzi¢
plan dziatan

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

* Plan dziatan

+ Zgtoszenie
niezgodnosci

+ Plan dziatan

1. Przeanalizowac
zaproponowane dziatania pod
katem rzeczywistego
usuwania przez
zZaproponowane rozwiazania
przyczyn niezgodnosci.

2. Zatwierdzi¢
zaproponowany plan lub
przekazac stanowisku
odpowiedzialnemu za
dziatania do ponownego
rozpatrzenia (podajgc
odpowiedni komentarz -
powrot do czynnosci A3)

3. Zatwierdzony plan dziatar
powoduje dystrybucje dziatan
do wyznaczonych w planie
stanowisk odpowiedzialnych,
celem ich wykonania.

A5. Realizowaé
dziatania
okreslone w planie
dziatan

» Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

* Plan dziatan

* Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

1. Podja¢ realizacje zadania
zgodnie z otrzymanym
powiadomieniem w serwisie
DGA BPM.

2. Wskaza¢ czy zadanie
zostato wykonane oraz jego
rzeczywisty termin wykonania,
jak rowniez komentarz
dotyczacy sposobu
wykonania lub wydiuzenia
terminu wykonania (w
stosunku do planowanego).

3. Nalezy przekazac zadanie
do zatwierdzenia (po
wykonaniu) za posrednictwem

serwisu DGA BPM.

Data wydruku: 2013-10-24 09:58

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem

DGA BPM.

wymaga potwierdzenia aktualnodci z oryginatem udostepnionym w




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Spr@wny S@morzad

UNIA EUROPEJSKA il
EUROPEJSKI " *
FUNDUSZ SPOLECZNY P

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnief w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnege w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego”, wspéifinansowany przez Unie Europejska ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

AB. Zatwierdzi¢
realizacje dziatania

* Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

* Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

* Dziatanie
korygujgce/
korekcyjne

1. Stanowisko odpowiedzialne
za wskazanie dziatan (w
odniesieniu do niezgodnosci),
po otrzymaniu powiadomienia
w serwisie DGA BPM
zapoznaje sie z trescig
informacji o wykonaniu
dziatania, weryfikuje
wprowadzone informacje. W
przypadku ich zatwierdzenia
dziatanie jest koriczone.

2. Jezeli powiadomienie
dotyczyto niewykonania
Zzaproponowanego dziatania,
Stanowisko odpowiedzialne
za zlecenie wykonania tego
dziatania wprowadza
komentarz dotyczacy decyzji
w sprawie powiadomienia o
niewykonaniu.

A7. Ocenic
skutecznosé
dziatania

+ Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

- Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

* Procedura:
Ocena systemu
zarzadzania

* Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

1. Nadzorujacy realizacje
dziatan korygujacych i
korekcyjnych decyduje o
sposobie przeprowadzenia
oceny ich skutecznosci.

2. Dla dziatan, dla ktérych
ocena moze byc¢
przeprowadzona w biezgcej
pracy oraz dla tych, ktérym
nadano wysoki priorytet,
ocena prowadzona jest przez
nadzorujgcego w najszybszy
mozliwy sposob. Dia
pozostatych dziatan ocena
moze zostac¢ przeprowadzona
w trakcie kolejnego audytu lub
audytu pozaplanowego,
zgodnie z tabelg procedury
"Ocena systemu zarzadzania"
3. Jezeli wynik oceny
skutecznosci jest pozytywny,
Nadzorujgcy wykonanie
dziatari zamyka niezgodnoseé.
Jezeli wynik jest negatywny
dziatanie nie zostaje
zamkniete, za$ Nadzorujgcy
inicjuje jego wykonanie po raz
kolejny, zataczajgc do niego
plik wydruku dziatania
niezamknietego (realizowaé
dziatania poczgwszy od
punktu A3.).

Data wydruku: 2013-10-24 09;58

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest we

DGA BPM.
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

B1. Identyfikowac
zagrozenie
wystgpienia
niezgodnosci

* Audytor
wewnetrzny SZJ

* Audytor
wewnetrzny

* Pracownik
Urzedu

+ Wewnetrzne
akty normatywne

* Powszechnie
obowigzujace
akty normatywne

+ Tabele proceséw

+ Zgtoszenie
zagrozenia
wystgpienia
niezgodnosci

1. Zagrozenia wystapieniem
niezgodnosci moga ujawniac
sie zaréwno w trakcie
audytéw wewnetrznych, jak i
w trakcie biezgcej pracy. W
przypadku ich
zidentyfikowania, osoba
stwierdzajgca zobowigzana
jest je udokumentowac.

2. Zagrozenia mogag by¢
identyfikowane na podstawie:
- monitorowania procesow,

- analizy skarg i wnioskow,

- monitorowania realizacji
ustug,

- audytow wewnetrznych,

- przegladu zarzadzania,

- bezposredniego zgtoszenia
pracownika Urzedu.

3. Zagrozenia sg
dokumentowane przez
pracownikow je zglaszajgcych
w narzedziu informatycznym
DGA BPM za posrednictwem
zaktadki biurko (poprzez
uruchomienie wtasciwego
obiegu). Pracownik
zgtaszajgcy wpisuje date
zgtoszenia oraz okresla
zaistniatg sytuacje jak rowniez
osobe, do ktérej ma zostaé
skierowana informacja
(Nadzorujgcy) - Petnomocnik
ds. SZJ.

B2. Podjg¢ decyzje
dotyczaca
zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

* Zgtoszenie
zagrozenia
wystgpienia
niezgodnosci

+ Zgtoszenie
zagrozenia
wystgpienia
niezgodnosci

1. Na podstawie zgloszenia
podejmowana jest decyzja
odnosnie stanowiska, ktére
bedzie odpowiedzialne za
zdefiniowanie dziatan
zapobiegawczych oraz
okreslenie odpowiedzialnych
za ich wykonanie z
okre$leniem terminéw
realizacji.

2. Wobec tej osoby bedg
odpowiadali pracownicy
wyznaczeni do realizacji
dziatan zapobiegawczych za
terminowe i zgodne ich
wykonanie.

Data wydruku: 2013-10-24 09:58

Dokument wydrukowany z DGA BPM

DGA BPM.
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niezgodnosci

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
1. Zaproponowac dziatania
zZapobiegawcze usuwajgce
przyczyne stwierdzonego
zagrozenia wystapienia
e ; + Zgtoszenie niezgodnosci,

B3. Przydzieli¢ + Stanowisko : .

dziatania odpowiedzialne Za%'ioz?;r']?a * Plan dziatan ga?&gﬂﬁg’i:tsgow':gsame

zapobiegawcze Za dziatania i i P wy

oraz terminy realizacji

3. Przygotowany plan dziatan
nalezy przekazac w wersji
elektronicznej do
zatwierdzenia .

B4. Zatwierdzi¢
plan dziatan

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

* Plan dziatan

« Zgtoszenie
zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

* Plan dziatan

1. Przeanalizowac
zaproponowane dziatania pod
katem rzeczywistego
usuwania (przez
Zaproponowane rozwigzania)
przyczyn zagrozenia
wystapienia niezgodnosci.

2. Zatwierdzi¢
zaproponowany plan lub
przekazac¢ stanowisku
odpowiedzialnemu za
dziatania, do ponownego
rozpatrzenia (podajgac
odpowiedni komentarz -
powrét do czynnosci B3)

3. Zatwierdzony plan dziatan
powoduje dystrybucje dziatan
do wyznaczonych w planie
stanowisk odpowiedzialnych,
celem ich wykonania

B5. Realizowaé
dziatania
okreslone w planie
dziatan

= Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

+ Dziatanie
korygujgce/
korekcyjne

* Plan dziatan

* Dziatanie
zapobiegawcze

1. Podjac realizacje zadania
zgodnie z otrzymanym
powiadomieniem w serwisie
DGA BPM,

2. Wskazac¢ czy zadanie
zostato wykonane oraz jego
rzeczywisty termin wykonania,
jak réwniez komentarz
dotyczacy sposobu
wykonania lub wydtuzenia
terminu wykonania w
stosunku do planowanego.

3. Nalezy przekazac zadanie
do zatwierdzenia (po
wykonaniu) za posrednictwem

serwisu DGA BPM

Data wydruku: 2013-10-24 09:58

Dokument wydrukowany z DGA BPM jest we

DGA BPM.
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Czynnosc¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

B6. Zatwierdzi¢
realizacje dziatania

« Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatania

« Dziatanie
zapobiegawcze

+ Dziatanie
zapobiegawcze

1. Stanowisko odpowiedzialne
za wskazanie dziatan w
odniesieniu do niezgodnosci,
po otrzymaniu powiadomienia
w serwisie DGA BPM,
zapoznaje sie z trescia
informacji o wykonaniu
dziatania, weryfikuje
wprowadzone informacje. W
przypadku ich zatwierdzenia
dziatanie jest koriczone.

2. Jezeli powiadomienie
dotyczyto niewykonania
Zzaproponowanego dziatania,
Stanowisko odpowiedzialne
za zlecenie wykonania tego
dziatania wprowadza
komentarz dotyczacy decyzji
W sprawie niewykonania.

B7. Ocenié
skutecznosé
dziatania

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

* Dziatanie
zapobiegawcze

* Procedura:
Ocena systemu
zarzadzania

+ Dziatanie
zapobiegawcze

1. Nadzorujacy realizacje
dziatari zapobiegawczych
decyduje o sposobie
przeprowadzenia oceny ich
skutecznosci.

2. Ocena moze zosta¢
przeprowadzona w trakcie
kolejnego audytu lub audytu
pozaplanowego zgodnie z
tabelg procedury "Ocena
systemu zarzadzania". O
formie i terminie
przeprowadzenia oceny
decyduje Petnomocnik ds.
SZJ.

3. Jezeli wynik oceny
skutecznosci jest pozytywny
Nadzorujacy wykonanie
dziatart zamyka zagrozenie
wystgpienia niezgodnosci.
Jezeli wynik jest negatywny
dziatanie nie zostaje
zamkniete, za$ Nadzorujgcy
inicjuje jego wykonanie po raz
kolejny, zataczajgc do niego
plik wydruku dziatania
niezamknietego (realizowaé
dziatania poczawszy od
punktu B3.).

V. ZAPISY
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

niezgodnosci

biurko

okreslonymi w
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

Dziatanie 1. Serwis DGA BPM |1. Elektroniczna Zgodnie z zasadami |Zgodnie z zasadami

zapobiegawcze - biurko okreslonymi w okreslonymi w
instrukcji instrukciji
kancelaryjnej i kancelaryjnej i
jednolitym jednolitym
rzeczowym wykazie |rzeczowym wykazie
akt w zakresie akt w zakresie
kategorii archiwalnej. |kategorii archiwalnej.

Dziatanie Serwis DGA BPM -  |Elektroniczna Zgodnie z zasadami |Zgodnie z zasadami

korygujace/ biurko okreslonymi w okreslonymi w

korekcyjne instrukcji instrukcji
kancelaryjnej i kancelaryjnej i
jednolitym jednolitym
rzeczowym wykazie |rzeczowym wykazie
akt. akt.

Plan dziatan Serwis DGA BPM -  |elektroniczna Zgodnie z zasadami  |Zgodnie z zasadami

biurko okreslonymi w okreslonymi w

instrukcji instrukciji
kancelaryjnej i kancelaryjnej i
jednolitym jednolitym
rzeczowym wykazie [rzeczowym wykazie
akt, akt.

Zgloszenie Serwis DGA BPM -  |elektroniczna Zgodnie z zasadami |Zgodnie z zasadami

okreslonymi w
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

Zgtoszenie
zagrozenia
wystgpienia
niezgodnosci

Serwis DGA BPM -
biurko

elektroniczna

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

VI. FORMULARZE
Brak

VIl. REJESTRY
Brak

VIll. DOKUMENTY ZWIAZANE

* Procedura: Ocena systemu zarzgdzania

IX. TABELA ZMIAN
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