P UNIA EUROPEJSKA %
KAPITAL LUDZKI Spr@wny S@morzad EUROPEJSKI (ISR
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI v‘ FUNDUSZ SPOLECZNY s ok 2

Projeki ~Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnieri w zarzadzaniu jednostkg samorzgdu terytorialnego w 10 urzgdach gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewodztwa
opolskicgo i laskicgo™, wspblinansowany przez Unig Europejska ze srodkéw Europejskicgo Funduszu Spokeznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki JPriorytetu V
+Dobre rzadzenic” Dziaknia 5.2., Wzmocnicnic potencjah administracji samorzadowej” Poddziahnia 5.2.1, ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

ZARZADZENIE Nr 3115/2018
Burmistrza Brzegu
Z dnia 15 maja 2018 roku

W sprawie: wdrozenia Systemu Zarzadzania JakoScig w Urzedzie Miasta w Brzegu
W zwigzku z ISO 9001-2015, powolania Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania JakoScia, powolania audytoréw wewnetrznych oraz powolania
Whascicieli procesow, a takze wskazania ich odpowiedzialnosci i uprawnien,
a takze okreslenia zasad prowadzenia przegladow Systemu Zarzadzania
Jakoscia w Urzedzie Miasta w Brzegu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 21 6 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz w celu
realizacji wymagan norm ISO 9001:2015

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do obowigzywania System Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie Miasta w Brzegu
oparty na wymaganiach zawartych w art. 68 ust. 2 pkt. 211 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009

roku o finansach publicznych oraz spetniajagcy wymogi normy ISO 9001:2015 System
Zarzadzania Jako$cia — Wymagania.

§2
Zatwierdzam Ksigge Jakosci Urzgdu Miasta w Brzegu stanowigcg zatgeznik do niniejszego
zarzgdzenia, w tym:
1) Polityke Jakosci,
2) Tabele procesow stanowigce zalaczniki do Ksiegi Jakosci:
a) organizacja przygotowania oraz wydawania aktow normatywnych przez organy gminy
—zal. nr [;
b) nadzor efektywnosci i skutecznosci wykonywania zadan publicznych — zal. nr 2;
¢) sprawozdawczo$é z wykonywania zadan publicznych — zat. nr 3;
d) zarzgdzanie zasobami materialnymi i warto§ciami niematerialnymi — zat. nr 4;
¢) zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz nadzér przestrzegania zasad etycznego
postgpowania — zal. nr 5;
) zarzgdzanie komunikacjg — zal. nr 6
g) zarzadzanie ryzykiem — zal. nr 7
3) Tabele procedur stanowigce zatacznik do Ksiegi Jakosci:
a) Zarzadzanie dokumentacjg i zapisami — zal. nr §;
b) Ocena systemu zarzadzania — zat. nr 9:
¢) Postgpowanie z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze — zat. nr 10
4) Program przegladu zarzadzania oraz podjete zalecenia — zat. nr 11,
5) Raport z audytu — zat. nr 12,
6) Karta ustug — wzér — zal. nr 13.



§3
1. W celu zapewnienia wlasciwych warunkéw dla wdrozenia, utrzymania i doskonalenia

Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz powoluj¢ Pelnomocnika ds. Systemu

Zarzadzania JakoScia w osobie Krystyny Nowakowskiej-Bider — pelniacej funkcje

Sekretarza Brzegu, ktorg upowazniam do:

1) rozpowszechniania zalozen Polityki Jakosci wsrod wszystkich pracownikow
Urzedu Miasta w Brzegu oraz nadzorowania realizacji postanowien Polityki
Jakosci;

2) nadzorowania dokumentow Systemu Zarzadzania Jako$cia na etapie jej
opracowania, weryfikacji, aktualizacji, udostgpniania i przechowywania;

3) zapewniania, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzgdzania JakoScig sa
ustanowione, wdrozone 1 utrzymywane;

4) nadzorowanie aktualnosci Ksiggi Jakosci Urzedu Miasta w Brzegu;

5) podejmowania i koordynowania inicjatyw zwigzanych z doskonaleniem systemu
zarzadzania;

6) planowania przegladéw zarzadzania wspolnie z Kierownictwem Urzedu oraz
nadzoru nad realizacjg ustalen wynikajacych z przegladow;

7) przedstawiania Kierownikowi Urzgdu sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem;

8) okreslania rodzaju i zakresow materialow opracowanych na przeglad oraz
wspOlpracy z wiascicielami procesow;

9) opiniowania wnioskéw o zmiang w dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakos$cig
pod katem zgodno$ci z zatozeniami normy 9001:2015;

10) planowania, nadzorowania oraz prowadzenia szkolen z zakresu Systemu
Zarzgdzania Jakoscia,

11) zarzadzania audytami wewnetrznymi w zakresie: planowania audytow 1 nadzoru
nad ich realizacja, dziataniami poaudytowymi oraz nadzorowania zespolu
audytorow;

12) zarzadzania oceng realizacji dziatan korygujacych oraz zapobiegawczych w
odniesieniu do skutecznoéci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia;

13) koordynowania ustalefi dotyczacych prowadzenia w Urzedzie kontroli zarzadczej
celem integracji z zadaniami zwigzanymi z prowadzeniem audytow Systemu
Zarzadzania Jako$cia;

2. Jednoczeénie nadaje Petnomocnikowi uprawnienia do:

1) wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzgdu Miasta w Brzegu w zakresie
zwiazanym z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem Systemu Zarzadzania
Jakoscig;

2) rozstrzygania sporow dotyczacych stosowania i interpretacji wymagan zawartych w
dokumentacji Systemu Zarzadzania Jako$cia;

3) dostepu do wszystkich dokumentéw wystgpujacych w Urzedzie Miasta w Brzegu,
ktorych treé¢é moze by¢ istotna z punktu widzenia funkcjonowania Systemu
Zarzgdzania Jako$cia,

4) powolania audytoréw wewnetrznych do przeprowadzania audytow;

5) reprezentowania Urzgdu na zewngtrz w sprawach dotyczacych Systemu
Zarzadzania Jakoécig, w zakresie nie niosgcym za sobg zobowigzan finansowych.



§4

1. W celu zapewnienia wilasciwych warunkéw dla utrzymania i doskonalenia Systemu
Zarzadzania Jako$cia, zapewnienia optymalnego modelu realizacji obowigzkow
skutecznej oceny funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoécia powoluje liste
kwalifikowanych w Urzedzie Miasta w Brzegu audytoréw wewnetrznych Systemu
Zarzadzania Jakoscig w nastepuj acym skladzie:

1) Barbara Iwanowiec — audytor

2) Krystyna Nowakowska-Bider — audytor

2. Do odpowiedzialnosci audytorow wewngtrznych nalezy:

1) przygotowywanie audytow wewngtrznych zgodnie z zatwierdzonym programem
audytow (harmonogramem) na dany rok kalendarzowy dochowujac zasady
rzetelnosci, niezaleznosci i obiektywizmu prowadzonych dziatan,

2) analizowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania J akoscig i jego efektywnosci,

3) sprawne i terminowe przygotowywanie i prowadzenie audytu wewnetrznego,

4) opracowywanie dokumentacji zawierajacej wyniki przeprowadzonych audytow
zgodnie z trybem okreslonym w Tabeli procedury ,,Ocena systemu zarzadzania”
oraz ,,Postepowanie z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze”,

5) realizowanie polecen Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig w zakresie
prowadzenia audytow wewnetrznych.

3. Audytorzy wewnetrzni posiadajg uprawnienia do:

1) wgladu do wszystkich niezbednych dokumentow umozliwiajacych potwierdzenie
niezgodnoséci funkcjonowania Systemu Zarzgdzania jakoscig w audytowanym
obszarze oraz wyznaczonym przedmiocie audytu,

2) rozstrzygania o stanowisku zespotu audytorskiego w sprawie wyniku audytu.

4. Zobowigzuje audytoréw do udokumentowania wynikéw audytu w postaci Raportu z
audytu - zal. nr 12 do niniejszego zarzadzenia, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania J akoscig.

5. Zobowigzuje audytoréw do przekazania po zatwierdzeniu przez Petnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jako$cig wynikéw audytow wedlug Raportu z audytu zal. nr 12
do zarzadzenia po jednym egzemplarzu dla Pelnomocnika ds. SZJ i osoby/komorki
audytowanej.

§5
1. W celu zapewnienia wiasciwych warunkéw dla utrzymania i doskonalenia Systemu
Zarzadzania Jako$cia oraz skutecznego nadzorowania procesow zidentyfikowanych w
Systemie Zarzgdzania Jakoécig w Urzedzie Miasta w Brzegu wyznaczam funkcje
Wiasciciela procesu i do pelnienia tej funkcji powotuje:
1) Piotra Reszczynskiego dla procesu 1. Organizacja przygotowania oraz wydawania
aktow normatywnych przez organy gminy.
2) Beate De¢bska dla procesu 2. Nadzor efektywnoéci i skutecznodci wykonywania
zadan publicznych.
3) Anng Sanetra dla procesu 3. Sprawozdawczo$¢ z wykonywania zadan publicznych.
4) Anne Sanetra, Piotra Reszcezynskiego, Tadeusza WozZnego dla procesu 4.
Zarzadzanie zasobami materialnymi i wartociami niematerialnymi.
5) Piotra Reszczynskiego dla procesu 5. Zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz nadzor
przestrzegania zasad etycznego postepowania.
6) Piotra Reszczyiskiego dla procesu 6. Zarzgdzanie komunikacja.
7) Beat¢ Debska dla procesu 7. Zarzgdzanie ryzykiem.
2. Do odpowiedzialnoci Wiasciciela procesu nalezy:



1) zaplanowanie, zapewnienie realizacji, monitorowanie wykonalnoéci celow procesu
oraz jego doskonalenie,

2) zapewnienie weryfikacji wymagan klientow i wykorzystanie tych informacji do
planowania i doskonalenia procesu,

3) decydowanic o zawarto§ci merytorycznej opisu procesu (tabeli procesu) przy
zapewnieniu spelnienia przepiséw z nim zwigzanych,

4) udziat w wyznaczeniu  0séb odpowiedzialnych za podejmowanie dzialan
korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych w odniesieniu do wszelkich
nieprawidtowosci zidentyfikowanych dla procesu oraz akceptacja wynikow tych
dziatan,

5) przygotowanie rocznych sprawozdafh oraz analiz na temat skuteczno$ci
funkcjonowania procesu, w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku
objetym sprawozdaniem i analiza,

6) wspdlprace z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie.

Ponadto Wtasciciel procesu odpowiada za:

1) wyznaczanie, w porozumieniu z Kierownikiem Urzedu, celéw dla procesu oraz
celow dla ich monitorowania (miernikéw i wskaznikow),

2) inicjowanie dzialan w procesie, majacych na celu ich dostosowanie do zmian
zachodzacych w otoczeniu procesu, uwarunkowanych zarowno wewngtrznie jak 1
zewnetrznie — w szczegolnosci w odniesieniu do zmian przepisow prawnych
zwigzanych z procesem.

Wtasciciel procesu uprawniony jest do:

1) powolania zespoléw roboczych do opracowywania dokumentéw niezbednych dla
skutecznego funkcjonowania procesu (jezeli zachodzi taka potrzeba),

2) zlecenia zadaf zwigzanych z przygotowaniem analiz i raportow dotyczacych
funkcjonowania procesu,

3) uczestniczenia w okresowych przegladach systemu zarzadzania w Urzgdzie Miasta
w Brzegu.

§6
W celu zapewnienia zgodnego z wymaganiami normy 9001:20015, stanowiacej
podstawe do budowy Systemu Zarzadzania Jakoséciag w Urzedzie, przygotowania i
realizacji okresowych przegladow systemu zarzadzania wprowadzam do stosowania
formularz ,,Program przegladu zarzadzania oraz podjete zalecenia” — zal. nr 11 do
niniejszego zarzadzenia.
Zobowiazuje Petomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia do przygotowania
programu przegladu zarzadzania zgodnego z zal. 11 do niniejszego zarzadzenia w
terminie 30 dni przed planowanym terminem przeprowadzenia przegladu zarzadzania
oraz powiadomienia o jego opracowaniu uczestnikow przegladu zarzadzenia.
Uczestnikami  przegladu zarzadzania s3 co najmniej: Wiasciciele procesow,
pelomocnik ds. Systemu Zarzadzania J akoscig, Kierownictwo Urzedu.
W trakcie przegladu zarzadzania ocenie bedzie poddawana skutecznos¢
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie.
Zobowiazuje Pelnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig do udokumentowania
wynikow przegladu zarzadzania w postaci zat. nr 11 do niniejszego zarzadzenia, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Urzedu.
Zobowigzuje Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia do nadzoru
terminowosci wykonania zalecen z przegladu Systemu Zarzgdzania jakoscia.



§7

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta w Brzegu do:

I
2.

3.

Stosowania zasad okre$lonych w Ksiedze Jakosci.

Aktywnego uczestnictwa w procesie wdrazania i utrzymania Systemu Zarzadzania
Jjakoscia.

Wspolpracy w Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania J akoscig.

§8

. Traci moc Zarzadzenie nr 1576/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2013 roku

W sprawie: wdrozenia Systemu Zarzgdzania Jako$cia w Urzedzie Miasta w Brzegu oraz
powolania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Traci moc Zarzadzenie nr 1577/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2013 roku
W sprawie: powolania audytoréw wewnetrznych Systemu zarzadzania J ako$cig w
Urzgdzie Miasta w Brzegu oraz okre$lenia ich odpowiedzialno$ci i uprawnien.

Traci moc Zarzadzenie nr 1578/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2013 roku
W sprawie: powolania Wiascicieli procesow Systemu Zarzadzania J akoscig oraz
wskazania ich odpowiedzialnodci i uprawnien w Systemie Zarzadzania Jako$cig w
Urzgdzie Miasta w Brzegu.

Traci moc Zarzadzenie nr 1597/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 08 lutego 2013 roku w
sprawie: okre$lenia zasad prowadzenia przegladow Systemu Zarzadzania Jakoscig w
Urzgdzie Miasta w Brzegu.

Traci moc Zarzadzenie nr 566/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 21 sierpnia 2015 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wdrozenia Systemu Zarzgdzania Jako$cig w
Urzgdzie Miasta w Brzegu oraz powotania Penomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig.

Traci moc Zarzadzenie nr 1048/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 07 kwietnia 2016 roku
W sprawie: w zmiany Zarzadzenia nr 1578/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia
2013 roku w sprawie powolania wlascicieli procesow Systemu Zarzadzania Jakoscig
oraz wskazania ich odpowiedzialnosci i uprawnien w Systemie Zarzadzania J akoscig w
Urzgdzie Miasta w Brzegu.

Traci moc Zarzadzenie nr 2005/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 24 lutego 2017 roku w
sprawie: powolania audytoréw wewngtrznych w Urzedzie Miasta w Brzegu oraz
okreslenia ich odpowiedzialnogci i uprawnien.

Traci moc Zarzadzenie nr 2775/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 14 grudnia 2017 roku
W sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 1578/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia
2013 roku w sprawie powolania wlascicieli procesow Systemu Zarzadzania Jakoscig
oraz wskazania ich odpowiedzialnodci i uprawniefi w Systemie Zarzadzania Jakos$cig

zmienionego zarzadzeniem nr 1048/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 07 kwietnia 2016
roku.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3115/2018
Burmistrza Brzegu

z dnia 15 maja 2018 r.

Ksiega JakoSci
Urzedu Miasta w Brzegu

CZESC 1
WPROWADZENIE

ZATWIERDZENIE KSIEGI JAKOSCI

POLITYKA JAKOSCI

OGOLNA PREZENTACJA URZEDU MIASTA W BRZEGU
ODPOWIEDZIALNOSC 1 UPRAWNIENIA KIEROWNICTWA W ZAKRESIE
JAKOSCI

PODSTAWOWE PRZEPISY PRAWA

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU MIASTA W BRZEGU

CZESCII
WYMAGANIA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

WSTEP
NORMY

TERMINY 1 DEFINICJE

KONTEKST ORGANIZACI]I

ZROZUMIENIE ORGANIZACJI I JE] KONTEKSTU

ZROZUMIENIE POTRZEB I OCZEKIWAN STRON ZAINTERESOWANYCH
OKRESLENIE ZAKRESU SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA 1 JEGO PROCESY

KSIEGA JAKOSCI

NADZOR NAD DOKUMENTAMI

NADZOR NAD ZAPISAMI

PRZYWODZTWO

PRZYWODZTWO I ZAANGAZOWANIE

WYMAGANIA OGOLNE

ORIENTACJA NA KLIENTA
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5.2 POLITYKA
52.1 USTANOWIENIE POLITYKI JAKOSCI

505 KOMUNIKOWANIE POLITYKI JAKOSCI

53 ROLE,ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA W ORGANIZACII
6. PLANOWANIE

6.1 DZIALANIA ODNOSZACE SIE DO RYZYK I SZANS

6.2 CELE JAKOSCIOWE I PLANOWANIE ICH OSIAGNIECIA

6.3 PLANOWANIE ZMIAN

6.4 SRODOWISKO PRACY

71 ZASOBY

7.1.1 WYMAGANIA OGOLNE

7.1.2 LUDZIE

7.1.3 INFRASTRUKTURA

7.1.4 SRODOWISKO FUNKCJONOWANIA PROCESOW

7.1.5 ZASOBY DO MONITOROWANIA I POMIAROW
7.1.6 WIEDZA ORGANIZACI]I

732 KOMPETENCIJE
7.3 SWIADOMOSC

7.4 KOMUNIKACJA

15 UDOKUMENTOWANE INFORMACJE

7.5.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

7.5.2 OPRACOWYWANIE I AKTUALIZACJA

7.5.3 NADZOR NAD UDOKUMENTOWANYMI INFORMACJAMI
8 DZIALANIA OPERACYINE

8.1 PLANOWANIE I NADZOR NAD DZIALANIAMI OPERACYJNYMI
8.2 WYMAGANIA DOTYCZACE WYROBOW 1 USLUG

8.2.1 KOMUNIKACJA Z KLIENTEM

8.2.2 OKRESLENIE WYMAGAN DOTYCZACYCH WYROBOW [ USLUG

8.2.3 PRZEGLAD WYMAGAN DOTYCZACYCH WYROBOW 1 USLUG

8.2.4 ZMIANY WYMAGAN DOTYCZACYCH WYROBOW I USLUG

8.3 PROJEKOTWANIE I ROZWOJ WYROBOW 1 USLUG

8.5 PRODUKCJA I DOSTARCZANIE USLUG

8.5.1 NADZOROWANIE PRODUKCIJI I DOSTARCZANIA USLUG

8.5.2 IDENTYFIKACJA I IDENTYFIKALNOSC

8.53 WLASNOSC NALEZACA DO KLIENTOW LUB DOSTAWCOW
ZEWNETRZNYCH

8.5.4.  ZABEZPIECZENIE

8.5.5.  DZIALANIA PO DOSTAWIE

8.5.6.  NADZOR NAD ZMIANAMI

8.6. ZWOLNIENIE WYROBOW 1 USLUG

87, NADZOR NAD NIEZGODNYMI WYJSCIAMI

9 OCENA EFEKTOW DZIALANIA

9.1 MONITOROWANIE, POMIARY, ANALIZY I OCENA

9.1.1 POSTANOWIENIA OGOLNE
9.1.2 ZADOWOLENIE KLIENTA
9.1.3 ANALIZA 1 OCENA

e i e . a = 9 - = a
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9.2 AUDIT WEWNETRZNY

9.3 PRZEGLAD ZARZADZANIA

9.3.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

93.2 DANE WEJSCIOWE DO PRZEGLADU ZARZADZANIA
93.2 DANE WYJSCIOWE Z PRZEGLADU ZARZADZANIA
10. DOSKONALENIE

10.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

10.2 NIEZGODNOSCI I DZIALANIA KORYGUJACE

10.3 CIAGLE DOSKONALENIE

CZESC 111 ,
POSTANOWIENIA KONCOWE
L WYLACZENIA
2. WYKAZ OPRACOWANYCH PROCEDUR 1 INSTRUKCJI SYSTEMU

ZARZADZANIA JAKOSCIA DLA URZEDU MIASTA W BRZEGU

CZESC1
WPROWADZENIE
1. ZATWIERDZENIE KSIEGI JAKOSCI

Ksigga Jakosci zostala zatwierdzona Zarzadzeniem Nr 3115/2018 Burmistrza Brzegu
z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Urzedzie Miasta w Brzegu w zwigzku z ISO 9001-2015, powolania Pelnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, powolania audytorOw  wewnetrznych oraz
powolania wilascicieli Proceséw, a takze wskazania ich odpowiedzialnogei i uprawnien,
a takze okreSlenia zasad prowadzenia przegladow Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Urzgdzie Miasta w Brzegu.

2.  POLITYKA JAKOSCI

POLITYKA JAKOSCI
Urzedu Miasta w Brzegu

Misjq Urzedu Miasta w Brzegu jest sluzebna rola, realizowana w imieniu organu
wykonawczego gminy, na rzecz spolecznosci lokalnej, polegajgca na wykonywanin
obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o samorzqdzie gminnym, ku najlepszemu
zadowoleniu wspélnoty samorzqgdowej w oparciu o obowiqzujgce przepisy prawa.

Cele Urzgdu Miasta w Brzegu sq tozsame 7 celami kontroli zarz dczej, czvli:

%

Strona 3



UNIA EUROPEJSKA Fesxe
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
SPOLECZNY »

KAPITAL LUDZKI

NA'ODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Projekt "Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnief w zarzgdzaniu jednostkg samorzgdu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach
powialowych z terenu wojewddziwa opolskiego i $laskiego", wspéifinansowany przez Unig Europejska ze $rodkdéw Europejskiege Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki Priorytetu V "Dobre rzadzenie" Dzialania 5.2. "Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej" Poddziatania 5.2.1." Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej"

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dzialania;

wiarygodnosci sprawozdari;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeplywu in formacji;

zarzgdzania ryzykiem.

. .

SN B B0 B

Cele osiqgane sq poprzez:

1. zatrudnianie w Urzedzie Miasta w Brzegu pracownikéw posiadajgcych
kwalifikacje odpowiadajgce powierzanym im zadaniom oraz prowadzenie
szhkoleri dostosowujgcych poziom wiedzy urzednikéw do wymogow wynikajgcych
z obowiqzujgcych przepiséw prawa, a takie oczekiwar interesantow;,

2. doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie Miasta w Brzegu, w tym tworzenie
bazy lokalowo-technicznej, umozliwiajgcej sprawngq obstuge interesantow;

3. zarzgdzanie ryzykiem w sposdb umozliwiajqcy realizacje zadari zawartych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Brzegu;

4. zapewnienie wiarygodnosci sporzqdzanych sprawozdari dotyczgeych realizacji
zadari publicznych (sprawozdari finansowych, sprawozdari do GUS);

5. dbalosé o ciggle doskonalenie komunikacji pomiedzy strong a Urzedem;

6. utrgymanie oraz stale doskonalenie Systemu Zarzqdzania Jakoscig wedlug
normy PN-EN ISO 9001:2015.

Jako narzgdzie do realizacji przedstawionych celow Kierownik Urzedu Miasta w
Brzegu deklaruje stosowanie wymagaii Systemu Zarzgdzania JakoScig w odniesieniu
do wymagari normy PN-EN ISO 9001:2015 zapewniajgc wlasciwe zasoby i wilasne
zaangazowanie oraz wsparcie dla realizacji celéw wynikajgcych z niniejszej Polityki
Jakosci.

3.  OGOLNA PREZENTACJA URZEDU MIASTA W BRZEGU
Urzad Miasta w Brzegu mieszczacy sie w budynkach przy ulicy Robotniczej 12 oraz w
budynku Rynek-Ratusz jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej
Burmistrz Brzegu realizuje swoje zadania. Organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania

Urzgdu Miasta w Brzegu okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu.

4. ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA KIEROWNICTWA W ZAKRESIE
JAKOSCI

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$é czlonkéw kierownictwa Urzedu sa
okreslone w ich zakresach obowiazkéw oraz procedurach i instrukcjach SZJ.

Wﬁ-——-—-—-—_—-‘q—_________‘
%
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PODSTAWOWE PRZEPISY PRAWA

W zwigzku z podstawowym wymogiem dzialalnosci Urzedu Miasta w Brzegu, czyli
zgodnosci z przepisami prawa, wykorzystywane sg:
A. Ustawy
1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2)  Ustawa z dnia 27 listopada 2009 r o finansach publicznych;
3) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz
rozporzgdzeniach wykonawczych;
4)  Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
5)  Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wraz z
przepisami wykonawczymi;
6) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o strazach gminnych wraz z przepisami
wykonawczymi;
7)  Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
8)  Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdéwien Publicznych;
9) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych wraz z
przepisami wykonawczymi;
B.  Rozporzadzenia
1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;
2)  Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w Sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych;
C.  Zarzadzenia, instrukcije
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu;
2)  Regulamin Udzielania Zam6wien Publicznych:;
3)  Regulamin Pracy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA W BRZEGU

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta w Brzegu jest przedstawiona w zatgczniku nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Brzegu.

CZESCII ,
WYMAGANIA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

WSTEP

Przyjeta w Urzedzie Miasta w Brzegu norma PN-EN ISO 9001:2015 okresla
wymagania dotyczace Systemu Zarzadzania Jakoscig w celu wykazania zdolnosci do
stalego dostarczania wyrobéw i ushug spelniajacych wymagania klienta i majacych
zastosowanie wymagan prawnych oraz dazenia kierownictwa Urzedu do zwiekszenia

zadowolenia  klientéw przez skuteczne stosowanie systemu, igcznie z siedmioma
e e GRse e e
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przyjetymi procesami doskonalenia systemu i zapewnienia zgodno$ci z wymaganiami
klienta i majacymi zastosowanie wymaganiami prawnymi.

Zasady i ustalenia zawarte w Ksiedze Jakosci, ktéra jest glownym dokumentem
Systemu Zarzadzania Jako$cia, odnosza sie do wszystkich obszaréw dziatania Urzedu
Miasta w Brzegu, w ktorych Urzad petni role stuzebng w stosunku do swoich klientow.

2. NORMY

1)  Norma PN-EN ISO 9000 »Systemy Zarzadzania Jakoscia. Zasady
i terminologia.”

2)  Norma PN-EN ISO 9001 .,Systemy Zarzadzania Jakosciag. Wymagania.”

3) Norma PN-EN ISO 9004 ,Systemy Zarzgdzania Jakoscig. Wytyczne do
doskonalenia.”

4)  Norma PN-ENISO 19011 ,,Wytyczne do audytowania SZJ i/lub SZS$.”

W Ksigdze Jakosci obowigzuje terminologia zgodna z normg PN-EN ISO 9001:2015.

3. TERMINY I DEFINICJE

Akta sprawy — cala dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, itp.) zawierajace dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu sprawy;

Audyt SZJ — systematyczny, niezalezny udokumentowany proces uzyskiwania dowodu
z audytu SZJ oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spelnienia
kryteriow audytu;

Audytor SZJ — osoba przeszkolona i upowazniona przez Kierownika Urzedu, do
przeprowadzania audytu SZ]J;

BIP — strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej wiww.bip.bizes pi:

Burmistrz — Burmistrz Brzegu — Kierownik Urzg¢du Miasta;

Dokument — informacja i jej no$nik, ktéry okresla zasady postgpowania, podlega
zmianom (np. procedura, tabela procedury, tabela procesu, Ksigga Jakosei,
instrukcja, formularz, itp.);

Jako$¢ — stopieni, w jakim zbior konkretnych wlasciwosci spelnia wymagania;

Ksigga Jako$ci — dokument, w ktérym zdefiniowano i opisano SZJ zawierajacy takze
Polityke Jakosci Urzedu Miasta w Brzegu;

Niezgodnos¢ — niespelnienie wymagania: prawnego, normy, umowy, wynikajacego z
wewngetrznych aktow normatywnych Urzedu;

Pelnomocnik  ds. SZJ - Pelnomocnik ds. SZJ w Urzedzie Miasta
W Brzegu, powolany Zarzgdzeniem Burmistrza Brzegu;
Polityka Jakosci - ogél zamierzen i kierunkéw dzialan Urzedu Miasta

w Brzegu dotyczacych jakosci w sposob formalny wyrazonych przez
Kierownika Urzedu;
Procedura — ustalony sposéb przeprowadzania dzialania lub procesu;
Proces - system dzialan, ktory wykorzystuje zasoby w celu przeksztalcenia stanu
wejsciowego w stan wyjsciowy;

Bt st i
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Przeglad =zarzadzania — ocena Kierownika Urzedu dotyczgca przydatnosci,
adekwatnosci, efektywnosei i skutecznosci funkcjonowania SZJ w Urzedzie
Miasta w Brzegu, wykonywana przynajmniej raz w roku;

System Zarzadzania Jakoscia — system zarzadzania niezbedny do kierowania
organizacja i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci, zgodny z
wymaganiami PN-EN ISO 9001:2015;

SZJ — System Zarzadzania Jakoscia;

Ustuga — dziatanie Urz¢du podejmowane w celu wykonania powierzonych zadan
publicznych lub zalatwienia 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, informacji, czynnosci
materialno-technicznej lub materialnego efektu ustugi publiczne;j;

Urzad - Urzad Miasta w Brzegu;

Walidacja — potwierdzenie, poprzez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaly
spelnione wyspecyfikowane wymagania;

Wyréb — wynik dziatan lub proceséw. Wyrobem jest réwniez ustuga;

Zadowolenie Klienta — percepcja Klienta dotyczaca stopnia, w jakim jego wymagania
zostaly spelnione;

Zapis — dokument, w ktorym zawarto uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych
dziatan;

Zasoby — kadra pracownicza, $rodki finansowe, wyposazenie, metody;

Zarzadzanie jakoscig — skoordynowane dziatanie dotyczace kierowania organizacjg i jej
nadzorowania w odniesieniu do jakosci, zgodnie z wymaganiami normy PN-
EN ISO 9001:2015.

4. KONTEKST ORGANIZACJI

SZJ w Urzedzie zostal zatwierdzony w dniu 15 maja 2018 roku poprzez wydanie
Zarzadzenia Nr 3115/2018 Burmistrza Brzegu w sprawie: wdrozenia Systemu
Zarzgdzania Jakoscia w Urzedzie Miasta w Brzegu w zwigzku z ISO 9001-2015,
powolania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, powolania audytoréw
wewngtrznych oraz powolania wlascicieli Proceséw, a takze wskazania ich
odpowiedzialnosci i uprawnien, a takze okreslenia zasad prowadzenia przegladéw
Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta w Brzegu.

Podstawowym wymogiem jest bezwzgledne stosowanie obowigzujacych przepiséw
prawa.

Ksigga Jakosci w czescei IT od pkt 4 do pkt 10 wiacznie odpowiadajg kolejnym punktom
normy PN-EN ISO 9001:2015 i cele opisane ponizej odnosza si¢ do odpowiedniego
punktu normy, w ktérym sg opisane.

Jednoczesnie punkty te sg powiazane z wymogami kontroli zarzadcze;.
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4.1 ZROZUMIENIE ORGANIZACJI I JEJ KONTEKSTU

Urzad Miasta w Brzegu okresla swoje cele w corocznym budzecie zadaniowym, majac
na uwadze czynniki zewngtrzne i wewnetrzne istotne dla przyjetych celow i kierunkow
dzialania. Urzad Miasta w Brzegu monitoruje wszystkie czynniki majace wplyw na
zdoIno$¢ osiagniecia celu np. mozliwosé pozyskania srodkéw zewngtrznych, zasoby
kadrowe, organizacja przetargow.

Urzad Miasta w Brzegu na stronie BIP okreglil przyjete kierunki publikujac na stronie
BIP:

Wieloletni Plan Finansowy,

Strategi¢ Rozwoju Gminy Brzeg na latach 2016 — 2022,

Lokalny Program Rewitalizacji dla Gminy Brzeg na lata 2016 — 2023,

Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Brzeg,

Strategi¢ Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie Brzeg na lata 2016 —
2022,

6. Gminny Program Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych na 2018
rok,
7. Program Przeciwdzialania Narkomanii w Gminie Brzeg na lata 2016 — 2020,

8. Program Rozwoju Gminnej i Powiatowej Infrastruktury Drogowej na lata 2016 —
2019.

<

Cykl PDCA (Planuj-Wykonaj-Sprawdz-Dzialaj) systemu zarzadzania jakoscig:
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ZROZUMIENIE POTRZEB I OCZEKIWAN STRON ZAINTERESOWANYCH
OKRESLENIE ZAKRESU SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Cele jakosci okreslone dla Urzgdu Miasta w Brzegu:

1) zapewnienie wykonywania obowigzkow pracowniczych w ramach realizacji zadan
publicznych Urzedu w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wewngtrznymi aktami normatywnymi,

2) poprawa jako$ci $wiadczonych ustug publicznych oraz zadan zwigzanych z
rozwojem gminy oraz efektywne i skuteczne dazenie do ich realizacji,

3) zapewnienie wiarygodnosci sporzadzanych przez Urzgd sprawozdan dotyczacych
realizacji zadan publicznych,

4) zapewnienie zgodnego z prawem, efektywnego, oszczednego, terminowego
zarzadzania mieniem komunalnym, w tym gospodarowania érodkami finansowymi
i prawami niemajgtkowymi Gminy,

5) zapewnienie wséréd pracownikow Urzedu prawidlowego naboru, doskonalenia
zawodowego, warunkow pracy i placy oraz etycznego zachowania,

6) zapewnienie skutecznosci  przeplywu informacji  pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzgdu oraz pomiedzy pracownikami Urzgdu, a klientami w
zakresie realizacji zadan publicznych,

7) zarzadzanie ryzykiem realizacji celow ustanowionych dla Urzedu oraz proceséw
realizowanych w Urzgdzie, poprzez przeciwdziatanie potencjalnym zagrozeniom,
ktore moga wplynaé negatywnie na jego funkcjonowanie.

Cele  jakosci  odpowiadaja  poszczegélnym procesom  zidentyfikowanym

w Urzedzie i sg zgodne z celami kontroli zarzadczej okreslonymi w art. 68, ust. 2, pkt 1-

7 ustawy o finansach publicznych. Realizacje celéw strategicznych Polityki Jakosci

ustalonej w Urzedzie okreslajg szczegétowe zadania opisane w poszczegdlnych

tabelach procesu. Na ich podstawie opracowywane s3 mierniki i wskazniki, shuzace
monitorowaniu realizacji tych proceséw.

Wskazniki sa wyznaczane przez whascicieli proceséw i przypisywane do konkretnych

stanowisk odpowiedzialnych za ich monitorowanie.

Wiasciciele procesow otrzymujg w okreslonych odstepach czasowych informacje

dotyczace poziomu realizacji wyznaczonych zadaf w ramach procesow.

Wyniki te omawiane sg podczas narad prowadzonych przez Kierownika Urzedu, oraz

podczas przegladu zarzadzania oceniajgcego skutecznos$é SZJ.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.

Dokumentacja SZ] w  Urzedzie udostgpniana  jest przede  wszystkim

w formie elektronicznej (BIP, Intranet). Dokumenty w postaci zarzadzen, regulaminow,
procedur, elektronicznych tabel procedur, instrukcji opracowywane s3 tam, gdzie ich brak
mogtby spowodowaé niewlasciwe realizowanie zadat Urzgdu Miasta w Brzegu.

%_—
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Do realizacji nadzoru nad dokumentami i zapisami stosujemy procedure ,Zarzadzanie
dokumentacja i zapisami” (Zalgcznik nr 8), w ktorej opisane sg cele stosowania tej procedury.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

4.4 SYSTEM ZARZAPZANIA JAKOSCIA I JEGO PROCESY
4.4.1 KSIEGA JAKOSCI

System Zarzadzania Jakoscia umozliwia osiggnigcie celow kontroli zarzadezej
wynikajgcej z art. 68 ustawy o finansach publicznych, a poprzez systematyczne
okresowe przeglady i audyty wewnetrzne gwarantuje jego adekwatno$¢ niezaleznie od
zmian organizacyjnych, Polityki Jakosci Urzedu stuzac jego doskonaleniu i zwiekszaniu
zadowolenia klientow.

System Zarzadzania Jako$cia obejmuje wykonywanie zadan wlasnych gminy, zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych gminie
odregbnymi porozumieniami. Wdrozony system realizowany jest przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Miasta w Brzegu z uwzglednieniem skutecznodci i efektywnosci
realizacji zdefiniowanych siedmiu proceséw opisanych w Mapie Procesow.

Procesy nie sg procesami odzwierciedlajacymi podstawowe funkcje spelniane przez
Urzad, zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym, a s3 wynikiem podejscia Zwigzanego
z kontrolg zarzadcza. Ich wlasciciele podczas narady z przegladu przekazuja informacje
o realizacji poszczegélnych proceséw przez pracownikéw Urzedu.
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Ponizej mapa proceséw zdefiniowanych w Urzedzie Miasta w Brzegu:
Mapa Procesow Urzedu Miasta w Brzegu
Procesy gidwne

6. Zarzadzanie

“v— = komunikacja
1. Organizacja przlgotowywama

! : 3. Sprawozdawczos¢
oraz wydawania aktow 3
i wykonywania
norllnatynngniﬁ;zez Sy zadan publicznych

Procesy wspomagajace

5. Zarzgdzanie zasobami
ludzkimi oraz nadzor
przestrzegania zasad

etycznego postepowania

2. Nadzor efektywnosci = "
i skutecznosci wykonywania ! Z2Z ‘I’ez:,'"‘e
zadan publicznych Y=y

Wymagania klienta, wymagania prawne
aume.d ejueBewin ze10 eajy ejueBewkm suojueds

4. Zarzadzanie zasobami
materialnymi i wartosciami
niematerialnymi

Legenda

Proces
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Mapa procesow.

Lista zdefiniowanych proceséw i procedur stanowigcych kolejno zataczniki od nr 1 do

10 do niniejszej Ksiegi Jakosci:

1. Proces organizacji przygotowania oraz wydawania aktéw normatywnych przez
organy gminy.
1.1 Procedura "Zarzadzanie dokumentacjg i zapisami”.

2. Proces nadzoru efektywnosci i skutecznosci wykonywania zadan publicznych .
2.2 Procedura "Ocena systemu zarzadzania".
2.2 Procedura "Postepowanie z niezgodno$cia, dzialania korygujace i
zapobiegawcze".

3. Proces sprawozdawczosci z wykonywania zadan publicznych.

4. Proces zarzadzania zasobami materialnymi i wartosciami niematerialnymi.

5 Proces zarzadzania zasobami ludzkimi oraz nadzér przestrzegania zasad
etycznego postepowania.

6.  Proces zarzadzania komunikacja.

- = . i ) R i . .
%
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7. Proces zarzadzania ryzykiem.

Procesy zostaly podzielone na:

1) procesy gléwne — zwigzane z bezposrednim $wiadczeniem ustug dla klienta;

2)  wspomagajace — inne, bez ktérych $wiadczenie ustug dla klienta nie byloby
mozliwe.

Tabele procesow, tabele procedur czy tez karty ustug i zapiséw udostepniane sg na

stronie BIP, w Intranecie.

Monitorowanie wynikéw realizowane jest na biezaco, jak i zbiorczo w trakcie

przegladéw SZJ, doskonalac procesy i systemy kontroli.

Podstawowym zalozeniem jest wykonywanie procesow przez pracownikéw Urzedu,

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.

Ksigga Jakosci jest podstawowym dokumentem opisujacym zaprojektowany i
wdrozony SZJ w Urzgdzie. Adresowana jest do wszystkich pracownikéw Urzedu.
Oryginalny egzemplarz Ksiegi Jako$ci, w wersji drukowanej, przechowywany jest
przez Pelnomocnika ds. SZJ.

Za jej opracowanie, udostepnianie, ewidencj¢ oraz proponowanie zmian
odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ. Ksiega Jakosci oraz wprowadzane do niej
zmiany wchodzg w zycie mocg stosownego zarzadzenia Burmistrza.

Udostgpnienie  Ksiggi Jakoéci pracownikom Urzgdu nastgpuje poprzez jej
opublikowanie w Intranecie oraz na stronie podmiotowej BIP .

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

4.4.2 NADZOR NAD DOKUMENTAMI

Procedura ,,Zarzadzanie dokumentacija i zapisami” stanowigca zalgcznik nr 8 opisuje

najwazniejsze elementy tego nadzoru.

Dokumentacja SZJ podlega nadzorowaniu w trakcie:

1)  biezacej analizy aktualnosci dokumentacji dokonywanej na danym stanowisku
pracy;

2)  oceny prawnej;

3)  przeprowadzania kontroli wewnetrznej;

4)  przeprowadzania audytéw wewnetrznych SZJ;

5)  przeprowadzania czynnosci kontrolno-sprawdzajacych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy przez kierownikéw komorek organizacyjnych;

6)  czynnosci weryfikacyjnych wykonywanych przez Pelnomocnika ds. SZJ oraz
wladcicieli procesow lub wiascicieli poszczegllnych dokumentow, jezeli zostali
wyznaczeni;

7)  okresowego przegladu aktualnodci dokumentacji wzgledem obowiazujacych
wymagan, zgodnie z ustalonymi wskaznikami w procesach SZJ i przypisang w
tym zakresie odpowiedzialnoscia.

Dokumenty i zapisy s3 nadzorowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
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rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych.
Dokumenty SZJ istnieja w wersji elektronicznej oraz drukowane;.
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Polityka, Ksiega Jakosci

Opisy Procesow

Procedury, Instrukcje

Formularze, zapisy

. :
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Szczeg6lng uwage nalezy zwrocié na nadzor informacji niejawnych zgodnie z ustawg
0 ochronie informacji niejawnych oraz realizacj¢ ram prawnych ochrony danych osobowych,
ktore sg zawarte w Zarzadzeniu Nr 2668/2014 Burmistrza Brzegu z dnia 03 wrze$nia 2014 .
W sprawie: wprowadzenia ,,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta w
Brzegu” oraz Zarzadzeniu Nr 1867/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 10 stycznia 2017 r. w
sprawie: wprowadzenia Polityki bezpieczefistwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Miasta w Brzegu”
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodno$ci dziatalnodei z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

4.4.3. NADZOR NAD ZAPISAMI

Cykl obstugi zapisow jest identyczny z cyklem obstugi dokumentow.

Procedura ,,Zarzadzanie dokumentacja i zapisami” stanowigca zalacznik nr 8 opisuje
najwazniejsze elementy tego nadzoru.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

5. PRZYWODZTWO

5.1. PRZYWODZTWO I ZAANGAZOWANIE
5.1.1 WYMAGANIA OGOLNE

Kierownik Urzedu:

1) okreslit i nadzoruje aktualnosé Polityki Jakosci;

2) wyznacza cele jakosci do osiagniecia w ramach procesow;

3) gwarantuje dostepno$é zasobow zadeklarowanych w Polityce Jakosci Urzedu do
realizacji okreslonych w niej zadan;

4) przeprowadza okresowe  narady, celem omowienia  efektywnosci
1 skutecznosci funkcjonowania systemu zarzadzania;

5) inicjuje dzialania korygujace i zapobiegawcze, jak réwniez dzialania doskonalace
dziatalno$¢ Urzedu w odniesieniu do realizowanych ustug.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodnosci dzialalnogei z przepisami prawa oraz

procedurami wewnetrznymi

5.1.2. ORIENTACJA NA KLIENTA

Orientacja na klienta w Urzedzie znajduje w szczego6lnosci odzwierciedlenie w:

1) organizacji pracy Urzedu,

2)  komunikacji z klientem, w tym przekazywaniu mu informacji o ustugach Urzgdu
(w tym Karty ustug);

3)  okresleniu wymagan dotyczacych ustug Urzedu, w tym wymagan klienta;

| T S e TN e = . : e T
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4)  badaniu spelnienia okreslonych wymagan;

5)  strategii i programach realizacji zadan zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym;
6)  realizacji ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Kierownik Urzedu wprowadzil opisy procedur okreslajgce standardy postepowania,
ktére s3 ujete w ,Karcie ustug” umieszczone na stronie BIP Gminy Brzeg.
Przedmiotowe Karty sg aktualizowane przez kierownikéw biur i pracownikéw Urzedu
co pol roku. Wzér , Karty ushug stanowi zalacznik Nr 13 do niniejszej Ksiegi Jakosci.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznogci i efektywnosci dziatania.

5.2. POLITYKA .
5.2.1 USTANOWIENIE POLITYKI JAKOSCI

Polityka Jakosci Urzedu:

1) jest odpowiednia do celu istnienia i do kontekstu organizacji oraz wspiera jej
strategiczny kierunek;

2) tworzy ramy do ustanowienia celéw jakosciowych;

3) zawiera zobowiazanie do spelnienia majacych zastosowanie wymagan;

4) zawiera zobowigzanie do cigglego doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig,

Cele polityki jakosci ustalone dla Urzedu Miasta w Brzegu sa powigzane z celami

procesow zidentyfikowanych w Urzedzie.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.

5.2.2 KOMUNIKOWANIE POLITYKI JAKOSCI
Polityka Jakosci jest:
a) dostgpna i utrzymywana jako udokumentowana informacja;
b) zakomunikowana, zrozumiana i stosowana w organizacji;
¢) dostepna dla stron zainteresowanych.

5.3 ROLE, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA W ORGANIZACJI

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu przyjety zarzadzeniem Burmistrza

Brzegu zapewnia, aby odpowiedzialno$¢ i uprawnienia osob petniacych istotne role

zostaly przydzielone, zakomunikowane i zrozumiate w organizacji.

Najwyzsze kierownictwo przydziela odpowiedzialnosé i uprawnienia w zakresie:

a) zapewnienia zgodnosci systemu zarzadzania Jakoscig i wymogami niniejszej Normy
Miedzynarodowej;

b) zapewnienia, aby procesy dostarczaly zamierzone wyjscia;

¢) przedstawiania, szczegdlnie najwyzszemu kierownictwu, sprawozdan dotyczacych
wynikoéw funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig i szans na doskonalenie;

d) zapewnienia promowania orientacji na klienta w calej organizaciji;

€) zapewnienia utrzymania integralnodci systemu zarzadzania jakoscia podczas
planowania i wdrazania zmian w systemie zarzgdzania jakoscia.

e e ——— T TT——————————
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Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia wszystkich pracownikéw wynikajg z obowigzujacych
~Kart zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw” oraz
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa s3 starannie rejestrowane w Biurze
Organizacyjno-Prawnym Urzedu.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania.

6. PLANOWANIE
6.1. DZIALANIA ODNOSZACE SIE DO RYZYK I SZANS

Planowanie SZJ nastepuje w celu spelnienia wymagan dotyczacych systemu:

1)  identyfikacji dzialan zwiazanych z realizacja procesow;

2)  nadzoru procesow;

3)  zapewnienia odpowiednich $rodkéw na realizacj¢ procesow;

4)  okreslenia pomiaréw i monitorowania;

5)  utrzymywania integralno$ci SZJ podczas planowania i wdrazania wszelkich

zmian w SZJ oraz dziatalno$ci Urzedu.

W celu zminimalizowania okreslonych, znanych dla organizacji ryzyk, pracownicy podejmuja
dzialania zapobiegawcze.
Dzialania zapobiegawcze to dzialania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
zagrozenia wystapienia niezgodnosci.
Procedura ,,Postgpowanie z niezgodnoscia, dzialania korygujace i zapobiegawcze™ okreslaja
zasady dziatan zapobiegawczych.

Ponadto wszyscy kierownicy biur raz w roku identyfikuja ryzyka bedace zagrozeniem
w realizacji powierzonych im zadan,co szczegélowo okresla:

- Zarzadzenie Nr 1518/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 21 grudnia 2012 roku w
sprawie: wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 2833/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 28 grudnia 2017 roku w
sprawie: wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w Brzegu,

- Zarzgdzenie Nr 1519/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 21 grudnia 2012 roku w
sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Brzegu i
miejskich jednostkach organizacyjnych.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

6.2 CELE JAKOSCIOWE 1 PLANOWANIE ICH OSIAGNIECIA

Urzad Miasta w Brzegu planujac dla odpowiednich funkeji, szczebli i proceséw potrzebnych
W systemie zarzgdzania jakoscig stanowi cele jakosciowe, ktore:

a) sg spojne z polityka jakosci,

b) mierzalne,

¢) uwzgledniajg zastosowane wymagania,

d) odnosza si¢ do zgodnosci wyrobow i ustug, a szczegolnie do zadowolenia klientow,
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€) sa monitorowane,
f) sa zakomunikowane dla pracownikow i klientow Urzedu,
g) sa aktualizowane w razie potrzeby.

6.3 PLANOWANIE ZMIAN
Jezeli Urzad Miasta w Brzegu okresli potrzebe zmian w systemie zarzadzania
Jakoscig, zmiany te bedg przeprowadzone w sposob zaplanowany.

6.4 SRODOWISKO PRACY
Podstawowym obowiazkiem jest nadzor zgodnosci z Kodeksem Pracy, a szczegdlnie z
obowigzkami uwzglednionymi w Dziale X.
Wymagania dotyczace $rodowiska pracy okreslajg dokumenty:
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu,
2)  Regulamin Pracy,
3)  instrukcje stanowiskowe BHP,
4)  instrukcje obstugi urzadzen.
Nadzor nad przestrzeganiem wymagan dotyczacych $rodowiska pracy sprawuja
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie ochrony zasobéw.

7. 1 ZASOBY

7.1.1 WYMAGANIA OGOLNE
Podstawowymi regulacjami prawnymi S3 ustawa o pracownikach samorzadowych i
ustawa o strazach gminnych.

7.1.2 LUDZIE
Wobec  pracownikow  ustalane  sg wymagania  okre§lane w  oparciu
0 Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
potrzeby w zakresie wyksztalcenia, umiejetnosci i dowiadczenia zawodowego.
Ponadto w Urzgdzie obowiazujg zaréwno Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w
Brzegu jak i Regulamin Pracy oraz inne ustalenia.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania.

7.1.3 INFRASTRUKTURA
Dla  wlasciwej realizacji zadan publicznych doskonalona jest odpowiednia
infrastruktura, do ktorej zalicza sie, m.in.:

1) budynek przy ul. Robotniczej 12 oraz Ratusz w Brzegu;

2)  stanowiska pracy wyposazone w sprz¢t komputerowy, dostep do sieci
informatycznej wraz z dostepem do programéw niezbednych dla sprawnej
realizacji ustug;

3) siec¢ telefoniczng umozliwiajgcg bezposrednie polaczenie sie
z wiasciwg komoérka organizacyjng oraz system komunikacji wewnetrznej
pomigdzy komérkami organizacyjnymi;

4)  maszyny, urzadzenia i narzedzia: kserokopiarki, telefaksy, niszczarki itp.;

5)  wyposazenie pomieszczen biurowych;

B i e T s . 4t aerieizzaa — 5 R e T e R
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6)  system oznaczenia pomieszczen Urzedu oraz tablice informacyjne;

7)  system zabezpieczen technicznych obiektéw (m.in. system monitoringu, system
alarmowy, system sygnalizacji pozarowej, drogi ewakuacyjne).

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie ochrony zasobow.

7.1.4 SRODOWISKO FUNCJONOWANIA PROCESOW

Srodowisko
pracy

Infrastruktura
a w niej
wyposazenie

Zasoby

Zasoby te zapewnia Burmistrz do zapewnienia cigglosci, skutecznosei i efektywnosci
dzialania Urzedu.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie ochrony zasobéw.

7.1.5 ZASOBY DO MONITOROWANIA I POMIAROW
7.1.6 WIEDZA ORGANIZACJI
~Regulamin  naboru  pracownikéw na  wolne  stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta w Brzegu” okre$la wewngtrzne zasady zatrudniania pracownikéw.
Wprowadzenie do pracy obejmuje zaznajomienie pracownika, z co najmnie;j
nastepujacymi dokumentami i przepisami:
1)  Statutem Brzegu, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta w Brzegu,
Regulaminem Pracy;
2)  Ksiegg Jakosei;
3)  zakresem zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci:
4)  przepisami BHP dotyczacymi stanowiska pracy, w tym z ocena ryzyka
zawodowego.

—— . - _— : - N —— - S ————
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7.2 KOMPETENCIJE
Poziom przygotowania zawodowego oraz kwalifikacji pracowniczych podlega
weryfikacji przez bezposredniego przelozonego pracownika w wynikach oceny shuzby
przygotowawczej oraz okresowej ocenie pracowniczej.
Szkolenia przeprowadzane sa w oparciu o analize biezacych potrzeb oraz wnioskowane
przez pracownikow zakresy niezbednych szkolen.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania.

7.3 SWIADOMOSC
Burmistrz Brzegu zapewnia, aby osoby pracujgce w Urzedzie Miasta w Brzegu byly
Swiadome:
a) polityki jakosci,
b) istotnych celéw jakosciowych,
¢) swojego wkladu w skuteczno$¢ systemu zarzadzania jakoscig, w tym korzysci
doskonalenia efektow dzialania,
d) konsekwencji niezgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania jakoscig.

7.4 KOMUNIKACJA

Do podstawowych zasad systemu komunikacji wewngtrznej naleza:

1) przekazywanie pracownikom informacji odpowiednich do ich wplywu na
funkcjonowanie procesow i ich skutecznos¢;

2)  przekazywanie przelozonym informacji dotyczacych nieprawidlowosci, zwlaszcza
w przypadku braku mozliwosci samodzielnego ich rozwiazania;

3)  prowadzenie tabel procedur zdefiniowych w ramach procesow SZJ w Urzedzie.

Forma komunikacji wewnetrznej realizowana jest glownie przez:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

2)  narady Burmistrza z kierownikami komérek organizacyjnych,

3)  funkcjonowanie wewnetrznej sieci Intranet oraz elektronicznych wewngtrznych
komunikatoréw glosowych z mozliwoscig zorganizowania wideokonferencji,

4)  poczte elektroniczng,

5)  elektroniczny system obiegu dokumentéw.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji.

7.5 UDOKUMENTOWANE INFORMACJE

7.5.1 POSTANOWIENIA OGOLNE
Dokumenty i zapisy sa nadzorowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.
Dokumenty SZJ istniejg w wersji elektronicznej oraz drukowane;.
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Udokumentowane informacje niezbedne dla skutecznodci systemu zarzadzania jakoscig sg
zawarte w protokole z przegladu zarzadzania. Wzér Programu z przegladu stanowi zalgcznik
nr 11 do Ksiegi Jakosci.

7.5.2 OPRACOWANIE 1 AKTUALIZACJA

Opracowujac i aktualizujagc udokumentowane informacje Urzad Miasta w Brzegu
zapewnia odpowiednig identyfikacje i opis, wlasciwy format oraz przeglad i zatwierdzenie
pod katem przydatnosci i adekwatnosci.

7.5.3 NADZOR NAD UDOKUMENTOWANYMI IN FORMACJAMI

Udokumentowane informacje wymagane przez system zarzadzania jako$cig sa nadzorowane
w celu zapewnienia:

a) dystrybucji, dostepu, wyszukiwania i wykorzystywania informacji,

b) przechowywania i zabezpieczania, lacznie z zachowaniem czytelnosci,

c) nadzorowania zmian,

d) przechowywania i likwidacji, po okreslonym w przepisach terminie.

8. DZIALANIA OPERACYJNE
8.1 PLANOWANIE I NADZOR NAD DZIALANIAMI OPERACYJNYMI

Kazdy zidentyfikowany w Urzedzie proces posiada wyznaczony cel swojego istnienia oraz
wymagania dotyczace jego realizacji w postaci wejéé do procesu. W ramach procesow
zidentyfikowano réwniez te, ktére sa zwigzane z bezposrednig realizacja ustug, dla ktérych
opracowano wymagania dotyczace sposobu ich realizacji w postaci Kart ustug.

Planujgc realizacje ushugi warunkiem niezbednym jest stosowanie prawa, prawa
miejscowego, porozumien publiczno-prawnych zawartych przez gming, aktow wewnetrznych
podjetych przez Burmistrza.

8.2 WYMAGANIA DOTYCZACE WYROBOW I USLUG

Ramowe zasady zwigzane z wydawaniem decyzji i pozwolen zostaly okreslone w Kartach
Ustug (tam gdzie ich powstanie bylo niezbedne). Wymagane wnioski, formularze niezbedne
do dostarczenia na okolicznos¢ zainicjowania $wiadczenia ustugi zostaly umieszczone na
stronach internetowych Urzedu, jako zalgczniki do Kart Ustug.

Przeglad wymagan ma miejsce przed zobowigzaniem si¢ do $wiadczenia wybranej ustugi
klientowi np. na etapie przyjmowania wnioskéw o realizacje ustugi lub podczas
bezposredniego kontaktu z klientem, gdy weryfikowana jest kompletnosé zlozonej
dokumentacji, umozliwiajaca skuteczne przystapienie do wyswiadczenia ushugi.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.
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8.2.1 KOMUNIKACJA Z KLIENTEM

Komunikacja z klientem nastepuje poprzez:
1) udzielanie informacji bezposredniej przez pracownikow;
2)  umieszczanie w budynkach tablic informujgcych o rozmieszczeniu komoérek

organizacyjnych;
3)  udostepnianie informacji na tablicach ogloszeniowych Urzedu;
4)  umieszczanie informacji na stronie internetowej miasta

0 sposobach zatatwiania spraw w Urzedzie;

5)  udostgpnianie informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) stale terminy przyjmowania interesantow przez Burmistrza i jego Zastepcow;

7)  organizacja systemu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw od
klientow;

8)  publikowanie istotnych informacji w prasie lokalnej;

9) system zbierania informacji zwrotngj o poziomie zadowolenia klientdw,
udostgpniony na stronie internetowej urzedu.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie efektywnosci i skutecznogcei przeptywu informacji.

8.2.2 OKRESLENIE WYMAGAN DOTYCZACYCH WYROBOW I USLUG

\ ANALIZA WYMAGANIA
INFORMACJI
POMIAR SATYSFAKGH Opracowane wyriki badani satysfilesi
Ankiety udostepnions sa na stronie EIP. - w celu spetnienia P mz‘ =T ch darddw i
i realnych i zasad cbshupgi klients
= sensownych
oczekiwan i
wymagafi klientéw

WYMAGANIA KLIENTOW \
1 opire i eccay projektowaych
dzialas;
2. vrmicdd i oceny w zaskarisnych
stepowaniach;
4. Wnioski, opinie i cceny pochodzace

ze  irddel zewnstrmych jak i 2
bezpoiredniegs kontaktn 2 klientem
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Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

8.2.3 PRZEGLAD WYMAGAN DOTYCZACYCH WYROBOW I USLUG
8.2.4 ZMIANY WYMAGAN DOTYCZACYCH WYROBOW I USLUG
Realizacja jak w pkt. 8.2.

8.3 PROJEKOTWNAIE I ROZWOJ WYROBOW 1 USLUG
Wylaczono. Patrz I11.1.

8.5 PRODUKCJA I DOSTARCZANIE USLUG
8.5.1 NADZOROWANIE PRODUKCJI I DOSTARCZANIA USLUG

Kontrole zewnetrzne Samokontrola

Weryfikagja prac preez
= - kieroumikéw komérek
i 4 organizacyinych
PROCESY
zawierajace pogrupowane
ushagi.
] Ustalone miernild i
Pomiar i ocena k- F i
skutecznoscl proceséw J Biezacy nadzér i

w przeglgdzie SZ7 1w
trybie okreslonym przez
whascicieli proceséw dla
monitorowania

kontrola funkcjonatna
kierownictwa Urzedu i
kierownikéw komdrek
erganizacyinych

Kontrola Inspektora ds.
kontroli

Nadzorowanie i monitorowanie procesu

: :
B
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Cel kontroli zarzadezej: zapewnienie zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi.

8.5.2. IDENTYFIKACJA I IDENTYFIKALNOSC
Identyfikacja ushugi jest prowadzona w oparciu o system identyfikacji przyjmowanych
dokumentow i ich dystrybucji poprzez nadawanie dokumentom odpowiednich symboli i
hasel kwalifikacyjnych okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
Status realizacji ustug jest okreslany za pomocg wWpisow w stosownych rejestrach.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

853 WLASNOSC NALEZACA DO KLIENTOW LUB DOSTAWCOW
ZEWNETRZNYCH

Wiasnoscig klienta sg dane osobowe klientéw oraz dostarczone dokumenty. Przyjmowanie
wiasnosci klienta jest sformalizowane i obejmuje rejestracje, weryfikacje, zabezpieczanie i
ochrong zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.
Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Pracownicy prowadzacy sprawe nadzoruja wlasnosé klienta, przechowuja ja w aktach sprawy
oraz zabezpieczajg przed dostepem 0sob nieuprawnionych.

W przypadku zniszczenia, badZ zagubienia wiasnosci klienta wszczynane jest postepowanie
wyjasniajgce, o czym klient jest informowany. Zapisy w postaci notatek stuzbowych lub
protokoléw, dotyczgce ustalen stron przechowywane sa w aktach sprawy.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie ochrony zasobéw.

8.5.4 ZABEZPIECZENIE

Kierownik Urzedu zapewnia, ze ustuga wraz z dokumentacja jej dotyczaca jest zabezpieczana
podczas calego procesu jej realizacji, od momentu przyjecia wniosku od Klienta, poprzez
proces rozpatrywania sprawy do momentu jej zakoficzenia i archiwizacji. Stosowane
zabezpieczenia uniemozliwiaja dostep do dokumentacji 0s6b nieupowaznionych i podlegaja
systematycznej weryfikacji sprawnosci.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

8.5.5. DZIALANIA PO DOSTAWIE
Dziatania przyjete jak w 8.5.1

8.5.6. NADZOR NAD ZMIANAMI

Nadzorowanie zmian w projektowaniu i rozwoju realizowane jest przez kierownictwo na
biezgco.
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8.6. ZWOLNIENIE WYROBOW I USLUG
Zakupy realizowane s na podstawie ustawy Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamdwien Publicznych. Monitorowanie realizacji ustug prowadzone jest poprzez:

1)  audyty wewnetrzne w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach o finansach
publicznych,

2)  audyty wewnetrzne SZJ, w trybie i na zasadach okreslonych procedurg ,.Ocena
systemu zarzadzania”,

3)  system nadzoru i kontroli wewngetrznej (funkcjonalnej i nastgpezej),

4)  kontrole zewnetrzne,

5)  biezacy nadzor kierownika komorki organizacyjnej nad dzialalnoscia podlegtych
mu pracownikow, jak réwniez biezacg analize terminowosci realizowanych zadan
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

Jezeli zostang stwierdzone nieprawidlowosci, ustalane s ich przyczyny, a nastepnie
podejmowane sg odpowiednie dzialania korygujace umozliwiajace ich usuniecie.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi.

8.7. NADZOR NAD NIEZGODNYMI WYJSCIAMI

Procedury ,,Postgpowanie z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze” okresla
post¢powanie z ustuga niezgodna.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

9 OCENA EFEKTOW DZIALANIA
9.1 MONITOROWANIE, POMIARY, ANALIZY I OCENA

Dzialania przyjete jak w pkt. 8.6.

9.1.1 POSTANOWIENIA OGOLNE
Dzialania monitorowania, pomiaru, analizy i doskonalenia wykonywane w Urzedzie,
potrzebne sg do:
1) wykazania zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi ustug publicznych;
2)  zapewnienia zgodnosci SZJ 7 wymaganiami wewnetrznymi
1 normatywnymi;
3)  ciaglego doskonalenia skutecznosci SZJ.
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Metody pomiaru analizy danych:

Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne

Audyty wewnetrzne SZJ z wymaganiami wewnetrznymii normatywnymi

Przeglady zarzadzania

Coroczne monitorowanie i analiza wynikéw miernikéw | wskazgnikéw procesow

Badanie satysfakcji klientow

yEY B L LY B

Analiza skarg 1 wnioskow

Metody pomiaru i analizy danych

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

9.1.2 ZADOWOLENIE KLIENTA
Zadowolenie klienta oceniane jest poprzez:
1) analizg satysfakcji klienta z poziomu $wiadczonych ushug,
2)  analize skarg i wnioskow,
3)  wyniki spotkan Kierownictwa Urzedu z mieszkaficami.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji.

9.1.3 ANALIZA 1 OCENA

Zrodlami danych do przeprowadzenia przedmiotowej analizy sa:
1) wyniki realizacji celéw jakosciowych okreslonych dla proceséw oraz miernikow
w tych procesach zdefiniowanych;
2)  wyniki audytow wewnetrznych;
3)  wyniki kontroli wewnetrznych, zewngetrznych 1 audytow przeprowadzonych w

, Urzedzie:
___*___*_EM———-_—M___————___ e
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d

4)  wyniki analizy skarg i wnioskéw oraz sposobéw ich realizacji, jak réwniez
badania satysfakcji klientéw Urzedu;

5) informacje od  kierownikéw  komérek organizacyjnych  dotyczace
zidentyfikowanych w ich obszarach ustug niezgodnych z wymaganiami:

6)  wyniki analizy skutecznosci wykonania dzialan korygujacych i zapobiegawczych.

Wyniki sg przedmiotem biezacej analizy podczas narad Kierownika Urzedu z kierownikami
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz zbiorczo omawiane sg podczas przegladu zarzadzania.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie wiarygodnogci sprawozdan.

9.2 AUDIT WEWNETRZNY

Procedura ,,Ocena systemu zarzadzania” okreéla zasady planowania i przeprowadzania
audytow wewnetrznych SZJ.

Burmistrz Brzegu Zarzadzeniem Nr 3115/2018 z dnia 15 maja 2018 roku zatwierdzit
audytorow wewnetrznych, nadajac im stosowne odpowiedzialnosci i uprawnienia.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

9.3 PRZEGLAD ZARZADZANIA
9.3.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Burmistrz przynajmniej raz w roku, dokonuje oceny SZJ w celu zapewnienia jego stalej
przydatnosci, adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznosci, uwzgledniajac ocene mozliwosci
doskonalenia i potrzeby zmian w SZJ, w tym Polityki Jakosci.
Informacje przygotowywane sg przez wiasciwych kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzgdu lub wlascicieli proceséw, w postaci zestawien, zgodnie z programem przegladu
ustalonym przez Pelnomocnika ds. SZJ oraz w terminach przez niego wyznaczonych.
Podczas przegladu zarzgdzania omawiane sg nastepujgce informacje:
1) wyniki audytow i kontroli SZJ;
2)  informacje zwrotne od klientow, w tym skargi i wnioski;
3) informacje dotyczace funkcjonowania proceséw z uwzglednieniem wynikow i
wskaznikow oraz zgodnosci ushug z okreslonymi wymaganiami;
4)  informacje dotyczace statusu dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych;
5)  wyniki realizacji dzialan podjetych w nastepstwie wezesniejszych przegladow
zarzgdzania;
6)  zmiany, w tym zmiany prawne, ktére moga wplywac na SZJ;
7)  zalecenia dotyczace doskonalenia SZJ.
W wyniku przeprowadzonego przegladu zarzgdzania ustalane s3 dzialania niezbedne do
realizacji:
1) zwigzane z doskonaleniem skutecznosci SZJ i jego procesow,
2)  zwigzane ze zidentyfikowanymi podczas przegladu nieprawidlowosciami
wymagajacymi podjgcia dzialan naprawczych,
3)  zwigzane z doskonaleniem ustug w oparciu o zebrane wyniki analiz informacji
zwrotnych od klientow;
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4)  przegladu aktualnodci Polityki Jakosci i ewentualne zalecenia do wprowadzenia
Zmian;

5)  zapewnienia zasobéw niezbednych do realizacji dziatan doskonalacych,
ustalonych na przegladzie.

Pelnomocnik ds. SZJ opracowuje sprawozdanie z przegladu, ktére po zatwierdzeniu

przez Burmistrza, przekazywane jest do realizacji wraz z trescig odpowiednich zalecet.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.

9.3.2 DANE WEJSCIOWE Z PRZEGLADU ZARZADZANIA

Korespondencja Urzedu Miasta w Brzegu przyjmowana i rejestrowana jest przez
elektroniczny obieg dokumentdw.

9.3.3 DANE WYJSCIOWE Z PRZEGLADU ZARZADZANIA

Burmistrz przynajmniej raz w roku, dokonuje oceny SZJ w celu zapewnienia jego stalej
przydatnosci, adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci, uwzgledniajae ocene mozliwosci
doskonalenia i potrzeby zmian w SZJ, w tym Polityki Jakosci.
Informacje przygotowywane sa przez wlasciwych kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu lub wilascicieli procesow, w postaci zestawien, zgodnie z programem przegladu
ustalonym przez Pelnomocnika ds. SZJ oraz w terminach przez niego wyznaczonych.
Podczas przegladu zarzadzania omawiane sg nastgpujace informacje:
1) wyniki audytéw i kontroli SZJ;
2)  informacje zwrotne od klientéw, w tym skargi i wnioski;
3)  informacje dotyczace funkcjonowania procesow z uwzglgdnieniem wynikow i
wskaznikow oraz zgodnosci ushug z okreslonymi wymaganiami;
4)  informacje dotyczace statusu dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
5)  wyniki realizacji dzialan podjetych w nastepstwie wezesniejszych przegladow
zarzadzania;
6)  zmiany w tym zmiany prawne, ktore mogg wplywac na SZJ;
7)  zalecenia dotyczace doskonalenia SZJ.
W wyniku przeprowadzonego przegladu zarzadzania ustalane sg dzialania niezbedne do
realizacji:
1)  zwiazane z doskonaleniem skutecznosci SZJ i jego procesow,
2)  zwigzane ze zidentyfikowanymi podczas przegladu nieprawidlowo$ciami
wymagajgcymi podjecia dziatan naprawczych,
3) zwiazane z doskonaleniem ustug w oparciu o zebrane wyniki analiz informac;ji
zwrotnych od klientow;
4)  przegladu aktualnosci Polityki Jakosci i ewentualne zalecenia do wprowadzenia
zmian;
5)  zapewnienie zasob6w niezbedne do realizacji dziatan doskonalacych, ustalonych
na przegladzie.
Pelnomocnik ds. SZJ opracowuje sprawozdanie z przegladu, ktore po zatwierdzeniu przez
Burmistrza, przekazywane jest do realizacji wraz z tresciag odpowiednich zalecen.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

Strona 28



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI FUNDUSZ
NA'ODOWA STRATEGIA SPONOSCI SPOLECZNY

Projekt "Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostkg samorzadu terylorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach
powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i $lgskiego", wspdtfiinansowany przez Unig Europejskg ze érodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki ,Priorytetu V "Dobre rzgdzenie" Dziatania 5.2, "Wzmocnienie potencijaiu
administracji samorzadowej" Poddziatania 5.2 1." Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej"

10.DOSKONALENIE )
10.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Kierownik Urzedu stwarza mozliwosci do cigglego doskonalenia procedur, ushug jak i
zasobow Urzedu. W tym celu co roku tworzony jest plan szkolen, udostepniony na kazdym
stanowisku program prawny LEX oraz dostep do Internetu i szkoler on-line.
Cel kontroli zarzadczej: Zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.

10.2 NIEZGODNOSCI I DZIALANIA KORYGUJACE

Procedury ,,Postgpowanie z niezgodnoscia, dzialania korygujace i zapobiegawcze” okredla
post¢powanie z ustugg niezgodna.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.

Dzialania korygujace to dzialania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodnosci lub innej niepozadane; sytuacji. Korekcja nazywamy dzialanie, ktore eliminuje
jedynie stwierdzong niezgodnosé, nie jej przyczyny.

Procedura ,.Postgpowanie z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze” okresla
zasady podejmowania dzialan korygujacych i korekcyjnych i stanowi zatacznik nr 10 do
Ksiggi Jakosci.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania.

10.3 CIAGLE DOSKONALENIE

W ramach cigglego doskonalenia Urzad Miasta w Brzegu prowadzi dziatania zapobiegawcze.
Dziatania zapobiegawcze to dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
zagrozenia wystapienia niezgodnosci.

Procedura ,,Postepowanie z niezgodnoscig, dziatania korygujace i zapobiegawcze™ okresla
zasady dziafan zapobiegawczych.

Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosdci i efektywnosci dzialania.

CZESCI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. WYLACZENIA

Ze wzgledu na charakter dzialalnosci Urzgdu Miasta w Brzegu, nie znajdujg
zastosowania wymagania okre$lone w punkcie 7 normy PN-EN ISO 9001:2015, a
dotyczace projektowania rozwoju (wyrobu/ustugi). Urzad nie prowadzi prac
zwigzanych z projektowaniem nowych uslug lub prac rozwojowych zwigzanych z

_ u_s{ugamig_goniewaz rea]izuje zadania w oparciu o obgwigzujgce przepisy prawa, ktére
———«*—_____*ﬁhﬁ_‘“"__—_————____
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okreslajg takze rodzaje oraz sposéb $wiadczenia uslug oraz wymagania z nimi
Zwigzane.

Ponadto do dziatalnosci Urzgdu Miasta w Brzegu nie znajduja zastosowania wymagania
okreslone w punkcie 7.5.2 normy PN-EN ISO 9001:2015 dotyczace walidacji procesow
Swiadczenia ustugi, z uwagi na fakt, ze procesy realizowane w Urzedzie nie majg
charakteru specjalnych, zas ich wyniki sa mozliwe do zweryfikowania pod wzgledem
poprawnosci przebiegu proceséw w kazdym momencie ich realizacji.

2. WYKAZ OPRACOW@NYCH PROCESOW 1 PROCEDUR SYSTEMU
ZARZADZANIA JAKOSCIA DLA URZEDU MIASTA W BRZEGU

1. Proces organizacji przygotowania oraz wydawania aktow normatywnych przez
organy gminy.
1.1 Procedura "Zarzadzanie dokumentacija i zapisami".

2. Proces nadzoru efektywnosci i skutecznoéci wykonywania zadan publicznych
2.1 Procedura "Ocena systemu zarzadzania".
2.2 Procedura "Postepowanie z niezgodno$cig, dzialania korygujace i
zapobiegawcze".

3. Proces sprawozdawczosci z wykonywania zadan publicznych.

4. Proces zarzadzania zasobami materialnymi i wartosciami niematerialnymi.

5. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi oraz nadzor przestrzegania zasad
etycznego postgpowania.

6.  Proces zarzadzania komunikacja.

7. Proces zarzadzania ryzykiem.

SEKRETVARZ BRZEGU
=

,\'mrn?‘u'xku— Bider
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POLITYKA JAKOSCI
Urzedu Miasta w Brzegu

Misjq Urzedu Miasta w Brzegu jest stuzebna rola, realizowana w imieniu
organu wykonawczego gminy, na rzecz spolecznosci lokalnej, polegajqca
na wykonywaniu obowigzkéw wynikajqcych z ustawy o samorzqdzie
gminnym, ku najlepszemu zadowoleniu wspolnoty samorzqdowej w
oparciu o obowiqzujqce przepisy prawa.

Cele Urzedu Miasta sq tozsame z celami kontroli zarzqdczej, czyli:

1. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnoséci dzialania;

wiarygodnosci sprawozdar;

ochrony zasobéw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

zarzqdzania ryzykiem.

NGO

Cele osiggane sq poprzez:

1. zatrudnianie w Urzedzie Miasta w Brzegu pracownikéw
posiadajgcych  kwalifikacje odpowiadajqce powierzanym im
zadaniom oraz prowadzenie szkoleri dostosowujgcych poziom
wiedzy urzednikéw do wymogow wynikajqcych z obowiqzujqcych
przepisow prawa, a takze oczekiwan interesantéw;

2. doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie Miasta w Brzegu, w tym
tworzenie bazy lokalowo-technicznej, umozliwiajgcej sprawng
obstuge interesantow;

3.  zarzqdzanie ryzykiem w Sposoéb umozliwiajqcy realizacje zadan
zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Brzegu;

4.  zapewnienie wiarygodnosci sporzqdzanych sprawozdan
dotyczqcych realizacji  zadan publicznych  (sprawozdari
Jinansowych, sprawozdar do GUS);

5. dbalosé o ciggle doskonalenie komunikacji pomiedzy strona a
urzedem;

6. utrzymanie oraz stale doskonalenie Systemu Zarzqdzania Jakoscig
wedtug normy PN-EN ISO 9001:2015.

Jako narzedzie do realizacji przedstawionych celéw Kierownik Urzedu
Miasta w Brzegu deklaruje stosowanie wymagan Systemu Zarzqdzania
Jakoscia w odniesieniu do wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015
zapewniajqc wlasciwe zasoby i wlasne zZaangazowanie oraz wsparcie
dla realizacji celéow wynikajqcych z niniejszej Polityki Jakosci.

Zatwierdzona Zarzqdzeniem Nr 3115/2018 Burmistrza Brzegu z d??‘i
v

ar ‘
K
/




zal.nr 1 do Ksiegi Jakosci

Tabela procesu

Organizacja przygotowania oraz wydawania aktéw normatywnych przez organy gminy.

Numer i nazwa

1.Organizacja przygotowania oraz wydawania aktow normatywnych przez organﬂ

procesu gminy
Wthasciciel Kierownik Biura Organizacyjno- Prawnego
rocesu
Cel procesu/ Celem niniejszego procesu jest zapewnienie, ze realizacja zadan publicznych Urzedu
wyjscie Miasta w zakresie:
Z procesu - projektowania aktow prawa miejscowego, wydawania wewnetrznych aktow

normatywnych oraz wydawania decyzji administracyjnych i postanowiefi odbywa sie
zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.

Przedmiot i
zakres procesu

Przedmiotem niniejszego procesu zostaty objete dziatania zwigzane z:
- przygotowaniem i wydawaniem aktow prawa miejscowego, wewnetrznych aktow
normatywnych oraz decyzji administracyjnych i postanowief.

Zakresem niniejszego procesu zostaly objete wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
Miasta oraz samodzielne stanowiska,

Dokumenty/ - Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2017.1875r.

Wejscia do z péin. zm.),

procesu - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjne;, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pdzn. zm.),
- Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogloszeniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych(Dz. U. 2017.1523 t. i)
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz 908 z pdzn. zm.),
- Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta w Brzegu,
- Tabela procedury ,Postepowania z niezgodnoscia, dzialania korygujace
1 zapobiegawcze”(zalacznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 1036/2016 Burmistrza Brzegu
z dnia 04 kwietnia 2016 ),
- Uchwata Nr XXXIII/198/12 Rady Miejskiej Brzegu z dnia 26 pazdziernika 2012 roku
W sprawie uchwalenia Statutu Brzegu,
- Zasoby niezbedne do realizacji procesu: zbiory danych przechowywane w sieci
Intranet oraz na stronach internetowych Urzgdu BIP, poczta clektroniczna, Lexpolonica
zasoby pracownikéw spelniajacych wymagania kwalifikacyjne okre$lone dla Urzedu,
MDok, dostep do ePUAP,

Dokumenty Procedura: Zarzadzanie dokumentacjg i zapisami

opisujace spos6b
realizacji procesu

Dokumenty udostepniane w Intranecie:

- Zarzadzenie Nr 945/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 16 kwietnia 2012 roku
W sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
w Brzegu,

- Zarzgdzenie Nr 2242/2014 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2014 roku
w sprawie: zasad podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu
w Urzgdzie Miasta w Brzegu

Zmiana:

a)Zarzadzenie Nr 910/2016 z dnia 12 lutego 2016 roku.

- Zarzadzenie Nr 1820 Burmistrza Brzegu z dnia 28 czerwca 2013 roku w sprawie
szczegblowych zasad opracowywania i opiniowania projektow uchwat Rady Micjskiej,
Zarzadzen Burmistrza oraz uméw i porozumien, ktorych strong jest Gmina Brzeg
Zmiana:

a)Zarzadzenie Nr 147/2015 z dnia 05 luty 2015 roku,

- Zarzadzenie Nr 2139/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 26 listopada 2013 roku
w sprawie sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostek Gminy Brzeg,

- Uchwata Nr IX/64/15 Rady Miejskiej Brzegu z dnia 19 czerwca 2015 roku
w sprawie procedury uchwalenia budzetu miasta oraz rodzaju i szczegotowosei
materiatdw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,




- Zarzadzenie Nr 996/2012 Burmistrza Brzegu z dnia 15 maja 2012 roku
w sprawie brakowania przeklasyfikowanych na jawne dokumentéw poufnych
i zastrzezonych, ktore utracily klauzulg tajnosci, przechowywanych w kancelarii
informacji niejawnych tut. Urzedu,

- Zarzadzenie Nr 142/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 02 lutego 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Brzegu

Zmiany:

a)Zarzadzenia Nr 789/2015 z dnia 09 grudnia 2015 roku

b)Zarzadzenia Nr 823/2015 z dnia 17 grudnia 2015 roku,

¢)Zarzadzenie Nr 1079/2016 z dnia 22 kwietnia 2016 roku,

d)Zarzadzenie Nr 971/2016 z dnia 07 marca 2016 roku,

e)Zarzadzenie Nr 1733/2016 z dnia 25 listopada 2016 roku,

- Uchwala Nr XXXIII/198/12 Rady Miejskiej Brzegu z dnia 26 pazdziernika 2012 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Brzegu.

Zalgczniki do Tabelaryczne zestawienie: Analiza wydanych decyzjiw ......... roku
procesu
Sposob Cel: Eliminacja sytuacji, w ktorych zostaly uchylone decyzje administracyjne
monitorowania i postanowienia wydane przez Burmistrza Miasta Brzegu
procesu Wiasciciel celu: Piotr Reszezynski
Miernik celu: Wskaznik ogélny prawidlowosci wydanych decyzji administracyjnych
i postanowien przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta w Brzegu.
Definicja miernika:
(BB+BI+FN.I+GN+OR+OS+FN.II+PR+BR+SPZ+UOS+USC)/ 12
Interwat: Rocznie
Warto$¢ oczekiwania: < 0,5%
Ryzyka Nie dotyczy
Odpowiedzialnoéé Kierownik Biura Organizacyjno - Prawnego: Piotr Reszczynski

za aktualizacje
karty

Opracowal/a Aleksandra Herman

Data 05-04-2018r.

opracowania

Sprawdzil/a Sekretarz Krystyna Nowakowska-Bider
Data 10-04-2018r.

Sprawdzenia

Zatwierdzil Burmistrz Jerzy Wrebiak

Data 13-04-2018r.

zatwierdzenia




zatl.nr 2 do Ksiegi Jakosci
Tabela procesu

Nadzér efektywnosci i skutecznosci wykonywania zadai publicznych

Numer i nazwa procesu

2. Nadzor efektywnosci i skutecznosci wykonywania zadan publicznych

Whsciciel procesu

Gbwny Specjalista ds. Kontroli i Nadzoru Whscicielskiego nad Spokami z Udziabm Gminy
Brzeg

Cel procesu/ wyjscie z
procesu

Celem niniejszego procesu jest efektywne i skuteczne dgzenie do realizacji
zadan publicznych poprzez:

a)nadzorowanie zawartych uméw z wykonawcami i dostawcami,

b) monitorowanie zasadnogci wydatkowania dochodéw budzetu,

¢) nadzorowanie prowadzenia sprzedazy majatku lub jego likwidacji zgodnie z
odpowiednimi przepisami prawa.

Przedmiot i zakres procesu

Przedmiotem niniejszego procesu zostay objete dziahnia zwigzane z:

- monitorowaniem celow i zadan Urzedu Miasta,

- planowaniem audytéw i kontroli,

- identyfikowaniem ushg niezgodnych, niezgodnosci i zagrozen wystapienia niezgodnosci,
- wskazywaniem dziahi naprawczych (korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych) i
doskonalgcych,

- prowadzeniem przegladow skutecznodci i efektywno$ci wykonywania zadan przez
komorki organizacyjne.

Nadzorowaniem w ramach procesu objete sa:

- dziaknia zwigzane z prowadzeniem monitoringu nad zasadnoscig i prawidbwoscia
wydatkowania srodkow publicznych, w tym w szczegdlnoscei zasady:

a)udzielanie zaméwien publicznych oraz nadzoru nad ich

wykonaniem,

b)prowadzeniem rozliczen finansowych,

¢)nadzorowania zawartych méw,

d)windykacji naleznogci.

Zakresem niniejszego procesu zostay objete wszystkie komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta.

Dokumenty/Wejscia do
procesu

- Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. 2017, poz.1875 z pozn.

zm.),

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2017, poz.2077 z

pozn. zm.),

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2017,

poz.1579 z pdzn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu

wewng trznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015r. poz.

1480),

- Statut Miasta Brzeg (Uchwah Nr XXXIII/198/12 Rady Miejskiej Brzegu z dnia 26 paz

dziernika 2012 roku),

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu,

- Polityka Jakoéci Urzedu Miasta w Brzegu,

- Ksigga Jakoéci Urzedu Miasta w Brzegu,

- Zarzgdzenie w sprawie powohnia audytoréw wewnetrznych SZJ w Urzedzie Miasta w

Brzegu oraz okreslenia ich odpowiedzialno$ci i uprawnien,

- Wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009 Systemy Zarzgdzania Jakoscig — Wymagania,
- Wytyczne normy PN-EN ISO 19011:2012 Wytyczne dotyczace auditowania systemow

zarzadzania,

- Wyniki kontroli organow zewnetrznych,

Zasoby niezbedne do realizacji procesu: kompetencje w zakresie prowadzenia audytow

wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscia (przeszkoleni pracownicy posiadajacy

posiadajgcy certyfikaty audytorow wewnetrznych Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg ISO




9001:2009) oraz kontroli, w tym audytéw wewngtrznych, zasoby finansowe niezbgdne do
wykonania zaplanowanych celow i zadan Urzedu Miasta w Brzegu.

Dokumenty opisujace

Procedura: Ocena systemu zarzgdzania

Sposéb realizacji procesu

Procedura: Postepowanie z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze
Dokumenty udostepniane na stronie Intranet Urzedu Miasta w Brzegu:

- Zarzadzenie Nr 551/2015 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 13 sierpnia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu udzielania zamOwien publicznych przez Gming

Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 906/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 12 lutego 2016r. w sprawie:
wprowadzenia , Karty Audytu Wewnetrznego™ w Urzedzie Miasta w Brzegu i w
gminnych jednostkach organizacyjnych,

- Zarzadzenie Nr 881/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 26 stycznia 2016r. w sprawie:
wprowadzenia Ksi¢gi Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miasta w Brzegu;

- Coroczne zarzadzenie Burmistrza Miasta Brzegu w sprawie planu audytu
wewnetrznego Urzedu Miasta Brzegu na kolejny rok,

- Zarzadzenie Nr 1555/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 13 pazdziernika 2016 roku w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta w Brzegu i miejskich jednostkach
organizacyjnych,

Zmiana:

- Zarzadzenie Nr 1519/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 21 grudnia 2012 roku w
sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta w Brzegu
i w miejskich jednostkach organizacyjnych,

Zmiana:

Zarzadzenie Nr 1558/2012 Burmistrza Brzegu z dnia 17.01.2013 r. zmieniajgce
Zarzadzenie Nr 1519/2012 Burmistrza Miasta Brzegu w sprawie ustalenia zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Miasta Brzegu i miejskich jednostkach
organizacyjnych;

- przeprowadzanie przegladow systemu zarzadzania jakodcia w Urzedzie Miasta.
Dokumenty przywolane:

Odwolania zewnetrzne:

Zahcezniki do procesu

Sposéb monitorowania
procesu

Ryzyka

nie dotyczy
Zalgczone pliki:

Odpowiedzialno§é¢ za

Gbwny specjalista ds. kontroli i nadzoru wiascielskiego nad spétkami z udziabm Gminy

aktualizacje karty Brzeg: Beata Dgbska

Nr wydania karty 1

Opracowal Beata D¢bska

Data opracowania 2018-04-17

Sprawdzil Krystyna Nowakowska-Bider
Data sprawdzenia 2018-04-17

Zatwierdzil Jerzy Wrebiak

Data zatwierdzenia 2018-04-17




zal. nr 3 do Ksiegi Jakosci
Tabela procesu

Sprawozdawczos$é z wykonywania zadan publicznych:

Numer i nazwa procesu

-

3. Sprawozdawczo$é z wykonywania zadan publicznych

Witasciciel procesu

Kierownik Biura Budzetu i Ksiggowosci / Zastepca Skarbnika Brzegu

Cel procesu /
wyjScie z procesu

Celem niniejszego procesu jest zapewnienie wiar
przez pracownikow Urzedu Miasta s
realizacji zadan publicznych poprzez:
- przygotowanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Urzedu Miasta oraz
Gminy terminowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- sporzgdzanie sprawozdan finansowych na podstawie zatwierdzonych ksiag
rachunkowych.

ygodnosci sporzadzonych
prawozdan finansowych dotyczacych

Przedmiot i zakres
procesu

Przedmiotem niniejszego procesu zostaly objete dzialania zwigzane z:

- monitorowaniem prawidtowosci przygotowania sprawozdan finansowych
(funkcjonowanie zasady dwéch par oczu),

- Pprzygotowaniem sprawozdan finansowych wymaganych przepisami
prawa.

Zakresem niniejszego procesu zostaly objete wszystkie komorki
organizacyjne urz¢du miasta oraz samodzielne stanowiska pracy
uczestniczgce w przygotowywaniu sprawozdan finansowych.

Dokumenty wejécia do
procesu

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875),

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2017 1. poz. 2077);

- Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 393).

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu.

Dokumenty opisujgce
sposob realizacji procesu

Dokumenty udostgpnione za
w Brzegu:

- Zarzgdzenie Nr 2139/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 26 listopada 2013 r.
W sprawie sporzadzania skonsolidowanego bilansu jednostek Gminy Brzeg,
- Zarzadzenie Nr 1646/13 Burmistrza Brzegu z dnia 11 marca 2013 r.
W sprawie ustalenia wzorow dokumentacji sporzadzanej przez Jjednostki
organizacyjne w zakresie wzajemnych wylgczen naleznodci i zobowigzan,
przychodéw i kosztéw oraz funduszu.

posrednictwem Intranetu Urzedu Miasta

Zalgczniki do procesu

Sposob monitorowania
procesu

Cel:

Terminowe  sporzadzenie sprawozdan
obowigzujacymi przepisami prawa.
Wiasciciel celu: Anna Sanetra

Miernik celu: wskaznik spelnienia obowigzku terminowego sporzadzenia
sprawozdan finansowych.

Definicja miernika:

- Liczba spemionych obowiazkéw terminowego sporzadzenia sprawozdan
finansowych.

finansowych ~ wymaganych




- Liczba wymaganych sprawozdaf finansowych objetych obowiazkiem
wykonania.

Interwat: rocznie

Warto$¢ oczekiwana: 8

Wartoé¢ niedopuszczalna: rozna od oczekiwanej.

Ryzyka: Niesporzadzenie sprawozdan finansowych - naruszenie dyscypliny
finansowe;.

Odpowiedzialny za Anna Sanetra

aktualizacje karty:

Opracowal: Anna Sanetra

Data opracowania: 20 kwiecien 2018

Sprawdzit: Krystyna Nowakowska-Bider

Data sprawdzenia:

Zatwierdzik: Jerzy Wrebiak

Data zatwierdzenia:




zal. nr 4 do Ksiegi Jakosci
Tabela procesu

Zarzadzanie zasobami materialnymi i warto$ciami niematerialnymi

Numer i nazwa procesu

4. Zarzadzanie zasobami materialnymi i warto$ciami niematerialnymi

Wiasciciel procesu

Kierownik Biura Organizacyjno Prawnego
Kierownik Biura Budzetu i Ksiggowosci Zastepca Skarbnika Brzegu
Pelnomocnuk ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Cel procesu /
wyjscie z procesu

Celem niniejszego procesu jest:

- Zapewnienie zgodnego z prawem, efektywnego, oszczednego,
terminowego zarzadzania mieniem i zasobami niematerialnymi;

- niedopuszczenie do wystapienia strat w majatku jednostki;

- biezace nadzorowanie infrastruktury Urzedu Miasta z zakresu Jjej
utrzymania, konserwacji i remontéw.

Przedmiot i zakres
procesu

Przedmiotem niniejszego procesu zostaty objete dzialania zwigzane z:

- okresleniem zasad zarzadzania uprawnieniami dostepowymi do zasobéw
Urzedu;

- nadzorowaniem informacji chronionych w tym informacji niejawnych;

- realizacjg postanowien Polityki bezpieczefistwa w zakresie przetwarzania
danych osobowych;

- zapewnienia ochrony fizycznej Urzedu;

- prowadzenia ewidencji §rodkow trwatych;

- zapewnienia ochrony przed utratg lub zniszczeniem powierzonego mienia
pracownikom;

Zakresem niniejszego procesu zostaly objete wszystkie komorki
organizacyjne urzedu miasta oraz samodzielne stanowiska pracy.

Dokumenty wejécia do
procesu

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

- Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(tekst jedn. Dz. U. z 2018 1. poz. 395);

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych

(tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 412);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

- Ustawa o ochronie przeciwpozarowej z dnia 24 sierpnia 1991 r.

(Dz.U. Z 2017 1. poz. 736 z pozn. zm);

- Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 1. 0 ochronie oséb i mienia

(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2213,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(tekst jedn. Dz. U. z 2018 1. poz. 506);

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

W sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju iFinanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
W sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow




jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej

(Dz. U.z 2017 r. poz. 1911);

- Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta w Brzegu,

- Licencje oprogramowania wykorzystywanego w urzedzie;

- Zasoby niezbedne do realizacji procesu: zabezpieczenie techniczne
obiektow urzedu, serwery, infrastruktura IT, dokumentacja techniczna.

Dokumenty opisujgce
sposdb realizacji procesu

Dokumenty udostepnione za posrednictwem Intranetu Urzedu Miasta

w Brzegu.

- Zarzadzenie Nr 2343/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 11 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miasta
w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 805/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 15 grudnia 2015 1.

w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalania
zaktadowego planu kont dla Gminy i Urzedu Miasta w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 866/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania okreslajacej zasady

i procedury wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

- Zarzadzenie Nr 2224/2014 Burmistrza Brzegu z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla oprowadzenia ewidencji
podatkow i oplat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

zmiana — Nr 2873/2014 z 28 listopada 2014 r.

- Zarzadzenie Nr 2722/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 30 listopada 2017 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta w Brzegu;
- Zarzadzenie Nr 325/2011 Burmistrza Brzegu z dnia23 maja 2011 r.

w sprawie zakazu uzywania telefonéw stacjonarnych do celéw prywatnych;
- Zarzadzenie Nr 1300/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 8 lipca 2016 1.

w sprawie zasad korzystania ze shuzbowych telefonow komorkowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 867/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 21 stycznia 2016 r.
w sprawie okreélenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz
kasacji pieczgci w Urzgdzie Miasta w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 417/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 18 czerwca 2015 1.
w sprawie zasad uzytkowania samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta
w Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 1454/09 Burmistrza Brzegu z dnia 17 lipca 2009 r.

w sprawie zasad przechowywania 1 pobierania kluczy do pomieszczen

w Urzedzie Miasta w Brzegu;

zmiana — Nr 82/2011 z 17 lutego 2011 r.

- Zarzadzenie Nr 198/2011 Burmistrza Brzegu z dnia 17 lutego 2011 r.

w sprawie przechowywania i pobierania kluczy do pomieszczen
znajdujacych si¢ w Ratuszu oraz zasad udostepniania pomieszczen
niebiurowych Ratusza;




- Zarzadzenie Nr 2420/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 23 sierpnia 2017

I. W sprawie nadania Regulaminu udzielania zamoOwien publicznych przez
Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 1159/2012 Burmistrza Brzegu z dnia 23 lipca 2012 1.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego;

- Zarzadzenie Nr 1867/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 10 stycznia 2017 r.
W sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Miasta w Brzegu;

- Zarzadzenie Nr 2668/2014 Burmistrza Brzegu z dnia 3 wrzesnia 2014 r.
W sprawie wprowadzenia Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie

Miasta w Brzegu;

- Zarzgdzenie Nr 2164/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 5 maja 2017 1,
W sprawie organizacji akcji kurierskiej na terenie miasta Brzegu na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa;

- Zarzgdzenie Nr 2165/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 5 maja 2017 r.
W sprawie organizacji Stale
obronnej panstwa w Urzed

zie Miasta w Brzegu.

go dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci

Zalgczniki do procesu

Sposéb monitorowania
procesu

Cel: terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji mienia materialnego
1 warto$ci niematerialno-prawnych obj¢tych obowigzkiem wykonania.
Wihasciciel celu: Anna Sanetra

Miernik celu: wskaznik spetnienia obowigzku terminowego
przeprowadzenia inwentaryzacji mienia materialnego i wartoéci

niematerialno-prawnych.
Definicja miernika:

- Liczba spetnionych obowiazkéw z zakresu terminowego przeprowadzenia
inwentaryzacji mienia materialnego i wartosci niematerialno-prawnych.
- Liczba wymaganych inwentaryzacji objetych obowigzkiem wykonania.

Interwatl; rocznie

Warto$¢ oczekiwana 1 — 1
Warto$¢ niedopuszczalna: rézna od oczekiwanej.

Ryzyka:

Niewykonanie inwentaryzacji — naruszenie dyscypliny finansowej

Odpowiedzialny za Tadeusz Wozny
aktualizacje karty:

Opracowat: Tadeusz Wozny
Data opracowania: 16 kwieciefn 2018

Sprawdzit:

Krystyna Nowakowska-Bider

Data sprawdzenia:

Zatwierdzit:

Jerzy Wrebiak

Data zatwierdzenia:




zal. nr 5 do Ksiegi Jakosci.

Tabela procesu

Zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz nadzér przestrzegania zasad etycznego postepowania

Numer i nazwa
rocesu

5. Zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz nadzor przestrzegania zasad etycznegﬂ
postgpowania

Wilasciciel procesu

Kierownik Biura Organizacyjno- Prawnego

Cel procesu/ wyjscia
Z procesu

Celem niniejszego procesu jest zapewnienie zarzadzania zasobami ludzkimi
Urzgdu Miasta poprzez zorganizowanie prawidlowego naboru pracownikéow,
systemu doskonalenia zawodowego, odpowiednich warunkow pracy i placy oraz
zasad etycznego zachowania

Przedmiot i zakres
procesu

Przedmiotem niniejszego procesu sg dzialania zwigzane z;

- prowadzeniem naboru pracownikéow,

- organizacjg stuzby przygotowawczej,

- wprowadzeniem nowego pracownika do pracy,

- okresleniem zastepstw,

- okresleniem odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw Urzedu Miasta oraz
okreslenia zastepstw,

- okreslenie zasad etyki pracownikéw,

- zapewnienie rozwoju zawodowego poprzez system szkolef oraz dzialan
umozliwiajacych podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy pracownikow Urzgdu
Miasta( w tym poprzez realizacje zatwierdzonych planéw szkolen),

- wartosciowaniem stanowisk pracy oraz prowadzeniem ocen pracowniczych,

- zapewnieniem odpowiedniego $rodowiska pracy poprzez zapoznanie
pracownikéw z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta, regulaminem
pracy, Instrukcjg stanowiskowa bhp oraz instrukcjami obslugi urzadzen
obstugiwanych na danym stanowisku pracy.

Zakresem niniejszego procesu zostaly objete wszystkie komorki organizacyjne
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta.

Dokumenty/ Wejscie
do procesu

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy( t. j. Dz. U.2018.108 ze zm),
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tJ. Dz. U.2016.902 ze zm.,),

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikow samorzadowych( Dz. U.2014 poz. 1786 ze zm.),

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu,

- Regulamin pracy w Urzedzie Miasta w Brzegu,

- Regulamin Wynagrodzenia Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
w Brzegu,

- upowaznienia i petnomocnictwa wydawane przez Burmistrza Brzegu,

- opis stanowisk pracy,

- potrzeby w zakresie zatrudnienia nowych pracownikow,

- Zawarte Umowy o pracg oraz umowy cywilnoprawne,

- zasoby niezbgdne do realizacji procesu: budzet wynagrodzefi pracowniczych,
budzet szkoleniowy, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, $rodki
na zakup odziezy ochronnej, $rodki na wydatki zwigzane z podrézami
stuzbowymi.

Dokumenty opisujace
sposob realizacji
procesu

Zarzadzenia udostepnione w wersji elektronicznej sieci Intranet Urzedu Miasta
w Brzegu:

- Zarzgdzenie Nr 1150/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 13 lipca 2012 roku
W sprawie wprowadzenia procedury dokonywania pomiaru satysfakcji
pracownikow Urzedu Miasta w Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 342/07 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia24 wrzesnia 2007 roku
w sprawie odziezy roboczej i sprzetu ochrony osobistej dla pracownikéw obstugi
Urzgdu miasta w Brzegu

Zmiany:




a)Zarzadzenie Nr 1646/09 z dnia 18 listopada 20 19 roku,

b)Zarzadzenie Nr 1152/2012 z dnia 16 lipca 2012 roku,

- Zarzadzenic Nr 1861/10 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 22 marca 2010 roku
w sprawie profilaktycznych positkow i napojow dla pracownikéw obstugi
Urzedu Miasta w Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 1598/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 12 lutego 2013 roku
w sprawie ustalenia ekwiwalentu pieni¢gznego za okulary korygujace wzrok,

- Zarzadzenie Nr 1149 Burmistrza Brzegu z dnia 12 maja 2016 roku w sprawie
ustalenia , Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta w Brzegu”,

- Zarzadzenie Nr 1263A/2009 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 30 marca 2009
roku w sprawie Regulaminu naboru pracownikoéw na wolne stanowiska
urzednicze

Zmiany:

a)Zarzadzenie Nr 1719/09 z dnia 16 grudnia 2009 roku,

b)Zarzadzenie Nr 717/2011 z dnia 28 listopada 2011 roku

- Zarzadzenie Nr 2795/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 19 grudnia 2017 roku
w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Brzegu
Zmiana:

a)Zarzadzenie Nr 2984/2018 z dnia 14 marca 2018 roku,

- Zarzadzenie Nr 1107/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 05 lipca 2012 roku
w sprawie wprowadzenia obowigzku oraz ustalenia zasad dokonania opisow
{ wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Brzegu w celu
weryfikacji 1 aktualizacji ~Regulaminu wynagrodzenia  pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Brzegu na podstawie umowy o pracg,
w zakresie kategorii zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego,

- Zarzadzenie Nr 2410/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 11 sierpnia 2017 roku
w sprawie ustalenia szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbg w Urzedzie
Miasta w Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 1867/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 10 stycznia 2017 roku w
sprawie: wprowadzenia Polityki bezpieczefstwa w zakresie przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Miasta w Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 127/05 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 30 czerwca 2005 roku
w sprawie: zasad organizacji szkolen dla pracownikoéw Urzedu Miasta w Brzegu.
Dokumenty przywotane:

Odwoltania zewnetrzne:

Zalaczniki do procesu

Nie dotyczy

Spos6b monitorowania
procesu

Cel: Maksymalizacja satysfakcji pracownikow

Wiasciciel celu: Piotr Reszezynski

Miernik celu: Wyniki pomiaru  satysfakcji — pracownikéw  poprzez
przeprowadzenie anonimowej ankiety w formie elektronicznej. (Na podstawie
danych systemowych oraz algorytmow ankiety elektronicznej).

Link do Elektronicznych Kwestionariuszy Pomiaru Satysfakcji Pracownikow:
http://192.168.0.30:81/kpsp/

Podsumowanie: Raport do ostatniego dnia lutego nastgpujacego po roku objetym
pomiarem.

Interwal: Roczne

Warto$¢ oczekiwania: 5-5

Wartoé¢ niedopuszezalna: <3 oraz >5

Ryzyka Nie dotyczy
Zalgczone pliki:
Odpowiedzialnos¢ Kicrownik Biura Organizacyjno - Prawnego: Piotr Reszezynski
za aktualizacje karty
Opracowal/a Aleksandra Herman
Data Opracowania 05-04-2018r.
Sprawdzil/a Sekretarz Krystyna Nowakowska-Bider
Data sprawdzenia 10-04-2018r.
Zatwierdzil Burmistrz Jerzy Wrebiak




| Data zatwierdzenia | 13-04-2018r.




Zal. nr 6 do Ksiegi Jakosci

Tabela procesu

Zarzadzanie komunikacja

Numer i nazwa
rocesu

6. Zarzadzanie komunikacjg

Wia$ciciel procesu

Kierownik Biura Organizacyijno- Prawnego

Cel procesu/ wyjscia z
procesu

Celem niniejszego procesu jest zapewnicenie przeplywu informacji pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz pomigdzy pracownikami
Urzgdu Miasta a klientami Urzedu Miasta

Przedmiot i zakres
procesu

Przedmiotem niniejszego procesu sg dzialania zwigzane z:

- prowadzeniem wewnetrznego systemu obiegu informacji,

- zapewnienie aktualnych i zgodnych z przepisami prawa informacji
zamieszczonych obowigzkowo lub fakultatywnie na stronie internetowej Urzedu
Miasta, w BIP oraz sieci Intranet,

- informowania klientéw o pracy Urzgdu,

- informowania klientéw o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie Miasta,
poprzez udostgpnianie na stronie BIP Kart ustug,

- prowadzenie badania satysfakcji klientow Urzgdu Miasta.

Zakresem niniejszego procesu zostaly objete wszystkie komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miasta.

Dokumenty/ Wejscia
do procesu

- Ustawa =z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie  gminnym
(Dz. U.2017.1875 ze zm.)

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U.2017.1257 ze zm.)

- Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.u.2016.1764 ze zm.)

- Rozporzagdzenie Ministra Spraw wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia  2007r.  w  sprawie Biuletynu  Informacji Publicznej
(Dz. U.2007.10.68)

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtéow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz.U.2011.14.67)

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 08 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji  przyjmowania i rozpatrywania  skarg i wnioskow
( Dz. U.2002.5.46),

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Brzegu,

- Norma PN-EN ISO 9001:2015 Systemy zarzadzania jako$cig- Wymagania pkt
74,82.2,82.4,82.1,9.1.2

- Zasoby niezbedne do realizacji procesu: LEX, Strona Biuletynu Informacji
Publicznej, ePUAP, elektroniczna skrzynka podawcza, poczta elektroniczna, sieé
telefoniczna, Internet, sieé Intranet, system elektronicznego obiegu dokumentow.

Dokumenty opisujace
sposdb realizacji
procesu

Zarzadzenia udostgpnione w wersji elektronicznej w sieci Intranet Urzedu Miasta
w Brzegu,

-Zarzagdzenie Nr 2927/2018 Burmistrza Brzegu z dnia 16 lutego 2018 roku
W sprawie zasad i trybu publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Brzeg,

- Zarzagdzenie Nr 1151/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 13 lipca 2012 roku
W sprawie wprowadzenia procedury dokonywania pomiaru satysfakcji klientow
Urzgdu Miasta w Brzegu,

- Zarzgdzenie Nr 945/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 16 kwietnia 2012
roku w sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta w Brzegu,

- Zarzadzenie Nr 1266/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 14 wrzeénia 2012
roku w sprawie wprowadzenia obowigzku oraz ustalenia zasad stosowania




w Urzedzie Miasta w Brzegu systemu komunikacji wewnetrznej, obejmujacego
sie¢ Intranet oraz elektroniczne wewnetrzne komunikatory glosowe
7 mozliwoscia zestawienia wideokonferencji,

- Zarzadzenie Nr 2563/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 18 pazdziernika 2017 roku
w sprawie Regulaminu organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
i rozpatrywania skarg lub wnioskow w Urzedzie Miasta w Brzegu.

- Zarzadzenie Nr 1408/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 27 listopada 2012
roku w sprawie okrelenia lokalizacji i zasad funkcjonowania tablic
informacyjnych w Urzgdzie Miasta w Brzegu.

- Zarzadzenie Nr 1149/2016 Burmistrza Brzegu z dnia 12 maja 2016 roku
w sprawie: ustalenia ,Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta w Brzegu”

Zalaczniki do procesu

Kwestionariusz pomiaru satysfakcji klientow wg wzoru Nr 1 do Zarzadzenia Nr
1151/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 13 lipca 2012 roku w sprawie
wprowadzenia procedury dokonywania pomiaru satysfakeji klientow Urzedu
Miasta w Brzegu — dostepny i przedkiadany dla klientow UM roéwniez w wersji
papierowej.

Spos6b monitorowania
procesu

Cel: Maksymalizacja poziomu satysfakeji klientow z realizacji ustug Urzedu
Miasta w Brzegu

Wiasciciel celu: Kierownik Biura Organizacyjno- Prawnego: Piotr Reszezynski
Miernik celu: Wynik pomiaru satysfakeji klientow Urzedu Miasta w Brzegu
poprzez przeprowadzanie anonimowej ankiety w trakcie roku kalendarzowego.
(Na podstawie danych systemowych oraz algorytmoéw ankiety elektronicznej).
Link do Elektronicznych Kwestionariuszy Pomiaru Satysfakeji Klientow:
http://kwestionariusz.brzeg.pl/

Podsumowanie: Raport do ostatniego dnia lutego nast¢pujacego po roku
objetym pomiarem.

Interwal: Rocznie

Wartoé¢ oczekiwana: Eaczny wskaznik poziomu satysfakeji klienta, okreslajacy
rzeczywisty poziom zadowolenia = 9.

Nastepstwo: zbiorczy wskaznik poziomu satysfakeji S.

Ryzyka Nie dotyczy

Odpowiedzialno§¢ za Kierownik Biura Organizacyjno- Prawnego: Piotr Reszczyniski
aktualizacje karty

Opracowal/a Alcksandra Herman

Data opracowania 05-04-2018r.

Sprawdzil/a Sekretarz Krystyna Nowakowska-Bider

Data sprawdzenia 10-04-2018r.

Zatwierdzil Burmistrz Jerzy Wrebiak

Data zatwierdzenia 13-04-20138r.
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zal.nr 7 do Ksiegi Jakosci
Tabela procesu
Zarzadzanie ryzykiem

Numer i nazwa procesu

7. Zarzadzanie ryzykiem

Whsciciel procesu

Gbwny Specjalista ds. Kontroli i Nadzoru Whscicielskiego nad Spokami z Udziabm
Gminy Brzeg

Cel procesu/ wyjscie z
procesu

Celem niniejszego procesu jest zarzgdzanie ryzykiem, zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Brzegu w sprawie zarzgdzania ryzykiem.

Przedmiot i zakres procesu

Przedmiot niniejszego procesu okregla Zarzgdzenie Nr 1518/2012 Burmistrza Miasta
Brzegu z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie: wprowadzenia procedury zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta Brzegu.

Zakresem niniejszego procesu zostali objeci wszyscy Whsciciele ryzyk.

Dokumenty/Wejscia do
procesu

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077, z
poz.zm.)

- Komunikat nr 23 Ministerstwa Finansow w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych,

- "Wytyczne w sprawie standardow kontroli wewnetrznej w sektorze publicznym" - przyjete
w 2004 r. przez Migdzynarodows Organizacj¢ Najwyzszych Organoéw Kontroli/Audytu
(International Organization of Supreme Audit Institutions - INTOSALI),

- zidentyfikowane zagrozenia

- Tabela procedury: "Postepowanic z niezgodnoscig, dziahnia korygujace i
zapobiegawcze",

- Zasoby niezbedne do realizacji procesu: kompetencje i odpowiedzialnogci Inspektora ds.
kontroli, Whscicieli ryzyk, Audytora wewngtrznego.

Narzgdzia informatyczne niezbgdne do realizacji procesu: aplikacja wspomagajaca
prowadzenie oceny ryzyka.

Dokumenty opisujace
sposéb realizacji procesu

Zarzadzenia udostgpnione w wersji elektronicznej w sieci Intranet Urzedu Miasta w Brzegu:
- Zarzgdzenie Nr 2833/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 28 grudnia 2017 roku w

sprawie: wprowadzenia procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w

Brzegu,

- Zarzagdzenie Nr 1519/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 21 grudnia 2012 roku w
sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontrol; zarzadczej w Urzedzie Miasta Brzegu i
miejskich jednostkach organizacyjnych.

Dokumenty przywolane:

Zahczniki do procesu

Spos6b monitorowania
procesu

Cel: Minimalizacja ilosci ryzyk zidentyfikowanych w trakcie analizy ryzyka, dla ktérych
warto$¢ ryzyka szczatkowego jest nizsza od Sredniej albo nie pocigga za sobg skutkow
powaznych lub krytycznych

Whsciciel celu: Beata Debska

Miernik celu: Wskaznik ilogci ryzyk, w ktorych wartosé ryzyka szczatkowego jest nizsza
od $redniej albo nie pociaga za sobg skutkow powaznych lub krytycznych do ogélnej ilogci
ryzyk zdefiniowanych w urzedzie

Definicja miernika: <DB; Liczba ryzyk, w ktérych wartosé ryzyka szczatkowego jest niz
sza od $redniej albo nie pociaga za sobg skutkow powaznych lub krytycznych>/<DB:
Liczba ryzyk zdefiniowanych w urzedzie>

Interwat Rocznie

Warto$¢ oczekiwana: 0 - |

Warto$¢ niedopuszczalna: < 0 oraz > 1

Ryzyka

nie dotyczy
Zalgezone pliki:




Odpowiedzialno§¢ za

Glowny specjalista ds. kontroli i nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udzialem Gminy

aktualizacje karty Brzeg: Beata Dgbska
1
Nr wydania karty
Opracowal Beata Debska
Data opracowania 2018-04-17
Sprawdzil Krystyna Nowakowska-Bider
Data sprawdzenia 2018-04-17
Zatwierdzil Jerzy Wrebiak
’E\ta zatwierdzenia 2018-04-17
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administracji samorzadowe|" Poddziatania 5.2.1." Modernizacja zarzgdzania w administraciji samorzgdowej"

Zal. nr 8 do Ksiggi Jakosci

Procedura: Zarzgdzanie Dokumentacjg i Zapisami

L CEL PROCEDURY
Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznego zarzgdzania dokumentacjg Systemu Zarzadzania

Jakoécig w Urzedzie Miasta w Brzegu w zakresie nadzoru nad dokumentami, jak réwniez nadzoru nad zapisami
potwierdzajacymi skuteczne realizowanie zadan Urzedu.

IL PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszego dokumentu s4 dziatania zwigzane z:

- »Wydawaniem dokumentéw wewnetrznych regulujacych skuteczne dzialanie urzedu”

- »wydawaniem dokumentow okreslajgcych standardy realizacji ustug (Karty ustug/opiséw procedur realizacji
ustugi/formularzy wiasnych Urzgdu niezbednych do realizacji ustug)”

- »Wprowadzaniem zmian do obowigzujacej dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoécia”

- whadzorowaniem zmian w obowiazujgcych przepisach prawa”

- whadzorowaniem zapiséw i danych”

Zakresem niniejszego dokumentu zostaly objete wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
Urzgdu Miasta w Brzegu podczas realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego dokumentu.

IIL. TERMINOLOGIA
Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi
w normie ISO 9001:2015 Systemu Zarzadzania Jako$cig — Podstawy i terminologia,
Ponadto okreslono nastgpujgce terminy:
- dokument — informacja i jej noénik, ktory okredla zasady postepowania, podlega zmianom (np. procedura, tabela
procedury, tabela procesu, Ksigga Jakosci, instrukcja, formularz)
- procedura — mianem procedury okreslane sg zaréwno dokumenty tytulowe okresleniem procedury, tabele
procedur, jak i inne dokumenty wydawane w Urzedzie, ktére spetniaja kryterium okreslajace warunek
definiowania przez dokument sposobu przeprowadzenia postgpowania w ramach procesu. Procedura moze byé
udokumentowana jak i nieudokumentowana (przyjety w Urzedzie sposob postgpowania nieopisany w
dokumentach a powtarzalnie realizowany)
- instrukcja — dokument opisujacy czynnoéci do wykonania na stanowisku pracy i sposob ich wykonania, moze
uszczegotawia¢ czynnosci opisane w procedurze/tabeli procedury, polityce lub by¢ niezaleznym dokumentem
obowigzujacym w Urzedzie)
- zapis — mozliwy do zweryfikowania dowod bedacy potwierdzeniem przeprowadzonych dziatan, dowdd
wykonania okre$lonych dziatan lub osiggni¢cia wynikow. Zapisy nie podlegaja zmianom (np. notatki, protokoty,
wypetnione wnioski, dane wprowadzone w systemach informatycznych, uzupehione rejestry).

Iv. ODPOWIEDZIALNOSC I SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynnos$é Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania czynnosci
dokumenty

1.Zglosi¢  potrzebe | Pracownik urzgdu Whiosek l. Kazdy pracownik Urzgdu moze

opracowania 0 opracowanie | zglosi¢ potrzebe wprowadzenia Zmiany

nowego dokumentu nowego w dokumentacji procesow Systemu

lub  zmiany do dokumentu/zmiany Zarzgdzania Jakoscig.

dokumentu do istniejacego 2. Zmiana moze dotyczy¢:

istniejacego - 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

L dokumentacji




3. Potrzebg nalezy zglosi¢ mailem (za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) do
Pelnomocnika SZI  wpisujac  jako
.Temat: Wniosek o  opracowanie
nowego dokumentu lub zmiany do
istniejacego dokumentu.”

4. Jezeli pracownik wnioskuje o zmiang
posiadajac propozycje jej wprowadzenia
np. projekt dokumentu, ma mozliwosé
zalaczenia tego projektu do maila.

5. Pelnomocnik wprowadzajac zmiany
wynikajace  ze:  zmiany  struktury
organizacyjnej, zalecen z przegladu
zarzadzenia, zmian w przepisach prawa
itp. nie zglasza wniosku o zmiang tylko
inicjuje proces wprowadzenia nowej
/zmienionej regulacji.

2; Opiniowaé | Wlasciciel Whniosek Whiosek Po przekazaniu dalej (mailem) wniosku
wniosek 0 zmiang dokumentu 0 opracowanie nowego | o opracowanie | o  zmiang  otrzymuje  wiadciciel

dokumentu/zmiany do | nowego merytoryczny dokumentu, ktory

Wiasciciel istniejacego dokumentu/zmiany zobowiazany jest do wdrozenia swojej
procesu do istniejgcego opinii na temat wnioskowanej zmiany i
zasadno$ci jej wprowadzenia.

3. Podja¢ decyzje w | Pelnomocnik ds. Whniosek Whiosek Zaopiniowany przez wiaéciciela
sprawie Systemu o0 opracowanie nowego | 0 opracowanie | merytorycznego wniosck o zmiang
wprowadzenia Zarzadzania dokumentu/zmiany do | nowego przekazywany jest Pelnomocnikowi ds.
zmiany w | Jakosciag istniejacego dokumentu/zmiany SZ] celem podjecia decyzji odnosnie
dokumentaciji do istnicjgcego jego wprowadzenia lub nie.

Zarzadzenie Nr W przypadku akceptacji wniosku przez

1820/2013 Burmistrza Petnomocnika ds. SZJ wyznacza on date

Brzegu z dnia jego wprowadzenia oraz podejmuje

28.06.2013 roku - z decyzig o sposobie wprowadzenia

pozniejszymi zmiany do dokumentacji postgpujac

zmianami - W sprawie zgodnie regulacjami wewngtrznymi w

szezegOltowych  zasad tym zakresie.

opracowywania i

opiniowania projektow

uchwal Rady

Miejskiej, Zarzadzen

Burmistrza oraz umow

i porozumien, ktérych

strong 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 pozniejszymi

zmianami
4. Wprowadzi¢ | Kierownik Wniosek Dokument 1. Na podstawic zatwierdzonego
zmiang w | komorki 0 opracowanie nowego wniosku o zmiang Pelnomocnik ds. SZJ
dokumentacji organizacyjnej dokumentu/zmiany do | Powiadomienic o | inicjuje proces wprowadzenia

Pelnomocnik  ds.
SZ]

istniejacego

Zarzadzenie Nr
1820/2013 Burmistrza
Brzegu z dnia
28.06.2013 roku - z
poznigjszymi

zmianami - w sprawie
szczegotowych  zasad
opracowywania i
opiniowania projektow
uchwat Rady
Miejskiej, Zarzadzen
Burmistrza oraz umoew
i porozumien, ktérych

dokumentacji z ktorg
nalezy si¢ zapoznac

Projekt dokumentu
(nowego/zmienione

£0)

Rejestr zarzadzen

nowej/zmienionej regulacji wewngtrzne)
2. Za opracowanic kompleksowego
projektu dokumentu do wprowadzenia w
Urzedzie i przeprowadzenia  jego
konsultacji zgodnie z przyjgtym w
Zarzadzeniu  Burmistrza Brzegu w
sprawie szezegotowych zasad
opracowywania i opiniowania projektow
uchwal Rady Miejskiej, Zarzadzen
Burmistrza oraz umoéw i porozumien,
ktorych strong jest Gmina Brzeg trybem
postepowania  odpowiedzialny  jest
kierownik  komérki  organizacyjnej
wskazany do jego opracowania lub
Pelnomocnik ds. SZJ




strong  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 pézniejszymi
Zmianami

A Projekt nowego/zmienionego
dokumentu wymaga uzyskania opinii
merytorycznej w tym opinii prawnej oraz
opinii Pelnomocnika  ds. SZJ (nie jest

wymagana jezeli Pelnomocnik
koordynuje  przygotowanie projektu
dokumentu). Uwaga: podczas

opiniowania dokumentu nowego nalezy
zaznaczy¢ w ktorym procesie nalezy
umiesci¢ dokument.

4. Kierownik  Urzgdu wprowadza
nowe/zmienione uregulowania prawne
poprzez ich formalne zatwierdzenie.

5. Kazdy opracowany w Urzgdzie
dokument powinien byé zgodny ze
standardem dokumentacji w Urzgdzie
okreslonym w Zarzgdzeniu w sprawie
szczegotowych zasad opracowywania i
opiniowania projektéw uchwat Rady
Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza oraz
umoéw i porozumiefi, ktérych strong jest
Gmina Brzeg oraz w Zarzgdzeniu w
sprawie sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie
Miasta Brzegu

6. Wydane dokumenty podlegaja
rejestracji w  Biurze Organizacyjno-
Prawnym,

7.Dokumenty  zmienione/nieaktualne
wycofywane sg z obiegu poprzez
odpowiednie sformutowanie w
zarzgdzeniu okreslajace ktore
dokumenty tracg waznosé.

8. Zatwierdzone dokumenty
publikowane s3 w INTRANECIE oraz,
te  ktére maja odniesienie do
zidentyfikowania procesow 53
odpowiednio wskazane w procesach
SZI.

9. Kazdy pracownik Urzedu powinien
zapozna¢ sie z wprowadzonymi
Zmianami.

10. Dokumenty SZJ takie jak tabele
proceséw, tabele procedur, Ksigga
Jakosci i Polityka Jakosci udostepniane
$g po zatwierdzeniu przez Kierownika
Urzgdu odpowiednio w INTRANECIE
badz na stronie BIP Urzedu.

Zasady wydawania ww. dokumentow 53
nastgpujgce:

a/ Tabela proceséw lub zmiany do nich
opracowywane s3 przez whadciciela
procesu oraz osobg odpowiedzialng za
aktualizacjg tabeli procesu, sprawdzane
pod wzglgdem integralnosci systemu
zarzadzania przez Pelnomocnika ds. SZJ
i zatwierdzane przez Kierownika
Urzedu,

b/ Tabele procedur opracowywane sg
przez wladcicieli procedury i sprawdzane
przez  Pelnomocnika  ds. 8zJ,
zatwierdzone przez Kierownika Urzedu,
¢/ Ksigga Jakosci oraz polityka Jakosci
Jjest opracowywana i aktualizowana
przez  Pelnomocnika ds. SZJ i
zatwierdzana przez Kierownika Urzgdu,
d/ dodatkowo Karty ustug
opracowywane, aktualizowane oraz
nadzorowane pod wzgledem aktualnogci
z obowigzujacymi przepisami prawa 54
przez kierownikéw komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za
realizacje ushig lub wskazanych przez
nich pracownikéw merytorycznych,

12. Przeglad aktualnodci SZJ odbywa sig
nie rzadziej niz raz w roku i prowadzony




jest przez whascicieli procesow, osoby
odpowiedzialne za aktualno$¢ tabel
procesow oraz kierownikow komérek
organizacyjnych. Wyniki przegladu
aktualnosci podlegaja  omodwieniu na
przegladzie zarzadzenia.

5. Zapozna¢ si¢ z | Pracownik Urzedu Dokument Zapoznanie Kazdy pracownik zobowigzany jest do
nowymi/zmieniony dokumentacjg sukcesywnego zapoznawania sig ze
mi dokumentami Powiadomienie 0 zmianami w dokumentacji
dokumentacji z ktorg udostgpnianymi na stronie
nalezy sig zapoznac INTRANECIE
6. Archiwizowa¢ | Pracownik Urzedu | Dokument nieaktualny Dokumentacja Dokumenty  nieaktualne  podlegaja
dokumenty archiwizacyjna archiwizacji zgodnie 2z zasadami
nieaktualne Rozporzadzenie okre§lonymi w obowigzujacych
Prezesa Rady przepisach prawa, ze szczegélnym
Ministrow z  dnia uwzglednieniem Rozporzadzenie
18.01.2011 r. w Prezesa Rady Ministtow z  dnia
sprawie instrukeji 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
rzeczowych wykazow organizacji i zakresu dzialania archiwow
akt oraz instrukcji w zaktadowych.
sprawie organizacji i Jezeli z jakichkolwiek powodow
zakresu dziatania dokumenty nieaktualne mialyby by¢
archiwow uzytkowane w komorce organizacyjnej
zakladowych nalezy na nich nanie$¢ widoczne
oznaczenie ,.NIEAKTUALNY”
i Nadzorowaé | Pracownik Urzedu | Akty prawne 1. Wszyscy pracownicy maja dostgp do
aktualnos¢ Zbiory aktow programu komputerowego Lex
zewngtrznych aktow prawnych zawierajacego zbior aktow prawnych.
normatywnych 2. Elektroniczny zbior aktow prawnych
majacych w postaci w postaci Monitorow
zastosowanie do Polskich, Dziennikow Ustaw i
prowadzonej Dziennikow Urzedowych umieszezony
dzialalnosci jest na stronie BIP Urzgdu
3. Kazdy pracownik ma obowigzek
korzystania z aktualnych zbioréw aktow
prawnych zgromadzonych w
komputerowym programie prawnym Lex
lub korzystaé¢ z wykazu obowigzujacych
w komorce organizacyjnej aktow
prawnych, udostgpnionego w
INTRANECIE.
4, Kazdy pracownik jest zobowigzany
korzysta¢ ze zbiorow aktow prawnych w
trakcie realizacji zadan stuzbowych, dla
zapewnienia zgodnosci wynikow swojej
pracy w wymaganiami aktualnych
obowigzujacych przepisow.
5. Pracownicy korzystajacy ze swojej
whasnej pisemnej kopii przepisow sg
zobowigzani do  oznakowania jej
wyraznym napisem  ,egzemplarz
informacyjny” przed jej uzyciem
upewni¢ sig, ze posiada wydanie
aktualne.
8. Nadzorowaé | Pracownik Urzedu | Rejestr Zdarzen i Zarzadzenia 1. Nadzor nad aktami normatywnymi w
aktualnos¢ Uchwat Uchwaty postaci Zarzadzen i Uchwal prowadzony
wewngtrznych jest przez Biuro Organizacyjno-Prawne
aktow Zarzadzenia i Uchwaty oraz kierownikow komorek
normatywnych organizacyjnych Urzgdu lub
majacych Zarzadzenie Nr pracownikow zatrudnionych na
zastosowanie do 1820/2013 Burmistrza samodzielnych stanowiskach w
prowadzonej Brzegu z dnia Urzedzie.
dziatalnosci 28.06.2013 roku - z 2. O zmianach we wprowadzonych
poéniejszymi wewnetrznych aktach normatywnych

Zmianami - w sprawie
szezegdtowych  zasad
opracowywania i
opiniowania projektow
uchwat Rady
Miejskiej, Zarzgdzen
Burmistrza oraz umow
i porozumien, ktérych

pracownicy Urzgdu sg informowani za
posrednictwem INTRANETU.

3. Akty wewngtrzne posiadajg datg
wydania oraz kolejny numer
ewidencyjny nadawany zgodnie z
rejestrem  prowadzonym przez Biuro
Organizacyjno-Prawne.




strong  jest Gmina
Brzeg .
Zarzgdzenie Nr

2242/2014 Burmistrza
Brzegu z dnia 31
stycznia 2014 roku w
sprawic zasad
podpisywania pism i
dokumentéw oraz ich
obiegu w Urzedzie
Miasta

Zarzgdzenie Nr
945/2012  Burmistrza
Miasta Brzegu z dnia
16 kwietnia 2012 roku
W sprawic  sposobu

wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych w
Urzgdzie Miasta

Brzegu z poznicjszymi
Zmianami

4. W przypadku  koniecznodci
proponowania nowego aktu
wewngtrznego, do opracowania projektu

dokumentu wyznaczony  wladciwy
kierownik  komorki organizacyjnej,
nastgpnie  przygotowany  dokument

podlega opiniowaniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w wewngtrznych
uregulowaniach Urzedu.

5. Akty wewnetrzne wydawane g przez
Burmistrza Brzegu

6. Rozprowadzaniem aktow zajmuje sig
wyznaczony pracownik Biura
Organizacyjno-Prawnego zgodnie z
zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu nr
948/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z
dnia 13 lipca w sprawie sposobu
wykonywania czynnogci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta w Brzegu.

Pracownik Urzedu

Ministrow  z  dnia
18.01.2011 r. w
sprawie instrukceji
kancelaryjnej,
Jjednolitych
rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i
zakresu dzialania
archiwow
zakladowych

Zarzadzenia, Uchwaly,
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
Urzgdzie Miasta
Brzegu z poznigjszymi
Zmianami

9. Nadzorowaé | Kierownik Akty prawne Zapisy 1. Kierownicy komarek organizacyjnych
zapisy tworzone w | komorki $3  odpowiedzialni za prawidlowe
Urzedzie organizacyjnej Rozporzgdzenie gospodarowanie zapisami w podlegtym

Prezesa Rady obszarze zgodnie z przepisami prawa

oraz  wewngtrznymi uregulowaniami
dotyczacymi wykonywanego zakresu
zadan,

2; Po okresie
uzytkowania/przechowywania  zapisow
wyznaczeni pracownicy dokonujg ich
archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

3. Udostepnienie zapiséw pracownikom
Urzgdu wymaga zgody kierownika
komérek organizacyjnych,

4. Udostepnienie zapiséw osobom spoza
Urzgdu wymaga zgody Kierownika
Urzedu.

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

6. Korekty nanoszone tresci zapiséw
wynikajagce z pomytek, przy braku
przeciwskazan  w obowigzujacym
prawie, dokonuje sig¢ poprzez skreélenie
biednego wpisu i umieszczenie obok
prawidlowej  informacji zaopatrujac
powyzsze podpisem. Tego typu zmiany
moze dokonywaé autor btednego wpisu
lub jego przetozony.

7. Zapisy dotyczace realizowanych ushug
archiwizowane s3 w aktach sprawy i
oznakowane s zgodnie z przyjgtym
stanem kancelaryjnym.

8. Zapisy sa przechowywane w
bezpiecznych, wyznaczonych miejscach
i zabezpieczone sq przed dostepem o0sob
nieupowaznionych,

9. Po okresie przechowywania zapisow
przez osobg odpowiedzialng nalezy je
przekazaé do archiwizacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. W




przypadku, gdy dany zapis nie musi by¢
archiwizowany, nalezy go zniszczy¢.
10. Nadzorowaé | Biuro Informatyki | Akty prawne Elektroniczne bazy | 1. Nadzor nad legalnogeig
clektroniczne  bazy danych oprogramowania wykorzystywanego w
danych Kierownik Rozporzadzenie urzedzie sprawuje Biuro Informatyki
komorki Prezesa Rady 2, Nie wolno korzysta¢ w Urzedzie z
organizacyjnej Ministrow z  dnia prywatnego oprogramowania i sprzgtu.
18.01.2011  r. w 3. Instalacja oprogramowania moze by¢
Pracownik Urzedu | sprawie instrukeji przeprowadzona tylko przez Biuro
kancelaryjnej, Informatyki.
jednolitych 4. Dane tworzone w systemach
rzeczowych wykazow komputerowych podlegaja archiwizacji,
akt oraz instrukcji w za prowadzenie archiwizacji tych danych
sprawie organizacji i oraz nadzér nad kopiami zapasowymi
zakresu dziatania odpowiedzialne jest Biuro Informatyki.
archiwow 5. Nadzor nad elektroniczng baza danych
zakladowych poszczegolnych komérek
organizacyjnych oraz jakoscig
Zarzadzenia, Uchwaly, wprowadzanych  danych  prowadzi
Procedury, kierownik komorki organizacyjnej, a
Regulaminy, Karty nadzér techniczny sprawowany jest
ushugi/opisy procedur przez Biuro Informatyki.
realizacji ustugi, 6. Kazdy z pracownikow zobowigzany
jest do prowadzenia rzetelnych i
jakoSciowo poprawnych zapisow w
elektronicznych bazach danych,
korzystania tylko z uprawnien ktore
zostaly im przydzielone oraz
zabezpieczenia informacji przed
dostepem 0sob nieupowaznionych.
V. ZAPISY
Nazwa dokumentu Umiejscowienie Forma Okres przechowywania | Postepowanie z
przechowywania dokumentem po
okresie
przechowywania
Dokument Do czasu zatwierdzenia Zgodnic z zapisami | Zgodnie z
przez kierownika jednostki Instrukcji zapisami
projekty dokumentdéw kancelaryjnej i | Instrukcji
znajdujg si¢ w komorce jednolitego kancelaryjnej i
organizacyjnej lub rzeczowego wykazu | jednolitego
samodzielnym stanowisku, akt w  zakresie | rzeczowego
zgodnie z wlasciwoscig kategorii wykazu akt w
merytoryczng archiwalnej zakresie kategorii
archiwalnej
Dokumentacja Komoérki organizacyjne i | Papierowa Zgodnic z zapisami | Zgodnie Z
archiwizacyjna | samodzielne stanowiska, Instrukcji zapisami
zgodnie 2z wlasciwoscia kancelaryjnej i | Instrukeji
merytoryczna jednolitego kancelaryjnej 1
rzeczowego wykazu | jednolitego
akt w  zakresie | rzeczowego
kategorii wykazu akt w
archiwalnej zakresic kategorii
archiwalnej
Elektroniczne Komérki organizacyjne i | elektroniczna Zgodnic z zapisami | Zgodnie z
bazy danych samodzielne  stanowiska, Instrukeji zapisami
zgodnie z wiadciwoscig kancelaryjnej i | Instrukcji
merytoryczng jednolitego kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu | jednolitego
akt w  zakresie | rzeczowego
kategorii wykazu akt w
archiwalnej zakresie kategorii
archiwalnej
Powiadomienie | Mailowo zgodnie z | elektroniczna Do czasu | Usuwanie
o dokumentacji | kontami uzytkownikéw zapoznania wiadomosci




[z ktora nalezy

kategorii
archiwalnej

|_si¢ zapoznaé
Projekt Wygenerowanie papierowa Do czasu | niszczenie
dokumentu dokumentu u autora wprowadzenia do
(nowego/zmieni | projektu obowigzywania
onego)
Whniosek o | Wygenerowanie papierowa Zgodnie z zapisami | Zgodnie z
opracowanie dokumentu  u  autora Instrukcji zapisami
nowego wniosku kancelaryjne;j i | Instrukcji
dokumentu/zmi Jednolitego kancelaryjnej i
any do rzeczowego wykazu | jednolitego
istniejacego akt w  zakresie rzeczowego
kategorii wykazu akt w
archiwalnej zakresie kategorii
archiwalnej
Zapisy Komérki  organizacyjne papierowa Zgodnie z zapisami | Zgodnie z
zgodnie z wlagciwoscig Instrukeji zapisami
merytoryczng kancelaryjnej i | Instrukeji
Jednolitego kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu | jednolitego
akt  w  zakresie IZECZOWEZ0
kategorii wykazu akt w
archiwalnej zakresie kategorii
archiwalnej
Zarzadzeni i | Biuro Organizacyjno- | Papierowa Zgodnie z zapisami | Zgodnie z
Uchwaty Prawne Instrukeji zapisami
elektroniczna kancelaryjnej i | Instrukcji
(INTRANET, jednolitego kancelaryjnej i
BIP) rzeczowego wykazu | jednolitego
akt w  zakresie rZeczowego
kategorii wykazu akt w
archiwalnej zakresie kategorii
archiwalnej
Rejestr Zdarzen | Biuro Organizacyjno- | papierowa Zgodnie z zapisami | Zgodnie z
Prawne elektroniczna Instrukcji zapisami
(BIP) kancelaryjne;j i | Instrukcji
Jjednolitego kancelaryjnej |
rzeczowego wykazu | jednolitego
akt w  zakresie IZECZOWego

wykazu akt w
zakresie kategorii
archiwalnej

VI FORMULARZE
Brak

VII.  REJESTRY
Rejestr Zdarzen i Uchwat

VII. DOKUMENTY ZWIAZANE

Akty prawne

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2
kancelaryjnej, jednolitych TZECZOWY!
i zakresu dziatania archiwow zaklad

011 r. w sprawie instrukcji
ch wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
owych

Zarzadzenie Nr 1820/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 28.06.2013 roku - z pozniejszymi

zmianami - w sprawie szczegblo

wych zasad opracowywania i opiniowania projektow

uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzer Burmistrza oraz uméw i porozumien, ktérych strong

Jjest Gmina Brzeg,




IX.

Zarzadzenie Nr 2242/2014 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2014 roku w sprawie zasad
podpisywania pism i dokumentow oraz ich obiegu w Urzgdzie Miasta
Zarzadzenic Nr 945/2012 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 16 kwietnia 2012 roku w

sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Brzegu z
pozniejszymi zmianami.

ZMIANY

Brak




UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

Spr@wny S@morzad
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI )

Slgskiego”, wspéfinansowany przez Unig Europejska ze srodkow Europejskicgo Funduszu Spobeznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki ,Priorytetu V , Dobre rzgdzenie” Dziabnia
5.2. ,Wzmocnienie potencjat administracji samorzadowej” Poddziahnia 5.2.1. wModernizacja zarzgdzania w administracji samorzadowe;j”

Procedura: Ocena Systemu Zarzadzania Zal. nr 9 do Ksiegi Jakosci

I. CEL PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sg dziatania zwigzane z:
- okresleniem trybu postepowania przy organizowaniu audytow wewnetrznych Systemu Zarzgdzania J akodcig,
- okresleniem zasad doboru audytow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoécia,
- okresleniem zasad postepowania podczas prowadzenia i dokumentowania audytu Systemu Zarzadzania Jakoscig i jego
wynikow.
Zakresem niniejszej procedury zostali objeci wszyscy pracownicy Urzedu Miasta w Brzegu.

ITII. TERMINOLOGIA
Terminy i  definicje stosowane dla potrzeb  niniejszego  dokumentu 54 zgodne z terminami
i definicjami zawartymi w normie 1SO 9001:2015 Systemy Zarzadzania Jakoscig- Podstawy i terminologia.
Ponadto okreslono nastgpujace terminy:
- audyt planowy- audyt, ktory zostat zaplanowany w Programie audytow (harmonogramie) oraz zgodnie z tym
programem jest prowadzony,
- audyt pozaplanowy- audyt, ktory nie zostal przewidziany podczas planowania dziatan audytowych w ramach roku, a
jest wynikiem wykrytych niezgodnosci i podjetych w ich wyniku dziatan korygujacych, biezacych potrzeb Urzedu,
whniosku kierownika komérki organizacyjnej, decyzji kierownictwa Urzgdu lub Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig. Audyt taki nie jest uwzgledniony w zatwierdzonym Programie (harmonogramie) audytow,
- audytor wiodacy — osoba wpisana na liste kwalifikowanych audytorow wewnetrznych, ktora posiada ponad roczne
do$wiadczenie w prowadzeniu audytow wewnetrznych Systemu Zarzadzania JakoScia. Audytor ten jest
przewodniczacym zespotu audytorow (w audytach wieloosobowych) lub samodzielnie prowadzi audyty jednoosobowe.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC I SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynnosé Odpovwiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania czynnogei
dokumenty
0. Okresli¢ liste Pelomocnik ds. Whiosek z Lista L. Lista kwalifikowanych audytorow
audytorow Systemu kandydatura audytora kwalifikowanych wewngtrznych SZJ definiowana jest
wewnetrznych Zarzadzania wewngtrznego audytorow jednorazowo i aktualizowana tylko w sytuacji,
SZJ w Urzedzie Jakoscig wewngtrznych SZJ gdy zmienia sig jej sklad.

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

- wyksztalcenie wyzsze,

- posiadajacy co najmniej 2-letnie
do$wiadczenie w pracy w Urzedzie,

- posiadajgcy udokumentowane przeszkolenic z
zakresu wymagan normy ISO 9001:2015,

3. Swoja kandydature do pehienia funkcji
audytora wewnetrznego moze zglosi¢ kazdy
pracownik Urzedu, za pisemng opinig swojego
bezposredniego przetozonego, zgloszong do
Pelomocnika ds. SZJ. Kandydatéw moze
wytypowaé réwniez Kierownik Urzedu.

4. Pelnomocnik ds. SZJ. Przedstawia liste
kandydatow/ zaktualizowang listg Kierownikow
Urzgdu a po jej akceptacji (w formie
zarzgdzenia powolujacego liste
kwalifikowanych audytoréw wewngtrznych
SZ1.), nowy audytor zostaje wprowadzony do
zespotu.

5. Audytor nowy, przez pierwszy rok udziaku w
audytach SZJ. wewnetrznych nie moze pehié
funkcji audytora wiodgeego SZJ.




1. Zaplanowaé Petnomocnik ds.
audyty Systemu
wewnetrzne SZJ Zarzgdzania

do Jakoscig
przeprowadzenia

w Urzedzie

Norma ISO 9001:2015

Regulamin
organizacyjny Urzedu

Rejestr skarg i
wnioskow

Tabele procesow

Wewngtrzne akty
normatywne

Zestawienie dziatan

korygujacych i
zapobiegawczych

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

1. Audyty wewnetrzne Systemu Zarzadzania
Jakoscia w Urzedzie prowadzone s w oparciu
o zatwierdzony Program audytow
(harmonogram).

2. Program audytéw opracowuje Pelnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w terminie
do konica grudnia na rok nastgpny.

3. Pelnomocnik ustalajac Program audytow
bierze pod uwagg:

- wyniki weze$niejszych audytow,

- wplyw obszaru audytowanego na jako$¢
$wiadczonych ushug,

- zmiany organizacyjne,

- zghoszone skargi i wnioski dotyczace dzialania
obszaru Urzedu

4, Program audytow (harmonogram)
opracowywany jest w postaci papierowe;j i
obejmuje:

- okreslenie celu audytu,

- wskazanie przedmiotu audytu,

- okreslenie audytowanych komérek oraz

- wskazanie przewidywanego terminu audytu.
5. Program audytu powinien obejmowaé
przeprowadzenie audytu w wybranej przez
Petnomocnika ds. SZJ komorce organizacyjnej
w odniesieniu do procesow, ktore maja
zastosowanie do komdrki organizacyjne;j.
Zasada jest, ze w ramach roku audyt nalezy
przeprowadzi¢ w komorce co najmniej raz.

2. Zatwierdzi¢
program audytow
wewnetrznych

Kierownik Urzedu

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

Program
(harmonogram
audytéw na okres
od...do...)

1. Przedtozony do zatwierdzenia Program
audytéw, po podpisaniu przez Kierownika
Urzedu udostepniony jest w INTRANECIE
oraz przesylany jest na adres poczty audytorow
wewnetrznych.

Pelnomocnik ds.
Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

3.Przygotowac
audyt wewnetrzny

Lista
kwalifikowanych
audytorow
wewngtrznych SZJ

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

Powiadomienie

o planowanym
rozpoczgeiu audytu
SZ]

1. Pelnomocnik inicjuje dzialania w zakresie
ustalenia szczegdlow audytu.

2. Jezeli zgloszona zostata do Pelnomocnika
Potrzeba przeprowadzenia audytu
pozaplanowego, wowczas Pelnomocnik
definiuje numer, cel, termin rozpoczgcia,
audytowane komorki. Po wprowadzeniu audytu
pozaplanowego nalezy wykona¢ rowniez
zadania opisane w punkcie 3-6.

3. Pelnomocnik ustala audytorow
wewnetrznych do przeprowadzenia audytu,
wyznacza lidera zespolu audytowego (wskazuje
audytora wiodacego) oraz wysyta
powiadomienie o audycie (kazdorazowo do
audytoréw i audytowanych)

4. Jezeli audyt przeprowadzony na by¢ przez
jedna osobe, automatycznie staje sig ona
audytorem wiodgcym.

5. Dobor audytoréw do przeprowadzenia
audytu prowadzony jest w taki sposob, aby
zapewni¢ obiektywno$c i bezstronno$¢ procesu
audytu (audytor nie powinien audytowaé
wlasnej pracy)

6. Petnomocnik ds. SZJ. planujac audyt moze
wskazaé pytania, ktore obowigzkowo podczas
audytu muszg zda¢ audytorzy.

4. Przygotowaé
podziat zadan dla
czlonkow zespolu
audytowego

Audytor
wewnegtrzny SZI

Dokumentacja
Systemu Zarzadzania
Jakoscig w Urzgdzie

Norma ISO 9001:2015

Powiadomienie o
planowanym
rozpoczeciu audytu
SZ]

Wyniki
wezeéniejszych
audytéw w obszarze

Powiadomienie o
szezegOlach audytu

Zadania audytowe

1. Audytor wiodacy po otrzymaniu do
przeprowadzenia planu audytow, przydziela
audytorom, ktorzy zostali wyznaczeni do
audytu lub samemu sobie zadania audytowe.

2. W przypadku koniecznoéci zmiany terminu
audytu informacja ta nanoszona jest w zadaniu
audytowym,

3. Audytorzy, przed przeprowadzeniem audytu,
zapoznaja si¢ z obowigzujgcym przedmiotem
audytu, dokumentacjg z wezeéniejszego audytu
(jezeli byt prowadzony) oraz zagadnieniami,
ktorych prawidlowoéé przebiegu maja oceni¢ w
trakcie audytu.

5. Przeprowadzié¢
audyt

Zespot audytorow

Dokumentacja
Systemu Zarzadzania
Jako$cig w Urzedzie

Protokot
niezgodnosci/

1. Na podstawie przydziclonego zadania
audytowego, audytorzy przystgpuja do
realizacji swoich czynnoéci zgodnie z planem,




Norma PN-EN ISO
19011:2012

Wytyczne do
audytowania
systemow zarzgdzania

Norma ISO 9001:2015

Powiadomienie o
szezegotach audytu

Zadania audytowe

Zzagrozenia

wystapienia
niezgodnosci

ktory zostal wskazany osobom audytowanym w
powiadomieniu o audycie.

2. W przypadku niemoznosci przeprowadzenia
audytu we wskazanym w harmonogramie
terminie (np. nieobecnosé audytora, osoby
audytowane;j), audyt zostaje przesunigty na
najblizszy mozliwy termin PO ustaniu
przyczyny uniemozliwiajacej dokonanie
ezynnosci audytowych w pierwotnie
Wyznaczonym terminie.

3. Audyt prowadzony jest zgodnie z
postanowieniami normy PN-EN ISO 19011,

4. Jezeli w trakcie prowadzenia czynnosei
audytowych zostang stwierdzone niezgodno$ci
lub zagrozenia wystapienia niezgodnosci,
audytorzy dokumentuja je w protokotach
niezgodnosci i zagrozen wystapienia
niezgodnosci. O ich stwierdzeniu informuja
osoby audytowane.

5. Po zakonczeniu audytu, audytor wiodgcy
przeprowadza spotkanie zamykajace w celu
podsumowania audytu. Podczas spotkania
przedstawia niezgodnoéci oraz ogdlne wnioski
z audytu, ktore nastgpnie zostang zawarte w
raporcie z audytu,

6. Wyniki audytu sg dokumentowane na
Raporcic z audytu a nastgpnie przekazywanie
Kierownikowi komérki audytowanej celem
akceptacii.

6. Opracowaé Audytor wiodgcym Protokot - Raport z audytu 1. Wyniki audytu opracowane 3 przez audytora

raport z audytu niezgodno$ci/ wewngtrznego postaci raportu - zaakceptowanego przez
Kierownik komoérki | zagrozenia kierownikow komorek organizacyjnych.
audytowanej wystgpienia 2. Kierownik Komorki organizacyjnej ma 14

niezgodnosci

zadania audytowe

dni kalendarzowych na odniesienic sig do
przedstawionych przez audytora wynikow
audytéw. W przypadku kiedy nie zgadza si¢ z
przedstawionymi wynikami wpisuje komentarz
dotyczacy wyniku audytu. Audytor na tej
podstawie wyjasnia sprawe i Jjezeli jest to
niezbedne organizuje spotkanie z
Petnomocnikiem i audytowanym. Uzgodnione
stanowisko wpisuje do wyniku audytor,

3. Po zatwierdzeniu wszystkich wynikow
audytor wiodgcy ma 14 dni kalendarzowych na
przedstawienie Pelnomocnikowi ds. SZJ
zbiorczego raportu, celem Jjego akceptacii.

7. Zatwierdzié

Pelmomocnik ds.

Raport z audytu

Raport z audytu

W przypadku braku zatwierdzenia raport

raport z audytu Systemu Wewngtrznego wewngtrznego zwracany jest audytorowi i wiodacemu celem
Zarzadzania poprawy
Jakoscig
8.Uruchomi¢ Kierownik komérki | Protokol Dzialania korygujace/ | 1. Jezeli w trakcie audytu zostaly stwierdzone
dzialania audytowe;j niezgodnosci/ korekcyjne niezgodnosci lub zagrozenia wystapienia
korygujace zagrozenia niezgodnosci, wowczas po zamknigeiu audytu
i zapobiegawcze wystgpienia Dziatania (po zatwierdzeniu przez Pelnomocnika ds, SZJ

niezgodnosci

Raport z audytu
wewngtrznego

tabela procedury:
»Postgpowanie z
niezgodnodcig,
dziatania korygujgce i
zapobiegawcze”.

zapobiegawcze

raportu z audytu), Kierownik audytowanej
komorki organizacyjnej otrzymuje zadanie
okreslenia dziatan korygujacych i
zapobiegawczych. Kierownik zobowigzany jest
rowniez wskazaé osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie oraz terminy realizacji.

2. Czynnosci zwigzane z definiowaniem dzialaf
korygujacych i zapobiegawezych zostaly
opisane w Tabeli procedury: ~Postepowanie z
niezgodnodcia, dzialania korygujace i
zapobiegawcze”,




V. ZAPISY

Nazwa dokumentu

Umiejscovwienie

Forma przechowywania

Okres przechowywania

Postepowanie

z dokumentem
po okresie
przechowywania

Dziatania korygujace/
korekcyjne

osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie —zgodnie z
zaleceniami kierownika
audytowanej komorki

papierowa

Zgodnie z zasadami
okre$lonymi w instrukeji
kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

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

Dzialania zapobiegawcze

osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie —zgodnie z
zaleceniami kierownika
audytowanej komorki

papierowa

Zgodnie z zasadami
okre§lonymi w instrukeji
kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt w
zakresie kategorii
archiwalnej.

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

Lista kwalifikowanych
audytorow wewnetrznych
SZJ

Biuro Organizacyjno-
Prawne

papierowa,

elektroniczna (Intranet)

Zgodnic z zapisami
Instrukeji Kancelaryjnej 1
jednolitego rzeczowego
wykazu akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Zgodnie z zapisami
Instrukeji Kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego
wykazu akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Powiadomienie o

planowym rozpoczgeiu
audytu SZJ

Mail konto uzytkownika

elektroniczna

Po przeczytaniu
automatyczne niszczenie

Automatyczne niszezenie

Powiadomienie o

mail na koncie

elektroniczna

Zgodnie z zapisami

Archiwizacja w wersji

okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowym wykazie akt.

szezegotach audytu audytowanego Instrukeji kancelaryjnej i elektronicznej

jednolitego rzeczowego

wykazu akt w zakresie

kategorii archiwalnej.
Program (harmonogram INTRANET elektroniczna Zgodnie z zapisami Kategoria archiwalna A
audytoéw na okres Instrukcji kancelaryjnej i
od...do...) jednolitego rzeczowego

wykazu akt w zakresie

kategorii archiwalnej.
Protokot niezgodnoscei/ osoba odpowiedzialna papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
zagrozenia wystgpienia merytorycznie okreslonymi w instrukeji okreslonymi w instrukeji
niezgodnosci kancelaryjnej i jednolitego | kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowym wykazie akt. rzeczowym wykazie akt.
Raport z audytu Petnomocnik ds. SZJ papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
wewngtrznego okreslonymi w instrukcji okreslonymi w instrukeji

osoba audytowana kancelaryjnej i jednolitego | kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowym wykazie akt. rzeczowym wykazie akt.

Zadania audytowe mail na koncie audytora elektroniczna Zgodnie z zapisami Archiwizacja w wersji

elektronicznej

VI. FORMULARZE

Brak

VII. REJESTRY
Brak

VIIL. DOKUMENTY ZWIAZANE
o Tabela procedury: ,Postgpowanic z niezgodnoscia, dziatania korygujace i zapobiegawcze”.

IX. ZMIANY
Brak
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Projekt »Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawniefi w zarzadzaniu jednostka samorzgdu terytorialnego w 10 urzgdach gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewoddztwa
opolskiego i $lgskicgo™, wspolinansowany przez Unig Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spoteznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki ,Priorytetu V
wDobre rzadzenie” Dziaknia 5.2.,,Wzmocnicnie potencjah administracji samorzadowej” Poddziahnia 5.2.1. »Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”®

Zal. nr 10 do Ksiegi Jakosci
Procedura: Postepowanie z niezgodno$cia, dzialania korygujace i zapobiegawcze

I.CEL PROCEDURY
Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznych mechanizméw identyfikowania niezgodnosci i
zagrozen wystapienia niezgodnosci, w tym réwniez okrelenie zasad postgpowania z ustugami niezgodnymi ze
zdefiniowanymi wymaganiami dotyczaeymi tych ustug, oraz uruchomiania dla nich adekwatnych, odpowiednio
dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych, eliminujgcych przyczyny ich wystapienia, celem
poprawy skutecznosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta w Brzegu.

II. PRZEDMIOT PROCEDURY
Przedmiotem niniejszej procedury zostaly objete dziatania Zwiazane ze:
- zglaszaniem (identyfikowaniem) niezgodnos$ci i zagrozen wystapienia niezgodnosci, w tym rowniez
niezgodnosci w biezacej dziatalnogci Urzgdu Miasta w Brzegu kwalifikowanych jako ustuga niezgodna, jak i tych,
w ktorych wystgpienie powoduje razgce naruszenie skutecznosci funkcjonowania dziatalnoéci Urzedu,
- okresleniem przyczyn zidentyfikowanych sytuacii,
- reagowaniem w sytuacji zgloszenia wystapienia niezgodnoéci,
- okresleniem dziatan korekeyjnych, korygujacych i zapobiegawczych,
- przegladem podjetych dzialan oraz oceng ich skutecznosci.
Zakresem niniejszego dokumentu zostali objeci wszyscy pracownicy Urzgdu Miasta w Brzegu.

HI. TERMINOLOGIA
Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi
w normie ISO 9000:2015 Systemy Zarzgdzania Jakoscig — Podstawy i terminologia.
Ponadto okreglono nastgpujgce terminy:
- niezgodno$¢ — niespetnienie wymagania: prawnego, normy, umowy, wewngtrznego — np. okreslonego w
wewnetrznych aktach normatywnych,
- zagrozenie wystgpienia niezgodnosci- sytuacja, ktora w dluzszym okresie czasu moze przyczyni¢ sie do
niespetnienia wymagania,
- korekcja — dziatanie eliminujgce niezgodno$é ale nie Jej przyezyny. Podejmowane w celu wyeliminowania lub
poprawy wykrytej nieprawidtowosci podczas biezacego monitorowania przebiegu procesu i/lub audytu w koméree
organizacyjnej,
- dziatanie korygujace- dziatanie podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci lub
innej niepozadanej sytuacji, jak réwniez celem zapobiezenia ponownemu wystapieniu niezgodnosci,
- dziatanie zapobiegawcze — dzialania podjgte w celu wyeliminowania przyczyn potencjalnej niezgodnoéci lub
innej niepozadanej potencjalnej sytuacji oraz niedopuszezenia do wystapienia niezgodnoéei w przyszlosci,
- ocena skutecznosci dzialania — dzialanie podejmowane w celu sprawdzenia czy zrealizowane dzialania
korygujace i zapobiegawcze zostaly zrealizowane w sposob eliminujacy przyczyny niezgodnoscei lub zagrozen
wystgpienia niezgodnogcei.
Ocena taka moze byé prowadzona w trakcie audytu, kontroli, biezacych dziatan, obserwacji, weryfikacji
wprowadzonych zmian. Jej wykonanie warunkuje wzamknigcie”  niezgodno$ci/zagrozenia wystapienia
niezgodnosci — ustuga niezgodna- zidentyfikowany niezgodno$¢ dotyczgca realizowanej ustugi, ktéra nie spetnia
ustalonych wymagan Systemu Zarzgdzania Jakoscig lub ustalen zawartych w akcie prawnym, procedurze, normie
ISO 9001, umowie cywilno- prawnej, ktéra ma zosta¢ przekazana na zewnatrz Urzedu. Do ustug niezgodnych
nalezg akty prawne o charakterze hormatywnym, akty administracyjne, dokumenty, czynnosci prawne,
informacyjne, czynnoéci materialno-techniczne lub materialne efekty ustugi publicznej, ktére sg wynikiem
petnego cyklu obejmujacego wszystkie etapy skladajace si¢ na dany proces realizowany w Urzedzie.
- ustuga — dziatanie Urzedu podejmowane w celu wykonania zadan publicznych gminy/powiatu lub zatatwienia
indywidualnej sprawy z zakresu administracji publicznej, a takze Jjego wynik w postaci aktu prawnego o
charakterze normatywnym, dotyczacym sposobu realizacji zadafh publicznych, aktu administracyjnego,
dokumentu, czynnosci prawnej, informacji, czynnosci materialno—technicznej lub materialnego efektu ustugi
publiczne;j.




IV. ODPOWIEDZIALNOSC I SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynnosé

Odpowiedzialn
i

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania czynnosci

Al
Identyfikowaé
niezgodnosci

Pracownik
Urzedu

Audytor
wewngtrzny
SZJ

Powszechnie

obowigzujace akty

normatywne

Rejestr skarg i
zgloszen

Tabele proceséw

Wewnetrzne akty
normatywne

Zgloszenie
niezgodnosci

1.Niezgodnoéci mogg ujawniaé si¢ zardowno w
trakeie audytéw wewnetrznych SZI, kontroli
jak i w trakcie biezqeej pracy. W przypadku
ich zidentyfikowania, osoba stwierdzajaca
niezgodno$é zobowiazana jest jg
udokumentowac.

2.Niezgodnoéci mogg by¢ identyfikowane na
podstawie:

- monitorowania procesow,

- analizy skarg i wnioskow,

- monitorowania realizacji ustug,

- kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

- audytow wewnetrznych SZJ,

- przegladu zarzadzania,

- bezpoéredniego zgloszenia pracownika
Urzgdu.

3.Niezgodnosci sa dokumentowane przez
pracownikéw je zglaszajacych. Pracownik
zglaszajacy wpisuje date zgloszenia oraz
okresla wymaganie, ktore jego zdaniem nie
zostalo spetnione, okreéla zaistniatg sytuacjg
oraz wskazuje dowod (np. wskazuje numer
pisma) na wystapienie niezgodnosci.
Zgloszenie przesylane jest mailowo lub
papierowo do Pelnomocnik ds. SZJ.

4. W przypadku niezgodnosci
zidentyfikowanych w trakcie kontroli
nadzorujacym niezgodnosé jest Inspektor ds.
kontroli.

5. Jednoczesnie nalezy na biezgco podjac
dzialania w odniesieniu do zidentyfikowanej
niezgodnoéci jej dalszemu wystgpowaniu
(podjaé dziatania korekcyjne).

A2. Podjac
decyzje
dotyczaca
zgtoszenia
niezgodnosci

Inspektor ds.
kontroli

Pelnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

Zgloszenie
niezgodnosci

Zgloszenie
niezgodnosci

1 .Na podstawie zgloszenia podejmowana jest
decyzja odnoénie stanowiska, ktore bedzie
odpowiedzialne za zdefiniowanie dzialaf
korygujacych oraz okreslenie
odpowiedzialnych za ich wykonanie, z
okreéleniem termindw realizacji.

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

3. W przypadku niezasadnosci zgtoszonej
niczgodno$ci wprowadzany jest odpowiedni
komentarz do jej tresci.

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

A.3 Przydzieli¢
dziatania
korygujace

Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatania

Zgloszenie
niezgodnosci

Plan dziatan

1.Zaproponowaé dziatania korygujace
(usuwajace przyczyng niezgodnosei) i
korekcyjne (usuwajace samg niezgodnosc), w
tym niezgodno$ci wykryte po przekazaniu
stanowiska klientom.

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

3. Przygotowany plan dzialah nalezy przekaza¢
do zatwierdzenia.

A4, Zatwierdzi¢
plan dziatania

Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzgdzania
Jakoscia

Plan dzialan

Zgloszenie
niezgodnosei

Plan dziatan

1.Przeanalizowaé zaproponowane dziatania
pod kagtem rzeczywistego usuwania przez
zaproponowane rozwigzania przyczyn
niezgodno$ci.

2. Zatwierdzi¢ zaproponowany plan lub
przekazaé stanowisku odpowiedzialnemu za
dzialania do ponownego rozpatrzenia (podajac
odpowiedni komentarz- powrot do czynnosei
A3).




—

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

AS. Realizowaé
dziatania
okreslone w
planie dziatan

Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

Plan dzialan

Dziatanie
korygujace/korekeyjne

1.Podjac realizacje zadania,

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

3. Nalezy przekazaé¢ zadanie do zatwierdzenia
(po wykonaniu).

A6. Zatwierdzié
realizacjg
dzialania

Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

Dzialanie

korygujace/korekey;

ne

Dziatanie korygujace
/korekcyjne

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

2. Jezeli informacja dotyczyla niewykonania
zaproponowanego dziatania, stanowisko
odpowiedzialne za zlecenie wykonania tego
dziatania wprowadza komentarz dotyczacy
decyzji w sprawie powiadomienia o
niewykonaniu.

A7. Ocenié
skutecznosé
dziatania

Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzgdzania
Jakoscig

Dzialanie

korygujace/korekeyj

ne

Procedura: Ocena

systemu zarzadzania

Dzialanie
korygujace/korekeyjne

|.Nadzorujacy realizacje dzialan korygujacych
i korekeyjnych decyduje o sposobie
przeprowadzenia oceny ich skutecznosci,
2.Dla dziatan, dla ktérych ocena moze by¢
prowadzona w biezgcej pracy oraz dla tych,
ktorym nadano wysoki priorytet, ocena
prowadzona jest przez nadzorujgcego w
najszybszy mozliwy sposob. Dla pozostatych
dziatan ocena moze zostaé przeprowadzona w
trakeie kolejnego audytu lub audytu
pozaplanowego, zgodnie z tabely procedury
»Ocena systemu zarzgdzania”

3.Jezeli wynik oceny skutecznosci jest
pozytywny, nadzorujacy wykonanie dzialan
zamyka niezgodnosé. Jezeli wynik jest
negatywny dziatanie nie zostaje zamknigte, zag
Nadzorujgey inicjuje jego wykonanie po raz
kolejny, zalgczajac do dzialania
niezamknigtego (realizowaé dziatania
poczawszy od punktu A3.),

B1.
Identyfikowaé
zagrozenie
wystapienia
niezgodnosci

Pracownik
Urzedu

Audytor
wewnetrzny
SZJ

Powszechnie

obowigzujace akty

normatywne
Tabele procesow

Wewngtrzne akty
normatywne

Zgloszenie zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

1.Zagrozenia wystapieniem niezgodnosci
mogg ujawniaé sie zardwno w trakcie audytow
wewngetrznych, jak i w trakcie biezgcej pracy.
W przypadku ich zidentyfikowania, osoba
stwierdzajgca zobowiazana jest je
udokumentowag.

2. ZagroZenia moga by¢é identyfikowane na
podstawie:

- monitorowania procesow,

- analizy skarg i wnioskow,

- monitorowania realizacji ushug,

- audytow wewngtrznych,

- przegladu zarzadzania,

- bezposredniego zgloszenia pracownika
Urzedu.

3.Zagrozenia s3 dokumentowane przez
pracownikow je zglaszajacych. Pracownik
zglaszajacy wpisuje date zgloszenia oraz
okresla zaistnialy sytuacjg jak rowniez kieruje
informacje — mailowo badz papicrowo - do
(Nadzorujacego) — Pelnomocnika ds.SZJ.

B2.Podjac
decyzjg
dotyczacy
zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci,

L

Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakodcig

Zgloszenie
Zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

Zgloszenie zagrozenia
wystapienia
niezgodnoéci

1.Na podstawie zgloszenia podejmowana jest
decyzja odnosnie stanowiska, ktore bedzie
odpowiedzialne za zdefiniowanie dziatan
zapobiegawczych oraz okreélenie
odpowiedzialnych za ich wykonanie z
okresleniem terminéw realizacji,

2.Wobec tej osoby beda odpowiadali
pracownicy wyznaczeni do realizacii dzialan




wykonanie.

zapobiegawczych za terminowe i zgodne ich

B3, Przydzielié
dzialania
zapobiegawcze

Stanowisko
odpowiedzialne
za dzialania

Zgloszenie
zagrozenia
wystapienia
zgodnosci

Plan dzialaf

do zatwicrdzenia.

1.Zaproponowaé dzialania zapobiegawcze
usuwajace przyczyne stwierdzonego
zagrozenia wystapienia niezgodnoci.
2.Wyznaczy¢ stanowiska odpowiedzialne za
wykonanie oraz terminy realizacji.
3.Przygotowany plan dziataf nalezy przekazac

B4. Zatwierdzi¢
plan dziatan.

Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzgdzania
Jakoscig

Plan dziatan

Zgloszenie
zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

Plan dziatan

B3).

wykonania.

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

2. Zatwierdzi zaproponowany plan lub
przekaza¢ stanowisku odpowiedzialnemu za
dziatania do ponownego rozpatrzenia (podajac
odpowiedni komentarz — powrot do czynnosci

4. Zatwierdzony plan dzialan powoduje
dystrybucjg dziatan do wyznaczonych w planie
stanowisk odpowiedzialnych, celem ich

B5. Realizowaé
dzialania
okreslone w
planie dziatan.

Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacjg
dzialan

Dziatania
korygujace/korekeyj
ne

Plan dzialan

Dziatania
zapobiegawcze

otrzymanym planem.

wykonaniu).

1. Podjaé realizacje dziatan zgodnie z

2.Wskazaé czy zadanie zostalo wykonane oraz
jego rzeczywisty termin wykonania, jak
rowniez komentarz dotyczacy sposobu
wykonania lub wydhuzenia terminu wykonania
w stosunku do planowanego.

3. Przekazaé zadanie do zatwierdzenia (po

B6. Zatwierdzi¢
realizacjg
dzialania.

Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatanie

Dziatania
zapobiegawcze

Drziatania
zapobiegawcze

1. Stanowisko odpowiedzialne za wskazanie
dzialaf w odniesieniu do niezgodnosci, po
otrzymaniu informacji o niezgodnosci
zapoznaje sie z treécig informacji o wykonaniu
dziatania, weryfikuje informacje. W przypadku
ich zatwierdzenie dzialanie jest konczone.

2. Jezeli informacja dotyczy niewykonania
zaproponowanego dziatania, Stanowisko
odpowiedzialne za zlecenie wykonania tego
dziatania wprowadza komentarz dotyczacy
decyzji w sprawie niewykonania.

B7. Oceni¢
skutecznosé
dzialania.

Pelnomocnik
ds. Systemu
Zarzgdzania
Jakoscia

Dziatania
zapobiegawcze

Procedura: Ocena
systemu zarzadzania

Dziatania
zapobiegawcze

ds. SZJ.

1. Nadzorujacy realizacj¢ dziatan
zapobiegawczych decyduje o sposobie
przeprowadzenia oceny ich skutecznoscei.

2. Ocena moze zosta¢ przeprowadzona w
trakeie kolejnego audytu lub pozaplanowanego
zgodnie z tabela procedury ,,Ocena systemu
zarzadzania”™, O formie i terminie
przeprowadzenia oceny decyduje Pelnomocnik

3. Jezeli wynik oceny skutecznosci jest
pozytywny Nadzorujacy wykonanie dzialan
zamyka zagrozZenie wystgpienia niezgodnosci,
Jezeli wynik jest negatywny dziatanie nic
zostaje zamknigte, za$ Nadzorujacy inicjuje
jego wykonanie po raz kolejny, zalaczajac do
niego dziatania niezamknigte (realizowac
dziatania poczawszy od punktu B3).

|

V. ZAPISY

Nazwa dokumentu

Forma

Umiejscowienie

przechowywania

Okres przechowywania

Postgpowanie

z dokumentem
po okresie
przechowywania

Dziatania korygujace/
korekcyjne

osoby odpowiedzialna
merytorycznie

Petnomocnik ds. SZJ

papierowa

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej i

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej i




Jjednolitym rZeczowym
wykazie akt.

Jjednolitym rzeczowym
wykazie akt,

Dzialania

Zgodnie z zasadami
okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej i
Jednolitym rzeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej,

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej i
Jednolitym rzeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej,

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej i
jednolitym rZeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej,

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej i
Jjednolitym rzeczowym
wykazie akt w zakresic
kategorii archiwalne;.

osoby odpowiedzialna papierowa
zapobiegawcze merytorycznie
Pelnomocnik ds. SZJ
Plan dziatan osoby odpowiedzialna papierowa
merytorycznie
Petnomocnik ds. SZJ
Zgloszenie osoba, ktora wykryla Papierowa/elektroniczna
niezgodnos$ci niezgodno$é

Petnomocnik ds. SZJ

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej i
Jjednolitym rzeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukgji
kancelaryjnej i
Jjednolitym rzeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

Zgloszenie zagrozen
wystapienia

osoba, ktora wykryla
niezgodnosé

papierowa/elektroniczna

Pelnomocnik ds. SZJ

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej i
jednolitym rZeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej,

Zgodnic z zasadami
okreslonymi w instrukgji
kancelaryjne;j i
Jednolitym rzeczowym
wykazie akt w zakresie
kategorii archiwalnej.

VI. FORMULARZ,
Brak

VII. REJESRTY
Brak

VIII. DOKUMENTY ZWIAZANE
Procedura: Ocena systemu zarzadzania

IX. ZMIANY
Brak

BUR/
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jer%{ rebjak
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Informacje zwrotne
od klientow (skargi,
wyniki badania
satysfakeji) —
omowienie ilosci
zlozonych skarg na
dziatalnos¢ urzedu
oraz pracownikow ze
wskazaniem tych
zasadnych i
niezasadnych oraz
podjetych dziatan,
informacji o
pochwatach i
podzigkowaniach
zwigzanych ze
$wiadczonymi
ustugami, wynikow
badania satysfakcji
klienta zar6wno
wewnetrznego jak i
zewngetrznego z
informacja o
zaleceniach do
doskonalenia w tym
zakresie.

1. Wyniki badania
satysfakcji klienta
zewngetrznego

wraz z wnioskami

2. Informacja o
ztozonych
skargach w 2016r.

Kierownik B O-P

Sekretarz Brzegu,
omoéwienie skarg
zasadnych

Wyniki
funkcjonowania
proceséw —
omowienie wynikow
monitorowania
procesOw w oparciu o
zdefiniowane mierniki
oraz stwierdzonych
niezgodnoéci w tym
zakresie i podjetych
dziatan.

Raport z
monitorowania
miernikow
procesow

Wiasciciele
procesow zgodnie
z podzialem
procesowym

Wihasciciele
procesdw zgodnie
z podzialem
procesowym
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ocena skutecznosci
zostala
przeprowadzona i jej
wynikow, ilosci
dziatan ktore sg w
trakcie
wykonywania).

Wyniki realizacji
dzialan podjetych w
nastepstwie
weze$niejszych
przegladow
zarzadzania —
omdwienie ilosci
zdefiniowanych
zalecen, oraz ich
wykonania ze
szczegdlnym
uwzglednieniem tych,
ktdre nie zostaly
zrealizowane z
podaniem
uzasadnienia.

Protokoly z
przegladow
zarzadzania

Pelnomocnik ds.
SZJ

Pelnomocnik ds.
SZJ

Zmiany, ktére moga
wplywa¢ na system
zarzadzania jakoscia
— oméwienie zmian w
zewnetrznych aktach
normatywnych, ktore
moga spowodowac
potrzebg zmian w
dziatalnosci urzedu i
procesach, planowane
zmiany schematu
organizacyjnego
skutkujace
Fnoinowsowni

Raport z
wnioskow 0
Zmiang w
dokumentacji SZJ

Pelnomocnik ds.
SZJ

Petnomocnik ds.
SZ] —za
omowienie
wynikoéw
realizacji
wnioskow o
zmiany w
systemic
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Przygotowaki......ocounmuennenns
Data i podpis Pelnomocnika mm SZ]

Zatwierdzili....ccoooviiaieaisiiiinina
Data i podpis Kierownika Urz¢du




UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LU DZKI Spr@wny S@morzad EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI . FUNDUSZ SPOLECZNY

Zalgcznik Nr 12
do Zarzadzenia nr 3115/2018
Burmistrza Brzegu

— z dnia 15 maja 2018 1,
RAPORT Z AUDYTU Strona /stron:
AUDYT WEWNETRZNY
RAPORT Nr oo o L

1. Podstawa audytu: - plan audytéw wewnetrznych:
- audyt pozaplanowy:

.................................................................................................

4. Skfad /imie i nazwisko/zespotu audytoréw:

ARAVBOTWIBEERR .o s ompmeoomr g

6. Dokumenty stosowane przez zespot audytoréw, stanowigce kryterium przeprowadzenia
auditu:

7. Spostrzezenia poczynione w czasie audytu, ocena elementu/elementéw Systemu Zarzadzania
Jakoscig

8. Niezgodnodci




=

RAPORT Z AUDYTU Strona /stron:

Nr kart Przedstawiciel komaorki Opis stwierdzone] Termin wykonania
organizacyjnej w ktorej niezgodnosci dziatan

stwierdzono niezgodnos$¢

L

9. Proponowane zalecenia

Audytor wiodacy:

Data: POAPIS: ..oecvririnrassesaisissssmisinssennies

Audytowany:




KAP]TAt LUDZKI UNIA EUROPEJSKA st g,

EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY it

Projekt , Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnieii w zarzgdzaniu Jednostka samorzgdu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i
Slaskicgo™, wspofinansowany przez Unig Europejskg ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spobeznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki JPriorytetu V , Dobre rzgdzenic” Dziahnia 5.2,
»Wzmocnienic potencjat administracji samorzgdowe;” Poddziabnia 5.2.1. «Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;”

Zalgcznik Nr 13
do Zarzadzenia nr 3115/2018
Burmistrza Brzegu

z dnia 15 maja 2018 r.

.-o--oo-.----------o----ol-v--'lv---.n----u-----on----o-v

(tytul)

Nazwa procedury

Wymagane doku menty
Ophty skarbowe

Ophty administracyjne

Termin i sposéb zahtwienia
sprawy

Miejsce zbzenia
dokumentéw

Komérka odpowiedzialna
Tryb odwohwezy
Podstawa prawna

Dodatkowe informacje

Formularze do pobrania

Osoba nadzorujaca
aktualno§é karty

Data nastepnej aktualizacii

Opracowal

Data opracowania

Sprawdzil

Data sprawdzenia

Zatwierdzil

Data zatwierdzenia




