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Zarzadzenie Nr 1178/0r/2012
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 6 grudnia 2012r.

w sprawie zatwierdzenia Ill wydania Polityki Jakosci Urzedu Miasta
Kedzierzyn - Kozle oraz IV wydania Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Kedzierzyn-

Kozle

Na podstawie art. 31, w zgaku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990samorzdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142 poz. 1591 zpdzm») w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt. 2 i 6
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahijch (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zzm6 zm?)

zarzdzam co nagpuje:

§ 1.1. Zatwierdzam Il wydanie Polityki Jad@ Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kazle zwanej dalej
Polityka Jakdci stanowgcej zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

2. Zobowgzuje wszystkich pracownikow Urzlu Miasta Kdzierzyn-Kdle do przestrzegania
postanowié zawartych w Polityce Jakoi.

2. Nadzor nad realizagjpostanowié Polityki Jakdci powierzam Petnomocnikowi Prezydenta

Miasta Kedzierzyn-Kale ds. Systemu zagdzania jakécia.

§ 2.1. Zatwierdzam IV wydanie Kgi Jakdci Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kazle zwanej dalej
Ksiega Jakdci stanowgcej zahcznik nr 2 do niniejszego zadzenia.
2. Zobowgzuje wszystkich pracownikow Uerdlu Miasta Kdzierzyn-Kale do realizacji Ksigi

Jakdci zgodnie z posiadanym zakresem ZeidabowigzkOw.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zéstagtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, &,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i244, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr p@z. 558,
z 2004r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203,092r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z&@@0Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, pg27, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008Ir 180,
poz. 1111 i Nr 223, p0oz.1458, z 2009 r. Nr 52 p@.4Nr 157 poz.1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142,.pé&, Nr 106
poz. 675 i Nr 40 poz.23, z 2011 r. Nr 117 poz.6M®,134 poz.777, Nr 21 poz.113, Nr 217 poz. 1281ril¥9
poz. 887, oraz z 2012 r. poz. 567,

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zbstegtoszone w Dz. U. z 2010r. Nr 28, poz.146, 18 §0z.620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, pdZ/8. Nr 257, poz.1726 oraz z 2011r. Nr 185, po210& 201,
p0z.1183, Nr 234, poz.1386, Nr 240, poz.1429 i 8lt,Doz. 1707)
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3. Wi&ciciele procesow oraz dokumentéw wymienionych welse Jakéci Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kale zobowizani § do nadzoru i aktualizacji procesow oraz dokumentow

w stosunku do ktorych posiadajprawnienia wiéciciela.

§ 3. 1. Nadzor nad realizadKsiggi Jakaci, w tym dokonywania raz w roku przedu aktualnéci

jej postanowié powierzam Petnomocnikowi Prezydenta Miastedierzyn-Kale ds. Systemu
Zarzgdzania Jakgria Urzgdu Miasta Kdzierzyn-Kdle.

2. Upowaniam Petnomocnika Prezydenta MiastgdKierzyn-Kale ds. Systemu Zagdzania
Jakacig Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale do dokonywania zmian &&@ zahcznikow do Ksggi

Jakaci.

3. Petlnomocnik Prezydenta Miastgdkierzyn-Kale ds. Systemu Zagdzania Jakéria Urzedu

Miasta Kedzierzyn-Kale maze upowani¢ pracownika Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale do

wykonywania w jego imieniu czynsaoi, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 4. Trag moc zarzdzenia Prezydenta Miasta:

1) Nr 1100/0r/05 z dnia 25 stycznia 2005 r. w speaustanowienia petnomocnika ds. systemu
zarzmdzania jakécia w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale, powotania zespotu wdrajacego
system zargzania jakécia oraz ustalenia zakresu ich dziatania,

2) Nr 1702/0r/10 z dnia 22 lutego 2010r. w sprawiania Il edycji Polityki Jakai Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kale,

3) Nr 1703/0Or/10 z dnia 22 lutego 2010r. w spraw@dwierdzenia Il wydania Kegi Jakdci
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale.

§ 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podjcia i podlega publikacji na stronie podmiotowe;j
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sidatranet Urzdu
Miasta Kedzierzyn-Kale.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KO ZLE

Tomasz Wantuta (-)
Odpowiedzialny za spagdzenie informacii:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale
Zbigniew Romanowicz (-)
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Zalkgcznik nr 1 do zargzenia nr 1178/0r/2012
Prezydenta Miastad€izierzyn-Kale
z dnia 6 grudnia 2012 r.

POLITYKA JAKO SCI
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

wydanie Il

Nadrzdnym celem dzialalr@i Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kade, zwanego dalej Uezdlem, jest zgodnie

z obowhzujagcymi przepisami prawa, efektywne, osgze i terminowe wykonywanie zaftlapublicznych oraz

profesjonalg obstug interesantéw, dla zaspokojenia zbiorowych potrizebpewnienie trwatego rozwoju wspélnoty
samoradowej miasta Kdzierzyn-Kdle.

Nadrzdny cel dziatalnéci Urzedu jest osjgany poprzez:

e realizacg zada publicznych Urzdu w sposéb zgodny z obawaujgcymi przepisami prawa oraz
wewretrznymi aktami normatywnymi Uezlu,

» nadzor efektywnéxi i skutecznéci wykonywania przez Ugd zada publicznych,

e zapewnienie wiarygodnoi sporzdzanych przez Ugd sprawozda z wykonywania zadapublicznych,

» efektywne zargdzanie zasobami materialnymi i zasobami niematgmai Urzedu,

» efektywne zargdzanie zasobami ludzkimi Usgdu w tym promowanie $w6d pracownikéw Urgdu zasad
etycznego pogpowania,

» zapewnienie efektywrigi i skutecznéci przeptywu informacji pongidzy komérkami organizacyjnymi Ugdu
oraz pomgdzy Urzdem a jego klientami ,

e zarzgdzanie ryzykiem w toku realizacji zadlpublicznych Urzdu.

Kierownictwo Urzdu deklaruje stosowanie i doskonalenie Systemuadaenia Jakécia zgodnego z normPN-EN
ISO 9001:2009, jak réwniezapewnienie wikkiwych zasobow oraz wlasne zaangaanie i wsparcie dla realizacji
celow wynikajcych z niniejszej polityki jakéi.
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Zalkgcznik nr 2 do zargdzenia nr 1178/0r/2012
Prezydenta Miastad€izierzyn-Kale
z dnia 6 grudnia 2012 r.

Ksiega Jakasci Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
wydanie IV
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1. Prezentacja Urzdu Miasta Kedzierzyn-Kozle

1.1.Urad Miasta KedzierzynKozle, zwany dalej Uradem jest utworzanz mocy prawa jednostkorganizacyjn,
przy pomocy ktérej Prezydent Miastgdzierzyn-Kale, zwany dalePrezydentem Miasta, wykonuje zadania gr
z zakresu administracji publicznej:

1) wlasne, wynikajce z ustaw, nie zastrzene do wiiciwosci gminnych jednostelorganizacyjnych lub spok
z wylagcznym udziatlem gminy;

2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administragflowej;

3) powierzone gminie w drodze porozumizinnymi organami administracji publiczne;.

Urzad dziatla na podstawie przepisOw prawa, a w szcpnef@l ustawy z dnia 8 marca 1990r.samoradzie
gminnym, Statutu Gminy &dzierzyn — Kdle uchwalonego przez RadVliasta KedzierzynKozle oraz Regulamin
Organizacyjnego Urkdu Miasta nadanego przérezydenta w drodze zadzenia. Siedzip Urzedu jest miast
Kedzierzyn-Kdle.

1.2. Do zada Prezydenta Miasta jako kierownika gdu naley:

1) zapewnienie realizacji ustalonych zaddrzedu poprzez nadzér i skuteegzikontrok ich wykonywania prze
wszystkich pracownikow sama@owych w nim zatrudnionych;
2) nawhzywanie, zmiana i rozwzywanie stosunku pracy z pracownikami &t w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach o pracownikach samdowych;
3) wydawanie przepisow wewtnznych (regulaminéw, zagdzen wewretrznych i instrukcji) regulupcych
funkcjonowanie Urgdu Miasta, zgodnie z zasadami akomymi w niniejszym regulaminie;
4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnycledaly komérkami organizacyjnymi Ugdu Miasta;
5) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej miasta;
6) powotywanie Gminnego Zespotu Zatizania Kryzysowego;
7) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przagzudnionych w Urgzie Miasta pracownikéw
samorzadowych;
8) nadzorowanie realizacji pgpbwan prowadzonych o udzielenie zamoéwigublicznych;
9) wykonywanie uprawniezwierzchnika stsbowego wobec:

a) pracownikow Urgdu Miasta,

b) kierownikébw gminnych jednostek organizacyjnych aakresie ustalonym w przepisachsamoradzie

gminnym.

1.3. Do zada Prezydenta Miasta jako organu wykonawczego Gmatgzy:
1) opracowanie projektu bizetu Gminy, przedktadanie go Radzie Miasta;
2) ogtaszanie bugtu Gminy uchwalonego przez Ralliasta oraz ustalanie planéw finansowyohkreslonych
w przepisach o finansach publicznych;
3) kierowanie przygotowanych wnioskow i projektdki@v prawnych pod obrady Rady Miasta;
4) przedktadanie Radzie Miasta do zatwierdzeniaadae porzdkowych przygtych w trybiei na zasadac
okreslonych w przepisach o samadzie gminnym;
5) przygotowywanie i przedstawianie na sesji Radgdth sprawozdez dziatalndci w okresie mjdzysesyjnym;
6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miagiarminach ustalonych prawem;
7) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Miasta pidezd i gminne jednostki organizacyjne;
8) przyjmowanie w obecrioi dwoch swiadkdéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie i mrasadach okéonych
w Kodeksie cywilnym;
9) nadzér i koordynacja dzidlgpodejmowanych w celu realizacji zadaminy w zakresie:
a) udostpniania informacji publicznej,
b) ochrony informacji niejawnej,
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c) strategii, rozwoju i pozyskiwaniaodkéw pomocowych,
d) zamowié publicznych,
e) zaradzania kryzysowego, obronywilnej, ochrony przeciwpowodziowej i przeciwjarowej, obowizku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, broni i amunicji,
f) wspélpracy z organizacjami pozadowymi prowadzcymi dziatalné¢ pazytku publicznego veferze
zada publicznych;
1.4. Do zada Prezydenta Miasta nalg wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z reask administracj
publicznejz wyjatkiem zastrzeonych ustawami do kompetencji innych organéw lubbod.5.D0 zada Prezydent
Miasta jako organu podatkowego nalewymiar oraz pob6r podidw i optat lokalnych w trybie i na zasad:
okreslonych ustawami.
1.6. Prezydent Miasta uczestniczy w kierowaniugdem take poprzez
1) koordynac dziataa gminy w zakresie: udagtniania informacji publicznej, ochrony informacjiejawne;j
strategii, rozwoju i pozyskiwaniasrodkéw pomocowych, zamoéwiepublicznych, zarmlzania kryzysoweg
obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowej i pragpozarowej, obowjzku obrony Rzeczypospolitej Polsk
broni i amunicji, wspoétpracy z organizacjami pozaawyni prowadzacymi dziatalng¢ pazytku publicznego \
sferze zad@apublicznych;
2) nadzér i kontrgd funkcjonalry dziatania komérek organizacyjnych Wdu wchodzcych w sklad podlegtec
mu pionu.

1.7. Zasgpca Prezydenta Miasta ds. Gospodarki Przestrzeémmagstycyjno-Remontowe]j uczestniczykierowanit

Urzedem poprzez
1) koordynagj dziatar gminy w zakresie: proceséw inwestycyjnych orazpemontowych vobrebie obiektov
i infrastruktury technicznej, zagospodarowaniaangiwania przestrzennego, urbaylist architektury i ochron
zabytkéw nieruchomych, geodezji i gospodarki nibnragiciami, ochronysrodowiska, gospodarki wodn
rolnictwa i lenictwa, infrastruktury technicznej dziedzinie: zaopatrzenia w wedraz odprowadzenigiekow
i wod opadowych, zaopatrzeniaemerge cieplry, elektryczn i paliwa gazowe, @wietlenia miejsc publicznyc
utrzymania porgdku, czystéci i gospodarki odpadami, cmentarnictwa, budowyodernizacji oraz zagelzanie
drogami gminnymi, komunalnego budownictwa mieszé&ameigo, bezpieczstwa i poradku publicznego.

2) nadzér oraz kontrel funkcjonalry dziatania komérek organizacyjnych du wchodacych wskiac
podlegtego mu pionu.

1.8. Zastpca Prezydenta Miasta dsswdatowych i Spoteczno-Gospodarczych uczestniczyievowaniu Urzden

poprzez
1) koordynac¢ dziatan gminy w zakresie: publicznego transportu zbiorowemaz krajowego drogowe
przewozu 0s6b, dwiaty i wychowania, polityki mieszkaniowej, sprascglnych, pomocy spotecznej i zdrov
promocji miasta, kulturysportu i turystyki, ochrony zabytkdw ruchomych, qag zasipczej w rozumieni
przepis6w o wspieraniu rodziny i systemie pieczgtgmzej, potwierdzania uprawniedo swiadczeér opieki
zdrowotnej finansowanych zesrodkdéw publicznych, zaszlzania gminnymi dkalami mieszkalnyn
i uzytkowymi z wyhczeniem procesow inwestycyjnych i prac remontowych,
2)nadzér i kontral funkcjonalm dziatania komoérek organizacyjnych du wchodzacych
w sktad podlegtego mu pionu.

1.9. Sekretarz Miasta zapewnia:

1) sprawne funkcjonowania Wdu Miasta w zakresie obstugi organéw Gminy, popzaganizowanie systemu:
a) wiaciwego i terminowego przygotowywania oraz przeprdzemia wyborow do RadMiasta, wyborov
Prezydenta Miasta i referendéw gminnych oraz wybordo Sejmu, Senatuwyboréw Prezydenta F
i referendoéw o zasgu ogolnokrajowym w zakresie zleconym Gminie na ynaostaw,

b) wiasciwego i terminowego przygotowywania materiatdwakdmentéw bdacych przedmiotem posieda
Prezydenta Miasta oraz Rady Miasta i jej komighath,
c) wtasciwej i terminowej realizacji zagglzehr i innych rozstrzygric Prezydenta Miastaw tym zaradzea
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i rozstrzygne¢ w sprawie sposobu realizacji uchwat Rady Miasta,
d) funkcjonowania systemu wspotdziatania Rady MiastPrezydenta Miasta z jednostkapwmocniczym
Gminy, organizacjami spotecznymi i miesakami miasta,
e) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radinya w razie potrzeby organizowanie naracelu
zredagowania odpowiedzi o charakterze interdysngphym,
f) opracowywania i udogpniania informacji publicznej w Biuletynie Informja®ublicznej;
2) sprawne wykonywania przez Yoz Miasta zada z zakresu administracji publiczngjoprzez koordynae
i nadzor:
a) systemu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz gorywywania ich okresowej analizy,
b) dziata zwigzanych z :
- haborem,
- hawigzaniem i rozwizaniem stosunku pracy,
- podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
- postpowaniem w sprawach naruszebowizkow przez pracownikéw samadowych,
- okresowg ocery kwalifikacyjng, pracowikow Urzedu Miasta i kierownikbw gminnych jednosi
organizacyjnych,
c) wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,
d) dziataa podejmowanych w celu realizacji zadaminy w zakresie:
- rejestracji aktéw stanu cywilnego,
- ewidencji ludnéci i dowoddw osobistych,
e) organizacji obchodowéwiat paistwowych i uroczyst@i lokalnych oraz wspotpracy arganizacjan
kombatanckimi,
f) wtasciwego i terminowego zatatwiania przez komérki aiigacyjne Urzdu Miastaspraw indywidualnyc
z zakresu administracji publicznej,
g) dziatas komorek organizacyjnych w sprawach interdyscyphigah;
3) nadzér i kontral funkcjonalry dziatania komérek organizacyjnych @du wchodzacychw podlegtego mu pioni
oraz wykonuje obowiki Pelnomocnika Prezydenta Miast@dierzyn-Kale ds. Systemu Zagdzania Jakéria
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kdle.
1.10. Skarbnik Miasta koordynuje dziatania w zakres
1) opracowywania projektu bietu miasta,
2) prawidtowej realizacji budtu miasta i przestrzegania dyscypliny finanséw lipabych;
3) przygotowywania okresowych analiz i sprawazdavykonania bugktu dla Rady Miasta i Prezydenta Miasta;
4) gospodarowaniasrodkami budetowymi przez komérki organizacyjne Wdu i gminne jednostk
organizacyjne ze szczeg6lnym uwgpieniem prawidtowgci zawieraniauméw pod wzgidem finansowyr
oraz terminowegdciagania nalenosci i dochodzenia roszcag
5) prowadzenia rachunkowa Urzedu zgodnie z przepisami prawa;
6) wykonywania przepiséw ustaw: o finansach publjch, dochodach jednostek samgiz teryorialnego
0 podatkach i optatach lokalnych oraz o optacietshaej;
7) prowadzenia aktywnej i perspektywicznej polityfihansowej Gminy ustalonej przez orgarykonawczy
Gminy oraz wdraanie optymalnych metod pozyskiwania dochodéw iizaa)i wydatkdw Gminy;
8) wykonywania zadaWydziatu Finansowego;
9) nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowej wsiich jednostek organizacyjnych ddu.
1.11. Kierownicy komorek organizacyjnych gdu ponosz odpowiedzialné¢ za wykonaniezada tych komorel
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym @du, a w szczegolroi:
1) planowanie i organizagpracy kierowanych komoérek organizacyjnych ¢tz Miasta;
2) sporadzanie i przedkladanie w ustalonych terminach Rteamtowi Miasta dozatwierdzenia propozyc
zaktualizowanych, jednolitych rzeczowych wykazéw sthsowanych w kierowanych przez nich komoérkach;
3) nadzér nad terminowym i prawidtowym pod watgm merytorycznym oraz formalnoprawnyratatwianien
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spraw obgtych zakresem zadierowanych komoérek organizacyjnych dz Miasta;

4) opracowywanie materiatdw planistycznych oraz npla rzeczowo-finansowychkierowanych komorel
w ramach procedury opracowania betli miasta i planu finansowego do niego;

5) gromadzenie i wydatkowanigodkéw budetowych w celu realizacji zaflakierowanejkomorki zgodnit
z zasadami okéonymi w przepisach prawa, a w szczegdmaistawyo finansach publicznych i prawa zamoi
publicznych;

6) sktadanie sprawozfla z wykonania buzetu w zakresie obfym zadaniami kierowanydkomorek
organizacyjnych Uradu;

7) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Radyabta oraz Prezydenta Miasta, azeaknych materiatoy
przedktadanych organom Gminy zgodnie z posiadarakresem kompetencji;

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw jplajacych zakres zadai obowigzkéw pracownikéw in
podlegtych;

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapia i wnioski radnych oraz wnioskbmisji Rady Miast
w przedmiocie olgtym zakresem zadekierowanej komorki;

10) nadzér nad wykonywaniem przydzielonych kieroywvan komorkom organizacyjnymUrzedu zada
zwigzanych z obronnigia kraju, obrog cywilng, zarzdzaniem kryzysowynoraz ochroa przeciwpowodziowy
i przeciwpaarow;

11) nadzér nad prawidtowym przestrzeganiem w kiemoyeh komérkach postanoui®egulaminu Pracy Uerlu
Miasta, przepiséw bhp i p.pooraz przepiséw dotygzych ochrony danych osobowych i informacji niejawimy
12) przygotowywanie sprawozilaanaliz, ocen i bigcych informacji o realizacji zadawykonywanych prze
kierowary komérlke, wymaganych przez przepisy prawa lub poleceniag@tpzonych;

13) przygotowywanie informacji publicznej udgshianej na wniosek, obejmugej dane gromadzone Iu
przetwarzane w kierowanych komoérkach organizacyinyw posgpowaniach prowadzonych przez y&gent:
Prezydenta Miasta ds. informacji i realizacji uspuplicznych w trybie przewidzianym w przepisactiastpie do
informacji publicznej i niniejszym regulaminie;

14) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z instrKancelaryjiy dla organéw gmin, preadzenia obieg:
przechowywania oraz przekazywania do archiwum zeeego akt kierowanej komorki organizacyjnej;

15) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowar@nkrki udosgpnionych w celactstuzbowych oraz w trybi
przewidzianym dla informacji publicznej, obejmogj dat udostpnienia, osob odpowiedzialy za zwrot ora
dat zwrotu akt;

16) udos¢pnianie do powszechnego wdl Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego ofdpnitora Polskiego B lu
zawartych w nich aktow normatywnych i innych aktprawnych, w tym orzecze

17) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchdommi i Planowania Przestrzennepgosiadanych prze
kierowane komorki informaciji o:

a) zgtoszonych roszczeniach,

b) tocacych st postpowaniach administracyjnych igdowych, dot. nieruchomdci stanowjcych wlasnag¢
Gminy lub kedacych w wytkowaniu wieczystym Gminy;

18) informowanie Wydzialu Finansowego oraz Audytdéewretrznego o okolicznéziach wskazujcych ne
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz egazywanie wygej wymieniorym komérkom danycl
niezkednych do ewentualnego zawiadomienia o tg&blicznagciach wia@ciwego rzecznika dyscypliny finans:
publicznych;

19) przedkiadanie na wniosek Wydzialu Finansoweghkuthentacji niezédnej dlapozyskiwania przez gmé
pozyczek i kredytow.

2. Zakres Systemu Zaradzania Jakdcia

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Systemie Zamgzania Jak&ia lub SZJ -nalery przez to rozumie System Zargdzania Jakéria Urzedu Miaste
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Kedzierzyn-Kdle,

2) Petnomocniku SZJ - nadg przez to rozumie Petnomocnika Prezydenta Miastgdgierzyn-Kale ds. System
Zarzdzania Jakéria Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale,

3) audycie zarmgzania jakécia - nalezy przez to rozumie audyt Systemu Zagdzania Jak&ia Urzedu Miaste
Kedzierzyn-Kdle,

4) audytorze zagzrizania jakécia - nalezy przez to rozumie audytora Systemu Zagdzania Jakéria Urzedu Miaste
Kedzierzyn-Kdle,

5) procesie - nafgy przez to rozumieproces ohgty System Zargdzania Jakéria Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kdle.

System Zargdzania dkascia w Urzedzie (zwany w dalszej ezci dokumentu Systemem Zadzania Jakéxia lub
SZJ) obejmuje swym zakresem wszystkie komorki aegaryjne w tym samodzielne stanowiska, wyszczegak
w Regulaminie Organizacyjnym UWmu w celu zgodnego z obogujacymi przepisami prawa, terminowe
i oszczdnego, skutecznego i efektywnego realizowania m®ee Zakresem SZbstaty objte dziatania realizowal
w ramach 7 zidentyfikowanych proceséw, do ktéryaeler:

* organizacja przygotowywania oraz wydawania aktoswpych organéw gminy,

e nadzér efektywngri i skutecznéci wykonywania zadapublicznych,

e sprawozdawczd z wykonywania zadapublicznych,

e zargdzanie zasobami materialnymi i wait@mi niematerialnymi,

e zarzdzanie zasobami ludzkimi oraz nadzér przestrzegaasad etycznego pepbwania,
e zargdzanie komunikagj

e zarzdzanie ryzykiem.

2.1 Wylaczenia z zakresu stosowania wymaganormy PN-EN ISO 9001:2009 w Systemie Zaazizania Jakoscia
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Ze wzgkdu na charakter dziatalbée Urzedu, nie znajdyj zastosowania do jego zakresu dziatania déne
w punkcie 7.3 normy PNeN ISO 9001:2009, a dotygze projektowania rozwojowych (wyrobu/ustugi). gznie
prowadzi prac zwgizanych z projektowaniem nowych ustug/ wyrobéw luagxrozwojavych zwihzanych z ustugan
wyrobami, poniewa realizuje zadania w oparciu 0 ob@wijace przepisy prawa, ktdre oklaja takze rodzaje ore
sposobswiadczenia ustugoraz wymagania z nimi zgzane. Ponadto nie znajgduidwniez zastosowania wymagat
okreslone w punkcie 7.5.2 normy PEN ISO 9001:2009 dotygze walidacji procesédwiadczenia ustugi. Z uwa
na fakt, ze procesy realizowane w Wdzie nie ma charakteru specjalnych, gach wyniki § mozliwe do
zweryfikowania pod wzghem poprawngi przebigu proceséw w kalym momencie ich realizacji. Przeb
poszczegodlnych procesow jest uregulowany przepipaamva lub aktami kierownictwa wewtnznego Urzdu. Kazdy
proces ma okitony cel oraz sposéb monitorowania.zde wystpi w trakcie realizacji prosa odchylenie o
zaplanowanych wynikow nitiwa jest biggca weryfikacja zaistniatej sytuacji zgodnie z ustgim trybem ora
podjecie odpowiednich dziafanaprawczych (zapobiegawczych, korekcyjnych lubygajacych). Sposéb realizas
proceséw oraz prawidtowé sporzdzania zapisbw g monitorowane poprzez wykorzystanie rg@za audytov
zarzgdzania jakécia, za ich wyniki podlegaj biezacej analizie kierownikéw komaorek organizacyjnycly ipodstavy
do realizacji zadaw ramach kontroli zagdczej w Urzdzie. W zwigzku z powyszym, nie identyfikuje gipodstav
do prowadzenia dodatkowych czysobw ramach walidacji proces&wiadczenia ustugi.

3. Mapa proceséw ( edycja graficzna)
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MAPA PROCESOW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA W URZEDZIE MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

Procesy glowne

6. Zarzadzanle
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Legenda

P[chs J - Symbol graficmy arnaczagmey proces zidentyfSovwany W urzedze

- Syrbet graficzny eznaczajacy waajemne oddziahrwania misdzy zidentyfikowanymi procesand,
strzatha oznacza kiedunek tego oddziabneania fwzajemne oddziazhwania ommaczane sa w
ramach grugy procesdw [wspomagajace, pomocnicze], tam gdzie te oddziahnwania wystepuja)

- Symbel graficzny cznaczajacy wzajemne odoziakwania migdzy grupami procesdw. strzativa oznacza
kiedunek tege cddziabnwania (spreezenie zwrotne oznacza, 2e kaddy proces z gripy procesdw

wapamagajgcyeh wywiera wplyw na kazdy 2 grupy procesdw gidwayeh i codwromie)

4. System Zaradzania Jakascig w Urzedzie
4.1 Wymagania ogolne

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndaci dziatania”.

Wprowadzaic w Urzdzie System Zagrlzania Jakécia w oparciu o wymagania normy PEN ISO 9001:200
przyjeto zasad, iz zalazenia zbudowanego SZJ powinny zd@sntegrowane pkreslonymi dla jednostek sekta
finansow publicznych w art. 68 ustawy z dnia 2&rmnia 2009 r. dinansach publicznych, zasadami dziak
ukierunkowanymi na osgniccie celdéw kontroli zarzlczej.

Zatem celem Systemu Zadzania akoscia w Urzedzie jest zapewnienie wykonywania zagaublicznych w sposc¢
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy z jednoczesnym zapewnieniem sprawpeofesjonalne
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obstugi interesantéw.

Ustanowiony, wdreony i udokumentowany w Uegdzie System Zagglzania akoscig powinien ponadt
zagwarantowajego cigtosé, niezalenie od zmian organizacyjnych jak i zmian polity&kpsci Urzedu.

System Zargdzania Jakéia okresla:
- polityke zaspokajania potrzeb i wymagklienta oraz skutecznej dziatakwd Urzedu,

- procesy przebiegage w ramach dziataldoi oraz prowadge do uzyskania i utrzymania wysokiej ja&i
$wiadczenia ustug,

-dokumenty umgliwiaj gce jednoznaczni skuteczg realizacg proceséw.

SZJ podlega systematycznym okresowym peghgh | audytom zaggzania jakécig, ktére shig stalemu jeg
doskonaleniu. SZJukierunkowany jest na zekszenie zadowolenia Kklientéw zaréwno zetwmnnych, jal
i wewretrznych.

Poniewa jakas¢ wykonywanych przez Ugzd zada publicznych jest obowgizkiem wszystkich pracownikéw Ugdu,
Prezydent Miasta ustanawjajpolityke jakosci ustalit, z w tworzeniu i realizacji postanowieSystemu Zargdzanic
Jakdcig uczestnicgz wszyscy pracownicy Uedu.

Podczas budowy Systemu Zadzania Jasciag w Urzedzie zastosowano podeje procesowe, CO Oznaczze
dziatania realizowane w Ugdzie zostaly pogrupowane i przydzielone do 7 grugrytorycznych nazywany:
procesami. Wspomniane procesy zidentyfikowane gogtgodnie z celami kontroli zagdczej okr&lonymi w art. 6¢
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finahgadlicznych

Kazdy ze zidentyfikowanych w Uezlzie procesdw, zostat opisany w postaci elektrav@gztabeli proces
zawierajcej informacje dotycrce celu procesu, jego przedri oraz zakresu dziatania, dokumentéw opisggh
przebieg procesu, W&ji wyjs¢ procesu oraz sposobu jego monitorowaniazdga wymienionych proceséw posia
réwniez swojego lidera (wikiciela), ktéry merytorycznie zagdza jego przebiegiem ustanawm@jramy dla jeg
realizacji oraz wymagania dotyge monitorowania. Ponadto preig, ze identyfikacja ryzyk w Urgdzie rownie ma
uklad procesowy, co oznaczae wyniki analizy ryzyka okrdaja, ktére ryzyka przyporkowane g do
poszczegolnych procesow.

Wzajemne powgzania pomgdzy procesami (relacje) zilustrowano w postaci Maggceséw Urgdu, ktéra jes
dostpna dla wszystkich pracownikbw Wdu w wersji elektronicznej w nagdziu wspomagagym Systen
Zarzdzania Jakéciag (DGA BPM).

Procesy zidentyfikowane w Wsdzie zostaty podzielone na 2 grupy procesow: gtowmspomagajce. Wramact
kazdej z grup wskazano procesy, ktére w nich wysj.

Procesy gtéwne to procesy zaane z bezpwednimswiadczeniem ustug dla klienta, gavspomagajce, to te, bez
ktérychswiadczenie ustugi nie bytoby milbwe, jednake nie zwizane z bezpoedni obstug klientéw Urzdu.

Lista procesow oraz procedur zidentyfikowanych wiaeh procesdw zostata zamieszczona w punkcie @)smei
ksiggi jakasci.

Wyodrebnione w ramackvymienionych grup procesy, obejmugwoim zakresem poszczeg6lne procedury opise
elektronicznych tabelach procedur realizowanychrzetlzie. Ponadto w ramach dej elektronicznej tabeli proce
zostaly wskazane dokumenty inne elektroniczne tabelprocedur, ktére zostaty przypadkowane do okrgonegc
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procesu i tym samym grupy procesow.

W ramach realizacji proceséw, w ktdrych uczestniklignt, tam gdzie uznano to za zasadne, opracowastaty
standardy ustugi (w postaci kart opisu procedur kalot ustugi w systemie ePUAP) oraz na platformieug
publicznych udospnionych na stronie podmiotowej BIP ddu.

Analiza wynikbw osiganych w toku realizacji procesOw przeprowadzars @ bieéagco w trakcie realizac
procesoéw zgodnie z olkdlenymi w dektronicznych tabelach proceséw zasadami monitareavoraz zbiorczo
trakcie przegldéw Systemu Zaggzania Jakéria w Urzedzie. Wnioski zorzeprowadzanych przegléw stanowg
jedrg z podstaw do doskonalenia procesow oraz ocengrsyskontroli zargdczej w Urzdzie.

Zidentyfikowane w Urgdzie procesy, zilustrowane w postaci mapy procesdalizowane $ przez pracowniké
Urzedu. W przypadku zlecania na zestnz, czsci jakiegokolwiek procesu, ktéry ma wplyw na zgoéhastugi
Z wymaganiami, zapewniaeshadzor nad takimi procesami. ¥da cz$¢ procesow zidentyfikowanych w Wdzie
zlecana na zewtrz podlega nadzorowi ze strony diiela procesu lub wkgiwego Kierownika komort
organizacyjnej Urgdu . Nadzoér ten szczegdtowo omawiany jest z wykagavzostaje zapisany w umowie. Pone
wykonawcy, przedstawianea swymagania dotycge realizacji prac i kalorazowo nagpuje protokolarn
weryfikacja poprawngi ich wykonania potwierdzana w protokole odbioru.

4.2 Wymagania dotycace dokumentacji
4.2.1. Postanowienia ogoélne

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczbd
i efektywndaci dziatania”.

Dokumentacja Systemu Zadzania Jakériag obejmuje nagpujace rodzaje dokumentow:
1) polityke jakadsci,
2) kskge jakasci,
3) elektroniczne tabele procesow zidentyfikowanychrzedzie okrélajace zasady nadzorowania procesow,

4) dokumentagj obowhzujaca w procesach w postaci: elektronicznych wetranych tabel proceduryStemt
Zarzdzania Jakéria, uchwat, zarzdzen, regulamindw, instrukcji, formularzy i drukéw oklenych
i obowigzujacych w Urzdzie,

5) zapisy tworzone w procesach wynd@ z obowizujgcych dokumentéw wewttrznych oraz magcych
zastosowanie wymagarawnych.

Nadrzdnymi dokumentami okiétajagcymi wymagania dla konstrukcji Systemu Zgitzania akdscig, jak rownie
przebiegu dziafa realizowanych w zidentyfikowanych procesaghp®wszechnie obowzujgce akty normatywn
oraz norma PN-EN ISO 9001:2009 Systemy gdaania jakéciag — Wymagania.

System Zarzdzania Jakéria w Urzedzie zostat wdroony w dniu 1 lutego 200%. poprzez wydanie Zagdzenic

nr 1112/0r/05 Prezydenta Miasleedzierzyn-Kazle z dnia lutego 2005 r. w sprawiestanowienia kggi jakosci
w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale
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Niniejszym kierownictwo Urzdu zapewnito dogpnas¢ zasobow niezidnych do funkcjonowania wdzonegc
Systemu Zargzania Jak&ia oraz do jego agtego doskonalenia.

Dokumentacja Systemu Zadzania Jakéria udostpniana jest w Uradzie w formie elektronicznej i w kiej postac
jest nadzorowana. Jednoézie stosuje sizasad, ze opracowuje sidokumenty w postaci zagdzen, regulaminéw
procedur, elektronicznych tabel procedur, instrijktédm gdzie ich brak mégiby spowodoivaniewtasciwe
funkcjonowanie lub zrozumme obowazujacych pracownikéw Urgdu wymaga. Dokumentacja obowrujaca
w procesach wskazywana jestlarazowo w elektronicznych tabelach proceséw.

4.2.2. Kskga Jakaci

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewniere skutecznéci
i efektywndici dziatania”.

Ksigga Jkdéci jest podstawowym dokumentem Systemu Z@rzania Jakecia w Urzedzie opisujcym
zaprojektowany i wdrimny SZJ. Pehni rel przewodnika po SZJ.

Zastosowany uktad redakcyjny Kgi ma zapewri czytelnikowi orientacg w sposobie realizacji przez Wd
poszczegolnych wymadganormy PNEN ISO 9001:2009 oraz mibwos¢ identyfikacji powizania z celami kontrc
zarzgdczej okrélonymi w art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpr@@2r. o finansach publicznych.

Ksiega Jakéci adresowana jest do wszystkich pracownikéw ¢dtz w celu usprawnienia pracy o
udokumentowania zdoldoi Urzedu do dostarczania ustug spelg@jch zdefiniowane dla nich wymaga
w dokumentach okétjacych standard wykonania tych ustugaftach ustug dogpnych na stronie podmiotow
Urzedu w BIP oraz platformie ePUAP, elektronicznych elalch opisu procedur ustug tam gdzie stwierd:
koniecznd¢ ich opracowania).

Oryginalny egzemplarz kgii jakosci w wersji drukowanej przechowywany jest Wydziale Organizacyjnyi
Urzedu, w zbiorze dokumentacji Systemu Zalzania akcicia (symbol i hasto klasyfikacyjne Jednolite
Rzeczowego Wykazu Akt - Or. 0141 Polityka jégia Ksiega jakdci oraz ich zmiany).

Udostpnienie ksggi jakasci pracownikom Urzdu nasgpuje poprzez jej opublikowanie w elektronicznyrys&mie
Zarzmdzania Jakéria Urzedu (DGA BPM), w sieci Intranet Ugdlu oraz na stronie podmiotowej You w BIP.

Za opracowanie ksi jakosci, udostpnianie, ewidengjoraz proponowanie zmian podwiedzialny jest Peinomocr
SZJ. Kskga JBkdsci oraz wprowadzane do niej zmiany wchgde zycie mo@ stosownego zagdzenia Prezyden
Miasta Kedzierzyn-Kale, nadzorowanego w trybie przewidzianym dla taiagtu kierownictwa wewgirznego.

4.2.3. Nadzér nad dokumentami

Cel kontroli zaradczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi".

Spos6b prowadzenia nadzoru nad dokumentami zostpeweniony poprzez ustanowie udokumentowan
elektronicznej tabeli procedury ,Zajdzanie dokumentagji zapisami”. Celem procedury jest zapewnienie
dokumenty obowizujgce w Systemie Zagrzania akdscig s3 zatwierdzone, aktualne, zgodne z olyamjgcymi
wymaganiami prawa oraz dephe w wyznaczonych dla nich obszarach funkcjonoani

Dokumentacja SZJ podlega nadzorowaniu poprzez:

a) biezacy analiz aktualngci dokumentacji dokonywama danym stanowisku pracy,
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b) przeprowadzanie kontroli wewtnznej,
) przeprowadzanie audytow wegtrznych oraz audytéw zagdzania jakécia,

d) przeprowadzanie czyné® kontrolnosprawdzajcych na poszczegolnych stanowiskach pracy przemiigkow
komérek organizacyjnych,

e) pomoc prawmswiadczon przez radcéw prawnych,

f) czynndci weryfikacyjne wykonywane przez Peinomocnika S@hz widcicieli proceséw i/lub wigcicieli
poszczegolnych dokumentéwz@i zostali wyznaczeni,

g) okresowy przegt aktualnéci dokumentacji wzgdem obowizujagcych wymaga, zgodnie z ustalonyr
wskaznikami w procesach Systemu Zagazania Jakéxia i przypisam w tym zakresie odpowiedzialéi.

Dokumenty i zapisy powstgge w Urzdzie przygotowywanegsoraz nadzorowane (oznaczane, identyfikowane
przechowywane) zgodnie z Rozpgitzeniem Prezesa Rady Ministréw zial 18 stycznia 2011 r. w sprawie instru
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akiao instrukcji w sprawie organizacji i zakresu ¢tnmsa
archiwéw zaktadowych, zwanego dalej Rozpdzeniem IK, JRWA oraz IAZ.

Dokumentacja Systemu Zadzania akdscig okreslona w poszczegdllnych elektronicznych tabelach gson
udostpniana jest pracownikom Ugdu w formie elektronicznej.

Wydruki dokumentéw stanowi egzemplarze nienadzorowane (nadzorowi podiegagtwierdzone orygina
dokumentéw oraz dokument elektroniczne udogpniane w sieci Intranet, za §ednictwem systen
wspomagajcego System Zagdzania akaicig). Pracownicy korzystagy z wydrukéw dokumentdéw (stanaglych
wersje nienadzorowane wae w dniu wydruku) zobowkani g potwierdzé ich aktwalnos¢ z nadzorowam wersp
dokumentu dogpng w postaci elektroniczne;j.

Dokumenty Systemu Zagdzania akascig przed ich wydaniem i opublikowaniem w systemiekgtmicznyn
wymagayj ich formalnego zatwierdzenia zgodnie z uprawniemniaadanymi przez kierownika Ugdu.

Wymagania dotycgce nadzoru nad dokumentami mapstosowanie réwniedo dokumentéw zewegtrznych takict
jak powszechnie obowiujgce akty normatywne, ktére regujujprocesy stigce prawidtowej realizac
podstawowych zadaUrzedu. Nalezg do rich m.in.: ustawy, rozposzizenia wykonawcze do ustaw, rozpgmzenic
WE, pozostate akty normatywne wydawane z mocy usiawh upowanien, obowhzujace w ustalonym zakres
(np. rozporzdzenia porzdkowe wojewody).

4.2.4. Nadzér nad zapisami

Cel kontroli arzdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi*.

Sposéb prowadzenia nadzoru nad zapisami zostalvréqey poprzez ustanowienie udokumentowanej eleitzmej
tabeli procedury ,Zargdzanie dokumentagji zapisami”. Celem procedury jest zapewnierie,zapisy tworzon
w biezacej dziatalnéci Urzedu, a majce zastosowanie w Systemie Zatzania dkcicia 3 czytelne, tatwe d
zidentyfikowania i odszukania.

Zgromadone lub wytworzone w trakcie realizacji poszczaegoh proceséw i czyndoi dokumenty, zapisy (ak
sprawy) podlegaj nadzorowi ze wzgHu na ich kategogi archiwalrg. Realizowane jest to poprzez ich vdave
rejestrowanie, znakowanie, kontrabbiegu, pzechowywanie przez ustalony okres i archiwizowami¢rybie i ne
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zasadach okéonych w Rozporgdzeniu IK, JRWA oraz IAZ.

Dokumenty i zapisy podlegajéwniez szczegélnemu nadzorowi z uwagi na ochrimfiormaciji niejawnych, poprz:
ich klasyfikowanie i nadwanie im okréonej klauzuli niejawnéci, rejestrowanie, znakowanie, kontrabbiegu
przechowywanie przez ustalony okres oraz archiwaoe w trybie i na zasadach ollmmych w Ustawie z dn
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnyrhz rozporgdzeniach wykonawczych.

5. Odpowiedzialng¢ kierownictwa
5.1. Zaangaowanie kierownictwa

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndaci dziatania”.

Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale okreslit i nadzoruje aktualn& misji oraz polityki jakdci Urzedu, a take
wyznacza cele jakoi do osigniecia w ramach proceséw. Ponadto gwarantujegposé¢ zasobow zadeklarowany
w polityce jakdci Urzedu do realizacji okrdonych w niej zad& Prezydent Miasta ¢zierzynKozle ustanowi
Pelnomocnika SZJ.

Kierownictwo Urzdu (w myl Regulaminu Organizacyjnego rozumiane jako Preaydiéiasta, Zasipcy Prezydent
Miasta, Sekretarz, Skarbnik) dajdowdd swojego zaangawania w funkcjonowanie oraz dosiaenie Systerr
Zarzzdzania Jakériag w Urzedzie przeprowadza okresowe narady, ktorych przegmigest omoéwienie efektywdoi
i skutecznéci funkcjonowania systemu zadzania Urgdem. Wynikiem przeprowadzonych narad w tym zaki
jest zainicjowanie stregicznych dziata korygugcych i zapobiegawczych, jak réwniedziatah doskonajcych
dziatalng¢ Urzedu w odniesieniu do realizowanych ustug, dziaténdJrzedu oraz zapewnienia odpowiedn
zasobow.

Ponadto Kierownictwo Ukdlu jest zaang@mwane w doskonalenie dziatakwd Urzedu a przez to igstemt
Zarzzdzania akdscia poprzez uwzgldnienie zasad etyki w Ugdzie, w tréci dokumentéw dotyerych zasa
wspotpracy Urzdu z jego klientami, co zapewnia odpowiedni stadddrstugi.

5.2. Orientacja na klienta (Ukierunkowanie na inteesanta)

Cel kontroli zarzdczej, powiazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie przestrzega
i promowania zasad etycznego ppswania".

Kierownictwo Urzdu w ramach realizacji ustawowych zadpublicznych ¢gzy do zawarantowania nakgtegc
spetnienia wymagaklientdw wynikapcych z przepiséw prawa i ollenych na podstawie tych przepiséw. Istc
znaczenie ma budowaniesrdd pracownikéwswiadomdici, ze ocena realizacji przez Wa zada publicznyct
budowana jest poprzez codzienny kontakt pracowdiizadu z klientem.
Orientacja na klienta w Ugglzie znajduje w szczegOlém odzwierciedlenie w obszarach:

1) organizacji pracy Ueru,

2) komunikacji z klientem w tym przekazywaniu méoirmacji o ustugach Ugdlu — omoéwionej w punkcie 7.2.3,

3) okreslania wymaga dotyczicych ustug Urgdu, w tym wymaga klienta — omoéwionych w punkcie 7.2.1,
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4) badania spetnienia oktenych wymaga — omoéwionych w punkcie 8.2,

5) opracowywania strategii i programéw realizagida pubicznych, majcych na celu zaspokojenie zbiorow
potrzeb spoteczrioi lokalnej, uwzgédniajgcych potrzeby mieszkadw.

Wymagania klientéw zostaly okilene i spetnianeasw trybie i na zasadach ustalonych w przepisactvgragodnit
z ustawg o dostpie do informacji publicznej w uedowym publikatorze teleinformatycznymBiuletynie Informac;j
Publicznej zawartegspodstawowe informacje o dziatakud Urzedu.

Ponadto klienci Urgdu maj mazliwosé bezpdredniego przekazywania uwag, skarg i wnioskow wadni
i godzinach przeznaczonych na ich przyjmowanie ku toezpdrednich spotk& z mieszkacami.

W celu zapewnienia optymalnej jakbd swiadczonych ustug publicznych Kierownictwo @du wprowadzito opis
procedur realizacji tych ustug okitajace standardy gstpowania, ktérych powinni przestrzegpracownicy Urzdu
podczas ich wykonywania, a w szczegdtav trakcie obstugi klientéw. Procedury te w pastlektronicznych ka
ustug udostpniono klientom urgdu za pérednictwem Elektronicznego Biura Obstugiteresanta na stror
podmiotowej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kczle w Biuletynie Informacji Publicznej oraz za gednictwem platform
ePUAP.

Ponadto, w celu usprawnienia obstugi interesankentia) w budynku Urgdu Miasta KdzierzynKozle przy ul.
G. Piramowicza 32, utworzono $dbstugi Interesanta, w ktérej wyathniono, zorganizowanoudostpniono sz&¢

stanowisk obstugi klienta, stanawich delegatury komoérek organizacyjnych qaiz, obstugujcych najweksz
liczbg interesantow.

5.3. Polityka Jakdci

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndici dziatania".

Prezydent Miasta &zierzyn-Kazle zaradzeniem zatwierdzit Politgk Jakaci Urzedu Miasta Kdzierzyn -Kozle
oraz Kskge Jakdci Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale. Podstawowe zal@nia polityki jakdci zostaty scisle
powigzane z zadaniami Ugdu okr&lonymi w ustawie o samogdzie gminnym i innych ustawach, ob@akami
pracownikéw Urzdu okréglonymi w ustawie o pracownikach samgatpwych, misj Urzedu okrdlong w Strategi
Rozwoju Miasta KdzierzynKozle oraz celami kontroli zagdczej okrélonymi w art. 68 ust 2 ustawy z di
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Polityka Jakéci Urzedu jest:

e odpowiednia do celu istnienia du,

e zawiera zobowzanie do spetniania wymafja oczekiwa Klientow oraz stalego doskonalenigsBmt
Zarzdzania Jakéxia,

e tworzy ramy do ustanawiania i przedli celéw jakéci dla poszczegdélnych proceséw,
e jest zakomunikowana i zrozumiata w organizacjizgest przegjdana i aktualizowana w razie potrzeby,

Polityka &Bkasci jest komunikowana pracownikom Wdu poprzez serwis DGA BPM oraz prezentow
w budynkach Urgdu celem zakomunikowania klientom du.

Kazdy z pracownikéw, swoim dziataniem na stanowiskacyy przyczynia sido realizacji zaten polityki jakosci.

5.4. Planowanie
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5.4.1. Cele dotycgce jakaosci

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndici dziatania".

Kierownictwo Uzedu ustanawiajc polityke jakosci wyznaczylo cele strategiczne dotyce jakdci. Cele
ustanowione w polityce gspodstavy do ustanawiania szczegotowych celéw dotggzh jakadci na poziomis
procesow zidentyfikowanych w Systemie Zatzania Jakérig. Cele procesOw s podstawy do wyznaczani
mierzalnych wynikéw do ich agjniccia poprzez okrdanie mierzalnych zadaoraz wskanikéw okrelajacych ict
wykonanie. Wskaniki s3 wyznaczane przez wieicieli proceséw przypisywane do konkretnych stanow
odpowiedzialnych za ich monitorowanie.

Wiasciciele proceséw otrzymaijw okreslonych przez siebie interwatach czasowych informamjindnie poziomt
realizacji wyznaczonych zatlav ramach procesow.

Wyniki te omawiane $ podczas narad kierownictwa jak réwhiebiorzo podczas przegdu zaradzanic
oceniajcego skuteczridé Systemu Zarmglzania Jakéria, jak i funkcjonowanie kontroli zagdczej wUrzedzie.
Monitoring realizacji wyznaczanych celéw odbywee sia pdrednictwem serwisu wspomageggo Ysten
Zarzdzania Jakécia w Urzedzie.

Cele procesow (jaksi) wyznaczanegsw taki sposéb, aby byly zgodne z celami wynikgmi z polityki jakdci,
ponadto zapewnigfg ich zgodnét z celami kontroli zarglczej okrélonymi w art. 68, ust. 2, ustawy z d
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .

5.4.2. Planowanie systemu zagzlzania

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczbd
i efektywndci dziatania”.

Kierownictwo Urzdu zapewnia,ze prowadzi & planowanie Systemu afzdzania Jak&ia w celu spetnieni
wymaga dotyczcych SZJm.in. w obszarze identyfikacji dzidtazwigzanych z realizagj proceséw, nadzo
proceséw, zapewnienia odpowiednigtodkdéw na realizagj procesOw, okrdenia pomiaréw i monitorowania, j.
rowniez utrzymywania integralnigi Systemu Zarmlzania Jakéria podczas planowania i wd@nia wszelkich zmig
w SZJ oraz dziafalrigi Urz¢du.

W przypadku konieczr$oi wprowadzenia zmian do dokumentacji Systemu atimania Jakeia badZz do sposob
funkcjonowan& procesu, przeprowadzana jest weryfikacja przeacwiela procesu oraz Pelnomocnika
dotyczica zakresu oddziatywania tej zmiany oraz wptywunme procesy. Ponadto podczas wprowadzania no
uregulowa wewretrznych przeprowadzana jest ocena datgazprzynalenosci danego dokumentu do wstawegc
procesu i na tej podstawie wprowadzana jest zndanatasciwego procesu SZJ.

Dziatania doskongte SZJw Urzedzie § planowane, konsultowane z kierownikami komoérekaorgacyjnycl
Urzedu, zintegrowane z migj polityka jakosci oraz spojne ze specydikiziatania Urzdu.

5.5. Odpowiedzialngé¢, uprawnienia i komunikacja
5.5.1 Odpowiedzialnéé i uprawnienia

Cel kontroli zarzdczej, powiazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie przestrzega
i promowania zasad etycznego ppswania".

W celu wspierania dziataldoi Urzedu zostaly okrédone i udokumentowane odpowiedziadobi uprawnienii
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wszystkich pracownikdw. Wynikajone z obowjzujacych przepiséw prawa oraz Regulaminu organizacy
Urzedu.

Jaka¢ swiadczonych ustug zatg w gléwnej mierze od posiadanych zasobdéw ludzkiah kwalifikacii,
umiejtnosci, wyksztatcenia, daviadczenia oraz petnego wykorzystania potencjahealizowanych procesach.

Podstawy odpowiedzialdoi i uprawniéd pracownkéw reguluj nastpujace akty normatywne powszech
obowigzujgce w postaci Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.racgwnikach samogdowych, Ustawy z dn
29 sierpnia 1997 r. o strach gminnych oraz przepiséw wykonawczych do nidtty &ierownictwa wewastrznegc
w postaci Regulaminu organizacyjnego &ftu, Regulaminu Pracy Ugdu, oraz akty indywidualne w post
upowanien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta MiaktdzierzynKozle, a take zakreséw zadi
i odpowiedzialnéci pracownikéw okrélane przez kierownikoéw komorek organizacyjnych ¢diz

Regulamin @ganizacyjny Urzdu okrdla stanowiska wchodze w sktad kierownictwa Uerlu, liczke, rodza
i zakres dziatania komérek organizacyjnych oraz agmielnych stanowisk wydzielonych w strukturze édha, ich
powigzania organizacyjne i podlegto stwzbowg. Regulamin organizacyjny ustala podziat zada zakresi
wykonywania zada w zakresie koordynacji i nadzoru oraz kontroli Kogjonalnej pracy podpogdkowanych in
jednostek organizacyjnych Usdu.

Na podstawie Rozpogrzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. wagpe wynagradzania pracowniki
samorzdowych okrélajacego minimalny poziom wyksztatcenia i siapracy na danym stanowisku oraz w ope
0 analiz potrzeb w zakresie profilu wyksztalia, umiegtnoéci i doswiadczenia zawodowego, ustalang
wymagania wobec pracownikow zatrudnianych wedee.

5.5.2 Przedstawiciel kierownictwa

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndici dziatania".

Prezydent Miasta &dzierzyn-Kalle zarzdzeniem w sprawie watwierdzenia Polityki Jakoi Urzedu Miaste
Kedzierzyn - Kdle oraz Ksggi Jakdci Urzedu Miasta kKdzierzyn-Kale Prezydent Miasta ¢zierzynKozle
powierzyt funkcg Petnomocnika SZJ Sekretarzowi MiastedKierzyn-Kdle.

Petnomocnik SZJ w zakresie realizacji powierzonyata podlega bezpmednio Prezydentowi Miastagdzierzyn-
Kozle ). Funkcja Petnomocnika SZJ petniona jest nezréé od innych obowizkéw przypisanych temu stamsku
w Regulaminie Organizacyjnym Usdu.

Petnomocnik SZJposiada niezfzine uprawnienia w zakresie dziatawigzanych z utrzymaniem i doskonaleni
Systemu Zarglzania Jakia, oraz odpowiedzialrigi whasciwe do zapewnieniae procesy potrzebne w SZJstaty
ustanowione, & wdrazone iutrzymywane, przedstawiania Kierownictwu Edz informacji dotyczcych
funkcjonowania SZJwszelkich potrzeb zwrzanych z doskonaleniem i upowszechnianiem wetllziz (w ramac
zakresu SZJwiadomaci dotyczicej wymaga klientow.

Do odpowiedzialnéci Petnomocnika SZJ naie:

» rozpowszechnienie zaten polityki jakosci wsérdd wszystkich pracownikéw Ugdu, oraz nadzér ni
realizacyj postanowié polityki,

* nadzér nad dokumentacjSZJ na etapie jej opracowywania, weryfikacji, uahizacji, udostpnianic
i przechowywania, w tym administrowanie ngiziem informatycznym DGA BPM oraz DGA Procesgaz
udzielanie innym osobom upowrden do wykonywania tych czynsoi,

*  zapewnienieze procesy potrzebne w SZJisstanowione, wdrmne i utrzymywane,

* nadzorowanie aktualdoi ksiegi jakosci Urzgdu,
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» podejmowanie i koordynowanie inicjatyw zmanych z doskonaleniem SZJ,

» planowanie prac dotygzych Systemu Zasrlzania Jakéxia i nadzor nad ich realizagj

» planowanie przegtow zaradzania wspdlie z Kierownictwem Urgdu oraz nadzor nad realizagjstalé
wynikajacych z przegjdow,

» przedstawianie Kierownictwu Ugdu informacji dotycacych funkcjonowania SZJwszelkich potrze
zwigzanych z doskonaleniem,

e okreslenie rodzaju i zakresbw materialdbw opracowywanyehprzegid oraz wspotpraca wtascicielami
procesow,

e opiniowanie wnioskéw o zmignw dokumentacji SZJ podatem zgodnéci z zal@zeniami PNEN 1SO
9001:2009,

« planowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie sikoleakresu Systemu Zadzania Jakia,

e zarzdzanie audytami zagdzania jakécig w zakresie: planowania audytéw i nadzoru nad ielfizacp oraz
dziataniami poaudytowymi oraz nadzorowania zespotytorow,

» zaradzanie oces realizacji dziatda korygupcych oraz zapobiegawczych w odriésu do skuteczrigi
funkcjonowania Systemu Zaydzania Jakéia,

» analizowanie raportow z dziatakw niezgodnej z obowrujacymi w Urzdzie zasadami,

» koordynowanie ustate dotyczcych prowadzenia w Uegrzie kontroli zarzdczej celem integrac
z zadaniami zvazanymi z prowadzeniem audytéw zgitzania jakécia,

» biezgca wspoOtpraca z osobami odpowiedzialnymi za proemaiz kontroli zargdczej celem integrac
zdziataniami w zakresie prowadzenia audytéw wevamych oraz ocen funkcjonowania kontro
zargdcze).

Petnomocnik SZJ posiada uprawnienia do:

» wydawania poleae wszystkim pracownikom Uedlu w zakresie zwizanym z wdra@eniem, utrzymanie!
i doskonaleniem Systemu Zadzania Jakéia,

* rozstrzygania sporow dotygzych stosowania i interpretacji wymagaawartych w dokumentacji SZJ,

e dostpu do wszystkich dokumentéw wygptijacych w Urzdzie, ktorych tr& moze by¢ istotna zpunkti
widzenia funkcjonowania SZJ,

e wnioskowania o powotanie audytoréw zgizania jakécia do przeprowadzenia audytéwmarzdzanic
jakoscia,

* reprezentowania Uedu na zewgtrz w sprawach dotygeych Systemu Zagrlzania Jakéxia, w zakresie ni
nioszcym za sob zobowizan finansowych.

5.5.3 Komunikacja wewretrzna

Cel kontroli zarzdczej, powazany z niniejszym punktem kKgi Jakdci to "Zapewnienie efektywngi
i skutecznéci przeptywu informac;ji".

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji wegtrenej obejmujcy informacje i dane zwrane
zfunkcjonowaniem i efektywniwia Systemu Zamgzania Jakétia pomiedzy kierownictwem  Urgdu
a pracownikami. Do podstawowych zasad male

» przekazywanie pracownikom informacji o stanie dokuidw i polecé stuzbowych dla prawidtoweg:
efektywnego i skutecznego funkcjonowania procesow,

» przekazywanie przeronym informacji dotyczcych trudnéci w realizacjizada, w tym wystpujacych
nieprawidtowdci, zwlaszcza w braku nabwosci samodzielnego ich rozgdania.

Forma komunikacji wewgirznej oparta jest na zasadach dkmeych w obowazujacych aktach normatywnych ot
uregulowaniach wewatrznych i realizowana jest gtéwnie poprzez:

* wykonywanie czynngi kancelaryjnych ,
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e organizowane spotkania Prezydenta Miasta z ¢@eami Prezydenta Miasta, Sekretarzem Mi
i Skarbnikiem Miasta oraz kierownikami komérek angzacyjnych Urgdu,

» organizowane spotkaierownikéw komdrek organizacyjnych z pracownikaguh komorek,

» funkcjonowanie informatycznego systemu komunikacjivewretrznej w postaci sieci Intranet ol
wewretrznych komunikatorow gtosowych z mwoscia zestawiania  wideokonferencji obejreych
stanowiska kierownicze,

e informatyczny system obejmygy  kwestionariusz pomiaru satysfakcji pracownikdvrzedu ora:
elektroniczn skrzynle skarg i wnioskdw pracowniczych,

« informatyczny system wspomagey system zargzania ryzykiem w Urgzie,

« informatyczny serwis DGA BPM wspomagey System Zarglzania akascig, a tym samym system kontr
zargdczej,

e poczt elektroniczn,

» funkcji komunikacyjnych systemu elektronicznegoethi dokumentéw ( EOD).

Ponadto zasady komunikacji wegtrenej okrdlajg ustalone w Regulami@ Organizacyjnym procedu
obowigzujagce w Urzdzie, wskazujce na sposdb przeptywu informaciji i danych, oraktebniczne tabele procec
zdefiniowane w ramach Systemu Zgizania Jak&ia w Urzedzie.

W ramach komunikacji wewvetrznej w serwisie DGA BPM michomiono elektroniczny system wnioskows
0 zmiare w dokumentacji SZJ, unabiwiajacy w sprawny i szybki sposéb uzyskanie informavjranej w sprawac
zgtoszonego wniosku o zmian

5.6 Przeghd zarzadzania

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszgn punktem Ksigi Jakdci to "Zapewnienie skuteczbd
i efektywndici dziatania".

W celu zapewnienia efektywsd i skutecznéci funkcjonupcego Systemu Zagdzania Jakeia, Kierownictwc
Urzedu przynajmniej raz w roku, dokonuje jego przelgli oceny (przegtu zaradzania).

Przeghd zaradzania uwzgidnia ocen mazliwosci doskonalenia i potrzeby zmian w Systemie Zdrania Jakéia,
w tym polityki oraz celéw jakéciowych. Podczas przemglu najwysze kierownictwo zapozp@sk z informacjam
przygotowanymi przez Petnomocnika SZJ orazseitaeli procesow.

Celem przegldu Systemu Zaerizania Jakéria jest ocena SZpod katem zgodnéci z przygtymi standardam
skutecznéci w osiganiu celdw oraz przeglu wynikow oceny funkcjonowania kontroli zadczej w Urzdzie.

Dane na przegtl zaradzania przygotowywanes przez widciwych kierownikow komorek organizacyjnych du
lub wiascicieli proceséw, w postaci zestawjezgodnie z programem przgedu ustalonym przez PetnomocniszJ
oraz w terminach przez niego wyznaczonych.

Podczas przegliu zaradzania analizowane #astpujace dane:

« wyniki audytow wewntrznych i audytéw zargizania jakécia oraz kontroli wewstrznych i zewstrznych,

e wyniki badania satysfakcji klientow, anaizskarg i wnioskOw, sprawozdanie zs@bo wydanych ora
prawomocnie uchylonych lub adtych stwierdzeniem niewaacsci decyzji administracyjnych

e zestawienia wynikdw monitorowania proceséw w oparcustalone mierniki i aktualdoi kart ustug,

» informacje dotyczce statusu dziatekorygugcych i zapobiegawczych,

» wyniki realizacji dziata podigtych w nasgpstwie wczéniejszych przegdoéw zaradzania,

* zmiany, ktére mogwptywat na System Zagrlzania Jak&ia (w tym zmiany przepisow prawa, ktéreda
wymagaly uwzgidnienia w bieacej dziatalndci urzedu),

e wyniki analizy ryzyka
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» zalecenia dotyegce doskonalenia.

W wyniku przeprowadzonego przedlu zarzdzania ustalanegsdziatania niezédne do podjcia, wnastpujacym
schemacie:

» zalecenia zwjzane z doskonaleniem skutecgridSystemu Zardzania Jakéxia i jego proceséw,

« zalecenia zwizane ze zidentyfikowanymi podczas praegl nieprawidtowéciami, wymagajcymi podgcia
dziatar naprawczych,

» zalecenia zwjzane z doskonaleniem ustug w pgraniu z wynikami badanialienta satysfakcji klientév
oraz analiza skarg i wnioskow

» wyniki przeghdu aktualnéci polityki jakosci i ewentualne zalecenia do wprowadzenia zmiagjwrésci,

» wyniki oceny funkcjonowania kontroli zegdczej w Urzdzie,

» zasoby niezédne do realizacji dziatedoskonalcych ustalonych na przeglzie.

Petnomocnik SZbpracowuje informaejz przegidu Systemu Zagrizania Jakéria, ktGra po zatwierdzeniu prz
Prezydenta Miasta przekazywana jest osobom odpaigiegm za jej realizag¢j wraz z trécia zalecé ujetych
w informacji z przegldu, ktérej mowa wyej.

Zapisy z przeprowadzonych przgdbw g przechowywane zgodnie z przepisami instrukcji ledemgyjne;.

6. Zarzadzanie zasobami
6.1. Zapewnienie zasobow
Cel kontroli zaradczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie ochrony zasobow".

W celu okrélenia i zapewnienia zasob6w niednych do doskonalenia skutecZooSystemu Zarmzania Jakéria
oraz spetniania oczekiidokalnej spotecznii, Kierownictwo Urzdu przyklada szczegGinwag: do pozyskiwani
zasobow oraz racjonalnego gospodarowania nimi.

Zasoby niezldne do wdraenia, funkcjonowania i ggtej poprawy skuteczrioi Systemu Zarmizania Jak&ia oraz
zwigkszenia zadowolenia klientow ze sposobu realizage publicznych zostalty w Uezlzie okrélone i obejmuj:

e zasoby ludzkie,

e zasoby finansowe,

» zasoby materialne,

* wartasci niematerialne i prawne.

Wyzej wymienione zasoby zapewnia Kierownictwo &t poprzez odpowiednie planowanie ich zakupiokaciji
oraz dobdr, wyposanie, rozmieszczenie i szkolenie kadry pracownpicBaiatania te realizowane poprzez:

- uwzgkdnianie wymaganych kompetencji na stanowiskachyprac

- planowanie wydatkowanigodkéw publicznych w tym na zakup materiatéw, wyg@sia oraz ustug niezdnych
do zapewnienia ggtosci dziatania Urzdu,

- $wiadczenie ustug w sposéb efektywny, oszity i terminowy oraz zgodny z obaygujagcymi przepisami prawa.

Dokonywanie wydatkbw na cele zwgane z zapewnieniem zasobéw ppsfe w trybie okrélonym
w obowgzujgcych przepisach o finansach publicznych, o zamé&aadmpublicznych oraz przepisach prawa pracy.
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Planowanie zasobow finansowych w postaci Zetid prowadzone jest zgodnie z obguijgcymi przepisan
o finansach publicznych Uchwalony przez Raliasta kedzierzynKozle budet jest podstaw do dalszeg
finansowania dziatalrigi Urzedu.

6.2. Zasoby ludzkie
6.2.1 Postanowienia ogélne

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie przestrzega
i promowania zasad etycznego ppsiwania".

Pracownicy Urzdu wykonujcy prag majca wptyw na zgodn& realizowanych zadapublicznych avymaganiam
dotyczcymi wykonania tych zadapowinni posiadé odpowiednie wyksztatcenie, umgjosci i doswiadczenie ora
niezkedne do realizacji powierzonych zadapowanienia lub petnomocnictwa.

Kierownictwo Urzdu zapewniaze majc na uwadze zgoddo realizacji zada publicznych zbowizujacymi
przepisami prawa podejmuje dziatania feaj na celu gkenie do zagwarantowania odpowiedniego patgganic
pracownikéw do realizacji powierzonych im zada

Wymagania dotyce zatrudniania pracownikéw o odpowiednich kwatdifilach i przygotowaniu zawodowy
zostaly okrélone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pragkach samormlowych oraz ustawig dnie
29 sierpnia 1997 r. o strach gminnych oraz przepiséw wykonawczych do nich.

Dla kazdego stanowiska pracy w Wadzie okrélono zakres odpowiedzialéa i uprawnigi, przygotowany w oparc
o Regulamin Organizacyjny Usdu oraz obowdzujace przepisyprawa. Ponadto przygotowane zostaly o
stanowisk pracy, ktére w sposéb szczegdlowy Oépe wymagane wyksztalcenie, przeszkolenie, ugtmeici
i doswiadczenie, jakie pracownik na danym stanowiskwcynausi posiadg aby sprawnie realizowgpowierzor
zadania.

Kazdy z pracownikéw zostat zapoznany z obgrkmi dotycacymi jego stanowiska pracy.
6.2.2 Kompetencje, szkolenies§wiadomaosé

Cel kontroli zarzdczej, powiazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie przestrzega
i promowania zasad etycznego ppswania".

Dobor zawodowy pracownikow Ugdu dokonywany jest wedtug kryteriow wynikaych z wymaga
kwalifikacyjnych okrélonych w przepisach prawa oraz zakresu #adgrawni@é i odpowiedzialnéci na danyn
stanowisku, odzwierciedlonycl opisach stanowisk pracy. Wegtrene zasady zatrudniania pracownikéw zos
uregulowane w elektronicznej tabeli procedury ,Napéacownikow i ocena skutecziud podnoszenia kwalifikac
zawodowych”, zargdzeniach Prezydenta Miasta odteggcych zasadyaboru pracownikéw oraz organizaatuzby
przygotowawczej.

Wyniki prowadzenia naboru pracownikdw na stanowigkacy § dokumentowane. Kandydaci do pracy pi
rozpoczciem realizacji powierzonych zatlaostaj zapoznani z zakresem zadaiprawnié i odpaviedzialngci na
stanowiskach, na ktérych majzost& zatrudnieni. Wprowadzenie do pracy obejmuje zamn@gnie nowt
zatrudnionego pracownika co najmniej z:

* przepisami prawa dotygzymi pracy Urzdu oraz stanowisk ugdniczych, w tym: Statuten
Gminy Kedzierzyn-Kale, Regulaminem Organizacyjnym du Miasta KdzierzynKozle, Regulaminer
Pracy Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale,

» polityka jakosci i ksiega jakasci Systemu Zargdzania Jakéxia,
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e zakresem odpowiedzialbe i uprawniér, na danym stanowisku pracy,
* przepisami bezpiecsstwa pracy dotycrymi stanowiska pracy (w tym ocerryzyka zawodowego |

stanowisku )

Poziom przygotowania zawodowego oraz kwalifikacgqpwniczych podlega weryfikacji przez komigjowotary
przez Prezydenta Miasta do przeprowadzengzaminu kaczacego stibg przygotowawcz, oraz prze
bezpdredniego przetoonego pracownika w procedurze oceny okresowej praika.

Dokumenty potwierdzafe posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodo@we tym kopie dokumentd
potwierdzagcych odbyte szkolenia) przechowywanensaktach osobowych pracownikéw.

Ponadto Kierownictwo Ukglu zapewnia pracownikom Umdu mazliwos¢ rozwoju zawodowego oraz podnosze
kwalifikacji poprzez system szkalezewrgtrznych i wewstrznych, zapewnienie degtu do specjadtyczne
literatury poprzez prenumerowani@rasy, zakup wydawnictw oraz dgshy w sieci Intranet i Internet syst
informacji prawne;j.

Wszystkie szkolenia przeprowadzagaeisoparciu 0 analizbiezacych potrzeb oraz wnioskowane przez pracowni
zakrey niezlednych szkolé. Priorytetem podczas kierowania pracownikow naokzka, g te ktére dotycg zmiar
w obowhzujacych przepisach prawnych maych zastosowanie do dziatafitoUrzedu.

Celem zapewnienia jak najszerszej dystrybucji wyedprzez pracownikdw uczestnigzch wszkoleniacl
wprowadzona zostala zasada, pracownik uczestnigey w szkoleniu zobowrzany jest przeprowadzispotkanis
wewretrzne pdwiecone informacjom zdobytym podczas szkolenia, wyktbuczestniczyt.

Skuteczné¢ szkole, w ktdrych uczestniczyli pracownicy oceniana jest prpeacownikéw i ich bezpwedniegc
przetlaonego, poprzez wypeinienie Kwestionariusza ocenytesizndci podnoszenia kwalifikacji zawodowy
pracownika. Oryginat tego dokumentu przechowywaasf v Wydziale Organizacyjnym Wdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle. Informacje uzyskane tdrogy uwzgkdniane g w postpowaniach o udzielenie zaméwienia na szkole
w toku oceny spetniania wymagatawianych wykonawcom szkale

Zapisy (dowody) dotyerce podnoszenia poziomuyksztalcenia i kwalifikacji zawodowych, szkolenidyscypliny
pracy, umiejtnoici i doswiadczenia pracownikéw Uedu przechowywaneasw aktach osobowych pracownik¢
Piecz Odpowiedzialné za nad nimi ich prowadzenie ponosi Wydziat Oigacyjny Urzdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle.

Zasady organizacji szkaleoraz podnoszenia kwalifikacji i wiedzy pracownik@estaty opisane wlektroniczne
tabeli procedury ,Nabdr pracownikéw i ocena skutedzi podnoszenia kwalifikacji zawodowych” o1
w Regulaminie Organizacyjnym Usdu.

6.3 Infrastruktura
Cel kontroli zargdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakaci to "Zapewnienie ochrony zasobow".

Dla wiasciwej realizacji zad@ publicznych zapewniona zostata odpowiednia inftéstira, ktéra podlega bigcemt
nadzorowaniu zgodnie z obayzujagcymi przepisami prawa i potrzebami w zakresie jigymania, konserwacji
remontow.

Do infrastruktury zalicza sim.in.:

1) budynek przy ul. G. Piramowicza 32 (w tym oficynéydacy siedzila Urzedu wraz z instalacjami or
pomieszczeniami przeznaczonymi do pracy, nad ktbrpecz sprawuje Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy,
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2) budynek przy ul. Wk Planetorza 2 (w tym oficynbgdacy siedzila komérek organizacyjnych Ugdu wraz
z instalacjami oraz pomieszczeniami przeznacmongo pracy, nad ktoérymi pieezsprawuje Wydzie
Administracyjno-Gospodarczy,

3) lokal wytkowy w budynku przy ul. Piastowskiej 17¢dacy siedzila komorek organizacyjnych Ugdu wraz
z instalacjami oraz pomieszczeniami przeznaczongimipracy, nad ktérymi pcz sprawuje Wydzie
Administracyjno-Gospodarczy,

4) stanowiska pracy wypogane w sprgt komputerowy, dogp do sieci informatycznej (Internetritranet) ora
z dostpem do oprogramowania komputerowego neeiriego do sprawnej realizacji ustug. Pieazac
wyposaeniem komputerowym, sieciinformatyczm oraz oprogramowaniem sprawuje Biuro Informa
i Ochrony Informaciji.

Urzad dysponuje:

a)siecy telefoniczm wraz z aparatami telefonicznymi, cendraielefoniczm, itp., ktére umaliwiajg
bezpdrednie podczenie s§ z wiaciwa komdrle organizacyja oraz sprawny system komunike
wewretrznej pomgdzy komdérkami organizacyjnymi,

b) maszynami, urgdzeniami, nargdziami niezlgdnymi do realizacji ustug, w tym, spgtem biurowyn
(kserokopiarki, telefaksy, niszczarki itp.),

C) wyposaeniem pomieszczebiurowych niezbdnym do zapewnienia wdeiwej obstugi klienta,
d) systemem oznaczenia pomieszcidezedu oraz tablicami informacyjnymi,

e) systemem zabezpiedztechnicznych obiektéw (m.in. system alarmowy, systygnalizacji pgarowej
drogi ewakuacyjne, itp.),

ktore podlegaj nadzorowaniu przez Wydziat Administracyjno-Gospodg Urzdu.
6.4 Srodowisko pracy
Cel kontroli zargdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakaci to "Zapewnienie ochrony zasobow".

Kierownictwo Urzdu zapewnia odpowiednié&rodowisko pracy dla realizacji zatlgublicznych oraz sprawr
obstugi klientéw Urzdu.

Srodowisko pracy jest nadzorowane zgodnie z obpwjcymi przepisami prawa, ze szczegdlnym uwdglenien
dziatu X ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodetexy.

Wymagania dotyce srodowiska pracy okéaja wewretrzne dokumenty, takie jak:

* Regulamin Organizacyjny Ugdu,
* Regulamin Pracy Uetdu,

* instrukcje stanowiskowe BHP,

* instrukcje obstugi urdzen.

Nadzér nad poszczegdimi elementami srodowiska pracy sprawaj kierownicy poszczegélnych komor
organizacyjnych. Pracownicy zobawani $ do przestrzegania zasad zawartych w opracowanytymazakresi
dokumentach wewstrznych.
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7. Realizacja ustugi
7.1 Planowanie realizacji ustugi

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczbd
i efektywndici dziatania".

Sposob realizacji ustug Ugdu zostat okrdony w obowizujacych przepisach prawa, Regulaminie Organizacyj
oraz innych &tach kierownictwa wewtrznego. W odniesieniu do ustdégiadczonych na rzecz klienta utworzc
elektroniczne karty ustug, udephiane w ramach elektronicznego Biura Obstugi bganta (eBOIl) na stror
internetowej miasta, stronie podmiotowej tlim w BIP oraz w ePUAP.

W procesie planowania realizacji ustug btfzopiera sj na powszechnie oboydujacych przepisach prawa, akte
prawa miejscowego, porozumieniach publicznoprawnyrgwartych przez gmén oraz aktach kierownictv
wewrgtrznego, z uwzgldnieniem udziatu spoteczé lokalnych w okrélaniu sposobu realizacji tych zada

Fundamentalne znaczenie dla realizacji addezedu maj:

e strategia rozwoju gminy,

* miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,

» wieloletnie i roczne gminne programy dziatania,

*  budzet miasta, &dacy rocznym planem dochodow i wydatkéw miasta.

Dla sprawnego realizowania przedmiotowych Zadlazedu, w ramach jego struktury zdefiniowano procedg
ktérych kryterium definiowania stanowity cele koot zarzzdczej okrélone w at. 68 ust 2 ustawy z dnia 27 sierp
2009 r. o finansach publicznych. ¥y proces posiada wyznaczony cel swojego istnieraa wymagania dotygzej
jego realizacji w postaci w&j do procesu. W ramach procesow zidentyfikowano iéivte, ktére g zwiagzene
zbezpdredni realizacy ustug przez Urmd (np. Proces ,Organizacja przygotowania oraz wyataa aktov
prawnych przez organy gminy oraz Proces ,gddranie komunikag]). Tam gdzie Kierownictwo Urgu uznato t
za zasadne, ok$leno szczegobtowe wewirzne wymagania dotygze sposobu nadzoru realizacji ustug np. w po
elektronicznych tabel wewtrznych procedur SZJ. Dla kdego procesu wyznaczono cele jaiowe przektadane 1
mierniki i wskaniki. W przypadku realizowanych ustug podstawowymiemmkiem jest ich zgodnri
Z obowhzujgcymi przepisami prawa.

Jezeli podczas bigycej dziatalngci stwierdzona zostanie potrzeba wprowadzenia zrdiamprocesow lub innyc
dokumentéw okrédajacych sposéb realizacji proceséw, wprowadzono w elzie system elektrocznegc
wnioskowania o wigciwe zmiany w procesach.

Planowanie realizacji ustug Usdu polega na przygotowaniu projektow:

» aktow normatywnych (uchwat, zadzen) lub czynndci prawnych okrélajacych sposob realizacji zat
publicznych w celu zaspokojenia zbiorowych potrgpbtecznéci lokalnej (umow, porozumis),

» ustug publicznych oraz materialnych efektéw tyclugs

e aktéw administracyjnych (decyzji, postanowiezawiadczé) w celu zatatwienia indywidualnych spr
z zakresu administracji publicznej,

e innych dokumentéw, czyndoi prawnych lub czynniei materialno - technicznych,

» informacji obgtych zadaniami Urdu.

Z przeprowadzanych dziataw tym zakresie przechowywane slowody w postaci zapisow potwierdzajch
przeprowadzane czynfm planistyczne.
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7.2 Procesy zwjzane z klientem
7.2.1 Okreslenie wymagai dotyczacych ustugi

Cel kontroli zarzdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi".

Wymagania w stosunku do przygotowywanych i reali@oych przez Urd ustug wynikag z powszechni
obowizujacych przepisow prawa, aktdow prawa miejscowego, vakkderownictwa wewntrznego, porozumie
publicznoprawnych oraz wymagjaklientow zdefiniowanych podczas przggbwania @ realizacji ustug
Wymagania te wynikaj takze ze standardéw realizacji ustugi aitomych w postaci elektronicznych kart ust
udostpnianych w ramach elektronicznego Biura Obstugeiesanta ( eBOI) na stronie internetowej miastepnie
podmiotowej Uredu w BIP oraz w ePUAP oraz elektronicznych talwetpdur wewstrznych SZJ.

Ponadto identyfikuje sioczekiwania klientow poprzezagty pomiar poziomu satysfakcji klientow, prowadzarg
posrednictwem elektronicznego kwestionariusza pomsatysakcji klienta, zamieszczonym na stronie podmiotc
Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej, wspomaganeggwretrznym komunikatorem gtosowym, przy pom
ktérego klienci Urzdu mog otrzyma dodatkowe informacje dotygze sposobu wypetniania kwestionaza
Zgodnie z ustalanprocedug pomiaru satysfakcji klientéw Uedu, w kwestionariuszu respondenci clkag swoje
oczekiwania, jak réwnie wskazuj rzeczywisty poziom ich spetnienia. Na podstawig/skzvanych wynikov
pomiaru satysfakcji klienta wprowaane § dziatania doskonate pra¢ Urzedu, ze szczeg6inym uwzglnienien
zdefiniowanych oczekiwa

Klienci Urzedu oczekuj, ze ich sprawy bda zatatwiane w sposéb rzetelny, terminowy, zgodropawigzujgcymi
przepisami prawa a oni zostarobstzeni uprzepie i zyczliwie. Spetnienie tych oczekiwia zapewniaj
odpowiedzialni, posiadagy odpowiedri wiedz i doswiadczenie pracownicy oraz przestrzegane wetzie zasad
etyczne.

Kierownictwo Urzdu cizy do zapewnienia takich warunkéw organizacyjnychdriowychi technicznych, ab
sposoéb realizacji zadaprzez Urad nie tylko odpowiadat standardom zaspokajaniarpigch potrzeb wspdéino
lokalnej oraz formalnym wymogom zatatwiania indywédnych spraw z zakresu administracji publicznepdnym
w przepisach mwa, ale rownie spetniat oczekiwania i wymagania interesantéwvadeciedlone w indywidualnyc
whnioskach, opiniach i ocenach.

Wymagania dotycgce realizowanych ustug zdefiniowane przez klientdentyfikowane g rowniez poprzez analiz

e wnioskéw, zarzuiw i protestow sktadanych w szczegoélnych procedurptanowania przewidziany
prawem,

e opiniii ocen zebranych w drodze konsultacji sppilgch dotycacych projektowanych dziata

* wnioskdw i ocen zawartych w podaniach oré&mdkach zaskaenia skladanych wpostpowanit
administracyjnym,

» skarg i wnioskéw przekazywanych w trybie oftemym w rozdziale VIII Kodeksu pagbowanie
administracyjnego,

* wnioskdw, opinii i ocen przekazywanych zam@nictwemsrodkdw masowego przekazu,

» opinii i ocen przekazywanych w beZpednim kontakcie pracownika z klientem.

Zapoznanie pracownikdw z wymaganiami dotymani realizowanych ustug, informowanie pracownikéwmianacl
w dokumentacji Urgdu, wynikach badania satysfakcji klientow oraz wgamaiach dotyczrych standardow ohsbi
klienta odbywa si poprzez system komunikacji wewgtrznej.
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7.2.2 Przegdd wymagan dotyczacych ustugi

Cel kontroli zaradczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi".

Przeghd wymaga dotycacych ustugi ma zapewd)i ze przed przygpieniem do jej realizacji zostar
zweryfikowana maliwo$¢ zgodnego z przepisami prawa, skutecznego i tenv@go zrealizowania ustugi Ugdu.

Przegid, o ktérym mowa ma miejsce z&d zobowizaniem s do $wiadczenia wybranej ustugi klientowi np.
etapie przyjmowania wnioskdw o realizacpstugi lub podczas bezfredniego kontaktu z klientem, g
weryfikowana jest kompletré ztozonej dokumentacji unidiwiajgca skuteczne przygiienie doswiadczenia ustugi.

Wymagane formularze wnioskéw oraz informacje o do&ntach nieziminych do zainicjowanidwiadczenia ustug
zostaly umieszczone w elektronicznych kartach yshdps¢pnianych w ramach elektronicznego Biura Qigst
Interesanta ( eBOI) na stronie internetowej miasttanie podmiotowej Urdu w BIP oraz w ePUAP.

Kierownicy komorek organizacyjnych Umdu odpowiedzialnych za realizacposzczegdinych rodzajow ustug
odpowiedzialni za okresowe (nie rzadziej raz w roku) weryfibwanie aktualnéci i zgodndgci z przepisami praw
udostpnionych informacji o sposobaciwiadczenia ustugi oraz ich aktualizacji, ponadtopwypadku zmia
w obowhzujacych przepisach prawa na mieo prowadzona jest analiza zgoéeiotych dokumentéw z padavg

prawn.

Wszystkie ustugi realizowane w Wdzie, na kadym etapie realizacji poddawane sveryfikacji, akceptacj
przeghdom, kontroli i ewentualnym dziataniom korekcyjnykorygupcym lub zapobiegawczym.

7.2.3 Komunikacja z klientem

Cel kontroli zazadczej, powazany z niniejszym punktem kKgi Jakdci to "Zapewnienie efektywrgi
i skutecznéci przeptywu informacji”.

W celu zapewnienia skutecznej wymiany informacjmpgzy Urzdem, a jego klientami wd#zono odpowiedni
rozwigzania organizacyjne umaliwiajgce sprawne prowadzenie komunikacji w zakresie zealanych zade
publicznych. Do rozwizan tych nales:

» udostpnianie wszystkich informacji wymaganych przepisastawy z dnia 6 wrzaia 2001 r. alostpie dc
informacji publicznej na stronie podmiotowej ¥du w Biuletynie Informacji Publicznej ( BIP),

e udzielanie informacji bezpeedniej przez pracownikéw,

e umieszczanie w budynkach tablic informprjjch o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych,

* umieszczanie informacji o sposobach zafatwianisawpw Urzedzie w ramach elektronicznego Bil
Obstugi Interesanta ( eBOI) na stronie internetomigista oraz stronie podmiotowej gdz w BIP,

» udostpnianie informacji na tablicach ogtoszeniowych ¢éha,

* przyjmowanie interesantéw przez Prezydenta Miasta wyznaczonych statych dniaclgedzinach prac
Urzedu,

 mozliwosé zgtaszania przez Klientéw uwag i wnioskow bezpdnio w Urzdzie w godzinach pracy,
posrednictwem poczty tradycyjnej lub telefonicznie,

e organizacja systemu przyjmowania i rozpatrywanargk wnioskéw od klientéw, okéna wRegulaminie
Organizacyjnym Uradu,

e organizowanie konferencji prasowych,

« wydawanie i rozpowszechnianie materiatdbw promoaoginyinformacyjnych,

« informacja o poziomie satysfakcji klientow zebraree pérednictwem kwstionariusza pomiaru satysfak
klienta, zamieszczonym na stronie podmiotowejeédwew Biuletynie InformacjPublicznej, wspomagane
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zewretrznym komunikatorem gtosowym.
7.4 Zakupy
Cel kontroli zaradczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie ochrony zasobow".

Dokonywanie zakupéw w Uegdzie przeprowadzane jest zgodnie z ohl@wgcymi przepisami praw.
w szczegoOlnéci z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwpublicznych zwasm dalej Pzp. Przepisc
zawartym w Pzp podlegajwszystkie zakupy dostaw, ustug i robdt budowlanyehlizowane przez Ugd. W celt
okreslenia zasad prowadzenia zakupow (zgodnie z podriatastosowanym w ustawie, na zamdwienia kt¢
réwnowart@¢ przekracza kwet 14 000 euro i na te, ktérych réwnowattaie przekracza tej kwoty) w Ugdzie
wprowadzonoRegulamin posgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, praeadgo przez Ugd Miaste
KedzierzynKozle. Realizacja procesu zakupow zar6wno w trybigetgln przepisami Pzp, jak i w tryk
wytgczonym z obowipzku stosowania przepiséw Pzp odbywa @ sposOb zapewni@jy zachowanie zas
przejrzystdci, uczciwej konkurencji, rownego traktowania destaw, bezstronnai i obiektywndci oraz zasa
oszczdndsci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych ndé&ia.

Wykonawcy a take oferowane przez nich dostawy , ustugi i robotgidwane, musg speiné wymagania okrédone
przez przepisy prawa lub przig przez Urgd normy jakéciowe albo techniczne. Wymagania dotyoz zakupdéy
oraz wykonawcow kalorazowo érmutowane $ w sporzdzanym opisie przedmiotu zaméwienia, az&alpoprze
ustalanie warunkéw udziatlu w pepbwaniu o udzielenie zaméwienia. Wykonawcy sktackpjoferty podlegaj
ocenie pod &em spetnienia zdefiniowanych dla zamowienia wyniadrRealizacg zamowienia zostaje powierzc
temu wykonawcy, ktéry spelnia wymagania, a jegortafeostaje uznana za najkorzystnigjszediug wczéniej
przyjetych kryteriéw oceny. Wyniki oceny wykonawcow i iafert § dokumentowane i przechowywane w
z pozosta dokumentagj prowadzonych pogpowan.

Potwierdzanie prawidtowégi wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlarejbywa s} w sposdb protokolarn
Stwierdzone nieprawidtowisi w wykonanej dostawie, ustudze lub robocie budme| § usuwane w oparc
o ustdong z wykonawa@ procedu¢ reklamacyjm oraz przeprowadzone uzgodnienia pisemne detgczsposob
usungcia nieprawidtowsci.

Nadzoér nad prawidlowdeia realizacji zamoéwig sprawuj pracownicy Urgzdu wyznaczeni w zawartej umowie
nadzoru nad realizacgamowienia.

7.5 Produkcja i dostarczanie ustugi
7.5.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi

Cel kontroli zaradczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi".

Zasady realizacji ustug oldlene § powszechnie obowzujacymi przepisami prawa (ustawaniozporzdzeniami)
aktami prawa miejscowego, oraz aktami kierownictwewretrznego. Przestrzeganie przez pracownikow ww. z
zapewnia witéciwg realizacg proceséw oraz ustug majych zastosowanie do zidentyfikowanych procesow.

Celem realizacji procesow zidentyfikowanych w Syste Zaradzania Jakéria jest uzyskanie ich powtarzakwm.
Sformutowanie to ma réwnieodniesienie do powtarzalém swiadczonych przerzad ustug oraz nadzoru nad
realizacj.

W Urzedzie realizacja ustug odbywag¢sw sposdb nadzorowany. Dziatania realizowane pridezd zostah
pogrupowane na procesy, ktore zostaly opomiarowarieh przebieg jest monitorowany zgodnig@rzyjetymi
zasadami okr@ania miernikow i wskanikobw dla proceséw. Ponadto w ramach realizowanyrbcesov
zdefiniowano majce zastosowanie wymagania prawne oraz dokumentyngteame okrélajace wymagania ¢
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realizacji procesu, ktére przekladang rga ustugiswiadczor w ramach tych proceséw. Odpowiedzialnym
monitorowanie realizacji proceséw svyznaczeni wiéciciele proceséw oraz kierownicy komoérek organifaggh
Urzedu w ramach ustanowionych miernikdw i wgkikOw przypisywanych do poszczegoélnych komc
organizacyjnych.

Wiasciwosci ustug Urzdu zostaly okrdone w przepisach prawa. Pracownicy gnajostp do dokumentd
i informacji potrzebnych do realizacji ustuga $ne rozpowszechniane zgodnigvewretrznymi uregulowanian
w zakresie publikacji wewtrznych aktow normatywnych w oparciu postanowienia procesu ,Organiza
przygotowania oraz wydawania aktow prawnych pragaiy gminy”.

W sposo6b szczegbtowy nadzorowanie realizacji ustityywa s¢ poprzez:

e samokontrg) prowadzon przez pracownikOw oraz higcg weryfikaci prac podlegtych pracownik¢
prowadzog przez Kierownikdw komérek organizacyjnych,
* monitorowanie w ramach oldlenego w aktach kierownictwa wewnznego systemu nadzorwkantroli
wewretrznej, obejmujcego:
0 biezacy nadzor i kontral funkcjonalr, sprawowag przez Kierownictwo Urgdu oraz kierownikoy
komaérek organizacyjnych,
o kontrok nastpcz przeprowadzan przez Specjalist ds. Kontroli Zarzadczej zgodni
z Regulaminem Kontroli Nagbczej w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-Kdle,
* badanie przez Audytar Wewrtrznego w ramach zatwierdzonego planu audytu w&emego zgodni
z zasadami prowadzenia audytu wetknego w Urzdzie,
e pomiar i ocern skutecznéci proces6w w ramach przegdu SZJoraz w trybie okrdonym przez wiécicieli
proceséw dla monitorowania wskakow,
e audyty zarzdzania jakécig przeprowadzane w ramach Systemu Z@zania Jakia,
» kontrole zewntrzne prowadzone przez uprawnione podmioty, zgodmiBowjzujagcymi przepisami prawa.

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnosé

Cel kontroli zaradczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi".

W Urzedzie prowadzona jest identyfikacja ustugi m.in. ez wprowadzony system identyfikacji przyjmowan
dokumentéw i ich rozpowszechniania w klizie. Dziatania te realizowang sgodnie zobowigzujgcymi przepisan
prawa w szczegolgoi opierajc sk 0 postanowienia Rozpamzenia IK, JRWA oraz IAZ. Identyfikacja je
prowadzona w oparciu o nadawanie dokumentmapowiednich symboli i haset kwalifikacyjnych oki@nych
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

Status realizacji ustug oraz dokumentéw jest direy za pomog wpiséw w stosownych rejestraclewidencjach
z zastosowaniem adnotacji, podpisow i piecz

7.5.4 Wihasndé¢ klienta
Cel kontroli zargdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakaci to "Zapewnienie ochrony zasobow".

W Urzedzie identyfikuje st wlkasnaé¢ klienta, ktég mogy stanowé przede wszystkim dane osobowe klientéw
dostarczone dokumey, ktére § wymagane przepisami prawa (np. o, dokumentacja projektowa dostarcz
przez interesanta). Przyjmowanie wia&ioklienta jest sformalizowane obejmuje rejestragj weryfikacg,
zabezpieczanie i ochrerzgodnie z postanowieniami Rozpgazenia IK, JRWA oraz IAZ. Ponadto dla wtasak
w postaci danych osobowych stosowanenymagania okrdone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ocla
danych osobowych.
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Pracownicy, ktérzy pracgj na stanowiskach gdzie przetwarzang dane osobowe, @ymujg i podpisuj
upowanienia do przetwarzania danych osobowych.

Powierzona wiasrig klienta podlega nadzorowaniu przez pracownikowyadzcych spraw i przechowywana je
w aktach sprawy, oraz zabezpieczana przed nieupsaym dos¢gpem os6éb postronep. Ponadto w Ukxzie
obowigzuje zasadaze do akt sprawy majdostp tylko pracownicy uczestnigey w jej realizaciji.

W przypadku naruszenia zasad przetwarzania dangobowvych lub uszkodzenia, zniszczenia albo zagid
wlasndci klienta wszczynane $¢ posgpowanie wyjdniajace, o czym klient jest informowany,zgi wymaga teg
ochrona jego interesu prawnego lub przepis prawgis¥ w postaci notatek soowych lub protokotéw, dotyeze
ustaler stron w tym zakresie przechowywanensaktach sprawy.

7.5.5 Zabezpieczanie ustugi

Cel kontroli zarzdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgoddoi dziatalngci
Z przepisami prawa oraz procedurami wetrmymi".

Urzad zapewnia,ze ustuga wraz z dokumentacjej dotyczca jest zdezpieczana podczas calego proces
realizacji, od momentu przygia wniosku od klienta, poprzez proces rozpatryaasprawy do momentu |
zakaczenia i archiwizacji.

Dziatania zwizane z zabezpieczaniem ustugissisle okralone w obowizujacych prz@isach prawa oraz zgodi
z nimi realizowane. Do niniejszego zagadnieniagsasivanie maj nastpujace akty normatywne:

e ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dawmgobowych i akty wykonawcze do niej,
» ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie inf@jimaejawnych i akty wykonawcze do niej,

* rozporadzenie IK, JRWA oraz IAZ.

Zapewnia si, ze dokumentacja sprawy jest zabezpieczona przegnaignionym dosipem poprzez ograniczanie
niej dostpu o0sOb nieuprawnionych, przechowywanie dokumentagj szafach zamykanych na klu
przechowywanie dokumentacji w wersji elektroniczmejsystemach informatycznych zabezpieczonych ha
dostpowymi. Korespondencja kierowana do klienta jeskopana w sposéb zapewrdey jej zabezpieczen
i dostarczenie do klienta bez utraty jej j&bio

7.6 Nadzorowanie wyposzenia do monitorowania i pomiarow
Cel kontroli zargdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakaci to "Zapewnienie ochrony zasobow".

Wyposaenie pomiarowe iywane w Urzdzie jest ewidencjonowan nadzorowane oraz okresowo sprawd
i legalizowane przez wyznaczonych pracownikéwedre

Nadzorowaniu w ramach Systemu Zgtzania Jakéria podlega wyposanie do monitorowaniagomiaréw, ktéri
jest potrzebne do dostarczenia dowodu zgécingstugi : okreslonymi wymaganiami.

W Urzedzie zidentyfikowano wyposanie (w tym urzdzenia) do monitorowania i pomiarébw oraz ustal
odpowiedzialné¢ za ich nadzorowanie zgodnie z procedwadzoru wyposgnia do monitorowania i pomiardw.

8. Pomiary, analiza i doskonalenie

8.1 Postanowienia ogoine
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Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndci dziatania”.

W Urzedzie zostaly zaplanowane oraz wilvoe dziatania w zakresie prowadzenia monitorowagoaiaru, analiz
i doskonalenia, potrzebne do:

» wykazania zgodniei z wymaganiami dotyezymi realizowanych ustug publicznych,

e zapewnienia zgoddoi Systemu Zargzania Jakétia z wymaganiami wewgtrznymi, jak réwnie
wymaganiami normatywnymi,

» ciggtego doskonalenia skuteczeoSystemu Zarglzania Jakia.

Zdefiniowane zostaly nagiujagce metody pomiaru i analizy dziat@rzedu:

» kontrole wewstrzne i zewgtrzne,audyty wewgtrzne

e audyty zarzdzania jakéciag magce na celu wykazanie zgodwod realizacji proceséw astalonym
wymaganiami,

e przeghdy zargdzania,

e okresowe monitorowanie i analizowanie miernikéwskaznikéw procesow,

» badanie satysfakcji pracownikow i klientéw gdzi,

» analiza skarg i wnioskow klientow Udu.

8.2 Monitorowanie i pomiary
8.2.1 Zadowolenie klienta

Cel kontroli zarzdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdéci to "Zapewnienie efektywrioi
i skutecznéci przeptywu informacji”.

W Urzedzie ustalone zostaly metody pozyskiwania inforinaejrotnej od klientdw, okrgajace poziomspetnieni
ich oczekiwa dotyczcych realizowanych ustug. Do metod pozyskiwanidtiydormacji nalea:

e analiza wynikbw pomiaru satysfakcji klienta z pmmu swiadczonych ustug, za pednictwen
elektronicznego kwestionariusza pomiaru satysfakdignta zamieszczonego na stronie podmiotc
Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej, wspomaganego zexmnym komunikatorem gtosowyi
zgodnie z Procedgimpomiaru satysfakcji klientéw Ugdu Miasta Kdzierzyn-Kale,

» analiza skarg i wnioskow,

» wyniki spotka Kierownictwa Urzdu z mieszkacami.

Zebrane w ten sposoéb informacmddawane kompleksowej analizie i na jej podstampeowadzanegsdziatanie
doskonaice realizagj ustugswiadczonych przez Ugzdl na rzecz jego klientow.

8.2.2 Audyt zaradzania jakoscia

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndici dziatania".

W celu okrélenia odpowiedzialnéei i wymaga dotyczcych planowania i przeprowadzania audytéavzydzanic
jakoscig, sporadzania zapiséw i przedstawiania wynikow audytéwzgdzania jakécig, oraz oceny skuteczém
Systemu Zargdzania Jakécia i jego proceséw wprowadzono w ddzie elektroniczg tabet procedury ,Ocen
systemu zarglzania”. Procedura okdla zasady planowania irpeprowadzania audytéw Systemu Zaizanic
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Jakdcig. zwanych dalej audytami zadzania jakécig.

Dla sprawnego funkcjonowania i realizacji audytéavzzdzania jakécig okreslono wymagania dla os6b pednich
funkcje audytora zarglzania jakécia oraz zaady ich powolywania. Przestrzeganie wspomnianyckadami
zagwarantowa profesjonalizm, obiektywizm i bezstronito przeprowadzanych audytéw zaazania jakécia.
Zasady te zostaly opisane w przedmiotowe] tabedc@dury. Prezydent MiastacHzierzyn-Kale zarzdzenien
powotuje audytoréw zaszizania jakécia, nadagc im stosowne odpowiedzialém i uprawnienia.

Dokumentowanie wynikow audytow zadzania jakécig odbywa st w narzdziu informatycznym, ktére unibwia
prowadzenie bicego nadzoru nad realizacplanu audytéw.

8.2.3 Monitorowanie i pomiary procesow

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczbd
i efektywndaci dziatania”.

Spos6b monitorowania proceséw zidentyfikowanych wst&mie Zarzdzania Jakdcia zostat okrélony
indywidualnie dla kadego z procesow w elektronicznych tabelach proceddla kazdego z proceséw zost:
wyznaczone cele i sposoby pomiaru (mierniki), wesz wskazaniem celu szczeg6lowego dmgrsecia prze:
miernik, jak rownie wartasci oczekiwanych i dopuszczalnych wgkikdéw uzyskiwanych w toku pomiaru. Ustalc
réwniez czestotliwos¢ pomiaru potrzebn do skutecznej realizacji i nadzorowania proces@epewniona zosta
dostpnas¢ zasobéw (kadrowych, technicznych i finansowyohaz informaciji, ktére gspotrzebne do wspomagar
przebiegu i monitorowania procesow.

Analiza osiganych wynikobw przeprowadzana jest okresowo, wniveéach czasowych okilenych wtabelacl
procesow, w trakcie aktualizacji danych bazowycrermkéw ora kompleksowo dla okresu sprawozdawc:
w trakcie przegjdoéw zarzdzania.

W przypadku stwierdzenia odpstw od zaplanowanych waftd dla poszczeg6lnych proces6w i ich miernik
ustalane gich przyczyny oraz podejmowang adpowiednie dziatania korygice dokumentowane w karcie miern
w postaci elektronicznej.

Monitorowanie miernikow prowadzone jest z wykoraysem informatycznego namdzia wspomagagego Systel
Zarzzdzania Jakéria (DGA BPM) i ma formg elektronicznego obiegu dokumentow zZgeym raportowaniem d
wilasciciela procesu o ich wynikach.

8.2.4 Monitorowanie i pomiary ustugi

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgodsoi z przepisanm
prawa i procedurami wewtrznymi".

W Urzedzie ustalony zstal spos6b monitorowania realizowanych ustug, melzapewnienia ich realiza
w warunkach nadzorowanych oraz ggginia zaplanowanych wynikéw oktenych w obowazujacych przepisac
prawnych dotycgcych ich wykonania, jak réwnievymaganiach klienta. Moturowanie realizacji ustug prowadzc
jest poprze:

« audyty wewntrzne w trybie i na zasadach ollanych w przepisach o finansach publicznych,

* audyty zarzdzania jakécia, w trybie i na zasadach oktenych w elektronicznej tabeli procedury ,Oct
systemu zargzania”

» system nadzoru i kontroli wewtrznej (funkcjonalnej i nagpczej),
» kontrole zewntrzne,
* biezacy nadzor Kierownika komorki organizacyjnej nad adaingicia podlegtych mu pracownikéw or
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weryfikac i akceptagg wydawanych dokumentéw ,jak rdwez biezaca analiz terminowdci
realizowanych zadeoraz ich zgodn&i z obowazujacymi przepisami prawa.

Jezeli w trakcie podejmowanych dzigtaostan stwierdzone nieprawidtovéoi, ustalane sich przyczyny a nagpnie
podejmowane g odpowiednie dziatsia korygujce umaliwiajace ich usunicie. Dziatania te g dokumentowan
i przechowywane zgodnie z Rozpguzeniem IK, JRWA oraz IAZ.

8.3 Nadzér nad ustug niezgodm z wymaganiami.

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zgodsoi z przepisanm
prawa i procedurami wewtrznymi".

Nadzo6r nad ustugniezgoda z wymaganiami, prowadzony jest zgodnie z olawgcymi przepisami prawa or
w oparciu o elektroniczntabet procedury ,Posgpowanie z niezgodroig, dziatania korygujce i zapobiegawcze”.
W przypadku zidentyfikowania ustugi niezgodnej zmaganiami w trakcie jej realizacji, zanim wynikj yeykonanie
zostan dostarczone klientowi podejmowang dziatania opisane w w/w procedurze. Z podejmowhngziata
sporzdzane i utrzymywanegzapisy.

Celem prowadzenia nadzoru nad ugtmezgodn z wymaganiami jest niedopuszczenie do dostarcAdi@atowi
wynikow jej realizacji w postaci wadliwego aktu pnaego, wadliwej czynni@i prawnej lub wadliwego dokumer
urzedowego. W przypadku zidentyfikowania ustugi niezgeidz wymaganiami Kierownik komérki organizacyijr
w ktorej identyfikowana jest ustuga niezgodna z wyardagmi, podejmuje decygzjo dalszym posgpowaniu :
wykrytym zdarzeniem. W pierwsze] kolegw podemuje dziatania mage na celu wyeliminowanie stwierdzo
nieprawidtowdci. Jezeli jest to niemeliwe zezwala na zakmzenie swiadczenia ustugi po wczeiejszyn
uzgodnieniu sposobu eliminacji stwierdzonej niepdéawosci.

Jezeli pomimo prowadzonego nadzonad realizagj ustugi, dojdzie do niewkgiwego jej zrealizowania np. wydai
aktu normatywnego powolgego s na niewtdciwg podstaw prawry lub przygotowanego w sposéb niezgo
Z podstaw prawry, podejmowane gsodpowiednie dziatania korygige adelvatne do skutkéw zidentyfikowar
niezgodndci. W odniesieniu do tych sytuacji najeuruchomé dziatania okrédone w elektronicznej tabeli procedi
,Posepowanie z niezgodroia, dziatania korygujce i zapobiegawcze”. Z podejmowanych dziggwstaj zapsy
zgodnie z opisem zawartym w elektronicznej talpalivyzszej procedury.

8.4 Analiza danych

Cel kontroli zarzadczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie wiarygodsoi
sprawozda".

W Urzedzie prowadzona jest analiza danych, ikgigcych z realizowanych zafgublicznych.Zrodtami danych d
przeprowadzenia przedmiotowej analiay s

* wyniki realizacji celéw jakéciowych okrdlonych dla proceséw oraz miernikéw zdefiniowanychtyeh
procesach

* wyniki audytéw zargdzania jakécia,

* wyniki kontroli wewretrznych i zewstrznych oraz audytéw wewtrznych w trybie i na zasada
okreslonych w przepisach o finansach publicznych przejpdronych w Urzdzie,

* wyniki analizy skarg i wnioskéw oraz sposobéw idwalizacji, jak réwnie pomiar satysfiecji klientéw
Urzedu,

* informacje od kierownikéw komadrek organizacyjnychtytzce zidentyfikowanych w ich obszarach us
niezgodnych z wymaganiami,

* wyniki analizy skutecznii wykonania dziata korygugcych i zapobiegawczych,

» wyniki realizacji zamoéwi# publicznych
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Uzyskanewyniki sa przedmiotem analizy podczas przghyl zaradzania przeprowadzanego przez Kierownic
Urzedu co najmniej raz w roku. Celem analizy jest wyda@ie skutecznwi funkcjonowania zidentyfikowanyt
proceséw oraz ich gitej przydahosci, jak rownie: identyfikacja maliwosci prowadzenia dziafadoskonaicych,
skuteczné¢ funkcjonowania procesow orazazgnie do jak najlepszych wynikow funkcjonowania kohtzarzdcze
w Urzedzie.

8.5 Doskonalenie
8.5.1. Cigte doskonalenie

Cel kontoli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczia
i efektywndici dziatania".

Kierownictwo Urzdu okrélito zadania oraz mechanizmy, ktérych wykonaniezgtuloskonaleniu organizac
Wdrazono polityle jakosci, przeghd zarzdzania, mechanizmy stosowania celéw daodggeh jakdci, audyty
zarzgdzania jakécia, dziatania korygujce i zapobiegawcze oraz analganych.

8.5.2. Dziatania korygupce

Cel kontroli zarzdczej, powizany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie skuteczio
i efektywndaci dziatania”.

Dziatania korygujce to dziatania podejmowane w celu wyeliminowanigypzyny wykrytej niezgodriwi
Z wymaganiami oraz zapobania ponownemu wygieniu niezgodnéci z wymaganiami

Korekcjg natomiast jet dziatanie, ktére eliminuje jedynie stwierdzoniezgodné¢ z wymaganiami, nie Zajej
przyczyny, dlatego zalecacshby w przypadku stwierdzenia niezgoétigpodejmowa rowniez dziatania korygujce,
ktére wyeliminup zrédto nieprawidtowsci.

Zasady podejmowania dzigt&orygujcych i korekcyjnych w odniesieniu do zidentyfikowah, wtrakcie audytoy
zarzdzania jakécia lub podczas bimcej pracy, niezgodrsei zostaty opisane wlektronicznej tabeli procedu
,Poskpowanie z niezgodrioig, dziatania korygujce i zapobiegawcze”.

Osoba odpowiedzialna za zidentyfikowaniezgodné¢, odpowiedzialna jest za terminowe wgeoie dziata
eliminujacych przyczyny niezgodsoi. Dziatania korygujce dostosowywanegsdo skutkéw, jakie magwywotat
stwierdzone niezgodioi.

8.5.3. Dziatania korygupce zwhzane z zaradzaniem ryzykiem
Cel kontroli zarzdczej, powazany z niniejszym punktem Kgji Jakdci to "Zapewnienie zagzlzania ryzykiem".

Dziatania zapobiegawcze to dziatania podejmowaneelu wyeliminowania przyczynpotencjalnej niezgodroi
Zz wymaganiami (zagéenia) oraz zapobienia wysipieniu w przysztéci niezgodnéci, ktérej dojd nie byto.

Identyfikacja zagreen (ryzyk) oraz posfpowania z ryzykami prowadzoneg sw oparciu o, wprowadzon
zargdzeniem Prezydenta Miasta, Procedaarzdzania ryzykiem w Urazie Miasta KdzierzynKozle oraz ¢
elektroniczn tabet procedury ,Pogpowanie z niezgodroig, dziatania korygujce i zapobiegawczeZagrazenis
zidentyfikowane w biggcej dziatalnéci Urzedu powinny by rozpatrywane podgtem ryzyk jakie mog powodowé
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dla proceséw i by uwzgkdniane w procesie analizy ryzyka. W celu wyelimimowa przyczyn zidentyfikowany:
zagraen wyshpienia niezgodnii uruchamiane s przez kierownikdw komdrek organizacyjnych, w it
zagraenie wysipito, odpowiednie dziatania zapobiegawcze. Dzialaei realizowaneasw terminach okrdonych
przez Kierownikéw komérek organizacyjnych. Tryb teostat opisany w odpowiedniejgzi elektronicznej tabe
procedury ,Posipowanie z niezgodroia, dziatania korygujce i zapobiegawcze”.

Zbiorczo skuteczng postpowania z ryzykiem dokonanego w ramach procedarsgdzania ryzykiem oraz wyni

wprowadzonych dziata korygugcych i zapobiegawczych podlegapméwieniu podczas przeglu zaradzanic
przeprowadzanego przez Kierownictwo &lta co najmniej raz w roku.

9. Lista procedur stosowanych w ramach proceséw, wym wewnetrznych procedur Systemu Zarzdzania
Jakoscia (SZJ)

9.1. Proces organizacji przygotowania oraz wydawaaiaktow prawnych przez organy gminy
9.1.1 Procedura zaydzania dokumentagj zapisami (wewetrzna procedura SZJ)
9.2. Proces nadzoru efektywnii i skuteczndgci wykonywania zadai publicznych

9.2.1 Procedura pagtowania z niezgodrioig, dziatania korygujce i zapobigawcze  (wewgtrzna procedur
SZJ)

9.3 Proces sprawozdawc#oi z wykonywania zada publicznych
9.3.1 Procedura oceny systemu gdrania (wewgtrzna procedura SZJ)
9.4 Proces zargdzania zasobami materialnymi i wart@gciami niematerialnymi
9.4.1 Procedura nadzoru gdzer do monitorowania i pomiaru (wewtmzna procedura SZJ)
9.5 Proces zargdzania zasobami ludzkimi oraz nadzér przestrzeganiaasad etycznego pogbowania

9.5.1 Procedura naboru pracownikdéw i ocena skutgckmodnoszenia kwalifikacji zawodowychvéwnetrzng
procedura SZJ)

9.5.2  Procedura dokonywania pomiaru satysfakcgnaikow

9.5.3  Procedura stosowania optymalnych modeli Weidaania stanowisk pracy
9.6 Proces zargdzania komunikacja

9.6.1 Procedura dokonywania pomiaru satysfakagrkbw

9.6.2 Procedura stosowania systemu komunikacji wgxznej obejmujcego sié Intranet oraz elektronicz
wewrgtrzne komunikatory gtosowe z riowoscia zestawiania wideokonferencji

9.7. Proces zargdzania ryzykiem
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9.7.1 Procedura zaydzania ryzykiem w Uradzie Miasta Kdzierzyn-Kale

Zatgczniki do Kskgi Jakaci:

1) zalgcznik nr 1 — elektroniczna Tabela opisu procesil.-Organizacja przygotowywania oraz wydawania al
prawnych przez organy gminy,

2) zalacznik nr 2 — elektroniczna Tabela opisu procesu - 2. Nadzéktgivncci i skutecznéci wykonywanie
zada publicznych,

3) zafacznik nr 3 — elektroniczna Tabela opisu procesu - 3. Spraweerda¢ z wykonywania zadapublicznych,

4) zafcznik nr 4 — elektroniczna Tabela opisu procesu - 4. Zdzanie zasobami materialnymivartasciami
niematerialnymi,

5) zalacznik nr 5 — elektroniczna Tabela opisu procesu5— Zarazdzanie zasobami ludzkimi oraz nad
przestrzegania zasad etycznego ¢gusivania,

6) zalacznik nr 6 — elektroniczna Tabela opisu procesu — 6. Zdwanie komunikagj

7) zalacznik nr 7 — elektroniczna Tabela opisu procesu — 7. gi@anie ryzykiem,

8) zalacznik nr la — elektroniczna Tabela wewtnznej procedury Systemu Zadzania Jakérig- Zarzdzanie
dokumentagj i zapisami,

9) zalacznik nr 2a — elektroniczna Tabela wewnznej procedury Systemu Zadzania Jakériag - Postpowanie
z niezgodnécia, dziatania korygujce i zapobiegawcze,

10) zalacznik nr 3a — elektroniczna Tabela wewnznej procedury Systemu Zadzania Jakéia - Ocena systernr
zarzdzania,

11) zalacznik nr 3b — wykaz sprawozda objetych elektronicza Tabel wewrctrznej procedury Systen
Zarzpdzania Jakéxria - Ocena systemu zaidzania,

12) zalacznik nr 4a — elektroniczna Tabela wewinznej procedury Systemu Zadzania Jak&ia — Nadorowanie
wyposaenia do monitorowania i pomiaréw,

13) zalgcznik nr 4b — wykaz przyragdéw pomiarowych stosowanych w @dzie Miasta Kdzierzyn-Kale

14) zalacznik nr 5a — elektroniczna Tabela wewtnznej procedury Systemu Zadzania Jakiia — Nabodi
pracownikéw i ocena skuteczwd podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15)zalacznik nr 6a — wykaz elektronicznych kart opisu ustug klta udosgpnionych w BIP oraz ePUAP.
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