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DEFINICJE

Audyt - niezalezne, systematyczne, badanie systemu zarzadzania jako$cia oparte
o udokumentowany proces uzyskiwania dowoddéw 1 ich obiektywna oceng¢ w celu
stwierdzenia stopnia zgodno$ci z wymaganiami systemu zarzadzania jakos$cia,

Kryteria audytu - zestaw polityk, procedur lub wymagan systemu zarzadzania jakoscia,
Urzedu Miasta Kedzierzyn —Kozle stosowanych jako odniesienie,

Identyfikacja — zespot symboli okre$lajacych przynaleznos$¢ procedury, procesu, wyrobu do
zakresu zadan okreslonej jednostki organizacyjnej 1 okreslonej grupy spraw,

Identyfikowalnos$¢ - zdolnos$¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji tego co
jest przedmiotem rozpatrywania

Interesant - osoba lub organizacja, ktéra jest podmiotem aktu prawnego, dokumentu,
czynnos$ci prawnej lub ustugi publicznej, tzn. otrzymuje wyrob,

Niezgodno$¢ - niespetnienie wymagania,

Kierownictwo Urzedu - grupa osob, ktore na najwyzszym szczeblu kieruja Urzedem Miasta
Kedzierzyn -Kozle: Prezydent Miasta Kedzierzyn —Kozle oraz dziatajacy w ramach
udzielonych przez niego upowaznien - Zastepcy Prezydenta Miasta Kedzierzyn -Kozle,
Sekretarz Miasta Kedzierzyn -Kozle, Skarbnik Miasta Kedzierzyn -Kozle,

Proces — zbior wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych dziatan Urzedu Miasta
Kedzierzyn — Kozle, wykorzystujacych zasoby i procedury w celu przeksztatcenia dziatan
1 okolicznosci sktadajacych si¢ na stan wejsciowy w ustuge uzyskana jako stan wyjsciowy,

Wyréb (usluga)- dziatanie Urzedu podejmowane w celu wykonania zadan publicznych
gminy lub zalatwienia indywidualnej sprawy z zakresu administracji publicznej, a takze jego
wynik w postaci aktu prawnego o charakterze normatywnym, dotyczacym sposobu realizacji
zadan publicznych, aktu administracyjnego, dokumentu, czynno$ci prawnej, informacji,
czynno$ci materialno -technicznej lub materialnego efektu ustugi publiczne;,

Procedura — postgpowanie, ktorego tryb ustalony zostal w ustawach 1 przepisach
wykonawczych do nich, a takze uchwatach Rady Miasta Kedzierzyn — KozZle 1 zarzadzeniach
Prezydenta Miasta,

Prezydent — Prezydent Miasta Ke¢dzierzyn — KoZle,

Urzad — Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle,

Wymaganie — zadanie, potrzeba, uprawnienie lub obowiazek, ktore zostaty ustalone przez

przepis prawa lub przyjete 1 utrwalone w systemie zarzadzania jako$cia w trybie
obowiazujacym w Urzedzie,
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Walidacja - potwierdzenie, przez przedstawienie obiektywnego dowodu, ze zostaty spelnione
wymagania dotyczace konkretnego zamierzonego uzycia lub zastosowania,

Weryfikacja - potwierdzenie, przez przedstawienie obiektywnego dowodu, ze zostaly
spelnione wyspecyfikowane wymagania.

1. PREZENTACJA URZEDU MIASTA

Urzad Miasta jest utworzong z mocy prawa jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Prezydent wykonuje zadania gminy z zakresu administracji publiczne;j :
1) wlasne, wynikajace z ustaw, nie zastrzezone do wlasciwosci gminnych jednostek
organizacyjnych lub spotek z wytacznym udziatem gminy
2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej,
3) powierzone gminie w drodze porozumien z innymi organami administracji publiczne;.

Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, a w szczegdlnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy K¢dzierzyn — Kozle uchwalonego przez Radg Miasta
Kedzierzyn-Kozle oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta nadanego przez
Prezydenta w drodze zarzadzenia.

Siedziba Urzegdu jest miasto Kedzierzyn -Kozle.

Prezydent wykonuje zadania:

1) organu wykonawczego gminy - poprzez kierowanie sprawami gminy i reprezentowanie
gminy na zewnatrz, gospodarowanie mieniem komunalnym, przygotowywanie projektow
i realizacj¢ uchwat Rady Miasta, a w szczegdlnos$ci uchwat w sprawie budzetu miasta,

2) kierownika Urzedu — poprzez wydawanie aktow kierownictwa wewngtrznego regulujacych
funkcjonowanie Urzgdu 1 wykonywanie uprawnien pracodawcy oraz zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw Urzedu a takze nadzor 1 kontrolg funkcjonalna
dziatania swoich zastepcéw, sekretarza i skarbnika oraz jednostek organizacyjnych Urzedu
wchodzacych w sktad pionu bezposrednio podleglego Prezydentowi,

3) organ administracji publicznej - poprzez wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Zastepca Prezydenta Miasta ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno -Remontowej

uczestniczy w kierowaniu Urzgdem poprzez :

1) koordynacje¢ dziatan gminy w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego
miasta, urbanistyki i architektury, geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej rolnictwa 1 le$nictwa, infrastruktury technicznej,
zarzadzania drogami i budownictwa mieszkaniowego

2) nadzor oraz kontrolg¢ funkcjonalng dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu
wchodzacych w sktad pionu bezposrednio jemu podlegtego.

Zastepca Prezydenta Miasta ds. Oswiatowych i Spoleczno - Gospodarczych uczestniczy

w kierowaniu Urzgdem poprzez:

1) koordynacje dzialan gminy w zakresie o$wiaty 1 wychowania, kultury, sportu i rekreacji,
lokalnego transportu zbiorowego oraz krajowego drogowego przewozu osob, polityki
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mieszkaniowej, spraw socjalnych, pomocy spotecznej i zdrowia, zarzadzania gminnymi
lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi,

2) nadzor i kontrole funkcjonalna dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu wchodzacych
w sktad pionu bezposrednio jemu podlegtego.

Sekretarz Miasta zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urz¢du Miasta w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
wyborow 1 referendow, obstugi organizacyjnej i1 systemu wspotdziatania Prezydenta
1 Rady Miasta, wspotdziatania organéow gminy z jednostkami pomocniczymi gminy,
organizacjami spotecznymi i mieszkancami miasta, udostgpniania informacji publiczne;,

2) sprawne prowadzenie przez Urzad postgpowan w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, w sprawach skarg 1 wnioskow oraz oceny kwalifikacyjnej
pracownikow Urzedu,

3) nadzor i kontrole funkcjonalng dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu wchodzacych
w sktad pionu bezposrednio jemu podleglego,

oraz wykonuje obowiazki Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscia w Urzedzie.

Skarbnik Miasta koordynuje dzialania w zakresie :

1) opracowywania projektu i realizacji budzetu miasta, przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych, prowadzenia rachunkowosci Urzedu, pobierania podatkow i optat lokalnych
oraz wdrazania optymalnych metod pozyskiwania dochodow 1 realizacji wydatkow
gminy,

2) wykonywania zadan Wydziatu Finansowego,

3) nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowej wszystkich jednostek organizacyjnych
Urzedu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonanie

zadan tych jednostek okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym  Urzgdu,

a w szczegblnosci:

1) planowanie i organizacj¢ pracy oraz nadzor nad terminowym, zgodnym z prawem
1 sprawnym zatatwianiem spraw obj¢tych zakresem zadan kierowanych jednostek,

2) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan
kierowanych jednostek,

3) zapewnienie prawidlowego dokumentowania dziatan podejmowanych w celu realizacji
zadan kierowanych jednostek.

2. ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA URZEDU MIASTA

Wdrozony w Urzgdzie system zarzadzania jako$cia, zwany dalej SZJ, obejmuje swym
zakresem wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska, wyszczegolnione
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
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3. WYLACZENIA STOSOWANIA NORMY PN-EN ISO 9001:2001 W SYSTEMIE
ZARZADZANIA JAKOSCIA URZEDU MIASTA

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci Urzedu, jego wielko$¢ 1 zakres dzialania nie ma
zastosowania wymaganie okreslone w punkcie 7.3 normy PN-EN ISO 9001:2001,
a dotyczace projektowania i prac rozwojowych. Urzad Miasta nie prowadzi prac zwiazanych
z projektowaniem nowych wyroboéw lub prac rozwojowych zwiazanych z wyrobami, pracuje
W oparciu o przepisy prawa, ktore okreslaja takze rodzaje §wiadczonych ustug i dotyczace ich
wymagania. Urzad prowadzi jednakze nadzér nad wykonywanymi na jego zamowienie
pracami projektowymi niezbg¢dne dla realizacji dostaw, ustug lub robdt budowlanych. Zasady
dotyczace takiego nadzoru opisane zostaty w punkcie 7.4 niniejszej Ksiggi Jakosci.

Nie ma takze zastosowania wymaganie okreslone w punkcie 7.5.2 normy PN-EN ISO
9001:2001, a dotyczace walidacji procesow. Procesy nie maja charakteru specjalnych —
w kazdym momencie ich realizacji mozliwe jest zweryfikowanie poprawnosci ich przebiegu
i osiaganych wynikow. Przebieg poszczegodlnych proceséw jest uregulowany przepisami
prawa lub aktami kierownictwa wewngtrznego organéw gminy Kedzierzyn -Kozle. Kazdy
proces ma okreslony swoj cel, miernik, sposéb i czestotliwos¢ pomiaru .Wobec tego, jezeli
wystapi niezgodno$¢, na kazdym etapie istnieje mozliwos¢ weryfikacji procesu zgodnie
z ustalonym trybem i podjgcia dziatan korygujacych.

Sposéb realizacji procesoOw i1 rodzaje zapisdw sa monitorowane poprzez audyty wewnetrzne
aich wyniki na biezaco analizowane przez kierownikow 1 pracownikéw jednostek
organizacyjnych Urz¢du oraz Pelnomocnika ds. SZJ - Sekretarza Miasta.

Wobec powyzszego nie zachodzi potrzeba prowadzenia walidacji proceséw jako odrgbnej
Czynnosci.

Powyzsze wylaczenia nie maja wplywu na zdolno$¢ Urzedu do zapewnienia interesantom,
w ramach wykonywania zadan publicznych, wyrobow spetniajacych wymagania SZJ.

4. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA W URZEDZIE MIASTA

4.1. System zarzadzania

Wprowadzajac w oparciu o norm¢ PN-EN ISO 9001:2001 System Zarzadzania

Jakoscia w Urzedzie przyjeto zasadg iz nadrzednym celem Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle
jest staranne wykonywanie powierzonych mu zadan publicznych, tworzenie — we wspotpracy
z mieszkancami miasta — warunkow trwatego rozwoju miasta oraz sprawna i profesjonalna
obstuga interesantow. Nadrzedny cel, o ktorym mowa wyzej zostat zapisany w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta nr 53/W/04 z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie ustanowienia Polityki
Jakosci w Urzedzie Miasta Kedzierzyn -Kozle.
Poniewaz jako$§¢ wykonywanych przez Urzad zadan publicznych jest obowiazkiem
wszystkich pracownikow Urzedu, Prezydent Miasta ustanawiajac Polityke Jakosci ustalil, iz
w tworzeniu Systemu Zarzadzania Jakos$cia uczestnicza wszyscy pracownicy Urzedu, a tym
samym wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska wyroznione w strukturze
organizacyjnej Urzedu.
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Na obecnym etapie rozwoju SZJ Kierownictwo Urzgdu za priorytet uznato realizacjg
proceséw. Procesy zachodzace w Urzedzie zidentyfikowano i opisano w jednostkowych
tabelach proceséw, natomiast powigzania procesoOw i ich wzajemne relacje przedstawiono
w schemacie sekwencji procesoOw zawartym w niniejszej Ksiedze. Procesy zidentyfikowane
w Urzedzie podzielono na cztery gtéwne kategorie:
I Procesy Strategiczne — obejmujace:
1. Proces planowania, realizacji oraz sprawozdawania z realizacji budzetu miasta.
2. Proces opracowania, uchwalania 1 realizacji planu zagospodarowania przestrzennego miasta.
3. Proces zarzadzania gmina, w tym przygotowania, podejmowania i realizacji aktow
prawnych organdéw gminy.
4. Proces planowania wieloletniego.
II Procesy Operacyjne- obejmujace :
Proces rejestracji stanu cywilnego.
Proces postgpowania administracyjnego.
Proces udostgpniania i ochrony informacji.
Proces przygotowywania 1 udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
radnych.
111 Procesy Doskonalace — obejmujace:
9. Proces rozpatrywania skarg i wnioskow.
10. Proces przeprowadzania badan i kontroli oraz wykorzystania ich wynikéw.
IV Procesy Zarzadzania Zasobami obejmujace:
11. Proces realizacji czynnos$ci materialno- technicznych.
12. Proces udzielania zamdwien publicznych.
13. Proces planowania oraz realizacji inwestycji i remontow.
14. Proces udzielania dotacji przez gming.
15. Proces pozyskiwania srodkow spoza budzetu miasta.
16. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi i sSrodowiskiem pracy.
17. Proces zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci.
18. Proces zarzadzania zasobami majatku ruchomego.
19. Proces zarzadzania systemami informatycznymi.
20. Proces ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Strukture 1 wzajemne powiazania procesOw okresla schemat stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszej Ksiggi Jakosci.

Wyodrgbnione w ramach powyzszych kategorii procesy obejmuja swoim zakresem
poszczegbdlne procedury opisane w tabelach procesow realizowanych w jednostkach
organizacyjnych oraz na samodzielnych stanowiskach wystepujacych w  strukturze
organizacyjnej Urzedu, zwanych dalej jednostkowymi tabelami procesoéw. Kazda procedura
zidentyfikowana w jednostkowych tabelach proceséw zostala przyporzadkowana do
okreslonego procesu 1 tym samym kategorii proceséw. Tabele zawieraja rowniez istotne
z punktu realizacji zadan elementy wspotpracy migdzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
wraz z okres$leniem formy tej wspotpracy.

Wyznaczone zostaty cele 1 mierniki dla poszczegdlnych proceséw oraz sposob i czgstotliwose
pomiaru potrzebne do skutecznej realizacji 1 nadzorowania procesow. Zapewniona zostata
dostgpnos¢ zasobow (kadrowych, technicznych i finansowych) oraz informacji, ktore sa
potrzebne do wspomagania, przebiegu i monitorowania procesow.
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Analiza osiaganych wynikow przeprowadzana jest w trakcie przegladow systemu
zarzadzania jakoscia w Urzedzie lub w razie odrgbnego zaistnienia takiej potrzeby. Wnioski
z przeprowadzanych przegladow stanowia jedna z podstaw do doskonalenia procesow.
Ponadto, dla wigkszosci procesOw ukierunkowanych na interesanta zewngtrznego zostaly
opracowane Karty Opisu Procedur, w ktérych umieszczono podstawowe dane dotyczace
wymagan i1 sposobu realizacji procedur wchodzacych w sktad procesu.

Tabele proceséw i Karty Opisu Procedur sa odzwierciedleniem spojrzenia na realizacjg
procesoOw zaroOwno z punktu widzenia interesanta zewngtrznego (wymagania, terminy,
przebieg), jak i z punktu widzenia wewngtrznej organizacji procesu (stosowana procedura,
wspolpraca miedzy jednostkami organizacyjnymi, monitorowanie), co pozwala na pelna
oceng prawidlowosci ich przebiegu.

SZJ stuzy stalemu doskonaleniu si¢ Urzedu, zwigkszaniu zadowolenia interesantow
zewngtrznych 1 wewngtrznych. Podlega on systematycznym przegladom i audytom, a dla
osiagni¢cia zaplanowanych celow wynikajacych z polityki jako$ci 1 przepisow prawa
wdrazane sa niezbe¢dne dziatania korygujace i zapobiegawcze.

4.2 Dokumentacja w Urzedzie

4.2.1 Postanowienia ogdlne

W trakcie prac wdrozeniowych postanowiono w Ksiedze Jakosci opisa¢ wylacznie
ogblne zasady okreslajace postgpowanie w obszarach wymagajacych sformalizowanych
procedur, a mianowicie:

1) prowadzenie audytow wewngtrznych,

2) nadzoér nad dokumentami 1 zapisami,

3) nadzér nad wyrobem niezgodnym,

4) dziatania korygujace 1 zapobiegawcze,

5) prowadzenia badan zadowolenia interesanta.

Wyzej wymienione ogolne zasady znajduja odzwierciedlenie w szczegotowych
regulacjach zawartych w dokumentach zewngtrznych - aktach normatywnych wchodzacych
w sklad zrédet prawa (ustawach 1 rozporzadzeniach wykonawczych do nich) oraz
w dokumentach wewnetrznych (uchwatach Rady Miasta i zarzadzeniach Prezydenta Miasta).
Ksigga Jakos$ci zawiera zatem w przypadku kazdej z 6 wymaganych procedur powotanie si¢
na jeden badz kilka dokumentow regulujacych postgpowanie w danym zakresie. Zachowujac
zgodno$¢ z wymagana w urzedzie administracji publicznej zasada dziatania na podstawie
i w granicach obowiazujacego prawa, dokumenty zawierajace reguty SZJ, uzupelniajace
sposoby postepowania wskazane w przepisach prawa wprowadzono w drodze zarzadzen
Prezydenta Miasta — aktéw kierownictwa wewngtrznego Urzgdu, wydawanych w ramach
upowaznien ustawowych Prezydenta.

Dokumentacja systemu zarzadzania jakoScia w Urzedzie Miasta obejmuje zatem:
1) Polityke jakosci,

2) Ksiege Jakosci,

3) Procedury nadzorowania proceséw, opisane w:
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a) dokumentach wewnetrznych (uchwatach Rady Miasta i Zarzadzeniach Prezydenta
Miasta),
b) dokumentach zewnetrznych — aktach normatywnych powszechnie obowiazujacych
(ustawach 1 rozporzadzeniach),
4) Inne dokumenty zawierajace informacje niezbe¢dne do planowania, realizacji
i nadzorowania procesow w Urzedzie (Karty Opisu Procedur, formularze, druki),
5) Zapisy dotyczace jakosci w dokumentacji prowadzonej przez Urzad.

Wszelkie dokumenty stanowiace elementy Systemu Zarzadzania Jako$cia dostgpne sa w tych
jednostkach organizacyjnych Urzedu, ktérym potrzebne sa dla realizacji zadan.

4.2.2 Ksigga Jakosci

Ksigga Jakosci jest podstawowym dokumentem Urzedu Miasta dotyczacym systemu
zarzadzania jakoscia, dostarcza ona informacji o dziataniach podejmowanych przez Urzad dla
zapewnienia zgodnosci SZJ z wymaganiami PN-EN ISO 9001:2001.

Zatacznikami do ksiggi jakosci sa:

1) schemat struktury i wzajemnego powiazania procesow (zatacznik nr 1)

2) jednostkowe tabele procesoéw (zalacznik nr 2 - w ukladzie odpowiadajacym wykazowi
jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk wystepujacych w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta),

3) Karty Opisu Procedur obstugi interesanta zewnetrznego (zalacznik nr 3),

4) tabelaryczne zestawienie opisujace procedur¢ nadzoru nad dokumentami wprowadzone
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr 60/W/04 z dnia 26 listopada 2004 r. (zatacznik nr 4),

5) tabelaryczne zestawienie opisujace procedurg nadzoru nad wyrobami niezgodnymi
wprowadzone zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr 61/W/04 z dnia 26 listopada 2004 r.
(zalacznik nr 5),

6) tabelaryczne zestawienie opisujace procedur¢ realizacji dziatan korygujacych
1 zapobiegawczych wprowadzone zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr 1310/01/05 z dnia
11 maja 2005 r. ( zalacznik nr 6),

7) tabelaryczne zestawienie opisujace procedurg¢ nadzorowania przyrzadow pomiarowych
stosowanych w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle wprowadzone zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Nr 1311/01/05 z dnia 11 maja 2005 r. ( zalacznik nr 7).

Ksigga Jako$ci adresowana jest do wszystkich pracownikow Urzgdu, audytorow, interesantow
oraz innych zainteresowanych stron.

Oryginalny egzemplarz Ksiggi Jako$ci w wersji drukowanej przechowywany jest w Wydziale
Organizacyjnym Urzgdu, w zbiorze zarzadzen Prezydenta Miasta (symbol i1 hasto Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt - Or. 0151 Zarzadzenia Prezydenta Miasta). Drugi egzemplarz
Ksiggi Jakosci w wersji drukowanej przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym
w zbiorze akt Pelnomocnika Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia (symbol i hasto
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — Or. 0180 Racjonalizacja 1 usprawnienia
funkcjonowania Urzedu).

Udostgpnienie Ksiggi Jakosci jednostkom organizacyjnym nastepuje poprzez publikacje na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ke¢dzierzyn -Kozle.

Za opracowanie Ksiggi Jakosci, oznaczanie, udost¢pnianie, ewidencje oraz proponowanie
zmian odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta bgdacy pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds.
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systemu zarzadzania jako$cia. Ksigga Jakosci oraz wprowadzane do niej zmiany wchodza
w zycie moca stosownego zarzadzenia Prezydenta Miasta, nadzorowanego w trybie
przewidzianym dla takiego aktu kierownictwa wewngtrznego.

4.2.3 Nadzor nad dokumentami

Spos6b nadzorowania dokumentow Urzedu zalezny jest od rodzaju dokumentu
1 opisany w zataczniku nr 3 do Ksiggi Jakosci.
Dokumenty wewngtrzne nadzorowane sa w sposob odpowiedni do ich rodzaju, sprawdzane
przed ich wydaniem pod wzgledem przygotowania merytorycznego. Przygotowanie
i zatwierdzanie (podpisanie) dokumentéw odbywa si¢ przez osoby uprawnione zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Obowiazujace w Urzedzie przepisy okre§laja nadzor niezbgdny do identyfikacji,
przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania 1 okre$lania okresu zachowywania
dokumentoéw wewngtrznych (w tym zapisow) oraz dysponowania nimi.
W Urzedzie nadzorowane sa tez dokumenty zewngtrzne - akty prawne, ktore reguluja procesy
stuzace prawidtowej realizacji podstawowych zadan Urzg¢du. Naleza do nich:
— ustawy,
— dyrektywy wspolnotowe Unii Europejskiej
— rozporzadzenia wykonawcze do ustaw,
— pozostale akty normatywne wydawane z mocy ustawowych upowaznien, obowiazujace
w ustalonym zakresie (np. rozporzadzenia porzadkowe wojewody),
— regulacje nie majace charakteru przepisu prawa, stosowane przez Urzad — normy
1 aprobaty techniczne.

Ze wzgledu na szczegoOlne znaczenie stosowania przez Urzad powszechnie obowiazujacych
przepisow prawa, kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni za
biezace $ledzenie zmian zachodzacych w obowiazujacym stanie prawnym i informowanie
o nich pracownikow kierowanych przez nich jednostek. W celu zapewnienia korzystania
z zawsze aktualnych przepisOw prawa i zapobiezenia stosowaniu nieaktualnych przepisow
wszystkie jednostki organizacyjne Urzgdu :

1) posiadaja dostep do :

a) sieciowej wersji programu informacji prawnej LEX,

b) internetowego serwisu prawnego na stronie Sejmu RP oraz stronach podmiotowych
Biuletynu Informacji Publicznej organdéw administracji publicznej a takze organow
wiadzy sadowniczej,

2) otrzymuja, za posrednictwem Biura Radcéw Prawnych, informacje o opublikowanych

w Dziennikach Ustaw 1 Monitorach Polskich aktach normatywnych.

W Biurze Radcow Prawnych gromadzone sa zbiory aktualnych w danym roku

Dziennikéw Ustaw 1 Monitorow Polskich, dostgpne wszystkim pracownikom Urzedu.

Archiwum Urzgedu dzialajace w strukturze Wydzialu Organizacyjnego gromadzi

1udostgpnia pracownikom Urzedu roczne zbiory Dziennikéw Ustaw 1 Monitoréw

Polskich wydanych w latach poprzednich. Biuro Radcow Prawnych (na wniosek

jednostek) przekazuje wydzialom szczegétowa opinie¢ na temat opublikowanych

przepiséw prawa i skutkéw ich wprowadzenia.

Strona 11 z 39


http://www.bip.kedzierzynkozle.pl/?idm=476

! 0“ Ksigga Jakosci Urzedu Miasta redyen 1I

|m ﬁ Kedzierzyn-Kozle Data wydania 11.05.2005r.

%

Jednostki organizacyjne i pracownicy Urz¢du, moga prowadzi¢ (niezbgdne w pracy)
zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikéw, w postaci elektronicznych
plikéw, wydrukéw lub kopii aktow prawnych.

4.2.4 Nadzor nad zapisami

Zgromadzone lub wytworzone w trakcie realizacji poszczegdlnych procesow
1 czynnosci dokumenty oraz zapisy (akta sprawy) podlegaja nadzorowi ze wzgledu na ich
kategorig archiwalna. Realizowane jest to poprzez migdzy innymi ich wlasciwe rejestrowanie,
znakowanie, kontrol¢ obiegu, przechowywanie przez ustalony okres i1 archiwizowanie
w trybie 1 na zasadach okreslonych w wydanej w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwiazkoOw migdzygminnych oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiacym zatacznik do ww. instrukcji (podlegajacym
ewentualnemu rozszerzeniu przez Prezydenta w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym).
Zapisy dotyczace audytow 1 przegladéw zarzadzania przechowywane sa przez Pelnomocnika
Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji
Kancelaryjnej (symbol i hasto Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — Or.0180
Racjonalizacja i1 usprawnienia funkcjonowania Urzedu, kat. B -5).
Dostgpnos¢ akt sprawy po przekazaniu do zaktadowego archiwum okreslaja obowiazujace
przepisy prawa oraz instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego w Urzedzie wprowadzana i aktualizowana w drodze zarzadzeh Prezydenta
Miasta.
Dokumenty i zapisy podlegaja réwniez szczegdlnemu nadzorowi z uwagi na ochrong
informacji niejawnych, poprzez ich klasyfikowanie i nadawanie im okreslonej klauzuli
niejawnosci, rejestrowanie, znakowanie, kontrole obiegu, przechowywanie przez ustalony
okres oraz archiwizowanie w trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych.

5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1. Zaangazowanie kierownictwa

Dajac wyraz swojego zaangazowania W zapewnienie sprawnego wdrozenia,
funkcjonowania i ciagltego doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia, kierownictwo Urzedu
bierze odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ postanowien Polityki Jako$ci. Zaangazowanie
kierownictwa przejawia si¢ w:

1) ustanowieniu polityki jakosci,

2) wyznaczeniu Pelnomocnika Prezydenta ds. systemu zarzadzania jakos$cia,

3) ustanowieniu mierzalnych celow dotyczacych jakosci,

4) zapewnianiu dostgpnosci zasoboéw niezbednych dla realizacji zadan Urzedu
1 funkcjonowania SZJ,

5) systematycznym przeprowadzaniu przegladéw systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie.
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5.2. Ukierunkowanie na interesanta

Kierownictwo Urzedu w ramach realizacji ustawowych zadan publicznych dazy do
zagwarantowania nalezytego spelnienia wymagan interesantow wynikajacych z przepisow
prawa 1 okreslonych na podstawie tych przepisow. Istotne znaczenie ma budowanie wsrod
pracownikow §wiadomosci, ze ocena realizacji przez Urzad zadan publicznych budowana jest
poprzez codzienny kontakt pracownika samorzadowego z interesantem 1 poziom zadowolenia
interesanta z ustug $wiadczonych przez Urzad. Orientacja na interesanta w Urzgdzie znajduje
w szczegdlnosci odzwierciedlenie w obszarach:

1) organizacji pracy Urzedu,

2) komunikacji z interesantem w tym przekazywaniu mu informacji o wyrobach Urzedu
(ustugach $wiadczonych przez Urzad)— oméwionej w punkcie 7.2.3,

3) okreslania wymagan dotyczacych wyrobow Urzedu (ustug $wiadczonych przez Urzad),
w tym wymagan interesanta— omowionych w punkcie 7.2.1,

4) badania spethienia okreslonych wymagan — oméwionych w punkcie 8.2,

5) opracowywania strategii i programéw realizacji zadan publicznych, majacych na celu
zaspokojenie zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej, uwzgledniajacych potrzeby
1 postulaty mieszkancow.

5.3. Polityka JakoSci

W dniu 21 wrze$nia 2004 r. zostatlo wydane Zarzadzenie Prezydenta Miasta
nr 53/W/04 w sprawie ustanowienia Polityki Jakosci w Urzedzie Miasta Kedzierzyn Kozle.
Podstawowe zatozenia Polityki Jako$ci zostaty $cisle powiazane z :

— zadaniami Urzgdu okre$lonymi w ustawie o samorzadzie gminnym,

— obowiazkami pracownikow Urzedu okreslonymi w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

— misja Urzedu okre$lona w strategii rozwoju miasta przyjetej przez Rade Miasta.

Zgodnie z postanowieniami Polityki Jako$ci, nadrzednym celem dzialania Urzedu jest

staranne wykonywanie powierzonych mu zadan publicznych, tworzenie — we wspolpracy

z mieszkancami miasta — warunkow trwalego rozwoju miasta oraz sprawna

i profesjonalna obsluga interesantow.

Realizacja nadrzednego celu Urzedu Miasta nastgpuje poprzez:

1) bezstronne, bezinteresowne i zgodne z obowigzujgacymi przepisami prawa oraz
ustanowionymi procedurami wykonywanie obowiazkow pracownikow Urzedu,

2) celowe i gospodarne wykorzystywanie powierzonych Urzedowi Srodkéw publicznych,

3) sprawna, rzetelng i terminowg obsluge interesantow,

4) doskonalenie struktury organizacyjnej i systemu infrastruktury technicznej stuzgcej
obstudze interesanta,

5) stale podnoszenie kwalifikacji pracownikow Urzedu,

6) gromadzenie i analizowanie informacji o biezacych i przyszlych potrzebach
mieszkancow miasta,

7) okresowy przeglad, korygowanie i doskonalenie skutecznoS$ci systemu zarzadzania
jakoscig.
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5.4. Planowanie - cele dotyczace jakoSci i planowanie SZJ

Prezydent Miasta wyrazil wol¢ wdrozenia Systemu Zarzadzania JakoScia wydajac
Zarzadzenie nr 19/01/2003 z dnia 20 marca 2003 r., w sprawie ustanowienia pelnomocnika
ds. systemu zarzadzania jakoScia w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle, powolania
zespolu wdrazajgcego system zarzadzania jako$cia oraz ustalenia ich zakresu dzialania

Do zadan zespotu wdrazajacego system zarzadzania jako$cia nalezato opracowanie:

1) podstawowej dokumentacji SZJ w postaci szczegdlowych opiséw procedur wykonywania
zadan Urzedu w zakresie odpowiadajacym podziatowi zadah i kompetencji ustalonemu
w Regulaminie Organizacyjnym Urzegdu,

2) szczegotowych metod kontroli realizacji procedur, o ktorych mowa wpkt 1,
a w szczegoOlnosci eliminowania niezgodnosci podejmowanych dziatan z obowiazujacymi
przepisami.

W toku prac nad SZJ zostal opracowany harmonogram dzialan oraz przeprowadzane bytly

szkolenia pracownikow.

Strategiczne cele jakos$ci zostaty zamieszczone w Polityce Jakosci.

Dla realizacji tych celow podjeto lub postanowiono podja¢ nastepujace dzialania:

5.4.1 Dla zapewnienia bezstronnego, bezinteresownego i zgodnego z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz ustanowionymi procedurami wykonywania obowigzkow
pracownikow Urzedu :

1) prowadzone sa szkolenia a takze stwarzane sa mozliwosci stalego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzgdu oraz $wiadomosé celow
jakosciowych okreslonych w przepisach prawa i polityce jakosci Urzedu,

2) pracownicy mianowani podlegaja okresowej ocenie jakosci wykonywania zadan, w tym
ocenie postawy etycznej, opartej o kryteria wynikajace z wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w przepisach prawa oraz zakreséw zadan i odpowiedzialnosci na danym
stanowisku,

3) postanowiono wprowadzi¢ system biezacej i okresowej oceny jakosci wykonywania
zadan, w tym ocenie postawy etycznej, przez wszystkich pracownikow Urzedu oparty
o kryteria wynikajace z wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w przepisach prawa oraz
zakresOw zadan 1 odpowiedzialno$ci na danym stanowisku,

5.4.2 Dla zapewnienia celowego i gospodarnego wykorzystywania powierzonych Urzedowi
srodkow publicznych:

1) dysponenci $rodkow podlegaja funkcjonalnej (biezacej) i nastgpczej kontroli wewngtrznej
w zakresie realizacji planu dochodéw 1 wydatkéw budzetu miasta,

2) ustalane sa regulaminy wspomagajace przestrzeganie regut okreslonych w przepisach
o finansach publicznych 1 zamoéwieniach publicznych.

5.4.3 Dla zapewnienia sprawnej, rzetelnej i terminowej obstugi interesantow:

1) w Urzedzie zostal wdrozony 1 jest stale rozbudowywany zintegrowany system obslugi
komputerowej, obejmujacy relacyjne bazy danych, usprawniajace zarzadzanie informacja,
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2) postanowiono wzmocni¢ nadzér nad rzetelno$cia i terminowos$cia zatatwiania spraw ze
strony cztonkow kierownictwa Urzgdu, odpowiedzialnych za kierowanie okreslonymi
procesami.

5.4.4 Dla doskonalenia struktury organizacyjnej i systemu infrastruktury technicznej

sluzacej obsludze interesanta :

1) dostosowuje si¢ struktur¢ organizacyjna Urzedu do zmieniajacych si¢ przepisOw prawa
1 potrzeb interesantow,

2) rozbudowywana jest podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej, umozliwiajaca
pozyskiwanie przez interesanta informacji o dziataniu Urzgdu za posrednictwem sieci
internet,

3) postanowiono utworzy¢ do konca 2006 r. Biuro Obstugi Interesantow,

4) postanowiono wdrozy¢ do konca 2006 r. system elektronicznego obiegu i kontroli
dokumentow w Urzedzie.

5.4.5 Dla zapewnienia stalego podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu:

1) dobor zawodowy prowadzi si¢ wedtug kryteriow wynikajacych z wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w przepisach prawa oraz zakresOw zadan i odpowiedzialno$ci na danym
stanowisku,

2) pracownicy objgci sa jednolitym, zrozumiatym systemem nagradzania i awansowania oraz
karania okreslonym w ustawie o pracownikach samorzadowych i przepisach wykonawczych
do niej oraz obowiazujacym w Urzedzie Regulaminie Pracy,

3) prowadzone sa szkolenia a takze stwarzane sa mozliwosci statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu,

4) postanowiono , poczawszy od II kwartalu 2005 r. weryfikowac¢ skuteczno$¢ metod 1 form
doskonalenia zawodowego pracownikow organizowanych przez Urzad lub na ktore
skierowano pracownikéw Urzedu, w drodze kwestionariuszy oceny wypetianych przez
uczestniczacych w nich pracownikow.

5.4.6 Dla zapewnienia gromadzenia i analizowania informacji o biezacych i przyszlych

potrzebach mieszkancéow miasta:

1) powierza si¢ wyspecjalizowanym podmiotom przeprowadzanie badan opinii publicznej,
analiz 1 studidéw a nastgpnie opracowywanie informacji o biezacych i prognozowanych
przysztych potrzebach mieszkancow miasta w drodze badan opinii publicznej,

2) gromadzi si¢ a nastgpnie poddaje analizie 1 syntezie informacje pozyskane od
interesantow w drodze badan ankietowych a takze sktadanych w trybie administracyjnym
skarg, wnioskow 1 petycii,

5.4.7 Dla zapewnienia okresowego przegladu, korygowania i doskonalenia skutecznosci
systemu zarzadzania jakoScia:

na podstawie postanowien Polityki Jakosci w jednostkowych tabelach proceséw ujgto

poszczegolne strategiczne cele dzialania. Wykonanie zaplanowanych celow mierzone jest

W sposob ustalony w tabeli procesoOw z okreslona czgstotliwoscia przez wskazane jednostki

organizacyjne. Zaplanowane juz cele podlegaja okresowym przegladom, a w razie

koniecznosci nastgpuje ich weryfikacja 1 aktualizacja.
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5.5. Odpowiedzialnos¢, uprawnienia i komunikacja

5.5.1 Podstawy odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow Urzedu Miasta.

Podstawy odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikéw reguluja nastgpujace

dokumenty: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Regulamin organizacyjny Urzedu,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych 1 urzedach marszatkowskich, Regulamln Organizacyjny Urzedu nadany
zarzadzeniem Prezydenta Miasta, upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez
Prezydenta Miasta, a takze zakresy zadan i odpowiedzialnosci pracownikow okre§lane przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu. Regulamin Organizacyjny Urzedu okresla
stanowiska wchodzace w sktad kierownictwa Urzedu, liczbg, rodzaj i zakres dziatania
jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk wydzielonych w strukturze Urzedu,
ich powiazania organizacyjne 1 podlegltos¢ stuzbowa. Regulamin Organizacyjny ustala
podzial zadah w zakresie wykonywania przez Prezydenta Miasta, ZastepcoOw Prezydenta
Miasta, Sekretarza i Skarbnika zadan w zakresie koordynacji i nadzoru oraz kontroli
funkcjonalnej pracy podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych Urz¢du. Regulamin
Organizacyjny okre$la takze zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikow jednostek
organizacyjnych Urz¢du oraz wzajemne powiazania organizacyjne i funkcjonalne migdzy
cztonkami kierownictwa Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi
jednostkami  organizacyjnymi, Struktur¢ organizacyjna poszczegélnych jednostek
organizacyjnych okreslaja zarzadzenia wewngtrzne kierownikow wydzialow zatwierdzane
przez Prezydenta Miasta. Zakresy uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow tych
jednostek sa ich integralna cze¢scia.
Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych 1 urzgdach marszatkowskich okreslajacego minimalny poziom wyksztalcenia
istazu pracy na danym stanowisku, w oparciu o analiz¢ potrzeb w =zakresie profilu
wyksztatcenia, umiejgtnosci 1 doswiadczenia zawodowego, zapewniajacych nalezyta
realizacj¢ zadan 1 odpowiedzialnosci na tym stanowisku, ustalane sa wymagania wobec
pracownikow zatrudnianych w Urzedzie. W Wydziale Organizacyjnym Urzg¢du prowadzona
jest ewidencja upowaznien 1 petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta
pracownikom Urzgdu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

5.5.2 Przedstawiciel Kierownictwa.

Przedstawicielem kierownictwa - Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. systemu
zarzadzania jakosScia jest Sekretarz Miasta, zgodnie z Zarzadzeniem nr 19/0r/03 Prezydenta
Miasta z dnia 20 marca 2003 r. w sprawie ustanowienia pelnomocnika ds. systemu
zarzadzania jakoscia w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle, powolania zespolu
wdrazajacego system zarzadzania jakoScig oraz ustalenia ich zakresu dzialania .

Funkcj¢ te Sekretarz Miasta pelni niezaleznie od innych obowiazkéw przypisanych temu
stanowisku w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta.

Do zadan pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoScia w Urzedzie Miasta
Kedzierzyn-Kozle nalezalo:
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1) okreslenie potrzeb i celéw wdrozenia systemu zarzadzania jako$cia w Urzedzie,

2) identyfikacja zasobow niezbednych dla osiagnigcia celow wdrazania systemu zarzadzania
jakoscia w Urzedzie oraz dysponentow tych zasobdéw zobowiazanych do opracowania
szczegdtowych opisow procedur wykonywania zadan Urzedu,

3) opracowanie zalozen i wybor metody pomiaru efektywnos$ci procedur wykonywania
zadan Urzedu,

4) ustalenie zasad dokumentowania i weryfikowania opiséw procedur wykonania zadan
Urzedu,

5) kierowanie zespotem ds. wdrozenia systemu zarzadzania jakos$cia,

6) nadzor nad wdrozeniem systemu zarzadzania jakoScia,

7) opracowanie zatozen i wybor sposobu certyfikacji systemu zarzadzania jakoScia,

8) planowanie, wydatkowanie 1 rozliczanie $rodkéw niezbednych do rozliczenia dla
wdrozenia i certyfikowania systemu zarzadzania jakoscia.

Do zadan Pelmomocnika ds. systemu zarzadzania jakos$cia, oprocz zadan okreslonych

w zarzadzeniu nr 19/0r/03 z dnia 20 marca 2003 r., w zwiazku z wydaniem zarzadzen

nr 53/W/04 z 21 wrzesnia 2004r., nr 59/W/04, 60/W/04, 61/W/04, 64/W/04, z dnia

26 listopada 2004r., nr 66/W/04 z 15 grudnia 2004 r., 1309/01/05, 1310/0r/05, 1311/01/05 z

dnia 11 maja 2005 oraz zarzadzenia w sprawie ustanowienia niniejszej Ksiggi Jako$ci nalezy

nadzoér nad realizacja :

1) Polityki JakoSci,

2) procedury nadzoru nad dokumentami w ramach SZJ Urzedu,

3) procedury postgpowania z wyrobem niezgodnym w ramach SZJ Urzedu,

4) procedury dziatan korygujacych i zapobiegawczych w ramach SZJ Urzedu,

5) planu audytow wewngtrznych w ramach SZJ Urzedu,

6) procedury przeprowadzania audytow wewnetrznych oraz dziatan poaudytowych
w ramach SZJ Urzedu,

7) procedury badania poziomu zadowolenia interesanta z uslug swiadczonych przez Urzad
w ramach SZJ Urzedu,

8) postanowien Ksiggi Jakosci oraz aktualizacja jej zapisow.

5.5.3 Komunikacja wewnetrzna.
5.5.3.1 Zasady spotkan z kierownictwem:

Prezydent Miasta w celu zapewnienia wzajemnej komunikacji miedzy czlonkami
Kierownictwa Urzgdu oraz komunikacji w relacjach czlonkéw Kierownictwa Urzedu
z kierownikami jednostek organizacyjnymi Urzedu 1 kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w procesie podejmowania najistotniejszych rozstrzygnig¢ utworzyl -
stosownym postanowieniem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu — Zespot Opiniujacy,
dokonujacy analizy i oceny projektow aktow prawnych organdéw gminy (Uchwal Rady Miasta
1 zarzadzen Prezydenta) oraz innych wnioskow przedkladanych Prezydentowi do
rozpatrzenia.

W sktad Zespotu Opiniujacego wchodza wszyscy cztonkowie Kierownictwa Urzedu.
Posiedzenia Prezydenta z udzialem Zespotu Opiniujacego odbywaja si¢ raz w tygodniu i sa
protokotowane wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz
Instrukcji Kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych.
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Projekty aktow prawnych organéw gminy a takze towarzyszace im materialy sa

opracowywane, przedkladane, rejestrowane i przechowywane w Wydziale Organizacyjnym

Urzgdu - wedlug Scisle okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du zasad —

w formie tradycyjnych dokumentéw oraz plikow elektronicznych.

W posiedzeniach Prezydenta z udzialem Zespolu Opiniujacego uczestnicza — stosownie do

potrzeb - kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu lub kierownicy gminnych jednostek

organizacyjnych odpowiedzialni za opracowanie przedktadanych Prezydentowi projektow.

Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta

organizuja okresowe spotkania z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu,

aw miar¢ potrzeb rowniez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

W spotkaniach tych uczestniczy — stosownie do potrzeb — cale Kierownictwo Urzedu, kilku

lub jeden cztonek kierownictwa Urzedu.

Przedmiotem spotkan moga by¢:

— ustalanie programow i koordynacja wspotdziatania w zakresie realizacji zadan gminy,

— przekazywanie do realizacji rozstrzygnie¢ i postanowien zawartych w aktach prawnych
organéw gminy (uchwal Rady Miasta i1 zarzadzen Prezydenta),

— okreslanie podstaw prawnych i faktycznych oraz zasad i trybu dziatania,

— sposoby realizacji spraw wspdlnych dla wszystkich pionéw wyodrgbnionych w strukturze
organizacyjnej Urzedu lub kilku jednostek organizacyjnych w ramach pionu objetego
nadzorem uczestniczacego w spotkaniu cztonka Kierownictwa Urzedu,

— wymiana informacji o sposobach rozwiazywania problemow wystepujacych w toku
realizacji zadan w biezacej dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

— doskonalenie pracy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych organizuja, w miar¢ potrzeb wynikajacych ze
specyfiki realizowanych zadan, narady z pracownikami tych jednostek. Kazdy pracownik ma
mozliwo$¢ przeprowadzenia bezposredniej rozmowy z przetozonym kierownikiem jednostki
organizacyjnej Urzedu w sprawach zwiazanych z realizacja zadan jednostki organizacyjnej
lub funkcjonowaniem catej struktury Urzedu.

5.5.3.2 Komunikacja mi¢dzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu

Biezaca komunikacja migdzy jednostkami organizacyjnymi Urzgdu polega na:

— przekazywaniu informacji droga pisemna, elektroniczna, telefoniczna lub, w zaleznos$ci od
potrzeb, droga komunikatu ustnego,

— terminowym przygotowywaniu i przekazywaniu okresowych analiz i sprawozdan
pozostatym  jednostkom organizacyjnym, zgodnie z wlasciwoscia okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

W przypadku, gdy zadanie jest realizowane przez kilka jednostek organizacyjnych Urzedu,
osoby merytorycznie odpowiedzialne w tych jednostkach za realizacj¢ danego zadania
wspolpracuja ze soba w ramach zespolu zadaniowego zobowiazanego do zapewnienia
prawidlowego i1 terminowego wykonania powierzonego zadania, przy czym w skladzie
osobowym zespotu wskazana winna by¢ osoba koordynujaca jego prace.
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Komunikacja wewngtrzna jest podporzadkowana realizacji podstawowych celéw okre§lonych

w polityce jakosci.

Obieg dokumentoéw, zapisow i informacji stanowiacych przedmiot komunikacji
wewngtrznej w Urzedzie reguluja:

1) obowiazujace przepisy prawa a w szczego6lnosci (w zaleznos$ci od rodzaju i charakteru
prawnego przekazywanych informacji) przepisy obowiazujace w zakresie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin 1 zwiazkow migdzygminnych, post¢gpowania
administracyjnego, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnej,
udostgpniania informacji publicznej, zamoéwien publicznych, rachunkowosci,

2) wydane przez Prezydenta Miasta w ramach upowaznien ustawowych instrukcje
i regulaminy obiegu i kontroli dokumentow.

Istotne znaczenie dla sprawnego przebiegu proceso6w komunikacji wewngtrznej maja
funkcjonujace w Urzedzie sieci informatyczne oraz komputerowe systemy baz danych.
W Urzedzie funkcjonuja dwie podstawowe sieci: zewngtrzna do kontaktu z Internetem oraz
wewnetrzna.

Proces rozbudowy 1 integracji baz danych w ramach danego systemu komputerowego,
stuzy wykorzystaniu przez rézne jednostki organizacyjne Urzedu raz wprowadzonych do
systemu danych z zapewnieniem odpowiedniej ich kontroli 1 weryfikacji.

Do komunikacji zewnetrznej i wewngtrznej stuza jednostkom organizacyjnym Urzedu
skrzynki poczty elektronicznej. Kazda jednostka organizacyjna Urzgdu posiada oddzielny
adres poczty elektronicznej 1 stanowisko komputerowe, na ktorym moze odebra¢ poczte.
Poczta elektroniczna pozwala na wysylanie, odbieranie i archiwizowanie wiadomo$ci
tekstowych oraz dotaczanie do nich plikow elektronicznych obejmujacych zaréwno tekst jak
i obraz.

Wzrost znaczenia procesOw komunikacji elektronicznej odzwierciedlony jest
w szeregu obowiazujacych w Urzedzie procedur, w szczeg6lnosci w procedurze
przygotowywania projektow aktow organéw gminy oraz procedurze opracowywania
i przekazywania informacji publicznej do udostgpnienia na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej gminy Kedzierzyn —KozZle.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu komunikacji droga elektroniczna sprawuje
Biuro Informatyki i Ochrony Informacji Urzedu.

Aktualnie w ramach rozbudowy zintegrowanego systemu obstugi komputerowe;j
Urzedu wdrazana jest aplikacja stuzaca elektronicznemu obiegowi dokumentow
wptywajacych do Urzedu i1 tworzonych w Urzedzie. Aplikacja ta umozliwi nadanie kazdemu
dokumentowi formy pliku elektronicznego (w przypadku pisma wplywajacego z zewnatrz —
poprzez skanowanie), jego rejestracje w kancelarii Urzedu, przesytanie droga elektroniczna
do wiasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu, przyporzadkowane do okreslonej klasy
1 kategorii rzeczowego wykazu akt oraz §ledzenie, zapisywanie 1 odtwarzanie obiegu akt
danej sprawy.

5.6. Przeglad zarzadzania

Przeglad systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie odbywa si¢ przynajmniej raz
wroku. W przegladzie uczestniczy kierownictwo Urzedu 1 pracownicy jednostek
organizacyjnych Urzedu, ktorych funkcjonowania dotyczy przeglad.
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Zadaniem przegladu ma by¢ ocena systemu zarzadzania jako$cia pod katem jego statej
zgodnos$ci z przyjetymi standardami, skuteczno$ci w osiaganiu celow — wdrozenia polityki
jakosci w Urzedzie oraz zgodno$ci z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001.

Przeglad ma odpowiedzie¢ na nastgpujace pytania:

1) czy cele okreslone w polityce jakosci sa osiagane w pracy Urzedu Miasta?

2) czy w zwiazku ze zmieniajacymi si¢ warunkami zewngtrznymi (np. zmianami przepisow
prawa) oraz wewngtrznymi (np. poziomem przygotowania zawodowego pracownikow
Urzedu, podziatem zadan 1 kompetencji migdzy poszczegdlnych pracownikow,
mozliwo$ciami budzetu miasta) cele okreslone w polityce jakosci sa ciagle aktualne?

3) czy wymagania systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie sa realizowane?

4) czy system zarzadzania jako$cia zapewnia osiagnigcie celow okreslonych w polityce jakosci?

5) czy i jakie dziatania nalezy podejmowac dla doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia?

Przeglad przeprowadzany jest w oparciu o dane wej$ciowe, obejmujace:

— wyniki wewnetrznych audytow jakosci,

— wyniki kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

— informacje zwrotne od interesantOw w postaci zazalen, odwotan, wnioskow 1 skarg,

— wyniki pomiaréw funkcjonowania procesdw w oparciu o mierniki procesOw, wymienione
w jednostkowych tabelach procesow,

— oceng stanu realizacji dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, podjetych w nastepstwie
wynikow z poprzednich przegladéw i audytow,

— badania zadowolenia interesantow,

— zmiany wprowadzone w systemie zarzadzania jako$cia (nowe zadania Urzgdu wynikajace
Z przepisoOw prawa, zmiany w strukturze organizacyjnej Urz¢du, nowe procedury),

Dane wejsciowe przygotowywane sa przez wilasciwych kierownikow jednostek

organizacyjnych Urzedu w postaci zestawien wg wzoru ustalonego przez Pelnomocnika ds.

systemu zarzadzania jako$cia, w terminie przez niego ustalonym.

Przegladu dokonuje Kierownictwo Urzedu i Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscia,

przy udziale kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu oraz zespolu audytorow

wewngtrznych.

Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jako$cia opracowuje sprawozdanie z przegladu systemu

zarzadzania jako$cia, ktére winno zawiera¢ oceny i ustalenia dotyczace:

1) funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cia w Urzedzie,

2) dziatan niezgodnych z kierunkami i celami okreslonymi w polityce jakosci,

3) dziatan niezgodnych z wymaganiami systemu zarzadzania jakos$cia,

4) potrzeby zmian w polityce jakosci,

5) niezbgdnych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych majacych na celu doskonalenie
systemu,

6) przeznaczenia niezbednych zasobow na realizacj¢ dziatan zwiazanych z utrzymaniem lub
zmiang systemu zarzadzania jakoscia.

Ustalenia, o ktorych mowa w pkt. 4-6 winny zosta¢ dokonane w drodze stosownych
zarzadzen Prezydenta.

Pelnomocnik ds. jako$ci opracowuje sprawozdanie z przegladu systemu zarzadzania jako$cia,
ktore po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta, przekazywane jest wlasciwym osobom
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ijednostkom organizacyjnym do realizacji wraz z treScia odpowiednich zarzadzen.
Sprawozdanie przechowywane jest aktach Wydziatu Organizacyjnego (Symbol i hasto
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt - Or.0182 Analiza i oceny efektow wprowadzonych
usprawnien i racjonalizacji metod pracy, kat. B -5).

6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1. ZAPEWNIENIE ZASOBOW

W celu okres$lenia i zapewnienia zasobow niezbednych do doskonalenia skuteczno$ci
systemu zarzadzania jakoscia oraz spelniania oczekiwan lokalnej spotecznosci jednostki
Urzedu przykladaja szczegdlna uwage do pozyskiwania $rodkéw oraz racjonalnego
gospodarowania nimi.

W Urzedzie zasoby niezbedne do wdrozenia, funkcjonowania i ciaglej poprawy skutecznosci
SZJ oraz zwigkszenia satysfakcji interesantow zostaty okreslone i obejmuja:

— zasoby ludzkie,

— $rodki finansowe,

— odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy,

— inne $rodki niezbgdne dla realizacji zadan i osiagnigcia celow.

Powyzsze zasoby zapewnia najwyzsze kierownictwo Urzedu poprzez odpowiednie do
mozliwo$ci planowanie zakupow materiatow, sprzgtu i ustug, wlasciwa realizacj¢ budzetu
Urzegdu oraz odpowiedni dobor i szkolenie kadr.

Planowanie budzetu odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych,
przepisOw wykonawczych do niej oraz uchwaly Rady Miasta w sprawie procedury
opracowywania i uchwalania budzetu miasta. Przy planowaniu budzetu uwzglednia si¢
przyjete strategie rozwoju gminy oraz wieloletnie programy. Bardzo istotnym czynnikiem
planowania budzetowego jest pozyskiwanie $rodkow ze Zrddel pozabudzetowych, w tym
strukturalnych funduszy pomocowych Unii Europejskie;.

Dokonywanie wydatkow na cele zwiazane z zapewnieniem zasobOw nastgpuje w trybie
okreslonym w obowiazujacych przepisach prawa , a w szczegolno$ci w ustawie o finansach
publicznych, prawie zamowien publicznych lub przepisach o organizacjach pozytku publicznego.

6.2. Zasoby ludzkie

6.2.1. Pracownicy Urzedu

Podstawowa zasada zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu, zgodna z nadrzednym
celem okreslonym w polityce jakosci, jest dazenie do zapewnienia 1 utrzymania nalezytego
poziomu realizacji zadan publicznych gminy powierzonych Urzgdowi. W tym celu dla
kazdego stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu, oprocz wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych, ustalono zakres zadan
1 odpowiedzialnosci, ktory stanowi szczegdlowy uklad odniesienia dla wymaganego
wyksztatcenia, wiedzy i umiejgtnosci na tym stanowisku. Aby pracownicy samorzadowi
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zatrudnieni w Urzedzie wykonywali swoje obowiazki stosownie do ustalonych zakresow

zadan i1 odpowiedzialnosci, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami prawa, winni :

1) podlega¢ doborowi zawodowemu wedlug jasnych kryteriow wynikajacych z wymagan
kwalifikacyjnych  okreslonych w  przepisach prawa oraz zakresow zadan
1 odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

2) mie¢ $wiadomos¢ celow jakosciowych okreslonych w przepisach prawa i polityce jakosci
Urzedu, a co za tym idzie wyraza¢ wolg i mie¢ mozliwosci stalego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

3) podlega¢ biezacej i okresowej ocenie jako$ci wykonywania zadan, w tym ocenie postawy
etycznej, opartej o jasne kryteria wynikajace z wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
w przepisach prawa oraz zakreséw zadan i odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

4) by¢ objeci jednolitym, zrozumialym systemem nagradzania i awansowania oraz karania.

6.2.2 Kompetencje, Swiadomos¢, szkolenie pracownikow Urzedu
6.2.2.1 Kompetencje i swiadomos¢

Dobor zawodowy pracownikow urzedu dokonywany jest wedlug kryteriow
wynikajacych z wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w przepisach prawa oraz zakresu
zadan i1 odpowiedzialnos$ci na danym stanowisku.

W przypadku stanowisk kierowniczych nabér prowadzony jest w trybie publicznego
zaproszenia do sktadania ofert osobowych i1 indywidualnych rozmow kwalifikacyjnych
Prezydenta lub upowaznionych Zastgpcéw Prezydenta z kandydatami albo publicznie
ogtoszonego konkursu, w ktorym ocena i wybdér kandydatow powierzony jest powotanej
przez Prezydenta komisji konkursowej. Wyniki rozméw kwalifikacyjnych prowadzonych
przez ZastgpcOw Prezydenta oraz wyniki pracy komisji konkursowej wymagaja zatwierdzenia
przez Prezydenta.
W przypadku stanowisk nizszego szczebla nabor prowadzony jest w trybie analizy
sktadanych w danym roku ofert osobowych i indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych
z kandydatami przez upowaznionych kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu,
ktérych wyniki wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta.
Dla osiagnigcia wymaganego poziomu $wiadomosci zadan i celéw jakosciowych kazdy
pracownik samorzadowy zatrudniany w Urzgdzie zapoznaje sig z:
1) najwazniejszymi aktami prawa materialnego regulujacego dzialania Urzedu, w tym:
a) przepisami ustawy o samorzadzie gminnym i ustawie o pracownikach samorzadowych,
b) przepisami ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych zadania wykonywane przez
jednostke organizacyjna w ktdrej zatrudniono pracownika,
c) przepisami prawa okres§lajacymi zasady :

— postgpowania administracyjnego,

— udostgpniania informacji publicznej,

— ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

— obiegu dokumentacji, a takze jej archiwizowania,

d) Statutem Gminy Kedzierzyn -Kozle,
e) najwazniejszymi aktami kierownictwa wewngtrznego Urzedu, a w szczego6lnosci:

— Regulaminem Organizacyjnym,

— Regulaminem Pracy,
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2) zakresem swoich zadan i odpowiedzialnosci, uprawnieniami i sposobem wykonywania
pracy na powierzonym mu stanowisku,
3) innymi dokumentami, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna do pracy na danym
stanowisku.
Poziom kwalifikacji i przygotowania zawodowego weryfikowany jest nie tylko przy
dokonywaniu oceny poprzedzajacej zatrudnienie pracownika, lecz rowniez w toku
wykonywania zadan powierzonych na danym stanowisku.
Pracownicy mianowani podlegaja okresowej ocenie jako$ci wykonywania zadan, w tym
ocenie postawy etycznej, opartej o kryteria wynikajace z wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w przepisach prawa oraz zakresow zadan 1 odpowiedzialnosci na danym
stanowisku, w trybie i na zasadach okre§lonych w stosownej uchwale Rady Miasta.
Do konca 2005 r. postanowiono wprowadzi¢ podobny system i1 okresowej oceny jakosci
wykonywania zadan, w tym oceny postawy etycznej, przez wszystkich pracownikéw Urzedu
oparty o kryteria wynikajace z wymagan kwalifikacyjnych okre§lonych w przepisach prawa
oraz zakreséw zadan i odpowiedzialno$ci na danym stanowisku, w trybie i na zasadach
okreslonych w stosownym zarzadzeniu Prezydenta Miasta.

6.2.2.2 SzKkolenie

Urzad utatwia pracownikom stale podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe

poprzez:

a) organizowanie szkolen wewnetrznych i kierowanie pracownikow na szkolenia prowadzone
przez wyspecjalizowane placowki,

b) dofinansowywanie — w trybie okre§lonym w stosownym regulaminie ustalonym przez Prezydenta -
samoksztalcenia pracownikow uczestniczacych w szkolnych ipozaszkolnych formach
doskonalenia zawodowego (warsztatach, szkoleniach, kursach i seminariach, studiach) zwiazanych
bezposrednio z wykonywana przez nich praca,

c) zapewnienie dostepu do:

— prenumerowanej przez Urzad prasy oraz dostgpnej w bibliotece Urzedu literatury
fachowej, zawierajacej omowienie obowiazujacych i wprowadzanych przepisow prawa,
orzecznictwa oraz interpretacji prawnych,

— informatycznych systeméw informacji prawnej,

Corocznie na podnoszenie kwalifikacji 1 doskonalenie zawodowego zapewniane sa $rodki finansowe

w ramach planu wydatkéw Urzegdu okreslonego w budzecie miasta.

Wszystkie szkolenia przeprowadzane sa w oparciu o analiz¢ biezacych potrzeb. Z uwagi na

czgstotliwos¢ zmian w systemie prawa przyjeto zasadg pierwszenstwa w organizowaniu szkolen oraz

kierowaniu pracownikow na te szkolenia, ktorych przedmiotem sa zmiany obowiazujacych aktow
prawnych a ich celem jest przystosowanie organizacji pracy, w tym takze systemu zarzadzania jakoscia,
do nowych wymagan, ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi interesanta.

Pracownicy uczestniczacy w takich szkoleniach zobowiazani sa przeprowadzi¢ we wlasnych
jednostkach organizacyjnych spotkania poswigcone informacji o tresci szkolenia. Przeprowadzenie
spotkania informacyjnego winno by¢ udokumentowane notatka shuzbowa skladana w Wydziale
Organizacyjnym.

Skuteczno$¢ oraz jakos$¢ szkolen, ktore Urzad organizuje lub na ktére Urzad kieruje swoich

pracownikow poddawana bedzie od II kwartatu statej ocenie za pomoca specjalnie do tego

celu opracowanego kwestionariusza ankiety. Wszyscy uczestnicy takich form podnoszenia
kwalifikacji zawodowych beda wypelniali ww. kwestionariusz, a nastepnie sktadali oryginat
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w Wydziale Organizacyjnym, zobowigzanym do zbierania oraz przechowywania w swoich
zasobach zapiséw dotyczacych oceny szkolen. Informacje uzyskane ta droga uwzgledniane beda
w procesie podejmowania decyzji o organizacji szkolenia lub kierowania na nie pracownikow.

Dokumentacja dotyczaca wyksztatcenia, szkolenia, dyscypliny pracy, umiejgtnosci
i doswiadczenia, prowadzona jest zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna oraz
przepisami okreslajacymi zasady prowadzenia akt osobowych.

Nadzor nad zapisami dotyczacymi szkolen sprawuja Wydzial Organizacyjny oraz
Biuro Informatyki i Ochrony Informacji w zakresie zadan objetych jego zakresem dziatania
ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu (szkolen z zakresu informatyki).

6.3. Infrastruktura

Infrastruktura Urzedu Miasta zlokalizowana jest w obrgbie nieruchomosci
zabudowanych budynkami potozonymi przy ul. Grzegorza Piramowicza 32, ul. Wiadystawa
Planetorza 2 oraz w czg¢$ci nieruchomosci zabudowanych budynkami przy ul. Piastowskiej 17
(parter) 1 ul. Piastowskiej 15. Budynek przy ul. Piramowicza 32 wyposazony jest w podjazd
zapewniajacy dostgp osobom niepetnosprawnych, natomiast pomieszczenia Urzedu potozone
w czesci budynku przy ul. Piastowskiej 17 wyposazone sa wind¢ dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. Dla potrzeb interesanta w budynkach Urzedu zastosowano system
informacji graficznej, obejmujacy czytelne oznakowanie jednostek organizacyjnych oraz
stanowisk wydzielonych w jego strukturze a takze okreslenie zawartosci przedmiotowej tablic
ogltoszen Urzedu. W strefach ogolnodostepnych znajduja si¢ stanowiska utatwiajace
interesantom sporzadzenie pisma lub wypetienie formularzy.

Urzad posiada wewngtrzna cyfrowa centralg telefoniczna umozliwiajaca bezposrednie
wybieranie numeru zadanej komodrki bez oczekiwania na polaczenie z telefonistka.
Konserwacja 1 naprawy centrali oraz wspodlpracujacych z nia wewnetrznych urzadzen
telekomunikacyjnych przeprowadzane sa przez specjalistow wykonujacych ustugi na
podstawie uméw konserwacyjnych 1 potwierdzane stosownymi zapisami.

Bardzo istotna cz¢$¢ infrastruktury Urzedu stanowi system informatyczny, obejmujacy
kablowa sie¢ logiczna, sprz¢t komputerowy, oprogramowanie i systemy baz danych. Jest on
stosownie do wymagan i mozliwos$ci rozbudowywany i modernizowany.

Konserwacja sieci kablowej oraz sprzgtu komputerowego przeprowadzana jest przez
specjalistow wykonujacych ushugi na podstawie uméw konserwacyjnych, natomiast nadzor
funkcjonowania, modernizacja oraz aktualizacja oprogramowania dokonywana jest przez
podmioty dysponujace prawa autorskimi. Zapisy z powyzszych czynnosci sa dokonywane
w trybie ustalonym w stosownych umowach.

Urzad stosuje 1 nadzoruje $cisle ze soba powiazane 1 wspotpracujace systemy:

— komunikacji radiowe;j,

— alarmowy,

ktorych istotne elementy infrastrukturalne (odbiorniki, syreny alarmowe) zlokalizowane sa
poza centrum kierowania w newralgicznych punktach miasta.

System komunikacji radiowej stuzy do utrzymywania taczno$ci z wyspecjalizowanymi
jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowych oraz do uruchamiania, sterowania i1 kontroli dziatania systemu alarmowego.
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System alarmowy shuzy do ostrzegania ludno$ci o powszechnych zagrozeniach
wynikajacych z sytuacji kryzysowych.

Nadzoér nad obydwoma systemami sprawuja wytacznie odpowiednio przeszkolone
1 wybrane do tego celu osoby. Ich dzialania, kompetencje i obowiazki okreslaja stosowne
zarzadzenia Prezydenta oraz instrukcje techniczne.
Budynek Urzedu przy. Grzegorza Piramowicza 32 oraz zajmowane przez Urzad czgsci
budynkéw przy ul. Piastowskiej 17 (parter) i ul. Piastowskiej 15 objegte sa ponadto
elektronicznymi systemami:
— Rejestracji Czasu Pracy (RCP) pracownikéw Urzedu Miasta,
— sygnalizacji wtamania i napadu.
W sklad systemu RCP wchodza rejestratory rozmieszczone przy wejsciach do budynku
Urzedu przy. Grzegorza Piramowicza 32 oraz do zajmowanych przez Urzad czesci budynkow
przy ul. Piastowskiej 17 (parter) i ul. Piastowskiej 15, potaczone z komputerem stanowiacym
jednostke centralna RCP, w ktorej gromadzone sa dane o godzinach wejscia 1 wyjscia
pracownikow wprowadzane za posrednictwem kart elektromagnetycznych.
W sktad systemu sygnalizacji wtamania 1 napadu wchodza czujniki ruchu, centrale oraz
sygnalizatory dzwigkowe i $wietlne.
Konserwacja ww. systemow przeprowadzana jest przez specjalistow wykonujacych ustugi na
podstawie umoéw konserwacyjnych 1 potwierdzana stosownymi zapisami, zgodnie
z postanowieniami umow.

Dla zapewnienia nalezytego stanu infrastruktury wchodzacej w sktad nieruchomosci

budynkoéw lub czesci budynkow stanowiacych siedzibe Urzedu, corocznie, w ramach srodkoéw

ustalonych w budzecie miasta i1 uktadzie wykonawczym budzetu, planuje i realizuje sig:

1) niezbgdne remonty i adaptacje pomieszczen oraz sieci technicznych,

2) dostawy nowego wyposazenia ruchomego (urzadzen i sprz¢tu),

3) konserwacjg, modernizacj¢ i remonty posiadanego wyposazenia ruchomego,

4) dostawy mediow oraz materiatbw eksploatacyjnych niezbednych dla nalezytego
funkcjonowania infrastruktury.

Zadania dotyczace zakupdw, utrzymania, konserwacji i modernizacji infrastruktury Urzgdu
znajduja si¢ w zakresach dziatania Wydzialu Organizacyjnego, Biura Informatyki i Ochrony
Informacji, Wydzialu Inwestycji i Remontéw oraz Wydzialu Reagowania Kryzysowego
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.

W celu ulatwienia interesantom zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej a takze zapewnienia kompleksowej informacji o sposobie realizacji
przez Urzad zadan publicznych gminy Kedzierzyn-Kozle postanowiono utworzy¢ do konca
2006 roku w budynku Urzedu przy ul. Grzegorza Piramowicza 32 Biuro Obstugi Interesanta.

W ramach Biura Obstugi Interesanta zostana utworzone stanowiska pracy petniace
funkcje delegatur wszystkich jednostek organizacyjnych, prowadzacych postgpowania
administracyjne w zakresie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
W Biurze Obstugi Interesanta bedzie mozna :

— uzyska¢ informacjg¢ o sposobie zatatwienia sprawy,

— otrzymac¢ wszystkie niezbgdne formularze,

— zapozna¢ si¢ — za posrednictwem ogolnodostgpnych terminali informatycznego systemu
informacji prawnej — z pelna treScia aktéw prawnych regulujacych tryb i1 zasady
postgpowania oraz funkcjonowania Urzgdu,
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— wnie$¢ wymagane optaty skarbowe, administracyjne i inne okre§lone przepisami prawa,
— zlozy¢ i potwierdzi¢ odbidr pism i innych przesytek adresowanych do Urzedu.

6.4. Srodowisko pracy

Zgodnie z przepisami dzialu X, a zwlaszcza art. 207 § 2 Kodeksu pracy, obowiazkiem
pracodawcy obowiazek ochrony zdrowia 1 zycia pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢
nauki 1 techniki. Podstawowe cele zarzadzania jakos$cia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy wyznaczaja ogolne zasady prewencji, okre§lone w wykonawczych aktach
normatywnych w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dla realizacji tych celéw, a tym samym zapewnienia w Urzgdzie zarowno przyjaznego
srodowiska pracy dla pracownika jak 1 dogodnych warunkow korzystania przez interesanta
zushug publicznych $wiadczonych przez Urzad, w strukturze organizacyjnej Urzedu
wyodregbniono samodzielne stanowisko inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy. Zakres
dzialania inspektora ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy, obejmuje zapewnienie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie., zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

— przeprowadza szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wszystkich
pracownikow rozpoczynajacych prace w Urzedzie, informujac ich o wystgpujacym
ryzyku zawodowym na danym stanowisku pracy,

— informuje pracownikéw o wystgpujacym ryzyku zawodowym na stanowisku pracy,

— prowadzi ewidencj¢ dziatah w zakresie realizacji obowiazku kierowania pracownikow na
okresowe badania lekarskie,

— kontroluje przestrzeganie zasad wyplaty ekwiwalentu pienieznego z tytulu przystugujacej
odziezy ochronnej oraz przydzialu S$rodkéw ochrony indywidualnej, zgodnie
z Regulaminem Pracy Urzedu,

— sporzadza raz w roku 1 przedstawia Prezydentowi okresowa analiz¢ stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

7. REALIZACJA WYROBU

7.1. Planowanie realizacji wyrobu

Przedmiotem dzialania Urzgdu jest wykonywanie zadan gminy z zakresu administracji
publiczne;j:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, niezastrzezone do wlasciwosci gminnych jednostek

organizacyjnych lub spotek z wytacznym udziatem gminy,

2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej,
3) powierzone gminie w drodze porozumien z innymi organami administracji publiczne;.
Gltoéwne sfery dziatalnosci Urzedu to realizacja zadan publicznych polegajacych na
zaspokajania zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej (okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym i innych ustawach) oraz zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
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administracji publicznej (w drodze postgpowania administracyjnego lub przeprowadzanego

z mocy ustaw szczegolnych).

Planowanie realizacji wyrobow Urzedu polega na przygotowaniu plandéw lub projektow:

— aktéw normatywnych(uchwat, zarzadzen) lub czynnosci prawnych okreslajacych sposob
realizacji zadan publicznych w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej (umoéw, porozumien),

— ustug publicznych oraz materialnych efektow tych ustug,

— aktéw administracyjnych (decyzji, postanowien, zaswiadczen) w celu zalatwienia
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

— innych dokumentéw, czynnosci prawnych lub czynnos$ci materialno - technicznych,
informacji obj¢tych zadaniami Urzedu.

W procesie planowania realizacji wyrobow Urzad opiera si¢ na powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa, aktach prawa miejscowego, porozumieniach
publicznoprawnych zawartych przez gming oraz aktach kierownictwa wewngtrznego ale
zobowigzany jest gromadzi¢ si¢ 1 wykorzystuje wiedzg o potrzebach i oczekiwaniach
mieszkancoOw w sposob zapewniajacy mieszkancom czynny udziat w okreslaniu sposobu
realizacji tych zadan.

Szczegdlne znaczenie w procesie planowania realizacji zadan publicznych polegajacych na

zaspokajaniu zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej maja:

— obowiazujaca strategia rozwoju gminy,

— miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,

— wieloletnie i roczne gminne programy dziatania, uchwalane na wniosek Prezydenta przez
Rad¢ Miasta,

— budzet miasta, bedacy rocznym planem dochodow 1 wydatkoéw miasta.

Kierunki i zasady tworzenia warunkow trwatego rozwoju miasta, zapisane w strategii rozwoju
gminy, miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, gminnych programach oraz
budzecie miasta sa ustalane we wspotpracy z mieszkancami miasta w trybie okre§lonym
W przepisach prawa, a nastepnie okresowo badane 1 analizowane.

W procesie planowania realizacji aktow administracyjnych (decyzji, postanowien,
zaswiadczen) w celu zalatwienia indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
oraz innych dokumentéw, czynno$ci prawnych lub czynno$ci materialno — technicznych
objetych zadaniami Urzg¢du obok przestanek natury formalnej bardzo istotne znaczenie ma
wykazany przez interesanta w postgpowaniu interes prawny lub faktyczny.

W celu realizacji wyrobu Urzad zapewnia odpowiednie zasoby w postaci wykwalifikowane]
kadry oraz nalezycie zorganizowane infrastruktury techniczne;.

Realizowane w Urzedzie procesy maja okreslone cele i mierniki ich realizacji. Wykonanie
zaplanowanych celow mierzone jest w sposob okreslony w jednostkowych tabelach
procesow, z okreslong czgstotliwoscia. Zaplanowane juz cele podlegaja przegladom i w razie
koniecznosci nastgpuje ich weryfikacja i aktualizacja.

7.2. Procesy zwiazane z interesantem
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7.2.1.0kreslenie wymagan dot. wyrobu

Wymagania w stosunku do przygotowywanych i realizowanych przez Urzad uslug

wyptywaja z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, aktdow prawa miejscowego,
aktow kierownictwa wewngtrznego, porozumien publicznoprawnych zawartych przez gming
oraz wymagan interesantow.
Do najwazniejszych nakazoéw zawartych w przepisach prawa odzwierciedlonych w Polityce
Jakosci nalezy obowiazek wspotdziatania z mieszkancami miasta zarbwno w tworzeniu
warunkéw trwalego rozwoju miasta— podniesionego do rangi misji w strategii rozwoju miasta
— jak 1 gromadzenie i1 analizowanie informacji o biezacych i1 przyszitych potrzebach
mieszkancOw miasta,

Kierownictwo Urzedu realizujac powyzszy obowiazek dazy do zapewnienia takich
warunkow organizacyjnych, kadrowych i technicznych, aby sposob realizacji zadan przez
Urzad nie tylko odpowiadat standardom zaspokajania zbiorowych potrzeb wspolnoty lokalnej
oraz formalnym wymogom zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej okre§lonym w przepisach prawa, ale rowniez spelnial oczekiwania i wymagania
interesantow, odzwierciedlone w indywidualnych wnioskach, opiniach i ocenach.

Oczekiwania 1 wymagania interesanta rozpoznawane sa w Urzedzie w drodze analizy

1 syntezy informacji zawartej w :

— wnioskach, zarzutach 1 protestach sktadanych w szczegolnych procedurach planowania
przewidzianych  prawem  (np. procedurze uchwalania  Miejscowego  Planu
Zagospodarowania Przestrzennego),

— opiniach 1 ocenach zebranych w drodze konsultacji spotecznych dotyczacych
projektowanych dziatan,

— wnioskach, opiniach i ocenach przekazywanych za posrednictwem radnych i jednostek
pomocniczych,

— wnioskach i1 ocenach zawartych w podaniach oraz s$rodkach zaskarzenia sktadanych
w postgpowaniu administracyjnym,

— skargach i wnioskach przekazywanych w trybie okreslonym w rozdziale VIII Kodeksu
postgpowania administracyjnego,

— wnioskach, opiniach i ocenach przekazywanych za posrednictwem $rodkéw masowego
przekazu,

— opiniach 1 ocenach przekazywanych w bezposrednim kontakcie pracownika
z interesantem,

— wynikach ankiet i badan.

Zapoznanie pracownikOw z wymaganiami ustawowymi 1 zwiazanymi z regulacjami

wewngtrznymi odbywa si¢ wedlug zasad okreslonych w punkcie 4.2.3.

7.2.2. Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu
Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu rozumiany jest jako zbior wszystkich
czynno$ci niezbgdnych dla uruchomienia procesu zaspokojenia zapotrzebowania na okre§lony

wyrob (ustluge publiczna, akt normatywny, aktow administracyjny, dokument, czynnos$¢
prawna, czynnosci materialno - techniczna objgta zakresem zadan Urzedu).
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Dokonywanie przegladu zapewnia okre$lenie wymagan dotyczacych specyfiki
zamawianego wyrobu, oceny zdolnosci 1 kompetencji jednostek organizacyjnych Urzedu do
przeprowadzenia procesu oraz mozliwosci wyeliminowania stwierdzonych roznic.

Przeglad dokonywany jest w oparciu o obowiazujace przepisy prawa 1 akty
kierownictwa wewngtrznego, ktore sa zinwentaryzowane i systematycznie nadzorowane pod
katem swojej aktualnosci.

Przegladem wymagan objgte sa wszystkie procesy realizowane w Urzedzie,
niezaleznie od tego, czy sa one uruchamiane przez zapotrzebowanie zewngtrzne (podania,
whnioski, skargi, interpelacje i zapytania, oferty) czy wewngtrzne (projekty uchwal, zarzadzen,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, umow, polecenia stuzbowe, pisma okolne itp.).
Przegladu  wymagan  dokonuja uprawnieni pracownicy  wiasciwych, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego, jednostek organizacyjnych Urzedu,
poprzez:

1) analize wniosku sktadanego przez interesanta zewngtrznego pod katem jasnosci zadania,
kompletnosci, wlasciwosci rzeczowej i miejscowej, identyfikacji wnioskodawcy oraz
innych wymagan formalnych,

2) analiz¢ sporzadzanych i przedkladanych przez interesanta wewngtrznego projektow
uchwat zarzadzen,, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, umow itp. pod katem
ich zgodnosci z prawem oraz obowiazujacymi w Urzedzie procedurami.

Wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa wymagania dotyczace zalatwiania

indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej zostaty okreslone w:

— zatwierdzonych przez wlasciwe organy gminy (Prezydenta Miasta lub Radg Miasta)
formularzach i drukach,

— opracowywanych przez kierownikow wiasciwych jednostek organizacyjnych Urzedu
Kartach Opisu Procedur, publikowanych na stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ke¢dzierzyn -Kozle

Kierownicy wlasciwych jednostek organizacyjnych Urzedu maja obowiazek stale
monitorowac i1 kontrolowa¢ wydawane druki formularzy i Karty Opisu Procedur pod katem
ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa 1 wymaganiami okreslonymi
w procedurach. Wszelkie zmiany przepisow i1 procedur odzwierciedlane sa niezwlocznie
w stosowanych w Urzgdzie formularzach i1 drukach i kartach opisu procedur a nastgpnie
rozprowadzane w Urzedzie 1 udostgpniane na podmiotowe] stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ke¢dzierzyn -Kozle.

Wszystkie wyroby realizowane w Urzedzie, na kazdym etapie realizacji poddawane sa
weryfikacji, akceptacji, przegladom, kontroli i ewentualnym dzialaniom korekcyjnym,
korygujacym lub zapobiegawczym.

7.2.3. Komunikacja z interesantem
W $wietle zmieniajacych si¢ przepisow prawa szybka, pelna i zawsze aktualna
informacja o dziataniach Urzedu podejmowanych w celu realizacji jego zadan, jest

podstawowym celem realizacji polityki informacyjnej Urzgdu. Pozwala ona zaprezentowac
cztonkom spolecznosci lokalnej mozliwosci zaspokojenia ich zbiorowych potrzeb oraz
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zatatwienia ich indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej a takze kreuje

wizerunek miasta.

W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji z interesantem Urzad na biezaco zamieszcza

informacje:

— na tablicach ogloszeniowych rozmieszczonych w budynkach Urzedu,

— na podmiotowej stronie Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kedzierzyn —Kozle
(formularzy i drukow oraz Kart Opisu Procedur),

— na stronie internetowej miasta,

— w prasie lokalnej,

— na ogo6lnodostgpnych stupach i tablicach ogloszeniowych na terenie miasta.

Wyzej wymienione formy komunikacji z interesantem obejmuja gltownie informacje
udostgpniang cztonkom spotecznosci lokalnej z mocy prawa( np. uchwal Rady Miasta lub
Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie ogloszenia wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy )lub stuzacej utatwieniu korzystania przez interesantow z ustug Urzedu (np.
formularzy 1 drukéw oraz Kart Opisu Procedur).

Informacje udzielane sa ponadto interesantom na ich wniosek pismem, poczta elektroniczna
a takze w bezposrednim kontakcie z pracownikiem Urzgdu ustnie lub w postaci udostgpnienia
wydrukoéw lub kopii stosownych dokumentow.

Istotne znaczenie maja informacje zwrotne od mieszkancéw oraz osob korzystajacych z ustug

Urzedu. Pozyskiwanie tych informacji umozliwiaja:

— badania poziomu zadowolenia interesanta z ustug Urzedu (przeprowadzane raz w roku),

— analizy skarg i wnioskow sktadanych w Urzedzie,

— analizy publikacji w srodkach masowego przekazu (w szczego6lnosci prasy lokalnej),

— spotkania przedstawiciela Kierownictwa Urzedu z organami jednostek pomocniczych
(osiedli) oraz mieszkancami.

7.3. Projektowanie i rozwoj

Wytaczenie powyzszego punktu zostato uzasadnione w punkcie 2.

7.4. Zakupy

Urzad Miasta jako jednostka sektora finanséw publicznych dokonuje zakupow
w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych zgodnie z przepisami o finansach publicznych
oraz 0 zamowieniach publicznych, a takze odpowiednio, przepisami kodeksu cywilnego.
Zakupéw dokonuje si¢ z uwzglednieniem kryterium legalnosci, celowosci i gospodarnos$ci
w ramach uchwalonego planu wydatkow budzetu miasta 1 uktadu wykonawczego na dany
rok.. Dla zapewnienia sprawnego przebiegu postgpowan o udzielenie zamowienia oraz dla
potrzeb nadzorowania procesu udzielania zamowien w Urzedzie Miasta, ustanowiony zostat
zarzadzeniem Prezydenta regulamin postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
przez Gming Kedzierzyn-Kozle, prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle.
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Regulamin ten okre$la zasady przygotowania i przeprowadzania postgpowan w zakresie tych
uprawnien 1 czynnos$ci, ktére, z mocy ustawy Prawo zamowien publicznych, zostaly
powierzone Prezydentowi jako kierownikowi Urzgdu.

7.5. Realizacja i dostarczanie wyrobu

7.5.1 Nadzorowanie realizacji i dostarczenia ustugi

Urzad Miasta realizuje swoje uslugi w warunkach nadzorowanych. W Urzedzie
zostaly zdefiniowane, opisane i1 pogrupowane w kategorie procesy realizowane przez
poszczegbdlne jednostki organizacyjne Urzedu. Procesy sa monitorowane w sposob
1 z czgstotliwos$cia okreslona w jednostkowych tabelach procesow.

Zasady realizacji procesow okre§lone sa powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa
(ustawami 1 rozporzadzeniami), aktami prawa miejscowego, oraz aktami kierownictwa
wewngetrznego - uchwalami Rady Miasta, zarzadzeniami Prezydenta Miasta, zarzadzeniami
kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu (w tym zatwierdzonych przez Prezydenta
zarzadzen kierownikdéw jednostek organizacyjnych Urzgdu w sprawie zakresow zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow). Przestrzeganie przez pracownikow ww. zasad
zapewnia wlasciwa realizacje procesow.

Nadzorowanie procesoéw realizacji ustug odbywa si¢ poprzez:
1) monitorowanie w ramach okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu systemu
nadzoru i kontroli wewngtrznej, obejmujacego:

a) biezacy nadzor i kontrolg funkcjonalna, sprawowane przez Prezydenta, Zastgpcoéw
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu
zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie zasada sluzbowego podporzadkowania
1jednoosobowe] odpowiedzialno$ci za realizacje¢ zadan nadzorowanych lub
kierowanych jednostek,

b) kontrole nastgpcza przeprowadzana przez upowaznionych pracownikéw Biura
Kontroli Wewngtrznej, zgodnie z ustalonym zarzadzeniem Prezydenta regulaminem
kontroli nastepcze;,

2) badanie w ramach zatwierdzonego przez Prezydenta planu audytu wewngtrznego,
realizowanego przez Audytora Wewnetrznego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o finansach publicznych 1 aktach wykonawczych do niej oraz Regulaminie

Organizacyjnym Urzegdu, zwanego dalej audytem finansowym,

3) pomiar i oceng jako$ci proceséw w ramach przegladu systemu zarzadzania jakoscia,

4) audyty przeprowadzane w ramach systemu zarzadzania jakos$cia, zwane dalej audytami
wewngtrznymi jako§ciowymi,

5) kontrolg przeprowadzana przez Komisj¢ Rewizyjna Rady Miasta w trybie 1 na zasadach
okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym i statucie gminy,

6) kontrol¢ zewngtrzna, przeprowadzana przez Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalna Izbe

Obrachunkowa oraz inne wyspecjalizowane jednostki uprawnione z mocy przepiséw

prawa do kontrolowania organow administracji publiczne;.
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7.5.2 Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustugi

Uzasadnienie wytaczenia przedstawiono w punkcie 2.

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnos$¢

Sposéb identyfikacji dokumentow w Urzedzie okres$lony jest w przepisach
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
1 zwiazkow migdzygminnych.. Identyfikacja dokonywana jest za pomoca odpowiednich
symboli 1 haset klasyfikacyjnych okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
stanowiacym zatacznik do ww. rozporzadzenia, rozbudowanym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta. Zapewnia to zardwno oznaczanie jak i identyfikowalno$¢ spraw 1 dokumentow.

Wszystkie czynno$ci Urzedu zwigzane z wytwarzaniem lub przyjmowaniem
dokumentacji procesow, potwierdzania jej odbioru, weryfikacji oznakowania, rejestracji,
dekretacji, obiegu, pobierania optaty skarbowej, przechowywania, przekazywania do
archiwum zaktadowego, przekazywania do archiwum panstwowego dokumentacji
archiwalnej 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przebiegaja zgodnie z zasadami
okreslonymi w ww. rozporzadzeniu oraz aktach kierownictwa wewnetrznego wydanych przez
Prezydenta na podstawie jego przepisOw(w sprawie rejestroéw prowadzonych w Urzedzie oraz
w sprawie instrukcji prowadzenia archiwum zaktadowego).

Status realizacji wyrobow 1 ustug oraz dokumentéw okreslany jest za pomoca wpisOw
w stosownych rejestrach, podpisoéw i pieczeci.

7.5.4 Wlasnos$¢ interesanta.

Wiasnos¢ interesanta jest odpowiednio identyfikowana, weryfikowana, chroniona
1 zabezpieczona w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjna dla organéow gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ktora okre§la obowiazujacy w Urzedzie system przyjmowania
1 postgpowania z dokumentami dotyczacymi spraw wnoszonych przez interesanta.
Dokumentacja podlega obiegowi wynikajacemu z wymagan okreslonych w opisie danego
procesu a nastgpnie przechowywana jest w aktach sprawy, archiwizowanych zgodnie
z instrukcja kancelaryjna 1 instrukcja prowadzenia archiwum zaktadowego.
Jesli istnieje - wymagana przepisami prawa - potrzeba dostarczenia przez interesanta jego
wlasnosci w celu przeprowadzenia danego procesu, wilasciwa jednostka organizacyjna
sprawuje nad nig nadzor i przyjmuje za nia pelna odpowiedzialnos¢.

Zapisy, dotyczace nadzorowania wlasnosci interesanta znajduja si¢ w aktach
wlasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu, ktora prowadzita sprawg.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu lub innej wlasnosci interesanta,
powiadamia si¢ go o tym fakcie w formie pisemnej z podaniem przyczyn i propozycji
dalszego sposobu zalatwienia sprawy. Zapisy w postaci notatek stuzbowych lub protokotow,
dotyczace ustalen stron w tym zakresie przechowywane sa w aktach sprawy.
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7.5.5 Zabezpieczenie wyrobu

W  Urzedzie zabezpieczenie dokumentacji podczas wewngtrznego procesu
przetwarzania 1 dostarczania jej do miejsca przeznaczenia, przechowywania oraz
zabezpieczenia opiera si¢ na S$ci§le okreslonych normach prawnych, ktore ustalaja zasady
funkcjonowania systemu kancelaryjnego, archiwum zakltadowego, ochrony danych
osobowych oraz ochrony informacji niejawnych, a mianowicie instrukcja kancelaryjna,
ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji w sprawie podstawowych
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne oraz akty kierownictwa wewngtrznego wydawane przez Prezydenta na ich
podstawie.

Dokumenty, druki, materialy, elektroniczne bazy danych oraz pliki elektroniczne niezbedne
do realizacji zadan przechowywane sa w miejscach do tego przeznaczonych
1 zabezpieczonych stosownie do wymaganego rodzaju ochrony wedlug zasad okreslonych
w ww. aktach normatywnych, w:

— pomieszczeniach biurowych zabezpieczonych instalacja sygnalizacji wtamania,

— systemach informatycznych zabezpieczonych wielostopniowymi hastami dostgpu,

— archiwum zakladowym,

— tajnej kancelarii Urzedu.

Zasady gospodarowania drukami, formularzami oraz materialami eksploatacyjnymi
niezbednymi dla wykonywania zadan merytorycznych przez Urzad, zapewniaja ich
dostepno$¢ oraz utrzymywanie wartosci uzytkowe;.

Dokumenty przeznaczone do wysytki sa pakowane w sposob zapewniajacy ich
zabezpieczenie i dostarczenie do interesanta bez utraty ich jakoS$ci.

7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw

W ramach wykonywania powierzonych mu zadan Urzad Miasta stosuje nastgpujace
przyrzady pomiarowe:
1)  Niwelator — znajdujacy si¢ w uzytku Wydziatu Ochrony $rodowiska i Infrastruktury
2)  Srednicomierz (klupa) - znajdujacy si¢ w uzytku Wydziatu Ochrony $rodowiska i
Infrastruktury
3) Tasma miernicza — znajdujaca si¢ w uzytku Wydzialu Ochrony S$rodowiska i
Infrastruktury
4)  Dalmierz - znajdujacy si¢ w uzytku Wydzialu Inwestycji i Remontow
5)  Miotek Schmidta - znajdujacy si¢ w uzytku Wydziatu Inwestycji i Remontow
6) Luksomierz L-52- znajdujacy si¢ w uzytku Wydziatu Inwestycji i Remontow
7)  Miernik wilgotnosci betonu WIP-21 B - znajdujacy si¢ w uzytku Wydzialu
Inwestycji i Remontow
8) Miernik wilgotnosci powietrza AZ-8703 znajdujacy si¢ w uzytku Wydzialu Inwestycji
i Remontow
9) Przyrzad do pomiaru pradéw znajdujacy si¢ w uzytku Wydzialu Inwestycji
i Remontow
10) Przyrzad do pomiaru napigcia znajdujacy si¢ w uzytku Wydzialu Inwestycji
1 Remontow
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Wszystkie wyzej wymienione przyrzady sa nadzorowane w sposob okreslony w procedurze
nadzorowania przyrzadéw pomiarowych stosowanych w Urzedzie Miasta Kgdzierzyn-Kozle
wprowadzonej zarzadzeniem nr 1311/01/05 z dnia 11 maja 2005r.

8. POMIARY, ANALIZA, DOSKONALENIE

8.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Nadrzednym celem dziatania Urzgdu jest staranne wykonywanie powierzonych mu
zadan publicznych, tworzenie — we wspoltpracy z mieszkancami miasta — warunkéw trwalego
rozwoju miasta oraz sprawna i profesjonalna obstuga interesantow.

Dokonywanie pomiardw i analiz konieczne jest do ciaglego doskonalenia skuteczno$ci
systemu zarzadzania jakoscia.

W Urzedzie pomiary i analiza dokonywane sa za pomoca kilku metod, ktore sa
podstawowymi danymi wyj$ciowymi do procesu doskonalenia jego pracy. Do metod tych
zaliczy¢ nalezy:

— audyty wewngtrzne finansowe,

— audyty wewngtrzne jakosciowe,

— przeglady zarzadzania,

— pomiary jakosciowe procesow realizowanych przez Urzad,

— badanie poziomu zadowolenia interesanta z ustug swiadczonych przez Urzad,

— system nadzoru i kontroli wewngtrznej( funkcjonalnej i nastgpczej),

— kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna Rady Miasta,

— kontrole zewngtrzne przeprowadzane przez NIK, RIO i inne uprawnione organy.

— sprawozdawczo$¢ prowadzong przez poszczegolne jednostki organizacyjne Urzedu.

W przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidlowosci, poddaje si¢ je analizie, poszukuje
si¢ przyczyn wystgpujacych niezgodnosci z obowiazujacymi procedurami oraz podejmuje
dziatania w celu ich wyeliminowania. Jednocze$nie wdrazane sa odpowiednie do rodzaju
i zakresu niezgodno$ci dziatania korygujace, oraz - w przypadku takiej koniecznos$ci —
stosowne dziatania zapobiegawcze.

8.2. Monitorowanie i pomiary

8.2.1 Monitorowanie poziomu zadowolenia interesanta z uslug Swiadczonych przez Urzad.

Informacje o poziomie zadowolenia interesanta z ustug §wiadczonych przez Urzad
pozyskiwane sa z nast¢pujacych zrodet:
— skarg i wnioskdw dotyczace funkcjonowania Urzedu, sktadanych i1 rozpatrywanych
w trybie i na zasadach okre$lonych w kodeksie postgpowania administracyjnego,
— wynikoéw badan poziomu zadowolenia interesanta przeprowadzanych raz w roku, zgodnie
z procedura okre§long w stosownym zarzadzeniu Prezydenta,
— publikacji w srodkach masowego przekazu,
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— spotkan przedstawicieli Kierownictwa Urzgedu z organami jednostek pomocniczych
(osiedli) oraz mieszkancami,
— wynikow przegladu zarzadzania dokonywanego przez kierownictwo Urzedu.

Informacje te sluza zidentyfikowaniu tych obszarow, w obregbie ktorych wystepuja
niezgodno$ci z wymaganiami SZJ, a tym samym powinny zosta¢ poddane dziataniom
korygujacym lub zapobiegajacym powtorzeniu sig tych niezgodnosci w przysztosci.

8.2.2 Audyty wewnetrzne jakosciowe

Dla zapewnienia systematycznej oceny przydatnosci 1 zgodnos$ci wdrozonego w UM

systemu zarzadzania jakos$cia oraz efektywno$ci w osiaganiu zamierzonych celéw —
planowane 1 przeprowadzane sa audyty wewngtrzne jakosciowe.
Prezydent Miasta droga zarzadzenia okreslit zasady planowania, przeprowadzania
1 wykorzystywania wynikow audytow wewnetrznych. Prezydent Miasta powotuje zespot
audytoréw wewngetrznych sposrod pracownikow o wysokich kwalifikacjach zawodowych
1 odpowiednio przeszkolonych do przeprowadzania tego typu badan — zgodnie z zasadami
ustalonymi w stosownym zarzadzeniu.

Zasady doboru audytoréw gwarantuja profesjonalizm, obiektywizm 1 bezstronno$¢
przeprowadzanych audytow wewngtrznych jakosciowych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub prawdopodobienstwa ich wystapienia
podejmowane sa zaleznie od potrzeb odpowiednie dziatania korekcyjne, korygujace lub
zapobiegawcze.

8.2.3 Monitorowanie i pomiary procesow

W jednostkowych tabelach procesow wyznaczone zostaly cele i sposoby pomiaru
(mierniki) poszczegdlnych proceséw. Ustalono réwniez czgstotliwos¢ pomiaru potrzebna do
skutecznej realizacji 1 nadzorowania proceséw. Zapewniona zostata dostepnos$¢ zasobow
(kadrowych, technicznych 1 finansowych) oraz informacji, ktére sa potrzebne do
wspomagania, przebiegu i monitorowania procesow.

Analiza osiaganych wynikow przeprowadzana jest w trakcie przegladéw funkcjonowania
urzedu lub w razie zaistnienia takiej potrzeby. Wnioski z przeprowadzanych przegladow
stanowia jedna z podstaw do doskonalenia procesow.

8.2.4 Monitorowanie i pomiary wyrobu

Monitorowanie i1 mierzenie wyrobow realizowanych przez UM odbywa si¢ na
odpowiednich etapach procesu realizacji wyrobu zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami.
W celu monitorowania i pomiaru prowadzone sg :

1) audyty wewnetrzne finansowe, w trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach
o finansach publicznych,
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2) audyty wewngtrzne jakosciowe w ramach SZJ, w trybie i na zasadach okreslonych
w stosownym zarzadzeniu Prezydenta,
3) system nadzoru i kontroli wewngtrznej (funkcjonalnej i nastgpczej), w trybie okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz Regulaminie Kontroli Nastepczej,
4) kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna Rady Miasta, w trybie okre§lonym
W statucie gminy,
5) kontrole zewngtrzne przeprowadzane przez NIK, RIO i inne uprawnione organy, w trybie
okreslonym w przepisach szczeg6lnych,
6) sprawozdawczos¢, prowadzong przez poszczegélne jednostki organizacyjne Urzedu oraz
Urzad w catosSci, w zakresie :
— wykonania budzetu miasta, w trybie okre§lonym w przepisach o finansach
publicznych,
— statystyki 1 rachunkowosci, w trybie okreslonym w przepisach o statystyce publicznej
1 rachunkowosci,
— wykonania uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta, w trybie okre§lonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu i stosownym zarzadzeniu Prezydenta,
— wydanych 1 wuchylonych decyzji administracyjnych, w trybie okre§lonym
w stosownym zarzadzeniu Prezydenta,
Jesli okreslone w obowiazujacych przepisach wymagania nie sa spetniane, dla zapewnienia
zgodno$ci wyrobu z tymi wymaganiami podejmujemy konieczne dzialania korekcyjne lub
korygujace.
Odpowiednie zapisy z monitorowania i pomiaréw gromadzi si¢ i przechowuje zgodnie
z Instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zwiazkoOw miedzygminnych.

8.3. Nadzor nad wyrobem niezgodnym z wymaganiami SZJ

W Urzedzie wyroby (ustugi), ktére zostana zidentyfikowane jako niezgodne
z wymaganiami SZJ, kwalifikuje si¢ do odpowiedniej kategorii wyrobu niezgodnego (ustugi
niezgodnej) oraz podlegaja nadzorowi, ktory zapobiega ich stosowaniu.

Celem takiego postepowania jest zapewnienie, aby zadne wyroby (ustugi), ktore nie
spelniaja wymagan nie zostaly dopuszczone do dalszego wykorzystania przez Urzad lub
obstugiwany przez Urzad organ gminy (Prezydenta Miasta, Rade Miasta) albo dostarczone
interesantowi.

Przyjeto zasadg, iz wyrobem niezgodnym moga by¢ tylko te akty prawne o charakterze

normatywnym, aktu administracyjnego, dokumenty, czynno$ci prawne, informacje, czynnosci

materialno -techniczne lub materialne efekty ustugi publicznej, ktére sa wynikiem petlnego

cyklu obejmujacego wszystkie kolejne etapy sktadajace si¢ na dany proces realizowany

w Urzedzie.

Nie stanowia wyrobu niezgodnego lub ustugi niezgodnej z wymaganiami SZJ:

— projekty aktow prawnych organéw gminy nie posiadajace statusu uchwaty Rady Miasta
lub Zarzadzenia Prezydenta Miasta,

— projekty aktow administracyjnych nie posiadajacych statusu wydanych przez Prezydenta
lub osobg dzialajaca z jego upowaznienia decyzji administracyjnych lub postanowien
administracyjnych,
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— dokumenty, czynnosci prawne, informacje, czynno$ci materialno-techniczne lub
materialne efekty ustugi publicznej, niedokonane w trybie wymaganym dla zakonczenia
procesOw ktorych sa one wynikiem.

Zidentyfikowany wyrob niezgodny z wymaganiami SZJ, po usunigciu jego wad, podlega

ponownej weryfikacji w celu wykazania jego zgodnosci z wlasciwymi wymaganiami SZJ.

Wyr6zniono nastgpujace rodzaje wyrobow (ustug) ktére potencjalnie moga by¢ niezgodne

Z wymaganiami:

1) akty organéw gminy (np. uchwaty, zarzadzenia),

2) wyniki postgpowania administracyjnego (np. decyzje administracyjne, postanowienia,
uzgodnienia, za§wiadczenia),

3) wyniki czynno$ci materialno—technicznych (np. protokoty, dokumenty wytwarzane
w Urzedzie nie bedace aktem organéw gminy ani skutkiem postgpowania administracyjnego),

4) akty stanu cywilnego (np. akt urodzenia, akt matzenstwa, akt zgonu),

5) wnioski (np. o dofinansowanie, o przyznanie $rodkéw pomocowych z funduszy
strukturalnych UE — opracowywane w Urzgdzie),

6) informacje (np. udostepniane w BIP lub udostgpniane na wniosek),

7) umowy i porozumienia (np. umowy cywilnoprawne lub porozumienia publicznoprawne),

8) zakupiony wyrob lub ustuga (np. dostawy, ustugi lub roboty budowlane),

9) zadania zlecone przez gming droga dotacji (np. ushugi publiczne $§wiadczone przez
organizacje pozytku publicznego),

10) dokumenty dostarczone przez interesanta (np. oferty, wnioski, zalaczniki).

Za kazdym razem podejmuje si¢ dzialania naprawcze wobec wyrobow ( ustug) niezgodnych

z wymaganiami SZJ oraz — jesli jest to konieczne - dziatania zapobiegajace wystapieniu

podobnego problemu w przysztosci.

W niektérych przypadkach mozna podja¢ decyzj¢ o dopuszczeniu wyrobu niezgodnego
(ustugi niezgodnej) z wymaganiami SZJ badz jego eliminacji.

We wprowadzonej stosownym zarzadzeniem Prezydenta w sprawie postgpowania z wyrobem
niezgodnym z wymaganiami SZJ tabeli stanowiacej zalacznik nr 5 do Ksiggi Jakos$ci
przedstawiono ogodlne reguty dotyczace postgpowania z wyrobem niezgodnym (sposob
wykrywania, przechowywanie zapisoéw, ponowna weryfikacja naprawionego wyrobu) oraz
powolano odpowiednie przepisy prawa i akty kierownictwa wewngtrznego opisujace
w szczegdtowy sposdb postgpowania z tymi wyrobami.

Odpowiednie zapisy z przebiegu procedury nadzoru nad wyrobem niezgodnym
gromadzi si¢ 1 przechowuje zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych.

8.4. Przeglad i analiza

Przeglad i analiza danych dokonywane sa:
1) systematycznie, w toku biezacej dziatalnosci Urzedu, podczas :
a) cotygodniowych posiedzen Prezydenta z udziatem Zespotu Opiniujacego,
b) organizowanych okresowo spotkan Kierownictwa Urzedu z kierownikami jednostek
organizacyjnych Urzedu 1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
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¢) uzgodnien dokonywanych w biezacej dziatalno$ci pomigdzy kierownikami jednostek
organizacyjnych Urze¢du,
d) organizowanych okresowo spotkan kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu
z pracownikami kierowanych przez nich jednostek, o ktéorych mowa w pkt.5.5
niniejszej Ksiggi Jakosci.
2) w trakcie przegladow systemu zarzadzania dokonywanych raz w roku przez
Kierownictwo Urzedu w trybie okres§lonym w pkt. 5.6 niniejszej Ksiggi Jakosci.
Wszystkie dziatania obejmujace przeglad i analiz¢ danych a nast¢pnie syntez¢ wynikow tych
czynno$ci, shuza  wyeliminowaniu  nieprawidlowosci  poprzez podjecie  dziatan
zapobiegawczych 1 korygujacych oraz poprawie jakosci 1 efektywnosci pracy Urzedu Miasta.

8.5. Doskonalenie

8.5.1 Ciagle doskonalenie

Kadra kierownicza Urzedu w sposéb systematyczny i ciagly doskonali wdrozony
system zarzadzania jakos$cia poprzez:
— monitorowanie procesOw z wykorzystaniem miernikoéw okreslonych w jednostkowych
tabelach procesow,
— nadzorowanie i1 analizg polityki jakosci,

— realizacj¢ wytyczonych celow zawartych w Ksigdze Jakosci i tabelach procesow,

— przeprowadzanie audytow wewngtrznych,

— sprawny system kontroli wewngtrzne;j,

— podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

— dokonywanie przegladow systemu zarzadzania jakoscia.

Kazdy pracownik Urzedu moze zglaszaé propozycje zmian majacych na celu doskonalenie
organizacji pracy.

8.5.2 Dzialania korygujace i zapobiegawcze

W Urzedzie na wszystkich szczeblach zarzadzania oceniane sa potrzeby uruchomienia
dziatan korygujacych i1 zapobiegawczych.
Dzialania korygujace sa podejmowane w celu:
1) zidentyfikowania 1 wyeliminowania przyczyn, faktycznie stwierdzonych, niezgodnos$ci
z wymaganiami SZJ,
2) zapobiezenia powtdrnemu wystapieniu stwierdzonych niezgodnosci,
3) wyeliminowania faktycznych skutkow, jakie powoduja stwierdzone niezgodnosci,
Dzialania zapobiegawcze sa podejmowane w celu:
1) wyeliminowania przyczyn potencjalnych niezgodnosci,
2) zapobiezenia ewentualnym niezgodnosciom, ktoérych wystapienie w przysztosci jest
prawdopodobne,
3) doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia Urzedu,
Dzialania korekcyjne sa realizowane w przypadkach niezgodno$ci lub zagrozen, ktdérych
przyczyny sa mozliwe do usunigcia przez pracownika we wlasnym zakresie lub ktore nie
maja znaczacego wptywu na jako$¢ wyrobow (ustug) bedacych wynikiem pracy Urzedu.
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W przypadku podjg¢cia dziatan korygujacych lub zapobiegawczych:

1) dokonuje sig analizy przyczyn powstawania niezgodnosci,

2) ustala si¢ 1 wdraza plan odpowiednich dziatan, wyznaczajac pracownikow
odpowiedzialnych za jego realizacjg,

3) dokonuje si¢ weryfikacji efektywnos$ci dziatan.

Przebieg oraz wyniki dziatan korygujacych i zapobiegawczych dokumentuje si¢ i przedstawia
Kierownictwu Urzedu.

Tryb i zasady realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych w zaleznosci od charakteru

niezgodno$ci stanowiacych podstawe do ich podjgcia, w tym:

— akty normatywne zewngtrzne oraz wewngtrzne okreslajace szczegdtowe procedury
postgpowania,

— sposob przeprowadzania analizy przyczyn niezgodnosci,

— sposoOb planowania 1 realizacji dziatan,

— zapisy wynikow,

— weryfikacje skutecznos$ci dziatan.

okreslono w ustalonej zarzadzeniem Prezydenta Miasta, tabeli stanowiacej zatacznik nr 6 do

niniejszej Ksiggi Jakosci.
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