ZARZ ADZENIE Nr 784/0Or/08
PREZYDENTA MIASTA K EDZIERZYN-KO ZLE
z dnia 28 kwietnia 2008 r.

w sprawie ustalenia planu wewastrznych audytoéw jakosciowych oraz planu
ponownych audytéw weryfikujacych skuteczné¢ podjetych w 2007r.
poadudytowych dziatar korygujacych w ramach systemu zargdzania

jakoscia w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle w 2008r.

Na podstawie art. 31, w zgaku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 19968amorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 zzpdzm.) oraz ogci Il ust.2 instrukcji
przeprowadzania audytow jalaowych wewrtrznych oraz dziata poaudytowych w ramach
systemu zarglzania jakécia w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale stanowacej zahcznik do
zaradzenia Nr 1309/0r/05 Prezydenta MiastadKierzyn-Kale z dnia 11 maja 2005r.,
zarzadzam co nasgpuje:

§ 1. Ustalam:

1) plan wewrtrznych audytow jakiiowych w brzmieniu stanowtym zahcznik nr 1 do
niniejszego zargzenia;

2) plan ponownych audytéw weryfikagych skuteczn@ podgtych w 2007r. poadudytowych
dziataa korygupcych w ramach systemu zadzania w brzmieniu stanowaym zahcznik nr 2
do niniejszego zasrlzenia,

w ramach systemu zaidzania jakécia Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale na rok 2008.

§ 2. 1. Wykonanie zagdzenia powierzam audytorom odpowiedzialnym za poasaie audytow
w zakresie olgtym poszczegdllnymi procesami oklanymi w Ksidze Jakéci Urzedu Miasta
zgodnie z poriiszym wykazem.

Wykaz audytoréw odpowiedzialnych za prowadzeniewtezmych audytow jakeiowych

Audytor nr
prowadzacy procest Proces poddany audytowi
Zbigniew I Proces planowania, realizacji oraz sprawozdawargalzaciji
Romanowicz budzetu miasta
Wojciech I Proces opracowania uchwalania i realizacji plargogpodarowania
Niewiadomski przestrzennego miasta
Marlena Krakowiak I Proces zamdzania gmin, w tym przygotowania, podejmowania
i realizacji aktéw prawnych organow gminy
Katarzyna Dysarz v Proces planowania wieloletniego
Joanna Koziarska \ Proces rejestracji stanu cywilnego
Agnieszka \ Proces rejestracji stanu cywilnego
Witowska-Gtlowniak




Urszula VI Proces pogpowania administracyjnego

Brudnowska

Agnieszka Vi Proces pogpowania administracyjnego

Witowska-Gtowniak

Elzbieta Fiotek Vi Proces pogpowania administracyjnego

Malgorzata Vil Proces udosgpniania i ochrony informacji

Matykiewicz

Jan Kwiczak Vil Proces przygotowywania i udzielania odpowiedzimarpelacje,
zapytania i wnioski radnych

Wojciech VIl Proces przygotowywania i udzielania odpowiedzimarpelacje,

Niewiadomski zapytania i wnioski radnych

Elzbieta Fiotek IX Proces rozpatrywania skarg i wnioskow

Katarzyna Dysarz X Proces przeprowadzania bad&ontroli oraz wykorzystania ich

wynikow

Agnieszka Xl

Witowska- Proces realizacji czyngoi materialno- technicznych

Gtowniak

Wojciech Xl Proces realizacji czyndoi materialno- technicznych

Niewiadomski

Jan Kwiczak Xl Proces udzielania zamowi@ublicznych

Marlena Krakowiak X Proces udzielania zamouii@ublicznych

Jan Kwiczak X Proces planowania oraz realizacji inwestyc;ji i ramdav

Urszula XV Proces udzielania dotacji przez ggin

Brudnowska

Zbigniew XV Proces pozyskiwani@odkow spoza buetu Miasta

Romanowicz

Joanna Koziarska XVI Proces zarmgizania zasobami ludzkimsrodowiskiem pracy

Matgorzata XVII Proces zarmgzania gminnym zasobem nieruchagwio

Matykiewicz

Joanna Koziarska | XVIII Proces zamtzania zasobami mgku ruchomego

Zbigniew XIX Proces zamgdzania systemami informatycznymi

Romanowicz

Jan Kwiczak XX Proces ochrony bezpiedmtwa i poradku publicznego

2. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. systemu agkrania
jakoscia, ktéry jest uprawiony do wprowadzania zmian w lastgch planem audytéw
terminach ich przeprowadzania.

§ 3. 1. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podjcia i podlega d@czeniu za potwierdzeniem
odbioru audytorom wymienionym w aaknikach do zawmglzenia oraz Petnomocnikowi
ds. systemu zasdzania jakécia w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale.

2. Zaradzenie niniejsze podlega publikacji na stronierpmdowej Urzdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle Biuletynu Informacji Publicznej.



Zakcznik Nr 1

do zaradzenia Nr 784/0r/08
Prezydenta Miasta

z dnia 28 kwietnia 2008

Szczegotowy plan wewgtrznych audytow jakosciowych w ramach systemu
zarzadzania jakoscia Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w 2008 roku

z norma ISO PN-EN 9001:2001

Nr
procesu

Przedmiot audytu

/' Nr audytu

(dziatania lub procesy
przewidziane do badania)

Podstawowe
dokumenty
odniesienia

Miejsce
przeprowadzenia

Audytor wyznaczony do
prowadzenia auditu

ZAKRES i TERMIN AUDYTOW

| potowa 2008r.

Proces planowania,
realizacji oraz
sprawozdawania z realizaciji
budzetu miasta

nr audytu 1/2008

Procedura zbywania
komunalnych lokali
mieszkalnych iiytkowych

ustaw: 0 gospod.
nieruchonr

ustawa o finan
publicznyct

uchwata o zbywani
komunalnych lokali
mieszk. i uytk.

Wydziat Geodezji
Gospodarki
Gruntami

Zbigniew Romanowicz

Proces zaradzania gmim,
w tym przygotowania,
podejmowania i realizacji
aktow prawnych organow
gminy

nr audytu 2/2008

Regulamin
Organizacyjny
UM KK

Statut Gminy
Kedzierzyn-Kale

Biuro Radcow
Prawnych

Marlena Krakowiak

przepisy o
- Udziat w procesie zagospodarowaniu i
przygotowywania i planowaniu
podejmowania uchwat przestrzennym
1. Proces zargdzania gmimg, | Regulamin_ Wydziat Geodezjii Marlena Krakowiak
w tym przygotowania, Organizacyjny i Gospodarki
podejmowania i realizacji | UM KK Gruntami

aktéw prawnych organow
gminy
nr audytu 3/2008
- projektowanie i realizacja

uchwat za 2007r.. dot.
gospodarki gruntami

Statut Gminy
Kedzierzyn-Kale

przepisy o
gospodarce
nieruchomeéciami

Proces planowania
wieloletniego

nr audytu 4/2008
- Realizacja programow
objetych gming strategy
rozwigzywania problemow
spotecznych za 2007r.

uchwata RM
XX1X/358/2004

ustawa o pomoc
spotecznej

Wydziat Polityki
Mieszkaniowej,
Spraw
Spotecznych i
Zdrowia

Katarzyna Dysarz




Nr Przedmiot audytu Podstawowe | Miejsce | Audytor wyznaczony do
procesu |, Ny audytu dokgmgnty przeprowadzenia prowadzenia auditu
(dziatania lub procesy odniesienia
przewidziane do badania)
V. Proces rejestracji stanu  ustawa prawo o aktac | Wydziat Spraw Agnieszka Witowska-
cywilnego stanu cywilnego Obywatelskich — | Glowniak
ustawa o ewidencji Urzad Stanu
nr audytu 5/2008 dowodach Cywilnego
- Wydawanie zaviadczé o osobistych
stwierdzeniu pozostawania w
ZWigzku matersiskim
VI. Proces posgpowania  |ustawa- Ordynacja Wydziat Urszula Brudnowska
administracyjnego podatkowa Finansowy
ustawa o poctkach i
nr audytu 6/2008 op}atacrlljlokalnych
- Wydawanie decyzji
w sprawie podatku od  [instrukcja kancelaryjr
nieruchomeci osob
fizycznych
VI. Proces posgpowania ustawa o system Wydziat Oswiaty i | Agnieszka Witowska-
administracyjnego oswiaty Wychowania Glowniak
nr audytu 7/2008
- Proces uzyskiwania
stypendium szkolnego
VI. Proces posgpowania ustawa o gospodar.  \Wydziat Geodezji i | Elzbieta Fiotek
administracyjnego nieruchoméciami  Gospodarki
Gruntami
nr audytu 8/2008 K-pa.
- Wydawanie decyzji o
podziale nieruchomai
VII. Proces udosgpniania ustawa o dogpie do
i ochrony informaciji informacji Wydziat Spraw Matgorzata Matykiewicz
publicznej Obywatelskich /
nr audytu 9/2008 chwata Zaradu ?vailhagwgz\?gaty
- Przekazywanie informaciji Miasta 7/120/02 z
p . 14 marca 2002r.
dot. 0osob podlegagych
obowizzkowi szkolnemu
VIL. Proces udosgpniania ustawa o dogpie do Starszy specjalistg Matgorzata Matykiewicz
i ochrony informaciji informacji ds. komunikagji
publicznej spotecznej -
nr audytu 10/2008 Uchwata Zaradu Qfgzs;tlzr;tma
- Udostpnianie informacji na Miasta 7/120/02 z
. 14 marca 2002r.
whniosek
VIIIL Proces przygotowywania | Regulamin Wydziat Wojciech Niewiadomski
i udzielania odpowiedzi na SKAQinlizaCYiny Organizacyjny

interpelacje, zapytania
I wnioski radnych

nr audytu 11/2008

Statut Gminy
Kedzierzyn-Kale

Biuro Rady Miastd




Nr Przedmiot audytu Podstawowe | Miejsce | Audytor wyznaczony do
procesu |, Ny audytu dokgmgnty przeprowadzenia prowadzenia auditu
(dziatania lub procesy odniesienia
przewidziane do badania)
-Przygotowywanie
i udzielenia odpowiedzi na
wnioski Komisji Rewizyjnej i
Komisji Strategii i Rozwoju
za 2007r.
I1X. Proces rozpatrywania skarg| Regulamin Wydziat Polityki Elzbieta Fiotek
i wnioskow Organizacyjny Spraw Socjalnych
UM KK i Zdrowia
nr audytu 12/2008
- na dziatania Wydziatu
Polityki Mieszkaniowej,
Spraw Socjalnych i Zdrowia
X. Proces przeprowadzania | Regulamin Biuro Audytu i Katarzyna Dysarz
badan i kontroli oraz Organizacyjny kontroli
wykorzystania ich wynikéw | UM KK Wewnetrznej
Statut Gminy
nr audytu 13/2008 Kedzierzyr-Kozle
Plan audytow n
- realizacja wnioskéw  [2007r
pokontrolnych za 2007r.
Xl Proces realizacji czynnéci | Instrukcja Starszy specjalistg Wojciech Niewiadomski
materialno- technicznych | kancelaryjna ds. komunikacji
_ spotecznej -
nr audytu 14/2008 Regulamin Asystent
Organizacyjny Prezydenta
. UM KK
- Procesy kancelaryjne
XIl. | Proces udzielania zamowig [ustawa ¢ Straz Miejska Jan Kwiczak
publicznych zamowieniact
publicznyct
nr audytu 15/2008 ,
ustawa o finans
- Zbadanie zgodnigi publicznyct
dokonywania wydatkow i Requlamin Zaméwie
prowadzenia ewidencji - |pyplicznych UM Kk
zamowié nie
przekraczajcych 14.000
EURO przez SteaMiejsk
X1, Proces planowania oraz ustawa o finans Wydziat Jan Kwiczak
realizacji inwestyciji i publicznycl Inwestycji i
remontow Remontéw
ustawa ¢
nr audytu 16/2008 ~ Famowieniact
publicznyct

- realizacja zaplanowanych
roku 2007 zada
inwestycyjnych

prowadzonych przez IR

egulamin Zamowig
Publicznych UM Kk




Nr
procesu

Przedmiot audytu
/' Nr audytu

(dziatania lub procesy
przewidziane do badania)

Podstawowe
dokumenty
odniesienia

Miejsce
przeprowadzenia

Audytor wyznaczony do
prowadzenia auditu

XIV. Proces udzielania dotacji ustawa o dztalnosci Wydziat Polityki | Urszula Brudnowska
przez gming pozytku publicznego | Spraw Socjalnych
wolontariaci i Zdrowia
nr audytu 17/2008 Uchwata RM.2007.19.215
w sprawie uchwalenia
: : "Programu wspétpracy
- Procegura udglelanla Gminy Kedzierzyn-Kale
dotacji podmiotom z organizacjami
prowadzcym dziatalné¢ w ggég[ﬂdowymi na rok
zakresie zdrowia i pomocy
spotecznej spoza sektora
finansow publicznych
XV. Proces pozyskiwania  ustawa o organi: Wydziat Zbigniew Romanowicz
srodkéw spoza budetu dziatalngci Kultury, Sportu i
Miasta kulturalnej Rekreagcji
nr audytu 18/2008
Pozyskiwanigrodkow
pozabudetowych na
organizacg imprez
kulturalnych
XVI. Proces zaradzania ustawe— Kodeks pracy| Stanowisko ds. | Joanna Koziarska
zasobami ludzkimi BFP
I srodowiskiem pracy
nr audytu 19/2008
-Analiza stanu BHP
XVIIL. Proces zaradzania zaradzenie Wydziat Joanna Koziarska
zasobami majtku Prezyc_zlenta Miasta V| Reagowania
ruchomego sprawie 2427/Fn/06 Kryzysowego

nr audytu 20/2008

- Analiza ewidencji majku
ruchomego stiycego
zabezpieczeniu miasta prze

kleskamizywiotowymi

w spr. zasad
gospodarowania
sktadnikami majtku
ruchomego w UM
KK

d Regulamin
Organizacyjny
UM KK




Nr Przedmiot audytu Podstawowe | Miejsce | Audytor wyznaczony do
procesu | audytu dokgm_ent_y przeprowadzenia prowadzenia auditu
(dziatania lub procesy odniesienia
przewidziane do badania)
ZAKRES i TERMIN AUDYTOW
Il potowa 2008r.
Proces planowania, |ustawa o finar. Referat Zbigniew Romanowicz
realizacji oraz publicznych Zarzadzania
s.pra\./'vozdawania. z Ustawa 0 utrzymani Drogami
realizacji budzetu miasta | porzdkui
czystaci w
nr audytu 21/2008 gminach
Wydatkowaniérodkéw na us;ivgﬁcgndggﬁac
utrzymanie czystol
dr6g gminnych
I. Proces opracowania  |ustawa c - Wydziat Wojciech Niewiadomski
uchwalania i realizacji zagospodarowaniurhanjstyki i
planu zagospodarowania | PZeS"ZE"™™ Iarchitektury
przestrzennego miasta kodeks
postpowania
nr audytu 22/2008 administracyjnego
- Procedura dot. renty
planistycznej w | p6t. 2008t
I1I. Proces zarzadzania gming, | Statut Gminy Wydziat Strategiii Marlena Krakowiak
w tym przygotowania, . Rozwoju i
. 2 . .. | Regulamin T
poo!ejmowanlal reallzapjl Organizacyjny UM Promocji Miasta
aktow prawnych organow | kg
gminy
nr audytu 23/2008
- Projektowanie i realizacja
uchwat w okresie 2007-
2008r. z zakresu strategii
rozwoju gminy kdzierzyn-
Kozle
V. Proces planowania Strategia Rozwoju | \Wydziat Strategii| Katarzyna Dysarz
wieloletniego I\szsztiirz Koo Rozwoju i
s lata 2008-2010 | Promocii Miasta
nr audytu 24/2008
ustawa o
- Proces planowania samorzadzie
strategicznego miasta na| 9minnym
lata 2008-2015
V. Proces planowania Statut Gminy Wydziat Katarzyna Dysarz
wieloletniego Regulamin Zamowien
Organizacyjny UM Publicznych
nr audytu 25/2008 KK




Nr
procesu

Przedmiot audytu
/' Nr audytu

(dziatania lub procesy
przewidziane do badania)

Podstawowe
dokumenty
odniesienia

Miejsce
przeprowadzenia

Audytor wyznaczony do
prowadzenia auditu

- Zaangaowanie realizacji | Budzet Miasta
_ zadai inv_vestycyjnych Regulamin
u1_¢tych w vv_|eIoIetn|m plan_le, Zaméwie:
inwestycyjnym w zakresi€ pypjicznych
pozyskania wykonawcy
zadania
V. Proces rejestracji stanu |ustawa prawo « Wydziat Spraw Joanna Koziarska
cywilnego aktach stanu I5py\atelskich—
cywilnego Urzad Stanu
nr audytu 26/2008 ustawa o ewidencji [Cywilnego
dowodach
-Sporzdzenie aktu osobistych
makteistwa zawartego w
formie wyznaniowej
VI. Proces posgpowania  |ustawa prawo Urszula Brudnowska
administracyjnego aktach stanu Wydziat Spraw
cywilnego Obywatelskich
nr audytu 27/2008 ustawa o ewidencji
dowodach
- Procedura wymeldowanig, osobistych
zameldowania
VI. Proces posgpowania  |ustawa c _ Wydziat Agnieszka Witowska-
administracyjnego ubezpieczeniu Ochrony Gtlowniak
fgﬂ:igsvnmh Srodowiska i
nr audytu 28/2008 rodzin Infrastruktury
- Wydawanie zaviadcze
dla rolnikow
VI. Proces posgpowania  |ustawa prwo Elzbieta Fiotek
administracyjnego budowlane Wydziat
Urbanistyki
nr audytu 29/2008 i Architektury
-Wydawanie zaviadczé o
zgodndci sposobu
uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego esTi
VII. Proces udosgpniania  |ustawa o dogpie do
i ochrony informaciji informacji Wydziat Spraw | Matgorzata Matykiewicz
publicznej Obywatelskich -
nr audytu 30/2008  |;stawa o zasada uUscC
ewidencji i
- Przekazywanie informacji identyfikacji
dot. 0séb zmartych podatnikow i
ptatnikow




Nr
procesu

Przedmiot audytu
/' Nr audytu

(dziatania lub procesy
przewidziane do badania)

Podstawowe
dokumenty
odniesienia

Miejsce
przeprowadzenia

Audytor wyznaczony do
prowadzenia auditu

VIIL. Proces przygotowywania | Statut Gminy Jan Kwiczak
i udzielania odpowiedzi na Regulamin Wydziat
int_erpe_lacj_e, zapytania Organizacyjny UM Inwestyc:ji i
i wnioski radnych KK Remontéw
nr audytu 31/2008
Badanie procesu
przygotowania i udzielenia
odpowiedzi w zakresie
realizacji inwestycji i
remontow za okres
I. pot. 2008r.
VIII. Proces przygotowywania | Regulamin Wydziat Wojciech Niewiadomski
i udzielania odpowiedzi na| ©rganizacyjny Organizacyjny
intferpglacjg, zapytania Statut Gminy .
i wnioski radnych Kedzierzyn-Kale | Biuro Rady
Miasta
nr audytu 32/2008
- Interpelacjel poétrocze
2008r.
IX. Proces rozpatrywania gegulamin _ Wydziat Elzbieta Fiotek
; ; 4 rganizacyjny ; ;
skarg i wnioskow UM KK Organizacyjny
nr audytu 33/2008 Statut Gminy Biuro Rady
Kedzierzyn-Kale | Miasta
za okres | péirocza 2008r.
XI. Proces realizacji czynndci [nstrukcja Wyadziat Polityki Agnieszka Witowska-
materialno- technicznych [<ancelaryjnz Spraw Gtowniak
Regulamin Socjalnych i
nr audytu 34/2008 Organizacyjny Zdrowia
UM KK
-- Kompletowanie i
przekazywanie akt,
dokumentow do Archiwun
Zaktadowego
XIl. Proces udzielania Regulamin zaméwie | \\ydziat Marlena Krakowiak
zaméwiah publicznych ~ Publicznych UM KK | |pywestycii
i Remontéw

nr audytu 35/2008

- Proces udzielenia
zamowi@ z wolnej eki




Nr Przedmiot audytu Podstawowe | Miejsce trema | Audytor wyznaczony do
procesu /Nr_audyt.u dokgm_ent_y przeprowadzenia prowadzenia auditu
(dziatania lub procesy odniesienia
przewidziane do badania)
XIV. Proces udzielania dotacji {ustawa o dziatalnwi | \Wydziat Urszula Brudnowska
przez gmine pozytku publicznego | kyitury, Sportu i
i wolontariacit Rekreadji
RM.2007.19.215
- Procedura udzielania | w sprawie
dotacji podmiotom uchwalenia
rowadzcym dziatalné¢ w Programu
P 5 y ) wspotpracy Gminy
spoza sektora finansOw | organizacjami
publicznych pozaradowymi na
rok 2008"
XVI. Proces zarzdzania ustawa Kodeks Wydziat Joanna Koziarska
zasobami ludzkimi pracy Organizacyjny —
i sSrodowiskiem pracy | ciowa o Zwizkach stanowisko ds.
zawodowych Spraw
nr audytu 37/2008 ustawa o pracov pracowniczych
samorzdowych
-Prowadzenie ewidencji
umow o samoksztatceniu
kierowanym
XVII. Proces zarzadzania ustawa o ochronie | \Wydziat Polityki | Matgorzata Matykiewicz
gminnym zasobem ﬁqriae“’s"z'l‘()gsitgxy"# Mieszkaniowej,
nieruchomasci zasobie gminy i Spraw
zmianie Kodeksu _Soclaln)/Ch
nr audytu 38/2008 cywilnego i Zdrowia
- stwierdzenie uprawniedo ‘)J(‘;(r:‘l’)’;g 04 Radly
Iokalu stubowego Miasta w sprawie
wynajmowanego na CZaS| zasad najmu lokali
trwania stosunku pracy | wchodacych w
skfad
mieszkaniowego
zasobu gminy
XIX. Proces zarzdzania ustawa o ochronie Biuro Informatyki | Zbigniew Romanowicz

systemami
informatycznymi

nr audytu 39/2008
Ochrona danych osobowyg

w systemach
informatycznych

danych osobowych

i Ochrony
Informacji
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Nr

Przedmiot audytu
procesu

/' Nr audytu
(dziatania lub procesy
przewidziane do badania)

Podstawowe Miejsce
dokumenty przeprowadzenia
odniesienia

Audytor wyznaczony do
prowadzenia auditu

XX. Proces ochrony
bezpieczéstwa i porzadku

publicznego
nr audytu 40/2008

Badanie sposobu
przyjmowania,

ewidencjonowania i

reagowania na zgtoszenia

zaktécania bezpiecistwa i
porzgdku publicznego

telefoniczne i pisemne dot.

ustawa o sttaach Straz Miejska
gminnych
ustawa o poradku
i utrzymaniu
czystagci w
gminach

Jan Kwiczak

Ponowne audyty weryfikujace
skutecznaé podjetych w 2008r.

Urszula Brudnowska

poadudytowych dziatai
koryguj acych w ramach

Katarzyna Dysarz

systemu zaradzania
jakoscia w Urzedzie Miasta

Elzbieta Fiolek

21 grudnia
2008r.

Kedzierzyn-Kozle w 2008r.

(Audyty sprawdzajce wskazane

Joanna Koziarska

protokotami niezgodngci
lub spostrzéen z zakresu audytow

Marlena Krakowiak

zrealizowanych w 2008r. w okresie

Jan Kwiczak

od | do Il kwartatu)

Matgorzata Matykiewicz

Wojciech Niewiadomski

Zbigniew Romanowicz

Agnieszka Witowska-Gtowniak
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