ZARZ ADZENIE Nr 1208/0r/09
PREZYDENTA MIASTA K EDZIERZYN-KO ZLE
z dnia 12 marca 20009r.

w sprawie ustalenia planu wewstrznych audytow jakosciowych oraz planu
ponownych audytow weryfikujacych skutecznéé podjetych w 2008r.
poadudytowych dziatar korygujacych w ramach systemu zargdzania

jakoscia w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle w | potowie 20009r.

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 zamgzania jakécia w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale stanowacej zahcznik do
zarzmdzenia Nr 1309/0r/05 Prezydenta MiastadKierzyn-Kale z dnia 11 maja 2005r.,
zarzadzam co nasgpuje:

§ 1. Ustalam plan wewitrznych audytéw jakiaiowych na | potrocze 2009 obejmay:

1) badanie procedur i kart opisu procedur oraz drukéamularzy do nich zatzonych pod
katem koniecznéci opracowania nowych i aktualizacji istryeych;

2) przeprowadzenie wskazanych audytami z 2008r. powolvraudytow weryfikujcych
skuteczné&¢ podgtych w 2008r. poaudytowych dziata korygugcych w ramach
systemu zargdzania jakécia.

2. Plan wewstrznych audytéw jakeiowych na | potrocze 2009r., o ktorym mowa w 8kt p
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zagdzenia powierzam audytorom odpowiedzialnym za poasaie audytow

w zakresie olgtym poszczegolnymi procesami olanymi w Ksidze Jakéci Urzedu Miasta
zgodnie z poriiszym wykazem.

2. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. systemu grkrania
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@iczeniu za potwierdzeniem
odbioru audytorom wymienionym w aaknikach do zamglzenia oraz Petnomocnikowi
ds. systemu zagdzania jakécig w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale.

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



Zakycznik Nr 1

do zaradzenia Nr 1208/0r/09

Prezydenta Miasta
z dnia 12 marca 2009r.

Szczegotowy plan wewgtrznych audytow jakosciowych
na | pétrocze 2009 roku
w ramach systemu zargdzania jakoscia Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

z normg 1ISO PN-EN 9001:2001

L p- | Przedmiot audytu Podstawowe Miejsce _ | Audytor wyznaczony do
dokumenty przeprowadzenia .
ument prowadzenia audytu
odniesienia liczba i Nr audytow
ZAKRES i TERMIN AUDYTOW
| potowa 2009r.
1. | Badanie i aktualizacja opisu [ ustawa o samagdzie| 1. Wydziat
procedur i kart opisu . ustawa o dospie do | 28122dZania
procedur oraz drukow i informacji publicznej Drogami
3. przepisy szczeg6tov )
formUIarZY dot. zada jednostki | 2. Wydziat Urszula Brudnowska
z zakresu: ) poddanej audytowi | Kultury, Sportu
1. Wydziatu Zarzdzania (- it?jt;iteg;&me i Rekreacji 4 audyty jakosciowe:
DrOgaml_ 5. Rggulamir 1. nr 1/09
2. Wydziatu Kultury, Sportu | organizacyiny 3. Referat 2.nr 2/09
i Rekreacji | oreduMiasta Dziataindici | 3 1 309
3. Referatu Dzialalnii o e Gospodarczej | ,° . 4199
L(lao;podaFECZej Viast 4. Biuro Rady
2. | Badanie i aktualizacja opisu [ Urﬁ}‘r’]\': ?nsamoﬁdzie 1. Wydziat
procedur i kart opisu ). ustawa o dospie do | REAgOWania
procedur oraz drukOw i informacji publiczne] KryZysowego Katarzyna Dysarz
3. przepisy szczeg6tov
formUIarZY dot. zada jednostki | 2. Wydziat . L. .
Z zakresu: poddanej audytowi | Sirateqii 4 audyty jakosciowe:
1. Wydziatlu Reagowania @ Statut Gminy o 1. nr 5/09
K Kedzierzyn-kale | ROZwojui 2 6/09
ryzysowego ) 5. Regulamir Promocji Miasta | <+ f

2. Wydzialu Strategii Organizacyjny 3. nr7/09
Rozwoju i Promocji Miasta | Urzdu Miasta 3. Wydziat 4. nr 8/09
3. WydziatSwiadcze: p- Kokga Jak&cl UM | &\ viadczen
Rodzinnych i Pomocy Rodzinnych i
Alimentacyjnej Pomocy

Alimentacyjnej

Badanie i aktualizacja opisu
proceduri kart opisu
procedur oraz drukéw i
formularzy

z zakresu:

1. Wydziatu Finansowego
2. Wydziatu Organizacyjneg

3

D

2.

. ustawa o samardzie

gminnym
ustawa o dogpie do
informacji publicznej

. przepisy szczeg6tov

dot. zada jednostki
poddanej audytowi

. StatuiGminy

Kedzierzyn-Kale

. Regulamir

Organizacyjny
Urzedu Miasta

. Ksikga Jakeéci UM

KK

1. Wydziat
Finansowy

2. Wydziat
Organizacyjny

Elzbieta Fiotek

4 audyty jakosciowe:
1. nr 9/09

2. nr 10/09

3. nr11/09

4. nr 12/09




L. P- | Przedmiot audytu Podstawowe [Miejsce | Audytor wyznaczony do
dokumenty |Przeprowadzenia .
umenty prowadzenia audytu
odniesienia liczba i Nr audytow
4. 1. ustawa o samaydzie
Badanie i aktualizacja Opisu b yetawa o dospie do | = U4 SBNU | Joanna Koziarska
procedur i kart opisu informacji publiczne] CYWiln€go
YR 3. przepisy szczeg6tov ; LA .
procedur oraz drukéw i dot, zada jednostki | 2. BHP 4 audyty jakosciowe:
z zakresu: A Eta(\jtlt_GmmyK ’ 2. nr 14/09
: edzierzyn-Kale
1. Urzdu Stanu Cywilnego | Regulamir 3. nr 15/09
2. BHP Organizacyjny 4. nr 16/09
Urzedu Miasta
6. Ksiega Jakéci UM
KK
5. Badanie i aktualizacja opisu l- Um\'rv]a N samaydzie _
procedur i kart opisu b Ustawa o dogpie do é \?2\/32'&* Marlena Krakowiak
procedur oraz drukéw i informacji publicznej 2P )
formularzy . przepisy szczegolo\| Obywatelskich | audyty jakosciowe:
4 dot. zada jednostki | z wylczeniem '
1. Wydziatu Spraw a. Eta:jtu; Gmini«iI 2. nr 18/09
H zierzyn- e
Obywatelskich - Rggulamyir 2 Biuro AKW | 3. nr 19/09
(z wylaczeniem USC) Organizacyjny 4. nr 20/09
2. Biura Audytu i Kontroli GUzgs;a“gi:;;ii oM
Wewrgtrznej KK
6. | Badanie i aktualizacja opisu [ gm’@; samoydzie _
procedur i kart 0p|§u . 2. ustawa o dospie do Jé(;/(\)/gg??: Jan Kwiczak
procedur oraz drukow i informacii publiczne Gospodla i
3. przepisy szczeg6tov . , .
fOI’mltﬂaI’Z)./ dot. zadﬁ_jednostk? Gruntami 4 aUdyty ]akOSCIOWGZ
iz\i/a\./ I‘SS.U.* Geodeni , g(t)dtd;:réej audytowi 1. nr 21/09
. ziatu Geodezji i . Statut Gminy ;
Gos yodarki Gruntarrjﬂ Kedzierzyn-kaie | 2 Wydziat 2. nr 22/09
p - ! . 5. Regulamir Urbanistyki i 3. nr 23/09
2. Wydziatu Urbanistyki Organizacyjny Architektury 4. nr 24/09
i Architektury X E;é?:;g:(ﬁaw
KK
7. | Badanie i aktualizacja opisu - gm"rvsn‘z samoydzie .
procegur i kar'ij opll(siu ' 2. ustawa o dospie do éb\l/i\t/;/l?ima* Matgorzata
rocedur oraz drukéw i inf ji publicznej ' - o iewi
procedur , formact pibicznel o cokaniowei, | Matykiewicz
7 zakresu)'/ dot. zada jednostki Sprf_;lw _ _ _
1 Wydzia.lu Polityki 4. g?gti?gerjn?#dym\m Socjalnych i 4 audyty jakosciowe:
Mieszkaniowej, Spraw Kedzierzyn-kale | ZArOWR 1. nr25/09
) WVEl, Spr 5. Regulamir o 2. nr 26/09
Socjalnych i Zdrowia Organizacyjny 2. Stra Miejska | 3 nr 27/09
2. Stray Miejskiej Urzedu Miasta '
6. Kskga Jakéci UM 4. nr 28/09
KK
8. Badanie i aktualizacja opisu L ustawa o samaydzie| 1. Wydziat Woijciech Niewiadomski
. . gminnym Och
procedur i kart opisu 2. ustawa o dogpie do | c ron_y .
procedur oraz drukéw i | informac] publiczn] Isr:]f?ggmskﬁr; 4 audyty jakosciowe:
. przepisy szczegotowe
formltjlarzy_/ dot. zada jednostki | 2. Biuro 1. nr 29/09
Z zakresu: poddanej audytowi | |nformatyki | 2. nr 30/09
1. Wydziatu Ochrony 4. Statut Gminy Ochrony 3. nr 31/09
Srodowiska i Infrastruktury | Kedzierzyn-kdie i 4. nr 32/09
5. Regulamir Informacji .

2. Biura Informatyki i
Ochrony Informacji
3. Biura Radcéw Prawnych

Organizacyjny
Urzedu Miasta

6. Ksiega Jakéci UM

KK

3. Biuro Radcow

Prawnych




L. P- | Przedmiot audytu Podstawowe 'Vl'rifel;s‘?gwa renia | AUdytor wyznaczony do
dokumenty ~ Przep prowadzenia audytu
odniesienia liczba i Nr audytow

9. Badanie i aktualizacja kart - gm’rvs o samopdzie .

opisu pr_ocedur oraz 2. ustawa o dospie do éyv\g(tjzza* Zbigniew Romanowicz
drukéw i formularzy informacji publicznej m7yCh0)\llvania
. . i o . ,

zzakresu. Got zadlh jecnostk 4 audyty jakosciowe:
1. Wydzialu Gwiat udytow

- Wydziatu Gwiaty i , [:SJOddar(l-:‘Ej audytowi | 2 Wydziat 1. nr 33/09
Wychowania o : K;ag;terzr;‘:}@ o | Inwestycjii 2. nr 34/09
2. Wydz[alu Inwestycji i 5. Regulamir Remontow 3. nr 35/09
Remontow Organizacyjny 4. nr 36/09
3. Wydziatu Zaméwi# Urzedu MfSt_a 3. Wydziat
Publicznych p-Kelega Jak&cl UM | Zamowien

Publicznych
10. - - .
_ . . . 1. ustawa o samagdzie| 1 \Wvdzial AgmeS.Zka Witowska
Badanie i aktualizacja opisu [~ gminnym - WY Gtowniak
procedur i kart opisu 2. ustawa o dospie do | gft’)rawt iskich
procedur oraz drukow i informacji publicznej JOYWAIEISKIC = | 4 5, qyty jakosciowe:
3. przepisy szczegiwe| USC
formularzy dot. zada jednostki 1. nr 37/09
: poddanej audytowi . .

i zslkredsuS i Bt e 2 Rzecznik 2. nr 38/09

- Urzdu Stanu Cywilnego [ ievn-kale | Prasowy 3. nr 39/09

5. Regulamir 4, nr 40/09

2. Specjalisty ds.
Komunikacji spotecznej —
rzecznika prasowego

6.

Organizacyjny
Urzedu Miasta
Ksiega Jakéci UM
KK




