zalycznik do zarzdzenia
Nr 622/0r/2012
Prezydenta Miasta ¢zierzyn-Kéle
z dnia 5 stycznia 2012 roku

Plan wewnretrznych audytéw jakosciowych na 2012 rok
w ramach systemu zargdzania jakoscig Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
z norma ISO PN-EN 9001:2001

Miejsce Audytor wyznaczony
nr Proces podany audytowi | Przedmiot audytu przeprowa- | do prowadzenia
audytu dzenia audytu
audyty z terminem realizacji od 16 stycznia 2012 d81 stycznia 2012r.
1/2012 | Proces Zargdzania Zasobami + Biezace wprowadzanie przez | jednostki Wojciech Niewiadomski
Proces czynni@i materialno- | pracownikow poszczegolnych) o rgqniza-
technicznych komorek (_)rganlzacyjnych -
Urzedu Miasta Kdzierzyn- Cyjne
Kozle danych wysytanych Urzedu
dokumentéw do centralnego | Miasta
rejestru korespondencji
wychodzcej z Urzdu
audyty z terminem realizacji od 1 lutego 2012 do 1&arca 2012r.
2/2012 | Audyt sprawdzajcy Proces przygotowania i BRM/ Or Wojciech Niewiadomski
wdrozenie zalece udzielania odpowiedzi na jednostki
Proces Operacyjny - Proces wnioski Komisji Problemowych organiza-
przygotowywania i udzielania RM cyjne
odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych Ur_ZQdu
Miasta
3/2012 | Audyt sprawdzajcy Proces udzielania dotacji przezGNP Wojciech Niewiadomski
wdrozenie zalecg gming na zabytki w 2009r.
Proces udzielania dotacji przez
gming
4/2012 | Audyt sprawdzajcy Ustalanie i wyptacanie Wojciech Niewiadomski
wdrozenie zaleck czionkom Ochotniczych Stig 7K
Proces zawmglzania zasobanli P&zamych ekwiwalentu za
ludzkimi i srodowiskiem pracy.| Udzia w dziataniach
ratowniczych (szkoleniu
pozarniczym)
audyty z terminem realizacji do 1 marca 2012r. do @ kwietnia 2012 r.
5/2012 | Audyt sprawdzajcy Badania okresowe pracownikbwBHP / Or Wojciech Niewiadomski
wdrozenie zalece
Proces zargdzania zasobami —
Zarzmdzanie zasobami ludzkimi
i srodowiskiem pracy
6/2012 | Audyt sprawdzajcy Rejestracja pism wychodeych Wojciech Niewiadomski
wdrozenie zalecg przy uzyciu elektrqnicznegq BRP
Proces zarglzania zasobami { OPiegu dokumentow w obbie
Proces realizacji czyngoi danego procesu
materialno
7/2012 | Audyt sprawdzajcy Rozliczanie zakupu i Or/ Wojciech Niewiadomski
wdrozenie zalecg vv_ykorzystania materiatlow archiwum
Proces zarglzania zasobami - biurowych
Zarzmdzanie zasobami mgku
ruchomego
audyty z terminem realizacji do 1 kwietnia 2012r. @ 15 maja
8/2012 | Proces Strategiczny — Proces| Przygotowywanie i realizacja | Fn Wojciech Niewiadomski

zarzdzania gmig, w tym
przygotowywania,
podejmowania i realizacji
aktow prawnych organéw

aktéw prawnych organéw
gminy — zaradzen Prezydenta
Miasta Kedzierzyn-Kdle

(IV kwartat 2011 r., | kwartat
2012r.)

gminy




Miejsce Audytor wyznaczony
nr Proces podany audytowi | Przedmiot audytu przeprowa- | do prowadzenia
audytu dzenia audytu
9/2012 | Proces Zargzania Zasobami + Biezace wprowadzanie przez | jednostki Woijciech Niewiadomski
Proces czynnwi materialno- pracownikow poszczegolnych organiza-
technicznych komérek organizacyjnych cvine
Urzedu Miasta Kdzierzyn- Y]
Kozle danych wysytanych Urzedu
dokumentéw do centralnego | Miasta
rejestru korespondencji
wychodzcej z Urzdu
10/2012 | Proces Zarzgzania Zasobami -+ Ustalanie i wyptacanie ZK Wojciech Niewiadomski
Proces czynn@i materialno- | zotnierzom rezerwy )
technicznych swiadczenia rekompensigego
za okres odbytychwiczea
wojskowych
(i IV kwartat 2011
| kwartat 2012
audyty z terminem realizacji do 1 maja 2012rdo 15 czerwca 2012 r.
11/2012 | Proces Operacyjny — Proces | Prowadzenie pogbowania GNP Wojciech Niewiadomski
postpowania administracyjnego wg
organizacyjnej
(IV kwartat 2011 r., | kwartat
20127r1)
12/2012 | Proces Operacyjny — Proces | Prowadzenie pogbowania OSR Wojciech Niewiadomski
postpowania administracyjnego wg
organizacyjnej
(IV kwartat 2011 r., | kwartat
2012r)
13/2012 | Proces Operacyjny — Proces | Prowadzenie pogbowania SO Wojciech Niewiadomski
postpowania administracyjnego wg
organizacyjnej
(IV kwartat 2011 r., | kwartat
2012 1)
audyty z terminem realizacji do 1 czerwca 2012 r.a@ 16 lipca 2012 r.
14/2012 | Proces Operacyjny — Proces | Udostpnianie informacji API Wojciech Niewiadomski
udostpniania i ochrony publicznej na wniosek
informacji (IV kwartat 2011 r., | kwartat
2012r.)
15/2012 | Proces Doskonaty — Proces Wykorzystanie wynikow AW/ Wojciech Niewiadomski
analizy i wykorzystania kontroli iednostki
ikG i IV kwartat 2011 r., | kwartat ) -
wynikéw kontroli §012 3 organiza-
cyjne
Urzedu
Miasta
16/2012 | Proces zarmgizania zasobami - Prowadzenie, w oparciu o BIO Woijciech Niewiadomski
Proces zargizania systemami| Przekazywane lub wiasne dare,
informatycznymi aktualizacji Systemu Informadji
i Terenie
(I-1V kwartat 2011 r.,
| kwartat 2012 r.)
audyty z terminem realizacji do 1 lipca 2012r. do & sierpnia 2012 r.
17/2012 | Proces zamdzania zasobami -| Proces  udzielania  dotacjip\MS Wojciech Niewiadomski
proces udzielania dotacji przez Wtasciwosci jednostki
gmine organizacyjnej
(I-1 kwartat 2012 r.)
18/2012 | Proces zamdzania zasobami -| Proces  udzielania  dotacjipMKS Wojciech Niewiadomski
proces udzielania dotacji przez Whasciwosci jednostki
gmine organizacyjnej
(I-1 kwartat 2012 r.)
19/2012 | Proces zarglzania zasobami -| Przygotowywanie wnioskéw z | RSP Wojciech Niewiadomski

proces pozyskiwanigrodkow
spoza bugetu miasta

zakresu pozyskiwanizodkow
spoza budetu miasta

(I-1 kwartat 2012 r.)




Miejsce Audytor wyznaczony
nr Proces podany audytowi | Przedmiot audytu przeprowa- | do prowadzenia
audytu dzenia audytu
audyty z terminem realizacji do 1 sierpnia 2012r. d 17 wrzenia 2012 r.
20/2012 | Proces Operacyjny - Proces | Proces przygotowania i BRM/ Or Wojciech Niewiadomski
przygotowywania i udzielania udzielania odpowiedzi na jednostki
odpowiedzi na interpelacje, ‘é‘"'\‘/'losﬁ Ko.m'.sllz'.Pmb'emOWyCh organiza-
o el — Komisji Finansowo- -
zapytania i wnioski radnych Gospodarczej cyjne
(-1 kwartat 2012 r.) Urzedu
Miasta
21/2012 | Proces Operacyjny - Proces | Proces przygotowania i BRM/ Or Wojciech Niewiadomski
przygotowywania i udzielania udzielania odpowiedzi na jednostki
odpowiedzi na interpelacje, ‘é’wlosé' Komisji Problemowyeh o aniza-
- ; ; —Rewizyjnej :
zapytania i wnioski radnych (-1l kwartal 2012 1) cyjne
Urzedu
Miasta
22/2012 | Proces Operacyjny - Proces | Proces przygotowania i BRM/ Or Wojciech Niewiadomski
przygotowywania i udzielania udzielania odpowiedzi na jednostki
odpowiedzi na interpelacje, ‘é‘"'\‘/'los& K.Ortn'sfl Pltmbk?mOWVCh organiza-
o ; ; —QOdwiaty, Kultury i -
zapytania i wnioski radnych Kultury Fizycznei cyjne
(I-1l kwartat 2012 r.) Urzedu
Miasta
audyty z terminem realizacji do 1 wrzé&nia 2012r. do 15 padziernika 2012 r.
23/2012 | Proces Doskonaty — Proces | Realizacja wnioskow i zalege | S\ Wojciech Niewiadomski
rozpatrywania skarg i z przyg¢ Prezydenta (z-cy
wdrazania wnioskéw Prezydenta, Sekretarza) Miasta
Z mieszkacami
(IV kwartat 2011 r., I-ll kwartat
2012 1))
24/2012 | Proces Doskonaty — Proces | Realizacja wnioskow i zalege | |M Wojciech Niewiadomski
rozpatrywania skarg i z przyg¢ Prezydenta (z-cy
wdrazania wnioskéw Prezydenta, Sekretarza) Miasta
Z mieszkacami
(IV kwartat 2011 r., |-l kwartat
2012 1))
25/2012 | Proces Doskonaty — Proces | Realizacja wnioskow i zalese | KOP Wojciech Niewiadomski
rozpatrywania skarg i z przyg¢ Prezydenta (z-cy
wdrazania wnioskéw Prezydenta, Sekretarza) Miasta
Z mieszkacami
(IV kwartat 2011 r., I-1l kwartat
2012 1))
audyty z terminem realizacji do 1 padziernika 2012r. do 15 listopada 2012 r.
26/2012 | Proces zamgzania zasobami -| Prowadzenie pogbowah ZD Wojciech Niewiadomski
proces zarzania gminnym | Zwiazanych z udogpnianiem
zasobem nieruchoréai paséw drogowych drdg
publicznych
(I-1 kwartat 2012 r.)
27/2012 | Proces zamgzania zasobami -| Prowadzenie pogbowah DG Wojciech Niewiadomski
proces zarglzania gminnym | zZwigzanych z wykonywaniem
zasobem nieruchoraai przez Prezydenta Miasta funkagji
wiascicielskich okrélonych w
8§25, pkt. 10, 11, 13, 14
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kdzierzyn-
Kozle
(I-1 kwartat 2012 r.)
28/2012 | Proces zargizania zasobami -| Prowadzenie pogbowai GNP Wojciech Niewiadomski

proces zargzania gminnym
zasobem nieruchonai

zwigzanych z
wydzierzawianiem
nieruchomeci

(I-1 kwartat 2012 r.)

audyty z terminem realizacji do 1 listopada 2012rdo 10 grudnia 2012 r.




Miejsce Audytor wyznaczony
nr Proces podany audytowi | Przedmiot audytu przeprowa- | do prowadzenia
audytu dzenia audytu
29/2012 | Proces Operacyjny - Proces | Proces przygotowania i BRM/ Wojciech Niewiadomski
przygotowywania i udzielania yo{zielarllia odpowiedzi na jednostki
odpowiedzi na interpelacje, Interpelacje iza.
zapytania i wnioski radnych | (-l kwartat 2012) 2;?r<]':1enlza
Urzedu
Miasta
30/2012 | Proces Zarglzania Zasobami + Prowadzenie procedury ZP Wojciech Niewiadomski
Proces czynn@i materialno- | udzielenia zaméwienia
technicznych publicznego
(I-11l kwartat 2012
31/2012 | Proces Zargzania Zasobami + Biezace wprowadzanie przez | jednostki Wojciech Niewiadomski
Proces czynniei materialno- pracownikow poszczegoinychl o rganiza-
technicznych komorek prganlzacyjnych :
Urzedu Miasta Kdzierzyn- Cyjne
Kozle danych wysytanych Urzedu
dokumentéw do centralnego | Miasta
rejestru korespondencji
wychodzcej z Urzdu
audyty z terminem realizacji do 1 grudnia 2012r. dd21 grudnia 2012 r.
32/2012 | Proces Zargdzania Zasobami + Wspotdziatanie z organami| Qr Wojciech Niewiadomski
Proces czynniwi materialno- | $cigania
technicznych (11-11 kwartat 2012)
33/2012 | Proces Zarmzania Zasobami + Zamawianie, ewidencja i Or Wojciech Niewiadomski

Proces czynni@i materialno-
technicznych

likwidacja pieczci

urzedowych
(I-11l kwartat 2012




