ZARZADZENIE NR 875/04
PREZYDENTA MIASTA DABROWA GORNICZA
Z DNIA 17.06.2004 r.

W sprawie: Ustanowienia Kgii Jakaci Urzedu Miejskiego w @browie Gérniczej
- wydania nr 1.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ustawy z dnia 8 mag&@0 roku o samoggzie gminnym (tekst
jednolity DZ. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 roku zzpi@jszymi zmianami) oraz zapisow
wymaga Normy PN-EN ISO 9001:2001.

Zarzadzam co nasgpuje

§1

Wprowadzenie do stosowania Kgi Jakadci Urzedu Miejskiego w @browie Gorniczej
wydania nr 1 w brzmieniu okénym w zahczniku do niniejszego Zaagdzenia.

§2

Dokument Kstgi Jakdci adresowany jest do pracownikow, auditorow, Kigewm oraz
wszystkich zainteresowanych stron &ttu Miejskiego w @browie Gorniczej.

§3
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zgatzenia powierza siPetnomocnikowi ds. Jakoi.
§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
Jerzy Talkowski
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1. Prezentacja Urzdu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej

Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej stanowi aparat pomocniczy Prezialediasta.
Funkcjonuje na podstawie i w oparciu o zapisy akpdawnych, z ktérych najwaiejsze z nich to:
ustawa o0 samogdzie gminnym, ustawa o samadzie powiatowym, Statut Miasta oraz

Regulamin Organizacyjny.

Kierownikiem Urzdu jest Prezydent Miasta, ktéry jest organem wykazym w gminie.
Prezydent Miasta wykonuje uchwaly Rady Miejskietddrej gminnym organem stanagym
oraz realizuje zadania gminy, ktére zostaly ékmee w ustawach i porozumieniach zawartych
z organami administracji gdowej z zakresu administracji powiatu oraz wojewa@z przy

pomocy powotanego do realizacji tego celudditz

Do zada organéw miasta realizowanych przy pomocy ddie Miejskiego zgodnie
z ustaws 0 samorzdzie gminnym nakes sprawy o znaczeniu lokalnym, nie zaskee ustawami
na rzecz innych podmiotow. Obaakiem witadz samordlowych jest przede wszystkim, jak

najlepsze zaspokajanie potrzeb spoteéeiniokalnych w wielu dziedzinackycia publicznego

W szczegélnéci zadania wilasne obejmuj sprawy: fadu przestrzennego gospodarki
nieruchoméciami, pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, lokgmetransportu zbiorowego,
gminnych drdg, ulic, mostow, placow oraz organizaegghu drogowego, swiaty, kultury i sportu,
promocji gminy oraz innych. Realizacja statutowyehda samorzdu wymaga cigtego
udoskonalania funkcjonowania Wdu Miejskiego, aby jak najlepiej spethiavymagania oraz

oczekiwania mieszkaedéw miasta.

Kierownik Urzedu kieruje organizagjpoprzez wydawanie stosownych Zgizen, Polecé

stuzbowych, pism okdélnych i innych decyzji kierownickyc

Urzad Miejski przypisane mu zadania wykonuje sitami odpednio wyszkolonego
personelu, ktéry w konkretnych dokumentach zoheamny zostat do zagdzania, wykonywania

i weryfikacji zad& z uwzgkdnieniem odpowiednich funkciji.

Zastpcy Prezydenta Miasta uczestnicav kierowaniu Urzdem w odpowiednio im

przypisanych i uwzgdnionych w Regulaminie Organizacyjnym zakresachwpr

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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Sekretarz Miasta prowadzi sprawy miasta powierzongrzez Prezydenta Miasta.

Skarbnik Miasta koordynuje prawidtow®o dyspozycji i zgodng wydatkowaniasrodkow

budzetowych z uchwatbudzetowa oraz prowadzi obstugksiggowo-finansow miasta.

W realizacji poszczegodlnych zadaczestnicz wszystkie komorki organizacyjne Widu,
a Naczelnicy i Kierownicy komérek oraz pracowni@tradnieni na samodzielnych stanowiskach

odpowiadaj za sprawa ich realizagj.

2. System Zaradzania Jakdciag w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej
2.1 Zakres

Wdrozony w Urzdzie Miejskim w Dibrowie Gorniczej system zadzania jakécia
zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001,jobge swoim zakresem wszystkie
komorki organizacyjne tutejszego du: wydziaty, komorki rownorgdne oraz samodzielnych

pracownikow.

2.2 Wylaczenia
Z uwagi na fakt,4 wszystkie dziatania Uedu Miejskiego w @browie Goérniczej zaréwno

wlasne, zlecone jak i powierzone, realizowane vwtacznie na podstawie oboxzujacych
przepisow prawnych, w trakcie wdemia systemu, wytzeniu ulegty wymagania punki3. ww.

normy dotyczce projektowania i prac rozwojowych.

Rowniez przebieg pracy, dokumenty oraz zapisy poddawanetaemu monitorowaniu
poprzez audity wewgtrzne, a ich wyniki podlegajstaltemu nadzorowi oraz analizie zaréwno przez
Naczelnikow wydziatow jak i Kierownikdw komérek ravorzzdnych, Peinomocnika ds. J&ko
oraz przez Sekretarza Miasta. W @zkiu z powyszym nie zachodzi potrzeba prowadzenia
walidacji proceséw jako oddzielnej czyréod wymaganej w punkcie7.5.2. normy, ktory

wytaczono.

Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej nie dysponuje i w zyku z tym nie stosuje
wyposaenia, ktore umdiwia mierzenie poprawnei realizacji naszych ustug oraz badania ich

zgodndci z wymaganiami organéw nadzoru i kontroli.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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Z powodu braku uegdzen stuzacych do monitorowania oraz pomiarow realizowanych
w Urzedzie ustug pod &em ich zgodngci z wymaganiami organdw nadzoru oraz kontroli-

wytaczeniu ulega pki.6— nadzorowanie wypogania do monitorowania i pomiarow.

Powyzsze wyhczenia nie maj wptywu na zdolné i odpowiedzialné Urzedu w zakresie

dostarczania Interesantom ustug spehciagh ich wymagania.

2.3 Definicje, terminologia oraz zastosowane skroty

2.3.1. Definicje i terminologia

STRONA - kazdy, czyjego interesu prawnego lub obaxkiu dotyczy pospowanie, albo ktaada
czynngci organu ze wzghu na swaj interes prawny lub obazek (w procedurach stosowane

zamiennie Petent, Klient, Interesant, Wnioskodawca)

NACZELNIK WYDZIALU - Naczelnik wydziatu, Kierownik komérki rownagnej lub inna
osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pfactym tak’e osoba petaca zastpstwo

stuzbowe za osoby ww. w czasie ich nieobe&amo
PROCEDURA — ustalony sposob pegtowania.

PROCES - zestaw wzajemnie pogdianych zasobdw i dziata ktére przeksztatcaj stan
wejsciowy w wyjsciowy. Przez zasoby rozumiegsipersonel,srodki finansowe, instalacje,

wyposaenie, technologie, metody.

ZAPIS — dokument dostarczagy obiektywy dowdd wykonania dzialdub osagniecia wynikow
(potwierdzenie realizacji okékonych zada).

WERYFIKACJA — potwierdzenie przez zbadanie i przedstawienieskiypivnego dowodu,

ze spetnione zostaly wyspecyfikowane wymagania.

AUDIT - systematyczny, niezaley i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu Ftautaz
jego obiektywnej oceny w celu oktenia stopnia spetnienia kryteribw auditu. Niezake badanie

systemu zarglzania jakeécia.

IDENTYFIKACJA — znak sprawy — zesp6t symboli okegacych przynalenos¢ sprawy do

okreslonej komorki organizacyjnej i okékonej grupy spraw.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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IDENTYFIKOWALNO S$C - zdoInd¢ do przéledzenia historii, zastosowania lub lokalizacjideg

co jest przedmiotem rozpatrywania.

KLIENT ZEWN ETRZNY - osoba (nie ddaca pracownikiem) lub organizacja (niedaca
komorka organizacyja tutejszego Uradu), ktéra otrzymuje wyréb (dokument, ustuga, infacja).

KLIENT WEWN ETRZNY - pracownik, komodrka organizacyjna  ©do Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej, ktéry/a otrzymuje wyrob (dokumenstuga, informacja) niezdny do

wykonywania obowizkéw stzbowych.

WYROB — wynik procesu.

2.3.2. Zastosowane skroty

PM (DG) Prezydent Miasta &browa Gornicza,
PS (DG) -Sekretarz Miasta &browa Gornicza,
PJ —Petnomocnik ds. Jakoi,

Auditowany — komoérka auditowana, tak Naczelnik wydzialu auditowanego / Kierownik

komorki rownorzdnej auditowanej,

RZ PM DG — Rejestr Zarzdzen Prezydenta Miastadbrowa Gaornicza,

RP PM DG - Rejestr Poledestuwzbowych Prezydenta MiastaaBrowa Gornicza,

ZP PS DG —Zbior Polecé stuzbowych Sekretarza Miastaabrowa Gornicza,

RU RM DG - Rejestr uchwat Rady Miejskiej wdbrowie Gorniczej,

RU ZM DG - Rejestr uchwat Zasdu Miasta @browa Gornicza (wersja archiwalna),
RIIWR — Rejestr interpelacji i wnioskow radnych,

RWK RM - Rejestr wnioskow komisjstatych Rady Miejskiej,

CRSIW —Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow,

RIP — Rejestr Informacji Publicznej,

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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KJ — Kskga Jakéci,
Kl — Karty Informacyjne

oraz skroty komérek organizacyjnych lgde wg Regulaminu Organizacyjnego.

2.4 Zasady nadzorowania Ksigi Jakosci Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej

Ksigga Jakéci przedstawia wdrmny w tutejszym Urzdzie system zagrizania jakécia
i stanowi podstawowy dokument systemu, najszemisu@cy sposob spetnienia wymagaormy
PN-EN I1SO 9001:2001.

Dokument ten adresowany jest do wszystkich uczastniorganizacji: pracownikow,

Klientow, dostawcow oraz wszystkich zainteresowanstron.

Ksigga Jakéci zostata zaprojektowana w ten sposob, aby opidfczmacyjnej spetniata
takze rok edukacyja, pozwala bowiem w prosty i czytelny sposéb zapnemea® dziatania,
czynnaci oraz procesy zachogtzr w Urzdzie, ktorych realizacja stanowi dowod realizaciji
wymaga normy PN-EN ISO 9001:2001.

Ksigga ta zawiera podstawowe informacje dotipez samego Urzlu, opisu systemu
zaradzania jakécia, podstawow terminologé ponadto, skonstruowania zostata w taki sposob,

aby jej kolejne rozdzialty odpowiadaty poszczegolrpumktom normy.

Dokument ten wydany zostat w trzech oryginalnyclzesgplarzach w formie pisemne;.
Oryginalne egzemplarze w formie pisemnej przechoanavg w zbiorze Zargdzen Prezydenta
Miasta, Biurze Rady Miejskiej oraz u Petnomocnika. dlakéci. Udostpnianie wszystkim
pozostatym komdérkom organizacyjnym @du, Klientom oraz stronom zainteresowanym zapisow
Ksiegi Jakaci wraz z zaicznikami, odbywa siw formie elektronicznej poprzez zamieszczenie jej

w Biuletynie Informacji Publicznej.

Ksiecga udostpniana w formie elektronicznej stanowi doktadkopic oryginalnego

dokumentu w formie pisemne,;.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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Aktualizacp Ksiegi Jakdci sa wszystkie zmiany naniesione w kKdre Jakéci oraz jej
zalkcznikach przez Pelnomocnika ds. Jakowynikajace np. ze zmian przepiséw, zamian systemu
itd.

Data zatwierdzenia, aktualizacji Kgi Jakdci jest data wdpia w zycie stosownego

Zarzadzenia Prezydenta Miasta zatwierdeago, aktualizacego Kstge Jakaci.

Po zatwierdzeniu, aktualizacji kg Jakaci, Peinomocnik ds. Jaka w niezwtocznym
trybie przesyta Ksige Jakaci w formie elektronicznej (e-mail, poczta westnzna, dyskietka lub
CD-rom do pracownika WA — Ref. Organizaciji, ktomg@syta 4 do pracownika odpowiedzialnego

za wprowadzanie informacji do BIP-u, ktory dokonugamieszczenia jej w BIP-ie.

Przekazanie odbywaespismem przewodnim. Nadzor nad &g Jakdci sprawuje Petnomocnik
ds. Jakeci.

3. Wymagania ogolne

3.1 Wymagania dotycace dokumentacji

Formuta dokumentacji systemu zadzania jakécia Urzedu Miejskiego w [Rbrowie
GoOrniczej, zaprojektowana zostata w ten sposoéb, stayowita integraly cze$¢ pozostatej

dokumentacji Urgdu, zwhzanej z realizagjjego podstawowych zafla

W tym celu, dla potrzeb systemu zgizania jakécia wykorzystywane $ dokumenty
typowe dla Urzdu administracji publicznej, najeciej wyskpujace to np. Zargdzenia Prezydenta
Miasta, Polecenia stbowe Prezydenta Miasta, jednak mag by¢ takze pisma okolne, Polecenia

stwbowe Sekretarza Miasta oraz inne.

Filozofia ta pozwala w bardzo naturalny sposob walrar6znego rodzaju nowatorskie

rozwigzania, czsto niespotykane dotychczas w tego typu instyticjasposob, ktory nie kojarzy

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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sig z systemem zasdzania jakécia, lecz z bieaca, bezpdrednio zaistniat potrzela zmiany,

poprawy organizacji pracy w Ugdzie.

Sposbb ten pozwala ponadto obatiit o koniecznéci tworzenia rozlicznej dokumentaciji
wytacznie na potrzeby systemu zaizania jakécia.

W zwiazku z powyszym, dokumentacja systemu w tutejszymddreze zostata doktadnie
przetransponowana ha grunt dotychczas tworzonej meddie dokumentacji, nie twoiz

dodatkowego jej gatunku.

R&znego rodzaju regulaminy oraz instrukcje gzzeine z wdrgeniem systemu zagdzania
jakoscia, zostaly wdraone za pomac Zarzadzen Prezydenta Miasta, Polecestuzbowych
Prezydenta Miasta, a procedura ich opracowywaratyierdzania, rejestracji, dystrybucji oraz

przechowywania i archiwizowania jest zgodna z ohaujacymi przepisami prawa.

W zaleenoéci od wagi zagadnienia i zagu dziatania regulacje wdiane g

z uwzgkdnieniem gradacji dokumentacji.

Specyficza dla systemow jakai forme i nazwe dla podkrélenia wyptkowosci tych

dokumentow pozostawiono tylko dla lgi Jakdci (KJ) oraz Kart Informacyjnych (KI).

Jednak wdrgenie ich odbyto si poprzez stosowne i typowe dla gdo Zaradzenie PM
(KJ) oraz Polecenie sthowe PM (KI).

Podstawowymi dokumentami systemu zdrzania jakécia w tutejszym Urzdzie s:
¢+ Ksigga Jakdci - stanowaca podstawowy dokument dotyey systemu zaezizania

jakaoscia w Urzedzie Miejskim w Dibrowie Goérniczej, prezentaga i dokumentujca zarazem
sposoOb realizacji przez tutejsmrganizagi poszczegodlnych wymaganormy PN-EN 1SO
9001:2001.

Ksigga niniejsza opracowana zostata w ten sposoéb, pidep prezentacji systemu peinakze
edukacyjma role dla uczestnikbw organizacji, polegej na czytelnym opisie dzialatutejszego

Urzedu w ramach poszczegoélnych punktow normy.

Ksigga Jakéci stanowi szczegdlne kompendium wiedzy na tematesyu, jego zakresu,

elementow, wspolnych obszaréw.
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¢ Zalaczniki do Ksiggi Jakosci

— Zalhcznik nr 1 do KJ stanowi procedura (nr 1) dotyez - Dziatd korygupcych
i zapobiegawczych wraz z aagnikiem do tej procedury,

= Zalacznik nr 2 do KJ stanowi tabela opigta sposéb pogbowania z dokumentaci
= | zapisami,

— Zakcznik nr 3 do KJ stanowi mapa procesow realizowhrnwdJrzedzie Miejskim w DRibrowie

Goérniczej w obszarach: planowania, realizacji oveeryfikacji i doskonalenia,

= Zakcznik nr 4 do KJ stanowi mapa procesow realizowhrnwdJrzedzie Miejskim w DRibrowie

Godrniczej w ygciu procesowym,
= Zalacznik nr 5 do KJ stanowi tabela opigtg sposéb pogbowania z wyrobem niezgodnym,

— Zakhcznik nr 6 do KJ stanowi wykaz najwaejszych dokumentow zwazanych z Ksjga
Jakdaci.
¢ Misja oraz Polityka Jakosci,

¢ Procedury opisane w:

— dokumentach wewtrznych (Zarzdzenia Prezydenta Miasta, Polecenialstwe Prezydenta

Miasta, pismach okolnych Prezydenta Miasta, pisn&eltretarza Miasta),
= dokumentach zewttrznych (aktach normatywnych powszechnie olawjacych)

¢ Wszelkie inne dokumenty, niegline z punktu widzenia sprawnego planowania, regljza
monitorowania i nadzorowania oraz doskonalenia gsO0w (raporty z auditow, sygnaty
jakosci, sprawozdania i protokoty z przadbw zaradzania, dokumenty zwkane

z dziataniami na skutek realizowanych przeghw),

¢ Zapisy dotycace jakdsci (sprawozdania Naczelnikow/Kierownikéw do Petnomrikands.
Jakaci z przeprowadzonych dziat&orekcyjnych, korygujcych oraz zapobiegawczych, dane
wejsciowe do przegldéw zaradzania, wzory wnioskéw, drukéw, formularzy, zapisy

z aktualizacji Kart Informacyjnych).
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3.2 Zarzagdzanie dokumentami

Sposb6b nadzorowania dokumentow gdiawych, uregulowany zostat zaréwno przepisami

prawnymi jak i stosownymi unormowaniami westnznymi.

Obowhzujaca w Urzdzie Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i gzkbw
miedzygminnych wraz z za¢znikiem — jednolitym rzeczowym wykazem akt, ustawvachronie
danych osobowych iustawa o ochronie informacgjawnych oraz inne, stanawisystem
okreslajacy ramy niezbdne do identyfikacji, przechowywania, zabezpiecaamwyszukiwania

i okreslenia czasu zachowania dokumentow wddwie.

Nadzor nad dokumentami stosowany jest w zadci od rodzaju poszczegoélnych
dokumentow. Weryfikacja dokumentacji przeprowadz@ss zarowno przed ich wydaniem jak
i przyjeciem, a dokonuj jej zawsze osoby do tego uprawnione przy uwdgkeniu rodzaju
dokumentaciji.

Szczegoblnym nadzorem w tutejszym téizie obgte zostaty akty prawne -
zewnrgtrzne:
¢ ustawy,
¢ rozporadzenia,
¢ pozostate akty prawne,
oraz
wewnetrzne:
¢ Uchwaty Rady Miejskiej (w tym akty prawa miejscovegg
¢ Zarzmdzania Prezydenta Miasta,
¢ Pisma okolne Prezydenta Miasta.
¢ Polecenia stibowe Prezydenta Miasta,

¢ Polecenia z narad Prezydenta Miasta,
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¢ Polecenia stibowe Sekretarza Miasta

w ramach wdrgonego w tutejszym Uerlzie Systemu Zagglzania Aktami Prawnymi (SZAP),
pozwalajcego w jednolity sposéb nadzorodygrzechowywé, dystrybuowa oraz aktualizowa

funkcjonupce w Urzdzie akty prawne.

Zdecydowana vegksza¢ komorek organizacyjnych Ugdu, wyposaona zostata w system

informacji prawnej LEX, dla zapewnienia szybkiegsprawnego dogpu do aktualnych aktow

normatywnych.
Poszczegodlne rodzaje dokumentacji rejestrowan@pastcentralnych rejestrach, zgodnie

z wymaganiami Instrukcji kancelaryjnej, a komérkiowadzce rejestry, sprawajwpoinadzér

wraz z komork realizupca nad poprawnéia i terminowaGcia spraw rejestrowanych.

Obok prowadzonych rejestréow rodzajow dokumentadjinkcjonup  zbiory tefe
dokumentaciji np. zbior Polegestuzbowych Sekretarza Miasta przechowywany oraz nadzamy
przez komork odpowiedziala

Gtéwne rejestry to:

¢ rejestr Zarzdzex Prezydenta Miasta,

¢ rejestr Poleag stwzbowych Prezydenta Miasta,

¢ rejestr Pism okdlnych Prezydenta Miasta,

¢ rejestr upowznien Prezydenta Miasta do wydawania decyzji w indywidyeh sprawach
z zakresu administracji publicznej,

rejestr petnomocnictw Prezydenta Miasta,
rejestr upowanien do przeprowadzania kontroli,
rejestr uchwat Rady Miejskiej,

rejestr interpelacji i wnioskow radnych,

rejestr wnioskéw komisji statych Rady Miejskiej,

centralny rejestr skarg i wnioskéw,

® & & * o oo o

rejestr wnioskOw w sprawie udzielenia informacjbpczne;j.
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Stosowany sposob dystrybucji aktéw prawnych ordaudentéw umeliwia posiadanie oraz

korzystanie z zawsze aktualnych wers;ji.

Funkcjonug ponadto jasne procedury aktualizacji dokument@cay czym poprzez procedur
rozumie s¢ nie tylko dokumenty nogsze & nazw i powstate w procesie budowy i wdemia
systemu zargzania jakécia, lecz wszystkie dokumenty okiajace lub nakazuape okrdlone

tryby i sposoby dziatania.

Generowane oraz gromadzone w trakcie realizacjavgporaz poszczegOllnych procesow
dokumenty, podlegaj szczegolnemu nadzorowi w zakresie weryfikacji, akowania,

przechowywania, hadawania klauzuli tajoio
Procesem nadzoru egbg¢ s takze dane przetwarzane w systemach komputerowych.
Sprawowanie nadzoru nad dokumentami przedstabela opisaca sposob pogbowania

z dokumentagji zapisami — patrz zag¢znik nr 2 do KJ.

3.3 Zarzadzanie zapisami

Zapisy dotyczace systemu zagdzania jakécia utrzymuje s w celu dostarczenia
materialnych dowodow zgodém systemu z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001.

Generowane oraz gromadzone w trakcie realizacpqregolnych procesow oraz czysoio

zapisy, podobnie jak dokumenty podlegsgczegdinemu nadzorowi.
Sprawowanie nadzoru nad zapisami przedstawiaaaipesugca sposob pogbowania

z dokumentami i zapisami — patrz anik nr 2 do KJ.
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4. Odpowiedzialnagé Kierownictwa

4.1 Zaangaowanie Kierownictwa

Dajac dowdd oraz wyraz swojego zaanga&ania w proces wdfania oraz utrzymania
sprawnego i skutecznego systemu zdzania jakécia w Urzedzie, Najwysze Kierownictwo
Urzedu Miejskiego w [browie Gérniczej, podjo stosownym Zarmzeniem Mist oraz Polityk
Jakaci, biorac tym samym odpowiedzialé® za prawidtowy przebieg i realizacgapisanych

w niej celow.

Polityka Jakéci deklaruje konkretne cele jadaowe, ktére nagpnie przekitadaj sie na
konkretne procesy oraz czyrigd realizowane przez poszczegblne komorki orgamijpec

tutejszego Urgdu.

W celu sprawnego oraz skutecznego nadzorowaniacepéwv , podjio dziatania
zmierzajce do pomiaru efektywrsoi ich przebiegu za pomecodpowiednich wskanikow.
Uzyskane w ten sposdb wyniki gt do zaplanowania oraz realizacji konkretnych dwiat

korygujacych oraz zapobiegawczych.

Ponadto jednym z wielu dowodéw zaampaania Kierownictwa w proces budowy systemu
zarzdzania jakécia jest wyznaczenie Petnomocnika ds. Jakoraz zespotu ds. jaka, ktérego
cztonkowie stanowi réwnoczénie zespoét auditorow wewtrznych w zakresie szj. Sposéb
organizacji pracy obu zespotdw pehyj zostat przez Prezydenta Miasta odpowiednimi

Zarzdzeniami.
Najwyzsze Kierownictwo Urgdu podgto takze zobowizanie:

¢ zapewnienia takich zasobdéw, ktore pozwok organizagj pracy zgoda z wymaganiami
normy oraz cigte doskonalenie systemu zagizania jakécia,

¢ systematycznego przeprowadzania praglv zaradzania,

¢ propagowania wod pracownikow Urzdu idei wspdélnego zaangawania w prae nad
doskonaleniem systemu w celu spetniania wymdgjaentow.
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4.2 Orientacja na Klienta

Najwyzsze Kierownictwo azy do wdra@enia systemu zagdzania jakécia, jego
utrzymywania oraz ggtego doskonalenia w celu jak najlepszego zapewaien wymagania
Interesantow w ramach istnieyych maliwosci s3 oraz w przysziéci takze bgda spetniane.

W celu skutecznej realizacji tego celu, opracowadpowiedni kwestionariusz ankiety,
ktéry stizy do monitorowania stopnia zadowolenia Klienta ddiiz z jakdci pracy oraz standardu

obstugi.

Zbieranie oraz analizowanie informacji na ten ten@ozwala lepiej orientowa si

w wymaganiach Klientdw oraz uwzglniat je w procesie planowania realizacji procesow.

4.3 Polityka jakosci
Zarzdzeniem Prezydenta Miasta ustanowiongdciréMisji oraz Polityki Jakéci Urzedu

Miejskiego w Dibrowie Gorniczej.
Dokument powyszy ustanawiazi

Misja Urzedu Miejskiego w DRBbrowie Gorniczej jest najlepsze realizowanie #ada
samoradncsci lokalnej, ukierunkowane na state podnoszenieigmoz zycia mieszkacow,
a w szczegolnei $wiadczenie ustug administracyjnych i municypalnyak najwyzszej jakdci

oraz realizacja i wpieranie dziataa rzecz rozwoju miasta.

Celem Polityki Jakosci Urzedu Miejskiego w [Rbrowie Gornicze] jest realizacja
zbiorowych potrzeb mieszkadw naszego miasta or@miadczenie ustug na najwyzym poziomie

poprzez:

1. Zagwarantowanie Klientom ustugi rzetelnej, termiepwi zgodnej z obowgzujacymi

przepisami.

2. Motywowanie pracownikéw do statego podnoszenia Kikatji oraz jakgci wykonywanej

pracy.

3. Wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu gdeania jakécia.
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4. Gromadzenie i wykorzystywanie wiedzy o potrzebacbckekiwaniach Klientbw w celu

doskonalenidgwiadczonych ustug.

5. Sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi Interesantégjaoe na celu zapewnienie Klientom

kompleksowej informacji, dotyazej zada i spraw realizowanych przez nasz itz

Cele jakdci ustanowione w Polityce Jad@ Urzedu Miejskiego w browie Gorniczej s
adekwatne w odniesieniu do celu istnienia ddtg zawierag zobowhzanie do cigtego
doskonalenia systemu zadzania jakécia oraz stanowi ramy do realizowanych przeglow
zaradzania, a ponadto w ramach tyehprzegddéw podlegaj weryfikacji dotycacej ich cagtej

aktualndci oraz przydatn<ei.

4.4 Odpowiedzialndg¢, uprawnienia i komunikacja

Dokumentem, ktory okéda ustréj wspoélnoty samagdowej Dybrowy Gorniczej jest jej
Statut, uchwalony uchwatRady Miejskiej Dbrowy Gorniczej i ogtoszony w Dzienniku

Urzedowym wojewddztwalaskiego.

Organem wykonawczym miasta jest Prezydent Miastga@zuje pra¢ Urzedu, Kieruje
biezacymi sprawami miasta i reprezentuje je na zgvn Prezydent Miasta wykonuje uchwaty
Rady Miejskiej i zadania gminy oldlene przepisami prawa.

W drodze zargdzen Prezydent Miasta powotuje swoich zg&tdw. Podziat zada
pomiedzy zastipcami Prezydenta Miasta okle zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w @browie Gorniczej.
Sekretarz Miasta prowadzi sprawy powierzone przezyRlenta Miasta.

Skarbnik Miasta prowadzi obstidgsiegowo-finansow miasta, kontroluje prawidtovgo

dyspozycji i zgodn& wydatkowaniagrodkéw budetowych z uchwatbudzetowns.

Osoly odpowiedziala za nadzér nad wdzeniem, utrzymaniem, a naphie
doskonaleniem w Urdlzie Miejskim w Dbrowie Gorniczej systemu zadzania jakécia

zgodnego z norm PN-EN ISO 9001:2001 jest Peinomocnik ds. Jdakopowotany uchwat
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Zarzadu Miasta. Zargzdzeniem Prezydenta Miastaliyowy Gorniczej, zostat powotany zespot ds.

jakasci podlegajcy Petnomocnikowi ds. Jaka w merytorycznym zakresie.

Funkcjonowanie Urgdu opiera si na zasadzie stbowego podpordkowania i podziatu
obowiazkéw. Zadania wspolne i szczegdtowe oraz wspélhkyezaodpowiedzialnei naczelnikow
wydziatow, kierownikbw komorek rownogdnych i samodzielnych stanowisk o#lee Regulamin
Organizacyjny Urgdu Miejskiego w DRbrowie Goérniczej. Regulamin Organizacyjny zostat

przekazany do wiadordoi i stosowania do wszystkich komérek organizacginyrzdu.

Naczelnicy wydziatéw/kierownicy komérek réwnagdnych, organizuj prag kierowanego
wydziatu/biura, ustalaj szczegotowe zakresy czyried pracownikow i kontroly ich
wykonywanie. Pracownicyaspodporadkowani w zakresie prowadzonych spraw naczelnikowi
wydziatu/kierownikowi komorki réwnorgdnej i przed nim g odpowiedzialni za terminowe
i zgodne z przepisami zatatwianie spraw. Posiadajwierdzone przez naczelnikow/kierownikow
komorek réwnorzdnych zakresy czynsoi okreslajace przynaléne im zadania i zapis moyay
o pelnieniu zagpstwa. Podstawowe obaeki pracownikéw Urzdu Miejskiego okréa
Regulamin Organizacyjny, natomiast obamki szczegbtowe zawartea sv Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego w [@browie Gérnicze;.

W celu podejmowania decyzji oroe realizowanych zadaw Urzedzie Miejskim

w Dabrowie Gorniczej funkcjonuje system spaikanarad.

W miare potrzeb organizowanea sprzez Prezydenta Miasta narady, podczas ktérych
podejmowane & rozstrzygnicia lezace w kompetencji Prezydenta, wynieg z ustaw

szczegOlnych.

Ponadto, w razie potrzeby Z-cy Prezydenta Miastkre&arz Miasta lub Skarbnik zwoduj
narady z naczelnikami wydziatéw i kierownikami kol rownorzdnych, ktérych celem jest
omoOwienie najwaniejszych kwestii dot. dziataldoi wydziatdow. Jeeli wymaga tego specyfika
wydziatu/biura, naczelnicy/kierownicy organizuyv miar potrzeb spotkania z pracownikami,

podczas ktorych omawiane sprawy zwazane z wykonywaniem zatl@rzez wydziat.

Komunikacja pisemna w ramach realizacji zasda/nika z Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego, aktow wiasnych Prezydenta MiastalePer stuzbowych Sekretarza Miasta.
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Prezydentowi Miasta przedktadangesprawozdania z wykonania uchwat Rady Miejskieptge
z Regulaminem Organizacyjnym), zadzen i polecé stuzbowych (zgodnie z poleceniem

stuzbowym Prezydenta Miasta).

Instrukcja kancelaryjna dla organ6éw gmin i zekéw migdzygminnych okréa natomiast
szczegoOtowo zasady i tryb wykonywania czyfusidkancelaryjnych, zapewnia jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokoide w Urzdzie oraz ochrop przed

uszkodzeniem, zniszczenienry utrat akt.

W Urzedzie Miejskim w Dibrowie Gérniczej zapewnione zostaty odpowiedniecpsy

komunikacyjne, zapewnige prawidtowy przeptyw dokumentow i informaciji.

Funkcjonuj odpowiednie sieci komputerowe oraz systemy. Wetlzie funkcjonuy dwie

podstawowe sieci: zewtrzna do kontaktu z Internetem oraz wetwnna.

W wewrgtrznej sieci komputerowej dziatajsystemy wspomaggje realizagy zada
ustawowych, zleconych i wkasnych. Nie jest to jedgatem, lecz kilka dzialggych na réanych
bazach i platformach systemowych ozmgm stopniu zaawansowania. Wspoipracagdzy
systemami odbywa gina nasfpujacych zasadach: wymiana danych poprzez specjalnjanem
wbudowany w programach lub poprzez zetrrmy plik wymiany; dosfp do informacji bez
dodatkowych transmisji. Sposéb wspétpracy jesteinabny od organizacji pracy oraz przepisow,
z uwzgkdnieniem kontroli naptywagych z r@nychzrédet danych. $m.in. systemy udogpniane
w przeghdarce, np. BIP i EGB (Ewidencja Gruntéw i Budynkawg potrzeby innych wydziatow,
co pozwala na porownywanie danych iwgpi@nia ewentualnych rozhieosci ograniczajc

jednoczénie ilos¢ wyjasnien, ktorych musi udziedi mieszkaniec temu samemu eldbpwi.

Proces integracji i przebudowy baz danych, ma darze jak najlepsze wykorzystanie raz
wprowadzonych danych z zapewnieniem odpowiedniefridi i weryfikacji, a w konsekwencji

skrécenie czasu zbierania informacji znagdyh sé w réznych wydziatach.
¢ poczta elektroniczna zewtnzna i wewmtrzna

Do komunikacji zewstrznej i wewnrtrznej shia wydziatom skrzynki poczty
elektronicznej. Kady wydziat w Urzdzie posiada oddzielny adres e-mail i stanowisko

komputerowe, na ktorym mie odebra poczt. Dla pojedynczych komérek Ugdu, niektérych
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wydziatdow oraz dla ogolnej skrzynki e-mail Wdu, poczta odbierana jest w Referacie
Informatyki. E-maile po odebraniu sirukowane oraz przekazywane do kancelariigduzw celu

skierowania do wikxiwych wydziatow.

Aplikacja poczty internetowej pozwala na wysytanimdomaci oraz przesytanie plikow.

Aplikacja ta jest tak zintegrowana, aby istniataztiveos¢ archiwizacji otrzymanych wiadorsai.

W Urzedzie zainstalowano poeztlo wewrtrznej komunikacji. W jej ramach zaidono
poszczegolnym aytkownikom- pracownikom Urgdu- skrzynki pocztowe, ktére wykorzystywane
sa na potrzeby komunikacji wewtrz Urzedu. Poczta wewgirzna pozwala na dggzanie plikow

do wysytanych wiadomii, co jest przydatne w przypadku przesytania mpjektéw uchwat.

Program wewetrznej poczty pozwala pracowaa wspélnym dokumencie kilku osobom,
dzieki bazom danym- bibliotekom. Daegt do dokumentdéw w bibliotece posiaglatylko
uzytkownicy majcy do tego prawo- aytkownik ma domylnie przypisan biblioteke ze swojego
wydziatu. Funkcja ta jest przydatna przy pracy oadacowywaniem jednego dokumentu przez

zespot.

Aplikacja poczty wewstrznej shiy takze pomoa w pracy sekretariatu dgi
rozbudowanym funkcjom terminarza, m.in. wyszukiwanivolnych terminéw pomdzy
wskazanymi gytkownikami, przypominaniu o terminie spotkaniankwoli terminu realizacji zada

z powiadomieniem przetonego o przekroczeniu terminu itp.
¢ aplikacja Kontrola Realizacji Spraw

Aplikacja ta sty przede wszystkim jako program wspomaggj elektroniczny obieg
dokumentow w Urgdzie. System pozwala na elektroniczne prowadzeales@ dokumentaciji
wplywajacej i tworzonej w Urzdzie. System automatycznie rejestruje przez kogkiedy
wiadoma¢ byta wprowadzona do systemu, opracowywana, prieka@za, wszelkie notatki
dokonane w trakcie obiegu pisma, itp. System poawake na prowadzenie korespondenciji
o charakterze poufnym. Za pomao@plikacji KRS mana take tworzy okreslone sprawy,
do ktérych przyporadkowywane s wszystkie pisma powkane, a znajdage st w rdznych

teczkach. Wywietlenie takiej sprawy pozwoli na szybkie odtwarizehistorii danej sprawy.
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Rozbudowane funkcje terminarza pozwalaja $ledzenie statusu spraw, wyszukiwanie

wolnych terminéw i uzgadnianie spotkdla kilku wytkownikéw.
¢ udostpnione foldery na serwerze

Poprzez si@ komputerowy udostpnione zostaty pracownikom foldery, w ktérych ina
umieszcza pliki. Plik umieszczony w folderze jest dgshy dla kadego z dospem do sieci
komputerowej. Foldery pozwatapa zdefiniowanie grupaytkownikow, np. folder ,informatycy”
jest dostpny tylko dla uytkownikow logupcych sg na okrélone loginy.

Podstawowy poziom dagiu do sieci komputerowej pozwala na korzystanieemvera
,LEX", na ktérym oprécz systemu informacji prawrmjajduj sie udostpnione foldery. Na tym
serwerze gytkownicy posiadaj nieograniczone prawa do tworzenia katalogéw oraegytania
dokumentow ponedzy wydziatami Urzdu.

Ten sposob komunikacji poauizy wydziatami Urzdu, najprostszy z punktu widzenia
uzytkownika, zasipuje pocz¢ wewretrzng. Zdefiniowane w ten sposob udgmione foldery sha
jako narzdzie wspomagage przesylanie i udaginianie plikbw pomgdzy stanowiskami

komputerowymi pracownikOw okllymi siech wewrgtrzna.

Zapewniag one skuteczny przeptyw informacji ¢dizy poszczegdllnymi komédrkami

organizacyjnymi w odniesieniu do systemu zdeania jakeécia.

4.5 Przeghd zarzadzania

Dla dokonania oceny statej przydatop adekwatnéci oraz skuteczri@i funkcjonupcego
systemu zargzania jakécia oraz przygtej Polityki Jakdci, Najwyzsze Kierownictwo raz w roku
w czasie drugiego kwartatu, przeprowadza prgegdystemu zagrdzania jakécia. Przegid
systemu zawrgdzania jakécia (przeghd zaradzania), obejmuje najegciej dane z pierwszego
kwartatu b.r., wyjtek stanowd te procesy, ktérych lepszy obraz dotyoz efektywndci ich

przebiegu uzyskuje gistosujc inne czasookresy pomiaru np. poprzedni rok.

Przeghd zaradzania realizowany jest w taki sposéb, abyabbjwoim zakresem ocen
mozliwosci doskonalenia oraz potrzelzmian w funkcjonujcym systemie zaszlzania jakécia

z uwzgkdnieniem Polityki Jakéi oraz celow jakeci.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



* KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 1
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania 17.06.2004 1|

Z strona/stron 20/ 60
W W DABROWIE GORNICZEJ

Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

Dane wepciowe przeghdu zarzadzania najczsciej stanowi:

- wyniki pomiaréw procesOw realizowanych przez pospdine komorki organizacyjne
tutejszego Urgdu przy pomocy indywidualnie zaprojektowanych dozdego z procesu
miernikow-wskanikow (procesy oraz mierniki przedstawia — tabelacpséw wdraana przed

kazdym przegidem stosownym aktem wewtrnznym),
- wyniki przeprowadzonych badankietowych — w tym dane od Klientéw,
- dane dotycace skarg i wnioskow,
- dane dotyczce interpelacji i wnioskow radnych,
- dane dotyczce realizacji buzetu,
- wyniki kontroli wewrgtrznych i zewstrznych,
- wyniki auditéw wewntrznych oraz zewgtrznych,
- status dziaka korygupcych i zapobiegawczych,
- dziatania podijte w nastpstwie poprzednich przeglow,

- wszelkie informacje dotygze zmian mogcych wplywa& na system zasglzania jakécia, np.
planowanych zmian organizacyjnych oraz sygnakasgci.

Po opracowaniu przez Petnomocnika ds. Sakidanych wejciowych do przegidu, ugtych
w formie sprawozdania z pomiaréw dotycych efektywnéci przebiegu procesow, przekazanych
do Prezydenta Miasta oraz Sekretarza Miasta, amdatostay w formie protokotu z przegtiu
zaradzania, zgodnie z wytycznymi Najagzego Kierownictwa, cele odnase s¢ do wynikéw
poszczegolnych danych wejowych oraz zaplanowane odpowiednie dziatania, iazane
z doskonaleniem systemu zgalzania jakécia, jego procesow i wyroboweldacych ich wynikiem,
oraz zapewnieniem zasobow niedbych dla osigniecia przygtych celéw. Protokét opracowany
zostaje przez Petnomocnika ds. Ja&ko
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Wszelkie decyzje oraz dziatania zwane z realizagjpowyzszych celéw stanowidane
wyjsciowe z przegldu zaradzania, realizowanearzez komérki Urzdu, a nad ich realizag]

czuwa Pelnomocnik ds. Jaion

Dokumenty oraz zapisy z realizacji dziatdgdacych nastpstwem przeagdu zaradzania

nadzorowaneaszgodnie z przepisami.

Sprawozdanie z pomiaréw danych vespwych oraz protokét z przeglu systemu
zarzadzania jakécia opracowywane g w formie pisemnej. Oryginat przechowywany s
u Petnomocnika ds. Jad@ , kopie natomiast u Prezydenta Miasta orazr&akza Miasta.

5. Zarzadzanie zasobami

5.1 Zasoby ludzkie

Nadrzdnym celem dziatalrii@i Urzedu Miejskiego w @browie Gorniczej jest szybka,
sprawna i bezkonfliktowa obstuga Klienta, aby za€dao zostatlo oggnicte i kontynuowane na
satysfakcjonujcym poziomie, Najwysze Kierownictwo zapewnia niegine zasoby, ktére
umazliwiaja ptynne wdraenie, utrzymanie oraz doskonalenie systemuadaemnia jakécia.

Pracownicy samoszlowi zatrudnieni w naszym Wgdzie zobligowani $ do doktadania
wszelkich staré, by ich praca byta wykonywana w sposéb wmgte i rzetelny, zgodnie
z poleceniami przefmnych, o ile nie kolidyj one z przepisami prawa, umgw prag oraz ogolnie

przyjetymi zata@zeniami etycznymi i moralnymi.

Polityka kadrowa Uradu polega na doborze pracownikow o odpowiednim wigtseniu,
umiegtnosciach i dédwiadczeniu zawodowym. Prowadzenie konsekwentngjyokadrowej ma
na celu wypracowanie jak naj#gzego poziomu ustug i sprostanie oczekiwaniomridid jego
wyobrazeniom na temat ,idealnego gonika”.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



* KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 1
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania 17.06.2004 1|

Z strona/stron 22/ 60
W W DABROWIE GORNICZEJ

Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

5.2 Kompetencje §wiadomosé i szkolenie

Kompetencje oraz kwalifikacje pracownikbw masbyé zgodne z rozposzlzeniem
regulupcym zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacypracownikow samoedowych
zatrudnionych w urgdach gmin i starostwach powiatowych. W przypadkakiedy nie ma
zapewnionej odpowiedniej liczby pracownikéw zaspajaych potrzeby Urgdu w zakresie
zasobow ludzkich, okétane jest zapotrzebowanie (westnzne lub zewetrzne), a nasgpnie

przeprowadzana jest rekrutacja.

Zapotrzebowanie wewirzne jest to awans pracownika, zmiana stanowiskaz o
przesungcia pomedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi. Zapehbowanie zewgirzne
zwigzane jest np. z ogtoszeniem konkursu na stanovkigkawnicze, np. naczelnikéw wydziatow,
kierownikdw komoérek rownokginych, dz dyrektoréow jednostek podleglych Wdowi
Miejskiemu.

Proces rekrutacji zimny jest z trzech etapow:
¢ okreslanie wymaga dotyczcych warunkéw i zasad zatrudnienia,

¢ przyciaganie” kandydatow — przegl i ocena alternatywnychzrodet pozyskiwania

pracownikow,

¢ selekcja — przegt dokumentow aplikacyjnych (CV, listbw motywacyjmycprzeprowadzenie

rozmow kwalifikacyjnych itp.

W Urzedzie Miejskim w Dbrowie Goérniczej zgodnie z ustawo pracownikach

samoradowych wysgpuja nastpujace formy nawizywania stosunku pracy:
¢ z wyboru — Prezydent Miasta,

¢ z powotania — Zagpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik MiaBtayiatowy Rzecznik
Konsumentdéw, Kierownik Urmlu Stanu Cywilnego, Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego,

¢ z mianowania —Naczelnicy Wydziatéw,
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¢ umowa o prag— pozostali pracownicy.

Kompetencje oraz kwalifikacje kandydatowakreslane na podstawie przedtmych przez

nich, standardowo obowdujacych dokumentow.

Istotmy role odgrywa réwnie rozmowa kwalifikacyjna, maga na celu poszerzenie
informacji o kandydacie, jego kwalifikacjach, pregpzycjach i dowviadczeniu

Kazdy pracownik, ktory jest zatrudniany w Wdzie Miejskim zapoznaje Sk:
¢ zakresem swoich obowzkow stizbowych, uprawnieniami i sposobem wykonywania pracy,
¢ najwazniejszymi aktami prawnymi regulgymi dziatalnd¢ jednostki samoegdowe),
¢ przepisami prawa dotygezymi informacji niejawnych oraz ochrony danych cselch,
¢ przepisami regulacymi obieg dokumentaciji, a tad jej archiwizowanie,
¢ oraz wewwtrznymi aktami normatywnymi:
o Statutem Miasta,
o Regulaminem Organizacyjnym,
o Regulaminem Pracy,
o Misja i Polityka Jakaci Urzedu Miejskiego oraz Ksgga Jakdci,

o innymi dokumentami, ktérych znajortojest niezlkdna do pracy na danym stanowisku.

Jednym z najwaniejszych warunkow pogbu i sprostania ggle rosmacym wymaganiom
mieszkacow jest ustawiczne ksztatcenie i doksztatcanielnBezenie kwalifikacji sty rowniez
zaspokajaniu wewtrznych potrzeb osobistych pracownikow. W ramaclrzet, na wniosek
naczelnika danego wydziatu po zatwierdzeniu przezylenta Miasta, pracownicy mp@ra
udziat w warsztatach, szkoleniach, kursach i sen@oh (jednorazowych, cyklicznych,

okresowych), zwizanych bezp@ednio z prag przez nich wykonywan Jezeli jest to paadane,
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organizowane s rowniez szkolenia wewetrzne dla grup pracowniczych. Corocznie na cele

szkoleniowe zapewniane §&rodki finansowe w ramach baetu Urzdu.

Pracownicy we wilasnym zakresie doksztajcaje na studiach rnego szczebla, na

kierunkach adekwatnych do wykonywanej pracy.

Skuteczné¢ oraz jakéc¢ szkole, na ktore Urzd deleguje swoich pracownikéw poddawana
jest statej ocenie za pompepecjalnie do tego celu opracowanego kwestionzaimnkiety.
Wszyscy uczestnicy szkale kurséw, seminariéw, konferencji oraz wszystkiginyich form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych  na podstawipecgalnego polecenia gloowego,
wypetniap ww. ankiet, a nastpnie sktadaj oryginat w komorce odpowiedzialnej za szkolenga, t
za&8 zobowhzana zostata do zbierania oraz przechowywania wicbwaasobach, zapiséw
dotycacych oceny szkofe oraz uwzgidniania informacji uzyskanycha tdroga w procesie
podejmowania decyzji w przedmiotowym zakresie.

Ponadto stosowana jest dobra praktyka dzielerigiez uczestnikdw phego rodzaju
kurséw oraz szkole zdobyh wiedz z pozostatymi pracownikami Ugdu z wykorzystaniem

narzdzi takich jak: poczta wewitrzna lub e-mailowa.

Oceny skuteczrioi podejmowanych w tym obszarze dzigtdokonuje si dwa razy w roku
na podstawie okresowych ocen pracownikOw. Pracowniéanowani ocenianiaszgodnie ze
stosown uchwah Rady Miejskiej, pozostali - raz na kwartat przyaaj przydzielania nagréd
uznaniowych. Naczelnicy wydziatow, kierownicy korakr rownorzdnych przeprowadzaj
przeghd stanowisk pracy pod wzglem organizacji pracy. Celem dokonania ww. pragal jest
ustalenie optymalnego poziomu zatrudnienia,set@ego obcizenia pracownikow obowkkami
stwzbowymi w kadej z komorek. Obowkujacy system dyscypliny pracy obejmuje nagradzanie,

awansowanie, karanie oraz zwalnianie pracownikow.

Stosowany w Urgzie Miejskim system rejestracji czasu pracy (RGR)y takze m. in.
zmniejszeniu liczby sgien i nieobecnéci.

Pracownicy Urzdu uczestnicz w szkoleniach, zapewntych podniesienie standardow

pracy z Klientem.
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Szkolenia pracownikow zatrudnionych w tutejszym ddwde zwhzane bezpwednio
z tematyls systemu zarglzania jakécia organizowane oraz przeprowadzane \8 oparciu
0 biezaca analiz potrzeb w tym zakresie. Analizy takiej dokonujet®enocnik ds. Jakiwi
w oparciu o takie kryteria jak: odpowiedni etap wigimia, konieczn& przypomnienia pewnych

informacji oraz wszystkie inne sygnaly o istaagj potrzebie.

Wszystkie pozostate szkolenia takprzeprowadzanea sv oparciu o analig biezacych
potrzeb. Z uwagi na estotliwos¢ zmian legislacyjnych przgio zasad pierwszéstwa
w delegowaniu pracownikdw na te szkolenia, ktarganizowane gwiasnie z przyczyny zmian
i nowelizacji aktébw prawnych oraz pozwalaja przystosowanie organizacji pracy do nowych

wymaga w sposob ptynny i nieugiliwy dla Klienta Urzdu.

Dokumentacja dotyera wyksztatcenia, szkolenia, dyscypliny pracy, yebmsci
i doswiadczenia, jak rowniewszelkie niezldne dane kadrowe prowadzomesgstematycznie i na
biezaco.

Nadzor nad zapisami dotygza/mi szkolé zewretrznych (poza siedzibUrzedu) sprawuje

komoérka odpowiedzialna wg Regulaminu Organizacyjneg

Nadzor nad zapisami dotygzymi szkolé wewrgtrznych (organizowanych w siedzibie

Urzedu) sprawuje najezciej komorka organizgga szkolenie.

5.3 Infrastruktura

Siedziba Urzdu Miejskiego w @browie Gérniczej jest czterokondygnacyjna, znajdije
przy niej parking dla Klientéw oraz podziemny pagidla pracownikow. Do wggia gidwnego
prowada zaréwno schody, jak rownigodjazd dla wdzkdéw inwalidzkich.

Budynek dostosowany jest do potrzeb oséb niepetawsyych oraz starszych, zaréwno pod
wzgledem organizacji Biura Obstugi Interesantow (zlakalvanie najwazniejszych stanowisk,

w tym kas na parterze, blisko siebie), jak rowinijezeli chodzi o zaplecze sanitarne i poruszanie

si¢ migdzy pktrami dzeki funkcjonupcym windom.

W trosce o Klienta praktykowany jest system czygm oznakowania stanowisk,

dodatkowe informacje wywieszanes sv gablotach oraz na tablicach ogtaszeN strefach
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ogolnodostpnych znajdy sie stanowiska pozwalage mieszkAcom na wygodne wypetnienie

dokumentacji oraz odpoczynek.

Wewmtrz budynku oraz w jego bezfpednim otoczeniu utrzymywana jest czysto
funkcjonalnd¢ i dbatai¢ o estetyk.

Zapewniona jest odpowiednia §topomieszcze pomocniczych, kuchennych, sanitarnych,

magazynowych i innych.

W celu utrzymania dobrego stanu technicznego budymowadzone asremonty, prace
konserwacyjne, zgodnie z higymi potrzebami. Oprdcz tego na hieo przeprowadzaneas
naprawy i konserwacje wedtlug potrzeb. Przestrzegame scisle terminy przegidéw

gwarancyjnych. Zapisy z tych prac prowadzogegodnie z zawartymi wcgeiej umowami

Wydziat odpowiedzialny zajmuje ¢iorganizaci obstugi Klienta i stanowisk pracy
w zakresie wypos#nia w odpowiednie umeblowanie materiaty i gpra take utrzymaniem
prawidiowego stanu technicznego zarowno &prz jak i urzadzer, zgodnie z aktualnymi

instrukcjami, zasadami ergonomii i bhp.

Aby przygotowywanie dokumentacji przebiegato w gmsprawny i estetyczny oraeby
mogta by ona sukcesywnie archiwizowana, wykorzystywany jestbiezacej pracy sprd
komputerowy wyposany w odpowiednie programy i systemya 8ne stosownie do wymaga
aktualizowane i poszerzane. W miamazliwosci finansowych prowadzona jest sukcesywna

rozbudowa sieci komputerowej i wymiana agdzer ha nowoczéniejsze.

Sprawnd¢ techniczna spretu komputerowego jest obecnie nieodzownym czynmkie
zapewniaggcym szybkeéc¢ i odpowiedni poziom ustugi. Konserwacja baz danyoprogramowania
przeprowadzana jest przez autoréw systemow natgems umow konserwacyjnych lub wg
potrzeb zgtaszanych przezzytkownikdw, pod nadzorem zytkownika lub informatyka.
Konserwacja spktu komputerowego przeprowadzana jest co najmnzensarok.

Urzad Miejski posiada automatyczncentraé telefoniczm umazliwiajaca bezpdrednie
wybieranie numeruadanej komorki bez oczekiwania na gr#enie z telefonistk Konserwacja
i przeghdy centrali przeprowadzane sprzez specjalistow zatrudnionych na podstawie wmo

konserwacyjnych.
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Wydzial merytoryczny stosuje i nadzoruje ¢siemdiokomunikacyja wraz z systemem
alarmowym, ktérego elementy (syreny alarmowe) r@mnizone gsw strategicznych punktach

miasta.

Siet radiokomunikacyjna shy gtéwnie do utrzymywaniaatzndci pomidzy jednostkami
administracji radowej, samorgdowej oraz wojskowymi, a tak podmiotami gospodarczymi

istotnymi dla Powiatu w przypadku wypienia sytuacji kryzysowych.

System alarmowy aywany jest sporadycznie, gtdwnie w celu sprawdzgroprawnéci
jego funkcjonowania. Nadzor nad obydwoma systemaprawuj wylacznie odpowiednio
przeszkolone i wybrane do tego celu osoby. Ichtaaia, kompetencje i obowaki okreslaja

instrukcje techniczne i Zagdzenia.

Catodobowy taczna¢ z mieszkacami zapewniaj dyzurne stanowisko Stzgt Miejskiej
oraz Grodek Dyspozycyjny Prezydenta. Klienci mogwrac& sig tam o pomoc, uzyskivéa
informacje, ldz tez zgtasza interwencje. Komorki te majbezpdredni tacznag¢ ze shibami
ratowniczymi oraz zapewni@gymi bezpieczestwo i poradek w midcie. Ze zglosze

mieszkacow sporadzane g zapisy w formie codziennych meldunkéw dobowych.
tacznai¢ z Klientami utrzymywana jest rowrigoprzez stroginternetowy Urzedu.

W Urzedzie Miejskim w Dibrowie Gorniczej funkcjonuje spgizstuzacy do wykonywania
specjalistycznych pomiaréw jak rowmieprowadzenia monitoringu. \¥aym zadaniem jest
sprawowanie wigciwego dozoru nad posiadanym specjalistycznym egpmz kontrolno —
pomiarowym w sktad, ktérego wchagdrmadiometry do wykrywania promieniowania 3, y, X, jak
rowniez sygnalizatory rozpoznania chemicznego do wykryaamiebezpiecznych gazéw
bojowych. Caté¢ sprztu wymaga systematycznego nadzoru w postaci koresgrontroli stanu
technicznego baterii i zastosowanych odczynnikogodhie z zapisami w instrukcji o konserwacji
sprztu obrony cywilnej, raz na dwa lata dokonuje sikresowej legalizacji posiadanego
wyposaenia. Sprzt wysytany jest woéwczas do zalegalizowania do ddwez Wojewddzkiego
w Katowicach. Organ dokorugy legalizacji wydaje certyfikat na okres dwoch patwierdzajcy
sprawnd¢ sprztu. W przypadku stwierdzenia nieprawidtadeo w dziataniu, spowodowanych

zuzyciem fizycznym, dokonuje sibrakowania Urgdzenia i skréenia ze stanu magazynowego.
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W celu umaliwienia odpowiednio szybkiej reakcji w przypadkuaigtnienia
niebezpieczéstwa wywotanego niesprzyjymi warunkami pogodowymi, prowadzones s
rowniez obserwacje stanu pogody i wysékbwdd w rzekach na terenie miasta. Bhdo tego
elektroniczna stacja pogody, pogtsg szczegOtowe dane na temat warunkéw pogodowwpdh, |
rowniez zatazone w wyznaczonych miejscach taty wodowskazowewptmace badéa wysokaé
lustra wody w rzekach okresowo niebezpiecznych. yatkie dziatania mage na celu ich
stosowanie, utrzymywanie i hadzorowanie opisane szczegotowych instrukcjach technicznych
tych Urzadze.

Do grupy Uradzex mapcych bezpéredni wptyw na bezpiecastwo w midcie jak rownig
w miejskich obiektach ayteczndci publicznej naley stacja bazowa do prowadzenia monitoringu
wizyjnego, stiaca do obserwacji ggltej wyznaczonych miejsc na terenie miasta, oracjst
bazowa do monitoringu radiowo — telefonicznego.t J#sa typowym systemem alarmowym,
ktérego czujki rozmieszczone sve wszystkich budynkach komunalnych w faie, takich jak
Szpital Miejski, Szkoty, Przychodnie i inne Placdaviéwiatowe i Kulturalne. Obydwa systemy
nadzorowane a przez Funkcjonariuszy Sty Miejskiej | wykorzystywane podczas
przeprowadzania rutynowych dziatainterwenciji.

Peten nadzér nad prawidiowym dziataniem systemalvygwniez odpowiedzialné za ich
stan techniczny, ponosi firma wyloniona w ppstwaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa. Musi ona spétmszystkie warunki niezjaine do

obstugi i nadzoru specjalistycznego sppuzmonitoruacego.

Wszystkie przegldy i ewentualne naprawy dokonywarg zjodnie z normami polskimi
oraz wytycznymi producenta. Funkcjonariusze Striiejskiej obstuguicy systemy, posiadaj
odpowiednie przeszkolenia z zakresu obstugi adzen monitorupcych, znag instrukcg
techniczm stacji bazowej oraz stogujzasady i przepisy zycia patroli interwencyjnych
w przypadku uruchomienia systemu alarmowego lulusmmia przepisow zwianych z tadem

i porzadkiem publicznym.

Kolejna grupe Urzadzen stanowi elektroniczne systemy monitoringu i ostrzegania
zwigzane z bezpiecastwem samego budynku Centrum Administracyjnego ot@zndéw
przylegtych, jak parkingi usytuowane pod budynkienokot niego.
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Budynek obgty jest systemem kontroli degtu, sygnalizacji wtlamania i napadu, telewizji
obserwacyjnej oraz systemem przeciggrowym. Systemy sygnalizacji wkamania i kontroli
dostpu maj za zadanie informowaochrore budynku o przypadku nieautoryzowanegosei@ do
strefy administracyjnej, oraz nadzorawauch os6b w tej strefie, stanawej zgodnie

z Zarzdzeniem Prezydenta Miasta obszar chroniony.

Wszystkie drzwi prowadgze do stref administracyjnych oraz wytypowanych gsaczé
zabezpieczone asczujnikami kontaktronowymi. Osoby uprawnione dohadzenia do strefy
administracyjnej posiadgjkarty zblzeniowe otwierajce drzwi wyposzone w system kontroli
dostpu.

System monitoringu wizyjnego pozwala na prowadzecigtych obserwaciji z kamer
rozmieszczonych w newralgicznych punktach Centrudmihistracyjnego. Nadzor nad systemami
monitoringu i ostrzegania realizowany jest weaWwn budynku Urzdu Miejskiego

w pomieszczeniu dyspozytorni, usytuowanym w pabliegcia gitdwnego.

Nadzor jest prowadzony przez pracownikdw ochronylybltu, petnicych shibe na
posterunku statym dyspozytorskim. Peten nadzér pagwidtowym dziataniem systemoéw
monitoringu, jak réwnig odpowiedzialné¢ za ich stan techniczny ponosi zgtea budynku we
wspotpracy z firmami, ktore dostarczyly a ngstie wdrayly systemy i na podstawie zawartych

porozumié zwigzane § umowami gwarancyjnymi do dokonywania przggiw i serwisow.

Pracownicy ochrony pelpgty nadzor nad systemami monitoringu, gpsfa zgodnie
z zasadami organizacji i wykonywania ochrony Centridministracyjnego zawartymi w Planie

Ochrony Centrum Administracyjnego.

W celu sprawnego i doktadnego rozliczania czaseyppmacownikéw Urzdu Miejskiego
wdrozono system Rejestracji Czasu Pracy (RCP). W skiesteswu wchodg trzy rejestratory
rozmieszczone przy wajiach do budynku.

Dane gromadzone w rejestratorachve okreslonych porach eksportowane do systemu
RCP znajdujcego st w merytorycznej komérce. Nadzér nad systemem R&Hizowany jest

przez wyznaczonego pracownika.
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Peten nadzér nad prawidtowym dziataniem systemu,R&léwniez odpowiedzialnéé za
jego stan techniczny, merytoryczna komorkaedmz we wspoipracy z firlm) ktéra dostarczyta
i wdrozyta system i na podstawie zawartych porozuimdeviazana jest umow gwarancyja do
dokonywania przegtow i serwisow.

W budynku Urzdu Miejskiego funkcjonuje system centralnej klinmgji. Zadaniem
systemu jest utrzymywanie witawej temperatury w budynku przez caty rok. Wzdgm
pomieszczeniu zamkgtym znajduy Sie klimakonwektory mogce automatycznie utrzymywa

centralnie zadantemperatug w pomieszczeniu.

Mozna réwnie sterow& nimi manualnie za pomacsterownikdw umieszczonych na
scianie kadego pomieszczenia, aby w ollomym zakresie dostosowdemperatuy pomieszczenia

do indywidualnych potrzeb.

Pelen nadzér nad prawidtowym dziatlaniem centralkdéinatyzacji, jak rownie
odpowiedzialné za jej stan techniczny ponosi zaiza budynku we wspotpracy z figmktora
dostarczyta i wdrgyta system ina podstawie zawartych porozuimisviazana jest umowami

gwarancyjnymi do dokonywania jej przedbw i serwisow.

5.4 Srodowisko pracy

W Urzedzie Miejskim w Dibrowie Gorniczegrodowisko pracy jest przyjazne, zarowno dla

Klienta jak i dla pracownika.

Najczsciej odwiedzanym przez Interesantdw miejscem welbkie jest Biuro Obstugi
Interesanta, do ktérego wszyscy mdjezpdredni dostp i w obrbie ktdérego znajdyj sie

delegatury poszczegolnych wydziatdéw i biur tlta, celem zatatwiania spraw.

Zgodnie z przepisami prawa — pracodawca ponosiwidigizialng¢ za stan bezpieciastwa
i higieny pracy.

W zwiazku z powyszym w Urzdzie Miejskim w Dybrowie Gérniczej w merytorycznym
wydziale funkcjonuje stitba bezpieczestwa i higieny pracy, petaca funkcje doradcze i kontrolne
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy, zgodnie z obawkiem wynikagcym z przepisow

prawa.
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Na podstawie Zarzlzenia Prezydenta Miasta funkcjonuje komisja bezgiestwa i higieny

pracy, jako organ doradczy i opiniodawczy pracodawc

W sktad komisji wchodz pracodawca lub przedstawiciel wyznaczony przexquiawe,
spoteczny inspektor pracy, inspektor ds. bhp, lekaedycyny pracy, przedstawiciel zwkow

zawodowych.

Powotana komisja bhp dokonuje przghl warunkéw pracy, okresowej oceny stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy, opiniuje podejmowane przeacpdawe srodki zapobiegace
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, formulwjeioski dotycace poprawy warunkow
pracy oraz wspotdziata z pracodaww realizacji jego obowizkOw w zakresie bezpiearstwa

i higieny pracy.

Do zada stuzb bhp naley gtéwnie przeprowadzanie kontroli dotycych warunkéw pracy
oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpistze i higieny pracy, ze szczego6lnym naciskiem

nasrodowisko pracy, ergonomstanowisk pracy.

Pomieszczenia, w ktorych wymagang szczegdlne warunkérodowiska np. archiwa,

wyposaone g w odpowiednie Urazdzenia monitorujce i regulugce stan tegérodowiska.

Stuzby bezpieczéstwa i higieny pracy przeprowadzajaz do roku okresoavkontrok

i analiz stanu bezpiecastwa i higieny pracy. W ramach tej kontroli dokassg m.in.:
¢ sprawdzenia wykonanych pomiarow instalacji elekingg,

¢ sprawdzenia wykonanych pomiardw instalacji odgromiow

¢ sprawdzenia wykonanych pomiarow instalacji wentyjiaej i kominowej,

¢ sprawdzenia wykonanych przedbw w zakresie p.po (ganice, hydranty),

¢ sprawdzenia wykonanych przedbw instalacji klimatyzacyjnej,

¢ sprawdzenia warunkow bezpieéaseva p.pa. (oznakowanie, ewakuacja),

¢ sprawdzenia wymogow ergonomii na stanowiskach p(atanowisko pracy z komputerem
i drukarla),

¢ sprawdzenie przestrzegania zasad i przepisow blfanawiskach pracy,

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



* KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 1
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania 17.06.2004 1|

Z strona/stron 32/ 60
W W DABROWIE GORNICZEJ

Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

¢ sprawdzenie aktualdoi szkole z zakresu bhp.

Zgodnie z przepisami prawa wszyscy pracownicy pnpyyani do pracy odbywaj
szkolenie wsipne z zakresu bezpiedmtwa i higieny pracy, w tym stgséci i praktykanci. Ponadto
kazdy pracownik informowany jest o wygtujacym ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.
Potwierdzeniem tego jest wydane przezlsttbhp stosowne Zaviadczenie.

Stuzba bhp prowadzi ewidengjpracownikdw w zakresie podstawowej opieki lekaepki
Ewidencja ta sky do kierowania pracownikbw na okresowe badaniaarge, zgodnie

Zz wyznaczonym terminem przez lekarza medycyny pracy

Stuzba bhp kontroluje przestrzegania zasad przydziamiegy ochronnej isrodkow
ochrony indywidualnej, zgodnie z zadzeniem Prezydenta Miasta regattym przydziat odzigy

ochronnej srodkéw ochrony indywidualnej.

Stuzby bhp wspotpracajz organami Pastwowe] Inspekcji Pracy, Ratwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz laboratoriami zaktadowymi srodowiskowymi w zakresie organizowania
systematycznych badai pomiarow czynnikow szkodliwych i ugiliwych dla zdrowia oraz

sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami.

6. Realizacja wyrobu

6.1 Planowanie realizacji wyrobu

Przedmiotem dziatania Wdu Miasta [@browa Goérnicza jest zatatwianie spraw
publicznych w zakresie zadlawtasnych gminy, zada miasta na prawach powiatu, zéada
zleconych innymi ustawami oraz przekazywanych wideoporozumig zawartych przez miasto z

organami administracji samaadowej lub organami administracjiagowe;.

Planowanie realizacji wyrobu w jednostce samduz terytorialnego, jak jest gmina
Dabrowa Gornicza, waze Sk $cisle z zasagl dazenia do jak najlepszego zaspokajania zbiorowych

potrzeb spoteczrici lokalnej oraz umdiwianiem jej czionkom petnego udziatu wyciu
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publicznym. Majc to na wzgldzie gromadzi si i wykorzystuje wiedz o potrzebach
i oczekiwaniach mieszkaow oraz zapewnia miesak@m kompleksow informacg dotycaca

realizowanych zada

Zgodnie z 4 zasad opracowana zostata Ogolna Strategia Rozwejor@wvy Gorniczej na
lata 2000 - 2006 r., w ktorej wyaghmiono siedem zasadniczych obszarow strategiczndot

ktérych powinny skupi@asi¢c dziatania planistyczne. Do obszaréow tych
naleza:

1. Edukacja, nauka, ksztatcenie

2. Ochronasrodowiska

3. Sektor matych isrednich przedsbiorstw

4. Infrastruktura, transport, drogi

5. Turystyka, rekreacja i kultura

6. Wspotpraca neidzygminna i mgdzynarodowa, promocja miasta

7. Rozwdj obszarow wiejskich.

Na bazie ,Strategii”, stanoadej swoisty plan dziatania oldlajacy diugofalowe cele
rozwoju miasta, powstat wieloletni program inwegipg na lata 2000-2006 dla gminyabrowa
Gornicza. Realizacja postanowiezawartych w Strategii oraz wieloletniego programu
inwestycyjnego odbywa @iw ramach rocznych planéw hietowych miasta oraz planach

finansowych jednostek organizacyjnych miastgbidwy Goérnicze;.

Przygotowanie projektu budtu na dany rok buetowy odbywa s zgodnie z ustawv
o finansach publicznych oraz uchwalRady Miejskiej w sprawie procedury uchwalania
i wykonywania budetu. Wydany przez Prezydenta Miasta akt wgvamy w sprawie procedury
sporadzania projektu uchwaty budtowej szczeg6towo okska uktad i terminy. Rozsytany jest do
wszystkich dysponentéwsrodkow w celu przygotowania i zitenia materiatdbw dotyezych
budzetu na dany rok.

Na podstawie materialtdw planistycznych przekazanpchez dysponentowsrodkow,

danych z Ministerstwa Finanséw oraz z &tu Wojewodzkiego, komoérki finansowe przygotowuj
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zbiorcze zestawienie dochodow i wydatkow z uwdgleniem rodzaju zada Na tym etapie

nastpuje wstpna weryfikacja i analiza zilonych materiatow.

Rada Miejska podejmuje uchwak sprawie bugetu miasta na dany rok hietowy przed
rozpoczciem roku budetowego, a w szczegodlnie uzasadnionych przypadkaté p&niej niz do

31 marca roku bugtowego.

Urzad jest instytucj, w przypadku ktorej zakres oraz sposob i termimalizacii
swiadczonych zadai ustug zaplanowany zostat przez ustawodastosownymi ustawami oraz

aktami wykonawczymi.

W przypadku stwierdzenia potrzeby wprowadzenia daneych regulacji lub
uszczegotowie mapcych najczsciej charakter organizacyjny, wdiamne g§ stosowne regulacje

wewrgtrzne w ramach stosownych uprawhikompetenciji.

Planowanie realizacji wyrobu w Widzie Miejskim w Dybrowie Gérniczej opiera sina

scistym przestrzeganiu stosownych aktéw prawnychregenych oraz regulacji wewirznych.

6.3 Przeghd wymagan dotyczacych wyrobu

Przeghd wymaga jest procesem zhonym, realizowanym w toku czyném urzgdowych
poprzedzajcych wszczcie pos¢gpowania administracyjnego. Dotyczy on wszystkiclyntesci
wykonywanych na etapie przgia od Klienta wymaganych dokumentéw, przed ostaigm

zobowhzaniem s} do wszczcia posg¢powania.

Dokonywanie przeghu zapewnia ok&enie wymagéa dotycacych specyfikacii
zamawiane] ustugi, oceny zdokud i kompetencji komérek organizacyjnych do przepadzenia

postpowania oraz mgdiwosci wyeliminowania stwierdzonych zaic.

Przeghd dokonywany jest w oparciu 0 obawujace przepisy prawa zewtnzne
i wewrgtrzne, ktoére s zinwentaryzowane i systematycznie nadzorowane kgdm swojej
aktualndci, a w razie wysipienia zmian bezzwtocznie weryfikowane w stosunkusiniepcego

stanu prawnego.
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Aktualizacg aktéw prawnych zapewnia funkcjonay w Urzdzie Miejskim System
Zarzadzania Aktami Prawnymi, pogly Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w celu ujednolicenia
sposobu aktualizacji, przechowywania i dystrybuowaaktéw prawnych zewitrznych oraz
wewrgtrznych, traktowany jako nagdzie czynnie wspomaggje przegld wymaga.

Powyzsza procedura przeglu wymaga w jednoznaczny sposob determinuje wymagania,
jakie musi spehdi produkt zgodny z wymogami oldlenymi i narzuconymi przez ustawodawc

jednostkom administracji samadowej.

W przypadku zmiany wymagapozwala ona na zmiandokumentow towarzyszych

konkretnej czynnéci administracyjnej i powiadomienie vgl@wego rzeczowo personelu.

Wymagania dotycre zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu adstracji
publicznej zostaly ok&one w Kartach Informacyjnych Ugdu Miejskiego. Karty Informacyjne
wydawane & przez widciwe merytorycznie wydzialy i komorki rownamne Urzdu,

a w przypadku jakichkolwiek zmian dokonywana jestt aktualizacja. Dla ujednolicenia sposobu
postpowania z Kartami Informacyjnymi oraz ich gegnikami we wszystkich komorkach
organizacyjnych tutejszego Widu opracowano oraz wdrono w zycie Poleceniem sibowym
Prezydenta Miasta stosowvimstrukcg.

Przeghdem wymaga objcte @1 wszystkie maliwe sprawy (ustuga, informacja, promocja)
realizowane w Urazie, w tym dokumentacja zarowno wchac& (wnioski, skargi, podania,
interpelacje i zapytania, oferty, wszystkie wrazakhczora dokumentag) jak i wychodaca
(decyzje administracyjne, pozwoleniasw#dczenia, zapytania ofertowe, informacje publezn
dokumentacja wpltywaga z zewntrz jak i wewrtrzna (Zarzdzenia, Polecenia sthowe, Pisma

Okolne, Regulaminy, Instrukcje itp.).

Wszystkie sprawy realizowane w ddzie Miejskim w Dibrowie GOrniczej stanowte
swoish oferk; skierowam do szeroko rozumianego Klienta @dz, na kadym, kolejnym etapie
realizacji poddawaneasweryfikacji, akceptacji, przegtlom, kontroli i ewentualnym dziataniom

korekcyjnym, korygujcym lub zapobiegawczym.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



* KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 1
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania 17.06.2004 1|

Z strona/stron 36/ 60
W W DABROWIE GORNICZEJ

Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

Z przeghdu wymaga dotyczicych wyrobu pozostajzapisy dotycgzce m.in. wszozia
postpowania administracyjnego, wezwania strony do ulnigeia brakow formalnych lub

usungcia niejasnéci.

6.4 Komunikacja z Klientem

Dazeniem Najwyszego Kierownictwa Ukglu Miejskiego w Rbrowie Gorniczej jest
zapewnienie takich warunkéw organizacyjnych, teckmych, formalnych, aby zadania
realizowane przez Usd bylty nie tylko spetnieniem wymagaformalnych okrélonych
w przepisach prawa, ale réwanispetnialy oczekiwania Klientow, wynikgie z indywidualnych

whnioskow i bada.

W Urzedzie funkcjonuje Biuro Obstugi Interesanta (BOl)todego zadaniem jest
zapewnienie Klientom kompleksowej informacji dotycej zada i spraw realizowanych przez
nasz Urzad.

W ramach BOI funkcjonygj stanowiska pracy wydziatow realizaaych sprawy z zakresu
postpowania administracyjnego o charakterze KlientgdraAV Punkcie Informacyjnym Klienci
moga m.in. uzyskéd niezlzdne informacje dotyeze funkcjonowania poszczegdlnych
Wydziatow/Biur, a take ztazy¢ pisma kierowane do tutejszego klig.

W celu utatwienia i przyspieszenia Klientowi zapaaia s¢ i wypetnienie odpowiednich
dokumentow dotyccych sprawy z jak przyszedt do Urgdu opracowano dla wielu spraw Karty
Informacyjne. Karty Informacyjne znajdujsic w miejscu widocznym, ogoélnodeginym dla
Klienta tj. w holu gtdbwnym na parterze budynku tfita. Klienci po otrzymaniu odpowiednich
informacji wypetniaj wiasciwy wniosek, druk lub formularz (dgtzony do kadego egzemplarza
karty informacyjnej ), ktéry zapewni spetnienie wakéw formalnych do poprawnego zatatwienia
sprawy przez tut. Ued. Tres¢ funkcjonupcych Kart Informacyjnych wraz z wzorami wnioskow,
drukow, formularzy upowszechniona jest rOwniea stronie Biuletynu Informacji Publicznej

( www.bip.dabrowa-gornicza.pl Klient ma maliwos¢ wydrukowania formularza potrzebnego mu

do zatatwienia konkretnej sprawy.
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Bez koniecznéci odwiedzania Urg@u mieszkacy mogi réwniez przesté wniosek,
podanie lub pismo dragpocztov.
Mieszkacy map mozliwos¢ komunikacji z Urzdem poprzez odwiedzanie miejskiej strony

internetowej (www.dabrowa-gornicza.pprowadzonej przez Biuro Prasowe.

Oferta informacyjna umieszczona na tej stronigdd@na jest do trzech gtéwnych grup
odbiorcow: mieszkacow, o0sOb odwiedzagych (obecnych i potencjalnych turystéw) oraz

inwestorow.

W ramach tej komunikacji mieszkey otrzymup informacje o wszystkich sprawach
istotnych dla miasta. Z rubrykiktualnosci dowiaduj sie 0 najwaniejszych pracach Uedu
i wydarzeniach kulturalnych, sportowych oraz innydia stronach dot. Samadu zamieszczane
sa wszystkie najwzniejsze informacje dot. wkadz miasta, struktury ¢diiz Miejskiego i jednostek
podlegltych. Mana znale¢ réwniez informacje o miécie, jego historii i planach na przysgo
Strona internetowa ma za zadanie krebwpaozytywny wizerunek miasta. Na bieo
aktualizowane & oferty z propozycjami sglzenia wolnego czasu skierowane do miesz&a

przez miejskie instytucje.

Inwestorzy oprocz podstawowych informacji o kaie, budecie, strukturze bezrobocia,
profilu gospodarczym uzyskaj informacg m.in. o miejskich ofertach inwestycyjnych,

prowadzonych przetargach i konkursach.

Do turystow skierowana jest gtdéwnie informacja ogmzycjach sgdzenia wolnego czasu,
bazie gastronomiczno-hotelowej oraz najmiajszych zabytkach miasta i miejscach, ktére warto

zobaczy.

Wazne zadanie spetnia rubryka internetoRzecznik odpowiada, jako dodatkowa forma
komunikowania s z mieszkacami. Mieszkacy mog uzysk& odpowiedzi na pytania, wysytane
droga poczty elektronicznej do Prezydenta Miasta | Ra#éez Prasowego. Sty to stalemu
usprawnieniu komunikacji z mieszakaami oraz szybkiemu przekazywaniu informacji na
interesujce ich tematy, w ciekawej i niekonwencjonalnej famdest to réwnie dodatkowa

mozliwos¢ pozyskiwania opinii mieszkadw, dotycacych aktualnych wydaraen miescie.
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Na stronie internetowej istnieje mmwos¢ zamieszczania ankiet, wykorzystanych
w prowadzeniu bigcej polityki informacyjnej Urzdu Miejskiego wobec mieszkadw Dabrowy
Goérniczej oraz stipcych skuteczniejszej komunikacji. Ankieta pozwalazma preferencje
i subiektywne oceny mieszkedw dotycace np. funkcjonowania Ugdu.

W miare mazliwosci za pomoeg strony internetowej prowadzoneg &zaty” przedstawicieli
Samorzadu z mieszkacami. Takie ,spotkanie” shy réwniez sprawnemu kreowaniu polityki
informacyjnej miasta, zwtaszcza odpowiagd®] zapotrzebowaniu w sygnalizowanych przez

mieszkacoéw dziedzinach.

Dziennikarze wszystkich lokalnych mediéw (prasalioatelewizja) otrzymuj co tydzie
lub czsciej, serwisy prasowe, zawiegag najwaniejsze wiadomgci z prac Urzdu oraz zzycia

miasta.

Pracownicy Biura Prasowego réwniga bieaco telefonicznie i drog e-mail podaj

potrzebne mieszkaom informacje i odpowiadana pytania dziennikarzy.

Waznym narzdziem komunikacji z mieszkaami jest miejski miescznik ,Przegid
Dabrowski”, w ktérym mieszkacy mog zapoznd sie z najwaniejszymi informacjami,
komunikatami, zapowiedziami imprez kulturalnych pogowych wydarzé miasta. Gazeta

kolportowana jest na terenie miasta.

Bezparednp forma kontaktu z konkretn grum odbiorcow § rowniez ptatne materiaty
prasowe, ogtoszenia oraz audycje radiowo-teleweypnzygotowywane przez Biuro Prasowe
w srodkach masowego przekazu (np. miejskie audycjosanowe w telewizji Telpol; publikacje

w gazetach lokalnych regionalnych i ogélnopolskich)

Korzystajc z miejskiej strony internetowej Klient ma atisvo$¢ bezpdrednio przej¢ za
pomoa linku do Biuletynu Informacji Publicznej. Ustawa dbstpie do informacji publicznej
natlazyta na organy wiadzy publicznej obawmek publikowania informacji w BIP, czyli
urzgdowym publikatorze teleinformatycznym. BIP ma zalasie zapewii obywatelom tatwy
dostp do wanych informacji publicznych. M@ by odwiedzany przez kdego mieszkiaca,
ktory ma dosfp do Internetu. Zasglzeniem Prezydenta Miasta utworzona zostata gminna

podmiotowa strona internetowa Biuletynu Informajiblicznej.
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Obowiazujace Zaradzenie Prezydenta Miastaalrowy Gorniczej, dotyce wdraenia
zasad udzielania informacji publicznej w gizie Miejskim okréla zasady udosgpniania
dokumentow publicznych wynikgjych z dziatlania organéw gminy oraz wykonywania aad
publicznych przez gmini jej jednostki. Mieszkacy map rowniez prawo wstpu na sesje Rady
Miejskiej i posiedzenia Komisji Rady Miejskiej.

W okrelonych sprawach i zgodnie z wymaganiami przepisorawp W migcie
rozplakatowywane as obwieszczenia. Natomiast w holu gtbwnym na paedadynku Urzdu
znajdup sig tablice informacyjne.

Mieszkaicy mah mozliwoséé ztozenia w Urzdzie Miejskim skargi lub wniosku ustnie
do protokotu bezpwednio u Prezydenta Miasta, jego £psbw, Sekretarza Miasta, Naczelnikdw
wydziatdbw oraz Przewodnigzego Rady Miejskiej (w czasie jego nieobeamioZastpcow)

w wyznaczonych dniach i godzinach. W ten sposéib.nofrzymujemy uwagi i spostrzenia dot.

miasta, dziatalnai Urzedu lub jego pracownikow.

W trakcie przyjmowania skarg i wnioskow u Prezydemliasta, jego Zagpcoéw dla
zapewnienia szybkiej informacjiatlz opinii w sprawie stanowcej przedmiot skargi lub wniosku
obecny mae by wiasciwy Naczelnik Wydziatu lub Kierownik komorki rownmdnej. Tryb
postpowania w sprawie skarg i wnioskow regudlopowizujace w tym zakresie przepisy prawne.
Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, ewig&mwania oraz zatlatwiania skarg
i wnioskébw w Urzdzie Miejskim, miejskich jednostkach organizacyjnyoraz powiatowych
stuzbach, inspekcjach i sttach reguluje Zauzenia Prezydenta Miastarowy Gorniczej.

Poza rejestrem centralnym skarg i wnioskéw ewidammjvane $ réwniez krytyczne
notatki prasowe, ktorych wykaz prowadzi Biuro Praso Zasady posgpowania z krytycznymi

artykutami i notatkami prasowymasizalenione od formy publikaciji.

Bezparednh forma kontaktu Prezydenta Miasta z mieszé@ami dzielnic i osiedli miasta
Dabrowa Gornicza $ spotkania, w ktorych uczestniczdwniez Zastpcy Prezydenta oraz
wyznaczeni Naczelnicy Wydziatébw i Kierownicy kombéredwnorzdnych. Na spotkaniach
omawiane g sprawy istotne dla spoteczimd danej dzielnicy lub osiedla. Sposob organizowani

spotka reguluje Polecenie Sthowe Prezydenta Miasta.
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6.5 Zakupy

Realizacja procesu dokonywania zakupow wedere Miejskim w Dibrowie Gorniczej,
opiera s¢ na zasadach udzielania zamawigublicznych na wszelkiego rodzaju dostawy oraz
ustugi. Udzielenie zamoOwienia publicznego, ppsje kadorazowo w wyniku zastosowania
procedur okrdonych ustaw Prawo zamowig publicznych i aktami wykonawczymi, wydanymi
na jej podstawie. Ponadto opracowano i wdnm stosownym Zaszlzeniem Prezydenta Miasta
regulacje wewetrzne, ktore ustalaj zasady dziatania komorek organizacyjnych ddre
Miejskiego, jednostek organizacyjnych miasta i gmgth os6b prawnych dbrowy Gorniczej

i Zwiagzane § z realizacj przepisOw ,ustawy”, a nie unormowanyeahuistava.

Tak, wic regulacje zewgirzne i wewntrznescisle okreslaja zasady dotycce planowania
zakupOw, akceptacji umbiwiajacej ich realizagj, trybu powotywania komisji przetargowych,
udzielania zamowig przyjmowania i kontroli dostaw, sposobu ich ewidenowania, wydawania
dostarczonych towarow, a tak ewentualnego brakowania lub likwidacji, ponadpisoja zasady
wspoOtpracy tych podmiotow z komérkzamowié publicznych.

Wszystkie oferty dostawcow tutejszego &fta, poddawaneas weryfikacji dotycacej

spetnienia ustalonych kryteriow oraz wymaga

Urzad dokonuje oceny i wyboru dostawcéw na podstawie zdolndci do dostarczania
wyrobu zgodnego z wymaganiami na podstawie mateviabfertowych skladanych przez
oferentow i potencjalnych dostawcéw poprzez ecep. déwiadczenia, listbw referencyjnych,
potencjatu kadrowo-kapitatowego, &dadczenia na rynku oraz innych informaciji.

Zapisem dokumentagym konieczné dokonania zakupu oraz wyboru dostawcy peni

6.000,00 EURO jest wniosek zgtoszenia wydatkowartekow publicznych.

Dokumenty oraz zapisy zwgaane z przebiegiem wszystkich, kolejno ppsjacych po
sobie czynnéci s3 sporadzane, zatwierdzane, przechowywane oraz kontrolewagodnie

z przepisami prawa przez osoby posiacajstosowne upowaienia.

Procedura powxsza pozwala zoptymalizo@waarowno sam przebieg procesu, jakijego efekt.
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7. Produkcja i dostarczanie ustugi
7.1 Nadzorowanie produkciji i dostarczania ustugi

Procesy realizacji ustug dla Klientow Wdu Miejskiego przebiegajw merytorycznych
komoérkach i wydziatach wedlug ustalonych procedmgodnie z obowizujagcym prawem

I przepisami wewgtrznymi.

Do realizacji powierzonych zafigracownicy wykorzystaj odpowiednie oprogramowanie
i sprzt komputerowy, zoptymalizowany poditem jego przydatriei do wykonywanej pracy.
Poprawné¢ dziatania wykorzystywanych systemow informatycamyoadzoryj pracownicy
merytorycznej komorki, wyznaczeni zgodnie z przettaiymi zakresami obowakow
wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego.

Zadania wykonywane przez zespoty pracownikoweduz utworzone z wyodbnionych
komorek i wydziatéw, podlegajkryteriom wymaga okreslonym w obowizujacych przepisach
prawa, takich jak ustawy i akty wykonawcze, oraimek wewwtrznych takich jak Uchwaly Rady
Miejskiej, Zaradzenia Prezydenta Miasta i Polecenia zisawe. Szczegdlowe wytyczne
w sprawach nieuregulowanych pawggymi aktami znajdgj sii w instrukcjach brarowych

i wytycznych technicznych.

W celu nadzorowania aktualim stosowanych przez pracownikow \ddz przepiséw
w kazdej komdrce organizacyjnej wyznaczona zostata osmtpowiedzialna za systematyczne
zarzdzanie funkcjonujcymi w komaorce aktami prawnymi — wdiany system zagglzania aktami

prawnymi.

Z uwagi na specyfik dziatalngci Urzedu, kxdacego jednostk organizacyja administracji
publicznej, prowadzenie kontroli i nadzoru nad pcdewym jego funkcjonowaniem jest spraw
nadrzdna. Zgodnie z Zargdzeniem Prezydenta Miasta sprawyzbluwego podporkowania
reguluje obowdzujacy Regulamin Organizacyjny. Za nadzor nad przebiegrealizacji zada
powierzonych pracownikom w poszczegolinych komérkachanizacyjnych, odpowiadajich
bezpdredni przetéeni. Kontrok nad catécia funkcjonowania Urgdu, zgodnie z Zasglzeniem
Prezydenta Miasta sprawuprgany wyszczegoélnione w Regulaminie przeprowaidz&ontroli

wewrgtrznej.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



* KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 1
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania 17.06.2004 1|

Z strona/stron 42/ 60
W W DABROWIE GORNICZEJ

Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

Dostarczenie Klientowi gotowej ustugigdacej pagwiadczeniem wykonanych czynit
administracyjnych, przebiega w oparciu 0 ohbgaujace przepisy prawa z zachowaniem

wyznaczonych terminéw oraz najgej staranngci.

7.2 ldentyfikacja i identyfikowalnos¢

Wszystkie dziatania tutejszego Jdu skladajce s¢ na szeroko rozumiany proces
zwigzany z obstug dokumentacji  spraw, jej generowania, przyjmowanweryfikacji,
potwierdzania odbioru, oznakowania, rejestradjiegu, realizacji, dekretacji i przechowywania,
kontroli oraz archiwizacji, a tak brakowania, przebiega zgodnie z zasadaiblie okrelonymi

w odpowiednich regulacjach prawnych.

Regulacje te maj charakter zarbwno zewtnzny jak np. Instrukcja kancelaryjna dla
organow gmin i zwizkdbw midzygminnych oraz JRWA, ddacy zahcznikiem do niej oraz
wewretrzny i stanowd je stosowne Zaszlzenia Prezydenta Miasta, meg charakter wytycznych

uzupetniagcych np. w sprawie rozszerzenia jednolitego rzeezmwykazu akt.

Na podstawie powaszych Urad stosuje w swej pracy ustalony system identyfikacj

wszystkich dokumentéw i spraw.

Wszystkie sprawy wptywage do Urzdu niezalenie od formy i sposobu ich zgtoszenia s

identyfikowane i rejestrowane.

Whplywajaca do Urzdu dokumentacja na weglie jest identyfikowana pod wzglem
rodzaju dokumentaciji i zostaje podzielona na prkeppdlegasce oraz nie podlegaje ewidencii.
Pisma rejestrowaneasw Komputerowym Rejestrze Spraw (KRS), a dla wyidmia nie
posiadajcych dostipu do ewidencji komputerowej, prowadzony jest daiknkancelaryjny.
Ponadto kancelaria Ugdu prowadzi rejestry:

¢ poczty wewntrznej,

¢ wnioskéw o udospnienie informacji publicznej,
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¢ pism przychodzcych faksem,
¢ ogtoszé: sasdowych, od komornikéwaglowych, wydziatéw Urgdu i innych Urzdow.
Rejestracji nie podlegayeklamy, oferty, ulotki, zaproszenia.

Dokumenty te po wykorzystaniu odktadang do odpowiednich zbiorow lub teczek

przedmiotowych.

W komorkach organizacyjnych UWmu stosowany jest dziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Wykaanewi jednoli4, rzeczowy, niezaleéna od
struktury organizacyjnej klasyfikacjakt, powstajca w trakcie dziatalnéci Urzedu oraz zawiera
ich klasyfikacg archiwalra. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt sty do oznaczania, rejestraciji
i przechowywania akt. Dla kde] kaicowe] klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowegykazu
akt zaktada si spis spraw oraz odpowiadeg temu spisowi teczkaktows do przechowywania

w niej spraw zatatwionych.

Wszystkie pisma dotyaze jednej sprawy gromadzone i przechowywamewssposob

umazliwiajacy ustalenie daty wszezia i zakdiczenia posfpowania.

Kazda sprawa posiada znak sprawy, ktory jest jep stathy, piecz¢ kancelarii gtdbwnej,
dokumentujca dat wptywu do Urzdu (pisma przychodge) lub teé dat wystania, stanowtca

materialny dowod zaki@zenia sprawy.

Kazda sprawa na kaym etapie realizacji posiada charakterystyczndnygepozwalaice
jednoznacznie okéé¢ jej statut. Skladajsig¢ na nie oprocz literowo-cyfrowych znakéw spraw, dat
pism, dat przyjcia i wystania z pieegiami, take kolejne dekretacje, daty kolejnych wptywdéw do
kolejnych komorek realizagych, znaki i daty spraw do ktorych nawuja, parafki 0sob

przygotowujcych pisma oraz daty przedtmia pism do podpisu przefanym.

Kazda sprawa oraz jej dokumentacja w zatEci od jej rodzaju posiada szczeg6towo opisany
sposOb generowania, oznakowania, podpisywaniajeamania.

Cata dokumentacja w zwiku z wymaganiami oddaie prowadzonej sprawy jest

odpowiednio oznaczana, przechowywana i nadzorowanatasciwych komérkach Urgdu.
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Sprawy rodzajowo jednolite podlegdicistej rejestracji, a rejestry te prowadzonepszez

poszczegolne komorki wg zapisow Regulaminu Orgaryinego .
Prowadzone rejestry to m.in.:

¢ rejestr Zargdzen Prezydenta Miasta,

¢ rejestr Poleag Stuzbowych Prezydenta Miasta,

¢ rejestr upowanien Prezydenta Miasta do wydawania decyzji w indywidyeh sprawach

z zakresu administracji publicznej,
¢ rejestr upowanien do przeprowadzania kontroli,
¢ rejestr peinomocnictw Prezydenta Miasta,
¢ rejestr skarg i wnioskow,
¢ rejestr uchwat Rady Miejskiej,
¢ rejestr wnioskow i interpelacji radnych,

¢ rejestr wnioskow Komisji Rady Miejskiej

Wszystkie powyej opisane czynrigi, realizowane $ wytacznie przez osoby do tego
upowanione, zgodnie z zapisami dotycymi zakreséw czynrici stwzbowych wynikagcymi

z Regulaminu Organizacyjnego.

Dokumenty g identyfikowane ze spraaw sa przeghdane pod wzghem ich kompletn<ei,
dofaczane do akt i odpowiednio chronione przed ich zmaigniem. Akta sprawy, w agu roku
kalendarzowego, przechowywareve poszczegolnych komérkach organizacyjnych, a fgwie
roku, sprawy ostatecznie zatatwiorggpszekazywane do archiwum. Termin przekazywaniadakt
archiwum zaktadowego ustala ¢sicorocznie w porozumieniu z kierownikami komorek

organizacyjnych.

Przekazanie szczegotowo przejrzanej, poselekcjonewa uporadkowanej przez
pracownikbw merytorycznych wydziatow dokumentagjibgwa s¢ w oparciu o spisy zdawczo-

odbiorcze, spormizane przez pracownika przekamggo akta.
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Kazda sprawa, dokument, ktoremu nadany zostat symbahsio z JRWA otrzymuje
kategoré pozwalajca okresli¢, czy dany dokument stanaidedzie dokumentagjarchiwalm, czy

tez nie i jaki lxdzie okres przechowywania dokumentacji.

7.3 Wihasndaé Klienta

W Urzedzie zostat opracowany i jest stosowany systemjpi@yania i posfpowania
z dokumentami dostarczonymi przez Klienta, pozwalaj odpowiednio skutecznie
je identyfikowa, chront oraz zabezpieczgrzed utrat lub ewentualnym zniszczeniem. Polega on
na rejestracji, identyfikacji, przekazywaniu, zal@niu i archiwizacji zgodnie z Instrukc
kancelaryjm, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrakcpbiegu dokumentow

ksiggowych.

Dokumenty Klienta wptywaj do Kancelarii Urzdu, gdzie g rejestrowane i kierowane do
poszczegolinych wydziatdbw/komoérek rownedmych za wyjtkiem dokumentéw opatrzonych

klauzuh tajnasci, ktore g przekazywane do Tajnej Kancelarii gdz.

Ustawodawca w takim przypadku przewidziat i opsabsdb pogpowania z dokumentag]
o klauzuli niejawne, nakladaj stosownymi przepisami tj. ustawa o ochronie danysobowych,
oraz ustawa o ochronie informacji niejawnych, ob@ek stosowania odpowiednich procedur,
ktére @ $cisle przestrzegane przez pracownikOw powotanego naynumpowiednich aktéw
prawnych Biura Petnomocnika ds. Ochrony Informa&tigjawnych funkcjonujcego w tutejszym

Urzedzie.

Pracownik przyjmujcy dokumenty sktadane osétie przez Klienta w Biurze Obstugi
Interesanta nazyczenie skladapego potwierdza przggie jego wiasnéci. Naczelnicy
wydziatdw/Kierownicy komorek réwnoezinych po otrzymaniu dokumentow dekratyg do
zatatwienia poszczegoélnym pracownikom. Pracowné@fizupcy przejmuj dokumenty spraw od
Naczelnikow wydziatéw/Kierownikbw komorek rownednych i przechowaj je zgodnie

Z wiasciwoscia miejscowo-rzeczoworaz przepisami prawa.

W trakcie zatatwiania sprawy dokumenty sprawdzane pod wzaglem kompletngci

i zawart@ci merytorycznej. W przypadku ujawnienia brakéw eskodawcy s wzywani do ich
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uzupetnienia. Sprawy zatatwiane sv terminach przewidzianych w Kodeksie ppsiwania
administracyjnego lub w terminach oklanych w przepisach ogonych. Po uptywie roku
od momentu catkowitego zakczeniu sprawy, dokumenty zgodnie z Instrak&ancelaryja

sq archiwizowane.

W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia udwntow Urzd niezwiocznie
powiadamia Klienta o tym fakcie z podaniem przyczyaarzenia oraz propozycjdalszego

zatatwienia sprawy.

Zapisy w postaci notatek sdoowych lub protokotéw, dotyeze nadzorowania wiasfo

Klienta znajdu sie w wydziale/lkomérce réwnoednej, ktora prowadzita spraw

Pracownicy realizacy spraw sa zobownzani do przestrzegania tajemnicyzdawej oraz

postpowania z godnie z ustaw ochronie danych osobowych.

7.4 Zabezpieczenie wyrobu

W Urzedzie Miejskim w Dbrowie Gorniczej zabezpieczenie dokumentacji posicza
wewretrznego procesu przetwarzania i dostarczania jenijsca przeznaczenia opierg sia
scisle okrélonych regulacjach i normach prawnych, ktore ugialasadnicze zby systemu
organizacji kancelarii i archiwum zaktadowego. Degwezniejszych nalgy: ustawa o ochronie
danych osobowych i ustawa o ochronie informacjjaviaych oraz prawo archiwalne, na ktore
sklada sj szereg ustaw i rozpardzen resortowych oraz wydawanych na ich podstawieazkneh

wewrgtrznych.

Zasadniczym aktem prawnym, ktory reguluje sposobigpowania z dokumentacjjest
rozporadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla or@argmin i zwazkéw midzygminnych
wraz z zadcznikiem.

Akta spraw w czasie roku kalendarzowega gromadzone i przechowywane

w poszczegoblnych komérkach organizacyjnychddwz w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz

Akt, stanowacy zahcznik do wymienionej wiej instrukcji. Wykaz ten stanowi jednaljt
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rzeczowy klasyfikacg powstagcej w Urzdzie dokumentacji, a tak zawiera jej klasyfikagj

archiwalra.

Celem prawidiowego zabezpieczenia dokumentéw graomagth w poszczegodlnych
komérkach organizacyjnych wydano stosowne Z@wenia Prezydenta Miasta, dotyce zasad
i trybu postpowania w sali operacyjnej oraz w strefach admmacstnych z kontral dostpu,

a take zabezpieczenia kluczy, dokumentéw i pietz

Po uptywie roku wikszas¢ akt zostaje przekazana do archiwum zaktadowegktonym
przechowywane asakta spraw ostatecznie zatatwionychgd&zdokumentacji nadal przechowuje
si¢ jednak w poszczegoélnych komérkach organizacyjniyatthiwizuje na podstawie resortowych
aktbw prawnych. Regulgj one zasady i tryb pagiowania gtdwnie z dokumentacj
specjalistyczn, w tym zwlaszcza kegowo — finansow, osobow, podatkowy, ptacows,
zawierajca informacje niejawne, aslowa, wyborcz, geodezyjno—kartografican Celem

prawidtiowego zabezpieczenia w/w dokumentacji stamnozarchiwa podiczne.

Wszystkie pomieszczenia archiwalne wypasee zostaly w metalowe szafy lub regaly

oraz zabezpieczone przedzpeem, wikamaniem i innymi czynnikami zegrenymi.

Termin przekazywania akt do Archiwum zaktadowegilassg corocznie w porozumieniu
z kierownikami  komorek organizacyjnych. Przekazaniszczegolowo przejrzanej,
poselekcjonowanej i upardkowanej przez pracownikow braswych dokumentacji, odbywaesi

w oparciu o spisy — zdawczo odbiorcze, spdzane przez pracownika przekamggo akta.

Istnieje podziat catej wytwarzane] dokumentacjezalenie od jej cech zewatrznych, na
materialy archiwalne, oznaczone symbolem ,A” i nakuimentagj niearchiwala, oznaczoa

symbolem ,B”. Podziat ten jest wynikiem stosowakigterium wartéci dokumentacji.
W archiwum Urzdu Miejskiego przechowywana jest:

a) dokumentacja wiasna: aktowa, techniczna, kartoggafi, audiowizualna, fotografie
i filmy,
b) dokumentacja odziedziczona,

c) dokumentacja zdeponowana ( akta egslUSC ).
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Ponadto prowadzoneg sastpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych,
b) spisy zdawczo — odbiorcze w podziale na kat. A i B,
c) spisy materiatdbw archiwalnych przekazywanych domweim Pastwowego,
d) spisy brakujcej dokumentacji niearchiwalnej,
e) ewidencja wypaycze.

Akta o wartdci nietrwatej, czyli dokumentacja, niearchiwalnagria ma jedynie czasaw
praktyczr wartgs¢ dla Urzdu, podlega brakowaniu po uptywie obamijacych okreséw
przechowywania na zasadach gkvaych m. in. w stosowanym Zaidzeniu Prezydenta Miasta.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, odbywa segularnie za zezwoleniem Archiwum

Paistwowego.

Nalezy réwniez wspomni€ o ochronie fizycznej przechowywanej dokumentaajitakze
ochronie informacji niejawnych, ktéra w Widzie Miejskim w Dibrowie Gorniczej podzielona jest
na 3 strefy:

1 strefa- ogllnie dosipna, do ktérej wszyscy pracownicy i klienci majieograniczony
dostp, kontrolowany jedynie przez kamery rozmieszczome kluczowych punktach oraz

pracownikow ochrony.

2 strefa- strefa administracyjna, do ktérej majostp osoby posiadage karty zbleniowe,
bedace pracownikami Urgdu lub ,gdcie”, ktorzy s rejestrowani w Punkcie Informacyjnym
w Biurze Obstugi Interesanta.

Do strefy tej zaliczaneagpomieszczenia:
a) Strazy Miejskiej,

b) korytarz za Biurem Obstugi Interesanta,

c) Il pigtro,
d) 1l pigtro,
e) IV pietro,
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f) Archiwa.

Ponadto w strefie tej znajdugic pomieszczenia dodatkowo chronione, przez czujoiiu
oraz szyfratory umieszczone przy weach do pomieszcae Klucze do szyfrowania majosoby
pracupce w pomieszczeniu; indywidualne dlaziiago.

3 strefa— bezpieczestwa | i Il klasy, do ktérej dogb map pracownicy Urzdu — posiadagy

poswiadczenia bezpiecastwa:

Il klasa dostpu;

Biuro Petnomocnika PM ds. Ochrony Informacji Niejawh,

| klasa dosipu;

Kancelaria Tajna Urdu.

Oprocz ochrony fizycznej dokumentéw stosowana jestvniez ochrona sieci
teleinformatycznej Urgu, w ktorej przechowywanea snformacje oraz dane aft¢ klauzug
,Zastrzeone”. Celem prawidlowego zabezpieczenia ¢mststosowane ashasta dla kadego
uzytkownika, wygaszacze ekranu z hastami oraz logeevaioe domen, ktére danyzytkownik

obstuguje.

Z uwagi na zablokowanie stacji dyskow FDD i gafwv CD-ROM, nie ma madiwosci

wgraniazadnych obcych programoéw.

8. Monitorowanie i pomiary

W Urzedzie Miejskim w Dibrowie Gorniczej wszystkie procesy pozostaj w zakresie
dziatania gminy podlegaj ciaglemu monitorowaniu, ktérego gtdbwnym celem jestaganie

zaplanowanych wynikéw tj. zgodém ustugiswiadczonej z postanowionymi wymaganiami.

Organizacja proceséw weryfikacji systemu zdeania, zaprojektowana zostata gtownie

z myla o maliwosci ciagtego doskonalenia. Zgodnie zaniwszyscy pracownicy gta do
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spetnienia zalonych wymaga w celu osigniccia dowodow wysokiej efektywrioi pracy oraz

zadowolenia Klienta.

Kontrola wewn etrzna
Wszystkie procesy realizowane w dzie s monitorowane, zaréwno poprzez

wykonywanie kontroli przez wewitrzna komoérke kontroli w Urzdzie, a take przez wszystkich
pracownikow, Prezydenta Miasta oraz Raiiejska.

Zaréwno zasady planowania, zatwierdzania rocznelmup kontroli, jej organizacji
i przeprowadzania jak i spadzania odpowiedniej dokumentacji oraz gpstvania z wnioskami
pokontrolnymi inicjupcymi odpowiednie dziatania, uregulowane zostahs@mymi przepisami,
w tym takze Zaradzeniem Prezydenta Miast&jsle regulupcym przedmiotowy obszar dziatania.

Nadzor Rady Miejskiej
Rada Miejska w Bbrowie Gorniczej w zakresie agjtego monitorowania kontroluje

dziatalng¢ Prezydenta Miasta.

W zwiazku z powyszym na kada ses§ Rady Miejskiej przygotowuje sisprawozdanie
z dziatalndci Prezydenta w okresie gaizysesyjnym. Sprawozdanie przygotowujers podstawie
opracowanych przez Wydzialy oraz inne komorki révadne, informacji na temat realizaciji
wydanych przez Prezydenta Miasta Zazn, Polecé oraz informacji 0 waniejszych problemach
rozstrzyganych w  Wydziatach/komérkach oraz w podgtikowanych jednostkach

organizacyjnych, zgodnie z Polecenienzbluwym Prezydenta Miasta.

Do monitorowania na bigco dziatalnéci Prezydenta Miasta powotano komisje Rady

Miejskiej, m.in. komis¢ rewizyjm.

Komisja rewizyjna opiniuje m.in. wykonanie biedu, ponadto wykonuje inne zadania
zlecone przez Radv zakresie kontroli, tatle doranej. Komisji przedktada siréwniez informacg
dotyczca zakresu i sposobu realizacji skarg i wnioskow vegdeie Miejskim.

W zwyczajowo przyjtym terminie, raz na kwartal przygotowywane jegtasvozdanie
z realizacji Uchwat Rady Miejskiej, przekazanycheBmentowi Miasta do wykonania.
Sprawozdanie spagdza s¢ na podstawie informacji zebranych zkdarazowo na polecenie
Prezydenta z Wydziatbw merytorycznych i komérek moéveednych.
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Poszczegolne komisje Rady Miejskiej lub radni nadgodziataing¢ prowadzon przez
Prezydenta Miasta rowrigooprzez przedkfadanie wnioskow, interpelacji iytap do Prezydenta

Miasta w interesuagych ich tematach, na ktére osoby odpowiedzialreelaly odpowiedzi.

Monitorowanie realizacji Strategii
W zakresie kontrolowania dziataléw prowadzonej przez Prezydenta Miasta, przedktada

si¢ Radzie Miejskiej do kieca marca kadego roku, sprawozdanie z realizacji strategii taia=a
rok ubiegly. Przed przedieniem Radzie Miejskiej, przedmiotowe sprawozdamiegstawia si
do konsultacji powotanemu przez Prezydenta Miaste dPrzewodnicrego Rady Miejskiej
Spotecznemu Komitetowi Koordynacyjnemu. Spoteczrgmitet Koordynacyjny ma za zadanie
wspomaga dziatania majce na celu skuteczmealizacg postanowié zawartych w strategii. Petni

on jednoczénie funkcg konsultacyjno — doradez

Po zaakceptowaniu sprawozdania rocznego przez &pgteKomitet Koordynacyjny

Prezydent Miasta przedktada je Radzie Miejskie;j.

Majac na uwadze skuteczio realizacji zapiséw strategicznych, wyznaczono miker
stuzace biezacemu monitorowaniu realizacji ogoélnej strategiivendwazonego rozwoju Rbrowy
Goérniczej. W Il kwartale kadego roku kalendarzowego planuje gakup odpowiednich danych
statystycznych shacych ocenie stanu spoteczno—gospodarczego gminyednogzénie
umazliwiajacych dokladniejsz ocer realizacji przygtego planu zréwnow@nego rozwoju. Ocena
stanu rozwoju nagpuje w odniesieniu do roku poprzedniego. Ocenielggah wyznaczone

wskazniki srodowiskowe, spoteczne i gospodarcze.

Mierniki wyznaczone na podstawie danych przyczynisig do lepszego monitoringu
realizacji strategii. Poréwnag wartgci w danym roku sprawozdawczym z danymi z lat ulyiey

maozna zdiagnozowasytuacg w poszczegolnych obszarach rozwojowych.

Monitorowanie realizacji bud zetu
Do najistotniejszych zagadmig@odlegajcych monitorowaniu na hieco przez caty rok jest

budzet miasta. Co roku do koa marca danego roku Prezydent Miasta zoimamy jest do

przedktadania Radzie Miejskie] sprawozdania z wyhkoa budetu za poprzedni rok.
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Sprawozdanie spogdza s¢ w oparciu 0 sprawozdania opisowe poszczegolnyapalyentow

srodkéw, jednoczanie weryfikupc pod wzgtdem zgodnéci:
¢ planu

¢+ wykonania

¢ klasyfikacji bucietowej

Kontroluje s¢ rowniez, czy srodki wydatkowane byly zgodnie z wezeej zatwierdzonym
planem. W przypadku gdy wygtuja niezgodnéci, wzywa s¢ dysponentasrodkow w celu

skorygowania lgdéw.

Na tej podstawie spagdza s¢ sprawozdanie opisowe z wykonania befd, ktore zawiera

informacg opisow oraz zbiorcze zestawienia cyfrowe stargmeizafczniki do w/w informacji.

Zestawienia cyfrowe opracowujeesw zakresie: wykonania dochodéw, przychodéw,
wydatkéw, rozchoddéw, a tak przychodow i wydatkdwsrodkdéw specjalnych, przychoddow
i wydatkéw zakladu budgtowego, przychodéw i wydatkéw funduszy celowyctiprowadzé na

rzecz budetu pastwa oraz zadainwestycyjnych.

Tak przygotowana informacja podlega analizie pRag: Miejska w Dabrowie Gérniczej,

jest rébwnie przesytana do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Niezaleznie od sporzdzenia sprawozdania z wykonania beitl zgodnie z obowzujacymi
w/w przepisami przygotowuje ¢sicomies¢gczm informacg z wykonania dochodéw i wydatkow

miasta i przedktada do wiadokwd Prezydentowi Miasta.

Na podstawie przepiséw prawa spmtza s¢ prognozy diugu i planowanych spiat
zobowhzan. Przygotowywana jest prognoza diugu i planowanatapzobowizan za dany rok
budzetowy i na lata nagbne na podstawie zawartych uméw dotyyzh zacignigtych kredytow,
pozyczek oraz udzielonych pgrzer. Sporadzona prognoza dtugu i planowane sptaty zohoaii
sa analizowane podatem obowiazujacych przepisow. Prognozy przedktada db wiadoméci
Prezydentowi Miasta i przekazuje do Regionalney I@brachunkowej, ktéra na ich podstawie
wydaje oping o prawidtowdci zakczonej do bugktu prognozowanej kwoty diugu miasta.
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Rejestr skarg i wnioskow
W Urzedzie Miejskim w Dibrowie GOrniczej prowadzony jest centralny rejestarg

i wnioskéw wpltywajicych do Urzdu. Istnieje komorka, ktéra sprawuje nadzoér i kolktmad

zatatwianiem skarg i wnioskéw przez poszczegolnel¥igly poprzez:
¢ biezacy nadzor nad terminowoia zatatwiania skarg i wnioskow,

¢ przeprowadzanie kontroli w zakresie zatatwianiargkawnioskow w Wydziatach Urdu

Miejskiego.

Biezaca sprawozdawczo $¢
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym &fla Miejskiego, wydziaty Urgdu

sporadzap, w okr&lonych przepisami prawa, odpach czasu merytoryczne sprawozdania

z zakresu swojej dziatalgo

Audity wewn etrzne
W Urzedzie Miejski w Dibrowie Gorniczej dla zapewnienia stalej przydétnsystemu

zaradzania jakécia w odniesieniu do biacych potrzeb poprawy organizacji pracy oraz
zapewnienia satysfakcji Klienta z poziomu realizaggtug oraz take w celu zbadania jego
adekwatnéci do posiadanej dokumentacji, planowane, organgmm przeprowadzane saudity

wewretrzne.

Zaréwno sktad zespotu auditorow westnznych w zakresie systemu zaazania jakécia
jak i sposéb organizacji, przeprowadzania auditéajemne relacje i powzanie (uprawnienia
i obowiazki) pomkdzy stronami (auditowani i auditorzy) okle opracowany regulamin, wdrony
stosownym Zarmlzeniem Prezydenta Miasta. Zespét auditorow sktadaz pracownikéw
tutejszego Urzdu posiadajcych wymagane kwalifikacje oraz stosowne uprawierudity
przeprowadzane as we wszystkich komérkach organizacyjnych &ftu. Z wszystkich
przeprowadzonych serii auditéw powstajdpowiednie dokumenty w postaci raportow z auditow
z poszczegoblnych komérek auditowanych. Sprawozedaparty kadicowe z wykonania serii,
ktore stanowg zestawienie raportow z wszystkich badanych kokoopracowywane ssprzez

Petnomocnika ds. Jakd i przedktadane Najwiszemu Kierownictwu.
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Audity wewretrzne stanowi skuteczne naezlizie zarbwno w zakresie automatycznej
inicjacji odpowiednich dziatakorekcyjnych, korygujcych i zapobiegawczych oraz weryfikacji

skutecznéci tychze dziata.

Zgodnie z wytycznymi regulaminu, szefowie komorakditowanych w cigu 60 dni
kalendarzowych lice od daty zakfczenia auditu, przedstawdajsprawozdanie na {pnie
Petnomocnikowi ds. Jakoi ocery skutecznéci podgtych dziata

korekcyjnych/korygujcych/zapobiegawczych.

Monitorowanie satysfakcji Klienta
Urzad Miasta w Dbrowie Gorniczej w celu zapewnienia sohigddta obiektywnej

informacji nt. zadowolenia Klienta z organizacjapy Urzdu oraz kierunkow dziatekoniecznych
do podgcia w celu spetnienia wymagaw tym zakresie, przeprowadza anonimowe badania

ankietowe metagkwestionariusza ankiety zatwierdzonego przez Rieata Miasta.

Badanie 4 metod, przeprowadzane jest min. jeden raz w roku. Czag okres badania
planuje Petnomocnik ds. Jakb w ten sposéb, aby wyniki badania stanowity damgsciowe do
przeghdu zaradzania — propozycje w tym zakresie zatwierdza, pkge Prezydent Miasta. Wzor
kwestionariusza ankiety opracowany zostaje przsmdenocnika ds. Jakoi, zatwierdzany jest

natomiast przez Prezydenta Miasta.

Potencjalnezrédia pobrania ankiet proponuje Petnomocnik dsostak mapc na uwadze
przede wszystkim zapewnienie jak najk@izej ich dosfpncici dla Klienta, podlegaj one

zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

O przeprowadzanym badaniu informowani zastpisemnie przez Prezydenta Miasta,

Sekretarza Miasta lub Petnomocnika ds. dakevszyscy pracownicy Uezlu.

Koncowe opracowanie wynikbw spadza Petnomocnik ds. Jala, a nasfpnie
przedktada Prezydentowi Miasta oraz Sekretarzowashd. Wyniki stanowi ponadto czs¢

danych wejciowych do przegldu zaradzania systemu zagdzania jakécia.

Pomiary procesow
Zgodnie z zatgeniami celéw zawartych w Polityce Jakg procesy realizowane

w tutejszym Urzdzie powinny spetniastawiane im wymagania prawne. W zalesci od rodzaju
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procesu, jego wagi z punktu widzenia organizaéfizancici czynndci skladagcych s¢ na jego
przebieg, efektu, czy ieczstotliwosci wykonywania, kady posiada przyposzlkowany mu

zestaw wymaganormatywnych.

Wymagania okrdaja zaréwno tryb realizacji, niezdne kwalifikacje osob realizagych,
wymagane dokumenty, terminy realizacji jak i etafiymy aktow administracyjnychebacych
efektem realizacji, rownie mozliwosci i tryby odwotania od wydawanych decyzji, opindzy

postanowie.

Nadrzdnym celem Urzdu jest jednak, oprécz spetniania wymagstawianych przez
prawo, taka realizacja zatlektéra pozwoli w sposob staly iagty zwicksza zadowolenie naszego

Klienta ze standardéwiadczonych ustug.

W tym celu realizowane procesy poddaje pomiarom efektywnai ich przebiegu.
Pomiarom tym poddawanea szarObwno procesy zwiane z planowaniem, realizacgada
i kontrola zarowno wewstrzng jak i zewrtrznag oraz auditami wewgtrznymi, zewmwtrznymi.
Pomiary te dokonywaneagaz w roku, na podstawie tzw. tabeli procesow ejotuja czasokres
przypisany kademu miernikowi. Wyniki pomiaréw stanoavidane wejciowe do przegidu

zarzdzania.

Uzyskane w drodze pomiaru dane, wskaawj prosty oraz czytelny sposob te obszary

realizacji procesow, na ktére nayepotazy¢ szczegoblny nacisk dziataloskonaicych.

8.2 Nadz6r nad wyrobem niezgodnym

W Urzedzie Miejskim w Dbrowie Gorniczej ustugi lub wyroby, ktére zosian
zidentyfikowane jako niezgodne z wymaganiami, pgdpe nadzorowi, ktory zapobiega ich

niezamierzonemuzayciu.
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Celem takiego pogbowania jest zapewnienie, abggden wyrdb radna ustuga, ktére nie
spetniaj wymaga nie zostaly dopuszczone do dalszego wykorzystamigednostce lub

dostarczone do Klienta.

Przyjmuje st jednak zasagd iz wyrobem niezgodnym me by jedynie wyréb finalny tj.

taki ktory przeszedt wszystkie kolejne etapy proceslizacji, ktérego wynik stanowi.
Wyrobem niezgodnym mae, wiec byé:

e wyréb (ustuga, robota budowlana, dokument) dogtarg do Urzdu z zewntrz przez
dostawe tj. np. zlecona analiza, zlecone studium wykoodn oraz wszystkie
przedmioty oraz wyroby i informacje dostarczandtzedu (sposob dziatania zawarto
w opisie pkt 6.5 — zakupy),

* wyrdb (ustuga, informacja dokumentdacy wynikiem procesu realizowanego przez
Urzad .

W mysl tej zasady, niekompletny wniosek zémy przez Klienta, nie stanowi niezgodnego
wyrobu, a jedynie niekompletny zestaw danych nidmpch dla rozpocgia procesu realizaciji

danej sprawy.

Zidentyfikowanie ustug, dokumentéw, informacji mg@dnych odbywa ei podczas
realizacji procesow, w trakcie sprawdzania, ocpnycesu, podczas ktérego taka niezgédno
wystapita. Pracownicy realizggy proces $ odpowiedzialni za usugtie niezgodnéci w ramach

swoich kompetencji. Wyrob, dokument niezgodnyt geipowiednio oznaczony i zabezpieczony.

W przypadku, gdy niezgods® wykracza poza obszar lub zakres kompetencji prat@w
zgtasza on ten fakt swojemu przedoemu. Przelmony podejmuje kroki w celu wyeliminowania
niezgodnéci.  Naczelnicy  wydzialdw/Kierownicy  referatow/biur sa  odpowiedzialni
za identyfikowanie niezgoddoi pojawiapcych s¢ w pracy kierowanych komorek, odpowiednie
oznaczanie, rejestrowanie i oenie sposobu usugtia przyczyny lub potencjalnej przyczyny

powstawania. .

Jezeli ustuga niezgodna zostata stwierdzona przez imygziat, biuro lub jednostk
nadzorujca, dziatania naprawcze podejmowang 1a podstawie przestanej korespondencii,

zgtaszajcej zaistniat sytuacg.
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Postpowanie z wyrobami, ustugami niezgodnymi realizoyvan dla Klientoéw
zewretrznych w zalenosci od przedmiotu niezgodio regulup: Kpa, Kodeks Cywilny, przepisy

wynikajace z ustaw oraz innych aktéw prawa zetkanego oraz wewgirznego.

Ponadto w przypadku uzasadnionej obawy zas@a dla jakéci swiadczonych ustug,
stwierdzona niezgodké stanowi podstag do uruchomienia dziaka korygupcych oraz

zapobiegawczych.

Zidentyfikowany wyrdb niezgodny, po usukoiu jego wad, podlega ponownej weryfikacji -
sprawdzeniu w celu wykazania jego zgo@na odpowiednimi, stawianymi jemu wymaganiami.

Odpowiednie zapisy gromadzi¢sii przechowuje zgodnie z instrukcjkancelaryja

i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Sprawowanie nadzoru nad wyrobem niezgodnym praedssttabela opisaga sposob

postpowania z wyrobem niezgodnym — patrzzahik nr 5 do KJ.

8.3 Doskonalenie

Urzad Miasta w sposob systematyczny doskonali systermadzania jakécia poprzez
ciagte monitorowanie systemu, nadzorowanie i realizdeplityki Jakdci a take poprzez

prowadzenie dziatakorygujpcych i zapobiegawczych.

Ustalone zostaly metody monitorowania i pomiarOwjatych na celu zapewnienie
zgodndci realizowanych procesow i ustug z wszelkimi wymaigmi i umaliwienie dokonania

analizy oraz doskonalenie przgjch rozwazan.

W ramach doskonalenia systemu zdeania jakécia nalezy wyrdzni¢ nasgpujace
dziatania:

¢ monitoring i pomiar efektywn@i proceséw w ramach nadzoru prowadzonego przez ich

wiascicieli - Naczelnikow, kierownikéw, samodzielnyphacownikow,
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¢ identyfikowanie i nadzorowanie wyrobu niezgodnego Zakresie zgodrgci z przepisami

prawa),

<

dokonywanie analizy danych obejmcych informacje dotycze:
zadowolenia klientow (ankiety)
zgodndci z wymaganiami dotyazymi wyrobdéw (skargi i wnioski)

przeprowadzanie auditéw wewtrenych,

YV V VYV V

podejmowanie dziatakorygupcych i zapobiegawczych,

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu zdeania jakécia sprawuje Petnomocnik ds.
Jakaci, ktéry przy pomocy cztonkéw Zespotu d.s. Jakppowotanego stosownym zadzeniem
Prezydenta Miasta, planuje oraz podejmuje dziatiamiakcyjne, korygujce oraz zapobiegawcze.

Dziatania korygujce oraz zapobiegawcze planowane oraz podejmoivealezowane $

takze przez Naczelnikow wydziatéw oraz Kierownikow kamié réwnorzdnych.

Urzad Miasta w sposoéb ity oraz systematyczny dokonali system zdrania jakécia
poprzez state monitorowanie systemu, nadzorowarealizacg Polityki Jakdci, a take poprzez

prowadzenie dziatakorekcyjnych, korygujcych i zapobiegawczych.

Z ta mysla ustalone zostaly metody monitorowania oraz pomiarénapce na celu
zapewnienie zgodsoi realizowanych proceséw i ustug z wszelkimi wyaaiami (prawnymi,

Klienta), a take umaliwienie dokonywania analizy oraz doskonalenie pgsch rozwazan.
W ramach doskonalenia systemu zdeania jakécia wyrdzni¢ nalezy nastpujace dziatania:

¢ monitoring i pomiar efektywnii realizacji proces6w w ramach nadzoru prowadzor@mgez
ich wiacicieli — Naczelnikow wydziatow, Kierownikéw komdce rownorzdnych,

samodzielnych pracownikow,
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¢ identyfikowanie i nadzorowanie wyrobu niezgodnego Zakresie zgodrgci z przepisami
prawa oraz wymagaKlienta),

¢ dokonywanie analizy danych obejrcych informacje dotycce:

— zadowolenia Klientéw z jakgi realizowanych ustug przez tutejszy khiz

= przeprowadzania auditow wegtrznych,

— przeprowadzania oraz nadzoru dzakarekcyjnych, korygujcych oraz zapobiegawczych.
¢ nadzorowanie realizacji Polityki Jada,

¢ sprawny system kontroli wewtrznej,

¢ dokonywanie przegtow systemu zaszizania jakécia.

Kazdy pracownik Urzdu Miejskiego w [Rbrowie Gorniczej mee zgltaszé& swoje

propozycje zmian magych na celu doskonalenie organizacji pracy.

Wszelkie propozycje zgtaszae¢siw formie pisemnej propozycji, skierowanej do
Pelnomocnika ds. Jakd, nagtdwek pisma zawietavinien napis ,sygnat jakai”.

Petnomocnik na podstawie ,sygnatu j&kid proponuje Sekretarzowi Miasta lub
Prezydentowi Miasta pogjie realizacji stosownej propozycji, ktéra podlexgdwierdzeniu przez

Sekretarza Miasta lub Prezydenta Miasta.

Naczelnicy wydziatdbw oraz Kierownicy komoérek réwmeinych zgtaszaj na pémie
Petnomocnikowi ds. Jakoi w ramach sygnatéw jakoi wszystkie planowane Iub Fu
przeprowadzone dziatania korygog oraz zapobiegawcze, uwadhiajac dane tj. przyczyna, cel,

zakres funkcjonowania, spodziewany efekt dzialemiantualnie czas wdrania.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



* KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 1
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania 17.06.2004 1|

Z strona/stron 60/ 60
W W DABROWIE GORNICZEJ

Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

8.4 Dziatania korygujace i zapobiegawcze

W Urzedzie Miejskim w Dibrowie Gorniczej na wszystkich szczeblach orgaryirgch

analizuje s potrzeby dotyczce dziata korygupcych oraz dziakazapobiegawczych.

Dziatania korekcyjne - podejmowanessprzez pracownika we wtasnym zakresie w celu

wyeliminowania niezgodriai lub ich przyczyn.

Dziatania korygujace - podejmowaneasw celu wyeliminowania przyczyn wygiujacych

niezgodnéci oraz innych niepeadanych sytuacje - ex post.

Dziatania zapobiegawcze podejmowaneasdla wyeliminowania przyczyn potencjalnych

niezgodnéci oraz wysjipienia niepaadanych sytuacji — ex ante.
Dziatania korygujce i zapobiegawcze podejmowanerscelu zapewnieniazi
¢ zidentyfikowane i okrdone zostam przyczyny powstawania niezgodieq
¢+ wyeliminowane zostanfaktyczne przyczyny ich powstawania,
¢ usuwane &da potencjalne przyczyny powstawania sytuacji nigpanych oraz niezgodsa,
¢ dziatania Urzdu 91 doskonalone w zakresie systemu jakoraz stosowanych metod pracy.

Dziatania korygujce oraz zapobiegawcze prowadzore vee wszystkich komorkach
organizacyjnych Urau Miejskiego i dotycg dziatar zwiazanych z:

¢ realizacy nowych zada,

¢ decyzjami podejmowanymi w toku realizacji calegogasu decyzyjnego,

¢ reagowaniem na sygnaty dotyce niepaadanych sytuacji, niezgodnych produktéw,
¢ zgtoszeniami skarg i wnioskow oraz interpelacjinieskéw radnych,

¢ wynikami kontroli wewrtrznych i zewrtrznych,

¢ wynikami auditow,

¢ danymi wejciowymi do przegidow systemu wykonywanych przez Kierownictwo,

¢ sygnatami jakéci,
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¢ wynikami ankiet.

Zaréwno w przypadku dziatskorygujcych jak i zapobiegawczych:
¢ przeprowadzana jest analiza przyczyn powstawaiialgmu,
¢ planuje st odpowiednie dziatania,
¢ wyznacza s pracownikow realizuicych / odpowiedzialnych za wdrenie,
¢ podejmuje si stosowne dziatania,
¢ przeprowadzana jest weryfikacja skutecamo
¢ dokumentuje oraz zapisujegiodgte dziatania,
¢ opracowuje s oraz przedktada Najwgzemu Kierownictwu odpowiednie sprawozdania.

Wiele proceséw, w ramach ktérych realizowaneadsiatania korygujce i zapobiegawcze,
zostato uregulowanych wewtnznymi aktami o charakterze organizacyjno- pdkowym m.in.

w zakresie:
¢ organizacji pracy auditorow wchaogtz/ch w sktad Zespotu ds. Jaki

¢ organizacji i przeprowadzania auditow westvanych w zakresie systemu zagazania jakécia
w Urzedzie Miejskim w Dybrowie Goérniczej,

¢ udostpniania i sposobu korzystania z wynikéw kontrolveetrznych i wewrtrznych,
¢ organizacji, przyjmowania, ewidencjonowania oraaz@ania skarg i wnioskow,
¢ przestrzegania terminOw zatatwiania skarg i wniggko

Naczelnicy wydziatow i Kierownicy komorek rowngdnych proponuj oraz zapewniaj
podejmowanie dziafadotyczicych wyeliminowania stwierdzonych i potencjalnyectezgodnéci
(raporty z auditow).

Petnomocnik ds. Jakoi oraz auditorzy wewgirzni dokonug oceny skuteczrigi dziataa
korygujacych poprzez audity wewtrzne oraz poprzez monitorowanie procesu gwajamtgo

prawidiowy przebieg.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE
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Zalacznik do Zarzdzenia nr 875/04 Prezydenta Miastgbibwa Gérnicza z dnia 17.06.2004 r.
w sprawie: Ustanowienia Kgji Jakaci - wydania nr 1.

Wszystkie te dziatania prowaglzlo doskonalenia systemu i procesow funkcjecygh
w Urzedzie i zapewnienia ich wysokiego poziomu, co poanskutecznie realizowgpodstawowe
zadanie Urgdu, jakim jest zadowolenie Klienta, poprzez reajzaistug o najwyszym poziomie
jakaosci.

Zapisy dotyczce przeprowadzonych dziata korekcyjnych, korygujcych oraz
zapobiegawczych znajdujsic w odpowiednich komdrkach organizacyjnych é&ftu i s to
zarOwno raporty z auditéw, jak i pisemne powiadan@ePetnomocnika ds. Jad@ przez
Naczelnikow wydziatébw/ Kierownikbw komérek réwnednych o planowanych lub
przeprowadzonych dziataniach korygmych oraz zapobiegawczych, sprawozdania Naczelnikow
Kierownikbw z przeprowadzonych dziatavraz oraz sprawozdania z realizacji Zalzn |

Polecé stwzbowych Prezydenta Miasta, a takwiele innych.

Sprawowanie nadzoru nad dziataniami korggyimi i zapobiegawczymi przedstawia

zalkcznik nr 1 do niniejszej Ksgi Jakdci, stanowicy procedug dziata korygupcych

I zapobiegawczych wraz z jej aegnikiem nr 1.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWZNIONE ZABRONIONE



