Zarzadzenie Nr 1085/08
Prezydenta Miasta Dabrowa Goérnicza
z dnia 23.06.2008 r.

w sprawie: ustanowienia Ksiegi Jakosci Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gérniczej —
wydania nr 5 wraz z wszystkimi jej zatgcznikami.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 wraz z pézn. zm.)
oraz zapiséw normy PN-EN ISO 9001 : 2001, PN — EN ISO 9001 : 2004

ZARZADZAM

§1

Wprowadzenie do stosowania Ksiegi Jakosci Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej — wydania nr 5 wraz z wszystkimi jej zatgcznikami w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Obowigzkowe zapoznanie sie z trescig dokumentu przez wszystkich pracownikow
tutejszego Urzedu oraz stosowanie sie do zapisow w nim zawartych.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia Petnomocnikowi ds. Jakosci
i Obstugi Interesantow.

§4

Tracg moc: Zarzadzenie nr 348/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gérnicza z dnia
04.06.2007r. w sprawie: ustanowienia Ksiegi Jakosci Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gérniczej — wydania nr 4 wraz z wszystkimi jej zatgcznikami oraz
Zarzadzenie nr 422/07 Prezydenta Miasta Dgabrowa Goérnicza z dnia 27.06.2007r.
w sprawie: zmiany w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 348/07 Prezydenta Miasta
Dabrowa Goérnicza z dnia 04.06.2007r. w sprawie: ustanowienia Ksiegi Jakosci
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej — wydania nr 4 wraz z wszystkimi jej
zatgcznikami

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Zbigniew Podraza
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1. Prezentacja Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej

Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej stanowi aparat pomocniczy Prezydenta
Miasta. Funkcjonuje na podstawie i w oparciu o zapisy aktéw prawnych, z ktorych
najwazniejsze to: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym,
Statut Miasta oraz Regulamin Organizacyjny.

Kierownikiem Urzedu jest Prezydent Miasta, ktéry jest organem wykonawczym
w gminie. Prezydent Miasta wykonuje uchwaty Rady Miejskiej, bedgacej gminnym organem
stanowigcym, a takze realizuje zadania gminy, ktoére zostaty okreslone
w ustawach i porozumieniach zawartych z organami administracji rzadowej
z zakresu administracji powiatu oraz wojewodztwa, przy pomocy powotanego do realizacji
tego celu Urzedu.

Do zadan organdw miasta realizowanych przy pomocy Urzedu Miejskiego zgodnie

z ustawg o samorzgdzie gminnym, nalezg sprawy o znaczeniu lokalnym, nie zastrzezone
ustawami na rzecz innych podmiotow. Obowigzkiem wtadz samorzadowych jest przede
wszystkim, jak najlepsze zaspokajanie potrzeb spotecznosci lokalnych w  wielu
dziedzinach zycia publicznego.
W szczegolnosci zadania wilasne obejmujg sprawy: tadu przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, lokalnego transportu
zbiorowego, gminnych drég, ulic, mostow, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,
oswiaty, kultury i sportu, promocji gminy oraz innych. Realizacja statutowych zadan
samorzadu wymaga ciggtego udoskonalania funkcjonowania Urzedu Miejskiego w celu
stworzenia warunkéw do jak najlepszego spetniania  wymagan oraz oczekiwan
mieszkancéw miasta.

Urzad Miejski przypisane mu zadania wykonuje sitami kompetentnego personelu,
ktéry w konkretnych dokumentach zobowigzany zostat do zarzgdzania, wykonywania
i weryfikacji zadan z uwzglednieniem odpowiednich funkcji.

Kierownik Urzedu kieruje organizacjg poprzez wydawanie stosownych Zarzadzen,
Polecen stuzbowych, pism okolnych [ innych decyzji kierowniczych,
a takze reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Zastepcy Prezydenta Miasta wspotuczestniczg w  kierowaniu  Urzedem,
w odpowiednio im przypisanych i uwzglednionych w Regulaminie Organizacyjnym
zakresach spraw.

Sekretarz Miasta prowadzi sprawy miasta powierzone mu przez Prezydenta
Miasta.

Skarbnik Miasta koordynuje prawidtowos¢ dyspozycji i zgodnos¢ wydatkowania
srodkéw budzetowych z uchwatg budzetowg oraz prowadzi obstuge ksiegowo-finansowg
miasta.

W realizacji poszczegdlnych zadan uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu, a Naczelnicy i Kierownicy komoérek oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za sprawng ich realizacje.

Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej jest laureatem wielu konkurséw, otrzymat
takze liczne wyréznienia jak choc¢by: Certyfikat Przejrzysta Polska, Gmina Fair Play 2007
— Laureat Ztotej Lokalizacji Biznesu oraz statuetke z Ztotej Miejscowos$ci Radia Katowice.
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2. System Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Goérniczej

2.1 Zakres

Wdrozony w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gdérniczej system zarzadzania jako$cig
zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001, obejmuje swoim zakresem
wszystkie komorki organizacyjne tutejszego Urzedu: wydziaty, komoérki rownorzedne oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

W celu przedstawienia sekwencji realizowanych procesow, sporzadzono mape
procesdow realizowanych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Goérniczej w obszarach:
planowania, realizacji oraz weryfikacji i doskonalenia. Mapa zawiera odpowiednio
skatalogowane, najwazniejsze  procesy realizowane przez tutejszy  Urzad
z uwzglednieniem ich wzajemnych powigzan.

AW: Zatgcznik nr 4 do Ksiegi Jakosci - Mapa procesow realizowanych w Urzedzie
Miejskim w Dagbrowie Gorniczej w obszarach: planowania, realizacji oraz weryfikacji
i doskonalenia.

2.2 Wytaczenia

Z uwagi na fakt, iz wszystkie dziatania Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej,
zarbwno wiasne, zlecone jak i powierzone, realizowane sg wytgcznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawnych, w trakcie wdrazania systemu, wylaczeniu ulegty
wymagania punktu 7.3. ww. normy, dotyczace projektowania i prac rozwojowych.

Réwniez przebieg pracy, dokumenty oraz zapisy poddawane sg statemu
monitorowaniu poprzez audity wewnetrzne, a ich wyniki podlegajg statemu nadzorowi
oraz analizie zaréwno przez Naczelnikédw wydziatéw, jak i Kierownikow komorek
réwnorzednych, Petnomocnika ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw, Sekretarza Miasta oraz
Prezydenta Miasta. W zwigzku z powyzszym nie zachodzi potrzeba prowadzenia walidacji
procesow jako oddzielnej czynnosci wymaganej w punkcie 7.5.2. normy, ktéry wytgczono.

Powyzsze wytgczenia nie majg wptywu na zdolnos$¢ i odpowiedzialnos¢ Urzedu
w zakresie dostarczania interesantom ustug spetniajgcych ich wymagania.

2.3 Definicje, terminologia oraz zastosowane skroty

2.3.1. Definicje i terminologia

STRONA - kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie, albo
kto zada czynnosci organu ze wzgledu na swdj interes prawny lub obowigzek
(w procedurach stosowane zamiennie petent, klient, interesant, wnioskodawca).
NACZELNIK WYDZIALU — Naczelnik wydziatu, Kierownik komérki rownorzednej lub inna
osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy (w tym takze osoba petnigca
zastepstwo stuzbowe za ww. osoby w czasie ich nieobecnosci).

PROCEDURA — ustalony sposob postepowania.

PROCES - zestaw wzajemnie powigzanych zasobdw i dziatan, ktdre przeksztatcajq stan
wejsciowy w wyjsciowy. Przez zasoby rozumie sie: wiedze, doswiadczenie, personel,
Srodki finansowe, instalacje, wyposazenie, technologie, metody.

ZAPIS — dokument dostarczajacy obiektywy dowod wykonania dziatan lub osiggniecia
wynikéw (potwierdzenie realizacji okreslonych zadan).
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WERYFIKACJA — potwierdzenie przez zbadanie i przedstawienie obiektywnego dowodu,
ze spetnione zostaty wyspecyfikowane wymagania.

AUDIT - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu
z auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow
auditu. Niezalezne badanie systemu zarzadzania jako$cia.

IDENTYFIKACJA — znak sprawy — zespo6t symboli okreslajgcych przynaleznos$é¢ sprawy do
okreslonej komérki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

IDENTYFIKOWALNOSC — zdolno$¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji
tego co jest przedmiotem rozpatrywania.

KLIENT ZEWNETRZNY - osoba (nie bedaca pracownikiem) lub organizacja (nie bedgca
komédrka organizacyjng tutejszego Urzedu), ktéra otrzymuje wyrdb (dokument, ustuga,
informacja).

KLIENT WEWNETRZNY - pracownik, komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gérniczej, ktory/a otrzymuje wyréb (dokument, ustuga, informacja) niezbedny
do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

WYROB — wynik procesu (dokument, zapis, informacja, ustuga).

KOPIA — okreslenie odnoszace sie do dokumentu z uwzglednieniem techniki uzyskania,
polegajgcej na powielaniu dokumentu stanowigcego oryginat. Tozsame z kserokopiag,
formg elektroniczng (stanowiacg powielenie). Odnosi sie do dokumentow, ktére nie sg
oryginatami, a jedynie ich wiernym odtworzeniem.

2.3.2. Zastosowane skroty

P (DG) - Prezydent Miasta Dgbrowa Gérnicza,

PS (DG) - Sekretarz Miasta Dgbrowa Gérnicza,

PJ — Petnomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw,

Auditowany - komérka auditowana, takze Naczelnik wydziatu auditowanego / Kierownik
komdérki rownorzednej auditowanej, auditowany pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku,

RZ P DG — Rejestr Zarzgdzen Prezydenta Miasta Dabrowa Goérnicza,

RP P DG - Rejestr Polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Dgbrowa Gérnicza,

ZP PS DG — Zbiér Poleceh stuzbowych Sekretarza Miasta Dgbrowa Gornicza,

RU RM DG - Rejestr uchwat Rady Miejskiej w Dgbrowie Gorniczej,

RU ZM DG - Rejestr uchwat Zarzgdu Miasta Dabrowa Goérnicza (wersja archiwalna),
RIZWR — Rejestr interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

RWK RM — Rejestr wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej,

CRSIW - Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow,

RIP — Centralny Rejestr Informacji Publicznej,

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,

KJ — Ksiega Jakosci,

Kl — Karty Informacyjne,

AW — Akty normatywne wewnetrzne,

AZ — Akry normatywne zewnetrzne

oraz skroty komorek organizacyjnych Urzedu wg Regulaminu Organizacyjnego.
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2.4 Zasady nadzorowania Ksiegi Jakosci Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej

Ksiega Jakosci przedstawia skrocony opis wdrozonego w tutejszym Urzedzie
systemu zarzadzania jakoscig. Stanowi podstawowy dokument systemu, prezentujac
sposbb spetnienia wymagan normy PN-EN ISO 9001:2001.

Dokument ten adresowany jest do wszystkich uczestnikow organizacji:
pracownikow, klientéw, dostawcdw oraz pozostatych, zainteresowanych stron.

Ksiega Jakosci zostata zaprojektowana tak, aby oprdécz informacyjnej spetniata
takze role edukacyjng, pozwala bowiem w prosty i czytelny sposéb zaprezentowac
czynnosci oraz procesy zachodzace w Urzedzie, ktorych realizacja stanowi dowdd
spetnienia wymagan normy PN-EN ISO 9001:2001.

Dokument ten wydaje sie w trzech kompletnych, oryginalnych egzemplarzach
w formie pisemnej. Wszystkie zatgczniki do Ksiegi Jakosci stanowig jej integralng czesé.
Kompletne, oryginalne egzemplarze w formie pisemnej przechowywane sg w zbiorze
Zarzadzenh Prezydenta Miasta prowadzonym przez Wydziat Administracyjno — Personalny
(Referat Organizacyjny), Biurze Rady Miejskie] oraz u Pethomocnika ds. Jakosci
i Obstugi Interesantéw. Wytgcznie kompletne, oryginalne, pisemne, egzemplarze Ksiegi
Jakos$ci stanowig egzemplarze nadzorowane. Pisemnymi, oryginalnymi egzemplarzami
Ksiegami Jakosci sg zarowno teksty jednolite, jak i zmiany do nich. Nadzoér polega m. in.
na koniecznosci podpisania przez Prezydenta Miasta 3 egzemplarzy dokumentu,
bezwzglednie wymaganych w celu rejestracji Zarzgdzen Prezydenta Miasta. Oryginaty
Ksiegi Jakosci zostajg rejestrowane przez Wydziat Administracyjno — Personalny
(Referat Organizacyjny), a nastepnie rozdysponowane do wtasciwych komorek
przechowujgcych dokument. Powszechne udostepnianie dokumentu wraz z zatgcznikami
wszystkim pozostatym komdrkom organizacyjnym Urzedu, klientom oraz stronom
zainteresowanym, odbywa sie w formie elektronicznej poprzez zamieszczenie jej
w Biuletynie Informacji Publicznej, lub poprzez wydanie dokumentu w formie kserokopii
(na pisemny wniosek). Za udostepnianie Ksiegi Jakosci odpowiada Petnomocnik
Prezydenta ds. Jakosci i Obstugi Interesantow - PJ.

Ksiega udostepniana w formie elektronicznej (BIP) stanowi dokfadng kopie
oryginalnego dokumentu wydanego w formie pisemnej wraz z zatagcznikami stanowigcymi
jej czesc¢ integralna.

Zmian w Ksiedze Jakosci dokonywa¢ moze wytgcznie Petnomocnik ds. Jakosci
i Obstugi Interesantow.

Aktualizacjg Ksiegi Jakosci sg wszystkie zmiany naniesione w Ksiedze Jakosci
oraz jej zatgcznikach przez Petnomocnika ds. Jakosci i Obstugi Interesantéow, wynikajace
np. ze zmian przepisow, zmian systemu itd. Datg zatwierdzenia, aktualizacji Ksiegi
Jakosci jest data wejscia w zycie stosownego Zarzadzenia Prezydenta Miasta
zatwierdzajgcego, aktualizujgcego Ksiege Jakosci.

Po zatwierdzeniu, aktualizacji Ksiegi Jakosci, PJ w trybie niezwtocznym przesyta
dokument w formie elektronicznej do pracownika WAP-u (Referat Organizacyjny), ktory
przesyta jg do pracownika odpowiedzialnego za wprowadzanie informacji do BIP-u,
Koordynatora BIP-u, ktory z kolei dokonuje opublikowania jej w BIP-ie.

Ksiega Jakosci wraz z zatgcznikami, jak wszystkie wewnetrzne akty normatywne,
podlega przegladowi pod katem jej aktualizacji. Wynikiem przegladu moze by¢ kolejne
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wydanie tekstu jednolitego, zmiana do funkcjonujgcego wydania, lub brak zmian. Za
przeglad oraz aktualizacje Ksiegi Jakosci odpowiada PJ.
AW: Zatgcznik nr 7 do Ksiegi JakoSci — Karta zmian Ksiegi JakoSci.

3. Wymagania ogolne

3.1 Wymagania dotyczace dokumentacji

Formuta dokumentacji systemu zarzadzania jakos$cig Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej, zaprojektowana zostata w ten sposéb, aby stanowita integralng
cze$¢ pozostatej dokumentacji Urzedu, zwigzanej z realizacjg jego podstawowych zadan.

W tym celu, dla potrzeb systemu zarzadzania jakoscig wykorzystywane sg
dokumenty typowe dla Urzedu administracji publicznej, najczesciej wystepujace to np.
Zarzadzenia Prezydenta Miasta, Polecenia stuzbowe Prezydenta Miasta, jednak moga to
by¢ takze Pisma okdlne Prezydenta Miasta, Polecenia stuzbowe Sekretarza Miasta oraz
inne.

Réznego rodzaju regulaminy oraz instrukcje zwigzane z wprowadzaniem systemu
zarzadzania jakoscig, zostaty wdrozone za pomocg Zarzadzen Prezydenta Miasta,
Polecen stuzbowych Prezydenta Miasta, a procedura ich opracowywania, zatwierdzania,
rejestracji, dystrybucji oraz przechowywania 1 archiwizowania jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawa.

W zaleznosci od wagi zagadnienia i zasiegu dziatania, regulacje wdrazane sg
z uwzglednieniem gradacji dokumentaciji.

Typowg dla systemu zarzadzania jakoscig forme i nazwe w celu podkreslenia
wyjatkowosci tych dokumentéw, pozostawiono tylko dla Ksiegi Jakosci (KJ) oraz Kart
Informacyjnych (KI). Jednak wdrozenie ich odbyto sie poprzez stosowne i typowe dla
urzedu Zarzadzenie Prezydenta Miasta (KJ) oraz Polecenie stuzbowe Prezydenta Miasta

(KI).

sa:

¢ Ksiega Jakosci - stanowigca podstawowy dokument, dotyczacy systemu zarzgdzania
jakoscig w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej, prezentujgca i dokumentujgca
zarazem sposob realizacji przez tutejszg organizacje poszczegolnych wymagan normy
PN-EN ISO 9001:2001.

Podstawowymi dokumentami systemu zarzadzania jakoscig w tutejszym Urzedzie

Zatgczniki do Ksiegi Jakosci stanowigce jej integralng czesc:
— Zatgcznik nr 1 do KJ stanowi Procedura dziatan korygujacych
i zapobiegawczych wraz z zatgcznikiem do tej procedury,

— Zafacznik nr 2 do KJ stanowi Procedura nadzoru nad dokumentami
i zapisami wraz zatgcznikiem do tej procedury,

— Zalacznik nr 3 do KJ stanowi Procedura postepowania z wyrobem
niezgodnym wraz zatgcznikiem do tej procedury,
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— Zafacznik nr 4 do KJ stanowi Mapa procesow realizowanych w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Goérniczej w obszarach: planowania, realizacji oraz
weryfikacji i doskonalenia,

— Zatacznik _nr 5 do KJ stanowi Wykaz najwazniejszych dokumentéw
zwigzanych z Ksiegg Jakosci,

— Zatacznik nr 6 do KJ stanowi Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej,

— Zatacznik nr 7 do KJ stanowi Karta zmian Ksiegi Jakosci.

¢ Misja oraz Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej,
¢ Procedury opisane w:

— dokumentach wewnetrznych (Zarzadzeniach Prezydenta Miasta, Poleceniach
stuzbowych Prezydenta Miasta, Pismach okolnych Prezydenta Miasta, Poleceniach
stuzbowych Sekretarza Miasta),

— dokumentach zewnetrznych (obowigzujgcych aktach normatywnych).

¢ Wszelkie inne dokumenty niezbedne z punktu widzenia sprawnego planowania,
realizacji, monitorowania, nadzorowania, weryfikacji oraz doskonalenia procesow.

¢ Zapisy dotyczace jakosci - np. dane wejsciowe do przegladow zarzgdzania, wzory
wnioskow, drukéw, formularzy, zapisy dotyczace aktualizacji Kart Informacyjnych,
aktéw prawnych oraz inne.

3.2 Zarzadzanie dokumentami

Sposob nadzorowania dokumentéw urzedowych, uregulowany zostat zaréwno
przepisami prawnymi, jak i stosownymi unormowaniami wewnetrznymi.

Obowigzujgca w Urzedzie Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych wraz z zatgcznikiem — jednolitym rzeczowym wykazem akt, ustawa
o ochronie danych osobowych iustawa o0 ochronie informacji niejawnych oraz inne,
stanowig system okreslajgcy ramy niezbedne do identyfikacji, przekazywania,
przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania iokreslenia czasu zachowania
dokumentow w Urzedzie.

Ponadto, opracowano i wdrozono Zarzadzenia Prezydenta Miasta dotyczace:
zasad obiegu korespondencji i podpisywania pism, instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Nadzor nad dokumentacjg stosowany jest w zaleznos$ci od rodzaju poszczegdlnych
dokumentow. Weryfikacja dokumentacji przeprowadzana jest zaréwno przed ich
wydaniem jak iprzyjeciem, a dokonujg jej zawsze osoby do tego uprawnione przy
uwzglednieniu rodzaju dokumentacii.

Szczegdlnym nadzorem w tutejszym Urzedzie objete zostaty akty prawne -
zewnetrzne:
¢ Ustawy,
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¢ Rozporzadzenia,

wewnetrzne:
Uchwaty Rady Miejskiej,

.
¢ Zarzadzania Prezydenta Miasta,

¢ Polecenia stuzbowe Prezydenta Miasta,
¢ Polecenia Stuzbowe Sekretarza Miasta,

w ramach wdrozonego w tutejszym Urzedzie Systemu Zarzgdzania Aktami Prawnymi
(SZAP), pozwalajacego w jednolity sposéb nadzorowac, przechowywaé, dystrybuowac
oraz aktualizowac funkcjonujgce w Urzedzie akty prawne.

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do przegladu wewnetrznych
aktéw normatywnych, ktérych projekty przedktadajg do podpiséw przetozonych.

Zdecydowana wiekszos¢ komorek organizacyjnych Urzedu, wyposazona zostata
w systemy informacji prawnej LEX oraz LEGALIS dla zapewnienia szybkiego i sprawnego
dostepu do aktualnych aktow normatywnych.

Poszczegodlne rodzaje dokumentacji rejestrowane zostajg w centralnych rejestrach,
zgodnie z wymaganiami Instrukcji kancelaryjnej, a komérki prowadzace rejestry, sprawujg
wspotnadzor wraz z komorka realizujgcg nad poprawnoscig i terminowos$cig spraw
rejestrowanych.

Obok prowadzonych rejestrow rodzajow dokumentacji, funkcjonujg zbiory tejze
dokumentaciji.

Gtoéwne rejestry to:

rejestr Zarzadzen Prezydenta Miasta - WAP,

rejestr Polecen stuzbowych Prezydenta Miasta - WAP,

rejestr Pism okolnych Prezydenta Miasta - WAP,

rejestr upowaznien Prezydenta Miasta do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej - WAP,

rejestr petnomocnictw Prezydenta Miasta - WAP,

rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli - WAP,

rejestr uchwat Rady Miejskiej - BRM,

rejestr interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych -BRM,

rejestr wnioskéw i opinii komisji Rady Miejskiej - BRM,

centralny rejestr skarg i wnioskow - WAP,

centralny rejestr wnioskoéw w sprawie udzielenia informacji publicznej - WAP.

* & o o

* & O 6 ¢ 0o

Funkcjonujg ponadto, jasne procedury aktualizacji dokumentacji, przy czym poprzez
procedure rozumie sie nie tylko dokumenty noszace te nazwe i powstate w procesie
budowy i wdrazania systemu zarzadzania jakoscia, lecz wszystkie dokumenty okres$lajgce
lub nakazujgce okreslone tryby i sposoby dziatania.

Generowane oraz gromadzone w trakcie realizacji spraw oraz poszczegolnych
proceséw dokumenty, podlegajg szczegdlnemu nadzorowi w zakresie weryfikaciji,
oznakowania, przechowywania, nadawania klauzuli tajnosci.
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Procesem nadzoru objete sg takze dane przetwarzane w systemach komputerowych.

AZ: Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkbw miedzygminnych (Dz. U. 1999 nr 112, poz.
1319 z p6zn. zm.), Ustawa z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.
U. 2005 nr 196, poz. 1631 z p6ézn. zm.), Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych.(t. j. Dz. U. 2002 nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).
AW: Zatgcznik nr 2 do Ksiegi Jakosci — Procedura nadzoru nad dokumentami
i zapisami wraz z zatgcznikiem, Zarzgdzenie Nr 451/07 Prezydenta Miasta Dagbrowa
Gornicza z dnia 09.07.2007r. w sprawie: zasad obiegu korespondencji i podpisywania
pism w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej z pozn. zm., Zarzgdzenie Nr 163/07
Prezydenta Miasta Dgbrowa Gérnicza z dnia 22.02.2007r. w sprawie: instrukcji obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Godrniczej,
Zarzadzenie Nr 2190/06 z dnia 09.06.2006r. w sprawie: Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Dagbrowie GOorniczej
zpodzn. zm.

3.3 Zarzadzanie zapisami

Zapisy dotyczgce systemu zarzadzania jakoscig utrzymuje sie w celu dostarczenia
materialnych dowodow zgodnosci systemu z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2001.
Generowane oraz gromadzone w trakcie realizacji poszczegdlnych proceséw oraz
czynnosci zapisy, podobnie jak dokumenty podlegajg szczegélnemu nadzorowi.
AZ: Jak w punkcie 3.2 Zarzgdzanie dokumentami.
AW: Jak w punkcie 3.2 - Zarzgdzanie dokumentami.

4. Odpowiedzialnos¢ Kierownictwa

4.1 Zaangazowanie Kierownictwa

Dajac dowdd oraz wyraz swojego zaangazowania w proces wdrazania oraz
utrzymania sprawnego i skutecznego systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie,
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej, podjeto stosownym
Zarzgdzeniem Misje oraz Polityke Jakosci, biorgc tym samym odpowiedzialnos¢ za
prawidtowy przebieg i realizacje zapisanych w niej celow.

Polityka Jakosci deklaruje cele jakosciowe, ktére osiggane sg poprzez realizacje
proceséw oraz czynnosci dokonywanych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych
tutejszego Urzedu.

W celu monitorowania jakosci zadan realizowanych w tutejszym Urzedzie
wdrozono instrukcje wprowadzajgcg jednolity system statego nadzorowania efektow
najwazniejszych procesow w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gornicze;j
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Ponadto, jednym z wielu dowodow zaangazowania Kierownictwa w proces budowy
systemu zarzadzania jakoscig jest wyznaczenie Petnomocnika ds. Jakosci oraz
powofanie Zespotu auditorow wewnetrznych.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu podjeto takze zobowigzanie:
¢ zapewnienia takich zasobow, ktore pozwolg na organizacje pracy zgodng

z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001 oraz ciggte doskonalenie systemu
zarzadzania jakoscia,

¢ systematycznego przeprowadzania przegladéw zarzgdzania,

¢ propagowania wsrod pracownikow Urzedu idei wspdlnego zaangazowania w prace
nad doskonaleniem systemu zarzgdzania jakos$cig w celu spetniania wymagan
klientéw.

AW: Uchwata nr 281/99 Zarzgdu Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 16.06.1999r.
w sprawie: wszczecia procedury wdrozeniowej systemu jakosci ISO 9000 w Urzedzie
Miejskim w Dgbrowie Gorniczej oraz powofania Petnomocnika Zarzgdu Miasta do spraw
Jjakosci z pézn. zm., Zarzadzenie nr 404/03 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia
17.07.2003r. w sprawie: ustanowienia tresci Misji oraz Polityki Jakosci Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gérniczej z pozn. zm., Zarzadzenie nr 1307/05 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gornicza z dnia 08.02.2005r. w sprawie: Powofania skftadu Zespotu auditorow
wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania jakoScig oraz wprowadzenia Regulaminu
organizacji i przeprowadzania auditow wewnetrznych w zakresie systemu zarzadzania
Jjakoscig w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej z pozn. zm.

4.2 Orientacja na klienta

Najwyzsze Kierownictwo dazy do statego doskonalenia systemu zarzgdzania
jakoscia w celu jak najlepszego zapewnienia, iz wymagania interesantow w ramach
istniejagcych mozliwosci oraz posiadanych zasobdw sg oraz takze w przysziosci bedag
spetniane.

W celu skutecznej realizacji tego celu, Urzad przeprowadza badania ankietowe,
ktére stuzg do monitorowania stopnia zadowolenia klienta Urzedu z jakosci swiadczonych
ustug oraz standardu obstugi, a takze stanowig zrodto dziatarn korygujacych oraz takze
zapobiegawczych.

Zbieranie oraz analizowanie informacji na ten temat, pozwala lepiej orientowac sie
w wymaganiach klientéw oraz uwzgledniac je w procesie planowania realizacji procesow.

AW: Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-26/04 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gornicza z dnia 09.06.2004r. w sprawie: wprowadzenia i stosowania zapisow Instrukcji
postepowania z Kartami Informacyjnymi oraz ich zatgcznikami, wprowadzajgcej jednolite
zasady postepowania w przedmiotowym zakresie we wszystkich komorkach Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Gdrniczej.
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4.3 Polityka jakosci

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta ustanowiono tre$¢ Misji oraz Polityki Jakosci
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej.

Dokument powyzszy ustanawia, iz:

Misjg Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej jest najlepsze realizowanie zadan
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowane na state podnoszenie poziomu zycia
mieszkancow, a w szczegolnosci swiadczenie ustug administracyjnych i municypalnych
jak najwyzszej jakosci oraz realizacja i wpieranie dziatan na rzecz rozwoju miasta.

Celem Polityki Jakosci Urzedu Miejskiego w Dagbrowie Gorniczej jest realizacja
zbiorowych potrzeb mieszkancéw naszego miasta oraz swiadczenie ustug na najwyzszym
poziomie poprzez:

1. Zagwarantowanie klientom ustugi rzetelnej, terminowej i zgodnej z obowigzujacymi
przepisami.

2. Motywowanie pracownikow do statego podnoszenia kwalifikacji oraz jakosci
wykonywanej pracy.
3. Utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia.

4. Gromadzenie i wykorzystywanie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach klientéw w celu
doskonalenia Swiadczonych ustug.

5. Sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi Interesantdw majgce na celu zapewnienie
klientom kompleksowej informaciji, dotyczacej zadan i spraw realizowanych przez nasz
Urzad.

Zatwierdzit
Prezydent Miasta Dagbrowa Gérnicza

Zbigniew Podraza
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Cele jakosci ustanowione w Polityce Jakosci Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej sa adekwatne w odniesieniu do celu istnienia Urzedu, zawieraja
zobowigzanie do ciagtego doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia oraz
stanowia ramy dla realizowanych przegladéow zarzadzania, ponadto w ramach
tychze przegladéw podlegaja weryfikacji dotyczacej ich ciagtej aktualnosci oraz
przydatnosci.

4.4 Odpowiedzialno$é, uprawnienia i komunikacja

Dokumentem, ktéry okresla ustréj wspoélnoty samorzadowej Dgbrowy Gorniczej jest
jej Statut, uchwalony uchwatg Rady Miejskiej Dgbrowy Gorniczej i ogtoszony w Dzienniku
Urzedowym wojewodztwa slgskiego.

Organem wykonawczym miasta jest Prezydent Miasta. Organizuje On prace
Urzedu, kieruje biezgcymi sprawami miasta i reprezentuje je na zewnatrz. Prezydent
Miasta wykonuje uchwaty Rady Miejskiej i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

W drodze Zarzadzen Prezydent Miasta powotuje swoich Zastepcow. Podziat zadan
pomiedzy Zastepcami Prezydenta Miasta okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Goérniczej.

Sekretarz Miasta prowadzi sprawy powierzone przez Prezydenta Miasta.

Skarbnik Miasta prowadzi obstuge ksiegowo-finansowg miasta, kontroluje
prawidtowos¢ dyspozycji i zgodnos¢ wydatkowania srodkéw budzetowych z uchwatg
budzetowa.

Osobg odpowiedzialng za nadzér nad doskonaleniem w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Goérniczej systemu zarzadzania jakoscig, zgodnego z normg PN-EN ISO
9001:2001 jest Petnomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw, powotany uchwatg
Zarzadu Miasta Dgbrowa Gérnicza. Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Dgbrowa Gérnicza
zostat takze powotany Zespot auditoréw wewnetrznych, podlegajacy Petnomocnikowi
ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw w zakresie merytorycznym.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgadkowania
i podziatu obowigzkéw w ramach realizacji proceséw. Zadania wspolne i szczegotowe
oraz wspolny zakres odpowiedzialnosci Naczelnikow wydziatéw, Kierownikdw komorek
réownorzednych i pracownikédw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okresla
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej. Regulamin
Organizacyjny zostat przekazany do wiadomosci i stosowania do wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu.

Naczelnicy wydziatow/Kierownicy komoérek rownorzednych organizujg prace
kierowanego wydziatu/biura, ustalajg szczego6towe zakresy czynnosci pracownikow
i kontrolujg ich wykonywanie. Pracownicy sg podporzadkowani w zakresie prowadzonych
spraw Naczelnikowi wydziatu/Kierownikowi komorki réwnorzednej i przed nim sg
odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw. Posiadajg
zatwierdzone przez Naczelnikow wydziatow/Kierownikow komoérek réwnorzednych
zakresy czynnosci, okreslajgce przynalezne im zadania, zapis moéwigcy o petnieniu
zastepstwa oraz wykaz prowadzonych teczek spraw. Podstawowe obowigzki
pracownikow Urzedu Miejskiego okresla Regulamin Organizacyjny oraz, Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej.

Komunikacja pisemna w ramach realizacji zadan wynika z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Zarzadzen i Polecen stuzbowych Prezydenta Miasta
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oraz Polecen stuzbowych Sekretarza Miasta. Prezydentowi Miasta przedktadane sg
sprawozdania z wykonania uchwat Rady Miejskiej (zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym), Zarzadzen i Polecen stuzbowych (zgodnie z Poleceniem stuzbowym
Prezydenta Miasta).

W Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej zapewnione zostaty odpowiednie
procesy komunikacyjne, zapewniajgce prawidiowy przeptyw dokumentéow i informaciji.
Funkcjonujg odpowiednie sieci komputerowe oraz systemy. W Urzedzie pracownicy
postugujg sie dwoma podstawowymi sieciami: zewnetrzng do kontaktu z Internetem oraz
wewnetrzng. W wewnetrznej sieci komputerowej dziatajg systemy wspomagajace
realizacje zadan ustawowych, zleconych i wiasnych. Nie jest to jeden system, lecz kilka
dziatajgcych na réznych bazach i platformach systemowych o réznym stopniu
zaawansowania. W ramach doskonalenia organizacji pracy wdrozono system obiegu
dokumentow (SOD) pod nazwg SEKAP — System Elektronicznej Komunikaciji
Administracji Publicznej, ktory docelowo spowoduje eliminacje zbednej korespondenciji
w wersji papierowej, co z kolei pozwoli na usprawnienie komunikacji miedzy komorkami
Urzedu oraz obnizenie kosztow funkcjonowania Urzedu. W obecnym etapie uzytkowania
system jest wykorzystywany do: przyjmowania korespondencji wptywajacej do Urzedu
oraz przeptywu Kkorespondencji miedzywydziatowej o charakterze informacyjnym,
organizacyjnym, sprawozdawczym.

AZ: Ustawa z dnia 08.03.1990r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. 2001, nr 142, poz.
1691 z pézn. zm.), Ustawa z dnia 05.06.1998r. o samorzgdzie powiatowym (t. j. Dz. U.
2001 nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.), Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz.
U. 1998 nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), Ustawa z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2001 nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

AW: Uchwata nr 11/9/02 Rady Miejskiej w Dagbrowie Gorniczej z dnia 29.11.2002r.
w sprawie: uchwalenia Statutu Miasta Dgbrowa Gornicza z pdzn. zm, Zarzgdzenie nr
798/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 27.12.2007r. w sprawie: nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Dgbrowie Gorniczej, Zarzgdzenie nr
67/06 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gdrnicza z dnia 29.12.2006r. w sprawie: Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej.

4.5 Przeglad zarzadzania

Dla dokonania oceny statej przydatnosci, adekwatnosci oraz skutecznosci
funkcjonujacego systemu zarzadzania jakoscig oraz przyjetej Polityki Jakosci, Najwyzsze
Kierownictwo raz w roku, przeprowadza przeglad systemu zarzgdzania jakoscia. Przeglad
systemu zarzadzania jakoscig (przeglad zarzgdzania), obejmuje najczesciej dane
mierzone kwartalnie, pobrane z czasookresu miedzy przegladami, wyjatek stanowig te
procesy, ktorych lepszy obraz dotyczacy efektywnosci ich realizacji uzyskuje sie, stosujac
inne czasookresy pomiaru np. poprzedni rok kalendarzowy.

Przeglad zarzadzania realizowany jest w sposéb umozliwiajgcy dokonanie rzetelnej
oceny mozliwosci doskonalenia oraz potrzeby zmian w funkcjonujagcym systemie
zarzadzania jakoscig z uwzglednieniem Polityki Jako$ci oraz celéw jakosci.

Dane wejsciowe przegladu zarzadzania najczesciej stanowia:
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- wyniki pomiaréw efektywnosci realizacji przez poszczegolne komdérki organizacyjne
tutejszego Urzedu procesdéw przy pomocy indywidualnie zaprojektowanych do
kazdego z procesu miernikow-wskaznikow (procesy oraz mierniki przedstawiajg —
wydziatowe karty procesow i miernikow),

- wyniki przeprowadzonych badan ankietowych — w tym dane od klientéw,
- dane dotyczace skarg i wnioskow,

- dane dotyczace interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

- dane dotyczace realizacji budzetu,

- wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

- wyniki audytéw finansowych,

- wyniki auditéw wewnetrznych oraz zewnetrznych,

- status dziatah korygujacych i zapobiegawczych,

- dziatania podjete w nastepstwie poprzednich przegladow,

- wszelkie informacje dotyczace zmian mogacych wptywac¢ na system zarzadzania
jakoscia, np. planowanych zmian organizacyjnych oraz sygnaty jakoSci.

Po opracowaniu przez Petnomocnika ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw danych
wejsciowych do przegladu, ujetych w formie sprawozdania, zaprezentowanych
Najwyzszemu Kierownictwu, ustalone zostajg w formie protokotu z przegladu zarzadzania,
zgodnie z wytycznymi Najwyzszego Kierownictwa cele odnoszace sie do wynikéw
poszczegodlnych danych wejsciowych oraz zaplanowane odpowiednie dziatania, zwigzane
z doskonaleniem systemu zarzgdzania jakoscia, jego procesow i wyrobow bedacych ich
wynikiem oraz zapewnieniem zasobdw niezbednych dla osiggniecia przyjetych celdw.
Protokot opracowany zostaje przez PJ.

Wszelkie decyzje oraz dziatania zwigzane z realizacjg powyzszych celéw stanowig
dane wyjsciowe z przegladu zarzadzania, realizowane sg przez komérki Urzedu, a nad
ich realizacjg czuwa PJ.

Dokumenty oraz zapisy z realizacji dziatan, bedacych nastepstwem przegladu
zarzadzania nadzorowane sg zgodnie z przepisami.

Sprawozdanie z pomiaréw danych wejsciowych oraz protokdt z przegladu systemu
zarzadzania jakoscig przechowywane sg u Petnomocnika ds. Jakosci i Obstugi
Interesantow
AW: Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-45/06 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza
Z dnia 19.056.2006r. w sprawie: stosowania zapisow instrukcji wprowadzajgcej jednolity
system statego nadzorowania efektow realizacji najwazniejszych procesow w Urzedzie
Miejskim w Dgbrowie Gorniczej.
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5. Zarzadzanie zasobami

5.1 Zasoby ludzkie

Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Dagbrowie Gorniczej jest
szybka, sprawna i zadawalajgca obstuga klienta, aby zadanie to zostato osiggniete
i kontynuowane na satysfakcjonujgcym poziomie, Najwyzsze Kierownictwo zapewnia
niezbedne zasoby, ktére umozliwiajg doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

Pracownicy samorzgadowi zatrudnieni w naszym Urzedzie zobligowani sg do
doktadania wszelkich staran, by ich praca byta wykonywana w sposob nalezyty i rzetelny,
zgodnie z poleceniami przetozonych, o ile nie kolidujg one z przepisami prawa, umowg
0 prace oraz ogolnie przyjetymi zatozeniami etycznymi i moralnymi.

Polityka kadrowa Urzedu polega na doborze pracownikow o odpowiednim
wyksztatceniu, umiejetnosciach i doswiadczeniu zawodowym oraz predyspozycjach.
Prowadzenie konsekwentnej polityki kadrowej ma na celu wypracowanie jak najwyzszego
poziomu ustug i sprostanie oczekiwaniom klienta i jego wyobrazeniom na temat
.idealnego urzednika”.

5.2 Kompetencje, swiadomos¢ i szkolenie

Kompetencje pracownikow Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej muszg byé¢
zgodne ze stosownymi aktami normatywnymi (zewnetrznymi oraz wewnetrznymi),
odnoszgcymi sie do merytorycznego zakresu.

Jednym z najwazniejszych warunkow postepu i sprostania ciggle rosngcym
wymaganiom mieszkancéw jest ustawiczne ksztatcenie oraz podnoszenie kwalifikaciji,
ktére to stuzg rowniez zaspokajaniu wewnetrznych potrzeb osobistych pracownikow.
W ramach potrzeb, na wniosek Naczelnika danego wydziatu po zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta, pracownicy mogg bra¢ udziat w warsztatach, szkoleniach, kursach
i seminariach (jednorazowych, cyklicznych, okresowych), zwigzanych bezposrednio
z pracg przez nich wykonywang. Jezeli jest to wymagane, organizowane sg rowniez
szkolenia wewnetrzne dla grup pracowniczych. Corocznie na cele szkoleniowe
zapewniane sg srodki finansowe w ramach budzetu Urzedu.

Skutecznos$¢ oraz jakosS¢ szkolen, na ktére Urzad deleguje swoich pracownikéow
poddawane sg statej ocenie za pomoca specjalnie do tego celu opracowanego
kwestionariusza ankiety. Wszyscy uczestnicy szkolen, kurséw, seminaridow, konferenciji
oraz wszystkich innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych na podstawie
specjalnego polecenia stuzbowego, wypetniajg ww. ankiete, a nastepnie sktadajg oryginat
w komoérce odpowiedzialnej za szkolenia, ta zas zobowigzana zostata do zbierania oraz
przechowywania w swoich zasobach, zapiséw dotyczacych oceny szkolen, w tym takze
uwzgledniania informacji uzyskanych tg drogg w ramach ponownej oceny dostawcéw
szkolen.

Dokumentacja dotyczgca wyksztatcenia, szkolenia, dyscypliny pracy, umiejetnosci
i doswiadczenia, jak rowniez wszelkie niezbedne dane kadrowe prowadzone sg
systematycznie i na biezgco.

AZ: Ustawa z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2001
nr 142, poz. 15693 z p6zn. zm.).
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AW: Zarzgdzenie Nr 622/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Goérnicza z dnia 19.10.2007r.
w sprawie: Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Dagbrowie Gorniczej z pdbzn. zm, Zarzadzenie Nr 421/07 Prezydenta Miasta
Dgbrowa Gornicza z dnia 27.06.2007r. w sprawie: Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikbw  samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na  kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Goérniczej.

5.3 Infrastruktura

Siedziba Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej jest siedmiokondygnacyjna,
znajduje sie przy niej parking dla klientow oraz podziemny parking dla pracownikow. Do
wejscia gtownego prowadzg zarédwno schody, jak rowniez podjazd dla wozkéw
inwalidzkich.

Budynek dostosowany jest do potrzeb osob niepetnosprawnych oraz starszych,
zaréowno pod wzgledem organizacji Biura Obstugi Interesantow (zlokalizowanie
najwazniejszych stanowisk, wtym kas na parterze, blisko siebie), jak rowniez, jezeli
chodzi o zaplecze sanitarne i poruszanie sie miedzy pietrami, dzieki funkcjonujgcym
windom.

W trosce o klienta praktykowany jest system czytelnego oznakowania stanowisk,
dodatkowe informacje wywieszane sg w gablotach oraz na tablicach ogtoszen. W strefach
ogolnodostepnych znajdujg sie stanowiska pozwalajgce mieszkancom na wygodne
wypetnienie dokumentacji oraz odpoczynek.

Wewnatrz budynku oraz w jego bezposrednim otoczeniu utrzymywana jest
czystosé, funkcjonalnosé i dbatos¢ o estetyke.

Zapewniona jest odpowiednia ilos¢ pomieszczen pomocniczych, kuchennych,
sanitarnych, magazynowych i innych.

W celu utrzymania dobrego stanu technicznego budynku prowadzone sg remonty,
prace konserwacyjne, zgodnie z biezacymi potrzebami. Oprécz tego na biezgco
przeprowadzane sg naprawy i konserwacje wedtug potrzeb. Przestrzegane sg Scisle
terminy przegladdéw. Zapisy z tych prac prowadzone sg zgodnie z zawartymi wczesniej
umowami.

Wydziat odpowiedzialny zajmuje sie wyposazeniem w odpowiednie umeblowanie,
materiaty i sprzet, a takze utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego zaréwno
sprzetu, jak i urzadzen, zgodnie z aktualnymi instrukcjami, zasadami ergonomii i bhp.

Sprawnos$¢ techniczna sprzetu komputerowego jest obecnie nieodzownym
czynnikiem zapewniajgcym szybkos$¢ i odpowiedni poziom ustugi. Konserwacja baz
danych i oprogramowania przeprowadzana jest na podstawie umoéw konserwacyjnych, lub
wg potrzeb zgtaszanych przez uzytkownikow, pod nadzorem uzytkownika, lub
informatyka.

Wszystkie przeglady i ewentualne naprawy dokonywane sg zgodnie z normami
polskimi oraz wytycznymi producenta.

W budynku Urzedu Miejskiego funkcjonuje system centralnej klimatyzacji.
Zadaniem systemu jest utrzymywanie wiasciwej temperatury w budynku przez caty rok.
Peten nadzér i odpowiedzialnos¢ za prawidtowy stan techniczny budynku ponosi
zarzadca budynku na podstawie zawartych umaédw.
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AZ: Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia
29.04.2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw
technicznych | organizacyjnych jakim powinny odpowiadaC urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 nr 100, poz.
1024)

AW:  Zarzadzenie nr 2206/06 Prezydenta miasta Dgbrowa Gornicza z dnia
19.06.2008r. w sprawie: zasad obrotu Srodkami trwatymi oraz pozostatymi srodkami
trwatymi w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej z pozn. zm.

5.4 Srodowisko pracy

W Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej srodowisko pracy jest przyjazne,
zaréwno dla klienta jak i dla pracownika.

Zgodnie z przepisami prawa — pracodawca ponosi odpowiedzialno$s¢ za stan
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zwigzku z powyzszym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej
w merytorycznej komérce funkcjonuje stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy, petnigca
funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie
z obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa.

Pracownik zajmujacy sie sprawami bhp dokonuje przegladu warunkéw pracy,
okresowej oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, opiniuje podejmowane przez
pracodawce $rodki zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
formutuje wnioski dotyczace poprawy warunkdéw pracy oraz wspotdziata z pracodawcqg
w realizacji jego obowigzkoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadan stuzb bhp nalezy gtéwnie przeprowadzanie kontroli dotyczacych
warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ze szczegdblnym naciskiem na srodowisko pracy, w tym ergonomie stanowisk pracy.

Zgodnie z przepisami prawa, wszyscy pracownicy przyjmowani do pracy odbywajq
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym stazysci i praktykanci.
Na szkoleniu tym, pracownicy zostajg powiadomieni o ryzyku zawodowym zwigzanym
z danym stanowiskiem pracy. Potwierdzeniem tego jest wydane przez stuzbe bhp
stosowne zaswiadczenie.

Pracownik ds. bhp prowadzi ewidencje pracownikow w zakresie podstawowej
opieki lekarskiej. Ewidencja ta stuzy do kierowania pracownikdw na okresowe badania
lekarskie, zgodnie z wyznaczonym terminem przez lekarza medycyny pracy.

Stuzba bhp kontroluje przestrzegania zasad przydziatu odziezy ochronnej i Srodkow
ochrony indywidualnej, zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta, regulujgcym
przydziat odziezy ochronnej i srodkow ochrony indywidualne;.

Pracownik ds. bhp wspétpracuje z organami Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowania systematycznych badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobdéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami.

AW: Zarzadzenie nr 148/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 16.02.2007r.
w sprawie: wprowadzania norm przydziatu odziezy roboczej, ochronnej, sprzetu ochrony
osobistej, Srodkow higieny osobistej i herbaty z pozn. zm.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWAZNIONE ZABRONIONE




KSIEGA JAKOSCI Wydanie nr 5
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania | 23.06.2008r.

b o

- al 8/33
W DABROWIE GORNICZEJ | “ oot |

3V

6. Realizacja wyrobu

6.1 Planowanie realizacji wyrobu

Przedmiotem dziatania Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej jest zatatwianie
spraw publicznych w zakresie zadan wtasnych gminy, zadan miasta na prawach powiatu,
zadan zleconych innymi ustawami oraz przekazywanych w drodze porozumiehn zawartych
przez miasto z organami administracji samorzadowej lub organami administracji
rzadowe;j.

Planowanie realizacji wyrobu w jednostce samorzadu terytorialnego, jakg jest
gmina Dgbrowa Gornicza, wigze sie $cisle z zasadg dazenia do jak najlepszego
zaspokajania zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej oraz umozliwianiem jej cztonkom
petnego udziatu w Zzyciu publicznym. Majac na wzgledzie powyzsze, gromadzi sie
i wykorzystuje wiedze o potrzebach i oczekiwaniach mieszkancow oraz zapewnia
mieszkancom kompleksowg informacje dotyczaca realizowanych zadan.

Zgodnie z tg zasadg opracowana zostata strategia rozwoju miasta Dagbrowa
Gornicza 2020, w ktorej wyodrebniono zasadnicze obszary strategiczne, wokot ktorych
powinny skupiac¢ sie dziatania planistyczne.

Na bazie Strategii, stanowigcej swoisty plan dziatania, okre$lajgcy dtugofalowe cele
rozwoju miasta, powstat Wieloletni Program Inwestycyjny dla gminy Dabrowa Gornicza.
Realizacja postanowien zawartych w Strategii oraz Wieloletnim Programie Inwestycyjnym
odbywa sie w ramach rocznych planéw budzetowych miasta oraz planéw finansowych
jednostek organizacyjnych miasta Dabrowy Gérniczej.

Przygotowanie projektu budzetu na dany rok budzetowy odbywa sie zgodnie
z ustawg o finansach publicznych oraz uchwatg Rady Miejskiej w sprawie procedury
uchwalania i wykonywania budzetu. Wydany przez Prezydenta Miasta akt wewnetrzny
w sprawie procedury sporzadzania projektu uchwaty budzetowej, szczegdtowo okresla
tryb postepowania w tym zakresie.

Urzad jest instytucjg, w przypadku ktorej zakres oraz sposob i terminy realizacji
Swiadczonych zadan i ustug zaplanowany zostat przez ustawodawce stosownymi
ustawami oraz aktami wykonawczymi.

W przypadku stwierdzenia potrzeby wprowadzenia dodatkowych regulacji lub
uszczegotowien majgcych najczesciej charakter organizacyjny, wdrazane sg stosowne
regulacje wewnetrzne w ramach stosownych uprawnien i kompetencji.

Planowanie realizacji wyrobu w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej opiera sie
na Scistym przestrzeganiu stosownych aktow prawnych zewnetrznych oraz regulacji
wewnetrznych.

AZ: Ustawa z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (Dz. U. 2005 nr 249, poz. 2104
z pbzn. zm.).

AW: Uchwata nr XX/309/07 Rady Miejskiej w Dgbrowie Goérniczej z dnia 28.11.2007r.
W sprawie: przyjecia strategii rozwoju miasta Dgbrowa Godrnicza 2020, Uchwata nr
XX1/347/07 Rady Miejskiefj w Dagbrowie Gorniczej z dnia 19.12.2007r.
w sprawie: Budzetu miasta Dgbrowy Gorniczej na rok 2008.
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6.2 Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu

Przeglad wymagan jest procesem ziozonym, realizowanym w toku czynnosci
urzedowych poprzedzajacych wszczecie postepowania administracyjnego. Dotyczy on
wszystkich czynnosci wykonywanych na etapie przyjecia od klienta wymaganych
dokumentow, przed ostatecznym zobowigzaniem sie do wszczecia postepowania.

Dokonywanie przegladu zapewnia okreslenie wymagan dotyczacych specyfikaciji
zamawianej ustugi, oceny zdolnosci i kompetencji komorek organizacyjnych
do przeprowadzenia postepowania oraz mozliwosci wyeliminowania stwierdzonych réznic.

Przeglad dokonywany jest w oparciu o obowigzujgce, zewnetrzne i wewnetrzne
przepisy prawa, ktoére sg zinwentaryzowane i systematycznie nadzorowane pod katem
swojej aktualnosci, a w razie wystgpienia zmian bezzwtocznie weryfikowane w stosunku
do istniejgcego stanu prawnego.

Powyzsza procedura w jednoznaczny sposob determinuje przeglad wymagan,
jakie muszg zostaC spetnione przez dany produkt, aby byt on zgodny z wymogami
okreslonymi i narzuconymi przez ustawodawce jednostkom administracji samorzgdowe;.

W przypadku zmiany wymagan pozwala ona na zmiane dokumentow
towarzyszacych konkretnej czynnosci administracyjnej i powiadomienie wtasciwego
rzeczowo personelu.

Wymagania dotyczace zafatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej zostaty okreslone w Kartach Informacyjnych Urzedu Miejskiego. Karty
Informacyjne wydawane sg przez wtasciwe merytorycznie wydziaty i komaorki rownorzedne
Urzedu, a w przypadku jakichkolwiek zmian dokonywana jest ich aktualizacja. Dla
ujednolicenia sposobu postepowania z Kartami Informacyjnymi oraz ich zatgcznikami we
wszystkich komoérkach organizacyjnych tutejszego Urzedu opracowano oraz wdrozono
w zycie Poleceniem stuzbowym Prezydenta Miasta stosowng instrukcje.

Przegladem wymagan objete sg wszystkie mozliwe sprawy [ustuga (w tym roboty
budowlane), informacja, promocja] realizowane w Urzedzie, zarowno dokumentacja
wptywajgca z zewnatrz (wnioski, skargi, podania, interpelacje, zapytania i oferty wraz
z zataczong dokumentacjg) jak i wychodzgca (decyzje administracyjne, pozwolenia,
zaswiadczenia, zapytania ofertowe, informacje publiczne) oraz takze dokumentacja
wewnetrzna (Zarzadzenia, Polecenia stuzbowe, Pisma okdlne, Regulaminy, Instrukcje
itp.).

Wszystkie sprawy realizowane w Urzedzie Miejskim w Dagbrowie Gorniczej,
stanowigce swoistg oferte skierowang do szeroko rozumianego klienta Urzedu. Na
kazdym, kolejnym etapie realizacji poddawane sg weryfikacji, akceptacji, przegladom,
kontroli i ewentualnym dziataniom korekcyjnym, korygujacym lub zapobiegawczym.

Z przegladu wymagan dotyczacych wyrobu pozostajg zapisy dotyczgce m.in.
wszczecia postepowania administracyjnego, wezwania strony do uzupetnienia brakow
formalnych, lub usuniecia niejasnosci.

AW: Ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
2000 nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm).

AZ: Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-83/03 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza
Zz dnia 17.12.2003r. w sprawie: Instrukcji wprowadzajgcej jednolity system zarzgadzania
aktami prawnymi we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Dagbrowie Gorniczej, Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-18/04 Sekretarza Miasta
Dagbrowa Gérnicza z dnia 05.05.2004r. w sprawie: wymogow formalnych w zakresie pism
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wychodzgcych z Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej, Polecenie stuzbowe nr WA.I-
0158-B-26/04 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 09.06.2004r. w sprawie:
wprowadzenia | stosowania zapisow Instrukcji postepowania z Kartami Informacyjnymi
oraz ich zatgcznikami, wprowadzajgcej jednolite zasady postepowania w przedmiotowym
zakresie we wszystkich komdrkach Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gérniczej.

6.3 Komunikacja z Klientem

Dazeniem Najwyzszego Kierownictwa Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej
jest zapewnienie takich warunkéw organizacyjnych, technicznych, formalnych, aby
zadania realizowane przez Urzad byty nie tylko spetnieniem wymagan formalnych
okreslonych w przepisach prawa, ale rowniez spetniaty oczekiwania klientow, wynikajgce
z indywidualnych wnioskow i badan.

W Urzedzie funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantéw (BOI), ktérego zadaniem jest
zapewnienie klientom kompleksowej obstugi w zakresie dotyczgcej zadan i spraw
realizowanych przez nasz Urzad.

W ramach BOI-u funkcjonujg stanowiska pracy wydziatéw realizujgcych sprawy
z zakresu postepowania administracyjnego o charakterze klient-urzad. W Punkcie
Informacyjnym klienci mogg m.in. uzyska¢ niezbedne informacje dotyczace
funkcjonowania poszczegolnych wydziatow/biur, a takze ztozy¢ pisma kierowane do
tutejszego Urzedu.

W celu utatwienia klientowi mozliwosci zapoznania sie ze sprawg i wypetnienia
odpowiednich dokumentéw, dotyczacych kwestii z jakg przyszedt do Urzedu opracowano
dla wielu spraw Karty Informacyjne. Karty Informacyjne znajdujg sie w miejscu
widocznym, ogolnodostepnym dla klienta tj. w holu gtbwnym na parterze budynku Urzedu.
Klienci po otrzymaniu odpowiednich informacji wypetniajg wtasciwy wniosek, druk lub
formularz (dotgczony do egzemplarza Karty Informacyjnej), ktory zapewni spetnienie
warunkéw formalnych do poprawnego zatatwienia sprawy przez tut. Urzad. Tres$é
funkcjonujacych Kart Informacyjnych wraz z wzorami wnioskéw, drukéw, formularzy
upowszechniona jest rowniez na stronie Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.bip.dabrowa-gornicza.pl). Klient ma mozliwos¢ wydrukowania formularza
potrzebnego mu do zatatwienia konkretnej sprawy.

Mieszkancy moga komunikowacC sie z Urzedem takze poprzez odwiedzanie
miejskiej strony internetowe] (www.dabrowa-gornicza.pl), Ilub poprzez portal
www.sekap.pl

Bezposrednig formg kontaktu Prezydenta Miasta z mieszkancami dzielnic i osiedli
miasta Dgbrowa Gornicza sg spotkania, w ktorych uczestniczg réowniez  Zastepcy
Prezydenta oraz wyznaczeni Naczelnicy wydziatow i Kierownicy komorek rownorzednych.
Na spotkaniach omawiane sg sprawy istotne dla spotecznosci danej dzielnicy lub osiedla.

AZ: Ustawa z dnia 06.09.2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 nr 112,
poz. 1198 z p6zn. zm.).

AW: Zarzgdzenie nr 98/03 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 06.02.2003r.
w Ssprawie: organizacji przyjmowania, ewidencjonowania oraz zafatwiania skarg
i wnioskbw z pbézn. zm., Zarzgadzenie Nr 1847/05 z dnia 01.12.2005r. w sprawie:
wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow  Urzedu Miejskiego w Dabrowie
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Gorniczej, Zarzgdzenie nr 201/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia
21.03.2007r w sprawie: dziatania gminnej, podmiotowej strony internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne,.

6.4 Zakupy

Realizacja procesu dokonywania zakupéw w Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Gorniczej, opiera sie na zasadach udzielania zamowien publicznych na wszelkiego
rodzaju dostawy oraz ustugi. Udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje kazdorazowo
w wyniku zastosowania procedur okreslonych ustawg Prawo zamdéwien publicznych
i aktami wykonawczymi, wydanymi na jej podstawie. Ponadto, opracowano
i wdrozono stosownym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta regulacje wewnetrzne, ktére
ustalajg zasady dziatania komoédrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, jednostek
organizacyjnych miasta i gminnych oséb prawnych Dgbrowy Gobrniczej i zwigzane sg
z realizacjg przepiséw ,ustawy”, a nie unormowanych tg ustawa.

Regulacje zewnetrzne i wewnetrzne Scisle okreslajg zasady dotyczace planowania
zakupow, akceptacji umozliwiajgcej ich realizacje, trybu powotywania komisji
przetargowych, udzielania zamowien, przyjmowania i kontroli dostaw, sposobu ich
ewidencjonowania, wydawania dostarczonych towarow, a takze ewentualnego
brakowania lub likwidacji, ponadto opisujg zasady wspotpracy tych podmiotéw z komoérka
zamowien publicznych.

Wszystkie oferty dostawcéw tutejszego Urzedu, poddawane sg  weryfikacji
dotyczacej spetnienia ustalonych kryteriow oraz wymagan.

Urzad dokonuje oceny i wyboru dostawcéw na podstawie ich zdolnosci do
dostarczania wyrobu zgodnego z wymaganiami, na podstawie materiatébw ofertowych
skladanych przez oferentéw i potencjalnych dostawcoéw poprzez ocene np. oswiadczenia,
listow referencyjnych, potencjatu kadrowo-kapitatowego, doswiadczenia na rynku oraz
innych informaciji.

Dokumenty oraz zapisy zwigzane 2z przebiegiem wszystkich, kolejno
nastepujacych po sobie czynnosci sg sporzadzane, zatwierdzane, przechowywane oraz
kontrolowane zgodnie z przepisami prawa przez osoby posiadajgce stosowne
upowaznienia.

Procedura powyzsza pozwala zoptymalizowa¢ zarbwno sam przebieg procesu, jakijego
efekt.

AZ: Ustawa z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 2007 nr 223,
poz. 1655).

AW: Zarzgdzenie nr 649/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 23.10.2007r.
w sprawie: Regulaminu funkcjonowania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim,
Jednostkach Organizacyjnych i Gminnych Osobach Prawnych w Dabrowie Gorniczej,
Zarzadzenie nr 685/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 12.11.2007r.
w sprawie: sposobu podpisywania umow, ugod i porozumien.
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7. Produkcja i dostarczanie ustugi

7.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi

Procesy realizacji wustug dla klientow Urzedu Miejskiego przebiegajg
w merytorycznych komorkach i wydziatach wedtug ustalonych procedur, zgodnie
z obowigzujgcym prawem i przepisami wewnetrznymi.

Do realizacji powierzonych zadan pracownicy wykorzystujg odpowiednie
oprogramowanie i sprzet komputerowy, zoptymalizowany pod katem jego przydatnosci
do wykonywanej pracy. Poprawnos¢ dziatania wykorzystywanych systemow
informatycznych nadzorujg pracownicy merytorycznej komorki, wyznaczeni zgodnie
z przydzielonymi zakresami obowigzkow wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego.

Zadania wykonywane przez zespoty pracownikow Urzedu, utworzone
z wyodrebnionych komorek i wydziatow, podlegajg kryteriom wymagan okreslonych
w obowigzujgcych przepisach prawa, takich jak ustawy i akty wykonawcze oraz aktach
wewnetrznych takich jak uchwaly Rady Miejskiej, Zarzadzenia Prezydenta Miasta
i Polecenia stuzbowe. Szczegétowe wytyczne w sprawach nieuregulowanych powyzszymi
aktami znajdujq sie w instrukcjach branzowych i wytycznych technicznych.

Z uwagi na specyfike dziatalnosci Urzedu, bedacego jednostka organizacyjng
administracji publicznej, prowadzenie kontroli i nadzoru nad prawidlowym jego
funkcjonowaniem jest sprawg nadrzednag. Zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
sprawy stuzbowego podporzadkowania reguluje obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny.
Za nadzér nad przebiegiem realizacji zadan powierzonych  pracownikom
w poszczegodlnych komorkach organizacyjnych, odpowiadajg ich bezposredni przetozeni.
Kontrole nad catoscig funkcjonowania Urzedu, zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta sprawujg organy wyszczegolnione w Regulaminie upowaznione do
przeprowadzania kontroli wewnetrzne;.

Dostarczenie klientowi gotowej ustugi, bedacej poswiadczeniem wykonanych
czynnosci administracyjnych, przebiega w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
z zachowaniem wyznaczonych terminéw oraz nalezytej starannosci.

AW: Ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
2000 nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm).

AZ: Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-26/04 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza
z dnia 09.06.2004r. w sprawie: wprowadzenia i stosowania zapisow Instrukcji
postepowania z Kartami Informacyjnymi oraz ich zatgcznikami, wprowadzajgcej jednolite
zasady postepowania w przedmiotowym zakresie we wszystkich komorkach Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej, Zarzgdzenie nr 1307/05 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gornicza z dnia 08.02.2005r. w sprawie: Powotania sktadu Zespotu auditorow
wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania jakoScig oraz wprowadzenia Regulaminu
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organizacji i przeprowadzania auditow wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania
Jakoscig w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej z pozn. zm., Zarzadzenie Nr 1713/05
Z dnia 28.09.2006r. w sprawie: Regulaminu Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
i jednostkach organizacyjnych Miasta Dgbrowa Gornicza, Zarzgdzenie nr 2517/06
Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 07.11.2006r. w sprawie: Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej oraz
w gminnych i powiatowych jednostkach organizacyjnych miasta Dgbrowa Gornicza
zZ poézn. zm.

7.2 Identyfikacja i identyfikowalnosé

Wszystkie dziatania tutejszego Urzedu, sktadajgce sie na szeroko rozumiany
proces zwigzany z obstugg dokumentacji spraw, jej generowania, przyjmowania,
weryfikacji, potwierdzania odbioru, oznakowania, rejestracji, obiegu, realizacji, dekretacji
i przechowywania, kontroli oraz archiwizacji, a takze brakowania, przebiega zgodnie
z zasadami sScisle okreslonymi w odpowiednich regulacjach prawnych.

Regulacje te majg charakter zarbwno zewnetrzny jak np. Instrukcja kancelaryjna
dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz jrwa, bedacy do niej zatgcznikiem
oraz wewnetrzny i stanowig je stosowne Zarzadzenia Prezydenta Miasta. Na podstawie
powyzszych, Urzad stosuje w swej pracy ustalony system identyfikacji wszystkich
dokumentow i spraw.

Wszystkie sprawy wptywajace do Urzedu niezaleznie od formy i sposobu ich
zgtoszenia sg identyfikowane i rejestrowane.
¢ Wptywajgca do Urzedu dokumentacja na wstepie jest identyfikowana pod wzgledem

rodzaju dokumentacji i zostaje podzielona na przesytki podlegajgce oraz nie
podlegajace ewidencji. Pisma rejestrowane sg w aplikacji SEKAP. Rejestracji nie
podlegajg reklamy, oferty, ulotki, zaproszenia. Dokumenty te po wykorzystaniu
odktadane sg do odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych.

W komérkach organizacyjnych Urzedu stosowany jest system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Wykaz stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od
struktury organizacyjnej klasyfikacje akt, powstajgcg w trakcie dziatalnosci Urzedu oraz
zawiera ich klasyfikacje archiwalng. Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do oznaczania,
rejestracji i przechowywania akt. Dla kazdej koncowej klasyfikacji pozycji jednolitego
rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke
aktowa do przechowywania w niej spraw zatatwionych.

Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy gromadzone i przechowywane sg
w sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia postepowania.

Kazda sprawa posiada znak sprawy, ktory jest jej statg cechg, piecze¢ kancelarii
gtébwnej, dokumentujacg date wptywu do Urzedu (pisma przychodzace), lub tez date
wystania, stanowigca materialny dowod zakonczenia sprawy.

Kazda sprawa na kazdym etapie realizacji posiada charakterystyczne cechy,
pozwalajgce jednoznacznie okreslic jej status. Sktadajg sie na nie oprécz literowo-
cyfrowych znakdéw spraw, dat pism, dat przyjecia i wystania z pieczeciami, takze kolejne
dekretacje, daty kolejnych wptywow do kolejnych komorek realizujgcych, znaki i daty

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWAZNIONE ZABRONIONE



KSIEGA JAKOSCI Wydanie nr 5
URZEDU MIEJSKIEGO data wydania | 23.06.2008r.

b o

. a/ 24/33
W DABROWIE GORNICZEJ | =" 4

3V

spraw do ktérych nawigzujg, parafki  0sOb przygotowujgcych pisma oraz daty
przedtozenia pism do podpisu przetozonym.

Kazda sprawa oraz jej dokumentacja w zaleznosci od jej rodzaju posiada
szczegotowo opisany sposéb generowania, oznakowania, podpisywania, zatwierdzania.

Cafa dokumentacja w zwigzku z wymaganiami odnosnie prowadzonej sprawy jest
odpowiednio oznaczana, przechowywana i nadzorowana we wilasciwych komorkach
Urzedu.

Sprawy rodzajowo jednolite podlegajg Scistej rejestracji, a rejestry te prowadzone
sg przez poszczegodlne komorki wg zapisow Regulaminu Organizacyjnego .

Wszystkie powyzej opisane czynnosci, realizowane sg wytgcznie przez osoby do
tego upowaznione, zgodnie z zapisami dotyczacymi zakreséw czynnosci stuzbowych
wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego.

AZ: Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. 1999 nr 112, poz.
1319 z pézn. zm.).

7.3 Wilasnosé Klienta

W Urzedzie przyjeto zasade wzmozonego nadzoru nad procesem przyjmowania
i postepowania z dokumentami dostarczonymi przez klienta. Zasada ta pozwala
odpowiednio skutecznie je identyfikowaé, chroni¢ oraz zabezpiecza¢ przed utratg lub
ewentualnym zniszczeniem. Polega on na identyfikacji, rejestracji, przekazywaniu,
zatatwianiu i archiwizacji zgodnie ze stosownymi przepisami prawa.

Ponadto, Scisle przestrzega sie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych. Obowigzuje obowigzek stosowania
odpowiednich procedur, ktére sg Scile przestrzegane przez pracownikéw Petnomocnika
ds. Ochrony Informaciji Niejawnych funkcjonujgcego w tutejszym Urzedzie.

W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia dokumentow stanowigcych
wilasnos¢ klienta Urzad niezwtocznie powiadamia klienta o tym fakcie z podaniem
przyczyn zdarzenia oraz propozycjg dalszego zatatwienia sprawy.

Zapisy w postaci notatek stuzbowych lub protokotéw, dotyczgce nadzorowania
wiasnosci klienta znajdujg sie w wydziale/komérce réwnorzednej, ktéra prowadzita
sprawe.

Pracownicy realizujgcy sprawe sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy
stuzbowej oraz postepowania zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

AZ: Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych. (t. j. Dz. U. 2002
nr 101, poz. 926) z p6ézn. zm., Ustawa z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji
niejawnych. (tj. Dz. U. 2005 nr 196, poz. 1631 z pozn. zm.).
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7.4 Zabezpieczenie wyrobu

W Urzedzie Miejskim w Dabrowie Goérniczej zabezpieczenie dokumentacji podczas
wewnetrznego procesu przetwarzania oraz dostarczania jej do miejsca przeznaczenia
opiera sie na $cisle okreslonych regulacjach i normach prawnych. Do najwazniejszych
nalezg: ustawa o ochronie danych osobowych i ustawa o ochronie informacji niejawnych
oraz ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, uzupetnione w ramach
stwierdzonych potrzeb o wewnetrzne regulacje Urzedu.

Zasadniczym aktem prawnym, ktory reguluje sposob postepowania z dokumentacjg
jest rozporzadzenie w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych wraz z zatgcznikiem.

Akta spraw w czasie roku kalendarzowego sg gromadzone i przechowywane
w poszczegodlnych komérkach organizacyjnych Urzedu w oparciu o jednolity rzeczowy
wykaz akt, stanowigcy zatacznik do wymienionej wyzej instrukcji. Wykaz ten stanowi
jednolita, rzeczowg klasyfikacje powstajgcej w Urzedzie dokumentacji, a takze zawiera jej
klasyfikacje archiwalna.

Celem prawidtowego zabezpieczenia dokumentow gromadzonych
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych wydano stosowne Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta, dotyczace zasad itrybu postepowania w sali operacyjnej oraz
w strefach administracyjnych (z kontrolg dostepu) w godzinach i po godzinach pracy,
a takze pobierania kluczy oraz w innych sprawach szczegolnych.

Po uptywie roku od ostatecznego zatatwienia sprawy wiekszos¢ akt zostaje
przekazana do archiwum zaktadowego, w ktérym przechowywane sg akta spraw
ostatecznie zatatwionych. Cze$¢ dokumentacji nadal przechowuje sie jednak
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych i archiwizuje na podstawie resortowych
aktéw prawnych. Regulujg one zasady i tryb postepowania gtéwnie z dokumentacjg
specjalistyczng, w tym zwlaszcza ksiegowo — finansowg, osobowa, podatkowg, ptacowa,
zawierajgcqg informacje niejawne, sadowa, wyborcza, geodezyjno—kartograficzng. Celem
prawidtowego zabezpieczenia w/w dokumentacji stworzono archiwa wydziatowe.

Archiwum zaktadowe wyposazone zostato w metalowe szafy lub regaty oraz drzwi
zabezpieczajgce przed pozarem, wtamaniem i innymi niekorzystnymi czynnikami
zewnetrznymi.

W celu zapewnienia wymaganych warunkéw, zalecanych przez Archiwum
Panstwowe, przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym, w tutejszym
Urzedzie stosuje sie odpowiedni system klimatyzacji centralnej, zapewniajgcej
odpowiednie wartosci temperatury oraz wilgotnosci zabezpieczajagce ww. dokumentacje
przed zniszczeniem.

Ponadto, stosuje sie termohigrometr, przy pomocy ktérego, pracownik archiwum
zaktadowego w sposob biezacy dokonuje odczytu wartosci (temperatura, wilgotnosg),
weryfikujgc je nastepnie wzgledem wartosci dopuszczalnych.

W sytuacji odczytu wartosci réznych od dopuszczalnych, informuje o powyzszym
fakcie w trybie niezwtocznym swojego przetozonego, ktéry z kolei informuje o majacej
miejsce sytuacji odpowiednie stuzby odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
systemu.

Odpowiednie zapisy przechowywane sg w merytorycznej komorce, odpowiedzialnej
za nadzér nad prowadzeniem archiwum zakfadowego.
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Oprocz ochrony fizycznej dokumentéw stosowana jest rowniez ochrona sieci
teleinformatycznej Urzedu, w ktérej przechowywane sg informacje oraz dane objete
klauzulg ,zastrzezone”. Celem prawidtowego zabezpieczenia dostepu stosowane sg hasta
dla kazdego uzytkownika, wygaszacze ekranu z hastami oraz logowanie do domen
obstugiwanych przez uzytkownikéw.

AZ: Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych. (t. . Dz. U. 2002

nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.), Ustawa z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji
niejawnych. (tj. Dz. U. 2005 nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm).
AW: Zarzgdzenie Nr 2190/06 z dnia 09.06.2006r. w sprawie: Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej z pozn. zm, Zarzgdzenie nr 202/07 Prezydenta Miasta Dgabrowa Goérnicza
z dnia 21.03.2007r. w sprawie: zasad i trybu postepowania w sali operacyjnej oraz w
strefach administracyjnych (z kontrolg dostepu) Urzedu Miejskiego w godzinach i po
godzinach pracy, pobierania kluczy oraz innych sprawach szczegolnych, Zarzgdzenie Nr
1173/04  Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 29.10.2004r. w sprawie:
zarzgdzania zasobami teleinformatycznymi w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej
zpodzn. zm.

7.5 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

Wyposazenie do monitorowania i pomiarow w Urzedzie Miejskim w Dagbrowie
Gorniczej (termohigrometr) jest odpowiednio nadzorowane w sposéb zapewniajacy jego
wiasciwe dziatanie i uzyskiwanie poprawnych wynikow odczytéw.

W tym celu co trzy lata, dokonuje sie legalizacji, lub takze kalibracji wyposazenia
w odniesieniu do wzorcéw jednostek miary, w uprawnionych do przeprowadzania tego
typu procesow instytucjach. Zapisy wynikéw legalizacji oraz kalibracji przechowywane sg
w merytorycznej komorce.

Stosowane urzadzenie ma na celu monitorowanie jakosci spetnienia zatozonych
wymagan dotyczacych danego srodowiska (dokumentacja w archiwum zaktadowym).

8. Monitorowanie i pomiary

W Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej wszystkie procesy pozostajgce
w zakresie dziatania gminy podlegajg statemu monitorowaniu, ktérego gtdbwnym celem jest
osigganie zaplanowanych wynikow tj. zgodnosci ustugi swiadczonej z postanowionymi
wymaganiami.

Organizacja procesow weryfikacji systemu zarzadzania, zaprojektowana zostata
gtdbwnie z myslg o mozliwosci ciggtego doskonalenia. Zgodnie z nig wszyscy pracownicy
dazg do spetnienia zatozonych wymagan w celu osiggniecia dowodow wysokiej
efektywnosci pracy oraz zadowolenia klienta.

Wszystkie procesy realizowane w Urzedzie sg monitorowane, zarobwno poprzez
wykonywanie kontroli przez wewnetrzng komorke kontroli, audytow finansowych przez
audytora wewnetrznego, auditow wewnetrznych w zakresie systemu zarzadzania jako$cig
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przez Zespot auditorow wewnetrznych, lecz takze przez wszystkich pracownikow,
Prezydenta Miasta oraz Rade Miejska.

Rada Miejska w Dabrowie Gérniczej w sposob staty monitoruje oraz kontroluje
dziatalno$¢ Prezydenta Miasta. Do monitorowania na biezgco dziatalnosci Prezydenta
Miasta powotano komisje Rady Miejskiej, m.in. Komisje Rewizyjng. Komisja Rewizyjna
opiniuje m.in. wykonanie budzetu, ponadto wykonuje inne zadania zlecone przez Rade
w zakresie kontroli, takze doraznej. Poszczegdlne komisje Rady Miejskiej lub radni
nadzorujg dziatalno§¢ prowadzong przez Prezydenta Miasta rowniez poprzez
przedktadanie  wnioskow, interpelacji i zapytah do Prezydenta Miasta
w interesujgcych ich tematach, na ktore osoby odpowiedzialne udzielajg odpowiedzi.

Urzad Miejski w Dabrowie Gdérniczej w celu zapewnienia sobie zrodta obiektywnej
informacji nt. zadowolenia klienta z organizacji pracy Urzedu oraz kierunkéw dziatan
koniecznych do podjecia w celu spetnienia wymagan w tym zakresie, przeprowadza
anonimowe badania ankietowe metodg kwestionariusza ankiety zatwierdzonego przez
Prezydenta Miasta.

Badanie tg metodg przeprowadzane jest minimum raz w roku. Czas oraz okres
badania planuje Petnomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw w ten sposob, aby wyniki
badania stanowity dane wejsciowe do przegladu zarzadzania — propozycje w tym zakresie
zatwierdza, akceptuje Prezydent Miasta. @ Wzor kwestionariusza ankiety opracowany
zostaje przez PJ, zatwierdzany jest takze przez Prezydenta Miasta.

Potencjalne zrédta pobrania ankiet proponuje PJ majgc na uwadze przede
wszystkim zapewnienie jak najwiekszej ich dostepnosci dla Klienta, podlegajg one
akceptacji Prezydenta Miasta.

Koncowe opracowanie wynikdw sporzadza PJ a nastepnie przedktada
Prezydentowi Miasta oraz Sekretarzowi Miasta.

Zgodnie z zatozeniami celéw zawartych w Polityce Jakosci, procesy realizowane
w tutejszym Urzedzie powinny spetniaC stawiane im wymagania prawne. W zaleznosci od
rodzaju procesu, jego wagi z punktu widzenia organizacji, ztozonosci czynnosci
skfadajgcych sie na jego przebieg, efektu, czy tez czestotliwosci wykonywania, kazdy
posiada przyporzadkowany mu zestaw wymagan normatywnych.

Wymagania okreslajg zaréwno tryb realizacji, niezbedne kwalifikacje o0sob
realizujgcych, wymagane dokumenty, terminy realizacji, jak i etapy, formy aktéw
administracyjnych bedacych efektem realizacji, rowniez mozliwosci i tryby odwotania od
wydawanych decyziji, opinii, czy postanowien.

Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej, wdrozyt ponadto instrukcje wprowadzajacq
jednolity system statego nadzorowanie efektow realizacji najwazniejszych procesow.

Uzyskane w drodze pomiaru dane, wskazujg w prosty oraz czytelny sposéb te

obszary realizacji proceséw, na ktore nalezy potozy¢C szczegdlny nacisk dziatan
doskonalgcych.
AW: Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-45/06 Prezydenta Miasta Dgbrowa Godrnicza
z dnia 19.05.2006r. w sprawie: stosowania zapisow instrukcji wprowadzajgcej jednolity
system statego nadzorowania efektow realizacji najwazniejszych procesow w Urzedzie
Miejskim w Dgbrowie Gorniczej.
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8.1 Nadzér nad wyrobem niezgodnym

W Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej ustugi lub wyroby, ktoére zostang
zidentyfikowane jako niezgodne z wymaganiami, podlegajg nadzorowi, ktdry zapobiega
ich niezamierzonemu uzyciu.

Celem takiego postepowania jest zapewnienie, aby zaden wyrdb i zadna ustuga,
ktére nie spetniajg wymagan nie zostaly dopuszczone do dalszego wykorzystania
w jednostce lub dostarczone do Klienta.

Przyjmuje sie jednak zasade, iz wyrobem niezgodnym moze byc¢ jedynie wyrob
finalny tj. taki ktory przeszedt wszystkie kolejne etapy procesu realizacji, ktérego wynik
stanowi.

Wyrobem niezgodnym moze, wiec byc:

e wyréb [ustuga (w tym roboty budowlane), dokument] dostarczony do Urzedu
z zewnatrz przez dostawce tj. np. zlecona analiza, zlecone studium
wykonalnosci oraz wszystkie przedmioty oraz wyroby i informacje dostarczane
do Urzedu (sposob dziatania zawarto w opisie pkt 6.4 — zakupy),

e wyrob (ustuga, informacja, dokument) bedacy wynikiem procesu realizowanego
przez Urzad.

W mysl tej zasady, niekompletny wniosek ztozony przez klienta, nie stanowi
niezgodnego wyrobu, a jedynie niekompletny zestaw danych niezbednych dla rozpoczecia
procesu realizacji danej sprawy.

Zidentyfikowanie ustug, dokumentdw, informacji niezgodnych odbywa sie podczas
realizacji procesow, w trakcie sprawdzania, oceny procesu, podczas ktérego taka
niezgodnos¢ wystgpita. Pracownicy realizujgcy proces sg odpowiedzialni za usuniecie
niezgodnosci w ramach swoich kompetencji. Wyrdb niezgodny jest odpowiednio
oznaczony i zabezpieczony.

W przypadku, gdy niezgodno$¢ wykracza poza obszar lub zakres kompetencii
pracownika zgtasza on ten fakt swojemu przetozonemu. Przetozony podejmuje kroki
w celu wyeliminowania niezgodnosci. Naczelnicy wydziatéw/Kierownicy referatéw/biur
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢
za identyfikowanie niezgodnosci pojawiajacych sie w pracy kierowanych komobrek,
odpowiednie oznaczanie, rejestrowanie i okreslenie sposobu usuniecia przyczyny lub
potencjalnej przyczyny powstawania.

Jezeli ustuga niezgodna zostata stwierdzona przez inny wydziat, biuro lub
jednostke nadzorujgca, dziatania naprawcze podejmowane sg na podstawie przestanej
korespondenciji, zgtaszajacej zaistniatg sytuacje.

Postepowanie z wyrobami, ustugami niezgodnymi realizowanymi dla klientéw
zewnetrznych w zaleznosci od przedmiotu niezgodnosci regulujg: Kpa, Kodeks cywilny,
przepisy wynikajace z ustaw oraz innych aktow prawa zewnetrznego oraz wewnetrznego.

Ponadto, w przypadku uzasadnionej obawy zagrozenia dla jakosci swiadczonych
ustug, potencjalna niezgodnos¢ stanowi podstawe do uruchomienia dziatan
zapobiegawczych.

Zidentyfikowany wyréb niezgodny, po usunieciu jego wad, podlega ponownej weryfikaciji
- sprawdzeniu w celu wykazania jego zgodnosci z odpowiednimi, stawianymi jemu
wymaganiami.
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Odpowiednie zapisy gromadzi sie i przechowuje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz innymi, stosownymi, wewnetrznymi aktami
podjetymi w Urzedzie.
AW: Zatagcznik nr 3 do Ksiegi Jakosci — Procedura postepowania z wyrobem niezgodnym
wraz z zatgcznikiem.

8.2 Doskonalenie

Urzad Miejski w sposob systematyczny doskonali system zarzadzania jakoscig
poprzez ciggte monitorowanie systemu, nadzorowanie i realizacje Polityki Jakosci, a takze
poprzez prowadzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Ustalone zostaty metody monitorowania i pomiaréw majgcych na celu zapewnienie
zgodnosci realizowanych procesow i ustug z wszelkimi wymaganiami i umozliwienie
dokonania analizy oraz doskonalenie przyjetych rozwigzan.

W ramach doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig nalezy wyr6znic
nastepujgce dziatania:
¢ monitoring i pomiar efektywnos$ci proceséw w ramach nadzoru prowadzonego przez
ich wiascicieli - Naczelnikéw, kierownikow, samodzielnych pracownikow,

¢ identyfikowanie i nadzorowanie wyrobu niezgodnego (w zakresie zgodnosci
Z przepisami prawa),

¢ dokonywanie analizy danych obejmujgcych informacje dotyczace:

» zadowolenia klientow (ankiety),

» zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi wyrobow (skargi i wnioski),

» przeprowadzania auditow wewnetrznych,

> realizacji audytow finansowych,

» podejmowania dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych,

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu zarzgdzania jakoscig sprawuje Petnomocnik
ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw, ktoéry podejmuje dziatania korekcyjne, korygujgace oraz
zapobiegawcze.

Dziatania korekcyjne, korygujace oraz zapobiegawcze planowane oraz
podejmowane i realizowane sg takze przez Naczelnikow wydziatbw oraz Kierownikéw
komorek  réwnorzednych oraz pracownikdw  zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach.

Ustalono metody monitorowania oraz pomiaréw, majgce na celu zapewnienie
zgodnosci realizowanych procesow i ustug z wszelkimi wymaganiami (prawnymi, klienta),
a takze dokonywania analizy oraz doskonalenia przyjetych rozwigzan.

Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Dagbrowie Gorniczej moze zgtasza¢ swoje
propozycje zmian, majgcych na celu doskonalenie organizacji pracy. Wszelkie propozycje
zgtasza sie w formie pisemnej, lub ustnej do PJ — ,sygnaty jakosci”.
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Petnomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw na podstawie ,sygnatu jakosci”
proponuje Sekretarzowi Miasta lub Prezydentowi Miasta podjecie realizacji stosownej
propozycji, ktéra podlega pisemnemu lub ustnemu zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta
lub Prezydenta Miasta.

8.3 Dziatania korygujace i zapobiegawcze

W Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej na wszystkich szczeblach
organizacyjnych analizuje sie potrzeby dotyczace dziatan korygujacych oraz dziatan
zapobiegawczych.

Dziatania korekcyjne - podejmowane w celu wyeliminowania niezgodnosci lub ich
przyczyn.

Dziatania korygujgce - podejmowane sg w celu wyeliminowania przyczyn
wystepujacych niezgodnosci oraz innych niepozadanych sytuacii.

Dziatania zapobiegawcze - podejmowane sg dla wyeliminowania przyczyn
potencjalnych niezgodnos$ci oraz wystgpienia niepozgdanych sytuacii.

Dziatania korygujace i zapobiegawcze podejmowane sg w celu zapewnienia, iz:
zidentyfikowane i okreslone zostang przyczyny powstawania niezgodnosci,

*

¢ wyeliminowane zostang faktyczne przyczyny ich powstawania,

¢ usuwane bedg potencjalne przyczyny powstawania sytuacji niepozadanych oraz
niezgodnosci,

¢ dziatania Urzedu sg doskonalone w zakresie systemu jako$ci oraz stosowanych metod
pracy.

Dziatania korygujgce oraz zapobiegawcze prowadzone sg we wszystkich
komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego i dotyczg dziatahh zwigzanych z:
realizacjg nowych zadan,

decyzjami podejmowanymi w toku realizacji catego procesu decyzyjnego,
reagowaniem na sygnaty dotyczace niepozadanych sytuacji, niezgodnych produktow,
zgtoszeniami skarg i wnioskow oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

wynikami audytéw finansowych,
danymi wejsciowymi do przegladdéw systemu wykonywanych przez Kierownictwo,

.

.

.

.

.

¢ wynikami auditow,
.

.

¢ sygnatami jakosci,
.

wynikami ankiet.

Zaréwno w przypadku dziatan korygujacych jak i zapobiegawczych:
¢ przeprowadzana jest analiza przyczyn powstawania problemu,
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planuje sie odpowiednie dziatania,

wyznacza sie pracownikéw realizujgcych / odpowiedzialnych za wdrozenie,
podejmuje sie stosowne dziatania,

przeprowadzana jest weryfikacja skutecznosci,

dokumentuje oraz zapisuje sie podjete dziatania,

*® & & & oo o

opracowuje sie oraz przedktada Najwyzszemu Kierownictwu odpowiednie
sprawozdania.

Wiele procesow, w ramach ktérych realizowane sg dziatania korygujgce
i zapobiegawcze, zostato uregulowanych wewnetrznymi aktami o charakterze
organizacyjno- porzgdkowym m.in. w zakresie:
¢ organizacji i przeprowadzania auditow wewnetrznych w zakresie systemu zarzadzania
jakoscig w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gdérniczej,

¢ udostepniania i sposobu korzystania z wynikéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
¢ organizacji, przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
¢ przestrzegania termindw zatatwiania skarg i wnioskow.

Naczelnicy wydziatéw i Kierownicy komorek réwnorzednych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, proponujg oraz zapewniajg podejmowanie
dziatah stuzgcych dla wyeliminowania stwierdzonych i potencjalnych niezgodnosci (karty
niezgodnosci i spostrzezen) oraz oceniajg skutecznos¢ wdrozonych dziatan (karty dziatan
poauditowych). Auditorzy natomiast opiniujg proponowane dziatania doskonalgce (karty
niezgodnosci i spostrzezen), a nastepnie weryfikujg ich skutecznos¢ podczas kolejnych
auditdw wewnetrznych (karty dziatahh poauditowych).

Wszystkie te dziatania prowadzg do doskonalenia systemu i procesow
funkcjonujacych w Urzedzie i zapewnienia ich wysokiego poziomu, co pozwala skutecznie
realizowa¢ podstawowe zadanie Urzedu, jakim jest zadowolenie Kklienta, poprzez
realizacje ustug o najwyzszym poziomie jakosci.

Zapisy dotyczgce przeprowadzonych dziatah korekcyjnych, korygujacych oraz

zapobiegawczych znajdujg sie w odpowiednich komdrkach organizacyjnych Urzedu i sg to
zarowno raporty z auditdw wraz z ich zatgcznikami, karty dziatan poauditowych, karty
dzialah po pomiarze jak i wszystkie inne pisemne powiadomienia Petnomocnika
Prezydenta ds. Jakosci i Obstugi Interesantéw. przez Naczelnikéw wydziatéw/
Kierownikdow komoérek rownorzednych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach o planowanych, zrealizowanych, dziataniach korygujgcych oraz
zapobiegawczych.
AW: Zatagcznik nr 1 do Ksiegi Jakosci — Procedura dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych wraz z zatgcznikiem, Zarzgdzenie nr 1307/05 Prezydenta Miasta
Dagbrowa Goérnicza z dnia 08.02.2005r. w sprawie: Powofania skfadu Zespotu auditorow
wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania jakoScig oraz wprowadzenia Regulaminu
organizacji i przeprowadzania auditow wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania
JjakoScig z pozn. zm., Zarzgdzenie Nr 1713/05 z dnia 28.09.2005r. w sprawie: Regulaminu
Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Miasta
Dgbrowa Gornicza.

KOPIOWANIE PRZEZ OSOBY DO TEGO NIEUPOWAZNIONE ZABRONIONE




1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWIAZANE

e Norma PN-EN SO 9001: 2001,
¢ Norma PN-EN ISO 9004: 2001,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r.,,
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
(Dz.U. 1999 Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

e Zarzadzenie Nr 1307/05 P DG z dnia 08.02.2005r., w sprawie: Powotania sktadu
Zespotu auditorow wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania jakoscig oraz
wprowadzenia Regulaminu organizacji przeprowadzania auditdw wewnetrznych
w zakresie systemu zarzadzania jakoscigw UM w DG z pézn. zm.,

e Zatgcznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

= |K — Instrukcja Kancelaryjna,

* JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

= SZJ - System Zarzagdzania Jakoscia,

= P DG- Prezydent Miasta Dabrowy Gérniczej,

= PS — Sekretarz Miasta,

= PJ - Petnomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantow,
= AW - Audit wewnetrzny,

= UM w DG - Urzad Miejski w Dagbrowie Gorniczej.

3. OPIS PROCESU DZIALAN KORYGUJACYCH | ZAPOBIEGAWCZYCH

3.1. Podstawa do przeprowadzania dziatan korekcyjnych i koryqujacych

moga byé¢:
» analizy realizacji nowych zadan,

= analizy decyzji podejmowanych w czasie realizacji catego procesu
decyzyjnego,

= analizy sygnatdbw o niepozadanych sytuacjach, niezgodnych produktach tzw.
sygnaty jakosci,

= analizy skarg i wnioskéw oraz interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,



= analizy wynikdéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

= analizy wynikow auditow wewnetrznych i zewnetrznych,

* analizy wynikow pomiarow procesow, w tym analizy danych wejsciowych
z przegladéw systemu wykonywanych przez Kierownictwo,

= analizy audytéw finansowych,

* analizy wynikéw ankiet.

3.2. Podstawa do przeprowadzania dziatan zapobiegawczych moga byé:

= analizy realizacji nowych zadan,

= ustalenia z narad, w tym narad Prezydenta Miasta,

*» analizy decyzji podejmowanych w czasie realizacji catego procesu
decyzyjnego,

= spostrzezenia z auditow wewnetrznych i zewnetrznych nie posiadajgce cechy
zaistniatej wady ,

= analizy audytéw finansowych,

= wyniki ekspertyz,

= analizy wynikdéw ankiet,

* analizy wynikow pomiarow procesow, w tym analizy danych wejsciowych

z przegladdéw systemu wykonywanych przez Kierownictwo.

3.3. W przypadku dziatan koryqujacych oraz zapobiegawczych:

analizuje sie przyczyny lub potencjalne przyczyny powstawania problemu,
planuje sie dziatania,

ustala realizatora dziatan / osobe odpowiedzialna,

realizuje sie dziatania,

przeprowadza sie weryfikacje skutecznosci zrealizowanych dziatan,

zapisuje sie podjete dziatania,

opracowuje sie i przedktada Najwyzszemu Kierownictwu sprawozdania

z realizacji.

3.4. Przebieq procesu

3.41 W przypadku AW — uregulowano Zarzadzeniem Nr 1307/05 P DG z dnia

08.02.2005r., w sprawie: Powotania sktadu Zespotu auditoréw wewnetrznych



3.4.2

3.4.3

w zakresie systemu zarzadzania jakoscig oraz wprowadzenia Regulaminu
organizacji i przeprowadzania auditow wewnetrznych w zakresie systemu
zarzadzania jakoscigw UM w DG z p6zn. zm.,

W przypadku pomiarow procesow - uregulowano Poleceniem stuzbowym
nr WA.I-0158-B-45/06 P DG z dnia 19.05.2006r. w sprawie: stosowania
zapiséw instrukcji wprowadzajgcej jednolity system statego nadzorowania
efektow realizacji najwazniejszych procesow w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Gorniczej,

We wszystkich przypadkach - uregulowano i opisano w zatgczniku nr 1 do

niniejszej procedury.
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Lp Podstawa do dziatan D. D. D. Analiza przyczyn Planowanie dziatan Realizator Zapisy wynikow podjetych Weryfikacja skutecznosci Opisane Przygotowanie sprawozdan
korekc. | koryg. |zapob. dziatan dziatan w postaci
Jak Kto Jak Kto Rodzaj Miejsce Kto Sposéb Kiedy Kto
1. Analizy realizacji nowych zadan X X X zaleznie od osoba sygnat jakosci | osoba zaleznie od zmiany w wiasciwa auditor, audit, kontrola | raport Il kw. roku PJ
(planowanych dla dz. sprawy odpowiedzialna | do PJ odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komorka kontroler z auditu, kolejny
zapobiegawczych) raport przeglad
z kontroli
2. Wyniki ekspertyz X zaleznie od osoba sygnat jakosci | osoba zaleznie od zmiany w wtasciwa auditor, audit, kontrola | raport I kw. roku PJ
sprawy odpowiedzialna | do PJ, pismo, odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komorka kontroler z auditu, kolejny
polecenie, raport przeglad
zarzadzenie z kontroli
3. Spostrzezenia z auditow X zaleznie od osoba raport osoba zaleznie od zmiany w wiasciwa auditor, audit, kontrola | raport Il kw. roku PJ
wewnetrznych i zewnetrznych nie sprawy odpowiedzialna | z auditu odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komorka kontroler z auditu, kolejny
posiadajace cechy zaistniatej wady raport przeglad
z kontroli
4. Ustalenia z narad, w tym z narad X zaleznie od osoba pismo, osoba zaleznie od zmiany w wtasciwa auditor, audit, kontrola | raport I kw. roku PJ
Prezydenta Miasta sprawy odpowiedzialna | polecenie, odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komoérka kontroler z auditu, kolejny
zarzadzenie raport przeglad
z kontroli
5. Analizy decyzji podejmowanych X X X zaleznie od osoba sygnat jakosci | osoba zaleznie od zmiany w wtasciwa auditor, audit, kontrola | raport Il kw. roku, PJ
w trakcie procesu decyzyjnego sprawy odpowiedzialna | do PJ odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komorka kontroler z auditu, kolejny
raport przeglad
z kontroli
6. Analizy sygnatéw o niepozadanych X X zaleznie od osoba sygnat jakosci | osoba zaleznie od zmiany w wiasciwa auditor audit raport z auditu | Il kw. roku, PJ
sytuacjach i niezgodnych sprawy odpowiedzialna | do PJ odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komorka kolejny
produktach tzw. sygnaly jakosci przeglad
7. Analizy skarg i wnioskow oraz X X w odpowiedzi zwierzchnik / pismo, zwierzchnik / zaleznie od zmiany w wtasciwa kontroler, kontrola, raport Il kw. roku, PJ
interpelacji, zapytan i wnioskéw na skarge / osoba polecenie, osoba sprawy dokumentacji komorka auditor audit z kontroli, kolejny
radnych wniosek odpowiedzialna | zarzadzenie odpowiedzialna raport z auditu | przeglad

8. Analizy wynikow kontroli X X w tresci osoba pismo, osoba zaleznie od zmiany w wtasciwa kontroler kontrola raport Il kw. roku, PJ

wewnetrznych i zewnetrznych wystgpienia odpowiedzialna | polecenie, odpowiedzialna | sprawy dokumentacji komorka z kontroli kolejny
pokontrolnego zarzadzenie przeglad

9. Analizy wynikéw auditéw X X raport z audytu | auditowany raport auditowany auditowany zmiany w auditowany, PJ | auditor kolejny audit raport z auditu | Il kw. roku, PJ

zewnetrznych i wewnetrznych z auditu dokumentaciji, wewn. kolejny
sprawozdanie przeglad
do PJ

10. | Analizy wynikéw pomiarow X X X karta wynikéw/ | osoba polecenia, osoba wiasciwa zmiany w PJ auditor, audit wewn., raport z auditu, | Il kw. roku, PJ

proceséw, w tym analizy danych sprawozdanie | odpowiedzialna | zarzadzenia, odpowiedzialna | komoérka dokumentacji PJ, kolejny audit raport kolejny
wejsciowych z przegladu Z pomiaru /PJ pisma okélne PJ zaleznie od kontroler kontrola, z kontroli, przeglad
systemow zarzadzania danych do P DG wynikéw P DG kolejny protokot

przegladu przeglad, z przegladu,

11. | Analizy audytéw finansowych X X X raport z audytu | audytowany / zaleznie od audytor / osoba | wiasciwa zmiany w wiasciwa audytor audyt raport z audytu | Il kw. roku, PJ
osoba sprawy w / odpowiedzialna | komérka dokumentaciji komorka kolejny
odpowiedzialna | raport z audytu zaleznie od zaleznie od przeglad

sprawy zakresu sprawy
12. | Analizy wynikéw ankiet X X X na podstawie PJ/PS/ dziatania PJ/PS/P DG | wilasciwa zmiany w wiasciwa auditor, PJ, audit, kolejne wyniki badan Il kw. roku, PJ
wynikow naczelnik zwigzane z komoérka dokumentaciji komorka P DG wyniki, kolejny kolejne wyniki,
badania wiasciwej przegladem zaleznie od zaleznie od przeglad kolejny
komorki zarzadzania sprawy / osoba zakresu sprawy przeglad
odpowiedzialna
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1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWIAZANE

e Norma PN-EN SO 9001: 2001,
¢ Norma PN-EN ISO 9004: 2001,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia @ 1999r.,
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
(Dz.U. 1999 Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

e Zarzadzenie Nr 451/07 P DG z dnia 09.07.2007r. w sprawie: zasad obiegu
korespondenciji i podpisywania pism w UM w DG z pézn. zm.,

e Zarzadzenie Nr 163/07 P DG z dnia 22.02.2007r., w sprawie: instrukcji obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych w UM w DG,

e Zarzadzenie Nr 98/03 P DG zdnia 06.02.2003r., w sprawie: organizacji,
przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow z p6zn. zm.,

e Zarzadzenie Nr 685/07 P DG zdnia 12.11.2007r., w sprawie: sposobu
podpisywania umow, ugod i porozumien,

e Zarzadzenie Nr 2190/06 P DG zdnia 09.06.2006r., w sprawie: Instrukciji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego UM
w DG. z pdzn. zm,

e Zatgcznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

= P DG - Prezydent Miasta Dabrowy Gérniczej,

= PRM - Przewodniczgacy Rady Miejskiej,

= RM - Rada Miejska,

= Z-ca P - Zastepca Prezydenta Miasta,

» PS — Sekretarz Miasta,

= PB - Skarbnik Miasta,

= PJ - Peinomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantow,
= PPN - Petnomocnik Prezydenta Miasta,

= |K — Instrukcja Kancelaryjna,
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3.

JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

SZJ — System Zarzgdzania Jakoscia,

AW - Audit wewnetrzny,

UM w DG - Urzad Miejski w Dabrowie Gérniczej.

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania w zakresie nadzoru nad
dokumentami oraz zapisami powstajagcymi w UM w DG. Niniejsza procedura
ustanawia jednolity sposob postepowania w zakresie zarzgdzania dokumentami oraz
zapisami, w zakresie:

zatwierdzania,
identyfikacji zmian,
czytelnosci,
dostepnosci,

zasad przechowywania,
przegladu,

archiwizowania.

TOK POSTEPOWANIA - w stosowanych, merytorycznych zakresach

uregulowano zapisami dokumentoéw wewnetrznych (najwazniejsze zawarto
w punkcie nr 1 niniejszej procedury), zas w pozostatych przypadkach

uregulowano i opisano w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.
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wniosek P DG

wyznaczony przez
Naczelnika / Kierownika lub
pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku

Naczelnik / Kierownik

merytorycznie

uchwaty RM: osoby uchwaty RM zaparafowane uchwaty RM wraz z Nie dotyczy
wymienione w karcie przez Naczelnika/Kierownika | uzasadnieniem i kartg uzg. -
uzgodnien* wraz z pieczatkg imienng na | BRM
Projekty uchwat RM kazdej stronie projektu wraz | 1 egz. oryginatu projektu
przedkifadane sa przez Z uzasadnieniem uchwaty RM wraz z
komérki merytoryczne w (zaparafowanym przez uzasadnieniem i kartg uzg. -
WAP Ref. Organizacyjny. Naczelnika/Kierownika kom. | WAP Ref. Organizacyjny
przygotowujacej oraz
podpisanym przez
resortowego Z-ce P, PS lub
PB (w pionie P — dodatk.
paraf. PPN ) ost. podpisuje P
i kartg uzgodnien kazdy
WAP Ref. Organizacyjny | 3 egz. oryginatu zarzadzenia | 1 egz. oryginatu zarzadzenia
przygotowuje projekt | P w sprawie przekazania do | P - WAP Ref. Organizacyjny
Zarzadzenia P w sprawie | RM projektéw uchwat 2 egz. oryginatu zarzadzenia | Nie dotyczy

przekazania do RM
projektow uchwat.
Podpisane Zarzadzenie
przez P wraz z projektem
uchwaty RM uzasadnieniem i
kartg uzgodnien* WAP-Ref.
Organizacyjny przekazuje do
PRM celem wprowadzenia
projektow uchwat RM pod
obrady sesji RM

1 egz. kopii zarzadzenia P
w sprawie przekazania do
RM projektéw uchwat

P (w tym jeden egz. z
oryginatem projektu uchwaty
RM) — BRM.

projekty uchwat PRM
dekretuje tematycznie na
komisje w celu
zaopiniowania.

Komisje opiniujg projekty
uchwat.

Zaopiniowane projekty
trafiajg na sesje

egz. kserokopii projektu
uchwaty wg potrzeb

radni, P, Z-cy P, PS, PB,
PPN postowie i inni

ponadto forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM

Lp Rodzaj dokumentu / zapisu | Osoba opracowujaca Nadzér i weryfikacja Komoérka opracowujaca Osobaly z ktorymi llos¢ egzemplarzy Miejsce przechowywania Miejsce przechowywania Okres przechowywania
dokonuje sie uzgodnien / oryginatéw kopii
opiniujaca /
zatwierdzajaca /
ostatecznie podpisujaca
1 Zarzadzenie P DG pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna uzgodnienia: osoby 3 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu wraz z wszystkie zainteresowane wg jrwa
wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie wymienione w karcie 2 egz. uzasadnienia uzasadnieniem i kartg uzg. - | komorki organizacyjne UM
Naczelnika / Kierownika lub uzgodnien,* 2 egz. karta uzg. komorka merytorycznie DG
pracownik zatrudniony na ost. podp. P Uwagi odpowiedzialna, ponadto forma elektroniczna
samodzielnym stanowisku (1 z wymaganych w przypadku zarzadzen P 1 egz. oryginatu wraz z przekazywana do WAP- Ref.
egzemplarzy. oryginatu objetych zakresem nadzoru | uzasadnieniem i kartg uzg. Organizacyjny przez
zarzadzenia RIO wymagane sa; (parafowany przez P) - WAP | komoérke przygotowujgca
Naczelnik/Kierownik kom. 4 egz. oryginatu Ref. Organizacyjny projekt zarzadzenia i do BIP
przygotowujacej oraz 2 egz. uzasadnienia 1 egz. oryginatu -BRM przez pracownika WAP Ref.
Prezydent Miasta dodatkowo | 2 egz. karta uzg. (zgodnie ze Statutem Miasta) | Organizacyjny
parafujg na kazdej stronie 1 egz. oryginatu - RIO w
oraz piecze¢ imienna przypadku zarzadzen P DG
Naczelnika/Kierownika) objetych zakresem nadzoru
RIO
2 Polecenie stuzbowe P DG | pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna 1 egz. oryginatu 2 oryginaty 1 egz. — komorka wszystkie zainteresowane wg Zarzadzenia P
oraz PS DG wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie Naczelnik/Kierownik komorki merytorycznie komorki organizacyjne UM
Naczelnika / Kierownika lub ost. podp. PS lub P odpowiedzialna, DG
pracownik zatrudniony na 1 egz. - WAP Ref. wg rozdzielnika
samodzielnym stanowisku Organizacyjny
3 Pismo okoélne P DG pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna paraf. Naczelnik / Kierownik | 2 oryginaty 1 egz. - komorka wszystkie zainteresowane wg Pisma okdlnego P
wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie komorki przygotowujacej merytorycznie komorki organizacyjne UM
Naczelnika / Kierownika lub ost. podp. P odpowiedzialna, DG
pracownik zatrudniony na 1 egz. - WAP Ref. wg rozdzielnika
samodzielnym stanowisku Organizacyjny
4 Projekty uchwat RM DG na | pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna uzgodnienia do projektu 2 egz. oryginatu projektu 1 egz. oryginatu projektu

1 egz. kopii Zarzadzenia
P -WAP - Ref.
Organizacyjny przy
zbiorze projektéw uchwat
1 egz. kopii Zarzadzenia
P —BRM przy zbiorze
projektow uchwat

wszystkie
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Lp Rodzaj dokumentu / zapisu | Osoba opracowujaca Nadzér i weryfikacja Komorka opracowujaca Osobaly z ktorymi llos¢ egzemplarzy Miejsce przechowywania Miejsce przechowywania Okres przechowywania
dokonuje si¢ uzgodnien / oryginatéw kopii
opiniujaca /
zatwierdzajaca /
ostatecznie podpisujaca
podjete na sesji uchwaty 5 egz. oryginatu (jesli nie 1 egz. oryginatu - WAP Ref. | wszystkie zainteresowane zainteresowane komorki
podpisuje Przewodniczacy podlega publikacji w Organizacyjny, komorki organizacyjne UM organizacyjne UM
RM Wojewddzkim Dzienniku 1 egz. oryginatu komoérka DG DG wg rozdzielnika
Urzedowym) odpowiedzialna za wg rozdzielnika (forma elektroniczna do
lub wykonanie uchwaty RM ponadto forma elektroniczna | BIP - komodrka
6 egz. oryginatu (jesli 2 egz. oryginatu - BRM uchwaly przekazywana do przygotowujaca) wg
podlega publikacji w pozostate egz. oryginatu wg BIP przez pracownika BRM rozdzielnika
Wojewddzkim Dzienniku przepiséw szczegotowych wg jrwa
Urzedowym)
nie podjete projekty uchwat
wracajg do wnioskodawcy
5 Ksiega Jakosci PJ PJ/PS PJ uzgodnienia: osoby 3 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu wraz z forma elektroniczna w BIP —i | wg jrwa
wymienione w karcie 2 egz. uzasadnienia uzasadnieniem i kartg uzg. - | e przekazywana do BIP
uzgodnien, 2 egz. karta uzg. PJ przez pracownika WAP —
ost. podp. P 1 egz. oryginatu wraz z Ref. Organizacyjny
(ponadto 1 egz. oryginatu uzasadnieniem i kartg uzg.
parafowany przez PJ oraz P) (parafowany przez P) - WAP
Ref. Organizacyjny
1 egz. oryginatu - BRM
(zgodnie ze Statutem Miasta)
6 Karta Informacyjna oraz jej | pracownik komorki pracownik opracowujacy komorka odpowiedzialna zatwierdza Naczelnik / 1 egz. wraz z zatacznikami komorka merytorycznie kserokopie udostepnia sie zgodnie z wiasciwym
zatacznik wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik ew. samodzielny (forma pisemna) w komoérce | odpowiedzialna w odpowiednich pétkach w Poleceniem Stuzbowym
Naczelnika / Kierownika lub pracownik merytorycznie BOI P DG
pracownik zatrudniony na odpowiedzialnej forma elektroniczna w BIP-ie
samodzielnym stanowisku 1 egz. w formie elektronicznej
w BIP — przekazuje
odpowiedzialna komérka
7 Raporty z auditow auditor auditor / auditor wiodacy auditor / auditor wiodacy auditorzy / auditowany 2 egz. oryginatu 1 egz. - Komoérka nie dotyczy wg jrwa
wewnetrznych auditowana,
1 egz.- PJ
8 Raporty / sprawozdania PJ PJ PJ PJ 3 egz. - SEKAP 1 egz. - P - SEKAP 1 egz. - P - SEKAP wg jrwa
z wykonania serii auditow 1 egz. - PS - SEKAP 1 egz. - PS - SEKAP
wewnetrznych 1 egz. - PJ - SEKAP 1 egz. - PJ - SEKAP
9 Raporty z zewnetrznych auditor zewnetrzny wewn. regulacje auditoréw wewn. regulacje auditoréw wewn. regulacje auditoréw 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu PJ 1egz. - P- SEKAP wg jrwa
auditow zewn. zewn. zewn. 1 egz. - PS - SEKAP
10 Sprawozdania z realizacji pracownik komorki pracownik opracowujacy komorka odpowiedzialna zatwierdza Naczelnik / 2 egz. oryginatu 1 egz. — komoérka nie dotyczy wg jrwa
dziatan korekcyjnych, wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik ew. samodzielny merytoryczna
korygujacych Naczelnika / Kierownika lub pracownik legz.-PJ
i zapobiegawczych pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku
11 Wyniki badan ankietowych | PJ PJ ewent. akceptacja PS PJ PJ 1 egz. PJ - opracowanie, 1legz. PJ, ewent. zainteresowane wg jrwa
dot. oceny zadowolenia 1 egz. PS - SEKAP, 1 egz. PS - SEKAP, komorki - SEKAP
Klienta 1 egz. P - SEKAP 1 egz. P - SEKAP
12 Wypetnianie ankiet dot. uczestnik szkolenia uczestnik szkolenia uczestnik szkolenia uczestnik szkolenia 1 egz. komérka 1 egz. komorka 1 egz. komérka wg jrwa
oceny skutecznosci oraz merytorycznie merytorycznie merytorycznie
jakosci szkolen odpowiedzialna za szkolenia | odpowiedzialna za szkolenia | odpowiedzialna za szkolenia
- SEKAP, - SEKAP, - SEKAP,
komorka uczestnika komorka uczestnika komorka uczestnika
szkolenia — SEKAP szkolenia — SEKAP szkolenia — SEKAP
13 Realizacja Zarzadzen P DG | pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna podp. ost. Naczelnik / 1 egz. komorka 1 egz. komorka . 1 egz. komérka wg jrwa
wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik / pracownik merytorycznie merytorycznie merytorycznie
Naczelnika / Kierownika lub zatrudniony na odpowiedzialna — SEKAP, odpowiedzialna — SEKAP, odpowiedzialna — SEKAP,
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku 1 egz. WAP Ref. 1 egz. WAP Ref. 1 egz. WAP Ref.
samodzielnym stanowisku Organizacyjny - SEKAP Organizacyjny - SEKAP Organizacyjny - SEKAP
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Lp Rodzaj dokumentu / zapisu | Osoba opracowujaca Nadzér i weryfikacja Komorka opracowujaca Osobaly z ktorymi llos¢ egzemplarzy Miejsce przechowywania Miejsce przechowywania Okres przechowywania
dokonuje si¢ uzgodnien / oryginatéw kopii
opiniujaca /
zatwierdzajaca /
ostatecznie podpisujaca
14 Realizacja uchwat RM pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna zatw. Naczelnik / Kierownik / | 1 egz. komorka 1 egz. komoérka 1 egz. komérka wg jrwa
wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie pracownik zatrudniony na merytorycznie merytorycznie merytorycznie
Naczelnika / Kierownika lub samodzielnym stanowisku odpowiedzialna — SEKAP, odpowiedzialna — SEKAP, odpowiedzialna — SEKAP,
pracownik zatrudniony na podp. ost. P (parafka PPN), 1 egz. WAP Ref. 1 egz. WAP Ref. 1 egz. WAP Ref.
samodzielnym stanowisku resortowy Z-ca P, PS, PBw | Organizacyjny - SEKAP Organizacyjny - SEKAP Organizacyjny - SEKAP
zakresie podlegtych piondw
15 Realizacja Polecen pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka odpowiedzialna podp. ost. Naczelnik / 1 egz. - komorka 1 egz. - komorka 1 egz. - komoérka wg jrwa
Stuzbowych P DG wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik ew. samodzielny sprawozdajaca — SEKAP sprawozdajaca — SEKAP sprawozdajgca — SEKAP
Naczelnika / Kierownika lub pracownik 1 egz. — WAP Ref. 1 egz. — WAP Ref. 1 egz. — WAP Ref.
pracownik zatrudniony na Organizacyjny - SEKAP Organizacyjny - SEKAP Organizacyjny - SEKAP
samodzielnym stanowisku
16 d Przeglad zarzadzania sprawozdanie (prezentacja) - | sprawozdanie (prezentacja) - | sprawozdanie (prezentacja) - | sprawozdanie — PJ sprawozdanie - 1 egz. sprawozdanie 1 egz. nie dotyczy wg jrwa
(sprawozdania - dane PJ PJ PJ protokét - podpis PJ, PS oryginatu - PJ oryginatu - PJ,
wejsciowe, protokoty protokot - PJ protokot - PJ/PS/P protokot - PJ podp. ost. P protokot - 1 egz. oryginatu - | protokdt 1 egz. oryginatu PJ
z przegladu) PJ
17 Sygnaty jakosci pracownik komorki / pracownik komorki / pracownik komorki / pracownik komorki / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - PJ, 1 egz. kopii - komérka wg jrwa
Kierownik / Naczelnik Kierownik / Naczelnik Kierownik / Naczelnik Kierownik / Naczelnik 1 egz. kopii 1 egz. kopii - komérka merytorycznie
- lub ustnie merytorycznie odpowiedzialna — lub ustnie
odpowiedzialna - lub ustnie
18 Porzadek Sesji Rady pracownik BPR pracownik BPR / Kierownik BPR podp. ost. PRM 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - BRM kopie - wg uzgodnien wg jrwa
Miejskiej DG BPR kopie wg uzgodnien wewnetrznych (P, Z-cy P,
wewnetrznych (P, z-cy PM, PS, PB i inni)
PS, PB i inni) forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM
19 Dokumentacja oraz zapisy | odpowiedzialny pracownik pracownik opracowujacy / pracownik komorki / wg przepiséw szczegdtowych | wg przepiséw szczegotowych | wg przepisdw szczegdtowych | wg przepisow szczegdtowych | wg jrwa
o charakterze ksiggowo- Naczelnik / Kierownik Kierownik / Naczelnik
finansowym
20 Odpowiedzi na skargi pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka merytorycznie parafowanie - Naczelnik / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - adresat 1 egz. kopii - WAP Ref. wg jrwa
i wniosKki wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna Kierownik / samodzielny 2 egz. kopii Organizacyjny (CRSiW)
Naczelnika / Kierownika lub pracownik 1 egz. kopii - komérka
pracownik zatrudniony na podp. ost. — resortowy Z-ca merytorycznie
samodzielnym stanowisku P, PS, PB (w pionach im odpowiedzialna /
podlegtych, lub PPN w pionie przygotowujaca projekt
P) odpowiedzi
21 Odpowiedzi na wnioski pracownik komorki pracownik opracowujacy / komérka merytorycznie Naczelnik / Kierownik / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - adresat 1 egz. kserokopii WAP - Ref. | wg jrwa
o0 udzielenie informacji wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna samodzielny pracownik 2 egz. kserokopii Obstugi Urzedu (RiP)
publicznej Naczelnika / Kierownika lub 1 egz. - kserokopii komorka
pracownik zatrudniony na merytorycznie
samodzielnym stanowisku odpowiedzialna /
przygotowujgca projekt
odpowiedzi
22 Odpowiedzi na wnioski pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka merytorycznie parafowanie - Naczelnik / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - BRM 1 egz. kopii - komérka wg jrwa
komisji RM wyznaczony przez Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna Kierownik / samodzielny 2 egz. kopii merytorycznie
Naczelnika / Kierownika lub pracownik odpowiedzialna
pracownik zatrudniony na podp. ost. — resortowy Z-ca 1 egz. kopii - WAP Ref.
samodzielnym stanowisku P, PS, PB (w pionach im Organizacyjny
podlegtych, lub PPN w pionie
P)
23 | Odpowiedzi nainterpelacje | pracownik komorki pracownik opracowujacy / komorka merytorycznie parafowanie - Naczelnik / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - adresat,- 1 egz. kopii — BRM wg jrwa
i wnioski radnych wyznaczony przez Kierownik / Naczelnik odpowiedzialna Kierownik / samodzielny 3 egz. kopii wysyta komérka 1 egz. kopii - komérka
Naczelnika / Kierownika lub pracownik merytorycznie merytorycznie
pracownik zatrudniony na podp. ost. — resortowy Z-ca odpowiedzialna odpowiedzialna
samodzielnym stanowisku P, PS, PB (w pionach im 1 egz. kopii - WAP Ref.
podlegtych, lub PPN w pionie Organizacyjny
P)
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opiniujaca /
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24 Decyzje, postanowienia, pracownik odpowiedzialny pracownik odpowiedzialny/ komorka merytorycznie Naczelnik / Kierownik / wg przepisOw szczegotowych | 1 egz. oryginatu - adresat 1 egz. kopii - komérka wg jrwa
zaswiadczenia oraz Kierownik / Naczelnik odpowiedzialna samodzielny pracownik merytorycznie
zezwolenia wydawane w odpowiedzialna
ramach postepowania
administracyjnego
25 Sprawozdania pracownik WAP - Referat pracownik WAP - Referat komorka merytorycznie parafuje PS ost. podp. P 2 egz. oryginatu oraz liczba 1 egz. oryginatu — WAP Ref. | radni RM oraz P, Z-cy P, PS, | wg jrwa
z dziatalnosci P DG Organizacyjny opracowanie Organizacyjnego / PS odpowiedzialna za kserokopii w zaleznosci od Organizacyjny PB w materiatach na sesje
przedktadane RM sprawozdania na podst. przygotowanie sprawozdania potrzeb 1 egz. oryginatu — BRM RM
informacji przekazanych - WAP - Ref. Organizacyjny
z komorek merytorycznych
26 Protokoty z sesji RM odpowiedzialny pracownik odpowiedzialny pracownik BRM Przewodniczacy 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu —-BRM 1 egz. kserokopii — WAP — wg jrwa
BRM BRM/ Kierownik BRM Rady Miejskiej 2 egz. kserokopii Ref. Organizacyjny
1 egz. kserokopii — BRM
forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM
27 Protokot z komisji RM odpowiedzialny pracownik odpowiedzialny pracownik BRM Przewodniczacy komisji 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu — BRM nie dotyczy wg jrwa
BRM BRM/ Kierownik BRM
forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM
28 Materiaty na narady P DG pracownik komorki Naczelnik /Kierownik komorki | komérka merytorycznie w zaleznosci od potrzeb — 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginalu — WAP Ref. | 7 egz. kopii - P, Z-cy P, wg jrwa
wyznaczony przez merytorycznej odpowiedzialna resortowy Z-ca P, PS, PB, 7 egz. kopii Organizacyjny PPN, PS, PB
Naczelnika / Kierownika lub PPN lub P
pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku

* wszystkie dokumenty z wyjatkiem projektéw uchwat RM — do momentu ztozenia przez osobe upowazniong ostatecznego podpisu stanowig jedynie projekty.
* karta uzgodnien stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gornicze;j.
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ZALACZNIK NR 3 - PROCEDURA POSTEPOWANIA Z W' r~2EM Ni.".Z7 « NYM

1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWIAZANE

¢ Norma PN-EN SO 9001: 2001,
¢ Norma PN-EN ISO 9004: 2001,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 22 grudnia  1999r.,
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
(Dz.U. 1999 Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),

e Zarzadzenie Nr 98/03 P DG zdnia 06.02.2003r., w sprawie: organizacji,
przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw z pézn. zm,

e Zarzadzenie nr 2517/06 P DG z dnia 07.11.2006 w sprawie: Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gérniczej
oraz w gminnych i powiatowych jednostkach organizacyjnych Miasta Dgbrowa
Goérnicza z p6zn. zm.,

e Zarzadzenie Nr 1713/05 P DG z dnia 28.09.2005r. w sprawie: Regulaminu Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Miasta Dabrowa
Gobrnicza,

e Zarzadzenie nr 1307/05 P DG z dnia 08.02.2005 w sprawie: Powotania sktadu
Zespotu auditorobw wewnetrznych w zakresie systemu zarzgdzania jakoscig oraz
wprowadzenia Regulaminu organizacji i przeprowadzania auditow wewnetrznych w
zakresie systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej z
pozn. zm.,

e Zatacznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

= |K - Instrukcja Kancelaryjna,

= JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

= SZJ - System Zarzadzania Jakoscia,

= P DG - Prezydent Miasta Dabrowy Gérniczej,

» PJ - Petnomocnik ds. Jakosci i Obstugi Interesantow.



* KSIEGA JAKOSCI Wydanie nr 5

URZEDU MIEJSKIEGO data vxaalfdania zg,oe_zglgogr_
w W DABROWIE GORNICZEJ strona/stron

ZALACZNIK NR 3 - PROCEDURA POSTEPOWANIA Z WYROBEM NIEZGONYM

= AW - Audit wewnetrzny,
= UM w DG - Urzad Miejski w Dgbrowie Gorniczej

5. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest eliminowanie produktow niezgodnych oraz
zapobieganie ich niezamierzonemu uzyciu, a takze doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscig poprzez podejmowanie dziatan doskonalacych.

6. TOK POSTEPOWANIA - uregulowano zapisami dokumentow

wewnetrznych (najwazniejsze zawarto w punkcie nr 1 niniejszej procedury) oraz w

zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
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ZALACZNIK NR 4 — Mapa procesow realizowanych w Urzedzie Miejskim w Dagbrowie Gérniczej w obszarach planowania, realizacji oraz we. “ikocji i dos or clenia

Mapa procesow realizowanych w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gérniczej
w obszarach Planowania, Realizacji oraz Weryfikacji i Doskonalenia

WERYFIKACJA

PLANOWANIE | REALIZACJA | |
DOSKONALENIE

\/ — POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJINE \/

— UMOWY CYWILNO-PRAWNE
— ZAKUPY, ZAMOWIENIA PUBLICZNE

— ZARZADZANIE DOKUMENTAMI | ZAPISAMI

= by —  SPRAWOZDAWCZOSC | ANALIZY ~  BADANIA ANKIETOWE
— STRATEGIA — PRZEGLAD ZARZADZANIA

— PROWADZENIE BAZ DANYCH

_ — KONTROLE WEWNETRZNE
INWESTYCJE —  ZAPEWNIENIE | ZABEZPIECZENIE | ZEWNETRZNE

— UCHWALY RADY MIEJSKIEJ INFRASTRUKTURY — AUDYTY FINANSOWE

— APLIKACJE FUNDUSZY —  REKRUTACJA | SZKOLENIA PRACOWNIKOW —  SKARGI | WNIOSKI

EUROPEJSKICH — SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA — INTERPELACJE ZAPYTANIA
I WNIOSKI RADNYCH
— KOMUNIKACJA WEWNETRZNA — WNIOSKI | OPINIE KOMISJI
— KOMUNIKACJA Z KLIENTEM —  DZIALANIA KORYGUJACE
— ZARZADZANIE MAJATKIEM | MIENIEM | ZAPOBIEGAWCZE
— ZADANIA Z ZAKRESU KULTURY | KULTURY —  SYGNArY .IAKOSCI
FIZYCZNEJ

— NADZOR NAD WYROBEM NIEZGODNYM

AUDITY WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE
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ZALACZNIK NR 5 - WYKAZ NAJWAZNIEJSZYCH Uf K'..'ENTO.V~ v IAZANYCH

Z KSIEGA JAKOSCI

LP |Rodzaj dokumentu, aktu prawnego Miejsce publikacji
I Akty zewnetrzne
1. Norma PN-EN ISO 9001:2001
2. Norma PN-EN ISO 9004:2001
3. Ustawa z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym. t. j. Dz. U. 2001
nr 142, poz. 1591
Z pozn. zm.

4. Ustawa z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym. t.j. Dz. U. 2001
nr 142, poz. 1592
z pdzn. zm.

5. Ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania t. j. Dz. U. 2000

administracyjnego. nr 98, poz. 1071
Z pozn. zm.
6. Ustawa z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych.  |t.j. Dz. U. 2007, Nr
223, poz. 1155
7. Ustawa z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych. Dz. U. 2005 nr 249,
poz. 2104 z pdzn.
zm.

8. Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy. t.j. Dz. U. 1998

nr 21, poz. 94
Z pozn. zm.

9. Ustawa z dnia 22.03.1990r. o pracownikach t.j. Dz. U. 2001

samorzadowych. nr 142, poz. 1593
z pdzn. zm.
10. |Ustawa z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji tj. Dz. U. 2005
niejawnych. nr 196, poz. 1631
z pézn. zm.
11. |Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych. [t.j. Dz. U. 2002
nr 101, poz. 926
z pdzn. zm.

12. |Ustawa z dnia 06.09.2001r. o dostepie do informacji Dz. U. 2001 nr 112,
publicznej. poz. 1198 z pdzn.

zm.

13. |Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia Dz. U. 1999 nr 112,
22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw | poz. 1319 z pozn.
gmin i zwigzkéw miedzygminnych. zm.

14. |Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych Dz. U. 2004 nr 100,

i Administracji z dnia 29.04.2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadacé

poz. 1024
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ZALACZNIK NR 5 - WYKAZ NAJWAZNIEJSZYCH DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
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urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych.

1 Akty wewnetrzne

1. Uchwata nr 281/99 Zarzadu Miasta Dgbrowa Goérnicza RU ZM DG
z dnia 16.06.1999r. w sprawie: wszczecia procedury
wdrozeniowej systemu jakosci ISO 9000 w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Gérniczej oraz powotania
Petnomocnika Zarzadu Miasta do spraw jakosci z pozn. zm.

(Uchwata nr 821/01 ZM z dnia 23.05.2001r.).

2. Uchwata nr 11/9/02 Rady Miejskiej w Dgbrowie Gdérniczej z RU RM DG
dnia 29.11.2002 w sprawie: uchwalenia Statutu Miasta
Dabrowa Gornicza z pézn. zm. Dz.U woj. slaskiego
(Uchwata Nr XV/327/03 RM z dnia 30.10.03r.
Uchwata Nr XLI111/845/05 RM z dnia 29.06.05r.
Uchwata Nr LXI111/1224/06 RM z dnia 27.10.06r.
Uchwata Nr 1V/13/06 RM z dnia 18.12.06r.

Uchwata Nr XX/343/07 RM z dnia 13.12.07r.).

3. Uchwata nr XXI/347/07 Rady Miejskiej w Dgbrowie Goérniczej | RU RM DG
z dnia 19.12.2007r. w sprawie: Budzetu Miasta Dabrowy
Gérniczej na rok 2008. Dz.U woj. slaskiego

4. Uchwata Nr XX/309/07 Rady Miejskiej w Dabrowie RU RM DG
Goérniczej z dnia 28.11.2007r. w sprawie: przyjecia strategii
rozwoju miasta Dgbrowa Gérnicza 2020.

5. Zarzadzenie nr 98/03 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza |RZ P DG
z dnia 06.02.2003r. w sprawie: organizacji przyjmowania,
ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow z pézn.
zm.

(Zarzadzenie Nr 2475/06 z dnia 16.10.2006r.

Zarzadzenie Nr  124/07 z dnia 02.02.2007r.

Zarzgdzenie Nr  555/07 z dnia 04.09.2007r

Zarzadzenie Nr 1075/08 z dnia 13.06.2008r.).

6. Zarzadzenie nr 143/03 Prezydenta Miasta Dabrowa RZ P DG
Goérnicza z dnia 26.03.2003r. w sprawie: wprowadzenia
cennika opfat za udzielanie informacji publicznej
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Zarzadzenie nr 404/03 Prezydenta Miasta Dabrowa
Goérnicza z dnia 17.07.2003 w sprawie: ustanowienia tresci
Misji oraz Polityki Jakosci Urzedu Miejskiego

w Dabrowie Gorniczej z pozn. zm.

(Zarzadzenie nr 2173/06 z dnia 31.05.2006r.).

RZ P DG

Zarzadzenie nr 443/03 Prezydenta Miasta Dabrowa
Goérnicza z dnia 07.08.2003 w sprawie: zmian

w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin
i zwigzkdw miedzygminnych polegajacych na dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych z p6zn. zm.

(Zarzadzenie nr 436/07 z dnia 04.07.2007r.).

RZ P DG

Zarzadzenie Nr 1069/04 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 26.08.2004r. w sprawie: ewidencji czasu
pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych z
pozn. zm.

(Zarzadzenie nr 2478/06 z dnia 16.10.2006r.).

RZ P DG

10.

Zarzadzenie nr 1071/04 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 30.08.2004r. w sprawie: zmian

w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych polegajacych na dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych.

RZ P DG

11.

Zarzadzenie Nr 1173/04 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 29.10.2004r. w sprawie: zarzadzania
zasobami teleinformatycznymi w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Gorniczej z pdzn. zm.

(Zarzadzenie nr 203/07 z dnia 21.03.2007r.).

RZ P DG

12.

Zarzadzenie nr 1307/05 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 08.02.2005r. w sprawie: Powotania skfadu
Zespotu auditoréw wewnetrznych w zakresie systemu
zarzagdzania jakoscig oraz wprowadzenia Regulaminu
organizacji i przeprowadzania auditéw wewnetrznych w
zakresie systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Gérniczej z pdzn. zm. (Zarzadzenie nr 2175/06
z dnia 01.06.2006r.).

RZ P DG

13.

Zarzadzenie Nr 1374/05 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gérnicza z dnia 01.04.2005r. w sprawie: zasad obiegu
korespondenciji i podpisywania pism w Urzedzie Miejskim w
Dabrowie Gorniczej z pézn. zm.

RZ P DG
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(Zarzadzenie nr 2476/06 z dnia16.10.2006r.

Zarzadzenie nr 451/07 z dnia 09.07.2007r.).

14.

Zarzadzenie Nr 1713/05 z dnia 28.09.2005r. w sprawie:
Regulaminu Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim i
jednostkach organizacyjnych Miasta Dgbrowa Gérnicza.

RZ P DG

15.

Zarzadzenie Nr 1847/05 z dnia 01.12.2005r. w sprawie:
wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Gérnicze;.

RZ P DG

16.

Zarzadzenie Nr 2190/06 z dnia 09.06.2005r. w sprawie:
Instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej z
pozn. zm.

(Zarzadzenie nr 131/07 z dnia 07.02.2007r.).

RZ P DG

17.

Zarzadzenie nr 649/07 Prezydenta Miasta Dabrowa
Gornicza z dnia 23.10.2007r. w sprawie: Regulaminu
funkcjonowania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim,
Jednostkach Organizacyjnych i Gminnych Osobach
Prawnych w Dgbrowie Gornicze;j.

RZ P DG

18.

Zarzadzenie Nr 2206/06 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 19.06.2006r. w sprawie: zasad obrotu
Srodkami trwatymi oraz pozostatymi Srodkami trwatymi
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Goérniczej z pézn. zm.

(Zarzadzenie nr 94/07 z dnia 17.01.2007r.).

RZ P DG

19.

Zarzadzenie Nr 662/07 z dnia 19.10.2007r. w sprawie:
regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska,
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gérniczej
z pézn. zm.

(Zarzadzenie nr 695/08 z dnia 20.03.2008r.).

RZ P DG

20.

Zarzadzenie nr 685/07 Prezydenta Miasta Dabrowa
Gornicza z dnia 12.11.2007. w sprawie: sposobu
podpisywania umow, ugod i porozumien.

RZ P DG

21.

Zarzadzenie nr 2517/06 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gérnicza z dnia 07.11.2006r. w sprawie: Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Gérniczej oraz w gminnych

i powiatowych jednostkach organizacyjnych Miasta Dabrowa
Gornicza z pézn. zm.

(Zarzadzenie nr 138/07 z dnia 09.02.2007r.).

RZ P DG
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22.

Zarzadzenie Nr 798/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 27.12.2007r. w sprawie: nadania
Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Gorniczej.

RZ P DG

23.

Zarzadzenie nr 67/06 Prezydenta Miasta Dgbrowa Gornicza
z dnia 29.12.2006r. w sprawie: Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Gérnicze;.

RZ P DG

24.

Zarzadzenie nr 148/07 Prezydenta Miasta Dabrowa
Goérnicza z dnia 16.02.2007r. w sprawie: wprowadzenia
norm przydziatu odziezy roboczej, ochronnej, sprzetu
ochrony osobistej, sSrodkdéw higieny osobistej i herbaty
z pozn. zm.

(Zarzadzenie nr 546/07 z dnia 30.08.2007r.

Zarzadzenie nr 820/08 z dnia 16.01.2008.).

RZ P DG

25.

Zarzadzenie nr 163/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 22.02.2007r. w sprawie: Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Dabrowie Gérniczej.

RZ P DG

26.

Zarzadzenie Nr 966/08 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 08.04.2008r. w sprawie: planu auditow
wewnetrznych na rok 2008 w zakresie systemu zarzadzania
jakoscig w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej.

RZ P DG

27.

Zarzadzenie nr 201/07 Prezydenta Miasta Dgbrowa
Goérnicza z dnia 21.03.2007r. w sprawie: Dziatania gminnej,
podmiotowej strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

RZ P DG

28.

Zarzadzenie nr 202/07 Prezydenta Miasta Dabrowa
Gornicza z dnia 21.03.2007r. w sprawie: zasad i trybu
postepowania w sali operacyjnej oraz w strefach
administracyjnych (z kontrolg dostepu) Urzedu Miejskiego w
godzinach i po godzinach pracy, pobierania kluczy oraz w
innych sprawach szczegolnych.

RZ P DG

29.

Zarzadzenie nr 421/07 Prezydenta Miasta Dgabrowa
Gornicza z dnia 27.06.2007r. w sprawie: Regulaminu
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej.

RZ P DG

30.

Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-83/03 Prezydenta
Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 17.12.2003r. w sprawie:
Instrukcji wprowadzajacej jednolity system zarzgdzania
aktami prawnymi we wszystkich komdérkach organizacyjnych

RP P DG
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Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gornicze;j

31.

Polecenie stuzbowe nr WA.1-0158-B-18/04 Sekretarza
Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 05.05.2004r. w sprawie:
wymogow formalnych w zakresie pism wychodzacych

z Urzedu Miejskiego w Dagbrowie Goérniczej.

ZP PS DG

32.

Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-25/04 Prezydenta
Miasta Dgbrowa Gornicza z dnia 09.06.2004r. w sprawie:
wdrozenia i stosowania kwestionariusza ankiety na temat
oceny skutecznosci oraz jakosci szkolen, a takze dobrych
praktyk dzielenia sie wiedzg, zdobytg na odbytych kursach i
szkoleniach przez osoby w nich uczestniczace z pozostatymi
pracownikami Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej.

RP P DG

33.

Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-26/04 Prezydenta
Miasta Dagbrowa Gaérnicza z dnia 09.06.2004r. w sprawie:
wprowadzenia i stosowania zapiséw postepowania

z Kartami Informacyjnymi oraz ich zatgcznikami,
wprowadzajgcej jednolite zasady postepowania

w przedmiotowym zakresie we wszystkich komaorkach
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej.

RP P DG

34.

Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-43/06 Prezydenta
Miasta Dgbrowa Goérnicza z dnia 17.05.2006r. w sprawie:
doskonalenia sposobu rejestrowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gérnicze;.

RP P DG

35.

Polecenie stuzbowe nr WA.I-0158-B-45/06 Prezydenta
Miasta Dgbrowa Goérnicza z dnia 19.05.2006r. w sprawie:
stosowania zapisow instrukcji wprowadzajacej jednolity
system statego nadzorowania efektéw realizacji
najwazniejszych proceséw w Urzedzie Miejskim

w Dabrowie Gérnicze;.

RP P DG

36.

Polecenie stuzbowe nr WAP.11-0158-B-12/07 Prezydenta
Miasta Dagbrowa Gérnicza z dnia 23.01.2007r.

w sprawie: Informacji z realizacji Zarzadzen i Polecen
stuzbowych.

RP P DG

37.

Polecenie stuzbowe nr WAP.11-0114-1-1/07 Sekretarza
Miasta Dagbrowa Gérnicza z dnia 26.04.2007r. w sprawie:
dostarczania projektow uchwat i zarzgdzen w wers;ji
elektronicznej.

ZP PS DG
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Pozarzadowych

94 Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabrowic
Gormiczej nadanego Zarzadzeniem Nr 798/07 .Prezydenta Miasta Dabrowy Gort.cs © _
dnia 27.12.2007 r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gorniczej.
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