Zatacznik

do zarzadzenia Nr 120.16.2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY GRYFINO
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

1. WPROWADZENIE

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (zwana dalej: Ksiega) jest opisem opracowanego,
wdrozonego i utrzymywanego w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie (zwanego dalej: Urzedem)
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. System ten dostosowany jest do specyfiki pracy Urzedu,
uwzglednia w szczegolnosci misje, wizje, cele strategiczne i zadania w wymiarze spotecznym,
gospodarczym i przestrzennym okreSlone w kluczowych dokumentach strategicznych.

2. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA W URZEDZIE
2.1. PODSTAWOWE PRZEPISY

Zintegrowany System Zarzadzania obejmuje zakresem dziatania pigciu grup standardow, ktore
odpowiadaja poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej, tj.:

1) Srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

2.2. PODSTAWOWE DOKUMENTY ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

W Zintegrowanym Systemie Zarzadzania podstawowa dokumentacje stanowig m.in.:
1) Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

2) zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino w sprawie kontroli zarzadczej;
3) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

2.3. KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Ksiega prezentuje ustanowiony i wdrozony w Urzedzie Zintegrowany System Zarzadzania
i stanowi podstawowy dokument systemu. Ksiega adresowana jest do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz Interesantow indywidualnych i instytucjonalnych.

3. TERMINOLOGIA

Uzyte w Ksiedze okresSlenia oznaczaja:

1) najwyzsze kierownictwo - nastepujace organy, funkcje i stanowiska tacznie: Burmistrz,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik;

2) dziatanie korygujace - dziatanie majace na celu wyeliminowanie przyczyny niezgodnosci
powstatej podczas realizacji procesu;

3) niezgodnoSc - brak spetnienia wymagania; roznica pomiedzy stanem rzeczywistym
a stanem postulowanym, wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa lub
przyjetych procedur; jest zwigzana z dokumentacja lub przebiegiem procesow
zachodzacych w Urzedzie;

4) ustuga - produkt finalny procesow zachodzacych w Urzedzie;

5) zapisy - dokumenty, w ktorych podano uzyskane wyniki lub ewidencje przeprowadzonych
dziatan, gromadzone w postaci akt sprawy;

6) udokumentowana informacja - informacja, ktora musi byc kontrolowana i przechowywana
przez Urzad oraz nosnik, na ktorym jest zapisana.



Inne terminy i definicje nalezy rozumiec zgodnie z okreSleniami uzytymi w dokumentach
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

4. KONTEKST ORGANIZAC])I
4.1 ZROZUMIENIE ORGANIZAC]I | JE) KONTEKSTU

Urzad funkcjonuje w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym, ktore maja wptyw lub moga miec
wptyw na jakosc realizacji ustug Swiadczonych na rzecz Interesantow.

Przy planowaniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, jego poszczegolnych elementow oraz

przy identyfikacji ryzyk i szans, a takze podczas zarzadzania ryzykiem bierze si¢ pod uwage,

w szczegolnosci nastepujace czynniki kontekstu zewnetrznego:

1) sytuacje makropolityczng w Unii Europejskiej, ktora rzutuje na mozliwoS¢ pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych z programow wspierajacych rozwoj gminy;

2) sytuacje makropolityczng w kraju, ktora rzutuje na mozliwoS¢ pozyskiwania Srodkow
krajowych z programow wspierajgcych rozwoj gminy;

3) sytuacje makroekonomiczng w kraju, ktora rzutuje na mozliwosci finansowania,
funkcjonowania i rozwoju gminy jako podmiotu publicznego;

4) zmieniajace sie prawo i orzecznictwo sadow powszechnych i administracyjnych;

5) wymagania i oczekiwania Interesantow Urzedu.

Starannie analizowany jest rowniez kontekst wewnetrzny organizacji, ktory moze mie¢ wptyw
na jakos¢ wykonywanych ustug.

Do najwazniejszych czynnikow wewnetrznych naleza:

1) przywodztwo w zarzadzaniu Burmistrza, jako kierownika Urzedu;

2) funkcjonowanie osob kierujacych poszczegolnymi pionami stuzbowymi, ktore zapewniaja
przestrzeganie Kodeksu etyki, podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu
przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji i nierownego traktowania oraz wtasciwg
organizacje pracy w podlegtych obszarach, w szczegolnosci poprzez koordynacje dziatan
komorek organizacyjnych, nadzor nad realizacja zadan, zapewnienie adekwatnego podziatu
kompetencji i odpowiedzialnosci, a takze biezace monitorowanie ryzyk oraz skutecznosci
mechanizmow kontroli zarzadczej w zakresie wtasciwosci danego pionu;

3) zmiany budzetu w trakcie roku (ograniczanie zakresu realizacji zadan);

4) organizacja Urzedu, wtasciwy podziat uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;

5) kwalifikacje, kompetencje kadry Urzedu, polityka kadrowa Urzedu;

6) systemy informatyczne wspomagajace realizacje zadan Urzedu.

4.2 ZROZUMIENIE POTRZEB | OCZEKIWAN STRON ZAINTERESOWANYCH

W Urzedzie zidentyfikowano zainteresowane strony - Interesantow, ktore maja lub moga miec
wptyw na Zintegrowany System Zarzadzania Urzedem.

Do najwazniejszych zainteresowanych stron naleza:
1) beneficjenci zadan komorek organizacyjnych Urzedu;
) mieszkancy gminy Gryfino;
) przedsigbiorcy (inwestorzy);
) organizacje (w tym m.in. zrzeszenia, zwiazki wyznaniowe, fundacje, stowarzyszenia);
) turysci;
) radni;
jednostki organizacyjne gminy i ich Interesanci;
) spotki z udziatem kapitatu gminy i ich Interesanci;
) postowie, senatorowie;
10) administracja rzadowa;
11) organy kontrolne (np. Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa);



12) organy Unii Europejskiej;
13) wykonawcy;
14) media.

Wymagania stron zainteresowanych, ktore sa istotne dla systemu zarzadzania wynikajg m.in.
z przepisow prawa, realizacji zadanh wtasnych i zleconych gminy, indywidualnie sktadanych
wnioskow, pism itp.

Przynajmniej raz w roku kalendarzowym przeprowadza sie badanie poziomu satysfakcji
Interesantow w zakresie ustug Swiadczonych w Urzedzie.

Celem badania jest uzyskanie informacji dotyczacych percepcji Interesanta co do tego, czy
Urzad spetnia wymagania Interesantow w granicach i na podstawie prawa.

4.3 OKRESLENIE ZAKRESU KONTROLI ZARZADCZE)

Systemem kontroli zarzadczej | stopnia objete sa wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.
Strukture organizacyjna i zakresy spraw zatatwianych przez poszczegolne komorki
organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Systemem kontroli zarzadczej Il stopnia objete s3 wszystkie jednostki organizacyjne gminy
Gryfino.

4.4. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 1 JEGO PROCESY

W celu zapewnienia skutecznego, efektywnego i adekwatnego funkcjonowania systemu
zarzadzania zostaty zidentyfikowane nastepujace grupy procesow:

1) procesy zarzadzania:
a) Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie systemu zarzadzania,
b) Nadzor nad dokumentacja i zapisami systemu zarzadzania,
c) Nadzor nad ustuga niezgodna,
d) Dziatania korygujace i doskonalace;

2) procesy wytworcze:
) Planowanie budzetu gminy,
) Komunikacja z Interesantami,
) Planowanie realizacji przedsiewziec,
) Udzielanie zamowien publicznych,
) Przebieg procesu realizacji zadan Urzedu;
3) procesy wspomagajace:
a) Zarzadzanie zasobami ludzkimi,
b) Zarzadzanie infrastruktura,
c) Zarzadzanie Srodowiskiem pracy.

D O N T W

Zadania realizowane w ramach procesow wynikaja z przepisow prawa oraz obowigzku
Najwyzszego Kierownictwa do spetniania stuzebnej roli wobec wspolnoty samorzadowej na
najwyzszym mozliwym poziomie jakosci.

5. PRZYWODZTWO
5.1. PRZYWODZTWO | ZAANGAZOWANIE

Najwyzsze Kierownictwo okazuje swoje przywodztwo i zaangazowanie w tworzenie i wdrozenie

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w szczegolnosci poprzez:

1) zapewnienie integracji wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania do realizowanych
ustug przez pracownikow Urzedu;

2) promowanie podejscia procesowego i zarzadzania ryzykiem;

3) zapewnienie dostepnosci zasobow koniecznych do funkcjonowania Zintegrowanego
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Systemu Zarzadzania i realizacji wyznaczonych dla niego celow;

4) komunikowanie znaczenia spetnienia wymagan wobec wspodlnoty samorzadowej oraz
wymagan przepisow prawnych i wewnetrznych uregulowan organizacyjnych; stuza temu
przede wszystkim spotkania, narady, odprawy z kadrg kierownicza Urzedu;

5) zapewnienie, ze Zintegrowany System Zarzadzania osigga zaplanowane wyniki i efekty;

6) wspieranie pracownikow Urzedu majacych wktad w skutecznoS¢ Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania;

7) promowanie doskonalenia;

8) przeprowadzanie przegladow zarzadzania.

5.2. ORIENTACJA NA INTERESANTOW

W centrum zainteresowania Urzedu jest wspolnota samorzadowa - Interesanci. Burmistrz jako
przedstawiciel Najwyzszego Kierownictwa zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu do
spetniania stusznych potrzeb i oczekiwan Interesantow w granicach i na podstawie
obowigzujacego prawa.

Realizujac swoje zaangazowanie w prace na rzecz wspolnoty Najwyzsze Kierownictwo Urzedu
zapewnia:

1) ciagta identyfikacje potrzeb i oczekiwan Interesantow;

2) ciagta identyfikacje ryzyk i szans, ktore moga mie¢ wptyw na zgodnoSC ustugi
z wymaganiami i zdolnos¢ do zwiekszania zadowolenia Interesantow;

sprawng i zgodna z prawem realizacje ustug;

poprawe warunkow organizacyjnych i technicznych obstugi Interesantow;

tworzenie przyjaznego klimatu w relacjach z Interesantami;

prowadzenie odpowiedniej polityki informacyjne;j.

g1~ W
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Sukces dziatan Urzedu zalezy od zrozumienia i zaspokojenia biezacych i przysztych potrzeb
i oczekiwan obecnych i potencjalnych Interesantow. Orientacja na Interesantow znajduje
odzwierciedlenie w szczegolnosci w obszarach:

1) organizacji pracy Urzedu;

2) postepowania zgodnie z Kodeksem etyki;

3) komunikacji z Interesantem;

4) badania spetnienia okreslonych wymagan.

Rozpoznanie i okreSlenie wymagan Interesantow odbywa sie w szczegolnosci poprzez:
1) analize nadsytanej korespondencji;

2) analize skarg, wnioskow, petycji;

3) rozmowy z Interesantami;

4) analize wynikow badan satysfakcji Interesantow.

Dzieki rozpoznaniu oczekiwan Interesantow Burmistrz podejmuje dziatania zmierzajace do
ciagtego doskonalenia metod i form obstugi Interesantow w oparciu o ich sugestie oraz
propozycje pracownikow Urzedu. Wszystkie sposoby okreSlania i spetniania wymagan
Interesantow maja na celu uzyskanie najwyzszego poziomu jego satysfakgji.

Wychodzac naprzeciw oczekiwaniom Interesantow Urzedu oraz w celu usprawnienia ich obstugi
powstato Biuro Obstugi Interesantow, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosSci udzielanie
Interesantom informacji o sposobie rozpatrywania i zatatwiania spraw w Urzedzie.

5.3. ROLE, ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA W ORGANIZAC)I

Role, odpowiedzialnoSC i uprawnienia w organizacji zostaty okreSlone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu. Kazdy pracownik zchwila zatrudnienia, zostaje zapoznany przez
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe m.in. z obowigzujacym Regulaminem
Organizacyjnym i innymi regulacjami z zakresu prawa pracy. Po zapoznaniu sie z nimi sktada



odpowiednie osSwiadczenia, ktore przechowywane s3a w aktach osobowych. Kazda zmiana
w ww. dokumentach jest komunikowana pracownikom przez kierownikow komorek
organizacyjnych, ponadto Regulamin Organizacyjny i jego zmiany publikowane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

W zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Najwyzsze kierownictwo zapewnia

w szczegolnosci:

1) sprawne i efektywne funkcjonowanie i zarzadzanie Urzedem, w szczegdlnosci zgodne
z Kodeksem etyki;

2) realizacje misji, wizji, celow strategicznych oraz zadan;

3) promowanie podejScia procesowego oraz zarzadzanie ryzykiem;

4) komunikowanie w Urzedzie znaczenia spetnienia wymagan Interesantow oraz wymagan
przepisow prawnych i wewnetrznych uregulowan organizacyjnych;

5) osiaganie przez system zamierzonych wynikow;

6) wspieranie 0osob majacych wktad w skutecznosc systemu zarzadzania;

7) adekwatng infrastrukture i Srodowisko pracy;

8) przeprowadzanie corocznych przegladow zarzadzania;

9) rozwoj i ciggte doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

W dziataniach zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania uczestniczg wszyscy pracownicy Urzedu.

Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania nalezy w szczegolnosci:

1) formutowanie zadah zmierzajagcych do realizacji celow w oparciu o metodyke SMART
(szczegotowe, mierzalne, atrakcyjne, realistyczne i terminowe);

2) zarzadzanie realizowanymi procesami tak, aby skuteczne byto ich planowanie, przebieg
i nadzorowanie;

3) realizacja procesow zgodnie z finansowymi zatozeniami budzetu gminy;

4) podejmowanie efektywnych, skutecznych i terminowych dziatah korygujacych
i doskonalacych;

5) dbatos¢ o prawidtowe, efektywne i adekwatne funkcjonowanie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w podlegtej komarce organizacyjnej.

Szczegolne uprawnienia s3 nadawane przez Burmistrza w indywidualnych upowaznieniach
i petnomocnictwach.

Przedstawiciel Kierownictwa

Przedstawicielami Kierownictwa w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktorzy
podlegaja bezposrednio Burmistrzowi sa:

1) Koordynator ds. Systemu Zarzadzania (zwany dalej: Koordynatorem);

2) Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (zwany dalej: Petnomocnikiem);

3) Kontrolerzy Wewnetrzni;

4) Audytor Wewnetrzny.

Do obowiazkow Koordynatora nalezy koordynowanie dziatan zwigzanych z systemem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie obejmujacym swoim zakresem zarzadzanie
ryzykiem w odniesieniu do celow i zadan oraz samoocene kontroli zarzadczej.

Do obowigzkow Petnomocnika nalezy koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych
z systemem kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino, z wytaczeniem
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

Do obowigzkow Kontrolerow Wewnetrznych nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznych
w Urzedzie, innych jednostkach organizacyjnych gminy, spotkach prawa handlowego, w ktorych
gmina ma wiecej niz 50% udziatow, innych podmiotach, ktorych dziatalnosc finansowana jest ze



Srodkow gminnych, w tym w formie udzielonej dotacji, w zakresie i na zasadach wynikajacych
z odrebnych przepisow, umow, aktow wewnetrznych lub udzielonych upowaznien.

Do obowigzkow, wyznaczonego przez Burmistrza, Kontrolera Wewnetrznego nalezy obstuga
zgtoszen naruszen prawa w ramach odrebnej procedury dotyczacej sygnalistow.

Audyt wewnetrzny jest prowadzony zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. PLANOWANIE
6.1. DZIALANIA ODNOSZACE SIE DO RYZYK | SZANS - ZARZADZANIE RYZYKIEM

Szczegotowe zasady dotyczace zarzadzania ryzykiem zostaty okreSlone w zarzadzeniu
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gryfinie oraz Wytycznych do funkcjonowania kontroli zarzadczej w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino.

6.2. CELE STRATEGICZNE | PLANOWANIE ICH OSIAGNIECIA

W kluczowych dokumentach strategicznych, w szczegolnosSci w Strategii Rozwoju Gminy Gryfino
2040 okreSlona zostata misja, wizja, cele strategiczne i zadania w wymiarze spotecznym,
gospodarczym i przestrzennym.

6.3. PLANOWANIE ZMIAN ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

W planowaniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania uwzgledniane sg w szczegolnosci dane
z przeprowadzonych analiz, wyniki audytow i kontroli, monitorowania procesow,
monitorowania zgodnosci realizacji zadan oraz badania satysfakcji Interesantow, ktore
wykorzystywane sa do formutowania zadan w kierunku doskonalenia systemu.

7. WSPARCIE
7.1. ZASOBY
7.1.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

W celu okreSlenia i zapewnienia zasobow niezbednych do doskonalenia skutecznosci
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz spetnienia oczekiwan Interesantow Urzedu
przyktada sie szczegolna uwage do zapewnienia Srodkow finansowych i racjonalnego
gospodarowania nimi.

Zasobami niezbednymi do wdrozenia, funkcjonowania i ciggtego doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania s3 w szczegolnosci:

1) zasoby ludzkie;

2) Srodki finansowe;

3) infrastruktura.

Kierownictwo Urzedu zapewnia zasoby poprzez odpowiednia polityke kadrowg, finansowa oraz
odpowiednie wyposazenie Urzedu. Wyrazem zapewnienia zasobow na dany rok jest plan
finansowy Urzedu wynikajacy z uchwaty budzetowe;j.

7.1.2. LUDZIE

Pracownicy Urzedu stanowig o skutecznosSci i jakoSci realizowanych zadan. Na sprawne
i wtasciwe wykonywanie zadan wptyw maja takie czynniki jak: wyksztatcenie, umiejetnosci,
doswiadczenie i szkolenia. Polityka kadrowa Urzedu prowadzona jest zgodnie z przepisami
prawa, w ramach srodkow finansowych przeznaczanych na ten cel w budzecie gminy.



7.1.3. INFRASTRUKTURA
Gtowna siedziba Urzedu znajduje sige przy ul. 1 Maja 16 w Gryfinie.

Urzad zapewnia i utrzymuje infrastrukture potrzebnga do osiagniecia skutecznej realizacji zadan
zgodnych z wymaganiami normatywnymi.

Dla zapewnienia funkcjonowania i nalezytego stanu technicznego budynkow Urzedu corocznie,
w ramach Srodkow finansowych ustalonych w budzecie gminy, planuje sie i realizuje
w szczegolnosci:

1) niezbedne remonty i adaptacje pomieszczen oraz sieci technicznych i teleinformatycznych;
2) dostawy nowego wyposazenia ruchomego (urzadzen i sprzetu);

3) konserwacjg, modernizacje i remonty posiadanego wyposazenia ruchomego;

4) dostawy mediow oraz materiatow eksploatacyjnych niezbednych do nalezytego

funkcjonowania infrastruktury.

Zadania dotyczace utrzymania, konserwacji i modernizacji infrastruktury Urzedu znajduja sie
miedzy innymi w zakresach dziatania Wydziatu Organizacyjnego, Wydziatu Inwestycji i Rozwoju
oraz Referatu Informatyki.

7.1.4. SRODOWISKO REALIZOWANYCH PROCESOW

Dla zapewnienia w Urzedzie przyjaznego Srodowiska pracy dla pracownikow, jak i dogodnych
warunkow korzystania przez Interesantow z ustug publicznych Swiadczonych przez Urzad,
zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy powierzono osobie prowadzacej sprawy BHP.
Pracownik ten posiada stosowne kwalifikacje, uprawnienia, okreSlone przepisami do
wykonywania zadan, majacych na celu spetnienie wymogow z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

7.1.5. ZASOBY DO MONITOROWANIA | POMIAROW

W Urzedzie monitorowane s3 procesy realizacji ustug.

W Urzedzie stosuje sie przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza stuzace do
monitorowania warunkow sktadowania dokumentow. Z dziatan tych utrzymywane sa zapisy.

7.1.6. WIEDZA ORGANIZAC]I

Wiedza w organizacji dotyczy sposobu realizacji ustug Urzedu oraz interpretacji przepisow
prawa, ktore maja zastosowanie w czasie realizacji procesow. Wiedze te¢ nabywa sie¢ m.in.
w trybie doskonalenia zawodowego pracownikow, zarowno w trybie samoksztatcenia, szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych oraz wspotpracy z obstuga prawna.

7.2. KOMPETENCJE
Zgodny z przepisami prawa nabor pracownikow Urzedu zapewnia zatrudnienie pracownikow
wykwalifikowanych, o odpowiednich umiejetnoSciach praktycznych i przygotowaniu

zawodowym. Wyksztatcenie, szkolenia, zdobywane umiejetnosci i dosSwiadczenie powoduja, ze
pracownicy Urzedu powinni byc kompetentni do realizacji powierzonych im zadan.

Pracownicy Urzedu w ramach podwyzszania kwalifikacji moga bra¢ udziat m.in. w szkoleniach,
warsztatach, seminariach.

Wydziat Organizacyjny prowadzi akta osobowe pracownikow Urzedu, w ktorych przechowywane
sg zapisy dotyczace m.in. wyksztatcenia, umiejetnosci, doSwiadczenia zawodowego.

W Urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikow zgodnie z przepisami prawa
powszechnie i wewnetrznie obowigzujacego. Umozliwia ona sformutowanie wzajemnych
oczekiwah oceniajacego i ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania organizacyjne



powinny byc podjete, aby podniesc jakoS¢ Swiadczonej pracy oraz jakie sg ambicje zawodowe
i szkoleniowe pracownika.

7.3. SWIADOMOSC

Kazdy pracownik Urzedu powinien byc Swiadomy wymagan Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania, w tym w szczegolnosci:

1) misji, wizji, celow strategicznych i zadan okreSlonych w przepisach prawa i kluczowych
dokumentach strategicznych;

2) udziatu pracownika w osiaganiu skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w swoim obszarze odpowiedzialnoSci, tacznie z korzySciami, ktore odnosi Urzad dzieki
takiej postawie;

3) skutkow sytuacji, gdy pojawiaja sie¢ niezgodnosci / potencjalne niezgodnosci
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania.

7.4. KOMUNIKACJA

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, majacy na celu
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Komunikacja wewnetrzna

Zasady komunikacji wewnetrznej maja na celu zapewnienie sprawnego przekazywania
informacji wewnatrz Urzedu, zapobieganie niepotrzebnym powtorzeniom dziatan
i przekazywanie pracownikom i Interesantom aktualnych informacji dotyczacych realizowanych
zadan i zatatwianych spraw.

Ustanowiono nastepujace metody komunikacji wewnetrznej:

1) wewnetrzna sie¢ komputerowa INTRANET;

2) odprawy, posiedzenia, narady, spotkania robocze itp. (rowniez on-line);
3) korespondencja z pracownikami (rowniez e-mail);

4) elektroniczny system obiegu dokumentow.

Przebieg procesow komunikacyjnych moze byc dokumentowany, np. w formie protokotow
z posiedzen i narad, zapisow elektronicznych. Za udokumentowanie komunikacji wewnetrznej
sg odpowiedzialni jej organizatorzy.

Wszyscy pracownicy posiadaja bezposredni dostep do zrodta przepisow prawnych podczas
realizacji zadan, ktorym jest elektroniczny system informacji prawnej oraz wsparcie obstugi
prawnej.

Komunikacja zewnetrzna, w tym komunikacja z Interesantami

Wszyscy pracownicy winni by¢ w petni Swiadomi, ze w Swietle zmieniajacych sie przepisow
prawa szybka, petna i aktualna informacja jest podstawowym celem realizacji polityki
informacyjnej.

Komunikacja zewnetrzna dotyczy gtownie Interesantow Urzedu i stron zainteresowanych.

Szczegotowy opis zasad komunikacji zewnetrznej opisano w pkt. 8.2.1. Ksiegi.

7.5. UDOKUMENTOWANE INFORMACJE

Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, podlegaja nadzorowi. Nadzor na dokumentacja systemowa sprawuje
Burmistrz.

Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja nadzor nad dokumentacja zwigzana
z systemem zarzadzania w zakresie swojej dziatalnosci.
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Zapisy jakosci

Sporzadzanie, identyfikowanie, zatwierdzanie i przechowywanie zapisow ma na celu
dokumentowanie zgodnosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania z przepisami prawa jako
potwierdzanie skutecznoSci prowadzonych dziatan w zakresie podnoszenia standardu
oferowanych ustug. Okresy przechowywania zapisow wynikaja z przepisow prawa.

Zapisom podlegaja wyniki wszystkich dziatan majacych zwigzek z jakosScig oferowanych ustug
oraz funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

8. DZIALANIA OPERACY)NE
8.1. PLANOWANIE REALIZAC])I UStUG

Planowanie realizacji ustug polega na przygotowywaniu planow lub projektow:

1) aktow normatywnych (uchwat i zarzadzen) lub czynnosci prawnych okreslajacych sposob
realizacji zadan publicznych w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb wspolnoty
samorzadowej (umow i porozumien);

2) aktow administracyjnych (decyzji, postanowien) w celu zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej oraz czynnosci materialno-technicznych (zaswiadczen);

3) innych dokumentow, czynnoSci prawnych lub czynnosci materialno-technicznych,
informacji, objetych zadaniami gminy.

W procesie planowania realizacji ustug Urzad opiera si¢ w szczegolnosci na powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa, aktach prawa miejscowego, porozumieniach zawartych
przez gmine oraz aktach wewnetrznych.

Szczegblne znaczenie w procesie planowania realizacji zadan publicznych polegajacych na
zaspokojeniu zbiorowych potrzeb wspolnoty maja w szczegolnosci:

1) strategie;

2) programy;

3) budzet gminy.

W celu realizacji ustug Urzad zapewnia odpowiednie zasoby w postaci wykwalifikowanej kadry
oraz nalezycie zorganizowanej infrastruktury technicznej i informatycznej.

Przebieg wszystkich procesow jest wzajemnie zalezny.

Realizacje procesow nadzoruja kierujacy komorkami organizacyjnymi. S3 one udokumentowane

w dokumentach lub zapisach systemu. Tryb realizacji procesow, metodyka weryfikacji,

monitorowania i kontroli zostat zaplanowany w szczegolnoSci:

1) w operacyjnych wewnetrznych dokumentach - procedurach, instrukcjach i programach;

2) w formie procedur ustnych, dla ktorych w postepowaniu stosuje sie reguty okresSlone
w aktach normatywnych.

8.2. WYMAGANIA DOTYCZACE UStUG
8.2.1. KOMUNIKACJA Z INTERESANTAMI

W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji z Interesantami informacje sa zamieszczane:

1) natablicach ogtoszen wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu;

2) nastronach internetowych (w szczegolnosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu);

3) w prasie lokalnej lub ponadlokalnej (w zaleznosci od poziomu potrzeby lub obowigzku
zamieszczania informacji);

4) na stupach / tablicach ogtoszeniowych znajdujacych sie na terenie gminy (w formie
Zwyczajowo przyjetej);

5) w mediach spotecznosciowych.

Informacje udzielane s3 ponadto Interesantom na ich wniosek pismem, poczta elektroniczna,
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w formie dokumentu elektronicznego, atakze w bezpoSrednim kontakcie z pracownikiem
i podczas przyjec w sprawach skarg i wnioskow przez Najwyzsze Kierownictwo.

Zasady rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji okreslajg przepisy prawa.

8.2.2. OKRESLENIE WYMAGAN DOTYCZACYCH USLUG

Wymagania w stosunku do przygotowywanych i realizowanych przez Urzad ustug wynikaj3
z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej, aktow wewnetrznych,
porozumien oraz wymagan Interesantow.

Najwyzsze Kierownictwo dazy do zapewnienia takich warunkoéw organizacyjnych, kadrowych
i technicznych, aby sposob realizacji zadan nie tylko odpowiadat standardom zaspokajania
zbiorowych potrzeb oraz formalnym wymogom zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, ale rowniez spetniat oczekiwania iwymagania Interesantow
odzwierciedlone w indywidualnych wnioskach, opiniach i ocenach zgodnych z przepisami
prawa.

Oczekiwania i wymagania Interesantow rozpoznawane sa w drodze analiz informacji zawartych

w szczegolnosci w:

1) opiniach i ocenach zebranych w drodze konsultacji spotecznych;

2) wnioskach, opiniach i ocenach przekazywanych za posrednictwem radnych;

3) wnioskach i ocenach zawartych w podaniach oraz Srodkach zaskarzenia sktadanych
w postepowaniu administracyjnym;

4) wnioskach, opiniach i ocenach przekazywanych za posrednictwem Srodkow masowego
przekazu;

5) wnioskach, opiniach i ocenach przekazywanych w bezposrednim kontakcie pracownika
z Interesantem, a szczeg6lnie sktadanych przez niego formularzy, wnioskow i informacji
0 sposobie zatatwienia sprawy.

8.2.3. PRZEGLAD WYMAGAN DOTYCZACYCH UStUG

Przeglad wymagan dotyczacych ustug rozumiany jest jako zbior wszystkich czynnosci
niezbednych dla uruchomienia procesu zaspokojenia zapotrzebowania na okreslona ustuge
dokonywany w oparciu o obowigzujace akty normatywne, ktore sa zinwentaryzowane
i systematycznie nadzorowane pod katem ich aktualnosci.

Przegladem wymagan objete sa wszystkie procesy realizowane w Urzedzie, niezaleznie od tego,
czy sa one uruchamiane przez zapotrzebowanie zewnetrzne (podania, wnioski, skargi, petycje,
interpelacje, zapytania, oferty itp.) czy wewnetrzne (projekty uchwat, zarzadzen, specyfikacje
warunkow zamowienia, umowy, polecenia stuzbowe itp.).

Przegladu wymagan dokonuja uprawnieni pracownicy zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego oraz imiennych zakresow czynnosci lub na polecenie bezposSredniego
przetozonego poprzez:

1) analize wnioskow, podan, skarg, zapytan itp. sktadanych przez Interesanta pod katem
zadania, kompletnosci, wtasciwosci rzeczowej i miejscowej, identyfikacji Interesanta oraz
innych wymagan formalnych;

2) analize sporzadzanych i przedktadanych projektow uchwat, zarzadzen, specyfikacji
warunkow zamowienia, umow itp. pod katem ich zgodnosSci z prawem oraz obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymi.

8.2.4. ZMIANY WYMAGAN DOTYCZACYCH UStUG

W celu realizacji ustugi zgodnie z ustalonymi dla niej wymaganiami osoby je realizujace
w sposob ciggty monitoruja zmieniajace sie przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne mogace
mieC wptyw na ich realizacje.
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8.3. PROJEKTOWANIE | ROZWO) [WYMAGANIE WYLACZONE]

8.4.NADZOR NAD PROCESAMI, PRODUKTAMI | USLUGAMI DOSTARCZANYMI Z ZEWNATRZ

Urzad dazy, aby procesy, produkty, ustugi dostarczane z zewnatrz byty zgodne z okreSlonymi
wymaganiami.

Urzad zleca zadania publiczne w szczegolnoSci organizacjom pozarzadowym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zamowienia publiczne realizowane s3 na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych
oraz wewnetrznych regulacji.

8.5. DOSTARCZANIE UStUGI
8.5.1. NADZOROWANIE DOSTARCZANIA UStUGI

Nadzorowanie procesow realizacji ustug odbywa sie poprzez:

1) biezacy nadzor i kontrole sprawowana przez Najwyzsze Kierownictwo i kierujacych
komorkami organizacyjnymi;

2) badanie, w ramach zatwierdzonego przez Burmistrza planu audytu wewnetrznego,
realizowanego przez Audytora Wewnetrznego oraz planu kontroli wewnetrznej realizowanej
przez Kontrolerow Wewnetrznych;

3) pomiar i ocene procesow w ramach przegladu zarzadzania;

4) kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjng Rady Miejskiej;

5) kontrole zewnetrzne przeprowadzane przez Najwyzsza lzbe Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkowa oraz inne wyspecjalizowane jednostki uprawnione z mocy przepisow prawa
do kontrolowania organow administracji samorzadowe;j.

Ustugi Swiadczone przez Urzad s3a realizowane w warunkach nadzorowanych, z zapewnieniem
petnej dostepnosci informacji dla Interesantow Urzedu i pracownikow, za wyjatkiem
przypadkow informacji prawnie chronione;j.

W Regulaminie Organizacyjnym zostaty okreSlone zadania dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych. Wewnetrzna organizacje pracy Urzedu systematyzuja zakresy czynnosSci
poszczegolnych pracownikow, petnomocnictwa i upowaznienia oraz polecenia przetozonych
i zwierzchnikow.

Uporzadkowane w ten sposob zadania i odpowiedzialnosci, zapewniaja staty monitoring
procesow zachodzacych w Urzedzie oraz umozliwiaja ich weryfikacje i ciagte doskonalenie.

Wymagania zwigzane z ustuga, w tym wymagania prawne, powinny byC znane kazdemu
pracownikowi, ktory uczestniczy w procesie realizacji tej ustugi.

Kazdy dokument powinien byc witasciwie identyfikowany, przechowywany i chroniony do
momentu przekazania go Interesantowi lub do archiwum zaktadowego.

8.5.2. IDENTYFIKACJA | IDENTYFIKOWALNOSC
Sposob identyfikacji dokumentow okreslony jest w obowiazujacych przepisach prawa.

Wszystkie czynnosci zwigzane z:

1) wytwarzaniem lub przyjmowaniem dokumentacji procesu;

2) potwierdzaniem jej odbioru;

weryfikacja oznakowania;

rejestracja, dekretacja i obiegiem;

pobieraniem optaty skarbowej;

przechowywaniem, przekazywaniem do archiwum zaktadowego, przekazywaniem do
archiwum panstwowego dokumentacji archiwalnej i brakowaniem dokumentacji

o Ul B~ W
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niearchiwalnej
powinny przebiegac zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach prawa oraz regulacjach
wewnetrznych.

Kazda przesytka po wptynieciu do Urzedu na wstepie powinna zostac zidentyfikowana pod
katem rodzaju dokumentacji i podzielona na przesytki podlegajace i niepodlegajace ewidencji.
Zapewnia to zdolnos¢ do przeprowadzenia historii sprawy, zastosowania lub lokalizacji tego, co
jest przedmiotem rozpatrywania. Obieg wewnetrzny dokumentow winien odbywac sie zgodnie
z wtaSciwoscig rzeczowa i dekretacja i by¢ oparty na elektronicznym rejestrze i systemie
Sledzenia spraw.

8.5.3. WEASNOSC NALEZACA DO INTERESANTOW LUB DOSTAWCOW ZEWNETRZNYCH

W przypadku, gdy istnieje, wymagana przepisami prawa, potrzeba dostarczenia przez
Interesanta jego wtasnoSci - w szczegolnoSci danych osobowych - w celu umozliwienia
przeprowadzenia danego procesu, odpowiednia komorka organizacyjna, dokonuje jej
identyfikacji, sprawuje nad nig nadzor oraz przejmuje za nig petna odpowiedzialnosc. Zawarte
w dokumentach dane Interesantow, w szczegolnosci dane osobowe, przetwarzane w procesie
realizacji ustugi podlegaja nadzorowi i zabezpieczeniu na zasadach okreSlonych w przepisach
prawa. Zgodnie z regulacjami wewnetrznymi — dostep do dokumentow i danych dostarczonych
przez Interesantow maja tylko upowaznieni pracownicy.

Dokumenty sktadane przez Interesantow w Urzedzie s3 rejestrowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa. Kierujacy komorkami organizacyjnymi zapewniaja
odpowiedni nadzor poprzez ich wtasciwe oznaczenie, przechowywanie oraz zabezpieczenie
przed zniszczeniem lub zaginigeciem.

8.5.4. ZABEZPIECZENIE UStUGI

Dokumenty, druki, formularze, elektroniczne bazy danych niezbedne do realizacji zadan

przechowywane s3 w miejscach do tego przeznaczonych i zabezpieczonych stosownie do

wymaganego rodzaju ochrony w:

1) zabezpieczonych pomieszczeniach biurowych;

2) systemach okreslonych w Polityce bezpieczenstwa informacji oraz przetwarzania danych
osobowych;

3) archiwum zaktadowym.

Dokumenty przeznaczone do wysytki s3 pakowane w sposob zapewniajacy ich zabezpieczenie
i dostarczenie do Interesantow bez utraty ich jakoSsci.
8.5.5. DZIALtANIA PO DOSTAWIE

Urzad realizuje zadania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Korespondencja
wychodzaca z Urzedu jest przesytana do Interesanta za poSrednictwem operatora pocztowego,
w formie dokumentu elektronicznego lub dostarczana przez uprawnionego pracownika Urzedu.

Szczegolne dziatania podejmowane s3 w przypadkach wystgpienia ustug niezgodnych
zwymaganiami. S3 to dziatania podejmowane w wyniku odwotania strony, skargi lub
otrzymania innego dokumentu, ktory wszczyna procedure przegladu zrealizowanej ustugi.

Tryb odwotawczy i skargowy reguluja przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

8.5.6. NADZOROWANIE ZMIAN

Urzad nadzoruje przepisy prawne, ktore opisuja sposob realizacji ustugi. W przypadku zmian
w przepisach prawnych wprowadza odpowiednie zmiany m.in. w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu, zakresach czynnoSci pracownikow, wzorach formularzy, ktore wypetniaja Interesanci
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podczas sktadania wnioskow.

8.6. ZWOLNIENIE UStUGlI

Przed wydaniem produktu do Interesanta odbywa sie jego weryfikacja. Przegladu dokonuje
pracownik merytoryczny, kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacy realizacje ustugi.
Potwierdzeniem przegladu jest parafka lub podpis. Osobg upowazniong do zwolnienia
produktu do Interesanta jest Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub osoba
upowazniona zgodnie z odrebnymi przepisami, upowaznieniami lub petnomocnictwami. Podpis
osoby umocowanej jest rownoznaczny z zapisem z przegladu.

8.7. NADZOROWANIE UStUGI NIEZGODNE) Z WYMAGANIAMI

Ustuga niezgodna jest ustuga dokonana z naruszeniem prawa materialnego, proceduralnego
badz przepisow wewnetrznych.

Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych
sg odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) analize i ustalenie przyczyn powstania niezgodnosci w procesach wiodacych;

2) analize skarg, wnioskow, petycji;

3) nadzorowanie niezgodnosci.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za:

1) stwierdzenie niezgodnosci w trakcie realizacji i odbioru dostaw, realizacji ustug i robot
budowlanych;

2) stwierdzenie naruszenia danych, w tym danych osobowych;

3) odnotowanie faktu wystgpienia niezgodnosci;

4) ustalenie przyczyn powstania niezgodnosci;

5) wykonanie dziatan korekcyjnych;

6) ustalenie dziatan korygujacych i ich realizowanie;

7) monitorowanie i pomiary.

W przypadku wystapienia niezgodnoSci wewnetrznej lub popetnienia btedu nie bedacego
btedem merytorycznym, osoby wykonujace czynnosci w procesie koryguja niezgodnoSc na
biezaco.

Fakt wystapienia ustugi niezgodnej winien zostaC odnotowany, np. w Kkarcie dziatan
korygujacych. Wzor Karty dziatan korygujacych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Ksiegi.

Karty dziatan korygujacych sa przekazywane do Koordynatora, ktory prowadzi REJESTR DZIALAN
KORYGUJACYCH. Wzor Rejestru dziatan korygujacych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Ksiegi.

9. OCENA EFEKTOW DZIAtALNOSCI
9.1.1. POSTANOWIENIA OGOLNE

W Urzedzie zostaty zaplanowane i wdrozone procesy monitorowania, pomiaru, analizy
i doskonalenia, niezbedne do wykazania zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi ustugi.

Obowiazkiem kazdego pracownika jest dbatoSC o jakoSC Swiadczonych ustug poprzez
samokontrole i analize wykonywanych czynnosci pod katem spetniania odpowiednich dla tej
ustugi wymagan, w tym wymagan prawnych.

W ramach monitorowania wykorzystywane sa m.in. nastepujace narzedzia:
1) analiza danych i ocena;

) samoocena kontroli zarzadczej;

) przeglad zarzadzania;

) audyt wewnetrzny;

) kontrola wewnetrzna.

g~ N
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9.1.2. ZADOWOLENIE INTERESANTA

Informacje o poziomie zadowolenia z ustug Swiadczonych przez Urzad pozyskiwane s3
z roznych zrodet, m.in. z:

1) zapytan i interpelacji radnych Rady Miejskiej;

2) skarg, wnioskow i petycji dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

3) wynikow badan poziomu zadowolenia Interesanta;

4) publikacji w Srodkach masowego przekazu;

5) spotkan z mieszkancami;

6) wynikow przegladu zarzadzania.

W ramach biezacej obstugi Interesantow zbierane s3 informacje o skutecznosci przyjetego
postepowania.

Wydziat Organizacyjny raz w roku przeprowadza badanie zadowolenia interesantow. Wyniki
badan przedktadane s3 Najwyzszemu Kierownictwu.

9.1.3. ANALIZA 1 OCENA

W celu wykazania przydatnosci i skutecznosSci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz
identyfikowania obszarow do doskonalenia Urzedu okreSla sie, zbiera, analizuje oraz ocenia
odpowiednie dane.

Analiza danych dokonywana jest systematycznie i w roznych formach, w szczegolnosci podczas
przegladu zarzadzania. Zrodtami danych sa w szczegdlnosci:

1) monitorowanie i pomiary procesow;

2) badanie poziomu satysfakcji interesantow;

3) informacje dotyczace zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

4) informacje z podjetych dziatan korygujacych;

5) ocena stopnia wykonania celow i zadan;

6) wyniki audytu i kontroli wewnetrznej;

7) zalecenia pokontrolne dotyczace kontroli zewnetrznych;

8) oceny szkolen zewnetrznych i wewnetrznych;

9) sprawozdanie z wykonania budzetu;

10) ocena finansowa realizacji zadan;

11) nadzor nad dziataniami zewnetrznych wykonawcow;

12) zgtaszane potrzeby w zakresie doskonalenia;

13) inne dostepne w Urzedzie informacje majace wptyw na funkcjonowanie systemu.

~— N =

9.2. AUDYT WEWNETRZNY | KONTROLA WEWNETRZNA

System kontroli zarzadczej jest monitorowany m.in. przez audyt i kontrole wewnetrzne. Audyt
wewnetrzny w Urzedzie prowadzi sie na podstawie odrebnych przepisow, a kontrole
wewnetrzng - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

9.3. PRZEGLAD ZARZADZANIA

Raz w roku przeprowadzany jest w Urzedzie przeglad zarzadzania.

Termin przegladu wyznacza Burmistrz na wniosek Koordynatora.

Koordynator sporzadza projekt raportu z przegladu zarzadzania za poprzedni rok.

W przegladzie zarzadzania bierze udziat Najwyzsze Kierownictwo, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzedu zajmujacy kluczowe dla
funkcjonowania Urzedu stanowiska.
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10. DOSKONALENIE
10.1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Kierownictwo Urzedu jest w petni Swiadome, ze warunkiem uzyskania zadowolenia interesanta
jest systematyczne doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Narzedziem doskonalenia s3 m.in.:

1) monitorowanie procesow;

2) szkolenie pracownikow;

3) realizacja wytyczonych celow i zadan;
4) audyty wewnetrzne;

5) kontrole wewnetrzne;

6) dziatania korygujace;

7) przeglady zarzadzania.

10.2. NIEZGODNOSCI | DZIALANIA KORYGUJACE

Na wszystkich szczeblach zarzadzania oceniane s3 potrzeby uruchomienia dziatan
korygujacych.

Dziatania korygujace sa podejmowane w celu:

1) zidentyfikowania i wyeliminowania przyczyn stwierdzonych niezgodnoSci z wymaganiami
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

2) zapobiegania powtornemu wystapieniu stwierdzonych niezgodnosci;

3) wyeliminowania faktycznych skutkow jakie powoduja stwierdzone niezgodnosci.

Burmistrz podejmuje decyzje o wprowadzeniu dziatan korygujacych.

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za:
1) wprowadzenie przypisanych im dziatan korygujacych;

2) rozpoznanie mozliwosci wystgpienia niezgodnosci;
3) odnotowanie faktu wystgpienia niezgodnosci, np. ztozenie karty dziatan korygujacych;
4) uwzglednienie dziatan korygujacych przy dokonaniu identyfikacji, analizy, oceny

i postepowania z ryzykiem.

Audytor wewnetrzny i Kontrolerzy Wewnetrzni sg odpowiedzialni za:

1) podejmowanie dziatan korygujacych poauditowych i odnotowanie faktu wystgpienia
niezgodnosci, np. poprzez wystawienie kart dziatan korygujacych;

2) ocene skutecznosci podjetych dziatan korygujacych.

Audytor wewnetrzny oraz Kontrolerzy Wewnetrzni wystawiaja karty dziatan korygujacych po
dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, w przypadku braku realizacji zalecen.
10.3. CIAGLE DOSKONALENIE

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest staranne wykonywanie przypisanych mu zadan
publicznych, tworzenie warunkow trwatego rozwoju gminy oraz sprawna i profesjonalna
obstuga Interesantow.

Systematyczne mierzenie i analizowanie konieczne jest do doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania - jego przydatnosci, efektywnosci, adekwatnosci i skutecznosci.

Uzyskane wyniki analizy i oceny systemu wraz z danymi wyjSciowymi z przegladu zarzadzania s3
uwzgledniane jako elementy stuzace ciagtemu doskonaleniu Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
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WwzOR

Zatacznik nr 1 do Ksiegi
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

KARTA DZIALAN KORYGUJACYCH NR ......ccceueueeee **

SEKCJA | DANE IDENTYFIKACYJNE

Data wystawienia

Wystawiona przez

Wystawiono do

Powod wystawienia karty :
NiezgodnoS¢ w procesie
Nieskuteczna karta nr.........
Audyt wewnetrzny
Kontrola wewnetrzna
Przeglad zarzadzania

Inne

I s I

SEKCJAII .
STWIERDZONE NIEZGODNOSCI

Opis i przyczyna powstania niezgodnosci:

Wystawiajacy karte

(data i podpis)

Potwierdzam otrzymanie karty

(data i podpis osoby, do ktorej wystawiono karte)

* niepotrzebne skreslic

** nr nadaje Koordynator ds. Systemu Zarzadzania
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SEKCJA 111
DZIALANIA KORYGUJACE

Opis dziatania korygujacego / korekcyjnego:
Data zakonczenia:

Odpowiedzialny za realizacje:

Data i podpis okreslajacego dziatanie Data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy

(data i podpis) (data i podpis)

SEKCJA IV
OCENA WYKONANIA | WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PODJETYCH DZIALAN

Opis weryfikacji:

Wynik weryfikacji:
0 pozytywny
0 negatywny - dodatkowa Karta Dziatan Korygujacych: nr .....**

......

....................................................

(data i podpis osoby wnioskujacej)

* niepotrzebne skreslic
** nr karty nadaje Koordynator ds. Systemu Zarzadzania

19




wzOR

Zatacznik nr 2 do Ksiegi
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

REJESTR KART DZIALAN KORYGUJACYCH

KDK Nr

Opis niezgodnosci

Do kogo
karta
wystawiona

Data
wystawienia
karty

Data
zakonczenia
dziatan

Weryfikacja
skutecznosci
data /
podpis

Zamkniecie
KDK
data/podpis

Nr karty
dodatkowej

Uwagi




Zatacznik nr 3 do Ksiegi
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

WzOR

Gryfino, dNia ...cccceeeeeeeeereeeereneeerenens

Whniosek o wprowadzenie dziatan doskonalacych Nr ...........**

1. Dotyczy dokumentacji / obszaru / procesu*

.........................

2. Propozycja dziatania doskonalacego

..............................................................................................

3. Uzasadnienie potrzeby wprowadzenia dziatania doskonalacego

4. Proponowany termin wprowadzenia dziatania doskonalacego

5. Osoba odpowiedzialna za wprowadzenie dziatania doskonalacego ......

6. OSObY WSPOIPraCUJZCE veeeeereerreeereserreeesesessasessessssessaes

(data i podpis wnioskujacego)

Zatwierdzam:

(data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy)

*niepotrzebne skreslic

** nr nadaje Koordynator ds. Systemu Zarzadzania
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