ZARZADZENIE NR RZ-74/2017
BURMISTRZA MIASTA SLAWKOWA

z dnia 27 czerwca 2017 r.

w sprawie przyjecia Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z
p6z. zm.) oraz wymagania 4.2.2. normy ISO 9001:2008

zarzadzam

§ 1. Przyja¢ Ksiege Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa zawierajacg prezentacje zakresu systemu zarzadzania
jakoscig w Urzgdzie wraz z udokumentowanymi procedurami ustanowionymi dla systemu zarzgdzania jako$cia
oraz opisem wzajemnego oddziatywania mi¢dzy procesami systemu zarzadzania jakos$cig.

§ 2. Tres$¢ Ksiegi Jakos$ci Urzedu Miasta Stawkowa zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tre$¢ udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jako$cig, opracowanych na podstawie wymagan
ISO 9001:2008, stanowigcych zataczniki do Ksiegi Jakosci Miasta Stawkowa, zawieraja nastgpujace zaltgczniki do
niniejszego zarzadzenia:

1. Procedura P-SZJ/001 - Opracowywanie i nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakos$cig wraz
z zatgcznikami,

2. Procedura P-SZJ/002 - Zapisy jakosci,

3. Procedura P-SZJ/003 - Wewnetrzny audyt jakosci wraz z zatgcznikami,

4. Procedura P-SZJ/004 - Dziatania zapobiegawcze i korygujace wraz z zalacznikami,
5. Procedura P-SZJ/005 - Nadzor nad ustugg niezgodna,

6. Procedura P-SZJ/006 - Nadzor nad sprzgtem informatycznym wraz z zatacznikami.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Burmistrza Miasta Stawkow ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr RZ-59/2016 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 22 czerwca 2016 roku
w sprawie przyjecia Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk
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I. WPROWADZENIE
1. PREZENTACJIA MIASTA SLAWKOWA

Miasto Stawkow jest potozone na prawym brzegu rzeki Biatej Przemszy we wschodniej
czesci wojewddztwa Slaskiego, w powiecie bedzinskim, na granicy wojewddztw matopolskiego
i Slaskiego. Geograficznie Stawkdéw zlokalizowany jest na Wyzynie Slasko-Krakowskiej,
we wschodniej czesci Wyzyny Slaskiej. Szeroko$¢ geograficzng potnocng okreslono na 50° 19/,
a dtugos¢ geograficzng wschodnig na 19° 23'. Przez miasto przeptywa rzeka Biata Przemsza.

W obecnych granicach terytorialnych powierzchnia miasta wynosi 3660 ha.
W jego obrebie znajdujg sie niegdys samodzielne miejscowosci, a obecnie dajace sie wyodreb-
ni¢ rejony o zabudowie rozproszonej: Burki, Niwa, Debowa Goéra, Groniec, Chwaliboskie.
Miasto liczyto na koniec 2016 roku 6876 statych mieszkancéw.

Stawkdéw graniczy z nastepujacymi jednostkami administracyjnymi: miasto Dabrowa
Goérnicza, miasto Jaworzno, miasto Sosnowiec potozonymi w wojewddztwie $laskim oraz miasto
Bukowno i gmina Bolestaw potozonymi w wojewddztwie matopolskim.

Przez miasto przebiega miedzynarodowa Droga Krajowa 94 relacji Berlin - Lwow,
z ktorej istniejg dobre pofaczenia z drogg szybkiego ruchu Warszawa - Budapeszt
oraz autostradg A4 Katowice - Krakow. Przez Stawkdéw przebiega réwniez linia kolejowa
Katowice - Kielce. Ponadto na terenie miasta konczy sie Linia Hutnicza Szerokotorowa (LHS),
potaczona z szerokotorowym uktadem transportowym Rosji i Dalekiego Wschodu, przy ktérej
funkcjonuje zespdt czterech terminali przetadunkowych.

W zwigzku z przeprowadzong analizg sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta Stawkowa
w uktadzie ostatnich 30 lat nalezy stwierdzi¢, iz po dynamicznym rozwoju gminy na przetomie
70-dziesigqtych i 80-dziesiqtych ubiegtego wieku nastgpita faza regresu rozwojowych funkcji
miasta oraz pogtebiania sie dysproporcji rozwojowych w stosunku do miast regionu $laskiego,
ktora trwata do poczatkdw samorzadnosci w Polsce.

Z poczatkiem lat 90-dziesigtych ubiegtego wieku samorzad miasta Stawkéw przystgpit
do realizacji wielu zadan inwestycyjnych i spotecznych, ktérych celem byto wyréwnanie
powstatych w latach wczesniejszych dysproporcji w infrastrukturze technicznej i spotecznej
na obszarze gminy.

Spoteczno$¢ miasta Stawkowa wraz z reprezentujacymi jg wtadzami samorzgadowymi
stoi aktualnie przed powaznym zadaniem rozwigzania wielu probleméw, ktére swoja geneze
majq nie tylko w stabosci ekonomicznej charakterystycznej dla wiekszosci matych miast,
ale takze w lokalizacji na obszarze bedacym pod wptywem restrukturyzacji przemystowej.

W zwigzku z faktem, iz w miescie Stawkow przyjeto zasady zréwnowazonego rozwoju
jako podstawe realizacji dziatan rozwojowych podejmowane inicjatywy przez samorzad miasta
dotycza réznych sfer zycia spotecznosci lokalnej.

W ramach sfery spotecznej podejmowane dziatania majg doprowadzi¢ do osiggniecia
wysokich standardow cywilizacyjnych zycia mieszkancéw i wysokiej jakosci kapitatu ludzkiego.
W tej sferze podejmowane sg wielokierunkowe dziatania majace na celu podnoszenie lokalnych
ustug edukacyjnych jak réwniez zapewnienie skutecznego systemu ochrony zdrowia i opieki
spotecznej oraz mozliwosci wypoczynku. W zwigzku z faktem, iz Stawkéw dzieki swojemu
pofozeniu i dtugowiekowym tradycjom moze sta¢ sie enklawg kulturalng i rekreacyjng
dla aglomeracji $laskiej prowadzone sa dziatania w celu zwiekszenia oferty kulturalnej
skierowanej nie tylko do mieszkancow Stawkowa, ale réwniez gosci z zewnatrz.
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Lokalizacja miasta oraz jego unikalna atmosfera sg atrakcyjne dla nowych
mieszkancow, ktorzy ze wzgledu na stale zwiekszajaca sie ucigzliwo$¢ mieszkania w duzych
miastach poszukujg dla siebie cichych enklaw, gdzie jest spokojniej i bezpieczniej zy¢. Miasto
dysponuje odpowiednimi terenami pod zabudowe mieszkaniowg i stale prowadzone
sq dziatania w kierunku rozwoju osiedli jednorodzinnych dla obecnych mieszkancéw
aglomeracji $laskich.

W ramach sfery gospodarczej podejmowane sa dziatania majace na celu kreowanie
i wspieranie pozytywnych zmian w sferze gospodarczej miasta, tak aby Stawkéw
stat sie osrodkiem gospodarczym znaczacym w regionie. Sytuacja gospodarcza miasta ulegta
znacznym zmianom w konsekwencji transformacji ustrojowej i zmniejszenia sie roli wielkich
zaktadéw goérniczych i hutniczych zapewniajacych w przesztosci liczne miejsca pracy
dla mieszkancéw Stawkowa. Ich miejsce zastepujg w coraz wiekszym stopniu mate i $rednie
przedsiebiorstwa, dlatego celem dziatan samorzgadu miasta jest stworzenie odpowiednich
warunkow rozwoju dla tego sektora.

Samorzad miasta podejmuje rowniez starania majace na celu stworzenie
jak najlepszych warunkow rozwoju dla duzych przedsiebiorstw zlokalizowanych na terenie mia-
sta, a w szczegolnosci majace na celu szersze wykorzystanie gospodarcze terendw Zespotu
Terminali Przetadunkowych Linii Hutniczej Szerokotorowej (LHS). Sftawkdéw posiada
duze rezerwy terendw, ktére po odpowiednim przygotowaniu infrastrukturalnym mogg zostad
wykorzystane przez sektor gospodarczy na nowe inwestycje, szczegdlnie w aspekcie
planowanego utworzenia w Stawkowie Miedzynarodowego Centrum Logistycznego. Dlatego
podejmowane sg roznokierunkowe dziatania dla podniesienia atrakcyjnosci inwestycyjnej
miasta, aby mozliwe stato sie wykorzystanie tkwigcego w nim ogromnego potencjatu
dla rozwoju gospodarczego zaréwno lokalnego jak i regionu slaskiego.

W planach rozwojowych Sftawkowa uwzgledniany jest réwniez rozwdj dziatalnosci
wypoczynkowej i turystycznej w oparciu o bogate zasoby przyrodnicze, w tym malowniczg
Doline Biatej Przemszy oraz liczne zasoby kulturowe.

W ramach sfery s$rodowiskowej podejmowane sg dziatania majace na celu ochrone
$érodowiska przyrodniczego miasta Stawkowa oraz zachowanie dziedzictwa przyrodniczego
i Srodowiskowego dla przysztych pokolen mieszkancow miasta.

Na terenie Slaska, gdzie przez dziesiatki lat rozwijany byt intensywnie przemyst
gorniczy i hutniczy, szczegolnie wida¢ znaczne i czasem nieodwracalne przeksztatcenia
$srodowiska przyrodniczego. W Stawkowie takze mozna w wielu miejscach zaobserwowac efekty
dawnej polityki przemystowej, ktéra przeksztatcita naturalne zasoby przyrodnicze
i przestrzenne gminy. Dlatego celem samorzadu miasta jest takie dziatanie, aby zmiany
spowodowane dalszym rozwojem Stawkowa oddziatywaty na Srodowisko w jak najmniejszym
mozliwym stopniu. Podejmowane bedg réwniez staran, aby zminimalizowa¢ lub usunaé
zniszczenia powstate w przesztosci.

W najblizszych latach prowadzone beda intensywne dziatania w zakresie rozwoju
infrastruktury ochrony $rodowiska, w szczegdlnosci ochrony zasobéw wodnych, gdyz istniejace
aktualnie zagospodarowanie techniczne miasta nie pozwala na efektywng ochrone srodowiska
przyrodniczego.

W ramach sfery instytucjonalnej podejmowane bedg dziatania prowadzace
do osiggniecia wysokiego poziomu zarzgdzania gming tak, aby Stawkdéw byt miastem sprawnie
zarzadzanym, otwartym na wspotprace i partnerstwo w Zjednoczonej Europie.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
wg wymagania 4.2.1.b i 4.2.2. ISO 9001:2008

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku

Id: 33613982-F1A7-4DC6-9A13-D45298BCSDEE. Podpisany Strona 7


mailto:um@slawkow.pl
http://www.slawkow.pl/

URZAD MIASTA SLAWKOWA Obowigzuje od
41-260 Stawkow, Rynek 1 2017.06.27
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl Wydanie 08
Ksiega Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa Strona 7 z 47

W zwigzku z faktem, iz zarzadzanie rozwojem miasta jest zadaniem trudnym
i skomplikowanym, wymagajacym wysokiej sprawnosci instytucji realizujacych strategie miasta
prowadzone bedq dziatania w celu poprawy efektywnosci proceséow ustugowych zaréwno
Urzedu Miasta jak réwniez samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Szczegdlnego znaczenia nabiera takze, przy ograniczonej wielkosci zasobdow
finansowych, wifasciwe zarzadzanie budzetem miasta. W zwigzku z tym beda podejmowane
dziatania zmierzajagce do poprawy efektywnosci wydatkowania $rodkéw budzetowych
jak i majace na celu zwiekszenie dochodéw gminy, ktére bedzie mozna wykorzystac
na przyspieszenie procesu inwestowania w zrownowazony rozwo0j miasta. Dlatego szczegdlna
uwaga poswiecona zostanie zagadnieniom dalszego pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw
finansowych, zwtaszcza z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na finansowanie procesu
rozwojowego Stawkowa.

Jednoczesnie uznajac wysokie znaczenie aktywnosci mieszkancow, sektora organizacji
pozarzadowych oraz lokalnego sektora gospodarczego dla rozwoju miasta podejmowane bedg
dziatania zmierzajace do budowy mozliwie jak najszerszego partnerstwa lokalhego
i wspétodpowiedzialnosci za sprawy lokalne.

Dodatkowo samorzad miasta bedzie dazyt do dalszego zwiekszania zakresu wspotpracy
Stawkowa z  partnerami ponadlokalnymi, zaréwno samorzadowymi, rzadowymi
jak i III sektora. Jednoczesnie w zwigzku z przynaleznosciq Polski do Unii Europejskiej
podejmowane bedg dziatania zwiekszajace zakres wspotpracy miedzynarodowej zaréwno
samorzadu jak i partnerow lokalnych.

W procesie zarzadzania rozwojem lokalnym miasta Stawkéw na poziomie
strategicznego, dtugoletniego planowania proceséow rozwojowych nalezy wskazac¢ aktualnie
2 podstawowe dokumenty. Pierwszym z nich jest Strategia Rozwoju Miasta Stawkowa na lata
2014 - 2020, przyjeta Uchwatg Nr XVIII/131/2015 z dnia 29 grudnia 2015 roku. Drugim
dokumentem strategicznego, dfugoletniego planowania proceséow rozwojowych jest Miejscowy
Plan Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Stawkowa. Plan ten zostat przyjety Uchwatg
Nr L/339/06 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 3 lutego 2006 roku.

Opracowany zostat takze Wieloletni Program Inwestycyjny na lata 2004 - 2012
wraz ze szczegétowym harmonogramem wdrazania i finansowania zidentyfikowanych zadan
inwestycyjnych. Nastepnie od roku 2011 zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych
funkcjonuje Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Stawkow, ktora zastgpita Wieloletni
Program Inwestycyjny.

Wprowadzenie systemu dtugookresowego planowania finansowego
i inwestycyjnego ma na celu skuteczne i efektywne zarzadzanie finansami gminy.

Pierwszy okres, ktorego dotyczyt Wieloletni Program Inwestycyjny (WPI), uchwalony
przez Rade Miejska, byt zbiezny z pierwszym okresem programowania funduszy strukturalnych
w Polsce, czyli okresem 2004 - 2006. Nastepny okres WPI dotyczyt okresu lat 2007 - 2010.
Plany finansowe miasta Stawkdéw na poszczegdlne lata uchwalane sq w formie Uchwaty
Budzetowej Rady Miejskiej w Stawkowie i ich aktualne wersje dostepne sa w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie Urzedu Miasta Stawkdéw pod adresem www.slawkow.pl.

Rada Miejska w Stawkowie Uchwatg Nr III/6/10 z dnia 29 grudnia 2010 roku przyjeta
Wieloletnig Prognoze Finansowg Gminy Stawkdéw na lata 2011 - 2023. Zgodnie z zapisami
ustawy o finansach publicznych Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Stawkdéw zastgpita
funkcjonujacy do konca 2010 roku Wieloletni Program Inwestycyjny. Obowigzujacy dokument
jest na biezaco aktualizowany i wszystkie zmiany sg uchwalane przez Rade Miejska.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
wg wymagania 4.2.1.b i 4.2.2. ISO 9001:2008
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Na poczatku 2008 roku zostat opracowany i przyjety do realizacji przez Rade Miejska
w Stawkowie Program Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego w Stawkowie, ktory
jest dokumentem okreslajacym cele i kierunki informatyzacji na terenie miasta, bedace pod-
stawg do okreslania konkretnych zadan zaplanowanych do realizacji w ciggu najblizszych lat.
Program jest wynikiem konsultacji przeprowadzonych z przedstawicielami $rodowiska
lokalnego oraz wtadzami samorzadowymi.

W maju 2014 roku zostata rowniez przyjeta do realizacji przez Rade Miejskg
w Stawkowie Strategia Rozwigzywania Probleméw Spotecznych dla Miasta Stawkowa na lata
2014- 2019, ktéra jest istotnym narzedziem realizacji lokalnej polityki spotecznej
oraz dokumentem wyznaczajagcym kierunki dziatan majacych na celu zapewnienie
mieszkancom miasta jak najwyzszej jakosci zycia. Podstawg realizacji dokumentu bedzie
umacnianie wspotpracy podmiotéw realizujgcych zadania w zakresie pomocy spotecznej,
ochrony zdrowia, bezpieczenstwa publicznego, edukacji oraz kultury i sportu.

2. Prezentacja Urzedu Miasta Stawkowa

Urzad Miasta Stawkow dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorza-
dzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z péz. zm.), Statutu Miasta Stawkdéw nadanego
uchwatg Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 30 grudnia 1996 r. (Dz. U. Wojewddztwa Katowic-
kiego Nr 1 poz. 5/1997), Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkdéw zatwierdzonego
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-10/2015 z dnia 30 stycznia 2015 roku oraz
Regulaminu pracy Urzedu Miasta Stawkow zatwierdzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nr
RZ - 65/2012 z dnia 17 sierpnia 2012 roku.

W Urzedzie pracuje 63 pracownikéw. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta Staw-
kowa, ktorego prace wspomaga Sekretarz Miasta oraz Skarbnik.

W Urzedzie wyodrebnionych jest 9 referatow, pracg ktérych kierujg kierownicy. Funk-
cjonujg takze Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz samodzielne stanowiska pracy.
Struktura organizacyjna przedstawiona jest na schemacie organizacyjnym Urzedu Miasta Staw-
kéw przedstawionym w dalszej czesci Ksiegi Jakosci. Urzad petni funkcje pomocniczg wobec
organow miasta — Rady Miejskiej w Stawkowie - organu stanowigcego i kontrolnego oraz Bur-
mistrza Miasta Stawkowa - organu wykonawczego. Urzad prowadzi dziatalnos$¢ organizatorska i
administracyjng w realizacji zadan publicznych, stuzacych zaspokajaniu zbiorowych i indywidu-
alnych potrzeb spotecznosci lokalnych. Do obszaru dziatania Urzedu nalezg w szczegolnosci
sprawy z zakresu infrastruktury technicznej, infrastruktury spotecznej, porzadku i bezpieczen-
stwa publicznego, fadu przestrzennego i ekologicznego, oswiaty. Te zadania sg realizowane
przez referaty merytoryczne, samodzielne stanowiska lub poprzez jednostki organizacyjne.

Urzad Miasta Stawkow bierze udziat w innowacyjnych projektach majacych
na celu poprawe jego organizacji i funkcjonowania oraz tworzenie pozytywnego wizerunku.

Jednym z takich projektow jest wprowadzenie w Urzedzie Miasta Stawkow Systemu
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP). Jest to strategiczny dla rozwoju
regionu innowacyjny projekt samorzadéw gmin i powiatéw Wojewddztwa Slaskiego, ktéry uzy-
skat dofinansowanie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004 - 2006.

Zakres projektu obejmuje stworzenie teleinformatycznego $rodowiska dla $wiadczenia
ustug publicznych w formie elektronicznej, dziatania analityczne zwigzane z przygotowaniem
organizacyjnym do wdrozenia powyzszego $rodowiska, a nastepnie zarzadzania dziataniami
zwigzanymi ze $wiadczeniem ustug publicznych. Efektem realizacji niniejszego projektu jest
modernizacja administracji samorzadowej poprzez zwiekszenie poziomu wykorzystania nowo-
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czesnych technologii informacji i komunikacji. Dzieki realizacji projektu wzrosnie poziom ustug
administracyjnych dla mieszkancow i przedsiebiorcow Swiadczonych drogg elektroniczng oraz
zwiekszy sie efektywnos$c¢ pracy administracji m.in. w zakresie realizacji tych ustug.

Celem gtownym projektu SEKAP jest stworzenie warunkow organizacyjnych i technicz-
nych dla $wiadczenia ustug publicznych drogg elektroniczng oraz wzrost efektywnosci pracy
administracji w realizacji tych ustug.

Do celdéw ogdlnych projektu SEKAP naleza:
- obnizenie kosztéw $wiadczenia ustug publicznych,
- podniesienie jakosci ustug publicznych,
- poszerzenie oferty ustug swiadczonych drogg elektroniczng,
- poprawa warunkéw rozpoczecia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zwiekszenie stop-
nia wykorzystania technologii informatycznych przez mieszkancéw regionu,
- wzrost konkurencyjnosci regionu w skali krajowej oraz europejskiej.

Zakres realizowanego przez Urzad Miasta Stawkow projektu obejmuje stworzenie telein-
formatycznego srodowiska dla $wiadczenia ustug publicznych drogg elektroniczng. Na w/w $ro-
dowisko zbudowane w ramach projektu sktadaja sie urzadzenia teleinformatyczne oraz opro-
gramowanie.

W ramach Projektu zostanie dostarczone nastepujgce oprogramowanie:
- Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw,
- System Bezpieczenstwa,
- Platforma Formularzy Elektronicznych,
- System Automatycznej Weryfikacji Podpisu Elektronicznego,
- System Pfatnosci,
- Platforma e-Ustug Publicznych.

Urzad Miasta Stawkéw realizuje rowniez wtasne zadania informatyczne zwigzane z roz-
wojem zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji samorzadowej mia-
sta Stawkéw polegajace na poprawie warunkdéw organizacyjnych i technicznych dla wzrostu
efektywnosci procesu swiadczenia ustug publicznych (w tym rowniez e-ustug) oraz zarzadzania
procesem sprawnej realizacji zadan administracyjnych Urzedu Miasta Stawkow.

3. Struktura organizacyjna UM Stawkow uwzgledniajaca zakres SZJ

Burmistrz Miasta
(B)
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Referat
Rzecznik Prasow Gospodarki Skarbnik Sekretarz
(RP) Y Komunalnej Miasta Miasta
i Inwestycji (F) (S)
(GKI)
Referat Ochrony Referat
Uéz?;\tlj”r?;ar(\)u Srodowiska i Ksiegowosci gifevxr;tteslsp;?cwh
y(USC)g Gospodarki Wodnej i Budzetu Y (S0)
(OSGW) (KB)
Gminne Cent_rum Referat i Referat Podatkow Referat Oswiaty
Zarzadzania Gospodarki - - .
. i Windykacji i Spraw Spotecznych
Kryzysowego Przestrzennej (PW) (0S)
(ZK) (GP)
Stanowisko _ Referat
ds. Zarzadzania AT Zarzadzania
Jak(;éciq iqRozwoju Bezpieczenstwa i Zar?réwier’\
Miasta Informacji Publicznych
(23) (ABD) (z2)
Stanowisko
ds. Kontroli Straz Miejska Referat Informatyki
Wewnetrznej (SM) (IN)
(KW)
Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy
(BHP)
Legenda:
Pion Ochrony Komérki
Ii?;%rvvna;g;] organizacyjne
(PO) wytaczone z SZJ
Administrator
Systemu
Teleinformatycznego
(AST)

Rysunek 1. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Stawkéw od 10 stycznia 2015 r.
(opracowano na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkdéw
zatwierdzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-10/2015 z dnia

30 stycznia 2015 roku z pdzniejszymi zmianami).

II. WYMAGANIA SYSYTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

1. Zakres i cel Ksiegi jakosci Urzedu
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»Organy administracji publicznej prowadzg postepowanie w sposéb budzacy zaufanie
jego uczestnikdw do wtadzy publicznej, kierujac sie zasadami proporcjonalnosci, bezstronnosci
i rownego traktowania.”

art. 8 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego
1.1. Zakres Ksiegi jakosci

Niniejsza Ksiega jakosci zostata opracowana na podstawie normy ISO 9001:2008,
wymaganie nr 4.2.2 Ksiega jakosci.

Ksiega jakosci zawiera:
- opis systemu zarzadzania jakoscig,
- udokumentowane procedury, ustanowione dla systemu zarzadzania jakoscig lub w uzasad-
nionych przypadkach powotanie sie na nie,
- opis procesdw organizacyjnych majacych przebieg w Urzedzie oraz wzajemnych miedzy
nimi powigzan.

Struktura niniejszej Ksiegi jakosci uwzglednia tzw. ,podejscie procesowe” do zarzadza-
nia jakoscia.

W Urzedzie zdefiniowano procesy dotyczace:
- zarzadzania,
- zasobodw,
- klientow,
- $wiadczenia ustug,
- nadzoru,
- doskonalenia.

1.2. Cel Ksiegi Jakosci

Celem opracowania niniejszej Ksiegi jakosci jest:

- dostarczenie jej odbiorcy kompleksowej informacji na temat systemu zarzadzania jakoscig
w Urzedzie,

- wykazanie zdolnosci Urzedu do $wiadczenia ustug na najwyzszym poziomie jakosciowym,
zgodnie z obowigzujaca literg prawa,

- przedstawienie zobowigzania Urzedu do statego badania poziomu satysfakcji jego klientow,
wykonywania analiz rezultatow tego badania i planowania stad wynikajacych kierunkow
oraz metod doskonalenia organizacji.

Dla pokazania powigzan wymagan normy ISO 9001:2008 i Kodeksu postepowania ad-
ministracyjnego, regulujgcego w sposéb podstawowy dziatalno$¢ Urzedu (z wytaczeniem spraw
podatkowych), we wtasciwych momentach przywotano stosowne przepisy tego Kodeksu.

2. Dokumenty powotane
»~Organy administracji publicznej dziatajg na podstawie przepiséw prawa.”

art. 6 Kodeksu postepowania administracyjnego
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W niniejszej Ksiedze jakosci powotano sie na szereg przepiséw i uregulowan zewnetrz-
nych i wewnetrznych, obowigzujacych przed wdrozeniem systemu zarzadzania jakoscig, a ma-
jacych zastosowanie w dziatalnosci Urzedu.

Regulujg one postepowanie w zakresie systemu organizacyjnego Urzedu, zasad i proce-
dur stosowanych przy Swiadczeniu ustug administracyjnych dla obywateli, rozpatrywaniu skarg
i wnioskow klientow Urzedu. Przez to sg integralng czescig dokumentacji systemu zarzadzania
jakoscig w Urzedzie.

Za wtasciwe dokumenty systemu zarzadzania jakos$cig w Urzedzie uznano:

- przepisy prawne zewnetrzne (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia
Burmistrza Miasta jako organu wykonawczego, ogtoszone w stosownych publikatorach
w przypadku, gdy przepisy tego wymagajqa),

— przepisy prawne wewnetrzne (zarzadzenia i decyzje Burmistrza Miasta jako kierownika
Urzedu),

- Polityke jakosci Urzedu,

- Ksiege jakosci i procedury opracowane wg wymagan ISO 9001:2008,

- karty ustug swiadczonych przez Urzad.

W celu uporzadkowanego zidentyfikowania obowigzkowych do stosowania w trakcie ob-
stugi klientéw przepiséw prawnych, opracowano w Urzedzie wykaz pod nazwa: ,Spis najwaz-
niejszych przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu Miasta Stawkowa”.

3. Terminologia

3.1. Terminologia zwiazana z administracja

Administracja publiczna - to przyjete przez panstwo i realizowane przez jego nie-
zawiste organy, a takze przez organy samorzadu terytorial-
nego zaspokajanie zbiorowych i indywidualnych potrzeb
obywateli, wynikajacych ze wspoétzycia ludzi w spoteczno-
$ciach.

Administracja samorzadowa - cze$¢ administracji publicznej stuzaca realizacji intereséw
obywateli tworzacych wspolnote samorzgdowg. Wystepuje
w modelach tréjstopniowych (gmina, powiat, wojewodz-
two) realizujac zadania w ujeciu dualistycznym (wtasne
i powierzone), a ingerencja panstwa ograniczona jest do
nadzoru weryfikacyjnego (w zadaniach wtasnych - wedtug
kryterium legalnosci, w zadaniach powierzonych - rowniez
wedtug kryteriéw celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci).

Burmistrz Miasta - organ wykonawczy, kierownik Urzedu Miasta.

Jakos¢ administracyjna - catoksztatt dziatan urzedniczych, stanowigcych obiektyw-
ny dowdd zgodnosci trybu i tresci wydanych rozstrzygniec
z obowigzujacymi przepisami prawa.
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Kodeks postepowania administracyjnego

Rada Miasta
Uchwaty Rady Miasta

Urzad Miasta (zwany dalej Urzedem)

Zarzadzenia Burmistrza Miasta

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 r., poz. 23 z p6z. zm.) normujaca po-
stepowanie administracyjne ogdlne, uprosz-
czone postepowanie o charakterze admini-
stracyjnym, postepowanie w sprawach spo-
row o witasciwos¢ miedzy organami admini-
stracji publicznej a sadami oraz postepowa-
nie w sprawach skarg i wnioskdéw.

- kolegialny organ stanowigcy i kontrolny w Miescie.

- akty normatywne kolegialnego organu administracji pu-
blicznej, jakim jest Rada Miasta, w tym akty prawa miej-
scowego majace walor aktdw powszechnie obowigzujgcych
na terenie miasta.

— jednostka organizacyjna Miasta, przy po-
mocy ktérej Burmistrz Miasta wykonuje swo-
je zadania.

— akty wewnetrznego zarzadzania Burmistrza
Miasta wydawane na podstawie art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnymi.

3.2. Terminologia zwigzana z jakoscia

Audyt jakosci

Audytor

Dokument
Doskonalenie jakosci

Dostawca
Dzialania korygujace

Dzialania zapobiegawcze
Identyfikowalnos¢
Jakos¢

Kontrola

Ksiega jakosci

Monitorowanie

- systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces
uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego obiektywnej oceny
w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow auditu.

- osoba posiadajagca kompetencje do przeprowadzenia
audytu.

- informacja i jej nosnik.

- cze$¢ zarzadzania jakoscig ukierunkowana na zapewnie-
nie, ze wymagania dotyczace jakosci bedq spetnione.

- organizacja lub osoba, ktéra dostarcza wyrdb lub ustuge.
- dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej nie-
zgodnosci lub innej niepozadanej sytuaciji.

- dziatania w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadanej.
- zdolnos$¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub loka-
lizacji tego, co jest przedmiotem rozpatrywania.

- stopien, w jakim zbidr nieodfgcznych wtasciwosci spetnia
wymagania.

- inspekcja, ocenianie zgodnosci przez obserwacje
i orzecznictwo, w potaczeniu - odpowiednio - z pomiarami,
przeprowadzeniem badan lub stosowaniem sprawdziandw.
- dokument, w ktérym okreslono system zarzadzania jako-
$cig organizacji.

- ciaggte nadzorowanie i weryfikacja jakosci dokonywane
przez klienta lub w jego imieniu, w celu zagwarantowania,

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Niezgodnos¢
Organizacja

Polityka jakosci

Procedura
Proces

Wada

Wymaganie

System zarzadzania

System zarzadzania jakoscia
Struktura organizacyjna
Zapis

Zarzadzanie jakoscia

ze organizacja spetnia wyspecyfikowane wymagania. Po-
zwala zapobiegaé pogarszaniu sie charakterystyk lub pro-
cesdéw z uptywem czasu.

- niespetnienie wymagania.

- grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem odpowiedzial-
nosci, uprawnien i powigzan.

- 0go6t zamierzen i ukierunkowanie organizacji, dotyczace
jakosci formalnie wyrazone przez najwyzsze kierownictwo.
- ustalony sposéb przeprowadzenia dziatania lub procesu.

- zbiér dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie od-
dziatujacych, ktore przeksztatcajg wejscia w wyjscia.

- niespetnienie wymagania odnoszace sie do zamierzonego
lub wyspecyfikowanego uzytkowania.

- potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyje-
te zwyczajowo lub jest obowigzkowe.

- system do ustanawiania polityki i celédw oraz osiggania
tych celéw.

— system zarzadzania do kierowania organizacjg i jej nad-
zorowania w odniesieniu do jakosci.

- przypisanie odpowiedzialnosci, uprawnien i powigzan
miedzy ludzmi.

- dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki
lub dowody przeprowadzonych dziatan.

- skoordynowane dziatania dotyczace kierowania organiza-
cja i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

4. System zarzadzania jakos$cia w Urzedzie

4.1. Uwagi ogoélne

Burmistrz Miasta Stawkowa wydatl Zarzadzenie Nr 17/S/07 z dnia 5 wrzesnia
2007 roku w sprawie wdrozenia systemu zarzadzania jakoscia wg PN-EN ISO
9001:2001 w Urzedzie Miasta Stawkow i powotania Pelnomocnika do spraw Systemu

Zarzadzania Jakoscia.

Na ponizszym schemacie przedstawiono model systemu zarzadzania jakoscig przyjety
w Urzedzie, ktérego podstawgq jest proces, czyli zbiér odpowiednich czynnosci nastepujacych
po sobie, bedacych w zwigzku przyczynowo-skutkowym.

State doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia
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————————————— > Odpowiedzialnos¢
> kierownictwa Urzedu
Zarzadzanie Nadzoér i doskonalenie
zasobami Urzedu organizacji Urzedu
WYMAGANIE \ ; / USLUGA
Swiadczenie
(wejécie) \ ustug / (wyijécie)
przez Urzad >
—————p Dziatania dajace wartos¢ dodanag Zadowolenie

________ -» Przeptyw informacii

Rys. 2. Model systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie, ktérego podstawg jest proces

Klienci Urzedu petnig istotng role w okresleniu wymagan wejsciowych, dotyczacych
poziomu $wiadczonych ustug, przy zachowaniu nadrzednosci przepiséw prawnych regulujacych
zasady i sposob postepowania administracyjnego. Zadowolenie klienta jest Scisle powigzane
z zaufaniem do pracy Urzedu i urzednikéw.

Poniewaz z istoty dziatania administracji, rozstrzygniecie sprawy nie zawsze jest
korzystne (satysfakcjonujgce) dla obywatela, kierownictwo Urzedu ogromng wage przywigzuje
do podnoszenia $wiadomosci prawnej obywateli miasta.

Urzad ponosi petng odpowiedzialno$¢ za jakos¢ swiadczonych ustug. W tym celu stwo-
rzono mechanizmy dla dokonywania przekrojowych ocen dziatalnosci Urzedu oraz dla oceny
i motywowania pracownikow Urzedu. Wyzej wymienione mechanizmy oparto m.in. na tzw. za-
sadzie PDCA Deminga - od angielskich stow:

planuj - wykonaj - sprawdz - popraw.

Praca Urzedu podlega prawnie uregulowanym mechanizmom kontroli i nadzoru ze-
wnetrznego (m.in.: sprawowanego przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Slaski Urzad Woje-
wodzki, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Skarbowy, inspekcje panstwowe) oraz trybom sktada-
nia odwotan, zazalen, skarg i wnioskéw przez klientéow Urzedu. Wszelkie informacje ptynace
do Urzedu od instytucji kontrolnych i nadzorujacych oraz wynikajace z odwotan, zazalen, skarg
i wnioskéw sg podstawg do podjecia dziatan wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach
do korekty podjetych decyzji lub przyjetego postepowania.

W ramach systemu zarzadzania jakoscig zidentyfikowano nastepujgce procesy:

zarzadzania:

- jakosciowa strategia rozwoju Urzedu,
- nadzorowanie pracy Urzedu przez kierownictwo,
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- ocena systemu zarzadzania jakoscig przez kierownictwo,
- dokumentacja systemu zarzadzania jakoscia,

- zapisy systemu zarzadzania jakoscia,

- system komunikacji wewnetrznej,

zasobow:

- zarzadzanie personelem - dobdr, szkolenie i ocena okresowa personelu,
- infrastruktura Urzedu,

klientéw Urzedu:

- ochrona wtasnosci klienta,
- rozpatrywanie skarg, wnioskdéw, zazalen i odwotan,

$wiadczenia ustug:
ustugi realizowane przez:

- Referat Podatkéw i Windykacji PROCES GLOWNY
- Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

- Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
- Referat Gospodarki Przestrzennej

- Referat Informatyki

- Referat Spraw Obywatelskich

- Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych

- Referat Zarzadzania i Zaméwien Publicznych

- Urzad Stanu Cywilnego

nadzoru:

- monitorowanie proceséw ustugowych,
- system auditow wewnetrznych,
- badanie satysfakcji klienta,

doskonalenia:

zakupy i ocena dostawcow,
identyfikacja i identyfikowalnos¢ ustug,
dziatania zapobiegawcze i korygujace,
doskonalenie $wiadczenia ustug.

Mapa procesow zachodzacych w Urzedzie Miasta Stawkowa z podziatem na procesy
strategiczne, procesy zwigzane z obstugg Klienta oraz procesy wspomagajace dziatalnos$¢ Urze-
du zostata zaprezentowana w Zataczniku Nr 3 do niniejszej Ksiegi Jakosci.

W dalszej czesci Ksiegi Jakosci opisano wzajemne powigzania oraz kryteria i metody
nadzorowania, monitorowania i doskonalenia ww. procesow.

Urzad nie zleca na zewnatrz $wiadczenia ustug, gdyz do ich $wiadczenia jest zobowigza-

ny na mocy stosownych przepiséw prawa.

Biorgc pod uwage specyfike organizacji oraz jej produktdw nie majg zastosowania nie-

ktore wymagane normy:

7.5.2. - walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi - w trakcie realizacji ustug
przez Urzad Miasta Stawkow, szczegotowo zaplanowanych i opisanych co do try-
bu postepowania, istnieje mozliwos¢ weryfikacji ich wynikdw poprzez biezgce
monitorowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych (zewnetrznych i wewnetrz-
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nych), kontrole sprawy bedacej w toku lub ostateczng kontrole przed wydaniem
decyzji dlatego nie stosuje sie walidacji proceséw dostarczania ustug.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
na podstawie niniejszej Ksiegi Jakosci
okresla procesy skladajace sie
na system zarzadzania jakos$cia w Urzedzie Miasta

4.2. Wymagania dotyczace dokumentacji

4.2.1. Postanowienia ogodline

Na potrzeby sprawnie funkcjonujgcego systemu zarzadzania jakoscig, specjalnie opra-
cowano i zatwierdzono do stosowania specyficzng dokumentacje, wymagang normg ISO
9001:2008, tj.:

- Polityke jakosci bedgacg deklaracjg strategii jakosciowej Urzedu,

- Ksiege jakosci - ,konstytucje” jakosciowg Urzedu,

- procedury - ,ustawy jakosciowe” wymagane normg ISO 9001:2008, niezbedne do spraw-
nego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie,

- instrukcje robocze (karty ustug, tj. karty informacyjne dla ustug), wspomagajace planowa-
nie i nadzorowanie proceséw ustugowych $wiadczonych przez Urzad,

- wykazy przepisow prawnych bedacych podstawag ,know-how” dla $wiadczonych ustug
publicznych przez Urzad,

- uporzadkowany zbiér drukéw - formularzy, na ktérych sporzadzane sg zapisy jakosci w UM,

Zakres dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig dostosowano do specyfiki admini-
stracji publicznej, jaka jest administracja samorzadowa.

4.2.2, Ksiega jakosci

Burmistrz Miasta Stawkowa wydat Zarzadzenie Nr RZ-52/08 z dnia 23 kwietnia 2008
roku, na mocy, ktéorego wprowadzit do stosowania Ksiege Jakosci Urzedu zgodnie z normg
PN-EN ISO 9001:2001. W dniu 22 czerwca 2010 roku Burmistrz Miasta Stawkowa wydat Za-
rzadzenie Nr RZ-48/10, na mocy, ktérego wprowadzit do stosowania Ksiege Jakosci Urzedu
zgodnie z normg ISO 9001:2008. Obecnie obowigzujaca Ksiega Jakosci zostata wprowadzona
do stosowania Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nr RZ-73/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku.

Ksiega jakosci jest gtdwnym dokumentem systemowym:

- opisujacym system zarzadzania jakoscig wraz z uzasadnionymi wytgczeniami od wymagan
normy ISO 9001:2008,

- przywotujacym procedury ustanowione dla systemu lub zawierajacym odniesienia do tych
procedur,

- opisujacym wzajemne relacje miedzy procesami podanymi w pkt. 4.1.

Za opracowanie Ksiegi jakosci, nadzor nad jej aktualnoscig oraz witasciwe rozpowszech-
nianie odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Ksiege jakosci zatwierdza do stosowania Burmistrz Miasta Stawkowa.

4.2.3. Nadzé6r nad dokumentami

Zagwarantowano, ze wszystkie dokumenty podane w pkt. 4.2.1 sa nadzorowane.
Szczegoty nadzoru polegajg na:
- przydzieleniu kompetentnego personelu do opracowania dokumentoéw,

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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- zatwierdzeniu dokumentéw przed ich stosowaniem przez osoby, ktéorym nadano takie
uprawnienia,

- natychmiastowej aktualizacji dokumentéw, jesli zaistniaty ku temu uzasadnione przyczyny,

- identyfikowaniu zmian w dokumentach oraz aktualnych poziomdéw wydan dokumentéw,

- zapewnieniu stosowania w biezacej pracy tylko aktualnych dokumentoéw,

- zapewnieniu czytelnosci i identyfikacji nazw dokumentow,

- zapewnieniu, ze dokumenty zewnetrzne (ustawy, rozporzadzenia) sg dostepne dla wszyst-
kich pracownikow UM Stawkdéw poprzez infrastrukture teleinformatyczng oraz, ze znana jest
ich aktualno$¢ prawna

- zapewnieniu, ze dokumenty stanowione lokalnie (uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia Burmi-
strza Miasta Stawkowa jako organu wykonawczego) sg gromadzone i przechowywane
w odpowiednio oznaczonych zbiorach, sg dostepne dla wszystkich pracownikéw UM Staw-
kéw poprzez infrastrukture teleinformatyczng oraz, ze znana jest ich aktualnosé prawna,

- utworzeniu archiwéw dla dokumentéw nieaktualnych, ktérych przechowywanie jest wyma-
gane literg prawa lub potrzebami Urzedu,

- opracowaniu uporzgdkowanego wykazu i zbioru drukéw - formularzy, na ktérych sporzag-
dzane sq zapisy jakosci dotyczace: $wiadczonych ustug w Urzedzie lub zagadnien organiza-
cyjno- prawnych.

Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym sg podstawg
prawng regulujaca zasady wydawania zarzadzen przez Burmistrza Miasta, w tym dla Zarzadze-
nia Nr RZ-54/2015 z dnia 19 czerwca 2015 r. w sprawie przyjecia i opublikowania Polityki Ja-
kosci Urzedu Miasta Stawkowa.

Szczegodty dotyczace nadzoru nad Ksiegq jakosci, procedurami, dokumentami prawnymi
wewnetrznymi i zewnetrznymi reguluje procedura P-SZ]/001 Opracowywanie i nadzorowanie
dokumentacji SZJ.

Zasady tworzenia i aktualizacji kart ustug swiadczonych przez Urzad Miasta Stawkowa
oraz nadzoru nad kartami ustug reguluje Zarzadzenie Nr RZ-59/2014 Burmistrza Miasta Staw-
kowa z dnia 10 czerwca 2014 r. w sprawie przyjecia instrukcji opracowywania, zatwierdzania,
publikowania, modyfikowania oraz wycofywania z obiegu kart informacyjnych stanowigcych
opis ustug administracyjnych Urzedu Miasta Stawkowa.

4.2.4. Nadzor nad zapisami

Szczegoty dotyczace identyfikowania, sporzadzania, gromadzenia i archiwizowania zapi-
sow jakosci w Urzedzie, reguluje procedura P-SZ1/002 Zapisy jakosci.

Poprzez sporzadzanie na stosownych formularzach zapiséw jakosci w Urzedzie, organi-
zacja dostarcza dowodow skutecznosci dziatania systemu zarzadzania jakoscig oraz dowoddéw
wiasciwego wykonania czynnosci, ktore zostaty zaplanowane w przebiegu danego procesu.
Zapisy sg czytelne, tatwe do zidentyfikowania i odszukania wg wykazow rzeczowych akt.

Zasady gromadzenia w Urzedzie akt (w tym réwniez wypetnionych formularzy) wg wy-
kazéw rzeczowych okresla instrukcja kancelaryjna stanowigca zatacznik do rozporzadzenia Pre-
zesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow za-
ktadowych (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 z p6z. zm.) zwana dalej ,Instrukcjg kancelaryjng”.

Instrukcja kancelaryjna okresla podstawowe czynnosci, do ktdrych naleza:
- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesyiek,
- prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
- sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
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- wysyltanie korespondencji i przesytek,

- przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramoéw, dalekopisow, faksdw oraz obstuga
poczty elektronicznej itp.,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wfasciwych komé-
rek organizacyjnych lub stanowisk pracy

oraz komorki organizacyjne i stanowiska pracy wykonujace czynnosci kancelaryjne.

Instrukcjq kancelaryjng uregulowano:
- tryb przyjmowania i obiegu korespondencji, przekazywania korespondencji osobom funk-
cyjnym,
- przegladanie i przydzielanie korespondencji,
- wewnetrzny obieg akt,
- system kancelaryjny, rejestracje, znakowanie spraw oraz archiwizacje akt,
- formy zatatwiania spraw,
— wysylanie i doreczanie pism,
- przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
- sposdb pobierania optat administracyjnych,
- tryb postepowania z aktami organow Miasta,
- zasady powielania i publikowania dokumentow,
- warunki dopuszczenia informatyki w czynnosciach kancelaryjnych,
- nadzoér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

Do oznaczania, rejestracji, tqczenia i przechowywania akt instrukcja wprowadza jednoli-
ty rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin. Stanowi on jednolita, rzeczowgq, niezalezng od struk-
tury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz za-
wiera ich kwalifikacje archiwalng. Oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Instrukcja
dopuszcza w uzasadnionych przypadkach rozbudowanie przez kierownika urzedu jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

5. Odpowiedzialnos$¢ kierownictwa
5.1. Zaangazowanie kierownictwa

Za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu odpowiada Burmistrz Miasta
Stawkowa sprawujacy bezposredni nadzor nad systemem organizacyjnym podlegtej mu jed-
nostki administracji samorzgadowej oraz Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kierownicy samo-
dzielnych referatow, Kierownik USC, pracownicy na samodzielnych stanowiskach, kazdy odpo-
wiednio z posiadanymi uprawnieniami.

Proces operacyjnego zarzadzania Urzedem regulujg nastepujace przepisy prawne:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z poz.

zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902),

- Statut Miasta uchwalony uchwatg Rady Miasta ogtoszony w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa,

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta nadany przez Burmistrza Miasta jego wewnetrznym
zarzadzeniem,
- akty wewnetrznego zarzadzania wydane przez Burmistrza Miasta.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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5.1.1. Opis procesu operacyjnego zarzadzania Urzedem

Kierownictwo Urzedu w trakcie systematycznych posiedzen dokonuje biezacego prze-

glqdu funkcjonowania Urzedu pod katem:

przestrzegania obowigzujgcych aktéw prawnych (zewnetrznych i wewnetrznych),
- realizacji ustalonych zadan oraz zalecen z poprzednich posiedzen,
- przestrzegania dyscypliny budzetowej,
- zarzadzania jakoscig,
- polityki personalnej,
- wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjnej Urzedu,
- wptywajacych do Urzedu informacji, w tym: skarg, zazalen, odwotan i opinii,
- usprawnien dot. organizacji Urzedu,
- dziatan promocyjnych na rzecz spotecznosci lokalnej.

W uzasadnionych przypadkach sprawy dotyczace Urzedu sg omawiane na naradach
Burmistrza Miasta Stawkowa, w ktorych uczestniczg: Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kie-
rownicy referatéw, samodzielne stanowiska oraz kierownik USC.

Z narad Burmistrza Miasta sporzadzane sg protokotly a istotne decyzje wydawane
sq w formie zarzadzen Burmistrza.

W przypadkach, gdy jest to niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania Urzedu,
Burmistrz Miasta Stawkowa wydaje akty wewnetrznego zarzadzania w formie zarzadzen.

Projekty nowych zarzadzen Burmistrza Miasta Stawkowa lub, jesli jest to wystarczajace,
tylko zmian do dotychczas obowigzujacych zarzadzen, sg opracowywane w komédrkach organi-
zacyjnych Urzedu, wedtug wtasciwosci rzeczowej. Zatwierdzanie zarzadzen Burmistrza Miasta
Stawkowa nastepuje w trybie ustalonym prawem.

5.2. Orientacja na klienta

Burmistrz Miasta Stawkowa, sprawujac nadzoér nad funkcjonowaniem Urzedu, zobowig-
zat wszystkich podlegtych pracownikéw do realizacji Polityki jakosci Urzedu Miasta, w ktoérej
to okreslit znaczenie wymagan klienta.

Zadowolenie klienta jest Scisle powigzane z zaufaniem do pracy Urzedu i urzednikéw.

Cel ten Urzad Miasta osigaga poprzez s$wiadczenie ustug publicznych na najwyzszym
poziomie jakosciowym, zapewniajacym podnoszenie $wiadomosci prawnej obywateli miasta.

5.3. Polityka jakosci

Burmistrz Miasta Stawkowa wydat Zarzadzenie Nr RZ-54/2015 z dnia 18 czerwca 2015
r. w sprawie przyjecia i opublikowania Polityki Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa zgodnie z nor-
mg ISO 9001:2008.

Polityka jakoséci powstata w oparciu o najnowsze tendencje dotyczace zarzadzania
administracjg publiczng i zawiera zobowigzania oraz strategiczne cele jakosciowe Urzedu,
w odniesieniu do jego pracownikéw i Klientéw.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Polityka jakosci zostata rozpowszechniona w Urzedzie w formie plakatow oraz zamiesz-
czona na stronie internetowej Urzedu. Pracownicy Urzedu catkowicie identyfikujg sie z celami
Polityki jakosci, czemu dajg wyraz w codziennej pracy, ukierunkowanej na profesjonalne
zaspokojenie potrzeb spotecznosci lokalnej podczas petnienia stuzby publicznej.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta sprawuje w imieniu
Burmistrza Miasta Stawkowa bezposredni nadzér nad realizacjg Polityki jakosci przez pracowni-
kow Urzedu.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig wspotpracuje na biezgco z Burmistrzem
Miasta Stawkowa w zakresie oceny aktualnosci Polityki jakosci oraz systematycznie skfada ra-
port dotyczacy stopnia jej przestrzegania. Raport ten jest dokumentem roboczym w trakcie
przegladu systemu zarzgdzania Urzedem, dokonywanego przez kierownictwo Urzedu.

Whnioski z przegladu, stanowig wytyczne do dalszego usprawniania proceséw majacych
przebieg w Urzedzie lub zmian w tresci Polityki jakosci.

5.4. Planowanie
5.4.1. Cele dotyczace jakosci

Wszyscy pracownicy Urzedu za gtéwne cele swego dziatania uznali:
- $wiadczenie ustug publicznych na najwyzszym poziomie ,jakosci administracyjnej” w opar-
ciu o staranne przygotowanie merytoryczne oraz pozgadane umiejetnosci,
- stosowanie w praktyce zasady - Urzad przyjazny dla obywatela,
- poprawe kultury organizacyjnej w Urzedzie,
- wzrost swiadomosci prawnej obywateli,
- budowe spotecznego zaufania do Urzedu i urzednikow,
ktére to cele sg catkowicie spdjne z celami wyrazonymi w Polityce jakosci.

Dowodem osiggniecia ww. celow jest:
- staty wzrost pozytywnych ocen funkcjonowania Urzedu, wyrazonych w ankietach, wypet-
nianych przez klientéw,
- spadek skarg i zazalen na prace Urzedu i urzednikow,
- spadek liczby decyzji uchylonych, zmienionych czy uznanych za niewazne na skutek btedu
popetnionego przez Urzad.

5.4.2. Planowanie systemu zarzadzania jakoscia

Organizacje Urzedu oraz zasady $wiadczenia w nim ustug administracyjnych uregulowa-
no przepisami prawa (zewnetrznego lub wewnetrznego).

Jednoczesnie na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig wprowadzono do stosowania
dokumentacje wymagang norma ISO 9001:2008.

Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig, odnoszaca sie do jego planowania jest
kompletna i spéjna. Dokumentacja podlega weryfikacji pod katem swej aktualnosci.

Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig odbywa sie poprzez usprawnianie lub ak-
tualizowanie proceséw (wykaz proceséw - patrz pkt 4.1), w sposdb nie naruszajacy jego inte-
gralnosci.

Zmiany w systemie zarzgdzania jakoscig oparto na zasadzie PDCA:

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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planuj — wykonaj - sprawdz - popraw

5.5. Odpowiedzialnos$é, uprawnienia i komunikacja

Wzajemne powigzania organizacyjne w Urzedzie, dotyczace odpowiedzialnosci, upraw-
nien i komunikacji opisuje Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta, ktérego integralng czescig
jest schemat organizacyjny Urzedu Miasta Stawkowa.

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Stawkowa przedstawiono na Rysunku nr 1.
W niniejszej Ksiedze jakosci.

5.5.1. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Wszystkim pracownikom Urzedu przekazano do wiadomosci tre$¢ Regulaminu organiza-
cyjnego poprzez dostep na kazdym stanowisku komputerowym do lokalnej strony podmiotowej
BIP-u oraz w ramach wewnetrznego Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (SOD)
wdrozonego w Urzedzie Miasta Stawkow w ramach projektu SEKAP.

Ponadto odpowiedzialno$¢ i uprawnienia danego urzednika regulujg przepisy prawa
(m.in. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) i zakresy obowigz-
koéw stuzbowych.

5.5.2. Przedstawiciel kierownictwa

Burmistrz Miasta Stawkow Zarzadzeniem Nr 17/S/07 z dnia 5 wrzesnia 2007 roku
w sprawie wdrozenia systemu zarzadzania jakoscig wg PN-EN ISO 9001:2001 w Urzedzie Mia-
sta Stawkowa i powotania Petnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania JakosScig wyznaczyt
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta.

Zarzadzeniem Nr RZ - 36/2013 z dnia 9 maja 2013 roku Burmistrz Miasta Stawkowa
powotat nowego Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie Miasta.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia:

- zapewnia, ze procesy skfadajace sie na system zarzadzania jakoscig w Urzedzie sg ustano-
wione, wdrozone i utrzymywane,

- sktada kierownictwu Urzedu sprawozdania dotyczace funkcjonowania systemu zarzadzania
jakoscig i kierunkéw jego doskonalenia (w trakcie tzw. przegladow zarzadzania patrz
pkt. 5.6),

- zapewnia, ze pracownicy Urzedu podczas $wiadczenia ustug publicznych sg $wiadomi swej
odpowiedzialnosci za jako$¢ administracyjng podejmowanych decyzji.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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5.5.3. Komunikacja wewnetrzna

Burmistrz Miasta Stawkowa sprawuje bezposredni nadzér nad politykg informacyjng
w Urzedzie.

Proces komunikacji wewnetrznej polega na:

- okreslaniu podczas przegladu przez kierownictwo Urzedu potrzeb i zasad informacyjnych,
- wydawaniu przez Burmistrza Miasta Stawkowa aktéw wewnetrznego zarzgdzania stanowig-
cych integralng czesc¢ polityki informacyjnej,
- stwarzania warunkow sprawnego dostepu do informacji poprzez:
- tablice informacyjne i informacje plakatowe,
- zainstalowanie stanowisk internetowych,
- przesyfanie komunikatéw za pomoca elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow (SOD),
- poczte elektroniczng,
- lokalng strone podmiotowg BIP,
- zakup wydawnictw informacyjnych,
- robocze spotkania z kadra urzedniczg,
tak, aby wszyscy pracownicy posiadali niezbedne informacje do wykonywania powierzonych
zadan.

Urzad uczestniczy w polityce informacyjnej Miasta.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za skuteczne prze-
kazywanie informacji na temat systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie, a w szczegdlnosci
bedacych rezultatem oceny systemu zarzadzania jakoscig przez kierownictwo (pkt.5.6).

5.6. Przeglad zarzadzania

5.6.1. Postanowienia ogolne

Burmistrza Miasta Stawkowa, co najmniej raz w roku dokonuje oceny skutecznosci
funkcjonowania systemu jakosci w oparciu o przygotowany przez Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig ,Raport z funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Mia-
sta Stawkow”, uwzgledniajacy zakres tematyczny wg punktu 5.6.2. W tym celu zwotuje posie-
dzenie kierownictwa Urzedu. Obok Burmistrza Miasta Stawkowa w posiedzeniu uczestnicza:
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska oraz Kierow-
nik USC. Obecnos¢ jest potwierdzana podpisem na licie obecnosci.

5.6.2. Dane wejsciowe do przegladu

Podczas dyskusji, w trakcie przegladu, ocenie podlegaja:

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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dane dotyczace realizacji Polityki jakosci,

- wyniki auditdw wewnetrznych, przeprowadzonych w Urzedzie,

informacje dotyczace: skarg, wnioskdw, zazalen i odwotan klientéw Urzedu,

whnioski kierownikéw referatéw oraz pracownikdéw obejmujacych samodzielne stanowiska
dotyczace procesdw, nad ktérymi bezposrednio sprawujg nadzér merytoryczny,

informacje dotyczace dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

stopien realizacji zadan wynikajacych z poprzednich przegladow,

zmiany organizacyjne lub prawne majace istotny wptyw na system zarzadzania jakoscig
w Urzedzie,

kierunki doskonalenia organizacji Urzedu.

5.6.3. Dane wyjsciowe z przegladu

Po zakonczeniu posiedzenia, Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig sporzadza
numerowany i datowany protokot z przegladu zawierajacy:
- informacje o koniecznych do wykonania dziataniach w celu doskonalenia skutecznosci sys-
temu organizacyjnego w Urzedzie,
- wnioski dotyczace zmian w procesach ustugowych, $wiadczonych przez poszczegélne ko-
morki organizacyjne Urzedu w zwigzku z dokonang oceng wymagan klientéw Urzedu,
- whnioski dotyczace kadry urzedniczej.

Zatacznikiem do protokotu jest lista obecnosci. Protokoét zatwierdza Burmistrz Miasta
Stawkowa, a Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig dostarcza oznaczone kopie do za-
interesowanych, ujetych w rozdzielniku. Oryginat protokotu znajduje sie u Pethomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscig. Odpowiedzialni za konkretne dziatania opisane w protokole,
realizujg je z nalezytg starannoscig. Wyniki dziatan sg oceniane podczas wewnetrznego audytu
jakosci.

6. Zarzadzanie zasobami
6.1. Zapewnienie zasobow

Burmistrz Miasta Stawkowa zobowigzat sie w Polityce jakosci Urzedu Miasta do zapew-
nienia zasobdw, niezbednych do funkcjonowania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia,
zgodnie z obowigzujacym w danym roku budzetem.

Utrzymanie zasoboéw, na ktére sktada sie:
- wykwalifikowana kadra urzednicza,
- infrastruktura Urzedu,
- finanse,
ma na celu $wiadczenie ustug publicznych na najwyzszym poziomie jakosci administra-
cyjnej.

6.2. Zasoby ludzkie

Wymagania kwalifikacyjne

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902).

Podstawowe wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéow Urzedu (wyksztatcenie oraz
umiejetnosci zawodowe, staz pracy w latach) okreslone sg w rozporzadzeniu w sprawie wyna-
gradzania pracownikéw (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786).

Wymagania te majg charakter minimalny i mogg by¢ zaostrzane w zaleznosci od indy-
widualnych potrzeb sytuacji na rynku pracy i specyfiki konkretnych stanowisk, na ktoére prowa-
dzony jest ewentualny nabdr. Szczegdtowo kwestie te reguluje Zarzadzenie Burmistrza Miasta
Nr RZ-6/09 z dnia 06.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Stawkowa” oraz pdézniejsza zmiana tego
regulaminu wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-32/2013 z dnia
17 kwietnia 2013 roku.

Dodatkowe wymagania dla stanowisk pracy w komoérkach Urzedu okreslajg opisy sta-
nowisk pracy. Opis stanowiska sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
Obecnie obowigzujace formularze opisu stanowiska pracy oraz zakres obowigzkdéw zostaty
wprowadzone do stosowania Zarzadzeniem Nr RZ-55/2012 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia
18 lipca 2012 roku w sprawie przyjecia formularzy opisu stanowiska oraz zakresu obowigzkow.

Burmistrz Miasta Stawkowa Zarzadzeniem Nr 30/09 z dnia 23 marca 2009 roku ustalit
szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i przeprowadzania egzaminu
koncowego konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Stawkdw.

Szkolenia

Szkolenia majg na celu przygotowanie pracownika do osiggania jak najlepszych efektéw
W pracy na zajsmowanym stanowisku.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik lub stazysta odbywa szkolenie stanowiskowe
w dziedzinie BHP, ktérego celem jest uzyskanie wiedzy nt.:
- miejsca wykonywania pracy,
- o0gdlnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
- podstawowych wiadomosci z zakresu bezpieczenstwa wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
- podstawowych wiadomosci o niebezpieczenstwach wypadkowych i zagrozeniach dla zdrowia
oraz sposobow ochrony przed wypadkami.

Potwierdzeniem odbycia szkolenia stanowiskowego jest wypetniona Karta szkolenia
wstepnego w dziedzinie BHP, podpisana przez osoby przeprowadzajqce instruktaze stanowi-
skowe i kierownika komérki organizacyjnej, ktorg zatacza sie do akt osobowych pracownika,
stazysty.

Bezposredni przetozony zapoznaje pracownika, stazyste z zakresem zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci, zasadami organizacyjnymi obowigzujacymi w Urzedzie (w tym dotyczacy-
mi systemu zarzadzania jakoscig), regulaminami i zarzadzeniami.

Pracownicy Urzedu Miasta ustawicznie podnosza swoje kwalifikacje i doskonalg umiejet-
nosci w ramach:
— samoksztatcenia,
- szkolen wewnetrznych,
- szkolen zewnetrznych (indywidualnych, zbiorowych),
- doksztatcania w formach pozaszkolnych (np. studia podyplomowe),
- obowigzkowych szkolen wymaganych przepisami prawa.
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Burmistrz Miasta Stawkowa Zarzadzeniem Nr RZ-75/2013 z dnia 26 sierpnia 2013 roku
ustalit Instrukcje dotyczaca planu szkolen pracownikéw UM.

System ocen pracowniczych

Okresowe oceny pracownikéw Urzedu Miasta Stawkdéw przeprowadzane sg w oparciu
o ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902) oraz Zarzadzenie Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-7/2016 z dnia 28 stycznia 2016 ro-
ku w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania ocen pracownikéw samorzgadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Stawkowa.

Ocena powstaje na podstawie spostrzezen dotyczacych catorocznej pracy pracownika
z uwzglednieniem jego osiggnie¢, postepéw, wynikow pracy, btedéw oraz udzielonych kar.

Celem przeprowadzania okresowych ocen jest uzyskanie informacji o sposobach
i kierunkach rozwoju pracownika, stwierdzenie jego przydatnosci do pracy na zajmowanym
stanowisku oraz prowadzenie wtasciwej polityki personalnej.

Ocena jest dokonywana w oparciu o kryteria wybrane przez oceniajgcego i pracownika.
Informacja o kryteriach oceny pracownika znajduje sie w aktach osobowych oraz w opisie sta-
nowiska pracy.

6.3. Infrastruktura

Urzad zlokalizowany jest w budynkach pod adresem Rynek 1, na ulicy tosinska 1 oraz
Maty Rynek 10.

Urzad zadbat o miejsca parkingowe, ktore pozwalajg kazdemu klientowi na zaparkowa-
nie samochodu w poblizu budynkéw urzedu. Zlikwidowano takze bariery architektoniczne, two-
rzac podjazdy dla oséb niepetnosprawnych dla budynku urzedu w lokalizacji Rynek 1, a takze
miejsca parkingowe dla niepethosprawnych.

Dla potrzeb klientéw w Urzedzie znajdujg sie tablice informacyjne:
- 0 godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantow przez Burmistrza Miasta w spra-
wach skarg i wnioskdéw,
- o0 rozmieszczeniu komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Urzedzie,
- tablice ogtoszen urzedowych.
Tablice sg czytelne i estetyczne.

Dla klientow w holu budynkéw na kazdym z pieter, istnieje wydzielony obszar, gdzie
klient moze usig$¢, czy tez wypetni¢ potrzebne dokumenty.

Na s$cianie, przy drzwiach pokoi znajdujg sie tabliczki informacyjne z nazwa referatu,
imionami, nazwiskami i funkcjami osob w nich pracujacych.

Pracownicy Urzedu Miasta Stawkow korzystajg z dostepu do sieci internetowej oraz li-
cencjonowanych programoéow komputerowych: systemu Microsoft Windows, Microsoft Office,
przegladarek internetowych, poczty elektronicznej, Lexa, BIP-u, elektronicznego systemu obie-
gu dokumentow (SOD) oraz wydawnictw urzedowych, prasowych i ksigzkowych, kupowanych
przez Urzad na potrzeby codziennej pracy.

Ponadto pracownicy merytoryczni stosownie do kompetencji i uprawnien korzystajq
z nastepujacych aplikacji: systemu finansowo-ksiegowego, systemu ptacowo-kadrowego, pro-
gramoéw do ewidencji: ludnosci, dowoddw osobistych, dziatalnosci gospodarczej, $rodkow trwa-
tych, gruntow i budynkéw, rejestru wyborcow, Systemu Informacji Oswiatowej i innych.
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Nadzér nad bezpieczenistwem sieci oraz danych w niej zawartych i jej ochrone przed do-
stepem 0so6b nieuprawnionych, sprawuje Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

Proces zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczng uregulowany jest nastepujacymi
Zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Stawkowa:
- Nr RZ-147/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie przyjecia polityki bezpieczenstwa i
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
- Nr 28/S/07 z dnia 28.11.2007 w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw w Urzedzie Miasta Stawkowa,
- Nr RZ-62/2017 z dnia 31.05.2017 r. w sprawie wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa
Informacji
oraz Procedurg Systemu Zarzadzania Jakoscig P-SZ]/006 Nadzoér nad sprzetem informa-
tycznym.

Urzad Miasta Stawkdéw umozliwia mieszkancom miasta zapoznanie sie ze sposobami za-
fatwiania spraw, pobrania niezbednych drukoéw i formularzy za posrednictwem strony Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.slawkow.pl) oraz strony internetowej z elektronicznymi for-
mularzami spraw (http://peup.sekap.pl).

Aby podnie$¢ na wyzszy poziom jakos¢ ustug administracyjnych, a co za tym idzie stwo-
rzy¢ ,klimat” przyjazny dla obywatela, w Urzedzie Miasta Stawkdéw Stanowisko ds. obstugi se-
kretariatu (SO.VIII) petni funkcje Biura Obstugi Obywatela, tj. miejsca pierwszego kontaktu
urzednika i klienta.

Do najwazniejszych zadan Biura Obstugi Obywatela nalezy:
— udzielanie wstepnej informacji w zakresie: rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,
— dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy dla zatatwienia spraw,
- udzielanie pomocy przy nawigzaniu bezposredniego kontaktu interesanta z merytorycznym
pracownikiem Urzedu obstugujacym proces zatatwiania spraw,
- przyjmowanie korespondencji.

Do dyspozycji pracownikéw BOO oddano niezbedne wyposazenie: komputer, drukarke,
2 telefony oraz niezbedng dokumentacje, na ktorg sktadajg sie m.in. karty informacyjne ustug
i zwigzane z nimi formularze, tak aby zapewni¢ obywatelowi dostep do petnej informacji zwig-
zanej z zatatwiang sprawa.

Statym elementem promujacym Urzad jest wywieszona w BOO, w formie kolorowego
plakatu, Polityka jakosci Urzedu.

6.4. Srodowisko pracy

Wymagana przestrzen do pracy, to pomieszczenia biurowe, w ktérych urzadzone sg
stanowiska pracy wyposazone w meble i urzadzenia biurowe. Wszystkie stanowiska pracy wy-
posazone sq takze w $rodki fgcznosci oraz sprzet komputerowy.

Wiekszos$¢ stanowisk pracy wyposazona jest w odpowiednie do realizowanego zakresu
zadan oprogramowanie.

Najwyzsze kierownictwo podejmuje coroczne dziatania, majace na celu doskonalenie
stanu budynku Urzedu, sprzetu i oprogramowania, z jakiego korzystajq pracownicy. Zakres
planowanych modernizacji, remontéw, zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie op-
tymalnej wysokosci srodkéw finansowych na te zadania, odbywa sie corocznie w trakcie prac
zwigzanych z przygotowaniem budzetu gminy.
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7. Realizacja ustugi

7.1. Planowanie realizacji ustugi

Procesy ustugowe realizowane przez Urzad Miasta w ramach dziatalnosci:
-Referatu Podatkow i Windykacji
—Referatu Gospodarki Przestrzennej
-Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
—-Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
—Referatu Informatyki
—-Referatu Spraw Obywatelskich
—-Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych
—-Referatu Zarzadzania i Zamoéwien Publicznych
-Urzedu Stanu Cywilnego
sq zaplanowane i prowadzone w warunkach okreslonych przez prawo.

Przepisy prawa obowigzujgce dla danej sprawy - ustugi okreslajg dane wyjsciowe z pla-
nowania, tj:
- tryb postepowania, wymagane dokumenty, osoby odpowiedzialne za podejmowanie decyzji,
- niezbedne zasoby materialne lub finansowe, jesli to jest wskazane,
- wymagane dziatania weryfikujace, monitoringowe i kontrolne w odniesieniu do danego po-
stepowania,
- kryteria dotyczace zatatwienia sprawy zgodnie z prawem,
- koniecznos$¢ wykonania zapisow w celu dostarczenia dowodoéw, ze sprawa zostata zatatwio-
na zgodnie z prawem.

W wyniku analiz dokonanych w trakcie wdrazania systemu zarzadzania jakoscig sposréd
zadan realizowanych w Urzedzie Miasta Stawkdéw wybrano te, ktére majg najistotniejsze zna-
czenie dla jakosci dziatan organizacji i zostaty one wtgczone do SZJ w postaci procesow.

Uwzgledniajac dotychczasowe doswiadczenia oraz specyfike UM Stawkdéw, w ktérym do-
tychczas realizowano skutecznie zadania na podstawie sprawdzonych procedur niepisanych,
usankcjonowano ten fakt w ten sposéb, ze czes$¢ procedur tworzg procedury ustne.

Dla wszystkich procedur niezaleznie od formy (ustnej czy pisemnej) zidentyfikowano
wymagania dotyczace produktu (w zdecydowanej wiekszosci sq to przepisy skiadajace sie
na podstawe prawng), wymagane dokumenty oraz zapisy. Wszystkie w/w elementy zostaty
przyporzadkowane konkretnym produktom. W procedurach pisemnych zostato to opisane
wprost w czesciach opisowych tych procedur.

W trakcie wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscig dotozono staran, aby uswiadomié
pracownikom, ze procedura ustna ma taki sam status waznosci jak pisemna.

7.2. Procesy zwigzane z klientem
7.2.1. Okreslenie wymagan dotyczacych produktu
Wymagania dotyczace produktéw zostaty zidentyfikowane przez pracownikdéw je realizu-

jacych i przypisane bezposrednio tym produktom niezaleznie od tego, czy sq one realizowane
na podstawie procedury ustnej czy pisemnej.
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Wymagania te przedstawione zostaty w kartach ustug, na podstawie Zarzadzenia Bur-
mistrza Stawkowa Nr RZ-59/2014 z dnia 11 czerwca 2014 r. w sprawie przyjecia instrukcji
opracowywania, zatwierdzania, publikowania, modyfikowania oraz wycofywania z obiegu kart
informacyjnych stanowigcych opis ustug administracyjnych Urzedu Miasta Stawkowa.

Klient Urzedu wnoszac sprawe do rozpatrzenia w Urzedzie okresla tym samym swoje
wymagania, co do przedmiotu sprawy.

Sprawa powinna by¢ wniesiona na pisSmie (w okreslonych przypadkach stosuje sie
w tym celu ustalone wzory formularzy) lub, jesli nie stoi to w sprzecznosci z prawem, moze
by¢ wniesiona ustnie lub w formie elektronicznej.

Przy wniesieniu ustnym urzednik rozpatrujacy sprawe dokonuje stosownych zapisow
- adnotacji dotyczacych przedmiotu sprawy, ktére sg podpisywane przez klienta Urzedu.

7.2.2. Przeglad wymagan dotyczacych produktu

Przed rozpoczeciem realizacji kazdego wniosku klienta, wniosek ten jest szczegdétowo
przegladany przez pracownika, ktéremu przydzielono realizacje tego wniosku. Przeglad jest
dokonywany przede wszystkim pod katem kompletnosci wniosku oraz witasciwosci organizacji
(wg uprawnien) do realizacji wnioskowanego produktu.

Jesli wniosek okaze sie niekompletny, to wnioskodawca wzywany jest (telefonicznie,
korespondencyjnie) do uzupetnienia swojego wniosku.

Jesli organizacja okaze sie niewtasciwa, to przekazuje sie wniosek klienta do organizacji
wilasciwej, poprzez wydanie stosownego postanowienia, o czym zawiadamia sie klienta.

7.2.3. Komunikacja z klientem

Przepisy prawa (m.in. Kodeks postepowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa,
ustawa o dostepie do informacji publicznej, Prawo ochrony S$rodowiska) okreslajg skuteczne
zasady komunikacji z klientem Urzedu poprzez:

- doreczanie pism w sprawie do zainteresowanego (m.in. decyzji, postanowien, wezwan,
zaswiadczen, odpowiedzi, rozstrzygnie¢ w sprawach skarg i wnioskow),
- informacje podawane do publicznej wiadomosci.

Na mocy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1764) od dnia 1 lipca 2003 r. Urzad zobowigzany jest do udostepniania infor-
macji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej. Biuletyn Informacji Publicznej jest oficjal-
nym publikatorem, dostepnym w Internecie. Podlega rygorom przewidzianym w ww. ustawie i
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej. Urzad ma obowigzek zamieszczania w nim obligato-
ryjnych informacji wynikajacych z ustawy, jak réwniez moze publikowac inne przez siebie wy-
brane dane, ale musza one miec przymiot informacji publicznej.

7.3. Projektowanie i rozwoj - wytaczony

Organizacja nie prowadzi prac zwigzanych z projektowaniem swoich ustug, poniewaz
sq one realizowane na podstawie zasad okreslonych aktami wyzszego rzedu.
7.4. Zakupy

Zamowienia publiczne w Urzedzie Miasta udzielane sg wedtug zasad i trybow udzielania
zamoéwien publicznych okreslonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicz-
nych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z p6z. zm.).

Zamowienia publiczne (stanowigce roboty budowlane, dostawy lub ustugi) udzielane sg
wedtug jednego z nastepujacych trybow:
- przetarg nieograniczony,
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- przetarg ograniczony.

Ustawa Prawo zamoéwien publicznych (pzp) okresla przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony jako tryby podstawowe udzielania zamdwien publicznych. Mozliwo$¢ zastosowania
pozostatych trybdw:

- negocjacje z ogtoszeniem,
- dialog konkurencyjny,

- negocjacje bez ogtoszenia,
- zamdéwienie z wolnej reki,
— zapytanie o cene,

— licytacji elektronicznej

uzalezniona jest od spetnienia ustawowych przestanek zgodnie z ustawg prawo zamoé-
wien publicznych.

Procedura udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Stawkow zostata okre-
$lona w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-146/2015 z dnia 15 grudnia 2015 ro-
ku w sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wy-
razonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz w zmianie powyzszego zarzadzenia
wprowadzonej Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-71/2016 z dnia 25 lipca 2016
roku (procedura ta okresla zasady postepowania przy udzielaniu zamowien do wartosci zamo-
wienia nie przekraczajacej 30.000 euro netto z podziatem na zamdwienia ponizej 14 000 zt
netto, od 14 000 do 40 000 zt netto oraz powyzej 40 000 zt netto a ponizej 30.000 euro net-
to) oraz w Zarzadzeniu nr 59/2015 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 26 czerwca 2015 r. w
sprawie procedury wewnetrznej przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty
30.000 euro oraz monitorowania stanu realizacji udzielonych zaméwien. Zasady planowania
zamoéwien publicznych okres$la Zarzadzenie nr 58/2015 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 26
czerwca 2015 r. w sprawie planowania zamoéwien publicznych realizowanych w Urzedzie Miasta
Stawkowa.

Za przygotowanie i przeprowadzenie okreslonych czynnosci w postepowaniach o udzie-
lenie zamdwienia publicznego odpowiada Kierownik Zamawiajacego tj. Burmistrz Miasta Staw-
kowa. Komisja Przetargowa, jako zespdt pomocniczy, prowadzi prace zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych, aktami wykonawczymi wyda-
nymi na podstawie ustawy. Kierownik Zamawiajgcego kazdorazowo powotuje Komisje Przetar-
gowg do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia na podstawie Zarzadzenia Nr
RZ-59/2015 z dnia 26 czerwca 2015r..

Przedmiot zamdwienia (jezeli sq zabezpieczone s$rodki finansowe na ten cel) jest opisa-
ny w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia za pomocg cech technicznych i jakoscio-
wych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszacych normy europejskie. Przedmiotu
zamoéwienia nie mozna opisywaé w sposdb, ktéory mogiby utrudnia¢ uczciwg konkurencje.
W przypadku robot budowlanych zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia za pomocg
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych.

7.5. Dostarczanie ustug
7.5.1. Nadzorowanie dostarczania ustugi

~Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114), doreczanego $rodkami komuni-
kacji elektronicznej.”

art. 14 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego
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~Sprawy moga byc¢ zatatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis
prawny nie stoi temu na przeszkodzie. Tres$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny
by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji”.
art. 14 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego

»0rgan administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji chyba, ze prze-
pisy kodeksu stanowig inaczej.”
art. 104 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego

Procesy ustugowe realizowane przez Urzad Miasta sq zaplanowane i prowadzone w wa-
runkach okreslonych przez prawo.

Wszyscy pracownicy Urzedu sg swiadomi koniecznosci przestrzegania litery prawa.

Kadra urzednicza posiada staty dostep do przepiséw prawnych, ktore majg (lub miaty)
zastosowanie w danej sprawie (sg to m.in.: zbiory elektroniczne Dziennikéow Ustaw, Monitorow
Polskich, aktow prawa miejscowego, systemu informacji prawnej Lex, wydawnictw prawni-
czych).

Dla zapewnienia ,jakosci administracyjnej” $wiadczonych ustug stosuje sie wyposazenie
opisane w rozdziale 6.3 Infrastruktura.

Na mocy odpowiednich przepiséw prawa okreslono tryb:
- zatatwiania,
- wymaganych kontroli w toku zatatwiania,
- postepowania po zatatwieniu danej sprawy w Urzedzie.

Wykaz rodzajow ustug $wiadczonych w Urzedzie:

—ustugi realizowane przez Referat Podatkow i Windykacji,

—ustugi realizowane przez Urzad Stanu Cywilnego,

—ustugi realizowane przez Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
—-ustugi realizowane przez Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
—ustugi realizowane przez Referat Gospodarki Przestrzennej,

—ustugi realizowane przez Referat Spraw Obywatelskich,

—ustugi realizowane przez Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych,

—-ustugi realizowane przez Referat Informatyki,

-ustugi realizowane przez Referat Zarzadzania i Zaméwien Publicznych.

W celu usprawnienia wewnetrznego stosowania regulacji prawnych w trakcie swiadcze-
nia danej ustugi, na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig wg ISO 9001:2008, opracowano:

- wykaz ,Obowigzujace akty prawne dotyczace ustug realizowanych przez komorki organiza-
cyjne Urzedu Miasta” przywotujacy przepisy (bedace swego rodzaju procedurami i instruk-
cjami roboczymi), ktére pracownicy Urzedu (danej komorki organizacyjnej) stosujg w trak-
cie Swiadczenia danej ustugi (tj. zatatwiania danej sprawy),

- wykaz wewnetrznych zapiséw jakosci, bedacy spisem formularzy stosowanych w Urzedzie,

- zbidr aktualnych formularzy wzorcowych.

Dodatkowo, aby utatwi¢ klientom Urzedu poznanie i zrozumienie obowigzujacego prawa
w zakresie danej sprawy oraz usprawnic¢ procesy ustugowe opracowano tzw. karty ustug.
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Karty te zawierajg syntetyczng informacje na temat ustugi wg uktadu tresci:
- nazwa ustugi,
- komorka organizacyjna,
- stanowisko odpowiedzialne za ustuge,
- adres, numer pokoju, telefon, email,
- podstawa prawna,
- wymagane whnioski,
- wymagane zataczniki,
- dokumenty do wgladu,
- opftaty,
- termin zatatwienia sprawy,
- tryb odwotawczy,
- optaty za odwotanie,
- informacje dodatkowe.

Zasady tworzenia i aktualizacji kart ustug reguluje Zarzadzenie Nr RZ-59/2014 Burmi-
strza Miasta Stawkowa z dnia 10 czerwca 2014 r. w sprawie przyjecia instrukcji opracowywa-
nia, zatwierdzania, publikowania, modyfikowania oraz wycofywania z obiegu kart informacyj-
nych stanowigcych opis ustug administracyjnych Urzedu Miasta Stawkowa. Karty oznaczane sq
symbolem referatu/samodzielnego stanowiska i numerem ustugi z wykazu ustug w danym re-
feracie/samodzielnym stanowisku.

Na mocy ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 296 z p6z. zm.) Urzad udostepnia ,do wgladu”
klientom akty prawa miejscowego.

Proces obstugi klienta w Urzedzie przedstawia sie nastepujaco:

Wariant 1 — klient zatatwia sprawe w Urzedzie osobiscie

Po wejsciu do Urzedu klient ma mozliwo$¢ zapoznac sie z informacjami umieszczonymi
na tablicach ogtoszen wskazujacymi na lokalizacje danego referatu lub stanowiska.

Klient moze przedstawic¢ sprawe i ztozy¢ pismo lub potrzebne dokumenty w sekretaria-
cie lub w uzasadnionych przypadkach w komérkach organizacyjnych Urzedu s$wiadczacych
ustugi. Pracownik danego referatu przekazuje otrzymane pisma lub dokumenty klientow
na Sekretariat, ktory rozdysponowuje je dalej zgodnie z wtasciwoscig na kierownictwo lub ko-
morki organizacyjne. Dokumenty zadekretowane przez kierownictwo przekazywane sg do ko-
morek organizacyjnych, gdzie sprawy zatatwiane sg zgodnie z kompetencjg. W uzasadnionych
przypadkach pracownik merytoryczny konsultuje decyzje w danej sprawie z kierownictwem
Urzedu i specjalistami z innych komdrek organizacyjnych.

Informacje odnosnie zatatwianej sprawy w Urzedzie, klient otrzymuje w danej komdrce
organizacyjnej Urzedu.

Wariant 2 - klient zatatwia sprawe w Urzedzie korespondencyjnie

W Urzedzie funkcjonuje elektroniczny system obiegu dokumentacji i informacji oparty
na Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 .Nr 14, poz. 67 z p6z. zm.).

Kazda przesytka pocztowa wptywajaca do Urzedu przechodzi przez Sekretariat UM. Se-
kretariat rejestruje (poprzez postawienie pieczeci wptywu i wpisaniu do rejestrow) przesyiki
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polecone oraz poczte przychodzaca z: Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego i Sta-
rostwa Powiatowego. Pozostata korespondencja zgodnie z podziatem zadan i kompetencji (bez
rejestracji) jest przekazywana do Burmistrza Miasta oraz do merytorycznych referatow Urzedu.

Sekretariat rejestruje poczte przychodzacqg poprzez postawienie pieczeci wptywu, reje-
stracje pisma w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw i nadanie numeru z dziennika
korespondencyjnego, a nastepnie przekazuje w celu dekretacji: Burmistrzowi Miasta lub za-
stepcy Burmistrza. Zadekretowana korespondencja, zgodnie z dyspozycjami, jest przekazywa-
na do zatatwienia w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw oraz w wersji papierowej,
za potwierdzeniem w dziennikach korespondencyjnych, wifasciwym merytorycznie refera-
tom/samodzielnym stanowiskom.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta po zapoznaniu sie z otrzymang ko-
respondencjg, dekretujg ja na podlegtych pracownikéw i przekazuja wg dekretacji. Pracownicy
komérek organizacyjnych, ktérym przydzielono do zatatwienia dang sprawe, przystepujg do
zatatwienia sprawy.

Po zatatwieniu sprawy (wg przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i prze-
pisdw szczegdlnych), pracownik komoérki organizacyjnej po zarejestrowaniu pisemnej odpowie-
dzi w systemie elektronicznego obiegu dokumentoéw i teczce zgodnej z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, kopertuje i przekazuje do sekretariatu Urzedu, w celu doreczenia adresatowi.

Przesyitki polecone ewidencjonuje sie w dwdch egzemplarzach w Pocztowej ksigzce na-
dawczej. Jeden egzemplarz pozostaje w Urzedzie Pocztowym, drugi po ostemplowaniu przez
Urzad Pocztowy pozostaje w Pocztowej ksigzce nadawczej bedacej w posiadaniu Urzedu. Dla
przesytek zwyktych sporzadzane jest zestawienie ilosciowe wystanej korespondencji, potwier-
dzane przez poczte.

7.5.2. Walidacja proceséw ustugowych

W trakcie realizacji ustug przez Urzad Miasta Stawkow, szczegdtowo zaplanowanych
i opisanych co do trybu postepowania, istnieje mozliwos¢ weryfikacji ich wynikédw poprzez
biezace monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawnych (zewnetrznych i wewnetrznych),
kontrole sprawy bedacej w toku lub ostateczng kontrole przed wydaniem decyzji. W zwigzku
z tym nie stosuje sie walidacji proceséw dostarczania ustug Urzedu Miasta Stawkdw.

7.5.3. Identyfikacja i identyfikowalnos$¢

Na mocy Instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miasta, w odniesieniu do danej sprawy
(ustugi), stosuje sie tzw. jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA), zapewniajacy wiasciwg identy-
fikacje sprawy poprzez:

- nadanie sprawie indywidualnego numeru,

- nadanie sprawie symbolu komorki organizacyjnej, w ktdorej sprawa jest zatatwiana,

- przechowywanie dokumentow dotyczacych danej sprawy w teczkach rzeczowych, zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

- przechowywanie dokumentéw dotyczacych danej sprawy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw SOD, zgodnie z instrukcjgq kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkdéw
miedzygminnych.
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Identyfikowalnosé - mozliwosé przesledzenia historii postepowania administracyjnego
w zakresie danej sprawy jest zapewniona poprzez datowanie poszczegdélnych dokumentéw
i odwotywanie sie w kazdym dokumencie do numeru/symbolu sprawy.

Status ustugi, w odniesieniu do wymagan prawnych, jest identyfikowany wg
nastepujacych zasad:

- sprawy zatatwiane sg pisemnie (za wyjatkiem udzielania informacji w ramach BOO),

- decyzja w danej sprawie, uznana za zgodng z obowigzujacym prawem, jest podpisana
imiennie przez osobe upowazniong do podjecia decyzji oraz ostemplowana pieczecig
nagtdwkowgq i imienng,

- decyzje nie oznaczone jw. nie sg uznawane za wigzace w danej sprawie i nie majg statusu
zgodnosci z wymaganiami prawnymi.

7.5.4. Wilasnosé klienta

Wszelka wtasno$¢, dostarczana na potrzeby zatatwienia danej sprawy (ustugi) przez
klienta Urzedu, jak np.:
- dokumenty osobowe,
- $wiadectwa,
— akta stanu cywilnego,
- analizy i opracowania (projekty, kosztorysy, biznes plany),
— akty notarialne,
jest otoczona w Urzedzie ochrong polegajacq na:
- uporzadkowanym przechowywaniu dokumentéw klienta w teczkach rzeczowych akt
dotyczacych danej sprawy oraz w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (wg JRWA),
- umozliwieniu dostepu do dokumentéw klienta tylko osobom prowadzacym dang sprawe lub
osobom upowaznionym przez prowadzacego sprawe.

W sytuacji, gdy wiasnos¢ klienta ulegtaby z powodow losowych zniszczeniu, uszkodze-
niu lub zagubieniu, petng odpowiedzialno$¢ za zaistniatg sytuacje ponosi Urzad. Wowczas
na swoéj koszt zobowigzuje klienta do uzupetnienia brakujacych dokumentéw lub sam wystepu-
je ,z urzedu” do odpowiednich instytucji o ich dostarczenie.

7.5.5. Zabezpieczenie ustugi

"Organ administracji publicznej, ktéry wydat decyzje, jest nig zwigzany od chwili jej
doreczenia lub ogtoszenia, o ile kodeks nie stanowi inaczej.”
art. 110 Kodeksu postepowania administracyjnego

Decyzje administracyjne doreczane sg stronom na pismie.

Sprawy zatatwiane sg w formie pisemnej. Mogg by¢ zatatwiane ustnie, gdy przemawia
za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.

Podczas zatatwiania sprawy w Urzedzie zagwarantowano, ze wszystkie dokumenty
sktadowe i koncowe, dotyczace danej sprawy sg identyfikowane wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt (JRWA).

Sprawy sg identyfikowane poprzez odwotywanie sie w kazdym dokumencie
do numeru/symbolu sprawy.
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»0rgan administracji publicznej dorecza pisma za pokwitowaniem przez operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz.
1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby
lub organy”.

art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego

Wszystkie dokumenty dotyczace danej sprawy, dostarczane przez klientéw lub tworzone
w Urzedzie sq zabezpieczone przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utraty. Zabezpieczenia
te obejmuja:
- uporzadkowane przechowywanie dokumentow w teczkach prowadzonych zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt i w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,
- zabezpieczenie baz danych,
- w przypadku dokumentéw niejawnych - przechowywanie i nadzorowanie przez kancelarie
niejawna.

7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

Sprzet kontrolno - pomiarowy wykorzystywany w Urzedzie Miasta Stawkow jest
nadzorowany. Nadzér polega na wymianie lub oddawaniu sprzetu w okreslonych odstepach
czasu do wzorcowania lub legalizacji w celu zapewnienia witasciwych wynikéw pomiardw.
Rejestr sprzetu kontrolno - pomiarowego UM Stawkéw jest prowadzony przez Stanowisko ds.
gospodarczych (SO.III).

8. Pomiary, analiza i doskonalenie

8.1. Postanowienia ogdlne

Na potrzeby systemu zarzadzania jakoscia opracowano i wdrozono procesy
monitorowania, pomiaru, analizy i doskonalenia zapewniajace:
- zgodnos¢ ustug administracyjnych z przepisami prawa,
- zgodnos$¢ SZJ z wymaganiami normy ISO 9001:2008,
- doskonalenie skutecznosci SZJ w Urzedzie.

8.2. Monitorowanie i pomiary

8.2.1. Zadowolenie klienta

Urzad Miasta Stawkéw monitoruje informacje dotyczace satysfakcji klienta
w odniesieniu do poziomu jakosci obstugi w Urzedzie przy wykorzystaniu anonimowych badan
ankietowych. Informacje na temat badania ankietowego podaje sie do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej miasta www.slawkow.pl.
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Formularze ankietowe udostepniane sg klientom na terenie Urzedu w wyznaczonych
miejscach, poprzez zamieszczenie na stronie internetowej miasta www.slawkow.pl Ilub
dostarczenie bezposrednio do domu wraz z innymi materiatami informacyjnymi.

Wypetnione ankiety klienci mogg dostarczy¢ do Urzedu:
- wrzucajac do urny znajdujacej sie w widocznym miejscu w budynkach Urzedu,
- bezposrednio do rak urzednika.

Po zakonczeniu badania ankietowego dokonywana jest analiza wynikow. Analize wyni-
kéw badania ankietowego wraz z propozycjami wdrozenia ewentualnych dziatan naprawczych
Petnomocnik ds. SZJ przekazuje Burmistrzowi Miasta.

Wyniki badania ankietowego sg podawane do publicznej wiadomosci w postaci raportu
na stronie internetowej miasta www.slawkow.pl. Na tej stronie zamieszczana jest réowniez in-
formacja o podjetych dziataniach naprawczych.

Rezultatami analizy wynikéw badania ankietowego przez kierownictwo Urzedu sa:
- decyzje majace na celu poprawe struktury organizacyjnej Urzedu,
- zmiany majace na celu doskonalenie proceséw ustugowych,
- zmiany majace na celu doskonalenie kultury organizacyjnej Urzedu,
- w uzasadnionych przypadkach powtdérne badania ankietowe.

Urzad Miasta gromadzi dane dotyczace oceny pracy Urzedu pochodzace z instytucji ze-
wnetrznych i na tej podstawie dokonuje weryfikacji przyjetego systemu organizacyjnego.

8.2.2. Audyt wewnetrzny

Ustanowiono udokumentowang procedure P-SZ1/003 Wewnetrzny audyt jakosci, ktéra
opisuje postepowanie w zakresie planowania i realizacji auditdow wewnetrznych w Urzedzie.

W Urzedzie Miasta wykonywane sg planowe audyty wewnetrzne, ich wyniki sg podda-
wane analizie i podejmowane sg dziatania poaudytowe w celu doskonalenia efektywnosci funk-
cjonowania SZJ, a przez to zapewnienia poziomu jakosci spetniajacego oczekiwania klienta.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig odpowiada za:

- opracowanie i zatwierdzenie listy audytoréw wewnetrznych,

- opracowanie - do konca roku poprzedniego - planu audytéw wewnetrznych na dany rok,

- zarzadzanie audytami planowymi i pozaplanowymi (przygotowanie, planowanie, nadzoér nad
realizacjq),

- cykliczne informowanie kierownictwa Urzedu o wynikach audytéw w trakcie posiedzen zwig-
zanych z przegladem systemu jakosci przez kierownictwo Urzedu,

- biezace szkolenie audytordw,

- wiasciwy dobér audytoréw do przeprowadzenia audytéw w danym obszarze, z uwzglednie-
niem ich niezaleznosci od obszaru audytowanego, odpowiednich kwalifikacji i praktyki za-
wodowej,

- terminowe przeprowadzenie wewnetrznych audytow jakosci,

- archiwizowanie zapiséw jakosci z przeprowadzonych audytéw,

- emisje raportow z audytu,

- kontrole terminowego wdrazania poaudytowych dziatan korygujacych.
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Burmistrz Miasta Stawkowa Zarzadzeniem Nr RZ-50/08 z dnia 23 kwietnia 2008 r.
powotat audytorow wewnetrznych Urzedu Miasta Stawkéw, ktére zostato zmienione Zarzadze-
niem Nr RZ-34/09 z dnia 17 kwietnia 2009 r. Obecny sktad audytorow wewnetrznych Urzedu
Miasta Stawkow powotany zostat Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-43/2015 z
dnia 21 maja 2015 roku.

Kierownik audytowanej komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za umoz-
liwienie sprawnego przeprowadzenia audytu, wdrozenie i sprawdzenie skutecznosci
poaudytowych dzialan korygujacych/ zapobiegawczych w zarzadzanej komorce.

Na podstawie planu audytéw na dany rok audytorzy posiadajgcy stosowne uprawnienia
i kompetencje, niezalezni organizacyjnie od audytowanych obszarow, wykonujg audyty w ko-
moérkach organizacyjnych Urzedu. Z wykonanych audytéw sporzadzajg raporty zawierajgce
spostrzezenia, protokoty niezgodnosci (jezeli je stwierdzono). Raporty sg przekazywane Burmi-
strzowi Miasta Stawkowa, Petnomocnikowi ds. SZJ oraz kierownikom komorek audytowa-
nych/samodzielnym stanowiskom, ktorzy majg obowigzek zrealizowaé dziatania korygujace
lub zapobiegawcze.

Efekty wdrozenia i skutecznosci dziatan korygujacych lub zapobiegawczych sg kontrolo-
wane podczas powtdornych audytow wewnetrznych.

Podczas cyklicznych przegladéw SZJ przez kierownictwo Urzedu, wyniki audytéw we-
wnetrznych sg analizowane i oceniane pod katem skutecznosci funkcjonowania systemu zarza-
dzania jakoscia.

8.2.3. Monitorowanie i pomiary proceséw

W trakcie $wiadczenia ustug administracyjnych, Urzednik prowadzacy dang sprawe,
monitoruje przebieg zatatwiania sprawy (proces $wiadczenia danej ustugi) w odniesieniu
do przepisdw prawa majacych zastosowanie w danej sprawie (m.in. wiasciwos¢, tryb zatatwie-
nia, terminowos¢).

W przypadku stwierdzenia btedéw dokonuje ich usuniecia wykonujac stosowne adnota-
cje w dokumentach sprawy.

8.2.4. Monitorowanie i pomiary ustug administracyjnych

Zidentyfikowane w Urzedzie procesy majq przyporzadkowane wymierne parametry, kto-
re sg monitorowane przez witascicieli.

Ze wzgledu na charakter Urzedu, przy pomocy, ktérego Burmistrz Miasta wykonuje
swoje zadania, podlegajac przepisom prawa, parametrem szczegodlnym jest czas realizacji pro-
cesu mierzony od momentu zarejestrowania sprawy, do momentu przekazania klientowi wyni-
ku dziatan procesowych.

KPA w Dziale I, Rozdz. 7 art. 35 § 3 okresla czas zatatwiania sprawy wymagajacej po-
stepowania wyjasniajacego, jako nie dtuzszy niz miesigc (dotyczy to wydawania decyzji admi-
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nistracyjnych, rozpatrywania skarg i wnioskow). Natomiast sprawy szczegdlnie skomplikowane
powinny by¢ zatatwione nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy.

W sprawach innych, szczegdlnie takich, ktére nie wymagajg postepowania wyjasniajq-
cego (np. zbierania dowodéw), Urzad musi dziata¢ niezwtocznie, to znaczy w terminie krétszym
niz miesigc.

Efekt spetnienia wymagan klienta w zakresie poziomu $wiadczonych ustug badany jest
za pomoca ankiet.

Wydawane przez Burmistrza Miasta Stawkowa decyzje - spetniajg kryterium zgodnosci
z prawem, ktdre jest jednoczesnie kryterium przyjecia w rozumieniu p. 8.2.4 ISO 9001:2008.
Dowodami spetnienia tych kryteriéw sg pisemne uzasadnienia zgodnosci z prawem i ze stanem
faktycznym zawarte w dokumentach na wyjsciu z proceséw.

Stosowne przepisy prawa regulujg tryb i zasady kontroli wewnetrznych prowadzonych
przez Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej oraz kierownikdw komorek organizacyjnych
Urzedu, a takze kontroli zewnetrznych wykonywanych przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regio-
nalng Izbe Obrachunkowa, Inspekcje Panstwowe, Urzad Wojewddzki i inne.

Kontrole majgq na celu sprawdzenie funkcjonowania Urzedu pod katem obowigzujacych
dla tego szczebla administracji samorzadowej przepiséw prawnych.

Protokoty z kontroli sg przez kierownictwo Urzedu analizowane a w uzasadnionych przy-
padkach podejmowane s dziatania wyjasniajgce i naprawcze.

W przypadku ustug administracyjnych nie majg zastosowania sytuacje, w ktérych moze
nastgpi¢ zrealizowanie ustugi przy czesciowym spetnieniu ustalonych wymagan, pomimo, ze
klient wyraza na to zgode.

8.3. Nadzoér nad ustuga niezgodna

Kodeks postepowania administracyjnego reguluje ogdlne zasady prostowania btedow
popetnionych w trakcie zatatwiania sprawy w Urzedzie.

Dodatkowo ustanowiono udokumentowang procedure P-SZJ/005 Nadzor nad ustugg
niezgodng, ktdéra opisuje postepowanie w przypadku stwierdzenia btedu podczas $wiadczenia
ustugi administracyjnej.

Stwierdzenie btedu przez urzednika zatatwiajgcego sprawe, w toku zatatwiania sprawy
(na etapie przygotowywania decyzji, postanowienia, zaswiadczenia, sporzadzania aktu)
wymaga przygotowania poprawionej wersji dokumentu jw. i jesli to mozliwe, zniszczenia
»,0d reki” wersji btednej.

W przypadkach opisanych prawem, wersje z btedem, po ich odpowiednim opisaniu
(wskazujac na btad) podlegajq archiwizacji.

Stwierdzenie btedu przez urzednika upowaznionego do wydania decyzji, postanowienia,
zaswiadczenia lub sporzadzenia aktu wymaga odestania dokumentu z btedem do osoby
go opracowujacej, z wyrazng adnotacjg wskazujacg na koniecznos¢ korekty.

Dokument po korekcie jest ponownie przedkiadany osobie upowaznionej do jego
wydania, ktéra po stwierdzeniu usuniecia btedu dokument podpisuje.
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8.4. Analiza danych

Urzad Miasta, w celu oceny systemu zarzadzania jakoscia jako narzedzia
do skutecznego doskonalenia organizacji, gromadzi i analizuje odpowiednie dane.

Zrédio danych stanowia:
- wptywajace skargi i wnioski,
- ankiety badajgce satysfakcje klientéw Urzedu,
- raporty z auditdw wewnetrznych,
- dziatania korygujace i zapobiegawcze.

Analiza danych odbywa sie m.in. poprzez:
- zbiorcze zestawienie wynikéw dokonanych pomiaréw i ich analiz,
- biezacg analize wptywajacych skarg i wnioskodw,
- przygotowywanie dokumentacji na przeglady zarzadzania, a takze dodatkowo, gdy zachodzi
taka koniecznosc.

Zasady sktadania, przyjmowania i rozpatrywania skarg oraz wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu jako jednostki administracji samorzadowej Ilub dotyczacych
pracownikéw Urzedu sg uregulowane przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

Dane dotyczace przestrzegania prawa w Urzedzie, zawarte w raportach pokontrolnych
Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Inspekcji Panstwowych, Urzedu
Wojewddzkiego i innych instytucji sq poddawane przez kierownictwo Urzedu analizie, w przy-
padkach naruszenia prawa sg podejmowane natychmiastowe dziatania korygujace.

Kierownictwo Urzedu analizuje dane dotyczace tendencji rozwojowych oraz
przewidywanych zmian w funkcjonowaniu administracji samorzadowej i w uzasadnionych
przypadkach podejmuje dziatania zapobiegawcze.

Whnioski bedace wynikiem analizy danych pochodzacych z dotychczasowej wspotpracy
z dostawcami Urzedu sa uwzgledniane przy opracowywaniu nowych specyfikacji dla
kupowanych towardow i ustug.

8.5. Doskonalenie

8.5.1. Podstawy doskonalenia ustug $§wiadczonych przez Urzad

Podstawa doskonalenia organizacji Urzedu jest analiza:
- danych dotyczacych realizacji Polityki jakosci,
- wynikéw audytéw wewnetrznych,
- danych pochodzacych ze skarg i wnioskdéw klientow,
- raportéw kontroli zewnetrznych,
- wynikdéw zrealizowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
- trafnosci i skutecznosci decyzji podejmowanych w trakcie przegladu SZJ przez
kierownictwo.
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8.5.2. Dzialania korygujace i zapobiegawcze

Ustanowiono  udokumentowang  procedure P-SZ]/004 Dziatania  korygujace

i zapobiegawcze, ktora opisuje postepowanie w zakresie:

- przegladu (oceny i kwalifikacji) niezgodnosci, ktore wystgpity, lub mogacych wystgpic
w Urzedzie, w odniesieniu do ustug lub zasad funkcjonowania Urzedu,

- ustalania przyczyn niezgodnosci rzeczywistych i potencjalnych,

- planowania i realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

- dokonywania zapisow jakosciowych zwigzanych z dziataniami korygujacymi i zapobie-
gawczymi,

- weryfikacji skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Kodeks postepowania administracyjnego reguluje szczegétowo postepowanie wobec:
- odwotan od decyzji wydanych przez Urzad,
- zazalen na wydane w toku postepowania administracyjnego postanowienia,
- uchylenia, zmiany oraz stwierdzenia niewaznosci decyzji,
- skarg i wnioskow (w tym klientéw Urzedu).

Podczas przegladu SZJ przez kierownictwo Urzedu, dane dotyczace skutecznosci dziatan
korygujacych i zapobiegawczych sg poddawane ocenie jako dowdd doskonalenia proceséw ma-
jacych przebieg w Urzedzie.

9. Udokumentowane procedury SZJ

Wykaz udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jakoscia
opracowanych na podstawie wymagan ISO 9001:2008

Lp. Nr procedury Tytul procedury
1. P-S23/001 Opracowywanie i nadzorow_anle do’kt_JmentaCJl
Systemu Zarzadzania Jakoscia
2. . .
P-S23/002 Zapisy jakosci
3. P-SZ3/003 Wewnetrzny audyt jakosci
4. P-SZ1/004 Dziatania zapobiegawcze i korygujace
5. P-SZJ/005 Nadzoér nad ustuga niezgodna
6. P-SZ31/006 Nadzér nad sprzetem informatycznym
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10. zZalaczniki

Nr 1 - Karta zmian wprowadzonych do Ksiegi Jakosci
Nr 2 - Polityka Jakosci Urzedu Miasta Stawkow
Nr 3 — Mapa proceséw Urzedu Miasta Stawkow

11. Wykaz zamieszczonych rysunkow
Rysunek 1. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Stawkdéw od 30 stycznia 2015 roku oraz

pdzniejszymi zmianami
Rysunek 2. Model systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie, ktérego podstawg jest proces
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Zatacznik Nr 1. KARTA ZMIAN wprowadzonych do Ksiegi Jakosci

go prace wspomaga Sekretarz
Miasta oraz Skarbnik.

go prace wspomaga Sekretarz

Miasta oraz Skarbnik.

Zarzadzania
Jakoscig

Strona Zmiany Podstawa
Lp. Data zmieniana Byto Jest wprowadzit zmiany
. Zarzadzenie
B T . Obowiazute od Obowiazuse od e ystemu | Nr RZ-74/2017
: T 9 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
2 | z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
penomocnik | Nr rz-74/2017
2. |27.06.17| Nagtowek Wydanie 07 Wydanie 08 - oY - Burmistrza Miasta
Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
4 | z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-73/2017 Z‘:"”g”;;’gr’:]'s Nr RZ-74/2017
3. |27.06.17 Stopka z dnia 22czerwca z dnia 27 czerwca Za.rz ydzania Burmistrza Miasta
2016 roku 2017 roku Jaka:)éci Stawkowa
4 | z dnia 27.06.2017
Miasto liczyto na koniec 2006 roku Petnomocnik Zarzadzenie
. . . . . Nr RZ-74/2017
6819 statych mieszkancow, nato-|Miasto liczyto na koniec 2016 roku| ds. Systemu . -
4, |27.06.17 Strona 5 . . - P . Burmistrza Miasta
miast na koniec 2015 roku byto|6876 statych mieszkancow. Zarzadzania Stawkowa
6914 mieszkancow. Jakoscig 7 dnia 27.06.2017
Wyniki podejmowanych dziatan,
zwigzanych z wieloletnim progno-
zowaniem i kroczacym planowa-
niem kondycji finansowej, zawarte
w kolejnych aktualizacjach Planu|Wprowadzenie systemu dtugookre- Petnomocnik Zarzadzenie
Rozwoju Lokalnego Miasta Stawkdéw|sowego planowania finansowego i Nr RZ-74/2017
) : . ds. Systemu . -
5. [27.06.17| Strona 7 |[stanowiag podstawe do dalszego|inwestycyjnego ma na celu sku- Zarzadzania Burmistrza Miasta
wieloletniego programowania inwe-|teczne i efektywne zarzadzanie Jalfz)éci Stawkowa
stycji. Wprowadzenie systemu diu-|finansami gminy. a z dnia 27.06.2017
gookresowego planowania finanso-
wego i inwestycyjnego ma na celu
skuteczne i efektywne zarzadzanie
finansami gminy.
. . . Urzad Miasta Stawkow dziata na . Zarzadzenie
Urzad Mlasta S%awkow_ dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca Pelnomocnik Nr RZ-74/2017
podstawie ustawy z dnia 8 marca ] . ds. Systemu . -
6. |27.06.17 Strona 8 ) . 1990 r. o samorzadzie gminnym . Burmistrza Miasta
1990 r. o samorzadzie gminnym .. | Zarzadzania
(Dz. U. z 2016 ., poz. 446) (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z poz. Jakodci Stawkowa
e - POZ. : zm.) 4 | z dnia 27.06.2017
W Urzedzie pracuje 62 pracowni-(W Urzedzie pracuje 63 pracowni- Petnomocnik Zarzadzenie
kéw. Kierownikiem Urzedu jest|kéw. Kierownikiem Urzedu jest ds. Systemu Nr RZ-74/2017
7. |27.06.17| Strona 8 [Burmistrz Miasta Stawkowa, ktore-|Burmistrz Miasta Stawkowa, ktdre- - Y Burmistrza Miasta

Stawkowa
z dnia 27.06.2017

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa

wg wymagania 4.2.1.b i 4.2.2. ISO 9001:2008

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku

Id: 33613982-F1A7-4DC6-9A13-D45298BCSDEE. Podpisany

Strona 43



mailto:um@slawkow.pl
http://www.slawkow.pl/

URZAD MIASTA SLAWKOWA
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233

e-mail: um@slawkow.pl,

http://www.slawkow.pl

Obowigzuje od
2017.06.27

Wydanie 08

Ksiega Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa

Strona 43 z 47

»,0rgany administracji publicznej
prowadza postepowanie w sposéb
budzacy zaufanie jego uczestnikéw

,Organy administracji publicznej
prowadza postepowanie w sposob
budzacy zaufanie jego uczestnikéw

Petnomocnik

Zarzadzenie
Nr Rz-74/2017

8. |27.06.17| Strona 11 |do wladzy publiczne;j.” do wiadzy publicznej, kierujac sie %sarzsyjigmg Burmistrza Miasta
art. 8 Kodeksu postepowania admi- |zasadami proporcjonalnosci, bez- ] Ij c Stawkowa
nistracyjnego stronnosci i rownego traktowania.” akosciq z dnia 27.06.2017
art. 8 § 1 Kodeksu postepowania
w celu_ uporzat_:lkowanego Zidentyfi- W celu uporzadkowanego zidentyfi-
kowania obowigzkowych do stoso- K ia obowiazk hd
wania w trakcie ob-stugi klientow owania obowigzkowych Qstqso- . Zarzadzenie
. wania w trakcie ob-stugi klientow Petnomocnik
przepisow prawnych, - opracowano przepisow prawnych, opracowano ds. Systemu Nr R_Z-74/2(_)17
9. |27.06.17| Strona 12 |w l_JrzeFIme wykaz pod nazwa: ,Ob- w Urzedzie wykaz pod nazwa: ,Spis| Zarzadzania Burmistrza Miasta
owigzujace akty prawne dotyczace| . I U T " . Stawkowa
- - ~|najwazniejszych przepiséw prawa Jakoscig :
ustug realizowanych przez komorki . . P z dnia 27.06.2017
. ) . zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu
organizacyjne Urzedu Miasta Staw-|;,. "
KOW” Miasta Stawkowa”.
ow”.
Kodeks postepowania administra-|Kodeks postepowania administra- Penomocnik Zarzadzenie
cyjnego - ustawa z dnia 14 czerw-|cyjnego - ustawa z dnia 14 czerw- ds. Systemu Nr RZ-74/2017
10. | 27.06.17 | Strona 13 |ca 1960 r. Kodeks postepowania|ca 1960 r. Kodeks postepowania Za.rzydzania Burmistrza Miasta
administracyjnego (Dz. U. z 2016|administracyjnego (Dz. U. Jaka;)éci Stawkowa
r., poz. 23) z 2016 r., poz. 23 z péz. zm.) a z dnia 27.06.2017
Obecnie obowigzujaca Ksiega Jako-|Obecnie obowigzujaca Ksiega Jako- Petnomocnik Zarzadzenie
$ci zostata wprowadzona do stoso-|sci zostata wprowadzona do stoso- ds. Systemu Nr RZ-74/2017
11. | 27.06.17 | Strona 17 |wania Zarzadzeniem Burmistrza|wania Zarzadzeniem Burmistrza Za.rz ydzania Burmistrza Miasta
Miasta Nr RZ-59/2016 z dnia 21|Miasta Nr RZ-74/2017 z dnia 27 Jali)éci Stawkowa
czerwca 2016 roku. czerwca 2017 roku. a z dnia 27.06.2017
ustawa z Qn|a 8'marca 1990 r. o ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o .
samorzadzie gminnym (Dz. U. z : . . Zarzadzenie
5 samorzadzie gminnym (Dz. U. z| Petlnomocnik
016 r., poz. 446) 2016 r., poz. 446 z p6z. zm.) ds. Systemu Nr RZ-74/2017
12.|27.06.17 | Strona 19 |ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. u " . : o ’ . Burmistrza Miasta
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.| Zarzadzania
o pracownikach samorzadowych o racownikach samorzadowych Jakodci Stawkowa
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdz.| ¢y P adowy 2 | z dnia 27.06.2017
zm.), (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),
Pracownikiem samorzadowym mo-|Pracownikiem samorzadowym mo- Zarzadzenie
ze by¢ osoba, ktéra spetnia wyma-|ze by¢ osoba, ktéra spetnia wyma-| Petnomocnik NF RZ?74/2017
gania okreslone w ustawie z dnia|gania okreslone w ustawie z dnia| ds. Systemu . -
13.|27.06.17 | Strona 25 : ) : ) . Burmistrza Miasta
21 listopada 2008 r. o pracowni-|21 listopada 2008 r. o pracowni-| Zarzadzania Stawkowa
kach samorzadowych (Dz. U. z|kach samorzadowych (Dz. U. z Jakoscig 2 dnia 27.06.2017
2014 r., poz. 1202 z péz. zm.). 2016 r., poz. 902). e
Okresowe oceny pracownikow |Okresowe oceny pracownikow Zarzadzenie
Urzedu Miasta Stawkdéw przeprowa-|Urzedu Miasta Stawkow przeprowa-| Petnomocnik Nr RZ?74/2017
14. |27.06.17| strona 26 dzane sg w oparciu o ustawe z dnia|dzane sg w oparciu o ustawe z dnia| ds. Systemu Burmistrza Miasta

21 listopada 2008 roku o pracowni-
kach samorzadowych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1202 z p6z. zm.)

21 listopada 2008 roku o pracowni-
kach samorzadowych (Dz. U. z
2016 r., poz. 902)

Zarzadzania
Jakoscig

Stawkowa
z dnia 27.06.2017
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Nr 29/S/07 z dnia 29.11.2007 w
sprawie monitorowania systemow
informatycznych oraz podstawo-
wych zasad pracy przy komputerze

Nr RZ-62/2017 z dnia 31.05.2017

Petnomocnik
ds. Systemu

Zarzadzenie
Nr Rz-74/2017

15. 270017 Strona 27 |, sz iasta,
Nr RZ-41/2015 z dnia 20.05.2015 P ) Jakoscia .
. - - z dnia 27.06.2017
r. w sprawie wyznaczenia Admini-
stratora Bezpieczenstwa Informacji
Na mocy ustawy z dnia 6 wrzesnia|Na mocy ustawy z dnia 6 wrzesnia| Petnomocnik Zarzadzenie
. ; . . . . Nr RZ-74/2017
2001 r. o dostepie do informacji|2001 r. o dostepie do informacji| ds. Systemu . -
16. | 27.06.17 | Strona 29 ; . ] . . Burmistrza Miasta
publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz.|publicznej (Dz. U. z 2017 r., poz.| Zarzadzania Stawkowa
2058 z p6z. zm.) 1764) Jakoscig 7 dnia 27.06.2017
7.3. Projektowanie i rozwdj
7.3.1. Planowanie projektowania
i rozwoju
7.3.2. Dane wejsciowe do pro-
jektowania i rozwoju
7.3.3. Dane wyjsciowe z projek- . Zarzadzenie
towania i rozwoju 7.3 Projektowanie i rozwdj — Zimgn;?:r?:t Nr RZ-74/2017
17.|27.06.17 | Strona 30 |7.3.4. Przeglad projektowania i| "7’ J ] - Y . Burmistrza Miasta
. wytaczony Zarzadzania
rozwoju Jakosci Stawkowa
7.3.5. Weryfikacja procesu pro- a z dnia 27.06.2017
jektowania i rozwoju
7.3.6. Walidacja procesu projek-
towania i rozwoju
7.3.7. Nadzorowanie zmian w
procesie projektowania i rozwoju
Zamowienia publiczne w Urzedzie|Zamoéwienia publiczne w Urzedzie
Miasta udzielane s wedtug zasad i|Miasta udzielane sa wedtug zasad i Petnomocnik Zarzadzenie
trybéw udzielania zamdwien pu-|trybow udzielania zamoéwien pu- ds. Systermu Nr RZ-74/2017
18. |27.06.17 | Strona 30 |blicznych okres$lonych ustawa z|blicznych okreslonych ustawg z Za.rzydzania Burmistrza Miasta
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo|dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Jakqoéci Stawkowa
zamowien publicznych (Dz. U. z|zaméwien publicznych (Dz. U. z a z dnia 27.06.2017
2015 r., poz. 2164) 2015 r., poz. 2164 z p6z. zm.)
Procedura udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Miasta
. . . . ,|Stawkow zostata okreslona w Za-
Procedura udzielania zamowien - - )
ublicznveh  w  Urzedzie Miasta rzadzeniu Burmistrza Miasta Staw-
publiczny & kowa Nr RZ-146/2015 z dnia 15
Stawkow zostata okreslona w Za- . - .
. : . grudnia 2015 roku w sprawie regu- . Zarzadzenie
rzadzeniu Burmistrza Miasta Staw- : ; ) PR Petnomocnik
; laminu udzielania zaméwien pu- Nr RZ-74/2017
kowa Nr RZ-146/2015 z dnia 15{,_,. ., Y. - | ds. Systemu . -
19. | 27.06.17 | Strona 30 . : blicznych, ktérych wartos¢ nie . Burmistrza Miasta
grudnia 2015 roku w sprawie regu- . . Zarzadzania
przekracza wyrazonej w ziotych Stawkowa

laminu udzielania zamdwien pu-
blicznych, ktéorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

rownowartosci kwoty 30 000 euro
oraz w zmianie powyzszego zarza-
dzenia wprowadzonej Zarzadze-
niem Burmistrza Miasta Stawkowa
Nr RZ-71/2016 z dnia 25 lipca
2016 roku.

Jakoscig

z dnia 27.06.2017
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20.

27.06.17

Na mocy ustawy z dnia 20 lipcalNa mocy ustawy z dnia 20 lipca
2000 r. o ogfaszaniu aktéw norma-{2000 r. o ogtaszaniu aktow norma-
Strona 32 |tywnych i niektérych innych aktéw|tywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.|prawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.
296) 296 z p6z. zm.)

. Zarzadzenie
Petnomocnik Nr RZ-74/2017
ds. Systemu . -
. Burmistrza Miasta
Zarzadzania
Stawkowa

Jakoscia | 4nia 27.06.2017
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Zatacznik Nr 2. POLITYKA JAKOSCI URZEDU MIASTA SLAWKOW

Polityka Jakosci Urzedu Miasta Stawkow

Misja Urzedu Miasta Stawkowa jest sprawna realizacja zadan publicznych
w oparciu o zasady praworzadnosci ukierunkowanych na ciagte podnoszenie
poziomu zycia mieszkancoOw poprzez Swiadczenie wysokiej jakosci ustug
oraz wszechstronny rozwoj Miasta Stawkowa.

Uznajac wysoka jako$¢ swiadczonych ustug jako najwazniejszy czynnik

zapewnhiajacy satysfakcje oraz zaufanie Klientéw,
Burmistrz Miasta Stawkowa ustanawia polityke jakosci,
zmierzajaca do zapewnienia profesjonalnej, kompetentnej i przyjaznej
obstugi Klientow, ktora w pelni oddaje idee wdrozonego i doskonalonego
w Urzedzie Miasta Stawkowa Systemu Zarzadzania

poprzez dazenie do osiagniecia zadeklarowanych celow:

Wykonywanie zadan w sposéb kompetentny i profesjonalny, w trybie i terminach
okreslonych w przepisach prawa i aktach wewnetrznych.

Zatrudnianie pracownikéw posiadajacych wysokie kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci
oraz zapewnienie ciggtego doskonalenia ich umiejetnosci oraz kwalifikacji.

Doskonalenie zasad zarzadzania Urzedem oraz efektywne gospodarowanie
Srodkami finansowymi.

Prowadzenie otwartej polityki informacyjnej opartej na wykorzystaniu systemow infor-
matycznych.

Prowadzenie i wspieranie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci zycia oraz podnie-
sienia atrakcyjnosci spotecznej i gospodarczej Miasta Stawkowa.

Identyfikowanie potrzeb i oczekiwan Klientéw Urzedu w celu doskonalenia poziomu
$wiadczonych ustug.

Budowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta Stawkowa.

Stosowanie zasad partnerstwa spotecznego w procesach decyzyjnych zwigzanych
Z rozwojem miasta.

Podejmowanie dziatan na rzecz podniesienia $wiadomosci obywatelskiej mieszkancow
miasta.

Opracowywanie i wdrazanie programoéw stuzacych poprawie jakosci zycia
oraz atrakcyjnosci spotecznej i gospodarczej Miasta Stawkowa.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miasta Stawkowa deklaruje, iz cele zawarte
w Polityce Jakosci sa aktualne i mozliwe do realizowania oraz zapewnia srodki
i warunki niezbedne do osiagniecia zadeklarowanych celéw, jak réwniez
nadzoruje realizacje przyjetej Polityki Jakosci poprzez stale doskonalenie
wdrozonego w Urzedzie Miasta Stawkowa Systemu Zarzadzania zgodnego z wyma-
ganiami normy ISO 9001:2008.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 3. MAPA PROCESOW URZEDU MIASTA SEAWKOWA

PROCESY STRATEGICZNE

DOKUMENTACJA
SYSTEMU ZARZADZANIA
JAKOSCIA
MONITOROWANIE
PROCESOW
USLUGOWYCH
DZIALANIA
ZAPOBIEGAWCZE
| KORYGUJACE
SYSTEM
AUDITOW
WEWNETRZNYCH
NADZOR
NAD DOKUMENTAMI
1 ZAPISAMI
PRZEGLAD
ZARZADZANIA
REALIZACJA STRATEGII
ROZWOJU MIASTA
PROJEKTOWANIE
1 REALIZACJA
BUDZETU
POZYSKIWANIE
SRODKOW
FINANSOWYCH
PROCES
CIAGLEGO
DOSKONALENIA

B I e e e S A e =

PROCESY GLOWNE
USLUGI REALIZOWANE PRZEZ URZAD MIASTA SEAWKOWA

Referat Spraw Obywatelskich

KLIENCI |y PRZEPISY | Urzad Stanu Cywilnego KLIENCI
mig?: PRAWNE Referat Gospodarki Komunalnej l::ﬁg?:
Referat Gospodarki Przestrzennej
SEAWKOWA Referat Po%atkéwiWindykacji ' —> USLUGA —»| SLAWKOWA —» SAL{S,gﬁ.'::"A
OCZEKIWANIA Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych
—» KLIENTA = ) Referat Informatyki o
St ko ds. Zarza Jal 3 i Rozwoju Miasta

Referat Ksiggowosci i Budzetu
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
P

Referat Zarzad. iZ y
I I S S I ——
3 B s =
w ws «=> | = < 5 = Suw

w o w=o0 on 3] <9 oz
22| 30 | gEz| sB2| £4 |s3= |33 | zsd
528 | B2 | 589 358 | 5= | 35D | 3% | bsb
5’,,‘,5 58 SSN | E25 | 38« <>d §<d | »22
§= & %SE oga %n mbx o;" mgﬁ
NE S8 | 253 | >Nz | g2 » ey
z NE N

PROCESY WSPOMAGAJACE DZIALtALNOSC URZEDU MIASTA SLAWKOW
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Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Peinomocnik
ds. Systemu Burmistrz Miasta
Zarzadzania Jakoscia

data data data data
podpis podpis podpis podpis
ORYGINAL

1. CEL PROCEDURY ..ettttnitttee ettt ettt et e et ettt e et et e e e e e e e e e e e eeans 2
2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA ..ovuuiitteetetteeetseseseeeestaeesatsesesseseatasessasessasessrseeennneeenes 2
3. TERMINOLOGIA ... tee ettt oottt e e e e e e e e e 2
4., KOMPETENCIE I ODPOWIEDZIALNOSC ... .eueeee ettt e e 2
4.1, KSIEGA JAKOSC c.evtuie ettt ee e et e e e ettt e e e et et e ettt e e e et e et e et e e eeeeee e e eeeeaneaeeeees 3
5. OPIS POSTEPOWANIA .. etttutetetttettteeeeesteeesesseseteesesteeesaaseseaaeeeesaseeeateeestreseneeeerneees 3
5.1. STRUKTURA I FORMA DOKUMENTOW SZJ .. eueieeeee e e et e e e e e e e e e e eens 3
5.1.1 KSTEGA JAKOSC ...ttt ettt ettt e e et e e e et e e e e et e e e e e e eeeees 3
5.1.2 PROCEDURY ... ettt ettt et et e et ettt e e e e et e e e eanns 3
5.1.3. INSTRUKCIE ettt et e ettt e e e ettt e e e e 4
5.1.4 FORMULARZE ..ottt ettt et e e e e 5
5.2. OPRACOWYWANIE DOKUMENTOW ..ottt e e e e e e e e e e e e e eens 5
5.3. ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW ....uneeee ettt e e e 6
5.4. ZASADY KOPIOWANIA, ROZPOWSZECHNIANIA, ARCHIWIZOWANIA: KSIEGI JAKOSCI,

PROCEDUR T INSTRUKCIL « ettt et et et e e e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeens 6
5.5. OPRACOWANIE I NADZOR NAD DOKUMENTACIA PRAWNA WEWNETRZNA ..ccvvvvneeeerennnnnn. 8
5.6. NADZOR NAD DOKUMENTACIA PRAWNA ZEWNETRZNA . ... ueeeeeneeeeeeeeeneeeseeeeneeeeeeenneeens 8
5.7. INSTRUKCIA KANCELARYINA .. .uuteteee ettt e et et et e e e e e e e e e e e e eens 9
5.8. ZMIANY W DOKUMENTACH SZJ OPRACOWANYCH W URZEDZIE MIASTA SLAWKOW

WG WYMAGAN NORMY ISO 9001:2008 (KSIEGA JAKOSCI, PROCEDURY I INSTRUKCJE)..... 9
5.9. ZMIANY W DOKUMENTACH PRAWNYCH WEWNETRZNYCH I ZEWNETRZNYCH ......uvvvvvnn.... 10
5.10. PRZEGLAD AKTUALNOSCI DOKUMENTOW SZJ I ICH PRZESTRZEGANIA.....ccevvveeeeeeennnnnn. 10
6. WSKAZOWKI T UWAGI ..ottt et e e et e e e et e et e e e e e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeaans 10
6.1. DOKUMENTY ZWIAZANE ... ietueiitttetetee st e e e tteeeteteeesat e e s et s eeeaaeeseaaessaaeeeetaeesaneesees 10
6.2. SPOSOB POSTEPOWANIA Z FORMULARZAMI ......uuteeeeeeee e e et e e e e et e e e e aeeeees 10
2R 4 4\ o4 N} (< TR 10
Rozdzielnik:

- Oryginat — Referat Spraw Obywatelskich (SO) - zbiér zarzadzen Burmistrza Miasta

- Kopia nr 1 - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakosciqg - egzemplarz uzytkowy
w formie pisemnej

- Egzemplarz uzytkowy w wersji elektronicznej - dla korzystajacych z wewnetrznej sieci
informatycznej w Urzedzie Miasta

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.1 ci 4.2.3. ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie:
- jednolitej struktury i formy,
- spéjnosci merytorycznej,
- wilasciwych zasad rozpowszechniania (aktualnosci u wszystkich zidentyfikowanych

uzytkownikow),

dla obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Stawkowa dokumentéw Systemu Zarzadzania
Jakoscig (SZJ) tj.: Ksiegi jakosci, procedur, instrukcji, dokumentacji prawnej wewnetrznej
i zewnetrznej.

2. Zakres obowigzywania

Niniejsza procedura obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Stawkowa.

3. Terminologia

Ksiega jakosci - dokument ustalajgcy Polityke jakosci i opisujacy organizacje
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Procedura - dokument opisujacy cele i zakres dziatania oraz ustalony sposob
postepowania, aby realizowac ustalone cele.

Instrukcja - dokument opisujgcy ustalony sposdb postepowania przy swiad-
czeniu ustugi.

Formularz - nos$nik informacji, element sktadowy np. procedury, instrukc;ji,
stuzacy do sporzadzania zapisow jakosci.

Zatacznik - uzupetnienie dokumentu o informacje, ktdrych nie mozna jedno-

znacznie i wyczerpujaco opisa¢ w tekscie dokumentu (np. formu-
larz, wzér pieczeci).

Instrukcja kancelaryjna - instrukcja stanowigca zatacznik do rozporzadzenia Preze-
sa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania ar-
chiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 .Nr 14, poz. 67 z péz.
zm.).

4. Kompetencje i odpowiedzialnos$¢
Zatwierdzajac niniejsza procedure do stosowania, Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscig postanawia, ze procesy zwigzane z zapewnieniem jakosci w Urzedzie Miasta reguluje
sie w formie pisemnej.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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4.1. Ksiega jakosci

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig opracowuje, rozpowszechnia i aktualizu-
je Ksiege jakosci. Burmistrz Miasta zatwierdza Ksiege jakosci do stosowania w Urzedzie Miasta
Stawkow.

4.2. Procedury

Opracowujacy dang procedure odpowiada za jej redakcje, tres¢ merytoryczng, zgodnosé
z wymaganymi dokumentami normatywnymi i prawnymi.

Sprawdzajacy dang procedure odpowiada za weryfikacje jej tresci przed zatwierdzeniem
do stosowania.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia:
1) zatwierdza procedury SZJ pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami normy ISO
9001:2008, na podstawie ktérej system jakosci jest wdrozony i utrzymywany,
2) rozpowszechnia w Urzedzie Miasta wybrane dokumenty SZJ: Ksiege jakosci, procedury
i instrukcje dla uzytkownikéw i ewidencjonuje dokonywane w nich zmiany.

Burmistrz Miasta zatwierdza ostatecznie procedury i instrukcje SZJ do stosowania
w Urzedzie Miasta.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za udostepnianie posiadanego
dokumentu w podlegtym mu miejscu pracy, w ktérym dany dokument obowigzuje. Rejestr
zarzadzen Burmistrza Miasta dotyczacych wszystkich spraw za wyjatkiem zarzadzen zmie-
niajacych budzet miasta w danym roku prowadzony jest na biezaco w Referacie Spraw
Obywatelskich przez Stanowisko ds. wojskowych (SO.II). Rejestr zarzadzen zmieniajacych
budzet miasta w danym roku prowadzony jest na biezgco w Referacie Ksiegowosci i Budze-
tu przez Stanowisko ds. planowania budzetu (KB.III).

5. Opis postepowania
5.1. Struktura i forma dokumentéw SZJ

5.1.1. Ksiega jakosci

Ksiega jakosci posiada strone tytutowa i kolejne; oryginat Ksiegi, wprowadzonej do sto-
sowania zarzadzeniem Burmistrza Miasta, znajduje sie w zbiorze zarzadzen prowadzonym
przez Referat Spraw Obywatelskich (SO), a kopia nr 1 w archiwum Petnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Staty ukfad tematyczny Ksiegi jakosci jest zgodny z uktadem rozdziatéw ISO 9001 w celu
utatwienia prezentacji spetnienia wymagan w/w normy w Urzedzie.

5.1.2. Procedury

Kazda procedura posiada strone tytutowa i kolejne; oryginaty procedur, wprowadzonych
do stosowania zarzadzeniem Burmistrza Miasta, znajdujq sie w zbiorze zarzadzen prowa-

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.1 ci 4.2.3. ISO 9001:2008
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dzonym przez Referat Spraw Obywatelskich (SO), a pierwsze kopie w archiwum Petno-
mocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Numeracja procedury:

P-SZ]1 /XXX gdzie XXX oznacza numer procedury

Wydanie procedury: wyd. XX, gdzie XX oznacza Nr kolejny wydania catego
dokumentu.
Autor procedury: wypetnia rubryke Opracowat nastepujgco — imie i nazwisko,

data, podpis.
Sprawdzajacy procedure: wypetnia rubryke Sprawdzit nastepujaco - imie i nazwisko,
data, podpis.
Zatwierdzajacy procedure: wypetnia rubryke Zatwierdzit nastepujgco - imie
i nazwisko, data, podpis.

Statly uktad tematyczny procedury:

Przeznaczenie, cel (co chcemy zapewnié poprzez dziatanie opisane procedurg).
Zakres obowigzywania (obszar organizacyjny obowigzywania).

Terminologia (wyjasnienia termindw, ktére mogg by¢ niezrozumiate).
Kompetencje (uprawnienia i odpowiedzialnosc¢).

Opis postepowania (opis dziatan podejmowanych dla realizacji zamierzonego celu).
Wskazowki i uwagi.

6.1 Dokumenty zwigzane.

6.2 Sposodb postepowania z formularzami.

7. Zataczniki.

Uk wNE=

5.1.3. Instrukcje

Kazda instrukcja posiada strone tytutowq i kolejne; oryginaty instrukcji, wprowadzonych
do stosowania zarzadzeniem Burmistrza Miasta, znajdujq sie w zbiorze zarzadzen prowa-
dzonym przez Referat Spraw Obywatelskich (SO), a pierwsze kopie w archiwum Petno-
mocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Numeracja instrukcji:

I -S2) / XXX gdzie XXX oznacza numer instrukcji

Wydanie instrukcji: wyd. XX, gdzie XX oznacza Nr kolejny wydania catego dokumentu.

Autor instrukcji: wypetnia rubryke Opracowat nastepujgco - imie i nazwisko,
data, podpis.
Sprawdzajacy instrukcje: wypetnia rubryke Sprawdzit nastepujaco - imie
i nazwisko, podpis, data.
Zatwierdzajacy instrukcje: wypetnia rubryke Zatwierdzit nastepujaco - imie

i nazwisko, podpis, data.
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Staly uktad tematyczny instrukcji:

1. Cel instrukcji (co chcemy zapewnic¢ poprzez dziatanie opisane instrukcjq).

2. Zakres obowigzywania (obszar organizacyjny obowigzywania).

3. Terminologia (wyjasnienia termindw, ktére mogg by¢ niezrozumiate).

4. Kompetencje i odpowiedzialno$¢(uprawnienia i odpowiedzialnosg).

5. Opis postepowania (opis dziatan podejmowanych dla realizacji zamierzonego celu).
5.1 Dokumenty zwigzane.
5.2 Formularze.

6. Zatgczniki.

5.1.4. Formularze

Numeracja i oznaczenie formularzy:
F - XXX/P/YYY

Gdzie:

F - jest symbolem kazdego formularza,

XXX - numerem procedury, do ktérej odnosi sie dany formularz,

P - symbolem oznaczajacym, ze dany formularz odnosi sie do danej procedury,
YYY - numerem danego formularza.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakosciag posiada aktualny wykaz formula-
rzy stosowanych w Urzedzie Miasta Stawkow.

5.2. Opracowywanie dokumentow

Dokumenty SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa, tj. Ksiega jakosci, procedury i instrukcje,
posiadajq strukture i forme zgodng z uregulowaniami niniejszej procedury (pkt. 5.1).

W przypadku koniecznosci opracowania nowego, dodatkowego dokumentu SZJ (np.
w zwigzku z rozwojem systemu lub poszerzenia asortymentu ustug), wnioskodawca sktada
pisemng propozycje wraz z uzasadnieniem do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako-
sciq.

Jesli Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscigq uzna, ze propozycja jest zasadna, wy-
znacza opracowujacego i sprawdzajacego projekt nowego dokumentu, okresla nr identyfika-
cyjny dokumentu, termin zakonczenia prac nad projektem oraz jesli uzna za stosowne, wy-
znacza konsultanta z grona auditoréw wewnetrznych.

W przypadku decyzji odmownej powiadamia o tym wnioskodawce. Swoje stanowisko krétko
uzasadnia.

Po opracowaniu projektu dokumentu, opracowujacy przekazuje go do zaopiniowania
wszystkim osobom, ktérych nowy dokument bedzie dotyczyt.

Sprawdzajacy weryfikuje tres¢ projektu biorgc pod uwage opinie przysztych uzytkownikow.
Projekt dokumentu po korekcie tresci, zostaje podpisany przez opracowujgcego i sprawdza-
jacego, a nastepnie przekazany Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
i Burmistrzowi Miasta celem zatwierdzenia.

Przed zatwierdzeniem Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig analizuje dokument
pod katem zgodnosci zISO 9001:2008 oraz innymi dokumentami systemowymi
i niesystemowymi, obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta Stawkowa.
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Dokument, ktéry nie wymaga zmian, zostaje zatwierdzony. Dokument, ktory powinien by¢
poprawiony, zostaje zwrdcony opracowujgcemu ze stosowng notatka. Po korektach doku-
ment wraca powtdrnie do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Uwaga! Wszelkie spory i watpliwosci na etapie tworzenia projektowanego dokumentu SZJ
rozstrzyga Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, jesli Burmistrz Miasta nie posta-
nowi inaczej.

5.3. Zatwierdzanie dokumentow

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig zatwierdza procedury pod wzgledem zgod-
nosci z wymaganiami, na podstawie ktérych system jakosci jest wdrozony i utrzymywany.
Nastepnie przedstawia dokument Burmistrzowi Miasta, ktéry po zatwierdzeniu wprowadza
go do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa.

5.4. Zasady kopiowania, rozpowszechniania, archiwizowania: Ksiegi Jakosci, pro-
cedur i instrukcji

Po zatwierdzeniu dokumentow systemu zarzadzania jakoscig, tj. Ksiegi jakosci, procedur
i instrukcji oraz wprowadzeniu ich do stosowania w Urzedzie zarzgdzeniami Burmistrza Mia-
sta Stawkowa:

- egzemplarz oryginalny kazdego dokumentu, oznaczony napisem  ORYGINAL,
przechowywany jest w zbiorze zarzadzen prowadzonym przez Referat Spraw Obywatelskich
(SO) i pozostaje pod statym nadzorem Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

- egzemplarz uzytkowy w formie pisemnej (kopia nr 1) - przechowywany jest przez
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

- egzemplarz uzytkowy w wersji elektronicznej zamieszczony jest w wewnetrznej sieci
informatycznej Urzedu Miasta.

Kazdy egzemplarz uzytkowy oznaczony jest niebieskim napisem EGZEMPLARZ UZYTKO-
WY. Jest to egzemplarz emitowany do uzytkownika.

Dokumenty SZJ sa rozpowszechniane przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakosciq:

1) wformie kopii ksero, potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem,
do uzytkownikdw nie posiadajacych dostepu do wewnetrznej sieci
informatycznej Urzedu Miasta Stawkowa, zgodnie z rozdzielnikiem, stanowigcym
zatacznik nr 1 ,Potwierdzenie rozpowszechniania dokumentu systemowego”,
za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzielnik powinien by¢ opracowywany, aby:
o zapewnic¢ dostep do dokumentu SZJ zainteresowanym,
o przyporzadkowac nr egzemplarza do danego uzytkownika.
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Nr egzemplarza oznacza sie nastepujgco:
lub Kopia Nr .........

1|/ 2|3|4|5
X

I (stempel lub nadruk na pierwszej stronie dokumentu)
(tu zaznaczy¢ czerwonym kolorem nr egzemplarza)

Gdzie:
1 - oznacza oryginat,
2-5 - kolejne kopie dokumentu zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Stawkow.

2) w ramach wewnetrznego systemu informatycznego funkcjonujgcego w Urzedzie
Miasta Stawkowa poprzez elektroniczny system obiegu dokumentéw (SOD).
Uzytkownicy tego systemu majg dostep do dokumentéow SZJ] zamieszczonych
w rejestrze ,Dokumenty SZJ wedtug ISO 9001:2008”. Samodzielne drukowanie
dokumentéw SZJ jest zabronione, za wyjatkiem formularzy bedacych
zatacznikami do dokumentéw SZJ, ktére mozna kopiowa¢ do witasnych
katalogow, drukowac w celu sporzadzenia zapisow jakosci.”

Wyznacznikiem aktualnos$ci dokumentu jest data obowigzywania:
(Obowigzuje od ........... ) i numer wydania.

Warunkiem otrzymania nowego wydania dokumentu jest zwrot Petnomocnikowi ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig nieaktualnej wersji. Zwrot odnotowywany jest przez Petnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscig na formularzu ,Potwierdzenie rozpowszechniania dokumentu
systemowego” (zatgcznik nr 1) w rubryce zwrot.

W wyjatkowych sytuacjach moze by¢ wydany danemu uzytkownikowi, na jego pisemng
prosbe, duplikat dokumentu, ktéry ulegt zniszczeniu lub zagubieniu.

Takie egzemplarze oznacza sie dodatkowo stemplem DUPLIKAT.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig niszczy zwrdcone, nieaktualne kopie ksero
dokumentu, pozostawia tylko oryginat oraz egzemplarz uzytkowy w formie papierowej nie-
aktualnej wersji, ktorego kazdg strone oznacza czerwonym stemplem NIE OBOWIAZUJE.
Przeglad archiwizowanych dokumentéw, ze wzgledu na wymagany okres przechowywania,
jest wykonywany przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w trakcie biezace-
go nadzoru nad dokumentami SZJ.

Egzemplarze czasowo wydane obcemu uzytkownikowi, np. Jednostce Certyfikujacej
w celach informacyjnych, oznaczone sg dodatkowo czerwonym stemplem EGZEMPLARZ
INFORMACYINY. Osobom obcym i instytucjom zewnetrznym zgody na udostepnienie doku-
mentéw SZJ udziela Burmistrz Miasta Stawkowa. Egzemplarze dla Jednostki Certyfikujacej
oznacza sie J. Cert.

Uwaga!
Uzytkownik dokumentu ma obowigzek chroni¢ dokument przed utratg lub zniszczeniem.
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5.5. Opracowanie i nadzér nad dokumentacja prawna wewnetrzng

Za opracowywanie projektow dokumentacji prawnej wewnetrznej odpowiedzialni sg kierow-
nicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Stawkowa oraz pracownicy zajmujacy samo-
dzielne stanowiska. Projekty tej dokumentacji opracowuje sie, jezeli jest to niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania Urzedu, biorac pod uwage:

— polecenia Burmistrza Miasta ,

— polecenia Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,

- whnioski kierownikéw referatow lub pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska.
Projekty mogg dotyczy¢ nowego dokumentu lub, jesli jest to wystarczajgce, aktualizacji ist-
niejacego.

Szczegdtowe zasady przygotowywania aktdw normatywnych, aktéw administracyjnych i wy-
branych dokumentéw urzedowych Urzedu Miasta Stawkow oraz prowadzenia ich rejestréw i
udostepniania .uregulowane sg Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-33/2015 z
dnia 15 kwietnia 2015 r.

Elektroniczny rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta dotyczacych wszystkich spraw za wyjat-
kiem zarzadzen zmieniajacych budzet miasta w danym roku prowadzony jest na biezaco
w Referacie Spraw Obywatelskich (SO) przez Stanowisko ds. wojskowych (SO.II).
Elektroniczny rejestr zarzadzen zmieniajacych budzet miasta w danym roku prowadzony
jest na biezaco w Referacie Ksiegowosci i Budzetu (KB) przez Stanowisko ds. planowania
budzetu (KB.III).

Elektroniczne rejestry aktéw administracyjnych takich jak decyzje Burmistrza Miasta Staw-
kéw, pozwolenia oraz zezwolenia prowadzone sg w Referacie Spraw Obywatelskich (SO)
przez Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SO.VIII).

W rejestrach ewidencjonowane sg podpisane dokumenty. Oryginaty dokumentéw przecho-
wywane sg ha w/w stanowiskach zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Pracownicy prowadzacy w/w rejestry upowaznieni sg do przekazywania kopii zarzadzen,
decyzji, pozwolen oraz zezwolen w formie kopii ksero do potwierdzenia jej za zgodnos¢
z oryginatem przez osoby uprawnione tylko pracownikom lub referatom, ktérych dokument
dotyczy.

Zarzadzenia Burmistrza Miasta dostepne sgq w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Miasta Stawkowa.

Zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, po uptywie roku, dokumenty przekazywane sg komplet-
nymi rocznikami do archiwum zaktadowego.

5.6. Nadzor nad dokumentacja prawna zewnetrzna

Pracownicy Urzedu Miasta Stawkowa korzystajg z Internetowego Systemu Aktéw
Prawnych dostepnego w serwisie WWW Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej na stronie
http://isip.sejm.gov.pl/prawo/index.html, ktéry zawiera opisy bibliograficzne aktéw
prawnych opublikowanych w Dzienniku Ustaw oraz w Monitorze Polskim.

Pracownicy Urzedu Miasta Stawkdéw ponadto majg dostep do Komputerowego Systemu
Informacji Prawnej Lex, aktualizowanego w okresach miesiecznych, zawierajacego jedno-
lite teksty aktdw prawnych wraz z informacjami o wprowadzonych w nich zmianach.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.1 ci 4.2.3. ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku
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Urzad Miasta Stawkowa zamawia Dzienniki Urzedowe Wojewddztwa Slaskiego.

Projekty uchwat Rady Miejskiej w Stawkowie przygotowywane sg przez wtasciwe meryto-
rycznie komérki organizacyjne Urzedu Miasta lub samodzielne stanowiska zgodnie
z szczegbtowymi zasadami przygotowywania aktéw normatywnych, aktéw administracyj-
nych i wybranych dokumentéw urzedowych UM Stawkoéw oraz prowadzenia ich rejestrow i
udostepniania  uregulowanymi w  Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Stawkowa
Nr RZ-33/2015 z dnia 15 kwietnia 2015 r.

Rejestr uchwat Rady Miejskiej w Stawkowie prowadzony jest przez Inspektora ds. Obstugi
Rady Miejskiej. Wszystkie uchwaty Rady Miejskiej sq dostepne na w/w stanowisku oraz
na stronie internetowej Miasta Stawkowa i w Biuletynie Informacji Publicznej.

Kazda komodrka organizacyjna lub samodzielne stanowisko Urzedu Miasta Stawkdéw zobo-
wigzana jest do prowadzenia wykazu aktéw prawnych regulujgcych sposéb postepowania
podczas $wiadczenia ustug lub realizacji innych czynnosci administracyjnych. Do konca
kazdego kwartatu tj. do 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia danego roku
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta lub samodzielne stanowiska s zobowigzane do ak-
tualizacji w/w wykazow. Wykazy aktéw prawnych regulujacych sposéb postepowania
podczas $wiadczenia ustug przez poszczegdlne komorki organizacyjne muszg by¢ odpo-
wiednio publikowane w BIP UM Stawkowa w sekcji ,Kart Informacyjnych Ustug” poszcze-
golnych komorek organizacyjnych przed wykazem kart informacyjnych ustug. Dodatkowo
na podstawie wykazéw wszystkich komoérek organizacyjnych UM Stawkow Petnomocnik
Burmistrza Miasta ds. Systemu Zarzadzania Jakosciq zobowigzany jest do publikacji pet-
nego ,Wykazu przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu Miasta Stawkowa”
w BIP w sekcji ,System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta Stawkowa”. W/w wykazy
obowigzujacych aktow prawnych przygotowywane sg w oparciu o zatacznik nr 3 do ni-
niejszej procedury.

5.7. Instrukcja kancelaryjna

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Stawkowa w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania doku-
mentdéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg okresla Instrukcja
kancelaryjna.

5.8. Zmiany w dokumentach SZJ opracowanych w Urzedzie Miasta Stawkoéow wg
wymagan normy ISO 9001:2008 (Ksiega jakosci, procedury i instrukcje)

Zmiany w dokumentach SZJ wprowadzane sg na podstawie:
- raportéw z auditdw certyfikujacych i wewnetrznych,
- przegladéw SZJ wykonywanych przez kierownictwo,
- zmian organizacyjnych Urzedu Miasta Stawkowa,
- whnioskéw pracownikéw Urzedu Miasta Stawkowa,
- prowadzonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
- reklamacji klientéw Urzedu Miasta Stawkowa,
- zmian w przepisach prawa wyzszego rzedu,
- innych waznych przyczyn.

Zmiany opracowuje autor dokumentu.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.1 ci 4.2.3. ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku
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Zmiana dokumentu jest rejestrowana na formularzu ,Karta Zmian” (zatgcznik nr 2).
Zmiany wymagajgq wycofania z obiegu wszystkich egzemplarzy dokumentu i wprowadzenia
do stosowania jego nowego wydania.

5.9. Zmiany w dokumentach prawnych wewnetrznych i zewnetrznych
Projekty zmian w dokumentach prawnych wewnetrznych przygotowujg kierownicy komodrek
organizacyjnych Urzedu lub pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska. Zmiany wpro-
wadzane sg w formie zarzadzen zmieniajacych, albo poprzez wydanie nowego aktu prawne-
go. W tresci zarzadzen przytacza sie akt, w ktéorym dokonuje sie zmiany wraz
z wyszczegolnieniem dokonanych zmian. Nowy akt prawny wydany w miejsce poprzednio
obowigzujacego zawiera informacje o uchylonym akcie prawnym.

Projekty zmian w uchwatach Rady Miejskiej w Stawkowie przygotowujq kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu lub pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

5.10. Przeglad aktualnosci dokumentéw SZJ i ich przestrzegania
Przeglad aktualnosci dokumentéow SZJ, zgodnosci z przepisami prawa wyzszego rzedu oraz
ich wtasciwego przestrzegania, jest dokonywany w trakcie auditdw wewnetrznych i biezgce-
go nadzoru przez osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie systemu w podlegtych sobie ko-
morkach.
6. Wskazowki i uwagi
6.1. Dokumenty zwigzane
Dokumentacja SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa.
Dokumenty normatywne:
ISO 9001:2008
PN-EN ISO 9000:2015-10
PN-EN ISO 9004:2009

6.2. SposoOb postepowania z formularzami

Formularze, zatgczniki nr 1, 2, 3 sq archiwizowane przez Pethomocnika ds. Systemu Za-
rzadzania Jakoscig, przechowujacego je min. 3 lata od daty wypetnienia.

7. Zalaczniki

Zatacznik 1. Potwierdzenie rozpowszechniania dokumentu systemowego
Zatacznik 2. Karta Zmian
Zatacznik 3. Wykaz przepisow prawa zwigzanych z dziatalnoscig UM Stawkowa

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.1 ci 4.2.3. ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku
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KARTA ZMIAN

2016 roku

2017 roku

Zarzadzania

Jakoscig

Lp. Data S_trqna Byto Jest Zmiany _ Pods_tawa
zmieniana wprowadzit zmiany
. Zarzadzenie
B T R Obowiazue od Obowiazue od Ge. Systemu | N RZ74/2017
: T 9 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
& | zdnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
peinomocni | Nr Rz-74/2017
2. |27.06.17 | Nagtdwek Wydanie 07 Wydanie 08 - Y . Burmistrza Miasta
Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
2 | 7z dnia 27.06.2017
Petnomocnik Zarzadzenie
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-74/2017 ds. Systemu Nr RZ-74/2017
3. | 27.06.17 Stopka z dnia 22 czerwca z dnia 27 czerwca - Y Burmistrza Miasta

Stawkowa
z dnia 27.06.2017

KONIEC

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.1 ci 4.2.3. ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
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Zatacznik Nr 1

F-001/P/001

Potwierdzenie rozpowszechniania
dokumentu systemowego

Stronalzl1l

Nazwa dokumentu

Ksiega Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa

roku w sprawie: przyjecia Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Stawkowa.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr RZ-74/2017 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 27 czerwca 2017

OTRZYMAL ZWROT

Data Czytelny podpis Data Czytelny podpis

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 2

F-001/P/002

Karta Zmian Stronalz1
Strona Zmian Podstawa
Lp. Data . Byto Jest y t
zmieniana wprowadzit zmiany
Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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WYKAZ PRZ,EPIS(’)W PRAWA ZWIAZANYCH
Z DZIALALNOSCIA URZEDU MIASTA SLAWKOWA

Zatgcznik Nr 3

F-001/P/003

KomoOrka organizacyjna: | cccccvcievcrisssssisisnssssssssssssssssssssssssssnnns Stronalz1

Nazwa przepisu prawa

LP. (ustawa, rozporzadzenie)

Publikator

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Data utworzenia: 2010.06.30
Data ostatniej aktualizacji: 2010.06.30
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Procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia
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ZALACZNIKI

Rozdzielnik:

CEL PROCEDURY
ZAKRES OBOWIAZYWANIA
TERMINOLOGIA
KOMPETENCJE
OPIS POSTEPOWANIA
TWORZENIE ZAPISOW JAKOSCI, GOSPODARKA ZAPISAMI JAKOSCI
ZASADY UDOSTEPNIANIA ZAPISOW JAKOSCI NA ZEWNATRZ
AN ALIZY oottt e e et —————— 5
WSKAZOWKI I UWAGI
DOKUMENTY ZWIAZANE
SPOSOB POSTEPOWANIA Z FORMULARZAMI

wg ISO 9001:2008 P-SZ1/002
Zapisy jakosci Stronal1z6
Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Peinomocnik
ds. Systemu Burmistrz Miasta
Zarzadzania Jakoscia
data data data data
podpis podpis podpis podpis
ORYGINAL

- Oryginat — Referat Spraw Obywatelskich (SO) - zbiér zarzadzen Burmistrza Miasta
- Kopia nr 1 - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - egzemplarz uzytkowy

w formie pisemnej

- Egzemplarz uzytkowy w wersji elektronicznej - dla korzystajacych z wewnetrznej sieci
informatycznej w Urzedzie Miasta

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.4 ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie identyfikacji oraz witasciwych zasad prze-
chowywania zapiséw jakosci w Urzedzie Miasta Stawkowa.

2. Zakres obowigzywania

Niniejsza procedura obowigzuje we wszystkich komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Stawkowa, w ktorych sa sporzadzane i przechowywane zapisy jakosci.

3. Terminologia

Zapis - dowdd, przedstawiajacy obiektywne stwierdzenie wykonywanych dziatan czy osiggnie-
tych rezultatéw, opisujacy w jakim stopniu spetniono wymagania jakosciowe; Swiadectwo efek-
tywnosci funkcjonowania systemu jakosci.

Celem wykonywania i gromadzenia zapiséw jest mozliwo$¢ przysziej prezentacji zdolno-
éci do spetnienia stosownych wymagan, udowodnienie w przysztosci, ze czynnosci w przeszto-
$ci zostaty wykonane oraz mozliwo$¢ prowadzenia analiz w odniesieniu do osigganego poziomu
jakosci, w celu podjecia dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

Przykfady zapiséw jakosSciowych:
- raporty poauditowe,
- protokoty kontroli,
- parafy,
- podpisy oséb upowaznionych.

Rodzaje zapisow jakosci nadzorowanych w Urzedzie Miasta Stawkowa:
- zapisy jakosci sporzadzane na formularzach stosowanych w Urzedzie Miasta Stawkowa
ze wzgleddw organizacyjno-prawnych,
- zapisy jakosci sporzadzane w zwigzku z realizacjg spraw — zataczniki do kart ustug,
- zapisy jakosci sporzadzane na formularzach bedacych zatgcznikami do procedur SZJ,
instrukcji SZJ,
- zewnetrzne zapisy jakosci.

4. Kompetencje i odpowiedzialnos¢

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia jest odpowiedzialny za nadzér nad realiza-
cja dziatan opisanych w niniejszej procedurze,

Uzytkownicy formularzy sg odpowiedzialni za ich wiasciwe, czytelne i zgodne ze stanem fak-
tycznym wypetnianie.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.4 ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku
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5. Opis postepowania

5.1. Tworzenie zapiséw jakosci, gospodarka zapisami jakosci

W celu wykorzystania formularzy, stuzacych do sporzadzania zapisdw jakosci w Urzedzie
Miasta Stawkowa, powiela sie ich potrzebng ilo$¢ np. w formie odbitek kserograficznych, wy-
drukéw komputerowych.

Uzytkownik formularza dokonuje stosownych wypetnien, czytelnie, zgodnie ze stanem
faktycznym.

Zasady postugiwania sie formularzami, ich wypetnianie, rozprowadzanie, miejsce i czas
przechowywania, opisujg stosowne dokumenty SZJ lub przepisy prawne.

Dla uporzadkowania gospodarki zapisami jakosci Urzedu Miasta Stawkowa, wprowadzo-
no podziat na wewnetrzne i zewnetrzne zapisy jakosci (patrz: Tab.1 i Tab.2):

Tab. 1. Wewnetrzne zapisy jakosci

s - . . Czas
Lp. Nazwa zapisu jakosci Miejsce przechowywania archiwizowania
Druki i formularze stanowigce
zataczniki do kart ustug. Referaty lub samodzielne Do czasu
1 Wykaz ww. drukéw i formularzy | Stanowiska merytorycznie dezaktualizacji
' znajduje sie na stronie odpowiedzialne w zwigzku ze zmiang
Biuletynu Informacji Publicznej w za zatatwianie spraw przepiséw prawnych.
sekcji opisanych kartami ustug.
,Zatatw sprawe”.
Druki i formularze organizacyjne: Zgodnie z uregulowaniami
1) druki i formularze stanowigce zawartymi w danym kategoria archiwalna
zatgczniki do zarzadzen zarzadzeniu A
Burmistrza Miasta Stawkowa, lub w przypadku braku
2. 2) druki i formularze stanowigce takich uregulowan zgodnie | kategoria archiwalna
zatgczniki do zarzadzen z zasadami opisanymi A
Burmistrza Miasta Stawkowa w Regulaminie
jako Kierownika Urzedu. Organizacyjnym Urzedu
i instrukcji kancelaryjnej.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.4 ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
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Tab. 2. Zewnetrzne zapisy jakosci
Lp Nazwa zapisu jakosci Miejsce przechowywania Czas
) archiwizowania
Dokumenty dostarczane przez . . . .
klientéw Urzedu Miasta Stawkowa Wydziaty meryporyczme Zgo_dnle z kategoria
1. o odpowiedzialne archiwalng na teczce
W celu zatatwienia sprawy za zatatwienie spraw danej spraw
w Urzedzie. prawy. 1P v
Dokumenty dostarczane przez
2 miejskie jednostki organizacyjne , .
) Jw. Jw.
w ramach nadzoru sprawowanego
przez Urzad Miasta Stawkowa.
Dokumenty dostarczane do Urzedu
Miasta Stawkowa przez instytucje Referat Spraw
3. sprawujace nad nim nadzér Obywatelskich jw.
lub funkcje kontrolne (protokoty pokontrolne)
(NIK, RIO, SUW, PIP, ABW).
Dokumenty dostarczane przez
dostawcow Urzedu Miasta
Stawkowa:
- $Swiadectwa ze szkolen Referat Spraw przez caty okres
zewnetrznych, Obywatelskich zatrudnienia
4.
- gwarancje dla sprzetu Referat Informatyki do utraty waznosci
informatycznego,
- gwarancje dla sprzetu Referat Spraw do utraty waznosci
biurowego i innego. Obywatelskich
Protokoty z kontroli Referat Spraw Zgodnie z kategorig
5. przeprowadzonych ) ;
. . Obywatelskich archiwalna.
przez instytucje zewnetrzne.
S_W|ade(_:twa, certy_/flkaty _ Wystawione
potwierdzajqce funkcjonowanie . .
6. . . lub rozwieszone na terenie
Urzedu Miasta Stawkowa zgodnie ;
. ; Urzedu Miasta Stawkowa.
z danymi standardami.

Czas i miejsce przechowywania wypetnionych formularzy - zapiséw jakosci, uwzglednia:
- wymagania przepiséw prawnych (w tym przepiséw Kodeksu pracy w odniesieniu do zatrud-
nionych),
- wymagania dotyczace auditow i kontroli,
- przydatnosc¢ do okresowych analiz,
- inne wymagania, jesli sq uzasadnione.

Uwagal!
Dokumenty, zapisy otrzymywane z zewnatrz przesytka fax podlegajg czasowemu
przechowywaniu i sg powielane dla zachowania czytelnosci, jako odbitki kserograficzne.
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5.2. Zasady udostepniania zapiséw jakos$ci na zewnatrz

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig podejmuje decyzje o ewentualnym udo-
stepnieniu zapisow jakosci osobom spoza Urzedu Miasta Stawkowa. Powyzsze nie dotyczy zapi-
séw jakosci, ktérych przyczyng sporzadzenia jest wspodtpraca Urzedu Miasta Stawkowa z oto-
czeniem.

5.3. Analizy

Analizy robocze, dotyczace zapisow jakosci, sg wykonywane w trakcie ich biezgcego
sporzadzania i po ich sporzadzeniu. Odpowiednie dokumenty systemowe i prawne szczegétowo
opisujg zasady analizowania zapisow jakosci, ktére s dowodem stwierdzonych niezgodnosci.

6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane
Dokumentacja SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa.
Dokumenty normatywne:
ISO 9001:2008
PN-EN ISO 9000:2015-10
PN-EN ISO 9004:2009

6.2. Sposob postepowania z formularzami

Nie dotyczy.

7. Zalaczniki

Brak.
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KARTA ZMIAN
Lp. Data S_tro_na Byto Jest Zmiany . Pods_tawa
zmieniana wprowadzit zmiany
] Zarzadzenie
arssants | Nostimer | bowiszuse og Obowiazueod | de. Systemu | N RE74/2017
: e 9 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Pefnomocnik Nr RZ-74/2017
2. 27.06.2017 | Nagtowek Wydanie 07 Wydanie 08 7 oY . Burmistrza Miasta
arzadzania
Jakoscig _S’rawkowa
z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-74/2017 Zi'”g”;?g:ﬁ": Nr RZ-74/2017
3. 27.06.2017 Stopka z dnia 22 czerwca z dnia 27 czerwca Za.rz ydzania Burmistrza Miasta
2016 roku 2017 roku Jal?oéci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
KONIEC
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Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Petnomocnik
ds. Systemu Burmistrz Miasta
Zarzadzania Jakoscia
data data data data
podpis podpis podpis podpis
ORYGINAL
1. CEL PROCEDURY ittt se e sassaesassssssassassassassassasssnesne e e e sansansansansansnnsnnssnens 2
2. ZAKRES OBOWIAZYW AN A .ottt ittt ettt et e st e e e e et e e s e aneaneanenes 2
3. TERMINOLOGIA.....ccviviivieviennenneanns T R 2
4, KOMPETENCIE I ODPOWIEDZIALNOSC ... utiitiitiiiae s sesevnesesesesesnsnssnnsnnsnnennsnnsnnennes 2
5. OPIS POSTEPOWANIA ...ttt 3
5.1. PLANOWANIE WEWNETRZNYCH AUDYTOW JAKOSCI ......ccuuiiimiiiimniinninenne e 3
5.2. PRZYGOTOWANIE WEWNETRZNYCH AUDYTOW JAKOSCI........oviiiiiniiiiniiiiieeie e 4
5.3. WYKONANIE WEWNETRZNYCH AUDYTOW JAKOSCI ..uiiiiiii ittt et naeeaenaen e aes 4
5.3.1. SPOTKANIE OTWIERAIA CE . ... ittt attieaese s sese e e e saesaesansansansansansaneaneanenns 4
5.3.2. B A D AN E ...ttt et 4
5.3.3. 2 Y o ]2 PP 5
5.3.4. SPOTKANIE ZAMYKAJACE ............ ST PP 5
5.4. NASTEPSTWA WEWNETRZNYCH AUDYTOW JAKOSCL......ccuuiiiiiiiiiiiiiiiieeii e 6
6. WSKAZOWKI T UWAGI L.itiitiitiie ittt sesaesesesassassnssnssnssssssnesassaesesnnsassassansansanssnssnernnns 6
6.1. DOKUMENTY ZWIAZANE ...ttt 6
6.2. SPOSOB POSTEPOWANIA Z FORMULARZAMI . ...ttt it na e e e e aeas 6
7. 4 N 27 Y @4 | 1 1 6
Rozdzielnik:

- Oryginat — Referat Spraw Obywatelskich (SO) - zbiér zarzadzen Burmistrza Miasta

- Kopia nr 1 - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakosciqg - egzemplarz uzytkowy
w formie pisemnej

- Egzemplarz uzytkowy w wersji elektronicznej - dla korzystajacych z wewnetrznej sieci
informatycznej w Urzedzie Miasta
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze w Urzedzie Miasta Stawkowa wykony-
wane sg planowe wewnetrzne audyty jakosci, ich wyniki sg poddawane analizie i podejmowane
sq dziatania poaudytowe w celu doskonalenia efektywnosci funkcjonowania SZJ, a przez to za-
pewnienie poziomu jakosci spetniajgcego oczekiwania interesanta.

2. Zakres obowigzywania

Niniejsza procedura obowigzuje w catym Urzedzie Miasta Stawkowa.

3. Terminologia

Audyt jakosci - systematyczne i niezalezne badanie majgce okresli¢, czy dziatania doty-
czace jakosci i ich wyniki odpowiadaja przyjetym wczesniej ustaleniom oraz, czy te ustale-
nia sq skutecznie realizowane i pozwalajg na osiggniecie celéw.

Planowy audyt jakosci - audyt przeprowadzany na podstawie opracowanego ,Planu
wewnetrznych audytow jakosci na rok ..... " - zatacznik Nr 1.

Pozaplanowy audyt jakosci — audyt przeprowadzany jest poza planem, w zwigzku z:
- zgdaniem klienta,
— niekorzystnymi zmianami procesu,
- istotnymi niezgodnos$ciami procesu,
- istotnymi zmianami dotyczacymi stosownego wyposazenia technicznego,
- istotnymi zmianami organizacyjnymi.

Pelny audyt systemu jakosci - audyt przeprowadzany w celu oceny skutecznosci funk-
cjonowania catego systemu jakosci w odniesieniu do wszystkich obszaréw wymagan opisa-
nych stosowng norma przedmiotowg (np. ISO 9001:2008).

4. Kompetencje i odpowiedzialnos$¢

Burmistrz Miasta - powotuje stosownym zarzadzeniem przeszkolone osoby na audyto-
row wewnetrznych w Urzedzie Miasta Stawkowa.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - odpowiada za:
- opracowanie i zatwierdzenie listy audytéw wewnetrznych,
- opracowanie planu wewnetrznych audytow jakosci na dany rok, w terminie do konca roku
kalendarzowego, poprzedzajgcego czynnosci analityczno-kontrolne,
- zarzadzanie wewnetrznymi planowymi i pozaplanowymi audytami jakosci (przygotowanie,
planowanie, nadzér nad realizacjg),
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- cykliczne informowanie kierownictwa Urzedu Miasta Stawkowa o wynikach wewnetrznych
audytéw jakosci w trakcie posiedzen zwigzanych z przegladem systemu jakosci przez
kierownictwo,

- biezgce szkolenie audytoréw,

- wilasciwy dobdr audytorow do przeprowadzania audytéw w danym obszarze,
z uwzglednieniem ich niezaleznosci od obszaru auditowanego, odpowiednich kwalifikacji
i praktyki zawodowej,

- terminowe przeprowadzanie wewnetrznych audytéw jakosci,

- archiwizowanie zapiséw jakosci z przeprowadzonych wewnetrznych audytow jakosci,

- emisje raportéw z wewnetrznych audytéw jakosci - zatacznik Nr 6,

- kontrole terminowego wdrazania poaudytowych dziatain korygujacych.

Audytor wiodacy ponosi catkowitg odpowiedzialnosc¢ za:

- prowadzenie wszystkich faz wewnetrznego audytu jakosci zgodnie z wymaganiami
odpowiednich norm i niniejszej procedury,

- szczeg6towe zaplanowanie wewnetrznego audytu jakosci i przydzielenie obowigzkdéw
audytorom towarzyszacym,

- sporzadzenie listy pytan do wewnetrznego audytu jakosci - zatacznik Nr 3,

- reprezentowanie zespotu audytoréw wobec kierownika komorki audytowanej,

- koordynacje pracy zespotu audytordw,

- opracowanie raportu z wewnetrznego audytu jakosci,

- weryfikacje skutecznosci przeprowadzonych poaudytowych dziatan korygujacych/
zapobiegawczych w audytowanej komorce organizacyjnej.

Audytor towarzyszacy - bierze aktywny udziat w wewnetrznym audycie jakosci, zgod-
nie z posiadang wiedzg teoretyczng, praktyczng i przydzielonymi zadaniami.

Kierownik audytowanej komaorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:
- umozliwienie sprawnego przeprowadzenia wewnetrznego audytu jakosci,
- wdrozenie i sprawdzenie skutecznosci poaudytowych dziatan
korygujacych/zapobiegawczych w zarzadzanej komorce.

5. Opis postepowania

5.1. Planowanie wewnetrznych audytow jakosci

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig opracowuje i zatwierdza do konca roku
Plan wewnetrznych audytéw jakosci na rok nastepny. Petnomocnik jest uprawniony
do dokonania zmian w Planie. Plan ten przechowywany jest w archiwum Petnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Plan uwzglednia nadrzedng zasade objecia audytem wszystkich funkcjonujacych w Urze-
dzie Miasta Stawkowa obszaréw wg ISO 9001:2008.

W ramach doskonalenia systemu jakos$ci mogg by¢ przeprowadzane wewnetrzne poza-
planowe audyty jakosci. Wewnetrzne pozaplanowe audyty jakosci sg rejestrowane w pla-
nie wewnetrznych audytéw jakosci wg numeracji narastajacej.
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5.2. Przygotowanie wewnetrznych audytow jakosci

Na podstawie planu wewnetrznych audytéw jakosci Petnomocnik ds. Systemu Zarza-
dzania Jakoscig co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia audytu, po-
wiadamia Audytora Wiodacego zawiadomieniem o wewnetrznym audycie jakosci, o terminie
rozpoczecia audytu i jego zakresie oraz powotuje zesp6t audytoréow - zatgcznik Nr 2.

Na podstawie zatwierdzonej Listy audytorow wewnetrznych, zespét audytoréow dobiera-
ny jest zgodnie z zasadami niezaleznosci audytora od komérki audytowanej, kompetencji i
praktyki zawodowej. Audytor Wiodacy jest odpowiedzialny za skuteczne poinformowanie kie-
rownikow komorek audytowanych / samodzielnych stanowisk pracy w sposdb przez siebie
uznany, o terminie rozpoczecia audytu i jego temacie.

W przypadku wewnetrznego pozaplanowego audytu jakosci zawiadomienia moga byc¢
doreczone na 3 dni przed rozpoczeciem audytu.

Zespdt audytoréw okresla niezbedne dokumenty konieczne do prawidtowego przepro-
wadzenia audytu (dokumentacja, raporty z poprzednich audytéw, harmonogramy przyjetych
dziatan korygujacych/ zapobiegawczych i inne).

Zgromadzone dokumenty sg analizowane i na ich podstawie budowana jest przez Audy-
tora Wiodacego Lista pytan.

Oryginat Listy pytan archiwizowany jest przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig, kopie otrzymujg od Audytora Wiodacego kierownicy jednostek audytowanych / sa-
modzielne stanowiska pracy na spotkaniu otwierajagcym audyt.

W przypadku:

- pozaplanowego audytu jakosci — Audytor Wiodacy nie musi przesyta¢ wczesniej Listy pytan
kierownikom komorek audytowanych / samodzielnym stanowiskom pracy,

- petnego audytu systemu jakosci - Audytor Wiodacy obowigzkowo sporzadza i przekazuje
na zasadach jw. Liste pytan.

5.3. Wykonanie wewnetrznych audytow jakosci

5.3.1. Spotkanie otwierajace

W dniu rozpoczecia wewnetrznego audytu jakosci Audytor Wiodacy wraz z audytorami
przeprowadzajg spotkanie otwierajgce audyt, na ktérym oficjalnie informujg kierownikow jed-
nostek audytowanych / samodzielne stanowiska pracy o celu, przedmiocie, zakresie i terminie
audytu oraz przekazujg zainteresowanym Liste pytan.

Na spotkaniu otwierajgcym Audytor Wiodacy udziela stosownych wyjasnien, co do prze-
biegu audytu.

5.3.2. Badanie

Na podstawie odpowiedzi kierownikow jednostek audytowanych / samodzielnych stano-
wisk pracy na Liste pytan, zebranych dowodéw w postaci dokumentow i zapisow, obserwacji
audytorow, zbierany jest materiat zrédiowy do Raportu z wewnetrznego audytu jakosci - za-
tacznik Nr 6.
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5.3.3. Raport
Tworzenie Raportu:
Nr Raportu: XX/YY/p(lub pp),
gdzie:

XX - Nr wewnetrznego audytu jakosci,
YY - konhcowka roku kalendarzowego,
p - planowy audyt jakosci,

pp — pozaplanowy audyt jakosci.

W Raporcie z wewnetrznego audytu jakosci, w protokole niezgodnosci - zatgacznik Nr 5,
powinny zostac zapisane stwierdzone niezgodnosci z dowodami ich wystgpienia i przywotaniem
uregulowania, wzgledem ktérego wystgpita niezgodnos$é. Mogg zostaé réowniez odnotowane
spostrzezenia audytordéw (zatacznik Nr 4 - Spostrzezenia, uwagi ogdlne). Audytorzy nie wpisujg
w Raporcie zalecen dotyczacych usuniecia niezgodnosci.

Oryginat Raportu z wewnetrznego audytu jakosci jest archiwizowany przez Petnomocni-
ka ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Kopie rozpowszechniane sg do zainteresowanych za pokwitowaniem wg rozdzielnika.
Kompletny Raport z wewnetrznego audytu jakosci zawiera:

— Raport - strone tytutowg - zatgqcznik Nr 6

- Liste pytan do audytu - zatgcznik Nr 3

- Formularz Spostrzezenia, uwagi ogélne. Raport Nr - zatgcznik Nr 4

- Protokdt niezgodnosci (na kazdg niezgodnosé 1 protokét ) - zatgcznik Nr 5

5.3.4. Spotkanie zamykajace

W dniu zakonczenia wewnetrznego audytu jakosci Audytor Wiodacy wraz z audytorami
przeprowadzajg spotkanie zamykajace audyt, na ktérym oficjalnie informujg kierownikéw jed-
nostek audytowanych / samodzielne stanowiska pracy o wyniku audytu oraz przekazujg im ko-
pie Raportu z audytu.

Odbidér Raportu jest kwitowany przez odbierajacych. Pokwitowaniu - podpisaniu przez
kierownikéow komorek audytowanych / samodzielne stanowiska pracy, podlega réwniez dany
Protokdt niezgodnosci.
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5.4. Nastepstwa wewnetrznych audytéw jakosci

Kierownik jednostki audytowanej (pracownik samodzielnego stanowiska), w ktérej
w trakcie wewnetrznego audytu jakosci stwierdzono niezgodnos$¢, podejmuje w trybie natych-
miastowym dziatania korygujace, zgodnie z procedurg P-SZ]/004 Dziatania korygujace i zapo-
biegawcze.

W stosunku do spostrzezen audytowych wycigga stosowne do ich znaczenia wnioski,
skutkujace usprawnieniem proceséw i doskonaleniem SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa.

6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwiagzane
Dokumentacja SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa.
Dokumenty normatywne:
ISO 9001:2008
PN-EN ISO 9000:2015-10
PN-EN ISO 9004:2009
6.2. SposoOb postepowania z formularzami
Wypetnione zatgczniki — formularze - oryginaty, przechowywane sg w archiwum Petno-
mocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w okresie 3 lat od ich sporzadzenia, nie krocej jed-

nak niz rok od zakonczenia dziatan korygujacych lub zapobiegawczych bedacych ich nastep-
stwem.

7. Zalaczniki

Nr 1. Plan wewnetrznych audytéw jakosci na rok .....

Nr 2. Zawiadomienie o wewnetrznym audycie jakosci

Nr 3. Lista pytan do wewnetrznego audytu jakosci Nr ..../.../...

Nr 4. Spostrzezenia, uwagi ogdlne. Raport Nr .../.../...

Nr 5. Protokot niezgodnosci

Nr 6. Raport z wewnetrznego audytu jakosci Nr .../...../.... (strona tytutowa)
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KARTA ZMIAN
Lp. Data S_tro_na Byto Jest Zmiany _ Pods_tawa
zmieniana wprowadzit zmiany
] Zarzadzenie
arssants | Nostimer | bowiazue og Obowiazueod | de. Systemu | N RE74/2017
: e 9 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Pefnomocnik Nr RZ-74/2017
2. 27.06.2017 | Nagtowek Wydanie 07 Wydanie 08 7 oY . Burmistrza Miasta
arzadzania
Jakoscig _S’rawkowa
z dnia 27.06.2017
Petnomocnik Zarzadzenle
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-74/2017 ds. Systemu Nr RZ-74/2017
3. | 27.06.2017 Stopka z dnia 22 czerwca z dnia 27 czerwca - oY . Burmistrza Miasta
Zarzadzania
2016 roku 2017 roku Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
KONIEC
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Zatacznik Nr 1

F-003/P/001

Plan wewnetrznych audytow jakosci na rok 2017

Stronalz2

Tabela (czes$c¢ 1)

Dokumenty SZJ
Skiad .
Nr Temat audytu niezbedne .
. zespotu R Uwagi
audytu Termin audytu e do badania
audytorow
audytowego
1/17/p |System zarzadzania jakoscig: wymagania Rozdziat 4. Ksiegi jako-| Sprawdzi¢ czy
4.1-4.2.2 1SO 9001:2008 (dokumentacja éci UMS wraz z proce- | jest stosowany
SZ], zapisy jakosci, nadzér nad doku- durami Zwigzanymi: JRWA
mentami i zapisami ) P-S573/001 i P-SZ3/002
2/17/p | Odpowiedzialno$¢ kierownictwa: wyma- Rozdziat 5. Ksiegi jako-
gania 5.1-5.6.3 ISO 9001:2008 (zaanga- $éci UMS wraz z doku-
zowanie kierownictwa w SZJ], orientacja mentami zwigzanymi:
na klienta, polityka i cele jakosci, przed- polityka jakosci, cele
stawiciel kierownictwa, komunikacja we- jakosci, zarzadzenia
wnetrzna, przeglad zarzadzania) wewnetrzne, regulami-
ny, protokoty z narad,
protokoty z przegladu
zarzadzania
3/17/p |Zarzadzanie zasobami: wymagania Rozdziat 6. Ksiegi jako- | Dokona¢ oceny
6.1-6.3 ISO 9001:2008 (zapewnienie éci UMS wraz z doku-| dokumentacji
zasobow, kompetencje  $wiadomos¢ mentami zwigzanymi: | personalnej
i szkolenie, infrastruktura, $rodowisko opisy stanowisk pracy, | i nadzoru nad
pracy) plany szkolen, ocena| infrastrukturg
szkolen, listy obecno-| informatyczng
$ci, nadzoér nad infra-
strukturg i oceny ryzy-
ka zawodowego, ocena
kwalifikacyjna pracow-
nikow UMS
Uwaga:

Audytorzy po zapoznaniu sie z trescig odpowiednich dokumentéw SZJ odnoszacych sie
do danego audytu opracowujg liste pytan audytowych uwzgledniajacych tres¢ tych dokumen-

tow

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
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Plan wewnetrznych audytow jakosci na rok 2017

Strona 2z 2

Tabela (czesc 2)

4/17/p

Realizacja wyrobu: wymagania 7.1-7.6
ISO 9001:2008 (procesy ustugowe, ko-
munikacja z klientem, projektowanie ak-
tow prawnych i innych opracowan, zaku-
py, identyfikacja i identyfikowalnos¢)

Rozdziat 7. Ksiegi jako-
$ci UMS wraz z doku-
mentami zwigzanymi:
karty ustug wraz
z formularzami, zaku-
py, stosowanie ustawy
PZP, rejestry spraw
i dokumentow.

Oceni¢
stosowanie
instrukcji
zwigzanych
z zakresem
auditu,
przestrzeganie
przepisow
ustawy PZP,
oraz identyfi-
kacje i identy-
fikowalnos¢
zatatwianych
spraw
wg instrukcji
kancelaryjnej

5/17/p

Pomiary, analiza, doskonalenie: wyma-
gania 8.1-8.5.3 ISO 9001:2008 (badanie
satysfakcji klienta, audity wewnetrzne,
nadzér nad wyrobem niezgodnym, dzia-
fania korygujace i zapobiegawcze)

Rozdziat 8. Ksiegi jako-
$ci wraz z dokumenta-
mi zwigzanymi :
P-S731/003, P-SZ73/004,
P-SZ1/005,

plan audytéw na 2016
rok, raporty z audytow,
dziatania  korygujace,
rejestry dziatan kory-
gujacych i zapobiegaw-
czych, badanie satys-
fakcji klienta

Zbada¢
postepowanie
dot.
stwierdzonych
niezgodnosci,
dziatania
zapobiegawcze

Uwaga:

Audytorzy po zapoznaniu sie z trescig odpowiednich dokumentéw SZJ odnoszacych sie
do danego audytu opracowujg liste pytan audytowych uwzgledniajacych tres¢ tych dokumen-

tow

Zatwierdzam:

Pelnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia

podpis

data

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
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Zatacznik Nr 2

F-003/P/002
Zawiadomienie o wewnetrznym audycie jakosci Stronalz1
Informuje, ze poczawszy od dnia ...cvvcvucericnnsransnan w komoérkach organizacyjnych:

rozpocznie sie wewnetrzny audyt jakosci.

TemMaAat AUAY U I e e — e e e e are e aare e abae e e beeeanes

Zatwierdzam:

Petnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia

podpis

data

Rozdzielnik: = .iciecirerrssrrnenna

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
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Zatacznik Nr 3

Lista pytan do wewnetrznego audytu jakosci

F-003/P/003

Nr..../.../ .uu

Stronalz1l

PYTANIE AUDYTOWE

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Zatwierdzam:

Audytor wiodacy

podpis

data
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Zatacznik Nr 4

Spostrzezenia, uwagi ogolne do audytu jakosci F-003/P/004

Nr..../.../... Stronalz1

Podczas audytu jakosci stwierdzono, ze:

LP TRESC SPOSTRZEZENIA DOWOD WYSTAPIENIA

10

11

Zatwierdzam:

Audytor wiodacy

podpis

data

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
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Zatacznik Nr 5

Protokét niezgodnosci Nr .......

F-003/P/005

do audytu jakosci Nr......cecveueuas

Stronalz1l

Podczas audytu jakosci stwierdzono, ze:

OPIS STWIERDZONEJ
NIEZGODNOSCI

DOWOD WYSTAPIENIA

Analiza przyczyn powstalej niezgodnosci:

Termin realizacji dziatan korygujacych: ...

Kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej stwierdzono niezgodnosc¢:

podpis

data

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
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Zatacznik Nr 6

Raport z wewnetrznego audytu jakosci

F-003/P/006

Nr XX/YYYY/p(p)

Stronalz1l

Termin audytu: ... s e

Zakres audytu: ...

Zatwierdzam:

Audytor wiodacy

podpis

data

Rozdzielnik: = .ccieicrerrsssrrnennns
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Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Petnomocnik
ds. Systemu Burmistrz Miasta
Zarzadzania Jakoscia
data data data data
podpis podpis podpis podpis
ORYGINAL
1. CEL PROCEDURY ittt se e sassaesassssssassassassassassasssnesne e e e sansansansansansnnsnnssnens 2
2. ZAKRES OBOWIAZYW AN A .ottt ittt ettt et e st e e e e et e e s e aneaneanenes 2
2.1. PODSTAWOWY .iiiiiiiiiiiiniieniennnnnnnnnans T PR 2
2.2. ODWOLANIE DO INNYCH DOKUMENTOW SZJ . uiitiitiitiitiineinerereinesnssnssnnsnnsanssnsansansnnenes 2
3. TERMINOLOGIA.....coviiiiieiiieecea e P 2
4, KOMPETENCIE I ODPOWIEDZIALNOSC ... utiitiitiiiie s sernesnesesaesesnssnnsnssnnsnssanennsnnssnennes 3
5. OPIS POSTEPOWANIA ....... P 4
5.1. REJESTRACIA NIEZGODNOSCI ....cetuiiiiiiiiiieiei ettt 4
5.2. REALIZACIA DZIALAN KORYGUJACYCH/ZAPOBIEGAWCZYCH DLA
ZAREJESTROWANYCH NIEZGODNOSCI, WYNIKAJACYCH Z PRZYCZYN PKT. 2.1-2.2......... 4
5.3. INFORMACJIA O REALIZACII DZIALAN KORYGUJACYCH/ZAPOBIEGAWCZYCH DLA
ZAREJESTROWANYCH NIEZGODNOSCI, WYNIKAJACYCH Z PRZYCZYN PKT. 2.1-2.2......... 4
5.4. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI DZIAtAN KORYGUJACYCH/ZAPOBIEGAWCZYCH DLA
ZAREJESTROWANYCH NIEZGODNOSCI, WYNIKAJACYCH Z PRZYCZYN PKT. 2.1-2.2......... 4
5.5. NADZOR NAD TERMINOWOSCIA REALIZACII DZIALAN
KORYGUJACYCH/ZAPOBIEGAWCZYCH ....ccviiiiiiiiiiiis i P 5
5.6. PRZEGLAD INFORMACII DOTYCZACYCH SKUTECZNOSCI REALIZACII DZIALAN
KORYGUJACYCH/ ZAPOBIEGAWCZYCH DLA ZAREJESTROWANYCH NIEZGODNOSCI,
WYNIKAJACYCH Z PRZYCZYN PKT. 2.1-2.2 ..oiiiiiiiiiiiiii i 5
6. WSKAZOWKI T UWAGI L.ttt ittt tatsesesassassassassassssssnesaesassaesaesasaansanannsansnnsnnssnnns 5
6.1. DOKUMENTY ZWIAZANE ... .cctiiiiiiiiii i 5
6.2. SPOSOB POSTEPOWANIA Z FORMULARZAMI ... ittt it eaae e 5
7. 4 N 27 Y @4 | 1 1 P 6
Rozdzielnik:

- Oryginat — Referat Spraw Obywatelskich (SO) - zbiér zarzadzen Burmistrza Miasta

- Kopia nr 1 - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakosciqg - egzemplarz uzytkowy
w formie pisemnej

- Egzemplarz uzytkowy w wersji elektronicznej - dla korzystajacych z wewnetrznej sieci
informatycznej w Urzedzie Miasta
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1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie, ze przyczyny zaistniatych niezgodnosci sg elimino-
wane, a potencjalne przyczyny niezgodnosci poddawane ocenie pod katem ich znaczenia
i prawdopodobienstwa wystgpienia.

2. Zakres obowigzywania

2.1. Podstawowy

Punkty 5.1-5.6 niniejszej procedury majg zastosowanie dla niezgodnosci ustalonych
lub niezgodnosci potencjalnych, ktérych mozliwos¢ wystgpienia istnieje, stwierdzonych w wyni-
ku:

- kontroli zewnetrznych,

- audytéw wewnetrznych,

- audytéw certyfikujacych, nadzorujacych przeprowadzonych przez jednostke certyfikujaca,
- skargi i wnioskow,

- innych niezgodnosci systematycznych.

2.2. Odwotanie do innych dokumentéw SZJ

Dla niezgodnosci ustalonych lub potencjalnie, stwierdzonych podczas przegladu syste-
mu zarzadzania jakosci przez kierownictwo Urzedu, dziatania korygujace i zapobiegawcze sg
okreslone i nadzorowane w ramach kolejnych przegladéw (patrz Rozdziat 5.6 Ksiegi jakosci).

Uwaga! Nie stosuje sie niniejszej procedury w sytuacjach, gdy niezgodnosci powstajg
lub mogg powsta¢ w trakcie normalnego, ustalonego przebiegu proceséow, majq charakter
przypadkowy i mogg by¢ usuniete lub mozna im zapobiec, stosujgc dziatania opisane w innych
dokumentach systemowych, instrukcjach, dokumentach normatywnych.

3. Terminologia

Niezgodnos¢ - niespetnienie wyspecjalizowanego wymagania.

Powyzsza definicja dotyczy, w stosunku do wyspecjalizowanych wymagan, zaréwno braku
jednej lub kilku cech jakosciowych, albo jednego lub kilku elementéw systemu jakosci,
jak i odejscia od tych wymagan.

Niezgodnos¢ systematyczna - termin przyjety na potrzeby SZJ w Urzedzie Miasta
Stawkowa, ta sama niezgodnos$¢, ktéra wystgpita min. trzy razy w ciggu ostatniego mie-
sigca. Dowodem wystgpienia niezgodnosci sg zapisy jakosci wg SZJ w Urzedzie Miasta
Stawkowa.

Wada - niespetnienie wymagania, zwigzanego z uzasadnionymi oczekiwaniami klienta,
bezpieczenstwem ustugi, odpowiedzialnoscig za ustuge.
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Dziatania zapobiegawcze - dziatanie profilaktyczne, podjete w celu usuniecia przyczyn
potencjalnej niezgodnosci, wady lub innej niepozadanej sytuacji oraz w celu niedopusz-
czenia do ich wystgpienia. Dziatania zapobiegawcze mogq pociaga¢ za sobg zmiany np.
w dokumentacji SZJ.

Dziatania korygujace - dziatanie podjete w celu usuniecia przyczyn istniejgcej niezgod-
nosci, wady lub innej niepozadanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do ich ponowne-
go wystgpienia. Dziatania korygujace mogq pociggac za sobg zmiany np. w dokumentacji
SZ].

Dziatania korygujace a korekcja - korekcja to dziatanie podjete w celu wyeliminowa-
nia wykrytej niezgodnosci. Korekcja moze zosta¢ dokonana w powigzaniu z dziataniem
korygujacym. Korekcja odnosi sie np. do zmiany, sprostowania, wyeliminowania z obrotu
prawnego istniejacej niezgodnosci i wigze sie z postepowaniem z istniejgcg niezgodno-
écig. Dziatania korygujgce wigza sie z usunieciem przyczyny (przyczyn) danej niezgodno-
Sci.

Postepowanie z niezgodnoscia - dziatanie podjete wobec obiektu wykazujacego nie-
zgodnos$¢, majace na celu jej usuniecie. Dziatanie to moze polega¢ na korekcji (sprosto-
wanie btedu pisarskiego, oczywistej omytki, zmiana, uchylenie, wyeliminowanie z obrotu
prawnego).

4. Kompetencje i odpowiedzialnos¢

Pracownicy Urzedu Miasta Stawkowa odpowiadajq za:
- przestrzeganie ogodlnych zasad dotyczacych wykonywania zadan,
- terminowe wykonywanie zadan,
- podejmowanie dziatan korekcyjnych w celu natychmiastowego wyeliminowania niezgodno-
$ci powstatych w ich obszarze dziatania, w szczegdlnosci dotyczacych:
o prostowania btedéw pisarskich, rachunkowych lub innych oczywistych omytek,
o zmiany lub uchylenia,
o ponownego rozpoznania i rozstrzygniecia,
o wyeliminowania z obrotu prawnego,
- informowanie przetozonych o niezgodnosciach systematycznych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych/pracownicy na samodzielnych stanowi-
skach odpowiadaja za:

- natychmiastowe informowanie Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig o wystg-
pieniu niezgodnosci systematycznych w ich obszarze dziatania,

- podjecie dziatan korygujacych dla niezgodnosci powstatych w ich obszarze dziatania,

- podjecie dziatan zapobiegawczych dla niezgodnosci mogacych powstaé w ich obszarze dzia-
tania, w tym w szczegdlnosci prowadzenie analiz porownawczych, wtasciwe w czasie reago-
wania na zmiany przepiséw prawa,

- terminowa realizacje zadan wynikajacych z raportéw poaudytowych.
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5. Opis postepowania

5.1. Rejestracja niezgodnosci

W rejestrze niezgodnosci w roku ... stanowigcym zatacznik Nr 1, rejestracji podlegajg nie-
zgodnosci wynikajgce z przyczyn pkt. 2.1-2.2.

W rejestrze odnotowywana jest rowniez realizacja dziatan korygujacych i zapobiegaw-
czych.

5.2. Realizacja dziatan korygujacych/zapobiegawczych dla zarejestrowanych nie-
zgodnosci, wynikajacych z przyczyn pkt. 2.1-2.2

Kierownik danej komorki organizacyjnej (pracownik samodzielnego stanowiska), ktorej
niezgodnos$c¢ dotyczy:
- przeprowadza udokumentowang analize w celu sprecyzowania obszaru, ktérego niezgod-
no$¢ dotyczy oraz stopnia zagrozenia jakosciowego,
- okresla dziatania korygujace i zapobiegawcze konieczne do usuniecia przyczyn/ potencjal-
nych przyczyn oraz okresla termin ich realizacji.

Uwaga! Dla niezgodnosci przypadkowych, nie podlegajacych rejestracji, realizacja dzia-
tan korygujacych i zapobiegawczych odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w stosownych
instrukcjach, normach i przepisach.

Dowodem usuniecia niezgodnosci lub potencjalnych jej przyczyn sa zapisy wg SZJ]
w Urzedzie Miasta Stawkowa.

5.3. Informacja o realizacji dziatan korygujacych/zapobiegawczych dla zareje-
strowanych niezgodnosci, wynikajacych z przyczyn pkt. 2.1-2.2

Odpowiedzialny za realizacje dziatan korygujacych Iub zapobiegawczych przesyta
do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakosciag meldunek z realizacji dziatan koryguja-
cych/ zapobiegawczych, stanowiacy zatacznik Nr 2.

5.4. Weryfikacja skutecznosci dziatan korygujacych/zapobiegawczych dla zareje-
strowanych niezgodnosci, wynikajacych z przyczyn pkt. 2.1-2.2

Dla zrealizowanych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, weryfikacja skutecznosci
odbywa sie podczas wewnetrznych audytow prowadzonych w danej komdrce organizacyjnej
(na samodzielnym stanowisku), zgodnie z Planem wewnetrznych audytéow na dany rok. W celu
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weryfikacji skutecznosci realizacji dziatan korygujgcych/zapobiegawczych w danej komérce or-
ganizacyjnej moze by¢ prowadzony réwniez wewnetrzny audyt pozaplanowy.

Dowodem prawidiowo wykonanych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych sg sto-
sowne, pozytywne zapisy w Raporcie audytu.

Wynik weryfikacji jest wpisywany na formularzu - meldunek z realizacji dziatan korygu-
jacych/ zapobiegawczych.

W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig zarzadza ponownie przeprowadzenie dziatan okreslonych pkt. 5.2, 5.3.

5.5. Nadzér nad terminowoscia realizacji dzialan korygujacych/zapobiegawczych

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig dokonuje okresowo sprawdzenia termi-
nowosci realizacji dziatan korygujacych/zapobiegawczych.

5.6. Przeglad informacji dotyczacych skutecznosci realizacji dziatan korygujacych/
zapobiegawczych dla zarejestrowanych niezgodnosci, wynikajacych z przyczyn
pkt. 2.1-2.2

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig systematycznie, w ramach przegladow
SZJ przez kierownictwo, informuje uczestnikow Przegladu o zrealizowanych dziataniach kory-
gujacych/ zapobiegawczych, w okresie miedzy przegladami.

6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane

Dokumentacja SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa.
Dokumenty normatywne:
ISO 9001:2008
PN-EN ISO 9000:2015-10
PN-EN ISO 9004:2009

6.2. SposoOb postepowania z formularzami
Wypetnione zataczniki - formularze przechowywane sg w archiwum Petnomocnika ds.

Systemu Zarzadzania Jakoscig w okresie 3 lat od zakonczenia dziatan korygujacych lub zapo-
biegawczych opisanych w formularzu.
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7. Zataczniki
Nr 1. Rejestr niezgodnosci w roku ...... ,
Nr 2. Meldunek z realizacji dziatan korygujacych/zapobiegawczych
KARTA ZMIAN
Strona Zmiany Podstawa
Lp- Data zmieniana Byto Jest wprowadzit zmiany
. Zarzadzenie
o o Petnomocnik Nr RZ-74/2017
1 27.06.17 Nagtowek Obowigzuje od Obowigzuje od ds. Systemu Burmistrza Miasta
. 0 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania rawk
Jakoscig _Saw owa
z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Fefnomocnik Nr RZ-74/2017
2. 27.06.17 Nagtowek Wydanie 07 Wydanie 08 - Y . Burmistrza Miasta
Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-74/2017 Zi*”g”;?g:ﬁ'ﬁ Nr RZ-74/2017
3. 27.06.17 Stopka z dnia 22 czerwca z dnia 27 czerwca Za.rz ydzania Burmistrza Miasta
2016 roku 2017 roku Jali)éci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
KONIEC
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Zatacznik Nr 1

F-004/P/001

Rejestr niezgodnosci w roku ...........euee. Stronalz1
Dotyczy Termnj rea|_|zac_-|| Uwagi dotyczace
Nr P dziatania - ce 4. ,
Numer . komorki . realizacji dziatan Dotyczy
niezgod- . korygujacego / .
audytu P organi- . korygujacych / problemu
nosci L zapobiegawczych .
zacyjnej (K, 2) zapobiegawczych
’
Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
1d: 33613982-F1A7-4DC6-9A13-D45298BC8DEE. Podpisany Strona 89



mailto:um@slawkow.pl
http://www.slawkow.pl/

URZAD MIASTA SLAWKOWA
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

Zatacznik Nr 2

F-004/P/002

Meldunek z realizacji dziatan

korygujacych/zapobiegawczych Strona1z1
1.
Dotyczy audytu nr ......... [ o, AT , hiezgodnosSci Nr ......ccevveeennnns wg raportu z audytu.
Odpowiedzialny za realizacCje: ....cccvviiiiiiiiiics e

kom. organ. imie i nazwisko
Informuje, ze dziatania korygujace/zapobiegawcze z terminem realizacji: ......c.ccvvivieinnnnn.
zostaty */ ........... | Inie zostaty */ ............ | zrealizowane
data podpis
wptyneto do [ 1

podpis przyjmujacego

2.

Whnioskuje o przedtuzenie okresu realizacji dziatan korygujacych/zapobiegawczych*/ do dnia:

Uzasadnienie:

Decyzja:
podpis kier. kom. organ.
3.
Weryfikacja skutecznosci zrealizowanych dziatan korygujacych/zapobiegawczych do */
Skutecznos$¢ zrealizowanych dziatan oceniam: ....o.vviiiiii
Uzasadnienie:
Decyzja:

data imie i nazwisko podpis

*/ niepotrzebne skresli¢

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Peinomocnik
ds. Systemu Burmistrz Miasta
Zarzadzania Jakoscia

data data data data
podpis podpis podpis podpis
ORYGINAL

1. L ] I o o L 0 =] I 1 2 P 2
2. ZAKRES OBOWI A ZY W AN A ittt it et a e s et s e s e s e e e ae e anneaneanneanns 2
3. TERMINOLOGIA....cciiiiviieiiieeeee e T T P P PP 2
4, KOMPETENCIE I ODPOWIEDZIALNOSC ...ttt et aee s aae s aae e sanesanesanesanesnneenneens 2
5. OPIS POSTEPOWANIA ....ooitiiitiiiii ittt bbbt bbb 3
5.1. NIEZGODNOSC STWIERDZONA W TRAKCIE PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTU W

RAMACH SAMOKONTROLI, SPRAWDZONEJ PRZEZ PRACOWNIKA BEZPOSREDNIO
UCZESTNICZACEGO W JEJ PRZYGOTOWYWANIU ...uiiiiiiiiiiiiiiiiii e 3
5.2. NIEZGODNOSC STWIERDZONA W TRAKCIE PRZYGOTOWYWANIA DECYZJI
ADMINISTRACYINEJ LUB INNEGO DOKUMENTU PRZEZ INNEGO PRACOWNIKA NIZ
PRACOWNIK BEZPOSREDNIO UCZESTNICZACY W JEJ PRZYGOTOWYWANIU .......cccvvnn..n. 3
5.3. NIEZGODNOSC STWIERDZONA PRZEZ KLIENTA UMS PRZED SKUTECZNYM
DOSTARCZENIEM DOKUMENTU KLIENTOWI W SZCZEGOLNOSCI GDY KLIENT

DOKONUJE ODBIORU USEUGI OSOBISCIE W UMS ...evneeeeee e 4
6. WSKAZOWKI T UWAGL ...ttt ettt 4
6.1. DOKUMENTY ZWIAZANE ... .ottt ittt ettt ettt e et e et et aaeaaaeaaans 4
6.2. SPOSOB POSTEPOWANIA Z FORMULARZAMI . ...ttt et e et e e eaeeneenenes 4
7. 2 2 27 Y @ 1V 1 4
Rozdzielnik:

- Oryginat — Referat Spraw Obywatelskich (SO) - zbiér zarzadzen Burmistrza Miasta

- Kopia nr 1 - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - egzemplarz uzytkowy
w formie pisemnej

- Egzemplarz uzytkowy w wersji elektronicznej - dla korzystajacych z wewnetrznej sieci
informatycznej w Urzedzie Miasta
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze ustuga, dla ktérej stwierdzono w trakcie
postepowania w Urzedzie Miasta Stawkowa niezgodnosci z zasadami $wiadczenia tych ustug,
zostanie objeta dalszym postepowaniem lub dostarczona klientowi Urzedu dopiero po usunieciu
stwierdzonych niezgodnosci.

2. Zakres obowigzywania
Niniejsza procedura ma zastosowanie w catym Urzedzie Miasta Stawkowa.
3. Terminologia

UMS - Urzad Miasta Stawkowa

Ustuga nie spelniajaca wymagan (ustuga niezgodna) - ustuga, dla ktorej w trakcie
postepowania w UMS stwierdzono niezgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa
lub zasadami $wiadczenia ustug w UMS.

4. Kompetencje i odpowiedzialnos$¢

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - jest odpowiedzialny za nadzér nad
aktualizacjg dokumentacji SZJ, a w szczegdlnosci: wykazu przepiséw prawnych, formula-
rzy, na ktorych sporzadzane sg zapisy jakosSciowe.

Kierownicy komoérek organizacyjnych - sg odpowiedzialni za zapewnienie podlegtym
pracownikom dostepu do informacji niezbednej do zgodnego z prawem i zasadami $wiad-
czenia ustug (m.in. fachowa literatura, Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urze-
dowe Wojewddztwa Slaskiego, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza Miasta
Stawkéw, system Lex) oraz za wykonanie ustalonych przepisami prawa czynnosci kon-
trolnych przed podpisaniem decyzji lub innego dokumentu.

Pracownicy - sg odpowiedzialni za sprawdzanie, w ramach tzw. samokontroli, wykony-
wanych przez siebie czynnosci, pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
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5. Opis postepowania

5.1. Niezgodnos$¢ stwierdzona w trakcie przygotowywania dokumentu w ramach
samokontroli, sprawdzonej przez pracownika bezposrednio uczestniczacego
w jej przygotowywaniu

Gdy niezgodnosc¢ zostata stwierdzona przez pracownika w ramach samokontroli, w trakcie
przygotowywania dokumentu, pracownik:

a) przerywa prace nad projektem dokumentu, jesli ich jeszcze nie ukonczyt,

b) zaznacza w przygotowywanym projekcie dokumentu stwierdzone niezgodnosci
(np. przez ich podkreslenie),

C) konfrontuje stwierdzone niezgodnosci z rzeczywistym stanem faktycznym, obo-

wigzujacym stanem prawnym, dokumentami, na ktérych sie opart opracowujac
projekt; w przypadkach watpliwych zasiega opinii specjalistow,

d) podejmuje dziatania w celu uzupetnienia brakujgacych dokumentow,

e) nanosi na projekcie dokumentu poprawki uwzgledniajgce wyniki konfrontacji,
o ktdérej mowa w lit. c,

f) przygotowuje poprawng tres¢ dokumentu i parafuje ja,

g) dokonuje powtdrnej samokontroli przygotowanego dokumentu,

h) niszczy projekt dokumentu zawierajacy zaznaczone niezgodnosci w sposéb

uniemozliwiajacy jego powtdrne uzycie, z zachowaniem ochrony danych osobo-
wych (np. uzycie niszczarki).

5.2. Niezgodno$¢ stwierdzona w trakcie przygotowywania decyzji administracyjnej
lub innego dokumentu przez innego pracownika niz pracownik bezposrednio
uczestniczacy w jej przygotowywaniu

1) pracownik, ktéry stwierdzit niezgodnos¢:
- zaznacza W przygotowywanym projekcie dokumentu stwierdzone niezgodnosci (np. przez
ich podkreslenie),
- powstrzymuje sie od podpisywania, akceptacji lub parafowania dokumentu (jezeli jest do
podpisywania, akceptowania lub parafowania uprawniony),
- zwraca projekt dokumentu pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie z adno-
tacja ,poprawic”,

2) pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentu:

- postepuje w sposdb opisany w pkt. 5.1 lit c-g, a nastepnie:

- przedkiada do podpisania, akceptacji, lub parafowania poprawiong tres¢ dokumentu zatg-
czajac projekt dokumentu, w ktérym zaznaczono stwierdzone niezgodnosci - jezeli nie-
zgodnos$c¢ zostata wykryta przez pracownika uprawnionego do popisywania, akceptacji lub
parafowania dokumentu.
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5.3. Niezgodno$¢ stwierdzona przez Klienta UMS przed skutecznym dostarczeniem
dokumentu Klientowi w szczegdlnosci gdy Klient dokonuje odbioru ustugi oso-
biscie w UMS

1) pracownik odpowiedzialny za dostarczenie ustugi Klientowi powstrzymuje sie od
tej czynnosci, jednoczesnie przekazuje dokument ze stwierdzong niezgodnoscig pracownikowi
odpowiedzialnemu za jego przygotowanie ( jezeli jest to inny pracownik),

2) pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentu:

- niezwiocznie przygotowuje poprawiong tre$¢ dokumentu,

- przedktada do podpisu, akceptacji lub parafowania poprawiong tres¢ dokumentu, zataczajac
dokument z zaznaczong niezgodnoscig, chyba ze sam jest do tego uprawniony,

- niszczy dokument zawierajacy stwierdzong niezgodno$¢ w sposéb uniemozliwiajacy jego
powtdrne uzycie, z zachowaniem ochrony danych osobowych (np. uzycie niszczarki),

- przystepuje do skutecznego dostarczenia ustugi klientowi lub przekazania dokumentu pra-
cownikowi odpowiedzialnemu za te czynnosci.

6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane

Dokumenty normatywne:

Kodeks postepowania administracyjnego ISO 9001:2008
PN-EN ISO 9000:2015-10

PN-EN ISO 9004:2009

6.2. SposoOb postepowania z formularzami

Brak formularzy.

7. Zalaczniki

Brak zatgcznikdéw.
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KARTA ZMIAN
Lp. Data S_tro_na Byto Jest Zmiany _ Pods_tawa
zmieniana wprowadzit zmiany
] Zarzadzenie
| srocsr | nostomer | obowiazuse og Obowiazueod | de. Systemu | N RE74/2017
: e 9 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Pefnomocnik Nr RZ-74/2017
2. 27.06.17 Nagtowek Wydanie 07 Wydanie 08 7 - Y . Burmistrza Miasta
arzadzania
Jakoscig _S’rawkowa
z dnia 27.06.2017
Petnomocnik Zarzadzenle
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-74/2017 ds. Systemu Nr RZ-74/2017
3. 27.06.17 Stopka z dnia 22 czerwca z dnia 27 czerwca Z - oY . Burmistrza Miasta
arzadzania
2016 roku 2017 roku Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
KONIEC
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Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Peinomocnik
ds. Systemu Burmistrz Miasta
Zarzadzania Jakoscia
data data data data
podpis podpis podpis podpis
ORYGINAL
1. CEL PRO CE DU RY ittt ittt st sttt et et e e st e e e e e et e e et st st et e e s e e e e e e e e e et e neateanennenes 3
2. ZAKRES OBOWI A ZY W AN A . ittt et ettt e e s e e e e e e e et e e e e reareanenes 3
3. TERMINOLOGIA L. ittt ittt vt et s e s e s e s e s e s s e anea s s s n e e e sae s e rese s e s e e e ennanneanennennes 3
4, KOMPETENCIE I ODPOWIEDZIALNOSC ...uuviiiieieeieeeeeeeeeeeeee e e e e n e e en e e e e 3
5. OPIS POSTEPOW AN A .ottt r s e e e e e e aan s neaasaneaneaneanennens 4
5.1. ZARZADZANIE SPRZETEM INFORMATYCZNYM ..uiiriiiiiiiiie i saesnesnaenasnnsnnsnnennennenes 4
5.2, ADMINI ST R A C A .o i i ittt ettt ettt ettt 4
5.3. UZYTKOWANIE KOMPUTEROW ......ciiiiiitiiieiieeeeeeeeeeitte e e e e e e e e e e e etaaaa e e e e e e e e s e esaasaaaeeeeeas 5
oI O 1 2 AN L A PP 5
5.5. DOSTEP DO SIECI INTERNET, POCZTY ELEKTRONICZNED ....oiiiiiiiiiiiiiiccece e 6
5.6. ZAKUPY SPRZETU INFORMATYCZNEGO ... ..tiitiitiitiiniineanesnessesesesesnesnssansansansansansnnsanennes 6
5.7. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SPRZET KOMPUTEROWY ...uuiiiierinieeieetieeeeeeeeieseeseseeeeessennnnnns 7
5.8. KARTY SPRZETU INFORMATYCZNEGO I OPROGRAMOWANIA ...ttt neeaeeaes 8
5.9. EWIDENCIA PODZESPOLOW, AKCESORIA ORAZ CZESCL.....cceiiiiiiiiiiiieee e e eeeeeeiee e 8
5.10. INSTALOWANIE NOWEGO SPRZETU INFORMATYCZNEGO.....cciiiiiiiiiiiii i 9
5.11. ZMIANY W KONFIGURACIJI ISTNIEJACEGO SPRZETU INFORMATYCZNEGO........ovovvvvnnnnn 9
5.12. ZWROT SPRZETU INFORMATYCZNEGO ... eiitiitiitiitiininneinesnesesesernesnnsnnsansansansansnnssnennes 10
5.13. OKRESOWA KONTROLA STANU TECHNICZNEGO SPRZETU INFORMATYCZNEGO
I LEGALNOSCI OPROGRAMOWANIA ... ..ciiiieiuttineteeeeeeieeeetteesseeeesesaaesaaaesseeeseseens 10
5.14. LIKWIDACJA SPRZETU INFORMATYCZNEGO I OPROGRAMOWANIA ......cciiiiiiiieeneeneeens 11
5.15. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII SPRZETU INFORMATYCZNEGO........ccvvvvninnnnnn 12
5.16. AKTUALIZACIE OPROGRAMOWANIA ...ttt iere e e se e s e s e s e s e s n s n s s snnennennennennes 13
5.17. OCHRONA PLIKOW SYSTEMOWYCH I KONFIGURACYINYCH ....ccvvunieeieiiieeeeeeeieeeeeeeninnnns 13
5.18. OCHRONA I ZARZADZANIE KARTAMI KRYPTOGRAFICZNYMI ORAZ BEZPIECZNYMI
PODPISAMI ELEKTRONICZNYMI ZNAJDUJACYMI SIE NA TYCH KARTACH.......cvvvvnnenee. 14
5.19. UZYTKOWANIE I NADZOR NAD KSEROKOPIARKAMI ....ccevvnieiiieieeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeanins 15
1) KSEROKOPIARKI SA OGOLNIE DOSTEPNE. . cevvtutteeieettieeeeeeesieseesessieseessessnseesessnnns 15
2) DOSTEP DO FUNKCJI KSEROKOPIARKI ZABEZPIECZONY JEST KODAMI DOSTEPU.
KODY ZAKLADA SIE DLA UZYTKOWNIKA ORAZ KOMPUTERA, Z KTOREGO MOZNA
DRUKOWAC NA KSEROKOPIARCE. .....vvvtuuetieeeeiiieeesstieeessesesssesasssssnessesessssssssnnnnns 15
3) RAZ W MIESIACU (OSTATNI DZIEN) WYZNACZONY PRACOWNIK PRZEZ
KIEROWNIKA REFERATU INFORMATYKI DOKONUIE: ...iiiiiiiiiiiiiiicc e e 15
- WYDRUKU LICZNIKOW UZYTKOWNIKOW, DLA WSZYSTKICH KSEROKOPIAREK, ........eeveeeeee. 15
- WYZEROWANIA LICZNIKOW UZYTKOWNIKOW ... ciieeeeeeeietieeeereeteeeeeeesieeseesesaeesessesnaeseeees 15
4) WYDRUKI PRZECHOWUJE SIE W TECZKACH SPRZETU INFORMATYCZNEGO DANE]

KSEROKOPTIARKIL. 1ttt sttt et ettt e e s e a e a e 15
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5) KAZDA KSEROKOPIARKA NADZOROWANA JEST PRZEZ SYSTEM MONITORINGU
WEWNETRZNEGO CCTV ttiutitiitiiit it etae et etseateaesteaestaae s et staaesasa e e ensansnnaennanennns 15
6) KAZDA KSEROKOPIARKA PODLEGA OKRESOWYM PRZEGLADOM TECHNICZNYM
SPECIALISTYCZNEGO SERWISU. .itiuiitiiiiii ittt eeae s et steaesaeaesaenesasnnenennanennns 15
5.20. PRZECHOWYWANIE NOSNIKOW OPROGRAMOWANIA I NADZOR NAD DOWODAMI
JEGO LEGALNOSC I ....cei ittt e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e s e e s bt e e e e e e e e s e s s snnnannaaaeeeaeaaas 15
6. WSKAZOWKI T UWAGL...uuuueieeeeiieteitttie e e e e e e e e s eeeetba e s e eeeeesaaesab e e s eeeessssaessabaeeseeeeeaaees 15
6.1. DOKUMENTY ZWIAZANE ...ttt tate s atetatetaae et aaesaaesanesanesanesanesanesaneraneranesaneenneenes 15
6.2. SPOSOB POSTEPOWANIA Z FORMULARZAMLI ....cuvvviinieieeeiieeeiatiieesseeesesseesssssnesseeessanens 16
A &1 Y @74\ ) 1 [ PP PTP 16
S 2 I AN L 7 1 17

Rozdzielnik:

1. Oryginat - rejestr zarzgqdzen Burmistrza Miasta.

2. Kopia nr 1 - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - egzemplarz uzytkowy
w formie pisemnej.
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1. Cel procedury

Celem wprowadzania niniejszej procedury jest stworzenie zasad nadzoru nad sprzetem
informatycznym, ktérych przestrzeganie zapewni:
prawidtowy proces przygotowania sprzetu informatycznego oraz jego wymiany,
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzet informatyczny,
prawidtowg obstuge awarii sprzetu informatycznego,
zasady okresowego przegladu sprzetu informatycznego,
nadzér nad legalnoscig uzywanego oprogramowania i systemow operacyjnych.

O O O O O

2. Zakres obowigzywania

Niniejsza procedura obowigzuje w catym Urzedzie Miasta Stawkowa.

Procedury nie stosuje sie do sprzetu informatycznego obcego, uzyczonego, bedacego w
zarzadzaniu przez podmioty zewnetrzne, za wyjatkiem prowadzenia jego ewidencji w formie
kart sprzetu informatycznego i oprogramowania.

Procedury nie stosuje sie dla sprzetu informatycznego bedgcego na stanie majatkowym
Urzedu Miasta a uzyczonego innym podmiotom, za wyjatkiem prowadzenia jego ewidencji w
formie kart sprzetu informatycznego i oprogramowania.

3. Terminologia
Na potrzeby niniejszej procedury wprowadza sie nastepujacqg terminologie i oznaczenia:

Sprzet informatyczny - zasoby informatyczne, w sktad ktérych wchodza:

o stacja robocza z monitorem i urzadzeniami wejscia (klawiatura, mysz), opcjonalnie
z zasilaczem UPS, wraz z zainstalowanym systemem operacyjnym i oprogramo-
waniem oraz kompletem przewodéw,

o urzadzenia peryferyjne, takie jak: drukarki, skanery, kserokopiarki z kompletem
przewodow,

o serwer wraz z systemem operacyjnym i oprogramowaniem na nim zainstalowa-
nym,

o urzadzenia infrastruktury sieciowej, alarmowej, kontroli dostepu i monitoringu,
UPSy sieciowe, klimatyzatory

Administrator systemu informatycznego

o o0soba wyznaczona przez kierownika ref. Informatyki, posiadajaca uprawnienia
administracyjne w systemie informatycznym, do zarzadzania systemem informa-
tycznym

Uzytkownik sprzetu informatycznego (Uzytkownik):

o pracownik, ktory bedzie jako jedyny uzytkowat sprzet informatyczny,

o kierownik Zespotu w przypadku, gdy sprzet bedzie uzywany przez wiele oséb
w Zespole.

4. Kompetencje i odpowiedzialnosc¢

1) Kierownik Referatu Informatyki (IN.K) nadzoruje i odpowiada za realizacje dziatan ujetych
w procedurze.

2) Wszyscy pracownicy odpowiedzialni sq za zawiadamianie wiasciwych pracownikéw Referatu
Informatyki o kazdym zauwazonym nieprawidtowym funkcjonowaniu sprzetu informatycz-
nego, w sposob wskazany przez Kierownika Referatu Informatyki.
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3) Czynnosci opisane w niniejszej procedurze mogg by¢ wykonywane wytacznie przez wyzna-
czonych przez Kierownika Referatu Informatyki pracownikow.

4) Osoba prowadzaca Rejestr sprzetu informatycznego (w formie papierowej i elektronicznej)
jest odpowiedzialna za jego aktualizacje, zgodnie z niniejszq procedurg oraz zapewnienie
jego integralnosci i aktualnosci.

5) Uzytkownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet informatyczny.

5. Opis postepowania

5.1. Zarzadzanie sprzetem informatycznym

1) Kierownik Referatu Informatyki wyznacza osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji
sprzetu informatycznego.

2) Zbiorcza ewidencja sprzetu informatycznego i oprogramowania Urzedu Miasta Stawkoéw
jest prowadzona w formie ksigg inwentarzowych sprzetu i oprogramowania. Ksiegi inwen-
tarzowe prowadzone sg w wersji papierowej lub elektronicznej. W ksiegach inwentarzo-
wych zapisywana jest co najmniej nazwa urzadzenia (oprogramowania), numer inwenta-
rzowy, data zakupu, jego wartos¢ oraz nazwa (symbol) uzytkownika. Za te czynnosci od-
powiada pracownik na stanowisku IN.I, oraz dla $rodkéw trwatych pracownik na stanowi-
sku KB.II

3) Szczegdétowa ewidencja sprzetu informatycznego i oprogramowania udostepnionego po-
szczegblnym pracownikom Urzedu Miasta Stawkowa prowadzona jest przy uzyciu kart
sprzetu informatycznego oraz oprogramowania, stanowigcych zataczniki do niniejszej pro-
cedury. Szczegotowe ewidencje sprzetu informatycznego i oprogramowania prowadzone sq
w formie elektronicznego rejestru oraz w wersji papierowej. Za te czynnosci odpowiada wy-
znaczony pracownik Referatu Informatyki.

4) Przy kazdej zmianie w rejestrze musi zosta¢ zarchiwizowana jego poprzednia wersja wraz
z datg poczatku i konca jej waznosci.

5) Za przechowywanie wszystkich poprzednich wersji rejestru odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik Referatu Informatyki.

5.2. Administracja

1) Kierownik Referatu Informatyki odpowiada za konfiguracje i instalacje infrastruktury tech-
nicznej Urzedu. Monitoruje on stan infrastruktury technicznej i sieci komputerowej Urzedu
Miasta Stawkowa.

2) W niektérych sytuacjach, jesli jest to uzasadnione np.: wzgledami technicznymi, prawnymi
lub bezpieczenstwem sieci komputerowej, Kierownik Referatu Informatyki moze:
a) ograniczy¢ mozliwos¢ wykonywania pewnych czynnosci przez uzytkownikéw (urucha-
miania programoéw, nawigzywania potaczen z innymi systemami),
b) monitorowac i rejestrowac aktywnos$¢ uzytkownikédw na stanowiskach komputerowych
oraz w sieci.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
Opracowano na podstawie wymagania 8.5.2 i 8.5.3 ISO 9001:2008
Kopiowanie bez zgody Burmistrza Miasta Stawkowa zabronione.
Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-74/2017 z dnia 27 czerwca 2017 roku

Id: 33613982-F1A7-4DC6-9A13-D45298BCSDEE. Podpisany Strona 99


mailto:um@slawkow.pl
http://www.slawkow.pl/

URZAD MIASTA SLAWKOWA Obowiagzuje od

41-260 Stawkéw, Rynek 1 2017.06.27
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl Wydanie 12
Procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia _
wg ISO 9001:2008 P-SZ1/006
Nadzodr nad sprzetem informatycznym Strona 5z 18

3) Kierownik Referatu Informatyki wyznacza osoby odpowiedzialne za uaktualnianie licencji
oraz przechowywanie dowoddéw legalnosci oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie
Miasta Stawkowa. Kopie dowoddéw zakupu tego oprogramowania przechowywane sg w do-
kumentacji zamowien Referatu Informatyki.

5.3. Uzytkowanie komputerdéw

1) Do pracy przy stanowiskach komputerowych dopuszczone sg tylko osoby bedace pracowni-
kami Urzedu, stazysci oraz praktykanci.

2) Podczas pracy przy stanowisku komputerowym nalezy przestrzega¢ regulaminu BHP oraz
zasad pracy zgodnie z instrukcjg obstugi, polityka bezpieczenstwa oraz instrukcjg zarzadza-
nia systemem informatycznym.

3) Za zgoda Burmistrza Miasta stuzbowy przenosny komputer moze by¢ uzywany poza tere-
nem siedziby Urzedu Miasta Stawkowa.

4) Osoby uzytkujace przenosny komputer obowigzane sg zachowac szczegdlng ostroznosc
podczas transportu i przechowywania komputera, nie zezwalajgc na uzywanie komputera
przez osoby nieupowaznione.

5) Bez zgody i wiedzy Kierownika Referatu IN zabrania sie:
a) instalowania urzadzen dodatkowych,
b) przemieszczania sprzetu komputerowego, lub jego podzespotdw,
c) zdejmowania obudowy, wyjmowania oraz instalowania jakichkolwiek czesci,
d) samodzielnych napraw,
e) zrywania plomb, nalepek z numerami inwentaryzacyjnymi i innych,
f) zmian w konfiguracji,
g) instalowania oraz modyfikacji oprogramowania.

6) Nalezy stosowac sie do innych przepisow wewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa
i uzytkowania sprzetu teleinformatycznego.

5.4. Uprawnienia

1) Uzytkownik systemu otrzymuje uprawnienia dostepu do zasobdw, zgodne z jego potrzeba-
mi. Dotyczy to uprawnien do aplikacji, poczty elektronicznej, dostepu do pomieszczen, sys-
temdéw alarmowych, zasobow sieci wewnetrznej i Internetu, programow komputerowych,
zabezpieczen, domeny slawkow.pl oraz przestrzeni dyskowej.

2) Uprawnienia sa przydzielane przez administratora systemu informatycznego na podstawie
wniosku zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego uzytkownika.

3) Whniosek zawiera wskazanie uzytkownika, do jakich aplikacji, ustug i zasobdéw sieciowych,
zabezpieczen, w jakim zakresie ma miec¢ dostep (zatacznik nr 7). Wniosek moze by¢ dopre-
cyzowany na etapie zaktadania uprawnien, jesli nie ujeto w nim wszystkich niezbednych in-
formacji. Dane takie sg nanoszone na wniosek jako jego uzupetnienie.
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4) Dopuszcza sie inng forme wniosku, pod warunkiem zawarcia w niej wszystkich danych.
Whnioski mogg by¢ przekazywane pocztg elektroniczng podpisane podpisem elektronicznym.

5) Whnioski formutowane i zgtaszane do Kierownika Referatu Informatyki w innej formie niz
podpisanego dokumentu mogg byc¢ nie uwzgledniane.

5.5. Dostep do sieci Internet, poczty elektronicznej

1) Na stanowiskach komputerowych dopuszcza sie korzystanie z zasobdw sieci Internet (wi-
tryny WWW, poczta elektroniczna, inne ustugi) wytacznie zgodnie z potrzebami wykonywa-
nych obowigzkow stuzbowych.

2) Kazda komorka organizacyjna Urzedu lub pracownik moze otrzymac adres poczty elektro-
nicznej o nazwie xx@slawkow.pl, gdzie xx oznacza skrot literowy nazwy komorki organiza-
cyjnej, np. przyjety w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta lub indywidualng nazwe
pracownika zwigzang z jego imieniem i nazwiskiem lub zajmowanym stanowiskiem.

3) Kazda jednostka organizacyjna moze otrzymac wtasng subdomene oraz przestrzen dysko-
wg W ramach ktorej moze otrzymac¢ adresy poczty elektronicznej o nazwie
xx@yy.slawkow.pl, gdzie xx oznacza skrét literowy identyfikujagcy konto pocztowe a yy
skrét literowy nazwy jednostki organizacyjnej.

4) W ramach subdomeny jednostka organizacyjna moze uzytkowac wiasng strone www.

5) Uzyskanie dostepu do sieci Internet, poczty elektronicznej, lub innych ustug sieciowych,
nastepuje na podstawie podpisanych wnioskéw, wptywajgacych do Kierownika Referatu In-
formatyki i Bezpieczenstwa Informacji oraz jego wiasnych, zgodnie z zakresem dziatania
Referatu IN. Wnioski zawierajgq wskazanie rodzaju ustugi, potrzebnych danych do ustugi
(np. nazwa adresu poczty elektronicznej, zakres uprawnien do systemu informatycznego)
wskazanie stanowiska, na ktérym ustuga ma dziatac.

6) Potrzeby formutowane i zgtaszane do Kierownika Referatu Informatyki w innej formie niz
podpisanego wniosku mogg by¢ nie uwzgledniane.

7) Wnioski w formie dokumentu poddawane sa weryfikacji. Weryfikacja nastepuje poprzez
ustalenie koniecznosci dokonania zmian okreslonych we wniosku. W przypadkach wymaga-

jacych wyjasnienia konsultuje sie je odpowiednio z Burmistrzem Miasta, Sekretarzem Mia-
sta, Skarbnikiem Miasta.

5.6. Zakupy sprzetu informatycznego
1) Kierownik Referatu Informatyki wyznacza osoby odpowiedzialne za prowadzenie zakupdéw
sprzetu informatycznego, oprogramowania i ustug zgodnie z kompetencjami Referatu IN.

2) Zakupy dokonywane sg zgodnie z obowigzujgacymi procedurami.

3) Przedmiot zakupow ustalany jest na podstawie wnioskow wptywajacych do Kierownika Re-
feratu Informatyki oraz jego wtasnych, zgodnie z zakresem dziatania Referatu IN. Wnioski
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sktadane do Kierownika Referatu zawierajg wskazanie rodzaju zakupu, jego przeznaczenie
oraz uzasadnienie.

4) Whnioski wptywajace do Kierownika Referatu Informatyki, w formie dokumentu zawierajace-
go podpis elektroniczny lub odreczny, poddawane sg weryfikacji. Weryfikacja nastepuje w
oparciu o ustalenie koniecznosci dokonania zakupéw okreslonych we wniosku. W przypad-
kach wymagajacych wyjasnienia konsultuje sie je odpowiednio z Burmistrzem, Sekretarzem
Miasta, Skarbnikiem Miasta. W razie potrzeby ustalenia weryfikacji w postaci dokumentu
zatgczane sg do akt sprawy danego zakupu.

5) Potrzeby formutowane i zgtaszane do Kierownika Referatu Informatyki w innej formie niz
podpisanego wniosku podpisem elektronicznym lub odrecznym mogg by¢ nie uwzgledniane.

6) Kierownik Referatu Informatyki sporzadza wniosek o dokonanie zakupu, ktéry podlega roz-
patrzeniu przez Burmistrza Miasta.

7) Po uzyskaniu akceptacji dokonuje sie zakupu wnioskowanego przedmiotu.

8) Z przyczyn obiektywnych realizacja wniosku moze zostac przesunieta w czasie.

5.7. Odpowiedzialno$c¢ za sprzet komputerowy

1) Kazdy pracownik, ktéremu powierzono sprzet komputerowy, w tym laptopy, bedace wita-
snoscig Urzedu jest osobiscie odpowiedzialny za jego stan, nalezyte przechowywanie, za-
bezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem oraz za uzycie zgodne z jego
przeznaczeniem.

2) Kazdy pracownik obowigzany jest w granicach swoich obowigzkéw stuzbowych korzystac
ze sprzetu komputerowego, bedacego witasnoscia Urzedu w sposdb wiasciwy, zgodnie
Z wymogami przeciwpozarowymi i bezpieczenstwa pracy oraz polityki bezpieczenstwa.

3) Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracow-
niczych ze swojej winy wyrzadzit szkode na sprzecie komputerowym, ponosi odpowiedzial-
no$¢ materialng na zasadach okreslonych w art. 114-122 Kodeksu Pracy.

4) Pracownik, ktéremu powierzono sprzet komputerowy, bedacy wiasnoscig Urzedu,
z obowigzkiem zwrotu, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych
w art. 124-127 Kodeksu Pracy.

5) Kazdy pracownik, ktéremu powierzono sprzet komputerowy, zatrudniony w Urzedzie zobo-
wigzany jest do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej.

6) Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzony sprzet, bedacy wiasnosciq Urzedu konczy sie
z chwilg zdania sprzetu.

7) W celu uzytkowania sprzetu informatycznego (laptopa) poza miejscem lub czasem pracy
konieczna jest zgoda Burmistrza Miasta (zatacznik nr 8).
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5.8. Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania

1) Aktualne Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania (zataqcznik nr 1, nr 2, nr 3, nr 4,
nr 5, nr 6) przechowuje sie w oddzielnych teczkach wraz z anulowanymi kartami. W tecz-
kach przechowuje sie réwniez inne dokumenty dotyczace danego sprzetu informatycznego,
takie jak: protokoty serwisu, karty gwarancyjne, instrukcje.

2) Teczki oznaczone sg symbolem stanowiska i numerem inwentarzowym.

3) Teczki z kartami przechowuje sie w segregatorach. Kazdy segregator zawiera spis teczek
w nim zawartych.

4) Sposéb przechowywania segregatorow, teczek i kart musi zapewnia¢ tatwe odnalezienie
.Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania”, w tym rowniez kart anulowanych.

5) Teczki dotyczace sprzetu wycofanego z uzycia lub zlikwidowanego sg przechowywane
w oddzielnych segregatorach. Teczki takie sq przechowywane co najmniej 3 lata od daty li-
kwidacji lub zbycia sprzetu informatycznego.

6) Rownolegle prowadzi sie rejestr w postaci elektronicznej na wskazanym zasobie sieci przez
Kierownika Referatu Informatyki.

7) Rejestr elektroniczny ma nastepujacq budowe katalogowa:
7~ [nazwa grupy sprzetu inf.]* - np. komputery, drukarki, kserokopiarki itp.
7~ [nazwa sprzetu lub stanowiska] [nr inwentarzowy (korcowy numer)]? - kata-
log
[RRRR MM DD] [informacja uzupelniajaca (np. przeglad)]® - dokumenty do-
tyczace tego sprzetu (karty, przeglady i inne) — dokumenty dot. sprzetu

r~ Archiwum - katalog na karty archiwalne
= [nazwa sprzetu lub stanowisko] [nr inwentarzowy (koncowy numer)] [in-
formacja o przyczynie archiwizacja kart]
[RRRR MM DD] [informacja uzupetniajaca (np. przeglad)] - dokumenty
dotyczace tego sprzetu (karty, przeglady i inne) — dokumenty dot. sprzetu

5.9. Ewidencja podzespotdw, akcesoria oraz czesci.

1) Sprzet informatyczny rozmontowany, podzespoty, akcesoria oraz czesci systemoéw informa-
tycznych nowozakupione lub wymontowane podlegajq spisowi zgodnie z zatgcznikiem nr 12
w postaci dwéch rejestréw.

2) Po instalacji podzespotu, akcesori lub czesci podlegajg one wykresleniu z rejestru.

! np. Komputery
2 np. B - poz.57
% np. 2012 07 20.doc
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3) Rejestr prowadzi wyznaczony pracownik referatu Informatyki w systemie informatycznym
(SOD) oraz w formie papierowej. Kazda zmiana w rejestrze powoduje konieczno$¢ wprowa-
dzenia nowej postaci rejestru do systemu SOD oraz wydrukowania i wpiecia do teczki reje-
stru odpowiednio.

4) Nie podlegajg wpisu do ewidencji elementy montazowe oraz przewody.

5.10. Instalowanie nowego sprzetu informatycznego

1) Kazda stacja robocza jest zabezpieczona. Zabezpieczenie ma forme samoprzylepnej nalep-
ki/plomby, ktorg nakleja sie na obudowie komputera, w taki sposdb, by niemozliwe stato
sie otwarcie obudowy komputera bez uszkodzenia nalepki. Wzér nalepki/plomby stanowi
zataqcznik nr 9.

2) Instalacji nowego sprzetu i oprogramowania dokonujg wyznaczeni przez Kierownika
Referatu Informatyki pracownicy.

3) Najpdzniej nastepnego dnia roboczego po zakonczeniu instalacji, osoba ktéra dokonata tej
instalacji, aktualizuje Rejestr sprzetu informatycznego zgodnie z dokonanymi czynnosciami
instalacyjnymi.

4) Otrzymanie sprzetu informatycznego przez Uzytkownika oraz dokonanie instalacji sprzetu
informatycznego potwierdza instalujgcy oraz Uzytkownik w formularzu Karty sprzetu infor-
matycznego i oprogramowania (zatacznik nr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5, nr 6).

5) Otrzymanie sprzetu informatycznego wigze sie z wzieciem za niego odpowiedzialnosci ma-
terialnej.

6) Przy instalacji sprzetu informatycznego nalezy dokonac przegladu stanu technicznego
sprzetu informatycznego i legalnosci oprogramowania.

5.11. Zmiany w konfiguracji istniejgcego sprzetu informatycznego

1) Zmiany w konfiguracji sprzetu lub oprogramowania wykonywane sg przez pracownikow
wyznaczonych przez Kierownika Referatu Informatyki lub firmy zewnetrzne, za wiedza i ak-
ceptacjg Kierownika Referatu Informatyki.

2) Najpdzniej nastepnego dnia roboczego, osoba ktdra dokonata zmian w konfiguracji, aktuali-
zuje Rejestr sprzetu informatycznego zgodnie z dokonanymi zmianami.

3) Zmiany w konfiguracji istniejacego sprzetu informatycznego (teleinformatycznego) sq reali-
zowane na podstawie wnioskow, podpisanych podpisem elektronicznym lub odrecznym,
wptywajacych do IN.K oraz jego witasnych, zgodnie z zakresem dziatania Referatu IN.
Whnioski skladane do Kierownika Referatu Informatyki zawierajq wskazanie rodzaju
zmian/doposazen, wskazanie istniejacego sprzetu ktorego dotyczg oraz uzasadnienie.

4) Potrzeby formutowane i zgtaszane do Kierownika Referatu Informatyki w innej formie niz
podpisanego wniosku moggq by¢ nie uwzgledniane.
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5) Whnioski w formie dokumentu poddawane sq weryfikacji. Weryfikacja nastepuje w oparciu o
ustalenie koniecznosci dokonania zmian okreslonych we wniosku. W przypadkach wymaga-
jacych wyjasnienia konsultuje sie je odpowiednio z Burmistrzem Miasta, Sekretarzem Mia-
sta, Skarbnikiem Miasta. W razie potrzeby ustalenia weryfikacji w postaci dokumentu zata-
czane sg do akt sprawy danego zakupu.

6) Jesli zmiany zwigzane byty z wymiang elementéw stacji roboczej lub oprogramowania, od-
biér musi zosta¢ potwierdzony przez instalujgcego oraz Uzytkownika sprzetu informatycz-
nego na formularzu ,Karta sprzetu informatycznego i oprogramowania” (zatqcznik nr 1, nr
2,nr3,nr4,nrb5, nro6).

7) W przypadku wystawiania nowej ,Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania”, anu-
luje sie ,Karte sprzetu informatycznego i oprogramowania” dotyczacq sprzetu przed doko-
naniem zmian, poprzez przekre$lenie po przekatnej na znak uniewaznienia oraz ztozenie
czytelnego podpisu osoby wydajacej i Uzytkownika wraz z data.

8) Z przyczyn obiektywnych realizacja wniosku moze zosta¢ przesunieta w czasie

5.12. Zwrot sprzetu informatycznego

1) Zwrot sprzetu informatycznego dokonywany jest w przypadku, gdy nie jest mozliwe lub po-
trzebne jego dalsze uzytkowanie (np. uszkodzenie, brak przydatnosci sprzetu lub oprogra-
mowania, zaprzestanie pracy przez Uzytkownika).

2) Podstawg do zwrotu jest informacja o takiej potrzebie od bezposredniego przetozonego
uzytkownika, zwracanego sprzetu do Kierownika Referatu Informatyki.

3) Odbidr sprzetu musi zosta¢ potwierdzony przez pracownika Referatu Informatyki poprzez
anulowanie ,Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania” (zatgcznik nr 1, nr 2, nr 3,
nr 4, nr 5, nr 6) dotyczacej danego sprzetu. Anulowanie nastepuje poprzez przekreslenie
po przekatnej na znak uniewaznienia oraz ztozenie czytelnego podpisu osoby odbierajacej i
Uzytkownika wraz z data. Dopuszczalny jest brak podpisu uzytkownika, co wymaga odpo-
wiedniej adnotacji odbierajgcego.

4) Najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dokonaniu zwrotu osoba, ktéra przyjeta zwrdéco-
ny sprzet informatyczny aktualizuje Rejestr sprzetu informatycznego odnosnie zwréconego
sprzetu.

5) Przy zwrocie sprzetu informatycznego nalezy dokona¢ przegladu stanu technicznego sprze-

tu informatycznego i legalnosci oprogramowania.

5.13. Okresowa kontrola stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci oprogramowania

1) Okresowe kontrole stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci oprogramowa-
nia przeprowadzane sg przez pracownikéw, ktérych wyznacza Kierownik Referatu Informa-
tyki.

2) Kontrola polega na poréwnaniu zgodnosci zawartosci wszystkich stacji roboczych z prowa-
dzonym ,Rejestrem sprzetu informatycznego i oprogramowania” oraz weryfikacji obecnosci
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i ocenie stanu technicznego catego sprzetu informatycznego. Nalezy zwroci¢ szczegdlng
uwage na stan techniczny urzadzenia, zawarto$¢ programéw oraz danych, kopii plikdow sys-
temowych i programéw zainstalowanych na danym komputerze (kopia partycji systemo-
wej).

3) Po kazdej kontroli sporzgadzany jest protokét zgodnie z zatgcznikiem nr 10 ,Protokot prze-
gladu stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci oprogramowania”.

4) Po dokonaniu przegladu przez wyznaczonego pracownika sporzadzany jest zbiorczy raport
przez tegoz pracownika dla Kierownika Referatu Informatyki, zawierajacy wszystkie usterki
i wykryte nieprawidtowosci.

5) W przypadku koniecznosci przeprowadzenia okresowych przegladéw stanu technicznego
przez firmy zewnetrzne, Kierownik Referatu Informatyki zobowigzany jest do nadzorowania
terminu rozpoczecia tych prac, ich przebiegu oraz zakonczenia i przechowywania protoko-
tow potwierdzajgacych wykonanie takich przeglgdow.

6) W przypadku wykrycia niezgodnosci w zakresie legalnosci oprogramowania lub danych in-
nych niz zwigzane z obowigzkami stuzbowymi, osoba dokonujgca okresowej kontroli zobo-
wigzana jest do poinformowania o tym fakcie Kierownika Referatu Informatyki oraz bezpo-
$redniego przetozonego pracownika, u ktérego wykryto niezgodnos$¢. Do protokotu nalezy
wpisac¢ przyczyne powstania nieprawidtowosci.

7) W przypadku stwierdzenia, ze dany sprzet jest wadliwy nalezy dokona¢ jego naprawy
lub wymiany.

8) Okresowa kontrola stanu technicznego i legalnosci oprogramowania prowadzona jest raz do
roku, nie pézniej niz do dnia 30 czerwca. W razie potrzeby mogg by¢ przeprowadzane do-
datkowe kontrole.

9) Dowodem przeprowadzenia kontroli jest Protokot z przegladu stanu technicznego i legalno-
$ci oprogramowania sprzetu informatycznego.

10)Protokoty z okresowych kontroli stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci
oprogramowania archiwizowane sg razem z kartami opisu komputera.

5.14. Likwidacja sprzetu informatycznego i oprogramowania

1) Likwidacja sprzetu i / lub oprogramowania odbywa sie przez osoby wyznaczone przez Kie-
rownika Referatu Informatyki.

2) Podstawg wydania przez Kierownika Referatu Informatyki dyspozycji o odinstalowaniu lub
likwidacji oprogramowania mogg by¢:
a) stwierdzenie niezgodnosci pomiedzy oprogramowaniem niezbednym do pracy ujetym w
Rejestrze a stanem faktycznym,
b) otrzymanie wniosku o zmiane oprogramowania,
Cc) wycofanie oprogramowania z uzycia.

3) Podstawg wydania przez Kierownika Referatu Informatyki dyspozycji o likwidacji sprzetu
moze by¢ stwierdzenie braku mozliwosci pracy sprzetu informatycznego na skutek uszko-
dzenia lub braku dalszej jego przydatnosci.
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4) Sprzet informatyczny (w tym elektroniczny) przeznaczony do likwidacji nalezy przekazac
wyspecjalizowanej firmie zewnetrznej w celu dokonania jego likwidacji i utylizacji.

5) Wersje instalacyjne oprogramowania wycofanego z uzycia oraz ich kopie, przeznaczone
do likwidacji, muszg zosta¢ skasowane lub zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich po-
nowne wykorzystanie.

6) Likwidacji dokonuje sie w trybie komisyjnym przez dwie osoby z Referatu Informatyki. Li-
kwidacje dokumentuje sie w Protokole likwidacji stanowigcym Zatgcznik nr 11. Protokoét za-
twierdza Kierownik Jednostki.

7) Przekazany sprzet nie moze zawiera¢ zadnych danych przetwarzanych w UM. Dane takie
nalezy wczesniej usung¢ lub zawierajacy je nosnik uszkodzi¢ tak by niemozliwe bylo odzy-
skanie tych danych.

5.15. Postepowanie w przypadku awarii sprzetu informatycznego

1) W przypadku stwierdzenia awarii sprzetu informacja taka przekazywana jest do Kierownika
Referatu Informatyki.

2) Po otrzymaniu informacji o usterce wyznaczony pracownik ma obowigzek poinformowac
zgtaszajacego o terminie obstugi zgtoszenia. Jesdli podany mu termin ze szczegdlnie wazne-
go powodu nie moze zosta¢ dotrzymany, nalezy poinformowac¢ Uzytkownika o nowym ter-
minie.

3) Jesli usterka uniemozliwia przez dtuzszy czas zgtaszajgcemu prace, wyznaczony pracownik
powinien zapewni¢ sprzet zastepczy do czasu usuniecia usterki. Sprzet zastepczy musi za-
pewni¢ pracownikowi mozliwo$¢ wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych.

4) Pracownik przyjmujacy zgtoszenie o usterce rejestruje je w Rejestrze awarii sprzetu infor-
matycznego tak, aby w przypadku jego nieobecnosci usuwanie awarii mogto zosta¢ powie-
rzone innemu pracownikowi Referatu Informatyki. Rejestr zawiera pola: data wpisu, nazwa
urzadzenia, nr inwentarzowy, opis awarii, opis podjetych czynnosci. Rejestr jest prowadzo-
ny w Systemie obiegu dokumentéw.

5) Jesli awaria dotyczy nieprawidtowego dziatania oprogramowania, osoba wyznaczona przez
Kierownika Referatu Informatyki wykonuje czynnosci niezbedne do przywrdcenia jej prawi-
dtowej funkcjonalnosci.

6) W przypadku wystgpienia awarii, ktéra nie moze by¢ usunieta przez Referat Informatyki,
Kierownik referatu odpowiedzialny jest za nadzér nad zgtoszeniem naprawy gwarancyjnej
lub pogwarancyjnej danego sprzetu.

7) Sprzet informatyczny przekazywany do naprawy nie moze zawiera¢ zadnych danych prze-
twarzanych w UM. Moze to by¢ dokonane poprzez:
a) wymontowanie nosnikéw przed przekazaniem sprzetu do naprawy,
b) usuniecie zapisu z nos$nikdw za pomocag odpowiedniego oprogramowania, po wczesniej-
szym zarchiwizowaniu danych.

8) Po usunieciu awarii nalezy poinformowac zgtaszajgcego oraz odnotowac¢ w Rejestrze awarii
sprzetu informatycznego date usuniecia usterki, jej przyczyne i sposéb w jaki jg usunieto.
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W przypadku gdy zgtaszajacy korzystat ze sprzetu zastepczego, nalezy dokona¢ wymiany
na sprzet naprawiony.

9) W przypadku wymiany sprzetu, lub jego skltadowych, konieczne jest przygotowanie nowej
Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania.

5.16. Aktualizacje oprogramowania

1) Aktualizacje oprogramowania przeprowadzajg osoby wyznaczone przez Kierownika Referatu
Informatyki.

2) Aktualizacji dokonuje sie poprzez instalacje nowej wersji oprogramowania, zgodnie z in-
strukcjg dostarczong przez producenta oprogramowania. W razie braku takiej instrukcji
oraz braku wiedzy o przeprowadzeniu procesu aktualizacji, pracownik dokonujacy aktuali-
zacji zobowigzany jest do kontaktu z producentem oprogramowania celem pozyskania wie-
dzy potrzebnej do przeprowadzenia procesu aktualizacji.

3) Obowigzkowo przed aktualizacjg nalezy wykonac¢ kopie aktualizowanego oprogramowania i
(jesli wystepuje) bazy danych dla tego oprogramowania. W przypadku uszkodzenia opro-
gramowania lub bazy danych po aktualizacji, osoba ktéra wykonata takiej aktualizacji bez
zabezpieczenia kopii danych, moze by¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci stuzbowej lub
karnej (art. 269 k.k.).

4) Kazda aktualizacje oprogramowania aplikacyjnego, stuzgcego do pracy poszczegdlnych ko-
morek, odnotowuje sie w rejestrze aktualizacji.

5) Rejestry prowadzone sg oddzielnie dla kazdej aplikacji dziedzinowej, w elektronicznym Sys-
temie Obiegu Dokumentéw.

6) Wpis w rejestrze zawiera date nazwe aplikacji, date przeprowadzonej aktualizacji, wersje
zaktualizowanego oprogramowania, informacje o wprowadzonych zmianach podawane
przez producenta.

7) Nazwy rejestréw zawierajgcych wpisy o aktualizacjach tworzone sg wedtug wzorca
RA-[nazwa programu lub modutu]

8) Nie rejestruje sie aktualizacji, ktére odbywajq sie automatycznie (np. aktualizacje syste-
moéw antywirusowych, systemow operacyjnych).

9) Dopuszcza sie dokonanie aktualizacji przez firmy zewnetrzne pod warunkiem sporzadzenia
umowy lub istniejgcej umowy na takg ustuge, za wiedzg Kierownika Referatu Informatyki.
Nie zwalnia to od obowigzku dokonania wpisu do rejestru.

10)Niedopuszczalne jest dokonywanie aktualizacji oprogramowania z pominieciem powyzszej
procedury.

5.17. Ochrona plikdw systemowych i konfiguracyjnych

1) Na kazdym komputerze nalezy zapewni¢ ochrone plikédw systemowych i konfiguracyjnych
poprzez wykonanie kopii catej partycji systemowej dysku. Kopie wykonujg wyznaczeni pra-
cownicy referatu Informatyki.

2) Kopie nalezy uaktualnia¢ po kazdej modernizacji oprogramowania lub konfiguracji lecz nie
rzadziej niz raz na pét roku.

3) Kopie mozna przechowywac na dodatkowej partycji dysku, noéniku zewnetrznym lub zaso-
bie sieciowym. Kopie nalezy odpowiednio oznaczy¢ poprzez zawarcie w opisie lub etykiecie
symbolu stanowiska lub nr inwentarzowego oraz daty jego wykonania.
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4)

5)

6)

Procedura wykonania kopii zawarta jest w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycz-
nym.

Dla kazdego urzadzenia specjalizowanego (router, AP, CDP, UTM, centrala alarmowa,
Switch itp. ), ktore ma mozliwosé backup’u jego konfiguracji, nalezy bezwzglednie wykonac
kopie konfiguracji. Kopia winna by¢ zawsze aktualna wzgledem rzeczywistej konfiguracji
urzadzenia.

Kopie konfiguracji urzadzenia specjalizowanego mozna przechowywac¢ na nosniku ze-
wnetrznym lub zasobie sieciowym.

5.18. Ochrona i zarzadzanie kartami kryptograficznymi oraz bezpiecznymi podpisami elektronicznymi znajdujacymi sie
na tych kartach

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym certyfikatem (zwany dalej
bezpiecznym podpisem) jest uzywany przez osoby do podpisywania dokumentéw elektro-
nicznych.

Bezpieczny podpis jest zamawiany dla wnioskujacego po uzyskaniu zgody Kierownika Jed-
nostki.

Osoba ktora posiada taki podpis, jest odpowiedzialna za:
a) ochrone powierzonego nosnika bezpiecznego podpisu — karty mikroprocesorowej
b) ochrone kodu PIN, oraz kodu PUK

c) przekazanie kodu (hasta) do uniewaznienia certyfikatu pracownikowi na stanowi-
sku IN.I

d) przekazania oryginatu umowy (lub jej kopii) z subskrybentem o $wiadczenie
ustug certyfikacyjnych pracownikowi na stanowisku IN.I

W przypadku zagubienia nos$nika bezpiecznego podpisu, nalezy bezzwitocznie zawiadomic
kierownika ref. IN, ktory przeprowadza procedure uniewaznienia certyfikatu, okreslong
przez ustugodawce ustug certyfikacyjnych.

W przypadku rozwigzania umowy o prace lub $mierci posiadacza bezpiecznego podpisu
pracownik ds. Kadr przekazuje informacje do kierownika ref. IN, ktory przeprowadza pro-
cedure uniewaznienia certyfikatu, okreslong przez ustugodawce ustug certyfikacyjnych.

Osoba ktéra zagubita nosnik bezpiecznego podpisu, zagubita kod PIN oraz PUK odpowiada
materialnie przed kierownikiem Jednostki, pokrywajac koszty wystawienia nowego certyfi-
katu wraz z kartg mikroprocesorowa.

Oryginaty uméw (lub ich kopie) oraz hasta do uniewaznienia bezpiecznych podpisow sg
przechowywane w ref. IN na stanowisku IN.I

Pracownik na stanowisku IN.I prowadzi wykaz oséb posiadajacych bezpieczny podpis, za-
wierajacy m.in. informacje: imie i nazwisko, wystawca certyfikatu, zastosowanie podpisu,
data wygasniecia certyfikatu.
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5.19. Uzytkowanie i nadzor nad kserokopiarkami

1) Kserokopiarki sg ogdlnie dostepne.

2) Dostep do funkcji kserokopiarki zabezpieczony jest kodami dostepu. Kody zaktada sie dla
uzytkownika oraz komputera, z ktérego mozna drukowac na kserokopiarce.

3) Raz w miesigcu (ostatni dzien) wyznaczony pracownik przez Kierownika Referatu Informa-
tyki dokonuje:

- wydruku licznikow uzytkownikdéw, dla wszystkich kserokopiarek,
- wyzerowania licznikéw uzytkownikéw
4) Wydruki przechowuje sie w teczkach sprzetu informatycznego danej kserokopiarki.
5) Kazda kserokopiarka nadzorowana jest przez system monitoringu wewnetrznego CCTV

6) Kazda kserokopiarka podlega okresowym przegladom technicznym specjalistycznego serwi-
su.

5.20. Przechowywanie no$nikow oprogramowania i nadzor nad dowodami jego legalnosci

1) Nosniki z wersjami instalacyjnymi oprogramowania przechowywuje sie w metalowej zamy-
kanej szafie. Kazdemu komputerowi przypisane jest pudetko zawierajace nosniki z opro-
gramowaniem instalowanych na tym komputerze (system operacyjny, aplikacje) jak i no-
$niki pakietéw oprogramowania niezwigzanego z danym komputerem (np. wersje box)

2) W szczegolnosci dotyczy to systemow operacyjnych i pakietow biurowych w wersji OEM, a
takze kazdego innego oprogramowania zwigzanego z danym komputerem.

3) Pudetka sq opisane symbolem stanowiska oraz numerem inwentarzowym komputera.

4) Sposéb przechowywania pudetek winien zapewni¢ szybkie odszukanie wtasciwych nosni-
kéw. Przyktadowo utozenie pudetek winno odpowiadac¢ strukturze organizacyjnej organiza-
cji.

5) Pudetka z nos$nikami do komputeréw ktére sg likwidowane lub przekazywane innej jednost-
ce lub odsprzedawane sg zataczane do tych komputeréow.

6) Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ aktualnosci i porzadku przechowywanych nosnikow w
pudetkach.

7) W pudetkach mozna przechowywac¢ dodatkowe dokumenty lub akcesoria dotyczace danego
zestawu komputerowego (instrukcje, kopie faktur zakupu, inne oprogramowanie dotaczone
przez producenta do danego zestawu lub jego wyposazenia (monitor, UPS) w tym sterow-
niki urzadzen.

8) Podczas okresowego przegladu stanu technicznego nalezy skontrolowac¢ kompletnos¢ i po-
prawnos$¢ przechowywanych nos$nikow i licencji oraz ich zgodnos$¢ z ksiegg inwentarzowq
zawierajacq spis oprogramowania.

6. Wskazoéwki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane
1. Dokumentacja SZJ w Urzedzie Miasta Stawkowa.

Dokumenty normatywne:
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ISO 9001:2008

PN-EN ISO 9000:2015-10

PN-EN ISO 9004:2009

2. Polityka bezpieczenstwa.

3. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.

6.2. Sposodb postepowania z formularzami

Wypetnione formularze s archiwizowane przez Kierownika Referatu Informatyki, prze-
chowujacego je min. 3 lata od daty ustania ich waznosci.

7. Zataczniki

Zatacznik 1. Karta drukarki

Zatacznik 2. Karta skanera

Zatacznik 3. Karta kserokopiarki

Zalacznik 4. Infrastruktura sieciowa

Zatacznik 5. Karta oprogramowania komputerowego

Zatacznik 6. Karta stanowiska komputerowego

Zalacznik 7. Whniosek o nadanie uprawnien

Zalacznik 8. Whniosek o zgode na uzywanie laptopa stuzbowego poza miejscem
i czasem pracy

Zatacznik 9. Wzor nalepki/plomby

Zatacznik 10. Protokot przegladu stanu technicznego i legalnosci oprogramowa-
nia sprzetu informatycznego

Zatacznik 11. Protokot likwidacji

Zalacznik 12. Ewidencja akcesoria nowych i uzywanych
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KARTA ZMIAN

Lp.| Data Strona Bylo Jest Zmiany Podstawa
zmieniana wprowadzit zmiany
] Zarzadzenie
N ose | nostsme Obowiazuse od Obowiazueod |ds. Syatemy| NrRE74/2017
) e 9 2016.06.22 2017.06.27 Zarzadzania
Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
. Zarzadzenie
Zi'”gg?g:ﬁ": Nr RZ-74/2017
2. 27.06.17 | Nagtdwek Wydanie 11 Wydanie 12 ' . Burmistrza Miasta
Zarzadzania
Jakoscia Stawkowa
z dnia 27.06.2017
Petnomocnik Zarzadzenle
Nr RZ-59/2016 Nr RZ-74/2017 Nr RZ-74/2017
: . ds. Systemu ) -
3. 27.06.17 Stopka z dnia 22 czerwca z dnia 27 czerwca . Burmistrza Miasta
Zarzadzania
2016 roku 2017 roku Jakodci Stawkowa
a z dnia 27.06.2017
Zbiorcza ewidencja sprzetu
Zbiorcza ewidencja sprzetu in-|informatycznego i oprogra-
formatycznego i oprogramowa-|mowania Urzedu Miasta
nia Urzedu Miasta Stawkow jest|Stawkdéw jest prowadzona w
prowadzona w formie ksigg|formie ksigg inwentarzowych
inwentarzowych sprzetu i opro-|sprzetu i oprogramowania.
gramowania. Ksiegi inwenta-|Ksiegi inwentarzowe prowa-
rzowe prowadzone sg w wersji|dzone sq w wersji papierowej
papierowej Ilub elektronicznej.|lub elektronicznej. Petnomocnik Zarzadzenie
W ksiegach inwentarzowych W ksiegach inwentarzowych ds. Systemu Nr RzZ-74/2017
4. 27.06.17 3 zapisywana jest co najmniej|zapisywana jest co najmniej Za.rzydzania Burmistrza Miasta
nazwa urzadzenia (oprogramo-|nazwa urzgdzenia (oprogra- Jakaoéci Stawkowa
wania), numer inwentarzowy,|[mowania), numer inwenta- a z dnia 27.06.2017
data zakupu, jego warto$¢ oraz|rzowy, data zakupu, jego
nazwa (symbol) uzytkownika.|wartos¢ oraz nazwa (symbol)
Za te czynnosci odpowiada pra-|uzytkownika. Za te czynnosci
cownik na stanowisku IN.III,|odpowiada pracownik na sta-
oraz dla érodkdéw trwatych pra-|nowisku IN.I, oraz dla $rod-
cownik na stanowisku KB.II kéw trwatych pracownik na
stanowisku KB.II
Okresowa kontrola stanu tech-|Okresowa kontrola stanu
nicznego i legalnosci oprogra-|technicznego i legalnosci .
. . . . Zarzadzenie
mowania prowadzona jest dwa|oprogramowania prowadzona|Petnomocnik Nr RZ-74/2017
razy do roku, nie pdzniej niz do|jest raz do roku, nie pdzniej|ds. Systemu ) X
5 27.06.17 10 i Burmistrza Miasta
) T dnia 1 czerwca oraz nie pozniej|[niz do dnia 30 czerwca. W| Zarzadzania
.. ) . : . . P Stawkowa
niz do dnia 31 grudnia. W razie|razie potrzeby moga byc¢| Jakoscig :
, z dnia 27.06.2017
potrzeby mogg bycC przeprowa-|przeprowadzane dodatkowe
dzane dodatkowe kontrole. kontrole.
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Petnomocnik
ds. Systemu

Zarzadzenie
Nr Rz-74/2017

6. 27.06.17 15 5.21 Audyt bezpieczenstwa Usunieto pkt 5.21 Zarzadzania Burmistrza Miasta
Jakoscig Stawkowa
z dnia 27.06.2017
KONIEC

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 1

Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania F-006/P/001
Karta drukarki Stronalz1
Nazwa drukarki: | ...
numer seryjny: | e
Nazwa stanowiska: Esétre;nowisko bezposrednio potaczone z drukarka, lub ktére ma bezposredni nad nig nad-
Uzytkownik: [imie i nazwisko]
Numer pokoju: [miejsce instalacji]
Nr inwentarzowy | ...
Data zakupu /
Numer faktury
Data gwarancji
Data Sporzadzit Pracownik odbierajacy

(Uzytkownik)

Oswiadczenie Pracownika odbierajacego (uzytkownika)

W zwigzku z przekazang mi w uzytkowanie drukarka, bedgacg wtasnoscig Urzedu Miasta

Stawkowa, o$wiadczam co nastepuje:

1) zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania Procedury Nadzoru nad sprzetem informatycz-
nym P-SZJ/006, Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta Stawkodw,

2) ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za przekazang mi drukarke, bedaca wtasnoscig Urze-
du Miasta Stawkowa na zasadach okreslonych w art. 114 - 122 Kodeksu Pracy.

(data i podpis)

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 2

Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania F-006/P/002
Karta skanera Stronalz1

Nazwa skanera: | = .cceee

numer seryjny: | e

[stanowisko bezposrednio potgczone ze skanerem, lub ktére ma bezposredni nad nim

Nazwa stanowiska: nadzér]

Uzytkownik: [imie i nazwisko]

Numer pokoju: [miejsce instalacji]

Nr inwentarzowy | ...

Data zakupu /
Numer faktury

Data gwarancji

Pracownik odbierajacy

Data Sporzadzit (Uzytkownik)

Oswiadczenie Pracownika odbierajacego (uzytkownika)

W zwigzku z przekazanym mi w uzytkowanie skanerem, bedaca wtasnoscig Urzedu Mia-
sta Stawkowa, oswiadczam co nastepuje:

1) zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania Procedury Nadzoru nad sprzetem informatycz-
nym P-SZJ/006, Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta Stawkéw,

2) ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mi skaner, bedacg wtasnoscig Urzedu
Miasta Stawkowa na zasadach okreslonych w art. 114 - 122 Kodeksu Pracy.

(data i podpis)

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 3

Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania

F-006/P/003

Karta kserokopiarki / urzadzenia Stronalz1
Nazwa kserokopiarki

lub urzadzenia: | = "TUTT'TY
numer seryjny: | e
Numer pokoju: [miejsce instalacji]

Nr inwentarzowy | ..o
Data zakupu /
Numer faktury
Data gwarancji

Data Sporzadzit
Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 4

Infrastruktura sieciowa

Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania

F-006/P/004

Stronalzl1l

Nazwa infrastruktury | ..

opis miejsca instalacji [opis miejsca/miejs instalacji]

nr inwentarzowy

Nazwa e_Iement()w aktywnych SN Data zakupu /
infrastruktury Numer faktury

L.P

1

2

3

4

5

Data Sporzadzit Pracownik odbierajacy

(Uzytkownik)

Oswiadczenie Pracownika odbierajacego (uzytkownika)

Oswiadczam co nastepuje:

1) zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania Procedury Nadzoru nad sprzetem informatycz-
nym P-SZJ/006, Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta Stawkoéw,

2) zobowigzuje sie do nie udostepniania informacji osobom nieupowaznionym informacji doty-

czacym budowy, dziatania infrastruktury sieciowej.

(data i podpis)

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 5

Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania
Karta oprogramowania komputerowego
(licencje nie zwigzane ze sprzetem komputerowym)

F-006/P/005

Stronalzl1l

Nr inwentarzowy | ..

Nazwa programu | ...

Licencja [typ licencji]

Ilosc¢ licencji [ilos¢ licencji]

Data zakupu /
Numer faktury

Miejsce instalacji uwagi

L.P.

1 [wskazanie komputera gdzie jest zainstalowany program]

2

3

4

5

6

Data Sporzadzit

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 6

Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania F-006/P/006
Karta stanowiska komputerowego Strona1z2
Uzytkownik: = | .
Nazwa stanowi- nazwa
ska netbios | TUUUSUt [ e
Adres, numer pokoju: | ..
Nr inwentarzowy | ...
Data gwarancji = | e
Iy Data zakupu /
L.P. Podzespoty Tlosc SN Numer faktury
Komputer [nazwa firmowa / sktadak]
> Urzadzenia [nazwa urzadzenia / zintegr.,
sieciowe adres MAC lub IP]
3 Ptyta gtéwna [nazwa urzadzenia]
4 Procesory [nazwa urzadzenia]
5 Pamiec [nazwa urzadzenia]
6 Dyski twarde [nazwa urzadzenia]
7 Stacja dyskow op- [nazwa urzadzenia]
tycznych
8 Karty graficzna [nazwa urzadzenia, zintegr]
9 Karta dzwiekowa [nazwa urzadzenia, zintegr]
10 Zasilacz [nazwa urzadzenia]
11 Obudowa [nazwa urzadzenia]
12 Monitor [nazwa urzadzenia]
13 Klawiatura [nazwa urzadzenia]
14 Myszka [nazwa urzadzenia]
15 UPS [nazwa urzadzenia]
16 Listwa [nazwa urzadzenia]
17 |
Oprogramowanie
L.P. Nazwa Licencja Data zakupu /Numer faktury
1 g;gtzgvn: g;zgr;?:gﬁy_] [nr klucza / licencji / typ licencji]
2 F[)r;izigvtabﬁj?c?vﬁr]nu - [nr klucza / licencji / typ licencji]
3 Adobe Acrobat freeware
Reader
4 Adobe FIaSl.‘ freeware
Player Plugin

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania

F-006/P/006

Karta stanowiska komputerowego Strona 2z 2
Adobe Flash
> Player ActiveX freeware
6 PDF Creator freeware
7 Esset NOD32 Zal_<upiona licencja wielostan-
owiskowa
8 VLC Media Player | freeware
9 JAVA JRE freeware
10 .NET Framework freeware
11 Mozilla Firefox freeware
12 I‘flicrosoft Silver- freeware
light
13 SonicWall CDP Zakupiona licencja wielostan-
agent tool owiskowa
14 STM Monitor Zakupiona licencja wielostan-
agent owiskowa
15 7-zip freeware
16 Real VNC freeware
17 | Adobe Air freeware
uzywane skroty
b.d. - brak danych
n.d. - nie dotyczy
Data Sporzadzit Pracownik odbierajacy

(Uzytkownik)

Oswiadczenie Pracownika odbierajacego (uzytkownika)

W zwigzku z przekazanym mi w uzytkowanie zestawem komputerowym, bedgacym wiasnoscig

Urzedu Miasta Stawkowa oswiadczam co nastepuje:

1) zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania Procedury Nadzoru nad sprzetem informatycznym P-
SZ1/006, Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania sys-
temem informatycznym w Urzedzie Miasta Stawkow,

2) ponosze petna odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepisami prawa w przypadku wykrycia w komputerze
oprogramowania, ktore zostato wgrane badz zainstalowane bez zgody Kierownika Referatu Informa-
tyki i Bezpieczenstwa Informacii,

3) ponosze petng odpowiedzialno$¢ za samowolnie wgrane dane do zestawu komputerowego,

4) ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mi zestaw komputerowy, bedacy wtasnoscig
Urzedu Miasta Stawkowa na =zasadach okreslonych w art. 114 - 122 Kodeksu Pracy
(dotyczy réwniez laptopéw uzywanych poza miejscem i godzinami pracy UM),

5) zobowigzuje sie do nie wudostepniania informacji (w szczegdlnosci haset dostepu)
osobom nieupowaznionym do korzystania z komputera i zainstalowanych tam aplikacji.

(imie i nazwisko), (stanowisko)
(data i podpis)
Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 7

Whniosek o nadanie uprawnien F-006/P/007

Stronalzl1l

Stanowisko
Referat Informatyki
i Bezpieczenstwa Informacji
Whniosek o nadanie uprawnien
Prosze o nadanie uprawnien dla Pani/a ......ccccoeoeieiececeeeee et

Do systemu/ OW: [opis systemu, komputer, kserokopiarka, system alarmowy, dostep do pomieszczer ]

Data i podpis

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Whniosek o zgode na uzywanie laptopa stuzbowego
poza miejscem i czasem pracy

Zatacznik Nr 8

F-006/P/008

Stronalz1l

Stanowisko

Burmistrz Miasta Stawkowa

Prosze o zgode na uzywanie laptopa stuzbowego poza miejscem i godzinami pra-
cy. Jednoczesnie oswiadczam, ze biore petng odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany
mi przenosny sprzet komputerowy (Nr iNWENtarZOWY ......ccccvevevveeeeevesreess ., zgodnie

z kartg opisu komputera).

data i podpis

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Wzor nalepki/plomby F-006/P/009

Zatacznik Nr 9

Stronalz1l

Opis plomby

=

Plomba ma orientacyjny wymiary: 30 x15 mm na folii samoprzylepnej.

2. Sposo6b zabezpieczenia: pozostawia po odklejeniu napis VOID, uniemozliwiajgc powtérne
naklejenie.

3. na plombie znajduje sie napis czarny ,UM Stawkow”

Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 10

Protokot przegladu stanu technicznego sprzetu
informatycznego i legalnosci oprogramowania

F-006/P/010

Stronalz3
Data i godzina rozpoczecia przegladu
Data i godzina zakonczenia przegladu
Osoba dokonujaca przegladu
Przedmiot kontroli (numer ewidencyjny)
L.p. RODZAJ SPRZETU pozytywny negatywny
JEDNOSTKA CENTRALNA
1 para_metl_'y pgzw._a_lajace na ko_mfortoyva prace z wybra-
nymi aplikacjami i zapewnienie stabilnosci systemu
2. | dziatajgce przyciski zasilania
cicha praca wentylatorow
4. | stan czysto$ci urzgdzenia z zewnatrz i w srodku
MONITOR
1. | czytelne i jaskrawe znaki wyswietlane na monitorze
2. | mozliwos¢ regulacji i kata potozenia monitora
3. | nasycenie barw i kontrast
4. | stan czystosci urzadzenia
DRUKARKA
1. | czytelno$¢ wydrukowanego dokumentu
2. | cicha praca
3. | brak zacie¢
4 dzia’faja_ce przyciski uruchamiania oraz sterujgce menu
drukarki
5. | stan czystosci urzgdzenia
MYSZKA KOMPUTEROWA
1. | Sprawnosc i stan czystosci urzadzenia
KLAWIATURA
1. [ Sprawno$c i stan czystosci urzadzenia
2. | Czytelnos¢ znakow na klawiszach
Niniejszy dokument jest dokumentem SZJ wg ISO 9001:2008
zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie Miasta Stawkowa
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Zatacznik Nr 10

Protokot przegladu stanu technicznego sprzetu
informatycznego i legalnosci oprogramowania

F-006/P/010

Strona 2z 3
UPS
1. | Sprawnos¢ i czas podtrzymania (min.)
INNE ...
Lo
2. |
OPROGRAMOWANIE
1. | System operacyjny zgodny z licencjg
2. | Stan etykiety certyfikatu (jesli wystepuje)
3 Oprogramowanie zgodne z wykazem na karcie sprzetu
" | informatycznego i oprogramowania
Czy na dysku znajdujg sie dane nie zwigzane z obo-
4. | wigzkami stuzbowymi / zatrudnieniem
Jesli ujawniono takie dane to jakiego typu one sg
Czy kopia plikéw systemowych jest aktualna (nie starsza
. niz 6 m-cy
" | Jesli nie czy dokonano aktualnej kopii plikéw systemo-
wych i programow zainstalowanych w komputerze
OCENA PRZYDATNOSCI DO DALSZEGO UZYTKO-
WANIA
[] przydatny [] nieprzydatny
Uwagi
Imie i Nazwisko Data kozcg:rka podpis
Dane i podpis
osoby dokonu-
jacej przegladu
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Zatacznik Nr 10

F-006/P/010

Protokot przegladu stanu technicznego sprzetu
informatycznego i legalnosci oprogramowania

Strona3z3

Dane i podpis
uzytkownika
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Zatacznik Nr 11

F-006/P/011

Protokot likwidacji

Stronalz1l

Obecni przy likwidacji:

1. Opis przedmiotu likwidacji

Oprogramowanie*:

1.

2.

Data

Podpis 1.

Podpis 2.

Zatwierdzam

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 12

F-006/P/012

Ewidencja akcesoria nowych i uzywanych

Stronalz1l

Rejestry prowadzi sie wg. wzorow:

Rejestr podzespotéw nowych

: data zakupu, | cena brutto | datai miejsce za-
p. nazwa nrseryiny nr faktury zakupu instalowania
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Rejestr podzespotéw uzywanych
data d data zaku- | data i miejsce za-
l.p nazwa nr seryjny atat eMON- | nu, nr faktu- | instalowania lub
azu ST
ry data likwidacji
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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