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1. CEL.

Celem procedury jest zapewnienie skutecznego mechanizmu identyfikowania niezgodnosci oraz ich
nadzorowania, podejmowania dziatah celem usunigcia niezgodnosci (dziatania korekcyjne) i zapobiezenia
ponownemu ich wystgpieniu (dziatania korygujgce) oraz podejmowania dziatan zapobiegawczych i
weryfikacji skutecznosci podjetych dziatah korygujacych i zapobiegawczych.

2. ZAKRES STOSOWANIA ORAZ DANE WEJSCIOWE | WYJSCIOWE.

Procedura obejmuje Kierownictwo, Petnomocnika ds. ZSZ i wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w
Czernicy. Procedura znajduje zastosowanie przy identyfikacji, analizowaniu i usuwaniu niezgodnosci i ich
przyczyn rzeczywistych oraz potencjalnych niezgodnosci, ktére taczg sie z jakoscig ustug na wszystkich
etapach ich realizacji i we wszystkich obszarach objetych Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania .
Podejmowane dziatania korygujgce moga by¢ nastepstwem przeprowadzanych audytéw, analiz,
zdefiniowanych niezgodnosci, wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia przejawdw korupcji i innych.

3. DEFINICJE.

Dziatania korekcyjne — dziatania majgce na celu usuniecie zidentyfikowanej niezgodnosci.

Dziatania korygujace — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny zidentyfikowanej
niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze - dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnych
niezgodnosci.

Niezgodnos$é — niespetnienie wymagan

Korupcja - - dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak réwniez obietnica takiego postepowania, w celu
uzyskania nienaleznej korzysci przekazanej, obiecanej lub domniemanej, zaréwno materialnej jak i
niematerialnej, w sposob bezposredni lub posredni.

ZSZ - Zintegrowany System Zarzagdzania

KKO - Kierownik komérki organizacyjne;j

P — Petnomocnik ds. ZSZ

4. POSTEPOWANIE Odpowiedzialnosci

4.1. Postepowanie z niezgodnosciami - dokumentami i ustugami realizowanymi P
przez Urzad na rzecz Klienta uznanymi za niezgodne z wymogami regulujg
przepisy prawne oraz niniejsza procedura.

4.1.1. Nadzor nad niezgodnosciami dotyczy:

sustug wykonywanych przez Urzad dla Klientéw,
eprocesow pomochniczych,

eniezgodnosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania .

4.1.2. Niezgodnosci identyfikowane sg w wyniku:

eanalizy skarg i wnioskow,

erozpatrzen odwotan i zazalen,

erozstrzygnie¢ sgdéw administracyjnych,

eanalizy uchylonych decyzji,

ekontroli wewnetrznej funkcjonalnej i instytucjonalne;j,

eaudytéw wewnetrznych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ,
ekontroli zewnetrznej,

eaudytéw wewnetrznych,

eanalizy ryzyka wystgpienia zdarzen o charakterze korupcyjnym
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eanalizy zdarzen korupcyjnych
ebiezgcych zgtoszen pracownikow.

4.2. Niezgodnosci systemowe zwigzane z procesami i procedurami
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania identyfikowane sg przez Petnomocnika ds.
ZSZ , Kierownictwo, Kierownikow komaérek organizacyjnych i kazdego z
pracownikow.

4.2.1. W przypadku zidentyfikowania niezgodnos$ci systemowe] przez pracownika, Pracownicy
pracownik zgtasza jg w kazdym przypadku kierownikowi komorki organizacyjne;.

4.2.2. Kierownik komorki organizacyjnej informuje Wiasciciela procesu o KKO
stwierdzonej niezgodnosci systemowej (jezeli sam nie jest Wiascicielem procesu).

4.2.3. Wtasciciel procesu przekazuje informacje o niezgodnosci systemowe;j Wiasciciel
Petnomocnikowi ds. ZSZ , ktory te niezgodnos¢ rejestruje w rejestrze procesu/PJ

niezgodnosci dotyczacych ZSZ i zaktada Karte niezgodnosci/potencjalnej
niezgodnosci.

4.2.4. Peinomocnik ds. ZSZ po konsultacji z Wiascicielem procesu i — jezeli jest to P
wskazane — kierownikiem komarki organizacyjnej, podejmuje decyzje dotyczaca
postepowania z niezgodnoscig systemowa, ktérg dokumentuje w Karcie
niezgodno$ci/potencjalnej niezgodnosci.

4.3. Niezgodnosci dotyczace ustug (zadan) wykonywanych przez Urzad sg
identyfikowane przez kazdego z pracownikéw lub w wyniku zgtoszenia przez
Klienta zewnetrznego lub sg stwierdzone przez uprawnione podmioty.

4.3.1. W razie zidentyfikowania niezgodnosci dotyczgcej ustug (zadan) Pracownicy
Urzeduprzez pracownika (samodzielnie lub w wyniku otrzymania informacji od
Klienta), pracownik zgtasza jg w kazdym przypadku kierownikowi komorki
organizacyjnej.

4.3.2. Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi rejestr niezgodnosci dla KKO
swojego obszaru, w ktérym odnotowuje wszystkie niezgodnosci zidentyfikowane
w tym obszarze. Rejestr jest podstawg do biezgcej analizy i ewentualnego
podjecia decyzji w sprawie dziatan korekcyjnych i korygujgcych w odniesieniu do
zidentyfikowanej niezgodnosci.

4.3.3. Kierownik komérki organizacyjnej wypetnia obligatoryjnie Karte KKO
niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci dla kazdej niezgodnosci dotyczacej
bezposrednich ustug dla Klienta zewnetrznego. Wypetniona Karta
niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci jest podstawg do podjecia dalszych
dziatan.

4.3.4. Jezeli jest to zasadne i wskazane, podejmowane sg dziatania korekcyjne i KKO
dokumentowane z zastosowaniem Karty niezgodnosci/potencjalnej niezgodno$ci.

4.3.5. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje raz w roku informacje (w KKO
formie udokumentowanej) dla Petnomocnika ds. ZSZ na temat liczby i charakteru
ustug niezgodnych.

4.4. Niezgodnosci zgtaszane przez Klientéw w formie skarg i wnioskow KKO
(pisemnie lub ustnie) przyjmowane sg zgodnie z KPA, aktualnym
rozporzgdzeniem Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz Regulaminem Organizacyjnym.
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eidentyfikacje niezgodnosci lub zdarzenia korupcyjnego

eanalize przyczyn powstania niezgodnosci lub dziatania korupcyjnego
ezdefiniowanie dziatan korygujgcych,

ezatwierdzenie dziatan korygujacych,

swdrozenie dziatan korygujgcych,

eoceneg skutecznosci dziatan korygujgcych.

4.4 .1.Skargi i wnioski sg rejestrowane w centralnym Rejestrze skarg i wnioskow KKO
prowadzonym przez Sekretarza Urzedu

4.4.2. Ze wzgledu na to, ze postepowanie w sprawie rozpatrzenia skargi jest KKO
udokumentowane, nie wymaga sie przygotowania karty niezgodnosci. Zasadne

skargi sg jednak rejestrowane w rejestrze niezgodnosci dla obszaru, ktérego

dotyczy skarga lub wniosek.

4.5. Dziatania korygujace

4.5.1. W stosunku do zdefiniowanych niezgodno$ci lub zdarzen korupcyjnych KKO / P/
podejmowane sg — o ile jest to wskazane i uzasadnione — dziatania korygujgce. Wiasciciel procesu
4.5.2. Postepowanie w przypadku dziatan korygujgcych kazdorazowo obejmuije: KKO / P/

Wiasciciel procesu

4.5.3. Za podjecie dziatah korygujacych odpowiada osoba odpowiedzialna za
dany obszar. Jezeli dziatanie korygujgce dotyczy Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania jest nig Petnomocnik ds. ZSZ , jezeli dotyczy procesu to wiasciciel
procesu, jezeli dziatania komorki organizacyjnej lub konkretnej ustugi to kierownik
komorki organizacyjnej.

KKO / P/
Wiasciciel procesu

komorki organizacyjnej odpowiedzialny za dany obszar lub wyznaczona przez
niego osoba.

4.5.4. Dziatania korygujgce réwniez te w odpowiedzi na zaistniate zdarzenia KKO / P/
korupcyjne dokumentowane sg w Karcie niezgodnosci/ potencjalnej niezgodnosci. | Wlasciciel procesu
4.5.5. Za przeprowadzenie dziatan korygujgcych odpowiada kierownik wiasciwej KKO / P/

Wiasciciel procesu

4.6. Dziatania zapobiegawcze

4.6.1. Dziatania zapobiegawcze podejmowane sg przede wszystkim w wyniku
wnioskow z przeprowadzonych przegladéw systemu zarzgdzania, auditow
wewnetrznych, w obszarach mozliwych do doskonalenia. Propozycje dziatan
zapobiegawczych moga przedstawiaé réwniez pracownicy i Klienci zewnetrzni.

KKO / P/
Wiasciciel procesu

4.6.2. Propozycje dziatan zapobiegawczych zgtaszane sg przez pracownikéw lub
Klientéw zewnetrznych (m.in. wnioski) Kierownikom komérek organizacyjnych lub
Petnomocnikowi ds. ZSZ . Propozycje tych dziatah sg rejestrowane przez
Petnomocnika ds. ZSZ , a wiec jezeli otrzyma jg Kierownik komorki
organizacyjnej, informacje o propozycji przekazuje do Peinomocnika ds. ZSZ .

4.6.3. Za podjecie i przeprowadzenie dziatar zapobiegawczych odpowiada osoba
odpowiedzialna za dany obszar. Jezeli dziatanie zapobiegawcze dotyczy catego
Urzedu jest nig Petnomocnik ds. ZSZ , jezeli dotyczy procesu to wiasciciel
procesu, jezeli dziatania Komorki organizacyjnej lub konkretnej ustugi to KKO.

KKO / P/
Wiasciciel procesu

KKO / P/
Wiasciciel procesu

4.6.4. Dziatania zapobiegawcze rowniez te w odpowiedzi na zaistniate zdarzenia

korupcyjne dokumentowane sg w Karcie niezgodnosci/ potencjalnej niezgodnosci.

KKO / P/
Wiasciciel procesu

4.7. Weryfikacja skutecznosci dziatan
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4.7.1. Weryfikacja wdrozenia i skutecznosci podjetych dziatan korygujgcych / P
zapobiegawczych dokonywana jest kazdorazowo przez Petnomocnika ds. ZSZ

4.7.2. W przypadku nieskutecznych dziatan korygujgcych / zapobiegawczych P
Petnomocnik ds. ZSZ moze podjg¢ decyzje o powtdérnym zrealizowaniu dziatan
korygujgcych / zapobiegawczych.

4.7.3. Dowodem dokonania oceny skutecznosci podjetych dziatan jest adnotacja P
na karcie niezgodnosci lub w rejestrze zgtoszonych zdarzen korupcyjnych

4.7.4. Analiza realizacji dziatan korygujgcych / zapobiegawczych P

5. FORMA DOKUMENTOWANIA PROCESU - ZAPISY

eRejestr niezgodnosci - Prowadzony i utrzymywany przez Petnomocnika ds. ZSZ, aktualizowany na
biezaco.

eRejestr ryzyk korupcyjnych - Prowadzony i utrzymywany przez Petnomocnika ds. ZSZ, aktualizowany na
biezaco.

eKarta niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci - Opracowywana i przechowywana przez KKO/
Wiasciciela procesu/ Petnomocnika ds. ZSZ. Karta moze by¢ wynikiem audytéw wewnetrznych.

eKarta zgtoszenia ryzyka korupcyjnego - Opracowywana i przechowywana przez KKO/ Wiasciciela
procesu/ Petnomocnika ds. ZSZ. Karta moze by¢ wynikiem audytéw wewnetrznych.

ePlan postepowania z ryzykiem korupcyjnym — Opracowany do zminimalizowania ryzyka w danym
obszarze

6. ZALACZNIKI — wedtug procedury ZSZ - Audyty wewnetrzne

7. DOKUMENTY ZWIAZANE

eRejestry skarg i wnioskow

eProcedura Audyty wewnetrzne ZSZ

eRaporty z audytéw wewnetrznych ZSZ

ePrzeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

eProcedura Postepowanie w przypadku wystapienia zdarzen korupcyjnych

8. ZMIANY

L OPIS ZMIAN
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1
2
3




