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1. WPROWADZENIE

Niniejsza Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania obejmuje wymagania jakosciowe i
antykorupcyjne. Jest dokumentem zawierajgcym opis ustanowionego i doskonalonego w
Urzedzie Gminy Czernica Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego z wymaganiami normy PN-
EN ISO 9001:2009 oraz Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK) zgodnego
z wymogami dodatkowymi WD 01 — WD 27.

1.1 Prezentacja Gminy Czernica
1.1.1 Informacje ogélne

Gmina Czernica potozona jest we wschodniej czesci wojewddztwa dolnoslaskiego, w pétnocno
zachodniej czesci powiatu wroctawskiego. Sgsiaduje bezposrednio z miastem Wroctaw oraz z
gminami: Ditugoteka, Olesnica, Jelcz-Laskowice, Ofawa i Siechnice. Cata jednostka
administracyjna zajmuje blisko 83,6 km? (8 361 ha), co stanowi 0,4 % wojewodztwa
dolno$lgskiego i 7,5 % powierzchni powiatu wroctawskiego. W gminie znajduje sie 13 sotectw:
Chrzagstawa Mata, Chrzgstawa Wielka, Czernica, Dobrzykowice, Gajkéw, Jeszkowice, Kamieniec
Wroctawski, Krzykéw, tany, Nadolice Mate, Nadolice Wielkie, Ratowice i Wojnowice. Obszar
gminy uzytkowany jest w nastepujgcy sposéb: uzytki rolne stanowig 65,5 %, lasy i grunty lesne
20,5 %, wody powierzchniowe zajmujg 4,4%, tereny osiedlowe to 3 %, na tereny komunikacyjne

przypada 3,7%, a na pozostate obszary 2,5%.
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1.1.2 Organy Gminy Czernica

Organami Gminy Czernica sa:
- Rada Gminy Czernica — organ stanowigcy
- Wojt Gminy Czernica — organ wykonawczy

1.2. Prezentacja Urzedu Gminy w Czernicy
Urzad Gminy znajduje sie w miejscowosci Czernica przy ulicy Kolejowej 3.

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Rada Gminy i Wéjt wykonujg
zadania z zakresu administracji publicznej nalezgce do wtasciwosci Gminy. Do zadan tych nalezg
zadania wilasne, zadania zlecone ustawowo i zadania przyjete na podstawie porozumien
zawartych z organami administracji panstwowej lub innymi organami administracji samorzgdowe;.
Kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw jest — zgodnie z art. 33 ust. 5
Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym - W¢jt. Organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu okres$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czernica powotany
Zarzadzeniem Wajta Gminy.

1.2.1 Funkcje Urzedu zwigzane z zarzgdzaniem

Urzad podejmuje dziatania planistyczne, organizuje oraz monitoruje przedsiewziecia o
charakterze regionalnym. Planowanie odbywa sie poprzez ustalenie priorytetéw w planach
wieloletnich oraz poprzez poziom ich realizacji. Dziatania te sg spodjne z uchwalonymi
dokumentami strategicznymi. Wéjt Gminy wykonuje osobiscie zadania zwigzane z kierowaniem
pracg Urzedu. Odpowiedzialny jest takze za System kontroli zarzadczej, ktéry stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Standardy kontroli zarzadczej ustanowione przez Wojta w
Urzedzie Gminy Czernica zostaty przestawione w kilku grupach odpowiadajgcych poszczegolnym
elementom kontroli zarzgdczej:

1. Srodowisko wewnetrzne
a) Przestrzegania wartosci etycznych,
b) Kompetencje zawodowe,
c) Struktura organizacyjna,
d) Delegowanie uprawnien

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem
a) Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji
b) Identyfikacja ryzyka
¢) Analiza ryzyka
d) Reakcja na ryzyko

3. Mechanizmy kontroli
a) Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdcze;j
b) Nadzér nad systemem kontroli zarzgdczej
¢) Ochrona zasobéw
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d) Szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
e) Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

4. Informacja i komunikacja
a) Komunikacja wewnetrzna
b) Komunikacja zewnetrzna
¢) Monitorowanie i ocena

5. Monitorowanie systemu
a) Audyt wewnetrzny

Pracg Urzedu kieruje Wojt we wspétpracy z Kierownikami Referatow. Okresla rowniez priorytety
dziatalnosci Urzedu w cyklu rocznym. Wiodgcymi formami nadzoru i koordynacji prac Urzedu sa:

a) Cykliczne, cotygodniowe narady koordynacyjne — wytyczanie planéw, podsumowanie
dziatan, monitorowanie dziatan, przedstawienie inicjatyw organizacyjno-logistycznych,
konsultacja i prezentacja rozwigzan, opracowywanie aktow wewnetrznych, nowelizacji
przepisow prawa itp.

b) Spotkania Kierownikow Referatow, zespotéw koordynujgcych z udziatem lub bez
udziatu Wojta

¢) Audyty wewnetrzne

d) Instrumenty komunikacji wewnetrznej — internet, narady z poszczegdlnymi grupami
pracowniczymi takimi jak: kierownicy, zespoty projektowe, indywidualne spotkania z
pracownikami merytorycznymi na samodzielnych stanowiskach

e) Nadzoér nad skargami i wnioskami wptywajgcymi do urzedu

f) Kontrola wewnetrzna

Kierownicy Referatéw kierujg referatami wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy. W ich zakresie lezy réwniez planowanie, organizowanie,
motywowanie i kontrola pracownikéw referatéw. W ramach strategicznego zarzgdzania zasobami
ludzkimi Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za budowanie odpowiednich relacji
interpersonalnych oraz rozwijanie inicjatyw wsrdd pracownikow.

Wjt zapewnia warunki Kierownikom Referatéw do wtasciwego realizowania zadan.

1.2.2 Stuzebnos¢ urzedu

Urzad realizuje zadania majgc na uwadze stuzebng role administracji publicznej. Zasada
stuzebnosci i pomocniczosci Urzedu realizowana jest wobec takich podmiotéw jak: Rada Gminy
Czernica — w stanowieniu aktow prawa miejscowego i realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Wjt
Gminy Czernica — w wypetnianiu funkcji kierowniczej w stosunku do Urzedu oraz spotecznosci
Gminy Czernica — w zaspokajaniu potrzeb.
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1.2.3 Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Czernica

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Czernica dostepna jest na stronie internetowej gminy
www.czernica.pl

Struktura organizacyjna sktada sie z:

Kierownik jednostki — Wojt gminy

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestyciji
Referat Finansowy

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

PobdE

oraz samodzielne stanowiska:
o Zastepca Kierownika USC,
e Radca Prawny

2. Deklaracja Wéjta Gminy Czernica

Zapewniam, ze podejmowane przez Urzad dziatania spetniajg wymagania, potrzeby i
oczekiwania zaréwno klientow wewnetrznych jak i zewnetrznych. Dziatania te realizowane sg w
poszanowaniu $rodowiska naturalnego. Szczegdlne znaczenie przywigzuje sie do zapewnienia
bezpiecznych warunkéw pracy w Urzedzie.

Majac swiadomos¢ znaczenia informacji i systemow informatycznych dla realizacji celow Urzedu
Gminy zapewniam, ze podejmowane przez Urzad dziatania dgazg do zapewnienia
bezpieczenstwa zasobow informacyjnych.

Zapewniam takze, ze funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zatozeniu uczciwego, bezstronnego i
rzetelnego dziatania przy wykorzystaniu mechanizméw minimalizujgcych prawdopodobienstwo
wystgpienia praktyk korupcyjnych.

Dziatania, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci zawarte w Ksiedze Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu. Zintegrowany System Zarzgdzania
zgodny jest z wymogami normy PN-EN [ISO 9001:2009 oraz wymogami Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym i jest nieustannie doskonalony.

3. Misja i wizja Urzedu

MISJA

Sprawne i rzetelne wykonywanie zadan natozonych na Urzgd Gminy
oraz ukierunkowanie na ciggly rozwoj wspolnoty samorzgdowej
i utozsamianie sie z nig.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Gminy Czernica
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WIZJA

Nowoczesna instytucja administracji samorzadowej, realizujgca zadania i Swiadczgca
ustugi na najwyzszym poziomie przez profesjonalng kadre, wychodzaca naprzeciw
oczekiwaniom klientéw poprzez budowanie klimatu otwartosci i wzajemnego
szacunku.

4. Zintegrowany System Zarzadzania

4.1 Wymagania ogolne

Stosowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dotyczy realizacji zadan publicznych, na
rzecz spotecznosci lokalnej, okreslonych w przepisach Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym. Stosowanie tego Systemu obejmuje wszystkie komorki organizacyjne i
wszystkich pracownikédw Urzedu Gminy Czernica. Opiera sie na normie PN-EN ISO 9001:2009 i
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

Informacja o ustalonym systemie zostata upowszechniona ws$rdéd wszystkich pracownikow
Urzedu. Informacje na biezagco przedstawiane sg na stronie internetowej gminy.

Wdrozony Zintegrowany System Zarzadzania zostat ustanowiony w sposob, ktéry winien
zagwarantowac jego ciggtoS¢ w czasie, pomimo zmian w celach jakosciowych systemu. System
podlega okresowym przeglagdom i audytom wewnetrznym, ktore stuzg jego ciggtemu
doskonaleniu i ukierunkowany jest na zwiekszenie zadowolenia klientéw zaréwno wewnetrznych,
jak i zewnetrznych. Eliminuje lub ogranicza zagrozenia i dziatania korupcyjne.

Odrebnym zarzadzeniem Waéjta w Urzedzie Gminy Czernica zostat powotany Petnomocnik ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz koordynator ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

1) Zarzadzanie procesowe

Urzad Gminy stosuje podejscie procesowe w ZSZ. Proces rozumiany jest, jako zbior dziatan
wzajemnie powigzanych i oddziatywajgcych, ktére przy wykorzystaniu zasobdw przeksztatcajg
dane wejsciowe w dane wyjsciowe. Podejscie procesowe w Zarzadzaniu oparte jest na modelu
PDCA (Rys. 1 cykl Deminga), na ktory sktadajg sie nastepujgce elementy:
e Planowanie (ang. Plan) — okreslenie celéw i procesow niezbednych do dostarczenia
wyrobdw zgodnych z oczekiwaniami Klienta i politykg organizaciji,
e Zastosowanie (ang. Do) — wdrozenie procesow,
e Sprawdzenie (ang. Check) — monitorowanie i pomiar procesow i wyrobow w odniesieniu
do polityki jakosci, celéw i wymagan dotyczacych wyrobu,
e Doskonalenie (ang. Act) — podejmowanie dziatan zmierzajagcych do ciggtego
doskonalenia.
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Zdefiniowania procesow w Urzedzie Gminy dokonat zespdt wdrozeniowy. Procesy zostaty
udokumentowane w formie Kart procesow.

Karta procesu uwzglednia elementy niezbedne przy definiowaniu procesu, takie jak:
e nazwa procesu,

zakres procesu,

wtasciciel procesu,

uczestnicy procesu,

etapy realizacji procesu,

dane wejsciowe i wyjsciowe,

procesy powigzane,

ustugi realizowane w procesie,

dokumenty zwigzane,

spos6b monitorowania procesu i mierniki procesu,

rejestr zmian w Karcie procesu,

osoby odpowiedzialne za opracowanie i zatwierdzenie karty procesu.

W przypadku, gdy Urzad zleca na zewnatrz realizacje jakiegokolwiek procesu, ktéry ma wptyw na
zgodno$¢ ustugi (wyrobu) $wiadczonej przez Urzad z wymaganiami normy, wéwczas Urzad
zapewnia nadzor nad takimi procesami zewnetrznymi. Dotyczy to przede wszystkim wspofpracy z
podmiotem publikujgcym informacje dotyczagce Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej.

2) Procesy

Procesy sg podstawg ZSZ w Urzedzie Gminy. Procesy dzielg sie na systemowe, proces gtéwny i
procesy wspomagajace.
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Procesy systemowe — sg to procesy, ktérych realizacja zwigzana jest z ustanowieniem,
utrzymaniem i doskonaleniem Systemu.

Proces gldéwny — jest to proces, ktéry w sposéb bezposredni realizuje ustuge dla Klientow.

Procesy wspomagajace — sg to procesy, ktore dostarczajg zasoby, jak rowniez umozliwiajg
realizacje procesu gtéwnego i procesow systemowych.

Kazdy zidentyfikowany proces posiada witasciciela, ktory jest odpowiedzialny za jego nadzor i
doskonalenie. W szczegdlnosci wtasciciel procesu odpowiada za:

e opracowanie i nadzorowanie karty swojego procesu,

e sprawdzanie procedur opracowanych przez wiasciciela procedury w swoim procesie,
jezeli wtasciciel procesu nie jest jednoczesnie wtascicielem procedury,
okreslenie niezbednych zapiséw w swoim procesie,
monitorowanie i analize skutecznosci procesu,
przygotowywanie informacji na przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
podejmowanie dziatan korekcyjnych, korygujgcych i zapobiegawczych.

4.2 Wymagania dotyczace dokumentacji

Dokumentacje Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie stanowia:
a) Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
b) Misja i wizja Urzedu
c) Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
d) Karty procesow
e) Formularze
f) Regulaminy i instrukcje
g) Udokumentowane procedury wymagane wg. uregulowan normy PN-EN I1SO 9001:2009
i Wymagan SPZK
h) Dokumenty potrzebne do realizacji procesow
i) Dokumenty potrzebne do analizy ryzyka
j) Opis metodyki szacowania ryzyka
k) Lista ryzyk
I) Raport z analizy ryzyka
m) Plan postepowania z ryzykiem
n) Norma PN-EN ISO 9001:2009 oraz wymagania SPZK
0) Inne dokumenty zwigzane z dziatalnoscig Urzedu

Dokumenty w Urzedzie sg stosowane zaréwno w formie papierowej i elektronicznej.
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422 Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ2)

Ksiega ZSZ Urzedu Gminy Czernica petni role statutu ZSZ w Urzedzie. Jest dokumentem
nadrzednym nad pozostatymi dokumentami Systemu.

Ksiega obejmuje wszystkie regulacje dotyczgce m.in. wymagan norm w zakresie:
a) Zarzadzania procesowego
b) Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
¢) Celow jakosciowych i antykorupcyjnych
d) Zarzadzanie ryzykiem
e) Analizy ryzyk oraz wdrozenia srodkéw i/lub rozwigzan minimalizujgcych ryzyko
f) Weryfikacji skutecznosci podejmowanych dziatan
g) Odpowiedzialnosci kierownictwa
h) Zarzagdzania zasobami
i) Realizacji wyrobow
i) Audytéw wewnetrznych oraz dziatan doskonalgcych
k) Przegladdw i doskonalenia systemu

Ksiega zostata opracowana przez Koordynatora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktory
kieruje i kontroluje na biezagco dziatanie Systemu. Petnomocnik ds. ZSZ sprawuje nadzér nad jej
dystrybucjg, aktualizacjg i archiwizacjg. Wszelkie zmiany w tresci Ksiegi wymagajg akceptaciji
Petnomocnika i odnotowania w Karcie zmian, stanowigcej integralng czesc Ksiegi.

Dokumenty zwigzane z Ksiegg ZSZ wymienione sg w kartach procesow.

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania stanowi kompendium wiedzy na temat
wdrozonego Systemu obejmujgcego System Zarzadzania Jakoscig oraz System
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym. Adresowana jest do wszystkich pracownikow
Urzedu, audytorow oraz klientéw.

4.2.3 Nadzoér nad dokumentami

Nadzér nad dokumentacjg dotyczy wszystkich dokumentow i zapiséw. Sposdb nadzoru nad
dokumentacjg w Urzedzie Gminy zdefiniowany jest w:
e Instrukcji kancelaryjnej
Procedurze Nadzér nad dokumentacijg i zapisami (0iS0.0142.1.1.2011)
Instrukcji archiwum zaktadowego,
Ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
Ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnej,
Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
innych przepisach wewnetrznych.

Sekretarz Gminy, Peinomocnik ds. ZSZ oraz Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za:
e przeglad dokumentéw i ich aktualizowanie,
e zapewnienie dostepu do odpowiednich wersji dokumentéw w miejscu ich uzytkowania,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Urzedzie Gminy Czernica
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o czytelno$c¢ i identyfikowalnosé dokumentow,
e zapobieganie niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentow, jezeli sg
zachowane z jakiegokolwiek powodu.

W przypadku dokumentéw, zapiséw papierowych i elektronicznych, zapewnione jest ich
bezpieczenstwo poprzez brak dostepu do dokumentacji dla oséb nieuprawnionych (odpowiednie
warunki  Srodowiskowe, odpowiednie oprogramowanie chronigce wersje elektroniczng
dokumentoéw i zapisow, tworzenie kopii bezpieczenstwa itp.) Dostep pracownikow Urzedu do
aktualnych przepiséw prawa zapewniony jest przez:

e program komputerowy obstugi prawnej,
e strony internetowe: Rzgdowe Centrum Legislacji, Elektroniczny Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

Kierownicy Referatow sg zobowigzani do informowania pracownikéw o aktualnych wymaganiach
prawnych. W Urzedzie, tam gdzie jest to konieczne, prowadzone sg rejestry dokumentéw oparte
na Instrukcji kancelaryjnej. Nieaktualne wersje dokumentow, jezeli sg z jakichkolwiek powodow
nadal przechowywane, posiadajg odpowiednie oznaczenia polegajgce na przekresleniu
czerwonym kolorem z dopiskiem ,nieaktualne”, zapobiegajgce ich niezamierzonemu stosowaniu
(procedura Nadzér nad dokumentacjg i zapisami nr 0iS0O.0142.1.1.2011).

W Urzedzie dokumenty objete Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania nadzorowane sg poprzez:

a) Biezaca analize dokonywang na danym stanowisku

b) Audyty wewnetrzne

¢) Czynnosci codziennej pracy dokonywane przez kierownikow referatéw

d) Dziatania odpowiednich radcéw prawnych

e) Czynnosci dokonywane przez Petnomocnika i Koordynatora ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania

f) Dziatania zespotdéw dziatajgcych na potrzeby indywidualnych projektéw realizowanych w
Urzedzie

Dokumenty w Urzedzie mogg mie¢ dowolng forme i rodzaj nosnika. Akty i dokumenty
wewnetrzne sg zatwierdzane przed ich wydaniem przez osoby merytorycznie odpowiedzialne, a
nastepnie rozprowadzone wedtug ustalonych zasad. Zatwierdzenie odbywa sie przez osoby
uprawnione w zaleznosci od rodzaju i waznosci aktu lub dokumentu na podstawie wewnetrznych
regulacji. Dokumenty jak i zapisy w Urzedzie sg projektowane, przyjmowane oraz nadzorowane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Wydruki dokumentow stanowig egzemplarze nienadzorowane.
Nadzorowi podlegajg zatwierdzone oryginaty dokumentéw oraz dokumenty elektroniczne
umieszczone w sieci internetowej Urzedu. Szczegodlowe zasady nadzoru nad dokumentami
stanowig procesy i procedury z tym zwigzane.

4.2.4 Nadzor nad zapisami
Zapisy dotyczace jakosci i korupcji sg ustanowione i utrzymane w celu dostarczenia dowodéw

zgodnosci z wymogami oraz dowoddéw skutecznosci dziatania Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania. W ramach funkcjonujgcego w Urzedzie Systemu zapisy stanowig zrédto informac;i
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do nadzorowania oraz umozliwiajg analize ich proceséw. Ocena prowadzonych zapiséw pozwala
na badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi dokumentami. Po stwierdzeniu
niezgodnosci zapisy utatwiajg analize przyczyn ich powstania. Stanowig podstawe do podjecia
wiasciwych dziatan korygujgcych. Stuzg do identyfikowania obszaréw potencjalnych niezgodnosci
i podejmowania dziatan do doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, proceséw oraz
realizowanych ustug. Stanowig element zapewniajgcy identyfikowalnos¢ w ramach procesow, dla
ktorych zidentyfikowano istotne ryzyko dziatah o charakterze korupcyjnym.

Zapisy i okres ich przechowywania wynikajg z podstawowych dokumentéw obowigzujgcych w
tym zakresie i sg to:

a) Instrukcja kancelaryjna

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt

c) Akty normatywne

d) Regulamin w sprawie organizacji archiwum

Szczegotowe zasady postepowania z zapisami okreslone sg w kartach procesow.
5. Odpowiedzialno$¢ kierownictwa
5.1 Zaangazowanie kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo Urzedu zaangazowato sie w tworzenie, wdrozenie i ciggte doskonalenie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmujgcego SZJ oraz wymagania SPZK. Przejawy
zaangazowania widoczne sg poprzez:
a) Ustanowienie Petnomocnika ds. ZSZ sposrdéd przedstawicieli najwyzszego kierownictwa
b) Ustanowienie Koordynatora ds. ZSZ zapewniajacego wiasciwe funkcjonowanie Systemu
¢) Komunikowanie w Urzedzie spetnienia wymagan klienta
d) Ustanowienie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
e) Ustanowienie i realizacje celéw dotyczacych jakosSci i antykorupcji
f) Przeprowadzanie przeglagdow ZSZ oraz ustalenie i wdrozenie planow poprawy Systemu
g) Zapewnienie dostepnosci zasobdéw dla realizacji ustalonych celow
h) Decydowanie o akceptowalnym poziomie ryzyka

5.2 Orientacja na klienta
Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia identyfikacje oraz spetnienie wymagan klienta
poprzez realizacje zadan natozonych przez prawo oraz zbieranie i analize informaciji

zewnetrznych i wewnetrznych.

W celu zwiekszenia zadowolenia, przeprowadzana jest identyfikacja potrzeb i oczekiwan
klientow poprzez badanie satysfakcji klienta na podstawie ankiety satysfakcji klienta.
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5.3 Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Podstawowym zadaniem Urzedu Gminy Czernica jest optymalna dziatalno$¢ na rzecz
zaspokajania zbiorowych potrzeb wspoélnoty samorzadowej oraz uswiadomienie pracownikom
na wszystkich poziomach zarzadzania jak wazne dla wizerunku Urzedu jest eliminowanie
wszelkiego rodzaju zrodet powstawania zagrozen korupcyjnych. Urzad Gminy Czernica
uczestniczy w realizacji i osigganiu strategicznych celéw rozwojowych Gminy, podejmowanych

i formutowanych przez organy samorzgdowe — Wéjta Gminy Czernica i Rade Gminy Czernica.

Wdrazajagc i doskonalgc Zintegrowany System Zarzgdzania zapewniamy funkcjonowanie
Urzedu realizujgcego cele spoteczne, a jednoczesnie przyjaznego klientom. Wszelkie dziatania
beda skierowane na spetnienie wymagan i oczekiwan mieszkancow gminy, instytuciji,
organizacji, przedsiebiorstw i wszystkich innych podmiotéw spotecznych, jakie zwrdca sie do
Urzedu.

Gtéwne cele Urzedu Gminy Czernica:

o tworzenie klimatu zyczliwej, przyjaznej, godnej zaufania obstugi, poprzez przestrzeganie
zasad etyki zawodowej przez wszystkich pracownikéw,

o rzetelne, obiektywne i kompetentne zatatwienie spraw klientoéw, zgodnie
Z wymogami prawnymi i procedurami,

e podnoszenie swiadomosci pracownikow, klientéw Urzedu i podmiotdw wspotpracujgcych z
Urzedem w zakresie identyfikowania i przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym,

o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow

e znajomosc Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania przez wszystkich pracownikow

Aby osiggnaé powyzsze zatozenia utrzymujemy Zintegrowany System Zarzgdzania, zgodnie z
wymaganiami hormy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wymogami SPZK.

5.3.1 Zalozenia jakosciowe

Podstawowym zadaniem Urzedu Gminy Czernica jest optymalna dziatalno$¢ na rzecz
zaspokajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;.

Urzad peini funkcje pomocniczg wobec Rady Gminy Czernica i Wéjta Gminy w realizacji
wszystkich spraw publicznych o znaczeniu lokalnym niezastrzezonych ustawami na rzecz innych
podmiotéw. Zadanie to jest realizowane szczegdlnie poprzez profesjonalne $swiadczenie ustug
samorzgdowych oraz doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie.
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Wdrazajgc i doskonalgc System zapewniamy funkcjonowanie Urzedu realizujgcego cele
spoteczne, a jednoczesnie przyjaznego klientom. Wszelkie dziatania bedg skierowane na
spetnienie wymagan i oczekiwah mieszkancéw gminy, instytucji, organizacji, przedsiebiorstw i
wszystkich innych podmiotow spotecznych, jakie zwrdca sie do Urzedu.

Urzad Gminy Czernica uczestniczyé bedzie w realizacji i osigganiu strategicznych celéw
rozwojowych Gminy, podejmowanych i formutowanych przez organy samorzadowe — Wojta
Gminy Czernica i Rade Gminy Czernica.

5.3.2 Zatozenia antykorupcyjne

Najwazniejszym zadaniem Urzedu Gminy Czernica jest uswiadomienie pracownikom na
wszystkich poziomach zarzadzania jak wazne dla wizerunku Urzedu jest eliminowanie
wszelkiego rodzaju zrédet powstawania zagrozen korupcyjnych.

Dazac do petnej przejrzystosci wszystkich sfer funkcjonowania Urzedu oraz majgc swiadomosc,
ze dziataniem korupcyjnym jest kazde dziatanie lub jego zaniechanie, jak réwniez obietnica
takiego postepowania, w zamian za uzyskanie nienaleznej korzysci majagtkowej, materialnej lub
niematerialnej w sposéb bezposredni lub posredni lub chociazby obietnice takiej korzysci, Urzad
realizowac bedzie swoje cele poprzez realizacje Polityki ZSZ oraz poprzez:

e przestrzeganie ogodlnie obowigzujgcych przepiséw prawnych, strategii Panstwa oraz
wewnetrznych aktow prawnych i uregulowan,

e przestrzeganie zasad etyki zawodowej przez wszystkich pracownikow,

e podnoszenie Swiadomosci klientdow Urzedu i podmiotéw wspodtpracujacych w  zakresie
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym,

e okresowe analizy wystepujgcych ryzyk korupcyjnych,

e niezwloczne eliminowanie zagrozen korupcyjnych i reagowanie na wystepujgce zagrozenia
korupcyjne.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu deklaruje, ze bedg wprowadzane demokratyczne zasady
zarzgdzania, sprzyjajace dowartosciowaniu pracownikow i ich utozsamianiu sie z Urzedem.
Deklaruje rowniez swoje osobiste zaangazowanie w realizacje przyjetych celow i zobowigzuje sie
do zapewnienia niezbednych srodkoéw do ich realizaciji.

Gwarantem sukcesu funkcjonowania Systemu sg pracownicy Urzedu, ktérzy zostali zapoznani z
Politykg ZSZ i deklarujg petne poparcie dla podjetych dziatan oraz swoje aktywne uczestnictwo w
budowaniu i doskonaleniu systemu.

5.4 Planowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia, ze planowanie Systemu odbywa sie poprzez
opracowanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy, realizacje celéow zgodnie z zasadami
budzetu zadaniowego, realizacje projektéw biezgcych.
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Ustalenie i dokumentowanie celéw oraz zadan dotyczgcych jako$ci i przeciwdziatania korupcji
zawarte jest w takich dokumentach jak:

Dokumenty Tresc

Zarzgdzenia Wojta Gminy Zadania poszczegoélnych zadan lub oséb na
samodzielnych stanowiskach pracy

Uchwaty Rady Gminy Cele okreslajace oczekiwany poziom jakosci
ustug

Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania | Cele ogdine dotyczgce jakosci i
przeciwdziatania korupcji

Karta Celéw (plany doskonalenia Cele szczegotowe dotyczace jakosci i
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania) przeciwdziataniu korupcji
Karty procesow Cele i zadania dotyczace przedmiotowych

zadanh okreslonych w procesach

Planowanie ustala sie w sposob nadzorowany i zapewniajgcy integralnos¢ Systemu.

5.5 Odpowiedzialnos¢, uprawnienia i komunikacja.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu Gminy Czernica
okreslaja:
o Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
Ustawa z dnia 30 czerwca 1964 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (zwana dalej Instrukcjg kancelaryjng),
Statut Gminy Czernica
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czernica
Regulamin pracy Urzedu Gminy Czernica
Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Czernica
Zakresy czynnosci pracownikow ustalony przez Kierownikow Referatow
Indywidualne upowaznienia wydawane przez Wojta Gminy i Kierownikow Referatéw
Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.
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5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Pelnomocnika ds. Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania

Projektowanie i wdrozenie struktury Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Udziat w okreslaniu polityki i celow jakosciowych i antykorupcyjnych
Rozpowszechnianie zatozen polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wsrod
wszystkich pracownikéw Urzedu

Propagowanie wynikdw zwigzanych z realizacjg polityki i celéw jakosciowych
Zapewnienie zgodnosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
Systemie Zarzadzania Jakoscig i Systemie Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym

Propagowanie wymagan klienta

Planowanie przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Powiadamianie o zblizajgcym sie przegladzie wraz z podaniem programu

. Dokumentowanie przebiegu i rezultatow przegladdéw — opracowanie protokotu

0. Weryfikacja dokumentéw ZSZ w oparciu o zasady dotyczace ich edyciji

1. Opracowanie procedur dotyczacych jakosci i SPZK pod katem zgodnosci z normg
PN-EN ISO 9001:2009 i wymagan SPZK

12. Planowanie i realizacja procesu audytow wewnetrznych ZSZ

13. Dokonywanie analiz zwigzanych z wynikami audytow

14. Opracowanie planéw audytow

15. Powotanie audytora wiodgcego i zespotu audytoréw do przeprowadzenia audytow
16. Dokonywanie oceny pracy audytorow wewnetrznych ZSZ

17. Nadzorowanie realizacji dziatan doskonalgcych (korygujgcych i zapobiegawczych)
18. Podejmowanie decyzji o re-audycie

19. Ciggte doskonalenie ZSZ

wn e

oA

5.5.2 Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Koordynatora ds. Zintegrowanego Systemu

5.

6.

Zarzadzania

Analiza dotychczas stosowanych metod i narzedzi zarzadzania oraz procedur i
procesow pracy przebiegajgcych w Urzedzie z uwzglednieniem zarzgdzania jakoscig i
wymagan SPZK

Opracowanie i aktualizacja dokumentacji zgodnie z wymogami normy PN-EN ISO
9001:2009 i wymagan SPZK

Wdrozenie w poszczegolnych referatach przyjetych zasad zarzadzania procesowego
z uwzglednieniem elementow dotyczacych jakosci i wymagan SPZK

Promowanie i upowszechnienie zasad zarzadzania procesowego, projako$ciowego i
antykorupcyjnego

Realizacja zadah zgodnie z przyjetym harmonogramem pracy oraz projektem
doskonalenia ZSzZ

Koordynowanie dziatan audytowych i poaudytowych.

5.5.3 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia audytoréw wiodacych

1.

Terminowe przygotowanie do audytu ( ustalenie daty, sporzadzanie listy pytan) i
koordynacja przebiegu audytu
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2. Dokumentowanie stwierdzonych niezgodnosci w trakcie audytu (karta niezgodnosci) i
przedfozenie ich audytowanemu do podpisu.
3. Terminowe sporzadzenie i przekazanie Petnomocnikowi ds. ZSZ raportu z audytu.

5.5.4 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia wtascicieli proceséw i wiascicieli ryzyka

Wiasciciel procesu jest jednoczesnie wtascicielem ryzyka

Monitorowanie procesu i jego ryzyk

Zarzadzanie procesem i zarzgdzanie ryzykiem w tym procesie

Monitorowanie miernikdw procesu i ich analizowanie

Przygotowanie wynikow analizy miernikéw i ryzyk procesu

Wiasciciel procesu ma odpowiednie kompetencje do podjecia dziatah zaradczych w
stosunku do zarzgdzanego obszaru

ognkwnpE

5.5.5 Komunikacja

Komunikacja wewnetrzna i komunikacja zewnetrzna stanowig niezwykle istotny element polityki
przyjaznego Urzedu i sg traktowane priorytetowo przez Kierownictwo Urzedu. Wewnetrzne
procesy komunikacyjne Urzedu Gminy obejmuja:

obieg dokumentéw zgodny z obowigzujgca Instrukcjg kancelaryjng i kompetencjami
referatéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i zarzgdzeniach Wajta,
wydawanie wlasnych dokumentéw wewnetrznych,

organizowanie spotkan pracownikow z Kierownictwem Urzedu,

przeglady Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

organizowanie narad, spotkan roboczych i szkolen,

rozmowy z pracownikami.

Karta procesu — Komunikacja spoteczna

Istotnym elementem ufatwiajgcym komunikacje wewnetrzng jest infrastruktura techniczna
Urzedu: sie¢ komputerowa, poczta elektroniczna i sie¢ telefoniczna.

Komunikacja zewnetrzna zwana rowniez komunikacjg spoteczng realizowana jest poprzez:

Biuro Obstugi Klienta,

zamieszczanie informacji dla Klientow zewnetrznych na stronie internetowej Urzedu
Gminy,

zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami Ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej,

tablice ogtoszen znajdujgce sie w budynku Urzedu,

spotkania z mieszkancami,

wydawanie bezptatnej Gazety Gminnej ,Biuletyn Informacyjny Gminy”, dostepnej w
formie papierowej i elektroniczne;.
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5.6 Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania przeprowadzany jest przez Kierownictwo Urzedu
do konca czerwca kazdego roku kalendarzowego. W przeglgdzie bierze udziat Kierownictwo
Urzedu, Petnomocnik ds. ZSZ oraz w razie potrzeby Koordynator ds. ZSZ. Celem przegladu jest
ocena stopnia osiggniecia wyznaczonych celéw Polityki ZSZ, ocena wykonania mierzalnych
celow jakosci sformutowanych w Karcie Celéw, ocena funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania pod wzgledem zgodnosci z normg PN-EN ISO 9001:2009 i wymogami SPZK.
Ponadto, analiza wynikéw audytéw oraz analiza innych danych dotyczacych Systemu, w tym
obszaréw, w ktérych istnieje mozliwos¢ wystgpienia zdarzen o charakterze korupcyjnym i
sygnatéw $Swiadczacych o wystepowaniu praktyk antykorupcyjnych. W  przypadku
zidentyfikowania niezgodnosci w Zintegrowanym Systemie Zarzgadzania, proponowane sg
dziatania korygujgce oraz — jezeli jest taka mozliwosé¢ lub potrzeba — dziatania zapobiegawcze.
Petnomocnik ds. ZSZ sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego przegladu, zawierajgce
ocene funkcjonowania Systemu oraz ustalenia dotyczgce udoskonalenia Systemu i ustug. Opis
procesu przegladu zawarty jest w karcie procesu Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
(nr 0iS0.0142.9.1.2011). Najwyzsze kierownictwo urzedu na Przeglgdzie Zintegrowanego
Systemu Zarzagdzania okresla plan realizacji mierzalnych celéw jakosci i przeciwdziatania korupciji
okreslajgc termin realizacji celow w Karcie Celow.

6  Zarzadzanie zasobami
6.1 Zapewnienie zasobow

Urzad Gminy zapewnia zasoby potrzebne do wdrozenia i utrzymywania Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania, ciggtego doskonalenia jego skutecznosci i zwiekszenia zadowolenia
Klienta przez spetnienie jego uzasadnionych wymagan.

Przez zasoby rozumie sie:
e zasoby ludzkie,
e infrastrukture,
e srodowisko pracy.

6.2 Zasoby ludzkie

Zasoby ludzkie posiadajg kluczowe znaczenie w Systemie. Zgodnie z tg tendencja, Urzgd Gminy
ktadzie szczegdlny nacisk na wysoki poziom i rozwéj zasobdw ludzkich w Urzedzie. Pracownicy
majg decydujgcy wplyw, na jakos¢ ustug i realizacje celdw Polityki ZSZ. Procesy wystepujgce w
Urzedzie, realizuje kadra pracownicza posiadajgca odpowiednie kompetencje. Kompetencje
pracownikow Urzedu okreslajg przede wszystkim:

o Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzgdowych,
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e Opisy stanowisk pracy.

Wymagane kompetencje pracownikow oparte sg na wyksztatceniu formalnym, kwalifikacjach,
umiejetnosciach, doswiadczeniu i szkoleniach. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow
okresla Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania Urzedu oraz opisy stanowisk. Ponadto
pracownikdw obowigzuje przestrzeganie przepiséw prawa, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Czernica, przepiséw bhp i ppoz.

Wjt wybierany jest w wyborach bezposrednich, a Zastepca Wojta i Skarbnik gminy s3g
zatrudnieni na podstawie powotania. Pozostali pracownicy Urzedu zatrudnieni sg na podstawie
umow z zakresu prawa pracy. Naboér na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny. Odbywa
sie w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 29 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz
w oparciu o Zarzadzenie Wojta Gminy Czernica nr 77/2007 z dnia 21.08.2007 r. w sprawie
wprowadzenia procedur naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz
w oparciu o procedure naboru na stanowiska urzednicze. Ogtoszenie o naborze wraz z
okresleniem wymagah zwigzanych z danym stanowiskiem publikowane jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy. Nabdér ma forme postepowania konkursowego, ktore
prowadzi komisja konkursowa powotywana przez Wojta w odrebnym trybie. O wyborze
kandydata na dane stanowisko decyduje liczba zdobytych przez niego punktéw, przyznawanych
za spetnienie wymagan merytorycznych i osobowosciowych niezbednych do wykonywania pracy
na danym stanowisku. Z przeprowadzonego naboru komisja konkursowa sporzgdza protokét.
Informacje o przebiegu i wynikach naboru zamieszczane sg réwniez w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy.

Zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy przeprowadzane sg oceny
okresowe pracownikow. Ocena dotyczy wywigzywania sie pracownikow z obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy, obowigzkow okreslonych w
przepisach prawa oraz z realizacji celow. Bezposredni przetozeni sporzgdzajg i zachowujg zapisy
ocen okresowych. Kompetencje kadry pracowniczej oraz jej swiadomos¢ z zakresu dziatan
antykorupcyjnych sg ciggle podwyzszane, gtéwnie poprzez szkolenia oraz kursy wewnetrzne i
zewnetrzne.

Kwalifikacji pracownikéw na szkolenia i kursy dokonujg Kierownicy Referatéw i
Kierownictwo, z uwzglednieniem aktualnych potrzeb Urzedu. Szczegoéty okresla procedura
podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzgdowych. Ponadto dokonuje sie oceny stuzby
przygotowawczej zgodnie z przyjetymi zasadami okre$lonymi w Zarzadzeniu Wéjta Gminy
Czernica nr 91/09 z dnia 31.12.2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Czernica.

W celu lepszego zarzagdzania wiedzg w Urzedzie, uczestnicy szkolen i kursow dzielg sie
zdobytg wiedzg ze wspotpracownikami. Kazdy pracownik angazowany jest w dziatania na rzecz
ciggtego doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Kierownictwo Urzedu wraz z
Petnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zapewnia wszystkim pracownikom
dostep do aktualnych dokumentéw Systemu i nadzoruje ich stosowanie.
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6.3 Infrastruktura

W Urzedzie Gminy ustugi realizowane sg w budynku przy ul. Kolejowej 3 w Czernicy. Budynek
zostat wyposazony w niezbedng infrastrukture techniczng: sie¢ teleinformatyczng, siec
komputerowg, meble, urzadzenia biurowe (faksy, kserokopiarki, niszczarki, drukarki, itp.). Do
prawidtowej realizacji ustug kluczowe znaczenie ma sprzet komputerowy. Kazde stanowisko
pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy wraz z oprzyrzgdowaniem i oprogramowaniem
potrzebnym do prawidlowego przebiegu przypisanych do danego stanowiska. Kazdy nowo
zatrudniony pracownik przechodzi szkolenie z zakresu bhp i ppoz. oraz z obstugi urzgdzen
biurowych. Urzad zapewnia ewidencjonowanie, utrzymywanie, doposazenie, przeglady, remonty i
modernizacje stuzace zachowaniu funkcjonalnego stanu infrastruktury Urzedu. Opis nadzoru
infrastruktury zawiera karta procesu Nadzorowanie infrastruktury (nr 0iS0.0142.8.1.2011).

6.4 Srodowisko pracy

Wptyw na ustugi posiada réwniez srodowisko pracy. Wymagania dotyczgce srodowiska pracy
Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedzie Gminy oraz przepisy bhp i ppoz. W Urzedzie
wyznaczony jest pracownik odpowiedzialny za sprawy bhp, ktéry odpowiada za szkolenia
wstepne pracownikéw. Szkolenia okresowe z zakresu bhp i ppoz przeprowadza firma
zewnetrzna. Wszystkie certyfikaty i zapisy z tych szkolen sg dotgczane do akt osobowych
pracownikow. W Urzedzie przeprowadzona zostata rowniez ocena ryzyka zawodowego. W
Urzedzie zapewnione sg korzystne warunki swiadczenia ustug zgodnie z wymaganiami, takie jak:
odpowiednie oswietlenie i temperatura pomieszczen, cisza, zabezpieczenie przed wptywem
warunkéw atmosferycznych. Szczegdlnego $rodowiska — ze wzgledu na swojg specyfike —
wymagajg archiwum zaktadowe i serwerownia. Ulokowane sg one w pomieszczeniach w
budynku Urzedu. Warunki $rodowiskowe w nich panujgce sg na biezgco monitorowane za
pomocg przyrzgdow pomiarowych. Przyrzady pomiarowe stosowane do monitorowania
Srodowiska nie majg bezposredniego zwigzku z Swiadczonymi ustugami, jak réwniez nie
podlegajg legalizacji. W zwigzku z powyzszym prawidtowo$¢ ich dziatania weryfikowana jest
przez poréwnanie pomiarow wykonanych posiadanymi urzgdzeniami. Z porownania wynikéw i
okresowej oceny prawidtowosci pomiarowej sporzgdzane sg notatki stuzbowe przechowywane
przez osoby odpowiedzialne za archiwum i serwerownie. Urzad nie uzywa innych urzgdzen
pomiarowych niz wyzej wymienione. Zasady archiwizacji sg zgodne z zapisami Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Instrukcjg kancelaryjng i Instrukcjg o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Podejmuje sie rowniez inne dziatania ksztattujgce srodowisko pracy:
a) budowanie kultury organizacyjnej opartej na pracy zespotowej
b) szkolenia wewnetrzne
c) spotkania integracyjne
d) przedsiewziecia sportowo-rekreacyjne
e) badania lekarskie
f) analiza wypadkéw
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7  Realizacjawyrobu

7.1 Planowanie realizacji wyrobu

Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej. Zakres realizowanych zadan i
Swiadczonych ustug okreslajg przepisy prawne, ustawy oraz przepisy szczegoétowe. Punktem
wyjscia planu realizacji wyrobow jest budzet zadaniowy gminy. W trakcie opracowywania budzetu
do konca wrzesnia kazdego roku sktadane sg propozycje do realizacji. W trakcie tworzenia
budzetu bierze sie pod uwage przyjete do realizacji plany wieloletnie i strategie oraz wyniki
analizy ryzyka wystgpienia zdarzenh o charakterze korupcyjnym. Tak powstaty plan jest podstawg
do realizacji zadan.
W przypadku koniecznosci zaplanowania trybu realizacji nowej ustugi uwzgledniane sag
odpowiednio:

a) Wymagania wynikajagce z przepisow prawa i inne

b) Zasady i zrodta finansowania, wymagania dotyczgce kwalifikacji pracownikéw oraz

infrastruktury i sprzetu
¢) Zasady nadzorowania realizacji ustugi
d) Identyfikacja akt sprawy

7.2 Procesy zwigzane z klientem

Urzad jest instytucjg samorzgdowa, ktérej zakres Swiadczonych zadan i ustug wyznaczajg ustawy
i przepisy szczegdtowe. Dlatego pragnieniem najwyzszego kierownictwa Urzedu jest nie tylko
dotrzymanie literalnych zapiséw prawa, ale umozliwienie spetniania indywidualnych wymagan
stron. Za identyfikacje wymagan klienta odpowiedzialne sg referaty Urzedu, samodzielne
stanowiska oraz skargi i wnioski. Zapisy dotyczace realizowanych spraw i zawieranych umow sg
przechowywane i gromadzone w aktach spraw. Wszystkie wptywajgce do Urzedu pisma sg
rejestrowane, co umozliwia ich biezgcy nadzor i koordynacje. Kazda wnoszona do Urzedu
sprawa jest weryfikowana przez uprawnionego pracownika pod katem mozliwosci spetnienia
zawartych w niej wymagan. Przed podjeciem zobowigzan wobec klienta sprawdza sie czy Urzad
jest wtasciwy do zatatwienia danej sprawy. Oprocz wymogow ogoélnych Urzad w odniesieniu do
wielu spraw okreslit wymagania, ktore muszg byC¢ spetnione, aby dana sprawa mogta by¢
realizowana. Okreslone sg one w odpowiednich wnioskach i formularzach.

W celu uzyskania i wiasciwego wykorzystania informacji zwrotnej od klientéw opracowana
zostata ankieta badajgca poziom satysfakcji.

Wojt Gminy i Kierownicy Referatow raz w tygodniu o wyznaczonych godzinach przyjmujg
klientow w sprawie wnoszonych uwag i wnioskdéw dotyczgcych pracy Urzedu. Klient moze
sktadac¢ skargi i wnioski w formie ustnej lub pisemnej. Wnoszone skargi przyjmowane sg zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego, Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Czernica i rozpatrywane sg w ftrybie
administracyjnym. Skargi i wnioski (proces nr 0iS0.0142.10.1.2011) podlegajg rejestracji w
centralnym Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza Gminy. Analiza
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zarejestrowanych skarg i wnioskdw pozwala na badanie satysfakcji i wymagan Klienta oraz
wptywa na doskonalenie pracy Urzedu.

Sposéb postepowania w przypadku wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia czynno$ci
korupcyjnych zostat opisany w procedurze Postepowanie z dziataniami korupcyjnymi.

7.2.1 Wiasnosé Klienta

Urzad Gminy sprawuje piecze nad wilasnoscig Klienta w czasie, gdy znajduje sie ona pod
nadzorem Urzedu lub jest przez Urzad wykorzystywana. W procesach realizowanych w Urzedzie
witasnosé Klienta moga stanowic:

e dokumenty i informacje w nich zawarte,

e zatgczniki do dokumentow i informacje w nich zawarte,

e dane osobowe Klientéw zewnetrznych,

e dane osobowe pracownikéw,

e witasnosc intelektualna.
Ochrona wiasnosci Klienta oparta jest na regulacjach prawnych, zawartych zwtaszcza w:

e Instrukcji kancelaryjnej

e Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

e innych przepisach wewnetrznych.

Pracownicy przetwarzajgcy dane osobowe otrzymujg pozwolenie do dokonywania tych czynnosci
po odbyciu odpowiedniego przeszkolenia. Upowaznienia dotgczone sg do akt osobowych
pracownikow. W przypadku zagubienia, uszkodzenia lub uznania wtasnosci Klienta za
nieprzydatng, Urzad informuje o tym fakcie zainteresowanego Klienta i sporzgdza odpowiedni
zapis.

7.3 Projektowanie i rozwéj - wytaczony

Ze wzgledu na specyfike wykonywanych przez Urzad Gminy zadan, Zintegrowany System
Zarzadzania wdrozony w Urzedzie zawiera nastepujgce wylgczenie tego punktu od wymagan
normy PN-EN ISO 9001:2009

Organizacja wykonuje swoje zadania w oparciu o akty prawne wyzszego rzedu, w stosunku, do
ktérych nie ma prawnej mozliwosci zaprojektowania zmiany, dokonania weryfikacji lub ich
wprowadzenia.
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7.4 Zakupy

Zakup ustug, wyrobow, materiatéw lub robdét budowlanych niezbednych dla funkcjonowania
Urzedu oraz koniecznych do realizacji podejmowanych dziatan odbywa sie zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych i na podstawie Zarzgdzenia Wojta Gminy Czernica w
sprawie: ramowych procedur udzielania zamowieh o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro. Organizacja dokonuje oceny i wyboru
dostawcow na podstawie ich zdolnosci do dostarczania wyrobu zgodnego z wymogami urzedu.
Zakupy sg realizowane po zweryfikowaniu rzeczywistych potrzeb Urzedu oraz w granicach
wydatkow, ktére zostaty ujete w planie finansowym jednostki, z zachowaniem nastepujgcych
zasad:

e gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych
efektéw z danych nakfadow przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i
ustawy o finansach publicznych,
terminowosci realizacji zaméwien publicznych,

e wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw prawa.

Drobne zakupy niezbedne dla dziatania Urzedu, sg realizowane na podstawie zamowien,
sktadanych przez Kierownikéw Referatéw, po uzyskaniu akceptacji Wéjta lub innej upowaznionej
osoby. Zakupy te, dokonywane sg w oparciu o obowigzujgce przepisy wewnetrzne.

Informacje dotyczgce zakupdw, precyzujgce ustuge, wyréb, materiaty lub roboty budowlane oraz
wyspecyfikowane dla nich wymagania sg przygotowywane przez osobe wtasciwg merytorycznie
dla przedmiotu tego zakupu. Okreslane sg w projekcie zamowienia, umowy lub wniosku o
wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Dokumenty te tworzone sg i
zatwierdzane, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami prawa oraz regulaminem
udzielania zamowien publicznych.

Wymagania odnoszgce sie do zakupow obejmujg zasady postepowania zwigzane z okresleniem
zgodnosci z wymogami jakosci w celu zapewnienia eliminacji zjawisk korupcyjnych z wymogami
standardu SPZK oraz zasady identyfikacji obowigzujgcych w tym zakresie krajowych przepiséw
prawnych i wewnetrznych wymagan organizacji przed dokonaniem zakupow.

7.5 Realizacja i dostarczenie ustugi

Zostaty zdefiniowane i opisane procesy, ktére majg wptyw na jakos¢ obstugi klientow. Ustugi
Swiadczone przez Urzad Gminy w Czernicy zostaly sprecyzowane w zarzadzeniach Woéjta w
sprawie podziatu na referaty i samodzielne stanowiska i w szczegdtowym zakresie dziatania
poszczegolnych referatéw. Realizacja ustug w Urzedzie odbywa sie zgodnie z przepisami prawa.
Podejmuje sie dziatania majgce na celu realizacje ustug i wyrobéw spetniajgcych okreslone
wymagania. Realizacja dokonywane jest w warunkach nadzorowanych przewidzianych prawem.
Ponadto stosowane w Urzedzie nadzér obejmuje rowniez:
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Zatrudnienie kompetentnych osob do realizacji poszczegdinych zadan

Zapewnienie pracownikom dostepu do niezbednych dokumentéw i informacji
Zagwarantowanie wiasciwej infrastruktury (wyposazenia) stanowisk pracy oraz nadzér nad
jego funkcjonowaniem

Opracowanie i udostepnienie dokumentéw wewnetrznych regulujagcych tryb postepowania
Nadawanie sprawom i dokumentom znamion wiasciwego statusu

Zapewnienie wtasciwego postepowania z dokumentami i zapisami

Przeglad dokonywany przez najwyzsze kierownictwo Urzedu

Przeprowadzanie audytow wewnetrznych

wn e

©No gk

7.5.1 Walidacja - wytaczona

Ze wzgledu na specyfike wykonywanych przez Urzad Gminy zadan, Zintegrowany System
Zarzadzania wdrozony w Urzedzie zawiera nastepujgce wytgczenie tego punktu od wymagan
normy PN-EN 1SO 9001:2009

Organizacja wykonuje swoje zadania w oparciu o akty prawne wyzszego rzedu, w stosunku, do
ktéorych nie ma prawnej mozliwosci zaprojektowania zmiany, dokonania weryfikacji lub ich
wprowadzenia.

7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw

Wyposazenie do monitorowania i pomiaréw jest odpowiednio monitorowane w sposob
zapewniajgcy jego wiasciwe dziatanie. Otrzymywane odczyty wynikdw majg za zadanie
doprowadzenie do wiasciwego ich funkcjonowania w srodowisku, w ktérym sg zainstalowane. Za
odpowiedni stan techniczny urzadzen pomiarowych i nadzér nad nimi odpowiadajg uzytkownicy.

8. Pomiary, analiza i doskonalenie
8.1 Postanowienia ogoélne

W Urzedzie stosowane sg dziatania w zakresie monitorowania i pomiaréw oraz analizy danych
stuzgce:
a) Zapewnienie zgodnosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania z wdrozonymi normami
b) Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
c) Zapewnienie zgodnosci realizowanych ustug publicznych z ustalonymi wymogami
d) Zapewnienie wlasciwej realizacji zadan, ktdre mogg mie¢ znaczgcy wpltyw na jakosc
pracy oraz wystgpienie zjawisk korupcyjnych.

Urzad wdrazajgc dziatania dotyczgce pomiardw i monitorowania, kieruje sie potrzebami klientow
oraz zapewnieniem poprawnego dziatania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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8.2 Monitorowanie i pomiary

Wszystkie procedury i procesy wystepujgce w Urzedzie podlegajg monitorowaniu. Ogoélny nadzoér
nad prawidtowym przebiegiem procedur i procesdéw sprawuje Petnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzagdzania. Wszystkie procesy sg monitorowane na biezgco przez wiascicieli
procesow, oni tez decydujg o dziataniach korekcyjnych i korygujacych. Wiasciciele procesow
dokonujg okresowo udokumentowanego pomiaru miernikow proceséw okreslonych w kartach
procesOw oraz w opisie procesow gtownych. Wyniki pomiaréw sg przedstawiane Kierownictwu i
Petnomocnikowi podczas przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. W trakcie
przegladow dokonuje sie analizy funkcjonowania procesow i — ewentualnie — przyjmuje sie
dziatania korygujgce i zapobiegawcze. Z przegladow sporzadza sie zapisy odnosnie
przeprowadzonych dziatan i podjetych decyzji. Taki system monitorowania pozwala uzyskac
zaplanowane cele.

8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym

Wymagania dotyczace swiadczenia ustug wysokiej jakosci okreslajg przepisy prawa, regulacje
wewnetrzne Urzedu oraz potrzeby Klienta. Gdy oferowana przez Urzad ustuga nie spetnia
wszystkich wymagan, wéwczas mozemy mie¢ do czynienia z wyrobem niezgodnym. W celu
szybkiej identyfikacji, oznaczenia, nadzorowania i zabezpieczenia przed niezamierzonym
uzyciem wyrobu niezgodnego, opracowana zostata udokumentowana procedura nadzoru na
wyrobem niezgodnym zawarta w procedurze Dziatania korekcyjne, korygujgce i zapobiegawcze
oraz nadzoér nad niezgodnosSciami nr OiS0.0142.3.1.2011. Produkt niezgodny jest identyfikowany
i — o ile jest to wskazane i uzasadnione — bezzwtocznie uchylany i zastepowany przez produkt
wiasciwy.

Niezgodnosci mogg dotyczy¢ ustug wykonywanych przez Urzgad dla Klientow, procesow
wspomagajacych, jak i Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Niezgodnosci identyfikowane sg m.in. w wyniku:
a) analizy skarg i wnioskow
b) rozpatrzen i zazalen,
c) rozstrzygnie¢ sgdow administracyjnych,
d) analizy uchylonych decyzji administracyjnych,
e) kontroli wewnetrznej funkcjonalnej i instytucjonalnej,
f) audytow wewnetrznych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
g) kontroli zewnetrznej,
h) audytéw wewnetrznych,
i) biezgcych zgtoszen pracownikow.

W  przypadku zidentyfikowania niezgodnosci, pracownik zgtasza jg bezzwtocznie
bezposredniemu przetozonemu. Niezgodnosci zidentyfikowane przez Klienta zewnetrznego sag
przez niego zgtaszane w formie skarg, wnioskéw lub zazalen. Kazde uzasadnione zgtoszenie
niezgodnosci zapisywane jest przez osobe odpowiedzialng za dany obszar w rejestrze
niezgodnosci (wg formularza Rejestr niezgodnosci), a w przypadku niezgodnosci dotyczacych
ustug dla Klienta zewnetrznego i niezgodnosci wykrytych podczas audytow wewnetrznych ZSZ,
sporzadzana jest obligatoryjnie Karta niezgodnosci/Potencjalnej niezgodnosci. Wypetniona karta
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niezgodnosci jest podstawg do podjecia dalszych dziatah. Gdy jest to wskazane i uzasadnione,
podejmowane sg dziatania korekcyjne (naprawcze). W stosunku do zdefiniowanych niezgodnosci
podejmowane sg dziatania korygujgce. Zdefiniowanie i wprowadzenie dziatah korygujgcych jest
obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za obszar, w ktérym niezgodnos¢ zostata wykryta. Dziatania
zapobiegawcze podejmowane sg w celu zapobiegania pojawienia sie kolejnej niezgodnosci.
Formutlowane sg one na podstawie analizy funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania, audytdw wewnetrznych ZSZ, zgtoszeh pracownikéw i Klientéw zewnetrznych.
Weryfikacji wdrozenia i skutecznosci podjetych dziatan korygujgcych lub zapobiegawczych
dokonuje kazdorazowo Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Dowodem
dokonania oceny skutecznosci podjetych dziatan jest adnotacja na karcie niezgodnosci.
Sformalizowana procedura dziatan korekcyjnych, korygujgcych i zapobiegawczych pozwala na
jak najszybsze zidentyfikowanie i skorygowanie niezgodnosci, a nawet na zapobieganie ich
wystgpieniu. W wyniku tego Urzad moze dostarcza¢ ustugi wysokiej jakosci, co wptywa na
poziom satysfakcji Klienta.

W ramach Procedury postepowania z dziataniami korupcyjnymi jasno okreslony zostat sposéb
postepowania oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci w przypadku wystgpienia podejrzenia
korupciji tak, aby w przypadku koniecznosci podjecia takich dziatan, przebiegaty one sprawnie i
jak najszybciej w celu minimalizaciji strat i konsekwenciji wystgpienia takiego dziatania dla Urzedu.

8.4 Analiza danych

W Urzedzie sg zbierane i analizowane dane pozwalajgce na ocene Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania. Dane te stuzg réwniez ocenie mozliwosci doskonalenia systemu w obszarach, w
ktorych jest to mozliwe.

Zrédto danych stanowia:
a) Whplywajgce skargi i wnioski
b) Uwagi o zakupionych przez Urzad ustugach i wyrobach
c) Ankiety badajgce wymagania i zadowolenie Klientéw Urzedu
d) Analizy miernikdw procesow
e) Analiza ryzyka wystgpienia zdarzen korupcyjnych
f) Informacje zwigzane z podejmowaniem dziatan antykorupcyjnych w Urzedzie oraz w skali
kraju
g) Raporty z audytow wewnetrznych
h) Dziatania doskonalgce (korygujace i zapobiegawcze)
i) Zapisy z poprzednich przegladéw

Ze wszystkich podjetych dziatan sporzgdzane i archiwizowane sg zapisy oraz podejmowane sg
stosowne czynnosci.
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8.5 Doskonalenie

Zgodnie z deklaracjg Wéjta Gminy Czernica, Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie
Gminy podlega ustawicznemu doskonaleniu, w celu skutecznego wykonywania ustawowych
zadan Urzedu, swiadczenia ustug wysokiej jakosci i zaspokajania uprawnionych oczekiwan
Klienta.

W doskonaleniu Systemu szczegdlne znaczenie odgrywajg sformalizowane procedury i procesy:
e Nadzoér nad dokumentacja i zapisami

Dziatania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze oraz nadzér nad niezgodnosciami

Postepowanie z dziataniami korupcyjnymi

Audyty wewnetrzne ZSZ.

Zarzadzanie ryzykiem wystapienia zdarzen korupcyjnych

Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania ,

Skargi i wnioski

Nadzorowanie infrastruktury

Zarzadzanie finansami gminy

Komunikacja spoteczna

Zamowienia publiczne

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych

Zadania na rzecz klientow Urzedu Gminy Czernica — Proces gtoéwny

Odpowiedzialno$¢ za ciggte doskonalenie Systemu ponosi Petnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania. W procesie doskonalenia uczestniczy Kierownictwo Urzedu, Kierownicy
Referatow, Koordynator ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz wszyscy pracownicy,
poprzez wnoszenie propozycji ulepszeh oraz inicjowanie dziatann doskonalgcych. Réwniez Klienci
zewnetrzni wnoszg istotny wktad w proces doskonalenia, dzieki zgtaszanym oczekiwaniom,
wnioskom i skargom. Zintegrowany System Zarzgdzania jest analizowany, oceniany i
doskonalony podczas okresowych przeglagddw.

9. Podsumowanie

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest podstawowym dokumentem Urzedu Gminy w
Czernicy okreslajgca obszary objete systemem zarzadzania.
Ksiega jest dokumentem ogdlnie dostepnym zatwierdzonym przez Wéjta Gminy Czernica.
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10. Zataczniki

Ponizsze zalaczniki stanowig integralng czes¢ Ksiegi Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania:

1. Zalgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Czernica.
2. Zatgcznik nr 2 - Polityka 2SZ

3. Zatgcznik nr 3 - Wykaz procedur i procesow.

4. Zatgcznik nr 4 - Mapa procesow.

5. Zatgcznik nr 5 - Opis procesu gtéwnego

6. Zatgcznik nr 6 — Karta celow

11. REJESTR ZMIAN

Opis zmiany
Zmiana nr

Przed zmiang Po zmianie Zatwierdzit
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