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1 Prezentacja Miasta Nowego Sacza

1.1 STATUS MIASTA

Nowy Sacz — miasto na prawach powiatu, siedziba wtadz samorzadowych — Prezydenta Miasta i Rady Miasta Nowego
Sacza, w sktad ktérej wechodzi 23 Radnych, trzeci pod wzgledem wielkosci i znaczenia o$rodek miejski Wojewodztwa
Matopolskiego. Powierzchnia miasta wynosi 5706 ha. Liczba ludnosci: 83 822 (GUS, 31 XII 2009).

12  POLOZENIE

Nowy Sacz potozony jest w potudniowej Polsce, w potudniowo — wschodniej cze$ci Wojewddztwa Matopolskiego, na
skrzyzowaniu szlakéw komunikacyjnych z zachodu na wschod (droga krajowa nr 28: Zator — Wadowice - Nowy Sacz —
Medyka — Granica Panstwa) i z potudnia na pdinoc kraju (droga krajowa nr 75; Branice — Niepotomice — Brzesko. - Nowy
Sacz - Krynica). Dzigki usytuowaniu w odlegtosci ok. 40 km od granicy ze Stowacjg Nowy Sacz jest miastem tranzytowym na

trasie Krakéw — Koszyce — Budapeszt (droga nr 87 prowadzaca do przejscia granicznego w Mnisku n/Popradem).
1.3 HISTORIA

Nowy Sacz - lokowany 8 listopada 1292 przez kréla Wactawa Il. Od 1772 r. w granicach Cesarstwa Austriackiego. Od 1889
r. stat sie gming miejska. W wyniku rozstrzygnie¢ | Wojny Swiatowej powrécit w 1918 r. do Rzeczypospolitej. Podczas I
Wojny Swiatowej byt pod okupacja niemieckg w ramach tzw. Generalnej Guberni. W styczniu 1945 r. wkraczajace jednostki
Armii Sowieckiej zakonczyly niemiecka okupacje Miasta. W 1951 r. uzyskat status miasta na prawach powiatu. W latach
1975-1998 byt stolicg Wojewodztwa Nowosadeckiego. Od 1 stycznia 1999 r. w wyniku reformy ustrojowej Panstwa, Nowy

Sacz stat sie ponownie miastem na prawach powiatu i jednoczesnie siedzibg wtadz Powiatu Nowosadeckiego.
14  GOSPODARKA

Nowy Sacz jest siedzibg duzych firm, m.in. w dziedzinach: produkcji i naprawy taboru kolejowego (Newag), produkgji
elektrod weglowych (SGL Carbon), budownictwa (Fakro, Dako), produkcji spozywczej (Konspol Holding, Koral), nowych
technologii (Novitus SA.). Na terenie Miasta dziata ok. 7000 drobnych i $rednich przedsigbiorcow. Nowy Sacz dysponuje
potencjatem inwestycyjnym w zakresie turystyki, nowoczesnego, nieucigzliwego dla $rodowiska naturalnego przemystu

rdznych branz i przetworstwa rolno-spozywczego.
1.5  EDUKACJA I NAUKA

Na terenie Nowego Sacza dziata kilkadziesigt roznego typu szkdt: podstawowych, gimnazjow oraz szkét
ponadgimnazjalnych. Swojg siedzibe majg tu uczelnie wyzsze: Wyzsza Szkota Biznesu-NLU, Panstwowa Wyzsza Szkotfa
Zawodowa, Wyzsza Szkota PrzedsiebiorczoSci oraz osrodki zamiejscowe - Politechniki Krakowskiej, Akademii

Pedagogicznej i Akademii Gorniczo-Hutnicze;j.
1.6 KULTURA

Nowy Sacz to najwazniejszy osrodek kulturalny Sadecczyzny i jeden z najwazniejszych w Matopolsce ze wzgledu na
dziatajace w Miescie liczne instytucje kultury Wojewddztwa Matopolskiego oraz Miasta, a takze ze wzgledu na odbywajace

sie tutaj imprezy kulturalne o charakterze regionalnym, ogéinopolskim i miedzynarodowym.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
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2  Prezentacja Urzedu Miasta Nowego Sacza

21 ZADANIA URZEDU

Urzad Miasta Nowego Sacza, zwany dalej Urzedem, jest jednostkq budzetowa, za pomoca ktdrej Prezydent Miasta Nowego
Sacza, zwany dalej Prezydentem, jako organ wykonawczy realizuje gminne i powiatowe zadania publiczne (zadania wtasne),
a takze zadania z zakresu administracji rzadowej (zadania zlecone), wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych

z innymi jednostkami administracji publicznej.

Urzad dziata na podstawie Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pézn. zm.), Ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.),
Uchwaty Nr XLII/479/2009 Rady Miasta Nowego Sacza z dnia 6 marca 2009 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
Statutu Miasta Nowego Sacza, Zarzadzenia nr 19/2011 Prezydenta Miasta Nowego Sacza z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Nowego Sacza z zatacznikiem do Zarzadzenia zawierajacym tekst
jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Nowego Sacza, oraz Zarzadzenia nr 20/2011 Prezydenta Miasta
Nowego Sacza z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia zakresu sprawowanego nadzoru przez Prezydenta, Zastepcodw
Prezydenta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta nad komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i jednostkami

organizacyjnymi Miasta Nowego Sacza oraz ustalenia schematu organizacyjnego Urzedu Miasta Nowego Sacza.
22  KIEROWNICTWO URZEDU

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
poézn. zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. Kierownikiem Urzedu oraz
zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych i powiatowych stuzb,

inspekcji i strazy jest Prezydent.

Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta Miasta — zwanych dalej Zastepcami Prezydenta,
Sekretarza Miasta — zwanego dalej Sekretarzem i Skarbnika Miasta — zwanego dalej Skarbnikiem, oraz dyrektorow
wydziatéw / biur, kierownikow referatdw i koordynatoréw zespotéw — zwanych dalej kierownikami komorek organizacyjnych
Urzedu. Prezydent w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ czionkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie okre$lonych spraw,

a w szczegoinosci nadzdr nad komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi.

Ogolne zasady dziatania Urzedu, uktad funkcjonalny komorek organizacyjnych oraz zasadnicze zadania poszczegdinych
wydziatéw, biur, referatdéw, zespotow i stanowisk samodzielnych, ktdre sg podstawg do opracowania zakreséw czynnosci dla

wszystkich zatrudnionych pracownikéw - zawiera Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
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23  GLOWNE DOKUMENTY WYZNACZAJACE KIERUNKI ROZWOJU MIASTA

Urzad realizuje zasadnicze cele rozwojowe zdefiniowane przez dokumenty strategiczne Miasta Nowego Sacza, przyjete

w formie uchwat Rady Miasta Nowego Sacza. Podlegajg one okresowym przegladom i nowelizacjom. Sg one zgodne z:

o  Konstytucjg Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.
e  Ustawg 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

e  Ustawg 0 samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r.
e  Strategiq Rozwoju Nowego Sacza 2020

o  Programem Rewitalizacji Sadeckiej Starowki 2008 - 2013

o Wieloletnim Planem Inwestycyjnym 2009-2013

e  Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Nowego Sacza

Ich zadaniem jest wskazanie oczekiwanego stanu docelowego (wizji) w rozwoju Nowego Sacza oraz kierunkéw dojscia do
tego stanu przez zdefiniowanie celdw strategicznych. W zwigzku z tym powstato szereg dokumentéw dotyczacych kierunkdw
rozwoju poszczegoinych dziedzin i sektoréw Zycia lokalnego samorzadu nowosgdeckiego, m.in. aktywizacji gospodarczej,

polityki mieszkaniowej, polityki transportowej, ochrony zdrowia, rekreacii, bezpieczenstwa.

Zadania i cele okreslone we wspomnianych dokumentach, jak i innych o mniejszej wadze, uwzgledniane sg przez Urzad
poprzez przygotowywanie szczegdtowych rozwigzan, warunkujgcych osigganie zamierzonych celéw strategicznych, na
poziomie poszczegolnych polityk gminnych. Ich spéjna i efektywna realizacja wymaga koordynacji prac poszczegdlnych
komorek organizacyjnych w zakresie planowania operacyjnego, dotyczacego opracowywania dokumentacji, ogtaszania

przetargdw oraz prowadzenia dziatan organizacyjnych, dotyczacych pozyskiwania $rodkow finansowych.

Komérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki podlegte gminie w trakcie projektowania wydatkow budzetowych uwzgledniajg
plany, programy i strategie w cze$ciach dotyczacych ich zakreséw merytorycznych. Sprawozdania z wykonania plandw,

programow i strategii przedstawiane sg w terminach okreslonych w dokumentach stanowigcych o ich przyjeciu.

Szczegoblnie waznym dokumentem jest Strategia Rozwoju Nowego Sacza 2020. Jest ona bezposrednig podstawg
dziatalnosci samorzadu miasta i jego organéw; posrednio oddziatuje na inne autonomiczne podmioty (informacja, inspiracja,
organizacjg, edukacja, wsparciem), aby one - realizujgc cele wtasne - stuzyly jednocze$nie rozwojowi miasta; dokumentuije,
potwierdza kompetencje samorzadu w dziataniach na rzecz rozwoju; jest uzytecznym narzedziem w staraniach o $rodki

finansowe ze Zrédet zewnetrznych.

Strategia jest dokumentem otwartym. Z uwagi na dynamicznie zmieniajacq si¢ sytuacje spoteczno-gospodarczg w kraju,

w Europie i na $wiecie, istnieje stata potrzeba gtebszej analizy dotychczasowych zapiséw strategicznych.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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3  System Zarzadzania Jakoscia (SZJ)
31  ZAKRES SZJ

System Zarzadzania Jakoscig (SZJ) obejmuje catg strukture organizacyjng Urzedu Miasta Nowego Sacza przedstawiong

w Schemacie Organizacyjnym Urzedu oraz procesy przedstawione w Mapie Procesow.

Podstawowym dokumentem opisujacym SZJ jest Ksiega Jakosci (KJ). KJ prezentujac SZJ, uwzglednia specyfike jednostki
administracji publicznej, jakg jest Urzad. Zawiera zakres SZJ wraz z udokumentowanymi procesami oraz wzajemnymi
powigzaniami pomiedzy procesami. Ponadto opisuje strukture, okresla poziom odpowiedzialno$ci i uprawnieni oraz sposéb

postepowania Pracownikéw Urzedu.
3141 WYLACZENIA WYMAGAN NORMY 1SO 9001:2008

Po przeprowadzeniu analizy specyfiki pracy Urzedu, dostarczanych przez niego wyrobéw oraz zasad funkcjonowania,

Kierownictwo Urzedu zdecydowato wytaczy¢ realizacje wymagania normy ISO 9001:2008 w zakresie punktow:

7.3 Projektowanie i rozw¢j — zadania Urzedu sq realizowane w oparciu 0 akty prawne (ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o samorzadzie powiatowym, Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy prawa materialnego itp.). Urzad

Miasta nie ma wptywu na ich projektowanie, weryfikacje czy zmiane.

7.5.2 Walidacja proceséw produkciji i dostarczania ustugi. Kazdy zidentyfikowany proces jest okreslony przez mierniki,
a wyniki procesow sg weryfikowane przy pomocy monitorowania i pomiarow, dlatego tez walidacja nie ma zastosowania dla
procesow realizowanych w Urzedzie Miasta.

Wiw wylaczone wymagania nie wptywaja na zdolno$¢ Urzedu do dostarczania wyrobu spetniajacego wymagania klienta

i majacych zastosowanie wymagan prawnych.
4  Polityka Jakosci i Cele Systemu Zarzadzania Jakoscia

Nadrzednym celem Urzedu Miasta Nowego Sacza jest realizacja zasady samorzadno$ci lezacej u podstaw profesjonalnie
$wiadczonych i stale doskonalonych ustug z zakresu administracji publicznej, zaspokajajacych zbiorowe i indywidualne

potrzeby klientéw w celu zwiekszenia ich zadowolenia i umocnienia roli Urzedu jako instytucji stuzby publiczne;.

Cel ten realizowany jest poprzez:
1) utrzymanie i ciggte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cig zgodnego z normg 1ISO 9001:2008
2) osigganie celéw wyznaczonych w Strategii Rozwoju Nowego Sacza 2020
3) analizowanie potrzeb klientéw i odpowiadanie na ich rosnace wymagania
4) zapewnienie zasobdw oraz infrastruktury dla osiggniecia zgodnosci $wiadczonych ustug z oczekiwaniami klientow
5) zatrudnianie wykwalifikowanego personelu, ktéry systematycznie podnosi swoje kwalifikacje
6) terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw klientow
7) prowadzenie petnej i otwarte] polityki informacyjnej Urzedu
8) ciagty nadzdr nad procesami przebiegajacymi w Urzedzie
)

9) wykorzystywanie nowoczesnych technologii w $wiadczeniu ustug z zakresu administracji publiczne;j.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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Realizacja wyznaczonych celow jakoSciowych opiera sie na petnym zaangazowaniu kierownictwa oraz wszystkich

pracownikow Urzedu Miasta Nowego Sacza.

Urzad Miasta Nowego Sacza pragnie byC profesjonalng organizacjg wyrézniajaca sie praworzadnoscig, uczciwoscig
i wysokimi kompetencjami, dziatajaca na rzecz poprawy jakoSci zycia spotecznosci lokalnej. Prezydent Miasta Nowego
Sacza i pracownicy Urzedu Miasta Nowego Sacza dazg do ciagtego doskonalenia jakosci ustug Swiadczonych przez Urzad i

dostosowywania ich do oczekiwan mieszkaricow w granicach obowigzujacego prawa.
41  KODEKS ETYCZNY

W celu rzetelnej realizacji zadan oraz zapewnienia zaufania spotecznego do Urzedu ustanowiony zostat Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu. Stanowi on integralng cze$¢ SZJ. llekro¢ w dokumentacji mowa jest o SZJ nalezy przez to rozumie¢
odniesienie sie do wymagan normy ISO 9001:2008 oraz wymagan Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta

Nowego Sacza przyjetego Zarzadzeniem nr 255/ 2008/V Prezydenta Miasta Nowego Sacza z dnia 19.08. 2008 r.
5 Podziat odpowiedzialnosci

51  KIEROWNICTWO URZEDU

Kierownikiem Urzedu jest Prezydent Miasta. Przedstawicielem Kierownika Urzedu jest Petnomocnik Prezydenta Miasta ds.

SZJ, zwany dalej Petnomocnikiem ds. SZJ.
Wdrazajac SZJ Prezydent Miasta, a w jego imieniu Petnomocnik ds. SZJ - realizuje nastepujace zadania:

o  przygotowuje Polityke JakoSci oraz ogtasza jq w Urzedzie

e okresla cele dotyczace jakosci

e  zarzadza zasobami SZJ

e analizuje oceny i oczekiwania formutowane przez klientéw Urzedu

e organizuje przeglady i audyty wewnetrzne SZJ.

Zakres odpowiedzialnosci Kierownictwa Urzedu wynika z: Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami), Ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pozniejszymi zmianami), Uchwaty Nr XLII/479/2009 Rady Miasta Nowego Sacza z dnia 6
marca 2009 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Statutu Miasta Nowego Sacza, tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Nowego Sacza stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 19/2011 Prezydenta Miasta
Nowego Sacza z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Nowego Sacza oraz

z dokumentoéw SZJ.

Prezydent kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i Petnomocnikéw Prezydenta
poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen stuzbowych. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik
i petnomocnicy Prezydenta wykonujg zadania powierzone przez Prezydenta zgodnie z jego wskazowkami i poleceniami,
w razie jego nieobecnosci lub niemoznoSci petienia przez niego obowigzkéw, wypetnia je upowazniony Zastepca.
Prezydent, uwzgledniajac przepisy szczegoine, okreSla szczegdtowy zakres zadan Zastepcow Prezydenta, Sekretarza,

Skarbnika i Petnomocnikéw Prezydenta.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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Sekretarz w zakresie ustalonym przez Prezydenta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania oraz
prowadzi sprawy Miasta. Skarbnik organizuje catoksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu. Ponadto
majac do dyspozycji Srodki kontrolne, nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i stosowanie przepisow o

rachunkowosci oraz wykonywanie zadan Miasta w zakresie finansowym.

W zakresie zadan powierzonych Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta mieszczg sie
uprawnienia nadzorcze w stosunku do kierownikéw Komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek

organizacyjnych.
52  PELNOMOCNIK PREZYDENTA DS. SZJ

Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za realizowanie zadan zwigzanych z utrzymywaniem i doskonaleniem SZJ

w szczegoInosci:

e zapewnienie, ze wymagane procesy SZJ sg ustanawiane, wdrazane i utrzymywane

e  przedstawianie Prezydentowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ i potrzeb zwigzanych z doskonaleniem SZJ
e  zapewnienie w Urzedzie popularyzacji $wiadomos$ci odnosnie SZJ i wymagan klienta

e  Zlecanie przegladow zarzadzania

e  Zlecanie auditow wewnetrznych jakosci i nadzorowanie ich realizaci

e ocene efektywnosci przegladéw i auditdw wewnetrznych jakosci

e ocene kompetencji auditorskich

e  Zzbieranie wskaznikow proceséw i budowanie karty celdw i wynikdw jako$ci w ujeciu zadaniowym i wskaznikowym
53  KOORDYNATORZY PROCESOW

W celu zapewnienia sprawnego i efektywnego utrzymania i doskonalenia SZJ Wiasciciele proceséw wyznaczajq
koordynatordw ds. proceséw w kazdej komérce organizacyjnej Urzedu.
Do ich zadan nalezy w szczegdlno$ci:
e wspomaganie Petnomocnika ds. SZJ i Wiascicieli Procesow w realizowaniu ich zadan
e wspotpraca z Wiascicielami Procesdw w zakresie:
- opracowywania i modyfikacji proceséw i dokumentéw zwigzanych
-/ zbierania wskaznikow procesow i analizy ich
e udzielanie pracownikom komaérek organizacyjnych informaciji dotyczacych SZJ
e wspotpraca z Petnomocnikiem ds. SZJ w zakresie opracowywania planu auditéw

e wspotpraca z innymi Koordynatorami.
54  RADA DS. JAKOSCI

W celu utrzymania SZJ w Urzedzie Miasta Nowego Sacza powotuje sie przy Prezydencie Miasta Nowego Sacza Rade ds.
Jakosci. Do zadan Rady ds. Jako$ci naleza;
e opiniowanie mapy i listy procesow

e opiniowanie formalnej metodyki opracowywania proceséw

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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e opiniowanie decyzji o priorytetach w optymalizacji i doskonaleniu proceséw

e  opiniowanie wymaganych jako$ciowych pozioméw obstugi dla kazdego z proceséw

e opiniowanie rzeczywistego poziomu obstugi oferowanego w procesie

e opiniowanie planéw poprawy procesow prezentowanych przez Wiascicieli Procesow

e analizowanie wynikow auditéw, dziatan doskonalacych i zidentyfikowanych niezgodnosci
e opiniowanie wynikow dziatan doskonalacych i usprawniajacych

e opiniowanie harmonogramu przegladow i auditow wewnetrznych jakosci

o rekomendowanie zakresu szkolen dotyczacych SZJ.
Ponadto w zakresie jako$ci obstugi do zadar Rady ds. Jako$ci naleza;

o rekomendowanie kierunkéw dziatania w zakresie zagadnier jako$ci i efektywnosci obstugi, uwzgledniajac perspektywe
zarzadzania procesami

e wydawanie opinii na temat rezultatow badan satysfakcji klientéw zewnetrznych.
Sktad Rady okre$la Zarzadzenie Wewnetrzne nr 46/ 2010 Prezydenta Miasta z dnia 31 maja 2010 r. w sprawie ustanowienia
rady ds. jakosci, wtascicieli procesow, koordynatorow proceséw i auditoréw wewnetrznych jako$ci w ramach Systemu

Zarzadzania Jakoscig (SZJ) zgodnego z normg ISO 9001 : 2008 w Urzedzie Miasta Nowego Sacza.

Posiedzenia Rady ds. Jakosci odbywajg sie stosownie do potrzeb. Do udziatu w posiedzeniu Rady moga by¢ zapraszani w
celach konsultacyjnych inni pracownicy i osoby spoza Urzedu. Posiedzenie Rady w normalnym trybie inicjuje Petnomocnik
ds. SZJ. Prezydent Miasta moze zwota¢ posiedzenie Rady w kazdym terminie. Z kazdego posiedzenia Rady sporzadza sie

protokot.
55  AUDITORZY WEWNETRZNI JAKOSCI

W celu utrzymania SZJ poprzez poddawanie go przegladom i auditom wewnetrznym powotuje sie Zespdt Auditorow
Wewnetrznych Jakosci. Audytorzy odpowiedzialni sq za realizacje programu auditdbw systemu zarzadzania jakoScig

i procesow.
56  KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do prowadzenia czastkowych przegladéw zarzadzania. Kierownicy
komarek organizacyjnych odpowiedzialni sg réwniez za: zbieranie informacji o wystepowaniu niezgodnosci, podejmowanie
dziatan korygujacych i zapobiegawczych, przygotowanie dla Peinomocnika ds. SZJ propozycji w zakresie dziatan

zapobiegawczych i zmian w SZJ.
57  WLASCICIELE PROCESOW

W celu utrzymania SZJ w Urzedzie Miasta Nowego Sacza powoluje sie Zespdt Wiascicieli Procesow SZJ wedle

wymienionych ponizej kompetenciji wiascicielskich. Do zadan Wtascicieli Procesow SZJ naleza:

e  zarzadzanie i nadzér nad przebiegiem dziatar w procesach

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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o okre$lanie zasad wspotpracy w procesie w ramach struktury organizacyjnej Urzedu

e zapewnianie adekwatnej wiedzy o procesie, w szczegolnoSci poprzez: kierowanie przygotowaniem opisu procesu

prawa lub inne, w tym wynikajacych ze zmian w procesach

e ustalanie celéw i prowadzenie nadzoru, a w szczegdlnoSci: definiowanie miernikow i wskaznikéw zwigzanych
z poziomem obstugi, efektywnoscig i skutecznosci procesu; okreslanie mechanizmédw monitorowania w celu
okreslenia wynikow procesu; w odniesieniu do poziomu obstugi, efektywnosci i ryzyk; monitorowanie i raportowanie
wynikéw procesu do Petnomocnika Prezydenta ds. SZJ i Rady ds. Jakosci, zgodnie z zasadami okre$lonymi w
Ksiedze Jakosci.

o stale zarzadzanie poprawg efektywnoSci i skutecznoSci procesow poprzez: analize dziatah usprawniajacych
i doskonalgcych; promowanie dziatah optymalizacji procesu w celu poprawy jakosci obstugi, efektywnosci lub
zmniejszenia ryzyka operacyjnego; zatwierdzanie wszelkich istotnych zmian w procesie; aktywne uczestniczenie
w procesie wdrazania zmian, w tym tworzenie aktow prawa miejscowego

e  prowadzenie dokumentowanie przegladéw proceséw
e przygotowywanie danych dla potrzeb przeprowadzania przegladu zarzadzania.

W przypadku stwierdzenia, ze zaplanowane wyniki nie sg osiggane, Wiasciciel Procesu SZJ zobowiazany jest uruchomic
dziatania doskonalace, usprawniajace, korygujace lub zapobiegawcze zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcjach
QSYSTEM i procesach z grupy procesow doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig, .

Wiasciciel Procesu SZJ ma kompetencje do wyznaczenia sposrod podlegtych mu pracownikéw Koordynatora/-6w Procesu,
ktory wspdtpracuje z nim w realizacji jego obowigzkow.

5.8  NADZORUJACY ZAPISY
Nadzorujacy zapisy odpowiadajg za okreslenie zasad nadzorowania zapiséw zgodnie z:

e instrukcja kancelaryjng
e wymaganiami prawa, w tym Ustawy o dostepie do informaciji publicznej
e  zarzadzeniami Prezydenta

e ,Procesem nadzoru nad rejestrami i zapisami” (I-G1-5).

Nadzorujacy zapisy okreslani sg w kartach proceséw w punkcie dotyczacym zapisdw. Zapis jest dokumentem (akta spraw),
w ktérym podano uzyskane wyniki lub ewidencje przeprowadzonych dziatan. Zapisy jakosci mogg by¢ stosowane do
identyfikacji dokumentow, do prowadzenia ewidencji, weryfikacji, dziatania zapobiegawczego i dziatania korygujacego. Sq

podstawg do biezacego monitorowania oraz umozliwienia odtworzenia przebiegu dziatan.
6 Zarzadzanie procesamii Urzedem
61  MAPA PROCESOW

W celu wdrozenia podejscia procesowego w Urzedzie dokonano identyfikacji proceséw, ich uszeregowania na trzech
poziomach i pofgczenia w grupy procesow, a takze - okre$lenia wzajemnych oddziatywarn pomigdzy procesami i zasad
zarzadzania nimi. Jako procesy zostaly zidentyfikowane dziatania wykorzystujace zasoby i ich zarzadzanie, przeksztatcajace

wejscia w wyjécia na podstawie modelu SZJ przedstawionego w normie ISO 9001:2008.

Zidentyfikowane w Urzedzie procesy opisane sa w kartach procesow i zamieszczone w aplikacji intranetowej Q-System.
Petnomocnik ds. SZJ - we wspdipracy z wiascicielami procesow - zarzadza aktywnie procesami, identyfikuje je, ustala cele i

miary oraz okre$la zakres odpowiedzialnosci dla kazdego wiasciciela procesu, a takze dokonuje zmian w zakresie

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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poszczegdlnych procesdw, w ich opisie i przebiegu za zgodg wiasciciela procesu.

Procesy, zgodnie z dekompozycjg funkcjonalng, zostaty podzielone na trzy poziomy:

| - procesy gtéwne - zarzadcze i systemowe

Il - procesy wspomagajace - zorientowane na klienta wewnetrznego

Il - procesy realizacyjne - zorientowane na klienta zewnetrznego

W kartach proceséw wskazani zostali wtasciciele poszczeg6inych procesdw, to znaczy osoby, ktére odpowiadajg ze efekty
(realizacje celu) cato$ci procesu, a co za tym idzie - posiadajg odpowiednie uprawnienia do koordynowania i monitorowania

jego realizacji. Posiadajq takze stosowng wiedze o catosci procesu, potrafig zaprojektowa¢ jego przebieg oraz majq

stosowne uprawnienia do wprowadzania w nim zmian doskonalgcych.

Wzajemne powigzania pomiedzy procesami pokazano na Mapie Procesow.

Mapa Procesow Urzedu Miasta Nowego Sacza

Monitorowanic
satysfakeji

] U W A R u N K 4] w A N I A
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oczekiwana Cel procesu | Przebieg procesu I Wynik | Whrioski doskonalgce
r Monitorowanie procesow

W Urzedzie zidentyfikowano procesy tworzace 9 grup proceséw o jednorodnym charakterze, pozwalajgcych na sprawne i
efektywne zarzadzanie Urzedem. Wyboru dziatan opisanych w procesach dokonano wspdlnie, a gtéwnymi kryteriami byty:
powtarzalno$¢, skomplikowanie dziatania, ujednolicenie zasad postepowania przypadkéw niedookreslonych w aktach
wyzszego rzedu, wspotdziatanie kilku komérek organizacyjnych. W procesach ustalone zostaty sekwencje powigzan,
okreslone jako dziatania poszczegoinych komorek organizacyjnych. Szczegoty dotyczace powigzan pomiedzy procesami

przedstawione zostaty w kartach proceséw w postaci odwotan do innych procesow.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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6.2  ZASADY ZARZADZANIA URZEDEM | PROCESAMI

Przez zarzadzanie Urzedem rozumie sie ciggly proces podejmowania decyzji, ukierunkowany na optymalne wykorzystanie
zasobow instytucji ku zadowoleniu wszystkich Klientow korzystajacych z poszczegdlnych ustug. Zasady zarzadzania

Urzedem wynikajg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz :

o Instrukcji Kancelaryjnej

o Kodeksu Postepowania Administracyjnego
e  przepisbw prawa miejscowego

e  dokumentacji SZJ

e ustaw prawa materialnego.
Procesami zarzadza sie w Urzedzie poprzez:

e  opracowywanie i realizacje BudZetu Miasta

e zbieranie i analizg miar, wskaznikow i celdw procesow

e uruchamianie dziatan korygujacych, zapobiegawczych, usprawniajgcych i doskonalacych
e  prowadzenie systematycznych przegladéw proceséw

o analize wynikow procesow podczas auditow wewnetrznych jakosci.

Urzad monitoruje oraz, jezeli jest to zasadne, dokonuje pomiaréw proceséw. Celem monitorowania jest biezaca obserwacja

procesow, ich przebiegu jak réwniez ocena ich skutecznosci.

Wiasciciele proceséw zbierajq cele i wskazniki poszczegdlnych procesdéw zgodnie z kalendarzem zbierania wskaznikdw i

przekazujg do Petnomocnika ds. SZJ celem budowy Karty celéw i wynikdw jakoSci w ujeciu wskaznikowym Urzedu.

Karta celow i wynikéw jakoSci w ujeciu wskaznikowym opracowywana jest przez Petnomocnika ds. SZJ na podstawie miar i

wskaznikdw proceséw w nastepujacych etapach:

1. Miary, wskazniki, wartosci docelowe i terminy zbierania wskaznikéw okre$lajq wtasciciele proceséw w punkcie 5

opisu procesu pt. Mierniki i wskazniki procesow:

1 Mierniki procesu 2 Wskazniki 3 Wartos¢ docelowa wskaznika
procesu

2. Wskazniki procesow na Kartach Miernikdw i Wskaznikéw Whasciciele procesdéw zamieszczajg w QSystem..

Ogoine zasady monitorowania i ewentualnego pomiaru procesow zostaty okreslone w ,Procesie zbierania i analizy danych
oraz prowadzenia przegladow” (I-G1-6), jak réwniez wynikajg z odpowiedzialnosci uprawnien Wiasciciela Procesu. Ponadto
w kartach opisu procesdw okreslono szczegotowe zasady monitorowania i jezeli jest to zasadne pomiaru proceséw. Analiza

danych odbywa sie réwniez zgodnie z ,Procesem badania satysfakcji klienta zewnetrznego” (I-G2-2).

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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Karty celow i wynikéw w ujeciu wskaznikowym, oraz - celdw i wynikdw w ujeciu zadaniowym sg dokumentami stuzacymi do

oceny efektywno$ci SZJ oraz ewidencji wynikdw otrzymanych podczas monitorowania proceséw Urzedu. Stuzg one do:

e nadzoru nad efektywnoscig funkcjonowania SZJ

o okreSlenia zbiezno$ci i efektywnosci osigganych wynikéw z celami Polityki JakoSci
e nadzoru nad efektywno$cig poszczegdlnych grup procesow

e  przedstawienia mierzalnych wynikow SZJ na Przegladzie Zarzadzania

e planowania oraz okreslania inicjatyw i dziatan doskonalgcych majacych na celu poprawe skuteczno$ci SZJ.
Podstawg do okreslenia dziatan doskonalacych sa;

e miary i wskazniki poszczegdlnych proceséw przekazywane przez wiascicieli proceséw zgodnie z kalendarzem
zbierania wskaznikow

o wyniki i ustalenia z Rocznego Przegladu Zarzadzania

Wszystkie inicjatywy i dziatania doskonalace opisywane sg w kartach dziataft doskonalgcych zgodnie z procesami nadzoru

nad dziataniami usprawniajacymi(l-G1-3) i doskonalacymi (I-G1-2).
6.3  ZASADY PRZEPROWADZANIA PRZEGLADOW ZARZADZANIA

Przeglady zarzadzania w Urzedzie prowadzone sg na trzech poziomach zgodnie z ponizsza tabela.

Lp |Rodzaj przegladu Czestotliwosc/termin Sposo6b dokumentowania Odpowiedzialny
Czastkowy przeglad Notatka z przegladu Kierownik komorki
1 | zarzadzania w komérce | Minimum raz na rok zarzgdzania w komorce organizacyjne;
organizacyjnej organizacyjnej
Przeglad Systemu
Zarzadzania i Strategii
Minimum raz na rok Notatka z przegladu ds. SZJ

Petnomocnika Prezydenta
ds. SZJ

6.31  ZASADY CZASTKOWYCH PRZEGLADOW ZARZADZANIA W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

Za prowadzenie czastkowych przegladéw zarzadzania w komérkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy komérek

organizacyjnych..

Tematy, ktére nalezy badac¢ w trakcie czastkowych przegladoéw zarzadzania w komérkach organizacyjnych oraz ktore nalezy

odnotowywac w notatce z przegladu to:

e wyniki z poprzedniego przegladu
o wyniki z auditow jako$ci przeprowadzonych w komérce organizacyjne;.

e  przebieg dziatah doskonalgcych zgtoszonych w komorce organizacyjnej lub stopier ich realizacji

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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e  aktualno$¢ i komplementarno$¢ kart opisu procesow SZJ, w tym réwniez procesow przekrojowych, ktorych przedmiot
dotyczy wszystkich komérek organizacyjnych, zamieszczonych w portalu intranetowym QSYSTEM pod linkiem ,System
Zarzadzania Jako$cig” dostepnym na stronie: www.intranet - ze stosowanymi w poszczegdlinych komorkach
organizacyjnych regulaminami organizacyjnymi, procedurami i zakresami czynnosci

e  aktualno$¢ i komplementarnos¢ dokumentéw zwigzanych z procesami SZJ

e adekwatno$¢ i uzyteczno$¢ przyjetych celdéw, miernikow i wskaznikow jakosci w kartach opisu procesow

o adekwatno$¢ i kompletno$é¢ celéw jakosci przyjetych w Polityce Jakosci

e adekwatno$¢ i kompletno$¢ celow jakosci

e stan wiedzy pracownikéw na temat SZJ opisanego w Ksiedze Jakosci i odpowiednio udokumentowanego w kartach
opisu proceséw zamieszczonych w portalu intranetowym QSYSTEM

e stan wiedzy pracownikéw na temat Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta Nowego Sacza zamieszczonego
w portalu intranetowym QSYSTEM

o aktualnos¢ i kompletno$¢ danych zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Nowego Sacza
dostepnym na stronie: www.nowysacz.pl

e  aktualnos¢ i kompletno$¢ danych zamieszczonych w Kartach Informacyjnych Ustug dostepnych w Katalogu Ustug
Miasta Nowego Sacza na stronie: www.nowysacz.pl

o stan rejestrow i ewidencji, w tym ustawowy wymog obowiazkowego zamieszczania ich wykazéw w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Nowego Sacza

e ocena wszystkich niezgodnosci, probleméw zgtoszonych w komoérce organizacyjnej i zakwalifikowanie tematéw do

opracowania dziatar usprawniajgcych
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg przygotowac notatke z przegladu.

W przypadku podjecia decyzji, co do potrzeby uruchomienia dziatar usprawniajgcych lub doskonalacych wprowadzane sg

one do Q-System zgodnie z procesami nadzoru nad dziataniami usprawniajacymi(l-G1-3) i doskonalacymi (I-G1-2).

Notatki z czastkowych przegladdw zarzadzania w komdrce organizacyjnej sa przekazywane Petnomocnikowi Prezydenta ds.
SZJ z wykorzystaniem portalu intranetowego QSystem w terminie okre$lonym w odpowiednim Zarzadzeniu Prezydenta

Miasta.
6.3.2 ZASADY PRZEPROWADZANIA COROCZNEGO PRZEGLADU ZARZADZANIA

Przeglady SZJ prowadzone sg z udziatem Prezydenta Miasta, a w jego imieniu Peinomocnika Prezydenta ds. SZJ i Rady ds.

Jakosci minimum raz na rok.

Petnomocnik Prezydenta ds. SZJ przygotowuje na przeglad migedzy innymi Karte Wynikdéw Urzedu. Podczas rocznego

przegladu zarzadzania analizowane sg nastepujace tematy:

o  efektywnos$¢ SZJ w Urzedzie na podstawie analizy Karty Wynikow SZJ Urzedu
e przeglad realizacji zadan strategicznych zgodnie z ,Procesem monitoringu realizacji Strategii Rozwoju Nowego
Sacza” (I-G3-1)

o identyfikacja i uruchomienie dziatan doskonalacych w Urzedzie.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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o Srodki w budzecie na nastepny rok przeznaczone na realizacje zadan doskonalgcych i strategicznych.

PowyZzsze tematy obejmowa¢ mogq dziatania istotne dla dalszego rozwoju Urzedu, w tym dziatania doskonalgce
podejmowane w oparciu 0 analize danych na temat problemow zgtaszanych podczas miesiecznych przegladéw zarzadzania.

7  Dokumentacja SZJ

71 STRUKTURA DOKUMENTOW

Strukture dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscig przedstawia ponizszy schemat:

¢ PRZEPISY
/ ZEWNETRZNE

¢ NORMA

STATUT
STRATEGIA
POLITYKA
JAKOSCI
REGULAMINY

KSIEGA JAKOSCI
PROCESY
PROCEDURY

—

WYTYCZNE, INSTRUKCJE,
FORMULARZE, KARTY INFORMACYJNE
USLUG

SZJ jest udokumentowany poprzez zastosowanie nizej wymienionych dokumentow:

Polityka Jakosci - przedstawienie ogdtu zamierzen, celdw i kierunkéw dziatania

Ksiega Jakosci - zawiera zakres SZJ, przywotuje udokumentowane procesy oraz opisuje wzajemne oddziatywanie miedzy
procesami gtownymi Systemu.

Opisy procesow - opisujg ustalone sposoby postepowania dla realizacji procesow lub dziatan zwigzanych z pracq
i wymaganiami normy.

Instrukcje - okreslajg sposéb postepowania przy realizacji procesow lub czynnosci wykonywanych w ich trakcie.

Karta Celow i Wynikow w ujeciu wskaznikowym - dokument, ktbrego zadaniem jest nadzér na realizacjg celow
zarzadzania jakoscia, opisujacy cele, miary i wskazniki procesow i grup proceséw oraz dziatania doskonalace i inicjatywy
podejmowane podczas przegladow zarzadzania.

Karty Informacyjne Ustug - opisujg ustugi $wiadczone przez Urzad i udostepniane sg dla celéw informacyjnych Klientom.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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Formularze - wzory drukéw, w ktdrych czynione sg zapisy i tworzone dokumenty.
Zapisy - dokumenty, ktore sg utrzymywane w celu dostarczenia dowodéw zgodnoéci z wymaganiami i skutecznosci SZJ

zgodnie z dokumentacjg systemu.

Aktualne dokumenty SZJ przechowywane sg w postaci elektronicznej w aplikaciji intranetowej Q-System, a wybrane sposrod
nich - na stronach internetowych Urzedu Miasta Nowego Sacza, w tym Polityka Jakosci, Ksiega Jakosci, Mapa Procesow
i Karty Informacyjne Ustug (KIU).

7.2 DOSTEPNOSC DOKUMENTOW | ZAPISOW

Na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, dane podlegaja nadzorowi zgodnie z okre$lonymi dalej trzema poziomami

dostepnosci:

e  jawne - dotyczace dokumentow, ktore moga by¢ udostepnione zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej lub

innymi przepisami prawa

e nadzorowane — dotyczace danych osobowych klientdw i pracownikdw, oraz informacji dotyczacych wpfat i zobowigzan
Klientéw na podstawie ordynacji podatkowej przy zachowaniu tajemnicy skarbowe;

e niejawne — dotyczace dokumentéw podlegajacych ustawie o ochronie informacji niejawnych, w tym dokumentow
opisujacych postepowanie Urzedu w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych, oraz zwigzanych z realizacjg zadan
obrony cywilnej i dostepu do informaciji publiczne;.

Status informaciji okreslany jest przez Wiasciciela Procesu w tabelach zapiséw karty procesu z zastrzezeniem prawa Klienta

zewnetrznego do uwzglednienia jego oczekiwan, co do statusu informacji.
7.21 PROCESY NADZORU NAD DOKUMENTAMI | ZAPISAMI SZJ

Wiasciwe funkcjonowanie Urzedu uzaleznione jest w gtéwnej mierze od odpowiedniego dostepu do dokumentéw oraz od
wiasciwego ich nadzorowania. Kierownictwo Urzedu chce mieC pewno$¢, ze przyjety SZJ gwarantuje, iz we wszystkich
miejscach, gdzie jest to konieczne, znajdujg sie aktualne dokumenty.

Karty procesdw i inne dokumenty SZJ zatwierdzane sg przez Prezydenta lub w jego imieniu przez Petnomocnika ds. SZJ po
zaopiniowaniu przez kierownika komérki organizacyjnej. Jezeli zakres danego procesu dotyczy wigcej niz jednej komarki
organizacyjnej dany proces po zatwierdzeniu staje sie obowigzujacy dla wszystkich kierownikéw wiasciwych komérek
organizacyjnych. Formularze i zataczniki zatwierdzane sg przez Wiasciciela Procesu, za$ w przypadku gdy Wiascicielem nie

jest kierownik danej komérki organizacyjnej - po uzgodnieniu z kierownikiem witasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

Szczegbtowe zasady opracowywania, korzystania, zatwierdzania i nadzoru nad dokumentami i zapisami systemu
zarzadzania jakoscig regulujg procesy z grupy proceséw doskonalenia systemu zarzadzania jako$cia. Zasady nadzoru nad

zapisami reguluje takZe instrukcja kancelaryjna.
Urzad dziata w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa w ramach ustalonej hierarchii;

o akty normatywne zewnetrzne (np. : ustawy, rozporzadzenia)

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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o akty normatywne wewnetrzne (np.: zarzadzenia, petnomocnictwa, upowaznienia, uchwaly Rady Miasta, procesy

i procedury)

e wymagania normy

e inne uregulowania wewnetrzne i zewngtrzne.

Zakres i szczegotowos¢ dokumentacji SZJ zalezy od stopnia ztozonosci wykonywanych dziatan, stosowanych metod oraz

umiejetnosci i wyszkolenia personelu. Dokumentacja systemowa opisuje procesy i czynno$ci administracyjne realizowane w

Urzedzie i obejmuje, jak wynika z przedstawionego wyliczenia, zarébwno wymagania okreslone w zewnetrznych

i wewnetrznych aktach normatywnych, jak i normie.

Zgromadzone lub utworzone w trakcie realizacji poszczegdlnych proceséw i czynnosci dokumenty i zapisy (akta sprawy oraz

akta zbiorowe) podlegaja szczegoinemu nadzorowi ze wzgledu na ich kategorie archiwalng lub zawarte informacje niejawne.

Realizowane jest to poprzez ich wiadciwe oznaczanie, nadawanie klauzuli i zasad dostepno$ci i przechowywanie przez

ustalony okres czasu. Ma to na celu dostarczenie dowodow zgodno$ci z wymaganiami normy i skutecznosci dziatania SZJ.

Zapisy i okres ich przechowywania wynikaja z podstawowych dokumentéw obowigzujacych w tym zakresie. W Urzedzie

obowigzuijg :

o Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt

e Regulamin Organizacyjny

o akty normatywne zewnetrzne

o instrukcja w sprawie organizacji archiwum

e  zarzadzenia teleinformatyczne.

Wymienione dokumenty okreslajg nadzér niezbedny do identyfikacji, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania

i okre$lania okresu przechowywania zapiséw oraz dysponowania nimi.

Ponadto zasady nadzoru nad zapisami okre$lone sg w nastepujacych dokumentach:

e Proces nadzoru, aktualizacji i wdrozenia oprogramowania i sprzetu komputerowego (I1-G5-1)

e  Proces przydzielania uprawnien dostepu do zasobéw sieciowych i aplikacii (I-G5-2)

e  Proces sporzadzania i kierowania projektow uchwat (Il1-G7-2)

e  Proces sporzadzania i kierowania zarzadzen Prezydenta Miasta (III-G7-1)

e  Proces opracowywania projektu budzetu miasta (Il-G3-2)

e  Zarzadzenie Nr 93/99 Prezydenta Miasta Nowego Sgcza z dnia 10 listopada 1999 r. w sprawie ustalania zasad

sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw (dowoddw) ksiegowych i ksiag

rachunkowych

e Zarzadzenie wewnetrzne nr 17/2006 Prezydenta Miasta Nowego Sacza z dnia 7 listopada 2006 r. w sprawie polityki

bezpieczenrstwa informacji w zakresie przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Nowego Sacza.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem

2011-03-02

http://qsystem.nowysacz.pl
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8 Zarzadzanie zasobami

Kierownictwo Urzedu zapewnia prawidtowe planowanie i wykorzystanie zasobow, majac na celu zwigkszenie zadowolenia

Klienta poprzez podniesienie poziomu spetnienia jego wymagan.
8.1 PROCESY ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

Gtéwnym celem zarzadzania kadrami jest zgromadzenie danych niezbednych do racjonalnego gospodarowania zasobami

ludzkimi w Urzedzie, ktdrego elementami sg migdzy innymi:

o  efektywniejsze wykorzystanie potencjatu ludzkiego
e wiasciwe motywowanie pracownikéw

e realizowanie ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
W ramach SZJ szczeg6ing uwaga objeto:

o okre$lenie niezbednych kompetencji oraz kwalifikacji pracownikow w zaleznosci od zajmowanego stanowiska
e zatrudnianie pracownikow
e nagradzanie, karanie i dyscypling pracy

e  kwestie oceny i wynagradzania pracownikow

szkolenie pracownikéw.

Wszyscy pracownicy Urzedu zatrudnieni sg zgodnie z wymogami taryfikatora kwalifikacyjnego obowigzujacego na danym
stanowisku pracy oraz posiadajg kompetencje stosownie do wyksztatcenia, umiejetnosci i posiadanego do$wiadczenia
zawodowego. Zapisy odno$nie powyzszego przechowywane sg w komorce organizacyjnej wiadciwej ds. kadr i szkolenia.
Kazde stanowisko pracy w Urzedzie jest opisane formularzem zawierajgcym wszystkie niezbedne informacje

0 wymaganiach, predyspozycjach, umiejetno$ciach, podlegtosciach, itp. zatrudnionego pracownika.

Przy planowaniu potrzeb dotyczacych szkolenia uwzgledniane sg zmiany wynikajace z charakteru proceséw organizacji oraz
wiedza posiadana i stosowana przez pracownikéw i ich doswiadczenie. Dotyczy to szkolen obligatoryjnych wynikajacych
z przepisdw panstwowych, szkolerh zawodowych, szkolen z zakresu SZJ, szkole pracownikdw nowozatrudnionych oraz

szkoler stanowiskowych.
82  SRODOWISKO PRACY

Raz w roku przeprowadza si¢ analize stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy w Urzedzie. Analiza
uwzglednia m.in. oceng przyczyn i okolicznoci wypadkéw przy pracy, podejmowane dziatania naprawcze i zapobiegawcze,
co do warunkow pracy. Jest ona podstawg do wprowadzenia zmian w wyposazeniu technicznym na stanowiskach pracy

w trybie biezacym, a takze w rocznym i wieloletnim planie remontowym i inwestycyjnym.

W strukturze Urzedu jest wyodrebnione jednoosobowe stanowisko do spraw BHP. Osoba zatrudniona na stanowisku
odpowiedzialna jest za catoksztalt spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadto, nad warunkami pracy 0séb
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Nowego Sacza czuwa Zaktadowa Komisja ds. BHP — ciato opiniodawczo- konsultacyjne,

w sktad ktérego wchodzg - inspektor bhp, lekarz medycyny pracy oraz dwéch przedstawicieli wskazanych przez zatoge.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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8.3  INFRASTRUKTURA

W zakresie zapewnienia zasobow technicznych i materiatowych zasady postepowania wynikajg i sq zgodne z wiasciwymi

instrukcjami wewnetrznymi. Gtéwnym realizatorem tych dziatan jest komédrka organizacyjna wiasciwa ds. organizacji.
8.31  SIEDZIBA URZEDU

Zarzadzanie nieruchomo$ciami bedacymi siedzibg Urzedu Miasta Nowego Sacza koordynuje komérka organizacyjna Urzedu
wiadciwa do spraw mieszkalnictwa i lokali z wytaczeniem budynku Ratusza przy ul. Rynek 1 zarzadzanego bezpo$rednio

przez komorke organizacyjng Urzedu wiasciwg do spraw organizacii.

Urzad Miasta Nowego Sacza funkcjonuje ogdtem w szesnastu lokalizacjach o tacznej powierzchni okoto 4 800 m? , w tym
przy: Rynek 1, Rynek 3, Rynek 5, Rynek 18, Rynek 21, Rynek 22, Rynek 27, Szwedzka 2, Szwedzka 5, Jagiellofiska 14,
Jagielloriska 31, Lwowska 15, Lwowska 71, Wyspiariskiego 22, Sienkiewicza 44, Zywieckiej 13.

8.3.2  SYSTEM LACZNOSCI

System tacznosci w Urzedzie obejmuje potaczenia telefoniczne, faksowe, intranetowe i internetowe. Dla potrzeb systemu

zarzadzania kryzysowego wykorzystywana jest fgczno$¢ radiotelefoniczna.
8.3.3  INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA

Sie¢ komputerowa Urzedu Miasta obejmuje budynki w 10 lokalizacjach. W ramach budynku na ul. Szwedzkiej 2,
w Wydziale Spraw Obywatelskich (WSO) pracuje wydzielona sie¢ Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
(MSWiA) przeznaczona dla systemu personalizacji Dowodéw Osobistych. W ramach budynku przy ul. Wyspianskiego,

w Wydziale Komunikacji i Transportu (WKT) pracuje wydzielona sie¢ MSWiA do obstugi systemu CEPIK.

Poszczegolne lokalizacje potaczone sg za pomoca $wiattowodow (wysoka przepustowo$¢) oraz dzierzawionych potaczen
0 niskiej przepustowosci. Przyjete zasady rozbudowy okablowania strukturalnego na potrzeby sieci komputerowej Urzedu,
zaktadajg wykorzystanie instalacji certyfikowanych, gwarantujacych przez szereg lat odpowiednig jakos¢ wykonania

i zabezpieczajacych prawidiowa transmisje danych.

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie Miasta Nowego Sacza okre$lajg dwa zidentyfikowane
i opisane procesy z ,Grupy proceséw zarzadzania infrastrukturg informatyczng Urzedu Miasta” (I-G5) czyli ,Proces
nadzoru, aktualizacji i wdrozenia oprogramowania i sprzetu komputerowego” (I-G5-1) i ,Proces przydzielania uprawnien
dostepu do zasobdw sieciowych i aplikacji” (I-G5-2).

9 Realizacja wyrobow/ ustug
91  WYROBY/ USLUGI

Urzad jest instytucjq administracji samorzadowej, ktérego zakres wykonywanych zadan i $wiadczonych ustug wyznaczajg
Konstytucja RP, przepisy ustaw oraz przepisy wykonawcze. Realizacja wyrobow oznacza wykonywanie zadan przez Urzad
z zakresu administracji publicznej wynikajacych ze Strategii Rozwoju Nowego Sacza oraz innych zadan wskazanych dla

poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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9.2  OBSLUGA KLIENTA

Urzad realizuje zadania wynikajagce z przepisbw prawa, a takze rozpatruje sprawy wnoszone przez Klientéw
w przedmiotowych sprawach. W Urzedzie w zakresie dziatania komérek organizacyjnych objetych SZJ, mamy do czynienia

z klientem zewnetrznym indywidualnym i instytucjonalnym oraz klientem wewnetrznym (inne komérki i pracownicy Urzedu).

Dazeniem Kierownictwa jest zapewnienie takich warunkéw organizacyjnych (w tym formalnych), technicznych i kadrowych,
aby zadania realizowane przez Urzad byty nie tylko spetnieniem wymagan formalnych okreslonych w przepisach prawa, ale
réwniez spetiaty oczekiwania Klientéw, wynikajace z ich indywidualnych wnioskéw. Kazda wnoszona przez Klienta sprawa
jest rozpatrywana pod katem mozliwosci spetnienia przez Urzad wymagan w niej zawartych przez wkasciwych merytorycznie
pracownikow. Urzad, rozpoznajagc wnoszone sprawy, zapewnia ich realizacje w ustawowo ustalonym terminie
z zachowaniem staranno$ci, rzetelno$ci i z petnym obiektywizmem. Przed podjeciem zobowigzan wobec Klienta z tytutu
spetnienia umowy — wniosku merytorycznie wiasciwi pracownicy oceniaja, czy Urzad jest organizacjg wiasciwg do

zatatwienia sprawy.

W odniesieniu do licznych spraw Urzad badZ ustawodawca okreslit wymagania, ktére muszg by¢ spetnione, aby mozliwa
byta realizacja wniosku Klienta. Zapisy dotyczace realizowanych wyrobdw — spraw przechowywane sg w aktach spraw, o ile
nie zostato to dla konkretnych wyrobow okreslone inaczej. Jezeli wymagania dotyczace okreslonych wyrobdw zmieniaja_ sie,
Urzad zapewnia wprowadzenie tych zmian w odpowiednich dokumentach, drukach, procedurach, o czym personel zostaje

powiadomiony.

Informacje o zakresach dziatalno$ci merytorycznej poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz inne dane posiadajace
znaczenie dla interesantow sg zamieszczane na internetowych stronach Urzedu pod adresem: www.nowysacz.pl
Postepowanie Urzedu w tym zakresie zmierza do coraz szerszego i petniejszego wykorzystania tego $rodka komunikacji
z odbiorcg ustug, tak aby dostep do informacji byt pelny i utatwiajacy kontakty Urzad — Klient. Telefonicznie i pocztq
elektroniczng udzielane sg odpowiedzi i informacje dotyczace realizowanych ustug, przyjmowane sg takze informacje
zwrotne od Klientdw, co do sposobu zafatwienia sprawy (w tym takze skargi) oraz inne uwagi. W relacjach z klientami
wewnetrznymi wykorzystywany jest w szerokim zakresie internet oraz poczta elektroniczna z wytaczeniem udzielania

informaciji o danych osobowych..

Zasady postepowania ze skargami i wnioskami okreslone sg w Kodeksie postepowania administracyjnego, Rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz w Instrukcji Kancelaryjnej jak

réwniez w ,Procesie rozpatrywanie skarg i wnioskéw” (111-G6-6).
9.3  PLANOWANIE

Planowanie w Urzedzie realizowane jest poprzez:

o aktualizacje Strategii Rozwoju Nowego Sacza zgodnie z ,Procesem monitoringu realizacji Strategii Rozwoju Nowego
Sacza” (I-G3-1)

e przygotowywanie projektéw budzetéw zgodnie z ,Procesem opracowywania projektu budzetu miasta” (I-G3-2)

e  opracowywanie programow wieloletnich lub innych dokumentéw wymaganych dla specyficznych form realizaci

przedsiewzie¢ (np. programy finansowane lub wspétfinansowane przez Unie Europejska).

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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Przy przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z planowaniem sprawdza sie, czy wszystkie dane zostaty uwzglednione
i czy sg kompletne oraz wzajemnie niesprzeczne. Przedmiotowa dokumentacja stanowi podstawe do opracowywania planéw
zakup6w oraz innych podstawowych procesow dziatania Urzedu, a takze jest podstawg prowadzenia kontroli zgodnosci

realizowanych dziatan z planowanymi.
94  ZAKUPY

Zasady nabywania wyrobéw i materiatéw oraz ustug niezbednych do funkcjonowania Urzedu opierajg sie na przepisach
ustawy - Prawo zamowien publicznych. Ustawa reguluje tryb postepowania dotyczacy specyfikowania wymagan
nabywanych towaréw i ustug, planowania zakupdw, udzielania zaméwien na dostawy, ustanawiania kryteriow wyboru
i oceny dostawcow. Przedmiotowg kwestie uregulowano w ,Procesie udzielania zamoéwien publicznych” (I1I-G6-4), w
Procesie zawierania umoéw cywilno-prawnych (Il-G6-3) i w ,Procesie dokonywania zakupéw na potrzeby wewnetrzne
Urzedu oraz oceny dostawcow”. Ustalone zostaty zasady sprawdzania towaréw pod katem ich zgodno$ci z zamoéwieniem, a

takze zasady zabezpieczania towardw i ustug w Urzedzie.

Zapisy dotyczace zakupdw i wszystkich czynno$ci zwigzanych z zamowieniami sg gromadzone i przechowywane zgodnie z
obowigzujacymi uwarunkowaniami w tym zakresie. Sposéb ewidencji Srodkéw trwatych wynika z przyjetych w Urzedzie
zasad rachunkowosci. W Urzedzie obowigzuje Instrukcja w sprawie: zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow (dowoddw) ksiegowych i ksigg rachunkowych przyjeta Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta nr 93/99 z dnia 10 listopada 1999 r., oraz Zarzadzenie wewnetrzne nr 16/2006 Prezydenta Miasta z dnia
10 pazdziernika 2006 r. w sprawie: powofania statej Komisji kasacyjnej celem dokonywania okresowej klasyfikacji
rzeczowych sktadnikdw majatkowych przeznaczonych do likwidacji instrukcja obiegu dokumentéw wprowadzona
Zarzadzeniem Prezydenta. Zarzadzenia te regulujg kwestie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem, likwidacja, zmiang miejsca
uzytkowania $rodkéw trwalych itp. Poza tym jest Instrukcja inwentaryzacyjna, wprowadzona Zarzadzeniem Prezydenta

Miasta Nr 13/2005 z dnia 16 listopada 2005. z ktorej wynika jak inwentaryzowaé $rodki trwate.
9.5 DOSTARCZANIE USLUG

Realizacja zadan Urzedu przebiega wedtug okreslonych proceséw, ktére majg wptyw na wysokg jako$¢ obstugi Klientow.
W wyniku realizacji proceséw powstajg wyroby, ktdre zostaty zidentyfikowane i przedstawione w poszczegéinych kartach
opisu proceséw i Kartach Informacyjnych Ustug (KIU) zamieszczonych w Katalogu Ustug dostepnym na stronach
internetowych Urzedu zgodnie z Procesem aktualizacji Katalogu i Kart Informacyjnych Ustug (l1I-G6-9) i w Biuletynie

Informaciji Publicznej (BIP) zgodnie z Procesem aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej (I1-G6-8).

9.6  IDENTYFIKACJA | IDENTYFIKALNOSC

Urzad stosuje ustalony i precyzyjny system identyfikacji wszystkich wyrobow. Sposéb identyfikacji poszczegélnych wyrobdw
wynika z procesow zwigzanych z ich wytworzeniem.

Obieg dokumentéw w Urzedzie jest zorganizowany zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Procesem obiegu korespondencii (11
G6-5).

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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9.7  WLASNOSC KLIENTA

Szczegolng ochrong i poufnoscig Urzad obejmuje dane osobowe Klienta. Urzad posiada zbiory danych osobowych,
zarejestrowane w rejestrze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz zbiory nierejestrowane (zgodnie
z przepisem art.43 ust.2 Ustawy o ochronie danych osobowych). Wiasnos$¢ klienta inna niz dane osobowe podlega
nadzorowi na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego (Instrukcja Kancelaryjna) gtownie w formie zapisu

przyjecia ewidenciji (spis spraw).
9.8  ZABEZPIECZENIE WYROBU

Zasady gospodarowania drukami, formularzami i materiatami eksploatacyjnymi niezbednymi do wykonywania zadan
merytorycznych przez Urzad zapewniajg_ich dostepnos¢ oraz utrzymanie wartosci uzytkowej. Wyraza sie to w nastepujacych

dziataniach:

e druki i materialy niezbedne do realizacji ustug sg przechowywane w miejscach do tego przeznaczonych
i wg okreslonych zasad
e dokumenty przygotowywane do wysytki sq w odpowiedni sposob identyfikowane, pakowane i dostarczane

o przesytki do klientdw sg w odpowiedni sposéb pakowane, zabezpieczane i dostarczane.

Wszystkie czynnoSci zwigzane z przygotowaniem wyrobu oraz jego dystrybucjg sg wykonywane przez pracownikow
odpowiednich komdrek zgodnie z okreslonymi procedurami. Dostep do pomieszczen, w ktdrych odbywa sie wytworzenie

wyrobu zorganizowany jest w sposéb uniemozliwiajacy dostep os6b nieuprawnionych.
9.9  NADZOROWANIE WYPOSAZENIA DO MONITOROWANIA | POMIAROW

O ile istnieje taka potrzeba Urzad monitoruje i dokonuje pomiaréw potrzebnych do dostarczenia dowodoéw zgodnosci

produktu z okreslonymi wymaganiami, stosujac odpowiednie wyposazenie.

o Do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych, o ile sg tam wykorzystywane urzadzenia pomiarowe, nalezy
opracowanie zestawienia sprzetu kontrolno pomiarowego, jego oznaczenie oraz nadzorowanie.

W Urzedzie realizowany jest ,Proces nadzoru nad urzadzeniem pomiarowym” (11I-G6-11).

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02




\\\ﬂ'?*“ M MJ{’, Dokument Systemu Zarzadzania JakoScia Nr: KJ - 01

a Wersja: 03.2011

KSIEGA JAKOSCI

Str. 24 7 28

3
7 W
IVI«"GO SP‘&

10 Pomiary, analiza i doskonalenie

Urzad w ramach doskonalenia SZJ zaplanowat i wdrozyt procesy monitorowania, pomiaru, analizy i doskonalenia zgodnie z

ponizszym schematem.

Ciagte doskonalenie
systemu zarzadzania jakoscia

‘5 Odpowiedzialnoi:'
. Kierownictwa -
Klient Klient
6 Zarzadzanie 8 Pomiary, anali
zasobami i doskonalenieg...].... | Satysfakcja
. Realizacj
Wymagania wyrobu &

—  Czynnosci dodajace wartogci  ssunenap Przeplyw informaciji

10.1  PROCES BADANIA SATYSFAKCJI KLIENTA ZEWNETRZNEGO (I-G2-2)

Urzad przeprowadza badania satysfakcji klienta, odnosnie spetnienia jego wymagan. Metody i formy uzyskiwania informacji
o satysfakcji klienta okresla ,Proces badania satysfakcji klienta zewnetrznego” (I-G2-2). Celem tego procesu jest uzyskanie
informacji zwrotnej umozliwiajacej optymalne dostosowanie polityki wtadz miasta do oczekiwan obywateli; opracowanie

systemu badania opinii na temat funkcjonujacego katalogu ustug; ocena mocnych i stabych stron instytucii.

Badanie satysfakcji klienta zewnetrznego jest procesem ciggtym. Badania w danym obszarze pracy Urzedu inicjuje

kazdorazowo Prezydent, co najmniej raz na rok. Petnomocnik ds. SZJ koordynuje przebieg badania.
10.2 AUDYT WEWNETRZNY

Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, w strukturze organizacyjnej jednostki funkcjonuje

samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny dziata na podstawie przepisow obowigzujacych w Jednostkach Sektora Finanséw Publicznych:

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02




\&'\"\D M"’J)v Dokument Systemu Zarzadzania JakoScia Nr: KJ - 01

3 Wersja: 03.2011

KSIEGA JAKOSCI

X 3
0, Vv
ILL‘GO SP‘&

Str. 25z 28

o ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegGtowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2006r. Nr 112, poz. 765)

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu sporzadzania oraz wzoru
sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 764)

e komunikatu Nr 11/2006 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie ,Standardow audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 56)

o  komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finansoéw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz.70).

Szczegbtowa metodologia audytu wewnetrznego w obszarach nie uregulowanych powyzszymi przepisami zostata okre$lona

w ,Ksiedze procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Nowego Sacza’.
10.3 PROCES AUDITU WEWNETRZNEGO JAKOSCI (I-G2-1)

Urzad systematycznie przeprowadza wewnetrzne audity SZJ w celu okreslenia, czy System jest skutecznie wdrozony,
utrzymywany oraz zgodny z zaplanowanymi ustaleniami. Szczego6towe zasady przeprowadzania auditdw wewnetrznych
reguluje ,Proces auditu wewnetrznego jakosci” (I-G2-1). Audit wewnetrzny jakosci to systematyczny i niezalezny proces
majacy okreslic, czy dziatania w ramach SZJ i ich wyniki odpowiadaja przyjetym wczesniej ustaleniom oraz czy te ustalenia

s skutecznie realizowane i pozwalajg na osiggniecie celow.

Obiegi dokumentéw zwigzanych z nadzorem nad auditami oraz rejestr auditbw zawarte sq w aplikacji intranetowe;

Q-System dostepnej pod adresem: gsystem.nowysacz.pl .
104 MONITOROWANIE | POMIAR WYROBOW

Urzad monitoruje wtasciwosci swoich wyrobdw w celu sprawdzenia, czy spetniajq one okreslone wczesniej wymagania.
Weryfikacja przeprowadzana jest przez Kierownictwo, jak réwniez pracownikdw zgodnie z posiadanymi przez nich
uprawnieniami. Zasady weryfikacji wynikaja z szeregu regulacji prawnych, jak réwniez zapiséw dokumentéw wewnetrznych.
Za Kluczowe z nich nalezy uzna¢: Regulamin Organizacyjny Urzedu, regulaminy wewnetrzne komorek organizacyjnych,
procesy (procedury) i instrukcje. Z czynnosci zwigzanych z weryfikacjg sporzadzane sq stosowne dla danej sprawy zapisy,
ktdre umozliwiajg wtasciwg identyfikacje i identyfikowalno$¢ w tym mozliwo$¢ okreslenia osoby, ktora dokonata weryfikacii.

10.5 PROCES NADZORU NAD NIEZGODNOSCIAMI (I-G1-3) ORAZ PROCES ROZPATRYWANIA SKARG |
WNIOSKOW (1ll-G6-6).

Niezgodno$¢ wyrobu lub ustugi polega na nieprawidtowym zastosowaniu powszechnie obowigzujacych przepiséw prawnych,
a w wypadku dziatari uznaniowych - na zastosowaniu rozwigzania niezgodnego z wymaganiami, wyspecyfikowanymi przez
Klienta w podaniu przekazanym do Urzedu. Okresowa analiza niezgodnosci i podjecie decyzji w sprawie zmian w SZJ majq

na celu wykluczenie (zminimalizowanie) wystepowania niezgodno$ci w nastepnych postepowaniach.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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Ustugg lub wyrobem niezgodnym w postepowaniu w Urzedzie mogg by¢: uchwata, decyzja administracyjna, ugoda,
postanowienie, opinia, umowa cywilnoprawna, informacja, zaswiadczenie, kazdy inny dokument sporzgdzony na nosniku

papierowym badz elektronicznym, prowadzone przez Urzad postepowanie administracyjno-publiczne.
Niezgodno$¢ moze by¢ stwierdzona na podstawie :

e orzeczenia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody Matopolskiego, sadu administracyjnego lub powszechnego,
urzedu antymonopolowego — w przypadku uchwat

e orzeczenia Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, decyzji Wojewody Matopolskiego, Matopolskiego
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, Matopolskiego Wojewoddzkiego Inspektora
Nadzoru Budowlanego lub sgdu administracyjnego — w przypadku decyzji administracyjnych i postanowien,

e orzeczenia sadu powszechnego — w przypadku umowy cywilno-prawnej

e uzasadnionej skargi, lub protestu wniesionego przez strone postepowania

e uzasadnionych zastrzezen wniesionych przez strone w stosunku do dziatan podejmowanych przez Urzad

o kontroli wewnetrznych i zewnetrznych

e  auditbw wewnetrznych i zewnetrznych

o  obserwacji wlasnej wtasciciela lub uczestnika procesu.

Ocena prawidtowosci realizowanych zadan, wyrobéw i proceséw odbywa sie w ,Procesie nadzoru nad niezgodnosciami”
(I-G1-3), Procesie rozpatrywania skarg i wnioskéw (11-G6-6), ,Procesie kontroli wewnetrznej” (I-G2-3) i ,Procesie nadzoru

nad audytami systemu zarzadzania jakoscig” (I-G2-1).
Wszystkie niezgodnosci zgtaszane i rejestrowane sg w QSystem .
10.6 PROCESY NADZORU NAD DZIALANIAMI USPRAWNIAJACYMI | DOSKONALACYMI (I-G1-2 ORAZ I-G1-3)

Urzad doskonali skuteczno$¢ SZJ. Na podstawie analizy danych i ich zgodnosci z zatozonymi celami prowadzone sg
dziatania doskonalace i usprawniajace. Opis postepowania w zakresie tych dziatan regulujg procesy nadzoru nad

dziataniami usprawniajacymi i doskonalacymi” (I-G1-2 i I-G1-3).
Przedmiotem procesu sg zasady nadzoru nad projektami doskonalgcymi, przeptywem informacji dotyczacych powyzszych
dziatan i oceny ich skuteczno$ci z zastosowaniem systemu informatycznego Qsystem.

W systemie zarzadzania jakoscig rejestrowane sa;

1. DZIALANIA USPRAWNIAJACE - dziatania i pomysly, kiére moze zglosi¢c kazdy pracownik w celu poprawy
efektywnosci funkcjonowania Urzedu. Dziatania te zgtaszajacy kieruje do swojego przetozonego lub Petnomocnika ds.
SZJ.

2. PROJEKTY DOSKONALACE - majg na celu doskonalenie i poprawe organizacji Urzedu, podlegajg planowaniu i
nadzorowi zgodnemu z wymaganiami normy dotyczacymi projektowania i rozwoju.
Wymagajg one zaangazowania wiekszej grupy osob, Srodkow i obejmujq one zardwno dziatania korygujace jak i

zapobiegawcze zdefiniowane nastepujaco:

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02
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e dzialanie zapobiegawcze - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej niezgodnosci lub innej

potencjalnej sytuacji niepozadanej.

e dziatanie korygujace — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodno$ci lub innej niepozadane;

sytuaciji.

10.7 OPRACOWANIE, ZATWIERDZENIE, AKTUALIZOWANIE | DYSTRYBUCJA KSIEGI JAKOSCI

Opracowanie i aktualizacja Ksiegi Jakosci nalezy, zgodnie z ,Procesem nadzoru nad aktami kierowania i dokumentami SZJ

w QSystem” (I-G1-4), do Petnomocnika ds. SZJ. Zatwierdzenia Ksiegi Jako$ci dokonuje Prezydent.

Petnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za: przygotowanie projektu i ostatecznej wersji dokumentu, wprowadzanie

zgtoszonych zmian i poprawek, wydanie dokumentu czyli zapisanie w wers;ji elektronicznej w aplikacji QSystem dostepnej na

stronach intranetowych Urzedu, nadzorowanie uzytkowania dokumentu, przeglad dokumentu pod katem jego aktualnosci,

prowadzenie rejestru zmian, archiwizacje i likwidacje dokumentu.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem

2011-03-02

http://qsystem.nowysacz.pl
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Definicje
Norma PN-EN 1SO 9001:2008 zawiera szereg ogélnych poje¢ i definicji okre$lajacych SZJ. W opracowanej dokumentacii

Systemu zastosowano nastepujace definicje i skréty w porzadku alfabetycznym:

AUDITOR - to osoba majaca kompetencje do obiektywnego i bezstronnego przeprowadzania audytéw w zaplanowanych

odstepach czasu.

PROCES - to zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktére przeksztatcajg wejscie (np. wymég
prawny, wniosek) w wyjscie (ustuga, dokument); w Urzedzie sa nim powigzane ze sobg czynno$ci, majace na celu

wykonanie okre$lonego zadania przy wykorzystaniu odpowiednich zasobow.

KARTA WSKAZNIKOW PROCESOW - dokument, ktérego zadaniem jest nadzor na realizacjg celow zarzadzania jakoscia,
opisujacy cele, miary i wskazniki procesow i grup procesow oraz dziatania doskonalace i inicjatywy podejmowane podczas

przegladow zarzadzania.

KARTA INFORMACYJNA USLUGI (KIU) - opisuje ustuge $wiadczong przez Urzad; jest udostepniana dla celow

informacyjnych Klientom.
KLIENT - to osoba fizyczna lub organizacja (podmiot prawny) korzystajaca z ustug Urzedu.
KOMORKA ORGANIZACYJNA —wyodrebniony element struktury Urzedu realizujacy okreslone zadania.

KSIEGA JAKOSCI (KJ) — zawiera zakres Systemu Zarzadzania Jakoscia, przywoluje udokumentowane procesy oraz

opisuje wzajemne oddziatywanie miedzy procesami Systemu; okresla réwniez zakres wytaczonych zagadnien.
MISJA - ogdlny cel organizaciji oparty na przestankach planu, uzasadniajacy istnienie organizacii.
NORMA -norma ISO 9001:2008.

OPIS PROCESU - opis ustalonych sposobdw postepowania dla realizacji proceséw lub dziatan zwigzanych z pracg i

wymaganiami normy.

POLITYKA JAKOSCI — ogét zamierzen i celéw dotyczacych jakosci w sposob formalny wyrazony przez Kierownictwo

Urzedu.

PROCEDURA - to ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu; w dokumentacji SZJ Urzedu jest to opis

realizacji procesow; okresla on réwniez osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
WERYFIKACJA - to potwierdzenie przez przedstawienie obiektywnego dowodu, ze zostaty spetnione okre$lone wymagania

WLASCICIEL PROCESU - osoba sprawujaca nadzor nad prawidtowym, skutecznym i efektywnym funkcjonowaniem

procesu; posiadajgca uprawnienia do proponowania zmian w jego przebiegu.
WYROB/ USLUGA — wynik procesow realizowanych na rzecz Klienta Urzedu.

ZAPISY - to dowody przeprowadzonych dziatan; sg utrzymywane w celu potwierdzenia zgodno$ci z wymaganiami i

skutecznosci SZJ zgodnie z dokumentacjg Systemu.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja sie w sieci intranetowej Urzedu Miasta Nowego Sgcza w portalu pod adresem
http://qsystem.nowysacz.pl
2011-03-02




