Zarzadzenie nr A Og
Prezydenta Miasta Torunia
zdniadf Ya'dub2018 r.

w sprawie zatwierdzenia i wdroZenia dokumentéw Systemu Zarzadzania JakoScia

Na podstawie § 18 pkt 8 i 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowigcego zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia! '

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam VII wydanie Ksiegi Jakosci stanowiacej zalgeznik nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Polecam Peinomocnikowi Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig —
Sekretarzowi Miasta Torunia ustanowienie i wdrozenie w Urzedzie Miasta Torunia procedur
systemowych:

Nadzér nad dokumentacja i zapisami.
Nadzoér nad niezgodnosciami.

Dziatania korygujace i doskonalgce.
Wewnetrzne audity jakosci.

Przeglad systemu zarzgdzania jakoscia.

i —

§ 3. Zobowigzuje Dyrektoréw i Kierownikéw dzialéw Urzgdu Miasta Torunia do:

1. Zapoznania nadzorowanych pracownikéw z dokumentami systemu.

2. Wdrozenia dokumentéw, o ktérych mowa w §11 2.

3. Sprawowania nadzoru nad realizacjg i cigglym stosowaniem w biezacej pracy
instrukcji wynikajgcych z dokumentéw systemu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Prezydenta ds. Systemu
Zarzadzania Jako$cia — Sekretarzowi Miasta Torunia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Torunia

Michal Zaleski

1 zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 paZdziernika 2014 r., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwea 2015 r., nr 273 z dnia 21sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia
2015 r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z dnia 23 maja 2017 r., nr 254
z dnia 18 wrze$nia 2017 r., nr 319 z dnia 31 paZdziernika 2017 r. oraz nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r.
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1. Wstep

UMT jest jednostka organizacyjna administracji publicznej a jednoczesnie zakladem pracy. To aparat
pomocniczy PMT bedacego organem wykonawczym samorzadu w GMT. Kierownikiem i przedstawicielem
pracodawcy dla wszystkich zatrudnionych jest PMT.

Zmiany w ustroju pafistwa nastepujace od 1990 roku, w tym wdrozona z dniem 1 stycznia 1999 roku
reforma administracji publicznej systematycznie zwigkszaja kompetencje wiladz samorzadowych,
w konsekwencji powoduje to konieczno$é przystosowywania struktury organizacyjnej UMT do warunkéw,
w jakich musi on realizowa¢ natozone zadania.

Wykonywanie zadah byloby niepelne i utrudnione bez wspéldziatania ze spolecznoscia lokalng,
z organizacjami szczebla lokalnego, regionalnego i miedzynarodowego, stad stata praktyka dziatania, jaka
jest pozyskiwanie réznorodnych partneréw oraz funduszy, w tym unijnych, na realizacj¢ projektow
zwigzanych z rozwojem gminy.

Struktura organizacyjna UMT jest dostosowywana do biezacych potrzeb. Wszystkie zadania, jakie realizuje
Gmina s3 nakladane na jednostki organizacyjne (dzialy urzedu oraz samodzielne stanowiska) w drodze
decyzji PMT - w formie zarzadzenia bgdacego Zrodiem obowigzujgcego prawa.

Zarzadzanie w UMT odbywa si¢ przy zastosowaniu metody, ktéra okresli¢ mozna jako planowanie -
wdrazanie - sprawdzanie rezultatu — doskonalenie. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi przedkiadaja
PMT wariantowe propozycje dzialaf, nastepnie zostajs one zatwierdzone jako plany strategiczne
i operacyjne wraz z harmonogramami wykonawczymi. Na kazdym etapie realizacji bada si¢ zgodnosé
podjetych dziatan z ustalonym harmonogramem i podejmuje czynnosci korygujace dla zwigkszenia
efektywnosei dziatan. Po uptywie terminu realizacji podejmowane sa czynnosci sprawozdawcze i nastepuje
ocena wynikow.
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2. Przedmiot i zakres stosowania ksiegi jakosci

Ksigga Jakosci jest opisem opracowanego, wdroZonego i utrzymywanego w Urzedzie Miasta Torunia
Systemu Zarzadzania Jakoécia oraz Zasadami Kontroli Zarzadczej, okreslajacy podstawowe elementy
i dziatania zwiazane z zarzadzaniem jakoscia.

Celem Ksiegi Jakosci jest spelnienie potrzeb wewnetrznych, prezentacja systemu zarzadzania jakoscig na
zewnatrz UMT, oraz wykazanie zgodnosci wdrozonego systemu z wymaganiami normy ISO 9001:2015.
PMT wprowadzit, udokumentowal i utrzymuje SZJ, w celu zdobycia i podtrzymania zaufania
interesantéw, a takze w celu poprawy organizacji pracy oséb zatrudnionych w UMT. Informacja
o ustanowionym SZJ zostata rozpowszechniona wérdéd wszystkich pracownikéw, we wszystkich jednostkach
organizacyjnych.

Przedstawiony w niniejszej ksigdze system zarzadzania jakoscig jest zgodny z norma ISO 9001:2015.
System jakoéci zostal opracowany dia UMT i jest udokumentowany w niniejszej ksiedze jakosci oraz
procedurach systemu zarzadzania jakoscig.

System Zarzadzania Jako$cig w Urzqdzie Miasta Torunia obejmuje wszelkie dziatania realizowane w ramach
zadan wihasnych i zleconych oraz zadaf wykonywanych na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego Iub z organami administracji rzgdowe;.

Wdrozony SZJ obejmuje swym dzialaniem wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska
wyszczegdlnione w Regulaminie Organizacyjnym.

Numery i podtytuly niniejszego rozdzialu sa identyczne z numeracja i nomenklaturg normy ISO 9001:2015.
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3. Schemat organizacyjny

Urzad Miasta Torunia sklada si¢ z tzw. jednostek organizacyjnych (to znaczy dzialow urzedu oraz
samodzielnych stanowisk), ktére wykonujg. przypisane im zadania. Sa one rozlokowane w kilkunastu
budynkach na terenie miasta. Adresy poszczegdinych wydziatéw mozna znalezé na wlasciwych stronach

Biuletynu Informaciji Publiczne;j.

Zasady funkcjonowania, struktura, zadania wspdlne oraz szczegdtowe zakresy dzialania poszczegdlnych
jednostek sg okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Torunia nadanym w formie

zarzadzenia przez Prezydenta Miasta Torunia.

Schemat organizacyjny jest okre§lony Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Torunia i publikowany na stronach

Biuletynu Informacji Publiczne;.
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40

Kontekst organizacji

4.1. Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

UMT okreslit czynniki zewnetrzne i wewnetrzne istotne dla celu i strategicznego kierunku jej dzialania, oraz
takie, ktore wplywaja na zdolno$é organizacji do osiagnigcia zamierzonych wynikéw systemu zarzadzania
jakoscia.

Czynniki zewnetrzne - zagroZenia:

v

NN NN

sytuacja makropolityczna w Unii Europejskiej, ktéra rzutujé na mozliwo$é pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych z program6w wspierajacych rozwdj miasta,

sytuacja makropolityczna w Kraju, ktéra rzutuje na mozliwoéé pozyskiwania Srodkéw krajowych
z programdw wspierajgcych rozwdj miasta,

sytuacja makroekonomiczna w Kraju, ktéra rzutuje na mozliwosci finansowania funkcjonowania
i rozwoju miasta jako podmiotu publicznego,

zmieniajace sie prawo i orzecznictwo sadéw powszechnych i administracyjnych,

wymagania i oczekiwania klientéw Urzedu,

inicjatywa w zakresie realizacji programu Mieszkanie Plus.

Czynniki zewnetrzne - szanse:

AN

NN

v
v
v

pozyskanie srodkéw zewnetrznych na rozwdj,
udziat w reklamach / projektach promujacych Miasto,
wsp6ludziat / patronat / organizacja / udziat w imprezach sportowych, kulturowych, naukowych w tym
miedzynarodowych,
organizacja mi¢dzynarodowego festiwalu swiatta, muzyki,
udziat w migdzynarodowych konferencjach — w tym np. opieki dtugoterminowej,
wspdipraca z miastami partnerskimi,
przynalezno$é do zwigzkow i organizacji krajowych i migdzynarodowych np. Zwiazek Miast Polskich,
Stowarzyszenie Zdrowych Miast Polskich, Zwiazek Miast Nadwislanskich, OWHC- Organizacja Miast
Swiatowego Dziedzictwa, Miedzynarodowy Zwigzek Miast Nowej Hanzy, Kujawsko-Pomorska
Organizacja Turystyczna, Mig¢dzynarodowe Stowarzyszenie Miast Orgdownikéw Pokoju,
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania "Dla Miasta Torunia”,
pozyskiwanie partneréw do projektéw skierowanych na rozwdj miasta,
utworzenie i prowadzenie wspdlnych instytucji kultury np. Centrum Sztuki Wspdlczesnej,
udziat w programach promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Czynniki wewnetrzne — mocne strony:

v

~

NN

organizacja cyklicznych wydarzen lokalnych, krajowych oraz migdzynarodowych, liczne festiwale
filmowe, teatralne, muzyczne np. Toffifest, Klamra, Maska, Festiwalu Piosenki i Ballady Filmowej,
Song of Songs, Bella Skyway, Torufn za p&t ceny, organizacja imprez sportowych (w tym
mi¢dzynarodowych),

liczne porozumienia w zakresie ksztaltowania kultury fizycznej mieszkafic6w np. projekt Umiem
ptywaé, rozwoju ksztalcenia technicznego, prowadzenia badaf naukowych, wspolpraca w zakresie
popularyzacji nauki,

wpisanie Sredniowiecznego zespotu miejskiego na list¢ UNESCO,

przywbdztwo w zarzadzaniu Prezydenta Miasta, jako kierownika Urzgdu,

organizacja Urzedu (Regulamin Organizacyjny, schemat organizacyjny), wilasciwy podzial uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw, zmiany organizacyjne,

kwalifikacje, kompetencje kadry Urzedu, polityka kadrowa Urzedu;

wdrozenie systemu zarzadzania ksztaltujgcego kulturg organizacyjng (ISO),

systemy informatyczne wspomagajace realizacje zadan Urzedu,

tworzenie punktéw obstugi interesantéw w centrach handlowych.
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Czynniki wewnetrzne — slabe strony:

v’ rozrzucona lokalizacja w kilkunastu miejscach Torunia,

v nakladanie przez Instytucje zewngtrzne nowych, dodatkowych obowigzkdw, czesto z niewystarczajacym
pokryciem w érodkach finansowych i zasobach ludzkich,

v zmiany budzetu w trakcie roku (ograniczanie zakresu realizacji zadaf).

4.2. Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

UMT biorgc pod uwage wplyw lub potencjalny wplyw do stalego dostarczania ustug okredlit strony
zainteresowane, ktore s3 istotne dla systemu zarzadzania oraz wymagania tych stron.

UMT monitoruje i przeglada informacje dotyczace tych stron zainteresowanych i wymagan istotnych dla
systemu zarzadzania.

Do najwazniejszych zainteresowanych stron i ich oczekiwai naleza:

1) mieszkancy:

kompetentnych pracownikéw

fatwego, szybkiego, terminowego zalatwienia sprawy

prostych, przejrzystych i nieskomplikowanych drukéw/wnioskow
sprawnej obshugi

skumulowania biur i wydzialéw w jednej lokalizacji

przystosowanie infrastruktury urzg¢du dla potrzeb oséb niepetnosprawnych
bezpieczenstwa danych osobowych

mozliwosci zatatwienia spraw elektronicznie

przyjaznego stosunku do zwierzat

SNRNENENENE N NENEN

2) przedsiebiorcy (inwestorzy):

kompetentnych urzednikéw

przyjaznych warunkéw inwestowania

terminowego zalatwianie spraw

prostych, przejrzystych i nieskomplikowanych drukéw / wnioskow
mozliwos¢ zatatwienia spraw elektronicznie

SNENENEN

3) organizacje spoleczne (w tym zwiazki wyznaniowe, fundacje, stowarzyszenia):
v' przyjaznej wspolpracy
v mozliwo$é wspbtdecydowania o danych projektach i korzystania z dotacji
v prostych, przejrzystych i nieskomplikowanych drukéw / wnioskow
v mozliwo$¢ zalatwienia spraw elektronicznie

4) turyscei:

organizacji dobrej infrastruktury turystycznej np. fatwy dostep do publicznych toalet
dostepu do bazy noclegowej

baza informacyjna ~ co ? gdzie ? jak ?

bezplatnego WIFI

dobrego oznakowania zabytkéw i atrakcji turystycznych

przyjaznego stosunku do zwierzat

RN N A

5) Radni:
v" narzgdzi do prawidlowego wypelniania mandatu radnego
v" dobrych warunkéw wspdlpracy

6) miejskie jednostki organizacyjne, spolki z udzialem kapitalu Gminy:
v" jasnych wymagan
v" dobrych warunkéw wspdlpracy
v" zabezpieczenia/ wsparcia w dziataniu
v" zabezpieczenia finansowego / stabilizacji finansowej



URZAD MASTA TORUNIA System Zarzadzania Jakoscig Wydanie: 7
KSIEGA JAKOSCI IS0 9001:2015 Strona: 9/28

7) posiowie, senatorowie: ,
v dobrych warunkéw wspétpracy
v' wsparcia w przypadku pytan i probleméw

8) administracja rzadowa:
v rzetelnego wypelniania zleconych zadan

9) organy kontrolne (np. NIK, RIO, KAS):
v' okreslenie i spelnianie wymagan prawnych
v" realizowanie zalecefi pokontrolnych
v zdefiniowanie osdb odpowiedzialnych za kontakt z tymi instytucjami

10) dostawcy ustug dla Urze¢du:
v' jasnych sprecyzowanych wymagan zawartych w umowach
v milej atmosfery wspdlpracy
v' zabezpieczenie danych zawartych w umowach

11) media:

mitej wspolpracy

rzetelnosci przekazywanych informacji
szybkiego przekazywanie informacji
wyznaczenia osob do wspbipracy

SNENENEN

12) pracownicy:
v" jasnego okre$lenia wymagan dotyczacych pracy
v motywacji do rozwoju zawodowego
v" ustalenia $ciezki kariery

4.3. Okreslenie zakresu systemu zarzgdzania jakoScig

W Urzedzie Miasta Torunia jest wdrozony, utrzymywany i doskonalony System Zarzagdzania Jako$cig
spetniajgcy wymagania hormy ISO 9001:2015, obejmujacy wszystkie dzialy Urzgdu w zakresie $wiadczenia
ustug wynikajacych z zadan administracji samorzadowej, zadaf zleconych z zakresu administracji rzagdowei,
wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

System Zarzadzania Jakoécig realizowany jest przez kazdego pracownika pracujacego w komdrkach
organizacyjnych objetych tym systemem.

Strukture organizacyjng i zakresy spraw zalatwianych przez poszczegdlne komérki organizacyjne okresla
Regulamin Organizacyjny Urzgdu.

Na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Torunia w sprawie ustalenia Zasad kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Torunia, zakresem kontroli zarzadezej objete sa wszystkie komdrki organizacyjne
Urzedu.

Zakres certyfikacji:
zarzadzanie urzedem zapewniajace realizacje zdan wlasnych i zleconych w sposéb kompetentny,
uwzgledniajacy potrzeby i oczekiwania mieszkancéw, w granicach ustanowionego prawa oraz
preferujacy ciagle doskonalenie metod pracy

Punkt: 8.3 Projektowanie i rozwdj wyrobdw i ushug, 8.5.1.f walidacja i ponowna walidacja oraz 7.1.5 Zasoby
do monitorowania i pomiaréw nie majg zastosowania, poniewaz Urzad Miasta Torunia nie prowadzi procesu
projektowania, ze wzgledu na publicznoprawny charakter realizowanych ushug, kazdy zidentyfikowany
proces w Urzedzie Miasta jest prowadzony zgodnie zobowigzujgcymi przepisami, wyniki mozna
zweryfikowaé poprzez monitorowanie lub pomiary, a wyposazenie do monitorowania i pomiaréw na.
potrzeby urzedu nie podlega wymogom jego sprawdzenia lub legalizacji. '

Zastosowane wylaczenia nie wplywaja na zdolno$é do dostarczania ushug spelniajacych wymagania
interesanta oraz wymagan wynikajacych z przepiséw.
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4.4. System zarzadzania jakoScia i jego procesy

W UMT zidentyfikowario procesy SZJ, ktére podzielone zostaly na nastgpujgce grupy:
1) procesy zarzadeze: '
. Zarzadzanie Urz¢dem Miasta Torunia
Planowanie 1 zarzadzanie budzetem UMT
Inwestycje
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi
Zarzadzenie Systemem Jakosci (wewnetrzne audity jako$ci, nadzér nad dokumentacjg, dziatania
korygujace i doskonalace) ' '
7. Kontrola zarzadcza
2) procesy podstawowe:
Obshuga interesantéw (mieszkancow, inwestoréw, przedsigbiorcow, partnerdw, turystow etc.)
2. Stanowienie akiéw prawa miejscowego
3. Komunikacja z interesantem (budzet partycypacyjny, badanie satysfakcji klientéw, konsultacje
spoteczne, spotkania z mieszkancami etc.)
4, Zarzadzenie przestrzenia i Srodowiskiem
5. Gospodarka nieruchomosciami gminnymi (nabywanie i zbywanie nieruchomosci, wynajem
i dzierzawa nieruchomo$ci oraz zarzadzanie nieruchomosciami
6. Organizacja gospodarki komunalnej
7. Zarzadzanie sfera spoleczna (oéwiata, programy profilaktyczne, programy prorodzinne
i prosenioralne)
3) procesy wspomagajgce:
1. Zakupy
2. Zarzadzenie infrastruktura, w tym IT
3. Zarzadzanie srodowiskiem pracy
4, Zapewnienie bezpieczenstwa

SARAIP ol

UMT okreslit sekwencje i wzajemne oddzialywanie na siebie proceséw, jak réwniez kryteria i metody
pomiaru zapewniajace mozliwo$é nadzorowania i monitorowania ich prawidtowego przebiegu, co zostato
przedstawione w Ksigdze Jakoscei.

W zalaczniku Nr 1 do Ksiegi Jakosci znajduje sig mapa proceséw, a w zataczniku ar 2 znajdujg sig opisy
zidentyfikowanych procesdw.

Ryzyka i szanse okreslane sg w arkuszach wynikajacych z zarzadzenia PMT w sprawie ustalenia Zasad
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Torunia i sg przedktadane Prezydentowi Miasta Torunia.

W systemie zarzadzania jakoscig zidentyfikowano nadzér nad dziatalno$ciami realizowanymi przez
jednostki zewngtrzne. Do proceséw zleconych na zewnatrz nalezg np.: sprzatanie, dozér budynkéw, zakup
ustugi np. naprawa i konserwacja sprzg¢tu komputerowego.

Zadania realizowane w ramach proceséw wynikajg z realizacji zapiséw obowigzujgcego prawa oraz woli
najwyzszego kierownictwa do spelniania stuzebnej roli wobec mieszkancéw miasta na najwyZszym
mozliwym poziomie. Zostaly one przedstawione w Regulaminie Organizacyjnym oraz w wynikajacych
z niego dokumentach (np. opisach poszczegdlnych stanowisk pracy).

Dia proces6éw zlecanych na zewngtrz prowadzony jest nadzor polegajacy na kontroli { ocenie ustug majacych
wplyw na jako$¢ §wiadczonych ustug np. karty oceny dostawcow. Dostawcey ushug sg oceniani, a nadzér nad
ich praca jest realizowany przez wyznaczonych pracownikow UMT.
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5. Przywodztwo _
5.1. Przywédztwo i zaangazowanie
5.1.1. Postanowienia ogdlne

Najwyzsze Kierownictwo wykazuje przywodztwo i zaangazowanie w odniesieniu do systemu zarzadzania
jakoscia m.in.:

wzigcie odpowiedzialnoécei za skutecznosé systemu zarzadzania jakoscig

ustanowienie polityki jakosci i celow jakosciowych

zapewnienia dostepnosci zasobéw potrzebnych w systemie

angazowanie, kierowanie i wspieranie os6b, ktére majg wplyw na skutecznos¢ systemu zarzadzania
promowanie cigglego doskonalenia

AN N NN

PMT komunikuje ustanowiong przez siebie misj¢ i polityke jakosci wewnatrz UMT, jak i w jego otoczeniu
przez swoje osobiste uczestnictwo w organizowanych naradach, spotkaniach roboczych i szkoleniach oraz
wdrozeniu, utrzymaniu i doskonaleniu procedur SZJ. PMT komunikuje w Urzedzie znaczenie spehienia
wymagaf interesanta, jak tez wymagafi ustawowych i przepisdw. Zagadnieniom jakosci nadaje sie
wysokg range w kontaktach z pracownikami, mieszkafcami GMT, interesantami.

Pelnomocnik ds. SZJ, ktérym jest Sekretarz Miasta podlega bezposrednio PMT i realizuje nastgpujace
dzialania:

1) sporzadza i aktualizuje dokumentacj¢ SZJ,

2) nadzoruje i upowszechnia KJ,

3) planuje i koordynuje audity wewngtrzne,

4) inicjuje i nadzoruje dziatania korygujace i doskonalgce,

5) planuje i przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie SZJ,

6) analizuje zglaszane niezgodnosci w funkcjonowaniu SZJ,

7) prezentuje przeglad SZJ Kierownictwu Urzedu,

8) reprezentuje UMT na zewnatrz w sprawach zwigzanych z SZJ.

5.1.2. Orientacja na klienta

Najwyzsze kierownictwo UMT wykazuje przywédztwo i zaangazowanie w obszarze orientacji na Klienta
poprzez zapewnienie aby:

v wymagania klienta oraz majace zastosowanie wymagania prawne i regulacyjne byly okreslone,
zrozumiane oraz konsekwentnie spetniane

v' ryzyka i szanse, kt6re wplywaja na zgodno$é wyrobéw i ustug oraz na zdolno$¢ do zwigkszania
zadowolenia klienta byly okreslone i uwzglednione

¥ orientacja na zwiekszanie zadowolenia klienta byfa utrzymywana.

PMT dazy do identyfikacji oraz spelnienia potrzeb i oczekiwan interesantéw poprzez ciagle polepszanie
warunkéw ich obstugi, doskonalenie dostepnoéci ustug i prowadzenie polityki informacyjnej. W tym celu
PMT podjat decyzje o utworzeniu punktéw informacyjnych UMT, uruchomit w wersji elektronicznej
Biuletyn Informacji Publicznej.

Przejawem dziataf podejmowanych w celu zaspokojenia potrzeb mieszkanicow jest takze organizacja przyjeé
interesantéw przez kierownictwo, analiza skarg i wnioskow zglaszanych przez interesantéw, okresowa ocena
pracownikdw.

Opiniowanie proponowanych przez administracje aktéw prawnych, inwestycji lub innych przedsigwziet,
ktére beda mialy wplyw na zycie mieszkaficéw, odbywa si¢ w procesie konsultacji spolecznych, w ktérych
uczestniczg mieszkancy, instytucje i organizacje spoleczne.

Ponadto PMT spotyka sie cyklicznie z mieszkaficami w dzielnicach miasta. W trakcie tych spotkan
mieszkaficy majg mozliwos¢ zapoznania sie z planami dzialania, moga réwniez sktada¢ postulaty i wnioski,
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ktére nastepnie trafiajg do kierownikéw jednostek organizacyjnych i po rozpatrzeniu staja si¢ podstawg
planowania dziatan.

Z uwagi na zlokalizowanie siedzib urzedu w kilkunastu miejscach na terenie miasta, dazy si¢ do ich
scentralizowania, na wyznaczonej i ograniczonej przestrzeni, w nieruchomosciach stanowigcych wlasnosé
gminng.

Realizujgc swoje zaangazowanie w na rzecz klientéw Najwyzsze Kierownictwo Urzedu zapewnia:

1) identyfikacje potrzeb i oczekiwan klientéw, .

2) identyfikacje ryzyk i szans, ktore moga mie¢ wplyw na zgodno$é ustugi z wymaganiami i zdolnos¢ do
zwiekszania zadowolenia klienta oraz Ze sa one wlasciwie okreslone i zaadresowane,

3) sprawna i zgodna z prawem realizacj¢ ustug (identyfikacja wymagan prawnych do zadan),

4) poprawe warunkéw organizacyjnych i technicznych obshugi klientow,

5) tworzenie przyjaznego klimatu w relacjach z klientem,

6) prowadzenie odpowiedniej polityki informacyjnej.

Klientami Urzgdu sa gidwnie:

1) mieszkancy miasta — spotecznos¢ lokalna,

2) osoby nie bedgce mieszkaficami miasta, ktére oczekuja od Urzgdu zapewnienia realizacji ich stusznych
i zgodnych z prawem intereséw — osoba (fizyczna Iub prawna),

3) organizacje pozarzadowe,

4) przedsigbiorcy, inwestorzy,

5) turysci.

Sukces dziatan Urzedu zalezy od zrozumienia i zaspokojenia biezacych i przyszlych potrzeb i oczekiwan

obecnych i potencjalnych klientow. Orientacja na klienta znajduje odzwierciedlenie w szczegdlnosci

w obszarach:

1) organizacji pracy Urzedu,

2) komunikagcji z klientem w tym przekazywanie informacji o produktach — ustugach $wiadczonych przez
Urzad,

3) identyfikacji wymagan dotyczacych produktéw Urzedu,

4) badania spelnienia okreslonych wymagas.

Rozpoznanie i okreslenie wymagan klientéw odbywa si¢ poprzez:
1) analize nadsytanej korespondencji, rowniez elektroniczne;j,

2) analize skarg i wnioskdw,

3) rozmowy z klientami,

4) analiz¢ wynikow badan satysfakcji klienta,

5) udostepnianie formularzy wnioskéw wnoszonych spraw.

Dzigki rozpoznaniu oczekiwan klienta Prezydent Miasta podejmuje dzialania zmierzajace do ciaglego
doskonalenia metod i form obstugi klienta w oparciu o ich sugestie oraz propozycje pracownikéw Urzedu.
Wszystkie sposoby okredlania i spelniania wymagan klienta maja za cel uzyskanie najwyzszego poziomu
jego satysfakeji,

Wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom Klientéw Urzedu oraz w celu usprawnienia ich obstugi powstaty m.
in. dodatkowe Punkty Obslugi Interesanta zlokalizowane w popularnych centrach handlowych, do zadaf
ktérych nalezg w szczegdlnosci strategiczne dziatania np. z zakresu rejestracji pojazdow czy dowodow
osobistych.

5.2. Polityka

Najwyzsze Kierownictwo ustanowito Polityke Jakosci, ktora:
v" jest odpowiednia do celu istnienia i do kontekstu organizacji
v tworzy ramy do ustanowienia celow jakoSciowych
v’ zawiera zobowiazanie do speiniania majacych zastosowanie wymagar
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v zawiera zobowigzanie do cigglego doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig

Ustanowiona polityka jakosci jest zakomunikowana, zrozumiana i stosowana w UMT oraz dost¢pna dla
wszystkich zainteresowanych.

5.3. Role, odpowiedzialno$ci i uprawnienia w organizacji

Najwyzsze Kierownictwo zapewnito Zze odpowiedzialnosci i uprawnienia oséb petnigcych role zostaly
przydzielone, zakomunikowane i zrozumiane w organizacji. Zakresy odpowiedzialno$ci i uprawnien
znajduja si¢ m.in. przy umowach oraz w dokumentacji funkcjonujgcej w UMT.

Najwyizsze Kierownictwo odpowiedzialne jest za:

v wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim stronom zainteresowanym Polityki Jako$ci

v komunikowanie kierunkéw rozwoju placéwki oraz wartoéci istotnych dla nowoczesnego zarzadzania
organizacjg
ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnieft i odpowiedzialnosci za utrzymywanie
i ciagte doskonalenie systemu na wszystkich poziomach zarzadzania
systematyczne przeprowadzanie przegladu systemu zarzadzania w celu zapewnienia jego stalej
przydatnosei, adekwatnosci 1 skutecznodei
zapewnienie zasobéw do realizacji Polityki Jakosci, w tym do osiggania zamierzonych wynikow
zarzadzanie ryzykiem

<N
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Najwyzsze Kierownictwo przydziela obowigzki i uprawnienia dla oséb pelnigcych istotng rolg w systemie.

Pelnomocnik ds. Systemu Jakosei odpowiedzialny jest za:
v’ zapewnienie, ze system zarzadzania jakoscig jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie
z ustalonymi wymaganiami
v' przedstawianie najwyzszemu Kierownictwu wszelkich potrzeb zwiazanych z doskonaleniem
systemu zarzadzania jako$cig oraz corocznego przegladu Systemu Zrzadzania Jakoscig
v zapewnienie w UMT §wiadomosci dotyczacej wymagan stron zainteresowanych
v’ analizowanie skutecznosci podjetych dziatan korygujacych i doskonalacych

Kaidy pracownik odpowiedzialny jest za:
v dolozenie wszelkich starafi, aby poprzez przestrzeganie przyjetych procedur oraz stale ich
doskonalenie utrzymywaé i rozwijaé system zarzadzania jakoscia
v" zapewnienia wladciwego nadzoru, w tym ochrony nad dokumentami i zapisami

Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci PMT okreéla ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie
powiatowym, Statut GMT, Regulamin Organizacyjny UMT. PMT w drodze zarzadzenia dokonuje
podziatu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzedu.

Zakresy dla kierownikéw jednostek organizacyjnych wynikaja z wewngtrznej struktury organizacyjne
i szczegbtowych zakreséw zadain jednostek organizacyjnych ustalanych zarzadzeniami PMT.

Zasady odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w UMT znajduja si¢ w indywidualnych zakresach
obowiazkdéw, odpowiedzialnosci 1 uprawniefi, ktére sa opracowywane 1 aktualizowane przez
bezposrednich przetozonych.

Kierownictwo Urzedu uczestniczy w dziataniach zmierzajacych do doskonalenia SZJ. Kierownicy jednostek
organizacyjnych sa uprawnieni i odpowiadaja za dziatania majgce na celu doskonalenie SZJ.
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6. Planowanie

6.1. Dzialania odnoszgce si¢ do ryzyk i szans

UMT zaplanowat dziatania odnoszace do okre$lonych ryzyk i szans. Szezegélowe zasady dotyczace
zarzadzania ryzykiem zawiera zarzadzenie Prezydenta Miasta Torunia w sprawie ustalenia Zasad kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miasta Torunia. Kazdy wydzial corocznie przygotowuje oceng ryzyk i szans w celu
zapewnienia ciaglosci dzialania systemu.

UMT planujac system zarzadzania jako$ci rozwazyl czynniki zewnetrzne i wewngtrzne, a takze okreslit
szanse i ryzyka w celu:

v zapewnienia, ze system zarzadzania jakoscig osiagnie zamierzone efekty

v' zwigkszenia pozadanych skutkéw

v’ zapobiezenia wystapieniu niepozadanych skutkéw lub ich ograniczenia

v ciaglego doskonalenia systemu zarzadzania jako$cig.

6.2. Cele jakoSciowe i planowanie ich osiggnigeia

Dla zapewnienia ciagtego doskonalenia, urzad wytycza sobie szczegétowe cele dotyczace jakosei.

Podczas ustalania celéw jakosci bierze sig pod uwagg:
korzyscl i zysk UMT

mozliwosci finansowe

informacje i uwagi klientow

rozwdj systemu zarzadzania jakoscia

plany inwestycyjne i modernizacyjne UMT

NANSNSN

Cele dotyczace jakosei sg okreslane przez jednostki organizacyjne na dany rok kalendarzowy i zatwierdzone
w Zarzadzeniu PMT. Za ich realizacje odpowiedzialni sa wyznaczeni pracownicy UMT, zgodnie
z zakresem czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci.

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi przekazuja Pemomocnikowi ds. SZJ sprawozdania z realizacji
celéw jakosciowych w podlegtych jednostkach za ubiegly rok. Analiza realizacji celéw jakosci
dokonywana jest corocznie podezas przegladow SZJ.

Podczas wyboru celéw jakoéciowych kierownictwo UMT:
okresla obszar, jakiego cel dotyczy

ustala mozliwoéci zabezpieczenia finansowego
omawia techniczne mozliwosci realizacji celu
ustala celowo$é planowanych dzialan

ANENENEN

Planujgc jak osiggnaé cele jako$ciowe UMT okresla:
co ma by¢ zrobione,

jakie zasoby bgda wymagane

v" kto be¢dzie odpowiedzialny

v kiedy bedzie to zakonczone

v jak beda oceniane wyniki

NN

6.3. Planowanie zmian

W przypadku okreslenia potrzeby zmian w systemie zarzadzania jakoscig UMT rozwaza:
- cel zmian i ich potencjalne konsekwencje
- integralno$¢ systemu zarzadzania jakoscig
- dostgpnosé zasobdw
- przydziat lub zmiane przydziatu odpowiedzialnosci i uprawnien.
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Na kazdym etapie procesu realizacji ustugi oraz proceséw wspomagajacych dokonywane sz oceny
wplywu tych dzialai na jako§¢. Planowanie jakosci w UMT odbywa si¢ w sposéb ciagly
i usystematyzowany, synchronizowany ze wszystkimi pozostatymi procesami planistycznymi.

O wszystkich etapach wdrazania dziatafi jakoSciowych powiadamiani sa kierownicy jednostek
organizacyjnych na naradach Kierownictwa Urzedu. Poprzez aktywny udzial w naradach kierujgcy
jednostkami organizacyjnymi maja mozliwo$¢ wplywania na ksztaltowanie polityki jakosci wychodzacej na
przeciw oczekiwaniom klientéw zewngetrznych i wewngtrznych.

Planowanie pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
przedsiewzieé natozonych na poszczegélne jednostki organizacyjne urzedu oraz wytyczeniu koordynacji
dzialai os6b odpowiedzialnych za ich realizacjg.
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7. Wsparcie
7.1. Zasoby _
7.1.1. Postanowienia ogdlne

Podczas wdrazania systemu zarzadzania jakoscig UMT okreslit zasoby potrzebne do utrzymania i ciaglego
doskonalenia systemu zarzadzania jakodcia oraz zaspokojenia wymagan ioczekiwan klienta tj. ludzie
(zarzadzanie), infrastruktura (ocena BHP, plany remontéw), srodowisko funkcjonowania procesow, wiedza
oraz zasoby finansowe (szkolenia).

PMT okreéla i zapewnia zasoby we wszystkich obszarach, niezbgdne do wdroZenia i doskonalenia SZJ oraz
do osiagania wyznaczanych celow jakosci ze szczegblnym uwzglednieniem zaspokojenia potrzeb
interesantéw. Potrzeby w zakresie niezbednych i dodatkowych zasobéw identyfikowane sg w trakcie procesu
planowania wedlug corocznie okreslanych zasad wprowadzajacych zalozenia i terminarz do procedowania
budzetowego. Podstawg do identyfikacji niezbednych zasobéw jest:

a) wihasciwe wypehianie zadaf natozonych na UMT,

b) zaspokajanie potrzeb interesantéw,

¢) zapewnienie poprawnego dziatania UMT na rzecz spolecznosci lokalnej.

UMT dokonuje regularnej weryfikacji zasobéw podczas przegladéw zarzadzania.

7.1.2. Ludzie

UMT okreéla i zapewnia osoby niezbgdne do skutecznego wdrozenia systemu zarzadzania jakoscig oraz
funkcjonowania i nadzorowania swoich proceséw. Planujge podziat pracy oraz odpowiedzialnosci we
wdrozonym systemie zarzadzania jakoscig UMT ustalit zakres kompetencji, jakie musza posiadaé wszyscy
pracownicy majacy wptyw na jako§¢ wyrobu.

Pracownicy zatrudnieni w UMT s kompetentni, posiadaja odpowiednie umiejgtnosci i doswiadczenie
stosowne do zajmowanego stanowiska, podnoszg swoje kwalifikacje poprzez udzial m.in. w szkoleniach
i studiach podyplomowych.

7.1.3. Infrastruktura

UMT okreslit i utrzymuje infrastrukture konieczna do osiagnigcia zgodnoéci z wymaganiami dotyczgcymi
ustugi. UMT wykonuje wszystkie czynnoéci obstugowe zgodnie z instrukcjami.

W celu sprawnej realizacji $wiadczonych uslug UMT zapewnia pomieszczenia biurowe, ktére speiniaja
normy BHP, wyposazone we wlasciwy sprzgt biurowy oraz facznosé.

Wszystkie stanowiska pracy, ktore tego wymagaja ze wzgledu na wykonywane zadania posiadaja
wyposazenie elektroniczne, dostep do poczty elektronicznej, informatycznego serwisu urzgdowego, systemu
informacji prawnej.

Na urzedowym serwerze internctowym dziala réwniez system pocztowy. Strony: www.bip.torun.pl,
www.um,torun.pl, www.torun.pl zawierajg informacje o urzgdzie, wladzach miasta, aktualnosciach,
publikowane sg uchwaty RMT, zarzadzenia i ogloszenia PMT.

System poczty elektronicznej umozliwia przesylanie poczty w sieci. Poczta przychodzaca droga
elektroniczng jest zabezpieczona przed wirusami przychodzacymi z zewnatrz przez program antywirusowy
UMieszCeZONy na serwerze,

Zaopatrzenie stanowisk pracy w sprzet i oprogramowanie nalezy do zadan jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za systemy informatyczne. Zakupy koniecznego wyposazenia dokonywane s3 na podstawie
zapotrzebowan sktadanych przez kierujacych jednostkami organizacyjnymi.
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7.1.4. Srodowisko funkcjonowania proceséw

Kierownictwo przyktada duza wage do poprawy Srodowiska pracy pracownikow.

Praca odbywa sie w warunkach optymalnie wplywajacych na $rodowisko pracy. Kazde stanowisko pracy
wyposazone jest w ergonomiczne meble. Dbajac o przestrzeganie niezbednych wymogéw higieny pracy
w siedzibach znajduja siec pomieszczenia sanitarne o odpowiednim standardzie. Systematycznie sprawowany
jest takze nadzor nad badaniami profilaktycznymi pracownikéw.

Dzialajaca komisja dokonuje przegladu bezpieczefistwa i higieny pracy w organizacji, ustalajac
potrzeby zmian. Wymagania dotyczace $rodowiska pracy okresla regulamin pracy oraz przepisy bhp.

7.1.5. Zasoby do monitorowania i pomiar6w

Punkt normy nie ma zastosowania.

7.1.6. Wiedza organizacji

UMT okreélit wiedze niezbedna do funkecjonowania jej procesow oraz osiggnigcia zgodnosei ustug. Wiedza
jest utrzymywana i udostepniania w niezbgdnym zakresie. Wiedzg t¢ nabywa sig¢ w trybie doskonalenia
zawodowego urzednikdw, zarébwno w trybie samoksztalcenia, szkolefi wewnegtrznych, jak i szkolen
zewnetrznych.

7.2. Kompetencje

UMT okreslit niezbedne kompetencje osob wykonujacych pod nadzorem prace majace wplyw na efekty
dzialalnosci i skutecznoéci systemu zarzadzania jakoScig oraz zapewnia, Ze osoby sa kompetentne dzigki
odpowiedniemu wyksztatceniu, szkoleniu lub doswiadezeniu.

Pracownicy zatrudnieni w UMT sgq kompetentni, posiadaja odpowiednie umiej¢tnosci i doswiadczenie
stosowne do zajmowanego stanowiska, podnosza swoje kwalifikacje poprzez udzial m.in. w szkoleniach
i studiach podyplomowych.,

Naboru dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia PMT ustalajacego procedurg naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze.

Zasady podnoszenia kwalifikacji zostaly okreslone w pi$mie okélnym PMT w sprawie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw. Ustala sig i realizuje roczny plan szkolen.

W UMT dokonywana jest okresowa ocena pracownikdw. Na podstawie danych uzyskanych zoceny
pracownika oraz przeprowadzonej z nim rozmowy stwierdza sig, jakie dzialania powinien podja¢
przetozony, a jakie pracownik w celu dalszego doskonalenia pracy. Zidentyfikowane zostaja potrzeby tak
pracownika, jak i pracodawcy.

UMT przechowuje odpowiednie udokumentowane informacje jako dowéd kompetenci.

7.3. Swiadomo$é

UMT zapewnia, ze osoby pracujace pod jego nadzorem sg $wiadome:
v" polityki jakosci
v istotnych celéw jakosciowych
v swojego wkiadu w skuteczno$é systemu zarzadzania jako$cia, w tym korzysci z doskonalenia
efektow dziatania
v" konsekwencji niezgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania jakoscia.
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7.4. Komunikacja

Kierownictwo UMT okreslifo sposéb komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej dotyczacej systemu
zarzadzania jakoécig w UMT poprzez:

v udokumentowane informacje (procedury systemu zarzadzania jakoscia, instrukcja kancelaryjna,
regulaminy, zarzadzenia, pisma okdlne) w zakresie obiegu informacji migdzy poszczegdlnymi
stanowiskami w UMT
cykliczne i okazjonalne spotkania z pracownikami UMT
bezposrednie kontakty przetozonych z pracownikami UMT
niezbedna infrastrukture komunikacyjna: telefony, internet
tradycje i do§wiadczenie w zarzadzaniu UMT

SNENENEN

Informacje dotyczace celow jako$ciowych 1 skutecznodei systemu zarzadzania jakoscig sa przekazywane
pracownikom przez Pelnomocnika ds. Systemu Jakosei.

PMT zapewnil niezbgdne zasoby dla komunikacji wewngtrznej umozliwiajace przekazywanie informacji
i danych niezbednych do sprawnego zarzagdzania UMT, a pracownikom do jak najlepszego
wykonywania swoich obowigzkow.

Elementami systemu komunikacii wewnetrznej sa m.in.:

a) sie¢ informatyczna w UMT umozliwiajaca przesytanie komunikatow, informacji i danych do wszystkich
pracownikow,

b) narady Kierownictwa Urzgdu, na ktoérych podejmowane sg decyzje,

¢) narady monotematyczine W celu omoéwienia realizacji zadad i wyznaczenia nowych na najblizszy
okres,

d) spotkania Kierownictwa Urzedu 7z kierownikami jednostek organizacyjnych w celu omdwienia realizacii
zadan,

e) system ocen pracownikow,

f) wymiana dokumentow, informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu procesow operacyjnych
{ wspomagajacych.

Okredlone sa w UMT zasady komunikacji ze stronami zewnetrznymi, w tym Klientami, spotecznofcig
lokalna, mediami, urzedami i instytucjami oraz innymi stronami zainteresowanymi. Zgloszenia od stron
zewnetrznych sa kierowane do odpowiednich wyznaczonych osob, ktére udzielaja informacji w zakresie
swoich kompetencji

7.5. Udokumentowane informacje

Udokumentowane informacje, w tym dokumenty wymagane W Systemie Zarzadzania J akoscia i przez UMT
(jako niezbgdne dla skutecznoéci systemu zarzadzania) oraz zapisy, ktére tworzone i utrzymywane sa w celu
dostarczenia dowodow zgodnosci s3 nadzorowane.

UMT stworzyl udokumentowang procedurg w celu okreélenia zasad opracowania i aktualizacji oraz
nadzorowania aby zapewni¢ ich dostgpnos¢ i przydatno$é do zastosowania.

UMT prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego siedzibie. Zbior
uchwal podejmowanych przez RMT znajduje si¢ w Biurze Rady Miasta oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Akty prawne PMT, tj.: zarzgdzenia, pisma okdlne, obwieszczenia gromadzone s w Biurze Obstugi Urzedu.
Akty prawne PMT tworza bazg danych dostepna w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji

Publicznej, ktéra poddawana jest okresowej weryfikacji pod katem aktualnoéci zawartych w nigj aktow.
Weryfikacji dokonuje Biuro Obstugi Urzedu.
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UMT realizujac swoje zadania dziala w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz unormowania
wewnetrzne. W zwiazku z tym objeto nadzorem:

- akty normatywne zewnetrzne — ustawy, przepisy wykonawcze wydane na podstawie ustaw, akty
prawne wojewody; -

- akty normatywne wewnetrzne — uchwaly i inne akty prawne Rady Miasta, zarzadzenia i inne akty
wewnetrzne wydane przez PMT.

SZJ zostat udokumentowany przez UMT w formie: Ksiggi Jakosei i Polityki Jakosci.
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8. Dzialania operacyjne
8.1. Planowanie i nadzér nad dzialaniami operacyjnymi

UMT planuje i opracowuje procesy potrzebne do realizacji ushug w sposéb zgodny z okreslonymi
wymaganiami dla ustug, okreSla kryteria dla proceséw i akceptacji ushig oraz zasoby potrzebne do
osiggniecia zgodno$ci z wymaganiami, a takze wdraza nadzoér nad procesami oraz przechowuje
udokumentowane informacje w niezbednym zakresie.

UMT realizuje swojg dziatalno$é w oparciu o powszechnie obowiazujace akty prawne oraz prawo migjscowe
(akty RMT i PMT).

Ponadto w GMT realizowane s3 liczne programy, przyjete przez RMT, m.in. Strategia Rozwoju Miasta,
Wieloletni Plan Inwestycyjny, Lokalny Program Rewitalizacji, Strategia Rozwoju Turystyki dla Miasta
Torunia, Strategia Rozwoju Edukacji Miasta Torunia. UMT przeprowadza pomiary stopnia realizacji
przyjetych aktéw RMT i PMT poprzez sprawozdania z ich wykonania.

8.2. Wymagania dotyczace wyrobéw i uslug
8.2.1. Komunikacja z klientem

PMT dazy do identyfikacji oraz spelnienia potrzeb i oczekiwan interesantéw poprzez cigglte polepszanie
warunkdw ich obstugi, doskonalenie dostgpnosei ustug i prowadzenie polityki informacyjnej. W tym celu
PMT podjat decyzje o utworzeniu punktéw informacyjnych UMT, uruchomit w wersji elektronicznej
Biuletyn Informacji Publicznej.

Badanie zadowolenia kiienta realizowane jest poprzez ankietowanie.

Przejawem dziataf podejmowanych w celu zaspokojenia potrzeb mieszkancéw jest takze organizacja przyjeé
interesantéw przez kierownictwo, analiza skarg i wnioskéw zglaszanych przez interesantéw, okresowa ocena
pracownikéw.

Ponadto PMT spotyka si¢ cyklicznie z mieszkaficami w dzielnicach miasta. W trakcie tych spotkan
mieszkaficy maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ z planami dzialania, moga réwniez sklada¢ postulaty i wnioski,
ktére nastepnie trafiaja do kierownikow jednostek organizacyjnych i po rozpatrzeniu staja si¢ podstawg
planowania dziatan.

Z uwagi na zlokalizowanie siedzib urzedu w kilkunastu miejscach na terenie miasta, dazy sig¢ do ich
scentralizowania, na wyznaczonej i ograniczonej przestrzeni, w nieruchomosciach stanowigcych wilasnosé
gminna.

8.2.2. Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobow i ustug

UMT okresla wymagania dotyczace ushug, w tym majace zastosowanie wymagania prawne iinne oraz
wymagania uznane przez UMT za niezbgdne,

Wymagania w stosunku do realizowanych przez UMT ushig wyplywajg z aktéw prawa powszechnie
obowigzujacego, prawa miejscowego, aktow prawa pochodzacych od RMT oraz aktéw prawa
wydawanych przez PMT, a takze wymagafh mieszkaficow, np. w zwigzku z budzetem obywatelskim. Swoje
potrzeby i propozycje mieszkaficy skladaja korespondencyjnie, poprzez rozmowy telefoniczne, media,
w trakcie spotkai Prezydenta Miasta Torunia z mieszkaficami oraz poprzez konsultacje spoleczne i ankiety.

Kazdy dokument wejéciowy jest poddawany wstgpnej weryfikacji i ustaleniu wilasciwego adresata.
W dalszej kolejnosci dokumentacja jest oceniana przez pracownika merytorycznego pod katem speinienia
wymagan okreslonych przepisami prawa. W przypadku stwierdzenia niezgodnoéci interesant wzywany jest
do ich usuniecia.
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Wymagania okreslone sa w przepisach prawa, w kartach informacyjnych oraz w drukach formularzy
i wnioskow.

Za identyfikacje wymagan interesantow odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna merytorycznie
prowadzaca dane postgpowanie. Wymagania interesantéw realizowane sa przez jednostke organizacyjng
zgodnie ze schematem organizacyjnym UMT,

8.2.3. Przeglad wymagan dotyczacych wyrobdw i ustug

UMT przeprowadza przeglad wymagan zanim zobowiaze si¢ do dostarczenia ustugi klientowi uwzgledniajac
wymagania wyspecyfikowane przez klienta, wymagania nie ustalone przez klienta ale niezbgdne do
wyspecyfikowanego lub zamierzonego zastosowania ustugi (jezeli jest to znane), wymagania okreslone
przez UMT, a takze wymagania prawne i inne.

Przeglad wymagan dotyczacych $wiadezonych przez UMT ushug podlega systematycznej kontroli zgodnie
z zapisami regulaminu organizacyjnego UMT dotyczacymi kontroli wewnetrznej, rocznych planéw audytéw
wewngtrznych.

8.2.4. Zmiany wymagan dotyczacych wyrobdéw i ustug

W sytuacji wniesienia zmian do zamoéwient lub uméw dokonuje si¢ powtdrnego przegladu wymagan,
odpowiednio do zakresu zmian. Korekte wymagaii wnosi si¢ do pierwotnej umowy lub zlecenia,
a odpowiedzialny za wykonanie ushugi o wprowadzonych zmianach jest poinformowany.

W celu realizacji ustugi, zgodnie z ustalonymi dla niej wymaganiami osoby je realizujace, w sposéb ciagly
monitoruja zmieniajace sie przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne mogace mie¢ wplyw na ich realizacje.
Zmiany wynikajace z zmienionych wymagan klienta sa realizowane zgodnie z postanowieniami Kpa lub
ustaw szczegdtowych dotyczacych dangj ustugi.

8.3. Projektowanie i rozwo6j wyrobéw i uslug

Punkt nie ma zastosowania, poniewaz Urzad Miasta Torunia nie prowadzi procesu projektowania, ze
wzgledu na publicznoprawny charakter realizowanych ustug.

8.4. Nadzor nad procesami, wyrobami i uslugami dostarczanymi z zewngtrz
8.4.1. Postanowienia ogdlne

UMT zapewnia, ze procesy, wyroby i ustugi dostarczane z zewnatrz sa zgodne z wymaganiami.

UMT okredlit i stosuje kryteria oceny, wyboru, monitorowania efektéw dzialania, ponownej oceny
zewngtrznych dostawcéw na podstawie ich zdolnosci do dostarczania procesow lub wyrobow i ushug
zgodnych z wymaganiami. UMT przechowuie udokumentowane informacje dotyczace dziatah wynikajacych
z oceny.

UMT jest dysponentem srodkow publicznych, w zwigzku z tym zakup ustug, wyrobdéw, materialow opiera
sie¢ na przepisach o zaméwieniach publicznych, uszczegélowionych w zarzadzeniu PMT, w ktérym
okreslone s3 szczegdlowo zasady prowadzenia postepowan przy udzielaniu zaméwief publicznych.

Ocenie podlegajg zakupy realizowane w UMT w zakresie wykonawcdéw i dostawcow towardw i ustug
majacych istotny wplyw na realizacje ushug tj. zakupy wyposazenia, sprzetu IT, artykuly biurowe etc.

Ocenie nie podlegaja:

v" dostawy, ustugi i roboty budowlane, wylonione w wyniku postgpowania przetargowego zgodnego
Z ustawsa prawo zamoéwien publicznych,

v wykc:inawcy dostarczajacy towary lub ushigi nie majace istotnego wplywu na swiadczone ushugi
Urzedu.
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Dostawcy oceniani sg raz w roku. Skala ocen jest od 0 do 3, gdzie 0 — to ocena zfa, a 3 — ocena bardzo dobra.

Organizacja ustalila kryteria oceny dostawcow:

ANANENAN

terminowo$é dostaw

zgodnosé dostaw z zambwieniem

elastycznoéé dostawey w zakresie zmiany zamoéwienia
szeroko$¢ asortymentu

Dostawca, ktory otrzymak:

od 0 do 3 — ocena dyskwalifikujgca dostawcg
od 3 do 6 - ocena zadowalajaca

od 7 do 9 ~ ocena dobra

od 10 do 12 — ocena bardzo dobra.

8.4.2. Rodzaj i zakres nadzoru

UMT zapewnia, ze dostarczane z Zewnatrz procesy, wyroby i ushugi nie wplywajg negatywnie na zdolnosé
do statego dostarczania ustug zgodnych z wymaganiami klienta.

UMT:
v

v
v

zapewnia, ze dostarczane z zewnatrz procesy s3 pod nadzorem w ramach systemu zarzadzania
jakoscia

okreslit $rodki nadzoru nad zewnetrznym dostawca, jak réwniez do wynikéw wspdlpracy z nim
uwzglednia zardwno wplyw dostarczanych z zewnatrz procesdw, wyrobdw i ustug na zdolnosé¢ UMT
do statego speliania wymagan klienta i majacych zastosowanie wymagan prawnych i innych jak
i skutecznosé $rodkéw nadzoru stosowanych przez zewngtrznego dostawce

okreslit dzialania weryfikacyjne i inne niezbgdne do zapewnienia aby dostarczane z zewngtrz
procesy, wyroby i ushigi spelnialy wymagania

8.4.3. Informacje dla zewnetrznych dostawcow

UMT stworzy! i utrzymuje system zapewniajacy, ze dokumenty dotyczace zakupéw zawieraja, informacje
opisujace dostawe/usluge w sposob jednoznaczny. Dokumenty te s3 poddane weryfikacji przed ich
dostarczeniem do dostawcy.

UMT komunikuje swoim zewnetrznym dostawcom wymagania dotyczace:

AN N

procesow, wyrobow i ushug, ktére maja by¢ dostarczone

zatwierdzania wyrobéw i ushug, metod, proceséw i wyposazenia oraz zasad zwalniania wyrobow
i ustug

kompetenciji, w tym wymaganych kwalifikacji osob

interakcji zewnetrznych dostawcow z organizacja

stosowanego przez UMT nadzoru i monitorowania efektéw dziatania zewngtrznych dostawcow
dziatan dotyczacych weryfikacji i walidacji, ktore organizacja lub jej klient zamierza przeprowadzi¢
u zewnetrznych dostawcoéw

8.5. Dostarczanie ustugi

8.5.1. Nadzorowanie dostarczania ustugi

W UMT dziatania ustugowe nadzorowane s3 poprzez:

a) zidentyfikowanie proceséw majacych wplyw na jakosc,

b) stworzenie opiséw proceséw okreslajacych sposéb ich przebiegu i realizacji,
¢) opisy procesOw operacyjnych i wspomagajacych,

d) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia,

¢) wdrozenie dziatan monitorujacych przebieg proceséw,

f) okreslenie kryteriéw prawidiowego przebiegu proceséw i metod ich pomiaru.
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Realizacja ustug jest madzorowana poprzez czynnosci kontrolne wykonywane przez statutowe organy
gminy, zewnetrzne organy nadzorcze i inspekcyjne, wewngtrzne uregulowania wlasne (kontrola biezgca
poprzez stanowiska kierownicze, kontrola problemowa wedlug zasad kontroli wewnetrznej, zasady kontroli
zarzadcze)), audyt finansowy. '

Punkt 8.5.1 f walidacja i ponowna walidacja nie ma zastosowania poniewaz kazdy zidentyfikowany proces
w Urzedzie Miasta jest prowadzony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a wyniki mozna zweryfikowal
poprzez monitorowanie lub pomiary, dlatego tez walidacja nie ma zastosowania dla proceséw realizowanych
w UMT.

8.5.2. Identyfikacja i identyfikowalnos¢

W UMT stosowany jest system identyfikacji wszystkich dokumentéw jawnych. Dokumenty s
identyfikowane, weryfikowane, chronione, zabezpieczone. Zasady systemu zawarte s3 w instrukcji
kancelaryinej oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt i odpowiednich zarzadzeniach PMT. Jednostki
organizacyjne sa zobowigzane do zapewnienia obiegu korespondencji zgodnego z instrukcjami i wlasciwej
ich identyfikacji. Odrebnie prowadzona jest ewidencja dokumentéw nigjawnych.

8.5.3. Wlasno$é nalezaca do klientéw lub dostawcéw zewngtrzaych

W UMT funkcjonuje system przyjmowania i postgpowania z dokumentami dostarczonymi przez
interesanta. Podlegaja one rejestracji, identyfikacji, rozdzialowi, zatatwieniu i archiwizacji zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dane osobowe interesantow przetwarzane w
trakeie realizacji uslugi podlegaja nadzorowi i zabezpieczeniu na zasadach okreslonych w przepisach o
ochronie danych osobowych.

Pracownicy UMT zobowigzani sa do ochrony informacji. W przypadku zagubienia lub zniszczenia
dokumentu interesant powiadamiany jest o tym pisemnie z podaniem przyczyny zdarzenia oraz
propozycja dalszego zatatwienia sprawy.

8.5.4. Zabezpicczenie

Dokumenty przechowywane s w migjscach do tego wyznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych,
zgodnie z wymaganiami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz tak, aby nie
stracity swojej wartodci uzytkowej. Wszelkie druki i formularze wykorzystywane w realizacji ushug
podlegaja tym samym zasadom. Funkcjonujacy system posiada odpowiednie wielostopniowe zabezpieczenia
przechowywanych w nim dokumentéw w formie elektronicznej.

Dokumenty przygotowywane do wysytki sa pakowane w sposéb zapewniajacy ich zabezpieczenie
i dostarczenie do interesanta bez utraty ich jakosci. Przesyiki adresowane bezposérednio do Kierownictwa
Urzedu s rejestrowane w systemie komputerowym w celu monitorowania obiegu dokumentu.

Dokumenty niejawne podlegaja dodatkowym rygorom pakowania, zabezpieczenia i dostarczenia w sposdb
zgodny z wymaganiami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

8.5.5. Dziatania po dostawie

UMT spetnia wymagania dotyczace dzialaf po dostawie ustug. Okreslajac zakres wymaganych dziatafh UMT
ToZwaza:

wymagania prawne i inne

potencjalne niepozadane skutki zwigzane z jej ustugami

charakter, zastosowanie i zamierzony czas Zycia jej ustug

wymagania kiientéw

informacje zwrotne od klientéw

AN NS
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8.5.6, Nadzdr nad zmianami

UMT dokonuje przegladdw i sprawuje nadzdr nad zmianami w dostarczaniu ushig, w zakresie niezbgdnym
do zapewnienia ich ciaglej zgodnosci z wymaganiami.

UMT przechowuje udokumentowane informacje opisujace wyniki przegladu zmian, osobe zatwierdzajgcs
zmiany oraz wszelki niezbedne dziatania podjgte w wyniku przegladu.

8.6. Zwolnienie wyrobé6w i uslug

UMT stworzy! i utrzymuje system kontroli i monitorowania ustugi na odpowiednich etapach procesu tak,
aby zapewnié, ze wymagania zostaty spetnione.

Zwolnienie ushig klientowi nie nastepuje dopOki zaplanowane ustalenia nie zostang zadowalajaco
zrealizowane, chyba ze inna decyzja zostala zatwierdzona przez osobg uprawniong i klienta.

UMT przechowuje udokumentowane informacje na temat zwolnienia ustug, ktére zawieraja:
v"dowody spelnienia kryteriéw przyjecia
v" identyfikowalno$¢ osoby decydujacej o zwolnieniu.

8.7. Nadzér nad niezgodnymi wyj$ciami

UMT stworzyl i utrzymuje system zapewniajacy, ze ushugi, nie spekniajagce wymagan sa, zidentyfikowanie.
Dziatania Kontrolne oraz osoby odpowiedzialne za niedopuszczenie do dostarczenia ustug niezgodnych
klientowi sa zdefiniowane w udokumentowanych procedurach.

Istniejs, zapisy dotyczace rodzaju i przyczyn stwierdzonych niezgodnosci, oraz podjetych dziatan
korygujacych. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci UMT przeprowadza dziatania korygujace.

Ustalono zasady nadzorowania i postgpowania z wyrobem niezgodnym w odpowiedniej procedurze ,,Nadzér
nad niezgodnosciami” oraz w procedurze ,,Dziatania korygujgce i doskonalgce”.
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9. Ocena efektow dzialania
9.1. Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena
9.1.1. Postanowienia ogoélne

PMT okresla, planuje i wdraza dzialania dotyczace pomiaréw i monitorowania dla zapewnienia
poprawnego dziafania systemu jakosci i podejmowanych dziatan doskonalgcych. Stosowne regulacje w tym
zakresie zawieraja opisy procesOw operacyjnych i wspomagajacych.

9.1.2. Zadowolenie klienta

UMT stale monitoruje zadowolenie swojego klienta uznajac to za jeden z miernikéw funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscig, Badanie prowadzone jest na biezaco poprzez staly kontakt z mieszkaficami
(np. konsultacje spoleczne, skargi i wnioski, wyniki badan poziomu zadowolenia klienta). Wyniki sa
analizowane na przegladzie zarzadzania.

W przypadku zglaszanych uwag podejmowane sa dziatania korygujace lub doskonalgce.

Badanie zadowolenia klienta realizowane jest poprzez ankietowanie. Przejawem dzialafi podejmowanych
w celu zaspokojenia potrzeb mieszkancéw jest takze organizacja przyjgé interesantéw przez kierownictwo,
analiza skarg i wnioskdw zglaszanych przez interesantéw, okresowa ocena pracownikéw.

Ponadto PMT spotyka si¢ cyklicznie z mieszkarficami w dzielnicach miasta. W trakcie tych spotkan
mieszkaficy maja mozliwoé¢ zapoznania si¢ z planami dzialania, mogg réwniez skladac postulaty i wnioski,
ktére nastepnie trafiaja do kierownikéw jednostek organizacyjnych i po rozpatrzeniu staja sie podstawa
planowania dziatan.

UMT gromadzi i monitoruje informacje dotyczace zadowolenia interesantéw. Informacje gromadzone
poprzez: ankiety wypelniane przez interesantéw, badanie opinii w drodze zlecen zewnetrznych, rejestr skarg
i wnioskow oraz ich analize, przyjecia interesantéw przez Kierownictwo Urzedu oraz kierujacych
jednostkami organizacyjnymi, spotkania z mieszkaficami, kontakty interesantéw z pracownikami, analizy
wnioskow z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, audyty wewnetrzne oraz okresowe oceny
pracownikdw.

9.1.3. Analiza i ocena

UMT analizuje i ocenia odpowiednie dane i informacje z monitorowania i pomiaru. Wyniki analizy
wykorzystywane sg do oceny:

- zgodnosci wyrobdw i ushug

- stopnia zadowolenia klienta

- efektéw dziatah i skuteczno$ci systemu zarzadzania jakoscia

- czy planowanie zostalo skutecznie wdrozone

- skutecznodci dziatah podj¢tych w celu uwzglednienia ryzyk i szans

- efektow dziatania zewnetrznych dostawcow

- potrzeby doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia

UMT stosuje metody pomiaréw i monitorowania proceséw, ktére potwierdzaja ciagla zdolno$¢ kazdego
procesu do spelnienia zamierzonych w nim celéw. Czynnodci monitorowania i pomiaréw proceséw
odbywajg si¢ przy wykorzystaniu efektéw przeprowadzanych auditéw wewnetrznych oraz dzigki
informacjom, opiniom, uwagom i wnioskom od interesantow.

Pomiarom i monitorowaniu podlegaja wszystkie wdrozone procedury, co potwierdza zdolno$é do spetnienia
zamierzonych celéw. Czynnosci, o ktérych mowa dokonuja wlasdciciele procesdéw oraz pracownicy w ramach
stosownych upowaznien.

W przypadku, gdy nie zostajg osiagnigte zamierzone cele, podejmowane sg dziatania korygujace.



URZAD MASTA TORUNIA System Zarzgdzania Jako$cia Wydanie: 7
KSIEGA JAKOS(CI IS0 9001:2015 Strona: 26/28

Narzgdziem monitorowania poziomu uslug jest prowadzenie dziatai kontrolnych, ktérych celem jest
ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalenie o0séb odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im w przyszlosci.

Zadanie realizuje wyodrebniona w strukturze organizacyjnej jednostka organizacyjna — Biuro Kontroli.
Kontrole przeprowadzane w UMT maja charakter planowy oraz dorazny. W UMT przeprowadzane sa
kontrole zewnetrzne.

9.2. Audit wewngtrzny

UMT opracowatl system planowania i przeprowadzania wewngtrznych auditéw, majacych na celu
sprawdzenie, czy system zarzadzania jakoscia:
v’ jest zgodny z wymaganiami wdrozonego systemu zarzadzania jakoscia, normy 9001:2015 oraz
innymi zaplanowanymi ustaleniami '
v'  zostal skutecznie wdrozony i utrzymywany

Sposéb zarzadzania auditami okreslony jest w udokumentowanej procedurze, ktdra okresla wymagania
dotyczace:

powolywania bezstronnych auditoréw

planowania czestotliwosci auditéw

ustalania kryterium, zakresu, oraz metodyki prowadzenia anditéw

sposobu raportowania wynikéw auditéw

podejmowania dzialan korygujacych

AN N Y

Pelhomocnik ds. SZJ, kierujgc si¢ statusem i waznosécia auditowanych dziatan, przygotowuje projekt
rocznego planu auditéw w ujeciu miesigcznym, ktdry przedstawiany jest PMT do zatwierdzenia. Nastepnie
plan jest dystrybuowany do kierownikéw jednostek organizacyjnych i auditoréw.

Z istotnych dla dziatania SZJ powodéw mozna dokonywaé zmian w planie auditow, ktére dokonywane sg
w formie anekséw i réwniez podlegaja zatwierdzeniu.

W celu skutecznego przeprowadzenia auditéw, PMT i Pelnomocnik ds. SZJ zapewnia wykwalifikowany
personel legitymujgcy sie $wiadectwami kwalifikacyjnymi, potwierdzajacymi ukoficzenie odpowiednich
szkolefl.

Zespot auditordw sklada sie z przedstawicieli jednostek organizacyjnych, co zapewnia state podnoszenie
poziomu $wiadomosci pracownikéw co do potrzeby dzialan jakosciowych i ulatwia komunikacje
wewnetrzng.

Wyniki auditu sg analizowane na biezaco przez Pelnomocnika ds. SZJ.

9.3. Przeglad zarzadzania
9.3.1. Postanowienia ogélne

Dla oceny dziatania SZJ, raz w roku PMT dokonuje jego przegladu.

Celem przegladu zarzadzania jest analiza nastepujacych obszaréw SZJ: zgodnosci systemu z norma,
kompleksowosci wdrozenia i efektywnodei systemu pod katem zapewnienia jego stalej skutecznosci,
przydatnosci i adekwatnoséci do biezacych potrzeb UMT. Ponadto, na podstawie wnioskéw z przegladu,
PMT moze podjgé decyzje o modyfikacji polityki jako$ci i celow jakosci. Biezgcego przegladu dziatania SZJ
dokonuje PMT, wykorzystujac m.in. narady Kierownictwa Urzedu. Réwniez Kierownictwo Urzedu
w ramach systematycznych spotkan z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz PMT oceniaja poziom
wdrozenia i funkcjonowania SZJ.
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9.3.2. Dane wejsciowe do przegladu zarzadzania

Za przygotowanie danych wejéciowych do przegladu zarzadzania odpowiedzialny jest Pelnomocnik
ds. Systemu Jakosci, ktéry opracowujac dane wejsciowe do przegladu zarzgdzania bierze pod uwagg:

1. status dziataft podjetych w nastgpstwie wezesniejszych przegladéw zarzadzania,
2. zmiany czynnikdw zewnetrznych i wewnetrznych, istotnych dla systemu zarzadzania jakoécia,
3. informacje dotyczacych funkcjonowania i skutecznosci systemu zarzgdzania jakoscia, w tym o trendach
w zakresie:
a. zadowolenia klienta i informacji zwrotnych od istotnych stron zainteresowanych,
b. stopnia, w jakim zostaly spelnione cele jakosciowe,
¢. efektéw funkcjonowania proceséw i zgodnosci wyrobow i ushug,
d. niezgodnoéci i dziatan korygujacych,
¢. wynikéw monitorowania i pomiarow,
f. wynikéw auditow,
g. dziatalnosci zewnetrznych dostawcow,
4. adekwatno$ci zasobdw,
skuteczno$ci podjetych dziatan uwzgledniajacych ryzyka i szanse,
6. mozliwosci ciaglego doskonalenia.

wn

9.3.3. Dane wyj$ciowe z przegladu zarzadzania

Petnomocnik ds. Systemu Jako$ci sporzadza raport z przegladu zarzadzania. W raporcie zawarte sg dane
wyjsciowe z przegladu zarzadzania obejmujace:

v Mozliwosci doskonalenia

v" Wszelkie potrzebne zmiany w systemie zarzadzania jakoscia

¥ Potrzeby w zakresie zasobow

Dane wyjsciowe z przegladu stanowia wnioski z przegladu SZJ, opracowywane s3 w formie pisemnej
i zapisane w protokole. Protokét przechowywany jest u Pelnomocnika ds. SZJ.

Whnioski i zalecenia wynikajace z przegladu zarzadzania stanowia dane wejsciowe do dziatan
korygujacych, doskonalgeych i planowania auditéw oraz celéw jakoSciowych na kolejny rok.
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10.Doskonalenie
10.1. Postanowienia ogéine

UMT okreélit mozliwosci doskonalenia, a takze wdraza wszelkie niezbgdne dziatania majace na celu
spetnienie wymagan klienta i zwigkszenie zadowolenia klienta, ktére obejmuja:
v" doskonalenie ushig w celu spelnienia wymagan klienta, jak réwniez uwzglednienia przysziych
potrzeb i oczekiwas
v" korygowanie, zapobieganie lub ograniczanie niepozadanych skutkéw
v" doskonalenie funkcjonowania i skutecznodei systemu zarzadzania jakoscia

W UMT w spos6b systematyczny i ciggly doskonalony jest SZJ poprzez monitorowanie, nadzorowanie
i analize realizacji polityki i celow jakosci, analize danych operacyjnych, analiz¢ przegladéw zarzadzania,
wyniki auditéw wewnetrznych, dziatania korygujace i doskonalgce.

Odpowiedzialnosé za doskonalenie i skutecznoéé SZJ ponosi Pemomocnik ds. SZJ.

10.2. Niezgodno$ci i dzialania korygujace

W sytuacji wystapienia niezgodnosci, w tym kazdej wynikajacej z reklamacji lub skargi, UMT reaguje na
niezgodno$¢ oraz ocenia potrzebe dziatan eliminujacych przyczyny niezgodnodci, w celu unikniecia jej
ponownego wystgpienia w tym samym lub innym miejscu.

UMT opracowal i opisat spos6b postgpowania podczas podejmowania dzialatt korygujacych, w celu
wyeliminowania przyczyn niezgodnosci i zapobiezenia ich powtérnemu wystapieniu w udokumentowanej
procedurze.

Procedura ta wyodrebnia etapy wprowadzania i realizowania dziatan korygujacych, do ktérych naleza:
zglaszanie niezgodno$ci

przeprowadzenie korekeji zaistnialej niezgodnosei

ocene potrzeby wdrozenia dziatan zapewniajgcych, ze niezgodnosci nie wystgpig ponownie
okreslenie i wdroZenie koniecznych dziatan korygujacych

ocene skutecznoéé podjetych dziatah

prowadzenie zapisoéw z podjetych dziatan

ANENENENENEN

Podjecie dzialan korygujgcych nastgpuje wskutek:

1) informacji od pracownikdw,

2) skarg i wnioskow,

3) raportéw z auditéw wewnetrznych i zewngtrznych,

4y wynikow kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i fankcjonalnych,
5) wnioskow z przegladdw SZJ,

6) wnioskéw radnych RMT i Kierownictwa Urzgdu.

UMT prowadzac dzialania korygujace sprawdza czy skutki podjgte dziatafh w jednym obszarze nie bedg
powodowaly negatywnych efektdw w innych obszarach dzialalnosci UMT.

10.3. Ciagle doskonalenie
UMT ciggle doskonali przydatnosé, adekwatno$c i skutecznosé systemu zarzadzania jakoéeia.

UMT rozwaza wyniki analizy i oceny oraz dane wyjsciowe z przegladu zarzadzania w celu okre$lenia, czy
istniejg potrzeby lub szanse, ktére powinny by¢ uwzgledniane, jako elementy cigglego doskonalenia.



[amopkzl | famopbziowes
ihensiuiwpe Auesio suuj
amopbeziezod afeziuedio
N
> 1
=
m
= N g
@ -
¢ 3 %
> s
o >
2
O 1
=
IA
p|
OMISNIZI33I0dS
ADSEAM

%5, 2T

BIUNIQ, ﬁﬁ/g %BENE&

emisuazoraldzag
au3UMadez

Adnyez

Aoead wasimoposs

ajuezpkziey

Binpniiselju
ajuezpbziez

PYIVOYINOISM ASTIOUd

AIMYLSOd

fomoptzi | [emopeziowes
ibesisiuiupe Auesio auu)

amopkziezod apbezuesiQ

!

buziajods
Biays
aluazpkziez

[aujeunwoy
yjiepodsod
efezjuedip

WaBSIMOpOoIS
1 Blusziysszad
aiuezpbziez

wiauesasalul
z efoeyunwoy

o8amoosiow
emesd mopje
susIMoURIS

mojuesaIaul
esnjsqo

IMOMVYLSAO0d ASID0Ud

;

VINVOYINAM | AE3ZH10d
L
ANQYLS INVMOSTHILNIVZ

ezopkziez
BjOIIUOY

LFA
aluzzpbziez

Iuinzpti
Iwegqosez
o1uazpbziez

jweyysoupsl
peu JozpeN

IwAufAsezivedio

alxA1somuy|

LIAN walazpnq

ajuezpkziez
1 diuemoue|d

BluUNIO)|
BISIN WDPBZIN
ajuazpkziez

370avzyvz AS3I0Ud

OMULSNIZIFH0dS

30SMAM

ﬂ

2IUNJo ] eIsenA JuspAzalgd

ﬂ

BISBIA epey

1250y er 18315y 0P T Ju jluzdokjez



Zalacznik nr 2 do Ksiegi Jakoéei
OPISY ZIDENTYFIKOWANYCH PROCESOW W UMT

1. Procesy zarzadcze:

1.1.Zarzadzanie Urz¢dem Miasta Torunia
Dzial: BOU, WP
Dane wejéciowe: wymagania prawne, Uchwaly, Ustawa o samorzgdzie gminnym, uchwaty.
Dane wyj$ciowe: Zarzadzenia PMT, obwieszczenia PMT, opinie prawne, upowaznienia i pelnomocnictwa.

Dokument cpisujacy: Regulamm organizacyjny UMT, Regulammy Organizacyjne poszczegdlnych dziatéw
urzgdu, Ustawa o samorzadzie gminnym.

1.2.Planowanie i zarzgdzanie budzetem UMT
Dzial: WBPF, WKS, WPiW, WRIiPE
Dane wejsciowe: wymagania prawne, wnioski, deklaracje, zapotrzebowania, sprawozdanie z wykonania
budzetu / bilans otwarcia, ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach i
opftatach lokalnych, ordynacja podatkowa, postgpowanie egzekucyjne w administracji, o postepowaniu w

sprawach dotyczacych pomocy publicznej, ustawa o dzialamosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki sp6jnosci finansowanych.

Dane wyjsciowe: Uchwalony budzet na dany rok, sprawozdawczo$¢ budzetowa, sprawozdawczo$é
finansowa, sprawozdanie z wykonania budzetu, uchwaly o zwolnieniach z podatkéw i umorzeniach, uchwata
w sprawie Strategii Rozwoju Miasta Torunia, uchwata w sprawie przyjecia Miejskiego Programu Promocji
Zatrudnienia i Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy, pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych.

Dokument opisujacy: Ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.

1.3.Inwestycje
Dzial: WIiR
Dane wejsciowe: plany inwestycyjne, wieloletni plan inwestycyjny, Prawo zamdéwiefi publicznych, Prawo
budowlane, ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, uchwaty dotyczace ustalenia
wysokosci podatkdw i optat lokalnych.

Dane wyjSciowe: uchwalony plan inwestycyjny, zarzadzenia w sprawie nadzoru nad realizowanymi
zamoéwieniami, umorzenia podatkowe.

Dokument opisujacy: Regulamin organizacyjny, Zarzadzenie w sprawie: powolania Komisji odbioru zadan
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez WIiR UMT oraz powolania Komisji oceny projektéw
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez WIiR UMT.

1.4.Nadzé6r nad jednostkami organizacyjnymi
Dzial: BEINW, WAIB, WE, WK, WSiR, WZiPS, WEiR, WRiP, WGK, BM, WSiZ, WPiT, WOL,
Dane wejSciowe: Kodeks Spélek Handlowych, zarzadzenia PMT: w sprawie uregulowania zasad nadzoru nad
spotkami z udzialem Gminy Miasta Torun, w sprawie uregulowania zasad nadzoru merytorycznego i

ekonomicznego nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Torun oraz standardéw sporzadzania
sprawozdafi z wykonania planéw rocznych przez te jednostki,

Dane wyjsciowe: umowy ze spdltkami, powierzenia, wsparcia nadzér nad spétkami z udzialem GMT,
sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa.

Dokument opisujacy: Regulamin organizacyjny.
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1.5.Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Dzial: RKiS
Dane wejSciowe: ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, plany szkolen.

Dane jSciowe: Ian szkoleﬁ, zaswiadczenia ze szkolenia, akta OSObOWG, niki okresowej ocen
pracowmk()w .

Dokument opisujacy: Regulamin organizacyjny, Zarzadzenie w sprawie okresowej oceny pracownikéw,
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miasta Torunia, zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta Torunia, Zarzadzenie w
sprawie przeciwdziatania wystepowaniu w Urzedzie Miasta Torunia zjawisk niepozadanych w érodowisku
pracy, Zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Torunia.

1.6.Zarzadzanie Systemem JakosSci (wewnetrzne audity jakosci, nadzér nad dokumentacjs,
dzialania korygujgce i doskonalace)

Dzial: Pelnomocnik ds. Systemu Jakeosci

Dane wejSciowe: wymagania normy ISO 9001:2015.

Dane wyjsciowe: protokoly z przegladu zarzadzania, protokoly z audytéw wewnetrznych, cele jakosciowe.
Dokument opisujacy: Ksigga jakosci UMT.

1.7.Kontrola zarzadcza
Dzial: AW, BK
Dane wejsciowe: analiza oceny ryzyka, kryteria oceny ryzyka.
Dane wyjsciowe: arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku.

Dokument opisujacy: Zarzagdzenie w sprawie zasad kontroli zarzadezej w UMT, zarzadzenie w sprawie
przyjecia dokumentacji regulujacej funkcjonowanie audytu wewnetrznego w Gminie Miasta Torufi.

2. Procesy podstawowe:

2.1.0bsluga interesantéw (mieszkancow, inwestoréw, przedsigbiorcéw, partneréw, turystéw etc.)
Dzial: WEIR, WZiPS, BTCM, WOL, WSA, USC, WPiW, WGK, WSiZ, MRzK, WE

Dane wejSciowe: wnioski / prosby interesantéw, deklaracje skladane przez interesantéw, wymagania prawne,
Konkordat migdzy Stolicg Apostolska i Rzeczapospolita Polska, ustawa o prawach konsumentéw, ustawa
o ochronie konkurencji i konsumentéw, ustawa o kredycie konsumenckim, ustawa o przeciwdziataniu
nieuczeiwym praktykom rynkowym, Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty,
Ustawa o finansach publiczaych, Prawo o ruchu drogowym, Konstytucja Biznesu, Prawo o stowarzyszeniach,
o transporcie drogowym, o kierujagcych pojazdami, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi; ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, ustawy z zakresu ochrony
$rodowiska i ochrony zwierzat.

Dane wyjsciowe: wydane decyzje, ewidencje ludnosci, rejestry stanu cywilnego, CEPIK, CEIDG, rejestr
decyzji i licencji, zezwolen i zaswiadcze, pomoc prawna w zakresie reklamacji, sporzadzanie pism
procesowych w imieniu konsumenta, uchwata w sprawie uchwalenia Miejskiego Programu Stypendialnego
dla studentéw kontynuujacych nauk¢ w torufiskich uczelniach wyzszych, uchwaly w sprawie wspierania
finansowego uczniéw, uchwaty dotyczace punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych, wydawanie dowodow
osobistych, uchwaty o dofinansowaniu zadar z zakresu ochrony §rodowiska.

Dokument opisujacy: Karty mieszkafica zamieszczone w BIP, Ustawa prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawa Kodeks rodzinny i opiekuniczy, o zmianie imienia i nazwiska, o orderach i odznaczeniach, konwencja
dotyczaca migdzynarodowsj wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego, rozporzadzenie Rady WE



Zalacznik nr 2 do Ksiegi Jakosci
OPISY ZIDENTYFIKOWANYCH PROCESOW W UMT

dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczet w sprawach malzenskich oraz w sprawach
dotyczacych odpowiedzialnosci rodzicielskiej, programy dziatat na rzecz ochrony §rodowiska.

2.2,Stanowienie aktéw prawa miejscowego
Dzial: WP, KPM, BRM

Dane wejsciowe: ustawa o samorzgdzie gminnym, wnioski mieszkaficéw, wnioski radnych, uchwaty,
zarzadzenia.

Dane wyjsciowe: uchwaly, zarzadzenia. '
Dokument opisujacy: Regulamin organizacyjny UMT, Statut gminy.,

2.3. Komunikacja 2 interesantem (budzet partycypacyjny, badanie satysfakeji klientéw, konsultacje
spoleczne, spotkania z mieszkancami etc.)

Dziak: WKSIl, WPIT, KPM, BK

Dane wejsciowe: wnioski i zapytania radnych, wnioski i skargi, ankiety interesariuszy, Prawo Prasowe,
ustawa o dostgpie do informacji publicznej, ustawa o dzialalnoéci pozytku publicznego iwolontariacie,
ustawa o ustugach turystycznych,

Dane wyjsciowe: wyniki z badania satysfakcji klientéw, sprawozdania / raporty z konsuitacji spotecznych,
rejestr skarg i wnioskéw, sprawozdanie ze skarg i wnioskow, lista projektéw realizowanych w ramach
budzetu, uchwaly i zarzadzenia w sprawach zwigzanych z miastami partnerskimi, partnerami zagranicznymi,
przystgpienia do stowarzyszefi i zwigzkéw miast, przyznanie honorowego medalu PMT Thorunium, nagrody
PMT, uchwaly w sprawach inicjatyw lokalnych.

Dokument opisujacy: BIP, strona UMT, strona internetowa budzetu, strona internetowa konsultacii,
zarzgdzenie w sprawie Instrukeji udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady
Miasta Torunia, uchwala w sprawie Regulaminu konsultacji spotecznych, uchwala w sprawie budzetu
partycypacyjnego, zarzadzenie w sprawie przyznawania Honorowego Medalu PMT Thorunium, regulamin
przyznawania nagréd PMT, porozumienie w sprawie migdzynarodowych polaczen lotniczych z portu
lotniczego w Bydgoszczy, zarzadzenia w sprawach powolania zespoldw ds. wspierania inicjatyw lokalnych.

2.4.Zarzadzanie przestrzenia i Srodowiskiem
Dzial: WAB, WGIK, BR, WSiZ, BMKZ, BTCM

Dane wejsciowe: wnioski, wymagania prawne, ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawa
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo budowlane, zarzadzenie w sprawie ustalenia
"Programu dzialan spoleczno-gospodarczych dla zespolu staromiejskiego w Toruniu", zarzadzenie w sprawie
okreflenia zasad umieszczania szyldoéw, reklam, wolnostojacych nosnikéw reklamowych na drogach
wewngetrzniych, w sprawie okreslenia szczegotowych zasad organizowania stoisk handlowych z kwiatami, w
sprawie zasad organizowania sezonowych ogrodkéw gastronomicznych, w sprawie okreélenia zasad
udostepniania drég wewngtrznych na organizacje wydarzen plenerowych, Prawo geodezyine i kartograficzne,
ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

Dane wyjsciowe: decyzje administracyjne, plany zagospodarowania przestrzennego, rejestry, zarzadzenie
W sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu najmu/dzierzawy terenu drég wewnetrznych, zarzadzenie
w sprawie okreSlenia szczegbtowych zasad organizowania stoisk handlowych z pamigtkami; wypisy, wyrysy,
mapki geodezyjne, Geoportal.

Dokument opisujacy: Karty mieszkafica w BIP, uchwata w sprawie okreslenia zasad udzielania dotacji na
prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw,
Porozumienie zawarte pomigdzy Wojewoda Kujawsko-Pomorskim, a Prezydentem Miasta Torunia w sprawie
powierzenia prowadzenia niektorych spraw z zakresu wilasciwoéei Kujawsko-Pomorskiego Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkéw, Gminie Miasta Torufi.
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2.5.Gospodarka nieruchomos$ciami gminnymi (nabywanie i zbywanie nieruchomosci, wynajem
i dzierzawa nieruchomosci oraz zarzadzanie nieruchomosciami)

Dzial: WGIK, WGN

Dane wejsciowe: wnioski, budzet, zarzadzenia PMT, uchwaly, ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
Ustawa o ksiggach wieczystych i hipotece, Ustawa o wlasnoéci lokali.

Dane wyjSciowe: akty notarialne, umowy najmu / dzierzawy / uzyczenia.

Dokument opisujgcy: uchwaly w sprawie zasad zbywania i nabywania nieruchomosci lub ich czeéci
stanowigcych wilasno§é Gminy Miasta Torud, uchwata w sprawie bonifikat od ceny sprzedazy lokali
mieszkalnych na rzecz najemcdw oraz od ceny nieruchomosci gruntowych, stanowigcych wiasnoéé Gminy
Miasta Torunia.

2.6.Organizacja gospodarki komunalnej
Dzial: WGK, BM

Dane wejsciowe: wymagania prawne, wnioski, deklaracje, ustawa o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o niektérych formach popierania
budownictwa mieszkaniowego, o finansowym wsparciu tworzenia lokali socjalnych, mieszkan chronionych,
noclegowni i doméw dla bezdomnych, Prawo o ruchu drogowym, - Prawo energetyczne, ustawa
0 publicznym transporcie zbiorowym, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo ochrony
$rodowiska, ustawa o odpadach.

Dane wyjsciowe: umowy, decyzje, zarzadzenie w sprawie ustalenia minimalnych stawek czynszu najmu, w
sprawie ustalenia stawek czynszu dla lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasta
Torun, w sprawie ustalenia zasad wyplaty odszkodowan przez Gming Miasta Toruf za niedostarczenie lokalu
socjalnego, uchwaty dotyczace przewozu w publicznym transporcie zbiorowym.

Dokument opisujacy: uchwaly w sprawie gospodarki odpadami, zarzagdzenic w sprawie zasady
przyznawania lokali komunalnych, uchwata w sprawie przyjecia Strategii Rozwoju Kultury Miasta Torunia;
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Miasta Torufi, uchwata w sprawie ustanowienia
Stypendium Miasta Torunia w dziedzinie kultury, uchwala wsprawie ,wicloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miasta Toruf, w sprawie ,,Zasad wynajmowania lokali
wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasta Torufn™, w sprawie zasad wynajmowania lokali
uzytkowych, garazy, powierzchni pod reklamg oraz nieruchomosci lub ich czesei stanowiagcych wiasnosé
Gminy Miasta Torun, ktSrymi gospodaruje Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu.

2.7.Zarzgdzanie sferg spoleczng (oSwiata, programy profilaktyczne, programy prorodzinne
i prosenioralne)

Dzial: WE, WSiR, BR, WZiPS, WK, WPiT

Dane wejsciowe: wymagania prawne, dane statystyczne, wnioski, strategia zdrowia (programy profilaktyki,
program zdrowia), strategia edukacyjna, strategia spraw spolecznych, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, uchwata o przyznaniu
stypendium w dziedzinie kultury i sportu, Ustawa o sporcie, Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego,
ustawa o zdrowiu publicznym, ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawa o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o ustugach turystycznych.

Dane wyjsciowe: programy zdrowotne, programy edukacyjne, decyzje, programy profilaktyczne, rejestr
wydanych kart seniora.

Dokument opisujgey: Ustawa o dzialalno$ci leczniczej, uchwala o przyjeciu programu ,Rodzina Razem —
Torut dla pokolen”, uchwaly w sprawie przyznawania stypendiéw socjalnych i naukowych, uchwata
w sprawie okreSlenia szczegbtowych zasad, trybu przyznawania i pozbawiania, oraz rodzajéw i wysokosci
stypendiéw sportowych, nagréd i wyrdznien za osiagnigte wyniki sportowe, w sprawie przyjecia Programu
Profilaktyki i Promocji Zdrowia, porozumienie w sprawie migdzynarodowych potaczen lotniczych z portu
lotniczego w Bydgoszcezy, Strategia Rozwoju Turystyki.
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3. Procesy wspomagajgce:

3.1.Zakupy
Dziak: BOU, BPL, WP
Dane wejSciowe: zapotrzebowania, budzet, zaméwienie do dostawcy / podwykonawcy, Ustawa Prawo
zaméwiett publicznych
Dane wyjSciowe: zakupiony wyréb / ushuga, umowa z dostawcami / podwykonawcami, protokoly
powykonawcze, karta oceny dostawcdw, lista kwalifikowanych dostawcéw,
Dokument opisujacy: Zarzadzenie PMT w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w UMT.

3.2.Zarzadzanie infrastruktura, w tym IT
Dziak: BOU, BPI

Dane wejSciowe: wymagania prawne, Prawo budowlane, ustawa o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna,
ustawa o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Dane wyjSciowe: ksigzka obiektu budowlanego, protokoly z przegladéw obiektéw / instalacji, karty
inwentarzowe, aktualne oprogramowanie / licencje programéw.

Dokument opisujacy: Zarzadzenie PMT w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa danych
osobowych, Ustawa prawo budowlane.

3.3.Zarzadzanie Srodowiskiem pracy
Dzial: BOU, BHP

Dane wejSciowe: wymagania prawne, Kodeks Pracy, Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, skierowanie pracownika na badania Iekarskie.

Dane wyjsciowe: nadzorowane Srodowisko pracy, orzeczenie lekarskie, ocena ryzyka na stanowisku pracy,
protokoly z Komisji BHP, analiza stanu BHP, rejestr wypadkéw przy pracy, rejestr chorob zawodowych.

Dokument opisujacy: Zarzadzenie PMT w sprawie oceny ryzyka na stanowisku pracy, Zarzadzenie PMT
w sprawie powolania Komisji BHP, Zarzadzenie PMT w sprawie wypadkéw przy pracy.

3.4. Zapewnienie beipieczeﬁstwa
Dzial: WOL, ABI, KT, PIN

Dane wejsciowe: wymagania prawne, ustawa o ochronie informacji niejawnych, zarzadzenie w sprawie
zatwierdzenia Planu Ochrony Informaciji Niejawnych w Urzedzie Miasta Torunia, ustawa o bezpieczenstwie
imprez masowych, Prawo o zgromadzeniach, ustawa o stanie klgski zywiolowsj, ustawa o zarzadzaniu
kryzysowym, ustawa o organizowaniu zadan na rzecz obronnoici panstwa realizowanych przez
przedsigbiorcow, ustawa o dziataniach antyterrorystycznych, przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Dane wyjSciowe: rejestry upowaznien do przetwarzania danych osobowych, plany zarzgdzania kryzysowego,
zarzadzenia w sprawie powolania zespoléw, =zarzadzenie w sprawie powolania Torunskiego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego, monitoring miasta.

Dokument opisujacy: Zarzadzenie PMT w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczefistwa danych
osobowych, Instrukcja kancelaryjna (rzeczowy wykaz akt, archiwum), zarzadzenie w sprawie Systemu
Wezesnego Ostrzegania o zagrozeniach na terenie miasta Torunia.
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URZAD MASTA TORUNIA System Zarzadzania Jakoscia | Wydanie: 4
PROCEDURA SYSTEMOWA ISO9001:2015 Strona: 1/3
Dzialania korygujace i doskonalgce

ZNAK: BOU.0142.3.2018
TYTUL: DZIALANIA KORYGUJACE I DOSKONALACE

I CEL PROCEDURY: zapewnienie, ze w wypadku wykrycia niezgodnosci, potencjalnej niezgednosci lub
obszaru do doskonalenia zostana podjete dziatania zmniejszajace mozliwo$é ponownego wystapienia
niezgodnosci oraz, ze badane sa przyczyny powstawania niezgodnoscei.
II ZAKRES STOSOWANIA: procedura objete s wszystkie jednostki organizacyjne UMT.
IODPOWIEDZIALNOSC:
1. Petnomocnik ds. SZJI:
1) nadzoruje realizacje dziatan oraz ocenia ich efektywno$¢ we wspdlpracy z osobami odpowiedzialnymi,
2) prezentuje wyniki skutecznoéci dzialaf na przegladach dokonywanych przez Kierownictwo Urzedu,
2. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi:
1) analizuja przyczyny powstania lub zagrozenia powstaniem niezgodnosci,
2) opracowuja i wdrazaja dziatania korygujace i doskonalace w podlegtych im jednostkach,
3. Pracownicy Urzedu:
1) zglaszaja przelozonemu wykryte niezgodnosci lub zagrozenia ich wystapienia,
2) zglaszaja przetozonemu stwierdzone obszary do doskonalenia,
3) realizujg wyznaczone dziatania korygujace i doskonalace.
IV DEFINICJE I OZNACZENIA:
1. niezgodnosdé: niespelnienie wymagania,
2. korekcja: dziatania usuwajace skutek niezgodnoscei,
3. dziatanie korygujace: dzialanie majace na celu usunigcie przyczyny niezgodnosci,
4. dziatania doskonalace; dziatania majace na celu usunigcie przyczyn potencjalnej niezgodnosei.
V DOKUMENTY ZWIAZANE: ‘
1. procedura p.n. ,,Nadzor nad niezgodnosciami”,
2. Regulamin Organizacyjny UMT.
Vi OPIS POSTEPOWANIA:
1. Pracownik wykryta niezgodno$é lub zagrozenie jej wystapienia, zglasza bezposredniemu przefozonemu,
2. Po zdefiniowaniu niezgodnosci lub obszaru do doskonalenia kierujacy jednostka organizacyjna przekazuje
informacje Pelnomocnikowi ds. SZJ na dokumencie ,,Wniosek o wszczecie dziataf korekcyjnych /
korygujacych / doskonalacych”
3. Niezgodnosci mogg by¢ definiowane w wyniku:
1) przeprowadzonych auditéw wewngtrznych i zewngtrznych,
2) protokotow z przegladdéw SZJ dokonywanych przez Kierownictwo Urzedu oraz kontroli
wewngtrznych i zewnetrznych,
3) przeprowadzonej analizy skarg i wnioskdw,
4) bezpodredniej obserwacji.
4. Po wykonaniu dziata Pelnomocnik ds. SZJ ocenia ich skutecznos¢ na podstawie kolejnego auditu lub
auditu sprawdzajacego lub pisemnego sprawozdania opracowanego przez odpowiedzialnego za dzialania
kierujacego jednostka organizacyjna.
5. Jezeli dziatania wplywaja na zmiane dokumentacji, zostaje ona uaktualniona.
VII WPROWADZANIE ZMIAN: zmiany do niniejszej procedury wprowadza Petnomocnik ds. SZJ
zgodnie z procedurg ,,Nadzor nad dokumentacja i zapisami”.
VIII ROZDZIELNIK:
1) Petnomocnik ds. SZJ -1 egz.
2) Kierownicy jednostek organizacyjnych - w ilosci odpowiadajacej liczbie jednostek organizacyjnych
zgodnie z obowigzujaca struktura organizacyjna UMT.
3) Auditorzy wewnetrzni - w ilosci odpowiadajacej liczbie auditoréw.
IX ZALACZNIKI:
1} Wniosek o wszczecie dziatan korygujacych / doskonalacych.
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Zalacznik nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE DZIALAN KOREKCYINYCH/ KORYGUJACYCH/ DOSKONALACYCH

NR e RN

ISTOTA PROBLEMU (OPIS NIEZGODNOSCI, OBSZARU DO DOSKONALENIA)

WYPELNIA WNIOSKODAWCA:

Podpis i data:

ANALIZA PRZYCZYN STWIERDZONYCH NIEZGODNOSCI
(w przypadku dziatan doskonalacych nalezy wpisaé ‘NIE DOTYCZY™)

Podpis i data:

WYPELNIA KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYNEJ:

PROPOZYCJA DZIALAN DO REALIZACJI TERMIN REALIZACII

Podpis i data:

WYPELNIA KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE!:

DECYZJA PELNOMOCNIKA ds. SZJ

Podpis i data:

Informacja o realizacji dziataii korekeyjnych/korygujacych/doskonalacych — skutecznosé dziatan
(wypetnia Petnomocnik ds. SZJ)
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URZAD MASTA TORUNIA System Zarzadzania Jakoscia | Wydanie: 2
Nadzér nad niezgodnoSciami

ZNAK: BOU.0142.2.2018 .
TYTUL: NADZOR NAD NIEZGODNOSCIAMI

I CEL PROCEDURY: zapewnienie aby wyrdb lub ustuga niezgodna z wymaganiami zostat
zidentyfikowany i byt nadzorowany w taki spos6b, aby zapobiec niezamierzonemu uzyciu lub dostawie.
II ZAKRES STOSOWANIA: procedura reguluje zasady postgpowania z wyrobem oraz ustuga niezgodna,
zwymaganiami. Stosuje sie ja do wszystkich wyrobow i ushig powstajacych w wyniku procesdow
realizowanych w Urzedzie przez wszystkie jednostki organizacyjne UMT.
11X ODPOWIEDZIALNOSC:
1) Petnomocnik PMT ds. SZJ odpowiada za nadzér nad przestrzeganiem procedury.
2) Kierujacy jednostka organizacyjng odpowiada za prawidlowy przebieg poszczegdlnych etapoéw procedury
oraz podejmuje decyzje dotyczace postepowania z wyrobem i ustuga niezgodna,
3) Pracownicy odpowiadaja za:
a) prawidtowe przygotowanie wyrobu lub ushigi zgodnie z zakresem obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci,
b} kontrolg jakosci realizowanych dziatan,
¢) identyfikacje wyrobéw 1 ustug niezgodnych oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do
wyeliminowania niezgodno$ci,
d) postepowanie z wyrobem i ustuga niezgodng wedtug decyzji kierujacego jednostka organizacyjna.
IV DEFINICJE I OZNACZENIA:
1. niezgodno$¢ — niespetnienie wymagan,
2. wyrdb lub ushiga niezgodna z wymaganiami — wyréb lub ustuga, ktéry nie spelnia wymagan
odnoszacych sie do przepiséw prawa i obowiazujacych procedur w Urzedzie Miasta Torunia.
VDOKUMENTY ZWIAZANE:
1. procedura ,,Nadzér nad dokumentacja i zapisami"
2. procedura ,,Dziatania korygujace i doskonalace"
VI OPIS POSTEPOWANIA:
1.Pracownik, ktéry wykryl niezgodno$¢ lub zagrozenie jej wystapienia zglasza to bezposredniemu
przetozonemu,
2. Po zdefiniowaniu niezgodnosci kierujacy jednostka organizacyjna przekazuje informacje Petnomocnikowi
ds. SZJ.
3. Niezgodnosci moga byé definiowane w wyniku analizy:
1) raportéw z auditow wewnetrznych,
2) protokotéw z przegladéw SZJ dokonywanych przez Kierownictwo Urzgdu oraz kontroli wewngtrznych
i zewnetrznych,
3) przeprowadzonych analiz skarg i wnioskow,
4ywynikajacej z bezposredniej obserwacji.
4, Jezeli dziatania wplywaja na zmiang dokumentacji, zostaje ona uaktualniona zgodnie z obowiazujaca
procedurg “Nadzor nad dokumentacjg i zapisami”,
VII WPROWADZANIE ZMIAN: Zmiany do ninigjszej procedury wprowadza Pelnomocnik ds. SZJ
zgodnie z procedura ,,Nadzdr nad dokumentacja i zapisami”.
VIII ROZDZIELNIK:
1} Peinomocnik ds. SZJ -1 egz.
2) Kierownicy jednostek organizacyjnych - w ilosci odpowiadajacej liczbie jednostek organizacyjnych
zgodnie z obowigzujaca struktura organizacyjng UMT.
3) Auditorzy wewnetrzni - w ilosci odpowiadajacej liczbie audiiorow.
IX ZALACZNIKI:
1, Brak

T oekretarz Miasta 1or
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URZAD MASTA TORUNIA System Zarzadzania Jakoscia | Wydanie: 5
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Nadzér nad dokumentacja i zapisami

ZNAK: BOU.0142.1.2018
TYTULE: NADZOR NAD DOKUMENTACJA I ZAPISAMI

1 CEL PROCEDURY: zapewnienie, ze dokumenty sa zatwierdzone, przegladane pod wzgledem

aktualnosci i identyfikowalne, co zapobiega ich niezamierzonemu uzyciu.

Il ZAKRES STOSOWANIA: procedura objete sa wszystkie jednostki organizacyjne UMT. Procedura

obejmuje dokumentacj¢ wewnetrzna i zewngtrzng stosowang w UMT.

I ODPOWIEDZIALNOSC:

A. Akty prawa powszechnie obowigzujacego: .

1. Kierownictwo Urzedu odpowiada za nadzér nad realizacja przepiséw prawnych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2. Dyrektor Wydziatu Prawnego odpowiada za:

1) przeglad publikowanych aktéw prawnych,

2) sporzadzanie informacji prawnych dla jednostek organizacyjnych UMT i przedstawianie zmian
w przepisach na comiesigcznych naradach kierownictwa, ‘

3. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiadajg za:

1) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan nadzorowanc; jednostki,

2) dystrybucje informacji prawnych wérdd podlegtych pracownikow,

3) nadzor nad stosowaniem prawa.

B. Akty prawa uchwalane przez RMT:

1, PMT odpowiada za zatwierdzanie projektéw uchwal, wyznaczanie realizatoréw uchwal podjetych
przez RMT i oglaszanie uchwat,

2. Kierownictwo Urzedu odpowiada za akceptacje pod wzgledem merytoryeznym przedkiadanych
przez kierujacych jednostkami organizacyjnymi projektow uchwat oraz nadzér na ich realizacja.

3. Dyrektor Wydziaku Prawnego odpowiada za opiniowanie projektéw uchwal pod katem ich

zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa i technika legislacyjna,

4. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiadaja za:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych RMT i ich przedkiadanie do zatwierdzenia,

2) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem aktéw prawnych przez podleghych pracownikow,

3) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania uchwat RMT.

5. Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta odpowiada za:

1) wprowadzanie do porzadku obrad narady PMT projektéw uchwat do zatwierdzenia,

2) przekazywanie informacji do realizatorow uchwat podjetych przez RMT.

C. Akty prawne PMT:

1. PMT odpowiada za wydawanie aktéw prawnych we wszystkich sprawach nalezgcych do jego
kompetencji, wynikajacych z przepiséw prawa wydanych na podstawie upowaznieri ustawowych oraz za
wprowadzanie zmian do wydawanych aktéw prawnych,

2. Kierownictwo Urzedu odpowiada za akceptacje¢ pod wzgledem merytorycznym
przedkiadanych projektow i za nadzér nad realizacja aktéw prawnych PMT,

3. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiadaja za przygotowanie projektow aktow prawnych,
dystrybucje przyjetych aktéw do jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za ich realizacje,
oraz realizuja akty prawne w zakresie ich obowiazujacym,

4. Dyrektor Wydzialu Prawnego odpowiada za opiniowani¢ projektow aktéw prawnych pod
wzgledem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa i technika legislacyjna,

D. Systemy informatyczne:

1. Dyrektor Biura Obstugi Urzedu odpowiada za instalowanie, uaktualnianie systeméw informatycznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, przeglad uzytkowanych przez jednostki organizacyjne
systeméw, ochrone antywirusowa, oraz monitoring przegladéw i konserwacji systeméw prowadzonych
przez firmy zewngtrzne.

2. Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI) odpowiada za przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych w zainstalowanych systemach informatycznych uzytkowanych w jednostkach
organizacyjnych. '

3. Administratorzy systeméw odpowiadajg za zapewnienie ciagloéci i poprawnosci dzialania systeméw
informatycznych, nadawanie upowaznieft uzytkownikom systemu.

4. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiadajg za merytoryczne przygotowywanie wnioskéw
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o zakup systeméw, biezacy nadzér nad funkcjonowaniem systemu w jednostce, zglaszanie zmian
i potrzeb konserwacji uzytkowanych systemow.

E. Dokumenty SZJ:

1. PMT; ustanawia KJ,

2. Pelnomocnik ds. SZJ:

1) ustanawia, wdraza i wykonuje nadzér nad sporzadzona dokumentacja (za wyjatkiem KJ) zgodnie
z niniejsza procedura,

2) wydaje nowe i wycofuje nieaktualne dokumenty SZJ.

3. Zespot auditordw:

1) opracowuje procedury systemowe,

2) inicjuje zmiany w dokumentach.

4. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi zatwierdzaja merytorycznie procedury operacyjne.

IVDEFINICJE 1 OZNACZENIA:

1. jednostka organizacyjna: jednostka organizacyjna UMT - wydzial, biuro, referat fub jednostka Urzedu
0 innej nazwie, wyodrebniona w schemacie organizacyjnym UMT zalaczonym do obowiazujacego
regulaminu organizacyjnego UMT,

2. kierujacy jednostkg organizacyjng: dyrektorzy wydzialéw/biur, kierownicy referatéw oraz kierownicy
réwnorzednych jednostek organizacyjnych UMT o innych nazwach,

3. zespdt auditoréw wewngtrznych: zespdt pracownikédw Urzgdu powotany do przeprowadzania auditow
wewnetrznych, opracowania i uzgadniania procesoéw oraz zmian do nich,

4. udokumentowana informacja — dokumenty i zapisy funkcjonujace w UMT.

VDOKUMENTY ZWIAZANE:

1. Norma ISO 9001:2015,

2. Ksigga Jakosci,

3. Regulamin Organizacyjny UMT.

VIOPIS POSTEPOWANIA:

1. Akty prawa powszechnie obowiazujgcego i akty prawa miejscowego:

1) prawidlowos¢ stosowania przez pracownikdw przepisdw prawa zewnetrznego jest nadzorowana przez
Kierownictwo Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych w toku biezacej pracy i sprawowane)
kontroli wewngtrznej,

2) dostgp do aktow prawa powszechnego zabezpiecza dyrektor Biura Obstugi Urzedu,

3ynormy IS0 znajduja sie w Biurze Obshugi Urzedu,

4) informacje prawne sporzadzane przez Wydziat Prawny przekazywane sa do wlasciwych merytorycznie

jednostek organizacyjnych droga elektroniczna, papierowa wersja informacji prawnych przechowywana

Jest w Wydziale Prawnym,

5) kierujacy jednostkami organizacyjnymi prowadza zbiory przepiséw prawa dotyczace zakresu dzialania

ich jednostek organizacyjnych oraz informacji prawnych, umozliwiajac podleglym pracownikom

zapoznanie si¢ z nimi.

2. Akty prawne RMT:

1} PMT ogtlasza uchwaty podjgte przez RMT zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UMT,

2) projekty uchwal RMT sporzadzone przez kierujacych jednostkami organizacyjnymi zgodnie

zRegulaminem RMT zafaczonym do Statutu GMT i Regulaminem Organizacyjnym UMT sg

przekazywane do Kancelarii Prezydenta Miasta celem przedlozenia do zatwierdzenia PMT,

3) zatwierdzone przez PMT projekty uchwat przekazywane sa jako projekty ,,P" do Biura Rady Miasta

w celu ich ewidencjonowania w rejestrze i przedtozenia do uchwalenia na sesji RMT,

4) Kancelaria Prezydenta Miasta przekazuje wiladciwym kierujacym jednostkami organizacyinymi

informacje o okreslonych przez PMT realizatorach uchwat podjetych przez RMT i terminach ich

wykonania,

5) Kierownictwo Urzgdu i kierujacy jednostkami organizacyjnymi nadzoruja realizacje uchwatl RMT

w toku biezacej pracy oraz w ramach kontroli wewnetrznej wykonywanej zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym UMT,

6) okresleni przez PMT realizatorzy uchwal przekazuja do Kancelarii Prezydenta Miasta kwartalne

sprawozdania z realizacji uchwat,

7) zbiorcze kwartalne sprawozdania z realizacji uchwat Rady sporzadza Kancelaria Prezydenta Miasta.

8) PMT przedkiada RMT kwartalne sprawozdanie z wykonania uchwat.
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3. Akty prawne PMT:

1) PMT wydaje i wprowadza zmiany do wydawanych aktéw prawnych zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym UMT,

2) projekty aktéw prawnych sa przygotowywane przez wlasciwych pod wzgledem merytoryczaym

kierujacych jednostkami organizacyjnymi zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie

Organizacyjnym UMT,

3) projekty aktéw prawnych, zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym sa akceptowane przez

wiadciwego merytorycznie przedstawiciela Kierownictwa Urzedu,

4) Biuro Obstugi Urzedu prowadzi rejestr i zbidr oryginatéw aktéw prawnych,

5) dystrybucja aktéw prawnych nalezy do kierujacego jednostka organizacyjna przygotowujaca dany akt,

6) Kierownictwo Urzedu i kierujacy jednostkami organizacyinymi nadzoruja realizacje aktéw prawnych

w toku biezacej pracy oraz w ramach kontroli wewnetrznej wykonywane] zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu.

4. Dokumenty:

1y KJ:

a) ustanawia PMT,

b) za opracowanie odpowiada Petnomocnik ds. SZJ,

¢) oryginal jest nadzorowany i1 przechowywany przez Pelnomocnika ds. SZJ lub w jego imieniu przez

Zastepce Pelnomocnika ds. SZJ,

dy wydawana jest w iloSci egzemplarzy okreslonej w rozdzielniku,

e} o dokonanie zmian wnioskowaé moga pracownicy za posrednictwem bezposredniego przelozonego,

zmiany zatwierdza PMT w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. SZJ,

f) egzemplarzem archiwalnym jest egzemplarz nadzorowany przez Petnomocnika ds. SZJ.

2) procedury systemowe:

a) opracowuje Koordynator - Kierujacy Zespotem Auditoréw wraz z Zespolem, a ustanawia Pelnomocnik

ds. SZJ

b} egzemplarzami archiwalnymi sg egzemplarze nadzorowane przez Petnomocnika ds. SZJ.

¢) procedury systemowe wydawane sa w ilodci egzemplarzy okre$lonej w rozdzielniku.

3) Oznaczanie dokumentdw systemowych:

a) dokumenty systemu jako$ci oznaczane sg zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

b) numer procedury znajduje si¢ na pierwszej stronie.

4) Zmiany w dokumentach systemowych:

a) zmiany w dokumentach oznaczane sg w sposdb powszechnie obowiazujacy w UMT dla dokumentdw,

b) w wypadku koniecznogci dokonania zmian w procedurach systemowych nastgpuje nowe wydanie
dokumentu z kolejnym numerem wydania,

¢) wymiana zalacznikdw odbywa si¢ zawsze w catodci,

d) zmiany inicjuje Koordynator - Kierujacy Zespolem Auditordw Wewnetrznych, Auditorzy, kierujacy
jednostkami organizacyjnymi lub pracownik za posrednictwem bezposredniego przetozonego,

e} zmiany zatwierdza i wprowadza Pelnomocnik ds. SZJ,

f) egzemplarz archiwalny zmienionych dokumentéw przechowywany jest u Pelnomocnika ds. SZJ,

g) egzemplarze nieaktualnych dokumentéw sa niszczone przez uzytkownikéw tych dokumentéw po
otrzymaniu nowych,

h) zmiany sa komunikowane zgodnie z rozdzielnikiem.

5) Dystrybucja dokumentéw systemowych: zgodnie z rozdzielnikiem, ktérego wzér stanowi Zatacznik do

ninigjszej procedury.

6) Przechowywanie dokumentdéw SZJ:

a) oryginaty dokumentéw przechowuje Petnomocnik ds. SZJ.

b) egzemplarz archiwalny zmienionych dokumentéw przechowywany jest u Petnomocnika ds, SZJ

VII. WPROWADZANIE ZMIAN: Pemomecnik ds. SZJ wprowadza zmiany w sposdb ustalony
w procedurze.

VIII ROZDZIELNIK:

a) Pelnomocnik ds. SZJ -1 egz.

b} Kierownicy jednostek organizacyjnych - w iloSci odpowiadajacej liczbie jednostek organizacyjnych
zgodnie z obowiazujacy struktura organizacyjnagUMT.

¢) Auditorzy wewnegtrzni - w ilodci odpowiadajacej liczbie auditordw.
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ZNAK: BOU.0142.5.2018 )
TYTUL: PRZEGLAD SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

I CEL PROCEDURY: zapewnienie stalej przydatnosci wdrozonego SZJ i zgodnofci przyjetych
procedur dla osiagnigcia celow jakosciowych oraz sprawdzenie efektywnosci wprowadzanych zmian.
II ZAKRES STOSOWANIA: przygotowanie i przeprowadzanie przegladéw SZJ przez Kierownictwo
Urzedu.
Il ODPOWIEDZIALNOSC:
1. Kierownictwo Urzedu; przeprowadza coroczny przeglad SZJ, wprowadza nowe badz weryfikuje
przyjete cele jakosci dla doskonalenia systemu oraz potrzeby wdrazania zmian w jego organizacji,
2. Pelnomocnik ds. SZI: przygotowuje przeglad pod wzgledem merytorycznym, zbiera i opracowuje
niezbedne materialy, archlw1zuje protoko{y z przegiadu,
3. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi: przygotowuja materialy na przeglad, biora udziat
w przegiadzie.
IVDEFINICJIE 1 OZNACZENIA: wg K.
V DOKUMENTY ZWIAZANE:
1. procedura ,,Dziatania korygujace i doskonalace”,
2. procedura ,Nadzér nad dokumentacija i zapisami”,
3. Regulamin Organizacyjny UMT.
VI OPIS POSTEPOWANIA:
1. Czestotliwo$¢ przegladu SZJ; co najmniej raz w roku, Petnomocnik ds. SZJ ustala doktadng date
przegladu w uzgodnieniu z Kierownictwem Urzedu,
2. Pelnomocnik ds. SZJ moze zainicjowaé przeglad czesciej, szezegdlnie gdy:
1) wyniki auditdéw wskazuja na mankamenty w funkcjonowaniu poszczego6lnych proceséw,
2) zmieniaja sie wymagania lub organizacja w UMT,
3) pojawia si¢ konieczno$é rozszerzenia obszaru objetego SZJ,
4) wyniki monitorowania proceséw $wiadcza o koniecznosécei podjgcia dziatah zmierzajacych do ich
udoskonalenia i podwyzszenia skutecznoéci.
3.Na przegladzie omawiane sg zagadnienia zgodnie z przygotowanymi materialami (dane wejéciowe),
w tym:
1) status dziatan podjetych w nastepstwie wezesniejszych przegladdéw zarzadzania,
2) zmiany czynnikdw zewnetrznych i wewnetrznych, istotnych dla systemu zarzadzania jako$cia,
3) informacje dotyczace funkcjonowania i skutecznosci systemu zarzadzania jakoseia, w tym o trendach
w zakresie:
a. zadowolenia klienta i informacji zwrotnych od istotnych stron zainteresowanych,
b. stopnia, w jakim zostaly spefnione cele jakosciowe,
¢. efektdéw funkcjonowania proceséw i zgodnosci wyrobdw i ustug,
d. niezgodnosci i dziatan korygujacych,
e. wynikéw monitorowania i pomiardw,
f. wynikéw auditow,
g. dziatalnosci zewnetrznych dostawcdw,
4y adekwatnodci zasobdw,
5) skutecznosci podjetych dziatan uwzgledniajacych ryzyka i szanse,
6) mozliwosci ciagtego doskonalenia.
4. W wyniku przegladu podejmowane sa decyzje i dziatania dotyczace:
1) podwyzszenia skutecznodci SZJ oraz realizacji procesdw,
2) doskonalenia wykonywanych dziatai pod katem wymagan zadowolenia interesantow UMT i innych
stron zainteresowanych,
3) przydziatu niezbgdnych zasobdw koniecznych do realizacji przyjetych zobowiazan.
5. Dziatania dotyczace organizacji przegladu systemu zarzadzania jakoscia:
1) Petnomocnik ds. SZJ organizuje i prowadzi spotkanie,
2y porzadek spotkania, ktory przygotowuje Petnomocnik ds. SZJ zawiera nastepujace tematy wiodace:
a) cele Kierownictwa Urzedu,
b) ocene efektywnosci stosowania SZJ,
¢) wyniki auditdéw wewnetrznych i zewnetrznych,
d) reakcje interesantéw i innych zainteresowanych podmiotdéw na dziatalnosé projakosciowa,
e) skutecznosci dziatan korygujacych.
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3) protokét z przegladu systemu zarzadzania przygotowuje i omawia Petnomocnik ds. SZJ
4) dokumenty z przegladu prowadzi i przechowuje Pelnomocnik ds. SZJ lub w jego imieniu Zastgpea
Petnomocnika, okres przechowywania dokumentéw z przegladéw wynosi 3 lata.

VIIWPROWADZANIE ZMIAN: Zmiany w procedurze wprowadza Petnomocnik ds. SZJ zgodnie
z procedura “Nadzér nad dokumentacja i zapisami”.

VIIIROZDZIELNIK:

procedure ofrzymuja:

1) Pelnomocnik ds. SZ7J -1 egz.

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych - w ilosci odpow1adajaccej liczbie jednostek organizacyjnych,
zgodnie z obwigzujaca strukturg organizacyjna UMT,

3) Auditorzy wewnetrzni - w ilosci odpowiadajacej liczbie auditoréw.

IX ZAYACZNIKI:

Brak

A

Opracowal/ imi¢ i nazwisko Ustanowagkretarz Miasta Torunia
N P Ny B Y A
0.0 oDl [Sedsos ™ \ites
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Rozdzielnik

Nazwa dokumentu: procedura systemowa —~ Przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscia
BOU.0142.5.2018

Lp.| Jednostka organizacyjna Otrzymuje Data Podpis
} otrzymania

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ZNAK: BOU.0142.4.2018
TYTUL: WEWNETRZNE AUDITY JAKOSCI

I CEL PROCEDURY: celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad postgpowania przy planowaniu,

przeprowadzaniu i dokumentowaniu wewnegtrznych auditow jakosci majacych na celu potwierdzenie

zgodnoéci wdrozonego SZJ dla osiagnigcia okreslonych celéw jakosciowych oraz potwierdzenia, Ze jest on

zgodny z wymaganiami normy 1SO 92001:2015.

II ZAKRES STOSOWANIA: procedura objete s wszystkie jednostki organizacyjne UMT i odnosi si¢ do

wszystkich auditéw wewnetrznych systemu zarzadzania.

III ODPOWIEDZIALNOSC:

1) Prezydent Miasta Torunia:

a) powotuje zespot auditoréw wewnetrznych,

b) =zatwierdza roczny harmonogram auditéw wewngtrznych,

2) Petnomocnik ds. SZJ:

a) wnioskuje o powolanie i odwolanie auditoréw,

b) przygotowuje okresowe analizy z auditdw wewngtrznych,

¢) opracowuje harmonogramy auditdw,

d) nadzoruje realizacj¢ dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

¢) nadzoruje pracg i szkolenia auditorow,

f} uruchamia audity pozaplanowe.

3) Koordynator - Kierujacy Zespoltem Auditoréw Wewnetrznych:

a) kieruje i organizuje prace zespohu auditoréw wewnegtrznych.

4) Auditor wewngtrzny:

a) uzgadnia projekt planu auditu z kierownikiem auditowanej jednostki organizacyjnej,

b} przygotowuje i przeprowadza audit,

¢) auditorzy nie moga auditowa¢ jednostki organizacyjnej, w ktérej sa zatrudnieni,

d) opracowuje dokumentacje z auditu zgodnie z wymaganymi formularzami,

e) przekazuje dokumenty z auditu auditowanemu i Petnomocnikowi ds. SZJ.

5) Kierownik auditowanej jednostki organizacyjnej:

a) uzgadnia projekt planu auditu z auditorem,

b) udziela niezbednych informacji zwiazanych z zakresem auditu,

¢) proponuje dziatania korygujace i zapobiegawcze i doskonalace oraz odpowiada za ich wykonanie,

d) przyjmuje i przechowuje dokumenty z auditu,

e) dokumentuje wykonanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych wpisem do swojego egzemplarza
raportu z auditu.

IV DEFINICJE I OZNACZENIA:

1. audit: systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces, uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego

obiektywnej oceny w celu okredlenia stopnia spekienia kryteridow auditu.

2. dowdd z auditu: zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sg istotne dla kryteridéw auditu

i mozliwe do zweryfikowania.
3. kryteria auditu: zestaw polityk, procedur lub wymagan, stosowanych jako odniesienie.
V DOKUMENTY ZWIAZANE:
Norma ISO 9001:2015,
2. Ksiega Jakodci,
3. Regulamin Organizacyjny UMT.

VI OPIS POSTEPOWANIA:

1. Planowanie:

1) Pelnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za opracowanie ,Harmonogramu auditow wewngtrznych”,

ktory w grudniu kazdego roku przedstawia PMT na rok nastgpny,

2) plan auditéw jest opracowany w oparciu o informacje pochodzace z zapiséw jakosei zawartych m.in. we
wnioskach o wszczecie dziatan korygujacych, raportach z auditdéw oraz przegladéw SZJ, a takie
zanalizy skarg i wnioskéw oraz wynikdéw badania satysfakcji interesanta UMT i innych
zainteresowanych podmiotow.

2. Przygotowanie auditu:
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1) Petnomocnik ds. SZJ w oparciu o ,,Harmonogram auditéw wewngtrznych” wystawia . Powolanie zespotu

auditoréw”,

2) Przed przystapieniem do auditu, auditorzy, opracowuja projekt ,Planu Auditu” i przedkladaja

kierownikowi auditowanej jednostki organizacyjnej celem jego uzgodnienia. Plan auditu odnosi si¢ do

podanych w powolaniu zespotu auditoréw: zakresu tematycznego auditu, zadanego czasu auditu, ilosci
auditoréw powotanych do przeprowadzenia auditu,

3) Auditorzy przygotowuja ,Kwestionariusz auditu”, ktéry zostaje podpisany w trakcie auditu przez

prowadzacego badanie auditowe.
3. Przeprowadzenie auditu:
1) audit rozpoczyna si¢ spotkaniem otwierajacym grupy auditoréw z kierownikiem auditowanej jednostki
organizacyjnej,
2) auditorzy odnotowuja spostrzezenia oraz dowody dla udokumentowania ich w ,,Kwestionariuszu auditu”.
Po zakohczeniu badania auditorzy omawiajgq zapisane spostrzezenia i decyduja ktore znich zostang
zakwalifikowane jako niezgodnosci i wystawiaja ,,Karte niezgodnoéci”. Karty niezgodnosci sg integralng
cze$cia raportu z auditu,
3) w ciagu 8 dni od zakoriczenia auditu, auditorzy przekazujg raport z auditu Pelnomocnikowi ds. SZJ do
zatwierdzenia, :
4) karty niezgodnodci sa przygotowywane w dwoéch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest przekazywany
kierownikowi auditowanej jednostki, a drugi jest dotaczany do raportu z auditu,
5) karty niezgodno$ci sa przechowywane przez kierownika auditowanej jednostki i przez Petnomocnika
ds. 87J,
6) raport z auditu przygotowywany jest w dwdéch egzemplarzach, jeden egzemplarz zostaje
u Petnomocnika, a drugi trafia do kierownika auditowanej jednostki.
4. Dzialania korygujace i doskonalgce:
1) zespot auditoréw prowadzi ponowny audit bez zbednej zwloki po planowanym terminie wdroZenia
dzialai korygujacych w celu stwierdzenia czy dzialania korygujace zostaly wdrozone zgodnie
z procedurg ,,Dzialania korygujace i doskonalace”.

5. Zapisy z auditéw wewnetrznych:

1) zapisy z auditéw: harmonogram, powotania auditoréw, plany auditow, kwestionariusze auditow raporty,
karty niezgodnosci sa gromadzone i przechowywane u Peinomocnika ds. SZI lub w jego imieniu
u Zastepcy Petnomocnika ds. SZJ przez okres 3 lat.

VII WPROWADZANIE ZMIAN: Zmiany do ninigjszej procedury wprowadza Pelnomocntk ds. SZJ

zgodnie z procedurg ,,Nadzér nad dokumentacjg i zapisami™.

VIII ROZDZIELNIK:

procedure otrzymuja:

1) PMT - 1 egz.

2) Petnomocnik ds. SZJ - 1 egz.

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych — w ilosci odpowiadajacej liczbie jednostek organizacyjnych
zgodnie z obowiazujaca struktura organizacyjna UMT.

4) Auditorzy wewnetrzni - w ilosci odpowiadajacej liczbie auditordw.

IX ZALACZNIKI:

1) Harmonogram auditow wewnegtrznych;

2) Powolanie zespotu auditoréw na poszezegolne audity;

3) Karta niezgodnoscei;

4) Raport z auditu wewngtrznego;

5) Plan auditu;

6) Kwestionariusz auditu.

Sgkretarz Miasta Torunia

AL

Opracowal/ imi¢ i nazwisko Ustanowit:

(\/ tofitta. £ oloous') ]/ue/ %@%ekmw

Dat/?«q‘QQ' o?,ofy PodpisW ng@d(r 02\0(8 Pod{isw
- ‘ IV \
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zalacznik nr 1

ZATWIERDZAM:
HARMONOGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH
na rokK .ceeeens
Miesiac planowanego auditu
Nr | Zakres auditu Zespol Uwagi
(obszari granice) | 1 |2 {3 |4 (5|67 | 8 | 9 |10} 11 | 12 auditoréw

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia Podpis: Data:
Opracowak:
Zatwierdzil: Podpis: Data:

Oznaczenia: ,,/” - audit zaplanowany w danym miesigcu

.,V - audit przeprowadzony

»_ | - raport gotowy

»1” - dzialania korekeyjne i korygujace oceniono
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zatacznik nr 2
Znak: BOU. .. sl

POWOLANIE ZESPOLU AUDITOROW
Nraudity .....oevveeeeene

Powoluje zesp6t auditoréw w skladzie:

do przeprowadzenia audittl WEWNGIIZNEEO W ...cccuivimrmmmmrissrarss ittt s
W ZAKTESIE wvrvvveveressessessessseeeassssansonessesessasasaeeresasssdeebebent e sh e e e a2 o E SRR r s £ TR AR ARSI s e
] AUAIEUS wevrveereoeresseeseseseonereseessesesesssassesasebescaesemeseansrdotseoheASRe RS E e s S s e LR A SRR LSRR TR e

Termin auditils ....occreevmiinnineer i Czas trwania auditt.......ocovvvinininnnninenes godz.

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

podpis bezposredniego przelozonego
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zatacznik nr 3

Znak: BOU. ..o .
KARTA NIEZGODNOSCI nr
Nr auditu: Data Element normy:
wykonania
Auditowana jednostka organizacyjna: auditu:

Stwierdzone niezgodnosci i przyczyny ich powstania:

fauditor imig i nazwisko/ [/ podpis/ /auditowany: imie i nazwisko/ / podpis/

Proponowane dziatanie korygujace - opis propozycji:

Termin realizacji: Data i podpis auditowanego: .......
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RAPORT Z AUDITU WEWNETRZNEGO
Nr....... z HARMONOGRAMU AUDITOW na rok

zalgcznik nr 4

Migjsce auditu:

organizacyjnej:

Osoba odpowiedzialna za dzialanie jednostki

Sktad Zespotu Auditoréw

/imig i nazwisko/

Cel i zakres auditu:

Data auditu:

Dokumenty stanowiace podstawg auditu:

Karta niezgodnosci:

Badane dziatania/procesy:

Spostrzezenia:

Whnioski:

Podpis auditora: ...,

Data: ...

Podpis Pelnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jako$cia

Data: ..

Raport otrzymuja:

- Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
~ Kierujacy auditowana jednostka organizacyjna:
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zalgcznik nr 5

Znak: BOU. ......corervvviivirnnnenns
PLAN AUDITU
Obszar auditowany: Odpowiedzialny za auditowany Auditorzy: Nr auditu:
obszar: 1.
2.
Przedmiot auditu Miejsce Auditor Odpowiedzialny | Dataigodz. | Czas Uwagi
auditu auditu
Auditorzy: Podpis: Data: Odpowiedzialny za auditowany Podpis: Data:

1.
2.

obszar:
1.
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Znak: BOU........... Zatacznik nr 6
KWESTIONARIUSZ AUDITU — nr auditu.....ovmiisenininnen
Nazwa auditowanej komorki/procesu: Data auditu:
Przestrzeganie

Lp.

Elementy systemu zarzadzania
jakoscia

Odnos$nik

Tak

Czesciowo| Nie

Adnotacje

Opracowal auditor: ......vninenneanesso. Podpis

-------------------------------------------------
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Nazwa dokumentu: procedura systemowa — Wewnetrzne audity jakosci BOU.0142.4.2018

Lp. Jednostka organizacyjna

Otrzymuje

otrzymania

Data

Podpis

L.

10.

i1,

12.

13.

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

21, I~

22.




