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Przedmiot, zakres stosowania i zasady nadzorowania Ksiegi JakoSci

Ksiega Jakosci Urzedu Miejskiego w Koninie oparta na wymaganiach normy EN/ISO
9001:2015 zostata ustanowiona Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Konina Nr 11/2017 z dnia
27 pazdziernika 2017 roku. Jest to X wydanie Ksiegi Jako$ci zgodne z normg ISO 9001.
Dokument ten adresowany jest dla pracownikow Urzedu, auditorow, interesantow i innych
stron zainteresowanych. Powstal by stuzy¢ podstawowa informacja o funkcjonowaniu i
organizacji pracy Urzedu. Ksigga Jakosci zawiera opis ustanowionych procesow i procedur
oraz wzajemnych oddziatywan miedzy procesami wystepujacymi w Urzedzie.

W rozdzialach poczatkowych Ksiegi zawarto informacje o Miescie 1 Urzedzie Miejskim w
Koninie oraz podstawowe definicje. Kolejne rozdzialy opisuja natomiast sposéb realizacji
poszczegdlnych zapisOw normy przez pracownikow Urzedu. Ksigga zostata tak napisana by
jej rozdziaty odpowiadaty gldéwnym punktom normy.

Ksigga Jako$ci zostata sporzadzona w wersji elektronicznej, dostepnej dla  wszystkich
pracownikow Urzedu. Sporzadzono réwniez jeden egzemplarz Ksiggi w postaci tradycyjnego
dokumentu pisanego, ktory znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr nadzorowanym
przez Sekretarza Miasta.

Za opracowanie, aktualizacje, rozpowszechnianie 1 archiwizacj¢ Ksiegi Jakosci
odpowiedzialno$¢ ponosi Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci - Sekretarz Miasta Konina.
Ksigge Jakos$ci zatwierdza Prezydent Miasta Konina.

Celem wprowadzenia jednolitych zasad tworzenia  dokumentacji  systemu jakoS$ci
opracowano graficzng instrukcje zarzadzania dokumentacja systemu jakosci.

Wprowadzane zmiany i poprawki odnotowuje si¢ w karcie zmian Ksiggi Jako$ci, stanowigce;j
zalacznik do dokumentu gtownego. W przypadku wprowadzenia zmian w roznych
rozdziatach zarzadza si¢ sporzadzenie kolejnego wydania Ksiegi Jakosci. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Prezydent Konina na wniosek Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci, ktéry
ponosi odpowiedzialno$¢ za jej wykonanie. Nieaktualne wersje Ksiggi Jakosci likwiduje sie,
za wyjatkiem egzemplarza pisanego, w ktorym przechowuje si¢ catg histori¢ zmian.

Prezentacja Miasta i Urzedu Miejskiego w Koninie
Miasto Konin

Konin jest miastem liczacym 75 607 mieszkancow oraz 82,2 km kwadratowych, potozonym
w centralnej Polsce, we wschodniej czg$ci Wielkopolski. Potozenie miasta w bezposredniej
bliskosci autostrady A2, taczacej Poznah z Warszawg oraz przy trasie péinoc — potudnie
stwarza dogodne warunki transportowe i komunikacyjne. Przebiegajaca przez Konin
magistrala kolejowa Berlin — Warszawa oraz port rzeczny- z dostgpem do portow w Gdansku
1 Szczecinie — umozliwiajg wykorzystanie alternatywnych srodkow transportu. Potozenie oraz
potencjal ludno$ciowy i ekonomiczny sprzyja lokalizacji $rednich i duzych inwestycji.

Gospodarka Konina zdominowana zostala przez powstaty w latach sze$¢dziesigtych przemyst
wydobywczy, energetyczny i1 hutniczy. To dzigki niemu nastgpit dynamiczny rozwo6j miasta i
regionu koninskiego.
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Konin jest jednym z najwigkszych o$rodkdw przemystu paliwowo-energetycznego, ktory
tworzy Zesp6t Elektrowni Patnow, Adaméw, Konin S.A. bedacy wlascicielem kopaln PAK
KWB Konin S.A. oraz PAK KWB Adaméw S.A.

Rozw@j przemystu przyczynit si¢ do powstania 1 rozwoju prawobrzeznej czesci Konina i
dynamicznego przyrostu ludnosci. W starej historycznej (lewobrzeznej) cze$ci miasta
mieszka okoto jednej czwartej ludnosci Konina.

Transformacja ustrojowa i1 gospodarcza spowodowala zmniejszenie zatrudnienia w przemysle
1 rozw0j matych 1 $rednich przedsigbiorstw. Obecnie w Koninie zarejestrowanych jest ponad
8000 podmiotow gospodarczych. Dziala tu réwniez 70 spolek z kapitalem zagranicznym.
Aktywno$¢ kapitalu zagranicznego jest szczeg6lnie widoczna w obszarze transportu, handlu i
paliw.

Dzialalno$¢ samorzagdu Miasta Konina przyczynila si¢ do poprawy zycia w miescie.
Szczegodlnie duzy nacisk wladze miasta polozyly na rozbudowe infrastruktury nowo
powstatych osiedli, na inwestycje z zakresu ochrony srodowiska oraz poprawe stanu drog i
ulic. Podjete zostaty rowniez dziatania na rzecz uczynienia z Konina atrakcyjnego miejsca dla
inwestorOw krajowych 1 zagranicznych. Dobrze temu stuzg podjete przez Rade uchwaty
zwalniajace inwestorow z podatku od nieruchomosci oraz Strategia Rozwoju Konina na lata
2015 - 2020 1 wieloletni plan inwestycyjny.

Konin poszczyci¢ si¢ moze dobrag baza szkolnictwa podstawowego, gimnazjalnego i
sredniego a takze powstalg z inicjatywy wiadz miasta Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa.
W miescie funkcjonujg réwniez filie uczelni panstwowych i uczelnie prywatne.

Na terenia Konina dzialajag samorzagdowe placowki kultury i sportu, atrakcjg turystyczng sg
podmiejskie jeziora i rzeka Warta. Do najwazniejszych imprez o zasiggu krajowym naleza:

- Miedzynarodowy Dzieciecy Festiwal Piosenki 1 Tanca,

- Ogolnopolski Konkurs Filméw Amatorskich,

- Ogolnopolski Festiwal Spiewajacych Zeglarzy ,,Ztota Szekla”,

- Przeglady Polskich Filméw Fabularnych ,,Debiuty”,

- Jazz Festiwal Jazzonalia, Festiwal Bluesonalia.

Duze sukcesy na arenach sportowych w kraju i za granica odnosza koninscy sportowcy.
Najwyzszy poziom prezentujg pitkarki nozne Koninskiego Klubu Pitkarstwa Kobiecego
Medyk POLOmarket Konin — czterokrotny mistrz Polaki seniorek, 8-krotny zdobywca
Pucharu Polski, wielokrotny medalista Mistrzostw Polski we wszystkich kategoriach
wiekowych.

Jednym z najlepszych klubow szermierczych w kraju jest Koninski Klub Szermierczy,
rokrocznie zdobywajacy wiele medali w imprezach krajowych i miedzynarodowych we
wszystkich kategoriach wiekowych. Bardzo dobre wyniki notuja tez kolarze Koninskiego
Ludowego Towarzystwa Cyklistow i pigsciarze Zaglebia Konin.

Konin wspotpracuje z wieloma miastami za granicg. Posiada partnerskie umowy
samorzadowe z 14 krajami Europy Wschodniej i Zachodniej. Za aktywno$¢ w propagowaniu
idei jednosci europejskiej Konin zostat nagrodzony w 2002r. Honorowa Flagg Rady Europy.
Jednym z najwyzszych odznaczen przyznawanych samorzadom w Unii Europejskie;j.

Konin to takze laureat wielu prestizowych nagrod i wyroznien, migedzy innymi: konkursu
Nasza Gmina w Europie, Europejskiego Certyfikatu Standaryzacji Ekologicznej,
Profesjonalna Gmina Przyjazna Inwestorom, Najlepsze Miasto w dziedzinie wykorzystania
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Funduszy Unijnych, rankingdw inwestycyjnych "Wspolnoty" oraz Europejska Gmina
Europejskie Miasto "Gazety Prawne;j".

W 2007r. zrealizowano najwigksza w historii miasta inwestycj¢ drogowa: Il przeprawe przez
rzeke Warte. Jej koszt wynidst ponad 200 mln, w tym 75 proc. stanowity §rodki pozyskane z
Unii  Europejskiej. Natomiast w 2015 roku wuruchomiono Zaktad Termicznego
Unieszkodliwiania Odpadéw Komunalnych w Koninie - pierwsza nowoczesng spalarni¢
$mieci w Polsce. Koszt tej najdrozszej inwestycji samorzadowej wyniost 387,7 min zk
Zostala ona sfinansowana gtéwnie ze srodkow Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej. Wchodzaca w sktad Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z o.0. spalarnia rozwigze problem utylizacji
odpadow w 36 gminach subregionu koninskiego zamieszkanych przez 376.000 mieszkancow.
Wielka szansa dla miasta s3 udokumentowane odwiertem wody geotermalne na wyspie
Pociejewo. Przewidywane kierunki ich zagospodarowania to energetyka, rekreacja i
balneologia.

Wiladze Miasta

Organami Miasta sa:

Rada Miasta Konina — organ stanowigcy i1 kontrolny, skladajacy si¢ z 23 radnych,
wybieranych w wyborach powszechnych na 4 letnig kadencje.

Prezydent Miasta Konina — organ wykonawczy, wybierany w wyborach powszechnych,
reprezentujacy Miasto jako osobg prawna.

Prezentacja Urzedu Miejskiego w Koninie

Zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym z 1990r. urzad jest instytucja przy
pomocy ktorej prezydent wykonuje swoje zadania. Po reformie administracyjnej
wprowadzonej w 1999r. Konin jest miastem na prawach powiatu. Urzad i1 jednostki
organizacyjne miasta realizujg zardwno zadania gminne jak i powiatowe. W Urzedzie
zatrudnionych jest aktualnie 380 osob. Pracownicy posiadajg kwalifikacje 1 wyksztatcenie
niezbg¢dne do realizacji przypisanych zadan. Struktura urzedu jest jednopoziomowa, oparta na
wydziatach.

Zadania i zakres dziatania wydziatow urz¢du okresla szczegdétowo Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Koninie, a struktur¢ i uktad funkcjonalny przedstawia schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1.

Decyzje o wprowadzeniu w Urzedzie Miejskim w Koninie systemu zarzadzania
jako$ciag wedlug norm ISO podjat Zarzad Miasta Konina w lipcu 2000r. Uchwata Nr 528
Rady Miasta Konina z dnia 11 kwietnia 2001r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Koninie ustanowiono Petnomocnika ds. Systemu
Jakosci — Sekretarza Miasta Konina. Do zadan pelnomocnika nalezy nadzér nad wdrazaniem
systemu zarzadzania jako$cig, jego utrzymaniem i doskonaleniem. Pelnomocnik
przewodniczy powotanym zarzgdzeniami Prezydenta zespotlom do spraw opracowania
procedur oraz auditorow wewnetrznych. Kierownictwo Urzedu uznato, ze w wyniku
wdrozenia systemu zarzadzania jakoscig uporzadkowana zostanie struktura organizacyjna
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oraz procesy, procedury, metody i dokumenty stosowane w Urzg¢dzie. Poprawie ulegnie
efektywnos¢ gospodarowania zasobami materialnymi i ludzkimi, jednoznacznie okreslone
zostang zadania, kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow. System  auditow
wewnetrznych umozliwi stale doskonalenie dziatalnosci Urzedu.

Dobrze zorganizowany system zarzadzania jako$cig w Urzgdzie Miejskim w Koninie pozwoli
kierownictwu na prowadzenie bardziej aktywnych i efektywnych dziatan na rzecz realizacji
strategii rozwoju miasta i priorytetowych tematoéw zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

O stusznosci  wdrozenia systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie Miejskim w Koninie
przekonat kierownictwo cel, ktoremu stuzy to przedsigwzigcie: zaspokojenie potrzeb
mieszkancOw miasta, spelnienie wymagan 1 oczekiwan interesantOw poprzez poprawe
funkcjonowania Urzedu. Aktualnie Urzad Miejski w Koninie posiada certyfikowany
17.12.2014 przez Polski Rejestr Statkéw System Zarzadzania Jakoscig 9001/2008 w zakresie
realizacji przez miasto na prawach powiatu zadan wtasnych, zleconych i powierzonych.

Za upowszechnianie idei jako$ci w zarzadzaniu lokalnym Urzad Miejski w Koninie zostat
wyrozniony we wrzesniu 2001r. przez Uni¢ Wielkopolan - Certyfikatem Wielkopolska
Jakos$¢. Natomiast w grudniu 2001 uzyskat Certyfikat ISO 9001:2000.

W lipcu 2002r. Urzad otrzymat I nagrod¢ w konkursie ,,Zloty Bit”, za najlepsze zrealizowane
w ciggu ostatnich 12 miesigcy rozwigzanie na terenie Polski, wspierajace obieg informacji.
Konin zostal rdwniez uhonorowany przez I Wielkopolskie Forum Gospodarcze ( wrzesien
2002r.), tytutem najbardziej zinformatyzowanego miasta w Wielkopolsce.

Efekty wieloletnich dziatan miasta w zakresie informatyzacji zostaty docenione przez
stowarzyszenie "Miasta w Internecie", ktore w 2006r. przyznato Miastu Konin prestizowa
nagrod¢ Zlota @ 2006 "Samorzadowy Lider Elektronicznej Administracji". Miasto Konin
zostalo laureatem w kategorii gminy miejskie.

Kolejna nagroda to ,,Bezpieczny Urzad 2016 .Wyrdznienie przyznane Urz¢dowi Miejskiemu
w Koninie na podstawie rankingu kilkudziesi¢ciu urzegdow administracji publicznej w ktorych
firma Point Sp. z 0.0. wykonywala audyt zwigzany z Rozporzadzeniem w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci.

1. Zakres normy

W Urzedzie jest wdrozony, utrzymywany i doskonalony system zarzadzania jakoscig
spelniajagcy wymagania normy ISO 9001 obejmujacy wszystkie komorki organizacyjne.
Urzad dazy do statego dostarczania ustug spetniajacych wymagania interesanta i majacych
zastosowanie wymagan prawnych. Skuteczne stosowanie systemu i jego doskonalenie stuzy
zwigkszaniu zadowolenia interesanta.

2. Powolania normatywne

System zarzadzania jako$cig Urzedu Miejskiego w Koninie oparty jest na wymaganiach norm
PN —EN ISO 9001:2015
PN — EN ISO 9000:2015
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3. Terminy i definicje
Specyficzne dla Urzgdu pojgcia stosowane w dokumentacji wynikajg z norm ISO i przepisow
prawa i oznaczaja:

URZAD - Urzad Miejski w Koninie

STRONA - kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowiazku dotyczy postgpowanie albo kto
zada czynnosci organu ze wzgledu na swoj interes prawny lub obowigzek ( w procedurach
stosowane zamiennie interesant, wnioskodawca, klient)

KIEROWNIK WYDZIALU - Kierownik Wydzialu, Kierownik Biura ( lub osoba
zastepujgca ww. osoby w czasie ich nieobecnosci)

KIEROWNICTWO URZEDU - Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.
KIEROWNIK URZEDU - Prezydent Miasta Konina

INSTRUKCJA KANCELARYJNA — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

PEENOMOCNIK ds. SYSTEMU JAKOSCI — osoba kierujaca wdrazaniem i utrzymaniem
systemu zarzadzania jako$cig — zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu — Sekretarz
Miasta Konina

CZL.ONKOWIE KOMITETU STERUJACEGO - specjalnie przeszkoleni w zakresie
systemu zarzadzania jako$cig oraz wykonywania auditow wewngetrznych pracownicy Urzedu,
powotani Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Konina.

PROCEDURA - ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu. Procedura pisemna
winna zawiera¢: przedmiot, odpowiedzialno$¢, dokumenty zwiazane, opis trybu
postepowania, schemat graficzny procesu, zestawienie zalgcznikow.

PROCES - zbior dzialan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych, ktore
wykorzystuja wejécia procesu do dostarczenia zamierzonego rezultatu. W zaleznosci od
kontekstu odniesienia ,,zamierzony rezultat” jest nazywany wyjsciem, wyrobem lub ustugg.

UDOKUMENTOWANA INFORMACJA - informacja ktéora powinna by¢ nadzorowana
utrzymywana przez Urzad oraz no$nik na jakim jest zawarta.

ZAPIS — dokument w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przedstawionych
dziatan.
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WERYFIKACJA — potwierdzenie przez przedstawienie obiektywnego dowodu, Ze zostaty
spetnione wyspecyfikowane wymagania.

AUDIT - systematyczny, niezalezny, udokumentowany proces uzyskiwania obiektywnego
dowodu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetniania kryteriow auditu.
Systematyczne 1 niezalezne badanie majace na celu okreslenie czy system zarzadzania
jakoscig ustanowiony przez Urzad jest zgodny z wymaganiami normy i czy jest skutecznie
utrzymywany.

DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE - dziatania w celu wyeliminowania przyczyny
potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

DZIALANIA KORYGUJACE - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny niezgodnosci
1 zapobiezenia ponownemu wystgpieniu

KOREKCJA - dziatanie w celu wyeliminowania wykrytej niezgodnosci

4. Kontekst organizacji

4.1 Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Urzad funkcjonuje w otoczeniu zewngtrznym i1 wewngtrznym , ktére majag wplyw na
realizacj¢ jego celow i1 zadah oraz wymagan systemu zarzadzania jakos$cig. Maja réwniez
wptyw na jako$¢ swiadczonych ustug na rzecz interesantdéw 1 stron zainteresowanych.

Realizujagc wymagania systemu zarzadzania jakoscig i dokonujac identyfikacji szans i1 ryzyk

Urzad Miejski w Koninie bierze pod uwagge nastepujace czynniki kontekstu zewngtrznego:

1) sytuacja migdzynarodowa i relacje Polski z Unig Europejska, w tym w zakresie mozliwosci
pozyskiwania $srodkow pomocowych na rozwdj miasta,

2) sytuacja polityczna 1 spoteczno — ekonomiczna w kraju rzutujgca na mozliwosci
finansowania rozwoju 1 pozyskiwania §rodkéw krajowych na rozwoj miasta,

3) zmieniajaca si¢ polityka organdw panstwa i regulacji prawnych dotyczacych samorzadu,

4) sytuacja ekonomiczna koninskich przedsigbiorstw i na miejskim rynku pracy, warunkujaca
utrzymanie i zwigkszanie dochodow wtasnych samorzadu,

5) rosngce wymagania i oczekiwania interesantow oraz interesariuszy Urzedu.

Urzad wnikliwie analizuje rowniez kontekst wewnetrzny organizacji, ktory moze mie¢ wptyw

na jakos$¢ realizowanych ustug. Do najwazniejszych czynnikdw wewngtrznych nalezy

zaliczy¢:

1) przywodztwo Prezydenta w zarzadzaniu Miastem 1 Urzedem,

2) ustanowienie i realizacja Strategii Rozwoju Miasta Konina oraz Polityki Jako$ci Urzedu,

3) organizacja Urzedu-Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koninie, wiasciwa
Struktura Urzedu oraz podzial uprawnien i kompetencji pracownikow,

4) wdrozenie systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, kontroli zarzadczej, zarzadzania
ryzykiem, audytow i kontroli wewngtrzne;j,

5)kompetencje, kwalifikacje, zaangazowanie pracownikow oraz identyfikacja z celami




OR. 0141.10. 2017
Ksiega Jakosci
DATA 27.10.2017
Urze¢du Miejskiego w Koninie WYDANIA
STRONA/
STRON 9125

Urzedu i lojalnose,
6) systemy informatyczne 1 kanaly komunikacji wewnetrznej wspomagajace prace Urzedu.

4.2 Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

W Urzedzie zidentyfikowano strony majace wplyw na system zarzadzania jako$cig oraz
wymagania prawne 1 regulacyjne stron zainteresowanych. Do najwazniejszych podmiotow
zainteresowanych naleza:

1) mieszkancy Miasta Konina,

2) interesanci wydziatow Urzedu,

3) przedsigbiorcy 1 inwestorzy oraz instytucje otoczenia biznesu,

4) organizacje pozarzadowe, koscioly i zwigzki wyznaniowe,

5) spotki miejskie i jednostki organizacyjne,

6) powiat i gminy aglomeracji koninskiej,

7) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie i Powiatowy Urzad Pracy,

8) radni, postowie , senatorowie, administracja rzadowa,

9) organy nadzoru i kontroli samorzadu,

10) uczelnie wyzsze ,szkoty ponadgimnazjalne i zawodowe,

11) dostawcy ustug dla Urzedu,

12) media tradycyjne i elektroniczne.

4.3 Okreslenie zakresu systemu zarzadzania jakoscia

W Urzedzie zostal ustanowiony 1 wdrozony system zarzadzania jako$cia zgodny z
wymaganiami normy ISO 9001. Obejmuje on wszystkie wydzialy 1 komoérki organizacyjne.
Strukture organizacyjng i zadania realizowane przez poszczegdlne wydziaty i1 komorki
organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koninie. Zakres
certyfikacji systemu: Realizacja przez miasto na prawach powiatu zadan wlasnych,
zleconych i powierzonych.

4.4 System zarzadzania jakoS$cia, jego procesy i procedury

Celem wdrozenia, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jako$cia:
- Zidentyfikowano najwazniejsze procesy i procedury realizowane w Urzedzie,
- Dokonano wyboru tych procesow i procedur, ktdre sg najistotniejsze w pracy Urzedu,
- Okreslono wtascicieli procedur i procesow — Kierownikow Wydziatow,
- Przedstawiono graficznie i opisano zasady realizacji ustalonych procedur i procesow,
- Okres$lono zasady badania efektywno$ci procesow,
- Ustanowiono Polityke Jakosci Urzedu Miejskiego w Koninie,
- Postanowiono systematycznie bada¢ i analizowa¢ skuteczno$¢ systemu ( badania opinii,

......

osiggni¢cia zaplanowanych wynikow.
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Powiazania pomiedzy istotnymi dla funkcjonowania Urze¢du procesami w odniesieniu do

struktury normy 9001/2015 przedstawiono w postaci ponizszego schematu.

___________________________________________
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W Urze¢dzie Miejskim w Koninie zidentyfikowano, przedstawiono w schemacie

graficznym i opisano ponizsze procesy i procedury.

Postepowanie administracyjne:

- Decyzja o wymeldowaniu na wniosek strony ,

- Wydawanie dowoddw osobistych,

- Rejestracja urodzen,

- Rejestracja matzenstw,

- Rejestracja zgonow,

- Decyzja o zatwierdzeniu projektu podziatu geodezyjnego,
- Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,
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Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
Rejestracja pojazdow,

Orzekanie o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,
Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

Wydawanie uprawnien na przewozy drogowe,

Postepowanie Strazy Miejskiej w sprawach wykroczen,
Wydawanie uprawnien i nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,
Decyzja w sprawie zastosowanie ulg podatkowych,

Zezwolenie na usunigcie drzew i krzewow,

Decyzja o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

Decyzja w sprawie dodatku energetycznego,

Pozwolenia wodno — prawne na wprowadzanie §ciekéw do wod lub ziemi,
Decyzja w sprawie wymiaru podatku,

Decyzja o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

Decyzja o pozwoleniu na budowe,

Decyzja o warunkach zabudowy,

Zezwolenie na dzialalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych.

Zarzadzanie majatkiem miasta:

Nadzo6r nad spotkami,

Przetargowa sprzedaz nieruchomosci,
Dzierzawa,

Najem lokali.

Realizacja budzetu:

Uchwalanie budzetu,
Wykonywanie budzetu,
Audyt wewnetrzny,

Inicjowanie 1 tworzenie warunkéw dla pozyskiwania dodatkowych $rodkow

pozabudzetowych.

Realizacja strategii rozwoju miasta:

Wieloletnie plany inwestycyjne,
Projekty unijne.

Nadzorowanie zagrozen:

Zarzadzanie kryzysowe,
Zarzadzanie ryzykiem.

Zarzadzanie dokumentami:

Zarzadzanie zasobami informatycznymi,
Zarzadzanie dokumentacjg SZJ,

Nadzoér nad procesami w sieci,

Obieg korespondencji,
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- Nadzor nad dokumentacja normatywna,
- Archiwizacja.

Nadzor nad danymi:

- Ochrona danych osobowych,

- Ochrona informacji niejawnych.

Realizacja Inwestycji

Zarzadzanie kadrami:

- Organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot lub placowek oswiatowych,
- Postgpowanie nadajace stopien nauczyciela mianowanego,

- Podnoszenie kwalifikacji 1 szkolenia pracownikow,

- Przeglad i ocena kadr,

- Wynagradzanie pracownikow,

- Zatrudnianie pracownikow,

- Zwalnianie pracownikow,

- Tworzenie i prowadzenie ZFSS.

Zamowienia publiczne:

- Przygotowywanie umow i aneksow,

- Zamoéwienia publiczne powyzej 30 000 euro,
- Zamodwienia publiczne ponizej 30 000 euro,

Komunikacja spoleczna

- Prowadzenie serwisu internetowego www.konin.pl

- Udzielanie dotacji na realizacj¢ zadan publicznych w ramach otwartych konkursow ofert,
- Udzielanie matych grantéw,

- Wydawanie publikacji promocyjnych.

Procesy doskonalenia:

- Audity wewnegtrzne,

- Dzialania korygujace,

- Dziatania zapobiegawcze,

- Przeglad systemu zarzadzania jakoscia,

- Kontrola Urzedu i jednostek organizacyjnych,
- Przyjmowanie skarg i wnioskow,

Tworzenie aktow normatywnych:

- Tworzenie uchwat Rady Miasta,

- Tworzenie zarzadzen Prezydenta,

- Plan zagospodarowania przestrzennego.

5. Przywodztwo
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5.1 Przywodztwo i zaangazowanie

Najwyzsze kierownictwo daje dowody przywddztwa i zaangazowania w odniesieniu do

systemu zarzadzania jako$cig poprzez:

1) zapewnienie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig i jego rozliczalnosci,

2) ustanowienie polityki jakosci i celow jakosciowych,

3) promowanie podej$cia procesowego i zarzadzania ryzykiem,

4) zapewnienie niezbednych zasobdéw koniecznych do funkcjonowania SZJ,

5) wspieranie pracownikéw majacych wplyw na skuteczno$¢ zarzadzania jakoscia,

6) promowanie cigglego doskonalenia,

7) orientacj¢ na interesanta poprzez identyfikacj¢ jego potrzeb i oczekiwan oraz spelnianie
wymagan 1 zwigkszanie zadowolenia

5.2 Polityka jakoSci
Celem utrzymania systemu jakos$ci zgodnego z normg ISO 9001 Prezydent Miasta Konina
Zarzadzeniem Nr 6/2016 z dnia 28 lipca 2016 roku ustanowit Polityke Jakosci Urzedu
Miejskiego w Koninie. Z jej trescig i misja urzedu zostali zapoznani wszyscy pracownicy.
Polityka jako$ci zostata rozpowszechniona poprzez umieszczenie kopii we wszystkich
pomieszczeniach urzedu. Polityka jakosci zostala podana do publicznej wiadomos$ci poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Koninie.

Misja samorzadu Konina jest rozwo6] przedsigbiorczego potencjalu mieszkancow

miasta w oparciu o rozwijajacy si¢ kapitat spoleczny i nowoczesng infrastrukture techniczng
przyjazna dla srodowiska.
Urzad Miejski w Koninie tworzy dogodne warunki i1 przyjazny klimat do realizacji
zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej, ktora stanowig mieszkancy Konina. Gtéwnym
zadaniem Urzedu jest realizacja celow nakreslonych w Strategii Rozwoju Miasta Konina na
lata 2015 — 2020.

Urzad wypelnia swoja misj¢ poprzez:

e zachowanie stluzebnosci wobec wspolnoty samorzadowej,
przyjazne nastawienie i indywidualne podejscie do potrzeb interesantow,
przestrzeganie prawa, procedur i termindw zatatwiania spraw,
wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
dbatos¢ o srodki publiczne i prawidlowa realizacje zamowien publicznych,
optymalizacje proceséw decyzyjnych, kontrole 1 doskonalenie dziatalnosci Urzedu,
wdrazanie nowoczesnych technik i rozwigzah w zakresie zarzadzania Urzedem i
obslugi interesantow.

Polityke jako$ci realizuje Prezydent jako Kierownik Urzedu, ktory zarzadza zasobami
ludzkimi, materialnymi i procesami w sposob zapewniajacy realizacje przyjetych celow.
Kontrola jako$ci pracy Urzedu i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig realizowane
przez Prezydenta, Pelnomocnika do Spraw Jakos$ci i pracownikow umozliwiajg coraz lepsze
zaspokojenie potrzeb interesantow. Profesjonalng obstuge interesantow zapewniaja
odpowiednio zmotywowani, kwalifikowani i stale doskonalacy si¢ pracownicy. Czytelna
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struktura organizacyjna, jednoznaczny podzial odpowiedzialnosci oraz system badan
satysfakcji interesanta zapewniaja sprawne dzialania Urzedu. Wiarygodny, przyjazny i
budzacy zaufanie interesantow Urzad stanowi przestanie naszej pracy i dzialania.

5.3 Rola, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w organizacji

Zasady organizacji i1 funkcjonowania Urz¢du oraz uprawnienia i1 odpowiedzialno$¢
kierownictwa 1 pracownikow zostaty okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Koninie, regulaminie pracy, zarzadzeniach prezydenta, procedurach i
instrukcjach oraz kartach stanowiska pracy. Powyzsze zasady oraz zakres obowiazkow i
uprawnien zostaly pracownikom przedstawione.

Szczegbdlne kompetencje 1 zadania przypisano Prezydentowi Miasta Konina, ktory jest
Kierownikiem Urzgdu i1 reprezentuje Miasto jako osobe prawng. Prezydent okresla w
Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Koninie oraz zarzadzeniach zadania
Scistego kierownictwa, kierownikdw 1 pracownikow wydziatow.

W celu zapewnienia wdrozenia, utrzymywania i doskonalenia systemu zarzadzania jakos$cig —
ustanowiono  Pelnomocnika do Spraw Systemu Jako$ci — Sekretarza Miasta Konina.
Stosowne zapisy znajduja si¢ w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

Sekretarz Miasta Konina przedklada najwyzszemu kierownictwu sprawozdania z analizy i
oceny ryzyka, funkcjonowania kontroli zarzadczej 1 przegladu systemu zarzadzania jakoscig
w Urzedzie Miejskim w Koninie. Podejmowane przez kierownictwo Urzad dziatania maja na
celu spelnienie wymagan oraz zwigkszanie zadowolenia interesantow 1 stron
zainteresowanych.

6. Planowanie

6.1 Dzialania odnoszace si¢ do ryzyk i szans

Prezydent proponuje a Rada Miasta przyjmuje wizje, misje, cele strategiczne i operacyjne dla
Miasta, ktore znajdujg odzwierciedlenie w Strategii Rozwoju Miasta Konina, Wieloletnim
Planie Inwestycyjnym, Wieloletniej Prognozie Finansowej, budzetach na poszczeg6lne lata.
Osoby zarzadzajace w Urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta 1 zarzady
spotek odpowiedzialni sg za ich realizacj¢ 1 okreslenie ryzyk z tym zwigzanych.

Zarzadzanie ryzykiem wprowadzono w Urzegdzie w 2007 roku. Aktualnie analiza i ocena
ryzyka przeprowadzana jest corocznie zgodnie z zapisami zarzadzenia Nr 7/2014 Prezydenta
Miasta Konina z dnia 6 marca 2014 roku w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzg¢dzie
Miejskim w Koninie wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem 7/2015.

W proces analizy 1 oceny ryzyka zaangazowani sg kierownicy wydzialdow oraz pracownicy
Urzedu Miejskiego w Koninie. Kierownicy okres$laja gtéwne cele i zadania za ktére ponosza
odpowiedzialno$¢ oraz ryzyka mogace towarzyszy¢ ich realizacji. Zobowigzani sa réwniez do
zaproponowania dzialah zmniejszajacych prawdopodobienstwo ich wystapienia. Za
koordynacje dziatah zwigzanych z procesem zarzadzania ryzykiem poprzez jego
identyfikacje, analiz¢ zewngtrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow i
zadan jednostki, ocen¢ wplywu 1 prawdopodobienstwa wystgpienia odpowiada powotlany
przez Prezydenta Miasta Konina Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem. Na podstawie analizy
kwestionariuszy przedtozonych przez kierownikéw wydzialow Zespot przedkiada
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Prezydentowi, do konca kwietnia kazdego roku, sprawozdanie za poprzedni rok
kalendarzowy obejmujace:

1) Rejestr Ryzyk Urzgdu Miejskiego,

2) Matryce¢ punktowej analizy ryzyka,

3) Cele strategiczne - analiza ryzyka,

4) Matryce punktowej analizy ryzyka dla celow strategicznych.

Zaréwno do celow operacyjnych jak i strategicznych przyjeto jako bezpieczny poziom ryzyka
do 12 punktéw (wptywu i prawdopodobienstwa).

Objete analizq ryzyka cele strategiczne Miasta to:

Realizacja Strategii 1 WPI,

Realizacja studium i planéw zagospodarowania przestrzennego,

Wykonanie budzetu,

Realizacja inwestycji,

Ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych,

Zabezpieczenie mieszkancow i infrastruktury Miasta przed skutkami katastrof naturalnych i
awarii,

Wtasciwa realizacja procedur zamowien publicznych,

Wydawanie decyzji i realizacja procedur administracyjnych zgodnie z przepisami prawa,
Gospodarowanie mieniem komunalnym,

Budowa i ochrona zasob6éw geodezyjnych,

Efektywne zarzadzanie kadrami,

. Promocja miasta,
13.
14.
15.
16.

Wspotpraca wtadz samorzadowych z mieszkancami i organizacjami pozarzagdowymi,
Monitoring - audyt 1 kontrola,

Stosowanie Kodeksu Etyki,

Przedsiewzigcia gospodarczo-inwestycyjne.

6.2 Cele jakosciowe i planowanie ich osiagniecia

Z Polityki Jako$ci wynikaja dla wydzialéw urzedu konkretne cele 1 zadania. Najwazniejsze to
zaspokojenie spolecznych 1 materialnych potrzeb mieszkancow oraz odpowiedniego
standardu obstugi interesantow. Wydzialy Urzedu, w oparciu o prowadzone badania
oczekiwan i potrzeb mieszkancow, projektuja i realizujg : Strategi¢ Rozwoju Miasta Konina,
wieloletnie plany inwestycyjne, budzety na kolejne lata.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapewnienia:

- wysokiego poziom merytoryczno - prawnego wydawanych dokumentow,

- sprawnej i wysokiej kultury obstugi interesantow,

- zatatwiania spraw w terminach krotszych, niz maksymalnie okre§lonych przepisami prawa,

- stalej realizacji przedsigwzi¢é na rzecz ulatwienia mieszkancom zatatwiania spraw w
Urzedzie,

- efektywnego i zgodnego z prawem gospodarowania mieniem komunalnym,

- wlasciwej realizacji procedur zamowien publicznych,
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- terminowej realizacji inwestycji i remontow,

Urzad prowadzi stalg analize realizacji nakre§lonych celow 1 efektywnosci realizowanych
procesoéw. Stuza temu badania ankietowe satysfakcji interesantdw , analiza skarg 1 wnioskow,
analiza prawidtowo$ci wydanych decyzji, audity wewnetrzne 1 audyty oraz system kontroli
zarzadczej. Uzyskane wyniki stanowig podstawe dalszych przedsiewzie¢ na rzecz poprawy
efektywnosci dziatania i standardu ustug.

Zasady organizacji i1 funkcjonowania Urz¢du oraz uprawnienia i1 odpowiedzialno$¢
pracownikow zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Koninie, regulaminie pracy, zarzadzeniach prezydenta, procedurach i instrukcjach oraz
kartach stanowiska pracy. Powyzsze zasady oraz zakres obowigzkow 1 uprawnien zostaly
pracownikom przedstawione.

W celu zapewnienia wdrozenia, utrzymywania i doskonalenia systemu zarzadzania jakos$cig —
ustanowiono  Pelnomocnika do Spraw Systemu Jakosci — Sekretarza Miasta Konina.
Stosowne zapisy znajdujg si¢ w ustalonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Konina -
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koninie.

7. Wsparcie

7.1 Zasoby

Urzad Miejski w sposdb systematyczny okre§la i zabezpiecza zasoby niezbedne do
funkcjonowania systemu zarzgdzania jakos$cig w postaci:

- §rodkow finansowych ujetych corocznie w budzecie miasta,

- wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

- whasciwie wyposazonych stanowisk pracy,

- systemu informatycznego,

- innych niezbednych §rodkow.

Wydzialy Urzedu Miejskiego w Koninie mieszczg si¢ w kilku obiektach. Gtéwna siedziba
Urzedu — w ktdrej pracuje wigkszo$¢ wydziatow znajduje si¢ przy placu Wolnosci 1. Obiekt
ten to wyremontowana - zabytkowa siedziba starostwa z dobudowanym nowym skrzydtem.
Pozostate obiekty to Koninski Ratusz w ktérym znajduje si¢ Biuro Rady Miasta oraz Wydziat
Oswiaty, parter odrestaurowanej kamienicy przy placu Wolnosci 6, w ktorej umieszczono
Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Dworek Zofii Urbanowskiej — Siedziba USC.
W pozyskanym po sadzie rejonowym budynku przy ul. Wojska Polskiego 2 zorganizowano
prace kolejnych kilku wydziatow. Natomiast w wyremontowanych pomieszczeniach po
ztobku przy wul. Staszica 17 wumiejscowiono Miejski Zespdt ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci. Wymienione budynki mieszczg si¢ blisko siebie, wokot placu Wolnosci
— co utatwia komunikacje 1 zatatwianie spraw. Najtadniejszym 1 najbardziej funkcjonalnym
obiektem jest budynek przy ul. Andrzeja Benesza w ktorym miesci si¢ Wydziat Geodez;ji i
Katastru miasta i powiatu.

W nowej cz¢$ci Konina, w budynku po policji przy ul. Przemystowej 2 zorganizowano
stanowiska obstugi dla cze¢sto odwiedzanego Wydziatu Komunikacji oraz pomieszczenia dla
Strazy Miejskiej.
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Wszystkie siedziby i pomieszczenia Urzedu umozliwiajg prawidlowa obstuge interesantow i
spetniajg standardy bhp. Zamontowano w nich systemy sygnalizacji wlamania i napadu wraz
z kontrolg dostepu do wybranych pomieszczen.
Wymagana przestrzen do pracy to pomieszczenia biurowe o dobrym standardzie, wyposazone
w niezbedne urzadzenia biurowe oraz sie¢ teleinformatyczng.
Kazde stanowisko pracy wyposazone jest w komputer osobisty z okreslonym dostepem do
zasobow informatycznych.
Urzad Miejski wyposazony jest w wewnetrzng sie¢ komputerowg oraz posiada dostep do
Internetu.
Zasoby informatyczne obejmujg 2 kategorie : sprzet i oprogramowanie. Kazdy uzytkownik
korzysta z oprogramowania specjalistycznego, niezbednego na danym stanowisku pracy oraz
aplikacji biurowych.
W Urzedzie Miejskim wdrozono elektroniczny system zarzadzania obiegiem dokumentow.
W budynku gtéwnym zorganizowano réwniez Biuro Obstugi Interesanta.
W celu zabezpieczenia danych przetwarzanych w systemach informatycznych stosuje si¢:

1) stale §rodki techniczne

- niezalezna sie¢ energetyczna oraz UPSy w celu zabezpieczenia przed awarig zasilania,

- hasta na system i aplikacje,

- instalacje antywlamaniowe,

- kopie zapasowe

2) okresowe srodki techniczne

- codzienna archiwizacja baz danych na no$nikach magnetycznych,

- sprawdzanie obecnosci wirusbw na serwerach za pomoca programow

antywirusowych,

- kontrola antywirusowa na stanowiskach komputerowych,

- stal nadzor informatyczny 1 okresowa konserwacja sprzetu komputerowego,

- kontrola no$nikow.
Dokumentacja techniczna budynku i wyposazenia jest przechowywana zgodnie z wymogami
prawa.
Wyrazem dbatosci o infrastrukture jest planowanie w budzecie miasta (Dz.750 rozdz.75023)
wydatkow na zakup nowych urzadzen oraz modernizacj¢ istniejacych.
W Urzedzie Miejskim nie ma szczegolnych wymagan dotyczacych srodowiska pracy (ogdlne
wymogi okreslaja przepisy BHP).Urzad doklada jednak staran, by kazde stanowisko pracy
bylo wyposazone w potrzebne pracownikowi przedmioty, a biura odpowiadaty wymaganiom
ergonomii i dobrego samopoczucia interesantow. Przyktadem wysokiego standardu jest Biuro
Obstugi Interesanta, Urzad Stanu Cywilnego, Wydzial Spraw Obywatelskich, Wydziat
Geodezji 1 Katastru, Wydziat Spraw Lokalowych.
Sukcesywnie dokonuje si¢ doposazenia wydziatow w meble 1 sprzgt techniczny
umozliwiajacy lepsza i wygodniejsza prace.
W Archiwum Urzedu stosuje si¢ przyrzady do pomiaréw temperatury powietrza 1 wilgotnosci
oraz prowadzi nadzor nad urzadzeniami pomiarowych w zakresie niezbednym, okreslonym
przepisami prawa.
Urzad posiada wiedzg niezbedna do zapewnienia skuteczno$ci systemu zarzadzania jakoscia i
realizacji ustug. Wiedza to kwalifikacje, kompetencje i nabyte doswiadczenie pracownikow w
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trakcie doskonalenia procesow i1 procedur , a takze pozyskana od klientéw i interesariuszy.
Procesy i1 procedury utrwalone sg w postaci dokumentoéw elektronicznych, do ktorych dostep
majg wszyscy pracownicy. Szczeg6lng role odgrywaja szkolenia i seminaria w zakresie
stosowania prawa 1 system informacji prawnej. State zwigkszanie kapitatu ludzkiego i
strukturalnego to wazne zadanie najwyzszego kierownictwa Urzgdu.

7.2 Kompetencje

Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych w Urzedzie Miejskim na wszystkich
stanowiskach zatrudnieni s odpowiednio wykwalifikowani i przygotowani do realizacji
powierzonych zadan pracownicy. Wlasciwa motywacja i zaangazowanie w realizacje Polityki
Jako$ci Urzedu sprzyja prawidlowemu wykonywaniu przez pracownikow powierzonych im
zadan. Przewiduje si¢ rowniez okresowe badanie satysfakcji pracownikow z wykonywanej
pracy.

Kierownictwo urzedu ktadzie silny nacisk na odpowiedni dobor i weryfikacje pracownikow
poprzez awansowanie 1 nabdr najlepszych kandydatow, stluzbe przygotowawcza i egzaminy
dla pracownikéw nowo przyjetych oraz okresowe oceny wszystkich pracownikéw. Odbywaja
si¢ one zgodnie z ustanowionymi w urzedzie zasadami i procedurami. Dokumenty z tym
zwigzane s3 gromadzone 1 przechowywane.

Waznym wymogiem jest obowigzek stalego podnoszenia wiedzy przez pracownikow
samorzadowych. Stuza temu wprowadzone i1 znane pracownikom zasady podnoszenia
kwalifikacji i odbywania szkolen. Corocznie w budzecie Miasta zabezpieczane sg $rodki na
szkolenia 1 podnoszenie kwalifikacji. Zapisy dotyczace odbytych szkolen, oraz uzyskanych
przez pracownikéw kwalifikacji sg gromadzone i przechowywane.

W celu ustanowienia standardow postepowania, ktorymi powinni kierowac si¢ pracownicy Urzedu
Miejskiego w Koninie wykonujac zadania publiczne na rzecz mieszkancoéw Konina Prezydent Miasta
Konina ustanowit w drodze zarzadzenia Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miejskiego w Koninie.

7.3 Swiadomosé

Wszyscy pracownicy Urzedu sg $wiadomi wymagan wynikajacych z systemu zarzadzania
jako$cia, w tym w szczegolnosci:

a) z zadan wynikajacych z Polityki Jakosci,

b) istotnych celow jakosci,

¢) wilasnej odpowiedzialno$ci za skuteczno$¢ systemu zarzadzania jakoscia,

d) skutkow sytuacji gdy pojawig sie niezgodno$ci w zarzadzaniu jako$cia.

7.4 Komunikacja

Zasady organizacji 1 funkcjonowania Urz¢du oraz uprawnienia i1 odpowiedzialno$¢
pracownikow zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢edu Miejskiego w
Koninie, regulaminie pracy, zarzadzeniach Prezydenta, procedurach i instrukcjach oraz
kartach stanowiska pracy. Powyzsze zasady oraz zakres obowigzkow 1 uprawnien zostaly
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pracownikom przedstawione. Wymienione dokumenty zamieszczono w postaci elektroniczne;j
ISO 9001 1 udostgpniono wszystkim pracownikom.

W urzedzie zapewnione s3 wilasciwe procesy komunikacyjne, umozliwiajagce skuteczne
zarzadzanie 1 dobre wykonywanie obowiazkow przez pracownikow.

Najwazniejszymi elementami systemu komunikacji s3 :

cotygodniowe posiedzenia kierownictwa Urzedu,

okresowe narady $cistego kierownictwa z kierownikami wydziatow ,

wymiana dokumentéw, danych 1 informacji zgodnie z graficznymi schematami realizacji
procedur i procesow,

wdrozony elektroniczny system zarzadzania obiegiem dokumentow,

tablice informacyjne.

Komunikacji wewngtrznej stuzag takze elementy infrastruktury: sie¢ telefonii stacjonarnej i
komorkowej, poczta elektroniczna wewngetrzna, system skrzynek e-mail.

7.5 Udokumentowane informacje

Celem zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu i nadzorowania proceséw w Urzedzie
zostaly opracowane udokumentowane informacje: : ksiega jakosci, procedury, graficzne
przebiegi procesow oraz wskazane akty normatywne zewngtrzne i wewngtrzne zapewniajace
prawidtowa realizacj¢ czynnos$ci administracyjnych i zadan Urzedu. Uktad dokumentacji,
hierarchi¢ 1 wzajemne zalezno$ci pomigdzy nimi przedstawiono ponizej:

Prawo
pafistwowe
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Urzad ustanowit 1 utrzymuje Ksigege Jakosci odnoszaca si¢ do wszystkich wymagan normy
ISO 9001:2015. Zawiera ona funkcjonalny opis systemu zarzadzania jakos$cia.

Urzad jako instytucja administracji publicznej i samorzadowej dziala i realizuje swoje
zadania w oparciu  przepisy prawa 1 unormowania wewng¢trzne. Celem zapewnienia
wydziatom 1 merytorycznym pracownikom dostepu do aktualnych wersji tych dokumentow,
urzad objat nadzorem:

Akty normatywne zewngtrzne

1. ustawy,

2. rozporzadzenia,

3. przepisy unijne,

4. pozostale akty prawne,

5. normy.

Akty normatywne wewnegtrzne

1. Uchwaty Rady Miasta,

2. Zarzadzenia Prezydenta Miasta,

3. Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Dokumenty wewngtrzne,

Ksiege Jakosci,

Procedury,
Graficzne przebiegi procesow.

Akty normatywne zewnetrzne sg dostgpne i1 objete nadzorem w elektronicznym systemie
informacji prawnej. Podlegaja one statej aktualizacji 1 weryfikacji przez Wydziat Informatyki,
Wydzial Prawny 1 Zaméwien Publicznych oraz Wydziat Organizacyjny i1 Kadr.

Akty i dokumenty wewngtrzne przygotowywane sg wedlug przyjetych procedur. Po
podpisaniu przez osoby upowaznione rozprowadzane sg wedlug przyjetych zasad.

Ustalone i opisane zasady postgpowania z dokumentacja zapewniajg wlasciwe oznaczenie
dokumentow  oraz dostgp do nich w wyznaczonych miejscach. Akty i dokumenty
wewnetrzne dostgpne sag w wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w
systemie ISO. Zastosowany sposob dystrybucji aktow 1 dokumentow umozliwia korzystanie
przez pracownikow z aktualnych ich wersji, w kazdym przypadku gdy jest to niezbedne do
zatatwienia prowadzonej sprawy.

Zgromadzone lub wytworzone w trakcie realizacji poszczegdlnych procesOw i czynnosci
dokumenty 1 zapisy ( akta sprawy oraz akta zbiorowe) podlegaja szczegdlnemu nadzorowi ze
wzgledu na zawarte w nich informacje niejawne oraz dane osobowe, a takze kategori¢
archiwalng. Sprawy te regulujg przepisy prawa oraz odpowiednie instrukcje wewnetrzne.
Wymagaja one wilasciwego oznaczenia dokumentdéw, nadawania odpowiednich klauzul,
przechowywania w odpowiedni sposob 1 okreslony czas oraz ustalenia zasad dost¢pnosci.
Wszystkie dziatania wymagane przez system jako$ci sa dokumentowane. Wszystkie zapisy
dotyczace jakosci sg identyfikowane ze §wiadczong ustuga, osobg badz procesem, ktorego
dotycza, zawieraja dat¢ opracowania i podpisy os6b odpowiedzialnych za opracowanie.
Dokumenty z zapisami dotyczacymi jakosci sg archiwowane w suchym, czystym i1 wyraznie
oznaczonym miejscu, zabezpieczonym przed dostgpem osdb nieupowaznionych zgodnie z
wewnetrznymi zarzagdzeniami i instrukcjami.
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W przypadku zapisOw gromadzonych na nosniku elektronicznym sg zabezpieczone przed
utratg w postaci plikow archiwalnych. Postepowanie ze sprzetem komputerowym oraz
profilaktyke antywirusowa reguluja wtasciwe instrukcje.

8. Dzialania operacyjne

8.1 Planowanie i nadzor nad dzialaniami operacyjnymi
Planowanie wynika z zadan miasta okreslonych przepisami prawa. Podstawg planowania s3:
Strategia Miasta Konina 2015-2020, wieloletnie plany inwestycyjne oraz budzet miasta.
Punktem wyjscia planu realizacji wyrobow jest budzet Miasta, ktory jest rocznym planem
dochodow 1 wydatkéw. W trakcie przygotowywania projektu budzetu uwzgledniane sa
whnioski poszczegdlnych wydziatow okreslajace zakres zadan niezbednych do zrealizowania.
W przypadku wiekszosci zadan realizowanych przez Urzad nie jest konieczne planowanie
sposobu ich realizacji, poniewaz jest on okreslony przepisami prawa lub aktami
wewnetrznymi Prezydenta. W przypadku konieczno$ci zaplanowania trybu realizacji nowe;j
ustugi uwzgledniane sa odpowiednio:
e wymagania wynikajace z przepisOw prawa i inne,
e potrzeby dotyczace stworzenia podstaw prawnych i dokumentéw (w tym aktow prawa
miejscowego),
e zasady i1 zrodlta finansowania, wymagania dotyczace kwalifikacji personelu oraz
infrastruktury i sprzetu,
e zasady nadzorowania realizacj¢ ustug,
e identyfikacje akt sprawy.

8.2 Wymagania dotyczace wyrobow i ustlug
8.2.1. Komunikacja z interesantem

Urzad jest instytucja, ktérej zakres dziatania 1 $wiadczonych ustug wyznaczaja majace
zastosowanie regulacje prawne i inne wymagania.

Dazeniem kierownictwa Urzedu jest zapewnianie takich warunkdéw organizacyjnych,
technicznych 1 kadrowych aby zadania realizowane przez urzad zaspokajaly potrzeby i1
oczekiwania spolecznosci lokalnej. W tym celu prowadzone sg badania ankietowe shuzace
zapoznaniu si¢ z opiniami i oczekiwaniami interesantow wobec Urzedu, a w hollu Urzedu
ustawiono skrzynke skarg 1 wnioskow.

Organizacja Urzedu pomyslana jest tak, by ulatwiala interesantom zatatwianie spraw. W
kazdym obiekcie Urzedu znajdujg si¢ tablice informacyjne. Odpowiednio oznakowane sg
rowniez wydzialy i biura. W budynku gléwnym zorganizowano Biuro Obstugi Interesanta,
umozliwiajgce mieszkancom uzyskanie niezbednych informacji 1 zatatwianie spraw w jednym
miejscu. Najczesciej odwiedzane wydziaty umieszczono na parterze, a kasa urzgdu znajduje
si¢ tuz przy wejsciu.

Wszelkie informacje dotyczace dziatalno$ci organdéw miasta i pracy Urzedu udostepniane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej. Waznym zrodiem informacji i kontaktow z urzedem jest
adres internetowy www.konin.pl. Dodatkowe informacje o pracy Urzedu i dzialalno$ci
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samorzadu mieszkancy moga uzyska¢ z wydawanego przez Urzad Koninskiego Informatora
Samorzadowego, publikacji lokalnej prasy, audycji RTV. Mieszkancy majg prawo uzyskac
informacje dotyczace postgpowania administracyjnego i statusu zatatwianej sprawy w formie
pisemnej, ustnej, telefonicznej i elektronicznej poprzez Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Koninie. Moga sktada¢ skargi wnioski 1 uwagi dotyczace dzialalno$ci
Urzedu do prezydenta, zastepcoOw prezydenta, sekretarza i kierownikow wydziatow.
Szczegotowe obowiagzki pracownikéw okresla kpa.

Wnoszone przez interesantdw sprawy rozpatrywane sg przez Urzad wedlug wlasciwosci
miejscowej 1 rzeczowej w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa z pelnym
obiektywizmem 1 przy zachowaniu partnerskich relacji z interesantem. Identyfikacje
dokumentéw zapewniaja odpowiednie rejestry i spisy spraw oraz dekretacja.

Dla wigkszosci spraw 1 postgpowan administracyjnych opracowane zostaty formularze
wnioskow 1 karty informacyjne. Mozna je uzyska¢ w Biurze Obstugi Interesanta lub poprzez
Internet w Biuletynie Informacji Publicznej. Utatwiaja one wnoszenie i zalatwianie spraw w
urzedzie w sposéb tradycyjny i drogg elektroniczng. Zapisy dotyczace realizowanych spraw i
zawieranych umow sg przechowywane i gromadzone.

W celu uzyskania i wlasciwego wykorzystania informacji zwrotnej od interesantow ustalone
zostaly zasady dotyczace przyjmowania skarg i wnioskOw oraz postepowania w ich
nastepstwie. Waznym zrédtem informacji sa wyniki badan ankietowych dotyczacych oceny
pracy urzedu przez mieszkancow.

8.3 Projektowanie i rozwoj wyrobow i ustug

Wigkszos¢ zadan realizowanych przez urzad (wtasnych, zleconych, powierzonych) jak i
podstawowe zasady ich realizacji okre$lone sa przepisami prawa. Projektowanie ma
zastosowanie przy przygotowywaniu przez wladze miasta i wydzialy Urzgedu koncepcji
rozwojowych takich jak: Strategia Rozwoju Miasta Konina, wieloletnie plany inwestycyjne,
studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, plandow
zagospodarowania przestrzennego, budzetow miasta na kolejne lata. Przy projektowaniu
uwzgledniane s3 obowigzujagce rygory prawne oraz mozliwosci finansowe miasta.
Przedkladane projekty dokumentow weryfikowane sa przez organy miasta — Radg i1
Prezydenta Miasta Konina. Nadzér nad przyjetymi projektami sprawujg pod wzgledem
prawnym okres$lone ustawami organy nadzoru.

8.4 Nadzor nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz
Zasady nabywania wyrobow i urzadzen oraz uslug niezb¢dnych do funkcjonowania urzedu
opierajg si¢ na ustawie prawo zamoéwien publicznych i wydanych na jej podstawie
wewnetrznych aktach prawnych - Zarzadzeniach Prezydenta Miasta Konina. Stosowne
zarzadzenie prezydenta reguluje takze sprawe dokonywania zakupow dostaw, ustug lub robot
budowlanych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 EURO ze $rodkow budzetu Miasta Konina. Wymienione akty prawne zabezpieczajag w
pelni interesy i prawne obowiazki Urzedu.

Dostawcy 1 wykonawcy sg oceniani 1 wybierani na podstawie ustalonych kryteriow, a
zapisy dotyczace procedury wyboru i oceny sa, przechowywane.
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Przed przekazaniem dokumenty dotyczace zamodwien sg przegladane i zatwierdzane przez
osoby merytorycznie odpowiedzialne. Zakupione wyroby lub ustugi przed ich przyj¢ciem sa
sprawdzane pod wzgledem zgodnosci z zamowieniem.

8.5 Produkcja i dostarczanie ushugi
Realizacja zadan (spraw) w Urzedzie odbywa si¢ w warunkach nadzorowanych, co obejmuje:

e Zatrudnianie i przydzielanie do realizacji zadan wykwalifikowanych pracownikow,

e Zapewnienie pracownikom dostepu do niezbednych dokumentoéw i informacji,

e Opracowanie i udostgpnianie procedur-graficznych przebiegoéw procesow i innych
dokumentoéw wewnetrznych regulujacych tryb postepowania,

e Zapewnienie wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy oraz nadzor nad ich
funkcjonowaniem,

e Ustalenie miejsc 1 zasad dotyczacych niezbednych czynnosci weryfikacyjnych
wystepujacych w trakcie realizacji procesow,

e Jednoznaczng identyfikacje spraw i dokumentow z nig zwigzanych,

e Nadawanie sprawom 1 dokumentom znamion okre$lajacych stan ich realizacji
(statusu),

e Dbalos$¢ o dokumentacje dostarczong przez strony w celu uzycia lub wiaczenia do akt
sprawy (w tym dane),

e Zapewnienie wlasciwego postgpowania z dokumentami i danymi dotyczacymi
realizowanych spraw oraz ich przechowywania,

e Przeglad SZJ dokonywany przez Kierownictwo Urzedu (analiza skarg i wnioskow,
analiza danych pochodzacych od interesantéw, analiza efektywno$ci)

e Przeprowadzanie auditow wewngtrznych

9. Ocena efektow dzialania

9.1 Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena

Dla zapewnienia prawidtowego dzialania systemu zarzadzania jakoscig Urzad Miejski w
Koninie dokonuje pomiaré6w i monitoruje realizacj¢ zadan pod katem spetnienia potrzeb i
oczekiwan interesantow, podejmujac w razie potrzeby odpowiednie dziatania korygujace i
korekcyjne.

Pomiary obejmujg terminowos$¢ zatatwianych spraw, ilos¢ odwotan i uchylen w stosunku do
wydanych decyzji i postanowien oraz ilo$¢ skarg na niewtasciwe zatatwianie spraw. Analizy
dotycza réwniez efektywnos$ci gospodarowania mieniem komunalnym, realizacji budzetow i
inwestycji oraz zarzadzania kadrami. Pomiaréw dotyczacych realizacji proceséw i procedur
dokonujg jego wiasciciele — kierownicy wydzialow. Sprawozdania z ich dokonania
przedstawiane sg raz w roku Pelnomocnikowi ds. Systemu Jakosci.

W celu oceny zadowolenia (satysfakcji) interesanta odwiedzajacego Urzad Miejski w
Koninie, przeprowadza si¢ co 2 lata badania ankietowe. Stuzg one pozyskaniu opinii o pracy
Urzedu i wskazujg kierunki dziatah doskonalgcych.

Po analizie wynikéw badan Pelnomocnik ds. Systemu Jakos$ci przedstawia je raz do roku
Kierownictwu Urzgdu podczas dokonywania przegladu systemu zarzadzania jakoS$cia.
Umozliwia to ocen¢ dziatania systemu i w razie potrzeby podjecie dziatan korygujacych
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1 zapobiegawczych. Zadaniem Urzgdu jest bowiem zadowolenie interesanta poprzez
spetnienie jego wymagan i oczekiwan.

9.2 Audit wewnetrzny

Dla zapewnienia stalej przydatnosci wdrozonego systemu jakosci (w tym zgodnosci
dokumentacji systemu ze stosowanymi praktykami) oraz jego efektywnos$ci w osigganiu
zamierzonych celow — planowane i podejmowane sg audity wewnetrzne.

Audity prowadzone sa3 w wydziatach urzgdu przez pracownikéw (auditor6w) majacych
stosowne kwalifikacje i1 nie ponoszacych bezposredniej odpowiedzialnosci za badane obszary.
Auditom podlegaja rowniez pelnomocnicy prezydenta oraz Stuzba BHP.

Wyniki auditow sg uzgadniane, dokumentowane i przekazywane Pelnomocnikowi ds.
Systemu Jakosci oraz kierownikowi auditowanego wydziatu.

Jezeli zachodzi potrzeba (np. w zwigzku z wprowadzanymi zmianami w zakresie dziatalno$ci
urzedu) przeprowadzone sg audity pozaplanowe.

W polaczeniu z przegladami zarzadzania i1 funkcjonowania urzedu, audytami i kontrolg
zarzadcza oraz dziataniami korekcyjnymi i korygujacymi, audity wewnetrzne umozliwiaja
utrzymywanie statego poziomu jakosci realizowanych uslug oraz ich doskonalenie.
Catoksztalt zagadnien zwigzanych z prowadzeniem auditu reguluje procedura ,,Audity
wewngetrzne”

9.3 Przeglad zarzadzania

Celem dokonania oceny zarzadzania jakos$cig Prezydent i kierownictwo Urzedu Miejskiego w
Koninie dokonujg raz w roku przegladu funkcjonowania systemu, jego skutecznos$ci i
mozliwo$ci doskonalenia.

Dokumenty dotyczace funkcjonowania systemu przedktada Pelmomocnik ds. Systemu
Jakosci. Przeglad dokonywany jest na podstawie nastepujacych danych wejsciowych:

- wynikéw przeprowadzonych auditow,

- informacji zwrotnej od interesantow (klientow) — analiza skarg i wnioskow oraz odwotan i
zazalen od wydanych decyzji 1 postanowien,

- wynikow badan ankietowych satysfakcji interesantow z pracy Urzedu,

- efektow funkcjonowania procesoOw 1 zgodnosci wyrobow i ustug,

- dziatan korygujacych i korekcyjnych,

- dziatan podjetych w nastgpstwie wezesniejszych przegladow zarzadzania,

- zmian, ktore moga wptywac na system zarzadzania jakoscia,

- skutecznosci dziatan uwzgledniajacych ryzyka i szanse,

- zalecen dotyczacych doskonalenia.

Protokot 1 dokumenty z przegladu systemu zarzadzania jakos$cig opracowywane sg w
formie pisemnej i elektronicznej i dotagczane do sprawozdania z kierownictwa Urzedu, na
ktorym przegladu dokonywano. Dokumenty w wersji elektronicznej umieszczane s3 w
systemie ISO w procedurze ,,Przeglad systemu”. Jeden egzemplarz w wersji papierowej
przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym 1 Kadr. Wnioski i zalecenia wynikajace z
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przegladow stanowig dane wejsciowe do dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz do
planowania auditow. Mogg réwniez stanowi¢ podstawe do ewentualnej zmiany polityki i
celow jakos$ci zarzadzania.

10. Doskonalenie

10.2 NiezgodnoSci i dzialania korygujace

Nadzér nad wyrobami niezgodnymi dotyczy zaréwno dokumentéw dostarczanych przez
interesantow jak i poszczegdlnych ustug wykonywanych przez Urzad.

Nadzorowanie dokumentéw dostarczonych przez interesanta odbywa si¢ poprzez
odpowiednie ich sprawdzenie w poczatkowej fazie procesu.

W przypadku stwierdzenia brakéw, w zaleznos$ci od rodzaju sprawy wzywa si¢ interesanta do
uzupehnienia dostarczonych dokumentéw lub tez umarza si¢ postepowanie. Sprawdzenia
dostarczonych dokumentéw dokonuja osoby merytorycznie odpowiedzialne w kazdej fazie
procesu. W razie wykrycia niezgodnosci wyrobu w trakcie realizacji ustugi zadaniem Urzedu
jest podjecie odpowiednich dziatan informujacych interesanta o wykrytej niezgodnosci i
sposobie jej usunigcia.

Postgpowanie z dokumentami lub ustugami, realizowanymi przez Urzad na rzecz interesanta
a uznanymi za niezgodne z wymogami, regulujg przepisy prawa m.in. kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks cywilny, ustawa prawo zamodwien publicznych oraz akty
wewnetrzne urzedu — zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, procedury 1 inne.

10.3 Ciagle doskonalenie

Urzad Miejski w Koninie w sposob systematyczny doskonali system zarzadzania jakoscig
poprzez ciaglte monitorowanie systemu, nadzorowanie 1 realizacj¢ polityki jakos$ci, analize
danych a takze poprzez prowadzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania jako$cig sprawuje Pelnomocnik ds.
Systemu Jako$ci, ktory podejmuje dzialania zapobiegajace powstawaniu potencjalnych
niezgodnosci a w przypadku ich wystapienia podejmuje konkretne dziatania korygujace.
Zagadnienia zwigzane z prowadzeniem doskonalenia okre$laja procedury: ,,Dzialania
korygujace” 1 ,,Dziatania zapobiegawcze”




