
Załącznik nr 2 
 do Ksi ęgi Jako ści 

 
ZESTAWIENIE PROCESÓW I PROCEDUR SYSTEMU ZARZĄDZANIA JAKO ŚCIĄ W URZĘDZIE MIASTA I GMINY W BOGATYNI 
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1 PS.I.1.04 
Obieg 

korespondencj
i 

Przyjęcie 
korespondencji 

Pracownik 
BOI 

 
 
 
x 

 
 
 
x 

 
 
 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Wysłanie 

korespondenc
ji 

Korespondencja 
przychodząca 
do wydziałów 
w terminie / 

ogółu korespondencji 
przychodzącej 

(95%) 

 
Naczelnicy wydziałów. 

Analiza przyczyn nieterminowego wpływu korespondencji 
(informacja pisemna 

raz na kwartał 
w układzie miesięcznym składana 

do połowy kwartału 
za kwartał poprzedni) 

 

2 PS.II.1.04 
Obieg 

dokumentów 
finansowych 

Przyjęcie 
dokumentów Skarbnik 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x x - x x x x x x x x x x x x x x x x x Księgowanie 

Ilość faktur 
uregulowanych 

z odsetkami 
za zwłokę / 
ogółu faktur 

(0,1%) 

 
Naczelnik Wydziału Budżetowego. 

Analiza przyczyn nieterminowej realizacji regulowania 
należności 
(informacja 

raz na pół roku) 
 

3 
PS.III.1.0

4 
Przygotowywa

nie budżetu 
Wydanie 

materiałów Skarbnik 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x x - x x x x x x x x x x x x x x x x x Zarządzenie 

Stopień realizacji 
budżetu 

(plan/wykonanie) oraz 
terminowe 

przygotowanie budżetu 
(85%) 

 
Skarbnik Gminy. 
Analiza budżetu 

na podstawie wskaźników półrocznych 
i rocznych 

oraz sprawdzenie terminowości 
jego opracowania 

 

4 
PS.IV.1.0

4 
Projekty 
uchwał 

Wystąpienie 
zagadnienia 

Naczelnicy 
wydziałów 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x 

 
 
 
X

x - Projekt 
uchwały 

 
Ilość projektów uchwał 

skierowanych 
pod obrady rady / 

ilości uchwał uchylonych 
w całości 
lub części 

przez organy nadzorcze 
(7%) 

 

Kierownik 
Biura Burmistrza. 

(informacja pisemna 
za okres półrocza 

w terminie 
30 dni po jego upływie) 

 

                              
                              
                              
                              
                              
                              

5 PS.V.1.04 
Interpelacje 
- zapytania 

Zgłoszenie 
interpelacji 
- zapytania 

Pracownik 
Biura Rady 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x x x x x x x x x x x x x x x x x x x X Odpowiedź 

Terminowość 
- % odpowiedzi 

udzielonych 
w ustalonym czasie 

(75%) 

 
Pracownik 

Biura Rady. 
Analiza przyczyn nieterminowych odpowiedzi (informacja 

pisemna 
za okres półrocza 

w terminie 
30 dni po jego upływie) 

 

6 PS.VI.04 
Wydawanie 

decyzji 
Otrzymanie 

wniosku 
Naczelnicy 
 wydziałów 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
x 

x x x - x x x x x - x x x x x x 

 
 
- 

x X Decyzja 

Ilość decyzji uchylonych 
/ 

ilości wniesionych 
odwołań 
(25%) 

 
Naczelnicy Wydziałów. 

Analiza przyczyn uchylenia decyzji 
informacja pisemna 

raz na pół roku) 
 

7 
PS.VII.1.0

4 
Rozpatrywanie 

wniosków 
Otrzymanie 

wniosku 
Naczelnicy 
 wydziałów 

 
x 

 
x 

 
x x x x x x x x x x x x x x x x x - x X Odpowiedź 

Ilość wniosków 
rozpatrzonych terminowo 

/ 
ogółu skierowanych 

(90%) 

 
Naczelnicy Wydziałów. 

(informacja pisemna 
raz na pół roku) 

 

8 PS.VIII.1. Przyjęcia Ustalenie Burmistrz x x x x x x x x x x x x x x x x x x x - x x Odpowiedź Ilość zgłaszających się   



04 interesantów spotkania  
 
 

interesantów / ilości 
przyjętych przez 

burmistrza 
(90%) 

Pracownik Biura Obsługi Interesanta (informacja pisemna 
za kwartał 
w terminie 

30 dni po jego upływie) 
 

9 
PS.IX.1.0

4 
Współpraca 

przygraniczna 
Przyjęcie 
wniosków 

Naczelnik 
wydziału BWR 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- - - - x - - - - - - - - - - - - 

 
 
- 

 
 
- - Zawiadomieni

e 

 
Wskaźnik 

zrealizowanych zadań 
w stosunku 

do założonych 
w określonych 

programem terminach 
(95%) 

 

Naczelnik wydziału BWR. 
(informacja pisemna raz w roku 

do 30 stycznia następnego roku) 

10 
Nie 

dotyczy 
Kontrole 

zewnętrzne Powiadomienie  
Naczelnicy 
wydziałów 

 
x 

 
x 

 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x 

 
 
X x x Protokół, 

zalecenia 

Ilość zaleceń 
pokontrolnych 

w stosunku 
do poprzednich kontroli 

dotyczących 
tego obszaru 

(0%) 

 
Sekretarz Gminy. 

(informacja pisemna 
raz w roku 
do połowy 

I kwartału następnego roku) 
 

                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              

11 
Nie 

dotyczy 
Kontrole 

wewnętrzne 
Plan 

kontroli 

Burmistrz, 
Zastępcy 

Burmistrza 

 
x 

 
x 

 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x Protokół, 
zalecenia 

 
Ilość zaleceń 
pokontrolnych 

w stosunku 
do poprzednich kontroli 

dotyczących 
tego obszaru 

(0%) 

 
Sekretarz Gminy. 

(informacja pisemna 
raz w roku 
do połowy 

I kwartału następnego roku) 
 

12 
Nie 

dotyczy 

Audyty 
wewnętrzne 
finansowe 

Plan 
audytów 

Audytor 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x x x x x x x x x x x x x x x x x 

 
 
 
x 

 
 
 
X

x 
Sprawozdani

e 
z Audytu 

 
Ilość zaleceń 
pokontrolnych 

w stosunku 
do poprzednich kontroli 

dotyczących 
tego obszaru 

(0%) 
 

 
Auditorzy. 

Analiza przyczyn stwierdzonych nieprawidłowości  
i określenie działań 

do realizacji (informacja pisemna 
raz w roku 
do końca 

I kwartału następnego roku) 
 

13 
PR.III.1.0

4 
Audity 

wewnętrzne 
Plan 

Auditów 
Pełnomocnik 
ds. Jakości 

 
x 

 
x 

 
x x x x x x x x x x x x x x x x x 

 
 
x 

 
 
x 

x Raport 
z auditu 

Stopień realizacji 
założonego planu 

(80%) 

 
Pełnomocnik 
ds. Jakości. 

informacja pisemna  
przed każdym przeglądem zarządzania) 

 

14 
Nie 

dotyczy 

Działania 
korygujące 

i 
zapobiegawcz

e 

Stwierdzone 
niezgodności 

Pełnomocnik 
ds. Jakości 
Naczelnicy 
wydziałów 

 
x 

 
x 

 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x x X x Raport 
lub protokół 

 
Ilość stwierdzonych 

ponownie niezgodności 
danego rodzaju w trakcie 

następnych auditów w 
danym obszarze (czy 
występują ponownie) 

(10%) 
 

Auditorzy. (informacja pisemna 
za kwartał 

w terminie 30 dni po jego upływie) 
 

15 
Nie 

dotyczy 

Analiza skarg, 
wniosków, 
wyników 
badań 

dotyczących 
funkcjonowani

a urzędu 

Roczne 
zestawienie 

skarg, 
wniosków, 
wyników 

Sekretarz 

 
x 

 
x 

 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x 

 
 
 
x 

 
 
 
x 

x 

Decyzja 
dotycząca 

działań 
korygujących/

/ 
zapobiegawc

zych 

Ilość osób zadowolonych 
ze sposobu 

funkcjonowania urzędu / 
ogółu ankietowanych 

(70%) 

 
Sekretarz Gminy. 

Realizacja wniosków wynikających 
z analizy ankiety 

(informacja przed każdym przeglądem zarządzania) 
 

                              
                              



                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              

16 
Nie 

dotyczy 
Szkolenia 

Identyfikacja 
potrzeby 

Naczelnik 
wydziału SP 

 
x 

 
x 
 

 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Zaświadczeni
e, delegacja, 

ankieta 

Ilość pracowników 
biorących udział 

w szkoleniach / ogółu 
pracowników 

(75%) 

 
Pracownik 
ds. kadr. 

(informacja pisemna 
raz w roku 

do 31 stycznia następnego roku) 
 

17 
Nie 

dotyczy 
Dobór 
kadry 

Identyfikacja 
potrzeby 

Sekretarz 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x Obsadzenie 
stanowiska 

Wyniki 
ocen pracowników 

 
Komisja, 

Burmistrz, Zastępcy Burmistrza, Skarbnik, Gminy, 
Sekretarz  Gminy, Naczelnicy wydziałów. 

Ocena pracowników 
wg ustalonych terminów 

(Sekretarz Gminy 
 – informacja pisemna  z ocen 

raz do roku 
przed przeglądem zarządzania) 

 

18 
Nie 

dotyczy 

Zaopatrzenie 
w sprzęt, 
materiały 
i usługi 

Wniosek, 
zapotrzebowan

ie 
Sekretarz 

 
 
x 

 
 
x 

 
 
x 
 
 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x Dostarczenie 

Wyniki ankiet 
pracowniczych 

na temat wyposażenia 
stanowisk pracy 

(70%) 

 

Pełnomocnik 
i Zespół ds. ISO. 

Analiza badania ankietowego 
i realizacja wniosków 

(informacja pisemna sporządzona 
raz w roku) 

 

19 
Nie 

dotyczy 

Nadzór nad 
dokumentami 

i zapisami 
dokumenty Sekretarz 

 
x 

 
x 

 
x 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

 
 

Raport 
z auditu 

 
 
 
 
 

 

 
Burmistrz, Zastępcy Burmistrza, Skarbnik, Gminy, 

Sekretarz  Gminy, Naczelnicy wydziałów. 
Ocena pracowników, audyty wewnetrzna  

wg ustalonych terminów 
 

20 
Nie 

dotyczy 

 
 
 
 

Nadzór nad 
wyrobem 

niezgodnym 

Dokumenty 
 Sekretarz 

   

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x Dostarczenie  

 
Burmistrz, Zastępcy Burmistrza, Skarbnik, Gminy, 

Sekretarz  Gminy, Naczelnicy wydziałów. 
Ocena pracowników, audyty wewnętrzne  

wg ustalonych terminów 
 

 


