ZARZADZENIE NR 192/23
BURMISTRZA OLSZTYNKA
z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie powolania Pelnomocnika, Administratora, Auditorow wewnetrznych
| Zespotu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miejskiego w Olsztynku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. 1. Powotuj¢ Pania Beate Pieniak — Kierownika Referatu Inwestycji i Ochrony
Srodowiska na Pemomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miejskiego
w Olsztynku (Pelnomocnik ZSZ).

2. Zadaniem Pelnomocnika ZSZ jest miedzy innymi:

1) ksztaltowanie w Urzgdzie Miejskim $wiadomosci, iz podstawowa powinno$cig kazdego
pracownika jest spetnianie stusznych wymagan klienta w trybie okreslonym prawem,

2) koordynowanie wszystkich dzialan zwigzanych z dokumentowaniem i1 wdrazaniem
Systemu,

3) sprawdzenie przygotowanych przez Administratora ZSZ dokumentéw i zapewnienie
kompletnosci i zgodnosci dokumentacji z wymogami normy,

4) udzielanie wyjasnien pracownikom w celu zapoznania z wymogami normy i zasadami
funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cig i Kontroli Zarzadczej Oraz
Systemu Zarzadzania Dziataniami Antykorupcyjnymi Urzgdu Miejskiego w Olsztynku
(£52),

5) planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia ZSZ,

6) nadzor nad realizacja procesow zgodnie z Ksigga Jakosci ZSZ i Polityka Jakosci - Misja,
zalozeniami finansowymi oraz postawionymi celami przez Burmistrza w komoérkach
organizacyjnych Urzedu,

7) prowadzenie analizy funkcjonowania ZSZ idostarczania okresowych informacji
Burmistrzowi.

8) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Systemu,

9) prowadzenie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

10) przygotowanie oceny postepowania skargowego,

11) przygotowanie propozycji rozwigzan organizacyjnych w Urzedzie.

12) prowadzenie Rejestru wydanych / przyjetych upominkow;

13) identyfikowanie, analiza ryzyka korupcji i akceptowanie dziatan redukujacych te ryzyka;

14) analize stosowanych srodkéw nadzoru finansowych i innych niz finansowe;

15) nadzorowanie przeprowadzania analizy nalezytej starannosci (due diligence) dla
odpowiednich 0sob, stanowisk, partneréw biznesowych;

16) ustalanie zasad wspolpracy z partnerami biznesowymi W ramach zakresu systemu
zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi;

17) organizowanie, nadzorowanie 1 ocena skutecznosci auditow wewnetrznych systemu
zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi;

18) przygotowanie catosciowego przegladu zarzadzania systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi, w tym przegladu z poziomu PSA;

19) zapewnienie porad i wytycznych oraz szkolen dla personelu oraz partneréw biznesowych
na temat systemu antykorupcyjnego i czynnikéw zwigzanych z korupcja,

20) zapewnienie zgodnosci systemu antykorupcyjnego z wymaganiami normy 1SO 37001.

3. Pelnomocnik jest uprawniony do kontaktéw z jednostkami zewnetrznymi w sprawach
certyfikacji i nadzoru nad Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Jakos$cig i Kontroli Zarzadczej
Oraz Systemem Zarzadzania Dzialaniami Antykorupcyjnymi w Urzedzie.



§ 2. 1. Powoluj¢ Panig Natali¢ Orzechowska — zatrudniong w Sekretariacie, ktory dziata
w ramach Referatu Organizacyjnego na Administratora Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
(Administrator ZSZ).

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

2. Do zadan Administratora ZSZ nalezy miedzy innymi:
opracowanie projektu dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej
Oraz Systemu Zarzadzania Dzialaniami Antykorupcyjnymi Urzedu  Miejskiego
w Olsztynku i wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych  zwigzanych
Z prowadzong dokumentacjg ZSZ,
zatwierdzanie wykazow zadan i przepisow prawnych,
rozpowszechnianie zgodnie z rozdzielnikiem dokumentow i obowigzujacych procedur,
rozpowszechnianie zmienionych dokumentow,
wykonywanie kopii danych dokumentow, wedtug potrzeb,
planowanie i nadzorowanie auditéw wewngtrznych,
prowadzenie rejestru produktow niezgodnych,
przechowywanie oryginalow kart dziatan korygujacych,
prowadzenie szkolen z zakresu ZSZ oraz petnej dokumentacji ZSZ.

§ 3. 1. Powotuje auditoréw wewnetrznych w skladzie:

1) Marta Gola,
2) Katarzyna Kazmierczak,
3) Beata Pieniak,
4) Natalia Orzechowska,
5) Marta Gatazka,
6) Elzbieta Sutkowska — Kazmierczak.
2. Wyznaczeni pracownicy powotani na auditorow wewngtrznych zobowigzani sg

do prowadzenia auditéw zgodnie z ustalonym grafikiem i programem auditéw niezaleznie od
obowiazkow wynikajacych z dotychczasowego zakresu czynnosci.

§ 4. Powoluje zespot wdrozeniowy w skladzie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pelmomocnik ZSZ,

Administrator ZSZ,

Auditorzy wymienieni w § 3 ust. 1,

Grazyna Wasilewska — Sekretarz Miasta,

Adam Korgul — Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania,
Emilia Dumka — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

Mirostaw Szostek — Komendant Strazy Miejskiej,

Krzysztof Sokal - Kierownik Referatu Promocji (badanie satysfakcji klienta - ankieter).
Agnieszka Tomaszewska — Kierownik Referatu Organizacyjnego (badanie satysfakcji
klienta - ankieter),

10) Agata Dziegiclewska — Inspektor Referacie Inwestycji i Ochrony Srodowiska (badanie

satysfakcji klienta - ankieter).

§ 5. Osoby wchodzace w sktad zespotu wdrozeniowego wykonywac¢ beda zadania zwigzane
z doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej Oraz
Systemu Zarzadzania Dziataniami Antykorupcyjnymi w Urzedzie Miejskim w Olsztynku
niezaleznie od obowigzkow wynikajacych z dotychczasowego zakresu czynnosci.

§ 6. Zobowiagzuje wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego do wdrozenia 1 doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na stanowisku pracy.



§ 7. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia 1 petlnomocnictwa okreslone
W niniejszym zarzadzeniu wazne sg na czas zatrudnienia na stanowisku.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr K/87/22 Burmistrza Olsztynka z dnia 23 grudnia 2022 r.
W sprawie powotania Pelnomocnika, Administratora i Zespotu ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Olsztynek
/- Robert Waraksa



