Powigzanie Standardow Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupcyjnych.

Standardy kontroli
zarzadczej

SR

4. System
jakoscig

zarzgdzania

Punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 / SPZK

5. Odpowiedzialno§é

kierownictwa

6. Zarzy

_&m zasobami

‘8. Monitorowanie i

e

doskonalenie

Przestrzeganie wartosci
etycznych (1)

e Procedura
Przeciwdzialanie
zagrozeniom
korupeyjnym™.

o Kodeks Etyki Inspektora
IJHARS.

e Ustanowienie Polityki
Jakosci JHARS.

* Wprowadzenie systemu
przeciwdzialania
zagrozeniom korupeyjnym.

¢ Wprowadzenie Kodeksu
Etyki Inspektora [JHARS.

e Wprowadzenie polityki
antymobingowej.

¢ Wprowadzenie Regulaminu
pracy i Regulaminu
organizacyjnego.

e Okreslenie zakresow
obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

o Kodeks Etyki Inspektora

IJHARS.

e Polityka antymobingowa.
e Regulamin pracy.
e Regulamin organizacyjny.

e Zakresy obowigzkow,

uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

e Zobowigzanie pracownika

do zapoznania si¢ z
podstawowymi
regulacjami wewnetrznymi
w tym z Kodeksem etyki.

e Procedura/ Instrukcja
rozpatrywania skarg,
skarg konsumenckich i
wnioskow.

e Kodeks Etyki Inspektora
IJHARS.

e Procedura
..Przeciwdzialanie
zagrozeniom
korupeyjnym™

e Procedura / Instrukcja
dotyczaca badania

zadowolenia klienta.

e Procedura / Instrukcja
rozpatrywania skarg,
skarg konsumenckich
i wnioskow.
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Powigzanie Standardéw Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jako$cia oraz Systemem Przeciwdziatania Zagrozen Korupeyjnych.

Punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 / SPZK .
4. System zarzadzania | 5. Odpowiedzialnos¢
jakoScig | kierownictwa _

T i

6. Zarzadzanie gva.ﬂ. ..ﬁmﬁuu__.sua.? mqw.._ngo

Standardy Kkontroli
zarzadcezej

e Nadanie statutu.

¢ Wprowadzenie Regulaminu
organizacyjnego wraz ze
struktura organizacyjng.

e Zakresy obowiazkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

- Struktura * Wprowadzenie Regulaminu L $ 00 .
organizacyjna (3) pracy e Potwierdzenie zapoznania
: i \. oy y si¢ przez pracownikow z

, e e Okreslenie zakresow

regulaminem
organizacyjnym i
regulaminem pracy.

obowiazkow, uprawnier i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

* Powolania Pelnomocnika
ds. SZJ oraz wyznaczenie
liderow poszczegolnych
procesow.

T ’ e Dzialanie pracownikow w
e Okreslenie zakresow P

Rt o Zakresy obowigzkow, granicach obowigzkow,
Delegowanie s e uprawnien i uprawnien i _
- : odpowiedzialnosci dla s - A o
uprawnien (4) Ay ey odpowiedzialnosci dla odpowiedzialno$ci oraz
. iy omtwamémia :._uozmmsmm_._ pracownikow. wydanych upowaznien /
dla pracownikow przez peiomocHigts
Gléwnego/ Wojewodzkiego
Inspektora.
. e Realizacja procesow i
A e Ustanowienie Polityki zadan zgodnie z Polityka
Mixs ©) Jakosci JHARS. Jakokci.
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Powiazanie Standardow Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupeyjnych.

8. Monitorowanie i
doskonalenie

Standardy kontroli . R —
: _ 4. Syste ydz: 5. Odpowiedzialno§é

zarzadcezej

kierownictwa ol i 3 B

» Ustanowienie zarzadzenia
wewnetrznego w sprawie
wprowadzenia systemu

kontroli zarzadcze;j. e Zakresy obowiazkow,
uprawnien i
e Zatwierdzenie odpowiedzialnosci dla
dokumentacji Systemu pracownikow.
* Procedury i instrukcje Gerplanii fakote
IJHARS. e Procedura dotyczaca

systemu zarzadzania e Zapisy tworzone zgodnie | ® Raporty z audytow

g : jakoscig IJHARS ok z wymaganiami wewnetrznych
Dokumentowanie J 4 = e Zatwierdzenie procedury s sy PEINEE

BRI * Procedura AT : dokumentacji SZJ oraz
systemu kontroli N Przeciwdzialanie e Procedura / zarzadzenie :

. e .Przeciwdzialanie e SPZK. e Sprawozdanie z
zarzgdcezej (10) et zagrozeniom dotyczgca(-e)naboru y
e zagrozeniom koraBe rACoWRIkSW Przegladu zarzadzania.

korupcyjnym?”. peyinym - P . e Zapisy tworzone w EZD.
e Ustanowienie zarzadzen ® Procedury dotyczaca
wewnetrznych. infrastruktury /
komputerow.
e Okreslenie zakresow
obowiazkéw, uprawnien i e Plan szkolen na dany rok.
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.
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Powigzanie Standardow Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupcyjnych.

Standardy kontroli
zarzadcezej

Punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 / SPZK

5. Odpowiedzialno$¢
kierownictwa

6. Nnn&u&&nﬁ.a Nnuo_uun: _

| 7. Realizacja wyrobu

Ciaglosé dzialalnoci
(12)

e Procedura ,.Zarzadzanie
ryzykiem”.

e Ustanowienie zarzadzen
wewnetrznych
dotyczacych sytuacji
kryzysowych /obronnych.

e Wprowadzenie Procedury
Zarzadzanie ryzykiem”.

e Ustanowienie Polityki
bezpieczenstwa.

o Okreslenie zakresow
obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

e Zakresy obowigzkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow,

e Procedura / zarzadzenie
dotyczaca(-e)naboru
pracownikow.

e Procedura dotyczaca
zakupow.

e Procedura dotyczaca
szkolen.

e Procedura (lub inna
regulacja wewngtrzna)
dotyczaca nadzoru nad
sprzetem informatycznym.

e Procedura . Nadzorowanie
wyposazenia do

pomiarow”.

e Polityka bezpieczenstwa.

e Analiza ryzyka i
podejmowanie dziatan
zaradczych.

e Raporty z audytow
wewnetrznych.

e Sprawozdanie z
Przegladu
zarzgdzania,
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Powigzanie Standardow Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupeyjnych.

Standardy kontroli = - .
zarzadczej 4. System zarzadzania

| jakoScig &

Punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 / SPZK

5. Odpowiedzialno§é¢
kierownictwa

o \__N.xm.,w..na@uwio zasobami

7. Realizacja wyrobu

8. Monitorowanie i
doskonalenie

Szezegolowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych
i gospodarezych (14)

e Ustanowienie Polityki
rachunkowosei.

e Ustanowienie zarzadzen
wewngetrznych dotyczacych
np. wprowadzenia do
uzytkowania nowego
oprogramowania F-K,
rozliczania naleznosci z
tytutu podrozy stuzbowej,
itd.

e Okreslenie zakresow
obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

e Zakresy obowiazkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

» Zarzadzenia wewnetrzne
dot. powolania komisji
inwentaryzacyjnej,
powolania komisji do
oceny przydatnosci i
likwidacji sktadnikow
majatku ruchomego, itd.

e Polityka rachunkowosci.

e Instrukcja/procedura
dotyczaca obiegu i
kontroli dokumentow
ksiegowych.

e Instrukcja/procedura
dotyczaca gospodarki
kasowe;j.

e Instrukcja/procedura
dotyczaca inwentaryzacji.

e Procedura dotyczaca
zakupow.

e Zakladowy plan kont.

e [nstrukcja (lub inna
regulacja wewnetrzna)
prowadzenia
sprawozdawczosci
finansowej.

e Raporty z audytow
wewnetrznych.

e Sprawozdanie z
Przegladu zarzadzania.
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Powigzanie Standardow Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupcyjnych.

Punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 / SPZK
4. System zarzadzania | 5. Odpowiedzialno§é
| jakoseig =~ | kierownictwa

Standardy kontroli

zarzadezej 6. Zarzadzanie zasobami | 7. wau__.s_ua_ha_ 1%3&: | MM.WMMWMWMM.ES }

Biezgca informacja (16)

Organizowanie narad
kierownikow komérek
organizacyjnych z
pracownikami.

¢ Organizowanie narad
kierownictwa
WIJHARS/GIJHARS.

e Organizowanie narad
Kierownictwa GIJHARS z
Wojewodzkimi
Inspektorami JHARS.

e Ustanowienie zarzadzenia
wewnetrznego DG
dotyczacego
wprowadzenia w
GIJHARS Instrukceji
Kancelaryjnej,
Rzeczowego Wykazu Akt.

e Okreslenie zakresow
obowiazkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

e Ustanowienie zarzgdzenia
wewnetrznego WIJHARS
dot. wprowadzenia EZD.

e Zakresy obowiazkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosei dla
pracownikow.

* Dziennik korespondencji
przychodzacej i
wychodzgcej/
elektroniczny obieg
dokumentacji EZD.

e Protokoly z kwartalnych
narad Kierownictwa
[JHARS.

e Protokoly z narad
kierownikow komarek
organizacyjnych z

pracownikami.

e Prenumerata czasopism
branzowych i prawnych.

e Usluga prawnika.
e Dostep do internetu.

e Dostep do strony
intranetowej.

e Platforma aktow
prawnych (typu LEX i

inne).

e Systemy sieciowe.

e Raporty z audytow
wewnetrznych™.

e Sprawozdanie z
Przegladu
zarzadzania.
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Powigzanie Standardow Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzgdzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupcyjnych.

Standardy kontroli
zarzadcezej

ﬁ::r? normy wZ m.z ISO 9001:2009 / SPZK

5. Odpowiedzialnos§é
kierownictwa

6. Zarzadzanie zasobami

1 Realizacja gmﬁ

i

- | 8. Monitorowanie i
| doskonalenie

Komunikacja zewnetrzna
WL

e Procedury i instrukcje

systemu zarzadzania
jakoscia IJHARS.

e  Ustanowienie
Zarzadzenia
wewnetrznego DG
dotyczacego
wprowadzenia w
GIJHARS Instrukeji
Kancelaryjne;.

e Ustanowienie
zarzadzenia
wewnetrznego
WIJHARS dot.
wprowadzenia EZD.

e  Wprowadzenie
Procedury / Instrukcji
dotyczacej komunikacji
z klientem.

e  Wprowadzenie
Procedury / Instrukeji
rozpatrywania skarg,
skarg konsumenckich i
whnioskow.

e Ustanowienie zarzadzen
wewnetrznych.

e Wprowadzenie
Instrukcji
merytorycznych SZJ.

e  Okreslenie zakresow
obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

e Zakresy obowiazkow,
uprawnien |
odpowiedzialnosci dla
pracownikow.

® Procedury i instrukcje
systemu zarzadzania
jakoscig IJHARS.

e Protokoly z
kwartalnych narad
kierownictwa [THARS.

e Strona internetowa BIP.
ePUAP

® Procedura/ Instrukcja
dotyczaca komunikacji
z klientem.

e Procedura / Instrukcja
rozpatrywania skarg,
skarg konsumenckich i
wnioskow.

e Procedura/

e Raporty z audytow

e Kodeks postepowania
administracyjnego.

® Badanie satysfakeji
klienta.

Instrukcja
rozpatrywania
skarg. skarg
konsumenckich i
wnioskow.

wewnetrznych.
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Powigzanie Standardéw Kontroli Zarzadczej z Systemem Zarzadzania Jakoscig oraz Systemem Przeciwdzialania Zagrozen Korupcyjnych.

Standardy kontroli
zarzadczej

4. System zarzadzania

| jakoScig

Punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 / SPZK

5. Odpowiedzialno$é
kierownictwa

6. Zarzadzanie zasobami

i

Realizacja 1%3&& _

| w. 39:8 wanie i
doskonalenie

e Procedura .. Zarzadzanie

e Ustanowienie zarzadzenia
wewnetrznego w sprawie
wprowadzenia systemu
kontroli zarzadczej.

Ankieta samooceny
kontroli zarzadczej
sporzadzona przez
kierownikéw komorek
organizacyjnych i
pracownikow.

e Ankieta samooceny
kontroli zarzadczej

ryzykiem”. ) e Raporty z mwo_.wmam.,osm przez
o Ticiedimn At ° inqosmamm.z_m _u_.on.om:.m.w vqmwﬁﬂoémamo:wnr r.o_.of._z:ro.i ro&oar
.muaoanmg Ana Eoézﬁqmzw.,. Zarzadzanie ryzykiem™. m.:&;oé. \ oﬂmm:_mmmuc:wn: 1
- o Plocedils Brgin . e Sprawozdanie z . pracownicy.
Bt e Wprowadzenie procedury Przegladu zarzadzania.
rAdzAn ~Audyt wewnetrzny™. * Rejestr ryzyk e Rejestr ryzyk.
zatwierdzony przez
e Wprowadzenie procedury Wojewodzkiego
Przeglad zarzadzania™. Inspektora.
o Oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej
e Program audytow
wewngtrznych.
..... e Zarzadzenie e Raporty z
L . * Frooedita :W:&n e Wprowadzenie procedury ) Wojewaodzkiego Inspektora rzeprowadzonych e Raporty z audytow
.Pﬂ.-%» VEewRcREny AN: HERRES ,,\h_aﬁ Smé:n%m:w:. 5 0 E.u__s.o*m::_ mmaﬁo_ﬂé Mcm_umos. i Eoﬂ:nﬂﬂ:«n%\
wewnetrznych,
e Lista audytorow

wewnetrznych.
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