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1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Kobylanka
2. Wykaz procedur systemowych

3. Wykaz procedur operacyjnych

4. Mapa procesow

1. PREZENTACJA GMINY KOBYLANKA I URZEDU GMINY

GMINA KOBYLANKA NA MAPIE WOJEWODZTWA
ZACHODNIOPOMORSKIEGO

Gmina zajmuje obszar 122,05 km2. Zorganizowana jest z 10 solectw, w sklad
ktorych wchodzi 18 jednostek osadniczych (wsi, przysiotkow, koloni 1 osad), w ktorych
staro-pomorska tradycja przeplata si¢ z nowoczesnoscig. Liczba osob zamieszkatych w 18
jednostkach osadniczych, charakteryzujacych si¢ zroznicowang forma zabudowy wynosi na
dzien 30.06.2009 roku — 3958. Ponizej przedstawiono struktur¢ organizacyjng gminy
Kobylanka oraz liczbe mieszkancow w poszczegdlnych jednostkach osadniczych. Gmina
Kobylanka potozona jest w zachodniej czeSci wojewddztwa zachodniopomorskiego, na
Nizinie Szczecinskiej, na potudniowym skraju Puszczy Goleniowskiej i pénocnym krancu

jeziora Miedwie. Prorozwojowego charakteru gminie nadaje bezposrednie sgsiedztwo

z duzymi aglomeracjami miejskimi skupiajgcymi razem okoto 0,5 miliona ludzi, miastem
Szczecinem oraz miastem Stargardem Szczecinskim. Malowniczy krajobraz, puszczanskie
lasy zasobne w zwierzyn¢ i runo le$ne oraz pigte, co do wielkosci w kraju_jezioro
Miedwie, z czg$cig sportowo-rekreacyjng w Zieleniewie nadaja gminie niepowtarzalnego

charakteru 1 swoistej osobliwosci.


http://kobylanka.pl/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=63
http://kobylanka.pl/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=71
http://kobylanka.pl/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=71
http://kobylanka.pl/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=71
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Rys. 1. Gmina Kobylanka na tle wojewodztwa zachodniopomorskiego.
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Potozenie gminy w okreslonej przestrzeni geograficznej powoduje ze wyr6zni¢ mozna

nastgpujace uktady powigzan przyrodniczych i funkcjonalnych:

- uklad hydrograficzny - potozenie gminy wokol pdinocnej czgséci jeziora

Miedwie oraz mi¢dzy dolinami rzek Ptoni i Iny,

- ukfad les$ny

- potozenie w strefie komplekséw lesnych Puszczy

Goleniowskiej 1 Puszczy Bukowej - w granicach gminy znajduja si¢

potudniowe partie Puszczy Goleniowskiej,

- ukfad komplekséw glebowo-rolniczych - potudniowo-wschodnia czgsé

gminy jest fragmentem obszaru o wiodacej funkcji produkcji zywnosci

(rejon stargardzko-pyrzycki),
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- pasmo urbanizujace si¢ Szczecin - Stargard Szczecinski - potozenie gminy
na obszarze weztowym aglomeracji  szczecinskiej w  obrgbie
Szczecinskiego Zespotu Miejskiego,

- ponadregionalne korytarze infrastruktury technicznej (droga Kkrajowa
Nr 10; dwutorowa zelektryfikowana linia kolejowa Szczecin-Poznan;
napowietrzna linia wysokiego napi¢cia Elektrownia "Dolna Odra" -

Dunowo).

PRZEZENTACJA URZEDU GMINY KOBYLANKA

Urzad Gminy wykonuje zadania 1 kompetencje samorzagdowej administracji publicznej. Jest
organem pomocniczym Wojta Gminy, do ktorych nalezg wszystkie sprawy
o znaczeniu lokalnym, nie zastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotow, a takze zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz z zakresu organizacji przygotowan
1 przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendow.

Podstawowym zadaniem Urzedu jest §wiadczenie ustug o charakterze administracyjnym na
rzecz mieszkancoéw Gminy i innych oséb lub podmiotdw realizujacych wilasne interesy na
terenie gminy.

Zadania realizowane przez urzad wykonywane sg przez odpowiednio wyszkolony personel,
ktory zostat zobowigzany do zarzadzania, wykonywania i weryfikacji tych zadan. Urzad
zatrudnia pracownikéw, ktorych status prawny reguluje ustawa z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych.

Zakres zadan poszczegélnych  stanowisk pracy, przyjmowanie, rozpatrywanie
1 zatatwianie indywidualnych spraw klientow, =zasady 1 tryb postepowania przy
opracowywaniu i wydawaniu aktow prawa miejscowego, organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;
okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu wprowadzony zarzadzeniem Wojta.

Gtowne kierunki dzialan Urzgdu wynikajg przede wszystkim z dokumentéw programowych,
takich jak:

studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

planow miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

dhugoterminowej strategii rozwoju,

planu rozwoju lokalnego gminy,
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programu ochrony §rodowiska,

programu gospodarki odpadami,

planéw siect szkot 1 placowek oswiatowych,

wieloletnich planéw inwestycyjnych,

programow profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

Punktem wyjscia planu biezacego realizacji zadan samorzadu jest budzet gminy - roczny plan
dochodow 1 wydatkow.

Waznym elementem w pracy Urzedu jest nowoczesna centrala telefoniczna, komputery,
wewnetrzna sie¢ elektroniczna, oprogramowanie oraz dodatkowe specjalistyczne programy,
co stwarza mozliwo$¢ wydajniejszej 1 efektywniejszej pracy. Wykorzystywanie internetu daje
mozliwos¢ niezwlocznego przesytania danych, za$ dzigki Biuletynowi Informacji Publiczne;j
oraz stronie www.ugkobylanka@post.pl mozna uzyska¢ podstawowe informacje dotyczace
naszej gminy.

2. POLITYKA JAKOSCI

Naszym celem jest:

Profesjonalna i1 skuteczna realizacja okre$lonych przepisami prawa zadan publicznych,
$wiadczenie ustug administracyjnych o wysokim standardzie jakosci, zapewniajacych
kompleksowa obstuge klienta, ciagte doskonalenie poziomu §$wiadczonych ustug
z uwzglednieniem oczekiwan klientow, a takze realizacji zasad samorzadnosci lokalnej,
ukierunkowania na stale podnoszenia poziomu zycia mieszkancow 1 aktywny udziat
w dziataniach na rzecz zrownowazonego rozwoju i promocji gminy.

Realizacje¢ celu zapewniamy poprzez:

1) Wykonywanie zadan przez kazdego pracownika kompetentnie, rzetelnie, terminowo
1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Ksztaltowanie wsrdd pracownikéw odpowiedzialnosci za jako$¢ wykonywanej przez
siebie pracy oraz ich osobiste zaangazowanie,

3) Motywowanie pracownikow do statego podnoszenia kwalifikacji,

4) Sprawny przeptyw informacji w urzedzie oraz informowanie spoleczenstwa
o zamierzeniach, dzialaniach Wojta Gminy i Rady Gminy,

5) Realizowanie oczekiwan klientow sprecyzowanych w trakcie badania satystfakcji
klientow.

Niniejszym zarzadzeniem Wojt Gminy Kobylanka zobowigzuje si¢ do zapewnienia zasobow

1 warunkow do realizacji zadan i1 prawidlowego funkcjonowania Systemu Zarzadzania

Jakos$cig wg normy PN — EN ISO 9001:2009.
3. TERMINOLOGIA
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Terminologia stosowana w niniejszej Ksiedze Jakosci jest zgodna z okreSlong w normie

PN - EN ISO 9001:2009.

audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskania dowodu z auditu oraz

jego obiektywna ocena w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow auditu.
auditor - osoba posiadajaca kompetencje do przeprowadzenia auditu.
auditor wiodacy - auditor wyznaczony do kierowania auditem.
auditowany — organizacja lub komorka organizacyjna, ktora jest auditowana.

cel dotyczacy jakosci - przedmiot staran lub zamierzen w odniesieniu do jakosci.

dokument - informacja i jej no$nik.
doskonalenie jakoSci - cze$¢ zarzadzania jako$cig ukierunkowana na zwigkszenie zdolnoS$ci
do spetlienia wymagan dotyczacych jakosci.
dzialanie korygujace - dzialanie w celu wyeliminowania przyczyn wykrytej niezgodno$ci
lub innej niepozadanej sytuacji.
dzialanie zapobiegawcze - dzialanie w celu wyeliminowania przyczyn potencjalnej
niezgodno$ci lub innej potencjalnie niepozadanej sytuacji.
instrukcja - dokument okreslajacy sposéb wykonywania okreslonych zadan lub prac; moze
zawiera¢ ona takze specyfikacje.
instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych.
jakosé — stopien, w jakim zestaw naturalnych wlasciwosci spetnia wymagania klienta.
kierownictwo - osoby w randze: zastepca wojta, skarbnik gminy i sekretarz gminy.
ksiega jakosci - dokument, w ktorym okreslono system zarzadzania jako$cig organizacji.
kryteria auditu - zestaw polityk, procedur, lub wymagan stosowanych jako odniesienie.

lider procesu - osoba, ktéra realizuje proces w dominujacym zakresie oraz ma obowigzek

jego monitorowania i doskonalenia.
najwyzsze kierownictwo — Wojt.(NK)

niezgodno$¢ - nie spetnienie wymagania.
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polityka jakoSci - ogo6t zamierzen 1 ukierunkowanie organizacji, dotyczace jakosci, formalnie
wyrazone przez najwyzsze kierownictwo.

pelnomocnik ds. jakosci — (PJ) przedstawiciel najwyzszego kierownictwa w zakresie

wdrazania, nadzoru 1 utrzymania wdrozonego systemu

zarzadzania jakoscia w Urzedzie Gminy Kobylanka, powotany

zarzadzeniem wojta .
procedura — (PS, PO) ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu.

proces — zbidr zadan wzajemnie oddziatywujacych, ktére przeksztalcaja dane wejsciowe
w dane wyjs$ciowe.

produkt — wynik procesu

przeglad - dzialanie podejmowane w celu okre§lenia przydatnosci, adekwatnos$ci

1 skutecznos$ci przedmiotu rozwazan do osiggnigcia ustalonych celow.

system zarzadzania jakoScia - system zarzadzania do kierowania organizacja 1 jej

nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

ustalenia z auditu - wyniki oceny zebranych dowodow z auditu w stosunku do kryteriow

auditu.

wniosek z auditu - wynik auditu, przedstawiony przez zespdt auditujacy po rozwazeniu

celow auditu 1 wszystkich ustalen z auditu.

zapis - dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych
dziatan.

zgodnos$¢ — spelnienie wymagan

4. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
4.1 WYMAGANIA OGOLNE

Wojt Gminy Kobylanka podjat decyzje o wdrozeniu systemu zarzadzania jakos$cig
spetniajagcego wymagania normy PN - EN ISO 9001:2009. W zarzadzeniu nr 84/2009 z dnia
11 sierpnia 2009r. okreslit Polityke Jakosci, powotat Pelnomocnika oraz zespdt pilotowy.
W sformutowanej Polityce Jakosci dla Urzedu wyznaczyl cele strategiczne, okreslajac
sposoby ich realizacji.

W ramach zaprojektowanego systemu zarzadzania jako$cig wylaczone zostaly nastepujace

sprawy:
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- obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,
- ochrony informacji niejawnych,
- ksiegowosci budzetowej,
Z systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie z uwagi na jego specyfike wytaczono nastepujace
wymagania normy:
- projektowanie produktu (pkt 7.3 normy),
- walidacja procesow (pkt 7.5.2 normy),
- nadzorowanie wyposazenia do pomiarow (pkt 7.6 normy),
Wymienione wylaczenia nie maja zadnego wplywu na zdolnos$¢ i odpowiedzialno$¢ Urzedu
Gminy w zakresie dostarczenia klientowi wymaganego produktu. Szczegdtowe uzasadnienie
znajduje si¢ w odpowiednich podrozdziatach / punktach Ksiegi Jakosci: 7.3;7.5.2; 7.6 /
System zarzadzania jako$cig w Urzedzie oparty jest na zarzadzaniu procesami, rozumianymi
jako zestaw wzajemnie powigzanych ze soba srodkéw i dziatan, ktore przeksztalcaja wejscia
w wyjscia. Zidentyfikowano procesy zachodzace w Urzedzie i podzielono je na nastgpujace
grupy:
Procesy kierowania
1. opracowanie aktow planowania,
2. opracowanie i stanowienie aktoéw prawnych organow gminy,
3. zarzadzanie jakoscia,
Procesy wspomagajace
4. zarzadzanie zasobami ludzkimi,

5. zarzadzanie infrastruktura,

Procesy operacyjne

6. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
7. zawieranie umow cywilno — prawnych,

8. mnadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

9. promocja gminy, komunikacja z klientem,

10. czynnosci techniczno — administracyjne,
Procesy doskonalace

11. monitoring, analiza danych, audity wewnetrzne,

12. przeglad zarzadzania, dziatania korygujace.
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Procesy zostaly tak zaprojektowane, by spelni¢ swoim zakresem dziatania wszystkie

postanowienia normy, a rownoczesnie by¢ w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wzajemne oddziatywanie miedzy procesami i zarzadzanie nimi jest zjawiskiem cigglym

podlegajacym nieustannym zmianom 1 modyfikacjom wynikajagcym z monitorowania.

Zmiany badz tylko poprawki dokonywane w systemie sa dowodem, Ze zarzadzanie jakoscia

nie jest zjawiskiem statycznym, lecz podlegajacym ciaglemu doskonaleniu.

I. W ramach procesu ,,Opracowywanie aktow planowania” okre§lone zostaty dziatania
zZwigzane z :

- opracowywaniem strategii rozwoju gminy,
- opracowywaniem projektu budzetu gminy,
- opracowywaniem planow 1 programow rocznych 1 wieloletnich.

II. W ramach procesu ,,Opracowywanie i1 stanowienie aktow prawnych organow gminy”
okreslone zostaly dziatania zwigzane z :

- podejmowaniem uchwat rady gminy,
- wydawaniem zarzadzen i decyzji Wojta

III. W ramach procesu ,,Zarzadzanie jako$cig” okreslone zostaty dzialania zwigzane z:

- nadzorowaniem nad dokumentami i zapisami,
- aktualizacja katalogu ustug,

IV. W ramach procesu ,,Zarzadzanie zasobami ludzkimi” realizowane sa przez:
- zarzadzanie kadrami urzedu.

V. Proces ,,Zarzadzanie infrastruktura” jest procesem obejmujgcym:

- nadzor nad systemem komputerowym,
- wyposazenie stanowisk pracy.

VI. W ramach procesu ,,Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zas§wiadczen”
realizowane sg przez stanowiska pracy realizujace zadania wynikajace z organizacji pracy
urzedu.

VII. W ramach procesu ,,Zawieranie umow cywilno-prawnych” realizowane sg przez
stanowiska pracy realizujgce zadania wynikajace z organizacji pracy urze¢du.

VIII. W ramach procesu ,,Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy” realizowane sa

zadania wynikajace z odrebnych przepisow.

IX. W ramach procesu ,,Komunikacja ze spoteczenstwem” okre§lone zostaly dziatania

zZwiazane z:
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- przekazywaniem informacji o dziataniach W¢jta i Rady Gminy,
- ankietyzacjg spoteczenstwa.

X. Proces ,,Czynnosci techniczno-administracyjne” obejmuje dzialania komorek
organizacyjnych niekonczace si¢ decyzjami administracyjnymi, postanowieniami np.
udostgpnianie informacji publiczne;j.

XI. Proces ,,Monitoring, analiza danych, audity wewnetrzne” polega na analizie danych
wynikajacych z funkcjonowania SZJ umozliwiajaca ocene skutecznosci systemu. Sg to:

- monitorowanie i pomiary procesow,

— badanie satysfakcji,

- raporty z auditéw wewngtrznych,

- informacje z podjetych dziatan korygujacych,

- ocena szkolen zewngtrznych 1 wewnetrznych,

- inne dostepne w urzedzie informacje majace wplyw na funkcjonowanie systemu.

XII Proces ,,Przeglad zarzadzania, dziatania zapobiegawcze” ma na celu ocene efektywnosci
funkcjonujacego systemu zarzadzania jakoScig oraz poszukiwania mozliwosci
doskonalenia  systemu. Sposéb przeprowadzania 1 dokumentowania  dziatan

zapobiegawczych zostal opisany w procedurze systemowej PS-02.

Sekwencje procesow oraz ich wzajemne oddziatywanie obrazuje ,, Mapa procesow

w Urzedzie” - zalacznik Nr 4.

4.2. WYMAGANIA DOTYCZACE DOKUMENTACJI
4.2.1 POSTANOWIENIA OGOLNE
Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Gminy Kobylanka
zostata sporzadzona w takim stopniu 1 zakresie, ktory jest niezb¢dny do spetnienia
wymogow normy mi¢dzynarodowe;.
Zawiera ona:
— polityke i cele dotyczace jakosci,
— Ksiege Jakosci,

— udokumentowane procedury systemowe wymagane postanowieniami normy,
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— procedury operacyjne stworzone dla poszczego6lnych produktow Urzedu,

— okreslone w Ksigdze Jakosci , procedurach systemowych i operacyjnych elementy
potrzebne do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu i nadzorowania
proceséw w Urzedzie,

— zapisy wymagane postanowieniami normy ISO 9001:2009.

STRUKTURA I HIERARCHIA TEJ DOKUMENTACJI PRZEDSTAWIA SIE JAK
PONIZEJ:

Ksigga jakosci

Procedury

Instrukcje, wytyczne

4.2.2. KSIEGA JAKOSCI
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Niniejsza Ksigga Jakosci zostata ustanowiona Zarzadzeniem Wojta Nr 85/2009 z dnia 11
sierpnia 2009r. Ksiega Jakosci zawiera opis systemu zarzadzania jako$cig odpowiadajacy
normie PN-EN ISO 9001:2009 1 jest dokumentem nadrzgdnym nad pozostatymi
dokumentami systemu.
System ten jest dostosowany do specyfiki dzialania urzgdu administracji publicznej szczebla
samorzadowego.
Ksigga Jakosci jest dokumentem sformalizowanym, podaje cele, zadania 1 narzedzia stuzace
zapewnieniu realizacji przyjetej Polityki Jakosci.
Ksigga JakoS$ci zawiera:

1 zakres systemu zarzadzania jako$cig wraz z okresleniem wylaczen;

2 graficzny uktad podporzadkowania systemu zarzadzania jakos$cig z opisem wzajemnego

oddziatywania mi¢dzy procesami w formie mapy procesow;
3 wykaz procedur systemowych;

4 wykaz procedur operacyjnych;

Poszczegolne zagadnienia zostaty opisane w kolejnych rozdziatach Ksiggi.

Przestrzeganie zasad zawartych w Ksigdze JakoSci obowigzuje wszystkie komorki
organizacyjne objete SZJ oraz wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy.
Ksigga Jakosci jest dokumentem dostepnym dla auditoréw, wszystkich pracownikow Urzedu
oraz dla kazdego klienta na jego zyczenie. Redaktorem Ksiggi Jakosci jest Pelnomocnik,
ktéry zapewnia zgodnos¢ jej treSci z wymaganiami normy, wdrazanie jej postanowien oraz

aktualizacj¢. Ksiege Jakos$ci oraz jej zmiany zatwierdza Wojt i ustala dat¢ wejscia w zycie.

4.2.3 NADZOR NAD DOKUMENTAMI
Dokumenty SZJ w Urzedzie Gminy Kobylanka sg nadzorowane zgodnie z postanowieniami
zawartymi w procedurze PS-01 ,,Nadzoér nad dokumentami i zapisami”
Nadzoér ten obejmuje:
—  redagowanie i zatwierdzanie dokumentow;
— przeglad dokumentow i ich aktualizowanie;

— wprowadzanie zmian 1 ich upowszechnianie;
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Bezposredni nadzor nad dokumentacja systemu zarzadzania jako$ciag sprawuje Pelnomocnik

ds. systemu zarzadzania jako$cia.

4.2.4 NADZOR NAD ZAPISAMI DOTYCZACZYMI JAKOSCI

W Urzedzie Gminy Kobylanka zapisy jako$ci sa prowadzone i przechowywane w celu
potwierdzenia zgodnos$ci z wymaganiami systemu i dowodow skutecznosci dziatania systemu
zarzadzania jakoscig.

Zapisy prowadzone sg w taki sposob, aby zawsze byly czytelne, fatwe do zidentyfikowania
1 odszukania.

W procedurze PS — 01 ,,Nadzér nad dokumentami i zapisami” okre§lono nadzér potrzeby do
identyfikowania, przechowywania, zabezpieczenia, wyszukiwania i1 zachowywania przez

okreslony czas zapisOw oraz dysponowania nimi.

Tworzac procedure nadzoru nad dokumentami i zapisami uwzgledniono wymogi instrukcji
kancelaryjnej. Bezposredni nadzor nad zapisami sprawuje Pelnomocnik ds. systemu

zarzadzania jako$cig.

5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA
5.1. ZAANGAZOWANIE KIEROWNICTWA.

Wojt Gminy Kobylanka jest zaangazowany w tworzenie 1 wdrozenie systemu zarzadzania
jakoscia.

Pragnie zapewni¢ profesjonalng obstuge klientow Urzgdu. Pragnie réwniez ksztaltowa¢ wsrod
pracownikow postawe zyczliwego nastawienia do klienta w celu spetnienia jego wymagan.
Zaangazowanie kierownictwa przejawia si¢ w szczegdlnosci przez:

— podjecie decyzji o wdrozeniu SZJ wg normy ISO 9001:2008

zakomunikowanie w organizacji znaczenia spetniania wymagan klienta,

ustanowienie Polityki Jakosci i jej rozpowszechnianie,

— stworzenie mechanizmdéw ustanawiania celow dotyczacych jakosci,

przeprowadzanie przegladow zarzadzania,

zapewnienie odpowiedniej infrastruktury biurowe;,

stworzenie skutecznej struktury organizacyjne;.




Kobylanka PN-EN ISO 9001-2009 17

@ Urzad Gminy System Zarzadzania Jako$ci | INDEKS | gpyycya | STRONA
KJ A

5.2. ORIENTACJA NA KLIENTA

Potrzeby klientéw Urzgdu Gminy Kobylanka zostaly okre§lone, a dziatania podejmowane
przez jego pracownikow zostaty ukierunkowane na realizacj¢ potrzeb i oczekiwan klienta.
Zostaty zidentyfikowanie nastgpujace grupy klientow:

— mieszkancy gminy Kobylanka,

— osoby zalatwiajace sprawy w Urzgdzie Gminy Kobylanka,

— przedsigbiorcy,

- inwestorzy,

— turySci.
Opracowane procedury okreslaja tryb identyfikacji wymogow klienta, a tworzone produkty
speiniajg wymagania prawne. Pracownicy maja $wiadomo$¢, ze w swojej pracy na rzecz

klienta majg stosowac ustalone metody i formy realizacji produktu.

5.3. POLITYKA JAKOSCI

Wojt Gminy Kobylanka udokumentowal swojg polityke w zakresie jakosci zarzadzeniem Nr
84/2009 z dnia 11 sierpnia 2009r. w sprawie ustanowienia Polityki Jakos$ci 1 jej celow
w Urzedzie Gminy Kobylanka . Polityka ta zostala ukierunkowana na realizacje

nastgpujacych celow dziatania Urzedu:

1) Wykonywanie zadan przez kazdego pracownika kompetentnie, rzetelnie, terminowo
1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Ksztaltowanie wsérdd pracownikéw odpowiedzialno$ci za jakos¢ wykonywanej przez
siebie pracy oraz ich osobiste zaangazowanie,

3) Motywowanie pracownikéw do stalego podnoszenia kwalifikacji,

4) Sprawny przeptyw informacji w urzedzie oraz informowanie spoleczenstwa
o zamierzeniach, dziataniach Wéjta Gminy i Rady Gminy,

5) Realizowanie oczekiwan klientow sprecyzowanych w trakcie badania satysfakcji
klientow.

Polityka Jakosci jest adekwatna do kompetencji urzedu, czytelna, zrozumiata dla
pracownikow. Stanowi podstaw¢ do formutowania celow jakoSci w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych. Aktualno$¢ Polityki Jakosci poddawana jest ocenie raz w roku

przy dokonywaniu przegladu zarzadzania.
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5.4. PLANOWANIE
5.4.1 CELE DOTYCZACE JAKOSCI

Najwyzsze kierownictwo zapewnia ustanowienie celow dotyczacych jakosci. Podstawowym
celem jako$ci dla Urzedu jest profesjonalna i skuteczna realizacja zadan publicznych oraz
$wiadczenie ustug administracyjnych o wysokim standardzie jakosci, zapewniajacych
kompleksowg obstuge klienta rzetelnie 1 terminowo. Strategiczne cele jakoSci zawarte
w Polityce Jakosci stanowig podstawe do ustanowienia celow operacyjnych na poziomie
komorek organizacyjnych. Propozycje mierzalnych celéw operacyjnych przedstawiane s3
Pelnomocnikowi do 15 czerwca kazdego roku, ktory przygotowuje zbiorcze zestawienie,
dokonuje wstepnej oceny 1 przedstawia Wojtowi do akceptacji do 30 czerwca. Nastepnie cele
te (ewentualnie skorygowane) wracajag do pracownika. Realizacja celéw operacyjnych

poddawana jest ocenie na przegladzie.

5.4.2 PLANOWANIE SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
Najwyzsze kierownictwo zaplanowalo wdrazanie SZJ w Urzedzie Gminy Kobylanka
uwzgledniajac wydatki budzetowe z tym zwigzane. Niezb¢dne ustalenia pisemne dotyczace
planowania systemu zarzadzania jako$cig zostaly zawarte w Ksigdze Jakosci i procedurach.
Ta forma jest wystarczajaca dla speilnienia wymagan ogoélnych normy 1 osiggniecia celow
jako$ci. Najwyzsze kierownictwo przyjeto, ze podczas planowania i1 wdrazania zmian

W ustanowionym systemie zachowana jest jego integralno$¢.

5.5. ODPOWIEDZIALNOSC, UPRAWNIENIA I KOMUNIKACJA
5.5.1 ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

Wojt Gminy zapewnil, ze odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia sg okre§lone i zakomunikowane
wszystkim pracownikom.
Zagadnienia te zostaty zawarte w nastepujacych dokumentach:

1. Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 38/2009 z dnia 06 kwietnia 2009r. ze zm. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobylanka ( schemat organizacyjny jest
zatgcznikiem nr 1 do niniejszej Ksiegi Jakosci)

2. Procedury systemowe wymagane postanowieniami ISO 9001:2009— zat. nr 2

3. Procedury operacyjne wymienione w zatgczniku nr 3 niniejszej ksiggi.
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Pracownicy Urzgdu Gminy, w zwiazku z pelniong funkcja lub zajmowanym stanowiskiem,

posiadaja okreslone uprawnienia oraz ponosza stosowng odpowiedzialno$¢ za realizowane

zadania.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci zostat sprecyzowany w zakresach obowigzkow

poszczeg6lnych pracownikow.

Z zakresami tymi pracownicy zostali zapoznani, co jest udokumentowane w postaci podpisu

pracownika na kopii zakresu czynnosci.

Najwyzsze kierownictwo (Wéjt) odpowiada za:

okreslenie i aktualizowanie Polityki Jakosci,

ustanowienie Ksiegi Jakos$ci oraz wprowadzanie zmian,

wyznaczenie Pelnomocnika ds. jako$ci sposrod kierownictwa,

akceptacje planow auditow wewngtrznych,

akceptacje celow operacyjnych,

przeprowadzanie przegladow zarzadzania i podejmowanie decyzji stuzacych
doskonaleniu SZJ,

okreslenie odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikOw oraz zapewnienie ich
zakomunikowania,

zapewnienie wlasciwego doboru kadr pod katem skutecznosci dzialania SZJ
1 orientacji na klienta,

zapewnienie dostepnosci zasobow,

ustanowienie wlasciwych procesow komunikacyjnych w organizacji.

Pracownik odpowiada za:

znajomo$¢ procedur przez siebie realizowanych i ich sumienne przeprowadzanie,
zglaszanie Pelnomocnikowi uwag 1 wnioskow w zakresie skuteczno$ci dziatania

SZJ, procedur oraz wykonywanych czynnosci,

— dazenie do doskonalenia swoich kwalifikacji,
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— prezentacje postaw potwierdzajacych orientacje na klienta w zakresie kompetencji,

kultury obstugi, sumiennos$ci, przestrzegania prawa i1 dbania o wizerunek swojej

organizacji.

Odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia poszczegdlnych pracownikow Urzedu, w tym Pelnomocnika

ds. Jako$ci Systemu Zarzadzania, auditorow wewngetrznych, samodzielnych pracownikéw

realizujacych poszczegdlne procedury operacyjne, okreslone zostaly w udokumentowanych

procedurach systemowych.

5.5.2 PRZEDSTAWICIEL KIEROWNICTWA

Najwyzsze kierownictwo Zarzadzeniem Wojta Nr 78/2009 z dnia 22 lipca 2009r. powierzyto

funkcje Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Gminy Kobylanka

sekretarzowi gminy.

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Systemem Jako$ci odpowiada w szczegolnosci za:

zapewnienie  kompletnosci 1 zgodnosci dokumentacji systemu zarzadzania
jakos$cig z wymogami normy,

planowanie i nadzorowanie przeprowadzania auditow wewngtrznych,

analiz¢ wynikoéw auditow,

nadzér nad wdrazaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych

opracowywanie i przedstawienie najwyzszemu kierownictwu sprawozdania na
przeglad systemu zarzadzania jakoscia,

sporzadzenie raportu z przegladu 1 nadzor nad realizacjg ustalen,

wspolprace z firma certyfikujaca 1 konsultantem wdrozenia SZJ,

zapewnienie upowszechniania ws$réd pracownikéw $Swiadomosci koniecznosci
orientowania si¢ na potrzeby klienta,

przygotowywanie pisemnej dokumentacji SZJ 1 z przegladu oraz upowszechnienie
wynikajacych z niego decyz;ji.

podnoszenie swoich kwalifikacji zwigzanych z zarzadzaniem jakoscia.

5.5.3 KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
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Dla zapewnienia wfasciwych procesow komunikacyjnych w Urz¢dzie Gminy Kobylanka
wprowadzono odpowiednie procesy komunikacyjne:

— sie¢ komputerowa ,

— wewng¢trzna sie¢ telefoniczna,

— poczta elektroniczna zewnetrzna i wewnetrzna,

— przeptyw dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
W kazdy poniedziatek tygodnia Wojt spotyka si¢ z kadrg kierownicza, w celu omowienia
realizowanych zadan oraz biezacych spraw dotyczacych pracy Urzedu (ze spotkan tych
robione sg indywidualne notatki przez uczestnikow spotkan) natomiast omawiane tematy sg
zapisane 1 znajdujg si¢ w sekretariacie.
W urzedzie przyjeto zasadg, ze kazdy pracownik ma prawo do nieskregpowanego zglaszania
kierownictwu wszelkich problemow i sugestii.
Wymienione formy zapewniaja  skuteczny przeptyw informacji miedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy w odniesieniu do systemu zarzadzania jako$cig. Majg rowniez na celu
terminowg realizacje procesow w Urzedzie, umozliwienie skracania terminow realizacji
zadan, uniknigcie powtarzalno$ci dziatan, usprawnienie pracy miedzy stanowiskami.
Uzupehieniem funkcjonujagcego systemu informacyjnego sa bezposrednie rozmowy
1 kontakty, co zwazywszy na stosunkowo niewielkg liczb¢ zatrudnionych stanowi skuteczny

1 praktycznie uzyteczny sposob wymiany informacji.

5.6. PRZEGLAD SYSTEMU PRZEZ KIEROWNICTWO
5.6.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Wojt Gminy Kobylanka raz w roku, w IV kwartale dokonuje przegladu Systemu Zarzadzania
Jakos$cia w celu zapewnienia jego statej przydatno$ci, adekwatnosci 1 skutecznosci.
Przeglad ten ma na celu:

—  oceng efektywnosci funkcjonujacego systemu zarzadzania jakos$cia,

—  poszukiwanie mozliwosci doskonalenia systemu,

—  stwierdzenie potrzeby wprowadzenia zmian.

5.6.2 DANE WEJSCIOWE DO PRZEGLADU
Danymi wejsciowymi do przegladu zarzadzania sa:

- wyniki auditow wewngtrznych i zewnetrznych,
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—  informacje zwrotne od klientow,

- ocena funkcjonowania proceséw i zgodnosci produktu,

- ocena realizacji celow strategicznych i operacyjnych,

- ocena dziatan wynikajacych z poprzednich przegladow zarzadzania,

- analiza polityki jakosci,

—  badanie efektywno$ci dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

- analiza zalecen jednostki auditujace;.
Dane te sa ujmowane w sprawozdaniu na przeglad systemu zarzadzania jakoscig
przygotowanym pisemnie przez Pelnomocnika.
Przeglad obejmuje oceng efektywnos$ci 1 wytyczne w sprawie wprowadzenia ewentualnych

zmian w systemie w kierunku jego doskonalenia.

5.6.3 DANE WYJSCIOWE Z PRZEGLADU
W wyniku przegladu podejmowane s3 dziatania i decyzje dotyczace doskonalenia SZJ,
podnoszenia poziomu $wiadczonych ustug w stosunku do wymagan klienta i przeznaczenia
odpowiednich zasobow do ich realizacji.
Wyniki przegladu sa ujmowane w raporcie z przegladu SZJ przygotowanym przez
Pelnomocnika 1 podlegajacym akceptacji Wojta Gminy. Upowszechnianie decyzji

wynikajacych z przegladu wsrdd personelu nalezy do obowigzkéw Petnomocnika.

6.0 ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 ZAPEWNIANIE SRODKOW

Niezbedne dla realizacji zadan statutowych $rodki finansowe sg corocznie ujmowane w
projekcie budzetu i uchwalane przez Rad¢ Gminy. W ten sposob zabezpieczone sg srodki na
wynagrodzenia dla pracownikow, state podnoszenie kwalifikacji pracownikow, rozwdj
1 modernizacj¢ systemu tgcznos$ci telefonicznej i internetowej, a wigc §rodki niezbedne do
utrzymania 1 cigglego doskonalenia wdrozonego systemu zarzadzania jakoscig 1 jego

skutecznosci.
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6.2. ZASOBY LUDZKIE
6.2.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Realizacja celow ustanowionych przez Wojta Gminy Kobylanka poprzez utrwalenie wsrod
mieszkancoOw wizerunku Urzedu przyjaznego, zalatwiajacego sprawy klientow terminowo,
rzetelnie 1 czytelnie, mozliwa jest pod warunkiem odpowiedniego doboru pracownikow

z odpowiednim wyksztatceniem, dos§wiadczeniem i kwalifikacjami.

6.2.2 KOMPETENCJE, SWIADOMOSC I SZKOLENIA
Wymagania dotyczace kwalifikacji personelu okreslone zostalty w ustawie o pracownikach
samorzadowych 1 rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

W Urzedzie prowadzona jest dokumentacja dotyczaca kazdego pracownika obejmujaca
informacje o posiadanym wyksztatceniu 1 podnoszeniu jego kwalifikacji poprzez udziat w
réznego rodzaju kursach i szkoleniach.

Zapisy te sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Urzednicy korzystaja ze szkolen organizowanych przez firmy zewnetrzne i instytucje. Co
roku w budzecie gminy planowana jest kwota na podnoszenie kwalifikacji przez urzednikow.

Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje wojt po konsultacji z sekretarzem gminy na
wniosek pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

Pracownik korzystajacy z szkolenia zewngtrznego zobowigzany jest po powrocie wypehic
ankiete dotyczaca oceny szkolenia oraz przekaza¢ zdobyta wiedze kierownikowi komorki
organizacyjnej i pracownikom, ktérych dana dziedzina dotyczy. Ankiety przechowywane sa
na stanowisku ds. kadr.

Wojt moze umozliwi¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji w formie ksztatcenia
w szkolach wyzszych, o ile jest to uzasadnione potrzebami urzedu i miesci si¢
w mozliwosciach finansowych budzetu.

Prowadzona przez kierownictwo polityka szkoleniowa ma na celu podniesienie poziomu

wiedzy i umiej¢tnosci koniecznych do wykonywania przypisanych danemu stanowisku zadan.
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W oparciu o zgloszone przez kierownikow referatdow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach potrzeby szkoleniowe tworzony jest roczny plan szkolen. Jest on zatwierdzany
przez najwyzsze kierownictwo.
Zaréwno plan jak i cata dokumentacja znajdujg si¢ na stanowisku d/s kadr, gdzie w aktach
osobowych gromadzone s3 zaswiadczenia potwierdzajace odbyte szkolenia. Efektywno$¢
szkolenia badana jest poprzez obserwacj¢ postepdw w pracy pracownikow przez
kierownictwo Urzedu.
Wiedza pracownikdw poszerzana jest rowniez poprzez dostep do literatury fachowej tj.
ksigzek, czasopism, gazet specjalistycznych, oprogramowan komputerowych (m.in. systemu
informacji prawnej LEX dla Samorzadu Terytorialnego ) i dostepu do internetu. Narzedzia te
sg zabezpieczane przez kierownictwo ze $rodkéw budzetowych Urzedu i sg dostepne na
kazdym stanowisku.

6.3 INFRASTRUKTURA
Urzad Gminy Kobylanka ma zapewniong odpowiednia infrastruktur¢ dla realizacji
natozonych zadan. Budynek Urzedu potozony jest w Kobylance przy ulicy Szkolnej 12. Na
nim umieszczona jest ogo6lna tablica informacyjna, a wewnatrz szczegdélowa informacja
0 rozmieszczeniu poszczegdlnych stanowisk pracy.
Punkt Obstugi Interesantoéw Urzedu Gminy Kobylanka powstal przede wszystkim z mysla
0 usprawnieniu pracy w urzedzie oraz zmianie wizerunku urz¢du na bardziej dostgpne
1 przyjazne dla mieszkancow. Punkt znajduje si¢ na parterze budynku, co powinno spotkac si¢
z przychylnoscig osob niepetnosprawnych 1 starszych, ktérzy do tej pory musieli wchodzi¢ na
pigtro nawet po to, by uzyskac informacje.
Do najwazniejszych zadan Punktu nalezy udzielanie kompleksowej informacji w zakresie
procedury, miejsca i sposobu zatatwienia konkretnej sprawy. Mozna pobra¢ tu formularze
wnioskow, uzyska¢ pomoc przy ich wypehianiu, kompletowaniu zalacznikow oraz przy
pisaniu podan. Od interesantOw przyjmowane s3 pisma, ktore do tej pory sktadane byly
w sekretariacie wojta (sg to m.in. wnioski o umorzenie i odroczenie terminu platnosci
podatkow, w sprawie wymeldowania 1 zameldowania, wnioski o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy, oraz podania w kazdej innej sprawie nalezacej do kompetencji
urzedu).

Pracownik Punktu petni funkcje przewodnika po urzedzie.
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Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sg w sprzet komputerowy, telefony. Nadzoér nad
funkcjonowaniem sieci informatycznej (komputeréw 1 serwera) oraz prawidlowym
zabezpieczeniem przed dostgpem osdb nieupowaznionych sprawuje informatyk zatrudniony
na umowg¢ o prace. System komputerowy Urzedu zabezpieczony jest nastepujgco: dostep do
serwera sieciowego chroniony jest przez wewngtrzny sprz¢towy firewall. Powoduje to
zminimalizowanie mozliwo$ci dostania si¢ do naszej wewnetrznej sieci jakiemukolwiek
uzytkownikowi Internetu. Wszystkie bazy programoéw 1 aplikacji dzialajace w sieci
(znajdujace si¢ na dyskach sieciowych serwera) sg archiwizowane raz na dobe¢ przez system
antywirusowy. Ponadto, na kazdym komputerze zainstalowany jest program antywirusowy,
chronigcy kazdy komputer przed wirusami 1 ,koniami trojanskimi”. Niewatpliwym
zabezpieczeniem sg tez osobiste hasta pracownikow chronigce program, na ktorym pracuja.

Caly budynek jest zabezpieczony systemem alarmowym.

6.4 SRODOWISKO PRACY
Specyfika produktow realizowanych w organizacji powoduje, ze standardowe warunki,
w jakich prowadzona jest dziatalno$¢ urzedu administracji publicznej, sa w pehni
wystarczajagce do zapewnienia zgodno$ci z wymaganiami dotyczacymi produktu. Wszyscy

pracownicy maja dostep do komputerow, kserokopiarki, faksu, telefonu, internetu.

7. REALIZACJA PRODUKTU
7.1 PLANOWANIE REALIZACJI PRODUKTU

Realizacja obowigzkow publicznych przez urzad wobec spotecznosci lokalnej przybiera
najczesciej forme decyzji, zaswiadczen, uchwat lub innych aktéw administracyjnych.

W celu prawidlowego wykonywania ustug wyodrebniono liste procesow w ramach, ktorych
okreslono zadania i1 ustanowiono procedury. W poszczegolnych procedurach opisujacych
sposob postepowania podczas realizacji produktu (ustugi) okreslono:

o komorki organizacyjne 1 osoby odpowiedzialne za realizacje zadania,

o przepisy prawne jakie nalezy stosowac przy realizacji zadania,
o cele jakosciowe jakie nalezy osiagnaé ( mierzalne i spdjne z polityka jakosci ),

o zapisy niezbedne do dostarczenia dowodow, ze realizacja produktu jest zgodna
z procedura a produkt spelnia wymagania,

potrzebe stworzenia formularzy,

potrzebe stosowania regulacji wewnetrznych,

wymagania dotyczace infrastruktury i sprzetu,

wymagania odnosnie identyfikacji i przechowywania akt sprawy.

O O O O
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W wyniku realizacji proceso6w powstaja produkty:

decyzje administracyjne,

umowy,

projekty uchwat 1 zarzadzen,

projekty aktow planowania np. budzetu, planow, programow,

rezultat ushug komunalnych (np. czyste ulice, wybudowany chodnik, zadbana zielen ),
za$wiadczenia, wypisy, odpisy, akty itp. dokumenty urzedowe ,

informacje udzielane klientom,

materiaty promocyjne.

O 0O 0 OO0 o o O

Procedury maja na celu zapewnienie wydania produktu w sposdb zgodny z prawem,
bezstronny 1 w miar¢ mozliwosci szybko. Zidentyfikowane produkty wydawane s3a przez
wszystkie  stanowiska pracy Urzedu 1 nadzorowane przez  kierownictwo
1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach. W procedurach zostaly

ustalone wymagania dotyczace zapisOw i przebiegu realizacji zadan

7.2. PROCESY ZWIAZANE Z KLIENTEM
7.2.1 OKRESLENIE WYMAGAN DOTYCZACYCH PRODUKTU

Wojt Gminy Kobylanka wykonuje zadania w oparciu o przepisy prawa w ustawowym
terminie z zachowaniem staranno$ci i rzetelnosci.

Kierownictwo i samodzielni pracownicy s3 odpowiedzialni za wytworzenie produktow
Urzedu zgodnie z obowigzujaca regulacja prawng przy uwzglednieniu, w mozliwie
najszerszym zakresie potrzeb i1 oczekiwan klienta.

Specyfika pracy Urzedu polega na tym, ze klient okresla jedynie, o jaki produkt mu chodzi
bez wyspecyfikowania szczegdlowych wymogoéw dotyczacych produktow. W przypadku
produktow realizowanych w Urzedzie wymogi dotyczace tych produktéw sa okreslone

w przepisach prawa, ktérych urzad i pracownicy sa zobowigzani przestrzegac.

7.2.2 PRZEGLAD WYMAGAN DOTYCZACYCH PRODUKTU

Kazdy pracownik realizujacy zadanie ma obowiazek do dokonania przegladu zlecenia przed
rozpoczeciem jego realizacji. W przypadku jakichkolwiek brakow badz niejasnosci
przekazuje si¢ informacj¢ do klienta o konieczno$ci uzupetlnienia lub dodatkowego
wyjasnienia. Dokonywana jest réwniez ocena, czy urzad jest wilasciwg jednostka do

zatatwienia sprawy.
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Whnioski klientow, co do ktorych w wyniku przegladu stwierdzono, ze Urzad Gminy
Kobylanka nie jest wlasciwy do ich rozpatrzenia, sa niezwlocznie przekazywane do organu
wlasciwego w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

Wychodzac naprzeciw oczekiwaniom klienta przygotowane zostaly odpowiednie druki
1 formularze, ktorych prawidtlowe wypetnienie, zapewnia spelnienie wszystkich wymogdéw

formalnych do poprawnego zatatwienia sprawy.

7.2.3 KOMUNIKACJA Z KLIENTEM

Informacja na temat kompetencji poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (samodzielnych
stanowisk) jest dostgpna dla klientow Urzedu poprzez Biuletyn Informacji Publicznej
oraz informacje umieszczone na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ na parterze
budynku. Ponadto wszelkie informacje uzyskiwane sa w Punkcie Obstugi Interesanta.
Informacje biezace, dotyczace dzialalnosci Urzedu zamieszczane sg na stronach
internetowych Urzedu Gminy Kobylanka (informacje umieszczane s3 roéwniez na
tablicach ogloszeniowych w budynku Urzedu 1 na terenie Gminy). Telefony
kontaktowe Urzedu i adresy stron internetowych znajduja si¢ na papierze firmowym
Urzgdu oraz materiatach promocyjnych Gminy.

Bardzo dobrg i sprawdzong forma kontaktu z klientem jest organizowanie corocznych zebran

wiejskich. Spotkania s3g protokotowane a protokoty przechowywane w teczkach kazdego

sotectwa i znajduja si¢ w na stanowisku pracy majacym zadanie w zakresie obowigzkow.

W sprawach indywidualnych komunikowanie si¢ z klientem odbywa si¢ za posrednictwem

poczty, telefonow, faksow, internetu i przez kontakt bezposredni.

7.3. PROJEKTOWANIE I ROZWOJ - wylaczenie

Wymagania normy nie dotycza dzialalnosci Urzgdu. Urzad nie projektuje produktu
oferowanego klientowi. Produkt jest okreslony przepisami prawa.

7.4. ZAKUPY.

7.4.1 PROCES ZAKUPU
Urzad Gminy Kobylanka jako jednostka budzetowa sektora finansow publicznych
zobowigzany jest do dokonywania wszelkich zakupéw wyrobow 1 ustug zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, a przede wszystkim:
- ustawg o finansach publicznych,
- ustawg Prawo Zamowien Publicznych.
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Aby zapewni¢ spelnienie wymagan stawianych zakupywanym wyrobom i ustugom, majacym
istotny wpltyw na jako$¢ koncowa realizowanych zadan, procesy zakupow zostaty
uregulowane poprzez:

a) Karte Opisu Procesu Zakupy 7.4-01 — dla zakupdéw nie przekraczajacych kwoty 14 000
euro,

b) w przypadku zakupdéw przewyzszajacych wymieniong kwote postepowanie reguluje
szczegblowo Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.

W zaleznos$ci od wagi wplywu zakupu na jako$¢ koncowgq ustugi oraz zdolnos¢ do spetnienia
wymagan stawianych przez Urzad, samodzielne stanowiska prowadza nadzér nad dostawcami
poprzez:

1. oceng jakosci wykonania zapisOw umowy/zamowienia,

2. dobor na podstawie listy kwalifikowanych dostawcow oraz kryteriow oceny zawartych
w ankietach,

3. okresowa weryfikacje listy 1 kryteriow oceny dostawcow.

7.4.2 INFORMACJE DOTYCZACE ZAKUPOW

Informacje 1 wyspecyfikowane wymagania dotyczace zakupdéw, wynikajace z uchwalonego
na dany rok budzetowy planu finansowo-rzeczowego Urzgdu, znajduja si¢ w zawartych
umowach /zamowieniach badZz w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i projekcie
umowy.

Informacje dotyczace zakupu szczegdtowo okreslaja wyrob/ustuge, ktoéry ma by¢ zakupiony
jezeli jest to stosowne obejmujg wymagania dot. zatwierdzenia wyrobu, procedur, proceséw
1 wyposazenia, wymagania dot. kwalifikacji personelu i wymagania dot. SZJ.

Przed wystaniem umowy do dostawcy, jest ona przegladana pod katem formalno-prawnym
przez osoby upowaznione (kierownictwo i pracownikow ) i zatwierdzana przez Wojta.

7.4.3 WERYFIKACJA ZAKUPIONEGO WYROBU

Weryfikacja zakupionego wyrobu / ustugi odbywa si¢ zgodnie z wymaganiami zawartymi
w umowie/zaméwieniu oraz zgodnie z przyjetym zakresem zadan 1 obowigzkow
upowaznionych w Urzgdzie osob do zaciggania zobowigzan finansowych.

Kazdorazowo dla specyficznego wyrobu/ustugi sg okreslane 1 wdrazane dziatania kontrolne,
zapewniajace, ze zakupiony wyrdb/ustuga spetnia wezesniej wyspecyfikowane przez Urzad
wymagania dotyczace zakupu.

Zatwierdzenia koncowego odbioru — wykonania przedmiotu umowy dokonuje kierownictwo
lub upowazniony pracownik. W razie potrzeby jest prowadzona weryfikacja u dostawcow
w formie np. auditu majaca na celu oceng proceséw i metod zwalniania wyrobow.

7.5. PRODUKCJA I DOSTARCZENIE USLUGI
7.5.1 NADZOROWANIE PRODUKCJI I DOSTARCZENIA USLUGI

Funkcje nadzorcze przy realizacji przez pracownikow poszczeg6élnych produktow speinia
kierownictwo, a w czg$ci — pracownicy w ramach samokontroli.

Ich zadania u$cislone sa w procedurach operacyjnych.
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W procedurach tych zostaty okreslone wymogi oraz kompetencje w zakresie monitorowania

i zwolnienia produktow.

7.5.2 WALIDACJA PRODUKCJI I DOSTARCZANIA USLUGI - wylaczenie

Nie ma zastosowania w Urzedzie, poniewaz wszystkie dzialania oparte sg na aktualnych
przepisach prawnych. Wszystkie procesy sa nadzorowane, a wady ujawnione sg korygowane
na biezaco.

7.5.3 IDENTYFIKACJA I IDENTFIKOWALNOSC

Urzad przez caly czas realizacji produktu identyfikuje go za pomocg odpowiednich symboli
1 0znaczen.
Zasady oznaczania poszczeg6lnych produktow, sposobu ich przechowywania zabezpieczania
1 okresu przetrzymywania opisane zostaty w Instrukcji Kancelaryjnej Prezesa Rady Ministrow
Instrukcja stosowana jest w kazdej procedurze.

7.5.4 WEASNOSC KLIENTA

Urzad prowadzi nadzér nad wlasno$cig klienta w czasie gdy znajduje si¢ ona pod jego
nadzorem lub jest przez niego wykorzystywana.

Dokumenty i dane stanowigce wtasnos¢ klienta wiaczane do realizacji ustugi, sa odpowiednio
identyfikowane, weryfikowane, chronione i zabezpieczane.

W toku zalatwiania spraw, w tym indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
klienci

przedktadaja niezbgdne dane i oryginaty dokumentow.

W przypadku sytuacji, gdy zachodzi potrzeba, wymagana przepisami, dostarczenia
przez interesanta dokumentow stanowiacych jego wlasno$¢, na podstawie przedtozonego
oryginatu, sporzadzana i uwierzytelniana jest kopia koniecznego dokumentu, ktoéra nastgpnie
dotacza si¢ do akt sprawy, a jego oryginat zatrzymuje interesant.

Dane osobowe interesantow przetwarzane w procesie realizacji ustugi podlegaja
nadzorowi 1 zabezpieczeniu na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych.

Urzednicy stosuja w tym zakresie powszechnie obowigzujace przepisy prawa, takie jak:

1. ustawa o ochronie danych osobowych,

2. ustawa o ochronie informacji niejawnych,

3. kodeks cywilny.

Jezeli przepisy prawa nie stoja temu na przeszkodzie, urzednicy po przedtozeniu okreslonych
danych i oryginatow dokumentow do wgladu, sporzadzaja ich kopie, potwierdzaja ,,za
zgodnos¢ z oryginalem” i1 dotaczaja do akt sprawy.

W przypadku nieumys$lnego zniszczenia lub zagubienia dokumentu czy danych stanowigcych
wiasno$¢ klienta, pracownicy Urzedu natychmiast informuja o tym fakcie zainteresowanego
oraz sporzadzaja zapis.
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7.5.5 ZABEZPIECZENIE PRODUKTU
Urzad Gminy Kobylanka zabezpiecza zgodno$¢ produktu podczas wewnetrznego procesu

przetwarzania i dostarczania produktu do klienta.

Zabezpieczenie zgodnosci produktu nastgpuje poprzez jego identyfikacje (wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej 1 ustalonych zapiséw).

Przygotowanie produktu do wysytki do klienta jest zadaniem komorek, w ktérych dany
produkt powstal. Tam nastepuje kompletowanie, wpisywanie adresata oraz identyfikacja
numeru 1 w takim stanie (wraz ze wskazaniem rodzaju przesylki) przekazywane jest do
Punktu Obstugi Interesanta, ktory dokonuje wysytki droga pocztowa lub za pomoca gonca.
Ochrona wytworzonych produktow odbywa si¢ poprzez ich wlasciwe zabezpieczenie
w zamknietych szafach biurowych, a w przypadku takich wymagan — takze w szafach
pancernych w zamknigetych pomieszczeniach biurowych. Bazy danych prowadzonych
elektronicznie zabezpieczone sg przez hasta wejscia do pamigci komputera, hasta wejscia do
baz danych znaja wytacznie uzytkownicy. Za zabezpieczenie produktu przed jego wydaniem
odpowiada pracownik przygotowujacy okreslony produkt.

Budynek Urzedu Gminy jest objety systemem alarmowym.

7.5.6. NADZOROWANIE WYPOSAZENIA DO MONITOROWANIA I
POMIAROW -wylaczenie

W Urze¢dzie Gminy Kobylanka nie stosuje si¢ przyrzadow pomiarowych, dlatego niniejszy
punkt normy podlega wylaczeniu.

8.POMIARY, ANALIZA I DOSKONALENIE
8.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Kierownictwo Urzedu zaplanowalo i wdrozylo procesy monitorowania, pomiaru, analizy
i doskonalenia w celu wykazania zgodnos$ci produktu oraz ciggtego doskonalenia systemu
zgodnie z wymaganiami normy. Zagadnienia te zostaty opisane w kolejnych punktach
niniejszej czesci.
8.2. MONITOROWANIE I POMIARY

8.2.1 ZADOWOLENIE KLIENTA

W celu spehienia wymagan normy w zakresie badania zadowolenia klienta oraz pozyskania

opinii przydatnych do doskonalenia zostal ustalony system catlorocznego ankietowania.
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Jedna ankieta stuzy do badania zadowolenia klienta do pobrania na stronie internetowej,
druga natomiast jest do wypelnienia w urzedzie gminy. Ankiety tradycyjne wydawane sa w
komorkach organizacyjnych 1 w Punkcie Obslugi Interesanta. Wypetnione anonimowo
ankiety zbierane sg w specjalnych skrzynkach opisanych ,,Badanie zadowolenia klienta”
1 usytuowanych w holu Urzedu na parterze.

Po kazdym potroczu (do 14 dni) oddane ankiety s3 segregowane, przegladane przez
Pelnomocnika 1 sporzadzany z przegladu raport. Otrzymane wyniki wykorzystywane sa do
formulowania generalnych wnioskow na cykliczny przeglad zarzadzania i1 doskonalenia
systemu. Ponadto Wojt Gminy organizuje coroczne spotkania z mieszkancami w formie
zebran wiejskich. Zglaszane przez mieszkancow uwagi dot. realizacji zadan i jakosci pracy
urzedu odnotowywane s3 w protokole. Wszystkie zebrane wnioski omawiane sg na spotkaniu
kierownictwa urzedu z udziatem pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za zadania.
Przygotowywany jest harmonogram realizacji wnioskow ze wskazaniem terminu i osoby
odpowiedzialne;j.

Ocena zadowolenia klienta wynika réwniez z analizy rozpatrywanych interpelacji 1 wnioskow
zglaszanych przez radnych. Wyniki oceny uwzglednione sg w sprawozdaniu na przeglad.
Przebieg postepowania skargowego jest ustalony w udokumentowanej procedurze Pop-01
(Procedura rozpatrywania skarg i1 wnioskow). Analiza zbiorcza przeprowadzana jest
w I kwartale kazdego roku, a wyniki uwzglednione w sprawozdaniu na przeglad.

Analiza wynikow badania zadowolenia klienta moze stanowi¢ podstawe do podjecia dziatan
korygujacych i1 zapobiegawczych oraz do doskonalenia funkcjonujacego w urzgdzie systemu

zarzadzania jako$cig.

8.2.2 AUDIT WEWNETRZNY

W celu spelnienia wymagan normy, zostala ustanowiona procedura systemowa PS — 02
»Procedura auditow wewng¢trznych i dziatan korygujacych”, ktéra reguluje tryb i zasady
przeprowadzania auditow wewnetrznych i wykorzystywania ich wynikow.

Wyniki auditéw wewngtrznych sg pomocne przy podejmowaniu dzialan w sprawie wdrazania

dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w zakresie pkt 8.4 dla doskonalenia SZJ.

8.2.3 MONITOROWANIE I POMIARY PROCESOW
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Monitorowaniu podlegaja wszystkie procesy majace miejsce w Urzedzie Gminy Kobylanka

2

zobrazowane w ,Mapie Proceséw”. Samodzielne stanowiska pracy okreslaja sposob
monitorowania 1 badajg efektywnos$¢ procesow. Wyniki przekazywane sg Pelnomocnikowi.

Brane sg one pod uwage w trakcie przegladow systemu zarzadzania jakos$cia.

8.2.4 MONITOROWANIE I POMIARY PRODUKTU

W Urzedzie Gminy Kobylanka odbywa si¢ weryfikacja spetnienia wymagan produktu przed
jego wydaniem. Kazdy pracownik na kopii produktu, ktory zostaje w teczce przedmiotowe;j
na danym stanowisku pracy, swoim podpisem i datg potwierdza spelnienie wymagan klienta.
Przegladu dokonujg rowniez:

—Kierownicy referatbw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach nadzorujacy
realizacj¢ produktu i zezwalajacy na zwolnienie produktu do klienta. Potwierdzeniem
przegladu jest podpis 1 imienna pieczatka.

— Wojt Gminy podpisuje przygotowany wczesniej dokument potwierdzajac spetnienie przez
produkt wymagan klienta. Jego podpis jest rownoznaczny z zapisem z przegladu przed
zwolnieniem produktu do klienta. Podstawowym miernikiem realizacji procesow jest

termin realizacji zadania oraz zgodnos$¢ z prawem materialnym i proceduralnym.

8.3 NADZOR NAD PRODUKTEM NIEZGODNYM

Produktem niezgodnym jest produkt wydany =z naruszeniem prawa materialnego
1 proceduralnego stosowanego w Urzedzie np. nie przestrzeganie termindéw okreslonych
w k.p.a czy wydanie produktu na mocy nie aktualnych przepisow. Nadzor nad wyrobem
niezgodnym zostal ustanowiony w formie procedury systemowej PS — 03 ,Nadzér nad
produktem niezgodnym”, ktora reguluje zasady identyfikacji oraz postgpowania z takim
produktem w celu zapobiegniecia przypadkowego czy niezamierzonego dostarczenia
klientowi.

Procedura uwzglednia réwniez postepowanie w sytuacji, gdy produkt niezgodny zostanie

wykryty juz po dostarczeniu do klienta.

8.4 ANALIZA DANYCH
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W Urzedzie zostaty okreslone mechanizmy ktérych celem jest zbieranie i analizowanie
danych dla wykazania przydatnosci SZJ oraz do stworzenia mozliwosci ciaglego
doskonalenia systemu.
Gromadzenia danych dotyczy waznych elementdéw systemu w tym:

- auditéw wewngtrznych,

— monitorowania zgodnos$ci produktu,

— monitorowania procesow,

— badanie zadowolenia klienta,

— skargi klientow,
Pelnomocnik dokonuje przegladu i analizy wynikow. Na tej podstawie dokonuje wskazan

w zakresie dziatan zapobiegawczych.

8.5 DOSKONALENIE
8.5.1 CIAGLE DOSKONALENIE

Urzad spelnia wymogi normy w zakresie obowigzku ciaglego doskonalenia poprzez:
— ustanowienie i wykorzystanie w praktyce Polityki Jakosci,
— ustanowienie mechanizmu formulowania i oceny realizacji celoéw dotyczacych jakosci,
— ustalenie zasad wykorzystania wynikéw auditéw wewngtrznych,
— analize danych dotyczacych SZJ,
— ustanowienie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

— ustalenie mechanizmu cyklicznego przegladu zarzadzania.

8.5.2 DZIALANIA KORYGUJACE I ZAPOBIEGAWCZE

Zasady 1 zakres dziatan korygujacych wymaganych przez norme¢ zostaly ustalone i opisane
w pisemnej procedurze systemowej PS — 02 ,,Procedura auditow wewnetrznych i dzialan
korygujacych”. Procedura ta okresla wymagania dotyczace przegladu niezgodno$ci
1 ustalenia ich przyczyn, zasady i1 kompetencje osob w zakresie oceny potrzeb
podejmowanych dziatan korygujacych, zasady dokumentowania wynikéw podjetych dziatan

oraz czynnosci majacych wptyw na dziatania korygujace iich udziat w doskonaleniu SZJ.
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Dzialania zapobiegawcze prowadzone s3 zgodnie z procedura PS — 04 ,Dziatania
zapobiegawcze”

Zalacznik Nr 1 do Ksiegi Jakosci SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

KOBYLANKA

Wit

Skarbnik

Referat finansowy

SEKRETARZ
(Pelnomocnik
ds.SZJ)

Z-CA
WOJT

Pelnomocnik ds.

informacji niejawnych

I8
stanowisko ds.

z-ca skarbnika

- stanowiska ds.
ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko ds. wymiaru

podatkow i optat,

- ds. ksiggowosci
podatkowej, windykacji
- stanowisko
ds. wynagrodzen,

organizacyjno-
Punkt a#enipistrmeyinyetdw

stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds.
Obstugi Rady, zaopatrzenia
transportu, ochrony
zdrowia, kultury, sportu

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego, warunkow
zabudowy

Stanowisko
informatyka, BIP

komendant strazy
gminnei

sta . ]
Stanowisko ds.

o obywatelskich i
spotecznych,
dziatalnosci
gospodarczej
Stanowisko

ds. zarzadzania
kryzysowego, obrony

cywilnej, spraw

1

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomos$ciami

Gminne Centrum Informacji

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska i rolnictwa

Pracownicy obstugi

Stanowisko ds. rozwoju
turystyki i promocji
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Stanowisko ds. kadr
wynagrodzen i o§wiaty

Zalacznik Nr 2 do Ksiegi JakoSci Wykaz procedur systemowych

Lp Procedury systemowe Indeks

1. Procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami PS-01

2. Procedura auditow wewnetrznych 1 dziatan korygujacych PS-02

3. Procedura nadzoru nad produktem niezgodnym PS-03

4. Procedura dziatan zapobiegawczych PS-04
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Zalacznik Nr 3 do Ksiegi JakoSci. Wykaz procedur operacyjnych

Numer Nazwa procesu Indeks § Uwagi
procesu realizacji zadania Nazwa procedury w procesie procedury 3
Lé Wiasciciel
S
3
S,
1. Procedura opracowywania projektu uchwaty P
| Opracowywanie budzetowe] 1/PO-01 FN
aktow planowania 2. Opracowanie i realizacja programéw rozwoju I/PO-02 P | WS
3. Sporzadzanie miejscowego planu I/PO-03 P PP
zagospodarowania przestrzennego
4. Sporzadzanie planu gospodarki odpadami 1 I/PO-04 P 0S
programu ochrony srodowiska
1. Sporzadzanie projektoéw uchwat rady gminy II/PO-01 P WS
I Opracowywanie dotyczacych zakresu dzialalnosci stanowisk
i stanowienie aktow | 2. Sporzadzanie projektow zarzadzen wojta II/PO-02 P WS
prawnych organow dotyczacych zakresu dziatalno$ci stanowisk
gminy




Numer Nazwa procesu Nuner Naswnvprr peresiedury, w procesie Indeks S S g Indekbvagi § E Uwagi
procesu realizacji zadani@rocesu realizacji zadania Nazwa procedprycedpmycesie & 3 Proc edury E S
~ e
<1 F ¢ | s
Naod= ad-dal " 1 3 TTT/PS Ol PJ N§
E N (ﬁgﬂw System Zarzadzant: AR e, [ STRONAT ™ P s
Jalf(f} 1 PN-LNAIIS@W-Q%@Q ll?k%pis do e‘widencjigci?ziﬁ]lﬂﬂrgﬁg gospodaPczej PI/1/PO-13 U/KU DG
H-—Zapt? estante prowddzenla dziatalnosci VI/PO-14 | U/KU DG
gospodarczej
I5. Zezwolenie na sprzedgz;nepRifiw d1kohglowych | ylI/PO-15 /KU | DG
VI Wydawanie decyzji — - . —
1. ﬁbmna‘.mmm{anc wiskMyideuisileeyzji wygaszajgcej lub cofajgcej VI/PO-16 | U/KU | DG
v Zarzadzanie postanowien zezwolenie na sprz¢dapampepi@v dlkohglpwych [KD
zasobami ludzkimi 2. akt osohowydezwolenie na przgprowadzenie ifpprezy VI/PO-17 | U/KU SO
Nazwa procesu Nazwa procedurysw—prodesiycl Indeks S S | | thvaei
realizacji zadania ]. Nadzor nad systemem kg;ﬁf{lyf&&@w}zmzwolen a\gﬁp@ggy@q R W%’fj e IR BINI/PO-18" | J/KU | DR
Numer 3. Nadzér nad wyposazgrmi uuuff\fuv:o/yfm VEO02 S
proYesu Zarzadzanie 19. W dame Warinkow te technicznych poc%V; eniak [~ V1/PO-19 U/KU IK
infrastruktura uu S1CCT I\auahLa\,_y uuj &
20. Przeniesienie pozwolenia na budojve %ec VI/PO-20 | U/KU IK
e | T ot P L o b *e . : P 01 F)
- i“"“l‘.t‘"’:i“g’ . 1. WyBansedesy SprRaspraims N e N boar [{/kU | oN
naliza anych, platppscepodatidi Wm@k& VKPPS02 " [UKUl - py[WP
Vi } !%Wmmy'ﬂﬁ i rﬁﬁfy%ﬁ]@@?@hla lub rq Z’%éd(’wmﬁandnﬁ’icy decyzjl dot. rozgranicgenia VI/PQ-22 J/KU GN
administracyjnych, | @%&@&%&&ﬁ%@%ﬁ%ﬁ%%@ﬁ%g&%}w XII/PS-O4 P PJ
£Ar94adansy, 2. |Procedura nadzoru nad produ}ﬁ% W&%%d&;}’é& S?%Ig whisnosei 1Y
Numer UZW;%% rocesi Nazwa procedur)) Wrdoedaaie decyzji o ustakexei@kkokalr zacjl, B VW ] QAhg U/KU | PP
procesu Zapon 2]11 ania inwestycj1 celu publicaRega y ER 3
25 Wydanie dpr‘v7ji okvarunkach za ldn\@v;j :\E\/T/ PQ-25 1]/ KU PP
26. Wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu fereny ~V1/PO-26 | U/KU PP
AL m1p1c{‘n‘xrvm ﬂ]ﬂmlp 79 {\QY\{\{']QY' ‘X/Qﬂiﬂ
2. Xameldowanie na pobyt ¢ Zzaﬁowwaqéeraé%%ﬁyzezw\éu P10 a (i SQpo-27 | /KU | 0OS
VI Wydawanie decyzji _ drzew gt krzewow
dministracvinveh 3. Zameldowanie na pobyt ezasewy-porad3 \VHPO-03— UKW SO ;
a ntunls acyjnych, thiesiace 28. Wya'anle postanowjenia w sprawm VI/PO-28 | U/KU oS
postanowien i . SRS ri—vdeyt:
zaswiadczen 4. Zameldowanie na pobyt tagy Z2OPTITOWETTE PrOS IRN/BEY PRt pgipadar{ g 3 :
29. Wydanie decyzji o frodowiskowy¢h VI/PO-29 | U/KU OS
5. WV&AH%VMzﬁeSXWmddomwmnkowamach 120dl/ PO 104lizhdj¢K U SO
‘Wg,dm""q':racVIHVCh 1Ludolyvvb1 Cia
6. oschdwdore z miejsca gb)uwu FERUWERD VHPO-06 1T KU- SQ z
g anic zczwolenja na odbicrani¢ 6dpado WI/PO-30 | | oS
painek indisighe ommatnyeh padow U/KU
7. ‘nymeldowame Z ISy y Y%sbfablem@ numeru porzqdkrowego DY SWIP0O-31 | U/KU 0S
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Legenda:

Symbole Wiascicieli procesow/Samodzielne stanowiska pracy — zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Organizacyjnego UG Kobylanka;
WS — Wszystkie stanowiska;

PJ — Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$ci

KU — karta ustug

P — pisemna;

U- ustna;

MAPA PROCESOW URZEDU GMINY KOBYLANKA - zat. Nr 4

NADZOR NAD AUDIT WEWNETRZNY NADZOR NAD DZIAtANIA

NAVIIRACAITARAL MNZIALANIA \AIVDNDECRA ZADNADIC/ AICTC

E—} Opracowanie Zarzadzanie Wydawanie decyzji - Monitoring
l.lz.l aktow zasobami administracyjnych - Analiza danych
— nActanAwian i -

3 - Audity

! . =

Zawieranie umow

Opracowanie Zarzadzanie

i stanowienie

WYMAGANIA
PRAWNE

VLN3ITM JINITOMOAVZ
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> @ @

Nadzor nad

jednostkami

araanizacvinumi

- Przeglad
zarzadzania

- Dziatania
lrAawmrimisioann~

Komunikacja ze
spoteczenstwem

Czynnosci techniczno-

PO P R

Zarzadzanie
iakoscia

SYSTEMU
\
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