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1. PREZENTACJA GMINY KOBYLANKA | URZ EDU GMINY

GMINA KOBYLANKA NA MAPIE WOJEWODZTWA
ZACHODNIOPOMORSKIEGO

Gmina zajmuje obszar 122,05 km2. Zorganizowana pstO sotectw, w skiad
ktorych wchodzi 18 jednostek osadniczych (wsi, prakow, koloni i osad), w ktorych
staro-pomorska tradycja przeplatg g nowoczesniia. Liczba oséb zamieszkatych w 18
jednostkach osadniczych, charakteryeygh seé zrédznicowars formg zabudowy wynosi na
dzien 30.06.2009 roku — 3958. Pamj przedstawiono strukteir organizacyja gminy
Kobylanka oraz liczéb mieszkacdéw w poszczegolnych jednostkach osadniczych. Gmina
Kobylanka potaona jest w zachodniej exi wojewodztwa zachodniopomorskiego, na
Nizinie Szczediskiej, na potudniowym skraju Puszczy Goleniowskigotnocnym kracu
jeziora Miedwie Prorozwojowego charakteru gminie nadaje bémunie gsiedztwo

z dwymi aglomeracjami miejskimi skupigymi razem okoto 0,5 miliona ludzi, miastem
Szczecinem oraz miastem Stargardem Szfgkion. Malowniczy krajobraz, puszarskie
lasy zasobne w zwierzgni runo le&ne oraz pite, co do wielkéci w kraju jezioro
Miedwie, z czscia sportowo-rekreacypn w Zieleniewie nadaj gminie niepowtarzalnego

charakteru i swoistej osobliwa.
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Rys. 1. Gmina Kobylanka na tle wojewddztwa zachodonpomorskiego.
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Potaenie gminy w okréonej przestrzeni geograficznej powoduje wyr@ni¢c mozna
nastpujace uktady powgzan przyrodniczych i funkcjonalnych:

- ukfad hydrograficzny - potenie gminy wokot potnocnej egci jeziora
Miedwie oraz mgdzy dolinami rzek Ptoni i Iny,

- ukfad legny - potazenie w strefie komplekséw deych Puszczy
Goleniowskiej i Puszczy Bukowej - w granicach gmimgajduj Sie
potudniowe partie Puszczy Goleniowskiej,

- ukiad komplekséw glebowo-rolniczych - potudniowselodnia cg¢
gminy jest fragmentem obszaru o widod] funkcji produkcji zywnaosci
(rejon stargardzko-pyrzycki),

- pasmo urbanizyge sé Szczecin - Stargard Szczeski - potazenie gminy
na obszarze gzlowym aglomeracji szczeskiej w obebie
Szczeakskiego Zespotu Miejskiego,



Kobylanka PN-EN 1SO 9001-2009 8

@ Urzad Gminy System Zarzdzania Jak€ri | INDEKS | epycial STRONA
KJ B

- ponadregionalne korytarze infrastruktury techngzridroga krajowa
Nr 10; dwutorowa zelektryfikowana linia kolejowa @ecin-Pozn
napowietrzna linia wysokiego nagpia Elektrownia "Dolna Odra" -

Dunowo).

PRZEZENTACJA URZDU GMINY KOBYLANKA

Urzad Gminy wykonuje zadania i kompetencje samdavej administracji publicznej. Jest
organem pomochiczym Woéjta Gminy, do ktérych nale wszystkie sprawy
0 znaczeniu lokalnym, nie zastro@e ustawami na rzecz innych podmiotow, ad¢akadania
Zlecone z zakresu administracji atlowej oraz z zakresu organizacji przygotéawa
i przeprowadzania wyborow powszechnych oraz retéren

Podstawowym zadaniem Wadu jestswiadczenie ustug o charakterze administracyjnym na
rzecz mieszk&cow Gminy i innych osob lub podmiotow realizeych wlasne interesy na
terenie gminy.

Zadania realizowane przez gdzwykonywane s przez odpowiednio wyszkolony personel,
ktory zostat zobowizany do zargdzania, wykonywania i weryfikacji tych zatlaUrzad
zatrudnia pracownikéw, ktorych status prawny regulustawa z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samagdowych.

Zakres zada poszczegolnych stanowisk pracy, przyjmowanie, atogwanie

i zatatwianie indywidualnych spraw klientow, zasady tryb postpowania przy
opracowywaniu i wydawaniu aktow prawa miejscowegganizacj dziatalngci kontrolnej
okresla Regulamin Organizacyjny Wydu wprowadzony zagzlzeniem Wojta.

Gtowne kierunki dziata Urzedu wynikap przede wszystkim z dokumentow programowych,
takich jak:

studium uwarunkowai kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,

planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

diugoterminowej strategii rozwoju,

planu rozwoju lokalnego gminy,

programu ochronyrodowiska,

programu gospodarki odpadami,

plandw sieci szkét i placéwelswiatowych,
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wieloletnich planéw inwestycyjnych,

programow profilaktyki i rozwjzywania problemoéw alkoholowych,

programu wspétpracy z organizacjami pozdmvymi.

Punktem wyjcia planu bieacego realizacji zadasamorzdu jest budet gminy - roczny plan
dochodéw i wydatkow.

Waznym elementem w pracy Wmdu jest nowoczesna centrala telefoniczna, komputery
wewretrzna si€ elektroniczna, oprogramowanie oraz dodatkowe gfistjczne programy,
co stwarza mdiwos¢ wydajniejszej i efektywniejszej pracy. Wykorzysigmve internetu daje
mozliwos¢ niezwitocznego przesytania danychs ziaieki Biuletynowi Informacji Publicznej
oraz stronie www.ugkobylanka@post.pl :ma uzyska podstawowe informacje dotygze

naszej gminy.
2. POLITYKA JAKO SCI

Naszym celem jest:

Profesjonalna i skuteczna realizacja &laeych przepisami prawa zadgpublicznych,
swiadczenie ustug administracyjnych o wysokim staddie jakdci, zapewnigcych
kompleksows obstug Kklienta, cagte doskonalenie poziomuswiadczonych ustug
Z uwzgkdnieniem oczekiwa klientow, a take realizacji zasad samadncici lokalnej,
ukierunkowania na stale podnoszenia pozionycia mieszkacoéw i aktywny udziat
w dziataniach na rzecz zrGwnounego rozwoju i promocji gminy.

Realizacje celu zapewniamy poprzez:

1) Wykonywanie zada przez kadego pracownika kompetentnie, rzetelnie, terminowo
I zgodnie z obowgzujacymi przepisami prawa,

2) Ksztaltowanie wrod pracownikow odpowiedzialdo za jakdé wykonywanej przez
siebie pracy oraz ich osobiste zaaimayeanie,

3) Motywowanie pracownikow do statego podnoszenia Kikatiji,

4) Sprawny przeptyw informacji w u¢dzie oraz informowanie spotecstwa
0 zamierzeniach, dziataniach Wéjta Gminy i Rady @mi

5) Realizowanie oczekiwa klientéw sprecyzowanych w trakcie badania satygfak
klientow.

Niniejszym zarzdzeniem Wojt Gminy Kobylanka zobayzuje s¢ do zapewnienia zasobow

i warunkow do realizacji zadai prawidtowego funkcjonowania Systemu Zgizania
Jakacig wg normy PN — EN 1ISO 9001:20089.

3.TERMINOLOGIA

Terminologia stosowana w niniejszej Kdre Jakéci jest zgodna z okéeng w normie
PN - EN ISO 9001:2009.
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audit - systematyczny, niezaley i udokumentowany proces uzyskania dowodu z awaz

jego obiektywna ocena w celu okienia stopnia spetnienia kryteriow auditu.
auditor - osoba posiadaga kompetencje do przeprowadzenia auditu.
auditor wiodgcy - auditor wyznaczony do kierowania auditem.
auditowany — organizacja lub komérka organizacyjna, ktora geslitowana.

cel dotyczcy jakosci - przedmiot staralub zamierzé w odniesieniu do jaki.

dokument - informacja i jej neénik.

doskonalenie jakdci - czs¢ zaradzania jakécia ukierunkowana na zwkszenie zdolngi
do spetnienia wymagadotyczcych jakaci.

dziatanie korygujace - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyn wykiyt@ezgodndci
lub innej niepaadanej sytuaciji.

dziatanie zapobiegawcze- dziatanie w celu wyeliminowania przyczyn poteog]
niezgodnéci lub innej potencjalnie niepadanej sytuaciji.

instrukcja - dokument okréajacy sposéb wykonywania okdlenych zada lub prac; mae

zawier& ona take specyfikacje.

instrukcja kancelaryjna — Rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmiwigzkow
migdzygminnych.

jakos¢ — stopié, w jakim zestaw naturalnych véidwosci spetnia wymagania klienta.

kierownictwo - osoby w randze: zagtca wojta, skarbnik gminy i sekretarz gminy.

ksiega jakosci - dokument, w ktérym okétono system zagglzania jakécia organizaciji.

kryteria auditu - zestaw polityk, procedur, lub wymagstosowanych jako odniesienie.

lider procesu - osoba, ktéra realizuje proces w domagaym zakresie oraz ma obaaek

jego monitorowania i doskonalenia.
najwyzsze kierownictwo— Woijt.(NK)
niezgodna¢ - nie spetnienie wymagania.

polityka jako §ci - ogot zamierze i ukierunkowanie organizacji, dotygze jakaci, formalnie

wyrazone przez najwsze kierownictwo.
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petnomocnik ds. jaka&ci — (PJ) przedstawiciel najwgzego kierownictwa w zakresie
wdrazania, nadzoru i utrzymania wcianego systemu
zarzmdzania jakecia w Urzedzie Gminy Kobylanka, powotany

zarzdzeniem wojta .
procedura— (PS, PO) ustalony sposéb przeprowadzenia dzéabkahiprocesu.

proces — zbior zada wzajemnie oddziatywyggych, ktore przeksztatcpajdane wejciowe
w dane wyjciowe.

produkt — wynik procesu
przeglad - dziatanie podejmowane w celu oflenia przydatnéci, adekwatnéci
i skutecznéci przedmiotu rozwzen do osagniecia ustalonych celow.
system zaradzania jakoscig - system zawgzania do kierowania organizacji jej
nadzorowania w odniesieniu do jako

ustalenia z auditu - wyniki oceny zebranych dowodéw z auditu w stdaudo kryteriéw

auditu.

wniosek z auditu - wynik auditu, przedstawiony przez zespoét audidyjpo rozwaeniu

celow auditu i wszystkich ustale auditu.

zapis - dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyhiki dowody przeprowadzonych
dziata.

zgodnas¢ — spetnienie wymaga

4. SYSTEM ZARZADZANIA JAKO SCIA
4.1 WYMAGANIA OGOLNE

Wojt Gminy Kobylanka podp decyzg o wdrazeniu systemu zagdzania jakeécia
spetniagcego wymagania normy PN - EN ISO 9001:2009. W gdeniu nr 84/2009 z dnia
11 sierpnia 2009r. okékt Polityke Jakdci, powotat Peinomocnika oraz zespot pilotowy.
W sformutowanej Polityce Jaka dla Urzdu wyznaczyt cele strategiczne, olegac
sposoby ich realizaciji.
W ramach zaprojektowanego systemu zdrzania jakécia wytaczone zostaly nagiujace
sprawy:

- obrony cywilnej i zargdzania kryzysowego,

- ochrony informacji niejawnych,
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- ksiecgowasci budzetowej,

Z systemu zaggdzania jakecig w Urzedzie z uwagi na jego specygikvytaczono nasfpujace

wymagania normy:
- projektowanie produktu (pkt 7.3 normy),
- walidacja procesow (pkt 7.5.2 normy),

- nadzorowanie wyposania do pomiaréw (pkt 7.6 normy),

Wymienione wy4czenia nie majzadnego wptywu na zdolké i odpowiedzialné¢ Urzedu

Gminy w zakresie dostarczenia klientowi wymaganpgmluktu. Szczegotowe uzasadnienie

znajduje st w odpowiednich podrozdziatach / punktachdgsidakaci: 7.3;7.5.2; 7.6 /

System zargdzania jakécia w Urzedzie oparty jest na zagdzaniu procesami, rozumianymi

jako zestaw wzajemnie pogzianych ze sapsrodkdéw i dziata, ktore przeksztatcajwejscia

w wyjscia. Zidentyfikowano procesy zachade w Urzdzie i podzielono je na ngsujace

grupy:

Procesy kierowania

1. opracowanie aktéw planowania,

2. opracowanie i stanowienie aktow prawnych organowngm
3. zarzdzanie jakecia,

Procesy wspomagajce

4. zaramdzanie zasobami ludzkimi,

5. zaradzanie infrastruktur;

Procesy operacyjne

6. wydawanie decyzji administracyjnych, postanawigaswiadcze,
7. zawieranie uméw cywilno — prawnych,

8. nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

9. promocja gminy, komunikacja z klientem,

10. czynnaci techniczno — administracyjne,

Procesy doskonajce

11.monitoring, analiza danych, audity weytrzne,

12.przeghd zaradzania, dziatania korygage.

Procesy zostaly tak zaprojektowane, by spgelsiwvoim zakresem dziatania wszystkie

postanowienia normy, a rownoéne& by w zgodzie z obowdzujagcymi przepisami prawa.

Wzajemne oddzialywanie gdzy procesami i zaggzanie nimi jest zjawiskiem aggtym
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podlegagcym nieustannym zmianom i modyfikacjom wynd@jm 2z monitorowania.
Zmiany kydz tylko poprawki dokonywane w systemig dowodem,ze zaradzanie jakécia
nie jest zjawiskiem statycznym, lecz podleggm cagtemu doskonaleniu.
. W ramach procesu ,Opracowywanie aktéw planowanikfedbone zostaly dziatania
Zwigzane z :
- opracowywaniem strategii rozwoju gminy,
- opracowywaniem projektu bgeku gminy,
- opracowywaniem planéw i programow rocznych ilaletnich.
II. W ramach procesu ,Opracowywanie i stanowienkow prawnych organow gminy”
okreslone zostaly dziatania zgzane z :
- podejmowaniem uchwat rady gminy,
- wydawaniem zagdzen i decyzji Wojta
[ll. W ramach procesu ,Zaggdzanie jakécia” okreslone zostaly dziatania zgzane z:
- nadzorowaniem nad dokumentami i zapisami,
- przeghd zaradzania,
- aktualizacy katalogu ustug,
IV. W ramach procesu ,Zagdzanie zasobami ludzkimi” realizowangmzez:
- zarzgdzanie kadrami uezu,
- doskonalenie kompetencji, rozwa.
V. Proces ,Zarzdzanie infrastruktw’ jest procesem obejmagym:
- nadzor nad systemem komputerowym,
- wyposaenie stanowisk pracy.

VI. W ramach procesu ,Realizacja zallavykonywane g zadania zwizane z wydawaniem:

- decyzji administracyjnych,

- postanowig

- z&wiadcze,

- innych dokumentow (wypisy, wyrysy, protokoinformacje).

VII. W ramach procesu ,Zawieranie umow cywilno-praxgh” realizowane & zadania
poprzez zlecanie ustug, zawierania uméw najmu iodgwanie zakupow zwkanych z
wykonywaniem zadasamodzielnych stanowisk.

VIIl. W ramach procesu ,,Nadzor nad jednostkami aigacyjnymi gminy” realizowaneas
zadania wynikajce z odebnych przepiséw obejmage:
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- przeprowadzanie kontroli gospodarki finanspjeenostek,
IX. W ramach procesu ,Komunikacja ze spotéstevem” okrdlone zostaty dziatania
zZwigzane z:
- przekazywaniem informacji o dziataniach Wéjtaady Gminy,
- ankietyzacgj spoteczastwa.

X. Proces ,Czynnéci techniczno-administracyjne” obejmuje dziataniaomorek
organizacyjnych niekiczace sé decyzjami administracyjnymi, np. udeghianie
informacji publicznej, péwiadczenie zgodriai dokumentow.

XI. Proces ,Monitoring, analiza danych, audity weivane” polega na analizie danych
wynikajacych z funkcjonowania SZJ urdawiajaca ocer skutecznéci systemu. $to:

- monitorowanie i pomiary procesow,

- badanie satysfakcji,

- raporty z auditow wewgtrznych,

- informacje z podjtych dziata korygupcych,

- ocena szkolezewretrznych i wewgtrznych,

- inne dosgpne w urzdzie informacje mage wptyw na funkcjonowanie systemu.

XII Proces ,Przegld zaradzania, dziatania zapobiegawcze” ma na celu @eéektywndgci
funkcjonupcego systemu zagdzania jakeécia oraz poszukiwania nwWOSCI
doskonalenia systemu. Spos6b przeprowadzania | niekiowania dziata
zapobiegawczych zostat opisany w procedurze systejPS-4.

Urzad nie podzleca swoich procesow na zginn

Sekweng} procesdw oraz ich wzajemne oddziatywanie obrazyjeMapa procesow

w Urzedzie” - zahcznik Nr 4.

4.2. WYMAGANIA DOTYCZ ACE DOKUMENTACJI
4.2.1 POSTANOWIENIA OGOLNE
Dokumentacja systemu zadzania jakécia w Urzedzie Gminy Kobylanka
zostata spordzona w takim stopniu i zakresie, ktory jest nigltty do spetnienia

wymogow normy mgdzynarodowej.
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Zawiera ona:

- polityke i cele dotycace jakdaci,

- Ksiege Jakaci,

- udokumentowane procedury systemowe wymagane paogmami normy,

— procedury operacyjne stworzone dla poszczegdlnyotiyktéw Urzdu,

— okreslone w Ksedze Jakéci , procedurach systemowych i operacyjnych elegnent
potrzebne do zapewnienia skutecznego planowanizebjggu i nadzorowania
procesow w Urgdzie,

— zapisy wymagane postanowieniami normy ISO 9001:2009

STRUKTURA | HIERARCHIA TEJ DOKUMENTACJI PRZEDSTAWIA  SIE JAK
PONIZEJ:

4.2.2. KSIEGA JAKO SCI
Niniejsza Ks¢ga Jakéci zostata ustanowiona Zadzeniem Wojta Nr 85/2009 z dnia 11

sierpnia 2009rKsiega Jakéci zawiera opis systemu zagdzania jakécia odpowiadacy
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normie PN-EN ISO 9001:2009 i jest dokumentem ngtitgm nad pozostatymi
dokumentami systemu.
System ten jest dostosowany do specyfiki dziatanzadu administracji publicznej szczebla
samoradowego.
Ksiega Jakeci jest dokumentem sformalizowanym, podaje celdan&@ i narzdzia stuace
zapewnieniu realizacji przytiej Polityki Jakdci.
Ksiega Jakeci zawiera:

1.zakres systemu zadzania jakéciag wraz z okréleniem wyhczej;

2.graficzny uktad podpogelkowania systemu zagdzania jakécia z opisem wzajemnego

oddziatywania midzy procesami w formie mapy procesow;
3.wykaz procedur systemowych;
4.wykaz procedur operacyjnych;

Poszczegolne zagadnienia zostatly opisane w kolejroadziatach Ksigi.

Przestrzeganie zasad zawartych w else Jakéci obowigzuje wszystkie komorki
organizacyjne obje SZJ oraz wszystkich pracownikéw zatrudnionyctnzedzie Gminy.
Ksiega Jakéci jest dokumentem daginym dla auditorow, wszystkich pracownikéw elim
oraz dla kadego klienta na jegayczenie. Redaktorem Kgi Jakdci jest Peinomocnik,
ktory zapewnia zgodri6 jej tresci z wymaganiami normy, wdranie jej postanowie oraz

aktualizac}. Ksigge Jakdci oraz jej zmiany zatwierdza Wojt i ustalagatejscia wzycie.

4.2.3 NADZOR NAD DOKUMENTAMI

Dokumenty SZJ w Urtdzie Gminy Kobylankagnadzorowane zgodnie z postanowieniami
zawartymi w procedurze PS-01 ,Nadz6r nad dokumenitaapisami”
Nadzor ten obejmuije:

— redagowanie i zatwierdzanie dokumentow;

— przeghd dokumentdw i ich aktualizowanie;

— wprowadzanie zmian i ich upowszechnianie;
Bezparedni nadzor nad dokumentagystemu zagdzania jakéciag sprawuje Petnomocnik
ds. systemu zagdzania jakécia.
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4.2.4 NADZOR NAD ZAPISAMI DOTYCZ ACZYMI JAKO SCI

W Urzedzie Gminy Kobylanka zapisy jakad s3 prowadzone i przechowywane w celu
potwierdzenia zgodrgai z wymaganiami systemu i dowoddw skuteconaziatania systemu
zarzdzania jakécia.

Zapisy prowadzoneasw taki sposob, aby zawsze byly czytelne, tatwezdientyfikowania

I odszukania.

W procedurze PS — 01 ,Nadzér nad dokumentami iszampi’ okrélono nadzoér potrzeby do
identyfikowania, przechowywania, zabezpieczeniasamkiwania i zachowywania przez

okreslony czas zapiséw oraz dysponowania nimi.

Tworzac procedug nadzoru nad dokumentami i zapisami uwdgiono wymogi instrukcji
kancelaryjnej. Bezpwedni nadzér nad zapisami sprawuje Peinomocnik sistemu

zarzdzania jakecia.

5. ODPOWIEDZIALNO SC KIEROWNICTWA
5.1.  ZAANGA ZOWANIE KIEROWNICTWA.

Wéjt Gminy Kobylanka jest zaangawany w tworzenie i wdr@nie systemu zagdzania
jakaoscia.
Pragnie zapewaiprofesjonalg obstug klientow Urzdu. Pragnie rownieksztattowa wsrod
pracownikOw postawzyczliwego nastawienia do klienta w celu spetnigago wymaga.
Zaangaowanie kierownictwa przejawiagsi szczegolnéri przez:

— podgcie decyzji o wdreeniu SZJ wg normy ISO 9001:2008

— zakomunikowanie w organizacji znaczenia spetaiarymaga klienta,

— ustanowienie Polityki JaKoi i jej rozpowszechnianie,

— stworzenie mechanizmow ustanawiania celéw datyezh jakaci,

przeprowadzanie przeglow zaradzania,

zapewnienie odpowiedniej infrastruktury biurowej,

stworzenie skutecznej struktury organizacyjnej.
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5.2. ORIENTACJA NA KLIENTA

Potrzeby klientow Uradu Gminy Kobylanka zostaty okilene, a dziatania podejmowane
przez jego pracownikow zostaty ukierunkowane néizagjc potrzeb i oczekiwaklienta.
Zostaty zidentyfikowanie nagtujace grupy klientow:

— mieszkacy gminy Kobylanka,

— osoby zatatwiajce sprawy w Urgdzie Gminy Kobylanka,

— przedstbiorcy,

- inwestorzy,

— turysci.
Opracowane procedury oktaja tryb identyfikacji wymogow klienta, a tworzone pikty
spetniaj wymagania prawne. Pracownicy mpawiadomac¢, ze w Swojej pracy ha rzecz

klienta mag stosowad ustalone metody i formy realizacji produktu.

5.3. POLITYKA JAKO SCI
Wjt Gminy Kobylanka udokumentowat swajpolityke w zakresie jakéci zarzdzeniem Nr
84/2009 z dnia 11 sierpnia 2009r. w sprawie ustanowienia Politykkadai i jej celow
w Urzedzie Gminy Kobylanka . Polityka ta zostata ukierowana na realizag

nastpujacych celow dziatania Uezlu:

1) Wykonywanie zada przez kadego pracownika kompetentnie, rzetelnie, terminowo
I zgodnie z obowgzujacymi przepisami prawa,

2) Ksztaltowanie wrod pracownikow odpowiedzialdo za jakd¢é wykonywanej przez
siebie pracy oraz ich osobiste zaaimayeanie,

3) Motywowanie pracownikow do statego podnoszenia Kikatiji,

4) Sprawny przeptyw informacji w ugdzie oraz informowanie spotecmtwa
0 zamierzeniach, dziataniach Wéjta Gminy i Rady @mi

5) Realizowanie oczekiwa klientéw sprecyzowanych w trakcie badania satygfak
klientow.

Polityka Jakéci jest adekwatna do kompetencji ¢olm, czytelna, zrozumiata dla
pracownikow. Stanowi podstawdo formutowania celéw jakei w poszczegolinych
komorkach organizacyjnych. AktuaktoPolityki Jakaci poddawana jest ocenie raz w roku

przy dokonywaniu przegtlu zaradzania.
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5.4. PLANOWANIE
5.4.1 CELE DOTYCZACE JAKOSCI

Najwyzsze kierownictwo zapewnia ustanowienie celéw datygeh jakaci. Podstawowym
celem jakdci dla Urzdu jest profesjonalna i skuteczna realizacja zgulablicznych oraz
swiadczenie ustug administracyjnych o wysokim staddie@ jakaci, zapewnigcych
kompleksows obstug klienta rzetelnie i terminowo. Strategiczne cedkojci zawarte

w Polityce Jakéci stanowiy podstaw do ustanowienia celéw operacyjnych na poziomie
komorek organizacyjnych. Propozycje mierzalnychoeeloperacyjnych przedstawiang s
Petnomocnikowi do 15 czerwca Adego roku, ktory przygotowuje zbiorcze zestawienie,
dokonuje wsipnej oceny i przedstawia Wojtowi do akceptacji @oc2erwca. Naspnie cele

te (ewentualnie skorygowane) wracajlo pracownika. Realizacja celéw operacyjnych
poddawana jest ocenie na przgigie.

5.4.2PLANOWANIE SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA
Najwyzsze kierownictwo zaplanowato wdemie SZJ w Urgdzie Gminy Kobylanka
uwzgkdniagc wydatki budetowe z tym zwjzane. Niezbdne ustalenia pisemne dotyce
planowania systemu zaidzania jakécig zostaly zawarte w Ketlze Jakéci i procedurach.
Ta forma jest wystarczgja dla spetnienia wymagaogolnych normy i oggnigcia celow
jakosci. Najwyzsze kierownictwo przyjo, ze podczas planowania i wdemia zmian

w ustanowionym systemie zachowana jest jego inkegi@

5.5. ODPOWIEDZIALNO SC, UPRAWNIENIA | KOMUNIKACJA
Wojt Gminy zapewnit,ze odpowiedzialn& i uprawnienia g okreslone i zakomunikowane
wszystkim pracownikom.
Zagadnienia te zostaty zawarte w gpsfacych dokumentach:

1. Zarzmdzenie Wojta Gminy Nr 38/2009 z dnia 06 kwietnicD20 ze zm. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy Kobylanka ( schemat organizacyjny jest
zahcznikiem nr 1 do niniejszej Kagi Jakaci)

2. Procedury systemowe wymagane postanowieniami 132:2009- zat. nr 2

3. Procedury operacyjne wymienione wgainiku nr 3 niniejszej ksgi.
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Pracownicy Urzdu Gminy, w zwazku z petniog funkcja lub zajmowanym stanowiskiem,

posiadaj okreslone uprawnienia oraz ponasstosown odpowiedzialné za realizowane

zadania.

Zakres zad@ uprawnié i odpowiedzialnéci zostat sprecyzowany w zakresach olk@akdw

poszczegolnych pracownikéw.

Z zakresami tymi pracownicy zostali zapoznani, st udokumentowane w postaci podpisu

pracownika na kopii zakresu czyreo

Najwyzsze kierownictwo (Wojt) odpowiada za:

okreslenie i aktualizowanie Polityki Jaka,

ustanowienie Kggi Jakaci oraz wprowadzanie zmian,

wyznaczenie Petnomocnika ds. jakiosparod kierownictwa,

akceptagj planéw auditow wewgtrznych,

akceptagj celow operacyjnych,

przeprowadzanie przegléw zaradzania i podejmowanie decyzji ghcych
doskonaleniu SZJ,

okreslenie odpowiedzialr&zi i uprawnigé pracownikOw oraz zapewnienie ich
zakomunikowania,

zapewnienie wigciwego doboru kadr podatem skuteczni dziatania SZJ
i orientacji na klienta,

zapewnienie dogpnaici zasobow,

ustanowienie wigciwych proceséw komunikacyjnych w organizacji.

Pracownik odpowiada za:

znajoma¢ procedur przez siebie realizowanych i ich sumigmzeprowadzanie,
zgtaszanie Petnomocnikowi uwag i wnioskow w zalagesiutecznéci dziatania
SZJ, procedur oraz wykonywanych czyseip

dazenie do doskonalenia swoich kwalifikaciji,

prezentacje postaw potwierdgeych orientagj na klienta w zakresie kompetencji,
kultury obstugi, sumienrigi, przestrzegania prawa i dbania o wizerunek gwoje

organizaciji.
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Odpowiedzialnéc i uprawnienia poszczegolnych pracownikéw édha, w tym Petnomocnika

ds. Jakéci Systemu Zarglzania, auditoréow wewvegtrznych, samodzielnych pracownikow

realizupcych poszczegolne procedury operacyjne, dne zostaty w udokumentowanych

procedurach systemowych.

5.5.1 PRZEDSTAWICIEL KIEROWNICTWA

Najwyzsze kierownictwo Zarglzeniem Wojta Nr 78/2009 z dnia 22 lipca 2009r. jgoryto

funkcje Petnomocnika ds. Systemu Zgdzania Jakécia w Urzedzie Gminy Kobylanka

sekretarzowi gminy.

Petnomocnik ds. Zagrdzania Systemem Jadam odpowiada w szczegOlba za:

zapewnienie  kompletdoi i zgodndci dokumentacji systemu zadzania
jakascig z wymogami normy,

planowanie i nadzorowanie przeprowadzania audit@wnytrznych,

analiz wynikow auditow,

nadzoér nad wdraniem dziata korygugcych i zapobiegawczych

opracowywanie i przedstawienie napsgemu kierownictwu sprawozdania na
przeghd systemu zagglzania jakecia,

sporzdzenie raportu z przeglu i nadzor nad realizacystala,

wspotprae z firma certyfikujaca i konsultantem wdrgenia SZJ,

zapewnienie upowszechnianiasrd pracownikow swiadomdci konieczndci
orientowania si na potrzeby klienta,

przygotowywanie pisemnej dokumentacji SZJ i z pkashg oraz upowszechnienie
wynikajacych z niego decyzji.

podnoszenie swoich kwalifikacji zgaanych z zarzaniem jakécia.

5.5.2 KOMUNIKACJA WEWN ETRZNA

Dla zapewnienia wikgiwych proceséw komunikacyjnych w Wdzie Gminy Kobylanka

wprowadzono odpowiednie procesy komunikacyjne:

- siet komputerowa ,

- wewretrzna si€ telefoniczna,

— poczta elektroniczna zewtnzna i wewRtrzna,
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- przeptyw dokumentow zgodnie z instruk&ancelaryja.
W kazdy poniedziatek tygodnia Wojt spotykae 4 kadg kierownicz, w celu omoéwienia
realizowanych zadaoraz bieacych spraw dotyegych pracy Urzdu (ze spotka tych
robione g indywidualne notatki przez uczestnikow spdikaatomiast omawiane tematy s
zapisane i znajdgijsic w sekretariacie.
W urzedzie przygto zasad, ze kazdy pracownik ma prawo do nieskowanego zgtaszania
kierownictwu wszelkich problemow i sugestii.
Wymienione formy zapewniaj skuteczny przeptyw informacji gdzy poszczegolnymi
stanowiskami pracy w odniesieniu do systemu grania jakécia. Maja rowniez na celu
terminowg realizacg procesow w Urgdzie, umaliwienie skracania termindw realizaciji
zada, unikniccie powtarzalnéci dziatai, usprawnienie pracy gudzy stanowiskami.
Uzupetnieniem funkcjonggego systemu informacyjnegoa sbezpdrednie rozmowy
I kontakty, co zwaywszy na stosunkowo niewielliczbe zatrudnionych stanowi skuteczny
i praktycznie ayteczny sposob wymiany informaciji.

5.6. PRZEGLAD ZARZ ADZANIA

5.6.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Wéjt Gminy Kobylanka raz w roku, w IV kwartale dakgje przegidu Systemu Zaggzania
Jakacig w celu zapewnienia jego statej przydatripadekwatnéci i skutecznéci.
Przeghd ten ma na celu:

- ocere efektywndci funkcjonupcego systemu zagdzania jakécia,

—  poszukiwanie mdiwosci doskonalenia systemu,

—  stwierdzenie potrzeby wprowadzenia zmian.

5.6.2DANE WEJSCIOWE DO PRZEGL ADU
Przeghd dokonywany jest na podstawie rgsijacych danych wégiowych:

wynikow z przeprowadzonych auditow ,

analizy skarg i wnioskéw klientow,

analiza bad@aankietowych poziomu zadowolenia klientéw z ustugadczonych

przez urad,

analiza przebiegu procesow i zgodtigwiadczonych ustug z wymaganiami,
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— statusu podejmowanych dziatkorygupcych i zapobiegawczych,
— zalecé z kontroli z kontroli problemowych wewtrznych i zewgtrznych,
— zmian i innych czynnikdw ktore magnie¢ wptyw na urad, takich jak warunki
finansowe, spoteczne lub zmiana przepis@wpych,
— propozycji i zalecg dotyczicych doskonalenia systemu m.in. zgtaszanych przez
pracownikow,
Dane te & ujmowane w sprawozdaniu na przghl systemu zagdzania jakécia
przygotowanym pisemnie przez Petnomocnika.
Przeghd obejmuje ocen efektywndci i wytyczne w sprawie wprowadzenia ewentualnych

zmian w systemie w kierunku jego doskonalenia.

5.6.3DANE WYJSCIOWE Z PRZEGL ADU
W wyniku przegidu podejmowane gsdziatania i decyzje dotygee doskonalenia SZJ,
podnoszenia pozioméwiadczonych ustug w stosunku do wymagddienta i przeznaczenia
odpowiednich zasobow do ich realizaciji.
Wyniki przeghdu s ujmowane w raporcie z przedgu SZJ przygotowanym przez
Petnomocnika i podlegaggym akceptacji Wojta Gminy. Upowszechnianie decyzji

wynikajacych z przegldu wsréd personelu naky do obowszkéw Petnomocnika.

6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 ZAPEWNIENIE ZASOBOW

Niezlexdne dla realizacji zadastatutowychsrodki finansowe $ corocznie ujmowane w
projekcie budetu i uchwalane przez Ra&miny. W ten sposob zabezpieczog&redki na
wynagrodzenia dla pracownikéw, state podnoszenialikkacji pracownikéw, rozwaj
I modernizagj systemu dcznaici telefonicznej i internetowej, a wd srodki niezlzdne do
utrzymania i cigtego doskonalenia wdronego systemu zadzania jakeécia i jego

skutecznéci.

6.2 ZASOBY LUDZKIE
Realizacja celow ustanowionych przez Wojta Gmirmgbidanka poprzez utrwalenieswd

mieszkacoéw wizerunku Urzdu przyjaznego, zatatwigego sprawy klientow terminowo,
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rzetelnie i czytelnie, mdiwa jest pod warunkiem odpowiedniego doboru pratiédw

z odpowiednim wyksztatceniem, d@iadczeniem i kwalifikacjami.

Wymagania dotyce kwalifikacji personelu okéone zostaty w ustawie
o pracownikach samagdowych i rozporzdzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania i wymagakwalifikacyjnych pracownikow samagdowych zatrudnionych
w urzedach gmin, starostwach powiatowych igdach marszatkowskich.
W Urzedzie prowadzona jest dokumentacja dodgez ka&zdego pracownika obejnaga
informacje o posiadanym wyksztatceniu i podnoszeeigo kwalifikacji poprzez udziat
w réznego rodzaju kursach i szkoleniach.
Zapisy te g przechowywane w aktach osobowych pracownika.
Urzednicy korzystaj ze szkolé organizowanych przez firmy zewtnzne i instytucje. Co
roku w budecie gminy planowana jest kwota na podnoszenieifikaad]ji przez urzdnikow.
Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje wéjtkpnsultacji z sekretarzem gminy na
wniosek pracownika lub z wiasnej inicjatywy.
Pracownik korzystagy z szkolenia zewttrznego zobowizany jest po powrocie wypeti
ankiet dotyczica oceny szkolenia oraz przek@zadobyt wiedz kierownikowi komorki
organizacyjnej i pracownikom, ktérych dana dziedzdtotyczy. Ankiety przechowywang s
na stanowisku ds. kadr.
Wojt maze umaliwi¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji w formie kakcenia
w szkotach wyszych, o ile jest to uzasadnione potrzebamieduz i mieci sic
w mazliwosciach finansowych buetu.
Prowadzona przez kierownictwo polityka szkolenioma na celu podniesienie poziomu
wiedzy i umiegtnosci koniecznych do wykonywania przypisanych daneman@wvisku zada
W oparciu o zgtoszone przez kierownikow referatévpracownikdw na samodzielnych
stanowiskach potrzeby szkoleniowe tworzony jeszmglan szkolg. Jest on zatwierdzany
przez najwysze kierownictwo.
Zarowno plan jak i cata dokumentacja znajdsig na stanowisku d/s kadr, gdzie w aktach
osobowych gromadzones zawiadczenia potwierdzage odbyte szkolenia. Efektyws$to
szkolenia badana jest poprzez obsergapostpoOw w pracy pracownikébw przez

kierownictwo Urzdu.
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Wiedza pracownikOw poszerzana jest rovin@oprzez dosp do literatury fachowej tj.
ksigzek, czasopism, gazet specjalistycznych, oprogramdwanputerowych (m.in. systemu
informacji prawnej LEX dla Samagdu Terytorialnego ) i dogpu do internetu. Nagzizia te
Sa zabezpieczane przez kierownictwo ssedkéw budetowych Urzdu i @ dostpne na
kazdym stanowisku.

6.3 INFRASTRUKTURA
Urzad Gminy Kobylanka ma zapewnignodpowiednd infrastruktue dla realizaciji
natazonych zada. Budynek Urzdu potazony jest w Kobylance przy ulicy Szkolnej 12. Na
nim umieszczona jest ogodlna tablica informacyjnawewntrz szczegdtowa informacja
0 rozmieszczeniu poszczegolnych stanowisk pracy.
Punkt Obstugi Interesantéw Widu Gminy Kobylanka powstat przede wszystkim zsky
0 usprawnieniu pracy w wdzie oraz zmianie wizerunku wau na bardziej dogbne
i przyjazne dla mieszkadw. Punkt znajduje sina parterze budynku, co powinno spotke
z przychylndcig 0s6b niepetnosprawnych i starszych, ktérzy dpéey musieli wchodzi na
pictro nawet po to, by uzyskanformacg.
Do najwaniejszych zada Punktu naley udzielanie kompleksowej informacji w zakresie
procedury, miejsca i sposobu zatatwienia konkrespgpwy. Mana pobra tu formularze
wnioskow, uzysk& pomoc przy ich wypetnianiu, kompletowaniu gznikdw oraz przy
pisaniu poda. Od interesantow przyjmowane pisma, ktdre do tej pory skiadane byly
w sekretariacie wojta §sto m.in. wnioski o umorzenie i odroczenie termiplatngci
podatkdw, w sprawie wymeldowania i zameldowania,ioski o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy, oraz podania wde innej sprawie naklgcej do kompetencji
urzedu).
Pracownik Punktu petni funkcje przewodnika pogdze.
Wszystkie stanowiska pracy wypasae § w sprzt komputerowy, telefony. Nadzér nad
funkcjonowaniem sieci informatycznej (komputerow serwera) oraz prawidiowym
zabezpieczeniem przed dgstm osOb nieupowaionych sprawuje informatyk zatrudniony
na umow o prag. System komputerowy Ugdu zabezpieczony jest nggtijagco: dosgp do
serwera sieciowego chroniony jest przez wegvamy sprztowy firewall. Powoduje to
zminimalizowanie mgliwosci dostania si do naszej wewirznej sieci jakiemukolwiek
uzytkownikowi Internetu. Wszystkie bazy programow plikacji dziatapce w sieci

(znajdupce s¢ na dyskach sieciowych serwera)achiwizowane raz na delprzez system
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antywirusowy. Ponadto, na #@&ym komputerze zainstalowany jest program antyvenus
chrongcy kazdy komputer przed wirusami i ,koniami tréggkimi”. Niewatpliwym
zabezpieczenienmy $ez osobiste hasta pracownikéw chrgee program, na ktérym praeu;j

Caly budynek jest zabezpieczony systemem alarmowym.

6.4SRODOWISKO PRACY

Specyfika produktéw realizowanych w organizacji polwje, ze standardowe warunki,
w jakich prowadzona jest dziatalto urzedu administracji publicznej, as w peini
wystarczajce do zapewnienia zgoditd z wymaganiami dotygzymi produktu. Wszyscy

pracownicy maj dostp do komputerow, kserokopiarki, faksu, telefongeinetu.

7. REALIZACJA WYROBU (PRODUKTU)

7.1 PLANOWANIE REALIZACJI WYROBU (PRODUKTU)
Realizacja obowizkow publicznych przez ugd wobec spoteczriioi lokalnej przybiera
najczsciej forme decyzji, zawiadczé, uchwat lub innych aktow administracyjnych.

W celu prawidtowego wykonywania ustug wyelniono list procesow w ramach, ktérych
okreslono zadania i ustanowiono procedury. W poszczegbinprocedurach opisigych
sposob pogpowania podczas realizacji produktu (ustugi) ékneo:

o komorki organizacyjne i osoby odpowiedzialne zdiracg zadania,

przepisy prawne jakie nafg stosowa przy realizacji zadania,
cele jakdciowe jakie nalgy oshgna¢ ( mierzalne i spojne z politgljakasci ),

zapisy niezbdne do dostarczenia dowodowe realizacja produktu jest zgodna
z procedus a produkt spetnia wymagania,

potrzelg stworzenia formularzy,

potrzelg stosowania regulacji wewtrznych,

wymagania dotycgce infrastruktury i spegu,

wymagania odnémie identyfikacji i przechowywania akt sprawy.

O0OO0OO0 O © o©

W wyniku realizacji procesow powstgprodukty:

decyzje administracyjne,

umowy,

projekty uchwat i zargdzen,

projekty aktéw planowania np. bzetu, planéw, programow,

rezultat ustug komunalnych (np. czyste ulice, wytawdny chodnik, zadbana ziélg
zaswiadczenia, wypisy, odpisy, akty itp. dokumentygaawe ,

informacje udzielane klientom,

materiaty promocyjne.

OO0OO00O0O0OO0O0
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Procedury maj na celu zapewnienie wydania produktu w sposob mgozl prawem,
bezstronny i w miar mazliwosci szybko. Zidentyfikowane produkty wydawang [grzez
wszystkie  stanowiska pracy Wdu i nadzorowane przez  kierownictwo
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych staskach. W procedurach zostaty

ustalone wymagania dotygz zapisow i przebiegu realizacji zada

7.2. PROCESY ZWIAZANE Z KLIENTEM
7.2.1 OKRESLENIE WYMAGA N DOTYCZACYCH PRODUKTU

Wéjt Gminy Kobylanka wykonuje zadania w oparciu gpisy prawa w ustawowym
terminie z zachowaniem starasnoi rzetelngci.

Kierownictwo i samodzielni pracownicya sodpowiedzialni za wytworzenie produktow
Urzedu zgodnie z obowkujaca regulacy prawryg przy uwzgednieniu, w maliwie
najszerszym zakresie potrzeb i oczekibenta.

Specyfika pracy Urdu polega na tymze klient okréla jedynie, o jaki produkt mu chodzi
bez wyspecyfikowania szczegétowych wymogow dodggzh produktéw. W przypadku
produktow realizowanych w Ugdzie wymogi dotycgce tych produktéw s okreslone

w przepisach prawa, ktorych azi pracownicy § zobowgzani przestrzega

7.2.2 PRZEGLAD WYMAGA N DOTYCZ ACYCH USLUGI

Zgodnie z przyta polityka jakasci urzad zapewnia realizagjswych zada w sposob
rzetelny, obiektywny i zgodny z obaoyziujagcymi przepisami. Kzda sprawa trafiara do
urzedu w miae maozliwosci zatatwiana jest niezwitocznie. Wiszai¢ spraw zatatwiana jest na
podstawie kodeksu pagtowania administracyjnego. Zasady ogolne kodeldie jak:
praworzdnai¢, uwzgkdnianie z urgdu interesu pastwowego i spotecznego oraz stusznego
interesu obywateli, dochodzenie prawdy obiektywpegkbianie zaufania obywateli do
organdw pastwa i samorgdu, pogébianieswiadomdci i kultury prawnej obywateli,
udzielanie pomocy prawnej stronom i innym uczestmkpos¢gpowania, czynny udziat stron
w postpowaniu, szybk& i prostota pogpowania, naktanianie do ugody stron, ktoregmaj
sporne interesy w sprawie, piserdfiadwuinstancyjnéc, trwatas¢ decyzji ostatecznych,
sadowa kontrola legalnimi decyzji administracyjnych, a taé& inne szczegotowe regulacje
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gwarantuj bardzo znacznochror praw stron — interesantow w pggbwaniu
administracyjnym.
Znajc wszystkie wymagania, pracownik merytorycznie adipdzialny za realizagjdanego
zadania, bada mbwos¢ spetnienia przez ugd potrzeb i oczekiwaklienta w ramach
przepisow prawa. odbywa taegpoprzez;

» przeghdanie ztaonych dokumentéw (wigiwosé, kompletnac),

» uzgodnienia ustne, ktore klient potwierdza swoirdgsem.
Jezeli w wyniku przegidu okazuje si, ze wniosek klienta jest niekompletny w stosunku do
wymaga ustalonych dla wnioskowanego przez niego produdient jest informowany
0 koniecznéci uzupetnienia swojego wniosku.sl@izupetnienie wniosku nie nagt
w okreslonym terminie, procedura jest zalkazona na tym etapie.
W przypadku powstania rozhieosci miedzy wymaganiami klienta, a miwoscia ich
spetnienia, $ one rozwazywane na drodze dodatkowych uzgodne granicach
obowizujacego prawa).
Wynik przeghdu jest potwierdzany w formie pisemnej przez @satipowiedzialg za

przeghd. Zapis z tej czynrigi ma posté okreslona w pisemnych procedurach operacyjnych

lub w wykazach zapisow spadzanych dla procedur ustnych ( patrz procedur&sy®iva

PS-01).

Jezeli zostaty zmienione wymagania dotyce realizacji ustugi/produktu, pracownik

merytorycznie odpowiedzialny wnioskuje o dokonamm@an w odpowiednich dokumentach
(procedurach, formularzach, materiatach informagsin).

Natomiast w przypadku, gdy organizacja nie jestewga do spetnienia oczekiklienta co
do zakresu swoich kompetencji, wniosek klienta pezekazywany niezwtocznie do
organizacji wiaciwej co do charakteru i rodzaju produktu. Kliertym fakcie powiadamiany

jest pisemnie.

7.2.3KOMUNIKACJA Z KLIENTEM

W celu zapewnienia skutecznej wymiany informacjimpglzy Urzdem Gminy, a jego
klientami wdra@ono odpowiednie ustalenia w ramach ktorych:
e udostpnione g informacje wizualne oraz punkt obstugi interesaktére utatwiag

klientom dotarcie do gdnikow wiaciwych do zatatwiania okéeonych spraw
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e W Punkcie Obstugi Interesanta znajdsig ,,karty ustug” oraz inne druki wnioskéw
potrzebnych do wykonania ustugikllanta,
e zapewnionodcznai¢ telefoniczma/fax i poczt elektroniczg umazliwiajaca
nawizanie kontaktu klientom z ugdem i urzdu z klientami,
e wprowadzono ankiety dla klientow, na podstawieytt przeprowadzane analizy
postrzegania przez spotec#riokalms poziomu jakéci ustugswiadczonych przez
urad,
e ustalono state terminy przyjmowania interesantovswawach skarg i wnioskéw przez
wojta i pozostate kierownictwo,
e W urzdzie prowadzony jest rejestr skarg i terminy iclamienia,
e zabezpieczono odpowiedrilosc tablic informacyjnych, na ktérych zamieszczasme s
informacje ukdu i innych instytucji,
e wydawana jest gazeta ,Wig Gminne” zawierajca informacje o wydarzeniach
w gminie i jej jednostkach,
Urzad Gminy realizuje prawo kalego mieszkiéca do dosipu do informacji publiczne.
Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnient® niezwilocznego uzyskania
informacji publicznej zawieragej aktuala wiedz o sprawach publicznych.
Udostpnienie informacji nagpuje poprzez:
e ogtaszanie informacji w Biuletynie Informacji Pidznej,
e udostpnianie na wniosek, informacji publicznej, ktérae ntostata udogpniona w
Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja pubdica, ktéra mpe by niezwlocznie
udostpniona, jest udospniana w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej pisemnego
wniosku. Informacja publiczna jest réwnieudostpniona poprzez wylenie Iub
wywieszenie w miejscach ogélnie dgstych — tablicach oglos#e
Bardzo dobg i sprawdzon formg kontaktu z klientem jest organizowanie corocznyehra
wiejskich. Spotkania as protokotowane, a protokoty przechowywane w techkéezdego

solectwa i znajdajsic w na stanowisku pracy nmagym zadanie w zakresie obaakow.

7.3. PROJEKTOWANIE | ROZWOJ - wyt gczenie

Wymagania normy nie dotygz dziatalngci Urzedu. Urzd nie projektuje produktu
oferowanego klientowi. Produkt jest okie@ny przepisami prawa.
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7.4. ZAKUPY

7.4.1 PROCES ZAKUPU

Urzad Gminy Kobylanka jako jednostka hwelowa sektora finanséw publicznych
zobowpzany jest do dokonywania wszelkich zakupow wyrobdwustug zgodnie
z obowgzujacymi przepisami prawa, a przede wszystkim:

- ustawg o finansach publicznych,

- ustaws Prawo Zaméwig Publicznych.

Aby zapewnt spetnienie wymagastawianych zakupywanym wyrobom i ustugom, gogm
istotny wplyw na jaké¢ koncowa realizowanych zada procesy zakupdw zostaty
uregulowane poprzez:

a) Kart Opisu Procesu Zakupy 7.4-01 — dla zakupdéw niekpanzajcych kwoty 14 000
euro,

b) w przypadku zakupow przewgzapcych wymieniom kwote postpowanie reguluje
szczego6towo Ustawa Prawo Zamowieublicznych.

W zaleznosci od wagi wptywu zakupu na jakékoncows ustugi oraz zdoln& do spetnienia
wymaga stawianych przez Ugd, samodzielne stanowiska prowaamadzér nad dostawcami
poprzez:

1. oceRr jakasci wykonania zapisOw umowy/zamowienia,

2. dobdr na podstawie listy kwalifikowanych dostéwcoraz kryteriow oceny zawartych
w ankietach,

3. okresow weryfikacg listy i kryteriow oceny dostawcow.

7.4.2 INFORMACJE DOTYCZACE ZAKUPU

Informacje i wyspecyfikowane wymagania dotyoz zakupu, wynikage z uchwalonego na
dany rok budetowy planu finansowo-rzeczowego kdn, znajduy sie w zawartych
umowach /zamowieniachatiz w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i jetaie
umowy.

Informacje dotyczce zakupu szczegotowo oKlagja wyrob/usuge, ktory ma by zakupiony
jezeli jest to stosowne obejmuyvymagania dot. zatwierdzenia wyrobu, procedurcesow

I wyposaenia, wymagania dot. kwalifikacji personelu i wyraag dot. SZJ.

Przed wystaniem umowy do dostawcy, jest ona pagegla pod em formalno-prawnym
przez osoby upowaione (kierownictwo i pracownikow ) i zatwierdzapezez Wojta.

7.4.3 WERYFIKACJA ZAKUPIONEGO WYROBU

Weryfikacja zakupionego wyrobu / ustugi odbywa ggodnie z wymaganiami zawartymi
W umowie/zamOwieniu oraz zgodnie z pektyjn zakresem zada i obowigzkow
upowanionych w Urzdzie oséb do zaggania zobowjzan finansowych.

Kazdorazowo dla specyficznego wyrobu/ustugiogreslane i wdraane dziatania kontrolne,
zapewniajce,ze zakupiony wyrdb/ustuga spetnia wéaej wyspecyfikowane przez Usd
wymagania dotycge zakupu.

Zatwierdzenia kacowego odbioru — wykonania przedmiotu umowy dokerkigrownictwo
lub upowaniony pracownik. W razie potrzeby jest prowadzoneryfikacja u dostawcow
w formie np. auditu maga na celu ocernprocesow i metod zwalniania wyrobow.
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7.5. PRODUKCJA | DOSTARCZENIE USLUGI
7.5.1NADZOROWANIE PRODUKCJI | DOSTARCZENIA UStUGI

Funkcje nadzorcze przy realizacji przez pracownik@eszczegoélnych produktow spetnia
kierownictwo, a w cgsci — pracownicy w ramach samokontroli.

Ich zadania ¢cislone g w procedurach operacyjnych.

W procedurach tych zostaty oklene wymogi oraz kompetencje w zakresie monitoraaan

i zwolnienia produktow.

7.5.2 WALIDACJA PRODUKCJI | DOSTARCZANIA UStUGI - wyt gczenie

Nie ma zastosowania w UWdzie, poniewa wszystkie dziatania oparteg s1a aktualnych
przepisach prawnych. Wszystkie procesyhadzorowane, a wady ujawniongkorygowane

na biexgco.

7.5.3 IDENTYFIKACJA | IDENTFIKOWALNO SC

Urzad przez caly czas realizacji produktu identyfikge za pomog odpowiednich symboli
| 0znacze.
Zasady oznaczania poszczegoélnych produktow, spasbbprzechowywania zabezpieczania
i okresu przetrzymywania opisane zostaty w Instjiukancelaryjnej Prezesa Rady Ministrow
Instrukcja stosowana jest widej procedurze.

7.5.4WLASNOSC KLIENTA
Urzad prowadzi nadzér nad wiasioy klienta w czasie, gdy znajduje¢sona pod jego
nadzorem lub jest przez niego wykorzystywana.
Dokumenty i dane stanogde wiasnéc klienta whczane do realizacji ustugiag 8dpowiednio
identyfikowane, weryfikowane, chronione i zabezpaate.
W toku zafatwiania spraw, w tym indywidualnych zkmsu administracji publicznej
klienci przedktadaj niezlzdne dane i oryginaty dokumentow.
W przypadku sytuacji, gdy zachodzi potrzeba, wymaggorzepisami, dostarczenia
przez interesanta dokumentow stargmych jego wlasn&, na podstawie przedtonego
oryginatu, sporgdzana i uwierzytelniana jest kopia koniecznego dudwtu, ktég nastpnie
dofacza s¢ do akt sprawy, a jego oryginat zatrzymuje intenésBane osobowe interesantow
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przetwarzane w procesie realizacji ustugi podlegagdzorowi i zabezpieczeniu na zasadach
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.

Urzednicy stosuyj w tym zakresie powszechnie ob@uijace przepisy prawa, takie jak:

1. ustawa o ochronie danych osobowych,

2. ustawa o ochronie informacji niejawnych,

3. kodeks cywilny.

Jezeli przepisy prawa nie stpfemu na przeszkodzie, gdnicy po przedigeniu okr&lonych
danych i oryginatbw dokumentéw do wgdl, sporadzap ich kopie, potwierdzgj ,za
zgodnda¢ z oryginatem” i dajczap do akt sprawy.

W przypadku nieumiinego zniszczenia lub zagubienia dokumentu czy clasyanowicych
wiasna¢ klienta, pracownicy Urgu natychmiast informgjo tym fakcie zainteresowanego

oraz sporzdzap zapis.

7.5.5 ZABEZPIECZENIE PRODUKTU
Urzad Gminy Kobylanka zabezpiecza zgoéh@roduktu podczas wewtiznego procesu

przetwarzania i dostarczania produktu do klienta.

Zabezpieczenie zgodfm produktu naspuje poprzez jego identyfikacj(wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i ustalonych &gw).

Przygotowanie produktu do wysyiki do klienta jestdaniem komorek, w ktérych dany
produkt powstat. Tam nagiuje kompletowanie, wpisywanie adresata oraz idiatgja
numeru i w takim stanie (wraz ze wskazaniem rodzapgesyiki) przekazywane jest do
Punktu Obstugi Interesanta, ktory dokonuje wyswiiags pocztows lub za pomog gonca.
Ochrona wytworzonych produktéw odbywag¢ spoprzez ich wigciwe zabezpieczenie
w zamknetych szafach biurowych, a w przypadku takich wynfagatake w szafach
pancernych w zamketiych pomieszczeniach biurowych. Bazy danych prowageh
elektronicznie zabezpieczong grzez hasta wégia do pamjci komputera, hasta wagia do
baz danych znajwytacznie wytkownicy. Za zabezpieczenie produktu przed jegoanyem
odpowiada pracownik przygotovaaly okrelony produkt.

Budynek Urzdu Gminy jest oljty systemem alarmowym.
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7.5.6. NADZOROWANIE WYPOSAZENIA DO MONITOROWANIA | POMIAROW
-wytgczenie
W Urzedzie Gminy Kobylanka nie stosujecsprzyrzzdéw pomiarowych, dlatego niniejszy

punkt normy podlega wytzeniu.

8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE
8.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Kierownictwo Urzdu zaplanowato i wdtyto procesy monitorowania, pomiaru, analizy
i doskonalenia w celu wykazania zgodcioproduktu oraz eigtego doskonalenia systemu
zgodnie z wymaganiami normy. Zagadnienia te zostisane w kolejnych punktach
niniejszej cesci.
8.2. MONITOROWANIE | POMIARY

8.2.1 ZADOWOLENIE KLIENTA

W celu spetnienia wymaganormy w zakresie badania zadowolenia klienta p@z/skania
opinii przydatnych do doskonalenia zostat ustalgystem catorocznego ankietowania.
Jedna ankieta sty do badania zadowolenia klienta do pobrania nangr internetowej,
druga natomiast jest do wypetnienia wgdtzie gminy. Ankiety tradycyjne wydawane &
komérkach organizacyjnych i w Punkcie Obstugi latamta. Wypetnione anonimowo
ankiety zbierane gsw specjalnych skrzynkach opisanych ,Badanie zademva klienta”

i usytuowanych w holu Ugdu na parterze.

Po kadym potroczu (do 14 dni) oddane ankiety segregowane, przeglane przez
Petnomocnika i spostdizany z przegdu raport. Otrzymane wyniki wykorzystywang do
formutowania generalnych wnioskow na cykliczny mizd zaradzania i doskonalenia
systemu. Ponadto Wojt Gminy organizuje corocznetksimia z mieszk@&cami w formie
zebra wiejskich. Zgtaszane przez miesakéaw uwagi dot. realizacji zada jakosci pracy
urzedu odnotowywaneas w protokole. Wszystkie zebrane wnioski omawianaa spotkaniu
kierownictwa uredu z udziatem pracownikéw merytorycznie odpowiathych za zadania.
Przygotowywany jest harmonogram realizacji wnioskb& wskazaniem terminu i osoby
odpowiedzialne;j.

Ocena zadowolenia klienta wynika rownieanalizy rozpatrywanych interpelacji i wnioskow

zgtaszanych przez radnych. Wyniki oceny uwdgione § w sprawozdaniu na przegl.
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Przebieg pogspowania skargowego jest ustalony w udokumentowanegedurze Pop-01
(Procedura rozpatrywania skarg i wnioskéw). Analizhiorcza przeprowadzana jest
w | kwartale kadego roku, a wyniki uwzgtinione w sprawozdaniu na przsgl

Analiza wynikow badania zadowolenia klienta zacstanowd podstaw do podgcia dziata
korygujgcych i zapobiegawczych oraz do doskonalenia fumkggeego w urzdzie systemu

zarzdzania jakecia.

8.2.2 AUDIT WEWNETRZNY

W celu spetnienia wymaganormy, zostata ustanowiona procedura systemowa- 2
.Procedura auditow wewtrznych i dziatda korygupcych”, ktéra reguluje tryb i zasady
przeprowadzania auditéw wewtrenych i wykorzystywania ich wynikow.

Wyniki auditow wewrtrznych 8 pomocne przy podejmowaniu dziata sprawie wdraania

dziataa korygupcych lub zapobiegawczych w zakresie pkt 8.4 dl&ooalenia SZJ.

8.2.3 MONITOROWANIE | POMIARY PROCESOW

Monitorowaniu podlegaj wszystkie procesy mage miejsce w Uradzie Gminy Kobylanka
zobrazowane w ,Mapie Proceséw”. Samodzielne staskavipracy okrdaja sposob
monitorowania i badajefektywna¢ proceséw. Wyniki przekazywane &etnomocnikowi.

Brane g one pod uwagw trakcie przegldow systemu zagzlzania jakécia.

8.2.4MONITOROWANIE | POMIARY PRODUKTU
W Urzedzie Gminy Kobylanka odbywacsiveryfikacja spetnienia wymagagroduktu przed
jego wydaniem. Kady pracownik na kopii produktu, ktory zostaje wzee przedmiotowej
na danym stanowisku pracy, swoim podpisemad gatwierdza spetnienie wymagaélienta.
Zadania wykonywane przez pracownikéwedaz odbywag sie pod nadzorem kierownictwa,
dbapcego o zgodni& postpowania administracyjnego z obazujagcymi aktami prawnymi.
Podpisy upowznionych pracownikow & potwierdzeniem spetnienia wymagalla danej

ustugi.
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8.3. NADZOR NAD WYROBEM NIEZGODNYM

Produktem niezgodnym jest produkt wydany =z naruspen prawa materialnego

I proceduralnego stosowanego w &ffzie np. nie przestrzeganie termindw dlorych

w Kk.p.a czy wydanie produktu na mocy nie aktualnpchepiséw. Nadzér nad wyrobem
niezgodnym zostat ustanowiony w formie procedurgteymowej PS — 03 ,Nadzér nad
produktem niezgodnym”, ktora reguluje zasady idikdygji oraz postpowania z takim
produktem w celu zapobieguia przypadkowego czy niezamierzonego dostarczenia
klientowi.

Procedura uwzgtinia rownie postpowanie w sytuacji, gdy produkt niezgodny zostanie
wykryty juz po dostarczeniu do klienta.

8.4. ANALIZA DANYCH

W Urzedzie zostaly okrdone mechanizmy ktérych celem jest zbieranie i ianalanie
danych dla wykazania przydated SZJ oraz do stworzenia miovosci ciagtego
doskonalenia systemu.
Gromadzenia danych dotyczy smmych elementéw systemu w tym:

— auditow wewrtrznych,

— monitorowania zgodrigi produktu,

— monitorowania procesow,

— badanie zadowolenia klienta,

— skargi klientow,
Petnomocnik dokonuje przeglu i analizy wynikow. Na tej podstawie dokonuje azs#

w zakresie dziatazapobiegawczych.

8.5. DOSKONALENIE
8.5.1 CIAGLE DOSKONALENIE

Urzad spetnia wymogi normy w zakresie obgueku chgtego doskonalenia poprzez:
— ustanowienie i wykorzystanie w praktyce Politykkdci,
— ustanowienie mechanizmu formutowania i oceny raajizeldw dotycacych jakdci,

— ustalenie zasad wykorzystania wynikéw auditow wevwamych,

analiz danych dotyczcych SZJ,
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— ustanowienie dziatakorygupcych i zapobiegawczych,

— ustalenie mechanizmu cyklicznego prazegl zaradzania.

8.5.2 DZIALANIA KORYGUJ ACE | ZAPOBIEGAWCZE

Zasady i zakres dziatakorygupcych wymaganych przez nognzostaty ustalone i opisane
w pisemnej procedurze systemowej PS — 02 ,Proceduditéw wewstrznych i dziata
korygujpcych”. Procedura ta okila wymagania dotycre przegldu niezgodngci

I ustalenia ich przyczyn, zasady i kompetencje osd@b zakresie oceny potrzeb
podejmowanych dziatakorygugcych, zasady dokumentowania wynikow pgth dziata
oraz czynnéci mapcych wptyw na dziatania korygage iich udziat w doskonaleniszJ.
Dziatania zapobiegawcze prowadzong »godnie z procedar PS — 04 ,Dzialania

zapobiegawcze”
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Zatacznik Nr 1 do Ksiegi Jakosci SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY

KOBYLANKA

Wit

Skarbnik

Referat finansowy

z-ca skarbnika

- stanowiska ds.
ksiegowasci budzetowe;j,
- stanowisko ds. wymiary

podatkow i optat,

- ds. kstgowasci
podatkowej, windykacji
- stanowisko
ds. wynagrodzg

SEKRETARZ
(Petnomocnik
ds. S ZJ)

A

WOJITA Petnomocnik ds.

informacji niejawnych

komendant strey

stanowisko ds.
organizacyjno-
administracyjnych

gminnej

stanowisko ds. inwestycji

Punkt obstugi interesantéww

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

stanowisko ds. inwestycji, .
zamOwia publicznych Stanomskq ds_.
funduszyzewretrznych, obywatelskich i
spotecznych,
dziatalndgci
Stanowisko ds. planowanig gospodarcze]
przestrzennego, warunkow
zabudowy
Stanowisko

ds. zaradzania

Stanowisko
informatyka, BIP

kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw
obronnych gospodarki

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomeciami

Gminne Centrum Informacj

komunalnej

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska i rolnictwa

Pracownicy obstugi

Stanowisko ds. kadr
wynagrodzeé i oswiaty

Stanowisko ds. rozwoju
turystyki i promocji
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Zakacznik Nr 2 do Ksiegi Jakosci Wykaz procedur systemowych
Lp Procedury systemowe Indeks
1. Procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami 0PS-
2. Procedura auditow wewtnznych i dziata korygupcych PS-02
3. Procedura nadzoru nad produktem niezgodnym FS-0
4. Procedura dziatezapobiegawczych PS-04
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Zatgcznik Nr 3 do Ksiegi Jakosci. Wykaz procedur operacyjnych
Numer Nazwa procesu Indeks Uwagi
procesu| realizacji zadania Nazwa procedury w procesie procedury

Forma
procedury

Wiasciciel

prawnych organow
gminy

dotyczcych zakresu dziataldoi stanowisk

Procedura opracowywania projektu uchwaty, P
I Opracowywanie budzetowej I/PO-01 FN
aktow planowania Opracowanie i realizacja programow rozwoj I/PO-02 P | WS
Sporadzanie miejscowego planu I/PO-03 p | PP
zagospodarowania przestrzennego
Sporzdzanie planu gospodarki odpadami i I/PO-04 P oS
programu ochronyrodowiska
Sporzdzanie projektéw uchwat rady gminy [1/PO-01 P | WS
Il Opracowywanie dotyczcych zakresu dziataldoi stanowisk
| stanowienie aktow Sporadzanie projektéw zagdzer wojta [1/PO-02 P | WS
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Numer Nazwa procesu Nazwa procedury w procesie Indeks = g‘ - Uwagi
procesu| realizacji zadania procedury | £ 5 9
g8 |:
5 =
1. Nadzorowanie nad dokumentami i zapisami n/Ps-01  p PJ
1] Zarzadzanie —
jakoscia 2. Aktualizacja katalogu ustug /PS-02 P PJ
IV/PO-01 P KD
1. Nabor na wolne stanowiska gdnicze
v Zarzadzanie IV/PO-02 U KD
zasobami ludzkimi 2. Prowadzenie akt osobowych
1. Nadzor nad systemem komputerowym | V/PO-01 U BIP
v Zarzadzanie 2. Nadzér nad wypoganiem stanowisk pracy V/PO-02 U Z0O
infrastruktur a
1. Wydanie decyzji w sprawie odroczenia terminu
ptatncici podatku, rozktadania zaptaty podatkuv1/PO-01 U/KU WP
Vi Realizacja zada na raty, odraczania lub rozktadania na raty
zalegtaci podatkowych, odsetek za zwipkib
nplaty pmlnngar‘yjnpj
Numer Nazwa procesu Nazwa procedury W procesie Indeks > 5 Uwagi
procesu| realizacji zadania procedury g = i3}
= Q@ O
o 9 '@
O ——
L2 =
2. Zameldowanie na pobyt czasowy do 3 miegi| VI/PO-02 | U/KU SO
VI Realizacia zad#
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\/| Realizacja zadai 3. Zameldowanie na pobyt czasowy ponad 3 VI/PO-03 | U/KU SO
miesice
4. Zameldowanie na pobyt staty VI/PO-04 U/KU SO
5. Wydanie decyzji o wymeldowaniu VI/IPO-03 U/KU SO
6. Wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego| VI/PO-06 | U/KU SO
ponad 3 miegce
7. Wymeldowanie z miejsca pobytu statego VI/IPO-07 U/KU| SO
8. Wydanie zawiadczenia o utracie dowodu VI//[PO-08 | U/KU SO
osobistego
9. Wydanie dowodow osobistych - utraconych VI/PO-09 KW/ SO
10. Wydanie dowoddw osobistych po raz pierwszy VI/PO-1QJ/KU SO
11.Wymiana dowoddw osobistych VI//[PO-11U/KU SO
12.Wydanie decyzji w sprawie uznania VI/PO-12 | U/KU SO
poborowego posiadania na wgknym
utrzymaniu cztonkow rodziny
Numer Nazwa procesu Indeks > |5 Uwagi
procesu| realizacji zadania Nazwa procedury w procesie procedury g a3 (5]
= Q@ O
o Q 'S
O —hy—

o 2 =
13.Wpis do ewidencji dziatalrsgi gospodarczej VI/PO-13| U/KU DG
14.Zaprzestanie prowadzenia dziataloio VI/PO-14 | U/KU DG

gospodarczej
Vi Realizacja zadai 15.Zezwo|_en|e na éprzedemapIOJ.ow alkohployvych VI/PO-15| U/KU DG
16.Wydanie decyzji wygaszagej lub cofagcej VI/PO-16 | U/KU DG




Urzad Gminy Kobylanka

System Zargzdzania Jak€xi | INDEKS | epycial STRONA

PN-EN 1SO 9001-2009

KJ B

42

Realizacja zada

zezwolenie na sprzedaapojéw alkoholowych

17.Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy VI/PO-17 | U/KU SO
masowej

18.Wydanie zezwolenia na lokalizgay pasie VI/PO-18 | U/KU DR
drogowym

19. Wydanie warunkéw technicznych padienia VI/PO-19 | U/KU IK
do sieci kanalizacyjnej

20.Przeniesienie pozwolenia na budosieci VI/PO-20 | U/KU IK
gazowej

21.Wydanie decyzji zatwierdzgge] podziat VI/PO-21 | U/KU GN
nieruchomeci

22.Wydawanie decyzji dot. rozgraniczenia VIIPO-22 | U/KU GN
nieruchomeci

23.Wydanie decyzji dot. przeksztatcenia prawa | VI/PO-23 | U/KU GN
uzytkowania wieczystego w prawo wtasieo

24.Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji VIIPO-24 | U/KU PP
inwestycji celu publicznego

25.Wydanie decyzji o warunkach zabudowy VI/PO-25U/KU PP

26.Wydanie z&wiadczenia o przeznaczeniu terenuVI/PO-26 | U/KU PP
w miejscowym planie zagospodarowania

27.Wydanie decyzji zezwalagej na usuricie VI/PO-27 | U/KU o
drzew lub krzewow

28.Wydanie postanowienia w sprawie VI/PO-28 | U/KU oS
zaopiniowania programu gospodarki odpadami

29.Wydanie decyzji grodowiskowych VI/PO-29 | U/KU o
uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsg¢wziecia

30.Wydanie zezwolenia na odbieranie odpadéw VI/PO-30 | U/KU oS
komunalnych

31.Ustalenie numeru posdkowego VIIPO-31 | U/KU | OS

nieruchomdci




Urzad Gminy Kobylanka

System Zargdzania Jakgxi | INDEKS | cpycal STRONA

PN-EN 1SO 9001-2009

KJ B 43
32.Wydanie zezwolenia na prowadzenie hodowl|i VI/PO-32 | U/KU oS
lub utrzymywania psa rasy uznanej za
agresywn
33.Przyznanie refundacji w ramach programu VI/PO-33 | U/KU o
wsparcia rolnictwa
34.Wydanie decyzji w sprawie przyznania VI/PO-34 | U/KU SZ
uczniowi stypendium
35.Wydanie decyzji w sprawie zwrotu VI/PO-35 | U/KU SZ
dofinansowania ksztatcenia mtodocianego
pracownika
36.Wydanie decyzji w sprawie badania stopnia | VI/PO-36 §] SZ
awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego w wyniku przeprowadzenia
postpowania egzaminacyjnego
37.Wydanie zawiadczenia o wysokai zarobkow | VI/PO-37 U] KD
38.Wydanie zéwiadcze o nie zaleganiu w VI/PO-38 U FN
podatkach
39.Wydanie decyzji o dopisaniu do rejestru VI/PO-39 U SO
wyborcéw
VUPO-40 [ | EN
vIPoO057 1 | 1R 1LY GK
VRS AL | WYY BN
VII/PO-06 | UKU | GK
y aY¥a iaeni g \/UDO-_42 -
Nadzér nad 1./ Nadzor nad GOPS w zakresie VIIPO-01 |~ 3
jednostkami 1. devpecarewsnEnodrardDsiawgouwstigi VII/PO-01 P WS
organizacyjnymi 2. Nabaty hadovgsnecinam Rultzgwwezakresie VII/PO-02 U FN
VIl | gaivigranie umow 2. Bozytdatinkatickotivanalfingasaojatiiego VIIIPO-02U/KU | GK
VIE- | cywilno-prawnych 3 ntine reg ok WedkicHego | VIPPOA0SUMU | EN
'-I' UIIIUVVG. najimu Tia UIIIICDLbLCIIIC |€,ir\|a|||y ‘Vl“IIPG‘ J:U[IKU Gll\
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1. Badanie zadowolenia klienta me#od IX/IPO-01 | ankieta PJ
ankietowania
Komunikacja ze 2. Przekazywanie informacji o dziataniach | IX/PO-02 P WS
IX spoteczéstwem woijta i rady gminy
1. Udostpnianie informacji publicznej X/PO-01 U/KU SO
Czynnasci
X techniczno- 2. Pdwiadczenie wtasneczndici podpisu X/PO-02 | U/KU OR
administracyjne 3. Pdwiadczenie zgodrigi z oryginatem X/PO-03 U/KU OR
duplikatu , odpisu, wyagu lub kopii
4. Sporzdzenie testamentu allograficznego | X/PO-04 P OR
Nazwa procesu Nazwa procedury w procesie Indeks > — Uwagi
realizacji zadania procedury g = :8
Numer S Q| o
. © -@
procesu ==
Monitoring, 1. Procedura rozpatrywania skarg i wnioskow XI/Pop-P1 P OR
Xl ﬁng!;za danycth, 2. Procedura auditow wewtrznych i dziata X1/PS-02 P PJ
udity wewnetrzne koryguiacych
1. Procedura dziatazapobiegawczych XI/PS-04 P PJ
Xl Przeglhd
zarzadzania, 2. Procedura nadzoru nad produktem niezgodnyXil//PS-03 P PJ
Dziatania
zapobiegawcze

Legenda:
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Symbole Wi4cicieli procesow/Samodzielne stanowiska pracy -dngoz Regulaminem Organizacyjnym Organizacyjng@oKobylanka;
WS — Wszystkie stanowiska;

PJ — Petnomocnik ds. Systemu Zgzania Jak€ri

KU — karta ustug

P — pisemna;

U- ustna;

MAPA PROCESOW UREDU GMINY KOBYLANKA - zat. Nr 4

NADZOR NAD AUDIT WEWNETRZNY NADZOR NAD WYROBEM DZIAtANIA
DOKUMENTAMI DZIALANIA KORYGUJACE NIEZGODNYM ZAPOBIEGAWCZE

| v
Opracowanie Zarzadzanie - Monitoring
> aktoéw planowania zasobami ludzkimi - Analiza danych
- Audity
wewn etrzne
VII
< 1 Vv . Zawieranie umow
<Z( Opracowanie Zarzadzanie cwilno -prawnvch
2 —_— i stanowienie infrastruktur a
E aktow prawnych i i i
= Nadzoér ngd Je(_jnos@kaml
organizacyjnymi - Przeglad
gminy zarzadzania
- Dziatania
koryguj ace

71N IINITOMOAVZ
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Zarzadzanie
jakoscia

Komunikacja ze
spotecze nstwem

X
Czynno sci techniczno -
administracyjne

A

v
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