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WYDANIE 14
Opracowal: Sprawdzil: Zatwierdzil:
Lp. |Zwiezly opis zmiany Miejsce zmiany |Data zmiany
(nr strony)
1. usunigto zapis dot. egzemplarza 1
ksiegi
2. dodano zapis dot. obstugi klienta w 8
galerii handlowej
3. aktualizacja schematu 9
organizacyjnego
4. wykreslenie zapisu dot. wydania 10
ksiegi
5. zmiany w procesach 12
6. wykreslenie zapisu dot. 18
koordynatorow
7. dopisanie programu- Gminnego 23
Programu Opieki nad Zabytkami
8. zwiezly opis programu opieki nad 24
zabytkami
9. zmiany w zapisie dot. programu 25
prawniczego
10. dodano zapis dot. obstugi klienta w 30
galerii handlowej
11. zmiany w tabeli dot. procesOw na 34
tle struktury organizacyjnej urzedu
12. aktualizacja rozdzielnika Polityki 35
jakosci
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WYKAZ DEFINICJI

Akta sprawy - cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, itp.)
zawierajace dane, informacje, ktore byty, sg lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej

Sprawy

Audit - udokumentowane i niezalezne badanie systemu
zarzadzania jakoscig

Burmistrz - Burmistrz Sremu

Klient - osoba lub organizacja otrzymujaca ushuge

Ksigga Jakosci - dokument, w ktorym zdefiniowano 1 opisano
system zarzadzania jako$cig w Urzedzie
Miejskim

Kierownictwo Urzgdu - Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,

Miejskiego Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy

Pelnomocnik ds. Jakosci - osoba powotywana przez Burmistrza
odpowiedzialna za utrzymanie systemu
zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miejskim

Pion - zespoty komorek organizacyjnych

Procedura - ustalony sposéb postgpowania

Proces - system dziatan, ktore wykorzystuja zasoby w celu
przeksztatcenia stanu wejsciowego w stan
wyjSciowy

Rada Miejska - Rada Miejska w Sremie
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System Zarzadzania
Jakoscia - jest to ustanowiony system do realizacji polityki

jakosci 1 celow jakosci

Urzad Miejski - Urzad Miejski w Sremie
Ustluga - wynik procesu
Walidacja - potwierdzenie, ze wytworzony wyréb jest zdolny

spetni¢ wymagania zwigzane z zamierzonym
zastosowaniem

Zapis - dokument, w ktérym zawarto uzyskane wyniki
lub odnotowano potwierdzenie
przeprowadzonych dziatan

Zasoby - kadra pracownicza, $rodki finansowe,
wyposazenie, metody

Zespoty - wydzielone, odrebne komorki organizacyjne,
w sktad ktérych wchodzg stanowiska pracy.
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4. Prezentacja Urzedu Miejskiego

W wyniku przemian ustrojowych, jakie zaszly w Polsce, gminy uzyskaty
duza swobode¢ w decydowaniu o wyborze drogi rozwojowej, ale staly si¢ tym
samym zalezne od warunkow otoczenia 1 mechanizmoéw gospodarki
rynkowej.

Ta sytuacja wymaga od kierownictwa Urzgedu Miejskiego
1 pracownikéw nowych umiejetnosci myslenia 1 dziatania, ktére to powinny
mie¢ swoje odzwierciedlenie w statym poszukiwaniu optymalnych rozwigzan
w roznych dziedzinach zycia, ale przede wszystkim w organizacji
1 zarzadzaniu. Ten proces jest najwazniejszy, gdyz stanowi o powodzeniu
kazdej organizacji we wlasciwym wypekieniu jej funkcji.

Dazeniem kierownictwa jest, aby Urzad nie dzialal tylko w zakresie
kodeksowego wypelniania obowigzkdéw, ale rdéwniez przy tym spetniat
potrzeby i oczekiwania klienta.

Urzad Miejski jako organizacja posiada nowoczesng, uporzadkowang
strukturg organizacyjna, nastawiong na realizacj¢ celow 1 efektywna pracg.

Zostal utworzony Zespdt Obstugi Klienta, w ramach ktorego
uruchomiono dodatkowy punkt obstugi klienta w galerii handlowej,
umozliwiajacy zalatwienie spraw urzedowych w godzinach innych niz
standardowe, wprowadzono standardy obstugi klienta oraz zostaty okreslone
procedury postgpowania.

W ramach struktury organizacyjnej powotano Pion Obstugi Inwestorow
i Informatyzacji, ktory m.in. uczestniczy w wystawach, targach, wydaje
katalogi, rozne periodyki. Organizuje formy komunikowania si¢ organizacji
z otoczeniem poprzez wspOlprace z mediami, strong internetowa
www.srem.pl, na profilach portali spotecznosciowych: Gmina Srem,
Pétmaraton Srem, Budzet Obywatelski Srem i BIP.
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Aktualnie Urzad Miejski zatrudnia 98 pracownikow.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie . '
Zakacznik do Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu
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W styczniu 2000r. postanowiono o wdrozeniu w Urzedzie Miejskim
Systemu Zarzadzania Jakos$cia, zgodnego z normag ISO 9001 : 2000 (zapis
protokotu z 5.01.2000r. 78/2000), a 5 czerwca 2001 r. Urzad Miejski uzyskat

Certyfikat Systemu Jakosci.

Kierownictwo Urzedu, po konsultacjach z pracownikami Urzedu
uznalo, ze poprawi to w zdecydowanym stopniu funkcjonowanie Urz¢du oraz
jego wiarygodno$¢ w oczach naszych mieszkancéw oraz przyszltych
inwestorow. Wprowadzany w sposob ciagly 1 modyfikowany do potrzeb
System Zarzadzania Jako$cig ograniczy obcigzenie kierownictwa tzw. ciagla
koordynacj¢ na rzecz dziatan istotniejszych dla mieszkancow, a zwigzanych
z funkcjonowaniem miasta.

Kierownictwo uznalo réwniez, ze W organizacji nie zachodzi
projektowanie i ten punkt normy zostaje wylaczony z Systemu Zarzadzania
Jakoscig 1 Ksiggi Jakosci.

5. Prezentacja Ksiegi JakoSci

5.1. Przedmiot

Ksigga  Jakosci  jest opisem  opracowanego, wdrozonego
I doskonalonego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jako$cig zgodnego
z wymogami normy 1SO 9001:2008.

Ksigga zawiera wyltaczenia pkt 7.3 normy PN-EN [SO 9001
Projektowanie 1 rozwdj.

Ksiega Jakosci wydana zostala w 1 egzemplarzu w formie pisemnej
oraz dostgpna jest w formie elektronicznej w sieciowym systemie zarzgdzania
obiegiem informacji i dokumentacji el-dok Urzedu Miejskiego, zamieszczona
w BIP oraz elektronicznie przystana do Polskiego Rejestru Statkow Biura
Certyfikacji.

Dopuszcza si¢ stosowanie informacyjnych egzemplarzy Ksiggi JakosSci
gtéwnie dla potrzeb instytucji zewnetrznych, jednak musza by¢ one opatrzone
napisem ,,Egzemplarz nieautoryzowany”.
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5.2. Opracowanie, aktualizacja i dystrybucja

Za opracowanie, aktualizacje, dystrybucje, dokonywanie zmian
1 archiwizacj¢ Ksiegi Jakosci odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Jakosci,
a w przypadku jego nicobecnos$ci, upowazniona osoba.

Wszelkie zmiany 1 uzupehlienia Ksiegi Jakosci Pelnomocnik
ds. Jakosci odnotowuje w karcie zmian. Jakiekolwiek zmiany powoduja
wymiang calej Ksiegi Jakosci.

Na gléwnej stronie Ksiggi Jakosci zaznacza si¢ kolejny numer wydania
1 datg aktualnej edycji.

6. Opis Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie
6.1. Wymagania ogdlne

Urzad Miejski  ustanowil, wdrozyt 1 ustawicznie doskonali System
Zarzadzania JakoS$cig, ktory obejmuje zadania wilasne, zlecone 1 powierzone
w zakresie ustawowym. Informacj¢ o ustanowionym systemie upowszechnit
wsrdd  wszystkich  pracownikow, we wszystkich strukturach urzedu.
Szczegoblnej starannosci dochowat w procesie komunikacji polityki jakosci,
nakierowanej na dostarczanie ustug dazacych do zwigkszenia zadowolenia
klientow, przy zachowaniu wymagan norm ustawowych (prawnych) oraz
ustawicznego dgzenia do doskonalenia ustanowionego systemu. Wdrozony
System Zarzadzania Jakoscig Urzad ustanowit w sposob, ktéory winien
zagwarantowac jego ciggtos¢ w czasie, pomimo mozliwych zmian w polityce
jakosci jak 1 jej celow. System podlega okresowym przegladom 1 auditom
wewnetrznym majacym stuzy¢ statemu jego doskonaleniu nakierowanemu na
zwigkszenie zadowolenia klientow zewnetrznych jak 1 wewnetrznych.

Urzad zidentyfikowal procesy Systemu Zarzadzania Jakos$cig, ktore
podzielit na nastepujace grupy:

e Procesy gltéwne — obejmujace zadania, ktore Urzad musi realizowaé
Z mocy prawa, zwigzane z realizacjg ustug

e Procesy wspomagajace — bedace elementami proceséw gldwnych,
zZwigzane z realizacja ustugi oraz zabezpieczajace niezbedne zasoby

e Procesy doskonalenia — zwigzane z ciaglym doskonaleniem
systemu zarzadzania jako$cig.
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Procesy w Urzedzie Mifj skim w Sremie

v

Procesy
doskonalenia

«—> Procesy
gléwne

A

Procesy
wspomagajace

¥

Procesy gtowne :

* Proces organizacji fadu przestrzennego — Naczelnik PPS

* Proces ochrony srodowiska — Naczelnik PPS

* Proces organizacji ushug komunalnych — Naczelnik PRK

* Proces organizacji ustug spotecznych oraz wspoélpracy z partnerami
zagranicznymi i organizacjami pozarzagdowymi — Naczelnik PEU

* Proces organizacji porzadku, bezpieczenstwa publicznego i sSpraw
obywatelskich — Naczelnik PSO

* Proces rozwoju i infrastruktury — Naczelnik PRI

Procesy wspomagajace:

* Proces gospodarki finansowej - Skarbnik Gminy

* Proces gospodarowania majatkiem trwatym - Naczelnik PSG

* Proces obstugi inwestorow i informatyzacji — Naczelnik PII

* Proces organizacji pracy — Sekretarz Gminy

* Proces obstugi prawnej i zaméwien publicznych — Koordynator BP

Procesy doskonalenia :
* Proces doskonalenia jakosci — Pelnomocnik ds. JakosSci
* Proces kontroli — Audytor Wewnetrzny
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Urzad Miejski okreslit sekwencje 1 wzajemne oddziatywanie procesow
na siebie. Niektére zidentyfikowane procesy okreslit w  formie
udokumentowanych procedur. System Zarzadzania JakoScig okre$lajg: Ksigga
Jakosci, procedury oraz akty prawne zewnetrzne 1 wewnetrzne. Mierniki dla
oceny prawidlowosci przebiegu procesOw ustalane sg corocznie
na przegladzie Kierownictwa a sposoby ich monitorowania zostaty zawarte
w Procedurze przegladu systemu jakosci.

Ustanowit réwniez zasady nadzoru nad procedurami, przebieg procesOw
gtownych na tle struktury organizacyjnej przedstawia tabela nr 1.

Dla sprawnego i efektywnego przebiegu wszystkich opisanych
procesow Kierownictwo zapewnia odpowiednio zaplanowane i przygotowane
zasoby (osobowe 1 materialne), a takze ich dostgpnos¢, w tym do informacji
niezbednych do wspomagania 1 monitorowania procesow.

6.2. Wymagania ogolne dotyczace dokumentacji
Struktura dokumentacji Systemu zarzadzania jakoscig przedstawia si¢

nast¢pujaco:

POLITYKA
JAKOSCI

/ \

KSIEGA JAKOSCI

AKTY NORMATYWNE | AKTY NORMATYWNE
ZEWNETRZNE WEWNETRZNE
/ PROCEDURY \
/ INSTRUKCJE \

Dokumentacja  Systemu Zarzadzania Jakos$cig dostgpna  jest
we wszystkich komorkach organizacyjnych.
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Wszystkie dokumenty Systemu Zarzadzania Jakos$cia sa odpowiednio
opracowywane, aktualizowane i nadzorowane zgodnie z procedurami
1 zarzadzeniami :

- wdrazania 1 nadzoru nad dokumentami i zapisami,

- tworzenia uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza,

Cala dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakos$ciag dostgpna jest dla
pracownikoOw poprzez sieciowy system zarzadzania obiegiem informacji
1 dokumentacji. Wszystkie dokumenty podlegaja archiwizacji na zasadach
okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz w zarzadzeniu w sprawie
instrukcji organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Informacje o koniecznosci sporzadzenia dokumentacji dla nowych obszarow
lub aktualizacji  funkcjonujacych  dokumentow mogg przekazywac
Pelnomocnikowi ds. Jako$ci wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko. Podstawowe zapisy dotyczace jakoSci sg opracowane
na zatwierdzonych do stosowania formularzach, zgodnie z wzorami
zalaczonymi do obowigzujacych zarzadzen i1 procedur.

7. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
7.1. Zaangazowanie kierownictwa

Kierownictwo Urzedu Miejskiego od poczatku zaangazowalo si¢
w proces rozwoju i1 doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig. Stato si¢
przede wszystkim stymulatorem tych zmian, nadajac im wysoka range
zwlaszcza w kontaktach z pracownikami 1 otoczeniem.

Kierownictwo sformutowato misje Urzedu Miejskiego, jego cele
nadrzedne 1 jest odpowiedzialne za wdrozenie przyjetej Polityki Jakosci,
w tym réwniez za zapewnienie dostgpnosci niezbednych do jej wdrozenia
zasobow.

Kierownictwo systematycznie dokonuje przegladu systemu wedtug
opracowanej 1 przyjetej procedury przeprowadzania przegladu systemu
jakosci.

Kierownikiem Urzgedu Miejskiego jest Burmistrz. Kierownictwo
Urzedu stanowig: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz.

Pelnomocnikiem ds. Jako$ci jest osoba powolywana przez Burmistrza.
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7.2. Skoncentrowanie uwagi na kliencie

Kierownictwo Urzgdu Miejskiego zapewnilo identyfikacje oraz
spetnienie potrzeb 1 oczekiwan klienta.

Wprowadzito system obstugi klienta, w ktorym okreslono jego
elementy oraz zasady.

Zbieranie i analizowanie informacji zewngtrznych (od klienta) moga
by¢ realizowane poprzez m.in. internetowg skrzynke kontaktowa, monitoring
prasy lokalnej, badania ankietowe opinit klientow, debaty publiczne
I telewizyjne, czaty internetowe, portale spotecznosciowe.

Niezaleznie od ww. przedsiewzie¢ Urzad gromadzi we wilasciwych
Pionach oferty ustug i nowych metod technologii, narzedzi mogacych miec¢
wplyw na poprawe jakosci ustug 1 wzrost zadowolenia klienta.

Audity wewnetrzne oraz przeglady Kierownictwa prowadzone
sa3 zgodnie z procedurami 1 stanowig podstawe do podejmowania
1 ewentualnego modyfikowania Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

7.3. Polityka jakosci

Kierownictwo Urzgdu Miejskiego opracowalo Polityke Jakosci
1 zapewnito, Ze jest ona odpowiednia w odniesieniu do celéw organizacji.

Polityka Jakosci zatwierdzona przez Burmistrza zostata przekazana
do wszystkich komérek organizacyjnych wg rozdzielnika. Tekst polityki
zostal takze opublikowany na tablicach ogloszen Urzedu oraz miejskiej
stronie internetowej w celu prezentacji jej postanowien dla klientow Urzedu
Miejskiego.

Tekst przyjetej Polityki Jako$ci przedstawiony jest ponize;.

POLITYKA JAKOSC’I URZEDU MIEJSKIEGO
W SREMIE

Misja Urzedu Miejskiego w Sremie jest zapewnienie nalezytego,
sprawnego 1 fachowego realizowania przez Urzad zadan wlasnych gminy,
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zleconych 1 powierzonych gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju
gospodarczego gminy.

Misje¢ Urzedu realizowa¢ bedziemy przez:

=

zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjnej,

2. wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposob sprawny,
kompetentny i uprzejmy,

efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym,

zapewnienie kompleksowej obstugi organdéw gminy,

5. zapewnienie rzetelnej informacji.

B~ W

Aby zrealizowaé misje i cele Urzedu Miejskiego w Sremie wdrozony
zostal system zarzadzania jakoscig wg normy PN-EN ISO 9001, ktory jest
ciggle rozwijany 1 doskonalony.

Zatwierdzam
Burmistrz Sremu

Srem 9 stycznia 2007r. Adam Lewandowski

Odpowiedzialnym za Polityke Jakosci w Urzedzie Miejskim jest
Burmistrz.

7.4. Planowanie
Cele dotyczace jakosci.

Cele jakosciowe ustalane sg na dany rok przez Kierownictwo na
corocznych przegladach Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 przekazywane
komodrkom organizacyjnym do realizacji.

Planowanie jakoSci

Kierownictwo Urzedu Miejskiego ma $swiadomos¢ roli, jaka odgrywa
jako$¢ $wiadczonych ustug w zaspakajaniu oczekiwan 1 wymagan klientow.

Szczegblng wigc uwage przywigzuje do tego, aby na kazdym etapie
procesu realizacji ushug dokonywaé oceny jakosci tych dziatan.
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Planowanie jakos$ci odbywa si¢ w sposob ciagly - Urzad wprowadzit
proces planowania pracy dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych
poprzez procedure planowania budzetu. Planowanie ma charakter zadaniowy
1 stuzy precyzowaniu przedsiewzig¢ 1 odpowiedzialnosci nalozonych na
poszczegdlne komorki.

Urzad przyjat zasade, ze Jakos¢ ma by¢ dziataniem planowym 1 celowym,
a nie dzietem przypadku.

7.5. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikowanie si¢
Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia.

Kierownictwo okreslito 1 zakomunikowato pracownikom funkcje 1 ich
wzajemne powigzania w organizacji. Odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia oraz
wymagane kwalifikacje okreslone zostaty w tabeli wymaganych kwalifikacji,
Regulaminie Organizacyjnym oraz w indywidualnych kartach stanowisk

pracy.
Odpowiedzialnos¢ kierownictwa:

Burmistrz odpowiedzialny jest za:
- opracowanie 1 weryfikacj¢ Polityki Jakosci Urzedu Miejskiego,
- nadzor nad stosowanym w Urzedzie Systemem Zarzadzania
Jakoscia,
- okreslenie struktury organizacyjnej Urzedu, uwzgledniajacej
aspekt zarzadzania jakoscig,
- zapewnienie odpowiednich srodkow do utrzymania i rozwoju
systemu zarzadzania jakos$cig.
Pelnomocnik ds. Jakosci odpowiedzialny jest za:
- utrzymywanie wdrozonego systemu zarzadzania jako$cia,
- przedstawianie Kierownictwu sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania systemu,
- wdrazanie dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych,
- prowadzenie dokumentacji systemu jakosci,
- opracowywanie projektu planu auditow wewnetrznych,
- wspolprace z auditorami wewngetrznymi,
- upowszechnianie wsrdd pracownikow systemu zarzadzania
jakoscia,
- ciagte doskonalenie systemu,
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- zglaszanie Burmistrzowi wszelkich nieprawidtowosci w

systemie, zagrazajacych utrzymaniem systemu.
Uprawnienia Pelnomocnika:

- wydawanie polecen dotyczacych systemu zarzadzania jakoscig

1 inicjowania wszelkich propozycji zwigzanych z systemem.
Naczelnicy Pionow odpowiedzialni sg za:

- rozpowszechnianie Polityki Jakos$ci wsrod podlegtych
pracownikow,

- nadzorowanie (w obrgbie procesow, dla ktérych sg wiascicielami
wprowadzanych zmian w systemie przez wyznaczonych
pracownikow,

- inicjowanie dziatan korygujacych/zapobiegawczych w
szczegolnosci w procesach, ktorymi zarzadzaja,

- nadzorowanie prawidlowej obstugi klientoéw Urzedu,

- nadzorowanie jakosci 1 terminowosci ustug.

Komunikacja wewnetrzna.

Kierownictwo zapewnito niezbedne zasoby i narzedzia komunikacji
wewnetrznej, umozliwiajace  przekazywanie informacji 1 danych
kierownictwu celem sprawnego zarzadzania organizacja, a pracownikom jak
najlepszego wykonywania swoich obowigzkow.

Elementami systemu komunikacji wewngtrznej sg m.in.:

- sie¢ komputerowa umozliwiajgca przestanie danych 1 informac;ji,

- cotygodniowe narady z Naczelnikami Pionu,

- ustalona procedura gromadzenia 1 przeptywu informacji,

- ustalony system zbierania skarg i wnioskéw od klientow,

- informacje 1 dane zwigzane z realizacja auditow, dziatan
korygujacych/zapobiegawczych, przegladdéw systemu,

- szkolenia wewnetrzne pracownikéw dotyczace jakosci.
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7.6. Przeglad zarzadzania
Postanowienia ogolne

Celem zapewnienia stalej przydatnosci 1 skuteczno$ci systemu, raz na
rok kierownictwo dokonuje jego przegladu, zgodnie z przyjeta procedura,
dokonujac jego oceny dziatania.

Na podstawie przyjetych wnioskow Kierownictwo podejmuje decyzje
0 jego modyfikacji.

Celem przegladu zarzadzania jest analiza nastgpujacych obszaréw
Systemu Zarzadzania Jakoscia:
1/ zgodnos¢ systemu z norma,
2/ kompleksowosci wdrozenia 1 efektywnos¢ systemu jakosci.
3/ rozw@j systemu jakosci
Kierownictwo moze na podstawie wnioskow z przegladu podja¢ decyzje
o modyfikacji Polityki Jakosci 1 celow jakosciowych.

Biezacego przegladu dziatania systemu dokonuje réwniez  Burmistrz
wykorzystujac m.in. cotygodniowe narady z Naczelnikami.

Dane wejsciowe do przegladu

Przeglad dokonywany jest na podstawie nastgpujacych danych

wejsciowych:

a/ wynikow auditow,

b/ informacji zwrotnej od klientow,

c/ realizacji procesow 1 zgodno$ci wyrobu,

d/ statusu dzialan zapobiegawczych i1 korygujacych,

e/ dziatan podjetych w nastgpstwie wezesniejszych przegladow
zarzadzania,

t/ zaplanowanych zmian, ktore mogg wplywac na system zarzadzania
jakoscia,

g/ zalecen do doskonalenia.
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Dane wyjsciowe z przegladu

Whnioski z przegladu systemu opracowane s3 w formie protokotu
ze spotkania Kierownictwa.

Zapis z przegladu systemu przechowywany jest przez Petnomocnika
ds. Jakosci.

Whnioski i zalecenia stanowig dane wejSciowe do dziatan
korygujacych/zapobiegawczych i1 planowania auditoéw. Mogg tez stanowic
podstawe do ewentualnej zmiany polityki 1 celow jakosci.

8. Zarzadzanie zasobami
8.1. Zaopatrywanie w zasoby

Kierownictwo okreslito 1 zapewnilo zasoby we wszystkich obszarach
niezbedne do wdrozenia i doskonalenia Systemu Zarzadzania JakoS$cig.

Niezbedne zasoby identyfikuje si¢ w procesie planowania
budzetowego. Podstawg do identyfikacji niezbednych zasobdw jest:
- wlasciwe wypelnianie zadan natozonych na Urzad Miejski,
- zadowolenie i dobro klienta,
- zapewnienie wykonywania ustug o najwyzszym poziomie jakosci,

Do planowania budzetowego stosuje si¢ procedure zatwierdzong przez
Rade Miejska oraz ustawe o finansach publicznych.

8.2. Zasoby ludzkie
Postanowienia ogdlne

Kierownictwo czuwa, aby zapewni¢ niezbedne zasoby do witasciwego
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cig.
Czyni to poprzez:
- zapewnienie srodkéw finansowych w budzecie,
- wlasciwy dobor kadry pracowniczej,
- prawidlowe wyposazenie stanowisk pracy 1 narzedzi pracy.
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Proces doboru kadr odbywa si¢ w sposob planowy 1 gwarantujacy jego
prawidlowy przebieg.

W ogloszeniu o naborze uwidacznia si¢ potrzeby kierownictwa
w zakresie kwalifikacji, cech osobowych 1 niezbednych umiejg¢tnosci
kandydata. Szczegélowe zasady doboru kadr okresla Procedura zasobow
ludzkich, rekrutacji i szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Sremie.

Kompetencja, Swiadomos¢, szkolenie

Kierownictwo w sposob przejrzysty komunikuje pracownikom swoje
oczekiwania. Tym celom shuzy Karta Stanowiska Pracy, ktora stanowi opis
wymagan, uprawnien, odpowiedzialnosci 1 umiejetnosci na danym
stanowisku pracy.

W celu zwigkszenia $wiadomos$ci 1 zaangazowania pracownikOw
komunikowana jest im Polityka Jako$ci i oczekiwania stawiane pracownikom
przez Kierownictwo, na dorocznych spotkaniach ze wszystkimi
pracownikami.

W zakresie szkolen Urzad analizuje potrzeby i1 planuje ich realizacje —
odbywa si¢ to zgodnie z przyjeta procedura.

W ramach szkolen Urzad wspotpracuje z Wielkopolskim Osrodkiem
Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego.

Po zakonczeniu szkolenia nastepuje jego ocena celem ustalenia jego
skutecznosci 1 przydatnosci. Urzad Miejski utrzymuje zapisy dotyczace
wyksztalcenia 1 doswiadczenia pracownikoOw oraz przebytych szkolen
1 kwalifikacji pracownikéw. Informacje gromadzi 1 archiwizuje w teczkach
pracowniczych oddzielnie dla kazdego zatrudnionego.

8.3. Infrastruktura

Wymagana przestrzen do pracy to pomieszczenia biurowe o dobrym
standardzie, wyposazone w sprzet biurowy. Pomieszczenia codziennie sg
sprzatane 1 odswiezane. Kazde stanowisko pracy wyposazone jest
w komputer.
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Urzad Miejski posiada sie¢ komputerowa LAN. Budynek Urzedu
Miejskiego potaczony jest z budynkiem USC taczem swiattowodowym.
W wydzielonym i klimatyzowanym pomieszczeniu znajduja si¢ serwery oraz
urzadzenia aktywne zapewniajgce sprawne funkcjonowanie infrastruktury
informatycznej.

Urzad Miejski posiada wilasng strone internetowa, do ktorej dostep jest
na wydzielonej sieci.

Zostal wyznaczony administrator bezpieczenstwa informacji, ktory
odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie
informatycznym, opracowana zostala procedura zarzadzania system
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

Urzad posiada opracowany wilasny plan ochrony celem zabezpieczenia
instytucji, jej zasobow 1 §rodkow oraz procedure postgpowania w przypadku
zagrozenia terrorystycznego.

8.4. Srodowisko pracy

Kierownictwo dba o niezbedne $rodki do realizacji ushugi. Kazde
stanowisko pracy wyposazone jest w meble o mozliwie wysokim standardzie.
Temperatura pomieszczen jest wlasciwa do otoczenia — reguluje to urzadzenie
nastawione na temperatur¢ zewnetrzng.

9. Realizacja wyrobu
9.1. Planowanie procesow realizacyjnych

Urzad realizuje swoje uslugi w oparciu o obowigzujace akty prawa
zewngtrznego, dokumenty programowe gminy oraz akty normatywne wlasne.
Glowne kierunki dzialania Urzedu Miejskiego wynikaja z dokumentow
programowych gminy takich jak:

Strategia Rozwoju Gminy Srem na lata 2013 — 2020,

Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Srem na lata 2011-2022,
Program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

Studium  uwarunkowan 1 kierunkdw  zagospodarowania
przestrzennego gminy Srem,

e Zalozenia do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
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i paliwa gazowe dla miasta i gminy Srem,

Program ochrony $rodowiska dla Gminy Srem,

Lokalny Program Rewitalizacji dla obszaru miasta Srem,
Gminny Program Opieki nad Zabytkami,

Budzet gminy.

Powyzsze dokumenty wyznaczajg rOwniez cele w zakresie realizowanej przez
Urzad Miejski lokalnej polityki spotecznej 1 gospodarczej. Poszczegdlne
struktury organizacyjne Urzedu Miejskiego w trakcie projektowania budzetu
uwzgledniaja wynikajace z tych dokumentéw cele lezace w ich zakresie
merytorycznym.

Przygotowanie rocznego budzetu gminy ma na celu zapewnienie
srodkow finansowych dla realizacji okreslonych zadan.

Projekt budzetu Urzad przygotowuje zgodnie z przyjetym w procedurze
planem prac projektowych.

Plan ten zawiera etapy oraz terminy poszczegolnych elementow
projektowania jak réwniez wskazuje osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

Planowanie budzetu gminy odbywa si¢ raz w roku, wedle S$cisle
okreslonych terminéw. W miar¢ postepu prac projektowych, gdy zaistnieja
takie okoliczno$ci plan realizacji podlega aktualizacji, informacje s3
dokumentowane i poddawane przegladom.

Strategia Rozwoju Gminy Srem na lata 2013-2020 jest dokumentem
okreslajacym cele i kierunki rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy Srem
na lata 2013-2020 zgodnym z dokumentami programowymi Unii
Europejskiej. W strategii zdefiniowano cel generalny, cele strategiczne i
operacyjne oraz system ich realizacji.

Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Srem na lata 2011-2022
wyszczegblnia przedsigwzigcia planowane do realizacji w okresie objetym
prognoza, to rowniez informacja o wielkosci zadtuzenia gminy, ksztaltowania
si¢ relacji lacznej kwoty kredytow, pozyczek oraz wykupu papierow
wartosciowych w stosunku do dochodow budzetu ogdtem. Ten dokument ma
pozwoli¢ na ocen¢ przedsiewzig¢ inwestycyjnych gminy oraz jej zdolno$¢
zadhuzania sie.
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Celem Programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy jest
realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem warunkow do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowe;.

Celem Studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy Srem jest okreslenie polityki przestrzennej gminy
1 zasad gospodarowania przestrzennego, przyjmujac tad przestrzenny
1 zrbwnowazony rozwdj za podstawe tych dziatan.

Przyjecie zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng
1 paliwa gazowe ma na celu stworzenie warunkéw do zrOwnowazonego
rozwoju gminy, zapewnienie bezpieczenstwa energetycznego, oszczednego
1 racjonalnego uzywania paliw 1 energii oraz ochrony interesOw odbiorcow
1 minimalizacji kosztow.

Przyjecie programu ochrony srodowiska ma na celu zapewnienie
mieszkancom gminy bezpieczenstwa ekologicznego i korzystnych warunkow
zycia oraz prawa do korzystania 1 zachowania zasobéw srodowiska.

Celem programu rewitalizacji jest przywrocenie dotychczasowych
funkcji zdegradowanych spotecznie, ekonomicznie, srodowiskowo obszaru,
badz zmiana jego dotychczasowych funkcji na nowe wplywajace na
ozywienie danej dzielnicy.

Zasadniczym celem programu opieki nad zabytkami jest stworzenie
spojnej koncepcji programowej, ktora stuzyé bedzie opiece nad zabytkami.
Program ma na celu zachowanie w jak najlepszym stanie poszczegdlnych
zabytkdéw oraz wyeksponowanie znaczenia zabytkow w szerokim kontekscie
spoteczno-ekonomicznym.

W ustalonych odstepach czasu, w terminach przewidzianych przez
poszczegdlne dokumenty programowe Urzad Miejski przygotowuje
szczegblowe sprawozdania z ich realizacji, a Sekretarz przedstawia raz na
kwartat sprawozdania ze stopnia biezgcej realizacji uchwat Rady Miejskie;.
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9.2. Procesy zwigzane z klientem
Identyfikacja wymagan klienta

Wymagania w stosunku do realizowanych przez Urzad Miejski ustug
wyplywaja z ram ustawowych, wymagan okreslonych regulacjami
wewnetrznymi oraz  wymagan klientow. Te ostatnie komunikowane sa
poprzez:

korespondencj¢ (w tym elektroniczng) kierowang do Urzedu,
rozmowy telefoniczne,

skrzynke uwag,

media prasowe i elektroniczne,

wyniki ankiet 1 badan,

opinie.

Za identyfikacj¢ wymagan klienta odpowiedzialny jest Pion
Administracyjno-Organizacyjny. Pozostate komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego, o ile weszly w posiadanie informacji w tym zakresie, przekazuja
ja do Pionu Administracyjno-Organizacyjnego. Naczelnik tego pionu poddaje
je analizie, przedstawiajac wnioski indywidualne kierownictwu pozostatych
komorek organizacyjnych, a wnioski o charakterze systemowym
Pelnomocnikowi ds. Jakosci.

Przeglad wymagan dotyczacych ustugi

Przeglad wymagan dotyczacych $wiadczonych ustug przez Urzad
Miejski, polegajacy na stwierdzeniu zdolnosci do wykonywania ustug,
wynika z ustaw np. o samorzadzie gminnym. Ustawodawca na podstawie
delegacji ustawowych zapewnia niezbedne zasoby do realizacji tych ustug.

Wymagania dotyczace §wiadczonych ustug wynikajg w szczegdlnosci

aktow prawa zewnetrznego (ustawy, rozporzadzenia),
aktow prawa miejscowego,
uchwat Rady Miejskiej 1 zarzgdzen Burmistrza.

e 6 o N

Dostepnos¢ do aktow prawa zewnetrznego jest mozliwa dzieki podpisane]
umowie z C.H.Beck na korzystanie z Systemu Informacji Prawnej LEGALIS,
a w przypadku aktow wlasnych ich tre$¢ zamieszczana jest w systemie
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zarzadzania obiegiem informacji i dokumentacji el — Dok dostgpnym na
stanowiskach sieciowych.

Urzad Miejski $wiadczac swoje ustugi realizuje nastgpujace rodzaje
umow:

e umowy cywilnoprawne
e akty administracyjne realizowane na podstawie Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Kazda umowa (sprawa) jest rejestrowana, przegladana pod wzgledem
rzeczowym 1 miejscowym  przez  pracownikow  merytorycznie
odpowiedzialnych. Zapisy dotyczace zawieranych umoéw s3 przechowywane
I gromadzone w aktach spraw.

Komunikacja z klientem odbywa si¢ na nastepujacych plaszczyznach:
e obligatoryjnej, wymaganej przepisami prawa,

e uzupetniajacej, konsultacyjne;j

e promocyjnej

Pierwsza obejmuje wszystkie te informacje, ktorych przekazywanie
klientowi obwarowane jest przepisami prawa np. w czasie prowadzonych
postepowan administracyjnych (skarg, zazalen, odwotan), udzielania
zamoOwien publicznych, przekazywania informacji o sSrodowisku.

Drugi rodzaj komunikacji wynika z dazenia Urzedu Miejskiego do
zapewnienia uczestnictwa lokalnej spotecznosci 1 jej aktywizacji w procesie
programowania dziatah czy tworzenia budzetu.

Komunikacja promocyjna Urzedu Miejskiego jest wynikiem obowigzku
przekazywania szerokiemu gronu odbiorcow za posrednictwem medidw
(konferencje prasowe, prasa lokalna, internet, portale spotecznosciowe,BIP
oraz innych metod komunikowania si¢ organizacji z otoczeniem) informacji
o wynikach realizowanych ustug.

9.3. Zakupy

Zasady nabywania materiatow 1 ustug reguluje prawo zamoéwien
publicznych. Okre§lone s3 w nim zaroOwno tryby udzielania zamowien,
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dokumentowanie zaméwien jak i szereg innych wymagan. Ocena 1 wybor
dostawcoéw dokonywany jest w oparciu o wymagania i1 kryteria okreslane
w specyfikacjach istotnych warunkow zamoéwien. Urzad Miejski opracowat
1 wdrozyt rowniez Procedur¢ zamowien na dostawy 1 ustugi o wartosci od
10000 euro netto do 30000 euro netto oraz postepowania z zakupami oraz
Procedure udzielania zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30000
euro. Kazdorazowo, po zakonczeniu realizacji procesu dokonuje oceny
dostawcy ustug wedtug przyjetego wzoru.

9.4. Dostarczanie ustug (produkcja i ustugi)
Nadzorowanie dzialan

Urzad Miejski planuje 1 realizuje swe wuslugi w warunkach
nadzorowanych. Obejmujg one przewidziane prawem czynnosci nadzoru
poprzez statutowe organy gminy (w szczegdlnosci Komisje Rewizyjng),
zewngtrzne organy nadzorcze 1 inspekcyjne (w szczegdlnosci Regionalng I1zbg
Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Wojewodg, Panstwowa Inspekcje
Pracy, Panstwowg Inspekcj¢ Sanitarng itd.) oraz wewngtrzne uregulowania
wlasne (procedura nadzoru nad niezgodno$ciami..., kontrola biezaca poprzez
stanowiska kierownicze oraz kontrolg¢ problemowa prowadzong przez
komorke kontroli wewnetrznej). Zakres kontroli problemowych okres§lony jest
co roku planem kontroli.

Warunki nadzorowane obejmujg réwniez:

e informacje o realizowanych ustugach dostgpne w Zespole Obstugi Klienta
oraz na stronie internetowej,

e instrukcje pracy (regulamin pracy, instrukcja kancelaryjna, zasady
podpisywania pism),

e zapewnienie wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy,

e stosowanie wyposazenia pomiarowego,

e monitorowanie przebiegu procesow.

Identyfikacja i identyfikowalnos¢

Urzad Miejski w swej pracy stosuje system identyfikacji wszystkich
dokumentow. Zasady te zawarte sg w Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt. Cala wptywajaca do Urzedu
korespondencja jest identyfikowana 1 dzielona na podlegajaca 1 nie
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podlegajaca ewidencji za pomoca programu komputerowego. Urzad Miejski
opracowat zasady postgpowania i obiegu dokumentacji w elektronicznym
systemie el-dok. Odrebnie Urzad prowadzi ewidencje dokumentow
specjalnych w kancelarii tajnej. Zasady prowadzenia kancelarii tajnej
okreslaja przepisy szczegdlne 1 plan ochrony.

Wilasnos¢ klienta

W Urzedzie Miejskim  funkcjonuje  system  przyjmowania
1 postepowania z dokumentami dostarczonymi przez klienta. Podlegaja one
rejestracji, identyfikacji, rozdzialowi, zalatwieniu 1 archiwizacji zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng, Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
1 zarzadzeniem w sprawie instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego. Burmistrz wyznaczyt Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz wprowadzil procedur¢ postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych. Pracownikow Urzgedu Miejskiego na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzuje tajemnica stuzbowa.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu, Urzad powiadamia
klienta o fakcie pisemnie z podaniem przyczyn zdarzenia oraz propozycija
dalszego zatatwienia sprawy.

Zabezpieczenie wyrobu

Urzad stosuje w swej pracy zasady postepowania z dokumentami
gwarantujagcymi ich dostgpno$¢ oraz utrzymanie wartosci uzytkowe;.
Dokumenty przechowuje w miejscach do tego przeznaczonych i odpowiednio
zabezpieczonych (zgodnie z wymaganiami m.in. ustawy o ochronie
informacji niejawnej - w kancelarii tajnej, ustawy o ochronie danych
osobowych).

Wszelkie druki wykorzystywane w realizacji ustug podlegaja tym
samym zasadom. Funkcjonujacy system komputerowy posiada rowniez
odpowiednie wielostopniowe zabezpieczenia przechowywanych w nim
dokumentéw w formie elektroniczne;.

Dokumenty przeznaczone do wysylki sa pakowane w sposéb
zapewniajagcy ich zabezpieczenie 1 dostarczenie do klienta bez utraty ich
jakosci.
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Dokumenty poufne podlegaja dodatkowym rygorom pakowania,
zabezpieczenia i dostarczania, zgodnym z wymaganiami ustawy o ochronie
informacji niejawne;j.

Walidacja procesow

Dla kazdego z proceséw Urzad okreslit kryteria jego prawidlowego
przebiegu oraz mierniki, wobec czego nie zachodzi potrzeba przeprowadzania
walidacji procesOw jako oddzielnej czynnosci.

9.5. Nadzorowanie wyposazenia do pomiarow i monitorowanie

Urzad Miejski okreslit potrzeby monitorowania, pomiary niezbedne do
wykonywania oraz potrzebne w tym celu wyposazenie. Dotyczg one
termohigrometréw  stosowanych ~w  archiwum  zakladowym, wagi
elektronicznej do wazenia przesylek wykorzystywanej w  Pionie
Administracyjno-Organizacyjnym (PAO), dalmierza laserowego, kotka
drogowego shuzacych do pomiaréw odleglosci (AW, PRI). Sposob
prowadzenia, dokumentowania i nadzorowania wyposazenia okreslit
w Procedurze pomiardéw i nadzoru nad przyrzadami pomiarowymi.

10. Pomiary, analiza, doskonalenie
10.1. Planowanie

Urzad Miejski okresla, planuje 1 wdraza dziatania dotyczace pomiarow
1 monitorowania w celu zapewnienia zgodnosci Systemu Zarzgdzania
Jakoscig oraz podejmuje dzialania doskonalenia skutecznosci tego systemu.
10.2. Pomiary i monitorowanie

Zadowolenie klienta

Kierownictwo Urzgedu Miejskiego, wprowadzito nowoczesng strukture
organizacyjng, utworzyto Zespot Obstugi Klienta, zlokalizowany na parterze
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budynku, ktérego celem nadrzgdnym jest zapewnienie pelnej i fachowej

obstugi klienta poprzez :

- udzielanie petnej informacji o zadaniach 1 kompetencjach poszczegdlnych
Pionow,

- przyjmowanie i rejestrowanie wszelkiej korespondenciji,

- mozliwo$¢ uzyskania wzorow wnioskow z pelnym opisem potrzebnych
dokumentéw i zatgcznikoOw do zalatwienia sprawy,

- dostepnos¢ do aktéw prawnych poprzez mozliwos¢ skorzystania z programu
prawniczego ,,LEGALIS”,

- dostgpnos¢ do archiwalnych 1 obowigzujacych aktow wlasnych

stanowigcych prawo miejscowe i nie tylko.

Wychodzac naprzeciw oczekiwaniom mieszkancow Gminy Srem
1 umozliwiajac zatatwienie spraw urzedowych w godzinach innych niz
standardowe od grudnia 2014r. w galerii handlowej na terenic miasta Srem
dziata Obstuga Klienta Urzedu Miejskiego w Sremie. Pracownicy udzielaja
informacji o:
- sposobie 1 trybie zatatwianych spraw w Urzedzie,
- wydaja 1 przyjmujg wnioski, druki 1 inne dokumenty,
- klient moze dokona¢ zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly lub

CZasowy,

- ztozy¢ wniosek o wydanie dowodu osobistego,
- odebrac przygotowang dla klienta decyzj¢ lub zaswiadczenie.

Do aktywnego uczestnictwa mieszkancow w zyciu gminy 1 urzedu
zachecaja: gadu-gadu, email do Burmistrza, infolinia, profil Gminy Srem na
portalu spotecznosciowym Facebook, strona www.budzetobywatelski.srem.pl
Do przekazywania informacji, roznego rodzaju publikacji, ogloszen
urzgdowych, wydarzen kulturalnych 1 sportowych stuzy cyklicznie ukazujaca
si¢ prasa lokalna, jak rowniez ukazujace si¢ w Gazecie Sremskiej ,,Wiesci
z Ratusza”. Dobrym $rodkiem przekazu 1 kontaktu Burmistrza
z mieszkancami jest wspotpraca z TVP Poznan, TV Relax, Radio Merkury
I Zet Gold, organizowanie debat oraz relacje biezacych wydarzen
z dziatalno$ci Burmistrza 1 Urzedu. Wykorzystywane sg rowniez inne formy
przekazu takie jak: billboardy, tablice ogtoszen

Urzad Miejski w oficjalnym serwisie — Biuletynie Informacji
Publicznej zamiescit Poradnik Interesanta, w ktorym opisane zostaty sprawy
realizowane przez Urzad wraz z wzorami wnioskoéw dostgpnymi w Urzedzie
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Miejskim. Pozyskane w ten sposob informacje sa jednym z elementow
stuzacych Kierownictwu do przeprowadzania przegladu systemu.

Audit wewnetrzny

Dla zapewnienia stalej przydatnosci 1 zgodnosci wdrozonego
w Urzedzie Miejskim Systemu Zarzadzania Jakos$cig oraz efektywnosci
w osigganiu zamierzonych celow — Urzad planuje 1 przeprowadza audity
wewnetrzne. Burmistrz  powotlal zespdt auditorow wewngtrznych -
pracownikow odpowiednio przeszkolonych do przeprowadzania tego typu
badan.

Pelnomocnik ds. Jakosci przygotowuje roczny program auditow,
kierujac si¢ statusem 1 waznoscig auditowanych procesow 1 obszardow.

Szczegotowy zakres obowigzkow auditoréw, przebieg auditow
wewnetrznych, przygotowanie i1 dystrybucja programu auditow oraz arkusz
oceny  auditorow  przedstawia  Procedura  zarzadzania  auditami
i przeprowadzania auditow wewnetrznych.

Pomiary i monitorowanie procesow i wyrobow.

Poprzez przeprowadzanie auditow wewnetrznych, dokonywanie
analizy miernikow oraz stosowanie Procedury nadzoru nad dokumentami
1 zapisami istnieje mozliwo$¢ ciggltego pomiaru i monitorowania wszystkich
procesow, ktore potwierdzajag zdolno$¢ do spetliania zamierzonych w nich
celow.

W przypadku gdy Urzad nie osigga zamierzonych celéw, podejmuje
dziatania korygujace /zapobiegawcze.

Kierownictwo wprowadzilo w Urzedzie Miejskim standardy, ktore
okreslaja kompetencje Kierownictwa, Naczelnikow Pionow do podpisywania
dokumentéw, okreslaja zasady sporzadzania pism urzedowych oraz
wprowadzaja symbolike komorek organizacyjnych. Pomocnym elementem
W monitorowaniu poziomu ustug jest przeprowadzanie kontroli, ktérej celem
jest ustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
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osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania
im w przysztosci.

Z wszystkich wykonywanych czynnosci Urzad dokonuje 1 utrzymuje zapisy.

10.3. Nadz6r nad wyrobami niezgodnymi

Urzad Miejski w procedurze ustalil zasady postgpowania dotyczace
nadzorowania wyrobow oraz ustug niezgodnych Iub nie spetiajacych
odpowiednich wymagan w trakcie ich realizacji. Dotyczy to zaréwno
dokumentéw  dostarczanych przez klientow, jak réwniez ushug
wykonywanych przez Urzad Miejski.

Nadzorowanie dokumentow odbywa si¢ poprzez sprawdzanie, oceng,
wezwanie do uzupetnienia lub informacj¢ o zaniechaniu postgpowania.
Odpowiednie zapisy gromadzi 1 przechowuje zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng 1 Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Postepowanie z dokumentami i uslugami realizowanymi przez Urzad
Miejski na rzecz klientow zewnetrznych jak 1 wewnetrznych, a uznanymi za
niezgodne z wymaganiami, wynika z przepisOw prawa materialnego i opisane
zostaly w stosownych procedurach.

10.4. Analiza danych

Urzad Miejski zbiera 1 analizuje dane pozwalajagce na oceng
ustanowionego 1 wdrozonego Systemu Zarzadzania Jakoscig.

Zrédlo danych stanowig gltownie raporty z auditbw wewnetrznych,
dziatania korygujace/zapobiegawcze oraz skrzynka uwag 1 wnioskow, a takze
dane przekazywane Pelnomocnikowi ds. Jako$ci od pracownikow Urzedu
odpowiedzialnych za realizacje procesow.

Analiza danych odbywa si¢ w zasadzie w ramach corocznego przegladu
zarzadzania, na cyklicznych spotkaniach jakosciowych lub w miar¢ potrzeb
w przypadku wystgpienia takiej koniecznosci.
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10.5. Doskonalenie
Planowanie ciaglego doskonalenia

Kierownictwo w sposob systematyczny i ciggly doskonali wdrozony
System Zarzadzania Jako$cia poprzez monitorowanie, ankietowanie,
nadzorowanie 1 analiz¢ okres$lonej polityki 1 realizacj¢ wytyczonych celow.

Przyjete 1 okreslone w procedurach zasady szkolen pracownikéw jak
rowniez podejmowanie dziatan korygujacych/zapobiegawczych, a takze
dokonywanie przegladow stanowig gwarancje ciggtego doskonalenia Systemu
Jakosci w Urzedzie.

Dzialania korygujace/zapobiegawcze

Wdrozona w Urzedzie Miejskim Procedura dziatan korygujacych/
zapobiegawczych okreslita zasady 1 tryb postgpowania przy okreslaniu
przyczyn powstania niezgodno$ci, ich eliminacji oraz weryfikacji efektéw
dziatan korygujacych/zapobiegawczych.

Kierownictwo przeprowadzajac przeglady Systemu Jakosci porownuje
zamierzenia z rzeczywiscie uzyskanymi wynikami oraz wycigga wnioski, czy
System Jakosci jest odpowiedni 1 skuteczny w osigganiu zaplanowanych
celow.

Jezeli Kierownictwo uzna, ze system odbiega od ustalonych wczesniej
1 zaplanowanych celéw, wystepuja niezgodnosci 1 nieprawidtowosci
w prowadzonym systemie, to wowczas zgodnie z wdrozong procedurg
podejmuje dziatania korygujace/zapobiegawcze oraz dokonuje przegladow
z przebiegu tych dziatan.
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Tabelanr 1

Procesy

Audytor
Wewngetrzny,
Biuro Prawne

PPS PEU PAO PFG PSG PRK PSO PRI

PIONY

Pl

Organizacji tadu
przestrzennego

+

*

+ |+ |+ |+

+ |+ |+

Ochrony $rodowiska

+

*

+ |+ |+ |+

+ |+ |+

Organizacji ustug
komunalnych

Organizacja ustug
spotecznych oraz
wspotpracy z partnerami
zagranicznymi i
organizacjami
pozarzadowymi

Organizacji porzadku,
bezpieczenstwa
publicznego i spraw
obywatelskich

Rozwoju i infrastruktury

Gospodarki finansowej

=+

Gospodarowania
majatkiem trwatym

*

Obslugi inwestorow i
informatyzacji

* + |+ |+

Organizacji pracy

Obstugi prawnej i
zamowien publicznych

* |+ |+ ]|+

Doskonalenia jakosci

Kontroli

*| +

+ | ||+ ||+
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++| +|+ +

++] [+ ]+ 4+
++] [+ 4]+ 4+
+l+] [+ ]+ 4] x

+ |+ + |+

*

komorka wiodaca

+ komoérka wspéluczestniczaca
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ROZDZIELNIK

Polityki Jakosci
1. Pion Administracyjno-Organizacyjny - 4 szt.
2. Pion Spraw Obywatelskich, USC - 4 szt.
3. Pion Edukacji i Ustlug Spotecznych - 2 szt.
4. Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - 2 szt.
5. Pion Skarbu Gminy - 2 szt.
6. Pion Gospodarowania Przestrzenig i Srodowiskiem - 2 szt.
7. Pion Zarzadzania Finansami Gminy - 4 szt.
8. Pion Obstugi Inwestoréw i Informatyzacji - 4 szt.
9. Pion Rozwoju i Infrastruktury - 2 szt.
10.Sekretariat Burmistrza - 1 szt.
11.Biuro Prawne - 1 szt.
12.Tablica ogloszen - 2 szt.

13. Salki - 2 szt.



