7arzadzenie Nr 375/18
Burmistrza Rajgrodu
2 dnia 23 sierpnia 2018 .

w sprawie zatwierdzenia Ksiegi Jakosci i innej dokumentacji systemu jakosci
Urzedu Miejskiego W Rajgrodzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia g marca 1990 1. O samorzadzie
gminnym (t]. pz U.z 2018 r,, po2. 994 7 pozn. zm.) oraz § 19 ust. 4 pkt 11) Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Rajgrodzie przyjetego Zarzadzeniem N 49/15
Burmistrza Rajgrodu Z dnia 13 lipca 2015 r. W sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Rajgrodzie, zarzadzam, €O nastepuje:

Zatwierdzam Ksiege Jakosci Urzedu Miejskiego W Rajgrodzie, zawierajaca opis sytemu
zarzadzania jakoScia zgodny Z zastosowanymi wymaganiami normy 15O 9001
w brzmieniu jak zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zatwierdzam udokumentowane procedury opisujace sposob postqpowania w Urzedzie

Miejskim w Rajgrodzie w obszarach nastepujacych wymagai normy 1SO 9001:

1) nadzoru nad dokumentami { zapisami - Procedura nadzoru nad dokumentami
i zapisami - stanowiacd zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) audytow wewnetrznych - Procedura audytow wewnetrznych - stanowigca zataeznik
nr 3 do niniejszego garzadzenia

70bowigzujg Petnomocnika ds. Jakosci oraz Zespot Pilotowy do zakomunikowania
pracownikom Urzedu Miejskiego W Rajgrodzie sposobow postqpowania ustalonych w
dokumentacji systemu jakosci, 0 ktéorych mowa W §1i§21 rozpowszechnienia tej
dokumentacji W zakresie potrzebnym do prawidiowego wykonywania zadan przez
Urzad.

§ 4.
Zobowiazujg pracownikéw Urzedu Miejskiego W Rajgrodzie do udziatu w spotkaniach
organizowanych przez Petnomocnika ds. Jakosci.

§5.

Wykonanie 7Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. JakoSci.
§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 375/18
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 23 sierpnia 2018 1.
Gmina Rajgrod

KSIEGA JAKOSCI
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

ul. Warszawska 32
19-206 Rajgrod

Tel: (86)272-19-40
Fax: (86)272-19-41

www.um.rajgrod.pl
e-mail: 20000018@pro.onet.pl
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1. TERMINOLOGIA
W niniejsze] Ksigdze Jakosci i wewngtrznych dokumentach systemu jakosci (patrz: katalog

dokumentéw wskazany w punkcie 7.5) obowiazuje terminologia zgodna z normg ISO
9000:2015. Ponadto wystepuja ponizsze terminy, skroty i symbole.

Akta sprawy - cala dokumentacja zgromadzana W toku realizacji danej sprawy, zadania,
w tym pisma, notatki, formularze, kserokopie, podania, oswiadczenia, wywiady
srodowiskowe, za§wiadczenia itp., zawierajace dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy. W aktach sprawy przechowywane s3 dokumenty,
ktore wplynely do Urzedu oraz zapisy, czyli dokumenty, sporzadzone W Urzedzie jako
potwierdzenie wykonania czynnosci w toku realizacji zadan (patrz: definicja zapisu).

Audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu
oraz jego obiektywnej oceny W celu okreslenia stopnia spelnienia kryteriow auditu.

Auditor - to osoba majaca kompetencje do przeprowadzania auditu.

Dokument - informacja i jej nosnik (wersja papierowa i/lub wersja elektroniczna).

Dziatanie korygujgce - dzialanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci
lub innej niepozadanej sytuacji.

Dzialanie zapobiegawcze - dzialanie W celu wyeliminowania przyczyny potencjalne;
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;j.

Formularze - wzory drukow wnioskow lub innych dokumentéw przeznaczonych do
wypelnienia wediug podanych wskazowek.

Instrukcja - rodzaj uregulowania, ktore wskazuje sposob wykonania dziatan, czynnosci.
Instrukcja kancelaryjna - akt prawa powszechnie obowiazujgcego, okre§lajgcy zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

ISO - skrot International Organization For Standardization — Migdzynarodowa Organizacja
Normalizacyjna.

Jakosé - stopien, w jakim zbior naturalnych wlasciwoéci spetnia wymagania.

Klient - organizacja lub osoba, ktora otrzymuje produkt/ustuge.

Komdrka organizacyjna - kazde samodzielnie ~ wyodrgbnione W Regulaminie

Organizacyjnym ogniwo organizacyjne w Urzedzie: referat, samodzielne stanowisko.
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Najwyisze Kierownictwo - Burmistrz, Zastepca Burmistrza/Sekretarz Gminy i Skarbnik
Gminy.

Niezgodnos¢ - niespehnienie wymagania (opisanego w dokumentach systemu zarzadzania
jakoscig lub w przepisach prawa, normie).

Norma - to pojecie okresla norme ISO 9001 ..Systemy zarzadzania Jjakoscia. Wymagania”
W jej aktualnym wydaniu, obecnie w polskim tlumaczeniu o numerze referencyjnym PN-EN
ISO 9001:2015.

Pelnomocnik ds. jakosci - osoba 7 Najwyzszego Kierownictwa odpowiedzialna za wdrozenie
i utrzymanie systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie.

Zespol pilotowy - wspolpracuje z Pelnomocnikiem ds. jakosci w zakresie wdrazania,
koordynowania i nadzorowania systemu zarzadzania jakoscia.

Postgpowanie - catoksztalt dzialan podejmowanych w zwigzku ze $wiadezeniem ushugi przez
Urzad na rzecz Klienta.

Procedura - to ustalony Sposob  przeprowadzenia dziatania |ub procesu, obrazuje
postgpowanie. W dokumentacji systemu jest to opis realizacji procesu. Okresla on réwniez
osoby odpowiedzialne — liderdw procesow i uczestnikow - za ich wykonanie.

Proces - to zbior dziatan Wwzajemnie powigzanych |ub wzajemnie oddziatujacych, ktére
przeksztatcajg wejscia w wyjscia, W Urzgdzie sa to powiazane ze soba czynnosci, majace na
celu wykonanie okreslonego zadania przy wykorzystaniu odpowiednich zasobow |

Ustuga - produkt finalny dziatan Urzgdu majacy na celu spelnienie oczekiwan Klienta,
Weryfikacja (= przeglad, sprawdzenie) - to potwierdzenie przez przedstawienie dowodu
obicktywnego, ze zostaly spetnione  wyspecyfikowane, czyli ustalone, zdefiniowane
wymagania.

Produkt - wynik procesu.

Produkt niezgodny — produkt, wynik procesu, ktéry nie spetnia okreslonych wymagarn
W wyniku realizacji procesu. ustugi.

Zapis - dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych
dzialan, czyli w Urzedzie sa to wszelkie utrwalone pisemnie i/lub elektronicznic czynnosci
zwigzane z realizacja zadan zgromadzone m.in. w aktach spraw, i/lub w systemie
informatycznym. Zapisy sporzadzajg pracownicy w formie ustalonej w dokumentacji

systemu.
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Zarzqdzanie jakoScig - skoordynowane dzialania dotyczace kierowania organizacja

i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

2. PREZENTACJA GMINY 1 URZEDU

2.1. Gmina

Gmina Rajgrod lezy wpélnocnej czgsei powiatu grajewskiego, nad granica
wojewodztwa podlaskiego z wojewodztwem warminsko-mazurskim. Powierzchnia gminy
wynosi 207,16 km?, w tym miasta Rajgrodu 35,2 km?. Gmina liczy 5322 mieszkancow
(Rajgroéd — 1606 osoby). W skiad gminy wchodzi 30 solectw; do najwiekszych wsi naleza:
Woznawies, Koséwka, Kuligi, Pienczykowo, Miecze, Ciszewo..

Gmina Rajgréd ma charakter rolniczo-turystyczny. 12010 ha (58%) powierzchni
ominy uzytkowana jest przez rolnikow. Wigkszos¢ gleb uzytkowanych rolniczo
zakwalifikowana jest do IV i V klasy bonitacyjnej. Na terenie gminy funkcjonujg 784
indywidualne gospodarstwa rolne, z ktérych 82.8% to gospodarstwa o powierzchni wigksze]
ni 1 ha. We wlasnym gospodarstwie rolnym pracuje niespeina 20% ludnosci gminy. Wsrod
rolnikéw dominuja producenci mleka oraz hodowcy zboza 1 ziemniakow.

Jezioro Rajgrodzkie o pow. 1514 ha, atakze jeziora Drestwo i Tajno, bezposrednie
sgsiedztwo 7 Biebrzanskim Parkiem Narodowym, a zwlaszcza unikalnym kompleksem
bagienno-torfowym Czerwonego Bagna oraz kompleks lesny Nadlesnictwa Rajgrod (28.37%
powierzchni gminy) - to wybitne walory przyrodnicze i turystyczne. Nad jeziorami znajduje
sie 11 ogrodkéw wezasowych. 9 polozonych jest nad Jeziorem Rajgrodzkim, a 2 nad jeziorem
Drestwo. Ponadto w Rajgrodzie funkcjonujg dwa kluby sportowe oraz baza harcerska ,,Orle
Gniazdo™.

W gminie rozwijaja si¢ gospodarstwa agroturystyczne (28).W gminie znajduje si¢
kilka kolonii domkéw letniskowych, rozlokowanych nad Jeziorem Rajgrodzkim i jeziorem
Drestwo. Laczna ich liczba wynosi 500. Ponadto na terenie gminy funkcjonuje 300 kwater
agroturystycznych.

Na terenie Gminy funkcjonuja 4 szkoly podstawowe (w Rydzewie, Beldzie,
Karczewie oraz w Mieczach) i Zespol Szkolno-Przedszkolny w Rajgrodzie (w jego sklad
wchodzi szkola podstawowa. przedszkole oraz oddzialy gimnazjalne), a takze Domu Kultury

oraz Biblioteka Publiczna w Rajgrodzie z filiami w Beldzie i Woznejwsi. Towarzystwo
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Milosnikéw Rajgrodu wydaje ksiazki historyczne, widokéwki i przewodniki turystyczne,
tomiki poezji oraz miesiecznik spoleczno-kulturalny "Rajgrodzkie Echa".

W gminie s3 trzy oczyszczalnie $ciekéw. nowoczesne wysypisko odpadow
komunalnych, stacja poboru i uzdatniania wody oraz 131 kilometrow wodociggow. Ponadto
Gmina Rajgréd pozyskuje srodki na budowe przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz
urzadzenia fotowoltaiczne dla mieszkancow gminy.

Organami gminy sa:
— Rada Miejska liczgca 15 radnych — organ stanowigey 1 kontrolny Gminy;
— Burmistrz Rajgrodu — organ wykonawczy Gminy.
Sklad Najwyzszego Kierownictwa:
— Burmistrz Miasta,
— Zastgpea Burmistrza/Sekretarz Gminy,

— Skarbnik Gminy.
2.2, Urzad

Urzad wykonuje zadania i kompetencije administracji samorzadowej. Jest organem
pomocniczym Rady i Burmistrza, do ktérych naleza wszystkie sprawy o znaczeniu lokalnym,
nie zastrzezone na rzecz innych podmiotow. a takze zadania zlecone w zakresie administracji
samorzadowej oraz z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzania wyborow
powszechnych oraz referendow.,

Urzad Miejski dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym, Statutu Gminy Rajgrod oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego.

Ogélne zasady dziatania Urzedu, zadania poszczegdlnych referatéw. stanowisk
samodzielnych, ktore sa podstawg do opracowania zakresow czynnosci dla wszystkich
zatrudnionych  pracownikow zawiera Regulamin Organizacyjny Urzedu.  Strukture
organizacyjna Urzedu przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Glowne kierunki dziatan Urzedu wynikaja rowniez z dokumentow programowych na lata
2016-2022 Gminy Rajgrdd:
- Lokalny Program Rewitalizacji Gminy Rajgrod z 2017 .,
— Program Rozwoju Gminy Rajgréd na lata 2016-2022,
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—  Plan Gospodarki Odpadami,

—  Program Ochrony Srodowiska Gminy Rajgrod do roku 2022,

_ Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzenncgo miasta i gminy
Rajgrod,

—  Plan Gospodarki Nieruchomosciami dla Gminy Rajgrod na lata 2015-2020,

oraz przyjmowanych corocznie przez Rade Miejska - budzetu Gminy oraz Gminnego

programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.

Waznym elementem w pracy Urzedu jest funkcjonowanie elektronicznego system
obiegu dokumentow smartdoc oraz mozliwosé publikacji wiasnych tresci w Internecie
(biezgce informacje, formularze do pobrania, komunikaty i ogloszenia). Klienci Urzedu maja
mozliwosé zatatwienia czesci spraw przez Internet za pomocg portalu Cyfrowy Urzad.

Istotnym zadaniem Urzgdu jest pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacj¢
zadaf inwestycyjnych. Dzigki pozyskanym srodkom unijnym dokonano modernizacji plazy
miejskiej, termomodernizacji budynku Urzedu oraz szkoly podstawowej w Rajgrodzie,
wyremontowano kilka odcinkow drog gminnych wybudowano ciag pieszo-spacerowy wzdhuz
wschodniej zatoki Jeziora Rajgrodzkiego.

Urzad stara si¢ w miar¢ posiadanych mozliwoéci organizacyjnych i finansowych
zaspakaja¢ zbiorowe potrzeby lokalnej spotecznosci. W ostatnich latach udalo si¢
wyremontowa¢ czgs¢ drog gminnych (w miejscowosci Woznawie$, Turczyn, Kosity,
Rajgrod).

W chwili obecnej Urzad ubiega si¢ o Srodki unijne na budowg przydomowych
oczyszczalni sciekow, instalacji fotowoltaicznych, usuwanie azbestu i budowe drég na terenie
Gminy Rajgrod.

3 PRZIEDMIOT, ZAKRES I ZASADY NADZOROWANIA KSIEGI
JAKOSCI

Niniejsza Ksiega Jakosci opisuje system zarzadzania jakoscig wdrozony w Urzedzie
Migjskim w Rajgrodzie zwanym dale; Urzedem. Wdrozony system oparto na wymaganiach
normy PN-EN ISO 9001:2015. System ten dostosowany jest do specyfiki pracy jednostki
administracji samorzadowej na szczeblu gminnym.

Ksigga Jakosci to podstawowy dokument okreslajacy cele i zadania niezbgdne dla

zapewnienia zalozonej jakosci $wiadczonych ustug przedstawionych w ujeciu procesowym w
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cyklu .,P]anuj-Wykona_j—Sprawdz-Dzia{aj" oraz podejsciu opartym na ryzyku. W Ksiedze
Jakosci opisany jest rowniez zakres wdrozonego w Urzedzie systemu zarzgdzania jako$cig
oraz wzajemne powigzania miedzy procesami.

Adresatem Ksiegi Jakosci sa pracownicy Urzedu, auditorzy oraz Klienci Urzedu.,

Zagadnienia opisane w kolejnych rozdziatach Ksiggi Jakosci opisuja podejscie do
konkretnych wymagan wybranego przez Urzad modelu normy. Przestrzeganie zasad
zawartych w tym dokumencie obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach objetych systemem.

Za opracowanie, aktualizacje i archiwizacje Ksiegi Jakosci odpowiedzialny jest
Pelnomocnik ds. jakodci, natomiast zatwierdzenia jej tresci i zmian dokonuje Burmistrz
Rajgrodu.

Potrzebg dokonania zmiany w Ksiedze Jakosei moze zglosi¢ kazdy pracownik Urzedu.
Zmiany w Ksigdze mogg byé réwniez wynikiem zalecef; przegladu zarzadzania, auditow czy
tez realizacji dziatan korygujacych. O koniecznogci wprowadzenia zmian decyduje
Petnomocnik ds. jakosci, ktéry jednoczesnie odpowiada za nadzér nad ich wprowadzeniem.
Ksiega Jakosci dostepna jest w wersji clektronicznej w sieci komputerowej Urzedu w
katalogu: Moje miejsce sieciowe/Dokumenty ISO na Sekretarz lub w wersji papierowej do

wgladu na stanowisku Sekretarza Gminy.

4. KONTEKST ORGANIZACYJNY

4.1. Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Urzad jest jednostka budzetowa, za pomocg ktorej Burmistrz jako organ wykonawczy
realizuje gminne zadania publiczne (zadania wiasne) oraz zadania z zakresu administracji
rzadowej (zadania zlecone). Zadania te realizowane $3 na podstawie ogélnie obowigzujacych
przepisow oraz w drodze porozumien i uméw zawartych z organami administracji rzadowej.
Dochody i wydatki Urzedu ujete sa w calosci w budzecie Gminy Rajgrod.

Urzad ma siedzibe w Rajgrodzie, ktory lezy na trasie drogi krajowej nr 61 o znaczeniu
lokalnym. Miasto Rajgrod zlokalizowane jest na terenach o duzych walorach wypoczynkowo-
turystycznych 1 krajoznawczych. Zalicza sie do grupy osrodkéw miejskich znaczenia
lokalnego z dodatkowymi funkcjami w zakresie turystyki, ktérego dalszy wielofunkcyjny

rozwoj jest konieczny dla ewaluacji calego regionu.
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Rajgrod oraz przylegajace bezposrednio do niego miejscowosci wehodza w sklad
zespolu  wypoczynkowego nad Jeziorem Rajgrodzkim o intensywnych charakterze
zagospodarowania z dominujacg forma wypoczynku pobytowego (osrodki wypoczynkowe,
kempingi, pola namiotowe, budownictwo letniskowe).

Rajgréd to glowny osrodek ustug w Gminie. Zlokalizowanych jest tu wigkszos¢
obiektow ustugowych z zakresu administracji (Urzad Miasta, komisariat policji, bank.
poczta), szkolnictwa i wychowania (szkota, przedszkole), zdrowia i opieki spolecznej
(przychodnia, apteki, Osrodek Pomocy Spotecznej), kultury (dom kultury, biblioteka), obstugi
rolnictwa (gabinety weterynaryjne, zaklad ze sprz¢tem i cze$ciami rolniczymi), handlu
(sklepy) oraz turystyki i wypoczynku (obiekty noclegowe, bary, przystan z wypozyczalnia
sprzetu wodnego).

Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz.1875 z p6zn. zm.), Uchwaly Nr IX/96/15 Rady Miejskiej w Rajgrodzie
z dnia 10 listopada 2015 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Rajgrod, Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie ustanowionego Zarzadzeniem Nr 49/15
Burmistrza Rajgrodu z dnia 13 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Rajgrodzie z pozn. zm.

Do zakresu dziatania Urzedu jako jednostki organizacyjnej, obstugujacej organy
gminy — Rade Miejska i Burmistrza, nalezy realizacja wszystkich spraw publicznych
o znaczeniu lokalnym w obszarach wskazanych w ustawie kompetencyjnej i powolanych
przepisach szczegdlnych. Swiadczenie ustug obejmuje rozne dziedziny zycia lokalnego
w sferze spolecznej, uzytecznosci publicznej, rozwojowej i porzadkowo-reglamentacyjnej.
Zakres i tryb wykonywania zadan jest prawnie ustalony, a ich wystgpowanie w czasie
uzaleznione jest od wymagan Klientéw. Stad, analiza wykonywanych przez Urzad spraw
w ramach zadan samorzadowych pozwolila na oceng, ze sg realizowane:

- zadania o charakterze czynnym, aktywnym, ktore cechuje pewna powtarzalno$¢ w czasie
i sposobie postepowania (ustalone kolejno czynnosci wykonywane przez pracownikow
odpowiedzialnych na podstawie zakresow zadar, obowiazkéw i uprawnien), W Urzedzie
uznano, iz w sytuacji, gdy w ramach danego zadania sprawa jest realizowana co najmniej
5 jest ono uznawane za proces w systemie zarzadzania jakoscig (np. wydawanie decyzji

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu) oraz
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- zadania o charakterze incydentalnym - czyli procesy, ktére w przypadku wystapienia

potrzeby ich realizacji sa wykonywane przez pracownikow w trybie okreslonej

procedury, ktorej znajomosé wynika wprost z przepisow prawnych lub na ich podstawie

Jest doprecyzowana ..ad hoc™.

Wykonywanie zadat gminy jest nadrzednym celem i polega na dostarczaniu

Klientowi ustug o zadeklarowanej wezesnicj, oczekiwanej jakosci. Na realizacje tego celu

sklada si¢ wiele czynnikoéw zewnetrznych:

zmiany przepiséw prawa stanowiacych podstawg dziatalnosci Urzedu,

zmieniajgce si¢ orzecznictwo sadéw powszechnych i administracyjnych,

wymagania i oczekiwania poszczegdlnych Klientéw Urzedu,

sytuacja makroekonomiczna kraju, ktéra wplywa na poziom pozyskiwanych przez
Urzad dochodow wilasnych umozliwiajacych finansowanie realizowanych

oraz wewnetrznych:

wiedza, kwalifikacje i kompetencje posiadane przez pracownikéw Urzedu,

organizacja Urzedu (regulamin organizacyjny, schemat organizacyjny),

podziat uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

posiadane systemy informatyczne determinujace sprawne funkcjonowanie Urzedu.

4.2 Zrozumienie potrzeb i oczekiwan zainteresowanych stron

Urzad Miejski peini funkcje pomocnicza wobec Rady Miejskiej i Burmistrza.

Realizuje zadania publiczne o wymiarze lokalnym, wskazane w szczegblnosci w ustawie

0 samorzadzie gminnym. W zwigzku z tym Urzad podejmuje optymalne dziatania, stuzace

zaspokojeniu biezgcych potrzeb mieszkancéw oraz rozwojowi miasta i w tych granicach

swiadczy takie ustugi, jakich oczekuje, majac do tego prawo, kazdy Klient.

Klientami Urzedu sg przede wszystkim:

1) interesanci — co w praktyce oznacza w szczegolnoscei osoby fizyczne, osoby prawne,

Jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej, przedsiebiorcéw, oraz inne instytucje, ktore

zwracaja si¢ do Urzgdu w celu zatatwienia sprawy,

2) organizacje pozarzadowe,

3) jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy,

4) pracownicy Urzedu,
5) organy kontroli (np. NIK, SKO, RIO).
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Klient w Urzedzie jest obstugiwany z najwyzsza starannoscia, fachowoscig 1 bez
zbednej zwloki. Kazdy z pracownikéw zgodnie z zakresem przydzielonych zadan rozpatruje
sprawy Klientow, stosujac ustalone odpowiednio do wystepujacej  sytuacji, metody
rozpoznawania i okreslania potrzeb i oczekiwan Klientow.

Kierownictwo Urzedu w przyjetych formach spotkan z pracownikami stale ksztattuje i
ugruntowuje $wiadomosé pracownikow, ¢o do znaczenia ich pracy na rzecz kazdego Klienta,
uznajac, iz opinia o Urzedzie tworzona jest przez codzienny kontakt urz¢dnikéw z Klientem 1
ich dzialania, ktére powinny kazdorazowo zapewni¢ Klientowi sprawne, skuteczne i
pozbawione wad dostarczenie ustug, ktorych oczekiwat od Urzedu.

4.3 Zakres systemu zarzadzania jakoScig

Biorage pod uwage kontekst organizacyjny, wymagania zainteresowanych stron oraz
oferowane ushugi Urzad okreslit zakres swojego systemu zarzadzania, jako swiadczenie ushug
dla klientow indywidualnych oraz instytucji i firm w ramach realizacji zadan o charakterze
publicznym, a takze realizacji przez Urzad zasad samorzadnosci, zaspakajajacych potrzeby
spolecznosci lokalnej oraz zapewniajgcych wszechstronny rozw(j miasta i gminy.

Majac na uwadze sprawne i skuteczne funkcjonowanie administracji samorzadowej,
zgodnie z przepisami prawa, przy jednoczesnym dostosowaniu do potrzeb i oczekiwan
Klientéw zastosowane zostalo w Urzgdzie podejscie procesowe jako narzedzie usprawnienia
dziatalnosci Urzedu. Zastosowana metoda umozliwia systematyczne okreslenie katalogu
zadan samorzadowych z przypisanymi uprawnieniami i odpowiedzialnoscia za ich realizacjg,
ustalenie stosowanego trybu postgpowania, czestotliwoscei realizacji spraw w danym zadaniu
oraz wynikow tych zadan. Ocena tych elementéw zdecydowala, iz zakres systemu
zarzadzania jako$cia w Urzedzie obejmuje wykonywane dzialania na rzecz Klienta,
wynikajace z zadan wiasnych gminy, zadan powierzonych na mocy zawartych porozumien
i zadan zleconych ustawami, ktére dotycza realizacji spraw publicznych o charakterze
lokalnym, istotnych z punktu widzenia zaspokojenia zbiorowych, jak i indywidualnych
potrzeb cztonkow spolecznosci lokalnej. Z systemu zostaly wylaczone te dziatania Urzedu,
ktére nie sa zwigzane z bezposrednim wykonywaniem ustug na rzecz Klienta i nie wplywaja
na zdolno$¢ Urzedu do realizacji przypisanych mu zadan na wymaganym poziomie. System

nie obejmuje: zadan realizowanych w zakresie zwigzanym z ochrona informacji niejawnych.
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spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, zadan dotyczacych ewidencji ksiggowej,
sprawozdawczoscei budzetowej i finansowe;j oraz obstugi placowe;.

Ze wzgledu na specyfike dziatania Urz¢du z systemu zarzadzania jakoscig wylaczono
nastepujgce wymagania normy:

pkt 7.1.5 Zasoby do monitorowania i pomiarow — charakter prowadzonej przez Urzad
dzialalnosci powoduje, 7e do monitorowania nie uzywa sie przyrzadéw kontrolno-
pomiarowych,

pkt 8.3 Projektowanie produktu i ustugi — charakter dzialalnosci nie wymaga prac
projektowych, a do zorganizowania ustugi wystarczy planowanie procesow opisane w pkt 8.1
Ksiggi Jakosci.

pkt 8.4 Nadzorowanie proceséw zlecanych na zewnatrz (zakupy) — charakter
dzialalnosci nie wymaga zakupow istotnych dla zapewnienia jakosci produktu przekazanego
Klientowi.

pkt 8.5.5 Dziatania po dostawie wyrobu — specyfika produktow realizowanych w
Urzgdzie powoduje, ze nie ma potrzeby i obowiazku podejmowania dzialania po dostawie.
4.4 System zarzqdzania jakoscig i jego procesy

W ustalonym w Urzedzie systemie zarzgdzania jakos$cig okreslone Sa procesy
potrzebne w systemie zarzadzania Jakoscig, jest okreslona sekwencja tych procesow, jak tez
s3 wskazane powigzania miedzy tymi procesami.  Podstawa przyjetej klasyfikacji jest
przedmiot dzialania (charakter zadania) i kompetencje (rozumiane jako formy prawne
wykonywania zadari) administracji samorzadowej. Zasadnicze znaczenie w dziatalnosci
Urzedu maja procesy realizacji zadan — procesy operacyjne jako podstawowe ustugi
samorzadowe, ktorych prawidlowy przebieg wspierajg inne dzialania — procesy zarzadzania

1 procesy pomocnicze.

Procesy operacyjne to procesy realizacji zadan, czyli dziatania, ustugi samorzadowe
swiadczone bezposrednio na rzecz Klientéw. w wyniku ktérych Klienci otrzymuja okreslona
warto$¢, produkt, np. w formie decyzji administracyjnej. umowy, zaswiadezenia. informacji.
Procesy te dotycza podstawowej dziatalnosci Urzedu, wynikajacej z jego zadan ustawowych.

W tej kategorii zostaly okreslone nastepujace procesy:
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Proces postgpowania administracyjnego — proces ten obejmuje podejmowane przez Urzad
dzialania z upowaznienia Burmistrza, na podstawie ktorych Urzedowi przyshuguje prawo
tworzenia, zmiany lub znoszenia praw lub obowiazkow Klientow w sposob wiazacy (np.
w drodze decyzji administracyjnej) oraz ewidencjonowania czynnosci faktycznych,
wywolujagcych skutki prawne (np. na podstawie wpisu do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej). Dzialania te dotycza wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i za$wiadczen. Sposob ich realizacji wynika z proceduralnych przepisow prawa
administracyjnego, a zwlaszcza Kodeksu postepowania administracyjnego. Celem procesu
jest sprawne, zgodne z przepisami wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczeh i optymalne skrécenie czasu trwania postgpowania administracyjnego

i rozpatrywania wnioskow.

Proces rejestracji i ewidencji danych — to proces zwigzany z ewidencja danych Klienta.
Wynikiem tego procesu moze by¢ dowod osobisty, poswiadczenie, wpis do rejestru/
ewidencji oraz sam rejestr badz ewidencja. Sposéb realizacji wynika W szczegOlnoscei
z przepisow prawa m.in. o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania
i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosdci i ewidencji wydanych i utraconych
dowodéw osobistych. Celem procesu jest rozpatrywanie wnioskow, wydawanie dowodu
osobistego, wydawanie poswiadczen w krotszym czasie niz przewiduja majace zastosowanie
przepisy.

Proces zawierania uméw cywilno - prawnych — to proces, ktory obejmuje dziatania zwigzane
z organizacja zarzadzania oraz nadzorem i kontrola zarzadzania zasobami majatkowymi
gminy (z wylaczeniem decyzji administracyjnych). Sposob realizacji wynika z przepisow
prawa m.in. o gospodarce nieruchomogciami, ustawy o ochronie lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i Kodeksu postgpowania cywilnego oraz z aktow prawa wewnetrznego a takze
rozporzadzenia w sprawie zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dluzszy niz trzy

lata. Celem procesu jest optymalizacja wykorzystania i zagospodarowania majatku gminnego.

Proces komunikacji 7 klientem — jest to proces obejmujgcy zadania zwigzane

z przygotowywaniem materialow informacyjnych na posiedzenia sesji 1 komisji,
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rozpatrywaniem skarg i wnioskéw, udostepnianiem danych i informacji na wniosek Klientéw.
Procesy te obejmujg réwniez zapewnienie kompletnych informacji na temat dzialalnosci
Urzedu oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu i gminy, w tym poprzez badanie
zadowolenia Klientéw i informacji zwrotnej oraz przygotowywanie i rozpowszechnianie
informacji dla Klientow Urzedu o ustugach i sposobie ich realizacji, prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej i urzedowej strony internetowe;. Sposob realizacji procesu wynika
miedzy innymi z Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw
prawa wewngtrznego. Celem procesu jest wspieranie komunikacji z Klientami i optymalne

skrocenie czasu na pozyskanie przez Klienta czytelnej i pozadanej informacji.

Procesy pomocnicze - wspomagaja wykonywanie i prawidlowy przebieg proceséw
operacyjnych oraz procesow zarzadzania. Kategoria ta obejmuje nastepujace procesy:

Proces udzielania zaméwieri publicznych — to proces, ktory obejmuje przygotowanie
i realizacj¢ umow i zlecen. Sposob realizacji wynika z przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, Kodeksu postepowania cywilnego oraz aktéw prawa miejscowego (w tym
zarzagdzenie Burmistrza Rajgrodu w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro).
Celem procesu jest wybér oferenta zgodnie z przepisami prawa, optymalizacja dziatan

w zakresie realizacji umow.

Proces nadzorowania dokumentacji — to proces dotyczacy zapewnicnia prawidlowego
przygotowywania wszystkich dokumentéw w dzialalnosci Urzedu, w tym zapiséow, ich
zatwierdzania, rozpowszechniania i organizacji obiegu korespondencii, przechowywania
i archiwizacji.

Procesy zarzadzania - majg na celu zapewnienie planowania i skutecznego sterowania
1 funkcjonowania procesow operacyjnych i pomocniczych, w tym podejmowanie
odpowiednich dziatan w celu doskonalenia systemu zarzadzania. Do kategorii procesow

zarzgdzania zostaly zaliczone nastepujace procesy:

Proces planowania — w ramach ktérego Najwyzsze Kierownictwo dokonuje planowania

strategicznego oraz ustalania budzetu.

UM Rajgréd KJ — wydanie B 14



URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE
KSIEGA JAKOSCI

RWA: 0141 | Index: KJ wydanie: B strona:
15

Proces zarzgdzania kadrami — proces, ktory obejmuje dzialania zwigzane z zatrudnianiem

pracownikow, ich doskonaleniem zawodowym i szkoleniem oraz oceng ich kompetencji.

Proces zarzgdzania infrastrukturq — proces dotyczacy zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu. w tym zarzadzania systemem informatycznym.

Proces zarzqdzania systemem jakosci — 10 procesy obejmujace dziatania wykorzystywane
w monitorowaniu realizacji zadafn Urzedu wedlug ustalonych kryteriow, w zbieraniu danych
i ich analizie oraz w identyfikowaniu obszaréw doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia
i podejmowaniu dziatan stuzacych usprawnieniu dziatalnosci Urzedu w ramach ustalonego
trybu nadzoru nad produktem niezgodnym, dziatan korygujaeych i zapobiegawczych.

Procesy gromadzenia Srodkow — maja na celu zapewnienie srodkow finansowych na
sprawne dzialanie Urzedu i finansowanie realizowanych zadan.

Proces pozyskiwania Srodkéw pozabudietowych — proces obejmujacy monitorowanie
informacji o konkursach, planowanych do uruchomienia w programach, a w szczegélnosei
organizowanie dziatan w zakresie formulowania i sporzadzania oraz realizacji i rozliczania
wnioskéw w ramach programow i projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz innych zrodel. Celem procesu jest optymalizacja dziatan w zakresie pozyskiwania
érodkéw mierzona wnioskowana kwota zamierzong do pozyskania w skladanych na konkursy
whioskow w odniesieniu do faktycznie pozyskanej kwoty srodkow pozabudzetowych.

Proces gromadzenia srodkow budietowych — proces obejmujgcy monitorowanie informacji o
zobowigzaniach oséb fizycznych, instytucji, przedsiebiorstw, firm wobec Gminy Rajgrod
oraz podejmowane dzialania celem ich prawidlowego naliczenia i wyegzekwowania. Celem
procesu jest optymalizacja dziatan w zakresie pozyskania $rodkéw stanowigcych zrédlo
dochodu budzetu gminy.

7asadnicze znaczenie w dzialalnoéci Urzedu maja procesy realizacji zadan — procesy
operacyjne jako podstawowe ustugi samorzadowe. Zadania te nie sg zlecane do realizacji na
zewnatrz. Urzad wykonuje je we wiasnym zakresie.

Relacje miedzy poszczegdlnymi procesami operacyjnymi oraz migdzy ustalonymi
kategoriami procesow sa przedstawione w postaci mapy procesow. Powigzania operacyjnych
procesOw zobrazowane za pomoca strzafek blokowych przedstawia ich elementarne znaczenie
dla generowania wartosci dodanej dla Klientow Urzedu, dla ktorych zrodiem sa wymagania

Klientow, wymagania prawne oraz wlasne, zas efektem — zadowolenie Klientow.
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MAPA PROCESOW OKRESLONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W RAJGRODZIE

PROCESY GROMADZENIA SRODKOW

I, Pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych
2. Gromadzenie srodkow

PROCESY OPERACYJINE
1. Postepowanie administracyjne E ———
—_ 2. Zawieranic umow cywilno-prawnych —
3. Komunikacja z Klientem M
4. Rejestraca i ewidencja danych +“—>
—

PROCESY ZARZADZANIA

7y

budzetowych

PROCESY POMOCNICZE

1. Nadzorowanie dokumentaciji

2. Udzielanie zaméwien publicznych

|. Zarzadzanie kadrami

2. Zarzgdzanic infrastrukturg

3. Nadzorowanic pracy jednostek organizacyjnych
4. Planowanie

5. Zarzadzanie systemem jakosci

WYMAGANIA SYSTEMU, PRAWNE I KLIENTA
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Nadzorowanie prawidlowosci przebiegu procesoéw nalezy do whascicieli procesow
czyli do kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu. Realizacja czynnosci w ramach
zadan - procesow zostala przypisana ich wykonaweom — pracownikom Urzedu, stosownie do
okreslonych obowiazkéw i uprawnief. Dla zapewnienia skutecznosci przebiegu
i nadzorowania procesow zostaly okreslone cele, kryteria i metody, ktére sg ustalane
stosownie do opisu w rozdziale 8.1. Informacje niezbgdne do realizacji procesow, w tym
wykorzystywane do wspomagania przebiegu i monitorowania procesow zawarte sg
w dokumentacji systemu jakosci — dokumentacji o charakterze operacyjnym - procedurach,
instrukcjach, itd. oraz dokumentacji © charakterze normatywnym — ustawach,
rozporzadzeniach, uchwalach i zarzadzeniach. Z niej wynikaja optymalne rozwigzania
i metody postgpowania odpowiednio przypisane do procesow. Stosowana dokumentacja jest
dostepna, aktualna i zrozumiala, bowiem w uznaniu Urzedu odgrywa ona kluczowa rol¢
w skutecznym zarzadzaniu procesami.

Zasoby niezbgdne do realizacji procesow w zakresie osobowym i rzeczowym sg
okreslone (opis w dziale 7) i systematycznie planowane, a zwlaszcza s3 okreslane
w ramach przegladu zarzadzania i prac nad projektem budzetu gminy. Srodki dla zapewnienia
zasobow planowane sa corocznie w budzecie gminy.

Monitorowanie procesow zostalo zaplanowane, co do trybu, formy, czestotliwosei,
odpowiedzialnoéei i prowadzenia zapisow, co zostalo opisane w punkcie rozdziale 9.
Informacje z monitorowania i mierzenia dostarczaja danych potrzebnych do sterowania
procesami, jak tez pozwalajg aktywnie wplywa¢ na przebieg procesow. Analiza informacji
uzyskanych w wyniku monitorowania procesow i ich wynikéw - produktéw przeprowadzana
jest wedlug ustalonych, odpowiednich w praktyce administracji samorzadowej, sposobow
przetwarzania informacji.

Zarowno biezgca, jak i kompleksowa ocena funkcjonowania procesow dokonywana
w ramach przegladu zarzadzania, pozwala na wdrazanie dziatan usprawniajacych zarzadzanie,
w tym realizacj¢ dziatan korygujacych i zapobicgawezych. Przyjecie na gruncie Urzedu
rozwigzan  spelniajacych ~wymagania podejscia  procesowego zapewnia osigganie
zaplanowanych wynikow i ciagle doskonalenie dziatalnosci Urzedu, a tym samym calego
systemu zarzadzania jakoscia.

5. PRZYWODZTWO
5.1 Przywoédztwo i zaangazowanie
5.1.1 Postanowienia ogolne

Burmistrz jako kierownik Urzedu, przy udziale Zastgpcy Burmistrza/Sekretarza
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Gminy, stanowig Najwyzsze Kierownictwo Urzedu.

Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Majac na uwadze staly poprawe funkcjonowania Urzedu oraz realizacje zadan
samorzadowych i $wiadczenie ustug na optymalnym poziomie, Burmistrz podjat decyzje
0 utrzymaniu w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscig. Uznajge, iz w centrum
zainteresowania Urzedu jest Klient, Burmistrz zobowigzal wszystkich pracownikow do
spetniania uzasadnionych potrzeb i oczekiwan Klientow, przy jednoczesnym przestrzeganiu
w kazdym z dzialan na rzecz Klienta, wymagan wynikajgcych z przepiséw prawnych oraz
zachowaniu  wysokiej kultury obstugi. Podczas narad, spotkain indywidualnych
z pracownikami, poprzez rozpowszechnienie w Urzedzie informacji dotyczacych celow
przyjetych do realizacji, Burmistrz ksztaltuje zachowania pracownikow, tak, aby standardy
dobrze wykonanej pracy byly oczywistym, naturalnym i trwalym elementem ustug
samorzgdowych. W Urzgdzie przeprowadzane sa spotkania, ktore obejmuja zapoznanie kadry
z wymaganiami systemu, zasadami jego funkcjonowania oraz nauke budowania
dokumentacji, w tym procedur zwigzanych z realizacja produktdw.

Burmistrz jest liderem wdrozenia i doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscia.
W deklaracji Polityki Jakosci wyznaczyl dlugookresowe kierunki dzialania, cele strategiczne
dziatania administracji samorzadowej w Polityce Jakosci Urzedu (patrz punkt 5.2). Sa one
wytycznymi Burmistrza dla komorek organizacyjnych Urzgdu i stanowig ramy do
wyznaczania jasnych i konkretnych celéw operacyjnych, dla ktorych Burmistrz okreslit
mechanizm ich ustanawiania (opisany w punkcie 6.2).

Burmistrz Rajgrodu zdecydowal, ze raz w roku w marcu przeprowadzane beda
przeglady zarzadzania, ktére stanowi¢ beda podstawe do planowania i okreslania zasobow
niezbgdnych do utrzymania i doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscia. Przeglady
zarzadzania bedg odbywa¢ si¢ na zasadach okreslonych w pkt 9.3 Ksiegi Jakosci.

5.1.2 Orientacja na Klienta

Poprzez zastosowanie standardéw zarzadzania jakoscig Burmistrz chce zapewni¢

profesjonalng obstuge Klientéw w przyjaznej im instytucji oraz realizacje spraw Klientow bez

zbgdnej zwloki, zgodnie z obowigzujacym prawem i mozliwosciami budzetu gminy.
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Nadrzednym celem dzialania pracownikow Urzedu jest rozpoznanie 1 spelnienie
oczekiwah Klientéow w ramach dozwolonych prawem oraz zwigkszenie zadowolenia
Klientow.

Orientacja na klienta znalazla swéj wyraz m.in. w nastepujgcych postaciach:

e okreslono wymagania dotyczace $wiadezonych uslug, a w szczegolnych
przypadkach takze te wyspecyfikowane przez Klienta (pkt 8.2.3),
e zapewniono roznorodne i skuteczne formy komunikacji z Klientem (pkt 8.2.1),
e w Regulaminie organizacyjnym Urzedu zawarto sposob postepowania w
zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow (pkt 8.2.1),
e badanie zadowolenia Klienta (pkt 9.1.2),
e okreslono zasady postepowania z produktem niezgodnym (pkt 8.7),
e ustalono zasady doskonalenia kompetencji pracownikow Urzedu.
Celem rozpoznania potrzeb Klientow w Urzedzie prowadzi sig:
e cotygodniowe spotkania Klientow z Burmistrzem w okreslonych godzinach przyjec w
sprawach skarg i wnioskow,
e analize pracy Urzedu poprzez zbieranie opinii w tym zakresie (prasa lokalna, skargi i
wnioski, odwolania od decyzji),
e raz w roku badanie ankietowe.

Wyniki tych dziatan sg istotnym elementem oceny skutecznoscei wdrozonego systemu

zarzadzania jakoscig w Urzedzie podezas przegladu.
5.2 Polityka jakoSci
POLITYKA JAKOSCI URZEDU MIEJSKIEGO W RAJGRODZIE

Misjg Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie jest skuteczna, profesjonalna 1 efektywna
realizacja zadaf publicznych oraz wychodzenie naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom
Klientow.

Naszym celem jest zapewnienie sprawnej i zgodnej z prawem obstugi Klientow,
utworzenie i utrzymanie przyjaznego klimatu oraz dobrych warunkéw realizacji potrzeb
mieszkafcow zgodnie z zatozeniem: .,Urzad Miejski w Rajgrodzie przyjazny dla

mieszkarficow, przedsiebiorcow 1 turystow”.
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Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie okregla cel, ktorym jest przede
wszystkim  zadowolenie i satysfakcja naszych Klientow. osiagany poprzez sprawng
i kompetentng — stojaca na jak najwyzszym poziomie — realizacje zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa, stale podnoszenie standardu swiadczonych uslug, w tym
poprzez stosowanie wymagar systemu zarzadzania jakoscia zgodnie z norma ISO 9001.

Zalozenia Polityki Jakosci to:

1) zapewnienie Klientom fachowej i terminowej obslugi w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa, dazac do optymalnego skracania czasu ich realizacji,

2) ciggte doskonalenie kontaktu z Klientem, zrozumienie jego potrzeb i oczekiwan, a takze
okresowe badania stopnia zadowolenia Klienta,

3) doskonalenie $wiadczenia ustug w Urzedzie z wykorzystaniem wymagan systemu
zarzadzania jakoscia.

Zobowigzuje¢ si¢ do spelniania wymagan naszych Klientow z poszanowaniem
ustanowionych wymogéw ustawowych i przepisow prawnych.

Deklaruj¢ utrzymywanie systemu zarzadzania jakoscia, jego rozwdj i doskonalenie,
tak aby by¢ Urzgdem cieszacym si¢ zaufaniem spolecznosci lokalnej, ktéry bedzie w stanie
wykorzysta¢ wszystkie szanse na rozw6j gminy. dziata¢ na rzecz wszystkich mieszkancow
1 0s6b odwiedzajacych gming Rajgrod.

Polityka Jakosci zostala ustanowiona Zarzadzeniem Burmistrza i oddaje ona istote
dziatania Urzedu, ktorego celem jest Swiadezenie ustug na najwyzszym poziomie w ramach
bezposredniej dzialalnosci organizatorskiej i administracyjnej w zakresie zaspakajania
indywidualnych i zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej. Ponadto, Polityka bedagca
deklaracjg Burmistrza, co do jakosci, siega do Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Rajgrdd.
Tym samym Polityka Jakosci jest odpowiednia do celu istnienia Urzedu. Jest tez
zobowigzaniem Burmistrza do spelniania wymagan i cigglego doskonalenia skutecznosci
systemu zarzgdzania jakoscig. Jednoczes$nie Burmistrz, ustalajac mechanizm ustanawiania
celow dotyczacych jakosci dla komérek organizacyjnych — tzw. celéw operacyjnych jak 1
celow potrzebnych do spelnienia wymagan dotyczacych produktu. uslug zdecydowal, iz
Polityka Jakosci i przyjete w niej zalozenia stanowia ramy do ich ustanowienia i

systematycznej oceny stopnia ich wykonania przeprowadzanej w ramach przegladu
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zarzadzania. Przyjety tryb postepowania umozliwia realizacje zalozen Polityki Jakosci w
praktyce dzialania Urzedu. Z ustalonego trybu przeprowadzania przegladu zarzadzania
wynika, iz tres¢ Polityki jest poddawana corocznym przegladom i oceniana pod wzgledem jej
przydatnosci, co moze skutkowac aktualizacja jej tresci w przypadku zaistnienia takiej
potrzeby. Polityka Jakosci zostala zaprezentowana Klientom w nastepujacy sposob:

| na stronie internetowej Urzedu — www.um.rajgrod.pl,

2. w biuletynie informacji publicznej — http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/

3. poprzez wywieszenie w Urzedzie na korytarzu i sekretariacie Urzgdu.
Pracownikom tresé Polityki Jakosci zostala zakomunikowana poprzez wywieszenie tekstu w
Urzedzie i zamieszczenie jej treéci w niniejszej Ksigdze.

Takie postepowanie umozliwia przedstawianie pracownikom i Klientom aktualnej
tresci Polityki Jako$ci oraz zrozumienie jej znaczenia dla realizacji indywidualnie
okreslonych zadan, w ramach przydzielonych uprawnien i odpowiedzialnosei.

Deklaracja Burmistrza dotyczaca jego osobistego zaangazowania w realizacjg celow
Polityki Jakosci i dzialan, ktore systematycznie zapewnia podnoszenie skutecznosci metod
zarzadzania, stanowia gwarancjg wdrozenia, rozwoju i doskonalenia systemu zarzgdzania
jakoscig.

5.3 Odpowiedzialno§é i uprawnienia
W dzialaniach zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem pracy, a tym samym
systemu zarzadzania jakoscig, uczestnicza Wszyscy pracownicy Urzedu. Burmistrz jako
kierownik Urzedu zapewnia jego sprawne funkcjonowanie, wykorzystujac w zarzadzaniu
miedzynarodowe standardy ~wskazane W normie ISO  9001. Przyjat na siebie
odpowiedzialnos¢ za:
|. ustanowienie Polityki Jakosci i okreslenie w niej zalozen dotyczacych dziatalno$ci
Urzedu,

2. akeeptacje celow operacyjnych dla komoérek organizacyjnych,

3. zatwierdzenie Ksiegi Jakoscl, udokumentowanych procedur wymaganych normg
i zarzadzen,

4. ustalenie organizacji Urzedu, w tym zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci

kierownikéw komorek organizacyjnych oraz uprawnien pracownikow,

21
UM Rajgrod KJ — wydanie B




URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE ]

PROCEDURA DZIALAN KORYGUJACYCH i ZAPOBIEGAWCZYCH

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0141 KJ B 22

5. zapewnienie infrastruktury i srodowiska pracy, w ktérym pracownicy mogg w optymalny
sposob angazowac sie w osigganie okreslonych celow i obstuge Klientdw,

6. zatwierdzenie planu auditow wewnetrznych,

7. dokonywanie przegladow systemu zarzgdzania,

8. podejmowanie decyzji dotyczacych zmian i kierunkéw doskonalenia systemu zarzadzania
jakosciag.

W Urzedzie organizacja pracy opiera si¢ na funkcjonalnym podziale zadan migdzy
komérki organizacyjne: referaty i samodzielne stanowiska. Zasady funkcjonowania i zakres
dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegblnych referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy okreslit Burmistrz w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. W Regulaminie zostala
przewidziana mozliwos¢ powolywania zespolow i komisji zadaniowych. Sktad takiego
zespolu oraz zakres jego dzialania okreslany jest przez Burmistrza w odrgbnym zarzadzeniu,

Regulamin  Organizacyjny  zostal rozpowszechniony w  Urzedzie poprzez
udostepnienie go pracownikom w wersji elektronicznej w sieci w zaktadce z Zarzgdzeniami
Burmistrza. Pracownicy potwierdzili zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu swoim podpisem
zlozonym w wykazie dotaczonym do oryginatu dokumentu. Ponadto, aktualna tresé
Regulaminu jest zakomunikowana, dostepna dla kazdego pracownika w wersji elektroniczne;j
zamieszezonej na stronie internetowe; Biuletynu Informacji Publiczne;.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnodci
za wykonywanie powierzonych zadar. Schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zalgcznik do
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu. Zadania pracownikow na poszczegélnych
stanowiskach ustalane sa przez Burmistrza w imiennych zakresach czynnosci. Dla
kierownikow referatéw i pracownikéw samodzielnych stanowisk zakresy proponuje Sekretarz
Gminy, za$ dla pracownikéw zatrudnionych w danej komérce propozycje przedklada
kierownik tej komorki. Kazdy pracownik otrzymal zakres czynnosci, jak tez sg one
przechowywane odpowiednio w aktach osobowych danego pracownika. Pracownik ds. kadr
sporzadza w oparciu o przediozony odpowiednio przez Sekretarza Gminy lub kierownika
projekt zakresu i propozycj¢ zakresu czynnosci parafuje — ,,sporzadzit”. Nastepnie Burmistrz

zatwierdza zakres czynnosci — podpisem z pieczatka.
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Ponadto, zadania i odpowiedzialno$é pracownikéw Urzedu okre$lajg takze dokumenty
systemu jakosci — Ksigga Jakosci, procedury, instrukcje, jak tez zarzadzenia wydawane przez
Burmistrza.

Dla usprawnienia biezacej dzialalnosci Urz¢du, Burmistrz na podstawie imiennych
upowaznien lub pelnomocnictw, delegowal swoje uprawnienia na pracownikow Urzedu,
w ramach ktérych pracownicy maja prawo do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz mogg reprezentowac
gming w obrocie cywilnoprawnym. Na wniosek Kierownika — pracownikowi, a w przypadku
samodzielnych stanowisk i kierownikow - Sekretarz Gminy przygotowuje zakres
pelnomocnictwa lub upowaznienia. Pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z radeg prawnym
sporzadza pelnomocnictwo lub upowaznienie, potwierdzajac swoja parafg fakt ich
opracowania i przedklada go Burmistrzowi do zatwierdzenia (podpis z pieczatka). Rejestr
upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik ds. kadr.

W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania funkcji przez Burmistrza
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzgdem wykonuje Zastepca Burmistrza,

W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy. w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo
pelni wyznaczony przez niego pracownik.

W celu zapewnienia utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig
zgodnego z norma ISO 9001 ustanowil Pelnomocnika ds. jakosci, ktéry jednoczesnie petni
funkcje Sekretarza Gminy i Zastepcy Burmistrza (Zarzadzenie Nr 248/10 Burmistrza
Rajgrodu z dnia 14 kwietnia 2010 r. w sprawie ustanowienia Polityki Jakosci oraz powolania
Pelnomocnika ds. jakosci w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie,

Naczelnym zadaniem Petnomocnika jest organizowanie dzialan, ktore umozliwiaja
upowszechnianie w Urzedzie $wiadomosci, iz podstawowg powinnoscia kazdego urze¢dnika
jest éwiadczenie ustug samorzadowych, w trybie okreslonym prawem, ale w taki sposdb, aby
kazdy z pracownikow zawsze zdolal okresli¢, zrozumie¢ i spelnia¢ stuszne wymagania
Klienta. Pelnomocnik ds. jakosci z pomoca Zespolu pilotowego zapewnia ustanowienie,
wdrozenie i utrzymywanie proceséw potrzebnych w systemie zarzadzania jakoscig, jak tez
przedstawia Burmistrzowi informacje dotyczace funkcjonowania systemu zarzgdzania

i wszelkich potrzeb odnoszacych si¢ do doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia.
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Pelnomocnik ds. jakosci sprawuje nadzér nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscig. Jego zadania, odpowiedzialnosci i uprawnienia zostaly okreslone

odpowiednio w zarzadzeniach Burmistrza.

Peinomocnik jest uprawniony do kontaktow z jednostkami zewnetrznymi w sprawach

certyfikacji i nadzoru nad systemem zarzadzania jakoscia Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie.

Za realizacj¢ procedur w zakresie swojego stanowiska pracy, zgodnie z zapisami w

nich zawartymi, odpowiadaja pracownicy Urzedu.

6. PLANOWANIE

6.1 Zarzadzanie ryzykiem

Zarzgdzanie ryzykiem odbywa si¢ w oparciu o zapisy Polityki Bezpieczenstwa Informacji
zatwierdzone] przez Burmistrza 5 wrzesénia 2016 roku.

6.2 Cele dotyczgce jakosci

ZaloZzenia wskazane przez Burmistrza w Polityce Jakosci stanowia ramy do
definiowania celow dotyczacych jakosci dla poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzgdu (tzw. celdw operacyjnych), jak tez dla celow potrzebnych do spelnienia wymagan
dotyczacych produktéw (w procesach operacyjnych).

W Urzedzie funkcjonuje model ustanawiania celéw dotyczacych jakosei na poziomie
operacyjnym, ktéry stanowi punkt odniesienia w stosunku do realizowanych zadan Urzedu.
wynikajacych z oceny potrzeb Klientow Urzedu oraz przepiséw prawnych, a zwlaszcza Planu
Rozwoju Lokalnego Gminy Rajgrod i innych przepisow wewnetrznych, ktére odnosza sie do
strategicznych zamierzen wladz gminy. Przyjete ustalenia okreslaja, ze pracownicy proponuja
cele operacyjne. Wskazujac propozycje celéw operacyjnych bierze si¢ pod uwage zakres
dziatania komdrki w ramach powierzonych dziedzin do realizacji oraz zalozenia wskazane
przez Burmistrza w Polityce, (propozycje sktadane przez pracownikow nie muszg odnosié¢ sie
do kazdego celu z Polityki). Cele operacyjne powinny by¢ mierzalne i realne do wykonania.
Cele te pracownicy przedkladaja Pelnomocnikowi ds. jakosci w formie pisemnej w terminie
do konca lutego danego roku. Pelnomocnik ds. jako$ci przeglada cele operacyjne,
sprawdzajgc ich spojnos¢ z Politykg Jakosci, adekwatnos¢ do zadan komorki, realnosé

wykonania i zachowanie mierzalnodci. Nastepnie sporzadza zestawienie celow na dany rok,
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ktore jest dyskutowane na przegladzie zarzadzania. Burmistrz, biorac pod uwagg priorytety w
dzialalno$ci Urzedu oraz samorzadu na dany rok, zatwierdza do realizacji cele operacyjne dla
wskazanych przez siebie komorek organizacyjnych. Zatwierdzone przez Burmistrza
zestawienie celow operacyjnych jest udostepniane pracownikom w formie elektroniczne;j.

Kierownicy komérek organizacyjnych (samodzielne stanowiska) monitorujg realizacje
celow. W przypadku wystapienia zagrozen dla realizacji kierownik danej komorki
organizacyjnej, badz pracownik na samodzielnym stanowisku inicjuje podjecie dziatan, ktore
pozwolg na ocene stopnia wykonania danego celu i podjecie decyzji przez Burmistrza
dotyczacej dalszej realizacji danego celu operacyjnego. Informacje o realizacji celow
operacyjnych za dany okres wraz z wnioskami, przygotowujg pracownicy na przeglad
systemu zarzadzania, ktére przedkladaja Petnomocnikowi ds. jakosci do konca lutego roku
nastepnego. Jednoczesnie przekazuja propozycje celow operacyjnych na kolejny okres.
Pelnomocnik ds. jakosci sporzadza zbiorcza informacje o realizacji celow operacyjnych za
dany okres w sprawozdaniu na przeglad zarzgdzania oraz zestawienie propozycji celow
operacyjnych na kolejny okres.

Stopien realizacji celéw dotyczacych jakosci jest systematycznie oceniany w ramach
przegladu zarzadzania. Ocena ta ma wplyw na zmiany dokonywane w ramach kolejnego
planowania celéw, poprzez ostateczne podsumowanie, weryfikacj¢ do dalszej realizacji lub
ustalanie nowych celow.

6.3 Planowanie zmian w systemie zarzadzania jakoscig

Utworzenie, wdrozenie, utrzymanie oraz doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig w
Urzedzie zostalo zaplanowane przez Burmistrza w uzgodnieniu z Rada Miejska. Burmistrz
przygotowal wdrozenie systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie w kwietniu 2010 roku
poprzez ustanowienie Ksiggi Jakosci, procedur systemowych i operacyjnych. Skarbnik Gminy
uwzglednil wydatki finansowe z tym zwiazane w planie budzetu Gminy Rajgrod na rok 2010.
proces szkolen kadry kierowniczej oraz Zespotu Pilotowego odpowiedzialnego za wdrozenie
systemu zarzadzania jakoscia rozpoczat si¢ w maju 2010 roku. W sierpniu 2018 r. w Urzgdzie
wdrozony zostal System Zarzadzania Jakoscig zgodny z normg PN-EN ISO 9001:2015.
Kierownictwo Urzedu przyjelo, ze integralnos¢ systemu zarzadzania jakoscia utrzymana jest

poprzez planowanie i wdrazanie zmian w ustanowionym systemie zarzadzania.
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Zmiany w systemie zarzadzania jako$cig dotycza gléwnie zmian w przebiegu
procesow 1 stosowanych udokumentowanych informacji (procedur, formularzy) oraz
wprowadzaniu nowych procesow i udokumentowanych informacji, co podyktowane jest
czynnikami zewnetrznymi i wewnetrznymi oddzialujacymi na system zarzadzania jakoscia, w
tym migdzy innymi zmianami w obowiazujacych przepisach prawa, rozwojem ustug Urzedu,
zmianami organizacyjnymi. Ponadto planowanie zmian w systemie odbywa si¢ w oparciu o
wlasne doswiadczenia i spostrzezenia. Zmiany te przeprowadza sie w spos6b zaplanowany i
nadzorowany.

Za utrzymanie integralnodci systemu zarzgdzania jakoscig odpowiada Pelnomocnik ds.
jakoscei.

7. WSPARCIE
7.1 Zasaby
7.1.1 Postanowienia ogélne

Urzad dla optymalnej realizacji zadan samorzadowych i spelniania oczekiwan
i slusznych wymagan Klientow, a tym samym zwigkszania ich zadowolenia ze $wiadczonych
przez Urzad uslug, jak tez w celu utrzymania i doskonalenia skutecznosci systemu
zarzadzania jakoscig okreslil i dysponuje odpowiednimi zasobami w zakresie:

I. wykwalifikowanej kadry,

2. pomieszczen biurowych i zorganizowanych w nich stanowisk pracy, ktére sg wyposazone
odpowiednio w urzgdzenia, sprzet komputerowy, oprogramowanie, materiaty biurowe
i inne urzadzenia w niezbednym zakresie stuzacym do wykonywania zadan na danym
stanowisku,

3. dostgpnosci do informacji dotyczacych wykonywanych zadan, w tym do przepisow
prawnych i dokumentaciji,

4. srodkow finansowych okreslanych corocznie w budzecie miasta na dzialalno$é Urzedu,
w tym zatrudnienie kadry oraz zakupy inwestycyjne i administracyjne.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia dotyczace wykonywania zadan w ramach
zapewnienia zasobow jest ustalona przez Burmistrza przede wszystkim w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu. Zasady i tryb postgpowania w zakresie zapewnienia zasobow
zostaly ustalone na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych i stosowanej praktyki
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postgpowania. 53 one opisane w zarzadzeniach Burmistrza, niniejszej Ksigdze Jakosci, jak tez
procedurach.

W Urzedzie regularnie przeprowadzany jest przeglad stanu zasobow. Odbywa si¢ to
w ramach przegladu zarzadzania. Wyniki przegladu wykorzystywane s3 W pracach nad
budzetem miasta w zakresie planowania $rodkow finansowych na zatrudnienie i szkolenie
pracownikow oraz wydatki inwestycyjne i administracyjne.
7.1.2 Ludzie

Pracownicy Urzedu w ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym podziale zadan,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien $wiadcza ustugi, ktore obejmuja realizacj¢ Zzadan
samorzadowych zwigzanych 2z zaspokojeniem potrzeb zbiorowych spolecznosci miasta
i gminy oraz zalatwianie spraw indywidualnych z roznych dziedzin zycia lokalnego.
Pracownicy Urzedu to kadra o wysokich kompetencjach, ktore wynikaja z posiadanych
kwalifikacji, wyksztalcenia, przeszkolenia oraz odpowiednich umiejgtnosei praktycznych
i doéwiadczenia zawodowego. Zatrudnieni pracownicy speiniaja wymagania okreslone
w przepisach prawnych zewnetrznych dotyczacych pracownikow samorzadowych oraz
wymagania ustalone wewnetrznie w trybie procedury tworzenia opisow stanowisk pracy.

Burmistrz w miare posiadanych mozliwoéci stara si¢ doskonali¢ pracownikow Urzegdu
poprzez uczestnictwo w odpowiednich szkoleniach.
7.1.3 Infrastruktura

Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku przy ul. Warszawskiej 32, gdzie s3 zapewnione
miejsca, umozliwiajace Klientom swobodne wypelnienie formularzy wnioskéw i innych
dokumentéw oraz oczekiwanie na realizacje jego sprawy. Kazdy referat ma dostgp do
wewnetrznej sieci komputerowej - intranet oraz do internetu. Stanowiska pracy sa wyposazone
w sprzet komputerowy oraz odpowiednie do potrzeb i charakteru wykonywanych zadan
oprogramowanie stosownie do planowanych i posiadanych irodkéw finansowych. W celu
zabezpieczenia sieci komputerowej przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych stosuje si¢
jednoznaczng identyfikacje uzytkownika, stosowanie dokladnie okre§lonych praw dostgpu do
systemu i baz danych i trybu uwierzytelnienia, aktualizacje hasel dostepu, oraz blokowanie
uzytkownikéw probujgcych logowac si¢ poza godzinami otwarcia Urzedu. Administracja siecia

informatyczna i jej zabezpieczenie nalezy do Informatyka.
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Zadania dotyczace infrastruktury to takze:

l. zaopatrzenie materialowo-techniczne, w druki. formularze i pieczecie urzedowe,
wyposazenie biurowe i zakup sprzetu,

2. zaopatrzenie w wode, energie elektryczna,

3. utrzymywanie lacznosci oraz ustug pocztowych,

4. zabezpieczenie budynku i utrzymywanie nalezytej czystosci w budynku,

ktére realizuje Referat Organizacyjny podlegly bezposrednio Sekretarzowi Gminy. Corocznie

okreslane sg potrzeby dotyczace modernizacji i remontow budynku, zakupu i naprawy sprzetu

biurowego, urzadzen, w tym sprzgtu komputerowego i oprogramowania, remontu

pomieszczen biurowych i na tej podstawie w trakcie prac nad budzetem gminy planowane s3

optymalne srodki finansowe na zabezpieczenie niezbednych potrzeb i rozwdj infrastruktury.

W utrzymaniu infrastruktury stosowane Sa wymagania prawne, a wigc przepisy prawne

z zakresu budownictwa oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

7.1.4 Srodowisko pracy

Burmistrz dba o organizacje pracownikom optymalnych warunkéw do wykonywania
pracy w czasie Swiadczenia ustug dla Klientéw, zas Klientom dobrych warunkéw obstugi,
Srodowisko pracy Urzedu to srodowisko biurowe. ktére nie jest objete szczegdlnymi
Wymaganiami, majgcymi wplyw na zgodnos¢ produktow i ustug Urzedu z okreslonymi
wymaganiami. Godziny pracy Urzedu ustalone sa od 7% do 15 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje interesantow w godzinach pracy,
a w zaleznosci od zapotrzebowania funkcjonuje réwniez w soboty.

W dostepnej infrastrukturze budynku Urzedu stworzone s3 warunki pracy dla
pracownikéw i obshugi Klientéw. Za nadzor nad bezpieczenstwem, higieng
i ochrong przeciwpozarowy w Urzgdzie odpowiada Sekretarz Gminy oraz pracownik ds.
kancelaryjno-technicznych. Sekretarz Gminy zarzadza czynnikami (fizycznymi) $rodowiska
pracy, ktdre dotycza zachowania odpowiedniej przestrzeni, temperatury, os$wietlenia
i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu. Pracownik ds. kancelaryj no-technicznych
dba o estetyke pomieszczen i ergonomiczng organizacie pracy. W tym zakresie
wykorzystywane sa: ocena stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zgloszenia potrzeb

z poszczegolnych komorek organizacyjnych. W zarzadzaniu $rodowiskiem pracy stosowane

28
UM Rajgréd KJ — wydanie B



URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

PROCEDURA DZIALAN KORYGUJACYCH i ZAPOBIEGAWCZYCH

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0141 KJ B 29

sa wymagania prawne, a wiec odpowiednie przepisy prawne, w tym Z dziedziny
bezpieczenstwa i higieny pracy. Sekretarz Gminy systematycznie realizuje dziatania, ktore
podnoszg standard wyposazenia biurowego, corocznie okreslajac potrzeby. na podstawie
ktorych planowane sa w trakcie prac nad budzetem gminy optymalne $rodki finansowe na
realizacje ustalonych potrzeb i rozwoj srodowiska pracy.
W zakresie zapobiegania dyskryminacji i mobbingowi obowigzuje Polityka
Antymobingowa i Kodeks etyki.
7.1.5 Zasoby do monitorowania i pomiarow
Charakter dziatalnosci prowadzonej przez Urzad powoduje, iz do monitorowania nie uzywa
si¢ przyrzadow kontrolno-pomiarowych, stad tez uzasadnione jest wylaczenie tego
wymagania z systemu zarzadzania jakoscig.
7.1.6 Wiedza w organizacji
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez udzial w roznych typach
szkolen, kursach, konferencjach czy studiach ma na celu podnoszenie poziomu ich wiedzy 1
umiejetnosei tak, aby:
e zapewni¢ realizacj¢ procesow Urzedu przez pracownikow posiadajacych odpowiednie
uprawnienia, kwalifikacje i doswiadczenie,
e zapewni¢, ze pracownicy Urzgdu sg $wiadomi istoty i wagi ich dzialan oraz sposobu,
w jaki przyczyniajg si¢ do osiggnigcia celow,
e zapewni¢, ze pracownicy maja swiadomoéé znaczenia jakosci ustug i zadowolenia
Klienta.
Urzad corocznie umozliwia pracownikom podwyzszanie kompetencji poprzez udzial
w szkoleniach, warsztatach, seminariach, badZ doskonaleniu zawodowym w zakresie
tematycznie zwiazanym z realizowanym przez nich zakresem zadan, jak tez w dziedzinach
potrzebnych w dzialalnosci Urzedu. Koordynatorem dzialan w tym obszarze jest Sekretarz
Gminy, ktéry biorac pod uwage potrzeby szkoleniowe pracownikow, planuje Srodki
dotyczace szkolen. Na podstawie planu wnioskuje do Burmistrza
i Skarbnika Gminy o ujecie w budzecie srodkéw finansowych na szkolenia. Na szkolenia

zewnetrzne pracownicy s typowani przez bezposredniego przelozonego lub zglaszajg
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indywidualnie potrzebe sami Sekretarzowi Gminy. Kazdorazowo zgode na udziat w szkoleniu
zewnetrznym wyraza Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy przekazuje kierownikom referatow 1 pracownikom na samodzielnych
stanowiskach oferty w zakresie szkolen otrzymywane drogag korespondencji w formie
papierowej lub elektroniczne;j. Kierownicy referatow otrzymane oferty szkolen przekazuja
poszczegolnym pracownikom na stanowiskach pracy.

Pracownik zainteresowany udziatem w danym szkoleniu:

— uzyskuje akceptacje na ofercie bezposredniego przetozonego,

= przekazuje zgloszenie na szkolenie do podpisu Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi lub
Sekretarzowi Gminy — w przypadku szkolen rodzacych zobowigzania finansowe:
w przypadku gdy zgloszenie nie rodzi takich zobowigzan, podpisuje je Burmistrz lub
Sekretarz Gminy. W razie braku akceptacji szkolenia przez bezposredniego przelozonego
lub Sekretarza Gminy nastepuje rezygnacja z wybranej formy szkolenia.

Pracownik ds. kadrowych wykonuje kopig dyplomu lub zaswiadczenia z udziahu w szkoleniu

potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem i dolgcza jej do teczki akt osobowych. Pracownik,

niezwlocznie po odbyciu szkolenia zglasza ten fakt na stanowiku kadrowym celem

wypelnienia ankiety oceny szkolenia (Druk Ankiety oceny szkolenia stanowi zalacznik Ksiegi

Jakosci).

Pracownik ds. kadrowych zajmuje si¢ organizacjg szkolen grupowych dla
pracownikéw urzedu w jego siedzibie, w przypadku jego przyjecia w planie szkolen na dany
rok lub zaistnienia pilnie takiej poza planem w ciagu roku, zbiera oferty firm w tej sprawie,
po dokonaniu wyboru przez Burmistrza, organizuje warunki na przeprowadzenie szkolenia
oraz przygotowuje umowg na zakup ushugi, uzyskuje na niej opinie Radey Prawnego Urzedu,
Burmistrz podpisuje umowe na szkolenie grupowe, po uprzednim podpisaniu jej przez
Skarbnika Gminy.

W Urzedzie przewidziana jest takze forma szkoleri w ramach stuzby przygotowawczej
dla pracownikéw, podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, ktorej
celem jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania

obowigzkéw stuzbowych. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
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i organizowaniem egzaminéw dla pracownikéow Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy przy
udziale odpowiednio kierownikéw komorek organizacyjnych.

Praca kadry Urzedu. posiadane przez nia kompetencje i ocena skutecznosci dziatan
w zakresic szkolen sa regularnie poddawane ocenie stosownie do ustalen Burmistrza
przyjetych w regulaminie dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
przedmiotowych przepisow prawnych zewnetrznych. Ocena skutecznosci przeprowadzonych
dziatan w zrealizowanych w toku stuzby przygotowawczej odbywa si¢ W formie egzaminu.

Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje na poziomie studiow ~wyzszych,
podyplomowych, doktoranckich bez skierowania (..na wlasna reke”). Decyzje o udzieleniu na
prosbe pracownika pewnych $wiadezen z tym zwiazanych, zgodnie z obowiagzujacymi
przepisami, podejmuje Burmistrz. Projekt ewentualnej umowy w tej sprawie przygotowuje na
zasadach jak wyzej pracownik ds. kadrowych.

Dowody kompetencji pracownikow sa gromadzone przez pracownika ds. kadr 1 plac.
W aktach osobowych sa przechowywane zapisy dotyczace kwalifikacji pracownika -
wyksztalcenia (kopie $wiadectw szkolnych, dyplomow) i do$wiadczenia zawodowego
(§wiadectwa pracy), przeszkolenia 1 umiejetnosei (kopie za$wiadezen, certyfikatow, itd.).
Ponadto. dokumentacja ze szkolen wewnetrznych (listy obecnodci ze szkoleh wewngtrznych
wraz z programem szkolenia) jest prowadzona zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i przechowywana przez pracownika na stanowisku ds. kadrowych.
7.2 Kompetencje
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w Urzedzie okreslone sa w ustawie 0
pracownikach samorzadowych, rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w
Rajgrodzie. W stosunku do stanowiska Skarbnika Gminy dodatkowe wymagania okresla
ustawa o finansach publicznych.
Podstawowa forma naboru pracownikow na stanowiskach urzedniczych jest konkurs. W
Urzedzie prowadzona jest dokumentacja dotyczaca kazdego pracownika, zawierajaca
informacje o jego wyksztalceniu, umiejetnosciach, doswiadczeniu i udziale w réznych

formach doskonalenia zawodowego. Podnoszenie kompetencji jak i $wiadomosci

31
UM Rajgrod KJ — wydanie B




URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

PROCEDURA DZIALAN KORYGUJACYCH i ZAPOBIEGAWCZYCH

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0141 KJ B 32

pracownikow Urzedu odbywa sie przy wykorzystaniu szkolen doskonalacych (patrz pkt
7.1.6). Kompetencje pracownikéw Urz¢du sprawdzane sa w ramach dokonywane raz na 2 lata
oceny okresowej pracownikéw zgodnie z przyjeta Zarzgdzeniem Burmistrza procedura.

7.3 Swiadomosé

Celem zapewnienia praktyczne] przydatnosci i skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig
prowadzi si¢ dzialania majace zapewnic znajomos¢ zasad i mechanizméw systemu przez
pracownikéw oraz rozumienie jego znaczenia dla realizacji celow organizacyjnych. Gtéwnie
dazy si¢ do tego, aby pracownicy znali tres¢ Polityki Jakosci, cele dotyczace jakosci,
znaczeniem ich dzialan i postaw dla skutecznosci systemu zarzagdzania jakoscig oraz
znaczenia wplywu identyfikacji w systemie niezgodnosci na jego doskonalenie.

7.4 Komunikacja

W Urzedzie zapewniono whasciwe procesy komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,
Ich formy uksztaltowane zostaly dotychczasowym doswiadczeniem i potrzebami
wynikajacymi ze specyfiki dziatalnosci Urzedu.

Burmistrz zapewnil ustanowienie zasad komunikacji wewnetrznej, ktéra umozliwia
sprawne przekazywanie informacji i danych wewnatrz Urzedu, zapobiega niepotrzebnym
powtorzeniom dziatan i przekazywaniu Klientom niepetnych informacji dotyczacych
realizowanych zadan i zalatwianych spraw.

Ustanowione procesy komunikacyjne zapewniaja obieg informacji migdzy
pracownikami i polegaja na:

1. organizowaniu narad z pracownikami Urzedu, nie rzadziej niz raz na kwartal,

2. przekazywaniu odpowiednich dokumentow zgodnie 7z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng i kompetencjami komorek organizacyjnych Urzedu, bezposrednio, jak
i elektronicznie,

3. prowadzeniu indywidualnych rozmow, uzgodnien przez pracownikow,

4. zapewnieniu lgcznosci elektronicznej, w tym dostgpu do wspolnych katalogow
w elektronicznej sieci Urzedu.,

5. zapewnieniu sieci telefoniczne;.

Ustanowione zasady gwarantuja sprawny obieg informacji w Utrzedzie i ciggle

informowanie pracownikow odnoénie zglaszanych przez Klientow oczekiwan i wymagan, jak
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tez wystepujacych nieprawidlowosci w realizacji uslug samorzgdowych. Prawidlowo

realizowane procesy komunikacyjne wewngtrz Urzedu wzmacniaja system zarzadzania

i wskazuja mozliwosci jego doskonalenia. Analiza funkcjonowania tych procesow

komunikacyjnych pozwala oceni¢ stopien realizacji zaplanowanych zadan i celow jakosci.

Natomiast komunikacje zewnetrzng zapewniajg przede wszystkim:
e tablice informacyjne ulokowane w parku miejskim oraz siedzibie Urzedu,
e kontakt bezposredni z pracownikami Urzedu,
e strona internetowa Urzedu oraz Biuletyn Informacji Publicznej,
e foldery, materialy promocyjne zawierajgce informacje i dane teleadresowe,
e ogloszenia w lokalnych mediach, ogloszenia prasowe, itp..

e cotygodniowe przyjecia Klientow przez Burmistrza w kazdy poniedzialek.

7.5 Udokumentowane informacje

il Sl

Na dokumentacje systemu zarzadzania jako$cig skladajg si¢:

Polityka Jakosci i cele dotyczace jakosci,

Ksiega Jakosci.

Procedury wymagane norma,

Dokumenty potrzebne do skutecznego planowania, przebiegu i nadzorowania
procesow (zadan), ktorymi w szczeg6lnosci moga by¢: procedury, instrukcje, plany
lub harmonogramy zadan (plany jakosci), formularze, wytyczne,

Akty prawne wewnetrzne wydawane przez Burmistrza — zarzadzenia dotyczace
dziatalnosei Urzedu,

Normy oraz akty prawne stanowione przez organy panstwa i organy samorzadu
terytorialnego wiasciwe dla gminy (ustawy, rozporzadzenia, uchwaly i zarzadzenia) -
wymagania oraz normy prawne w formie przepiséw prawnych, okreslajace nakazane
rozwiazania, tryb lub zasady postgpowania odpowiednio odnoszace sie do
zidentyfikowanych w Urzedzie procesow,

Zapisy jako specyficzna forma dokumentacji ustalone w Urzedzie w zakresie

potrzebnym dla skutecznego planowania i wykonania zadan (procesow).
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Dokumentacja systemu jakosci jest odpowiednia do rodzaju dziatalnosci i ustug
swiadezonych przez Urzad. Stuzy jako narzedzie komunikacji w zakresie wykonywania zadan
przypisanych kompetencyjnie do realizacji Urzedowi. Wykorzystywana jest do lepszej
organizacji pracy i z zalozenia, w wewngtrznym zakresie posiadanych upowaznien jest
tworzona wtedy, gdy wynika to z przepisow prawa lub wymagan stosowanych norm, badz
jest niezb¢dna dla usprawnienia zatatwiania spraw w ramach ustalonych zadan - proceséw.

Dokumenty te okreslajg odpowiedzialnosé, ustalone rozwiazania. tryb lub zasady
postepowania odpowiednio odnoszace si¢ do zidentyfikowanych w Urzedzie procesow (ad. 1-
0) oraz zawierajg potwierdzenie wykonania ustalonych dzialan, jak tez stanowia obiektywny
dowdd na to, ze okreslone wymaganie zostato spetnione. (ad. 7).

Ksi¢gga Jakosci jest podstawowym dokumentem opisujacym system zarzadzania
jakoscia w Urzedzie stosownie do wymagan normy ISO 9001. Pelni nadrzedna role
w stosunku do pozostatych dokumentow systemu.

Ksigga zawiera:

- Polityke Jakosci i cele jakosci.

— opis zakresu systemu zarzadzania jakoscia wraz z okresleniem wylaczen i ich
uzasadnieniem,

— opis zidentyfikowanych procesow lgcznie z opisem wzajemnego oddziatywania miedzy
nimi (mapa procesow),

—  zasady ustalania celow jakosciowych dla stanowisk Urzedu oraz nadzér nad nimi,

—  opis sposobu spetnienia przez Urzad poszczegdlnych wymagan normy ISO 9001, badz
powolanie si¢ na procedury wymagane norma i inne dokumenty, przedmiotowo opisujace
sposob spelnienia wskazanego wymagania.

Redaktorem Ksiegi Jakosci jest Pelnomocnik ds. jakosci przy udziale Zespolu
Pilotowego, ktory réwniez aktualizuje i doskonali ten dokument. Ksigge Jakosci i jej
nowelizacje zatwierdza Burmistrz ustalajac jednoczeénie date jej zatwierdzenia,

Jedyny egzemplarz dokumentacji systemowej w formie papierowej znajduje sie na
stanowisku Pelnomocnika ds. jakosci i jest odpowiednio zabezpieczony i przechowywany.

Nieaktualne egzemplarze dokumentacji systemowej archiwizuje sie po okresie 2 lat.
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W Urzedzie dokumenty wymagane i ustalone w systemie jakosci sg nadzorowane. Tryb
nadzorowania dokumentacji systemu jakosci okresla .Procedura nadzoru nad dokumentami
i zapisami”.

W Urzedzie sa okreslone i utrzymywane zapisy jakosci w celu dostarczania dowodow
zgodnosci i skutecznosci systemu z majacymi zastosowanie wymaganiami. Sg one czytelne
i latwe do zidentyfikowania i odszukania. Tryb nadzoru nad zapisami w zakresie ich
identyfikowania, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania, dysponowania nimi
i zachowywania przez okreslony czas okresla Procedura nadzoru nad dokumentami
i zapisami™.

8. DZIALANIA OPERACYJNE (REALIZACJA PROCESOW)

8.1 Planowanie realizacji procesow
W Urzedzie zostaly okre§lone procesy potrzebne do realizacji produktow begdacych
zadaniami statutowymi Urzedu. Uwzgledniono i wykorzystano dotychczasowe dobre
praktyki. Po analizie realizowanych w Urzedzie zadan wybrano te, ktore majg istotne
znaczenie dla jakosci pracy Urzedu i w tych przypadkach zidentyfikowano potrzebg
ustanowienia procesow. W procedurach ogdlno urzedowych zawarto schemat
postgpowania obowigzujacy wszystkich pracownikow Urzgdu. Ustalono w nich rowniez
zakres niezbednych zapisow potwierdzajgcych zgodnosc praktyki z zalozonymi zasadami.
Planujac procedury zwrécono uwage, na to aby byly one przydatne dla pracownikow
Urzedu. Pracownicy realizujge procedury musza zna¢ ich cel jakosciowy, wymagania
prawne oraz zapisy powstajace w trakcie realizowania danej ustugi. Pracownicy realizujg
procedury pisemne lub ustne. Procedury ustne opieraja si¢ o przepisy prawne i
wykonywane sa w takim samym standardzie jak procedury pisemne.

Dokumentacja niezbedna jako instrukcja pracy w realizacji procesow/ zadan jest
ustalona w Urzedzie stosownie do postanowief procedury nadzoru nad dokumentami
i zapisami. Sg to przede wszystkim Ksigga Jakosci, procedury opisowe i schematyczne (patrz:
Wykaz procedur) oraz akty prawne.

Zapisy dostarczajace dowodow. ze procesy (zadania) i produkty, bedace ich

wynikiem, spelniaja wymagania, zostaly ustalone w formie wykazow zapisow, bedacych
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czgscia sktadowg udokumentowanych procedur lub odrebnym dokumentem dla procedur
ustnych.
8.2 Wymagania dotyczace uslugi
8.2.1 Komunikacja z klientem
W wyniku wieloletniego doswiadczenia zostaly ustalone sprawdzone formy komunikacji
z Klientem:

e tablice informacyjne ulokowane w parku miejskim i w budynku Urzedu,

® strona internetowa Urzedu oraz Biuletyn Informacii Publicznej,

e foldery, materialy promocyjne zawierajace informacje oraz dane teleadresowe,

* kontakt telefoniczny, e-mailowy, osobisty, listowny,

e informacje zwrotne od Klientéw zbierane wedlug zasad opisanych w punkcie

9.1.2,
* przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw od Klientéw opisanych w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie.
8.2.2 Wymagania dotyczace produktu

Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zidentyfikowane Jako procesy maja obowiazek
ustalenia wymagan dotyczacych realizowanego przez siebie produktu. Specyfika pracy
Urzedu powoduje, ze wymagania te ujete sq w przepisach prawa, a w nielicznych
przypadkach Klient specyfikuje swoje indywidualne oczekiwania w stosunku do produktu. W
wyniku wieloletniej dzialalnosci standardem jest to. ze pracownicy znaja przepisy prawne
zawierajace wymagania dotyczace realizowanych przez siebie produktdw i maja tatwy dostep
do nich. Ponadto w kazdej procedurze pisemnej lub ustnej wymagania prawne zostaly $cigle
okreslone i przypisane konkretnej ustudze realizowanej przez Urzad.

Urzad ustalit zasady postepowania w zakresie rozpoznawania wymagan dotyczacych
swiadczenia ustug i realizacji produktow dostarczanych Klientom. Zasady te obejmuja
zadania realizowane ,,z urzedu”, jak i ..na wniosek Klienta” i dotycza:

1. okreslania przepisbw prawnych. co odbywa si¢ w formie wskazania majgcych

zastosowanie przepisow w udokumentowanych procedurach, badz w wykazach zapisow
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dla procedur ustnych oraz w zarzadzeniach Burmistrza; przepisy prawne s3 dostepne dla
pracownikow w sposob okreslony w procedurze nadzoru nad dokumentami i zapisami,

2. okreslenia wymagan wilasnych Urzedu w odpowiednich formularzach wnioskow
i informacjach o sposobie zalatwienia danej sprawy (udostepnionych m.in. w biuletynie
informacji publicznej); wypehnienie tych wymagan zapewnia speinienie wszystkich
wymogow formalnych do poprawnego zatatwienia sprawy przez Urzad;

3. okreslania wymagan Klientéw na podstawie informacji przekazywanych w skladanych
wnioskach i pismach, w bezposrednich kontaktach pracownikéw z Klientami, zebranych
w ramach pozyskiwania opinii o dziataniach Urzedu, w tym z badan ankietowych (patrz:
rozdzial 5.2 i punkt 8.2.1).

Funkcjonujgcymi w Urzgdzie sposobami okreslania wymagan Klienta sa:
1) analizowanie kazdej sprawy zgloszonej przez Klientow:

a) na piémie (korespondencja), w tym na ustalonych przez Urzad formularzach
(takze w formie elektronicznej), ktére informujg Klienta o trybie zalatwiania danej
sprawy oraz o wymaganiach prawnych, co ulatwia Klientowi skompletowanie
dokumentacji i prawidlowe ztozenie wniosku w danej sprawie,

b) w bezposrednim kontakcie pracownikow Urzedu z Klientami w godzinach pracy
Urzedu, jak tez podczas spotkan z poszczegdlnymi Klientami lub grupami
Klientow,

c) w ramach spotkan Burmistrza z mieszkancami, ktore odbywaja si¢ w okreslonym
dniu tygodnia w wyznaczonych godzinach przyje¢,

2) zbieranie informacji i opinii o dziataniach Urz¢du za posrednictwem réznych srodkow
komunikacji, w tym mediow, a takze w ramach badan ankietowych.
Spetnienie wymagan Klienta umozliwiajg przyjgte w Urzedzie rozwigzania w zakresie:
1) jasnych, czytelnych zasad funkcjonowania Urzgdu oraz trybu zalatwiania spraw.
2) organizacji pracy i dostgpnosci pracownikéw Urzedu w obstudze Klientow,
3) organizacji infrastruktury i srodowiska pracy wraz z wyposazeniem,
4) zapewnienia srodkéw finansowych na doskonalenie wyzej okreslonych obszarow.,
ktore sa opisane w niniejszej Ksigdze oraz w przedmiotowych procedurach i zarzadzeniach.

Wskazane dziatania sa w ustalonym zakresie dokumentowane i przechowywane w aktach
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spraw.

8.2.3 Przeglad wymagan dotyczacych produktu

W organizacji zostaly ustalone i wdrozone zasady dotyczace przegladu wymagan
zwigzanych z produktem (ushiga) w sytuacji konkretnego zamdwienia (wniosku) ze strony
Klienta.

W ramach okreslonych w Urzedzie procesow, obejmujgcych swiadezenie ushug, sg
realizowane indywidualne sprawy Klientow. Przystepujac do zalatwiania sprawy, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zadania, bada mozliwos¢ spelnienia przez
Urzad potrzeb i oczekiwan Klienta w ramach przepisow prawa materialnego
i proceduralnego, z zachowaniem starannosci i rzetelnosci postgpowania. Pracownik dokonuje
tych ustalen podczas:

I. przegladania ztozonych dokumentéw (podan. wnioskéw, itp.), sprawdzajgc poprawnosé
sformulowania dokumentéw, ich kompletno$é i whasciwosé Urzedu do zalatwienia
sprawy,

2. uzgodnien ustnych.

W przypadku powstania rozbieznosci miedzy wymaganiami Klienta, a propozycja
zalatwienia sprawy przez Urzad, sa one rozwiazywane na drodze dodatkowych uzgodnien
z Klientem w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej w celu uniknigcia ich zlej interpretacji
przez pracownika. Przeglad wymagan czyli przeprowadzenie oceny mozliwosci realizacji
ustugi (sprawy, zadania) i dzialania wynikajace z tej oceny, sg potwierdzane w formie
pisemnej wraz z datg i podpisem pracownika wykonujacego te czynnoscei badz elektronicznej
W stosowanym programie (tzw. zapis z przegladu wymagan i dzialan wynikajacych
z przegladu). Forma i odpowiedzialnos¢ za sporzadzenie tych zapisow ustalona jest
w wykazach zapisoéw dla okreslonych procedur.

Jezeli zostaly zmienione wymagania dotyczace realizacji okreslonych ushug,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny wprowadza te zmiany w odpowiednich
dokumentach — informacjach dla Klientow, formularzach wnioskéw, procedurach
1 odpowiednio powiadamia o zmianach pracownikéw, uczestniczacych w realizacji zadania.

8.3 Projektowanie produktu i uslugi
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Ze wzgledu na specyfike dzialania Urzedu nie ma on mozliwosci i potrzeby

prowadzenia dzialan w zakresie projektowania i rozwoju. stad tez uzasadnione jest

wylaczenie tego wymagania z systemu zarzadzania jakoscig w przypadku tej organizacji.

8.4 Procesy zlecanc na zewnatrz

Ze wzgledu na specyfike zakupow — wymaganie wylaczone.

8.5 Nadzorowanie produkeji i dostarczanie ustugi

8.5.1 Warunki nadzorowane

Warunki nadzorowane $wiadezenia ustug (produkgji i dostarczania ustugi) w Urzedzie

obejmuja:

Przydzielanie do realizacji zadan kompetentnych pracownikow stosownie do ustalonego
podzialu zadan zgodnie 2z zakresami czynnodci i ustaleniami wynikajagcymi
z dokumentacji systemu jakosci (m.in. Ksiegi i procedur).

Zapewnienie pracownikom dostgpu do odpowiednich informacji o produktach. Informacje
dotyczace wiasciwosci produktu dostepne sa w przepisach prawnych — zewngtrznych
i wewnetrznych aktach prawnych, aktach prawa miejscowego, formularzach wnioskow
i informacjach Biuletynu Informacji Publiczne; (zaktadka ,.Zatatwianie spraw”), jak tez s3
formulowane na podstawie wyspecyfikowanych wymagan Klientow.

Zapewnienie dostgpu do przepiséw prawnych, procedur, instrukcji, regulaminow,
regulujgcych tryb postgpowania zgodnie z ustaleniami przyjetymi w procedurze nadzoru
nad dokumentami i zapisami. W przepisach prawnych i udokumentowanych procedurach
zostaly okreslone zasady dotyczace przeprowadzania i monitorowania postepowania oraz
weryfikacji i kontroli koficowej produktu.

Ustalenie i stosowanie zasad prowadzenia monitorowania realizacji zadan (procesow)
i kontroli wyniku zadania,

Wiasciwe oznaczenie statusu spraw i dbalo$¢ o dokumentacj¢, co oznacza wlasciwe
postepowanie z dokumentami, ich oznaczenie, gromadzenie i przechowywanie poprzez
stosowanie postanowief instrukcji kancelaryjnej i zasad dotyczacych archiwizowania
dokumentow,

Stosowanie wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy.
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Dostepnosé¢ tych informacji na stanowiskach pracy dla pracownikow merytorycznie
whasciwych do $wiadczenia danej ustugi i ich poprawne stosowanie, zapewnia, ze
realizowane ustugi samorzadowe i ich wyniki spelnia wymagania Klientéw w optymalnym
zakresie. Odnosi sig to do kazdej sytuacji, kiedy pracownik merytorycznie realizujacy ustuge
(zadanie— prowadzacy sprawe). po przeprowadzonym przegladzie wymagan, czuwa nad
zachowaniem w trakcie zalatwiania sprawy zgodnosci jej identyfikacji i statusu. trybu
postepowania i wyniku koficowego (produktu) z ustalonymi wymaganiami. Natomiast
zadaniem kierownika kazdej komorki organizacyjnej jest nadzorowanie prawidlowego,
terminowego, zgodnego z prawem wykonywania zadan przez dana komorke organizacyjna
oraz zatatwiania spraw przez pracownikow.

Jako generalng zasade ustalono, iz przed zwolnieniem produktu do Klienta jest on
przegladany, a fakt dokonania tego przegladu potwierdzany jest zapisem.

8.5.2 Identyfikacja i identyfikowalno§é

Ushugi samorzagdowe identyfikowane sa wedtug kategorii spraw wnoszonych przez
Klientéw, ktére sa odpowiednio przez pracownikéw klasyfikowane. Zapisy w tym zakresie
sporzadzane sa zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Dokumenty, w tym zapisy gromadzone s 1 przechowywane w merytorycznych
komorkach organizacyjnych jako akta spraw w okreslonej klasyfikacji dla ustugi (procesu)
danego rodzaju. Stosowane metody w tym zakresie zapewniajg identyfikowalnosé, a wiec
mozliwos¢  przesledzenia historii kazdej sprawy w ramach wykonywanych procesow
realizacji zadan, poczawszy od rejestracji sprawy w Urzgdzie, po jej wynik koncowy.

Dodatkowo w Urzgdzie funkcjonuje elektroniczny system obiegu dokumentéw
SmartDoc. Stuzy on przede wszystkim do elektronicznej rejestracji pism przychodzacych.
Kazdy z pracownikéw zobowiazany zostat do prowadzenia jednej kategorii spraw (wedtug
rzeczowego jednolitego wykazu akt) w wersji tradycyjnej i elektroniczne;.

W realizacji niektorych specyficznych zadan dopuszczalne jest aby wniosek Klient
sktadal bezposrednio w komoérce merytoryeznej wladnej do rozpatrzenia sprawy. W takim
przypadku wniosek rejestrowany jest w tej komdrce (spis spraw lub rejestr baz
komputerowych).

8.5.3 Wlasnoéé Klienta
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W toku zalatwiania indywidualnych spraw Klientow w ramach realizowanych zadan
(procesow) sa wykorzystywane ich dane osobowe. Sg one przez pracownika prowadzacego
przyporzadkowane do sprawy i identyfikowane pod numerem sprawy. Ich zgodnosé jest
weryfikowana na kazdym etapie postgpowania. Do ochrony i zabezpieczenia danych
osobowych w Urzedzie, a takze w przypadku naruszenia danych osobowych w toku ich
przetwarzania, stosowane sg metody postepowania oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne,
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych, odpowiednig do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong. Ustalone metody wynikaja z ustawy o ochronie danych osobowych.

W celu zabezpieczenia wlasnosci Klienta oraz ochrony danych osobowych i
informatycznych w Urzedzie wprowadzono Polityke Bezpieczefistwa Informacji, instrukeje
zarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajacymi dane osobowe. Dodatkowo w
zwiazku z nowelizacja przepisow w zakresie ochrony danych osobowych Urzad wdraza na
biezaco rozwigzania w zakresie ochrony danych osobowych zgodne z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

Celem zabezpieczenia danych osobowych Klientow w Urzedzie pomieszczenia
biurowe wyposazone sg w zamykane szafki i biurka a komputery zabezpieczone sa hastami.
8.5.4 Zabezpieczenie produktu

Pracownik merytorycznie prowadzacy ustuge (zadanie — sprawg) czuwa nad
zachowaniem zgodnosci jej identyfikacji, trybu postgpowania i wyniku koncowego
(produktu). Zgromadzone w toku postgpowania w aktach spraw - dokumenty, w tym zapisy sa
zabezpieczone przed nieupowaznionym dostgpem 1 sa gromadzone w teczkach
i przechowywane w miejscach do tego przeznaczonych stosownie do zasad okre§lonych
w regulaminie pracy. Dokumenty — pisma, decyzje, zaswiadczenia (produkty), bedace
wynikiem okreslonych uslug przygotowane dla Klienta s3 identyfikowane, pakowane,
rejestrowane 1 dostarczane Klientowi stosownie do przepisow instrukcji kancelaryjnej,
w sposob zapewniajacy ich bezpieczne dostarczenie bez utraty ich jakosci. Funkcjonujacy
system  komputerowy  posiada  odpowiednie wiclostopniowe  zabezpieczenia
przechowywanych w nim w formie elektroniczne; dokumentow. Nosniki sg przechowywane

w zabezpieczonym pomieszczeniu serwera.
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8.5.5 Dzialania po dostawie wyrobu
Ze wzgledu na specyfike produktéw realizowanych w Urzedzie wymaganie zostato
wylaczone.
8.6 Zwolnienie produktu
Celem spelnienia wymagan zwiazanych z prowadzeniem dzialalnosci w warunkach
nadzorowanych dla kazdego produktu realizowanego w Urzedzie zostaly ustalone wlasciwe
metody jego monitorowania i pomiaréw, aby zweryfikowaé czy zostaty spetnione wymagania
dotyczace produktu na poszczegélnych etapach jego realizacji oraz zwalniania go do Klienta.
Szczegolng uwage zwraca si¢ na tzw. Punkty krytyczne — ctapy procesu realizacji produktu,
ktore maja szczegolne znaczenie dla osiggniecia zaplanowanych wynikéw i bez ktorych
weryfikacji nie jest mozliwe przejécie do nastepnych zaplanowanych w procedurze czynnosci.
Na potrzeby monitorowania i pomiaru produktu usciélono kompetencje i odpowiedzialnosé
poszczegdlnych oséb na kolejnych etapach realizacji produktu. Kwestie te opisane sg w
procedurach pisemnych lub tez w przypadku procedur ustnych wynikaja z przepisow prawa.
8.7 Nadzér nad usluga niezgodng
Wykonanie kazdego zadania prowadzone jest w warunkach nadzorowanych, Niemniej
jednak w przypadku powstania sytuacji nieprawidlowych, niezgodnych z wymaganiami
Klienta, z przyjeta praktyka postepowania, wynikajaca w szezegdlnosci z przepisow
prawnych i ustaleniami wewnetrznymi w Urzedzie sa stosowane zasady dotyczace
identyfikowania i nadzorowania zadania realizowanego niezgodnie z wymaganiami,
Produkt niezgodny (niezgodnosci) jest identyfikowany (zrédio identyfikacji) w
wyniku:
1) auditow wewnetrznych i zewnetrznych,
2) kontroli (samokontroli) 0sob zaangazowanych w realizacje produktu,
3) postgpowania odwotawczego,
4) postgpowania skargowego,
5) post¢powania prowadzonego w trybie nadzoru nad dziatalnoscig gminna,

5) postgpowania kontrolnego.
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W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego w postepowaniu, o ktorym mowa w
ppkt 1-5, pracownik odpowiedzialny za dany zakres zadan sporzadza na karcie dziafan
korygujacych ( zatacznik nr 2 do Ksiggi Jakosci) opis niezgodnos$ci w oceniajgc zgodnos¢ z:

1) wymaganiami klienta i innych stron zainteresowanych,

2) z dokumentami systemu jakosci,

3) zwymaganiami ustawowymi i innymi przepisami

i raport przedklada Pelnomocnikowi. W przypadku zidentyfikowania produktu

niezgodnego w wyniku auditow wewngtrznych stosuje si¢ postgpowanie zgodne z

procedura auditow wewnetrznych.

Pelnomocnik na podstawie opisu niezgodnosci kwalifikuje niezgodnoéci jako niezgodnosci
systemowe i decyduje o podjeciu dziatan korygujacych.

W przypadku zasadnosci podjecia dziatan korygujacych pelnomocnik rejestruje niezgodnosc
w rejestrze niezgodnosei. Wzor rejestru okresla zatgcznik nr 3 Ksiegi Jakosci.

Produkt niezgodny otrzymuje oznaczenie odwotujace si¢ do:

1) symbolu Pelnomocnika ds. jakosci (Pj).

2) kolejnej liczby, pod ktéra produkt niezgodny zostat zarejestrowany,

3) dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym nastapita rejestracja,

4) znaku sprawy z komorki organizacyjnej, w ktorej zostal ujawniony produkt niezgodny.
Realizacja dzialan korygujacych odbywa si¢ zgodnie z zasadami wskazanymi powyzej, przy
uwzglednieniu trybu okreslonego w wymaganiach ustawowych i przepisach lub procedurach,
a w szczegolnosci zgodnie z:

4) z zasadami rozpatrywania skarg,

5) zasadami kontroli wewngtrznej,

6) kodeksem postgpowania administracyjnego.

9. OCENA EFEKTOW DZIALALNOSCI
9.1 Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena

9.1.1 Postanowienia ogolne
W Urzedzie zostaly zaplanowane i wdrozone metody dotyczace monitorowania,

analizy i doskonalenia wykorzystywane w celu systematycznego sprawdzania zgodnosci

43
UM Rajgrod KJ —wydanie B




URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

PROCEDURA DZIALAN KORYG UJACYCH i ZAPOBIEGAWCZYCH

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0141 KJ B 44

i poprawnosci realizowanych zadan oraz dalszego doskonalenia $wiadczonych przez Urzad
ustug. Metody te dotycza nastepujacych obszaréw dziatalnodci Urzgdu:

1) funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia,

2) zgodnosci realizacji procesow i zgodnosci ich wynikéw — produktow/ustug, oraz

3) zadowolenia Klientow z ustug Urzedu.
Przyjete metody monitorowania to:

1) ustalone formy badania informacji o stopniu zadowolenia Klientow.,

2) proces auditow wewnetrznych,

3) dziafania sprawdzajace dotyczace proceséw i produktow, w tym kontrola koficowa

produktu.

Uzyskane wyniki, poddane w ustalonym trybie analizie i ocenie, dajg podstawowsg
wiedz¢ o skuteczno$ci dzialalnosci Urzedu i obszarach do doskonalenia, w tym
podejmowania dalszych ustalonych dziatan w ramach cigglego doskonalenia. Umozliwia to
lepszg organizacje pracy i realizacje zadan, ktérych efektem bedzie zachowanie skutecznosdci
sytemu zarzadzania jakoscig oraz poprawa zadowolenia Klientow.

Stosowane metody monitorowania, analizy i doskonalenia sa opisane lub zostaly
powolane w niniejszym rozdziale.

9.1.2 Zadowolenie klienta

Burmistrz i pracownicy Urzg¢du uznaja. ze opinie Klientow sa istotnymi wskaznikami
skutecznosci ustug samorzadowych i kierunkow ich dalszego doskonalenia.

Sposob zbierania danych z powyzszych zrédel zostal zaplanowany w odniesieniu do
czasu 1 formy ich realizacji.

Informacje na temat poziomu zadowolenia Klientéw zewnetrznych pozyskiwane sg
z nastgpujacych zrodet:

—  skarg i wnioskow skladanych w sprawie funkcjonowania Urzedu,
- wynikoéw badania ankietowego,
postgpowania odwolawczego,

—  uwag, spostrzezen, wnioskow pracownikéw Urzedu.
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Przebieg postepowania skargowego jest ustalony w Regulaminie —Rozdz. Nr IX J
Zasady i tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz postepowania ze srodkami
masowego przekazu”. Proces ten jest nadzorowany przez Sekretarza Gminy, ktory zbiera
i analizuje dane ze skarg. Analiza zbiorcza jest przeprowadzana raz w roku w ramach
przygotowania do przegladu zarzadzania.

Postepowanie odwolawcze realizowane jest na podstawie przepisow okreslonych
w zewnetrznych aktach normatywnych, w szczeg6lnosci  Kodeksu postepowania
administracyjnego. Analizy i oceny informacji w tym zakresie dokonuja kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach raz w roku w ramach
przygotowania do przegladu zarzadzania.

Urzad przeprowadza raz w roku badania ankietowe reprezentatywnej grupy danej
kategorii Klientéw Urz¢du. Sa one koordynowane przez Pelnomocnika ds. jakosci, ktory
proponuje zakres badania (czas trwania badania i grupe Klientéw), sposob post¢powania,
zasoby, w tym zwigzang odpowiedzialnos¢ za poszczeg6lne czynnosci oraz tres¢
kwestionariusza ankiety. Wyniki badan sg analizowane przez Petnomocnika ds. jakosci.

Informacje na temat poziomu zadowolenia Klientow sa gromadzone i analizowane,
a na bazie ich wynikéw okresla sig obszary, ktore wymagajg poprawy i udoskonalenia.
W przypadku niezgodnosci inicjowane s3 dzialania korygujace, aby skorygowaé niezgodnosci
lub zapobiec ich wystapieniu w przyszltosci. Informacje, ktére okreslaja zadowolenie Klienta
sa poddawane analizie przez pracownikow odpowiedzialnych za koordynowanie wyzej
wymienionych dziatan. Wyniki analizy stanowig dane wejsciowe  przekazywane
Pelnomocnikowi ds. jakosei w celu uwzglednienia ich w sprawozdaniu na przeglad
zarzadzania.

9.1.3 Analiza danych i ocena

W Urzedzie przeprowadzana jest analiza danych gromadzonych w trakcie realizacji
zadan, ktére dotycza funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cia. Zebrane informacje
umozliwiaja dokonywanie systematycznej oceny skutecznosci systemu w poszczegolnych
dziedzinach dziatalnoéci Urzedu przez pracownikow, generalnie kierownikow komorek
organizacyjnych, a kompleksowo przez Pelnomocnika ds jakosci i Pelnomocnika ds. jakosci,
a nastepnie Burmistrza i kierownictwo Urzgdu w ramach przegladu zarzgdzania.
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Zrodtami danych s3:
1. monitorowanie procesow, dostarczajace informacji o przebiegu proceséw realizacji zadan
— procesow oraz ich wynikach - produktach,
badania satysfakcji Klienta, w tym informacje dotyczace zalatwiania skarg i wnioskow,
wyniki z auditow wewngtrznych i zewnetrznych,
protokoty z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

informacje z podjetych dzialan korygujacych,

N o R W B

ocena stopnia wykonania celow.

Obszary prowadzenia analiz zostaly ustalone w dokumentacji systemu jakosci oraz sg
wyznaczane przez Burmistrza. Tryb zbierania danych i odpowiedzialnosé za ich analize
okreslajg odpowiednio dokumenty systemu jakosci, w tym niniejsza Ksiega Jakosci oraz
procedury. Wyniki analizy danych z wymienionych obszarow sg wykorzystywane jako dane
wejsciowe na przeglad zarzadzania. Zbiorcza informacja, zawierajaca wyniki analizy danych
zawarta jest w sprawozdaniu na przeglad zarzadzania. Na tej podstawie dokonywana jest
ocena mozliwosci prowadzenia cigglego doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig oraz
okreslenia jego kierunkow.

9.2 Audit wewnetrzny

W' Urzedzie przeprowadzane sa w zaplanowanych odstepach czasu audity
wewngtrzne, ktorych wyniki pozwalajg okresli¢ zgodnosé z wymaganiami stosowanej normy,
Jak tez przyjetymi ustaleniami systemu zarzadzania jakoscia oraz systematycznie oceniaé jego
skutecznos¢. Odpowiedzialnos¢, wymagania dotyczace planowania i przeprowadzania
auditow oraz przedstawiania wynikow i utrzymywania zapisow z auditow zostaty okreslone w
.Procedurze auditow wewnetrznych™.
9.3 Przeglad zarzadzania
9.3.1 Postanowienia ogélne

Burmistrz raz w roku przeprowadza przeglad systemu zarzgdzania jakoscig. Przeglad
ma na celu oceng¢ systemu pod katem jego przydatnoéci, adekwatnosci i skutecznosci
w realizacji przez Urzad zadan samorzadowych, w tym:
1. sprawdzenie konsekwencji realizacji i przestrzegania wymagan, okreslonych
w dokumentacji;
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2. oceng skutecznosci funkcjonowania systemu dla realizacji Polityki Jakosei i osiggania jej
celow oraz sformulowanie ewentualnych korekt polityki jakosei i jej celow;

3. sformulowanie wytycznych w sprawie zmian w systemie dla jego doskonalenia oraz
okreslenie ewentualnych dziatan zapobiegawezych.

Przeglad zarzadzania przeprowadzany jest najpozniej do konica pierwszego kwartatu
danego roku, za$ jego konkretny termin wyznacza Burmistrz, na wniosek Petnomocnika we
wspOlpracy z Zespolem pilotowym. Pelnomocnik informuje pracownikéw o zakresie
materialow do przygotowania na przeglad z poszczegdlnych obszaréw dziatania Urzedu,
ustalajac termin ich dostarczenia, nie pdzniej niz do konca lutego roku nastgpnego. Na
podstawie danych wejsciowych Pelnomocnik ds. jakosci dokonuje analizy zebranych
informaciji i sporzadza pisemne sprawozdanie z funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig
za okres od ostatniego przegladu. Pelnomocnik zawiadamia kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych stanowiskach
o0 ustalonym terminie przegladu.

Burmistrz dokonuje przegladu przy udziale Pelnomocnika ds. jakosci - Sekretarza
Gminy oraz cztonkéw Zespotu Pilotowego. W przegladzie zarzadzania uczestniczy¢ rowniez
moga kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

Po przegladzie Zesp6! Pilotowy sporzadza raport w terminie 7 dni od daty przegladu.
Po zatwierdzeniu przez Burmistrza, Zespo! rozpowszechnia Raport poprzez zamieszczenie go
w folderze Dokumenty ISO w poczcie wewngtrznej na Sekretarz. Pelnomocnik ds. jakosci
przy wspolpracy z Zespotem Pilotowym realizuje lub uruchamia realizacje¢ decyzji i innych
wytycznych Burmistrza, wynikajgcych z raportu, nadzoruje realizacj¢ uruchomionych zadan,
oraz informuje Burmistrza w przypadku zagrozen realizacji, ktorych sam nie moze usunac.
9.3.2 Dane wejsciowe do przegladu

Danymi wejsciowymi do przegladu zarzgdzania sg:

1. sprawozdanie okreslajgce wyniki z auditow wewnetrznych i zewnetrznych
przeprowadzonych w czasie od ostatniego przegladu,
2. informacja dotyczaca wynikéw badania percepeji Klientow, w tym informacji zwrotnej -

skarg i odwotan Klientow Urzedu,
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ocena sposobu realizacji proceséw, w tym opisanych dokumentami systemu zarzadzania
jakoscig i zgodnosci wykonywania zadan (ustug/produktow Urzedu) z okreslonymi
wymaganiami, W tym z przepisami prawa oraz stopnia realizacji celow dotyczgcych
jakosci dotyezaeych produktéw / ushug,

4. informacja o sposobie i skutecznosci przeprowadzonych dzialan zapobiegawczych
i korygujgcych,

sprawozdanie o wynikach podjetych dziatan, ktére wynikaly z poprzednich przegladow,
prognoza zmian, mogacych wptyng¢ na system zarzadzania jakoscia,

zalecenia dotyczace doskonalenia systemu zarzadzania,

© N o W

wstepna ocena realizacji Polityki Jakosci pod katem jej cigglej przydatnosci oraz celéw
dotyczgcych jakosci — operacyjnych.
Opracowywanie danych wejsciowych do przegladu nadzoruje Petnomocnik ds. jakosci,
stosownie do przyjetych ustalen. Wyniki analizy danych wejsciowych na przeglad ujete sa
w sprawozdaniu na przeglad zarzadzania.
9.3.3 Dane wyjsciowe z przegladu

Raport z przegladu zarzadzania zawiera dane wyjsciowe z przegladu, obejmujace
podjete decyzje i ustalone dziatania dotyczace:
I doskonalenia skutecznoscei systemu zarzadzania jakoscig i jego procesow,
2. podnoszenia poziomu jakosci $wiadczonych ustug i produktéw w stosunku do wymagan

Klientow.

W raporcie okresla sig srodki na realizacje przyjetych dziatan, terminy ich realizacji
oraz osoby zobowiagzane do ich wykonania.
10. DOSKONALENIE
10.1 Postanowienia ogélne

Doskonalenie w Urzedzie jest realizowane regularnie i konsekwentnie, bowiem
Burmistrz uznal, ze istotnym warunkiem zadowolenia Klientéw z ustug Urzedu jest
wykazywanie systematycznej poprawy dzialalnosci Urzedu.

Elementami doskonalenia sg kolejno:
- planowanie realizacji ustug/produktéw Urzedu przy uwzglednieniu poprawnie okreslanych
wymagan stosowanych w tej realizacii,
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- $wiadczenie ustug zgodnie z przyjetymi ustaleniami, co do ich wykonania,
- monitorowanie i pomiary procesow i produktow Urzedu,
- badanie poziomu satysfakcji Klientow,
- audity wewnetrzne
realizowane rownolegle i dostarczajace informacji do:
- analizy danych, w ktérej ponadto dokonuje si¢ oceny przydatnosci Polityki Jakosci
i osiggania celow dotyczacych jakoscei,
- przeprowadzania dzialan korygujacych,
- przegladu zarzadzania,
- podejmowania dzialan zapobiegawczych.
Doskonalenie realizowane jest w Urzedzie jako wskazane dzialania powtarzajgce sig
w okresach rocznych, ktorych cykl determinowany jest przeglagdem zarzadzania.
10.2 Niezgodnosci i dzialania korygujace
Celem dzialan korygujacych jest badanie przyczyn wystepujacych nieprawidlowosci
— niezgodnosci i podejmowanie dziatan likwidujgcych niezgodnosci (dzialania korekcyjne).
a przede wszystkim eliminujgcych przyczyny tych niezgodnosci w celu zapobiegania ich
powtdrnemu wystapieniu (dziatania korygujace).
Pelnomocnik odpowiada za:
1) ocene i przedstawianie Burmistrzowi propozycji dziatan korygujacych,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
3) ocene skutecznosci wdrozenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
Pracownicy Urzgdu odpowiedzialni sg za:
1) badanie przyczyn niezgodnosci i zagrozen ich wystgpienia,
2) proponowanie¢ dziatan korygujacych,
3) zglaszanie zagrozen wystapienia potencjalnych niezgodnosci,
4) usuwanie stwierdzonych niezgodnosci (dziatania korekeyjne),
5) wykonanie ustalonych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.
1) Sposdb postepowania z niezgodnosciami opisano w pkt 8.7 Ksiegi Jakosci.
Opis i zrodlo niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci opisuje oraz przedstawia propozycje

dziatan korygujacych lub zapobiegawezych w zakresie swoich uprawnien:
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2) kierownik komorki organizacyjnej. w ktorej powstala niezgodno$é - odnosnie
merytorycznych zadan komorki, lub organizacji pracy 1 funkcjonowania Urzedu,

3) Pelnomocnik — odnosnie wymagan systemowych.
Pelnomocnik dokonuje przeglagdu i oceny proponowanych dziatan korygujacych Iub
zapobiegawczych, w szczegolnosci biorac pod uwage proporcjonalno$é zakresu ich
zastosowania do przewidywanych skutkow niezgodnosci lub stopnia zagrozenia
niezgodnoscig i mozliwosci ich wystapienia lub powtérzenia sie. ktére maja lub moga mie¢
wplyw na realizacje zadan i celow jakosciowych Urzedu.
Propozycje dzialan korygujacych oraz zapobiegawczych podlegajg akceptacji Burmistrza.
Ustaleni przez Pelnomocnika pracownicy wdrazaja zaakceptowane dzialania korygujace lub
zapobiegawcze, opisujac sposob ich realizacji oraz ich wynik odpowiednio na formularzu
karty.
Kierownik komorki organizacyjnej ocenia prowadzone w swojej komorce dziatania
korygujace lub zapobiegawcze. W przypadku stwierdzenia nieskutecznosci dzialan,
wstrzymuje ich wykonanie, jednoczesnie proponujac wprowadzenie korekty w tych
dziataniach. O podj¢tych decyzjach kierownik informuje Pelnomocnika.
Pelnomocnik nadzoruje wykonanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz bada ich
skutecznos¢, dokonujac zapisow z oceny odpowiednio na karty. W przypadku
nieskutecznosci podejmowanych dzialan inicjuje ponowne badanie przyczyny i zmiane
dziatan na bardziej skuteczne.
W  przypadku korekty dzialan korygujacych lub zapobiegawczych, postgpowanie =z
niezgodnoscia rozpoczyna si¢ na nowo na nowym formularzu karty, ktory
w numeracji wyrézniany jest dodatkowo literka K" (korekta dziatan).
Po wdrozeniu dzialan Pelnomocnik wykonuje kopie karty dzialan korygujacych lub
zapobiegawczych 1 przekazuje jg kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktérej te dziatania
zostaly wdrozone. Kopia karty oznaczana  jest napisem zgodnos¢
z oryginalem”. Wyniki (status) przeprowadzonych dzialan korygujacych oraz
zapobiegawczych, w tym kompleksowg ocene ich skutecznosci, pelnomocnik przedstawia
Burmistrzowi w sprawozdaniu na przeglad systemu jakosci, lub na biezgco, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosei.
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10.2 Ciagle doskonalenie

W wyniku wdrozenia i funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig zostaly ustalone 1

wdrozone mechanizmy zalecane prze normg, ktore doskonaleniu nadaja charakter ciggly i

systemowy. Ciaglos¢ doskonalenia zapewniono przez wykorzystanie wynikow analiz 1 oceny

oraz danych wyjsciowych z przegladu.
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VIIL. Zalgczniki

I. Cel

Celem procedury jest:

1) zapewnienie wlasciwego postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentacja systemu
Jjakoscei,

2) uniknigcie stosowania uniewaznionych lub nieaktualnych wydan dokumentaciji,

3) zapewnienie, ze dokonywane zapisy dostarczaja dowodéw zgodnosei postepowania
z wymaganiami systemu jakosci oraz skutecznosci jego funkcjonowania,

I1. Zakres

1. Urzad tworzy dokumentacje systemu jakosci w zakresie niezb¢dnym dla prawidlowego
Jjego funkcjonowania w zwiazku z tym przy planowaniu dokumentacji bierze si¢ pod
uwage w szezegolnosei:

1) wymagania normy i przepiséw prawnych,

2) Zlozonosé realizacii procesow,

3) stopien wzajemnych powigzan i wspétzaleznosci migdzy procesami,
4) kwalifikacje pracownikow realizujgcych procesy.

2. Procedura okredla Jednolite zasady opracowania. zatwierdzania, rozpowszechniania,
aktualizacji i przechowywania i archiwizowania dokumentacji systemu zarzadzania
Jjakoscig.

3. Procedura reguluje takze zasady sprawowania nadzoru nad:
1) dokumentami systemu jakosci,
2) aktami prawnymi,
3) zapisami systemu jakosci.
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Wewnetrznymi dokumentami systemu jakosci sa:
1) Polityka Jakosci (PJ) i cele dotyczace jakosci,
2) Ksigga Jakosci, (KJ),
3) Procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami (PP.1.1-Pj),
4) Procedura audytow wewnetrznych (PZ.1.1-Pj)
5) Dokumenty potrzebne do skutecznego planowania i nadzorowania procesow (zadan),
ktorymi w szezegdlnosci moga by¢:
a) Procedury (jednoznacznie opisujace tryb postgpowania W ramach zadania
majacego charakter powtarzalny), (P)
b) Instrukcje (zawierajace szczegOlowy opis sposobu przeprowadzenia i kontroli
danego dzialania), 1))
¢) Plany jakosei (okreslajace zakres, sposob i zasoby potrzebne do realizacji
okreslonego produktu, przedsigwziecia, umowy),(PL)
d) Specyfikacje (zawierajace wymagania), (S)
e) Wytyczne (zawierajace zalecenia lub propozycje). (W)
f) Formularze (wykorzystywane do zapisu wymaganych danych), (F)
6) Akty prawne wewngetrzne wydawane przez Burmistrza — Zarzadzenia Burmistrza,
7) Zapisy (Z).

Odpowiedzialnos¢

Pelnomocnik:
1) koordynuje opracowanie dokumentacji systemu jakosci,
2) nadzoruje skutecznos¢ funkcjonowania procedury.

Zespol Pilotowy

1) nadzoruje opracowanie dokumentacji systemu jakosci,

2) zapewnia redakcyjna spojnosc dokumentéw oraz kompletno$¢ i zgodnosé przyjetych
rozwiazan z wymaganiami normy,

3) koordynuje wdrozenie wymagan okreslonych niniejsza procedurg

4) nadzoruje prawidlowos¢ funkc; onowania procedury.

Pracownicy urzedu bedacymi redaktorami. autorami dokumentow systemu jakosci
opracowuja poszczeg6lne dokumenty systemu jakosci i odpowiadajg za ich merytoryczng
tresc.

Kierownicy komorek organizacyjnych urz¢du odpowiadajg za przestrzeganie,

w zakresie dziatania komorki organizacyjnej. ustalen zawartych w niniejszej procedurze.
Wszysey pracownicy urzedu odpowiadaja za realizacj¢ zadan okreélonych w procedurze
i stosowanie tylko aktualnej dokumentacji oraz za sporzadzanie, kompletowanie

i przechowywanie zapisow zgodnie z trescig procedury.

Odbiorcy sa materialnie odpowiedzialni za powierzone im dokumenty.
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IV. Terminologia

W procedurze uzyto terminologii i definicji zgodnych z normg PN-EN ISO 9000:2006.

Ponadto uzyte nastepujace okreslenia oznaczajg:

1)
2)

3)
4)

5)

7)

8)

9)

~urzad”- Urzad Miejski w Rajgrodzie,

wkierownik komérki organizacyjnej”- kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko,

»odbiorea” - osobe, ktorej powierzono dokument systemu jakosci,

wakty prawne”- akty prawne, w ktorych zawarte sa normy prawne, majgce postaé ustaw,
dekretéw z mocg ustaw, rozporzadzen, uchwal, zarzadzen, odpowiednio stanowione
przez powolane do tego organy:

»akty prawne zewnetrzne”- w uzytym znaczeniu oznaczaja akty prawne, w ktorych
Zawarte s3 normy prawne w formie przepisow prawnych, majgce postaé ustaw, dekretéw
Z mocg ustaw, rozporzadzen odpowiednio wydanych przez organy parfistwa — Sejm
Rzeczypospolitej Polskiej, Rade Ministréw, poszczegblnych ministrow lub inne jednostki
do tego upowaznione,

»aKty prawne wewnetrzne” - w uzylym znaczeniu oznaczaja akty prawne, w ktérych
zawarle s3 normy prawne w formie przepiséw prawnych, obowigzujace tylko jednostki
organizacyjne podlegte organowi wydajgcemu te akty,

»akty prawa miejscowego” - akty prawne o ograniczonym zasiegu terytorialnym —
obowigzujg na obszarze dziatania organow, ktdre je ustanowily tj. na obszarze dziatania
organOw miasta,

sprodukt” - wynik procesu realizacji zadania samorzadowego, ktérym jest
w  szezegdlnodei  akt administracyjny (decyzja administracyjna, postanowienie),
zarzadzenie, umowa, zaswiadczenie, wpis do rejestru lub ewidenciji, dokument urzedowy,
informacja,

»SZJ” — system zarzadzania jakoscia.

V. Opis postepowania

1. Opracowywanie dokumentow systemu jakosci,

1)
2)
3)

4)

Redaktorami dokument6w systemu jakosci sa pracownicy urzedu.
Burmistrz ustanawia Polityke Jakogci.

Pelnomocnik przy udziale Zespotu Pilotowego opracowuje Ksiege Jakosci, ktéra zawiera
uregulowania zgodne z wymaganiami normy ISO 9001 oraz okresla sposéb
postgpowania w zakresie wymagan normy, lub wskazuje odniesienia do odpowiednich
dokumentéw  szezegétowych (procedur, opisdw procesow, instrukeji, regulaminéw,
i innych dokumentéw).

Dokumenty systemu jakosci, o ktérych mowa w rozdziale II pkt 4 ppkt 4-6 opracowuja
pracownicy Urzedu stosownie do obowigzujacego podziatu zadan i odpowiedzialnosci,
a w przypadku watpliwo$ci — stosownie do wytycznych Burmistrza lub ustalen
Pelnomocnika i whasciwego kierownika komérki organizacyjnej. Autorzy redagujacy
tres¢ dokumentu maja na uwadze potrzeby w zakresic wykorzystania dokumentu
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5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

w pracach Urzedu oraz skuteczno$¢ przyjetego rozwigzania dla osiagnigcia celow
jakosciowych.

Opracowany projekt dokumentu, o ktérym mowa w punkcie 4 jest weryfikowany przez
kierownika komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz przez
Pelnomocnika na zgodnosé z wymaganiami normy 1SO 9001 i pozostalymi dokumentami
systemu jakosci.

Zatwierdzanie dokumentow:

a) Ksiege Jakosci i procedury wymagane normg zatwierdza Burmistrz,

b)Procedury udokumentowane potrzebne w pracy, wykazy zapisow dla ustalonych
procedur ustnych oraz formularze wnioskéw zatwierdza kierownik merytorycznej
komorki organizacyjnej, chyba. ze charakter procedur wskazuje ich ogélnourz¢dowe
zastosowanie — wowczas zatwierdzenie nalezy do Burmistrza.

Formularze wnioskéw stosowane do zapisu danych, sg ustalane wewnetrznie w Urzedzie
wraz z ich oznaczeniem (symbol — indeks formularza). Dopuszcza sig stosowanie
formularzy wnioskow na podstawie wzoréw ustalonych w aktach prawnych oraz
wyprodukowanych i oznaczonych przez drukarnie, pod warunkiem zaakceptowania
wzoru takiego formularza przez kierownika komorki organizacyjnej dla potrzeb danej
komorki.

Zaakceptowane dokumenty sa wpisywane odpowiednio do wykazu dokumentow
systemu.

Strony dokumentu powinny mie¢ forme graficzng dostosowang do ukladu stron Ksiggi
Jakosci.

Ksiega Jakosci i procedury udokumentowane zawieraja oznaczenie autora i jego podpis
oraz okreslenie osoby weryfikujgcej i zatwierdzajacej dokument i ich podpisy oraz datg
ich zlozenia. Na pozostalych dokumentach dopuszcza si¢ umieszczenie danych autora,
osoby weryfikujacej i zatwierdzajacej oraz ich podpiséw w innym ustalonym miejscu na
egzemplarzu wzorcowym dokumentu.

Dokumenty oznaczone sa indeksem (symbolem), ktéry sklada si¢ z nastepujacych

elementow:

— Pierwsze litery nazw kategorii procesu , np. Procesy zarzadzania - PZ.

— Numer grupy procesoéw w danej kategorii np. w kategorii procesow zarzadzania grupa
Zarzadzanie kadrami” ma numer 1. - PZ.1

— Dalsza numeracja poszczegdlnych procesow w danej kategorii i w danej grupie
odbywa w ramach komorki organizacyjnej — np. oznaczenie dla .Naboru
pracownikow” PZ.1.1-OK. lub PZ.1/01-UM, gdzie OK. oznacza symbol
koordynatora (pracownika odpowiedzialnego) zadania, a w przypadku procedur
ogoblnourzedowych nadajemy oznaczenie UM.

Zrédlem dla oznaczenia pozostalych dokumentow (instrukeji, formularzy) jest indeks
procedury poprzedzony symbolem wlasciwego dokumentu i jego numerem kolejnym
z danego wykazu. Przyklad: F1/PZ.1.1-OK. Dopuszcza si¢ umieszczanie oznaczenia
formularzy dokumentéw tylko w stopce stron dokumentu. Formularze, o ktérych mowa
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w pkt 7 wynikajace z aktow prawnych lub oznaczone przez drukarnie sg stosowane
z przyjetym oznaczeniem.

Wydanie dokumentu oznacza si¢ wielka litera alfabetu lacinskiego z wylaczeniem liter
wiasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciaglosci alfabetycznej dla
kolejnej edycji.

Zaleca sig, aby kazda procedura opisowa (udokumentowana) zawierala nastepujace

dziaty:
a) cel,
b) zakres,

<) odpowiedzialnosc,
d) terminologie,

€) opis postepowania,
f)  zapisy,

g) zalgezniki.

Podstawowa jednostkg redakcyjng dokumentu jest punkt [ 1) ], ktory tresciowo reguluje
jedno zagadnienie. W celu systematyzacji tresci dokumentu punkty powiazane ze soba
tresciowo grupuje sie¢ w rozdzialy [ 1. ]. Jesli autor dokumentu uznaje za konieczne
wprowadzenie szczegolowej systematyzacji dopuszcza sie dodatkowo podzial rozdzialu
na dzialy [ 1. ].

Dokument moze by¢ przedstawiony w formie schematu postgpowania-algorytmu, jezeli
dokumentowane dziatania cechuja si¢ odpowiednia prostota. a personel odpowiednimi
kwalifikacjami. Instrukcje schematu postepowania zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Dokonywanie zmian do dokumentéw systemu zarzgdzania jakoscig.

Dokumenty systemu jakoscia sa regularnie, nie rzadziej niz raz w roku, przegladane
przez kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu, a w razie potrzeby aktualizowane,
weryfikowane i ponownie zatwierdzane stosownie do zasad ustalonych w rozdziale 1.
Notatke w tym zakresie kierownik sporzadza w swojej informacji na przeglad
zarzgdzania, ktora przedklada Pelnomocnikowi.

Kazdy pracownik urzgdu moze wystapi¢ z inicjatywa dokonania zmian w dokumentach
systemu jakosci, uzgadniajgc to z wlasciwym kierownikiem komorki organizacyijne;.
Potrzeba 2zmiany moze wynikaé w szczegélnosci z wprowadzonych zmian
organizacyjnych, zmian w przepisach prawnych i normach, przeprowadzonych auditow,
przegladow zarzadzania, podjetych dzialan korygujacych Iub zapobiegawczych,
przegladow aktualnosei dokumentow.

Zmiany w dokumentach systemu jakosci w zakresie merytorycznym wprowadza

pracownik - autor dokumentu lub inny pracownik ustalony przez Pelnomocnika lub

kierownika komorki organizacyjnej.

Zatwierdzenie zmian dokumentdw systemu jakosci dokonuje:

a) Burmistrz w przypadku zmian Ksiggi Jakosci i procedur systemowych wymaganych
norma;
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b) Kierownik merytoryczny komorki organizacyjnej w przypadku procedur
udokumentowanych potrzebnych w pracy, wykazow zapisow dla ustalonych procedur
ustnych, chyba ze charakter procedur wskazuje na ich ogdlno urzedowe zastosowanie
_ wbwezas zatwierdzenia zmian dokonuje Burmistrz.

W zmienianych dokumentach na stronach, ktérych dotyczy zmiana, w naglowku w polu
.Wydanie” dopisuje si¢ obok literki cyfr¢ oznaczajacq numer zmiany. Miejsce, kiorego
zmiana dotyczy oznaczane jest cyfrag zmiany na prawym marginesie zmienianej strony,
a tre$¢ zmiany pisana jest kursywa. Zmiana zarejestrowana jest na tytulowej stronie
dokumentu w tabelce przewidzianej do zmian.

Jezeli zmiany wprowadzone w dokumencie mialyby by¢ liczne, albo miatyby naruszac
spojnosé dokumentu, autor opracowuje nowa edycje dokumentu. Decyzjg o wydaniu
nowej edycji dokumentu podejmuje Petnomocnik. Nowa edycja dokumentu oznaczona
jest duzg litera alfabetu wg zasad, o ktorych mowa w pkt 13 rozdziatu 1.

Petnomocnik prowadzi w formie wykazu ewidencje zmian W dokumentacji systemu
jakosci.

Rozpowszechnianie dokumentéw systemu zarzadzania jakoscia i zmian do
dokument6w.

Zatwierdzony jeden komplet dokumentacji systemu jakosci, stanowigcy komplet
oryginal, bez wpisanego numeru egzemplarza, jest przechowywany przez Petnomocnika i
udostepniany jest do wykorzystania pracownikom.

Aktualne dokumenty systemu jakosci moga by¢ przechowywane:

a) odpowiednio tematycznie w aktach sprawy oznaczonych symbolem literowym
komorki organizacyjnej i symbolem hasta klasyfikacyjnego jednolitego rzeczowego
wykazu akt, lub

b) w aktach dotyczacych systemu jakosci oznaczonych symbolem literowym komorki
organizacyjnej i symbolem liczbowym hasta klasyfikacyjnego (0142).

Nieaktualne dokumenty systemu jakosci, stanowiace dotychczas egzemplarz wzorcowy,
oznaczane s napisem ,.egzemplarz nieaktualny™ i przechowywane sg u Pelnomocnika
przez okres zgodny z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej, a po okresie
przechowywania przckazywane sa do archiwum. Pozostate zwr6cone egzemplarze
dokumentow s3 niszczone przez Pelnomocnika.

Jezeli kopia aktualnego dokumentu ulegla zuzyciu, zniszczeniu lub zagubieniu podczas
uzytkowania, pracownik zawiadamia Petnomocnika, ktory odnotowuje ten fakt
w rozdzielniku oraz decyduje o wydaniu kopii dokumentu, ktérg oznacza kolejnym
numerem ewidencyjnym.

Dokumenty jakosci rozpowszechniane sg w wersji elektronicznej w nastgpujacy sposob:
a) Dokumenty znajdujg si¢ w sieci komputerowej Urzedu w katalogu: Moje miegjsce
sieciowe/Dokumenty ISO na SEKRETARZ.

UM Rajgrod — PP.1.1-Pj — wydanie C



6)

URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE
Pelnomocnik ds. jakosci — Sekretarz Gminy

y | PROCEDURA NADZORU NAD DOKUMENTAMI I ZAPISAMI
RWA: 0142 Index: PP.1.1-Pj  wydanie: C strona: 8

b) Sa one rozpowszechniane przez pracownika ds. kadrowych w aktualnej, nadzorowanej
wersji elektroniczne) zgodnie z ustalonym przez siebie rozdzielnikiem. Odbiorca
imiennie potwierdza dostep do dokumentu swoim podpisem zlozonym w rozdzielniku.

¢) Uprawnienia do wprowadzania zmian w dokumentach systemu w wersji
elektronicznej posiada pracownik ds. kadr, ktory rejestruje na stronie tytulowej
kazdego egzemplarza dokumentu w tabelce ZMIANY wprowadzong zmiang.
O zmianach wprowadzonych do dokumentu zawiadamia odbiorcéw i kierownikéw
komorek organizacyjnych z zachowaniem ustalen litery b).

d) Aktualnos¢ dokumentéw systemu, znajdujacych si¢. w katalogach, ktorych mowa
w punkcie 3, wskazana jest data obowigzywania dokumentu, oraz w przypadku
wprowadzenia zmian — data wprowadzenia zmiany wpisana w tabelce ..,ZMIANY" na
pierwszej stronie dokumentu.

¢) Pracownicy majg dostgp do wersji elektronicznej i maja prawo korzysta¢ z wiasnej
kopii dokumentu wydrukowanej z systemu komputerowego. Wydruk dokumentu jest
oznaczany przez pracownika (ktory wydrukowal dokument) datg i jego podpisem.
Aktualnos¢ dokumentéw jest przez pracownika sprawdzana poprzez poréwnanie daty
wydruku dokumentu z data obowiazywania i zmian. o ktorych mowa w punkcie 5.
Nieaktualna kopia dokumentu wydrukowana z systemu komputerowego jest niszczona
przez pracownika, chyba Ze jest zachowywana i wowczas jest oznaczona ~egzemplarz
nieaktualny”,

Pelnomocnik moze wyda¢ egzemplarz dokumentu osobie nie bedacej pracownikiem
urzedu poza urzad. Wymagane jest oznaczenie takiego egzemplarza Ksiegi Jakosci
napisem “Egzemplarz nie nadzorowany. wazny na dziefi.....”

4. Tworzenie i nadzér nad zapisami jakoSci.

Y]

2)

3)

Zapisy dotyczgce jakosci tworzone sy w komorkach organizacyjnych urzedu jako
pisemne lub elektroniczne potwierdzenie wykonania czynno$ci w postepowaniu (procesie
-zadaniu).

Zapisy sa czytelne i jednoznacznie identyfikowane poprzez ich przyporzadkowanie do
akt sprawy i oznaczenie zgodne z klasyfikacjg przyjeta w jednolitym rzeczowym wykazie
akt znakiem sprawy.

W toku realizacji kazdego procesu (zadania) nalezy sporzadzi¢ nastepujace zapisy:

a) z przegladu wymagan dotyczacych produktu (wynikajacych z wniosku klienta.
przepisow prawnych, norm, dokumentéw systemu jakosci oraz ustalen wlasnych)
i dzialan wynikajacych z przegladu. Tres¢ zapisu z przegladu wymagan powinna
dotyczy¢ kompletnosci zgromadzonych dokumentéw lub sposobu zatatwienia sprawy
oraz opatrzona data i podpisem pracownika realizujgcego przeglad. Forma i tresé
zapisow zostaly ustalone odpowiednio w procedurach (pisemnych, schematycznych
lub ustnych).

b) z kontroli produktu przed jego wydaniem Klientowi, ktory jest wykonywany przez

pracownika zgodnie 2z postanowieniami Rozdzialu VIII Regulaminu 2
Organizacyjnego.
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Miejsce 1 zakres tworzenia pozostalych zapiséw okreslaja stosowne dokumenty systemu
Jjakosei lub przepisy prawne, w tym zwlaszcza postanowienia instrukcji kancelaryjne;j.

4)

5)

6)

7)

8)

Dla spelnienia wymagania normy ISO 9001 dotyczacego ustanowienia zapisow,
kierownicy komorek organizacyjnych ustalaja, zatwierdzajg i prowadza wykaz zapisow
jakosci sporzadzanych w toku postgpowania w procesie (zadaniu) w podleglych im
komérkach organizacyjnych. Wykaz zapisow stanowi integralng czeé¢ procedur
udokumentowanych (pisemnych lub schematycznych), a w odniesieniu do procedur
ustnych jest odrgbnym dokumentem przechowywanym odpowiednio w aktach sprawy.
Wzor wykazu zapisow zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dokonane zapisy sg przechowywane w sposob i przez okres okreslony w szczegélnosci
w instrukeji kancelaryjnej. Przechowywane zapisy sa chronione przed zagubieniem,
zniszczeniem lub uszkodzeniem przy jednoczesnym zapewnieniu do nich dostepu. Zapisy
po ustalonym okresie przechowywania sg archiwizowane stosownie do postanowien
instrukcji kancelaryjnej.

Zapisy sa rozpowszechnione i udostepniane przez odpowiedzialnego za dany zapis
pracownika komérki organizacyjnej urzedu, w ktérej powstat zapis. Pracownik wykonuje
odpowiednig ilos¢ kopii zapisow, a ich rozpowszechnienie odpowiednio dokumentuje
bezposrednio na zapisie w formie adnotacji .,Do wiadomosci” lub ,Otrzymuja” wraz
z wykazem odbiorcéw lub w formie odrebnego rozdzielnika. Odbiorca potwierdza
otrzymanie kopii zapisu swoim podpisem opatrzonym datg odpowiednio na pismie lub
potwierdzeniu odbioru.

Jezeli o udostgpnienie lub przekazanie zapisu wystgpuja osoby inne niz wskazane w pkt
6, udostepniona lub przekazana moze by¢ tylko potwierdzona kopia zapisu po uzyskaniu
zgody kierownika komérki organizacyjnej. Zgoda ta odnotowana jest przez pracownika
odpowiedzialnego za jego przechowywanie na oryginale zapisu i opatrzona data oraz
podpisem wydajacego zgode. Kopia zapisu oznaczona jest napisem ,.zgodnogé
z oryginalem”.

Informacje o zuzyciu, zniszczeniu lub zagubieniu oryginatu zapisu musza byé
udokumentowane przez pracownika odpowiedzialnego za jego przechowywanie.

Nadzor nad aktami prawnymi.

Akty prawne oraz ich aktualizacje s3 dostepne w programie komputerowym Legalis, do
ktorego kazdy pracownik ma dostep na swoim stanowisku pracy. Dopuszcza sie
mozliwos¢ korzystania z aktualizacji przepisow prawnych dostepnych na stronach
internetowych organéw centralnych i organéw administracji rzadowe;.

Na stanowisku pracownika do spraw obstugi rady i promocji gminy prowadzony jest
zbi6r uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza.

Przepisy prawne majace zastosowanie dla realizacji produktu sa ustalone w:

a) Procedurach udokumentowanych (opisowych lub schematycznych) dla procesow
operacyjnych,

b) Wykazie zapisow okreslonych dla procedur w formie ustne;.
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Kazdy pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze zbioru aktow prawnych w trakcie
realizacji zadan shuzbowych dla zapewnienia wykonywania zadan zgodnie z aktualnymi
wymogami prawnymi.

Pracownik, korzystajacy z whasnej kopii aktu prawnego oznacza t¢ kopi¢ napisem ,.ZA
ZGODNOSC 7Z ORYGINALEM - data ....+podpis”, chyba ze kopia jest wydrukiem
z programu LEX lub fachowych stron internetowych, ktory posiada w stopce wydruku
informacje potwierdzajaca. ze jest to wydruk z programu wraz z data stanu prawnego.
Stosujac kopie lub wydruk aktu prawnego, pracownik jest zobowigzany do upewnienia
si¢, ze korzysta z wydania aktualnego. Aktualnos¢ aktu prawnego okresla si¢ na
podstawie daty wpisanej odpowiednio w tresci napisu ,.Z4 ZGODNOSC
7 ORYGINALEM® (dla kopii) lub .stan prawny” (dla wydruku z LEX). Metodg
sprawdzenia aktualnosci aktu prawnego jest porownanie dat — sporzadzenia kopii lub
wydruku aktu prawnego — ze zmianami wskazanymi na tym akcie w programie LEX.
Pracownik, jezeli korzysta z tego samego wydruku lub kopii przez dluzszy czas,
potwierdza sprawdzenie aktualnosci tego aktu prawnego, wpisujgc date sprawdzenia
i swoj podpis na ostatniej stronie tego aktu.

Kierownicy komérek organizacyjnych nadzoruja sygnalizowane i projektowane zmiany
do aktow prawnych dotyczacych zakresu dzialalnosci kierowanej przez nich komorki
organizacyjnej urzedu. Nadzér nad projektowanymi aktami prawnymi odbywa sig
w formie udzialu w tematycznych szkoleniach, seminariach, a takze lektury fachowych
czasopism, korespondencji z postami, senatorami, instytucjami administracji rzadowej,
przegladanie stron internetowych organéw centralnych i innych stron tematycznie
zwiazanych.

Akty prawne wewnetrzne i akty prawa miejscowego oraz zmiany do tych aktow sa

opracowywane, zmieniane, opiniowane i identyfikowane zgodnie z:

a) ,Zasadami techniki prawodawczej”, ktore stanowig zalgeznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. (t.j. Dz.U. z 2016r. Nr, poz. 283),

b) Instrukcjg kancelaryjna oraz

¢) Statutem Gminy,

d) Regulaminem organizacyjnym.

Redaktoréw aktéw prawnych wewnetrznych i aktow prawa miejscowego (projektow
uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza) wyznacza Burmistrz, biorge pod uwage
obowiazujacy w Urzedzie podzial zadan i odpowiedzialnosci, z tym, ze kierownicy
komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wystapienia z inicjatywa opracowania
aktow prawnych wewnetrznych i aktow prawa miejscowego lub zmian do nich, o ile
wynika to w szczegdlnosci z przepisow prawnych i zmian do przepisow. realizacji zadan
samorzadowych, rozwigzan organizacyjnych i innych przyczyn. majacych wplyw na
kierunki i cele dziatania Urzedu i organow miasta.

Pracownicy merytoryczni ustalaja odbiorcow uchwal Rady Migjskiej oraz zarzadzen
Burmistrza. Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej wykonuje odpowiednig ilos¢ kopii,
oznaczajac pieczatkg .Za zgodnoé¢ z oryginalem™, a ich rozpowszechnienie odpowiednio
dokumentuje bezposrednio na egzemplarzu uchwaly/zarzadzenia w formie adnotacji
potwierdzenia odbioru lub w formie odrgbnego rozdzielnika. Odbiorca potwierdza
otrzymanie kopii uchwaly swoim podpisem opatrzonym data.
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1) W stosunku do dokumentéw pochodzgcych z zewnatrz stosuje si¢ tryb i zasady
postepowania okreslone w instrukeji kancelaryjnej, co zapewnia jednolity sposob
przyjmowania, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem,

2)

3)

zniszczeniem lub utrata dokumentéw.

Identyfikacja dokumentéw pochodzacych z zewngtrz w komoérkach organizacyjnych
urzedu oparta jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt i odbywa si¢ na zasadach
odnoszacych si¢ do znakowania spraw okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Nadzér nad pisemnym zalatwianiem spraw odbywa si¢ zgodnie z wymaganiami.
okreslonymi w  szczegélnosci w instrukcji  kancelaryjnej oraz w  Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu (w zakresie aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism
i decyzji), przy uwzglednieniu innych wymagan odnoszacych si¢ do przedmiotu sprawy
wskazanych w aktach prawnych i dokumentach systemu jakosci.

VI. Zapisy.

Odnosnik w Migjsce Forma Osoba
Lp. Zapis (tre§é) ramach dzialu V| przecho- . | sporzgdzajgca
procedury wywania RPN zapis
1. |Adnotacja ..Opracowal” + imi¢ i nazwisko [Rozdz. 1 pkt 3 A Petnomocnik
autora + podpis/symbol + data
Rozdz. 1 pkt 4, 10 A Autor
dokumentu
2. |Adnotacja ,Sprawdzil” + imi¢ i nazwisko [Rozdz. 1 pktS5, 10 A Petnomocnik,
autora + podpis/symbol + data PJ Kierownik
komorki org.
3. | Adnotacja ,Zatwierdzil” + imig¢ i nazwisko + [Rozdz. 1 pkt 6, 10 A Burmistrz
podpis + data Petnomocnik
Kierownik
komorki org.
4. | Wykaz dokumentéw systemu jakosci Rozdz. 1 pkt 8 PJ D Petnomocnik
5. | Notatka dot. aktualnosci dokumentdw Rozdz. 2 pkt 1 Komorka | A Kierownik
org. komdrki org.
6. | Wpis do tabelki ,ZMIANY™ Rozdz. 2 pkt 5 PJ A Pelnomocnik
Komérka OK
org.
7. | Wykaz zmian w dokumentacji systemu jakosci |Rozdz. 2 pkt 7 PJ D Pelnomocnik
8. |Adnotacja ,data + podpisT na wydruku|Rozdz3 pkt 6 lit. d | Komorka | A Pracownik
dokumentu z komputera org.
9. | Adnotacja ,Zapoznalem si¢” + data 1 podpis Rozdz.3 pkt 7 ppkt | Komdérka [ A Pracownik
f.g org.
10. |Data i podpis w rozdzielniku odbioru lub |Rozdz.3 pkt 7 ppkt OK A Odbiorca
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dostepu do dokumentu e,g;
Rodz. 3 pkt 6 ppkt
a,b
11. | Pieczgtka ..Zgodnos¢ z oryginalem™+ numer Rozdz. 3 pkt 7 ) A Pelnomocnik
egzemplarza ppkt ¢
Rozdz. 5 pkt 9
12. | Adnotacja ,egzemplarz nie nadzorowany, |Rozdz. 3 pkt 8§ PJ A Pelnomocnik
wazny na dzief. .........coocevennee. ppkt g
13. | Adnotacja ..Egzemplarz nieaktualny™ Rozdz. 3 pkt 4 PJ A Pelnomocnik
14. | Wpis do rozdzielnika o zuzyciu, zniszczeniu, |Rozdz. 3 pkt 5 PJ A Pelnomocnik
zagubieniu dokumentu + data + podpis Pracownik
15. | Wykaz zapisow Rozdz. 4 pkt 4 Komérka | F Kierownik
org. komérki org.
16. | Adnotacja potwierdzajaca wydanie i odbior Rozdz. 4 pkt 6 Komérka | A Pracownik —
zapisu (podpis + data) org. Odbiorca
17. | Adnotacja potwierdzajaca udostepnienie do Rozdz. 4 pkt 7 Komorka | A Pracownik —
wgladu lub przekazanie zapisu + data + podpisy org. Odbiorca
18. | Protokét dot. zuzycia, zniszezenia lub Rozdz. 4 pkt 8 Komoérka | D,A | Pracownik
zagubienia oryginalu zapisu org. odpowiedzialny
za
przechowywanie
zapisu
19. | Adnotacja ..ZGODNOSC Z ORYGINALEM +|Rozdz. 5 pkt 6 Komérka | A Pracownik
data + podpis” org. korzystajacy z
20. | Data+podpis (zapis potwierdzajacy aktualnosé A aktu prawnego
posiadanej kopii lub wydruku aktu prawnego)
21. | Datatpodpis jako potwierdzenie odbioru Rozdz. 5 pkt 10 A Pracownik
uchwaly Rady Miasta/ zarzadzenia Burmistrza Odbiorca
VII. Zalaczniki.
I. Zalgcznik nr 1 Instrukcja do sporzadzania procedury schematycznej
2. Zalacznik nr2  Wzor wykazu zapiséw

3. Zalgcznik nr 3 Wykaz proceséw zachodzacych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie
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Zalgcznik Nr 1 do Procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami

URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA SCHEMATU GRAFICZNEGO

PROCEDURY
RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0142 F1/PP.1.1-Pj C 1/5
OPRACOWAL Imie i nazwisko data;
podpis:
Bt data:
SPRAWDZIL. littie | nazwisho -
Piotr Milewski podpis:
Imie i isk data:
ZATWIERDZIL mig i nazwisko
podpis:
Instrukcja obowiazuje od dnia:
Egzemplarz nr
Numer Numer ; Numer Numer 2
shrisny strony Data Podpis Zmiany strany Data Podpis
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URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

PROCEDURY

INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA SCHEMATU GRAFICZNEGO

RWA:

0180

INDEX:

F1/PP.1/01-Pj

WYDANIE:
B

STRONA:
2/5

Spis tresci:
Cel
Zakres

Terminologia

Ui po=

I. Cel

Odpowiedzialnosc

Opis postgpowania

Celem instrukcji jest zapewnienie wlasciwego opracowania dokumentu systemu jakosei w

formie schematu graficznego postgpowania.

I1. Zakres

Instrukcja dotyczy sposobu przedstawiania zadan Urzedu we wszystkich komdrkach

organizacyjnych przyjetych do dokumentowania jako schemat graficzny postepowania i

stanowi w tym zakresie uszczegoélowienie postanowien procedury nadzoru nad dokumentami

i zapisami.

I11. Odpowiedzialnos¢

Pracownicy odpowiadaja za przygotowanie i wprowadzenie w zycie dokumentu w formie

schematu graficznego stosownie do zasad ustalonych w procedurze nadzoru nad

dokumentami i zapisami.

I'V. Terminologia

W procedurze uzyto terminologii i definicji zgodnych z normg PN-EN SO 9001 :2000.

1. Opis postepowania

1) Przebieg procesow moze by¢ dokumentowany w formie schematu graficznego.

O wyborze tej formy decyduje redaktor procedury.
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INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA SCHEMATU GRAFICZNEGO

PROCEDURY
RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:

0180 B 3/5
F1/PP.1/01-Pj

2) W schematach graficznych (blokowych) wykorzystywane sa nast¢pujace symbole:

®  symbole poczatku i kofica procesu

* symbol kierunku dziatan

* symbol etapu procesu (czynnosé, operacja)

(nazwa czynnosci)

® symbol dokumentéw systemu jakosci (wymienionych w Procedurze nadzoru nad

dokumentami i zapisami — pkt 2.4) przywolanych w trakcie wykonywania czynnosci,
operacji lub pomocne przy wykonywaniu danej czynnosci

(nazwa lub numer
dokumentu zgodny z

numeracjg = izw.
wSirony treciey)

* symbol przegladu (tj. kontroli, weryfikacji, sprawdzenia procesu/zadania lub danego etapu

zadania)
< (rodzaj przeg!gdlu>
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INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA SCHEMATU GRAFICZNEGO

PROCEDURY
RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:

0180 B 4/5

F1/PP.1/01-Pj

procesu, czynnosci, operacji, od ktorego

e symbol punktu decyzyjnego, konczacego ctap
n w zaleznoéei od odpowiedzi TAK lub

moze wystapi¢ wielotorowosc¢ kolejnych dziala
NIE

NIE

TAK

e symbol lacznika -punktu przejscia, np. migdzy poszczegblnymi stronami dokumentu lub
do kolejnego procesu uregulowanego np. odrebna procedura, instrukeja, itp. (wowezas W

tym symbolu nalezy wpisa¢ indeks procedury, instrukcji)

e symbol zapisu, ktory moze by¢ sporzadzony na danym etapie procesu;
- jest on umieszczany W jednej kolumnie po prawej stronie schematu graficznego
rownolegle do czynnoscei, ktore s3 potwierdzane w formie pisemnej lub elektroniczne;;
- liczba w symbolu odpowiada liczbie zapisu opisanego w wykazie na tzw. .stronie

trzeciej”

e symbol wytycznych;
- jest on umieszczany W jednej kolumnie po prawej stronie schematu graficznego

rownolegle do czynnosci, wymagajacych wyjasnienia;
liczba w symbolu odpowiada liczbie wytycznej opisanej na tzw. _stronie trzeciej”

®
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URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA SCHEMATU GRAFICZNEGO
PROCEDURY

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0180 B 5/5
F1/PP.1/01-Pj

3) Uklad graficznego schematu postepowania na stronie jest nastepujacy:
a) w pierwszej kolumnie po lewej stronie kartki wskazuje si¢ wykonawcow do
poszczegolnych czynnosei, przegladow;
b) w srodkowej czesei kartki zamieszeza si¢ schemat graficzny postepowania;
c) po prawej stronie kartki, w miar¢ mozliwosci odpowiednio w odrgbnych
kolumnach, wskazuje si¢ symbole dokumentéw, zapiséw i wytycznych.
4) W dokumentowaniu procesu (zadania) w formie schematu blokowego niezbedny opis
umieszcza sie na tzw. , stronie trzeciej”. Opis powinien zawierac:
a) cel dotyczacy jakosci (mierzalny — w miar¢ mozliwosci) odnoszacy si¢ do procesu
(zadania);
b) przepisy prawne na podstawie, ktorych wykonywany jest proces (zadanie);
c) dokumenty systemu jakosci, o ile ich wykorzystanie w procesie warunkuje
waznos¢ przedstawianych czynnosci;
d) wytyczne, ktore opisuja czynnos$ci w procesie (zadaniu), w uznaniu redaktora
procedury, wymagajace dodatkowych wyjasnien,
) zapisy sporzadzane w trakcie procesu (w formie wykazu sporzadzonego zgodnie z
wzorem ,,Wykazu zapiséw”, ktdry jest zalacznikiem 1 do procedury nadzoru nad

dokumentami i zapisami).
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Zalgeznik Nr 2 do Procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami

URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

WYKAZ ZAPISOW JAKOSCI

PROCEDURA NADZORU NAD DOKUMENTAMI I ZAPISAMI

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0142 F2/PP.1.1-Pj & 1

PRODUKT (wynik procesu-zadania)

PRZEPISY PRAWNE

CEL procesu (zadania)

ZAPISY

Lp. Zapis (tresé) Odnosnik Miejsce | Forma Osoba

przecho | zapisu | sporzadzajaca
wywania zapis
ZALACZNIKI
Wykaz zapiséw obowigzuje od dnia: ..................
Imig i nazwisk .
OPRACOWAL ! © :
............................. PodplS:
SPRAWDZILI ZATWIERDZIL | Imig i nazwisko e
podpis:
Wynik przegladu Wynik przegladu
Data przegladu (ew. numer i Podpis Data przegladu (ew. numer i Podpis
strona zmiany) strona zmiany)
ZMIANY:
Numer Numer strony Data Podpis
Zmiany

UM Rajgréd - F2/PP.1.1-Pj - C







D~ Id-['T dd/§A — po18lvy wn

(Wwz 3z [7] zod 18107
7 'N'zq ") meosowoyonssiu dorepodsod 0 1 /66| eludials [7 B1up z AMEIsn gg “uy dd-+'T"0d
(wz oz yg71 zod 1107 2 "0z 1DsowoydnIIL AeIzpod
‘M) oFaul{oensiunupe eruemodnsod sYapoy *1 006 POMIIZD 1 RIUP Z AMBISD ()] Ly yasorum n 0 1lzAoap atuemepAm '+ dd
dd-€'1'0d O8suuaziysazid
(661 z0d 1610z 2 'N'Zq ") [omogqaeys aaeido 0 1900z epedoisiy 9| BIUP Z eMeS() eiuemorepodsodez
(wz 2z | sz zod . 10T z *N'zq 1) oFaulLoensiunupe eiuemoddisod sYapoy nueyd 03amo0s foru
10961 oMI520 ] BIUp Z AmeIsn L 1T MY (pp0] Zod “8107 Z 12 vlUazZopeImse?
') wAuusznsoz.id niuemotepodsodez 1 niuemoued o ACOOT BAIBL /7 BIUP Z EME)S) Fasorum n SUBMEPAM “€ dd
(88S1°'+91°£00T N'2Q) 032uLzNs3z1d BluemoIepodsogez nuejd oSsmoosBiur nojerq
nypedAzid m nuaio eruemosepodsoser | Amopnqez [omou yoAokzoKi0p ueSewim eluaeisn
nqosods ammeids m “1gpog viudiars 97 viup z Amnpynaseyuy easiuny euazpbziodzoy | §
(wz 2z $0 zod “g107 2 "Nz
1) whuuaznsozad niuemorepodsosez 1 niuemouryd o “1gz earRuL LT BIUP Z RMEBIS[) dd-T'T'0d
(€81 zod 1510z Z ‘'z *(3) fomoqueys a1orgdo o “1900z epedoisi| 9| BIUP Z BMEIS[] ofauzorjgnd
(wz oz /571 zod 11 10 2 'N'2q ngRo 1hAisamun
"3) oBaulAoensiuiwpe eruemoddisod syopoy 1 0061 POMIIZ) ] BIUP Z AMBISN ()| ‘WY Masorum N | toezieyo) 2lud[eIS[]°7 dd
(88S1F91° 00T N 2Q) 092uuaznsozid eluemolepodsodez nuejd 05amodsdIW nyelq
mypedAzid s nuais) eluemosepodsodez | Amopnqez fomou Yosakzofiop ueSewisn BluafeISn
nqosods ammeads m “agoz erudials gz viup z Ammpynaseguy ensiu euszpbziodzoy | §
(wz oz ppo| zod “g107 2 N'zg
“11) whuusznsszad niuemorepodsoSez 1 niuemoue|d 0 “I1g()(7 BIIRW £ 7 BIUP Z BMEIS() dd-1'1'0Od oufdo
(€82 z0d 16107 2 ‘12 [1) woqueys awejdo o 1900z epedosi| 9| erup z emersn Nua.3] BruemoIepodsogez BASuPEpD
(wzaz s¢z) zod 1 107 2 "2 I AMOpnqez yoryunIem a1
") oBoulAoensiutwpe eiuemodasod $¥apoy 1 006 | BIMIZD 1 BIUP Z AMBISD () "WV Masorum n 0 1izAdap aruemepA p - | dd | pmoddisogq
Auanp
MOYNIP ‘MOYSOIUM -a00ud oys1 MO$320.4d As3004
DUMDAd DMDISPOJ PZIDINULLOf 2udMOSOIS | puioy | Anpasosd syapur 1 DMZDN | MOUDIQ pdn.eo)
[ ‘euoss D :awuepim | ri0 VMY

..E_I. b*b'dd/€d xapu|

IAVSIAVZ 1 TNV INTWMIOA AVN M0ZAYN VINAI00ud
21Zpo-3le M WISIHIN FIZAAZAN M HOADVZAOHIVZ MOSTI0Nd ZVIAM

31ZA0¥Orvyd M DISraiw avzun

€ AN Yiuzdkjez q




D — g1 1 °dd/EA — P43y NN

2SN-$'1'0d
Aess 14qod eu
(zg£1 zod “3810g Z "2 ‘T1) 1soupn| 1BUIPIMD 0 1) 0T PIUSIZIM pT PIUP Z BMEIS(] Hasorum SIUBMOP[OWAMN 0] o8N
2SN+ 1'0d
032181q0SO NPOMOP 1j0A1S1qOS0
(16¢€ 'zod *191 07 112 1) YoAISIqOso YaBpOMOp 0 ~I(01 0T erudiors g eiup z emels)) SIURPAM O YISOTIM | Mopomop alUBMEDAM 6 JsnN
281t 1'0d
Apess 14qod
(z851 zod “3310z Z 'n'za ‘[1) 1osoupn] HouspImd 0 10| T BIUSIZIM pT BIUP Z BMEIS() Jesoum n BuUEMOp[PWEZ '8 osn
("wiz a7
+00Z “7od 19107 7 *11'Z(]) 0Fou[mAd nues yoenje o omead 1y (07 082yn| g BIUP Z BME)S[) 2SNT1T0d
(wz 2z L9 zod “p[ AN A1 10T Z "(1°2C) YoSMOPRP{eZ MOMIYIIR BIUBIRIZD NSIINLZ oSaupimAd nuejs
1 ibbeziueSao aumesds m 1YNOSUL 7810 1YE MOZRYAM yoAmozaaza yoAinjoupal ‘bullepouey amope mosidpo
ifynasur atameids s 1 [Og PIuzokis @ BIUD Z MONSIULN Apey esazal] auazpbziodzoy - n aemepim L JS8N
(061 7z0d 39102 % 'zA)
oFaupimAd nuels 1bensafol yoAmololqz e zelo ofaujumio nues nosafor eruszpesosd
ngosods aumeads m “IG[(F 0F0N] ¢ Prup 2 IAUZNAUMI W MeIdS BNSTUIN aazpbziodzoy
(wz
o7 79 "zod 1107 Z '1'ZA) Azounyardo | Auuizpol sYRpoTy 96| 02| g7 BIUP Z BMEIS[)
(wzaz sg71 Zod 1L 10T
7 'zq ‘T) oSsulfoensiunupe eruemodiisod sYapoy 1 0961 BIMIIZD p| BIUP Z BABIS[]
(wz oz aSN-11'od
$907 “zod 19107 Z [1'Z() 0Fau1mAd nuess yoepe 0 omead 3y | g 03| §T BIUP Z BMEIS( - n misuazew eloensalay 9 asn
(wzaz ;cz] zod 1107 Z Nzd 1) _M-ﬁ_.Om
oFaulfoensiurupe eiuemodaisod sYOpoy 1 0961 BOMIIZY | BIUP Z ANRISH L|T 1§01 MY (wAmoso1p
(88cC "z0d *pgg IN 0Foryseipod oM Z1NZA) il S B
yokuunud Sqip oFamoFarp esed 2103(ez B2 1RO YOMEIS 1DSONOSAM BIUI[SINO amelds BLUSZOZSIUIN NJ3D
w “1900¢ B1udiais O¢ erup z 21zpoid ey m PRSI APeY 90/E1T/IIXXX AN Afemyon T § 0 yazopeImseZ WA) M)
( wiz 2z 7z zod “1 107 Z 'N°ZQ) yohuzatjgnd oFamoSoup esed aroalez
yorSoIp 0 oI gRA | BoIBW [T vlup z AMEISD (I LLIH'E 80 ) »d 7 [ 180 Of WY Josomum n | euifzAosp atuemepipyy 'S 1a
Aanp "
MOYIAP "MOYSOIUM -2004d oys? M0$200.4d AS200.4]
puMbd PMDISPO] 2zipuLI0f 2upnoso)s | vumoy | dnpodoid syapul 1 DMIDN | MOUvlg ndn.isy
T ‘euoils D :aluepAm I¥10 *VMY

aizpossley M NINSIAIA A1ZAAZ9N M HOADVZAOHOVZ MOSHD0Ud ZVIAM

(d-1°1°dd/€4 x=apy|
INVSIAVZ | TNV INTNNOA AVN N¥0ZAVN VINAIoodd

31ZA0YOrYY M DISFAIW avzun

€ AN Ytuzokjez




D = Id-1'T'dd/EA — po13ivy Wn

('wz 2z £z Zod 4107 HI4-1"1°0d ~Q
z°1zq "11) oSaulfoensiuiupe piuemodaisod SYapoy ‘1096 LIMIIZ b BIUD Z BMEIS]) woyujor ofamopadeu M N =
(0v€1 nfojo po Azfoxe 105d20 & m 2
z0d 16107 2 1°Zq) Pujox 1ynpoad op oauemAisizioyim oamopadeu nfajo AU M W0IMZ 3Z YoAueziimz 1114 a ﬂ
03aLEMEZ 0FoM0ZA2NE NyIepod J1501MZ 0 “19(07 BOLRL ()| BIUP Z AMEBIST € 1 | 1SN € Wy Jjosorum n MEIds atuazpemolg ¢ Ald
(wz sz /o1 zod 3107
z'n'zQ ‘M) oBaulfoensiunupe euemodd)sod s¥apoy 1096 BIMIIZY 1 BIUD Z BMRIS)) )
(wz 2z 1gg| 'zod ° [0z ‘N'za1 T1) wusa| mpepod AREE 02
0 IZN0Z Biudlzpzed O¢ BIUP Z AMBIST € *JSN 9 "LIB °[ “ISN € "M | )sn T Me ] isn | uy yoAmoyepod
('wiz 3z 7681 zod “1£107 Z "N’z ‘T1) whujos YRZRIMOQOZ Z UdIUJOMZ
mypepod 0 g | epedoist| G| erup z AmeIsn 9 1 | Jsn BQ “UE *| Isn +Me [ (1SN ¢ uy ! yoAmoyiepod
( Spr1 zod “a8107 2 "n'zq M) yokupexoy uezéimoqoz
yoriepdo | yoeyiepod 0 “11g61 BIUZDAS 7| BLUP 7 AMRIST [ 1] "800 § "LIE “f "MIe “] “}sn £ Uy UazZoolpo ‘UIZIoWnN
('wz oz (g zod 18107 ‘Bn vueuzdzid aime.ds
2 Nr7q 1) emoysepod efovukpig 41661 erudiis 67 piup z Aneisn 0107 e 1 | § L07 VY - IR duemoddisog 7| AVE!
AMOZIBPUIIEY YOI AUBP BU DSOLWOYINIAIU po nyjepod simerds wm [uysforpy Apey vjemyan) >.E-~. I'0d
('wz 3z 1z8| zod °L [0Z "11'2q 1) wkuss| nysepod . o,
0 IZ00T Bpwaizpzed g eiup 2 AMEISN € 1SN 9 LB ] IS0 § ME [ SN Z "W [ I8N | Uy Asopodsuen
(wzaz gog1 zod 1L 107 2 'N'zq ) whujos s .mc_o“
nyepod o upge 1 BpRdoISI] €] BIUD Z AMBISD § 1 | 1SN BY “MB *| *JSN § “LE *] “jSh ¢ “losowoyanIaIu
. (St zod * 18107 Z .DMQ ._.__u __u?m_mw.%_ [2SOWOYINIAIU | yoAmoxrepod
Yowreido 1yoeyepod 0 aj661 vIUZoAls 7] BIUP Z AMEISN £ 1 | ISR WE P WE ] ISn ¢uy | YoAujor misrepodsod uezeImoqoz
("wiz az (08 zod 13107 Aprey emoxyiepod nIeAm aimeads
Z 'z 1) emoxiepod eRRUAPIO 11661 BIUAIIS 67 BIUP Z KMBISN O10Z 1R 1 | § £0T MY eloerepaq n M Aluemodalsod 1 AlLd
dinp
MOYNAP “NOYSOIUM -a00.4d oys1 M0$220.4d dsa00.4yg
pumpid pmpISpo g 2zivpnudtof aupmosols | vuuay | dunpoasosd SY3pUl I DMZDA | MOUDIS vdn.iry
¢ ‘euoss D 3tuephm| 10 VMY

[d-1°1°dd/€4 xapu|

TNVSIAVZ [ TNV INSNNNOA VN MIOZAYN VINAI00Yd

Azpoiiley M WINSIHIN FIZAAZAN M HOADVZAOHIVZ MOSTOI0Nd ZVIAM

31ZA0UOrvd M Msraiw avzin

€ IN Yiuzokjez p

—




D —Ig-1'1°dd/E4d — Po43Ivy NN

(wz uzod 7 L0°p1 11071 7ZC1) WAMOPEPIEZ MOMIYIIE BIUBIEIZD MOSA{e? 9Za-1'1'0d
1 ileziues10 atmelds m 1ynNSUT 2810 PE MOZENAM YoAM0z0oz yoAitjoupal ‘bulkppouey (5d13D) Pzosepodson
ioynnsun amaeads s “1] [g B1UZoKIS 9| BIUP Z MONSIUN APRY BSIZAI AUIZPEzIodz0y IosoueRRIZd
(wz oz ;67| zod 1L107 0 1loeuLIofu]
# 'z “[1) oFaulKoensiuiupe eluemoddisod sYapo) J096| BIMIIZD | BIUP Z BABIS[] t1uapimg RuenuR)
(wz uzod 7 g1z 7od “1,107 7 'N'2Q op sida o mysorum
‘1) zarepodsod wsouejRIZp JIZPOGOMs 0 IH()Z vadl] Z BIlUp Z AMBISD ¢ 1 € IS0 Q7 "WYY yosormm n edlAzid vinpasold ‘9] 0n7d
HO-1T'T0d
moyiumoord
OAUBIDO POjLI
(wzaz jcz] zod 1L 107 Z "Nz [1) oSaulfoegsiunupe BIUADEIZSY
pruemodaisod syapoy 10961 BINIAZD {1 BlUp Z Ameisn L] We ! | §+01 BV BlUBMOSUBULOP
(‘wz uzod z gg6 Zod amelds
“1910Z 7 "N°Zd *[ 1) IMOIRIMS0 OMBI 1 90T BIUPIUT p] BIUP Z AMEIsn 9 IS0 79] WY yosorum n|m alemodasod €1 MO
(wz uzod 7 L9111 10T (1 ZA) YIAMOPRPEZ MOMIYDIE BIUB[RIZD MOSIINEZ
1 iPezIuERI0 1melds M 1DYNASUL ZBIO PE MOZEYAM YDAMOZOIZE yoAnjoupal ‘Bulliepouey
1lynnsul a1meads m 1] |07 BIUZAIS 9| RIUP Z MONSIUIN ApRY BSIZAI] aazpeziodzoy
(‘wz ‘uzod z 0gg 1 20d *L81 IN ILOOT Z [1'Zq) Pmogeys
f1epdo A1ejdez 2imeads A I[(OT BIUSOZIM T BIUP Z MOSURUL] BISIUL JIUdzpEzi0dzoy I4-T'1'0d
(wz 2z ¢gy zod 16107 2 'N2a) Pmogqueys d1oedo 019007 eprdoist| 91 BIUD Z BMRIS(] yoAmoyepod
("wiz 57 cggz zod “IC10Z Z “N'Za) 2amoyepod Auesio zozid yoAuemepAm UdZOpEIMSEZ
UIZIPRIMSEZ JIMEIAS M IC[(OZRIUPNIS GT BIUP Z MOSUBUL{ BOSIULN awazpkziodzoy I Yoepoypop
(rwiz 57 (g zod BIUQZOPRIMSEZ 0 UIZOPEIMSBZ JIIES
23102 7 "0z 1) emoxpepod eleukpio 1L661 RudIs 67 BIUP Z AMEISN | § BYOE MY SIUEPAM O HSOTUM n oremepAg t1 ‘Ald
ALinp
MOYIAP "MOYSOIUM -a00.d oys! mosazoud Asao04,]
pUuMPLd DADISPO] QZADINULLOf PUDMOSOIS | puwioyg | Aanpoaoo.d sydpull DMIDN | MOUDIS ndntn)
p ‘euons J :91uepim Zr10 VMY

fa-1°1°dd/€d 2Xepul

 INVSIaVZ TINVINANAYNOA QYN MIOZAVN YINAE0Ud
azposdley M WDISTAIN A1ZA4Z4N A HOADYZAOHOVZ MOSIO0Ud ZVIAM

JIZAOHOrYY M DISrAIW avzun

€ IN Ytuzokjez




D —Id-1'I'dd/Ed — poiSlvy W

(wz "uzod 7 0ECT 2812007 N 2Q)

lamogqueys Awepdo fjejdez Amerds M 1L00Z°60°82 2 MOSUBUL] BNSIUTI 21USZpEZIodZoY]
(wz ‘uzod z €8/ 107 121 1) Pmoqreys awedo o 4900T°11°91 e1up z emeysn

(wzaz [6z] zod "3 | g

Z11'7q 1) oFaulfoensiunupe eruemodsod SHOPON 90961 BINIZD §| BIUP Z BMBIS)
Azpoidfey m oFarys iy npdzan Aulfoeziuedio unuejngoy

(wz “uzod z L9110z 2(1) UIAMOPEINEZ MOMIYDIE BIURfRIZD MOsanez

I 1beziuesio aimeids am ibynnsul zeto yye MOZBYAM YoAmozoaz1 ydAIIjoupa[ ‘Pulfepouey
tynnsur stmerds a1y 10z eiuzakis 91 BIUP Z monstutpy Apey esazalg aluazpiziodzoy
(1L 20d “19107 2 ""2qQ) ONSLMOPOIS BU JeMARRIZPPO 0dBZoRLZ

Yakot3ow rdizmdispazid ameids m 3O (071160 BIUP Z MOnStuLA £pey atuazpkziodzoy
(wz 3z 5oy zod 1102 Z "2 *[1) 0ysimopous

EU BIUBMAJRIZDPO JIBUID0 O ZRIO PYSIAOPOIS a1uo1yde m emisuazoajods afeizpn

AD-1"1"0d
[orIuEMOYUNIEMN
YoAmoysimopols

AIu0ay20 oFal'1 nysimoposs o euLiojur nueiudsopn o 1800T°01°€0 vup z emeys Jyasorum n 0 1[zK23p aruemepd 61 D
(wzaz /671 zod 17107
271z 1) oBaulA>ensiunupe eluemoddsod SHPPOT 10961 BIMIDZD [ RIUP Z BMBIS) ND-T'1'0d
(wzaz [1g zod “11 (7 Mo vluszoluriSzor
Z ''zq *1) suzoyradopey 1 aulkzapoar) OMEBId 16861 Bfew L] vrup z Aveisn g ferzpzoy APsoium n dmeids m elzdooq g ND
DZA-T1'0d
JaAmojoyoye
molodeu aiuemepod
(uez uzedZ (91 1102'01201) Yosmopepyer wommpue eiuepeizp mosoryer | 1 28pasids s
tPeziuesio aumeids m 1byNsUI Zeso e mozeyhm yoAmozaozs yakujoupal ‘Bulkiepaury U3]0MZ5z n1ddiused im
txnasu armeads map oz euzaks 9 PIUp Z monsiuipy Apry vsozaiy atuazpbziodzoy 1 N30 0 1fz430p
(wzoz [gz1 zod -1y 0z ZBIO YoAMOjotjoy[e
2 N°7a M) o3sulfoensiumupe vremodsisod syepoy 40961 BOMIIZD 1] BIUP 7 vAR)S) molodeu aruemepod
(wz 3z /8y zod 1910z z 'ryzq 1) IMOwWZIoyoN [ IURRIZPMIdaZId | 1 zepazads vu
PSOMZIZI M NIUEMOUDAM O "IZ84] BYILIDIZp7Rd 9T BIUp z Ameisn 7] 1] ‘7 *1 “1sn 81 Uy yosorum n US]0MZ3Z aluemepAp L] n7d
danp
MOYILEP "MOYSOIUM -200.4d Oyst Mosazoud dAsaoouy
vump.ad pmpispog OZIDINULIOf DUDMOSOIS |  buio.y Adnpaoo.d syapur 1 bmzoy MOUDIg ndn.ig
¢ ‘euouis D BLuepAim IrL0 ‘Ymd

INVSIAVZ 1 TAVININNNOA QYN THOZAVN
2zpoi3fey M WINSTAIIN AIZAAZN M HOADYZAOHDY

J1ZA0UDrvy M IMSr3IW avzyn

¢ IN jluzokjey (

[d-171°dd/gd xapuyj

VaNaadodd
Z MOSHO0Ud ZVIAM




> —Lg-1°1°dd/A4 — poSivyg W

“RUDZOBUZ001U SEZ0 BU qN| BJR| AZ1) ZIU AZSZn|p AUOZ5eUZ0 SPZ0 Bl BiuEmOwWlRUAM
(] BIUBIMEZIDIZPAM 2] ZEIO 12§0WoydIall RIURZRINGO 1 BIUBMAGZ “BIUBMAQEU PESTZ
aumnids A IE10Z-60'F1 PIUP Z 21ZPOIBIey M PINSRUA APeY E1/TTT/AIXXX AN PPN
(06t1
zod “Ip [T Z [1Z(1) 12§0WoydnIaiu 2194qz U URAMOYOI 7810 smodazid euezpemordazid ND-T'1'0d yodumvad
ngAn £ NGosods AMBIAS M “TH()T PIUSIZIM §1 BIUP Z MOUSILIN Kpey] uazpbziodzoy ngaejozad szpoip -oupindy
(wiz 2z 1| zod 1810 7 M 13S0WOYINIALU moun 2
"z 1) WeRsowojanaiu aosepodsod o 1 Lo61 viudiols |7 PIUP Z AMBISD [1SD LE MY n zepazids 1 ND) | 1upi2IndZ
(wz uzod Z 0€€1°LR1°L00T N2
fomogeys Syejdo Aepdez armeads M “1L00Z7 60'8T Z MOSUBLL] BISIUIN atuazpeziodzoy
(uz uzod 7 £92°C107 NZA "T1) [moqaes aoepdo 0 19007 11°91 BIUP Z BARIS[)
(wz 9z £g71 zod 1L10T .
z-nzq M) odsulfoensiuiwpe euesmodaisod sYapoy 1006 | BIMIALD ] BIUP Z BMEBIS[) AZ-TT0d
arzpoiifey m odarysfary npdzif) Aulfoeziuesio unenday o3aujol
(wiz uzod Z £9°p1 1107 11 'Z(1) YOKMOPEPEZ MOMIYDIR BILRIRLZD MOSIINRZ nfonsn NIUADFEIZSY
| 1foezIueRi0 a1melds m 1ynSUL ZEI0 e MOZBYAM OAM0ZIIZL yoAjoupal *fulfie@ouey 0 Amejsn aumeyspod
toynuysut armeids m I 10T 21u7aK1S G BIUP Z MONSLUI APEY BS9Z21d awazphziodzoy BU YoAuBpERS MONIU|O1
('wz oz UAZOPEIMSO BZISIULING
opt| Zod “1R10ZZ NZd “[7) oFaujo1 nfoysn NIUBMORRIZSY O IE00TH0 1 1 BIUP Z BMEIS[) n zazid viuazopeimsod "IT M7
aizpoaaley m osaysdIN NPAZIN RUTKOEZIUBSI0 UIue|naay]
(“wiz “uzod Z L p 1" 1 10T NZC1) YAMOPEPIEZ MOWIUDIE BIUBIBIZP MOS2IEZ
1 tieziuegio otmelds A [ynasul ZeI0 Pe MOZENAM YOAMOZIOZI yoiajoupal “fulfiepouey
aynasun aimeads m 1] [OF PIUZ K15 9| BIUP Z MONISIUI Kpiy BSZAId auazpbziodzoy
(‘wz uzod Z g€ 1°L81°L00T 177
famoqueys Arepdo fepdez JIMBIAS M "IL00T 60 8T Z mosurUL{ BISIUIN awazpziodzoy
(wz uzed z £8,° 10T N2 T1) PmoqIeys a1pepdo 0 1900 1 1°91 PIUP Z EMEIS()
(‘wz oz L7l 2od J4L10T
z 'nzq 'T1) oSsulksensiunupe eruwmodaisod SYpoY 1096 | BIMIZI 1] BIUP Z TAEIS[] HI-1'1°0d
-+ OI BU JURJAIZ UIZIZSIUZ BZ JOY YOMPIS 7810 MOMIZIY
MOMIZIY 1 MOZIP A10diunsn vz 1ejdo Yomes simeids m BYSIAOPOIS PNSIUIAL JIUSZIZSIIMGO) 1 MIZIP 21031UNSN U
7‘ (#191 zod ‘g10z:NZd M) ApoiAzid a1uoIy0 0 00T BIURIMY Q[ EIUP Z BMEIS)) | n Ua|0MZaZ AIUEMEPAN, 0T N
danp
MOYNIP “MOYSOIUM ~2004d oys1 mosanod As200.44
pUMDId DMDISPO] 2ZUDNWLAO) JUDMOSOIS | DULIO] ALmpasoad syapul | DAZDN | MOUDIS pdn.iL)
giseuons D :31uepAm Tr10 VMY |

(d-171°dd/€4d :x8py]

IAVSIAVZ | TIAY INTANNOA GVN MIOZAYN VANA0dd

aizposSley M IWDISTAIN 1ZA3Z¥N A HOAD

J1IZA0AOrYY M MSrIIW avzin

€ AN iuzokjez

YZAOHOVZ MOSAD0Ud ZVAAM




D —ld-1'T'dd/§A — Pe43ivy Wn

28N-9'1'0d
yoAmoqoso
(zgg1 zod 1 8107 Z "'z ") 19s0upn| LHUSPIMS O “I()[()7 RIUSIZIM HT BIUP Z BWBIS() = n yoKuep arueruddisopn ¢ osn
21zpoad ey m odaryslory npdzin Aulfoeziuedio unue] noay
('wz 'uzod z L9°p1 [ 10T (1Z(1) YIAMOPEP[EZ MOMIYIIR BIURIRIZP MOSAIEZ
1 1hbeziuedio smeids m 1YNSUI 7210 PR MOZRYAM YaAM020071 yoijoupa| “ulfiepouey
(fynnsul AMEIAS M 1] [(F BIUZIAIS ] BIUD Z MONSIUI APRY B89z dluazpeziodzoy
(99°S'T00T ZA) moysotum 1 Srexs viuemAnedzon 1 eruesow(Azid
1oeziuedio atmeads m 1 00T PIUZOAIS § BIUP Z MONSIUIN Apey auazpkziodzoy K< 0d
(wz oz [gz] "zod 1 10T A0SR,
z 'nzq ") odaulf>ensiuiwpe viuemodaisod syapoy 1096 BOMIAZD §] BIUD Z BMEBIS] = n 1 Saeys suemAnedzoy g S
21zpod ey m oFarys iy npdzin) Aulfoeziuesio ulwRnsay
("wz uzod Z L9°F 1 [ 10T 1201) YIAMOPRP{EZ MOMIYIIE BIURIRIZD MOSIDEZ qg-1'1'0d a1y
1 1ovziueio armelds m (oynOsuL ZEI0 e MOZBAM [AM0z0az1 Yphitjoupa( ‘bullmeppouey tfsiwoy uazpaisod 2 0lo
ioynagsut aimerds a 1| [OZ BIUZAIS 9 BIUP Z MONSIUTN ApeY BS9Z21 1uazpbziodzoy - n 1 1[sas eloeZIURSIO | Me | pyrunwoy
(U oz Gz01 70d “18107 Z 1Zd 1) 0BaU[IMAD) NHPPOY 60L-€69 He — I [eIZ(l
'AUOZIBUZOIU SPZI BU qN| BIB] AZ1] ZIU AZSZNIp AUOZOBUZO SBZD BU BlURMOW PUim
QN[ PIUBIMEZIAZPAM D1 ZBIO 19SOWOYONIAIU BIUBZEIDGO | BIUBMAQZ "BIUBMAGRU pEseZ
ammeads M IETOZ'60°F 1 BIUP Z 31zpoadfey m PISOIN Apey €1/27T/ AIXXX IN BleMya) ND-¢1'0d
(wzoz |g| zod 12§0LWOLYINIDIU
SIRLOT Z (12 T1) IWEDSowoyoniatu 201epodsod o0 1 £ 66 | eludials |7 etup z eMels) - n SIURIMRZINIZPAM '+ ND
*AUOZORUZ0AIU SBZD BU (N| BIR| AZI) ZIU AZSZN|P AUOZIBUZO SBZD BU BIUBM O [BUAM ND-+1'0d
Q| BIUBIMBZIAIZPAM (D] ZEIO ID50WOYINIAIU BIUPZEIOQO | BIUEMAGZ BIUBMAQRU pUsEZ MOOWD [eu 22371
apeads m IE 10T 601 BIUP Z dzposdiey s Brysfany Apey €1/ZTT/AIXXX IN BRAyan eu oFauunud nqosez
(wz 9z [z zod <38107 Z ‘N'ZA Z YoAmoIuByzZsaru
) IUBIDSOWOYIMUSIU 201podsod 0 4 [ | prudiats [z ewup z Amesn | pyd 77180 L€ MY & n ijeyo| zepazidg ‘¢ ND
*AUOZOBUZOATU SBZD BU | BIR] AZ11 ZIU AZsZnfp AUOZIBUZO SEZO BU BIUEMOW [RUAM ND-£'1'0d
qN| BIUBIMBZIIIZPAM U1 ZEI0 [DSOWOYIIIAIU BIUEZEIDGO | PIUEMAGZ BIUEMAQRU PRSEZ Aueiuiez 1
aimeads M IEIOT60'v] B1up Z a1zpoasfey m nyshiy Apey £1/ZTUYAIXXX IN PEMYaN) omosieiozidzaq zpoip
(wz oz [Z| "zod 18107 Z M 19S0WOYINIBIU
‘2 *M) IWRIDSOWOYINIAIU 21epodsos 0 I /66| Budidls [7 BIUP Z AMEISD 718N € "MV n zepazadg 7 ND
Lanp
MOYNAP “MOYSOIUM -2004d sl Mosa0ud A5200.44
pumn.id pmpISpo g zavnutof aupmosols | vuuoy | dinpasotd syepui 1 pzoy | moumis pdn.in
L 1euou3s ) :21uepAm 710 VMY

[d-1"1"dd/€4d xapy

[NVSIdVZ I :ﬁ,_.zmza_on. AvN MIOZAVN VNdIo0oud
arzposSley M WINSIAIN F1ZAFZ¥N M HOADVZAOHIVZ MOSTD0Ud ZVIAM

JIZA0UOrvy M SraIw avzyn

€ N Yuzokjez (




D —Id-1'T dd/§4 — po48vy Wi

ND-9'1'0d
(wzaz gz zod 14107 2 '2q yoAmoypiziod
1) o5oulLaensiuiupe eiuemodisod SYaPOY 10961 BIMISZY | BIUP 7 KMEISN £ [ UV Mot
(wz uzod z 1017 WO SOOYINIAIU
zod 1 10z 2 "N '2q) suzoyeiSouey 1 sulfzopoan omeld I 6861 elew / | BlUp Z BAVRIS() n JUBMEPEN € ND
(wz "uzod z £8/°¢107° 11'2q 1) lomoqueys aoedo 0 1900z [ 191 B1Up Z eMeis)) zaoe
(‘Wz "uzod 7 L9p1" 1107 N Z) YDAMOPRINRZ MOMIYDIR RIURJRIZD MOSIINEZ e LTod
; - . UIZIpRIMSEZ
! ibeziuesio awmeads m 1nasul ze10 e mozeyAm JoAmo0zoaz1 yojoupal bulfeouey : e
(ynnsut ameads m 1 [0z vluzoks 9 erup 2 Mmonsiulpy Apey| esazaiy auazpkziodzoy dieLmegig
(wz 2z 4571 Zod 3107 _— Wm
z ()'2(] “T1) oBaulLornsiuupe eiuemod31sod sYIPOY 1096 | PIAUIZD p[ BIUD 7 BARIS[) AYsIERI0Y [Bnysn
(9917 zod “1 /107 ‘N'Zq yoAokzopeims
‘) aysrepa10y 18n§sn suozapeims ks YoAIOR M “MOR}AIGO yoAuul I Yan{sIB[2101 MOPya1qo mopjarqo yokuut
amesds m 1007 PIUZIAIS 6 BIUP 2 A521 T pyrepodson ensiuly stuazpeziodzoy Tphslefoy
(wz oz ¢¢g| zod 1 {107 7 N "2q) YoLuzaK1sKiny moyupomazid 1 yozoa10im mopIqo
Moto[id yoednjsn zelo YI{SIERI0Y YOBRTNSN 0 I [66| EIUIAIS 67 BIUP Z BMEIS[) n euspimy 7 Odod
(szz z0d*35107
z 'z 1) mojoxoloid 1 uazopeimsez ‘mosidpo yar ‘o3aujimAd nuels MopjE M010ZM
zei0 eluazaaldzaqez 1 eruemAmoyazid ‘ronuey yor ‘ofaujimAd nueis seisy eiuazpemoid
ngosods “o3auimAd nueis mope eiuezptziods pesez yoAmojodazozs amesds m “1866 | ykump
exiwoizpzed 9z viup 7 ilbensiunupy 1 ydLuzndumay meidg ensiurpy suszpbziodzoy 2SN-L'1'0d vfouapima
("wz 9z 907 nuo3dz mope 1n
zod 491z z 'n'7q) 0SoupmAd nueys yoepe o omead 1y |0z Bpedoisly |7 BIUP Z EMEIS() - n aluezpeziods | oSN | Hoasaby
poSley Auiun iners
arzpordfey m oFarysoiy npdzin LulfseziueSio unuensoy [S-1'T°0d
(wz “uzod z (9F 1 [0T'1'Z() YOAMOPEIEZ MOMIYDIIR BIUR[RIZP MOSIINRZ (d1g 21uazpemord
L orziuesio awmerds m 1ynysul ze10 Pye MozeAM YoAmozoaza yoAujoupal ‘Pulfeeouey w4} m) buzorgnd
iynnsul ameads s 1] [T e1uzois 9 viup z monsiupy Apry vsazal atuazptziodzoy = n 1oeuLIOJUT AIURRIZP(] IS
Lmp
MOYNAP “NOYSOIUM -a004d 0ys1 mosasoad Asazodg
oumv.d puoispog IZADNULIOS 2UDMOSOIS | pusoy | Lmpaposd syapul 1 pvzoy | mouv)s vdn.any
g ‘euons D :aluepAm Tiri0 ‘VMY

[d-1"1°dd/€4 xapy|

INVSIAVZ I TAVINTNNNOA AVN NYO0ZAVN VINAID0Ud
Azpoi3ley M WINSTIIN HIZA4Z¥N M HOADVZAOHOVZ MOSID0Ud ZVIAM

1ZA0UOrvy M DISraIw avzin

€ AN Yjluzokjez




D —Id-I'I'dd/§A — po48lvy )

(Aulwd mazpng mopyaloid
OADBZSAZIEMO) yaKuloeuiogu MOBLIdIEL R50MOF0TaZ02ZS | Nfezpo ze1o Kunud
MRzpNg Brueemon | eiuem<mooeido £inpasord BIUD[SIN§0 dimerds m “Ig(()7 vIusazim
L ®lup Z 21zpoadley m lryslarpy Apey SOELTJAIXX IN Apmydn smaespod eu) Amolazpng
jou Auldjoy vu Aunug fazpng nijalosd op mofentew BiuRMAMOdRIdO SAL aluazpbziey
('wz "uzod
2 LL0T 204 L 107 (12 *T1) yokuzoygnd yorsuruy o ‘16007 eludiis /7 eiup z e meis) dI'l'zd
(wz BISEILI NJaZpng 2
32 p66 20d 18107 Z 'ryzq M) wAuuw3 aizpkziowes o 40661 BABW § BIUP 7 BMBIS) n npjafoid aruemAmooerdg 1 | upmou]y
3
yadul =
MO-Z1'7d _A.USWEQMLB m
; o Yaisoupaf
Yofuzayqnd yoepoyzs m eiuezoneu Auejd amourey 1oyzs : o
19428 YaAuzatiqnd zeso vjoxzspozd oSouzaiqnd Kiners amourey yoAulfoeziuesio Ovad 21up N
('wz ‘uzod Azsnyie MOL0ZPON] n
2966 zod 18107 z ' 2(]) OMOIFINGO OMEId 1 9[0T BIUPMIT [ B1up 7 Kmegsn 011 vy = n SlUBZpIIMIEZ ] 20 da
ASTTZd N
N
moyTumooerd -
0Bamopomez m
BIUS|EUONSOP
(wz uzod z £ 1 °z0d *18107°N'2q *1) Kovad Syopoy Auemoziuedi)
L6 1 BOMIIZD 97 viup 7 Amepsn moyiumoorsd 2MOpoMeZ dDdeNIRMY []] [Rizpzoy n / BIU3[OYZS 7 jS
("wz a7 ppg zod
8102 2 "N'2q 1) wiuuwws aizptziowss o 40661 BaIRur g vlup 2 {mEisn ¢ ysn £¢ ay
(wz oz g9z zod “ag| oz = MO-1'1'Z2d
1'zq "[1) yoAmoptziowes Uaejrumoded o gz epedoysy [TRIUp Z AMBISN Q7 | /7 WY Mmoyiumode.d
A1zpossley] m wysfoip a1zpz N M yofulloeyipiesy usso Y2Amosanyo eluemAuoyop eulfoeyijiemy huvipoy a1
nqosods a1merds m 16007 elew 11 BlUp z npoagfey eznsiuung g(/0¢ 1 AN dtuazpbziey AU200 Zsmyry n EUd0 BMOSADO I| YO uvzpbzingy
i
MOYILIP "‘MOYSOIUM -s00.4d oyst MOsI00d Aso004, 4
pumnad pmoispoq PZAD[NULIOf 2UDMOSOIS | prwio.y Ampaosoud syapur 1 pMzUN | mounig vdn.ity
6 -euons D :dluepim V10 'VMY

INVSIAVZ T INY INTNANOA AVN NOZAVN Vi
Azpossley M WINSIHIN 1ZAAZ¥N M HOADVZAOHOYZ MOSTI0Nd ZVIAM

JIZA0UDrYE M DISFIIW aVYZun

€ IN Yiuzokjez p

(d-1"1°dd/€ 4 :xapuj
da204d




>~ L1 dd/sA — P30y NI

| INVSIAVZ TTAY NG00 AV
aizposdfex m WISTHIN 4123240 M HOAD

[d-1"1°dd/€4 :xopu] |
N MIOZAVN VINAdd0dd
YZAOHOVZ MOSHD0Ud ZVAAM

31ZA0YOrVYY M DISFAIW avzin

€ AN Mtuzokjez

S1Zpoialey] A 03aDSPIN 1PZi[) RUlROEZIUESIO UILIB[NSY
(rwz oz [gg1 "20d 1L 10T
7 ‘1z '[1) oBaufforysiuiwpe piuemoddisod sYpoy 10961 BIMIIZI 1 BIUDP Z BMEIS() mw
(wz uzod z L9717 102" N2CA) UOAMOPRIYEZ MOMITYDIR BIUB[BIZP MOSO.D{EZ S-I'T'dd = .....M
1 ibeziuedio aumerds m iynusul 7810 13e MOZEYAM Y2AMOZIDZL yoknjoupal ‘Gullieppoury 1[puapuodsaioy DD
ilynnsul spweds 1] 10T BIUZDAIS Q] BIUP Z MOIISIUIA Apey vsaZald aazpiziodzoy n Faiqo 1 aruemow (Kzid g S 1Hn mm m
d-1'1dd pamnyep <
uesidez arun ﬂ 0
g0z eudiais ¢ viup z nposdfy ezusiuung 81/SLE IN BlUdZpEZIVY, I Igjuawmyop MOJOZpUN
| opquzobjez eobimouess arzposdliey M 0FanisiI NpAzi[] 1asoxef 133ISY ¢°L [PIZp2oY d peu s0zpeN 1 [d S T
1510z wudiars ¢g eiup 2z npossfey eznsiuung 81/6L€ IN BIUDZPEZILZ [d-T1Zd
op Wiuzatez eatimouris 2zpoSfEy M oFanysay Npaz() 10soYE( 1315 €6 [BIZP2oY n eiuezpbziez pe3az1d - q .
12504
(d-1'1Zd W SAs
“1g107 erudiors ¢z plup z npoidfey eznsiuung 81 JSLE AN vrudZpRZIRY UOAUZIIOUMIM e
op jIuzokjez edRIMOUR)S arzpoidley m oFarysliy npdzip) 1soNe[ 1BAISY 76 HEIZPZ0Y d MOJIPNE BINP20Id [d up2phang
(uzaz (571 zod 3L10T
z 'z M) ofaulisensiuiwpe viuemodaisod SYapoy (961 BINISZO | BIUp 2 BMEBIS[)
("wz 2z 401 Zod ‘8107 N"2d
‘1) wAuuaznsazid niuemoiepodsodez | niuemoue (d 0 “IgOOT BOJRW (] BIUP Z BAEIS[]
(£8S1 'zod “p9 [ AN HE00T Z (12
oFouusznsazid euemoepodsosez nueid o3amodsfoiw nppoload nsonjez oSaueSewdm
aumeids a agog eludiars 9z Blup z Anpnnseu] ensiutp vinazpiziodzoy 71 §
(‘wz 57 ¢opl zod 1 L10T (VZC1 T1) OYSIMOpOIS dd-1"1"Zd
BU BIUEMA[RIZPPO ORUBI0 O ZBI0 PHSIMOPOIS 2AAUCIYI0 M emjsuazaajods afeizpn odauuaznsazid
*a1u0IYs0 0330 1 NYSIMOPOIS O 1fopuuojut niueiudysopn © 180T 01°€0 RIUP 7 PMBIS[] eruemoIepodsosez nuejd
(uz 2z 19| zod “18107 N2d 1Y) Apoidzid awoiypo 0 1T PIWALMY 9| PLUP Z EMEIS(] n ofomooslomu awwRpesy g dd
Aanp ]
MOYTLAP ‘MOYSOIUM -200u4d oys1 mosadod Asa00.4q
pumvad PADISPO] PZADJNULIOf JUDMOSOIS | DULIO] Linpasoad syapul 1 DMIDN | MOUDIG ndna
O sRuoRs D :atuepim P10 ‘YMY




D —Id-I'I"dd/€:d — po18loy W

1zposdley m oForysloipy npdzin AulAdezIuBSlI0 UILRNTaY

(wz uzod z L9p 1" 107" 1121 UAMOpEREZ MomIyore BIUB[EIZD MQSa. ez

1 1heziuedio smelds m tbxnysur zero e mozeyim UoAMOZ9Z1 YpA)ijoupaf *bulfrepouey
1Dysu S1merds m | 10T 21uzaAls 9 e1up z monstulpy Apey vsazaig aludzpkziodzoy
(0881°L10ZN°2Q) Prysidomg 1un 1beyigng mopszip uazs0§30 viuemAzeYaZId
Yozéimoqo Auoruzajezn 1saf YoA101Y Po ‘mosmyuoy zeio LD IMOWBZ 12S0LIEM

10my slmerds m g [0 eiusazIm LT BUP Z MONSIUIA ApRa BSaZa1 audzpbkziodzoy
(8SPI€2T°0102° N'2q) 0Fauzongnd BILAIMOLIBZ d1U2[21Zpn 0 viuemodisod

nox0joid aimelds m )1 0z01 ‘97 2 monstury Apey esazaig stuazpbziodzoy
JomoZmozid 1fsiwoy

Aoeid nunwepnsay 215314z1d ze10 npepys (o miueeisn 1 fomoSreyozid 1stwoy pruemAjomod
Moqosods amerds m 1800T°€0°L I Z npousley vznsiuung go/g/ AN QiudzpbzIRy

(LLYT L10T N'2Q) yohuzayqnd dZ-TTdd
UAIMOWR? [dsouem Bluazaipazad Ameyspod 0F2ILLMOURIS 01N Op NYUNS0IS M 08310z nsany oI 000 0€ [PzAmod
0Fa1UpaIs dIMBIAS M “I€1 07 elupni3 ¢7 eiup z MOnsIuL Apey esazaly atuszpbziodzoy 1250LIBM O YoAuzorqnd
(Wz 326/ $1°L10Z'N°ZA "T1) YaKuzognd usmmourez OMEL] IPO0T 10'6T BIUP Z BMEIS[) N Usimoluez alueaizp) -

A1Zzporsley m oFaysPIN npdzi N AulloeziueSio u e nday

(wzaz /571 zod ‘11107

2°n'zq 1) odaulfoensiunupe eemoddisod SHOPON 0961 BOMIAZI ] BIUP Z BABIS(
(wz-uzodz L9v"[ 10z'N"2q) yosmopepiez mommyare PIUBFRIZP mOSan{ez

! HloezIuvSio aumeads m ifynasUL 2810 1Y MOZENAM YpAmozaaz: YA joupa ‘Bullepoury dZ-1'l'dd
ioxnasul avsesds m o [0 eruzodis g e Up Z MoISIUI ApRY BSIZOI] AluazpbzIodzoy O 000 0€
(LLYT L10T N'2q) yokuzaygnd fsbfezoenyozidaiu Y
ylmowez soura ludzaiazid dmeispod 0Saobimours o Op MYUNso}s a 0Fo)0fz nsiny 1sopeMm Huongnd
0FIUPIS dtmeads m ug |07 erupnid ¢z viup Z MONSIUIN Apey BSaza1g Audzphziodzoy 0 yaRuzongnd UM puun?
(uz UILMOUIEZ mpparzpn
22 6L51 20d L10z112A T1) ydasuzongnd usimowez OMeld 00T 10 6T BIUp Z BABISN) n QluBRIZP | dz 4
(€8T zod™“1910Z ZzQ)) HZTO0T BoMIDZI ()T TIUP Z MOMSTULY
Apey pS3231] Bludzpkziodzos op Aluzobtez asbimouess | hrovepomeld nyIuysy Kpesez WN-1"1°dd
oFanyslouy npdzap) Aulfoezivesio unengay uszpeziez
(‘wz | feayyon mopyaload
32 p66 Zod 18107 Z (12| 1) wAuIWS 21zpbziowes o 10661 BaIRW § BIUD Z BAVE)S() n aemAmooerdgy - Wn
aunp
MOYILIP “MOYSOTUM —2004d oysi Mosao0.4d ASa00.g
oumnid vmoispog PZAD[NULOS JUDMOSOIS | Drsro Ainpado.d syapu 1 DNZDN | moumg pdn.i
[ euos D 8luepAm TPLO VMY

(d-L"L dd/€d xapy
INVSIdVZ 1INV INTNNNOA QYN NYOZAVN VENATI0ud
dzpossley M NIISTIIN AIZAIZ¥N M HOADVZAOHIVZ MOSTO0Nd ZVIAM

_ AIZA0HDrVY M DISFrIIW avzyn
€ AN tuzdkrez p




= [g-1 [ dd/s4 — P43y W

"5}
Amopazpng -
Moyposs 2
114-€0/1'0d o 8
(‘wz 57 008 sulfony>z3a IZPUUOIL) M
zod 19107 Z NZd T emoxyiepod elrulpiQ 1L661 eiudials g7 BIUP Z AMBISH 8E-p¢ WY n amemodaisod 1 ra Z o
NIC0/E dd S
emjsued =
ehGsamu NRZpNq Z MOYPoIs W
puemoZI[Bal Z SURZEIMZ RIUAZPEZIRZ | AfEMyon pruazpbziodzor ‘Ameisn ‘npjoload aiueysAzod 0 MOYSOIUM ~
nfozpol 0Fauep Op AIUBMOSOISEZ aotfew wopjalod faoklezpiziez ianiisul 3UZIAK A alwemAmoseidg 7 W
N0/t dd o N
emjsued i W
BlKsamul NIPZPNG Z MOYPOIS 1azpngvzod 2
BuvAOZI[821 Z durZBIMZ RIUSZPEZIEZ | AfPMUIN “puazpeziodzoa “Amesn ‘npjaloxd arueysAzod 0 moysOIUM MOYPOLS =
nlezpos 0Zouep Op MNUBMOSOISEZ aobfew wapyafosd oklezpeziez 1fomyA1sul AUZIAIA M n awemAmooeidp ‘1f Nl aru unw
pourys2o4 =
'l
Aaunp ]
MOYILAP ‘NOYSOIUM -2004d oys1 mosanoad Asa00.4d
pumvid pmpISpoJ QZAD[NULIOf PUDMOSOIS | DO Anpaood syapul 1 DMZDN | MOUDIS pdn.iny
71 :euosys 95 iatuepAm T h0 VMY

INVSIAYZ | DAY ININHOA VN N¥OZ
aizpoisley M WINSTAIN A1ZAdZd0 M HOADYZAO

[d-1'1°dd/€4 Xepui|

J1IZAOYOrYY M ISraAIW avzin

¢ AN Ntuzokjez

AVN YINAIdD0dd
HOVZ MOSE00Ud ZVIAM

H



URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE
Pelnomocnik ds. jakosci — Sekretarz Gminy

PROCEDURA AUDITOW WEWNETRZNYCH

RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0145 PZ.1.1-Pj B 1/4
TYTUL PROCEDURY PROCEDURA AUDITOW WEWNETRZNYCH
Imig i nazwisko Podpis Data
OPRACOWAL: Wieslawa Milewska | Wiestawa Milewska | 20.08.2018 1.
) Imig i nazwisko Pod;;is Data
SPRAWDZIL: Piotr Milewski Piotr Milewski & 21.08.2018 1.
Imie i nazwisko Podpis == Data
ZATWIERDZIL Ireneusz Gliniecki - [reneusz Gliniécki
Burmistrz = 123.08.2018 1.
PROCEDURA OBOWIAZUIJE OD DNIA: 23.08.2018 r.
EGZEMPLARZ Nr ....

ZMIANY:
Numer Numer strony Data Podpis
zmiany

Data Wynik przegladu Podpis

przegladu

UM Rajgréd PZ.5/02-Pj-A
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RWA: INDEX: WYDANIE: STRONA:
0180 PZ.5/02-Pj A 2/4
Spis tresei:
L Cel.
I1. Przedmiot i zakres dziatania.

I11. Odpowiedzialnos¢.
IV.  Terminologia.

V. Opis postepowania.
VL Zapisy.

VII.  Zalgezniki.

I. Cel
Celem procedury jest zapewnienie moznoéci systematycznego i niezaleznego badania

przebiegu realizacji zadan (procesoéw) samorzadowych zgodnie z wymaganiami normy PN-
EN ISO 9001.

I1. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest uregulowanie trybu planowania i przeprowadzania auditow
wewnetrznych funkcjonujacego systemu jakosei w zakresie calej dzialalnosci Urzedu
Miejskiego w Rajgrodzie, objetej systemem jakosci.
I11. Odpowiedzialnosé
1. Pelnomocnik odpowiada za:
1) zglaszanie potrzeb dotyczacych zapewnienia wystarczajacej liczby —auditorow
wewnetrznych o odpowiednich kwalifikacjach,
2) zarzadzanie programem auditow wewnetrznych i nadzér nad wykonaniem
poszczeg6lnych auditéw oraz prowadzeniem dokumentacji z auditow;
3) proponowanie przeprowadzenia pozaplanowych auditéw wewnetrznych,
4) analiz¢ wynikéw auditow wewngtrznych do sprawozdania na przeglad systemu
Jjakosci przez Kierownictwo.
2. Auditorzy wewnetrzni sg odpowiedzialni za wykonanie powierzonych im auditéw w
sposob okreslony procedura.
3. Auditowani odpowiedzialni sa za udostepnienie auditorom zadanych dowodéw
spelnienia wymagan.

IV. Terminologia

W niniejszej procedurze jest stosowana terminologia zgodna z norma PN-EN ISO 9001 oraz

wskazana w Ksiedze Jakosci Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie.

V. Opis post¢powania

I. Pelnomocnik planuje audit wewnetrzny w taki sposéb, aby obja¢ nimi wszystkie komorki
organizacyjne w okresie 2 lat kalendarzowych i caly dzialalnos¢ w obszarze systemu
jakosci.

2. Pelnomocnik sporzadza Grafik auditéw na formularzu F1/PZ.1.1-Pj na dany rok, w
ktorym okresla zakres auditu w poszczegdlnych komérkach w taki sposdb, aby
uwzgledni¢ w nim:

1) powigzane wymagania normy z komérka organizacyjnag Urzedu.

UM Rajgrod PZ.5/02-Pj-A
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2) wage poszezegdlnych elementow systemu dla celow Urzgdu,
3) problemy jakosciowe, wystepujace w praktyce dziatania Urzedu w obszarze
poszczegolnych elementow systemu.

Na podstawie Grafiku, Pelnomocnik sporzadza Plan auditow wewnetrznych na rok
planowany, na form. F2/ PZ.1.1-Pj w terminie do 31-go grudnia roku poprzedzajacego.

W kazdej komorce wykonywany jest co najmniej jeden audit raz na 2 lata, jednakze
Pelnomocnik moze ustali¢ dla okreslonej komorki ich wigksza ilos¢, biorac pod uwage:

1) zlozono$¢ zadan komorki organizacyjnej;

2) znaczenie dzialalnodci komorki dla wynikéw Urzedu;

3) stan dyscypliny realizacji ustalonych wymagan w danej komoree.

Grafik i Plan auditéw podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Audit pozaplanowy jest przeprowadzany z polecenia Burmistrza lub na wniosek
pelnomocnika zaakceptowany przez Burmistrza.

Dla kazdego auditu Pelnomocnik wystawia Karte auditu na formularzu F3/PZ.1.1-Pj, w

ktérej:

1) wyznacza auditowang komorke:;

2) ustala zakres i termin auditu (termin auditu moze ulec zmianie w przypadku
zaistnienia waznej przyczyny - auditowany ma obowigzek zglosi¢ ten fakt
Petnomocnikowi nie p6Zniej niz na 1 dzien przed planowanym auditem)

3) wyznacza auditora wewngtrznego

i powiadamia zainteresowanych o swoich ustaleniach nie pdZniej niz na 2 dni przed

wskazanym terminem auditu.

Audit wewnetrzny moze przeprowadzi¢:

1) Pelnomocnik osobiscie;

2) wyznaczony pracownik Urzedu, posiadajagcy odpowiednie udokumentowane
kwalifikacje auditora, nie powigzany bezposrednio z przedmiotem i podmiotem
auditu;

3) auditor zewnetrzny, o odpowiednich kwalifikacjach.

Wyznaczony auditor sporzadza list¢ pytan kontrolnych na form. F4/PZ.1.1.-Pj,
obejmujacg pelny zakres auditu (wyznaczony w Karcie auditu — obszar Ksiegi Jakosci,
procesy, procedury, instrukcje oraz obowigzujace przepisy i normy). Liste przedstawia do
oceny Petnomocnikowi. Petnomocnik dokumentuje akceptacjg Listy przez zlozenie parafy
na Liscie.

Auditor przeprowadzajacy audit zbiera obiektywne dowody, potwierdzajgce zgodnosc lub
niezgodnos$é praktyki postepowania z wymaganiami. Notatki sporzadza podczas auditu na
odwrocie listy pytan, form F4/ PZ.1.1-Pj, ktorg po zakorniczeniu auditu podpisuje.

Auditor formutuje stwierdzone niezgodnoscei lub spostrzezenia na Karcie auditu, omawia
je z auditowanym i uzyskuje jego pisemne potwierdzenie na Karcie auditu.

UM Rajgréd PZ.5/02-Pj-A
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W przypadku odmowy potwierdzenia niezgodnosci, auditowany sporzadza, bezposrednio
po audicie, notatk¢ wyjasniajaca, ktorg przekazuje auditorowi celem dotgczenia do Karty

auditu.

Auditowany niezwlocznie usuwa stwierdzone niezgodnosci, o ile sg naprawialne.
Najpozniej w 3 dniu po zakonczeniu auditu, auditor przekazuje Pelnomocnikowi Karte
auditu wraz z lista pytan i ewentualnymi notatkami oraz omawia z Pelmomocnikiem

wyniki auditu.

Pelnomocnik dokonuje przegladu zapisow w karcie auditu i zwigzanej dokumentacji
auditowej, a nastgpnie podejmuje decyzje w sprawie podjecia dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych. Niezgodnos¢ Petnomocnik rejestruje w rejestrze niezgodnosci.

7. Zapisy
Lp. Zapis (tresc) Odnosnik Miejsce Forma Osoba
przechowy Zzapisu sporzadzajac
-wania a zapis
1. Grafik planu auditow Rozdz. 5 pkt 2 D Pelnomocnik
A—Fl1/
P2.5/02-Pj
2. Podpis na grafiku planu auditow Rozdz. 5 pkt 4 A—F1/ | Burmistrz
Pz.5/02-Pj
3. Plan auditow Rozdz. 5 pkt 3 D Pelnomocnik
A—F2/
Pz.5/02-Pj
4. Podpis na planie auditow Rozdz. 5 pkt 4 A—F2/ | Burmistrz
Pz.5/02-Pj
o, Whniosek o przeprowadzenie auditu Rozdz. 5 pkt 5 D Petnomocnik
pozaplanowego Pi
6. Karta auditu Rozdz. 5 pkt 6 D
A—F3/ | Pelnomocnik
Rozdz. 5 pkt 10 Pz.5/02-Pj Auditor,
Auditowany
T Lista pytaﬁ Rozdz. 5 pkt 8 A—F4/ | Auditor,
8. Podpis na liscie pytan Pz.5/02-Pj 'Pelnomocnik
9. Identyfikacja spostrzezen Rozdz. 5 pkt9 A—F4/ | Auditor
Pz.5/02-Pj
10. Notatka do niezgodnosci Rozdz. 5 pkt 10 D Auditowany
11. | Tres¢ decyzji w sprawie dziatan Rozdz. 5 pkt 13 A—F3/
korygujacych/zapobiegawczych Pz.5/02-Pj
12. | Wpis do rejestru niezgodnosci Rozdz. 5 pkt 13 A—F3/ | Pelomocnik
P2.5/02-Pj
Rozdz. 5 pkt 4 eHORk]
Pz3-02-Pj

8. Zalacznik

F1/ PZ.1.1-Pj — Grafik planu auditow,
F2/ PZ.1.1-Pj — Plan auditow wewnetrznych,
F3/PZ.1.1-Pj — Karta auditu wewngtrznego,

F4/PZ.1.1-Pj — Lista pytan kontrolnych/Identyfikacja spostrzezen

UM Rajgrod PZ.1.1-Pj-B
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URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

Pelnomocnik ds. jako$ci — Sekretarz Gminy

Procedura auditow wewnetrznych

Indeks: Edycja Strona
RWA 0145 F2/ PZ.1.1-Pj
B 1
PLAN AUDITOW WEWNETRZNYCH NA ROK ............
Imie¢ i nazwisko Komoérka Termin Nr : .
bl auditora auditowana auditu auditu Obszar objgty auditem

UM Rajgrod — F2/PZ.1.1-Pj -B







URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

Pelnomocnik ds. jakosci — Sekretarz Gminy

Procedura auditéw wewne¢trznych

RWA 0145 F3/ PZ.1.1-Pj

Indeks: Edycja Strona

B 1

KARTA AUDITU WEWNETRZNEGO Nr....

Zakres auditu

Komorka
auditowana

Dzialania i
procesy

Termin i
czas auditu

Data i godziny auditu:

Cel auditu

Kryteria auditu

Auditor

Data wystawienia Karty

podpis Pelnamocnika

Potwierdzenie przez auditowanego zawiadomienia o
terminie auditu

data podpis
Ustalenia z auditu
NIEZGODNOSCI ]
Hosé stron dodatkowvch
L.p. Tres¢ niezgodnosci
Auditor: data podpis

UM Rajgréd — F3/PZ.1.1-Pj - B




URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE

Pelnomocnik ds. jakosci — Sekretarz Gminy

Procedura auditéw wewnetrznych

Indeks: Edycja Strona

RWA 0145 F3/PZ.1.1-Pj

B 2
SPOSTRZEZENIA
Hosc stron dodatkowych
L.p. Tresé spostrzezenia
Auditor data podpis
Przyjecie niezgodnosci/
spostrzezenia
Auditowany: data,
podpis

Decyzje w sprawie dzialan

korygujacych/
zapobiegawczych

Petnomocnik:

podpis

data,

UM Rajgréd — F3/PZ.1.1-Pj - B




URZAD MIEJSKI W RAJGRODZIE
Pelnomocnik ds. jakosci — Sekretarz Gminy

Procedura auditéw wewnetrznych

Indeks: Edycja Strona
RWA 0145 F4/PZ.1.1-Pj
B 1
LISTA PYTAN KONTROLNYCH

Data przeprowadzenia auditi .............coooierereeeneesenneennnn NI AN . ovomrassunnibpsnsivanss
KomOtka AUATEOWERIIA ..o vovene s ibiisssaiininsiosaionsanss e soss st sviaiesyymsaesess iasossants s sereesee
L.p. | Pytanie/Problem Odnoénik (np. rozdzial KJ, Przestrzeganie: Nr

punkt normy, nr procedury) spostrzezenia/niezgodnodci

tak | czeS¢ | mie

Uwagi

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

..........................................................................................................................
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