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DEKLARACJA KIEROWNICTWA

Burmistrz Pakos$ci 1 pracownicy Urzgdu Miejskiego w Pakosci
zobowiazuja si¢ do ciaglego doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug,
dostosowanych do oczekiwan mieszkancéw gminy w granicach obowiazujacego
prawa oraz w zgodzie z wdrozonym Systemem Zarzadzania Jakoscia wg normy
PN-EN ISO 9001:2009, przy jednoczesnym zapewnieniu zasoboéw niezbgdnych
do realizacji przyjetych celow.

Burmistrz Pakosci

[-/ Wiestaw Konczal
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2. Prezentacja miasta i gminy oraz Urzedu Miejskiego w Pakosci.

2.1. Prezentacja miasta i gminy

Pakos$¢ to jedno ze starszych miast na Kujawach. Lezy w odlegtosci 12 km od
Inowroctawia przy trasie do Barcina i Znina oraz do Mogilna i Gniezna. Jest siedziba wtadz
gminy, w sktad ktorej obok miasta wchodzi 12 sotectw. Gmina zajmuje powierzchnig 86 km?
I zamieszkuje ja ok. 10 tys. osob.

Gmina Pako$¢ ma charakter gtoéwnie rolniczy. Sprzyjaja temu dobre gleby oraz
wysoka kultura rolna. Do poczatku lat 90-tych w miescie dziataty duze zaktady przemystowe
KZPL ,,Linum”, produkujace plyty pazdzierzowe oraz inne wyroby z Inu i konopi. Po ich
likwidacji w Pakosci nie ma juz tak duzych przedsigbiorstw. W gminie dominuje dziatalnos¢
handlowo-transportowa, budowlana i produkcyjna. Obecnie w Pakosci dziataja m.in.
Przedsigbiorstwo Budowlano-Montazowe 1 Prefabrykacji Betondéw ,Kamal”, Zaklad
Produkcji Materiatow Budowlanych ,,Promax”, Fabryka Maszyn i1 Urzadzen dla Przemystu i
Gornictwa — Odlewania Zeliwa ,,Note¢’, Zaktad Remontowo-Montazowy ,,Patuki” sp. z 0.0.
PPHU ,Merkury” Andrzej Kowalczyk, Emanuel i Daniel Kowalczyk Kopalnia Zwiru i
Piasku Sp.j. , ZPHT ,Matbud”, PPH ,Belpoltex”. Znajduje si¢ tu takze duza baza
magazynowa i transportowa sieci handlowej ,,POLO-market”.

Pakos$¢ posiada ,,Strategie rozwoju miasta i gminy na lata 2002-2012”. Gmina Pako$¢
oferuje wiele terendw pod inwestycje. Jednocze$nie sprzyja inwestorom poprzez zwolnienia
podatkowe dla przedsigbiorcow tworzacych nowe miejsca pracy oraz realizujacych nowe
inwestycje.

Gmina Pako$¢ brata udziat w ogolnopolskim konkursie ,,Grunt na medal” i znalazta
si¢ wérod 5 gmin wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, ktore otrzymatly wyroznienie.

Atrakcja gminy sa wody jezior, chgtnie penetrowane przez rybakow i wedkarzy.
Najkorzystniejsze warunki do rozwoju agroturystyki maja wsie Mielno, Wojdal, Jankowo,
Lacko. Jednak najwicksza atrakcja jest Kalwaria Pakoska — zesp6t 25 barokowych kaplic.

2.2. Prezentacja Urzedu Miejskiego w Pakosci.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy. Jest tez pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow. Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz
Pakosci realizuje swoje zadania. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z
zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadah wlasnych Gminy, zadan zleconych, a
takze przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej 1
samorzadowej zapewniajac ekonomiczna, profesjonalna i skuteczna realizacj¢ zadan.

Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

e Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591 z p6zn. zm.),
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e Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

e Ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr

142, poz. 1593 z p6zn. zm.),

Statucie Gminy Pakos¢,

Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Pakosci,

Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Pakosci,

Uchwatach Rady Miejskiej w Pakosci,

Zarzadzeniach Burmistrza Pakosci,

Dokumentacji Systemu Zarzadzania JakoS$cia,

innych przepisach szczegolnych.

Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego w Pakosci sa Referaty. W
sktad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty, ktore przy oznakowaniu prowadzonych spraw
uzywaja symboli:

1) Referat Organizacyjno-Prawny (OP),

2) Referat Finansowy (F),

3) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Ochrony Zdrowia (0Z0),

4) Referat Komunalno-Inwestycyjny, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (KIO),

5) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji Gminy (OKP),

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

Na czele Referatow stoja Kierownicy. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. Podziatu
Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
Organizacjg 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Urzedu jako
zakladu pracy 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu. Szczegotowe obowiazki,
uprawnienia oraz odpowiedzialno§¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego zawieraja zakresy
czynnosci pracownikow.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy nalezyta i sprawna
realizacj¢ zadan. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu Miejskiego sa
bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

Struktur¢ organizacyjna Urzedu Miejskiego okresla Schemat organizacyjny,
stanowiacy zalacznik nr 1 do ISO KJ 1/09.
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3. Korzystanie z Ksiggi JakoSci.

3.1. Postanowienia ogdlne.

Ksigga Jakosci Systemu Zarzadzania Jako$cia jest podstawowym dokumentem
Urzedu Miejskiego w Pakosci, opracowanym zgodnie z norma PN-EN 1SO 9001:2009.
Ksigga Jakosci zawiera peten zakres Systemu Zarzadzania Jakoscia, udokumentowane
procedury, opis wzajemnego oddzialywania migdzy procesami, Polityke Jakosci, ogolne cele
zarzadzania, glowne odpowiedzialnosci 1 uprawnienia, podsumowanie szczegdlnego
podejécia do zgodno$ci z norma i innymi wymaganiami. Adresowana jest do wszystkich
pracownikow urzedu, auditorow, klientéw indywidualnych i instytucji.

3.2. Zarzadzanie Ksiega Jakosci.

Ksigga Jakosci 1 procedury zostaly wydane, zatwierdzone 1 udost¢pnione
pracownikom Urzedu Miejskiego w Pakosci. Jest dostgpna w BIP-ie i na stronie internetowej
www.pakosc.pl.

Ksigga Jakosci znajduje si¢ u Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, ktory ja
udostepnia, ewidencjonuje, aktualizuje oraz archiwizuje. Ksiege Jakos$ci oraz zmiany w niej
zatwierdza Burmistrz Pakosci.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pako$ci sa zobowiazani do zapoznania si¢ z
tre$cia/zmianami Ksiggi Jakosci i jej stosowania.

4. System Zarzadzania JakoS$cig.

4.1. Wymagania ogdlne.

System Zarzadzania Jakoscia zostal wprowadzony dla catego Urzedu Miejskiego w Pakosci
zgodnie z norma PN-EN 1SO 9001:20009.
Po przeprowadzeniu analizy specyfiki pracy Urzedu, we wprowadzonym Systemie
Zarzadzania Jako$cia dokonano wylaczen w zakresie:

e 7.3. projektowanie i rozwoj,

e 7.5.2. walidacja procesow produkcji,
gdyz nie wplywaja na zdolno$¢ i odpowiedzialno$¢ Urzgdu do dostarczania zgodnej z wyzej
wymieniona norma ustugi.
W dziatalno$ci Urzedu Miejskiego w Pako$ci wyrdzniono 5 procesow:

Procesy zarzqdcze:
e P-I Nadzorowanie systemu zarzgdzania jakoScig
e P-II Planowanie zadan
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Proces gtowny:
P-III Postepowanie administracyjne

Procesy pomocnicze:

P-1V Zarzadzanie zasobami ludzkimi

P-V Administrowanie w zakresie zamowien publicznych.
P-VI Kontrola i nadzor jednostek.

4.2. Wymagania dotyczace dokumentacji.

Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia Urzedu Miejskiego w Pakosci obejmuje:
Polityke Jakosci

Cele Jakosci

Ksigge Jakosci

Karty procesow

Procedury wynikajace z poszczegdlnych proceséw

Dokumenty zewngtrzne 1 wewngtrzne (m.in. akty prawne)

Zapisy i inne dokumenty.

Dokumentacja poddawana jest nadzorowi i systematycznej kontroli. Poszczegolne
dokumenty w ramach ustalonych procedur sa ewidencjonowane zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt, aktualizowane przez merytorycznych pracownikow,
przechowywane w formie papierowej lub na nos$nikach elektronicznych przez okres 2 lat na
stanowiskach pracy, a nastgpnie archiwizowane zgodnie z Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego aktowego Urzgdu Miejskiego w Pakosci.

Bezposredni nadzor nad dokumentacja Systemu Zarzadzania Jako$cia sprawuje
Pelnomocnik ds. SZJ. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zgloszenia propozycji powstania
nowego dokumentu lub zmiany w dokumentacji juz istniejace;j.

Zapisom podlegaja wyniki wszystkich dziatan majacych zwiazek z jako$cia $wiadczonych
uslug oraz funkcjonowaniem SZJ. Zapisy sa sporzadzane na poszczegolnych stanowiskach
pracy przy realizacji zadan stuzbowych. Kierownicy Referatow sprawuja nadzor na zapisami.

5. Dokumenty zwigzane.

System Zarzadzania Jakoscia opisany w niniejszej Ksiedze Jakosci Urzedu Miejskiego
w Pakosci jest oparty na wymaganiach:
e normy PN-EN ISO 9001:2009 ,, Systemy zarzgdzania jako$cia — WWymagania”.
e analizy ryzyka
e nastgpujacych procedur:
- P-1-01-00-01 Nadzoér nad dokumentacjg i zapisami,
- P-1-02-00-01 Audity wewnetrzne SZJ,
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- P-1-03-00-01 Postgpowanie z  usluga  niezgodna.  Dzialania
korygujace/zapobiegawcze,

- P-1V-01-00-01 Szkolenie i doksztalcanie pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pakosci,

- P-V-01-00-01 Udzielanie zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
przekracza 6.000 EURO, a nie przekracza 14.000 EURO.

6. Odpowiedzialnos$¢ kierownictwa.

6.1. Zaangazowanie kierownictwa.

Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Pakosci odpowiedzialne jest za wdrozenie,
rozwdj oraz ciaglte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia przez ustanowienie polityki
jakosci, celow dotyczacych jakos$ci, zapewnienie zasobow niezbgdnych do prawidtowe;j
realizacji SZJ, informowanie pracownikdw Urzedu o konieczno$ci spelnienia wymagan
klientow, ustawowych przepisow i norm.

6.2. Orientacja na klienta.

W ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia dla obszaru dziatania Urzedu Miejskiego w
Pakosci scharakteryzowano nastgpujace grupy klientow:

e mieszkancy,

e instytucje i jednostki wspotpracujace,

e pracownicy.

Kierownictwo Urzedu zapewnia spelnienie potrzeb 1 oczekiwan klienta poprzez zbieranie
1 analiz¢ informacji zewngtrznych i wewngtrznych. Zbieranie i1 analizowanie informacji od
klienta w Urzedzie realizowane jest poprzez opracowywanie i analizowanie ankiet
adresowanych do klientow Urzgdu, badajacych ich oczekiwania i satysfakcj¢ oraz
analizowanie wplywajacych do Urzedu skarg 1 wnioskow.

System Zarzadzania Jako$cia dla Urzedu Miejskiego w Pakosci ustala przeprowadzenie 1
raz w roku badan satysfakcji 1 wymagan klienta poprzez ankiety internetowe i papierowe
wylozone w miejscach ogolnie dostgpnych, przestanych bezposrednio klientom poczta, a
takze dostepnych na stronie internetowej www.pakosc.pl

6.3. Cele jakosci.

Polityka Jakosci zostata opracowana zgodnie z wytycznymi zawartymi w normie PN-
EN ISO 9001:2009 i stanowi integralna czes¢ Ksiggi Jakosci.
Zostala zatwierdzona i wprowadzona w zycie Zarzadzeniem Nr 267/09 z dnia 7 grudnia 2009
r. w sprawie wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz zatwierdzenia dokumentacji
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Systemu Zarzadzania Jako$cia Urzedu Miejskiego w Pakosci - zgodnych z norma PN —EN
ISO 9001:20009.
Polityka Jakosci zostala przekazana do wiadomosci pracownikom na piSmie oraz
umieszczona na stronie internetowej www.pakosc.pl

W ramach wdrozonego Systemu Zarzadzania Jakos$cia ustala si¢ nastepujace cele dla
zaspokojenia zbiorowych potrzeb mieszkancéw w drodze §wiadczenia wysokiej jakosci ustug
publicznych w zakresie administracji samorzadowe;j:

1) Skuteczna realizacja programow rozwojowych Gminy.
2) Systematyczna profesjonalizacja poziomu obstugi klientow przez Urzad Miejski w
Pakosci.

6.4. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja.

Kierownikiem Urzgedu Miejskiego w Pakosci jest Burmistrz Pakosci, ktory jest
réwnoczesnie organem wykonawczym gminy.

Burmistrz na podstawie odpowiednich przepisoéw pisemnie upowaznia pracownikéw Urzedu
do wykonywania czynnosci administracyjnych w jego imieniu.

Zasady organizacji, funkcjonowania Urzedu oraz uprawnienia 1 odpowiedzialnosci
pracownikow sa okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pakosci.
Dla kazdego stanowiska pracy przypisane sa zakresy czynnosci i obowiazkow.

W ramach Systemu Zarzadzania Jako$cia ustala si¢ odpowiedzialnosci i uprawnienia w
zgodzie ze Schematem Organizacyjnym Urzedu, ktory stanowi zatacznik nr 1 do ISO KJ
1/09.

W zakresie komunikacji Kierownik jednostki informuje Kierownikdéw Referatow o
zadaniach realizowanych przez Urzad, zobowiazujac ich do nadzoru podlegtych pracownikow
1 informowania ich o zamierzeniach w ramach opracowanego SZJ. Pracownicy Urzedu maja
prawo sktadania wnioskow z zakresu srodowiska pracy i wykonywanych zadan zgodnych z
norma PN-EN ISO 9001:2009. Pracownicy jednostki informuja klientow o zadaniach i
Systemie Zarzadzania Jako$cia przy uzyciu ogdlnie dostgpnych narzedzi.

W  Urzedzie Miejskim w Pakosci zapewniono odpowiednie narzedzia do
komunikowania si¢: posiedzenia Kolegium, BIP, sie¢ komputerowa, poczta elektroniczna,
przeplyw dokumentéw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, sie¢ telefoniczna, ogloszenia
prasowe, tablica ogltoszen, informatory.

6.5. Przeglad zarzadzania.

Przeglad Systemu Zarzadzania Jednostka dokonywany jest przez Kierownika
jednostki w okresach rocznych, na podstawie wynikow auditu, informacji zwrotnej od klienta,
oceny skarg i wnioskow, ilosci wydanych i uchylonych decyzji, zalecen dotyczacych
doskonalenia.
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Materialty do przegladu przygotowuje Petnomocnik d.s. SZJ. Z kazdego przegladu
Pelnomocnik ds. SZJ sporzadza sprawozdanie 1 przekazuje do akceptacji Burmistrzowi.

Zgodnie z wdrozonym Systemem Zarzadzania Jakoscia ustala si¢ terminarz spotkan
kierownictwa Urzgdu przynajmniej 1 raz w miesigcu. W zaleznos$ci od potrzeb, dopuszcza sig
zmiang czg¢stotliwosci spotkan. Z posiedzen kierownictwa sporzadza si¢ protokoty zgodnie z
ustalonymi w SZJ zasadami.

7. Zarzadzanie zasobami.

7.1. Zapewnienie zasobOw.

Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Pakosci zapewnia odpowiednie do realizowanych
zadan w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia zasoby materialowe, finansowe 1 ludzkie,
celem realizacji Polityki Jako$ci i wymagan SZJ.

7.2. Zasoby ludzkie.

Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Pakosci tworza kompetentny, wyksztalcony, z
odpowiednimi umiejetnosciami 1 doswiadczeniem zespdt realizujacy zadania w ramach
normy PN-EN 1SO 9001:2009.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Pakosci sa uczestnikami Systemu Zarzadzania
Jakos$cia. Kierownictwo dazy poprzez swoje dziatania, by pracownicy byli kompetentnymi
fachowcami w swoich dziedzinach, posiadajacymi umiejetnosci praktyczne i doswiadczenie
w kontaktach z klientami. Pracownicy Urzgdu poddawani sa okresowej ocenie
kwalifikacyjnej na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych. Natomiast zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze =zostaly
uregulowane Zarzadzeniem Nr 223/09 Burmistrza Pakosci z dnia 29 czerwca 2009 r.
Pracownicy Urzedu systematycznie uczestnicza w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,
zgodnie z procedura Nr P-1V-01-00-01 Szkolenie i doksztalcanie pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Pakosci, jak rowniez doksztatcaja si¢ na biezaco samodzielnie, podnoszac
swoja wiedzg merytoryczna.

8. Realizacja ustugi.

8.1. Planowanie realizacji ustugi — postepowanie administracyjne.

W ramach planowania uslugi zostaly wyznaczone i opisane procesy, ktdre maja
wplyw na jako$¢ swiadczonych ustug na rzecz klientéw. Mapa procesow zawiera schemat
proceséw zarzadczych, gldéwnych 1 pomocniczych. Stanowi ona zalacznik nr 2 do ISO KJ
1/09.

Szczegotowe dzialania Urzedu zostaty opisane w nastepujacych kartach procesow:
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P-1-00-01 Nadzorowanie Systemu Zarzadzania Jako$cig

P-11-00-01 Planowanie zadan

P-111-00-01 Post¢gpowanie administracyjne

P-1V-00-01 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

P-V-00-01 Administrowanie w zakresie zamowien publicznych.

P-VI1-00-01 Kontrola i nadzér jednostek.

Informacja o zadaniach i sprawach realizowanych przez Urzad dostgpna jest dla klientow w
kazdej komorce organizacyjnej i w BIP-ie.

8.2. Zakupy.

W Urzedzie Miejskim w Pakosci zakupy realizowane one sa zgodnie z ustawa —
Prawo zamowien publicznych oraz procedura nr P-V-01-00-01 ,,Udzielanie zamo6wien
publicznych, ktorych warto$¢ przekracza 6.000 EURO, a nie przekracza 14.000 EURO”

Natomiast zadania inwestycyjne realizowane sa na podstawie przepisow ustawy —
Prawo zamdwien publicznych.

8.3. Postepowanie zwiazane z klientem.

Wymagania klienta odnos$nie zakresu realizowanych zadan wyznaczaja dziatania dla
Urzgdu Miejskiego w Pakosci. W tym celu okreslono cele jakosci zwiazane z wymaganiami
klienta.

Wyniki badan ankietowych dotyczace jakosci $wiadczonych przez Urzad ushug pozwalaja
okresla¢ wymagania bezposrednio przez nich sprecyzowane.
Potrzeby klienta formutowane sa poprzez:

- korespondencje kierowana do Urzedu droga pocztowa lub elektroniczna,

- bezposredni kontakt pracownika z klientem,

- analizg skarg i wnioskow.
Urzad poprzez swoich pracownikow stara si¢ realizowaé swoje zadania, dochowujac nalezytej
staranno$ci 1 obiektywizmu. Dla niektérych spraw z zakresu dziatania Urzedu zostaly
opracowane formularze a zasady zalatwiania spraw przedstawione sa w BIP-ie.
Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzony jest w Referacie Organizacyjno-Prawnym.

Wtasnos¢  klienta jest zabezpieczana w zaleznosci od rodzaju, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami. Urzad obowiazuje tajemnica stuzbowa i ochrona danych
osobowych w zakresie wykonywanych zadan. zgodnie z przepisami prawa. Dodatkowymi
zabezpieczeniami sa monitoring budynku, wyposazenie pomieszczen biurowych w zamykane
szafy i biurka.
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9. Pomiary, analiza i doskonalenie.

9.1. Postanowienia ogdlne.

W celu oceny zdolnosci Urzedu Miejskiego w Pakosci do §wiadczenia ustug spetiajacych
wymagania klienta monitoruje si¢ skuteczno$¢ realizowanych procesow poprzez analize
danych oraz badanie satysfakcji klienta ze $wiadczonych ushlug. Uzyskane dane sa
gromadzone 1 analizowane przez Pelnomocnika ds. SZJ, a nastgpnie wykorzystane do
podejmowania dziatan korygujacych oraz doskonalenia SZJ.

9.2. Monitorowanie i pomiary.

9.2.1. Zadowolenie klienta.

Waznym wskaznikiem do oceny funkcjonowania Urzgdu jest poziom zadowolenia klienta.
Informacje dotyczace zadowolenia klienta zdobywane sa nastgpujacymi metodami:
- ankiety dostgpne w Urzedzie przy stanowisku obstugi klienta oraz na wybranych
stanowiskach pracy, a takze na stronie internetowej Urzedu www.pakosc.pl,
- analiza skarg 1 wnioskow sktadanych przez klientow Urzedu,
- notatki o przekazanych przez klientow uwagach ustnych.

Na podstawie opinii klientow wyrazonych we wszystkich wymienionych wyzej zrodtach
informacji dot. zadowolenia klienta, Burmistrz Pakosci lub upowazniona przez niego osoba
moze zdecydowa¢ o podjeciu dziatan dostosowawczych 1 doskonalacych jakos$¢
swiadczonych ustug przez Urzad. Dodatkowo stanowi¢ moga warunek podjecia dziatan
kontrolnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w celu wyjasnienia potencjalnych
nieprawidtowosci.

9.2.2. Audit wewngtrzny.

Postgpowanie zwiazane z planowaniem i przebiegiem auditow wewngtrznych w Urzedzie
reguluje procedura P-1-02-00-01 Audity wewngtrzne SZJ.

Wyniki auditéw wewngtrznych sa jednymi z danych wejsciowych do przegladu zarzadzania.
Przekazywane sa one odpowiednim wiascicielom procesow, ktoérzy w sytuacji stwierdzenia
niezgodnosci podejmuja dziatania korygujace.

9.2.3. Monitorowanie i pomiary procesow.
W celu weryfikacji zgodnos$ci procesow ustug dokonuje si¢ ich monitorowania i pomiaru w

oparciu o mierniki realizacji celu okres§lone w kartach proceséw. Jesli zaplanowane w
procesach wyniki nie sa osiagane to wilasciciele procesow winni w celu zapewnienia
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zgodnosci procesu podja¢ dziatania korygujace opisane w procedurze P-1-03-00-01
Postepowanie z ustuga niezgodna. Dzialania korygujace/zapobiegawcze.
Innymi metodami stuzacymi temu celowi sa:

- analiza skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

- analiza ustnych uwag przekazywanych przez klientow Urzedu,

- przeprowadzanie kontroli wewngtrznych,

- przeprowadzanie auditow wewngtrznych,

- kontrole zewngtrzne podejmowane przez upowaznione do tego organy.

9.2.4 Monitorowanie $wiadczonych ustug.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sprawuja bezposredni nadzér nad zadaniami
realizowanymi przez podlegtych im pracownikow. Nadzér obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie zgodnosci wydanego dokumentu z aktami prawnymi oraz pod katem
prawidtowej stylistyki  jezykowej. Podpis Burmistrza badz Kierownika komorki
organizacyjnej lub innej upowaznionej osoby oznacza spelnienie wymagan danej ushugi.
Dokument podlega przekazaniu klientowi. Drugi egzemplarz dokumentu znajduje si¢ we
wlasciwej komoérce organizacyjnej, a po uplywie czasu okreslonego w obowiazujacych
przepisach prawa podlega przekazaniu do archiwum zakladowego.

9.3. Nadzo6r nad ustuga niezgodna.

Urzad zapewnia, iz wszelkie powstate niezgodnos$ci z wymaganiami sa zidentyfikowane i
nadzorowane. W Urzedzie istnieja 1 funkcjonuja mechanizmy skutecznego podejmowania
dziatan zapobiegawczych i1 weryfikacji skuteczno$ci podjetych dziatan. W tym celu zostata
ustanowiona procedura systemowa P-1-03-00-01 Postgpowanie z ustuga niezgodna. Dziatania
korygujace/zapobiegawcze.

9.4 Analiza danych.

Kodeks postepowania administracyjnego okresla terminy rozpatrywania przez Urzad spraw
klienta. Wptywajaca do Urzedu korespondencja jest oznaczana data wpltywu i numerem
wpisu do ksiggi korespondencji, co pozwala monitorowaé czas realizacji ustug, liczbe
odwotan oraz skarg i wnioskow.
Analiza danych pozwala zebra¢ informacje o:

- zadowoleniu klienta,

- zgodnosci ustug z okreslonymi zasadami,

- dostawcach,

- wilasciwym stosowaniu procedur w ramach SZJ.
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Zrédtem danych pozwalajacych na przeprowadzenie analizy sa:
- koncowe raporty z przeprowadzonych auditoéw wewngtrznych,
- skargi i wnioski klientdw,
- podjete dziatania korygujace 1 zapobiegawcze,
- wyniki badan ankietowych klientow,
- zapisy z przeprowadzonych przegladow,
- oceny dostawcow.

Odpowiedzialnym za analiz¢ danych dotyczacych Systemu jest Pelnomocnik ds. SZJ,
wspoOlpracujacy w tym zakresie z auditorami wewngtrznymi.

9.5. Doskonalenie.

Urzad Miejski w Pako$ci systematycznie doskonali System zarzadzania jako$cia poprzez
wykorzystanie:

- Polityki Jakosci,

- zatozonych celow jakosciowych,

- wynikow auditow wewngtrznych,

- analize danych,

- przeglady kierownictwa,

- dziatania korygujace 1 zapobiegawcze

oraz dziatanie zgodne z nastgpujacymi procedurami:
- P-1-01-00-01 Nadzér nad dokumentami i zapisami,
- P-1-02-00-01 Audity wewngtrzne SZJ,
- P-1-03-00-01 Postgpowanie z ustuga niezgodna. Dzialania korygujace/zapobiegawcze.

10. Definicje i okreslenia.

e System zarzadzania jakoS$cia — to zbidér wzajemnie oddziatywujacych i powiazanych
elementéw do kierowania organizacja i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci
opierajacy si¢ na ustanawianiu i realizacji polityki i celow.

e Ksigga JakoSci — dokument, w ktérym okreslono (opisano) System Zarzadzania
Jakos$cia Urzedu Miejskiego w Pakosci.

e Polityka Jakosci — ogot zamierzen i ukierunkowanie organizacji na cele dotyczace
jakosci.

e Proces — to zbior dziatan wzajemnie powiazanych i1 oddziatywujacych, ktore
przeksztatca wejscia w wyjscia.

e Procedura — to ustalony sposob prowadzenia dziatania.

e  Wyrob/ustuga — to wynik procesu.

e Organizacja — instytucja/urzad.
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e Kilient — to osoba, ktdora otrzymuje wyrdb/ustuge.

e Audit — usystematyzowany, udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu i
obiektywnej oceny, w celu okreslenia w jakim stopniu spetniono uzgodnione Kryteria.

e Dzialania korygujace/zapobiegawcze — dziatania majace na celu wyeliminowanie
przyczyn wykrytej niezgodnosci.

e Pelnomocnik ds. SZJ — przedstawiciel organizacji odpowiedzialny za wdrozenie i
utrzymanie SZJ.

e Najwyzsze kierownictwo — Burmistrz Pakosci.

e Kierownik komorki organizacyjnej — Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownicy Referatow.

11. Procedury obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Pakosci.

P-I Nadzorowanie systemu zarzqdzania jakosciq

P-1-01-00-01 Nadzér nad dokumentacja i zapisami

P-1-02-00-01 Audity wewnetrzne SZJ

P-1-03-00-01 Postgpowanie z ustuga niezgodng. Dzialania korygujace/zapobiegawcze.
P-II Planowanie zadan

P-III Postgpowanie administracyjne

P-1V Zarzqdzanie zasobami ludzkimi
P-1V-01-00-01 Szkolenie i doksztalcanie pracownikéw Urzedu Miejskiego w PakoSci.

P-V Administrowanie w zakresie zamowien publicznych

P-V-01-00-01 Udzielanie zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza 6.000
EURO, a nie przekracza 14.000 EURO.

P-VI Kontrola i nadzor jednostek

12. Wykaz zalacznikow w Ksiedze Jakosci.

1) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pakosci.
2) Schemat — mapa procesow.

13. Tabela zmian

Lp. Data zmiany Opis zmiany
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