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1. System Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubrancu

1.1 Korzystanie z Ksiegi Jakosci

Dokument ten jest podstawowym dokumentem urzedu opisujagcym ustanowiony i wdrozony System
Zarzadzania. Dokument adresowany jest do wszystkich pracownikéw urzedu oraz klientéw indywidualnych
i instytucjonalnych.

Struktura tego dokumentu zostata oparta na wymaganiach miedzynarodowej normy ISO 9001:2008, ktérej
odpowiednikiem jest polska norma PN-EN 1SO 9001:2009.

Ksiega Systemu Zarzadzania jest nadzorowana przez Peinomocnika ds. Systemu Zarzadzania. Funkcje
te w urzedzie petni Jerzy Pawtowski. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig Ksiegi
Jakosci i stosowania zawartych w niej postanowien oraz w dokumentach w niej przywotanych.

llekro¢ w Ksiedze jest mowa o:
e Najwyzszym Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza, skarbnika,
e Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Lubrancu,
e Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub réwnorzedng komoérke organizacyjng
0 innej nazwie oraz samodzielne stanowisko.

1.2 Prezentacja urzedu

Gmina i Miasto Lubraniec potozona jest na Kujawach w odlegtosci 25 km od Wioctawka. Znajduje
sie w potudniowej czesci wojewoddztwa kujawsko — pomorskiego, w powiecie wioctawskim, w dolinie rzeki
Zgtowigczki. Graniczy z gminami Osieciny i Topodlka (z powiatu radziejowskiego) oraz z nastepujgcymi
jednostkami samorzadowymi powiatu witoctawskiego: Brzes¢ Kujawski, Wtoctawek, Chocen, Boniewo
i Izbica Kujawska.

Powierzchnia gminy wynosi 14.818 ha (wies - 14.624 ha, miasto — 194 ha). Uzytki rolne zajmujg 12.992 ha,
lasy bedace podstawowym skiadnikiem ksztattujgcym krajobraz zajmujg 978,38 ha.

Calg gmine zamieszkuje 10 321 mieszkancéw w tym 3 347 to mieszkancy miasta i 6 974 to mieszkancy wsi.
W skfad gminy wchodzg miasto Lubraniec oraz 47 miejscowosci, ktére stanowig 32 sofectwa.

1.3 Zakres stosowania Systemu Zarzadzania Jakoscia

System Zarzadzania Jakoscig obejmuje realizacje zadahn witasnych, zleconych z zakresu administracji
rzadowej, powierzonych w drodze zawartych porozumienn z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej. Na podstawie uchwat rady o wyrazeniu zgody na ich realizacje.

Zakres dziatan, kompetencji i zakreséw odpowiedzialnosci zawarte w Ksiedze Jakosci obowigzujg
wszystkich pracownikéw urzedu. Ustanowiony System Zarzadzania Jakoscig jest nieustannie doskonalony.
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1.4 Uzasadnione wylaczenia

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci i rodzaj realizowanych przez urzad zadan, nie wszystkie wymagania
zawarte w normie PN-EN ISO 9001:2009 majg zastosowanie. Te wymagania normy, ktére nie majg
zastosowania zostaty potraktowane jako wylgczenia:

e punkt 7.3 Projektowanie i rozwéj — podlega wytaczeniu, poniewaz urzad nie ma mozliwosci
projektowania nowych ustug, a jedynie wykonywanie ustug wynikajgcych z okreslonych przepiséw
prawnych, obowigzujacych w administracji samorzadowej,

e punkt 7.5.2 Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustug — podlega wytaczeniu, poniewaz
proces realizacji ustugi jest monitorowany i kontrolowany na biezaco przez pracownika
(samokontrola na stanowisku pracy), a przed dostarczeniem ustugi klientowi — przez przetozonego.
Wszystkie jej parametry sg mozliwe do zweryfikowania.

2. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

W 2009 roku Burmistrz Gminy i Miasta Lubraniec zarzadzeniem nr 28/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 roku
podjat decyzje o wprowadzeniu w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubrancu Systemu Zarzadzania Jakoscia,
zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2009.

Podejmujac taka decyzje uznat, ze opracowujac procesy i procedury, zostang podjete dziatania,
poprawiajgce funkcjonowanie urzedu. System Zarzadzania Jakoscig, to konkretny, uporzadkowany zbior
przepisdw, zasad, procedur oraz regut o charakterze organizacyjnym, administracyjnym, technicznym
i personalnym, stanowiacy gwarancje sprawnego dziatania.

Najwyzsze kierownictwo jest zaangazowane w wdrozenie Systemu Zarzadzania Jakoscig i jego ciggte
doskonalenie. Zostata ustanowiona Polityka Jakosci, w ktorej okreslone zostaty cele dotyczace jakosci.
Polityka Jakosci zostata udostepniona i rozpropagowana wsrod pracownikdéw urzedu, a takze opublikowana
w sposéb zapewniajgcy dotarcie informacji na jej temat wsrdd klientéw urzedu gminy i miasta.

2.1 Deklaracja kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo zapewnia, ze system zarzadzania spetnia wymagania prawa, normy
PN EN I1SO 9001:2009 co skutkuje zaspokajaniu oczekiwan klientow.

Zakres dziatan, kompetencji i zakreséw odpowiedzialnosci zawarte w Ksiedze Jakosci obowigzujg
wszystkich pracownikéw urzedu gminy i miasta. Ustanowiony System Zarzadzania Jako$cig jest nieustannie
doskonalony.
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2.2 Polityka jakosci

Polil
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URZEDU GMINY | MIASTA W LUBRANCU

Nadrzednym celem urzedu jest stuzbana rzecz Gminy i Miasta Lubraniec polegajaca na sRutecznej
realizacji prawnie zapisanych zadai publicziych izaspokojenie potrzeb mieszRancow.

Realizacja Polityki Jakosci polega na Swiadczeniu ustug w ramach zadari samorzqdowych
w sposdb profesjonaliy i przyjazny dla Rlienta przez Rompetentng Radre urzedu oraz dziatania
pracownikgw ukierunkowane w swojej pracy na potrzeby i oczeRiwania mieszRaricow.

Uznaje, ze state podnoszenie poziomu jakosci Swiadczon ych ustug oraz doskonalenie organizacyi urzqd
osiagnie stosujqc migdzynarodowe standardy wynikgjace z wymagar normy PN-EN 15O 9001:2009.

Dla zapewnienia skutecznej realizacji Polityki Jakosci deklaruje:

1. Sprawne , Rompetentne i zgodne z prawem zatatwianie spraw w mozliwie najRrotszym
terminie poprzez wlasciwg organizacje pracy i podwyzszanie Rwalifikacji pracowniRgw.

2. Wdrazanie nowoczesnych technologii informatycznych , umozliwiajacych otwartq polityke
informacyjna oraz zapewnienie jawnosci dziatari administracji.

' 3. Systematyczne podnoszenie satysfakgji obstugiwanych mieszRaricow poprzez stosowanie |

! skutecznych metod RomuniRowania si¢ z Rlientami.

4. ®odejmowanie dziatari umozliwiajqcych rozwdj infrastruktury gminy i miasta oraz poprawy

? warunkgw Zycia mieszRaricow 1 pobudzania aktywnosci spolecznej. 5

Najwyzsze Kjerownictwo deklaruje realizacje zatozeri Polityki Jakosci poprzez Kreowanie warunk¢w pracy
i zaangazowanie pracownikgw oraz wykorzystanie ich wiedzy i doswiadczenia w pracy samorzqdowej.

;_ Zobowiqzuje sig wraz Radrq urzedu do Swiadczenia ustug na najwyzszym poziomie, cigglego
| doskonalenia Systemu Zarzqdzania Jakosciq i spefnienia wymagar normy PN-EN 15O 9001-2009.

Burmistry Miasta

Krzysztaf Wrzésirski
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2.3 Cele ogdlne

Ustanowiona Polityka Jakosci stanowi ramy dla ustalenia celdéw zwigzanych z zarzadzaniem jakoscia.
Najwyzsze kierownictwo opracowuje cele i zadania zwigzane z realizacjg zatozen Polityki Jakosci
oraz zdefiniowanymi procesami, wskazujac jednoczes$nie odpowiedzialnosci za ich realizacje
i monitorowanie. Cele szczegétowe Nr VI.00.02/aw stanowig dokument zwigzany 2z procedurg
Nr VI1.01.00/aw Nadzér nad dokumentacjq i zapisami .

Mierzalnos¢ celéw jest zapewniona przez wskazanie kryteriow oraz metod ich weryfikacji. W nastepstwie
ustanowienia celow okreslani sg odpowiedzialni za realizacje, daty ich osiggniecia oraz formy weryfikacji.

Cele i zadania podlegajg zatwierdzeniu przez burmistrza oraz okresowej weryfikacji pod katem
adekwatnosci i spdjnosci z Politykg Jakosci a ich realizacja weryfikowana jest w trakcie corocznych
przegladéw zarzadzania. Za zgodnos¢ i wystarczalnosc¢ zestawienia celdow i zadan odpowiada Petnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

2.4 Odpowiedzialnosci i uprawnienia

Dla zapewnienia pelnego nadzoru i mozliwosci spetnienia potrzeb i oczekiwan klientow Urzedu Gminy
i Miasta w Lubrancu zostaty okreslone i udokumentowane odpowiedzialnosci i uprawnienia pracownikow
merytorycznych, technicznych oraz ich wzajemne zaleznosci.

Ponizszy schemat organizacyjny pokazuje stuzbowe podporzadkowanie i wzajemne zaleznosci w strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu.
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Schemat organizacyjny

Burmistrz Gonuny 1 Miasta /B

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzama Jakoscia / BJ

Referat Inwestycji
i Fozwoju Gminy

Inspektor ds. inwestyejt / IRG

Kierownik USC /USC

‘

budzetowy

Referat finansowo

Skarbnik Gminy / Glowny Ksiegowy / FB

v

'

Zastepca Burmistrza

/BZL

Sekretarz Gminy

{OR

Inspelder ds. wojskowyeh obronnyeh 1 ppoz / WOC

Inspektor ds. oswiaty / OSW

Inspektor ds. kadr /K

Inspeltor ds. dzalalnoses gospodarcze) / DG

Inspektor ds. administracyjnyeh 1 techniczno
kancelaryjnych /SAD

Kierownik zakfadu budzetowego [ ZUK

Inspektor ds. rolndctwa /R

Inspeldor ds. BHPY BHP

Inspektor ds. obsiugi Rady Miejskie) / RM

Inspektor ds. promocyi 1 sportu / P

Inspektor ds. ewidenci ludnodei 1 archiwizacyt
akt / ELD.IT

YV V VYV

Informatyk / IN

Inspeldor ds. urzadzen poligraficanych / UP

Dryreltor Miejsko-Gminnego Osrodiza Kultury
/MGOK

v V Vv v Vv V¥

Referent ds. ewidencyi ludnosei i dowoddw
osobistych / ELD.I

Kierownik Miejsko-Gminnej Biblioteli
Publiczne) { MGBP

pa=

Inspeltor ds. gospodark miemem konmnalnyin /
GME

5 KAPITAL LUDZKI

Radca Prawny / RP

Kierownik Miejsko — Gmunnego Osirodka Pomocy
Spoleczaej / MIGOPS

Dryrektor Publiczne) Szkoly Podstawowej, Gimnazjum

1 Przedszlola Samorzadowego / BD

Dyrektor Zespoln Obshugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkol i Przedszkola / ZEASP

Y VvV v VvV ¥y VvV ¥V VYV

Dryreltor Samodzielnego Publicznegoe Zakiadn
Opiela Zdrowotney / SPZOZ
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Bumustrz Gmuny 1 Miasta / B
Referat Inwestycji Referat finansowoe Skarbnik Gminy /
1 Rozwoju Gminy Inspektor ds. inwestyeji | IRG budzetowy Gléwny Ksiegowy / FB
s — Inspeldor ds. kstegowosel budzetowe). Z-ca
Inspeltor ds. echrony srodowiska 1 lesnictwa / RG gléwnego ksiegowego / FB.II
> P Inspektor ds yeh i rani
& oo e pektor ds. finansowyeh i planowania
Inspelor ds. zamdwied publicznych / ZP /FBIV
L Inspektor ds. programéw pomocowych i Unii Ba Inspelktor ds. ksiggowosci budzetowe / FB.III
Ewropejskie; /PP
— e Inspelctor ds. finansdw
) Inspektor ds. drogownictwa 1 energetyld /DE /FBY
H»  Inspeltor ds. gospodarczych 1 transportu / GT — Tspelctor ds. kasy
/FB.VI
Kierowea autobusu / GA Inspeltor ds. wymiaru podatlow
» e gty
{FB.VII
P Eierowca samochodu / GS B Inspektor ds. wymiaru podatkdw
/FB.VIII
L Robolk sasgicdiiay IR e Inspelctor ds. ksirg%gu'cﬁci podatlowej
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Ksigga Jakosci

Wszyscy pracownicy wykonujacy i weryfikujacy prace majace wptyw na jakos¢ posiadajg ustalone zakresem
czynno$ci zadania do realizacji uprawnienia i odpowiedzialnosci. Zostaly one okre$lone w zakresach
obowigzkéw pracownikédw oraz innych dokumentach Systemu Zarzgdzania Jakoscia, w szczegoélnosci
zawarte w niniejszej Ksiedze Jakosci, a takze procedurach i wewnetrznych aktach prawnych.

Podstawowe odpowiedzialnosci pracownikow w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig przedstawione
zostaty ponize;j:

Burmistrz odpowiada za:

Weryfikacje i zatwierdzanie kierunkéw rozwoju Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Opracowanie i zatwierdzenie Polityki Jakosci, we wspotpracy z kierownikami poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Planowanie i realizacje przegladéw dokonywanych przez najwyzsze kierownictwo,

Definiowanie celéw i zadan dla realizacji Polityki Jakosci we wspotpracy z kierownikami
poszczegoblnych komaérek organizacyjnych,

Powotanie Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Nadzorowanie realizacji, weryfikacje adekwatnosci i aktualnosci tresci Polityki Jako$ci oraz celéw
Z nich wynikajacych,

Zapewnienie niezbednych s$rodkéw dla utrzymania i rozwoju Systemu Zarzgadzania Jakoscig
oraz realizacje zatozen Polityki Jakosci,

Zatwierdzanie Ksiegi Jakosci, procedur systemowych oraz innych dokumentéw dotyczacych
zarzgdzania w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubranhcu.

Liderzy proces6w odpowiadaja za:

1.

2.

Definiowanie celéw dla realizacji Polityki Jakosci oraz zwigzanych z nimi zadan, metod i okreséw
weryfikacji,

Wspodiprace z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig w zakresie realizacji zatozenh
Systemu Zarzadzania Jakoscig i jego rozwoju,

Dostarczenie Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig sprawozdan zwigzanych
zrealizacjg celow i zadan oraz wszelkich innych niezbednych informacji dla prawidtowego
funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

Nadzér nad realizacjg i znajomoscig podstawowych zatozen systemu zarzadzania w podlegtych
obszarach.

Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadaja za:

1.

Realizacje zadanh zgodnie z procedurami i instrukcjami Systemu Zarzadzania Jakoscig dotyczacymi
wykonywania zadan przez nich samych, jak rowniez przez pracownikéw w podlegtych im obszarach.
Definiowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzér nad ich realizacjg, w zakresie
auditow wewnetrznych oraz przeglagdow dokonywanych przez najwyzsze kierownictwo.

Projektjest wspalfinansowany przez Unig Europejsk
KAPITAL LUDZKI Iekt] P o e ¢ peiska T H
- eSS w ram ach Europejskiego Funduszu Spotecznego TSR S

wersia: 04.09.2009



Strona: 10z 20
Nr: 02/2010

Ksigga Jakosci

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiada za:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

Zapewnienie  zgodno$ci  Systemu  Zarzadzania Jako$cia z  wymaganiami  normy
PN EN ISO 9001:2009

Planowanie i realizacje prac w zakresie utrzymania, doskonalenia i rozwoju Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

Wspotprace z liderami procesow, kierownikami komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
przygotowania przegladéw systemu dokonywanych przez najwyzsze kierownictwo,

Sprawdzenie i zapewnienie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa i normy
PN EN ISO 9001:2009,

Nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig i zapewnienie dostepu do niegj
wszystkim pracownikom uczestniczacym w Systemie Zarzadzania Jakoscia,

Planowanie i realizacje procesu wewnetrznych auditow Systemu Zarzadzania Jakoscia,
Nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

Planowanie i organizacje szkoleh zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

Rozpowszechnienie zatozen Polityki Jakosci wsréd wszystkich pracownikéw urzedu,

Analize realizacji celéw i przekazanie wynikdéw analizy w trakcie przegladdéw kierownictwa,
Propagowanie zasadnych wymagan klienta,

Propagowanie wynikdéw zwigzanych z realizacjg zatozen Polityki Jakosci,

Dokumentowanie przebiegu i rezultatow przegladéw — opracowywanie protokotow,

Przekazywanie w pisemnej formie ewentualnych wskazéwek, dziatan korygujgacych
i zapobiegawczych zdefiniowanych w czasie przegladu,

Opracowanie Ksiegi Jakosci,

Typowanie kwalifikowanego personelu auditorow wewnetrznych z odpowiednim doswiadczeniem
i znajomoscig Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Opracowanie programu auditow i przedtozenie do zatwierdzenia,

Proponowanie auditora wiodacego na etapie planowania auditéw wewnetrznych,

Powiadomienie kierownikbw komorek organizacyjnych, objetych auditem o terminie auditu
np. z 3 dniowym wyprzedzeniem czasowym,

Dokonywanie analiz zwigzanych z wynikami auditow,

Decydowanie o koniecznosci podjecia dziatan korygujacych i dziatan zapobiegawczych wobec
wskazanych w trakcie auditu niezgodno$ci,

Raportowanie wynikow auditu burmistrzowi,

Weryfikacje realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

Podejmowanie decyzji o reaudicie,

Zdefiniowanie rodzaju danych zbieranych i analizowanych w zakresie Systemu Zarzadzania
Jakoscia, wystepowanie z propozycjami powotywania zespotéw wykonujgcych analizy,

Ustanowienie zasad utrzymania aktualnosci i dostepnosci danych elektronicznych dotyczacych
Systemu Zarzadzania Jakoscig,

Ustalenie koniecznych rodzajéw zapisow jakosci.

Sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz zapisami jakosci,
Udostepnienie uzytkownikom dokumentéw systemu jakosci,

Weryfikacje dokumentéw systemu jakosci w oparciu o zasady dotyczace ich edyciji,

Wycofywanie i archiwizowanie dokumentow tracgcych waznosc,

Powiadomienie uzytkownikéw o nowych wydaniach dokumentéw systemu jako$ci,
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33. Nadzér nad ustanowionym systemem identyfikacji, rejestracji, zbierania i dystrybucji zapiséw
dotyczacych jakosci.

Pracownicy urzedu odpowiadaja za:

1. Znajomos¢ i przestrzeganie zatozen Polityki Jakosci w ramach realizowanych zadan,

2. Realizacje zadan zgodnie z procedurami, wewnetrznymi i zewnetrznymi aktami prawnymi
oraz innymi dokumentami wewnetrznymi urzedu,

3. Zgtaszanie Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig odpowiednio wszelkich probleméw
zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia.

Auditor wiodacy odpowiada za:

Ostateczne zatwierdzenie sktadu zespotu auditoréw,
Ustalenie z auditowanym szczegotowego planu auditu,
Koordynacje przebiegu auditu,

Przeprowadzenie spotkania otwierajgcego i zamykajgcego,
Przygotowanie raportu z auditu.

ok wbdpeE

Auditorzy wewnetrzni odpowiadaja za:

1. Wspomaganie auditora wiodgcego podczas prowadzenia auditbw wewnetrznych,
2. Przekazywanie auditorowi wiodgcemu informaciji niezbednych do sporzadzenia raportu z auditu,
3. Uczestnictwo w spotkaniu zamykajgcym audit.

2.5 Przeglad zarzadzania

Najwyzsze kierownictwo Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu raz w roku dokonuje przegladu. Celem
przegladu jest stwierdzenie jego przydatnosci, adekwatnosci oraz skutecznosci. Termin przegladu ustala
Petnomocnik ds. SZJ w uzgodnieniu z kierownictwem urzedu. Za przygotowanie przegladu systemu
zarzadzania oraz sporzadzenie raportu zawierajacego opis danych wejsciowych i wyjsciowych odpowiada
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania.

Ponadto na podstawie wnioskow z przegladu kierownik jednostki moze podjac¢ decyzje o modyfikacji polityki
jakosci. Biezacego przegladu SZJ dokonuje burmistrz wykorzystujgc narady kierownictwa.
Przeglad dokonywany jest na podstawie nastepujacych danych wejsciowych:

e raportdw z auditéw zewnetrznych i wewnetrznych,

e zapisOw z ostatnich przegladéw SZJ,

e analiz skarg i wnioskéw jakie wptynety od klientéw do Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu,

e zalecen kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

Dane wyjsciowe z przegladu stanowig wnioski, opracowywane w formie pisemnej i zapisane w raporcie.
Raport przechowywany jest u Petnomocnika ds. SZJ.
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2.6 Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Kierownictwo Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu w ramach komunikacji wewnetrznej organizuje nie rzadziej
niz co 6 miesiecy spotkania z wszystkimi pracownikami, ktérych celem jest omdéwienie skutecznosci
dziatania SZJ, analiz wnioskéw i uwag pracownikéw oraz wymagan klientow.

W komunikaciji z klientem wykorzystywane sg nastepujace kanaty komunikaciji:
e bezposredni kontakt pracownikéw z klientem,
e wymiana korespondenciji tradycyjnej i elektronicznej,
e analiza badan ankietowych, analiza skarg i wnioskéw,
e media elektroniczne tj. strona internetowa, poczta email,
e prasa— ,Gtos Lubranca”.

3. Zarzadzanie dokumentacja

3.1 Nadzoér nad dokumentacja i zapisami

Dokumenty wytwarzane w urzedzie gminy i miasta objete SZJ podlegajg zatwierdzeniu, oznakowaniu,
udostepnieniu, archiwizacji, publikacji i zmianom zgodnie z procedurg VI.01.00/aw - Nadzoér
nad dokumentacjg i zapisami.

W procedurze okres$lony jest sposéb postepowania z dokumentami wewnetrznymi, gwarantujacy prawidiowy
nadzér nad dokumentami na kazdym etapie ich funkcjonowania.

Pracownicy urzedu zostali zapoznani z procedurg i majg staty dostep do jej drukowanej i elektronicznej
wersji. Wiasciwy obieg dokumentow wewnetrznych, dostepny dla wszystkich pracownikow, stanowi
zabezpieczenie przed niezamierzonym postuzeniem sie nieaktualng wersjg dokumentow.

Ww. procedura opiera sie na instrukcji kancelaryjnej i normuje zasady postepowania z korespondencjg
przesytang droga tradycyjng ielektroniczng. W szczegélnosci dotyczy dekretacji korespondencii,
podpisywania i archiwizowania dokumentacji. Wewnetrzne akty prawne publikowane sg w biuletynie
informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownicy urzedu majq dostep do powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych (Dziennik Ustaw, Monitor
Polski) znajdujacych sie w urzedzie, a takze korzystajg z elektronicznej bazy aktéw prawnych LEX. Nadzér
nad ww. dokumentami sprawuje Sekretarz Gminy.

3.2 Ksiega Jakosci / Zarzadzanie Ksiegq Jakosci

Odpowiedzialnos¢ za opracowanie, publikacje, udostepnienie i nowelizacje Ksiegi Jakosci spoczywa
na Petnomocniku SZJ. Ksiega Jakosci podlega ciggtej analizie i nowelizacji. Pierwsze wydanie
KJ przechowywane jest przez Petnomocnika ds. SZJ, natomiast kopie zostaly przekazane komodrkom
organizacyjnym oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w formie elektronicznej.
Ksiega Jakosci wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia burmistrza.

Zmiany do Ksiegi Jakosci opracowuje i proponuje Petnomocnik ds. SZJ burmistrzowi, ktéry w przypadku
ich akceptacji w formie zarzadzenia wprowadza kolejng edycje KJ.
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4. Zarzadzanie procesowe

4.1 Zasady zarzadzania procesami.

W praktyce Systemu Zarzadzania Jakoscia Urzedu Gminy i Miasta w Lubrahcu, w zakresie
jego opracowania, utrzymania i doskonalenia, jak rowniez w celu zwiekszenia satysfakcji klientéw
poprzez spetnianie ich wymagan, stosowane jest podejscie procesowe.

Jako proces, postrzegane sg dziatania wykorzystujace zasoby i zarzgdzane w celu umozliwienia
przeksztatcenia danych wejsciowych w dane wyjsciowe. Jako podejScie procesowe rozumiany jest system
procesOw W urzedzie, w tym identyfikacja iwspétdziatanie pomiedzy pojedynczymi procesami
oraz zarzadzaniem nimi. Dzieki podejsciu procesowemu sprawowany jest staly nadzér nad powigzaniami
pomiedzy pojedyriczymi  komoérkami  organizacyjnymi  w  systemie  procesow jak  réwniez
ich wspoétzaleznosciami.

Podstawg podejscia procesowego w urzedzie jest mapa procesow, na ktorg sktadajg sie procesy gtéwne
stanowigce kluczowe dziatania,

4.2 Mapa procesow

Procesy gtéwne

Postepowanie

administracyjne

Zakupy

Nadzor i kontrola

Administrowanie

KLIENT
KLIENT

Planowanie

System
Zarzadzania
Jakoscig

Zarzadzanie
zasobami ludzkimi

Projektjest wspalfinansowany przez Unig Europejsk
KAPITAL LUDZKI ekt n o Y P & PEISka weea rusorLsEA H
B i w ram ach Europejskiego Funduszu Spotecznego v

wersia: 04.09.2009



' Ksiega Jakosci Strona: 14z 20
Nr: 02/2010

4.3 Procesy

Procesy zostaty scharakteryzowane w kartach procesow:

Postepowanie administracyjne - Nr: 1.00.00/aw
Zakupy - Nr: 11.00.00/aw

Nadzér i kontrola - Nr: 111.00.00/aw
Administrowanie - Nr: IV.00.00/aw

Planowanie - Nr: V.00.00/aw

System Zarzadzania Jakoscig - Nr: VI1.00.00/aw
Zarzadzanie zasobami ludzkimi - Nr: VI1.00.00/aw

4.4 Monitorowanie i pomiary procesow i ustug

W celu sprawdzenia zgodnosci procesoéw ustug dokonuje sie ich monitorowania i pomiaru w oparciu
o mierniki okreslone w kartach proceséw. Okreslenie miernikéw pozwala na analize osigganych wynikow
przez proces i podejmowanie decyzji dotyczace doskonalenia systemu zarzgdzania. Procesy podlegajg
ocenie rowniez poprzez takie mechanizmy jak:

e zarzadzanie ryzykiem w procesach,

e analiza skarg i wnioskow,

e przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

e przeprowadzanie auditow wewnetrznych.

Zadania wykonywane przez pracownikow urzedu odbywajg sie pod nadzorem kierownikéw komoérek
organizacyjnych, dbajgcych o zgodnos¢ postepowania administracyjnego z obowigzujgcymi aktami
prawnymi. Podpisy upowaznionych pracownikéw sg potwierdzeniem spetnienia wymagan dla danej ustugi.

5. Zarzadzanie zasobami

5.1 Zapewnienie zasobéw

W urzedzie planuje sie i zapewnia zasoby niezbedne do:
e wdrozenia i utrzymywania Systemu Zarzadzania Jakoscig i ciagtego doskonalenia jego
skutecznosci,
e podnoszenia poziomu zadowolenia klienta przez spetnienie jego oczekiwan.

5.2 Zasoby ludzkie

Pracownicy urzedu stanowig o skutecznosci i jakosci realizowanych zadan. Na sprawne i wlasciwe
wykonywanie zadan wptyw majg takie czynniki jak: wyksztatcenie, umiejetnosci, doswiadczenie i szkolenia.

Pracownicy zatrudnieni w urzedzie posiadajg odpowiednie kompetencje, wymagane na zajmowanym
stanowisku, wynikajace z wyksztatcenia, umiejetnosci i doswiadczenia.

Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu
Burmistrza Gminy i Miasta Lubraniec w sprawie wprowadzenia systemu zatrudniania pracownikéw
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubrancu. Zgodnie z tym dokumentem nabér
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na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Niezbedne wymagania pracownikow
zatrudnianych w urzedzie okres$la ustawa o pracownikach samorzgdowych.

W urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikéw. Umozliwia ona sformutowanie wzajemnych
oczekiwan oceniajgcego i ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania organizacyjne powinny by¢
podjete, aby podnies¢ jakos¢ swiadczonej pracy oraz jakie sg ambicje zawodowe i szkoleniowe pracownika.
Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikbw sa uregulowane w Zarzgdzeniu Burmistrza
G.i M. Lubraniec w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektow w dziatalnosci urzedu, kiadzie sie nacisk
na podnoszenie wiedzy personelu. Pracownicy sg kierowani na szkolenia zewnetrzne. W urzedzie
przeprowadzane sg réwniez szkolenia wewnetrzne. Zapisy dotyczace wyksztatcenia, doswiadczenia
zawodowego, odbytych szkoleh i zdobytych przez pracownikédw umiejetnosci, gromadzone
sg i przechowywane w aktach osobowych pracownikéow. Skuteczno$é przeprowadzonych szkolen,
jak i ocene kompetencji pracownikdw oceniane sg podczas okresowych ocen pracownikéw.

6. Infrastruktura i Srodowisko pracy

Budynki wykorzystywane przez urzad spetniajg odpowiednie wymagania prawne i podlegajg okresowym
kontrolom. Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sg w urzadzenia biurowe i sprzet komputerowy.
Nad prawidtowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego czuwa informatyk.

Wymagania dotyczace $rodowiska pracy okresla Regulamin pracy oraz przepisy BHP, ktére precyzujg
warunki, w jakich moze odbywac¢ sie praca. Kazdy pracownik swiadczacy prace w urzedzie, zobowigzany
jest do przestrzegania zasad BHP. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zapoznawani sg z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, majacymi rowniez wptyw na jakos¢ wykonywanej pracy a tym samym
na obstuge klientéw.

Specyficzng czes¢ infrastruktury stanowi sprzet kontrolno —pomiarowy wykorzystywany do monitorowania
warunkow srodowiskowych w archiwum i USC.

Sprawdzenie dokonywane jest raz w roku poprzez poréwnanie wskazan urzgdzen.

Wyniki z poréwnania odnotowywane sg w rejestrze temperatury i wilgotnosci utrzymywanym w archiwum.

7. Orientacja na klienta

7.1 Zadowolenie klienta

Waznym wskaznikiem do oceny funkcjonowania urzedu jest poziom zadowolenia klienta. W celu pozyskania
informacji dotyczacych stopnia zadowolenia klienta wprowadzono okresowe badanie poziomu zadowolenia
klientow z ustug swiadczonych przez urzad za pomocg ankiety Nr VI.00.01/aw, bedacej dokumentem
zwigzanym z procedurg Nr VI.01.00/aw - Nadzé6r nad dokumentacja i zapisami.

Za opracowanie, dystrybuowanie i archiwizowanie ankiet badania satysfakcji klienta odpowiedzialny jest
Petnomocnik ds. SZJ. Druk ankiety badania satysfakcji klienta udostepniany jest raz w roku przez okres
1 miesigca w holu gtéwnym urzedu. Ankiety poddawane sa analizie na przegladzie zarzadzania.

Poziom zadowolenia klienta badany jest rowniez poprzez coroczng analize skarg i wnioskéw. Uzyskane
informacje pozwalajg na podejmowanie dziatan doskonalgcych funkcjonowanie urzedu.

Projektjest wspalfinansowany przez Unig Europejsk
KAPITAL LUDZKI Iekt] P o e ¢ peiska T H
- eSS w ram ach Europejskiego Funduszu Spotecznego TSR S

wersia: 04.09.2009



' Ksiega Jakosci Strona: 16z 20
Nr: 02/2010

7.2 Whasnos¢ klienta i zabezpieczanie ustug

W celu wlasciwego zatatwienia sprawy klient musi dostarczy¢ do urzedu odpowiednie dokumenty.
Przyjmowane dokumenty sg rejestrowane w kancelarii ogdlnej lub w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg odpowiedni nadzoér poprzez ich wiasciwe
oznaczenie, przechowywanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub zaginieciem.

W sytuacji zagubienia badz zniszczenia dokumentacji osoby upowaznione natychmiast informujg o tym
klienta i sporzadzajg odpowiedni zapis.

W urzedzie wdrozona zostata Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych, ktéra wskazuje
zasady chronienia informaciji, w tym informacji bedacych wtasnoscig naszych klientéw. W urzedzie wszystkie
dokumenty iinformacje towarzyszace procesom realizacji ustug sa zabezpieczane. Polega
to na odpowiedniej identyfikacji, przechowywaniu w miejscach do tego przeznaczonych oraz ochronie przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utratg oraz dostepem oséb nieupowaznionych.

Zawarto$¢ danych w komputerach chroniona jest poprzez system haset. Dostep do haset majg upowaznieni
pracownicy, obstugujacy dane stanowisko komputerowe.

Dostarczanie dokumentéw klientom nastepuje w drodze bezposredniego kontaktu lub za posrednictwem
poczty. Przygotowywane do wysytki dokumenty sg w odpowiedni sposdb pakowane, a nastepnie, zgodnie
z zawartg dyspozycjg przesylane. Kazdy dokument jest wiasciwie identyfikowany, przechowywany
i chroniony do momentu przekazania go klientowi.

8. Analiza ryzyka

Ryzyko wystepuje w kazdej komoérce organizacyjnej urzedu, towarzyszy kazdemu procesowi i jest
niezalezne od dynamiki zmieniajgcej sie sytuacji w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym. Ryzyko
to mozliwos¢ wystapienia zdarzen, zaréwno negatywnych jak i pozytywnych, ktére moga mie¢ wptyw
na osiggniecie zamierzonych przez urzad celéw. Ryzyko mierzone jest w kategoriach wptywu/skutkow
i prawdopodobienstwa.

Proces zarzadzania ryzykiem w urzedzie sktada sie z nastepujacych etapow:
1. Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Punktowa ocena ryzyka

Hierarchizacja ryzyka

Podejmowanie dziatan w obszarach o podwyzszonym ryzyku.

a b~ wbd

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdlnym dziataniom okreslonym
w statucie urzedu, regulaminie organizacyjnym urzedu, wewnetrznych i zewnetrznych aktach prawa, kartach
proceséw i innych.
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W ramach kompleksowej analizy ryzyka dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresla sie w referatach
urzedu i samodzielnych stanowiskach:

1. Przyczyny ryzyka,

2. Skutki ryzyka, w razie jego wystgpienia,

3. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

4. Istniejace mechanizmy zabezpieczajace.

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu (oddziatywania) i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.
Whptyw ryzyka na dziatalnos¢ urzedu punktuje sie wg nastepujgcego schematu:

Tab.1: tabela punktowa wptywu

Punktacja Of's ] ] ] ]
wptywu Finansowy (PLN) Organizacyjny Reputacja
5 Katastrofalny Stre;tzzggaonosg wa klfgg\,\r’;z::zség W Doniesienia prasowe w catym kraju
4 Powazn Strata finansowa Brak realizacji Pewne informacje w mediach
y 100.000 - 500.000 kluczowego celu ogolnokrajowych
3 Sredni Strata finansowa Zakibcenia w dziatalnosci Pewne informacje w mediach
10.000 - 100.000 lokalnych lub regionalnych
> Mat Strata finansowa Niewielkie zaktécenia Ograniczone informacje w mediach
y 1.000 — 10.000 w dziatalnosci lokalnych lub regionalnych
1 Nieznaczn Strata finansowa Krétkotrwate zakidcenia Ubogie informacje w mediach
y 1.000 w dziatalnosci lokalnych lub regionalnych

Tab. 2: tabela punktowa prawdopodobienstwa

Punktacja 1 2 3 4 5
Opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
prawdopodobne

Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

W celu zademonstrowania skutecznosci wewnetrznych mechanizmoéw zabezpieczajgcych przy zmniejszaniu
ryzyka i uwypuklenia powaznego ryzyka, ktére moze byé ukryte, mimo funkcjonujgcych mechanizméw
kontroli zaleca sie oceni¢ ryzyko na dwa sposoby:

e tak, jakby nie wystepowaty Zzadne mechanizmy kontroli (ryzyko nieodtgczne),

e biorgc pod uwage istniejace mechanizmy zabezpieczajace (ryzyko rezydualne).

Hierarchizacja ryzyka polega na uporzadkowaniu rodzajow ryzyka wedtug ich wagi, zgodnie z przyznanymi
ocenami. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka. Na hierarchizacje ryzyka pozwala taczna punktowa ocena ryzyka- iloraz
przyznanych dla konkretnego ryzyka punktéw wptywu i prawdopodobienstwa.

Projektjest wspolfinansowany przez Unie Europejska

5 KAPITAL LUDZKI

wersia: 04.09.2009

w ram ach Europejskiego Funduszu Spotecznego




' Ksiega Jakosci Strona: 18z 20
Nr: 02/2010

Analize i ocene ryzyka przeprowadza sie dla wszystkich procesow gtéwnych urzedu w oparciu o wymagania
normy PN-EN ISO 9001:2009. Wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do arkusza ryzyka.
W arkuszu nalezy odnotowa¢ wszelkie zidentyfikowane w ramach danego procesu ryzyka. Arkusz ryzyka
przechowywany jest u Petnomocnika ds. SZJ.

Przeprowadzona analiza ryzyka jest elementem, ktéry podlega dyskusji i omdowieniu przez najwyzsze
kierownictwo urzedu na przegladzie zarzadzania i przyczynia¢ sie powinna do podejmowania dziatah
w obszarach wymagajacych doskonalenia. Na jej podstawie podejmuje sie decyzje m.in. w zakresie
monitorowania procesOw, wyznaczania celéw oraz dokumentacji objetej Systemem Zarzadzania Jakoscia.
Za nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem analizy ryzyka odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. SZJ.
Za przeprowadzenie analizy ryzyka w ramach poszczegdlnych proceséw oraz weryfikacje i aktualizacje
analizy ryzyka przed corocznym przegladem zarzgdzania odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych
komérek organizacyjnych. Pracownicy urzedu odpowiadajg za zidentyfikowanie ryzyk towarzyszacych
wykonywanym przez nich konkretnym zadaniom merytorycznym.

9. Zakupy
9.1 Proces zakupoéw

Zakup ustug, wyrobdéw, materiatéw lub roboét budowlanych niezbednych dla funkcjonowania urzedu
oraz koniecznych do realizacji podejmowanych dziatan odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych i na podstawie Zarzadzenia Burmistrza G. i M. Lubraniec w sprawie zasad
dokonywania zakupu materiatéw, dostaw, ustug irobdét budowlanych na potrzeby urzedu o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 tys. euro.

Zakupy sg realizowane po zweryfikowaniu rzeczywistych potrzeb urzedu oraz w granicach wydatkéw,
ktére zostaty ujete w planie finansowym jednostki, z zachowaniem nastepujacych zasad:

e gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow
z danych naktadoéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

e terminowosci realizacji zamowien publicznych,

e wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy.

Drobne zakupy, sg realizowane sg w oparciu o obowigzujgce przepisy wewnetrzne.

9.2 Informacje dotyczace zakupéw

Informacje dotyczace zakupow, precyzujace ustuge, wyréb, materiaty Ilub roboty budowlane
oraz wyspecyfikowane dla nich wymagania sa przygotowywane przez osobe witasciwg merytorycznie
dla przedmiotu tego zakupu. Okreslane sa w projekcie zamowienia, umowy lub wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Dokumenty te tworzone sg i zatwierdzane, zgodnie
Z obowigzujacymi w urzedzie przepisami regulaminu organizacyjnego urzedu.

9.3 Weryfikacja zakupionego wyrobu

Osoba odpowiedzialna za zrealizowanie dostawy, kontroluje dostawe pod wzgledem zgodno$ci
i kompletnosci, egzekwuje prawa wynikajace z gwarancji, rekojmi lub szczegétowych postanowien umowy.
Jakos$¢ zakupow jest sprawdzana przez osobe odpowiedzialng za realizacje dostawy i zgtaszajgca potrzebe
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zakupu, zgodnie z ustalonymi w zamoéwieniu wymaganiami. Wszelkie karty gwarancyjne przechowywane
sgu os6b zajmujgcych sie merytorycznie danym zamodwieniem. Zapisem potwierdzajgcym zgodnosc¢
zakupionego wyrobu/ ustugi jest opis faktury zgodnie z obowigzujaca w urzedzie politykg rachunkowosci.

10. Audit wewnetrzny

W celu zapewnienia statej przydatnosci wdrazanego Systemu oraz jego skutecznosci w osigganiu
zamierzonych celéw planowane i podejmowane sg audity wewnetrzne. Za sporzadzanie programéw auditéw
i przechowywanie odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. SZJ. Do przeprowadzenia tych auditow zostali
powotani odpowiednio przeszkoleni pracownicy. Wyniki auditbw sg zapisywane i wykorzystywane
do ciggtego doskonalenia Systemu Zarzadzania.

Szczegotowe zasady i tryb postepowania przy planowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu
wewnetrznych auditow systemu zarzadzania zostaly opisane w procedurze Audity wewnetrzne -VI1.02.00/aw.

11. Nadzér nad ustuga niezgodna

W urzedzie okreslone zostaty szczegoétowe zasady nadzorowania i postepowania z ustugg niezgodna.
Kazda ustuga lub jej element, ktore nie sg zgodne z odpowiednimi dla nich wymaganiami sg odpowiednio
kontrolowane. Przypadki wystapienia niezgodnosci zostang zidentyfikowane, oznaczone, zabezpieczone,
poddane analizie i usuniete. Bedg stanowity Zrodto informacji niezbednych do podjecia dziatah korygujacych
i zapobiegawczych.

Szczegolowe zasady postepowania z ustugg niezgodng zostaty opisane w procedurze Postepowanie
z ustugg niezgodna, dziatania korygujace/ zapobiegawcze - V1.03.00/aw

12. Analiza danych

W celu wykazania przydatnosci i skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz identyfikowania
obszaréw do doskonalenia urzedu okreéla sie, zbiera oraz analizuje odpowiednie dane. Zrédtem danych
pozwalajgcych na przeprowadzenie analiz sa:

koncowe raporty z przeprowadzonych auditéw wewnetrznych,
skargi i wnioski klientéw,

podjete dziatania korygujace i zapobiegawcze,

wyniki z przeprowadzonego badania ankietowego klientow,
zapisy z przeprowadzonych przegladéw,

oceny dostawcow.

13. Doskonalenie

System zarzgdzania wdrozony w urzedzie jest ciagle doskonalony w celu poprawy jego skutecznosci.
W procesie doskonalenia wykorzystywane sa m.in. Polityka Systemu Zarzadzania, cele jakosciowe, audity
wewnetrzne i kontrole problemowe, analiza danych, w tym réwniez miernikdw proceséw, dziatania
korygujace i zapobiegawcze oraz przeglady zarzadzania.

14. Dziatania korygujace
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W urzedzie podejmowane sg dziatania eliminujgce przyczyny niezgodnosci i ustugi niezgodne;.

Podjecie dziatan korygujacych nastepuje w oparciu o wyniki, w szczegdlnosci:

Sposéb postepowania dotyczacy dziatan korygujacych zostat wskazany w udokumentowanej procedurze

skarg i wnioskow klientéw,

wynikéw z przeprowadzonego badania ankietowego klientow,
informacji od pracownikow,

auditdw wewnetrznych i zewnetrznych,

wnioskow z przegladéw systemu.

Postepowanie z ustuga niezgodna, dziatania korygujace/ zapobiegawcze - VI1.03.00/aw

15. Dziatania zapobiegawcze

W urzedzie podejmowane sg dziatania eliminujgce przyczyny potencjalnych niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze podejmowane sg na podstawie analizy prawdopodobienstwa ich wystgpienia
oraz skutkow jakie mogg wynikngé w przypadku ich zaistnienia. Dziatania te podejmowane sg na podstawie
wnioskow z przeprowadzonych przegladéw zarzadzania, na podstawie analizy ryzyka, na podstawie

zgtoszenh pracownikéw urzedu.

Sposdb postepowania

Procesy doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia

VI1.01.00/aw Nadzér nad dokumentacja i zapisami
VI1.02.00/aw Audity wewnetrzne SZJ
VI1.03.00/aw Postepowanie z ustuga niezgodna dziatania korygujace, zapobiegawcze

17. Rejestr zmian

Zmiana

Opis zmiany Zatwierdzit

Zmieniono zapis w pkt. 2.1

Dodano w pkt. 6 zasady nadzorowanie sprzetu kontrolno
pomiarowego.
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dotyczacy dziatah zapobiegawczych zostat wskazany w udokumentowanej
procedurze Postepowanie z ustugg niezgodng, dziatania korygujace/zapobiegawcze - VI.03.00/aw16.




