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Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — wydanie nr 4

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania odpowiada wymogom norm: ISO 9001:2009, ISO 14001:2004.

Niniejsza Ksiega podlega aktualizaciji.

Niniejszy dokument stanowi wlasnosé Urzedu Miasta i Gminy Lasin i przeznaczony jest do uzytku stuzbowego.
Dokonywanie zmian tresci dokumentu bez zgody zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez
pisemnej akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy tasin lub Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania jest zabronione.

Rejestr zmian:

W wydaniu 4 Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dok’onano zmian zwigzanych ze zmianami
organizacyjnymi w Urzedzie Miasta i Gminy tasin wiaczenia Ksiegi Srodowiskowej do Ksiegi Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania.

Zmiany wprowadzit Peinomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta | Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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1. Wprowadzenie
1.1. Prezentacja srodowiska organizaciji

Miasto i gmina tasin potozone jest w pétnocno wschodniej czesci wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w powiecie
grudzigdzkim (mapa) na obrzezu pradoliny Osy. Historia tasina siega czaséw Bolestawa Chrobrego. Najstarsze slady
pobytu cziowieka na ziemi tasinskiej pochodzg z lat 2500-1700 przed Chrystusem. Pierwszg wzmianke o miescie
podaje Jan Dtugosz. Od 1298 do 1461r. tasin znajdowat si¢ pod panowaniem krzyzackim. W roku 1298 mistrz
krzyzacki Meynhard z Kwerfurtu nadat osadzie pierwszy przywilej, na podstawie ktérego stata sie miastem na prawie
magdeburskim, a w 1306r. otrzymuje ponownie przywilej lokacyjny na prawie chetminskim. Swoj najwiekszy rozkwit
miasto przezywato w czasie sprawowania wladzy przez burmistrza Jana Chruscielewskiego. Po zakonczeniu | wojny
Swiatowej tasin, po prawie 150 latach zaboréw i rzgdéw pruskich, powrdcit ponownie do Polski. W czasie Il wojny
Swiatowej miasto i jego okolice staly sie miejscem martyrologii wielu mieszkancéw. tasin, jak na stare miasto przystato,
posiada swdj herb - gtowe $w. Jana Chrzciciela oraz swoja flage(symbole).

tasin ma dogodne potaczenia komunikacyjne i dobra tacznos¢ telefoniczng. Funkcjonuje grupowa oczyszczalnia
sciekdéw o wydajnosci 5.328 m3 na dobe, miasto jest skanalizowane w 97 procentach. Zasilanie w c.o. i c.w. osiedli
mieszkaniowych i budynkéw infrastruktury spotecznej odbywa sie w oparciu o centralna cieptownie. Miasto i czes¢
sotectw zaopatrywane jest w wode ze stacji uzdatniania w tasinie, czes¢ solectw zaopatrywanych jest ze stacji
uzdatniania w Nowym Btonowie i Zawdzie.
Wizja, kierunki i cele rozwoju gminy sformutowane zostaly Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, ktére jest opracowaniem o charakterze strategicznym. Okreslenie strategii przestrzennego
rozwoju na poziomie miejscowym oraz w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy tasin. Przedstawione dokumenty
planistyczne majg na celu stworzenie mozliwie szerokich, analitycznych podstaw konstruowania planéw rozwoju.
Ustalenia zawarte w Studium i Strategii Rozwoju sg wyrazem polityki, rozumianej jako wskazanie celdéw rozwoju, ich
hierarchii oraz kierunkéw i sposobdéw dziatania prowadzacych do ich osiggniecia, a takze wynikajacych stad -
generalnych dyspozycji dotyczgacych rozwoju gminy.
Obecnie miasto tasin jest siedzibg wtadz gminy. Wtadze gminy maja swojq siedzibe w Ratuszu, przy. ul. Radzynskiej.
Organ wykonawczy gminy realizuje swoje zadania przy pomocy urzedu gminy.

1.2. O Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (zwanego dalej ,ZSZ”) jest dokumentem opisujgcym ZSZ w
Urzedzie Miasta i Gminy w kasinie(zwanym dalej ,Urzedem”), spetiajacy wymagania norm ISO 9001:2009, I1SO
14001:2004, .
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Ksiega ZSZ jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania (zwanego dalej ,Petnomocnikiem ds. ZSZ”) i zatwierdzana przez Burmistrza Miasta i Gminy tasin.
Przeglad Ksiegi ZSZ odbywa sie co najmniej raz w roku. W przypadku wprowadzania zmian w Ksiedze ZSZ
wymieniania jest ona w catosci, uaktualniany jest jej numer wydania, a zakres zmian przedstawiany jest w Rejestrze
zmian.

Klientom zewnetrznym przekazywane sg egzemplarze informacyjne, nienadzorowane. Nie podlegajg one biezacej
obstudze zmian i wymianie. Pracownicy Urzedu korzystajg z udostepnionej w zasobach informatycznych organizacji
wersji elektronicznej dokumentu, podlegajacej nadzorowaniu jedynie w tej formie. Peinomocnik ds. ZSZ przechowuje
jeden egzemplarz Ksiegi ZSZ w formie wydruku zatwierdzonego odrecznymi podpisami.

1.3. Slownik poje¢ uzywanych w Ksiedze ZSZ

Pojecia podstawowe Ksiegi ZSZ oraz dokumentéw systemowych uzywane sg zgodnie z terminologia norm ISO
9001:2009, I1SO 14001:2005, .

Audit— systematyczne, niezalezne i udokumentowane badanie majace stwierdzi¢, czy dziatania w ramach
zintegrowanego systemu zarzadzania i ich wyniki sa zgodne z zaplanowanymi ustaleniami oraz czy ustalenia sa
skutecznie realizowane i pozwalajg na osiggniecie celow.

Audit wewnetrzny — audit przeprowadzany przez auditorow Urzedu w celach wewnetrznych.

Audit zewnetrzny — audit przeprowadzany przez niezalezng organizacje zewnetrzng prowadzaca certyfikacje na
zgodnos¢ z wymaganiami poszczegoélnych norm.

Aspekt srodowiskowy — element dziatan organizacji, ktéry moze wzajemnie oddziatywaé ze srodowiskiem.

Bezpieczenstwo i higiena pracy — stan warunkéw i organizacji pracy oraz zachowan pracownikéw zapewniajacy
wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujacymi w srodowisku pracy.

Dokumenty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - Ksiega ZSZ, procedury, instrukcje, opisy procesow.
Dziatania jakos$ciowe - dziatania podejmowane w celu spetnienia wymagan zawartych w dokumentach ZSZ.

Dziatanie zapobiegawcze — dziatanie w celu wyeliminowania potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji
niepozadane;.

Dziatanie korygujace — dziatanie w celu wyeliminowania stwierdzonej niezgodnosci lub innej niepozadanej sytuaciji.

Jakosé - ogot cech i wtasciwosci wyrobu decydujacych o mozliwosci zaspokojenia stwierdzonych lub przewidywanych
potrzeb.

Klient — podmiot, na rzecz ktérego Urzad $wiadczy ustugi.

Kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw,
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Niezgodnos$¢ — niespetnienie wymagania.
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu— Burmistrz Miasta i Gminy tasin.
Organizacja — Urzad Miasta i Gminy tasin.

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — ogot zamierzen i ukierunkowan organizacji dotyczacych jej
systemu zarzgdzania, formalnie wyrazony przez najwyzsze kierownictwo Urzedu.

Polityka srodowiskowa — szczegotowe okreslenie zamierzen i dziatan dotyczace efektéw dziatalnosci srodowiskowej
formalnie wyrazone przez najwyzsze kierownictwo. Polityka Srodowiskowa stanowi czes¢ Polityki Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

System zarzadzania srodowiskowego — cze$¢ systemu zarzgdzania organizacji, wykorzystywana do opracowania i
wdrozenia polityki Srodowiskowej i zarzadzania aspektami sSrodowiskowymi.

Zapis - dokument dostarczajacy obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub osiggniecia wynikow.

Zasoby - kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana do realizacji powierzonych zadan oraz srodki
pieniezne i infrastruktura.

Zintegrowany System Zarzadzania (ZSZ) — zbiér wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych elementow
niezbednych do zarzadzania organizacjg we wszystkich aspektach dziatalnosci.

2. Opis organizacji

2.1. Podstawy prawne dziatalnosci

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi
Zmianami),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r., Nr 223, poz. 1458),

- Statut Miasta i Gminy tasin,

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w tasinie wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy tasin,

- Urzad posiada identyfikator wedtug systemu REGON: 000527411 oraz Numer ldentyfikacji Podatkowej
(NIP): 876-17-37-669.

2.2. Charakterystyka i zakres dziatalnosci

Urzad Miasta i Gminy tasin jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz Lasina jako organ wykonawczy,
wykonuje swoje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z ustaw (zadania wlasne i zlecone) i porozumien
(zadania powierzone) i uchwat Rady Miejskiej. Siedzibg Urzedu jest ratusz zlokalizowany przy ul. Radzynskiej 2 w
tasinie. Urzad funkcjonuje na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzgadzenia Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych, statutu miasta i gminy tasin uchwalonego przed Rade Miejska
oraz regulaminu organizacyjnego.
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Urzad jest wyodrebniong jednostkg budzetowa, ktérej dochody i wydatki w calosci objete sg budzetem Miasta
i Gminy Lasin.

2.3. Przedmiot dziatalnosci
Urzad zajmuje sie obstugg mieszkancow miasta i gminy tasin w zakresie realizacji ich uprawnien wynikajacych z
przepiséw prawa oraz planowaniem i realizacjg zadan w zakresie rozwoju infrastruktury miejskiej.

2.4. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Urzedu okreslona jest w zatgczniku do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w tasinie.

2.5. Zakres ZSZ w Urzedzie

2.5.1. Zarzadzanie jakosciag

System zarzadzania jakoscia obejmuje strukture organizacyjng, planowanie, odpowiedzialno$¢, zasady
postepowania, procedury, procesy i $rodki potrzebne do obstugi administracyjnej ludnosci oraz podmiotéw
gospodarczych i zarzadzania przestrzenig miejska.

2.5.2. Zarzadzanie srodowiskowe

System zarzadzania srodowiskowego obejmuje:

dziatalnos¢ operacyjng komorek organizacyjnych Urzedu wynikajaca z Regulaminu organizacyjnego

Urzedu, odbywajaca sie zgodnie z ustanowiong Politykg Srodowiskowa,

zadania wtasne gminy realizowane w oparciu o ustanowiong Polityke Srodowiskowa,

uwzglednianie aspektéw ekologicznych na wszystkich etapach procesu tworzenia aktéw prawa

miejscowego zwigzanego z ochrong srodowiska oraz w ramach prowadzonych postepowan

administracyjnych.

W procesie zarzadzania $rodowiskowego zostaty zidentyfikowane bezposrednie i posrednie aspekty wptywu
organizacji na srodowisko, okreslono metody monitorowania tego wptywu i zapobiegania niepozadanym zdarzeniom oraz
minimalizacji negatywnych skutkéw zaistniatych zdarzen.

System Zarzadzania Srodowiskowego obejmuje strukture organizacyjna, planowanie, odpowiedzialno$é, zasady
postepowania, procedury i srodki potrzebne do opracowywania, wdrazania, realizowania, przegladu i utrzymywania

polityki Srodowiskowej spetnia wszystkie wymagania normy PN-EN I1SO 14001:2005

2.6. Wylaczenia

-Punkt 7.3. — Urzad ze wzgledu na charakter dziatalnosci , jego wielko$¢ i zakres dziatania nie prowadzi prac
zwigzanych z projektowaniem nowych wyrobéw lub rozwojowych zwigzanych z wyrobami. Urzad wykonuje swoje
zadania w oparciu o przepisy prawa, ktére okreslajg rodzaje swiadczonych ustug i wymagania ich dotyczace

-Punkt 7.5.2. — dokonywana jest weryfikacja decyzji administracyjnej na etapach jej wydawania.

-Punkt 7.6 - podlega wytaczeniu, jako, ze poza infrastrukturg wykorzystywang w archiwum, bedaca
przedmiotem szczegotowych uregulowan prawnych, urzad nie stosuje wyposazenia o charakterze

kontrolno — pomiarowym do innych pomiaréw.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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3. Informacje o produktach

Produktem organizacji sa ustugi $wiadczone przez Urzad w zakresie obstugi ludnosci oraz podmiotéw
gospodarczych, skutki dziatan podejmowanych przez Urzad w zakresie realizacji dziatan wtasnych i zleconych, zaréwno
w sferze administracyjnej, jak i cywilnoprawnej oraz zarzadzanie przestrzenig gminna.

4. Odpowiedzialno$é kierownictwa
4.1. Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dgzac do spetnienia potrzeb i oczekiwan klientéw zewnetrznych jak i wewnetrznych
podjeto starania majace na celu ustanowienie, udokumentowanie, utrzymywanie i ciggte doskonalenie ZSZ w Urzedzie,
zgodnego z normami: 1ISO 9001:2009, ISO 14001:2005.

Konsekwentne stosowanie opracowanych procedur przez wszystkich pracownikéw objetych systemem sprawia, ze
dziatania objete procedurami sg planowane i nadzorowane, co pozwala spetniaé w coraz doskonalszy sposob
wymagania Klienta.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg dotozy¢ wszelkich staran, aby poprzez przestrzeganie przyjetych procedur oraz
state ich doskonalenie utrzymywac i rozwija¢ ZSZ.

Ze swej strony Kierownictwo Urzedu, poczawszy od Burmistrza Miasta i Gminy tasin az po kierownikéw nizszych
szczebli, nadzoruje funkcjonowanie systemu poprzez dokonywanie jego ocen i podejmowanie efektywnych dziatan o
charakterze korygujacym i zapobiegawczym.

4.2. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Nasza organizacja dziata na rzecz ciggtego podnoszenia jakosci zycia mieszkancow gminy. Realizujemy to poprzez
sprawne i profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan, ze szczegdlnym uwzglednieniem dbatosci o etyczne i
praworzgdne postepowanie w kazdej dziedzinie dziatalnosci oraz racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych.
Polityka Jakosci Urzedu polega na terminowym realizowaniu zadan, profesjonalnej i zyczliwej obstudze, dazeniu do
uzyskania akceptacji i zadowolenia mieszkancéw.
Polityke Jakosci bedziemy realizowa¢ w oparciu o normy prawa i zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscig.
Dla zapewnienia skutecznej realizacji Polityki Jakosci wyznaczamy nastepujace cele:
- sprawna i kompetentna obstuga interesantow
- terminowe zatatwianie spraw w trybie okreslonym przez przepisy prawa i uregulowania
wewnetrzne
- zapewnienie skutecznego przeptywu informagciji
- podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow
- prowadzenie petnej i otwartej polityki informacyjnej urzedu
- utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig zbudowanego na zasadach 1SO 9001

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w tasinie odpowiedzialni sa za realizacje wyznaczonych celow a zadaniem
nadrzednym kazdego urzednika jest podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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Realizacja Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest priorytetowym celem kazdego pracownika Urzedu Miasta
i Gminy w Lasinie.

Burmistrz Miasta i Gminy tasin jest odpowiedzialny za realizacje Polityki Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania w
Urzedzie Miasta i Gminy w tasinie.

Tekst Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podpisany przez Burmistrza Miasta i Gminy tasin zostat
rozpowszechniony wsrod pracownikéw Urzedu, na poczcie wewnetrznej pracownikdw i na oficjalnej stronie internetowej
Urzedu.

4.2.1. Polityka Srodowiskowa

Nasza organizacja dziata na rzecz ciggtego podnoszenia jakosci zycia mieszkancéw podejmujg dziatania proekologiczne
— traktujac ochrone srodowiska, jako wazny czynnik ksztattujgcy rozwoj spoteczno-gospodarczy.

Realizujemy to poprzez sprawne i profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan w sposob zapewniajacy
ochrone srodowiska przyrodniczego.
Najwazniejszym celem polityki Srodowiskowej jest poprawa jakosci zycia mieszkancéw w trosce o dobro obecnych i
przysztych pokolen.

Nasze gtéwne cele srodowiskowe to:

- doskonalenie systemu racjonalnej gospodarki odpadami

- kreowanie swiadomosci spoteczne;j
Szczegdlng uwage przywigzujemy do:

1. przestrzegania przepisow prawa oraz dobrowolnie podjetych norm w zakresie ochrony srodowiska,

2. uwzgledniania uwarunkowan ekologicznych na wszystkich etapach procesu tworzenia aktéw prawa miejscowego
zwigzanego z ochrong srodowiska oraz w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych,

3. uwzgledniania we wszystkich aspektach swojej dziatalnosci zasad zréwnowazonego rozwoju i zachowania
bioréznorodnosci.

4. przygotowania, wprowadzania i realizacji programoéw, plandw, celow oraz zadan srodowiskowych stuzacych
ochronie zasobow $srodowiska przyrodniczego oraz zmierzajgcych do zredukowania negatywnego oddziatywania
organizacji na srodowisko, jak réwniez zapobiegania zanieczyszczeniom srodowiska,

5. wdrazania zasad systemu zarzadzania srodowiskiem oraz okresowego sprawdzania poprawnosci ich wdrazania,

6. wigczania w realizacje wymagan systemu zarzgdzania srodowiskowego wszystkich pracownikéw zgodnie z ich
obowigzkami, kompetencjami i odpowiedzialnoscia,

7. dzielenia sie doswiadczeniem srodowiskowym,

8. inicjowania edukacji ekologicznej,

Kierownictwo Urzedu zapewnia $rodki niezbedne do realizacji niniejszej Polityki Srodowiskowej.

Odpowiedzialnym za zapewnienie realizacji Polityki Srodowiskowej jest Burmistrz Miasta i Gminy tasin.

Urzad utrzymuje i stale doskonali funkcjonujacy system zarzadzania srodowiskowego spetniajgcy wymagania
normy ISO 14001:2005 dla zapewnienia ciggtej poprawy dziatan, w tym poprzez okresowe przeglady celéw i zadan
srodowiskowych. Skutecznos¢ oraz efektywnos¢ systemu zarzadzania sSrodowiskowego jest systematycznie oceniana.
Tekst Polityki Srodowiskowej podpisany przez Burmistrza zostat i rozpowszechniony wéréd pracownikéw Urzedu, na
poczcie wewnetrznej pracownikéw, a takze udostepniony na oficjalnej stronie internetowej Urzedu.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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4.3. Wdrazanie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

W dniu 31 marca 2009 roku weszlo w zycie Zarzadzenie nr 225/2009 Burmistrza Miasta i Gminy tasin w
sprawie wprowadzenia systemu jakosci ISO 9001 i 14001 w Urzedzie Miasta i Gminy w ktasinie. Zgodnie z polityka
jakosci misjg Urzedu Miasta i Gminy Lasin jest skuteczna realizacja zadan statutowych we wspétpracy z partnerami
publicznymi
i prywatnymi na podstawie i w zakresie obowigzujacego prawa. Polityka jakosci Urzedu Miasta i Gminy tasin polega na
terminowym realizowaniu zadan, profesjonalnej i zyczliwej obstudze, dazeniu do uzyskania akceptacji i zadowolenia
mieszkancow. Polityka srodowiskowa przewiduje poprawe jakosci zycia mieszkancéw w trosce o dobro obecnych
i przysztych pokolen.

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz polityka srodowiskowa zostaly opracowane przez
Petnomocnika ds. ZSZ i podpisane przez Burmistrza Miasta i Gminy tasin jako obowigzujace w organizacji. Polityka
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania przeniesiona jest na nizsze szczeble zarzgdzania poprzez cele przebiegajacych
w organizacji proceséw. Wszyscy pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Polityka Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania poprzez:

rozpowszechnienie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania — wywieszenie tekstu w

holu budynku urzedu pracy oraz na stronie internetowej Urzedu,

poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialnosci i uprawnieniach pracownikow
przez kierownikéw komérek organizacyjnych,

opublikowanie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, polityk szczegoétowych oraz innych
dokumentéw ZSZ na stronie internetowej i poczcie wewnetrznej,

przedstawienie przez kierownika komérki organizacyjnej podlegtym pracownikom, w jaki sposéb
Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przektada sig¢ na prace w dane komérce
organizacyjnej.

4.4. Odpowiedzialnosé i uprawnienia
Burmistrz Miasta i Gminy tasin jest odpowiedzialny za:
1. wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanym stronom Polityki Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,
2.  komunikowanie kierunkdw rozwoju organizacji oraz wartosci istotnych dla nowoczesnego zarzadzania
organizacja,
3. ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnienn i odpowiedzialnosci za utrzymywanie i ciggte
doskonalenie systemu na wszystkich poziomach zarzgdzania,
4. systematyczne przeprowadzanie przegladu ZSZ w Urzedzie w celu zapewnienia jego statej przydatnosci,
adekwatnosci i skutecznosci.
zapewnienie zasobow do realizacji Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,
6. wyznaczenie przedstawiciela najwyzszego kierownictwa i okreslenie jego obowigzkéw i uprawnien w celu
zapewnienia, ze ZSZ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z wymaganiami wtasciwych norm.

o

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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Petnomocnik ds. ZSZ jest odpowiedzialny za:
1.zapewnienie, ze ZSZ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z ustalonymi
wymaganiami,
2.przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania ZSZ w
Urzedzie i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.
3.zapewnienie w Urzedzie $wiadomosci dotyczacej wymagan klienta,
4.ustanowienie wtasciwych proceséw komunikacyjnych w Urzedzie,
5.analizowanie skutecznosci analiz podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych w Urzedzie.

Zespot srodowiskowy jest odpowiedzialny za:
1. wspotprace z Petnomocnikiem ds. ZSZ w zakresie dziatan zwigzanych z biezacym utrzymaniem ZSZ, a
w szczegolnosci:
a) analizy dokumentow systemowych oraz wprowadzania zmian,
b) auditéw wewnetrznych;
c) analizy wynikéw auditbw oraz inicjowania dziatan korekcyjnych, korygujacych lub
zapobiegawczych;
d) oceny efektow dziatan korekcyjnych, korygujacych lub zapobiegawczych,
e) proponowania dziatan doskonalacych,
2. wspoétprace z Stanowiskiem do spraw Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie dziatan zwigzanych z
utrzymaniem i rozwojem systemu zarzadzania srodowiskowego w Urzedzie,
3.wspotprace z jednostkami organizacyjnymi w zakresie i ochrony srodowiska, wynikajacych z rozwoju i doskonalenia
ZSZ,
4. wspotprace z Informatykiem Urzedu w zakresie bezpieczenstwa informacji.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:
1. wdrozenie dokumentéw systemowych w podlegtej komérce organizacyjnej,
2. zapewnienie mozliwo$ci wypetniania zadan przez auditoréw wewnetrznych i zewnetrznych,
3. wdrozenie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub
potencjalnych niezgodnosci w komaérce organizacyjnej,
4. inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére bedg normowac dziatania dotychczas
pominiete,
5. prowadzenie zapisow wymaganych przez poszczegoélne normy i przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,
6. szkolenie podleglych pracownikéw w zakresie dokumentacji systemowej podczas szkolen
wewnetrznych,
7. kontrolowanie aktualnosci dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje pracownikéw,
zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,
9. adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu w zakresie dokumentacji systemowej i
szczegotowych zasad bezpieczenstwa informacii obowigzujacych w Urzedzie.

c

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni za:
1. wdrozenie dokumentéw systemowych,
2. zapewnienie mozliwosci wypetniania zadan przez auditoréw wewnetrznych i zewnetrznych,
3. wdrozenie dziatah korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub
potencjalnych niezgodnosci,
4. inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére bedg normowaé dziatania dotychczas
pominiete,
5 .prowadzenie zapiséw wymaganych przez poszczegdélne normy i przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,

6. udziat w szkoleniach w zakresie dokumentacji systemowej podczas szkolen wewnetrznych,
7. zgtaszanie potrzeb szkoleniowych
Opracowat: Zatwierdzit:
Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski
Pawet Zuchowski
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Wiasciciele proceséw sa odpowiedzialni za:

nadzorowanie aktualnosci obowigzujacej dokumentacji ZSZ i jej kompletnosci,

prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapiséw wymaganych przez poszczegdlne normy,
wspotuczestnictwo w auditach wewnetrznych i zewnetrznych,

zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w danej komérce organizacyjnej,

wnioskowanie do Zespotu ds. ZSZ o wprowadzenie zmian w obowigzujacej dokumentacji
systemowej.

agrwnE

Szczegodtowy zakres uprawnien i obowigzkow o0s6b odpowiedzialnych za dziatania objete ZSZ okreslony jest w ich
zakresach czynnosci.

4.5. Zasoby

Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia wszelkie niezbedne $rodki osobowe i materialne w celu ustanowienia,
wdrozenia, utrzymywania i ciaggtego doskonalenia ZSZ.
W celu realizacji Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zapewniono nastepujace $rodki:
osobowe — wykwalifikowany personel urzedniczy,
materialne - wyposazenie biurowe, dostep do przepisow prawnych, sprzet komputerowy,
oprogramowanie,
dokumentacje ZSZ,
metody oceny ZSZ,
audity wewnetrzne.

4.6. Przedstawiciel Kierownictwa

Osoba bezposrednio odpowiedzialng za ustanowienie, wdrozenie, utrzymywanie i ciggte doskonalenie ZSZ jest
Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Zostat on ustanowiony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu,
wprowadzonym zarzadzeniem Nr 22/2011 z dnia 31 stycznia 2011 r. Burmistrza Miasta i Gminy tasin. Szczegotowy
zakres obowigzkdéw i uprawnien Petnomocnika zawarty jest w procedurach systemowych. Petnomocnik jest uprawniony
do kontaktéw z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym, w tym z jednostkami certyfikujgcymi i nadzorujgcymi ZSZ.

4.7. Powigzania organizacyjne

Powigzania organizacyjne pomigedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi wynikajg ze schematu
organizacyjnego Urzedu, stanowigcego zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w tasinie.

Urzedem kieruje Burmistrz Miasta i Gminy tasin poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism okdlnych
oraz za pomoca procedur i instrukcji ZSZ. Sekretarz i Skarbnik wykonujg swoje zadania w zakresie i w formie okreslonej
w Regulaminie organizacyjnym oraz w Zarzgdzeniach Burmistrza.

Kierowanie pracg poszczegoélnych komérek organizacyjnych odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i jednoosobowej odpowiedzialnosci. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik. Pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach zastepuja w przypadku
nieobecnosci wyznaczeni pracownicy. Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach wypeniajg swe obowigzki kierujac sie przepisami prawa. Regulaminem organizacyjnym Urzedu,
zarzadzeniami Burmistrza, uchwatami Rady Miejskiej tasin, dokumentami systemowymi oraz pozostatymi
uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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5. Zintegrowany System Zarzadzania
5.1. Mapa procesow i zasady zarzadzania procesami
Polityka Wymagania Wymagania
jakosci prawne klienta
Procesy zarzadcze Procesy gtéwne Procesy

pomochnicze

Petnomocnik ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Pawet Zuchowski

i Zintegrowany System
Postepowanie Zarzadzania
administracyjne
i podatkowe
Planowanie
str_ateglf:zne Zarzadzanie
i budzet X .
zasobami ludzkimi
Nadzér i kontrola nad
jednostkami Obstuga techniczna
organizacyjnymi i organizacyjna
Urzedu
Realizacja inwestyciji
K1 ien't
(spetnienie oczekiwan klienta)
Opracowat: Zatwierdzit:

Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Franciszek Kawski
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Kierowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu Miasta i Gminy tasin jest realizowane
w procesowym ujeciu wykonywanych zadan. Koncepcja podejscia procesowego
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania bazuje na zarzadzaniu zbiorami zadan dla ktérych mozna wskazaé¢ wspolny cel
i jednego witasciciela. Podejscie procesowe do nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu Miasta i Gminy ktasin
doprowadzito do zwiekszenia efektywnosci dziatania oraz ich ujednolicenia. Graficznym obrazem powigzan proceséw
jest mapa proceséw — p.5.1. Udokumentowane w Urzedzie Miasta i Gminy tasin procesy opisane sg w procedurach.
Zbior dokumentacji zwigzanej z procesami (procedury, karty informacyjne, instrukcje oraz zatgczniki) oraz Polityka
jakosci i cele Zintegrowanego Systemu Zarzadzania stanowig kompletny opis Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig Urzedu Miasta i Gminy tasin. Realizacja procedur i instrukcji prowadzi do realizacji celéw wynikajacych z
Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
W Urzedzie Miasta i Gminy tasin sg realizowane nastepujace rodzaje procesow:
Zarzadcze
Gléwne
Pomocnicze
Do zarzadzania procesami wykorzystuje sie zapisy wynikajace z realizacji procedur i instrukcji. Realizacja celow
i wyniki sg monitorowane na podstawie sprawozdawczosci Urzedu Miasta i Gminy tasin.

pownbhPRE

5.2. Zasady okreslajace nadzorowanie przyrzadéw pomiarowych
Monitorowanie i pomiary

Jako jeden z miernikdw funkcjonowania systemu zarzadzania jakosciga, Urzad Miasta i Gminy w tasinie
monitoruje i mierzy wtasciwosci wyrobu w celu weryfikacji, czy zostaty spetnione wymagania dot. wyrobu. Przeprowadza
sie to na odpowiednich etapach procesu realizacji wyrobu zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami. W celu monitorowania i
pomiaru prowadzone sa;:

e Kontrole wewnetrzne, przeprowadzane przez zesp6t auditoréw, powotany zarzadzeniem Burmistrza
Miasta i Gminy tasin,

o Kontrole zewnetrzne, prowadzone przez instytucje nadzorujace prace Urzedu,

o Audity wewnetrzne i zewnetrzne,

Przez poszczegolne referaty sporzadzana jest informacja miedzysesyjna, prowadzone sg statystyki dot.
wydanych decyzji i odwotan od decyzji, prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw oraz rejestr zarzadzen Burmistrza
Miasta i Gminy tasin. Co pot roku opracowywane sg sprawozdania z realizacji budzetu miasta i gminy tasin.

Pomiary dokonywane sa w pomieszczeniach archiwum i USC. Kontrola prawidtowosci dziatania urzadzen
pomiarowych odbywa sie poprzez poréwnanie wskazan urzadzeh pomiarowych w jednakowych warunkach w tym
samym czasie.

5.3. Orientacja na klienta

Sposéb spetnienia wymagan stawianych przez Klienta jest przedstawiony w dokumentacji poszczegdlnych proceséow
obejmujacych catg sfere kontaktu Urzedu z Klientem. Badanie satysfakgcji klienta odbywa sie poprzez coroczne badania
jakosci ustug oferowanych w Urzedzie. Nastepnie informacje z badan przekazywane sg najwyzszemu kierownictwu
podczas przegladu systemu, a nastepnie kierownikom komdrek organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach, ktérzy podejmujg stosowne dziatania zgodnie z procedurg oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje
tryb i sposéb prowadzenia statego monitoringu parametrow procesu pozwalajacego na ciggte spetnianie wymagan
klienta i odpowiednich przepiséw prawnych oraz state doskonalenie proceséw

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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5.4.Projektowanie i rozwoéj ZSZ
Projektowanie i rozwéj ZSZ w Urzedzie odbywa sie poprzez:

1. okreslenie i okresowg weryfikacje celéw jakosci,

2. utrzymywanie dokumentacji gwarantujacej identyfikacje wymagan klienta oraz postepowanie zoptymalizowane
dla uzyskania, w zgodnosci z przepisami prawa i innymi regulacjami, produktu odpowiadajacego tym
wymaganiom,
planowanie auditéw wewnetrznych,
biezace planowanie dziatan doskonalacych,
okresowg ocene dokumentacji pod katem dostosowywania jej do zmian wymagan klienta,
wdrazanie dziatan usprawniajacych w poszczegolnych procesach w wyniku otrzymanych informacji o wynikach
badania satysfakcji klienta,

o g sw

5.5.Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

W Urzedzie Miasta i Gminy tasin zostaty ustanowione niezbedne zasady komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
Zasady komunikacji umozliwiaja przekazywanie informacji i danych niezbednych do skutecznego wykonywania
obowiazkow przez personel.

Obieg dokumentéow w Urzedzie odbywa sie na zasadach opisanych w regulaminie organizacyjnym. Obieg
korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu okresla regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy tasin.
Szczegdtowe zasady komunikowania w zakresie bhp przedstawione zostaty réwniez w instrukcji organizacji i trybu
szkolen z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Lasin. Archiwizacja dokumentéw odbywa sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

System komunikacji wewnetrznej wspomagaja;

e sie¢ komputerowa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy tasin umozliwiajaca przesytanie komunikatéw, informagiji i

danych do wszystkich pracownikéw,

e spotkania kierownictwa,
spotkania kierownictwa z kadrg zarzadzajaca podlegtych sobie komérek organizacyjnych,

e wymiana dokumentéw, informacji i danych zgodnie z graficznymi schematami przebiegu procesoéw oraz
wynikajaca z biezacych potrzeb (preferowana jest forma elektroniczna),
e szkolenia i spotkania integracyjne,

Komunikacja zewnetrzna opiera sie na przekazywaniu informacji dla klientéw zewnetrznych na oficjalnej stronie
www.lasin.pl oraz poprzez Biuletyn Informacji Publicznej w_ww.bip.lasin.pl. Zagadnienia z zakresu zarzadzania
Srodowiskowego ,przekazywane sg na stronie  www.lasin.pl oraz poprzez Biuletyn Informacji Publicznej w
ww.bip.lasin.pl.

5.6.Przeglad systemu przez kierownictwo
Przeglad ZSZ planowany jest przez Petnomocnika ds. ZSZ i odbywa sie raz w roku. Oprécz planowanych

przegladéw, w sytuacjach awaryjnych moze by¢ przeprowadzony dodatkowy przeglad ZSZ, na wniosek Petnomocnika,
zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy tasin. W przegladzie uczestnicza: Burmistrz, Petnomocnik ds. ZSZ. Inne
osoby — np. kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, o ile przewiduje to program przegladu.

W czasie przegladu wyciggane sg wnioski, ustala sie odpowiednie dziatania, tryb i osoby odpowiedzialne za
wdrozenie tych dziatan. Efektem przegladu jest opracowanie harmonogramu dziatath korygujacych i zapobiegawczych.
Petnomocnik sporzadza z przeprowadzonego przegladu protokot..

5.7.Kompetencje, Swiadomos¢ i szkolenia personelu organizaciji

Swiadomo$é pracownikéw Urzedu dotyczaca ZSZ podnoszona jest poprzez wewnetrzne szkolenia pracownikéw
oraz uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych dla podlegtych
pracownikéw. W trakcie auditow wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie dotyczace systemu, ktére budzg jakiekolwiek
pytania i watpliwosci oséb auditowanych.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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5.8. Nadzorowanie wymagan prawnych

Dostep do przepiséw prawa powszechnego jest realizowany w Urzedzie poprzez wykupienie praw dostepu do
internetowego serwisu prawnego LEX. Ponadto w kazdej komérce organizacyjnej prowadzony jest rejestr wymagan
prawnych.

Akty prawa miejscowego podlegajace ogtaszaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
przekazywane sg do publikacji za posrednictwem ,modutu informacyjnego”. Akty prawa miejscowego ogtaszane sg w
wersji papierowej i wersji elektronicznej w BIP Urzedu Miasta i Gminy w tasinie www.bip.lasin.pl.

6. Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

6.1. Cele Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w odniesieniu do procesow

Numer procesu Nazwa procesu Cel procesu

1.00.00/01 Planowane strategiczne i budzet Celem procesu zapewnienie $rodkow na realizacje
zadan ustawowych jednostki samorzadu oraz
realizacja strategii zapewniajacej atrakcyjnosc¢
gospodarczg i turystyczng gminy tasin

Postepowanie  administracyjne i | Celem procesu jest zapewnienie wtasciwego
11.00.00/01 podatkowe postepowania administracyjnego i podatkowego,
wydanie decyzji, zaswiadczenia, licenc;ji,
postanowienia zgodnie z KPA, Ordynacjag
podatkowg i innymi aktami prawnymi.

111.00.00/01 Nadzor i kontrola nad jednostkami Celem procesu jest zapewnienie skutecznej kontroli
organizacyjnymi miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych
1V.00.00/01 Realizacja inwestycji Celem procesu zapewnienie wtasciwego trybu
realizacji inwestycji
V.00.00/01 Zintegrowany System Zarzadzania Celem procesu jest utrzymanie i doskonalenie

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zgodnie z
wymaganiami zawartymi w normie PN- EN ISO
9001:2009, PN- EN ISO 14001:2005 jako
skutecznego i efektywnego narzedzia w zakresie
zarzadzania.

VI1.00.00/01 Zarzadzanie zasobami ludzkimi Celem procesu zapewnienie wtasciwej kadry oraz
rozwoj i utrzymanie kompetencji do wtasciwego
zatatwiania spraw

VI11.00.00/01 Obstuga techniczna i organizacyjna Celem procesu jest zapewnienie zasobéw
Urzedu technicznych dla wtasciwego dziatania Urzedu

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski

17


http://www.bip.lasin.pl/
http://www.bip.lasin.pl/

ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI
ELEKTRONICZNEJ

URZAD MIASTA | KSIEGA ZINTEGROWANEGO Wydanie 04
GMINY LASIN SYSTEMU ZARZADZANIA z dnia 20.11.2011
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LASIN

Strona 18

6.2.Procesy
Zgodnie z przyjetg Politykg i ustalonymi celami dokonano identyfikacji wszystkich proceséw majacych wptyw na
zarzadzanie organizacja. Procesy te obejmuja;
Planowanie strategiczne i budzet
Postepowanie administracyjne i podatkowe
Nadzor i kontrole nad jednostkami organizacyjnymi
Przygotowanie i realizacja inwestycji
Zintegrowany system zarzadzania
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi
Obstuge techniczna i organizacyjna urzedu
. System zarzadzania srodowiskowego
Zatacznikami do ksiegi jakosci sa:
6.2.1 Karty procesow
=  Planowanie strategiczne i budzet
Postepowanie administracyjne i podatkowe
Nadzor i kontrola nad jednostkami organizacyjnymi
Realizacja inwestycji
Zintegrowany System Zarzadzania
Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Obstuga techniczna i organizacyjna Urzedu

ON>OA~WNE

6.3.Procedury
¢ _,Nadzér nad ustugg niezgodng, dziatania korygujace/zapobiegawcze”
e ,Nadzor nad dokumentami i zapisami”
¢ Audity wewnetrzne”
e Zarzadzanie aspektami Srodowiskowymi”

Procesy poddano szczegdtowej analizie i ustalono:

cele poszczegdélnych procesow,

schematy proceséw i dziatalnosci,

uczestnikéw poszczegdlnych dziatan oraz ich uprawnienia i odpowiedzialno$ci,
instrukcje dla czynnosci wymagajacych takiego uregulowania,

formularze potwierdzajgce realizacje dziatan w procesie.

arpdE

6.4. Karty Ustug

6.4.1 Samodzielne stanowisko do spraw obywatelskich
6.4.1.1.Postepowanie administracyjne w sprawie o wymeldowanie z miejsca pobytu statego
lub czasowego
6.4.1.2.Udostepnienie danych ze zbioru ewidencji ludnosci
6.4.1.3. Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy ponad 3 miesigce
6.4.1.4.Zameldowanie na pobyt staty
6.4.1.5. Postepowanie administracyjne w sprawie zameldowania na pobyt staty lub czasowy
6.4.1.6. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci
6.4.1.7. Zameldowanie cudzoziemca na pobyt staty
6.4.1.8. Zameldowanie obywatela panstwa czionkowskiego unii europejskiej na pobyt czasowy ponad 3 miesigce
6.4.1.9. Udostepnienie danych ze zbioru ewidencji ludnosci
6.4.1.10.Wymeldowanie z miejsca pobytu statego
6.4.1.11.Zameldowanie na pobyt czasowy ponad 3 miesigce
6.4.1.12.Zameldowanie obywatela panstwa cztonkowskiego unii europejskiej na pobyt staty

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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6.4.2. Kierownik Oswiaty Kultury i Sportu
6.4.2.1. Dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego pracownika
6.4.2.2. Nadanie stopnia awansu zawodowego hauczyciela mianowanego
6.4.2.3. Wpis do rejestru instytucji kultury
6.4.2.4. Wpis do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych

6.4.3. Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami
6.4.3.1. Wydanie decyzji o lokalizacji celu publicznego
6.4.3.2. Wydanie decyzji o warunkach zabudowy
6.4.3.3. Wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
6.4.3.4.Sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w drodze bezprzetargowej
6.4.3.5. Dokonywanie zamiany, darowizny nieruchomo$ci
6.4.3.6. Sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego
6.4.3.7. Sprzedaz lokalu na rzecz najemcy
6.4.3.8.Zbywanie nieruchomosci na poprawienie warunkéw zagospodarowania nieruchomosci przylegtych
6.4.3.9. Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad
6.4.3.10. Opfaty za : ratalnie wykupione lokale mieszkalne ,ratalnie przeksztatcone uzytkowanie wieczyste gruntu w
prawo wiasnosci, , dzierzawy gruntow komunalnych.
6.4.3.11. Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
6.4.3.12. Optaty przy uzytkowaniu wieczystym nieruchomosci gruntowej i udzielenie bonifikat od optat rocznych z
tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci wykorzystywanych na cele mieszkaniowe
6.4.3.13. Dodatki mieszkaniowe
6.4.3.14. Dzierzawa , uzyczenie i najem gruntow

6.4.4. Referat Finanséw i Planowania
6.4.4.1. Optata za posiadanie psa
6.4.4.2. Ulga inwestycyjna w podatku rolnym
6.4.4.3. Ulgi w podatkach i optatach lokalnych
6.4.4.4. Podatek od nieruchomosci, rolny i leSny —

informacje sktadane przez osoby fizyczne i deklaracje sktadane przez osoby prawne

6.4.4.5. Ulga z tytutu nabycia gruntéw w podatku rolnym
6.4.4.6. Zaswiadczenia w sprawach podatkowych
6.4.4.7. Podatek od $rodkéw transportowych
6.4.4.8. Ulga zotnierska w podatku rolnym
6.4.4.9. Zwrot podatku akcyzowego

6.4.5. Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska
6.4.4.1. Decyzja w sprawie zezwolenia na usuniecie drzewa
6.4.4.2. Zezwolenie na uprawe maku niskomorfinowego
6.4.4.3. Zezwolenie na utrzymywanie psa rasy agresywnej

6.4.6 . Urzad Stanu Cywilnego

6.4.3.1. Wydanie dowodu osobistego

6.4.3.2. Wydanie zezwolenia na zawarcie matzehstw przed uptywem miesiecznego terminu od zloZzenia pisemnego
zapewnienia o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa

6.4.3.3. Uznanie ojcostwa

6.4.3.4. Sporzadzenie aktu zgonu

6.4.3.5. Wydanie zaswiadczenia stwierdzajacego, ze obywatel polski posiada zdolnos$¢ prawng do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica,

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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6.4.3.6. Wpisanie aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu sporzgdzonych zagranicg.
6.4.3.7. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego
6.4.3.8. Oswiadczenie matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa
6.4.3.9. Sporzadzenie aktu urodzenia
6.4.3.10. Zawarcie zwigzku matzenskiego

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej udostepniania jest w catosci pracownikom Urzedu na poczcie
wewnetrznej. Podmiotom zewnetrznym dokumentacja systemowa jest udostepniana na stronie internetowej Urzedu:
www.zsz.lasin.pl  w zakresie dotyczacym relacji z klientem i innych dokumentéw systemowych zawierajacych
informacje chronione przed dostepem o0s6b trzecich na podstawie przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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Efekty wszystkich form ksztalcenia sg analizowane, badz poprzez sprawozdania sktadane przez uczestnikéw,
badz poprzez ocene pracy podlegtego personelu przez kierownikéw komaorek organizacyjnych.

6.5. Doskonalenie ZSZ

System zarzadzania jakoscig gwarantuje, iz wdrozone w Urzedzie Miasta i Gminy tasin procesy sg
monitorowane, a prowadzone pomiary i analiza umozliwiajg uzyskanie informacji o stopniu spetniania wymagan klienta i
zgodnosci z norma.

Uzyskane dane stanowig podstawe do ciagtego doskonalenia systemu. W tym celu zostaty opracowane cele
jakosciowe, prowadzone sg audity wewnetrzne, monitorowanie proceséw i analiza danych. System zarzadzania jakoscig
zakltada wilasciwe spetnianie wymagan formalno-prawnych wszystkich klientdw poprzez realizacje przez osoby
uprawnione zadan okreslonych w procesach. Dowody zgodnosci z przyjetymi kryteriami zapisane sg w diagramach
procedur oraz kartach zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci, przypisanych kazdemu pracownikowi. Okreslone zostaty
osoby, wykonujace funkcje kontroli, zatwierdzania i nadzoru. Poziom satysfakcji klientow z ustug dostarczanych przez
Urzad okreslany jest na podstawie: sktadanych skarg i wnioskéw, uwag zgtaszanych do poszczegdlnych referatow,
notatek i listdw publikowanych w prasie, interpelacji i zapytan radnych oraz badan ankietowych. Na podstawie analizy
powyzszych danych prowadzone jest doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

Waznym elementem oceny i doskonalenia sg rowniez sugestie przekazywane przez mieszkancéw na
spotkaniach z Burmistrzem i radnymi. Wymiernym dowodem spetnienia wymagan i oczekiwan klientéw sa przesytane do
Burmistrza podziekowania i gratulacje.

Metodg pozyskiwania informacji o stopniu spetniania wymagan dotyczacych zadan realizowanych przez
organizacje jest monitorowanie wskaznikow przypisanych kazdemu procesowi. Czynno$¢ ta nalezy do zadan
kierownikow referatow, ktérzy w okreslonych odstepach czasu dokonujg pomiaréw wskaznikdw oceniajac tym samym
zdolnos¢ procesow do osiggania zamierzonych celéw.

Opracowanie procedur gwarantujgcych wdrozenie, monitorowanie oraz ciggte zwigkszanie skutecznosci
systemu wynika z polityki jakosci i celdow jakosci. Przegladu opracowanych procedur dokonat Petnomocnik ds.
Zarzadzania Jako$cia, bedacy jednoczesnie odpowiedzialny za powyzszy proces, a zatwierdzit Burmistrz. Procedury
systemowe zostaly przekazane do referatow i na samodzielne stanowiska, celem zaznajomienia sie z ich trescig i
stosowania przez pracownikéw.

Odpowiedzialnos$¢ i wymagania dotyczgce sposobu redagowania, nadzorowania
i ewidencji dokumentéw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta i Gminy tasin sg okreslone w p.3.1 ksiegi
jakosci.

Sprawdzanie prawidtowosci realizowanych procesow w referatach i na samodzielnych stanowiskach oraz
okreslenie efektywnosci systemu, skutecznosci jego wdrozenia i utrzymywania w organizacji jest realizowane poprzez
procedure "Audity wewnetrzne". Podstawg do realizacji auditéw sg plany auditow wewnetrznych opracowywane przez
petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig i przekazywane do akceptacji Burmistrzowi. Audity sg wykonywane
przez wytypowanych i przeszkolonych
w tym zakresie pracownikow Urzedu — auditoréw wewnetrznych. Uzyskanie uprawnien przez auditoréw wewnetrznych
potwierdzone jest stosownymi zaswiadczeniami. Audity odbywajg sie zgodnie z procedurg okreslajaca sposob ich
wykonywania.

Wyniki ujete w raportach z auditow sg przegladane przez petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,
ktéry dokonuje rowniez okresowej oceny pracy i potrzeb grupy auditoréw, a zatwierdzane przez Najwyzsze Kierownictwo
i przekazywane auditorom wewnetrznym. Korncowym zadaniem w procedurze auditow wewnetrznych jest odbior przez
Burmistrza sprawozdania z realizacji planu auditéw wykonanego przez petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.

W Urzedzie funkcjonuje procedura umozliwiajgca nadzorowanie niezgodnosci wystepujacych w pracy
referatéw i samodzielnych stanowisk — ,Nadzér nad ustugg niezgodna, dziatania korygujace/zapobiegawcze”. Kierownicy
referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni za identyfikowanie probleméw
i niezgodnosci pojawiajacych sie w pracy objetej ich zakresem dziatania, ustalenie trybu ich rejestrowania i okreslenie
sposobu usuniecia.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski

21



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI
ELEKTRONICZNEJ

URZAD MIASTA | KSIEGA ZINTEGROWANEGO Wydanie 04
GMINY LASIN SYSTEMU ZARZADZANIA z dnia 20.11.2011
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LASIN

Strona 22

W zaleznosci od charakteru niezgodnosci moga by¢é one usuwane m.in. poprzez procedure ,Nadzoér nad
ustugg niezgodna, dziatania korygujgce/zapobiegawcze”. Uruchomienie procedury nastepuje w oparciu o informacje z
przegladu systemu zarzadzania jakoscig przez kierownictwo, raport z auditu wewnetrznego, skargi lub wniosku stron
oraz informacji z referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach. Efekt korcowy stanowi opracowanie planu
dziatan korygujacych dotyczacych systemu, procesu, dziatalnosci lub zadania. Na podstawie dostepnych Zrodet
informaciji kierownicy referatow
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach analizujg i eliminujg przyczyny potencjalnych niezgodnosci mogacych
pojawic¢ sie w systemie stosujgc procedure " Nadzér nad ustugg niezgodna, dziatania korygujace/zapobiegawcze ".

Waznym elementem dostarczajgcym informacji bedacych podstawg doskonalenia systemu jest analiza
danych wynikajgcych z realizacji proceséw. Na poziomie referatow
i samodzielnych stanowisk wtasciciele proceséw i osoby je nadzorujgce monitoruja trendy
w oparciu o podane wskazniki, zbierajg dane dotyczgce stopnia spetnienia wymagan klienta, zgodno$ci z wymaganiami
prawnymi oraz okreslajg kierunki ich rozwoju. Ponadto na biezgco dokonywana jest analiza raportéow z auditow
wewnetrznych. Powyzsze informacje przekazywane sa na przeglad systemu przez kierownictwo.

Przeglad systemu zarzgdzania jakoscig dokonywany jest przez Burmistrza. Jego celem jest okreslenie, czy
system jest skutecznie wdrazany i utrzymywany oraz przydatny dla realizowanych przez Urzad zadan. Przeglady
planowane sg przez petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig, ktéry opracowuje raport biorac pod uwage:

e wyniki auditéw,

reklamacje od klientéw,
informacje dotyczace funkcjonowania proceséw,
status dziatan zapobiegawczych i korygujacych,
konkretne dziatania podjete w nastepstwie poprzednich przegladow,
informacje dotyczace zmian, ktére mogg wptynaé na system zarzadzania jakoscia.

Efektem koncowym przegladu systemu zarzgdzania jakoscig jest opracowanie przez petnomocnika ds.
systemu zarzadzania jakoscig programu zadan, na podstawie wytycznych sformutowanych przez Burmistrza. Zadania te
realizujg kierownicy w swoich referatach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

11. Wykaz zalacznikow

zat. nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu,
zat. nr 2 — karty procesow,

e zal nr 3 - procedury ZSZ ,,
e zat nr4 -karty ustug
e zat nr5 - zasady okreslajace nadzorowanie przyrzadéw pomiarowych,
e zat nr 6 — polityka bezpieczenstwa,
e zat nr 7 — strategia rozwoju miasta i gminy tasin na lata 2004-2013,
e zat nr 8 — regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy tasin,
e zat nr 9 — regulamin wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy tasin,
e zat. nr 10 — polityka rachunkowo$ci
Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski
Pawet Zuchowski
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* Plan nadzorowania aspektéw znaczacych Strona 23

*Przydzielenie odpowiedzialnosci oraz szkolenia
*GotowosE nawypadek sytuacji awaryjnych

7. Wykaz skrétéw i symboli uzywanych w Ksiedze ZSZ

W — Wykonawca — uczestnik jest wykonawca zadania i jest odpowiedzialny za jego wynik,

P — Wspétuczestniczacy — uczestnik bierze udziat w wykonaniu zadania i odpowiada przed wykonawca,
Z — Zatwierdzajacy — uczestnik zatwierdza wynik pracy wykonawcy i bierze zan odpowiedzialnosc¢,

U - Udzielajacy informacji — uczestnik dostarcza informacje lub dane niezbedne wykonawcy,

O — Odbiorca Informacji — uczestnik otrzymuje informacje lub dane o wyniku pracy od wykonawcy,

A — Akceptujacy — uczestnik ma za zadanie zaakceptowaé przedstawione mu w postepowaniu
rozwigzanie.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy tasin
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Franciszek Kawski

Pawet Zuchowski
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