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Pelnomocnik Prezydenta Miasta Starogard Gdanski ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig (SZJ) odpowiedzialny jest za aktualno$¢ i aktualizacje oraz ewidencje
rozpowszechnionych egzemplarzy Ksiggi Jakosci.

Kazda zmiana tresci w Ksigdze Jakosci (dot. egz. uzytkowych) winna by¢
odnotowana w KARCIE ZMIAN zgodnie z trybem postepowania opisanym w
procedurze PQ A 2/1 NADZOR NAD DOKUMENTACJA SZJ ORAZ ZASADY
PRZY JEJ OPRACOWYWANIU I ROZPOWSZECHNIANIU i zatwierdzona przez

; AT

Prezydenta Miasta Starogard Gdanski.

Nr ewidencyjny

Imie¢ 1 Nazwisko: Stanowisko: Data: Podpis:
Opracowal: | Stawomir Bielinski Pelnomocnik ds. SZJ 02.06.2010r.
. Zbigniew .
Sprawdzit: . Sekretarz Miasta 07.06.2010 r.
Toporowski
Zatwierdzit: | Edmund Stachowicz Prezydent Miasta 07.06.2010 r.

* - niepotrzebne skresli¢
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CZESC PIERWSZA

1. POLITYKA JAKOSCI

POLITYKA JAKOSCI
uly URZEDU MIASTA

x

. STAROGARD GDANSKI

Sprawna i przyjazna oraz zgodna z prawem obsluga mieszkancéw Starogardu Gdanskiego, jak rowniez
pozostatych Klientow naszego Urzedu, w dwudziestoletniej historii samorzadu terytorialnego byla i pozostaje
postrzegana przez kierownictwo i pracownikow Urzedu Miasta Starogard Gdanski jako nasza powinnosc.
Rozumiejac jak istotng role w wyznaczaniu poziomu zycia starogardzian odgrywa administracja samorzadowa
naszego miasta, w zmieniajacym si¢ srodowisku geopolitycznym i gospodarczym, przy jednoczesnym wzroscie
zakresu oczekiwan spotecznych dotyczacych spetienia naszych zbiorowych potrzeb, jako nasza powinno$é
pojmujemy rowniez nieustanne dazenie do podnoszenia jakosci $wiadczonych przez nas ustug oraz
wykonywanych zadan z zakresu administracji samorzadowe;j.

Dazac do spehienia wyzej okreslonej powinno$ci oraz chcac by¢ postrzeganym jako powazny partner
przez lokalne $rodowisko gospodarcze i potencjalnych inwestoréw, ktdrzy rozwazaja ulokowanie swojego
kapitatu na naszym rynku, podjeliSmy decyzje o wdrozeniu w naszym Urzedzie Systemu Zarzgdzania JakoScia
zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009.

Polityke Jakosci dla naszego Urzgdu wyznaczajg nastepujgce cele strategiczne:

¢ Przyjazna obsluga Klientow urzedu Swiadczona w granicach obowigzujacego prawa, w sposob
profesjonalny, rzetelny i terminowy.

* Organizacja pracy ukierunkowana na stale doskonalenie jej jakosci, efektywnosci i skuteczno$ci oraz
podnoszenie kwalifikacji pracownikow urzedu.

*  Utrwalanie wsrod pracownikéw Urzedu swiadomosci o stuzebnej roli administracji wobec
mieszkancOw miasta.

¢ Stale poglebianie zaangazowania pracownikow Urzgdu w zarzadzanie jako$cig ich pracy, pracy calego
urzedu oraz w rozwoj Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Kierownictwo i pracownicy Urzedu niniejszym deklaruja wolg realizacji celéw naszej Polityki JakoSci w
ramach dziatania na rzecz stalego rozwoju Miasta Starogard Gdanski. Zobowigzujemy si¢ rowniez do stosowania
W naszej pracy oraz cigglego doskonalenia Systemu Zarzadzania JakoS$cia zgodnie z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2009.

Prezydent Miasta

Edmund Stachowicz

Starogard Gdanski, dnia 7 czerwca 2010 r.
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2. PREZENTACJA MIASTA STAROGARD GDANSKI

Ponad 800-letnig histori¢ miasta tworzyly trzy kultury: polska, niemiecka i Zydowska. Dzieje
Starogardu sa nierozerwalnie zwigzane z zakonami Joannitow i1 Krzyzakéw (co znajduje
odzwierciedlenie w historycznym herbie miasta, w ktérym na tarczy widnieja dwa krzyze w rzucie
pionowym: joannicki u dotu 1 krzyzacki u gory — w koronie). Sama nazwa Starigrod pojawita si¢ po
raz pierwszy w 1198 roku w dokumencie ksiecia pomorskiego Grzymistawa, ktory ziemie
starogardzka ofiarowat Joannitom. W latach 1308-1309 rycerze zakonu krzyzackiego przejeli
Pomorze Gdanskie, w zwigzku z czym do ziemi posiadanej przez Krzyzakow wecielono joannicki
grod starogardzki wraz z okolica. To wlasnie zakon krzyzacki przyczynit si¢ do powstania miasta na
prawym brzegu Wierzycy. W 1348 roku wielki mistrz krzyzacki Henryk Dusemer nadat
Starogardowi prawa miejskie.

0Od XIX wieku miasto stato si¢ waznym osrodkiem przetworstwa zbozowego, tytoniowego,
skorzanego, wodczanego oraz powozowego.

Obecnie Starogard Gdanski jest jednym 2z wazniejszych o$rodkéw miejskich 1
przemystowych na Pomorzu. Uwazany jest za stolice Kociewia, charakterystycznego pod wzgledem
gwarowym i etnograficznym regionu nadwislansko — pomorskiego.

Miasto zajmuje obszar ok. 25 km? i liczy obecnie ok. 50 tys. mieszkancow.

Potozenie Starogardu Gdanskiego w niewielkiej odleglosci od Trojmiasta (porty morskie oraz
lotnisko w Rebiechowie), przy trasie krajowej nr 22, taczacej Berlin z Kaliningradem, a takze w
bezposredniej bliskosci autostrady A-1 (ok. 10 km) sprawia, Ze miasto ma doskonata dostgpnosé¢
komunikacyjna.

Sztandarowymi kierunkami przemyslowymi miasta s3: przemyst farmaceutyczny, drzewny,
budowlany, metalowy, chemiczny, spozywczy oraz szklarski. W Starogardzie Gdanskim obok
wielkich zaktadéw produkcyjnych (najwiekszy krajowy producent lekéw - Zaktady Farmaceutyczne
Polpharma S.A., Fabryka Mebli Okr¢towych ,,Famos”, Destylarnia Sobieski S.A.) funkcjonuje
bardzo wiele $rednich i matych przedsigbiorstw. Ich potencjal idealnie nadaje si¢ do wykorzystania
przy realizacji nie tylko nowych inwestycji, ale i do wspdlpracy kooperacyjnej z nowymi
podmiotami rozpoczynajacymi dzialalno$¢, np. na terenie istniejgcej w Starogardzie Pomorskiej
Specjalnej Strefy Ekonomiczne;.

Inwestorzy, ktorzy zamierzaja ulokowa¢ tam swoja dziatalno$¢, moga liczy¢ nie tylko na bardzo
korzystne zwolnienia podatkowe, ale takze, na tzw. pomoc publiczng wynoszaca az do 50%
poniesionych naktadéow inwestycji. Swoja siedzibe ma tam, m.in. Starogardzki Park Przemystowy
zarzadzany przez Zaktady Farmaceutyczne Polpharma S.A.

Starogard Gdanski dysponuje atrakcyjnymi terenami miejskimi pod inwestycje czy to w sferze
produkcyjnej, czy tez mieszkaniowej. Tereny te sa w pelni uzbrojone 1 gotowe do rozpoczegcia na
nich dzialalnosci.
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3. SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Prezydent Miasta PM
Pelnomocnik Prezydenta d/s | PP d/s ] Zastepca Prezydenta d/s —Zastgpca Prezydenta d/s| ZP d/s . . .
kret Miast k k Miast
Systemu Zarzadzania Jakoscia SZJ Techniczno—Inwestycyjnych Zp d/s T Spotecznych i Rozwoju SiR Sekretarz Miasta SE Skarbni 1asta SK
Pelnomocnik Prezydenta d/s W ydziat Wydziat Spraw Wydziat . .
— — — 1 F
Ochrony Informacji P(l)’](]lés Techniczno-Inwestycyjny wn Spotecznych Organizacyjny WO Wydziat Finansowy WF
Niejawnych Poemecnik BHP i PPOZ
L Wydziat . Prezydenta d/s | | Wydziat Podatkow i X
Planowania i Urbanistyki WPiU Profilaktyki i WSS Ewidencji Dochodow WPi ED
Pelnomocnik Prezydenta d/s . .
O izacji Pozarzadowych i L) Rozwigzywania
rgafnza?_u adowy OPiON Problemo6w Uzaleznien . .
Oso6b Niepelnosprawnych —1 Wydzial Gos‘].a(-)darki.Gruntami SYEEER (PP d/s PiRPU) — Referat Windykacji RW
Geodezji i Rolnictwa
. Wydziatl Spraw
1  E—
Urzad Stanu Cywilnego USscC ‘ - T s WSO
— Wydziat Rozwoju WR
.. e, Wydzial Promocji i
Referat KontAroll i Zamowien RKiZP — TRy WPIWZ
Publicznych . .
Zagranicznej
Straz Miejska * SM —  Referat Lokalowy RL
Zesp6t Prawny zp
Audytor Wewngtrzny AW

l:l komorka organizacy jna sprawujaca nadzor

nad zadaniami zlecany mi na zewnatrz Urzedu

* komorka organizacy jna nieobjeta SZJ
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4. POWIAZANIA POMIEDZY PROCESAMI REALIZOWANYMI W URZEDZIE
O A - procesy zarzadzania

Proces Al Proces A2 Proces A3 Proces A4 Proces A5
Planowanie, przeglad, Nadzor nad dokumentacja Audity wewngtrzne Nadzo6r nad Dziatania korygujace
analiza i doskonalenie SZJ i zapisami SZJ niezgodnosciami i zapobiegawcze
PQA 1/l PLANOWANIE, PQ A 2/1 NADZOR NAD PQ A 3/1 AUDITY PQ A 4/1 NADZOR NAD PQA 5/1 DZIALANIA

PRZEGLAD, OCENA, DOKUMENTACJA WEWNETRZNE USLUGA KORYGUJACE

ANALIZA T SZJ ORAZ NIEZGODNA 1 1 ZAPOBIEGAWCZE

DOSKONALENIE ZASADY PRZY JEI WADLIWA

SZJ PRZEZ OPRACOWYWANIU

KIEROWNICTWO IROZP(?WSLL('HNIANIU

PQ A 2/2 NADZOR NAD
ZAPISAMI SZJ 1
KOMPUTEROWA
BAZA DANYCH

Proces B1 Proces B2 Proces B3 Proces B4 Proces BS
Planowa.me budzetu Gminy Komunikacja z Klientem Planowanie realizacji Zakupy Przebieg procesu
Miejskiej Starogard Gd. przedsigwzigé realizacji zadan Urzedu
PQ B 1/1 PLANOWANIE PQ B 2/1 DZIALANIA PQ B 3/1 PLANOWANIE PQ B 4/1 ZAKUPY PQ B 5/1 ORGANIZACJA I
BUDZETU PROMOCYINE, REALIZACII NADZOR PROCESU.
GMINY MIEJSKIE] | ANALIZA ZAPYTAN PRZEDSIEWZIEC GMINY REALIZACII ZADAN
STAROGARD GDANSKI OFERTOWYCH, ADMINISTRACJI
WNIOSKOW, ZLECEN SAMORZADOWEJ
1UMOW URZEDU i
PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI

f —

- zadowolenie Klienta
- wyréb, ustuga

YR —— I ______________________________ I ______________________________ I ________________________________ ” gen Lo

( \ ( = ) ( )
Proces C1 Proces C2 Pr(_)cels ¢ Numer i nazwa
Zarzadzanie zasobami Zarzadzanie infrastrukturg Zarzadzanie srodowiskiem e
ludzkimi pracy P
PQ C 1/1 ZARZADZANIE PQ C 2/1 NADZOR NAD PQ C 3/1 NADZOR NAD SRODOWISKIEM Numer i nazwa dokumentu SZJ
PRACY, ZDARZENIAMI e i s
BN AU g:,l;];‘g.sn—l;];,UKTURA L POTENCJALNIE WYPADKOWYMI opisujacego przebieg realizacji
2 oS 1 NIEZGODNOSCIAMI danego procesu
KONTROLNO- 1Q 1/PQ C 3/1 ZASADY I TRYB
POMIAROWYM POS WANIA W » Q -
PQ C 2/2 ZARZADZANIE PRZYPADKU ZAISTNIENIA @ Znak informujacy o wzajemnym
SPRZETEM I &zﬁl\gﬁg &‘é{(‘)’g?ﬁgo powiazaniu danego procesu ze
OPROGRAMOWANIEM N A ORI HOTTE AT wszystkimi procesami SZJ z
KOMPUTEROWYM O CHOROBE ZAWODOWA grupy A,BIC
J \ J \ ) <€ Znak informujacy o wzajemnym

powiazaniu danych procesow
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CZESC DRUGA

1.

WPROWADZENIE DO SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

KIEROWNICTWO URZEDU checac sprosta¢ wymaganiom Klienta podjeto
decyzj¢ o podniesieniu standardu jako$ci przy realizacji zadan administracji samorzadowej
w oparciu 0 wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009.

Decyzja ta znalazla wyraz w realizowanej przez nas Polityce JakoSci.

Obowigzek okreslenia Polityki Jakosci spoczat na Kierownictwie Urzedu.

Najwazniejsza zasada przyjetej przez Kierownictwo Urzedu Polityki Jakosci, pozwalajaca
sprosta¢ wymaganiom Klienta stanowi:

Nasz Urzad pragnie naleze¢ do grona instytucji przyjaznych dla swoich
Klientow a w szczegolnosci dla mieszkancow Miasta Starogard Gdanski.

Dla naszego Urzedu oznacza to:

- spelnienie potrzeb i oczekiwan naszych Klientow, w granicach okreslonych prawem,
poprzez wlasciwg i terminow3q realizacj¢ wniosku,

- niedopuszczanie do powstawania wad i niezgodnosci,

- tworzenie atmosfery wzajemnego zaufania i poszanowania pomiedzy gming a jej
partnerami, poprzez wlasciwa dzialalnos$¢ i odpowiedzialna postawe,

- wiazacy charakter ustalen jakoSciowych podejmowanych z naszymi Klientami i
dostawcami,

- strategiczne podejsScie do planowania rozwoju Urzedu,

- ciagle doskonalenie kadr Urzedu oraz podnoszenie jakosci realizowanych ushug.

Przedstawione wyzej wymagania bedziemy realizowac poprzez ciagle doskonalenie
procesow realizowanych w Urzedzie. Aby sprosta¢ trudnym zadaniom wszyscy pracownicy
sa na biezaco informowani o celach podejmowanych dziatan jakosciowych.
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2. STRUKTURA DOKUMENTACJI SZJ

Klient

siega
Jakosci

Polityka Jakosci
- prezentacja Urzedu
- schemat organizacyjny
- opis systemu

Zapisy Jakosci

- formularze, druki, wykazy

Procedury
- zasady 1 tryb postepowania przy realizacji
procesow Jr
Instrukcje \
- szczegOlowy opis dziatania

Kierownictwo Urzedu

Kierujacy Komoérkami
Organizacyjnymi Urzedu

Bezposredni wykonawcy
Pracownicy Urze¢du

Dokumentacja zrodlowa

- Uchwaty, Zarzadzenia, Polecenia stuzbowe, Dokumentacja Klienta,
- Specyfikacje, Protokoty

- Akty prawne (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki Urzgdowe), Normy,
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3. KSIEGA JAKOSCI

Ksigga Jakosci przedstawia organizacje oraz funkcjonowanie SYSTEMU
ZARZADZANIA JAKOSCIA zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 w
Urzedzie.

Celem niniejszej KSIEGI JAKOSCI jest opis SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

z powolaniem si¢ na udokumentowane procedury, instrukcje i inne dokumenty niezbedne

dla zapewnienia realizacji Polityki Jakosci oraz efektywnego przeprowadzenia procesow

objetych SZJ.

Postanowienia zawarte w KSIEDZE JAKOSCI sa obowiazujace we wszystkich komoérkach

organizacyjnych Urzedu.

W CZESCI TRZECIEJ poszczegdlne rozdziaty zawieraja opis proceséow realizowanych w

Urzedzie oraz opis wzajemnego oddziatywania miedzy procesami SYSTEMU

ZARZADZANIA JAKOSCIA.

W tresci rozdziatu nie opisuje si¢ szczegdlowo metod wykonania poszczegélnych zadan 1

ich monitorowania, ale przywotuje si¢ odpowiednie PROCEDURY I INSTRUKCJE, ktore

okreslaja:

- cele jakosciowe procesu,

- miarg realizacji tych celow,

- przedmiot i zakres danego procesu,

- obowigzujaca terminologie,

- zakres odpowiedzialno$ci przy realizacji procesu z uwzglednieniem metod
monitorowania i kontroli,

- charakterystyke procesow,

- opis postgpowania przy realizacji poszczegdlnych procesow,

- przypadki szczeg6lne, mozliwo$¢ lub wykluczenie stosowania odstepstw,

- dokumenty zwigzane z realizacjg danego procesu (oraz przepisy prawa tam, gdzie to jest
uzasadnione),

- wzory formularzy i drukéw, ktdre nalezy stosowaé w trakcie realizacji procesu (ktére po
wypekieniu stajg si¢ zapisami jako$ci),

- metody analizy i doskonalenia procesu,

- zapewnienie srodkéw niezbednych przy realizacji procesu.

3.1. PRZEDMIOT KSIEGI JAKOSCI

KSIEGA JAKOSCI stanowi materiat zrodtowy i jest nadrzednym dokumentem

SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA.

Przeznaczeniem tego dokumentu jest jednoznaczne 1 precyzyjne opisanie

funkcjonujacych i obowigzujacych w Urzedzie zasad i1 dziatan pozwalajacych na:

- uzyskanie najbardziej efektywnej organizacji SYSTEMU ZARZADZANIA
JAKOSCIA zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009,

- okreslenie kompetencji i odpowiedzialno$ci wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu,

- uzyskanie przewodnika umozliwiajacego zarzadzanie jakosScia w Urzedzie i
doskonalenie SZJ,

- fatwe 1 precyzyjne przedstawienie SZJ Klientom i dostawcom.
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3.2. BUDOWA KSIEGI JAKOSCI

KSIEGA JAKOSCI opracowana na potrzeby naszego Urzedu oraz naszych

Klientow sktada si¢ z trzech czesci:
CZESC PIERWSZA ma charakter informacyjny i przedstawia:

- POLITYKE JAKOSCI,

- prezentacj¢ Urzedu,

- schemat organizacyjny,

- powigzania pomig¢dzy procesami realizowanymi w Urzedzie.
CZESC DRUGA:

- stanowi wprowadzenie do SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA,

- prezentuje strukture dokumentacji SZJ i zarzadzanie KSIEGA JAKOSCI,

- okresla zakresy odpowiedzialnosci,
CZESC TRZECIA - przedstawia:

- zakres obowigzywania SZJ w Urzedzie - mapg procesoéw,

- opis procesoéw realizowanych w Urzedzie,

- wykaz procedur, instrukcji, formularzy zwigzanych z przebiegiem procesow.

Budowa KSIEGI JAKOSCI ma charakter modutowy co umozliwia jej biezaca
modyfikacje jedynie w koniecznym zakresie. Aby mozna w prosty sposob zarzadzaé
KSIEGA JAKOSCI podzielona zostata ona na czeéci i dalej na rozdziaty i podrozdziaty
oznaczane cyframi arabskimi, np.: 2.1; 4.5, gdzie druga cyfra oznacza podrozdziat.
Poszczegolne tematy w podrozdzialach oznaczono kolejng cyfra arabska, np.: 2.1.1;
4.5.3, a zagadnienia tematyczne podrozdzialdéw oznaczono czwartg cyfrg arabska, np.:
2.1.1.1; 4.5.3.1. Naglowek kazdej strony zawiera aktualna edycje KSIEGI JAKOSCI,
date obowigzywania i numeracje stron.

33.  ROZPOWSZECHNIANIE KSIEGI JAKOSCI

KSIEGA JAKOSCI przekazana komoérkom organizacyjnym podlega obshudze

zmian.

Rozpowszechniana na zewnatrz Urzedu KSIEGA JAKOSCI wydawana jest za zgoda
Prezydenta Miasta. Egzemplarze te nie podlegaja obstudze zmian.

Peten komplet dokumentacji opisujacej SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
pozostaje w dyspozycji:

- Kierownictwa Urzedu,

- Kierownikéw Komorek Organizacyjnych Urzedu,

- Pelnomocnika ds. SZJ.
Pelnomocnik ds. SZJ prowadzi rejestr wydawanych egzemplarzy KSIEGI JAKOSCL
Rejestr ten uwzglednia:

- kolejny nr wydawanego egzemplarza,

- nazwisko i1 imi¢ uzytkownika,

- dat¢ przekazania.
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3.4. AKTUALIZACJA I ARCHIWIZACJA KSIEGI JAKOSCI

Wszelkie uaktualnienia KSIEGI JAKOSCI podlegaja zasadom weryfikacji i zatwierdzen,
a za dokonanie aktualizacji odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.

Przy kazdej zmianie w KSIEDZE JAKOSCI Petnomocnik ds. SZJ dokonuje wymiany
stron we wszystkich egzemplarzach podlegajacych obstudze zmian 1 niszczy starg wersje.
Aktualizacji 1 zmianom nie podlega egzemplarz archiwalny kazdej edycji oznaczony
numerem ewidencyjnym ,,00”.

35. ODPOWIEDZIALNOSC W SFERZE ZARZADZANIA KSIEGA
JAKOSCI

W sferze zarzadzania KSIEGA JAKOSCI Petnomocnik ds. SZJ odpowiedzialny jest za:

- opracowanie,

- dystrybucje,

- ewidencjonowanie,

- uaktualnianie,

- archiwizowanie.

Redagowanie poszczegélnych czesci KSIEGI JAKOSCI odbywa si¢ przy udziale
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za dany obszar dziatalnosci.

Kazde wydanie nowej edycji KSIEGI JAKOSCI podlega weryfikacji i zatwierdzeniu co
poswiadczone jest nastgpujacymi podpisami:

* opracowujacego — Pelnomocnik ds. SZJ,

* sprawdzajacego — wyznaczonego przez Prezydenta Miasta,

» zatwierdzajacego — Prezydenta Miasta.

4. TERMINOLOGIA, DEFINICJE

Terminologia i definicje stosowane w niniejszej KSIEDZE JAKOSCI sa zgodne z norma
PN-EN ISO 9000:2006 ,,System Zarzadzania Jakoscig — Podstawy i terminologia”,

JAKOSC — stopien w jakim zestaw naturalnych wlasciwosci spetnia wymagania.
POLITYKA JAKOSCI — ogdt zamierzen i ukierunkowanie organizacji dotyczace jako$ci
formalnie wyrazone przez najwyzsze kierownictwo.

KSIEGA JAKOSCI — dokument, w ktorym okre$lono system zarzadzania jako$cia
organizacji.

SYSTEM - zestaw wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych elementow.
SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA — system zarzadzania do kierowania organizacja
1 jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

ZARZADZANIE - skoordynowanie dziatan dotyczace kierowania organizacja 1 jej
nadzorowania.

ORGANIZACJA — grupa ludzi i infrastruktura z przypisem odpowiedzialnosci.
DOSTAWCA - organizacja lub osoba, ktéra dostarcza wyrob lub ustugg.

KLIENT - organizacja lub osoba, ktora otrzymuje wyrob lub ustuge.

PROCES - =zestaw wzajemnie powigzanych Iub oddziatujacych dziatan, ktore
przeksztatcaja dane wejsciowe w dane wyjsciowe.
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WYROB — wynik procesu.

PROCEDURA - ustalony sposéb przeprowadzenia dziatania lub procesu.
NIEZGODNOSC — niespetnienie wymagania.

WADA - niespelnienie wymagania, wyspecyfikowanego w dokumentacji i uzgodnionego z
klientem, w stopniu uniemozliwiajagcym jego uzycie.

DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE - dzialania w celu wyeliminowania przyczyn
potencjalnej niezgodnosci lub innej sytuacji niepozadane;.

DZIALANIA KORYGUJACE - dziatania w celu wyeliminowania przyczyn wykrytej
niezgodnosci lub innej niepozadanej sytuacji.

PRZEGLAD - dziatania w celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci, skutecznosci i
efektywno$ci przedmiotu rozwazan do osiggnigcia ustalonych celow.

DOSKONALENIE JAKOSCI — cze§¢ zarzadzania jakoscig ukierunkowana na
zwigkszenie zdolnosci do spetnienia wymagan dotyczacych jakosci.

EFEKTYWNOSC - relacja migdzy osiagnigtymi wynikami, a wykorzystanymi zasobami.
SKUTECZNOSC — stopien w jakim planowane dziatania s3 zrealizowane i planowane
wyniki osiaggnigte.

WERYFIKACJA — potwierdzenie poprzez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze
zostaty spetnione wyspecyfikowane wymagania.

KONTROLA - ocenianie zgodnos$ci przez obserwacj¢ i orzecznictwo w potaczeniu z
odpowiednimi pomiarami, przeprowadzeniem badan lub stosowaniem sprawdzianow.
AUDIT - systematyczny, niezalezny proces uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego
obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow auditu.

WALIDACJA - potwierdzenie przez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaty
spelnione wymagania dotyczace konkretnego, zamierzonego uzycia lub zastosowania.

ktore uzupelniono o nastepujace:

Pelnomocnik ds. SZJ — Przedstawiciel Kierownictwa odpowiedzialny za nadzor nad
ustanowieniem, wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem SZJ zgodnie z wymaganiami
normy PN-EN ISO 9001:2009 i zatwierdzonej dokumentacji SZJ.

Wiasciciel procesu — osoba/y/ odpowiedzialna za:

- opracowanie trybu i zasad postgpowania przy realizacji procesu,

- nadzor nad przebiegiem procesu oraz skutki podjetych decyzji przy jego realizacji,

- oceng realizacji celéw operacyjnych dla procesu,

- aktualnos$¢ 1 aktualizacje dokumentacji zwigzanej z realizacjg procesu.

Urzad — Urzad Miasta Starogard Gdanski, z wytaczeniem Strazy Miejskie;.

Procesy A Zarzadzania — procesy, do ktorych naleza dziatania Urze¢du, ukierunkowane na
strategiczne obszary funkcjonowania Urzedu oraz zapewniajace dziatanie SZJ zgodnie z
wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009.

Procesy B Wytworcze — procesy realizujace zadania administracji samorzadowej,
przyczyniajace si¢ do tworzenia warto$ci dodane;.

Procesy C Wspomagajace — procesy, ktore zapewniaja prawidtowy przebieg procesow
zarzadzania i wytworczych.

Prezydent — Prezydent Miasta Starogard Gdanski. Organ wykonawczy Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski, kieruje biezacymi sprawami Miasta oraz reprezentuje je na zewnatrz.
Jest kierownikiem Urzedu. Wykonuje uprawnienie zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
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Sekretarz — Sekretarz Miasta Starogard Gdanski. Prowadzi sprawy Miasta w zakresie
ustalonym przez Prezydenta w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Skarbnik — Skarbnik Miasta Starogard Gdanski. Jest gldéwnym ksiegowym budzetu.
Uczestniczy w prowadzeniu gospodarki Miasta.

Uchwala — akt normatywny Rady Miasta.

Whiosek — wykazanie konieczno$ci rozwigzania problemu.

Decyzja — indywidualny akt administracyjny, wydany przez organ administracji publiczne;j
rozstrzygajacy sprawe danego adresata (lub grupy adresatow).

Rada Miasta — organ stanowiacy 1 kontrolny Gminy Miejskiej Starogard Gdanski.
Przewodniczacy Rady — organizuje prace Rady oraz prowadzi jej obrady.

5. ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA KIEROWNICTWA

Petna odpowiedzialnos¢ za SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA cigzy na najwyzszym

kierownictwie Urzedu. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i kompetencje oraz wzajemne

relacje pomiedzy pracownikami wypetniajacymi czynno$ci kierownicze, wykonawcze 1

nadzorcze majace wplyw na jakos$¢ realizowanych procesoOw okreslone sg w:

- Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu,

- zakresach obowigzkow 1 uprawnien ustalonych dla wszystkich zatrudnionych
pracownikow (znajduja si¢ w Kadrach — teczki osobowe),

- macierzy odpowiedzialnosci,

- KSIEDZE JAKOSCI,

- procedurach, instrukcjach.
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6. MACIERZ ODPOWIEDZIALNOSCI

. Zakres odpowiedzialnoSci:
Symbol czynnoS§ci:
5 E
Z — zatwierdzenie/decyzja z 5 B
N — nadzor, odpowiedzialnos¢ za wykonanie g ) z g %
W — opracowanie, wykonanie % 5 3 g _ = ‘g 2 E
I - do wiadomosci - | = 4 3 plog| @ 5| E| 2
| & N ~ o = o) = . < = =
Q 3 5 = i A~ - s 38 = =4 1<)
2l €] 8| % g 2| 2| = | = 4 | E g
N g s 3] & B = = 34 3 8
e gl 2| # 2 5 £ S 5 | = o
A~ = 2 2 £ 3 5 E & = s &
2 Sl s 2| | E| 28| 2| %
N & £ 2z ~ § S g
Numer i nazwa procesu SZJ czynnoSci: & £ A& ”é §
7 :
Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
- okreslenie polityki i celow strategicznych jakosci ZW | W w W NW [ W W I I I I
- planowanie proceséw SZJ i celow operacyjnych 4 NW | NW | N'W | N'W | N'W [ W I I I I
- wyznaczenie Pelnomocnika ds. SZJ, powotanie Zespotu | Z/W 1 I I 1 1 1 I I 1 I
ds. SZJ
- ustalenie odpowiedzialno$ci i uprawnien Z/wW w W w W I w I I I I
- przeglad SZJ przez kierownictwo, ocena i doskonalenie ZIW w w w w w W I I I I
- przeprowadzenie analizy danych, ocena realizacji celow Z N/W [ NNW | NNW | N/W [ NNW | NW | W w w w
operacyjnych, wnioski
A2 Nadzér nad dokumentacja i zapisami SZJ
- opracowywanie, aktualizacja, ewidencja i zatwierdzanie | Z/N | N/W [ N/W | N/W [ N/W | N/W [ N/W | W w w w
dokumentacji
- dokumentacja z zewngtrz N [Nw[Nw [ Nw I NwNw]INw ] w [ w [ w | w
- zapisy i ich archiwizacja ZIN | N/'W | N/W | NW [ N/'W [ N/W | N/'W | W w w w
- komputerowa baza danych ZN [ NW [ Nw [ Nw [ Nw [ Nvw [aw ] w | w [ow | w
A3 Audity wewnetrzne
- planowanie auditéw i zatwierdzanie 4 I I I N/W I I I I I I
- inicjowanie auditow, wyznaczanie auditorow I I I I N/W I I - I I I
- przeprowadzenie auditu I I I I N/W I w - w - w
- wykonanie dziatan poauditowych Z/N W W W INW|[ W | NW | W W W W
A4 Nadzoér nad niezgodnoS$ciami
- materiaty i wyroby niezgodne, oznakowanie - N | NW | NW|NW|NW|NW|[ W w W
- reklamacje, skargi zgloszone przez klienta N/Z | N'W | N'W | N/'W I NW | NW | W - - W
. . Z/IN [ N/W | NW [ N/W | N/'W | N/W | N/'W - w w w
- postgpowanie z wyrobem niezgodnym
AS Dzialania korygujace i zapobiegawcze
- analiza przyczyn wystgpowania niezgodnosci Z/N | N/'W [ N/W | N/W [ N/'W | N/W | N/'W - W w w
- ustalenie dzialan korygujacych i zatwierdzenie Z/IN [ N/'W | NW [ N/'W | N/'W | N/W | N/'W - w w w
- wykonanie i nadzor dziatan korygujacych Z/N | N/W [ NNW | N/W [ N/'W | N/'W | N/'W - w w Y
- analiza mozliwo$ci wystapienia potencjalnych Z/N | N/'W [ N/W | N/W [ N/'W | N/W | N/'W - W w w
niezgodnosci
- ustalenie dziatan zapobiegawczych i zatwierdzenie Z/N | N/'W [ NJW | N/W [ N/'W | N/W | N/'W - w w Y
- wykonanie i nadzor dziatan zapobiegawczych Z/N | N/'W [ N/W | N/W [ N/'W | N/W | N/W - w W w
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Sl AT Zakres odpowiedzialnoSci:
Z — zatwierdzenie/ decyzja é %
N — nadzér, odpowiedzialnos¢ za wykonanie g ) gﬂ
W — opracowanie, wykonanie = 8 £ E é
I — do wiadomosci £ N 3 ‘g & E g =
s 1l 5| 5| 2| 2] E| £ %
el & g 2| 2| &S| 2| g| | 2| %
2 o s z A = o s o S 4 19
& ~ e 2 g z o A~ ~ Y = g
S > ~ & 2 = 3 S g = 2 7
| gl 4| A | e| 5| 5| g|=| 5| ¢
. . % El Bl 2| = E| g 5| =
Numer i nazwa procesu SZJ czynnosci: N & 8 2 A~ § I g
~ § ey § §
g s | =
: :
B1 Planowanie budzetu Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski
- opracowanie projektow Planu Finansowego /PF/ Z/N I W | N'W I w \Y - I I w
Urzedu i jego przyjecie
1 I I 1 1 I I I I 1 1
- podjecie Uchwaty przez Rade Gminy
- Realizacja zadan w oparciu o zatwierdzony /PF/ ZIN | N/W | N/W | N/'W - W [ N/'W - W w w
Gminy
B2 Komunikacja z Klientem
. . P N/W | N/W | N/'W | N/'W Y W N/W - - W Y
- identyfikacja wymagan Klienta
ZIN | N/W | N/W | N/'W - - N/W - - - w
- planowanie i wykonanie dziatan promocyjnych
. Z/N | NJW | N/W | N/'W - - N/W - - - %
- opracowanie oferty
. L, e , Z/IN | N/W | N/W | N/'W - Y N/W 4 - - Y
- analiza wnioskow/zamowien/umow
N [ N/W | NW | N/'W - W | N'W - - - W
- obstuga Klienta
B3 Planowanie realizacji przedsiewzie¢
- analiza danych do planowania realizacji Z/IN [ N/'W | N/'W [ N/'W - W N/W - - - w
przedsigwzigé
- opracowanie harmonogramu prac, przeglad, ZIN | N/W | N/W | N/'W - W | N'W - - -
weryfikacja, zatwierdzenie planu
- realizacja prac, wybor wykonawcy, walidacja po Z/N | N/W | N/W | N/'W - W | N'W - - - 4
realizacji przedsigwzigcia
B4 Zakupy
. . , ZIN | N/W | N/W | N/'W - W [ N/'W - - W w
- kwalifikacja i ocena dostawcow
- przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania ZIN | N/W | N/W | N/'W - W | NW [ W - - W
przetargowego
- opracowanie i zatwierdzenie zamowien Z N/W [ N'W | N/'W - W | W B - w w
. . . s - N/W | N/'W | N'W - W | N'W - - w W
- przyjmowanie dostaw i kontrola wejsciowa
. . ZIN | NW | N/'W - - W | N'W - - w W
- postgpowanie reklamacyjne dot. dostaw
BS Przebieg procesu realizacji zadan Urzedu
L , L ZIN [ NW | N/W | N/W - W | N'W - - - w
- organizacja i nadzor procesu realizacji ustug
- kontrola migdzyoperacyjna oraz zakonczonej ustugi ZN | NW [ N/W | N'W - W[ NW B - - w
- oznaczenie statusu po kontroli ZN [ N/W [ N/W [ N/W - W NW B - - W
- . .. Z/N | NW | N/'W | N'W - w N/W - - - w
- postanowienie, wydanie decyzji




KSIEGA JAKOSCI

"‘I‘T’ System Zarzadzania Jako$cig zgodny z wymaganiami normy
RZAD WS PN-EN ISO 9001:2009
STAROGARD GDANSKI

Edycja nr: 01

|Str0na: 17/42 |Ob0wia}zuje od: 08.06.2010 r.

Symbol czynnoSci:

Zakres odpowiedzialnoSci:

Z — zatwierdzenie/ decyzja - s
N — nadzor, odpowiedzialnos¢ za = ) -
wykonanie o = = | 2
. B + =]
W — opracowanie, wykonanie g 5 3 g = 2 ‘% 'E
I — do wiadomosci S < g & 2| = § = &
= & N 4 35 2 e 2 & = 2 z
S| 2| g E| 2| 5| = O T = 5
s, & 2 = g 2 o ~ ~ Z g =
2 > -2 I 2 %= 8 < g < 3 2
= Q A g 3 z e = <
&~ & & e g 3 g B 5 B s X
Z 2 E | & | = 3 sl 2| =
2 5 5 = g g s | %
Numer i nazwa procesu SZJ czynnosci: N ~ £ £ A g S 5
L g = = 1}
=9 2 =9 (=] o
) 2 g
8 3 =
z :
C1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi
- dobér i selekcja kandydatéw do pracy ZIN [ N/W [(N/W [ N/W - Wl w - - - W -
- szkolenie pracownikow Z | NW [NW/|NW|NWl W w w W w w I
- okreslenie kwalifikacji pracownikow ZIN [ NW[N/W [ N/W - Wl W - - - - -
- okresowa ocena pracownikow ZIN [ NW [N/W [ NW W I w I I I I I
z N N/W 1 - 1 1 - - - 1 I
- dokumentacja personalna, przechowywanie
C2 Zarzadzanie infrastruktura
- planowanie zasobow infrastruktury Z | NW[NW[NW/ - W NW - - - W -
- ewidencja zasobow z N N N - - N/wW - - - w -
- planowanie i przeprowadzanie przegladow z N | NW [ N - - N - - - W -
- nadzor nad eksploatacja sprzgtu kontrolno- z N NW - . ) . ) ) . w )
pomiarowego
- nadz6r nad eksploatacja sprzgtu i Z | NW | NW | N/W B W | NwW ) ) Nw W )
oprogramowania komputerowego
- nadzor nad eksploatacja wyposazenia i Z | NW [ NW I NW - W W ) - | NW W )
zasobow infrastruktury
C3 Zarzadzanie Srodowiskiem pracy
- identyfikacja czynnikéw szkodliwych i ZIN | N/W | NW | NW - W INW| - | NW]| - w w
zagrozen na stanowisku pracy, pomiary
- profilaktyka i ocena stanu BHP ZIN [ N/'W [ N/W [ N/W - W NW - N/W - W w
- postegpowanie powypadkowe ZN 1 I L I I I Lo NwW T I I
- gospodarka odpadami ZN | N N N - W INW L - I NW W W W
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2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
2.1. POSTANOWIENIA OGOLNE

System jakos$ci wdrozony i utrzymywany w Urzedzie, obejmuje dziatalno$¢ Urzedu w

zakresie $wiadczenia ustug wynikajacych z zadan administracji samorzadowej, zadan

zleconych z zakresu administracji rzagdowej i wykonywanych na podstawie porozumien z

innymi samorzadami terytorialnymi dla Klientéw Urzedu.

2.2. ZASTOSOWANIE I WYLACZENIA

Ustalenia SZJ obowigzuja we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu 1 majg na

celu:

- poinformowanie o polityce Urzedu, procedurach i wymaganiach,

- identyfikacje procesow i opisanie ich wspotoddziatywania,

- wdrozenie skutecznego systemu zarzadzania jakos$cia,

- zapewnienie lepszego nadzoru nad czynno$ciami i dziataniami zapewniajacymi jakosc,

- dostarczenie udokumentowanych podstaw do auditow systemu jakosci,

- zapewnienie cigglo$ci systemu jakosci 1 jego wymagan, przy zmieniajacych si¢
okolicznosciach,

- szkolenie personelu w zakresie wymagan systemu jako$ci i metod ich spehienia,

- prezentowanie systemu jakosci w celach zewnetrznych, dla wykazania zgodnosci z
wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009,

- wykazanie zgodno$ci systemu jakos$ci z wymaganiami Klientow,

- wykazanie zdolnosci do statego dostarczania ustugi, ktéra spetnia wymagania Klienta i
stosowne wymagania prawne.

Nie przewidziano zastosowania wylagczen, o ktérych moéwi punkt 1.2 normy

PN-EN ISO 9001:2009 poza pkt.7.3 Projektowanie i rozwdj oraz 7.5.2 Walidacja

procesow produkcji i dostarczania ustugi.

Uzasadnienie: wsrod zidentyfikowanych proceséw realizowanych przez Urzad nie

wystepuja procesy specjalne, ktoérych wyniku nie mozna by zweryfikowa¢ w nastepstwie

monitorowania i pomiardw ani proces projektowania w rozumieniu normy.

Przepisy prawa szczegotowo okreslaja rodzaje 1 cechy produktow.

Prezydent bierze odpowiedzialno$¢ za wszystkie informacje zawarte w niniejszej Ksiedze

Jako$ci, opisujacej funkcjonujacy w Urzedzie system zarzadzania jakoS$cia.

2.3. PROCESY ZLECONE DO ZEWNETRZNEJ REALIZACJI
W przypadku wystgpienia koniecznosci zlecenia wykonania procesu (lub jego czgséci) na
zewnatrz Urzedu, Prezydent ustala rodzaj 1 zakres nadzoru, jaki nalezy zastosowac przy
jego realizacji uwzgledniajac wymagania normy PN-EN ISO 9001:20009.
Procesy zlecane na zewnatrz Urzedu winny by¢ przedmiotem pomiaréw, analiz i
doskonalenia oraz weryfikacji ich realizacji zgodnie z wymaganiami wyzej wymienionej
normy i procedur PQ B 4/1 ZAKUPY oraz PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI.
Rodzaj 1 zakres nadzoru moze by¢ ustalony w umowie lub zleceniu.

Zakres realizacji procesow przez dostawcdw ustug okreslony jest w przedmiotowych
procedurach systemowych. Kwalifikacja, dobdr, ocena i nadzor nad dostawcami ushug
realizowane sg zgodnie z postanowieniami procedury PQ B 4/1 ZAKUPY.
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24. WYKAZANIE ZGODNOSCI DOKUMENTACJI SZJ Z
WYMAGANIAMI NORMY: PN-EN ISO 9001:2009

Punkt |Wymaganie normy Nazwa Procesu
normy | PN-EN ISO 9001:2009 - Dokument opisujacy proces
4.1 | Wymagania og6lne Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ

» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO

B2 Komunikacja z Klientem

» PQB2/1 DZIALANIA PROMOCYINE, ANALIZA
ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN I UMOW
(w zakresie realizacji procesOw zleconych na
Zewnatrz)

4.2 | Wymagania dotyczace A2 Nadzor nad dokumentacja i zapisami SZJ

dokumentacji > PQ A 2/1 NADZOR NAD DOKUMENTACIJA SZJ ORAZ
ZASADY PRZY JEJ OPRACOWYWANIU I
ROZPOWSZECHNIANIU

> PQ A 2/2 NADZOR NAD ZAPISAMI SZJ 1
KOMPUTEROWA BAZA DANYCH

5.1 |Zaangazowanie Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
kierownictwa » PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
5.2 |Orientacja na Klienta B2 Komunikacja z Klientem

> PQ B 2/1 DZIALANIA PROMOCYJNE, ANALIZA
ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN I UMOW
A4 Nadzor nad niezgodnosciami
> PQ A 4/1 NADZOR NAD USLUGA NIEZGODNA I
WADLIWA

5.3 |Polityka jakosci Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ

» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO

> KSIEGA JAKOSCI
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Punkt
normy

Wymaganie normy
PN-EN ISO 9001:2009

Nazwa Procesu
- Dokument opisujacy proces

54

Planowanie

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
B1 Planowanie budzetu Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski
» PQ B 1/1 PLANOWANIE BUDZETU GMINY
MIEJSKIEJ STAROGARD GDANSKI
» Cele dotyczace jakosci okreslone zostaty w pkt.1 kazdej
procedury SZJ, a parametry, kryteria i miary oraz osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ przedstawione zostaly w
KARTACH CELOW OPERACYJNYCH

5.5

Odpowiedzialnos¢,
uprawnienia i komunikacja

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA I DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
» Zakresy odpowiedzialno$ci i uprawnien zostaty okreslone

- Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

- KSIEDZE JAKOSCI,

- PROCEDURACH, INSTRUKCJACH,

- SZCZEGOLOWYCH ZAKRESACH OBOWIAZKOW
I UPRAWNIEN (zgodnie z procedura PQ C 1/1
ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI).

5.6

Przeglad zarzadzania

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO

6.1

Zapewnienie zasobow

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
B1 Planowanie budzetu Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski
» PQ B 1/1 PLANOWANIE BUDZETU GMINY
MIEJSKIEJ STAROGARD GDANSKI
» Zasoby do realizacji proceséw SZJ okreslone i zapewnione
zostaty w pkt.5 we wszystkich procedurach opisujacych
procesy oraz w planie rzeczowo-finansowym

6.2

Zasoby ludzkie

C1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi
» PQ C 1/1 ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI
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Punkt |Wymaganie normy Nazwa Procesu

normy

PN-EN ISO 9001:2009

- Dokument opisujacy proces

6.3

Infrastruktura

C2 Zarzadzanie infrastrukturg
> PQ C 2/1 NADZOR NAD INFRASTRUKTURA I
SPRZETEM KONTROLNO-POMIAROWYM
» PQ C 2/2 ZARZADZANIE SPRZETEM I
OPROGRAMOWANIEM KOMPUTEROWYM

6.4

Srodowisko pracy

C3 Zarzadzanie Srodowiskiem
> PQ C 3/1 NADZOR NAD SRODOWISKIEM PRACY,
ZDARZENIAMI POTENCJALNIE
WYPADKOWYMI I NIEZGODNOSCIAMI
» 1Q 1/PQ C 3/1 ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA

W PRZYPADKU ZAISTNIENIA
WYPADKU PRZY PRACY,
WYPADKU W DRODZE DO 1Z
PRACY ORAZ PODEJRZENIA O
CHOROBE ZAWODOWA

7.1

Planowanie realizacji
wyrobu

BS Przebieg procesu realizacji zadan Urze¢du
> PQ B 5/1 ORGANIZACJA INADZOR PROCESOW
REALIZACJI ZADAN ADMINISTRACII
SAMORZADOWEJ URZEDU
> PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI

7.2

Procesy zwigzane z
Klientem

B2 Komunikacja z Klientem
> PQ B 2/1 DZIALANIA PROMOCYJNE, ANALIZA
ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN I UMOW

7.3

Projektowanie i rozwoj

wylaczenie

7.4

Zakupy

B4 Zakupy
» PQ B 4/1 ZAKUPY

7.5

Produkcja 1 dostarczanie
ustugi

B5 Przebieg procesu realizacji zadan Urzedu
> PQ B 5/1 ORGANIZACJA I NADZOR PROCESOW
REALIZACJI ZADAN ADMINISTRACIJI
SAMORZADOWEJ URZEDU
> PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI
B2 Komunikacja z Klientem
> PQ B 2/1 DZIALANIA PROMOCYJNE, ANALIZA
ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN I UMOW

7.6

Nadzorowanie
wyposazenia do
monitorowania i pomiarow

C2 Zarzadzanie infrastruktura
> PQ C 2/1 NADZOR NAD INFRASTRUKTURA I
SPRZETEM KONTROLNO-POMIAROWYM

8.1

Postanowienia ogolne

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA I DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
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Punkt
normy

Wymaganie normy
PN-EN ISO 9001:2009

Nazwa Procesu
- Dokument opisujacy proces

8.2

Monitorowanie i pomiar

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA I DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
A3 Audity wewnetrzne
» PQ A 3/1 AUDITY WEWNETRZNE
B2 Komunikacja z Klientem
» PQ B 2/1 DZIALANIA PROMOCYINE, ANALIZA
ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN I UMOW
B3 Planowanie realizacji przedsiewzie¢
» PQ B 3/1 PLANOWANIE REALIZACIJI
PRZEDSIEWZIEC GMINY
BS Przebieg procesu realizacji zadan Urzedu
> PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI

8.3

Nadzo6r nad wyrobem
niezgodnym

A4 Nadzor nad niezgodno$ciami
» PQ A 4/1 NADZOR NAD USLUGA NIEZGODNA I
WADLIWA

8.4

Analiza danych

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
» Analiza i ocena stopnia realizacji celow operacyjnych

8.5

Doskonalenie

Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ
» PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
KIEROWNICTWO
A3 Audity wewnetrzne
» PQ A 3/1 AUDITY WEWNETRZNE
AS Dzialania korygujace i zapobiegawcze
» PQ A 5/1 DZIALANIA KORYGUJACE I
ZAPOBIEGAWCZE
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3. OPIS PROCESOW SZJ

3.1. A— PROCESY ZARZADZANIA

3.1.1. Proces Al Planowanie, przeglad, analiza i doskonalenie SZJ

3.1.1.1.

Dane wejsciowe:

Planowanie procesow

W celu zapewnienia efektywnego funkcjonowania SZJ zgodnego z

wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 zidentyfikowano procesy

niezbedne do zarzadzania jakoscig 1 zaklasyfikowano je do trzech gléwnych

grup:

A — Procesy zarzadzania,

B — Procesy wytworcze,

C — Procesy wspomagajace.

Dla zapewnienia skutecznosci realizacji procesow, ktore wymieniono w

pkt. 4 CZESCI TRZECIE] niniejszej Ksiggi Jakosci opracowano

dokumentacje procesu, ktora sktada si¢ z:

* procedur opisujacych tryb postepowania (wraz z przedstawieniem
charakterystyki procesu w pkt.5.1 kazdej procedury),

* instrukcji (jezeli jest niezbedna),

» formularzy (ktére po wypetieniu stanowig zapisy jakosci),

* innych dokumentéw zwigzanych z realizacja procesow (wymienionych w
pkt. 7 w kazdej procedurze, instrukcji).

Dane wyjsciowe:

Wymagania Klientow

Wymagania wewnetrzne

Wymagania prawne

3.1.1.2.

3.1.1.3.

-
__\| Planowanie Systemu S.}J’;tke:s’lcizazz?)gianzla
V| Zarzadzania Jako$cia : wyma?g aiiam)i’
N
—/

Polityka jakoSci

Najwyzsze kierownictwo okreslito Polityke Jakosci, ktora jest znana i
rozumiana na wszystkich szczeblach organizacji Urzedu 1 podlega
przegladom w ramach przegladu SZJ przez kierownictwo. Polityka Jakosci
zawiera zobowigzanie do spelnienia wymagan i ciggltego doskonalenia
skuteczno$ci SZJ oraz cele strategiczne.

Cele jakosciowe

Najwyzsze kierownictwo okreslilo cele strategiczne oraz cele operacyjne
zwigzane z realizacja poszczeg6lnych procesow z uwzglednieniem
odpowiedzialnosci poszczegdlnych funkcji i szczebli organizacji. Cele
jako$ciowe poszczegdlnych procesdOw wraz z podaniem miary do oceny ich
realizacji okre$lone zostaly w KARTACH CELOW OPERACYJNYCH dla
poszczegdlnych szczebli organizacji Urzedu i procesow realizowanych w
Urzedzie, ktore stanowia dokumentacj¢ zwiagzang z procedurg PQ A 1/1
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PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA, ANALIZA I DOSKONALENIE
SZJ PRZEZ KIEROWNICTWO.
3.1.1.4. Odpowiedzialnos¢, uprawnienia, komunikacja

Zakres odpowiedzialnosci 1 uprawnien poszczego6lnych pracownikow w

organizacji okreslone sg w:

e schemacie organizacyjnym Urzedu (patrz pkt 3 CZESCI PIERWSZEJ
Niniejszej Ksiggi Jakosci),

e imiennych zakresach obowigzkéw 1 uprawnien pracownikow
(znajdujacych si¢ w dokumentacji personalnej),

e procedurach i instrukcjach,

* macierzy odpowiedzialnosci w Ksiedze Jakosci,

a zasady komunikacji wewngtrznej w organizacji ustalono i opisano w

pkt. 5.5 procedury PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,

ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ KIEROWNICTWO

3.1.1.5. Przedstawiciel kierownictwa

W celu zapewnienia bezposredniego nadzoru nad wdrozeniem i efektywnym

funkcjonowaniem oraz doskonaleniem SZJ zgodnego z wymaganiami normy

PN-EN ISO 9001:2009 Prezydent wyznaczyt:

a) Przedstawiciela Najwyzszego Kierownictwa dalej zwanego
Pelnomocnikiem ds. SZJ

szczegotowy zakres obowiazkéw i uprawnien w/w okreslony zostal w PQ A

1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA, ANALIZA I DOSKONALENIE

SZJ PRZEZ KIEROWNICTWO,

b) Zespét ds. SZJ majacy charakter multidyscyplinarny, ktéremu nadano
odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie opracowania i wdrozenia
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3.1.1.6. Doskonalenie SZJ

Zakres dzialan doskonalacych najwyzsze Kierownictwo okresla na podstawie

wnioskow z:

e auditow wewnetrznych,

* przegladow SZJ przez kierownictwo,

* analizy danych w tym dotyczacych zadowolenia Klienta (skarg i
reklamacji),

 dzialan korygujacych i zapobiegawczych,

 realizacji celow operacyjnych.
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CIAGLE DOSKONALENIE SYSTEMU ZARZADZANTA JAKOSCTA

)

KELIENT ]

ZADOWOLENIE

=

Ohjagnienia;
[ — % Diziataria dajgee wartosé dodang
LREhE Przepbrw informacii

3.1.1.7. Przeglad zarzadzania
Najwyzsze kierownictwo Urzedu dokonuje systematycznie okresowej
(przynajmniej raz w roku) oceny skutecznosci SZJ zgodnie z procedurg PQ A
1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA, ANALIZA I DOSKONALENIE
SZJ PRZEZ KIEROWNICTWO.
Za zorganizowanie i przygotowanie danych wejsciowych do przegladu SZJ
odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.
W trakcie przegladu dokonywana jest analiza danych wejsciowych i
podejmowane n/w decyzje:

Dane wejsciowe: Dane wyjsciowe:

Wyniki Auditow Wewngetrznych

Decyzje dotyczace doskonalenia

Systemu Zarzadzania JakoScia

Inf( j Klientow, skargi, wnioski
nformacje od Klientow, skargi, wnioski Decyzje dotyczace doskonalenia

proceséw Urzedu Gminy

Wiyniki dziatan korygujacych

Decyzje dotyczace wprowadzenia

Wiyniki dziatan zapobiegawczych dzialan korygujacych

Wiyniki dziatan z poprzednich przegladoéw

zarzadzania Decyzje dotyczace wprowadzenia

dzialan zapobiegawczych

|Decyzje dotyczace zasobéw potrzebnych
do realizacji przyjetych celéw

Stan realizacji Polityki Jako$ci
i przyjetych Celow Jakosciowych

Ocena funkcjonowania realizowanych
proceséw i ich zgodnosci
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Wynik przegladu SZJ udokumentowany jest w protokole, ktory stanowi
podstawe do realizacji dziatan korygujacych, zapobiegawczych i
doskonalgcych. Realizacje¢ ustalen z przegladu nadzoruje Pelnomocnik ds.
SZJ. Przeglad SZJ przez kierownictwo moze by¢ przeprowadzony
dodatkowo, gdy wymagaja tego okoliczno$ci takie jak:
* istotne zmiany organizacyjne,
» zagrozenie prawidlowego funkcjonowania SZJ,
e duza ilo$¢ niezgodnosci i wad (reklamacje, skargi klientow).

3.1.1.8. Zakres i metody analizy danych
W celu oceny efektywnos$ci SZJ oraz mozliwos$ci prowadzenia ciagltego
doskonalenia produktéw/ustug i procesOw ustanowiono metody statystyczne:
- schemat blokowy,
- listy zbiorcze,
- analiza Pareto-Lorenza,
ktére umozliwiajg (po analizie danych) podjecie decyzji w zakresie
doskonalenia SZJ w oparciu o fakty. Zakres 1 czgstotliwo$¢ analizy danych z
realizacji poszczegdlnych obszarow dzialalno$ci oraz celow jakosciowych
zostat okre§lony w KARTACH CELOW OPERACYINYCH.

3.1.2. Proces A2 Nadzor nad dokumentacja i zapisami SZJ
3.1.2.1. Struktura dokumentacji
= SZJ w sktad, ktorej wchodza:

* Ksigga Jakosci opisujgca system zarzadzania jakoscig w Urzedzie,

e procedury systemowe (PQ) opisujace tryb postgpowania przy
realizacji danego procesu,

* instrukcje systemowe (IQ) opisujace szczegdtowy tryb postepowania
przy realizacji danego procesu (procedury),

» formularze, druki, ktérych wzor przedstawiaja procedury i instrukcje
Urzedu,

= Zwigzanej z SZJ, w ktorej sktad wchodza:

* Projektowa (rozwoju miasta),

e Instrukcje (dot. szczegdtowego trybu postepowania przy realizacji
swiadczonych ushug w zakresie przedstawionym w Regulaminie
Organizacyjnym),

* Techniczna (instrukcje obstugi),

* Handlowa (umowy, zamdwienia, z dzialan promocyjnych),

e Personalna (BHP, $wiadectwa pracy, szkolenia, zakresy
obowigzkow),

* Zewngtrzna (normy, dokumentacja Klienta),

* Organizacyjna Urzedu (akty prawne, statut, regulaminy, zarzadzenia).
Wszystkie w/w dokumenty zwiazane z funkcjonowaniem SZJ opracowywane
sg 1 podlegaja nadzorowi zgodnie z zasadami 1 trybem postgpowania
opisanym w procedurze:

- PQ A 2/1 NADZOR NAD DOKUMENTACJA SZJ ORAZ ZASADY
PRZY JEJ] OPRACOWYWANIU I ROZPOWSZECHNIANIU.
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W zakresie:

opracowywania i zatwierdzania dokumentéw,

aktualizacji,

rejestracji,

dostepnosci dokumentow w miejscach ich wydawania,

archiwizacji,

zapewnienia, ze dokumenty z zewnatrz sg zidentyfikowane i nadzorowane,
zapobiegania przypadkowemu wykorzystaniu dokumentoéw nieaktualnych.

Szczegdtowe wytyczne i zasady zarzadzania KSIEGA JAKOSCI opisane
zostaly w pkt. 3 CZESCI DRUGIE] niniejszej Ksiegi Jakosci.

Nadzoér na dokumentacja systemowa sprawuje Petnomocnik ds. SZJ.
Kierownicy Komoérek Organizacyjnych sprawuja nadzor nad pozostatg
dokumentacjg zwigzang z SZJ w zakresie swojej dzialalnosci.

3.1.2.2. Zapisy jakosci

Zapisy dotyczace jakosci stanowig obiektywny dowdd, ze System
Zarzadzania Jakoscig:

dziata zgodnie z udokumentowanymi procedurami, instrukcjami i jest
efektywny,

spelnia wymagania jakosciowe lub wymaga dziatan korygujacych i
zapobiegawczych.

Ustanowiona i wdrozona procedura PQ A 2/2 NADZOR NAD ZAPISAMI
SZJ I KOMPUTEROWA BAZA DANYCH reguluja tryb nadzoru w
zakresie:

ich autoryzacji i zatwierdzania,

rejestracji 1 identyfikowalnosci,

dostepnosci w miejscach ich wykorzystania,

zapewnienia, ze zapisy jakosci przychodzace z zewnatrz s3
zidentyfikowane, a ich rozpowszechnianie jest nadzorowane,
zapobiegania wykorzystania zapisoOw jakosci przez osoby niepowotane,
dostepu do komputerowych baz danych,

archiwizacji zapisow.

3.1.3. Proces A3 Audity wewnetrzne

3.1.3.1.

Podstawa dla przeprowadzenia auditu
Podstawe dla przeprowadzania auditéw stanowi:

roczny plan auditow,

wyniki dziatan korygujacych i1 zapobiegawczych,
whnioski z przegladow SZJ przez kierownictwo,
reklamacje, skargi 1 wnioski klientow,

potrzeba wynikajaca ze stwierdzonych niezgodnosci.

Wewngtrzny audit jako$ci stanowi podstawowe narzgdzie badania zgodnosci i
efektywnosci funkcjonowania SZJ wdrozonego w Urzedzie wykorzystywane
w celu podjecia dziatan doskonalgcych.

Kazdy element SZJ auditowany jest przynajmniej raz w roku przez
przeszkolonych auditoréw, niezaleznych od auditowanych obszarow.
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Za przygotowanie i przeprowadzenie auditu odpowiedzialny jest auditor

wiodacy, wyznaczony przez Pelnomocnika ds. SZJ.

Wszystkie niezgodnosci zapisywane sa w KARTACH NIEZGODNOSCI I

DZIALAN KOREKCYJNYCH/KORYGUJACYCH, a wynik auditowanego

obszaru przedstawiony jest w RAPORCIE Z AUDITU.

Szczegbdtowy tryb postepowania w zakresie:

* planowania auditow,

* przygotowania,

* przeprowadzania,

* rozpowszechniania raportu z auditu i podj¢cie dziatan korygujacych oraz
monitorowanie ich realizacji

okresla procedura PQ A 3/1 AUDITY WEWNETRZNE

3.1.4. Proces A4 Nadzor nad niezgodnosciami

3.1.4.1. Proces nadzoru nad usluga niezgodna i wadliwa

W przypadku stwierdzenia ustugi niezgodnej z wymaganiami podczas
monitorowania, kontroli dostaw, miedzyoperacyjnych 1 ustugi gotowej
(zrealizowanej) oznacza si¢ zakwestionowany wyrdb statusem po kontroli i
wystawia sie KARTE NIEZGODNOSCI I DZIALAN
KOREKCYJNYCH/KORYGUJACYCH oraz podejmuje decyzje co do
dalszego postgpowania z ta ustugg. Jezeli ustluga niezgodna zostanie
poprawiona to poddaje si¢ ja ponownej weryfikacji w celu wykazania
zgodno$ci z wymaganiami.

3.1.4.2. Nadzorowanie niezgodnosci stwierdzonych przez klienta —

skargi, reklamacje, odwolania, zazalenia

Wszystkie reklamacje, skargi, odwolania i zazalenia Klientow podlegaja

rejestracji i udokumentowane sa w KARCIE NIEZGODNOSCI I DZIALAN

KOREKCYJNYCH/KORYGUJACYCH. Kazda reklamacja, skarga,

odwotanie i zazalenie jest wnikliwie analizowana w zakresie:

* uzyskania od Klienta pelnych informacji odno$nie stwierdzonych
niezgodnosci,

 ustalenie z Klientem zasad postgpowania z reklamowang lub zaskarzana
usthuga,

* szczegbdlowego rozpatrzenia zasadnosci reklamacji, skargi, odwotania i
zazalenia i ustalenia przyczyn wystapienia niezgodnosci w celu podjgcia
dziatan korygujacych.

Szczegbdlowy tryb postgpowania z ustugami niezgodnymi 1 wadliwymi

okresla procedura PQ A 4/1 NADZOR NAD USEUGA NIEZGODNA I

WADLIWA.

3.1.5. Proces AS Dzialania korygujace i zapobiegawcze

3.1.5.1.

Identyfikacja niezgodnosci

Identyfikacja niezgodnos$ci wyrobu, procesu oraz SZJ nast¢puje w wyniku:
- auditéw wewnetrznych,

- kontroli jakos$ci (dostaw, miedzyoperacyjnych, koncowych),
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- przegladow SZJ przez kierownictwo,
- reklamacji, skargi, odwotania i zazalenia Klienta.

3.1.5.2. Analiza niezgodnosci

W przypadku wystapienia powaznych niezgodnosci, a okreslenie przyczyn ich
powstania jest trudne i wymaga analizy, powolany zostaje zespo6t problemowy
odpowiedzialny za zbadanie 1 opracowanie wytycznych do ich usunigcia.
Oceny podjetych dziatan korygujacych dokonuje si¢ podczas przegladu SZJ
przez kierownictwo, oraz podczas auditow wewnetrznych.

Procedura PQ A 5/1 DZIALANIA KORYGUJACE 1 ZAPOBIEGAWCZE
opisuje tryb postepowania i odpowiedzialno$¢ w zakresie podejmowania
dziatan eliminujacych przyczyny niezgodnosci w celu zapobiegania ich
powtoérnemu wystapieniu.

3.1.5.3. Identyfikacja potencjalnych niezgodnosci

Identyfikacja potencjalnych niezgodnos$ci ustugi, procesu oraz SZJ nastepuje
w wyniku:

- auditow wewnetrznych,

- analizy danych z kontroli i badan,

- analizy uwag Klientow zewnetrznych 1 wewnetrznych.

Zidentyfikowane potencjalne niezgodnosci opisane zostajag na KARTACH
POTENCJALNYCH NIEZGODNOSCI I DZIALAN
ZAPOBIEGAWCZYCH, w ktorych okresla si¢ zakres dziatan
zapobiegawczych, osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatan
zapobiegawczych oraz termin ich realizacji.

3.1.5.4. Analiza potencjalnych niezgodnosci

Na podstawie analizy zapisow wynikow: auditéw wewnetrznych,
monitorowania procesOw i realizowanych ustug oraz uwzgledniajac potrzeby
1 oczekiwania Klientow okresla si¢ przyczyny mozliwosci wystgpienia
potencjalnych niezgodno$ci, oraz zakres podjetych dziatan zapobiegawczych
lub doskonalacych.

Analizg potencjalnych niezgodno$ci prowadzi si¢ w oparciu o narzedzia
statystyczne przedstawione w procedurze PQ A 1/1 PLANOWANIE,
PRZEGLAD, OCENA, ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ] PRZEZ
KIEROWNICTWO.

Oceny podjetych dziatan zapobiegawczych dokonuje si¢ podczas przegladow
SZJ przez kierownictwo oraz podczas auditow wewnetrznych.

Procedura PQ A 5/1 DZIALANIA KORYGUJACE 1 ZAPOBIEGAWCZE
opisuje tryb postepowania i odpowiedzialnosci w zakresie podejmowania
dziatan zapobiegawczych i doskonalacych.

3.2.B - PROCESY WYTWORCZE

3.2.1. Proces B1 Planowanie budzetu Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski

3.2.1.1.

W celu skutecznego 1 sprawnego funkcjonowania Urzedu w zakresie realizacji
zadan przez administracj¢ samorzadowg warunkiem koniecznym jest
zapewnienie zasobow:
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3.2.1.2.

Dane wejsciowe:

finansowych,
intelektualnych,
materialnych.
Wielkos$¢ w/w zasobow Urzad racjonalnie planuje uwzgledniajac:

Dane wyjSciowe:

Whnioski od mieszkancow

Dane z ubiegtorocznych planéw
wydatkow,

Dane dotyczace niezrealizowanych zadan
z ubieglorocznego planu finansowego

Whioski z jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski

Dane dotyczace rozpatrywanych,
realizowanych prac i inwestycji

Ustawa o finansach publicznych

B> >
=
©
£ 3
) O = [ .
= _‘g ] Uchwala budzetowa
~N
0O
=1 2 s
=] (2
= gn —7 Plan finansowy Urzedu
R o
© h
> = &
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g m g
g ¥y — ¥|Zarzadzenia wykonawcze do Budzetu
—> &
o [72]
—
z 2
g E —T Plany wydatkéw inwestycyjnych
S
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3.2.1.3.

3.2.14.

Proces Planowania budzetu Gminy Miejskiej Starogard Gdanski opisuje
procedura PQ B 1/1 PLANOWANIE BUDZETU GMINY MIEJSKIE]J
STAROGARD GDANSKI, przedstawiajac algorytm przebiegu procesu w
zakresie:

rodzaju 1 szczegotowosci materiatdéw towarzyszacych przy opracowywaniu

budzetu,

planowania budzetu Gminy Miejskiej Starogard Gdanski.
W/w procedura przywotuje dokumenty SZJ, szczegdétowe instrukcje i
regulaminy zwigzane z realizacja planowania budzetu oraz wzory zatacznikow,
na ktérych dokumentowane sg zapisy z realizacji procesu.

3.2.2. Proces B2 Komunikacja z Klientem

3.2.2.1.

Identyfikacja wymagan Klienta

W celu identyfikacji oczekiwan, potrzeb 1 wymagan Klienta oraz wzajemne]
komunikacji ustanowiono i wdrozono procedure PQ B 2/1 DZIALANIA
PROMOCYJINE, ANALIZA ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN 1 UMOW. Procedura okresla zasady i tryb postepowania w
zakresie:

* dziatan promocyjnych,

e opracowywania ofert,

* sporzadzania uméw i przegladu umowy,

* uruchamiania wykonawstwa,
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Dane wejsciowe:

* wprowadzenia zmian do zamowienia/umowy.
Bezposredni kontakt z Klientem jest udokumentowany w komputerowym
rejestrze spraw. Zapytania ofertowe analizowane s3 pod wzgledem
mozliwosci spelnienia wymagan Klienta 1 na tej podstawie opracowywana
zostaje odpowiedz na zapytanie ofertowe.

Dane wyj$ciowe:

Kodeks Postgpowania Administracyjnego i
inne przepisy szczegotowe

Ustalenie celow operacyjnych, majacych
poprawié¢ zadowolenie Klientow

Whiosek Klienta

Zidentyfikowane wymagania Klienta

Skargi, odwolania, zazalenia, reklamacje
opinie wyrazone przez Klientow

Plan dzialan promocyjnych

3.2.2.2.

3.2.2.3.

3.2.24.

Przeglad wnioskow, zamowien, umow

Wszystkie wnioski/zamdwienia/umowy wptywajace do Urzedu rejestrowane
sa w komputerowym rejestrze spraw 1 poddane przegladowi zgodnie z w/w
procedurg co do mozliwos$ci spelnienia wymagan Klienta (jako$ciowych,
terminowych, ilosciowych, cenowych). Przyjecie do realizacji
wniosku/zamowienia/umowy jest podstawa do realizacji ustugi. Wszystkie
zmiany do zamdwienia/umowy wymagaja akceptacji Klienta. Z przegladu
prowadzi si¢ zapisy.

Obsluga Klienta

Obstuga Klienta polega na wyczerpujacych wyjasnieniach, w jaki spos6b ma
zatatwi¢ sprawg. Klient otrzymuje niezbgdne informacje, jakie dokumenty
nalezy dostarczy¢. W przypadku zgtoszenia przez Klienta reklamacji, skargi,
odwotania, zazalenia uruchamiane jest postepowanie
reklamacyjne/odwotawcze w trybie opisanym w procedurze PQ A 4/1
NADZOR NAD USEUGA NIEZGODNA I WADLIWA,.

Pomiar zadowolenia Klienta
Pomiar zadowolenia Klienta dokonywany jest poprzez:
* bezposredni kontakt z Klientem,
* analiz¢ uwag, skarg oraz opinii Klientow przesytanych poczta,
* analize reklamacji, zazalen, odwotan,
* oceng realizacji celow jakosciowych okre§lonych w KARCIE CELOW
OPERACYJNYCH
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3.2.3.1.

3.23.2.

3.2.3.3.

Planowanie realizacji przedsi¢wzieé

W celu okreslenia zasad i1 trybu postgpowania w procesie planowanie

realizacji przedsigwzie¢ ustanowiono i1 wdrozono procedur¢ PQ B3/1

PLANOWANIE REALIZACII PRZDESIEWZIEC GMINY, ktora

uwzglednia nastepujace etapy planowania:

* analiza danych wejsciowych do planowania realizacji przedsiewzigcia,

* opracowanie harmonogramu prac, przeglad, weryfikacje 1 walidacje.

Zakres planowania opisany w niniejszej procedurze obejmuje przedsigwzigcia,

ktore zostaty zatwierdzone i przyjete do realizacji przez Prezydenta i dotyczy:

Rady Miasta, Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, Zespotu Prawnego,

Kierownikow Komorek Organizacyjnych, Dostawcdéw oraz Pracownikow

bioragcych udzial w planowaniu i1 nadzorze przy jego realizacji 1 odbiorze

koncowym.

Dokumentacja nowego przedsiewziecia/produktu/ustugi sktada si¢ z:

» specyfikacji wymagan (Klienta i przepisoéw prawnych),

* planoéw kontroli jakosci (dostaw, migdzyoperacyjnych, produktow
gotowych po zakonczeniu realizacji),

* instrukcji.

W/w dokumentacja opracowywana jest przez pracownikéw Urzedu Ilub

zlecana wyspecjalizowanym biurom projektéw zgodnie z procedurg PQ B 3/1

PLANOWANIE REALIZACJI PRZEDSIEWZIEC GMINY.

Przepisy prawa

Decyzja Prezydenta o zatwierdzeniu i
przyjeciu przedsigwzigcia do realizacji

I::){ Harmonogram realizacji przedsiewzie¢

Plany o charakterze strategicznym

Plany o charakterze operacyjnym

Zrealizowane przedsiewziecie
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3.2.4.1. Zakupy

Procedura PQ B 4/1 ZAKUPY zostala ustanowiona i wdrozona w Urzgdzie w

celu okreslenia zasad i trybu postgpowania w procesie zakupow towarow,

wyrobow, materiatldw i1 ustug, ktore sg niezbedne do spelnienia wymagania

Klienta.

W/w procedura opisuje proces zakupow w zakresie:

* opracowania zamdwienia — w tym kryteriow oceny ofert,

* przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia — w tym oceny
ofert,

e kryteriow i1 metod oceny dostawcow oraz kwalifikowania dostawcow
ustalanych zgodnie z przepisami prawa,

» weryfikacji zakupow,

* postgpowania reklamacyjnego,

* magazynowania.

Dane wejsciowe: Dane wyjSciowe:

Dane wyjsciowe z procesu

projektowania rozwoju Gminy J Ustalenie kwalifikowanych dostawcow

Prawo Budowlane
Umowa z dostawca, ktéry wygral

przetarg

Ustawa o zamowieniach publicznych

Zrealizowany zakup, inwestycja
Uchwata Rady Gminy,

Plan Finansowy Gminy Zweryfikowana jako$¢ zakupu

3.2.4.2. Ocena i kwalifikacja dostawcow
Dla oceny wykonawcow formutuje si¢ warunki udzialu w postepowaniu
dotyczace:
- posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub
czynnosci, jezeli przepisy prawa nakladaja obowiazek ich posiadania,
. posiadania wiedzy i do§wiadczenia,
- dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zamowienia,
.- sytuacji ekonomicznej 1 finansowej,
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stosownie do zakresu i na poziomie niezb¢dnym do wylonienia wykonawcow
zdolnych do nalezytego wykonania zamoéwienia z uwzglgdnieniem zasad
uczciwej konkurencji oraz rdwnego traktowania wykonawcow.

3243. Ocena wykonawcow przy zakupach 0 wartosci

3.2.4.4.

3.2.4.5.

nieprzekraczajacej kwoty obligujaca do  stosowania
Zarzadzenia Prezydenta w sprawie wstepnych ogloszen
informacyjnych, kontroli finansowej i rocznych sprawozdan z
zamoOwien publicznych

Do oceny dostawcow stosuje si¢ nastepujace kryteria:

* ocena SZJ obowigzujacego u dostawcy,

* oceny rynkowej,

¢ handlowe,

* ocena jakosci dostaw lub §wiadczonych ustug.

Wynik oceny udokumentowany jest w ARKUSZU OCENY DOSTAWCY, a

dostawcy ktorzy uzyskali pozytywna oceng sa zarejestrowani w REJESTRZE
KWALIFIKOWANYCH DOSTAWCOW.

Opracowanie zamowienia na dostawy wyrobow, materialow i

ustug

Zamoéwienia na dostawe wyrobow, surowcow, materialow i ustug zawieraja
wszelkie dane, ktére jednoznacznie okreslaja:

- identyfikacj¢ towaru (typ, klase, gatunek),

- nazwe¢ wyrobu, materiatu, surowca,

- warunki odbioru jako$ciowego,

- inne dane niezbedne do zamdwienia,

Wymagania dotyczace poszczegdlnych wyrobow, surowcow, materiatow i
ustlug sg opisane w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, w
umowie lub zleceniu.

Przyjmowanie i weryfikacja zakupow

Dostawy wynikajace z realizacji zamdowien sg przyjmowane i poddane
weryfikacji jakosciowej w zakresie wymagan okreslonych w zaméwieniu,
oraz innych dokumentéw, na ktére zamowienie si¢ powotuje (specyfikacje,
normy, warunki techniczne, rysunki).

Wszystkie kontrole dostaw towar6w 1 materialow sg udokumentowane, a
zakres badan i tolerancje¢ okreslajg plany kontroli jako$ci opracowane zgodnie
z procedura PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI.

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci pracownik przyjmujacy dostawe
wystawia KARTE NIEZGODNOSCI I DZIALAN
KOREKCYJNYCH/KORYGUJACYCH, ktoéra jest podstawa do podjecia
dziatan reklamacyjnych.

Wyroby, materiaty niezgodne sg odizolowane od pozostatych i otrzymuja
status WYROBY NIEZGODNE lub WADLIWE zgodnie z procedura PQ B
5/2 KONTROLA JAKOSCL
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3.2.5. Proces BS Przebieg procesu realizacji zadan Urzedu

3.2.5.1.

3.2.5.2.

3.2.5.3.

Przebieg procesu realizowanych ushug i zadan przez Urzad

W  celu okreslenia zasad wspolpracy, trybu postepowania, zakresu

dokumentowania i sterowania procesem ustanowiono i wdrozono procedury:

PQ B 5/1 ORGANIZACJA INADZOR PROCESOW REALIZACJI ZADAN

ADMINISTRACII SAMORZADOWEJ URZEDU,

PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI.

W/w procedury zapewniaja prawidlowy przebieg procesu realizowanych

ustug i obejmuyja:

* charakterystyke procesu,

* organizacj¢ i nadzor procesu realizacji ustug od momentu rozpoczecia
realizacji wniosku do jego zakonczenia,

* kontrolg jako$ci (miedzyoperacyjng i koncows),

* identyfikacj¢ produktu/ustugi/dokumentow,

* odpowiedzialno$¢ i dokumentowanie realizacji,

Zakres realizowanych uslug i zadan przez Urzad

Procedura PQ B 5/1 ORGANIZACJA INADZOR PROCESOW
REALIZACJI ZADAN ADMINISTRACJI SAMORZADOWE] URZEDU
zawiera aktualny wykaz ustug realizowanych przez Urzad.

Kontrola jakosci

a) w trakcie przebiegu procesu realizacji ushlugi/zadania pracownicy
wykonujacy dang operacj¢ przeprowadzajag monitorowanie 1 kontrole
zgodnie z wymaganiami prawa oraz procedurg PQ B 5/1 ORGANIZACJA
INADZOR NAD PROCESEM REALIZACIJI ZADAN ADMINISTRAC]I
SAMORZADOWEJ URZEDU oraz dokonuja udokumentowania
przeprowadzonych czynno$ci odpowiednio w  formularzach lub
zatgcznikach stanowigcych integralng czg$¢ tej procedury,

b) po zakonczeniu procesu realizacji ustugi/zadania przed przekazaniem do
Klienta, dokumentacja jest poddana kontroli jakos$ci przez wlasciwego
Kierownika Komorki Organizacyjnej w zakresie okre§lonym w
procedurze PQ B 5/1 ORGANIZACJA I NADZOR NAD PROCESEM
REALIZACJI ZADAN ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ
URZEDU.

Wynik kontroli stanowi podstawg do wydania przez wiasciwego
Kierownika Komoérki Organizacyjnej decyzji o zwolnieniu, wstrzymaniu
lub odrzuceniu wyniku realizowanej ustugi/zadania.

W przypadku negatywnej decyzji Kierownik Komorki Organizacyjnej
uruchamia postepowanie zgodnie z procedurg PQ A 4/1 NADZOR NAD
USLUGA NIEZGODNA I WADLIWA oraz PQ A 5/1 DZIALANIA
KORYGUJACE I ZAPOBIEGAWCZE.

¢) ushlugi niezgodne 1 wadliwe otrzymuja odpowiedni status po kontroli 1 sg
odizolowane, a nadzér nad nimi opisuje procedura PQ A 4/1 NADZOR
NAD USLUGA NIEZGODNA I WADLIWA.
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3.2.5.4. Identyfikacja i identyfikowalnos¢ (dokumentow, towarow)

Wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w Urzedzie w poszczegdlnych

Komoérkach Organizacyjnych sa zidentyfikowane poprzez:

1) Opis segregatorow, teczek, zgodnie z jednolitym rzeczonym wykazem akt
1 na podstawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu.

2) Prowadzenie ewidencji w systemie komputerowym.

3) Identyfikowalnos$¢ drukéw, formularzy, programéw komputerowych,
wyposazenia polega na tym, ze kazdy w/w towar zakupiony jest na
podstawie faktury, ktora jest opisywana przez odpowiednich
pracownikow pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

33. C—PROCESY WSPOMAGAJACE

3.3.1. Proces C1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

3.3.1.1. Polityka personalna

— Planuwame
Kadr
Urzedu ......
Na]mr

Zarzadzanie Zasobami Ludzkimj

Ocen:;_' Wprowadzenie
e |
Szkolenia i

Polityka personalna w Urzedzie zaktada optymalne wykorzystanie kwalifikacji i
zaangazowania pracownikow, ktorzy realizujgc procesy zarzadzania,
wytworcze 1 wspomagajgce zapewniajg ich wysoka jakos¢ 1 zadowolenie
Klientéw. Za ustalenie polityki personalnej odpowiedzialny jest Prezydent.
Polityka personalna uwzglednia takie zagadnienia jak:

Planowanie kadr:

analiza potrzeb,

- prognozy zwolnien,

- planowanie rekrutacji,

- planowanie doskonalenia,

- wspotpraca ze szkotami i uczelniami,

- praktyki uczniowskie i studenckie.
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Nabor na stanowiska urzednicze:
- zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i zarzagdzeniem
Prezydenta w sprawie naboru.
Dobor na stanowiska nieurzednicze:
- analiza danych o kandydacie,
- wywiad pracownika kadr z kandydatem,
- rozmowa kwalifikacyjna z przysztym przetozonym.
Oceny pracownicze:
- ocena ciggtych dziatan rutynowych i specjalnych,
- okresowa ocena:
o jakosci pracy,
o ilosci pracy,
o mobilnosci zawodowej,
o zachowania,
- zwigzanie oceny z poziomem wynagrodzenia,
- ocena jako element dalszego kierunku rozwoju pracownika.
Szkolenia i doskonalenie:
- systemowe szkolenia pracownicze,
- szkolenia kadry kierowniczej,
- szkolenia z zakresu organizacji i zarzadzania,
- szkolenia strategiczne,
- szkolenia z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Wprowadzenie do pracy:
- badania lekarskie,
- szkolenia BHP, ISO,
- umowa na okres probny,
- ramowy zakres dziatan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
- zadania szczegotowe do wykonania,
- ocena pracy,
- stuzba przygotowawcza,
- zawarcie umowy na czas okreslony lub nieokreslony,
- lub zakonczenie wspolpracy.
Przeniesienia:
- przy dobrej ocenie:
O awans poziomy,
O awans pionowy,
- przy zlej ocenie
o degradacja.
Odejscia z Urzedu ......:
- przyczyny zwolnien:
naturalne (renty, emerytury),
restrukturyzacyjne,
na prosbe pracownika,
porozumienie stron,
negatywna ocena,
przyczyny dyscyplinarne.

O O O O O O
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W celu ustalenia jednolitych zasad i trybu postgpowania w zakresie realizacji
polityki personalnej zostata ustanowiona w wdrozona procedura PQ C 1/1
ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI.

3.3.2. Proces C2 Zarzadzanie infrastruktura

3.3.2.1. Nadzo6r nad zasobami infrastruktury

W celu okreslenia zasad wspotpracy i trybu postepowania przy nadzorowaniu:

wyposazenia i zasobow infrastruktury, srodkéw kontrolno-pomiarowych,

sprz¢tu i oprogramowania komputerowego ustanowiono i wdrozono

procedury:

PQ C 2/1 NADZOR NAD INFRASTRUKTURA I WYPOSAZENIEM
KONTROLNO-POMIAROWYM,

PQ C 2/2 ZARZADZANIE SPRZETEM I OPROGRAMOWANIEM
KOMPUTEROWYM.

W/w procedury zapewniaja prawidtowe:

* planowanie zasobow infrastruktury,

* ewidencj¢ zasobow,

* planowanie remontow, przegladow,

* wykorzystanie sprzetu kontrolno-pomiarowego 1 wiarygodnos¢

przeprowadzonych pomiaréw,

* wykorzystanie sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie niezbednych zasobow infrastruktury cigzy

na Prezydencie.

3.3.2.2. Eksploatacja, konserwacja wyposazenia, zasobow

3.3.2.3.

infrastruktury i sprz¢tu komputerowego

Uzytkowanie urzadzen biurowych, sprz¢tu kontrolno-pomiarowego i sprzetu
komputerowego odbywa si¢ zgodnie z instrukcjami obstugi. W ramach
szkolen stanowiskowych pracownicy zostajg przeszkoleni w zakresie
prawidlowego uzytkowania wyposazenia, 1 urzadzen. Dla wszystkich
zasobow infrastruktury prowadzi si¢ planowanie przegladow na formularzu
REJESTR ZASOBOW INFRASTRUKTURY I PLAN ICH PRZEGLADOW
na rok..., a przeprowadzone remonty i naprawy sg udokumentowane w
KARCIE URZADZENIA. Zarzadzanie sprzgtem i oprogramowaniem
komputerowym reguluje ustanowiona 1 wdrozona procedura PQ C 2/2
ZARZADZANIE SPRZETEM I OPROGRAMOWANIEM
KOMPUTEROWYM.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy urzadzen biurowych i
sprzetu kontrolno-pomiarowego zostaje on odizolowany i podlega procedurze
PQ A 4/1 NADZOR NAD USLUGA NIEZGODNA I WADLIWA.

3.3.3. Proces C3 Zarzadzanie Srodowiskiem pracy

3.3.3.1. Zarzadzanie Srodowiskiem pracy

W celu zapewnienia identyfikacji, ograniczenia lub likwidacji czynnikéw
szkodliwych oraz zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy ustanowiono i
wdrozono procedure PQ C 3/1 NADZOR NAD SRODOWISKIEM PRACY,
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ZDARZENIAMI POTENCJALNIE WYPADKOWYMI I
NIEZGODNOSCIAMI.

3.3.3.2. Identyfikacja i pomiar czynnikow szkodliwych

Identyfikacji czynnikow szkodliwych, zagrozen w srodowisku pracy dokonuje
si¢ poprzez biezace kontrole wewngtrzne stanowisk pracy prowadzone przez
Kierownikéw Komorek Organizacyjnych i pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. BHP. Wynik kontroli udokumentowany jest w zatgczniku nr
1/PQ C 3/1 REJESTR NIEZGODNOSCI I ZDARZEN POTENCJALNIE
WYPADKOWYCH. Na podstawie identyfikacji czynnikéw szkodliwych i
podejrzenia, ze zostaty przekroczone dopuszczalne normy, zleca si¢
przeprowadzenie pomiardow przez upowaznione jednostki do tego rodzaju
badan. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. BHP prowadzi REJESTR
WYNIKOW BADAN I POMIAROW czynnikéw szkodliwych dla zdrowia na
stanowiskach pracy w oparciu o wyniki udokumentowane w KARCIE
POMIAROW CZYNNIKOW CHEMICZNYCH/PYLOW/FIZYCZNYCH —
formularz — druk ogélnopolski.

3.3.3.3. Profilaktyka i likwidacja zagrozen

W celu zapobiegania wystgpienia czynnikéw szkodliwych oraz zagrozen
wypadkowych Kierownicy Komoérek Organizacyjnych zobowigzani sg do
prowadzenia profilaktyki i nadzoru pracy zgodnie z przepisami BHP i PPOZ.
Za realizacj¢ nakazow, wystapien 1 zalecen wydawanych przez Panstwowego
Inspektora Pracy odpowiedzialny jest Prezydent.

3.3.3.4. Postepowanie powypadkowe

Zasady zgltaszania, powiadamiania i rejestracji wypadkow przy pracy,
wypadku w drodze do i z pracy oraz podejrzenia o chorobg zawodowa oraz
czynnosci, jakie nalezy podja¢ dla wyjasnienia okolicznos$ci i przyczyn
wypadku, zakres wymaganej dokumentacji okresla instrukcja 1Q 1/PQ C 3/1
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAISTNIENIA
WYPADKU PRZY PRACY, WYPADKU W DRODZE DO I Z PRACY
ORAZ PODEJRZENIA O CHOROBE ZAWODOWA,.
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4. WYKAZ DOKUMENTOW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
(SZJ) (procedur, instrukcji)

A - PROCESY Lp.: Numer i tytul dokumentu:
ZARZADZANIA:
A1l Planowanie, przeglad, 1 [PQA1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA,
analiza 1 doskonalenie ANALIZA 1 DOSKONALENIE SZJ PRZEZ
SZJ KIEROWNICTWO
2 |KARTY CELOW OPERACYINYCH
A2 Nadzor nad 3 |PQ A 2/1 NADZOR NAD DOKUMENTACJA SZJ ORAZ
dokumentacjg i zapisami ZASADY PRZY JEJ OPRACOWYWANIU I
SZJ ROZPOWSZECHNIANIU
4 |PQA2/2 NADZOR NAD ZAPISAMI SZJ 1
KOMPUTEROWA BAZA DANYCH
A3 Audity wewnetrzne 5 |PQA3/1 AUDITY WEWNETRZNE
A4 Nadzor nad 6 |PQA4/1 NADZOR NAD USLUGA NIEZGODNA I
niezgodno$ciami WADLIWA
A5 Dziatania korygujace i 7 |PQAS/1 DZIALANIA KORYGUJACE I
zapobiegawcze ZAPOBIEGAWCZE
B - PROCESY Lp.: Numer i tytul dokumentu:
WYTWORCZE:
B1 Planowanie zasobdéw 8 |PQB1/1 PLANOWANIE BUDZETU GMINY MIEJSKIE]
budzetu Gminy Miejskiej STAROGARD GDANSKI
Starogard Gdanski
B2 Komunikacja z Klientem 9 |(PQB2/1 DZIALANIA PROMOCYJNE. ANALIZA
ZAPYTAN OFERTOWYCH, WNIOSKOW,
ZLECEN I UMOW
B3 Planowanie realizacji 10 [PQB3/1 PLANOWANIE REALIZACJI PRZEDSIEWZIEC
przedsiewzie¢ GMINY
B4 Zakupy 11 |PQB4/1 ZAKUPY
B5 Proces realizacji zadan 12 |PQB5/1 ORGANIZACJA INADZOR PROCESOW

Urzedu

REALIZACJI ZADAN ADMINISTRACII
SAMORZADOWEJ URZEDU

13

PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI
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C - PROCESY Lp.: Numer i tytul dokumentu:
WSPOMAGAJACE:
C1 Zarzadzanie zasobami 13 |PQC1/1 ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI
ludzkimi
C2 Zarzadzanie 14 |PQ C2/1 NADZOR NAD INFRASTRUKTURA I
infrastrukturg SPRZETEM KONTROLNO-POMIAROWYM

15 |PQC2/2 ZARZADZANIE SPRZETEM I
OPROGRAMOWANIEM KOMPUTEROWYM

C3 Zarzadzanie 16 |PQC3/1 NADZOR NAD SRODOWISKIEM PRACY
srodowiskiem pracy ZDARZENIAMI POTENCJALNIE
WYPADKOWYMI I NIEZGODNOSCIAMI
17 IQ 1/PQ C 3/1 ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W

PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU
PRZY PRACY, WYPADKU W DRODZE
DO IZ PRACY ORAZ PODEJRZENIA O
CHOROBE ZAWODOWA

Ponadto przy realizacji procesow SZJ zastosowanie majg przepisy prawa, przepisy wewnetrzne,
normy przedmiotowe, instrukcje, regulaminy, dokumentacja Klienta, ktére wymienione sa w pkt. 7
kazdej procedury i instrukcji i stanowig dokumentacje zwigzang z SZJ oraz podlegaja nadzorowi
zgodnie z procedura PQ A 2/1 NADZOR NAD DOKUMENTACIJA SZJ ORAZ ZASADY PRZY
JET OPRACOWYWANIU I ROZPOWSZECHNIANIU oraz PQ A 2/2 NADZOR NAD
ZAPISAMI SZJ | KOMPUTEROWA BAZA DANYCH.

5. WYKAZ FORMULARZY SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
(SZJ) 1 ZALACZNIKOW ZWIAZANYCH Z SZJ

Wykaz formularzy Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ) i zalacznikow zwigzanych z SZJ stanowi
wypetiony Zalacznik nr 1 do niniejszej Ksiegi Jakosci.

W/w wykaz wzoréw formularzy i zatacznikow, ktoérych wykaz i wzory przedstawiajg przedmiotowe
procedury i instrukcje w pkt. 8 WYKAZ I WZORY FORMULARZY, po ich wypehieniu stanowig
zapisy jakosci i podlegaja nadzorowi zgodnie z procedurg PQ A 2/2 NADZOR NAD ZAPISAMI
SZJ I KOMPUTEROWA BAZA DANYCH.
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