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1. System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Gminy Parchowo
Korzystanie z Ksiegi Jakosci
Dokument ten jest podstawowym dokumentem Urzedu opisujgcym ustanowiony i wdrozony System
Zarzadzania Jakoscig. Dokument adresowany jest do wszystkich pracownikow Urzedu oraz klientow
indywidualnych i instytucjonalnych. Jako dokument sformalizowany, ustala cele, zadania, sposoby,
narzedzia i mechanizmy zapewniajace realizacje priorytetéw i celéw strategicznych, zwtaszcza tych
zawartych w polityce jakosci.
Ksiega Jakosci uwzglednia réowniez specyfike pracy organizacji, jako jednostki samorzadu
terytorialnego.
Ksiega Jakosci w szczegdlnosci zawiera:

= Zakres Systemu Zarzadzania Jakoscig,

= Polityke Jakosci,

=  Misje i wizje organizacji,

=  Priorytety i cele strategiczne,

= Zadania realizowane w ramach wyznaczonych priorytetow i celéw strategicznych,

= Mierniki monitorujace realizacje priorytetéw i celdow strategicznych,

= Mape proceséw

= Opis wzajemnego oddziatywania proceséw w postaci mapy procesow.
Ksiege Jakosci zatwierdza w drodze zarzadzenia Wdjt, a catoSciowy nadzér nad jej opracowaniem,
wiasciwym oznakowaniem, ewidencjowaniem, dystrybucjg, aktualizacjg oraz archiwizacjg sprawuje
Przewodniczacy Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia powotany stosownym
zarzadzeniem. Wszelkie zmiany w Ksiedze Jakosci przed ich wprowadzeniem sg weryfikowane
i akceptowane przez Przewodniczgcego Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Zarzgdzania Jakoscig, a fakt
ich wprowadzenia odnotowywany jest w ostatnim punkcie niniejszej Ksiegi Jakosci.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig Ksiegi Jakosci i stosowania zawartych
w niej postanowien oraz w dokumentach w niej przywotanych.
Celem istnienia niniejszej Ksiegi Jakosci jest rowniez zapewnienie kazdego klienta Urzedu Gminy
Parchowo o skutecznej realizacji najwyzszej jakosci ustug administracyjnych oraz mozliwosci
weryfikacji i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia.
llekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

=  Najwyzszym Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Wodijta, Zastepce Wojta, Sekretarza,

Skarbnika,
= Urzedzie — nalezy prze to rozumieé Urzagd Gminy Parchowo,
= Komodrke organizacyjng — nalezy przez to rozumieé¢ Referat lub réwnorzedng komdrke
organizacyjng o innej nazwie oraz samodzielne stanowisko.

1.1. Deklaracja Kierownictwa - zakres stosowania Systemu Zarzadzania Jakoscia

Najwyzsze Kierownictwo zapewnia, ze swiadczone ustugi publiczne spetniajg wymagania prawa oraz
wymagania stawiane przez Systemu Zarzadzania Jakoscig, co skutkuje zaspokajaniem oczekiwan
klientéw.

System Zarzadzania Jakoscig obejmuje:

Realizacje zadan wtasnych, zleconych z zakresu administracji rzgdowej, powierzonych w drodze
zawartych porozumien z organami administracji rzgdowe]j lub samorzgdowej, na podstawie uchwat
Rady o wyrazeniu zgody na ich przyjecie do realizacji.

Zakres dziatan, kompetencji i zakreséw odpowiedzialnosci zawarte w Ksiedze Jakos$ci obowigzuja
wszystkich pracownikéw Urzedu. Ustanowiony System Zarzgdzania Jakoscig jest nieustannie
doskonalony.

Urzad Gminy Parchowo
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2. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
2.1. Polityka jakosci
Polityka Jakosci

Urzedu Gminy Parchowo

Urzad Gminy Parchowo realizujgc ustawowe zadania na rzecz mieszkancow Gminy Parchowo
Swiadczy ustugi w sposdb profesjonalny, rzetelny, uprzejmy i terminowy. Nadrzednymi celami Urzedu
Gminy Parchowo s3 zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej, oraz ciagte
zwiekszanie jakosci swoich ustug, ktére Urzad realizowaé bedzie w oparciu o nastepujgce priorytety
strategiczne:
= doskonalenie komunikacji zewnetrznej,
= poprawa komunikacji wewnetrznej,
= usprawnienia organizacyjne.
Kierownictwo Urzedu gwarantuje realizacje Polityki Jakosci poprzez komunikowanie
W organizacji znaczenia spetnienia wymagan klienta, jak tez wyznaczonych celéw.
Niniejsza Polityka Jakosci jest naszg deklaracjag na rzecz Klienta. Jest jednoczes$nie
zobowigzaniem do ciggtego doskonalenia skutecznosci Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie
Gminy Parchowo.

2.2. Misja Urzedu Gminy Parchowo

MisiA URZEDU GMINY PARCHOWO JEST REALIZACJA ZADAN PUBLICZNYCH
ORAZ ZASPOKAJANIE ZBIOROWYCH POTRZEB WSPOLNOTY SAMORZADOWEJ POPRZEZ
SWIADCZENIE UStUG W SPOSOB PROFESJONALNY, RZETELNY,
UPRZEJMY | TERMINOWY.

2.3. Wizja Urzedu Gminy Parchowo

URzAD GMINY PARCHOWO — JEDNOSTKA UKIERUNKOWANA NA ZWIEKSZANIE JAKOSCI
SWOICH UStUG, POPRZEZ DOSKONALENIE WARUNKOW ORGANIZACYJNYCH
| TECHNICZNYCH OBStUGI KLIENTOW ORAZ SPRAWNA KOMUNIKACJE WEWNETRZNA
| ZEWNETRZNA NA BAZIE WYKWALIFIKOWANEJ KADRY.

Urzad Gminy Parchowo
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2.4. Priorytety i cele strategiczne

Ustanowiona Polityka Jakosci stanowi ramy dla ustalenia priorytetdw i celdw zwigzanych
z Systemem Zarzadzania Jakoscia.

Najwyzsze Kierownictwo opracowuje priorytety, cele i zadania zwigzane z realizacjg zatozen Polityki
Jakosci oraz zdefiniowanymi procesami, wskazujgc jednocze$nie odpowiedzialnosci za ich realizacje

i monitorowanie.

Mierzalnos¢ priorytetéw, celdw i zadan jest zapewniona przez wskazanie kryteriow oraz metod ich
weryfikacji. W nastepstwie ustanowienia priorytetéw, celéw i zadan okreslani s3 odpowiedzialni za
ich realizacje. Priorytety, cele i zadania udokumentowane s3 w odrebnym dokumencie —
Zestawienie priorytetow i celow strategicznych.

Priorytety i cele strategiczne oraz przypisane im zadania podlegajg zatwierdzeniu przez Wajta oraz
okresowej weryfikacji pod katem adekwatnosci i spojnosci z Politykg Jakosci, a ich realizacja
weryfikowana jest w trakcie corocznych przeglagdéw zarzadzania zgodnie z procedurg Planowanie
i przeprowadzanie przeglgdu zarzqdzania. Za zgodnos$¢ i wystarczalnos¢ zestawienia celéw i zadan
odpowiada Przewodniczacy Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Priorytety strategiczne ustalane sg raz na 4 lata (chyba, ze potrzeby organizacji, wymagajg ustalenia
nowych lub zmiany zatozonych szybciej), natomiast cele i zadania sg weryfikowane corocznie na
przegladzie zarzadzania, w wyniku ktdrego zgodnie z potrzebami i poziomem realizacji zatozen
wczesniejszych celdw i zadan Urzedu Gminy Parchowo okreslane sg nowe i dokumentowane
w Zestawieniu priorytetow i celow strategicznych.

2.5. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

Dla zapewnienia petnego nadzoru i mozliwosci spetnienia potrzeb i oczekiwan klientéw Urzedu
zostaty okreslone i udokumentowane odpowiedzialnosci i uprawnienia pracownikéw
merytorycznych, technicznych oraz ich wzajemne zaleznosci.

Wszyscy pracownicy wykonujacy i weryfikujgcy prace majace wptyw na jakos$¢, posiadajg ustalone
zakresem czynnosci wykonywanych zadan do realizacji, uprawnienia i odpowiedzialnosci. Zostaty one
okreslone w zakresach obowigzkéw pracownikéw oraz innych dokumentach Systemu Zarzgdzania
Jakoscig, w szczegdblnosci procedurach i aktach prawa wewnetrznego.

2.6. Przeglad zarzadzania

Postanowienia ogdine

Okresowo, nie rzadziej niz 1 raz w roku przeprowadzane sg przeglady Systemu Zarzadzania. Za
przygotowanie przeglagdu Systemu Zarzadzania oraz sporzadzenie raportu odpowiada
Przewodniczacy Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscig. Celem przegladu jest ocena
skutecznosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig, w tym stopnia realizacji celdw i zadan
(opracowanych w dokumencie: Zestawienie priorytetéw i celow strategicznych), stopnia spetnienia
zatozonych miernikdw oraz funkcjonowanie procesu zarzadzania ryzykiem, samooceny, badania
satysfakcji klienta oraz zidentyfikowanych i opisanych proceséw Urzedu Gminy Parchowo.

2.6.1. Dane wejsciowe do przegladu
Przeglad dokonywany jest na podstawie nastepujgcych danych wejsciowych:
= Analizy stopnia realizacji celdow i zadan,
= Stopnia realizacji zatozonych miernikéw dotyczacych celéw i zadan,
= Analizy wynikéw przeprowadzonej samooceny,
= Informacji zwrotnej od klientdw, w tym stopnia zadowolenia (przeprowadzona ankieta
badania satysfakcji klienta),

Urzad Gminy Parchowo
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= Analizy skarg i wnioskéw klientéw,

=  Analizy przebiegu procesdéw i zgodnosci Swiadczonych ustug z wymaganiami,

= Zalecen z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

= Zmian i innych czynnikdw, ktére mogg mieé¢ wptyw na Urzad, takich jak warunki finansowe,
spoteczne lub zmiany przepisdw prawnych,

=  Propozycji i zalecen dotyczacych doskonalenia Systemu m.in. zgtaszanych przez
pracownikéw,

= Dziatania wynikajgce z wczesniejszych przegladéw wykonywanych przez kierownictwo,

= Whyniki oceny okresowej pracownikow.

2.6.2. Dane wyjsciowe z przegladu
Na podstawie przeprowadzonego przeglagdu sporzgdzane sg wnioski i zalecenia, ktére stanowig dane
do:

= Doskonalenia Systemu Zarzgdzania Jakoscig i proceséw go tworzacych,

= Doskonalenia $wiadczonych ustug przez Urzad,

= Witasciwego zarzadzania zasobami.
Szczegdtowe informacje dotyczgce planowania, przeprowadzenia oraz dokumentowania przegladu
zarzadzania zostaly opracowane w procedurze Planowanie i przeprowadzenie przeglgdu
zarzqdzania.

3. Zarzadzanie dokumentacjg
W celu prawidtowego dziatania Systemu Zarzgdzania Jakoscig zostaty opracowane procedury:
= Procedura nr P-01 — Nadzor nad dokumentacjg i zapisami,
= Procedura nr P-02 — Zarzgdzanie ryzykiem,
= Procedura nr P-03 — Planowanie i przeprowadzenie samooceny,
= Procedura nr P-04 — Planowanie i przeprowadzenie przeglgdu zarzadzania.

3.1. Nadzér nad dokumentacja
W celu spetnienia wymagan Systemu Zarzadzania Jakos$cig zostata opracowana i wdrozona
udokumentowana procedura nr P-01 [Nadzér nad dokumentacjg i zapisami]. Procedura zawiera
zasady nadzorowania dokumentacji systemu w zakresie:
= opracowywania i zatwierdzania dokumentow,
= przegladu dokumentdéw, aktualizacji, identyfikacji zmian i statusu,
= zapewnienia dostepnosci w miejscach uzytkowania odpowiednich wersji dokumentow,
= zapewnienia czytelnosci i tatwosci do zidentyfikowania dokumentdw,
= zapewnienia odpowiedniego nadzoru nad zidentyfikowaniem oraz rozpowszechnianiem
dokumentéow pochodzacych z zewnatrz, niezbednych do planowania i funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscia,
= zapobiegania stosowaniu dokumentéw nieaktualnych.
Procedura ta zawiera rowniez zasady nadzorowania wymagan prawnych.

3.2. Ksiega Jakosci / Zarzadzanie Ksiega Jakosci

Ksiega stanowi opis wdrozonego w Urzedzie systemu zarzadzania, okresla jego zakres, opis
oddziatywania miedzy procesami i dokumentacje systemu zarzadzania. Ksiega Jakosci jest
udostepniana pracownikom Urzedu w wersji papierowej i elektroniczne;j.

Urzad Gminy Parchowo
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4, Zarzadzanie procesowe
4.1. Zasady zarzadzania procesami
W praktyce Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu, w zakresie jego opracowania, utrzymania i
doskonalenia, jak rowniez w celu zwiekszenia satysfakcji klientow poprzez spetnianie ich wymagan,
stosowane jest podejscie procesowe.
Jako proces, postrzegane sg dziatania wykorzystujgce zasoby i zarzadzane w celu umozliwienia
przeksztatcenia danych wejsciowych w dane wyjsciowe. Jako podejscie procesowe rozumiany jest
system proceséw w Urzedzie, w tym identyfikacja iwspotdziatanie pomiedzy pojedynczymi
procesami oraz zarzagdzaniem nimi. Dzieki podejsciu procesowemu sprawowany jest staty nadzér nad
powigzaniami pomiedzy pojedynczymi komdérkami organizacyjnymi w systemie proceséw, jak
rowniez ich wspétzaleznosciami.
Podstawa podejscia procesowego w Urzedzie jest mapa proceséw, na ktdrg sktadaja sie:

= procesy gtéwne — stanowigce kluczowe dziatania,

= procesy pomochnicze — dziatanie wspierajgce procesy gtowne.

4.2. Mapa procesow

M r 5w Urz minv w Parchowi

WYMAGANIA PRAWNE WYMAGANIA | OCZEKIWANIA KLIENTA

@ PROCESY POMOCNICZE

PROCESY GtOWNE
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4.3. Procesy
W Urzedzie wyodrebniono jeden proces gtéwny oraz pie¢ procesdw pomocniczych.
Procesy gtéwne:
=  Realizacja zadan na rzecz mieszkanca
Proces ten sktada sie z 12 podproceséw:
=  Gospodarowanie mieniem Gminy,
= Zarzadzania bezpieczenstwem,
= Rada Gminy,
= Ewidencja podatkowa,
= Ewidencja ludnosci,
= QOchrona srodowiska, rolnictwo,
=  Planowanie przestrzenne, budownictwo, drogi,
= Ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
= Zadania USC,
= QOrganizacja wyboréw,
= Kultura, turystyka, sport, zdrowie, promocja,
= Zewnetrzne $rodki finansowe.
Procesy pomocnicze:
= Zakupy,
= Zarzadzanie finansami,
= Zarzadzanie infrastruktura IT,
= Zarzadzanie personelem,
= Zarzadzanie Urzedem.

Urzad Gminy Parchowo
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L. Monitoring procesu Wymagania dla procesu
Odpowiedzialny za . L. .
LP Proces Zakres procesu - A o 3 o Ustawa i/lub rozporzadzenie i/lub uchwata Rady Gminy lub
wtiasciwy przebieg Kluczowy miernik Czestotliwo$¢ /Odpowiedzialny | | . - '
. K inne regulacje majgce zastosowanie dla procesu/podprocesu
procesu/podprocesu za przeprowadzenie pomiaru
| ZAKUPY = Zamdwienia publiczne = Wijt, = |lo$¢ odwotan uzasadnionych = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
powyzej 30 000 euro w ramach postepowania przegladem systemu publicznych (t. j. Dz. U.z 2017 r. poz. 1579 ze zm.)
przetargowego / ilos¢ zarzadzania Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28.12.2015 r.
zorganizowanych postepowan. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2254)
Zarzadzenie Nr 18.2015 Wodjta Gminy Parchowo z dnia
17 marca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamdwienn publicznych o wartosci szacunkowej
powyzej 30 tysiecy euro w Urzedzie Gminy Parchowo
[
oo . S
! WEISCIE _ N ZAKUPY I WYJSCIE Z PROCESU AN
" Zapotrzebowanie na produkt lub ustuge ,\ : = Zakupiony produkt lub ustuga, zrealizowana )
: /’ 1 inwestycja ’
__________________________ /7
V e o - 17
/
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Opracowat Sekretarz Gminy Zatwierdzit Wéjt Gminy Parchowo
Monitoring procesu Wymagania dla procesu
Odpowiedzialny za . Czestotliwoéé Ustawa i/lub rozporzadzenie i/lub uchwata Rady
Lp Proces Zakres procesu wiasciwy przebieg K|UCZ°}NY zmermk /Odpowiedzialny za Gminy lub inne regulacje majace zastosowanie
procesu/podprocesu przeprowadzenie pomiaru dla procesu/podprocesu
1] ZARZADZANIE = Wykonanie budzetu, = Skarbnik = Poziom wydatkow = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.
FINANSAMI poziom wydatkow i = Poziom dochoddéw przegladem systemu Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
dochoddéw zarzadzania Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23.01.2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t. j. Dz. U.z 2016 .
poz. 1015)
= Pozyskiwanie srodkéw = Kierownik = [lo$¢ wnioskéw przyjetych = Raz narok, przed kazdym Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
zewnetrznych Referatu formalnie / ilo$¢ ztozonych przegladem systemu samorzadu terytorialnego (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1453 ze
Gospodarki zarzadzania zm.)
Komunalnej,
Przestrzennej
i Inwestycji
A
[AY
| \ N
1 WEJSCIE \ e e m m m m m m mmm— e —— \
I = Informacja o srodkach niezbednych do realizacji ‘\ ZARZADZANIE FINANSAMI 1 WYJSCIE Z PROCESU \\
: zadan przez Urzad \ : = Zrealizowany budzet )
1 . ;
: = Informacja o dofinansowaniu inwestycji ze ’ : ® Rozliczony projekt )/
1 $rodkéw pozabudzetowych ,I """""""""""""" |,’
! /
-------------------------- 1,
¥
KOMORKI ZAANGAZOWANE W DZIAtANIA OBJETE PROCESEM: Referat Budzetu i Finansow, Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Inwestycji
Monitoring procesu Wymagania dla procesu
Odpowiedzialny za . Czestotliwosé Ustawa i/lub rozporzadzenie i/lub uchwata Rady Gminy lub
L REBEES e wiasciwy przebieg Kluczowy miernik /Odpowiedzialny za inne regulacje majgce zastosowanie dla procesu/podprocesu
procesu/podprocesu . .
przeprowadzenie pomiaru
1 ZARZADZANIE = Oprogramowanie = Kierownik = [lo$¢ niezgodnosci wykrytych = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
INFRASTRUKTURA = SprzetIT Referatu w ramach okresowych kontroli przegladem systemu podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz. U.z 2017 r.
IT Organizacyjnego zarzadzania poz. 570)
Zarzadzenie Nr 10.2017 z dnia 27 stycznia 2017 r. w sprawie
ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Parchowo

Urzad Gminy Parchowo




URZAD GMINY PARCHOWO

Ksi Jakosci . ;.
) Ksiega Jakosci

01/2016
Wydanie: 6 Obowigzuje od 21.02.2018 . Strona / stron 11 /22
Opracowat Sekretarz Gminy Zatwierdzit Wéjt Gminy Parchowo
N
== e —mmmmm—— = N e e e e e e m o N
| WEISCIE ' , \ ZARZADZANIE ! WYIJSCIE Z PROCESU AN
, = Wymagania dotyczace sprzetu i oprogramowania ,\ INFRASTRUKTURA IT | ® Sprawny i nadzorowany sprzet i oprogramowanie \
1 / 1 7
S, /
% e e e = o
4

KOMORKI ZAANGAZOWANE W DZIAtANIA OBJETE PROCESEM: Referat Organizacyjny

Monitoring procesu Wymagania dla procesu
Odpowiedzialny za fonead Ustawa i/lub rozporzadzenie i/lub uchwata Rady Gminy lub
2 HIRES LR [ wiggciwy przebyieg Kluczowy miernik /Odcgs\s,::::;:vk:ii o inne regulacje majace zastosowanie dla procesu/podprocesu
procesu/podprocesu . ;
przeprowadzenie pomiaru
I\ ZARZADZANIE = Rekrutacja = Sekretarz = Skutecznos¢ rekrutacji = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
PERSONELEM = Szkolenia i rozwdj = Kierownik = Wyniki oceny okresowej przegladem systemu samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
zawodowy Referatu = Liczba przeprowadzonych zarzadzania Zarzadzenie Nr 21.2012 Woéjta Gminy Parchowo z dnia 21
= Ocena okresowa Organizacyjnego szkolen na jednego pracownika, lutego 2012 r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia
= Zakresy obowigzkow kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy

Parchowo

Zarzadzenie Nr 20.2012 Woéjta Gminy Parchowo z dnia 21
lutego 2012 r. w sprawie zasad tworzenia i wykonania Planu
szkolen w Urzedzie Gminy Parchowo

Zarzadzenie Nr 18.2012 Wodjta Gminy Parchowo z dnia 21
lutego 2012 r. w sprawie zasad rekrutacji os6b na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Parchowo

Zarzadzenie Nr 16.2012 Wodjta Gminy Parchowo z dnia 21
lutego 2012 r. w sprawie zasad przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy Parchowo i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe Zarzadzenie Nr 56.2012 Wdjta
Gminy Parchowo z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie

wprowadzenia wzoru dokumentacji dotyczacej
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Parchowo

Zarzadzenie Nr 17.2012 Woéjta Gminy Parchowo z dnia 21
lutego 2012 r. w sprawie zasad przeprowadzenia okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

Urzad Gminy Parchowo
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stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Parchowo oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy oraz zarzadzenie Nr 66.2013
Wdjta Gminy Parchowo z dnia 23 wrzesnia 2013 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie zasad przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Parchowo oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
3
e mmmm e m e m e m e mmm—mmmm - - - . e mmm— e m e ———— N
| WEISCIE - N ZARZADZANIE PERSONELEM | WYISCIE Z PROCESU AN
, " Potrzeba zatrudnienia / wakat ,\ , * Odpowiednio kompetentna i zmotywowana kadra \
| "= Potrzeba rozwoju kompetencji / | ’
Lo o o e o e e e e e e e e e e e e e e e e 4 /
4 e e - 17
’
KOMORKI ZAANGAZOWANE W DZIAtANIA OBJETE PROCESEM: Sekretarz, Referat Organizacyjny
Monitoring procesu Wymagania dla procesu
Odpowiedzialny za . Czestotliwos¢ Ustawa i/lub rozporzadzenie i/lub uchwata Rady Gminy lub
e HIRES LR [ wiasciwy przebieg Kluczowy miernik /Odpowiedzialny za inne regulacje majace zastosowanie dla procesu/podprocesu
procesu/podprocesu ; ;
przeprowadzenie pomiaru
Vv ZARZADZANIE = Kontrola zarzadcza = Sekretarz = Realizacja samooceny = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.
URZEDEM = Skarbnik przegladem systemu Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
zarzadzania Zarzadzenie Nr 50.2012 Wdjta Gminy Parchowo z dnia
08.06.2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Parchowo i jednostkach
organizacyjnych Gminy Parchowo
= Zarzadzanie jakoscig = Sekretarz = Wyniki Badania Satysfakcji = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.
Klienta przegladem systemu Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
zarzadzania Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U.z2017 r. poz. 1875 ze zm.)
Zarzadzenie Nr 29.2012 Wdéjta Gminy Parchowo z dnia 23
marca 2012 r. w sprawie powotania Zespotu ds. Wdrazania
Systemu Zarzadzania Jakosciag
= Postepowanie ze skargami | = Sekretarz = Liczba skarg w stosunku do roku | = Raz na rok, przed kazdym Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 08.01.2002 r. w sprawie

Urzad Gminy Parchowo
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i wnioskami poprzedniego przegladem systemu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
zarzadzania (Dz. U.z 2002 r. Nr 5, poz. 46)
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.)
Zarzadzenie Nr 88.2012 Wadjta Gminy Parchowo z dnia
7 wrze$nia 2012 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Parchowo ze zm.
[N
- - - mm s mm—mm - === \\ ,._________________________J\
: WEJSCIE . _ _ \ ZARZADZANIE URZEDEM : WYJSCIE Z PROCESU \\
" Infqrmaqe dotyczgce funkcjonowania Urzedu ,\ , " Decyzje dotyczace wewnetrznych regulacji w )
: Gminy // 1 Urzedzie 4
__________________________ /
[i4 e - 17
/
KOMORKI ZAANGAZOWANE W DZIAtANIA OBJETE PROCESEM: Sekretarz, Skarbnik
4.4.2. Procesy gtéwne
PROCES GtOWNY — REALIZACJA ZADAN NA Rzecz MIESZKANCA
A
e e L L P L L P L P LT " :\\
P \ - \ |m T T T T T T e e e e mm —mm— ==
' M K ‘. | REALIZACIA ZADAN NA RZECZ 1 WYISCIE Z PROCESU \
. Whiose §trony, \ MIESZKANCA I = Zrealizowana ustuga dla mieszkanca [np. decyzja, \
" Informacja zewnetrzna, / : zaswiadczenie, informacja, inwestycja] \
1 = Zidentyfikowanie potrzeby wszczecia /l . /l
: postepowania administracyjnego z urzedu / y 1 ’
__________________________ ; 1 ’
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Kazdy z podproceséow monitorowany jest na podstawie ponizszych wskaznikow:

Miernik Czestotliwos¢ pomiaru Odpowiedzialny za przeprowadzenie pomiaru

= |los¢ skarg dotyczacych podprocesu uznanych za zasadne = Raz narok, przed kazdym przeglagdem systemu zarzadzania

. ‘s " o S s = Odpowiedzialny za podproces [za wtasciwy przebieg podprocesu]
llos¢ uchylonych.fiecyzn przez organ wyzszej instancji / ilo$¢ * Raz na rok, przed kazdym przegladem systemu zarzadzania
wydanych decyzji

Monitoring Wymagania dla procesu Wyjscia
Odpowiedzialny za Czestotliwosé Ustawa i/lub rozporzadzenie i/lub uchwata efekt, zdarzenie,
LP P Zaki A N a ; k .
odproces akres podprocesu wiasciwy przebieg Kluczowy miernik podprocesu /Odpowiedzialny za RG lub inne regulacje majace zastosowanie wykonana ustuga
przeprowadzenie pomiaru dla procesu/podprocesu
1 = Gospodarowanie mieniem = Realizacja zadan w Kierownik Referatu = llo$¢ gospodarstw domowych = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 07 czerwca 2001 r. = Podtgczone
Gminy zakresie wodociggdéw | Gospodarki potaczonych do wodociggow. przegladem systemu o zbiorowym zaopatrzeniu w wode gospodarstwa
Komunalnej, zarzadzania i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw (t. j. domowe do
Przestrzennej Dz. U.z 2017 r. poz. 328 ze zm.) wodociggéw
i Inwestycji
2 = Zarzadzanie = Zarzadzanie Kierownik Referatu | ®= Poziom realizacji programu = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 25 czerwca 2002 r. - = Plany, programy
bezpieczeristwem kryzysowe Organizacyjnego zarzadzania. przegladem systemu szczego6towy zakres dziatania Szefa Obrony
zarzadzania Cywilnej kraju, szefa obrony cywilnej

wojewddztwa, powiatu, Gminy (Dz. U. z
2002 r. Nr 96, poz. 850)

Zarzadzenie Nr 114.2016 Wéjta Gminy
Parchowo z dnia 30 grudnia 2016 r. w
sprawie powotania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego

Zarzadzenie Nr 80.2016 Wdjta Gminy
Parchowo z dnia 26.08.2016 r. w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w
Gminie Parchowo

Zarzadzenie Nr 101/2008 Wajta Gminy
Parchowo z dnia 31 grudnia 2008 r. w
sprawie okreslenia stanowisk, z ktorymi
taczy sie dostep do informacji niejawnych
Zarzadzenie Nr 11.2016 Wdjta Gminy

Urzad Gminy Parchowo
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Parchowo z dnia 9 lipca 2016 r. w sprawie
opracowania i wprowadzenia do uzytku
Planu Reagowania Kryzysowego Gminy
Parchowo

Zarzadzenie Nr 109.2016 Wéjta Gminy
Parchowo z dnia 25 sierpnia 2016 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Parchowo
na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny
Zarzadzenie Nr 78/2010 Wéjta Gminy
Parchowo z dnia 31 grudnia 2010 r. w
sprawie opracowania gminnego planu
ewakuacji (przyjecia) ludnosci Il stopnia
Zarzadzenie Nr 81.2015 Wadjta Gminy
Parchowo z dnia 03.08.2015 r. w sprawie
wprowadzenia zatozen i schematu akcji
kurierskiej w Gminie Parchowo

= Rada Gminy

= Obstuga Rady Gminy

Kierownik Referatu
Organizacyjnego

= |lo$¢ uchylonych przez UW/RIO
uchwat RG / ilo$¢ uchwalonych.

= Raz na rok, przed kazdym
przegladem systemu
zarzadzania

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017
r. poz. 1875 ze zm.)

Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogfaszaniu
aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (t. j. Dz. U. 2 2016 r. poz.
296 ze zm.)

Statut Gminy

Uchwata Nr X.72.2015 Rady Gminy
Parchowo z dnia 13 listopada 2015 r.

w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Parchowo

= Uchwaty

= Ewidencja podatkowa

= Realizacja zadan w
zakresie podatkow
i optat lokalnych

Skarbnik

= [|lo$¢ uchylonych decyzji

= Raz na rok, przed kazdym
przegladem systemu
zarzadzania

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U. 22017 r. poz. 201 ze
zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
10.02.2017 r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz.
U.z2017 r. poz. 318).

= Decyzja
= Zaswiadczenie
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5 = Ewidencja ludnosci Prowadzenie Kierownik USC = |lo$¢ wydanych i uchylonych = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. = Decyzja
ewidencji os6b decyzji przegladem systemu o ewidencji ludnosci (t. j. Dz. U. 22017 r. = Zaswiadczenie
zamieszkatych zarzadzania poz. 657 ze zm.)
Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o
dowodach osobistych (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1464)
6 = Ochrona srodowiska, Realizacja planéw Kierownik Referatu = Mierniki ujete PGO i POS = Zgodnie z czestotliwoscig Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo = Decyzja
rolnictwo, w zakresie ochrony Gospodarki wskazana w PGO i POS ochrony srodowiska (Dz. U. z 2017 r. poz. = Zaswiadczenie
Srodowiska Komunalnej, 519)
Przestrzennej Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r.
i Inwestycji o ochronie przyrody (t. j. Dz. U. 22018 r.
poz. 142 ze zm.)
Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o
odpadach (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1987)
7 = Planowanie przestrzenne, | *® Realizacja zadan Kierownik Referatu | = Poziom objecia terenu gminy = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. = Decyzja
budownictwo i drogi z zakresu prawa Gospodarki planami zagospodarowania przegladem systemu o planowaniu i zagospodarowaniu = Zaswiadczenie
budowlanego, Komunalnej, przestrzennego zarzgdzania przestrzennym (t. j. Dz. U. 2 2017 r. poz.
planowania Przestrzennej = |lo$¢ uchylonych decyzji 1073 ze zm.)
i zagospodarowania i Inwestycji = |lo$¢ skarg
przestrzennego
= Realizacja zadan Kierownik Referatu | = Poziom realizacji WPF [km] = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach | ® Rozwdj
w zakresie drog Gospodarki = Poziom realizacji budzetu przegladem systemu publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2222 infrastruktury
gminnych Komunalnej, zadaniowego w ramach drég zarzadzania ze zm.) drogowej gminnej
Przestrzennej gminnych [km]. Uchwata Nr 148/XXIV/2004 Rady Gminy
i Inwestycji Parchowo z dnia 2 grudnia 2004 r.
w sprawie okre$lenia stawek optat za
zajecie pasa drogowego
8 = Ewidencja dziatalnosci = Realizacja zadan Skarbnik = |lo$¢ skarg uzasadnionych = Raz narok, przed kazdym Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie = Decyzja
gospodarczej w zakresie przegladem systemu dziatalnosci gospodarczej (t. j. Dz. U. = Zaswiadczenie
ewidencji zarzadzania 22017 r. poz. 2168 ze zm.)
dziatalnosci
gospodarczej
9 = Zadania USC = Rejestracja stanu Kierownik USC = |lo$¢ skarg uzasadnionych = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. Prawo = Decyzja
cywilnego przegladem systemu o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U. = Zaswiadczenie
obywateli zarzadzania 22016 r. poz. 2064 ze zm.)
10 = Organizacja wyboréw = Organizacja Sekretarz = |lo$¢ skarg uzasadnionych = Po przeprowadzonych Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks = Decyzja
wyboréw Kierownik USC wyborach. wyborczy (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 15 ze = Zaswiadczenie
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uprawnionych do
gtosowania
11 = Kultura, turystyka, sport, = Organizacja imprez Kierownik = |lo$¢ odwiedzin strony WWW = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o = Zorganizowana
zdrowie, promocja kulturalnych i Referatu = Poziom realizacji kalendarza przegladem systemu bezpieczenstwie imprez masowych (t. j. impreza
sportowych Organizacyjnego imprez kulturalnych. zarzadzania Dz.U.z2017 r. poz. 1160)
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (t. j. Dz. U. 2 2016 r. poz.
1817 ze zm.)
12 = Zewnetrzne Srodki = Pozyskiwanie Kierownik = [lo$¢ wnioskéw przyjetych = Raz na rok, przed kazdym Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o = Pozyskane srodki
finansowe Srodkéw Referatu formalnie / ilo$¢ ztozonych przegladem systemu dochodach jednostek samorzadu finansowe
zewnetrznych Gospodarki zarzadzania terytorialnego (t. j. Dz. U. 22017 r. poz.
Komunalnej, 1453 ze zm.)
Przestrzennej
i Inwestycji
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4.5. Monitorowanie i pomiary procesow i ustug
W celu sprawdzenia zgodnosci proceséw ustug dokonuje sie ich monitorowania i pomiaru w oparciu
o mierniki okresSlone w opisie procesdow — analizowane na przeglagdach zarzadzania. Okreslenie
miernikdw pozwala na analize osigganych wynikéw przez proces i podejmowanie decyzji dotyczace
doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakos$cig. Procesy podlegajg ocenie réwniez poprzez takie
mechanizmy jak:

= analiza skarg i wnioskow,

= przeprowadzane kontrole.
Zadania wykonywane przez pracownikéw Urzedu odbywajg sie pod nadzorem kierownikéw komérek
organizacyjnych, w oparciu o ustanowione karty ustug, dbajgcych o zgodnos¢ postepowania z
obowigzujgcymi aktami prawnymi. Podpisy upowaznionych pracownikdow sg potwierdzeniem
spetnienia wymagan dla danej ustugi.

4.5.1. Zadowolenie Klienta

Waznym wskaznikiem do oceny funkcjonowania Urzedu jest poziom zadowolenia Klienta. W celu
pozyskania informacji dotyczgcych stopnia zadowolenia Klienta wprowadzono okresowe badanie
poziomu zadowolenia Klientéw z ustug Swiadczonych przez Urzad - Ankieta badania satysfakcji
klienta.

Poziom zadowolenia Klienta badany réwniez jest poprzez coroczng analize skarg i wnioskow.
Uzyskane informacje pozwalajg na podejmowanie dziatar doskonalgcych funkcjonowania Urzedu.

4.5.2. Okreslenie wymagan klienta
W Urzedzie klientem jest zaréwno interesant, czyli osoba lub instytucja zewnetrzna spoza Urzedu, jak
rowniez referat lub dany pracownik Urzedu. Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dgzy do zapewnienia
takich warunkéw organizacyjnych, kadrowych i technicznych, aby sposéb realizacji zadan przez Urzad
nie tylko odpowiadat standardom zaspokojenia zbiorowych potrzeb wspdlnoty lokalnej oraz
formalnym wymaganiom zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej, okreslonym w
przepisach prawa, ale réwniez spetniat oczekiwania i wymagania klientéw. Wiele spraw z jakimi
przychodzg interesanci do Urzedu jest okreslonych i sprecyzowanych przez wymagania i przepisy
ustawowe. Ze wzgledu na specyfike realizowanych ustug, wymagania klientow w tym zakresie majg
charakter ogdlny. Klienci oczekuja, ze ich sprawy beda realizowane w sposéb terminowy, uprzejmy i
rzetelny.
Urzad okresla:

= Wymagania wyspecyfikowane przez klientéw,

= Wymagania niewyspecyfikowane przez klienta lecz konieczne ze wzgledu na rodzaj zadania,

= Wymagania wynikajgce z przepiséw prawa.

Wymagania klientdw rozpoznawane sg poprzez informacje zawarte w:
= Kartach ustug,
= QOpiniach i ocenach zebranych w drodze konsultacji spotecznych,
= QOpiniach i ocenach przekazywanych w bezposrednim kontakcie pracownika z klientem,
= Whnioskach,
= QOcenach,
= Skargach i wnioskach sktadanych zgodnie z trybem przewidzianym w KPA,
= Whioskach z przeprowadzonych badan satysfakgcji klienta.
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4.5.3. Komunikacja z klientem
W wyniku wieloletniej dziatalnosci Urzad skutecznie opracowat i wdrozyt postepowanie zwigzane z
komunikacjg z klientami dotyczace wymiany informacji, sposobu zatatwiania spraw oraz wnioskéw
sktadanych przez klientéw. Celem Urzedu jest state zwiekszanie dostepnosci ustug i informacji. Srodki
wymiany informacji pomiedzy Urzedem Gminy Parchowo a jego klientami obejmuija:
= BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,
= Strona internetowa Urzedu Gminy Parchowo,
= t3cznosé telefoniczna/fax oraz e-puap, drogg elektroniczng (e-mail) umozliwiajgca kontakt
klient-Urzad, Urzad-klient,
= System skarg i wnioskdow oraz indywidualnych spotkan Najwyziszego Kierownictwa
z obywatelami,
= Tablice ogtoszeniowe na terenie Urzedu.
Istotne znaczenie dla jakosci pracy Urzedu majg informacje zwrotne od klientdw korzystajgcych z
ustug Urzedu Gminy Parchowo, ktérych pozyskanie mozliwe jest poprzez:
= Badanie satysfakcji klienta,
= Analize skarg i wnioskow,
= Przyjecia klientdw przez kierownictwo,
= Spotkania z mieszkaricami.

5. Zarzgdzanie zasobami

5.1 Zapewnienie zasobow
W Urzedzie planuje sie i zapewnia zasoby niezbedne do:
= wdrozenia i utrzymywania Systemu Zarzadzania Jakoscig i ciggtego doskonalenia jego
skutecznosci,
= podnoszenia poziomu zadowolenia Klienta przez spetnienie jego oczekiwan.

5.2 Zasoby ludzkie

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

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie posiadajg odpowiednie kompetencje, wymagane na zajmowanym
stanowisku, wynikajgce z wyksztatcenia, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego.

Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie
o pracownikach samorzadowych. Zgodnie z tym dokumentem nabdr na wolne stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny. Niezbedne wymagania pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie okresla
réwniez ustawa.

W Urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikdw. Umozliwia ona sformutowanie
wzajemnych oczekiwan oceniajgcego i ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania organizacyjne
powinny by¢ podjete, aby podnies¢ jako$¢ $Swiadczonej pracy oraz jakie s3 ambicje zawodowe
i szkoleniowe pracownika.

W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektéw w dziatalnosci Urzedu, ktadzie sie nacisk na
podnoszenie wiedzy personelu. Pracownicy sg kierowani na szkolenia zewnetrzne. Zapisy dotyczace
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, odbytych szkolern i zdobytych przez pracownikéw
umiejetnosci, gromadzone sg i przechowywane w aktach osobowych pracownikéw. Skutecznosé
przeprowadzonych szkolen, jak i ocene kompetencji pracownikdw oceniane sg podczas okresowych
ocen pracownikow.
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6. Zataczniki

1. Zestawienie priorytetow i celéw strategicznych

2. Procedura P-01 Nadzér na d dokumentacjg i zapisami

3. Procedura P-02 Zarzadzanie ryzykiem, Rejestr ryzyk, Plan minimalizacji ryzyka

4. Procedura P-03 Planowanie i przeprowadzanie samooceny, Kwestionariusz samooceny,
Raport z przeprowadzonej samooceny

5. Procedura P-04 Planowanie i przeprowadzanie przegladu zarzgdzania, Program
przegladu zarzadzania, Raport z przegladu zarzadzania

7. Rejestr zmian

Opis zmiany
Zmiana Zatwierdzit Data
Numer .
Opis
strony
W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
1 9/22 podstawe prawng ustawy Prawo zamodwien

publicznych

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy o finansach publicznych
i ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego majace zastosowanie dla procesu

1 10/22 | Zarzadzanie finansami

W kolumnie Wymagania dla procesu Zarzgdzanie
strukturg IT uaktualniono podstawe prawng
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne

W kolumnie wymagania dla procesu Zarzgdzanie
2 11/22 personelem uaktualniono podstawe prawna
ustawy o pracownikach samorzadowych

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono

3 12/22 podstawe prawng ustawy o finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym majace

zastosowanie dla procesu Zarzadzanie urzedem

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy Kodeks postepowania

4 13/22 - . ) .
administracyjnego majgcg zastosowanie dla

procesu Zarzadzanie urzedem

W kolumnie Wymagania dla procesu
uaktualniono podstawe prawng ustawy o
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekdw majaca zastosowanie dla
podprocesu Gospodarowanie mieniem Gminy

5 14/22 oraz uaktualniono zarzgdzenia w sprawie:
powotania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego i opracowania i wprowadzenia do
uzytku Planu Reagowania Kryzysowego Gminy
Parchowo
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W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Parchowo na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny oraz podstawe prawng dla procesu Rada
Gminy poprzez uaktualnienie podstawy prawnej
ustawy o samorzadzie gminnym oraz dla
podprocesu Ewidencja podatkowa uaktualniono
podstawe prawng dla ustawy Ordynacja
podatkowa i rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy
podatkowe

6 15/22

Dla podprocesu ewidencja ludnosci uaktualniono
podstawe prawng ustawy o ewidencji ludnosci i
ustawy o dowodach osobistych

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy prawo ochrony
srodowiska, ustawy o ochronie przyrody majace
zastosowanie dla podprocesu Ochrona
srodowiska, rolnictwo

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy

o drogach publicznych majgce zastosowanie dla
procesu Planowanie przestrzenne, budownictwo
7 16/22 i drogi

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej majace zastosowanie
dla podprocesu Ewidencja dziatalnosci
gospodarczej

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego majaca zastosowanie dla podprocesu
Zadania USC

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy Kodeks wyborczy
majgcy zastosowanie dla podprocesu Organizacja
wyboréw

W kolumnie Wymagania dla procesu uaktualniono
podstawe prawng ustawy o bezpieczenstwie
imprez maowych majgcg zastosowanie dla

8 17/22 podprocesu Kultura, turystyka, sport, zdrowie,
promocja oraz dla podprocesu Zewnetrzne srodki
finansowe uaktualniono podstawe prawng ustawy
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
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