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Polityka Jakości
Przyjazne podejście do klienta, profesjonalizm personelu, zgodne z prawem załatwianie spraw oraz najwyższa jakość w wypełnianiu zadań publicznych (własnych, zleconych oraz przejmowanych przez miasto w drodze porozumienia), stanowią główne zasady działania Urzędu Miejskiego w Sochaczewie.

Działanie Urzędu jest zgodne z wymaganiami systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001 i jego wprowadzenie, oprócz uzyskania spójności pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, zapewnia wysoki standard usług oraz podnosi administracyjną sprawność i jego rangę w ocenie mieszkańców miasta, inwestorów krajowych i zagranicznych.

Podstawowym celem działania Urzędu jest pełne i rzetelne zaspokojenie obecnych i przyszłych potrzeb mieszkańców  miasta. Realizację tego celu opieramy na zidentyfikowanych, ciągle doskonalonych procesach, efektywnie wykorzystywanych zasobach, na właściwym podziale uprawnień i odpowiedzialności, a przede wszystkim - na systematycznym rozwoju i ciągłym podnoszeniu kwalifikacji całego personelu i jego zaangażowaniu w wykonywane zadania. Dążenie do satysfakcji mieszkańców   i osiągnięcia najwyższej jakości usług jest konsekwencją realizacji następujących celów:

· usprawnianie organizacji pracy Urzędu w celu zapewnienia realizacji jego zadań w sposób sprawny, kompetentny oraz w trybie i terminach określonych przepisami prawnymi i aktami wewnętrznymi,

· gromadzenie i wykorzystanie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach klientów koniecznej do doskonalenia świadczonych usług,

· doskonalenie komunikacji z mieszkańcami z użyciem nowoczesnych narzędzi wymiany informacji drogą elektroniczną,

· prowadzenie szerokich konsultacji społecznych w istotnych dla mieszkańców sprawach,

· pełna informatyzacja Urzędu w powiązaniu z placówkami podległymi,

· stałe podnoszenie kwalifikacji wszystkich pracowników Urzędu,

· doskonalenie warunków obsługi klienta,

· utrzymanie i ciągłe doskonalenie systemu zarządzania jakością.

Dla poprawy obsługi klienta i skrócenia czasu załatwiania spraw, w budynku Urzędu kontynuowane będą działania modernizacyjne, których celem jest polepszenie warunków obsługi wszystkich mieszkańców oraz poprawa środowiska pracy zatrudnionych w nim pracowników. W rezultacie pragniemy, aby praca personelu Urzędu Miejskiego była kojarzona z najwyższą jakością oraz przyjaznym stosunkiem do klientów indywidualnych i zbiorowych tak, aby wzajemne kontakty dawały im pełną satysfakcję.

W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Systemu Zarządzania Jakością powołany został Pełnomocnik ds. Jakości, który jest moim przedstawicielem upoważnionym do wszelkich działań w tym zakresie. Powołałem także Zespół Dokumentujący System Zarządzania Jakością, którego członkowie sprawują bieżący nadzór nad systemem i jego ciągłym doskonaleniem.

Jako odpowiedzialny za Politykę Jakości zapewniam, że stanowi ona podstawę do spełniania wymagań i ciągłego doskonalenia skuteczności systemu zarządzania jakością oraz daje podstawę do ustanawiania i przeglądu szczegółowych celów jakości. Zapewniam także dostępność niezbędnych zasobów oraz deklaruję, że Polityka jest przeglądana pod względem jej ciągłej przydatności oraz, że jest znana, rozumiana i stosowana przez cały personel Urzędu.

Burmistrz Miasta Sochaczew

……………………………

(Piotr Osiecki)
Sochaczew, 21 marca 2012 r.
Prezentacja miasta i Urzędu 

Sochaczew uzyskał prawa miejskie prawdopodobnie w 1368 roku (pierwsze historyczne wzmianki o Sochaczewie, jako mieście). Sochaczew - to miasto powiatowe w Województwie Mazowieckim, na zachodnim skraju Równiny Łowicko –Błońskiej, leży w odległości 50 km od Warszawy, 70 km od Łodzi i 60 km od Płocka, nad Bzurą i uchodzącymi do niej Utratą oraz Pisią. Zamieszkiwane jest przez około 38 tys. mieszkańców.

W Sochaczewie rozwinął się zarówno przemysł, jak i usługi. Najbardziej rozwinięty jest przemysł chemiczny (włókna chemiczne, tworzywa sztuczne), odzieżowy, elektroniczny i spożywczy, ponadto produkcja ceramiki budowlanej i przemysł elektrotechniczny. Istnieją oddziały największych polskich banków i firm ubezpieczeniowych. Miasto to ważny węzeł komunikacyjny na międzynarodowej trasie kolejowej i drogowej (Berlin – Warszawa – Moskwa). Przebiegają tędy także drogi do Płocka, Wyszogrodu, Mszczonowa i Skierniewic.

Sochaczew rozciąga się głównie wzdłuż prawego brzegu Bzury, gdzie na krawędzi skarpy znajdują się oświetlone ruiny zamku Książąt Mazowieckich.

Urząd Miasta zlokalizowany jest w budynku przy ulicy 1 Maja 16.
Misją Urzędu jest stworzenie i utrzymywanie właściwych warunków realizacji zbiorowych potrzeb członków wspólnoty samorządowej, w przyjaznej atmosferze, z zachowaniem partnerskich relacji pomiędzy Urzędem a Klientami oraz przy uwzględnieniu służebnej roli Urzędu wobec mieszkańców miasta.
Działalność

Zakres działania, organizację, zasady funkcjonowania, zadania kierownictwa 
i poszczególnych wydziałów Urzędu określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sochaczewie. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania: 

· zadań własnych gminy związanych w szczególności z: infrastrukturą techniczną, infrastrukturą społeczną, porządkiem i bezpieczeństwem, ładem przestrzennym i ekologicznym,
· zadań zleconych nadanych miastu ustawami,
· zadań przyjmowanych przez miasto w drodze porozumienia.
Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępców Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację przydzielonych im zadań. Burmistrz reprezentuje miasto na zewnątrz. 

Pracownicy Urzędu nie mają samoistnych kompetencji, lecz wykonują kompetencje w imieniu i z upoważnienia Burmistrza. W wykonywaniu swoich obowiązków działają na podstawie prawa i w granicach prawa, i są zobowiązani do ścisłego jego przestrzegania.

Pracę Urzędu organizuje Sekretarz Miasta.
1.1. Struktura organizacyjna Urzędu
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 Rys. 1. Struktura organizacyjna Urzędu.
Prezentacja Księgi Jakości 
Przedmiotem Księgi Jakości (KJ) jest opracowany i wdrożony w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie SZJ zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009. Uzupełnieniem opisów podanych w KJ są udokumentowane procedury SZJ (procedury systemowe), oraz opisy procesów (procedury procesowe i procedury operacyjne), których wykaz podano w Załączniku 2.

Księga Jakości została opracowana przez Zespół Dokumentujący SZJ, a następnie zweryfikowana przez Sekretarza Miasta (Pełnomocnika Burmistrza ds. Jakości). 

Pierwsze i kolejne wydania KJ zatwierdza Burmistrz, a aktualizacji dokonuje i zmiany zatwierdza Pełnomocnik Burmistrza ds. Jakości (PJ). 

Wszelkie zmiany w danym wydaniu KJ są odnotowywane w Karcie zmian, stanowiącej Załącznik 5. 
Odniesieniem do SZJ jest dokumentacja znajdująca się w folderze pod nazwą „ISO 9001”, zawierającym pliki KJ, PS1-PS8, PP-G1-PP-G5, PP-P1-PP-P15, PO i Karty informacyjne zainstalowane na komputerze PJ i będącym w jego dyspozycji.

KJ i pozostałe dokumenty SZJ są dostępne na każdym stanowisku komputerowym w formie elektronicznej w folderze pod nazwą ”ISO 9001”. Na stronach www.sochaczew.pl udostępniono KJ i Karty Informacyjne. 

Oryginał całości dokumentacji – znajduje się u PJ, 1 egzemplarz PO, wydany poszczególnym KO w odpowiednich częściach, Karty Informacyjne znajdujące się we właściwych KO oraz 1 egzemplarz dokumentacji SZJ przeznaczony dla jednostki certyfikującej, mają status dokumentów nie nadzorowanych. 
Ważniejsze terminy i definicje wybrane z normy PN-EN ISO 9001:2009 (po terminie podano odpowiedni punkt normy) oraz terminy i definicje własne stosowane 
w dokumentacji SZJ podano w Załączniku 1. 
System zarządzania jakością

W Urzędzie udokumentowano, wdrożono oraz utrzymuje się i ciągle doskonali system zarządzania jakością zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009. SZJ obejmuje wszystkie wymagania normy oraz wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Sochaczewie i całą jego działalność opisaną 
w Rozdziale 2.1. System jest integralną częścią systemu zarządzania Urzędem, opartego o następujące dokumenty prawne, mające podstawowe znaczenie:

Dokumenty zewnętrzne

· Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. 2015 poz. 1045),
· Ustawa z dnia 10 maja 1990 r.- Przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych (Dz.U. 1996 nr 23 poz. 102),
· Ustawa z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organami gminy a organami administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. 90.34.198 z późn. zm.),

· Ustawa z dnia 13 października 1998 r. – Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. 98.133.872 z późn. zm.),

· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011.14.67).
Dokumenty wewnętrzne
· Zarządzenie Nr 42.2012 Burmistrza Miasta Sochaczewa z dnia  20 marca 2012 r. w sprawie powołania zespołu dokumentującego w ramach prowadzenia bieżącego nadzoru nad systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001:2009 i jego ciągłym doskonaleniem, 

· Statut Miasta Sochaczewa z dnia 1 czerwca 2004 r. (Dz. U. Wojew. Mazowieckiego nr 185, poz. 4863 z dnia 26 lipca 2004 r. z późn. zm.),
· Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sochaczewie uchwalony uchwałą Nr XXII/218/2000 Rady Miejskiej z dnia 28 marca 2000 r. z późn. zm.,
· Zarządzenie Burmistrza Miasta Sochaczewa Nr 54/2011 z dnia 29 marca    2011 r. w sprawie trybu przygotowywania projektów Zarządzeń Burmistrza w zakresie kompetencji związanych z wykonywaniem uchwał Rady Miejskiej i zadań Miasta określonych przepisami prawa.
Zarządzanie procesami

Wszystkie działania Urzędu rozpatrywane są jako system wzajemnie powiązanych procesów. Zidentyfikowanie i zarządzanie procesami jako systemem pozwala na zwiększenie skuteczności w codziennej pracy oraz ułatwia osiąganie przyjętych celów. 

Identyfikacja procesów 

W Urzędzie realizowane są następujące procesy główne: 

PP-G1 – Załatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
PP-G2 – Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej,
PP-G3 – Przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza,
PP-G4 – Projektowanie, realizacja i korekty budżetu miasta,
PP-G5 – Opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
Procesy główne wspomagane są następującymi procesami pomocniczymi:

PP-P1 – Komunikacja wewnętrzna,
PP-P2 – Komunikacja zewnętrzna,
PP-P3 – Zarządzanie personelem,
PP-P4 – Szkolenie personelu,
PP-P5 – Zarządzanie infrastrukturą techniczną. Zabezpieczenie i utrzymanie budynku we właściwym stanie technicznym,
PP-P6 – Zarządzanie infrastrukturą informatyczną,
PP-P7 – Zakupy,
PP-P8 - Dokonywanie zakupów z wyłączeniem ustawy prawo zamówień publicznych
PP-P9 – Przeprowadzanie audytu wewnętrznego.

PP-P10 – Utrzymanie czystości i porządku oraz zimowe utrzymanie terenów gminnych.

PP-P11 - Planowanie i realizacja zadań z zakresu OC, zarządzania kryzysowego
 i obronności.

PP-P13 – Dokumentowanie zdarzeń zarejestrowanych przez system monitoringu wizyjnego miasta i udostępnianie ich zapisów.

PP-P14 – Przeprowadzanie kontroli w jednostkach podległych i nadzorowanych przez Burmistrza
PP-P15 – Nadzór nad usługami zlecanymi na zewnątrz.
Wzajemne oddziaływania między procesami głównymi i pomocniczymi wraz 
z powiązaniami z procesami związanymi z zarządzaniem i doskonaleniem, wynikającymi z normy PN-EN ISO 9001:2009 pokazano na rys. 2.

Procesy zostały opisane w procedurach procesowych, których wykaz podano 
w Załączniku 2. Procedury zawierają informacje potrzebne do zarządzania procesami, w tym ich doskonalenia. Są to:

· identyfikacja procesu,

· cel procesu,

· wskaźniki umożliwiające monitorowanie i doskonalenie,

· zakres stosowania,

· właściciel i kierownik procesu,

· odpowiedzialność i uprawnienia,

· dokumenty związane,

· opis postępowania zawierający sekwencję procesu,

· dokumenty i zapisy wejściowe i wyjściowe, 

· załączniki. 
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Rys. 2. Mapa procesów
Dokumentacja Systemu Zarządzania Jakością

Dokumentacja SZJ Urzędu obejmuje:

· Politykę jakości,

· Cele jakości,
· Księgę Jakości, 

· Procedury systemowe wynikające z wymagań normy ISO 9001:2000,

· Procedury procesowe zawierające opisy procesów głównych i pomocniczych,

· Procedury operacyjne zawierające opisy załatwiania spraw,

· Karty informacyjne dla klienta zawierające opisy załatwiania spraw, 
· normy,

· dokumenty zewnętrzne i wewnętrzne ( m.in. akty prawne) będące podstawą działania Urzędu i potrzebne do skutecznego zarządzania.

Politykę jakości, KJ i procedury systemowe opracowano zgodnie z wymaganiami normy PN-EN SO 9001:2009.

Dokumentacja SZJ zawiera także zapisy sporządzane zgodnie z wymaganiami SZJ.

Struktura dokumentacji jakości

Strukturę dokumentacji systemu zarządzania jakością podano na rys. 3.
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Rys. 3. Struktura dokumentów SZJ
Księga Jakości

W Urzędzie Miejskim w Sochaczewie ustanowiono i jest utrzymywana Księga Jakości (KJ), zawierająca opis całego systemu zarządzania jakością (SZJ) i przywołująca dokumenty opisujące elementy tego systemu oraz podająca ich wzajemne oddziaływanie. Informacje dotyczące opracowania, zatwierdzania, aktualizowania i rozpowszechniania KJ podano w Rozdziale 3. 

Nadzór nad dokumentami

Urząd realizując swoje zadania, działa w oparciu o obowiązujące przepisy prawne zewnętrzne i wewnętrzne. Dostępność do aktualnych wydań tych przepisów gwarantuje właściwe załatwianie spraw. W związku z tym prowadzony jest systematyczny nadzór nad wszystkimi dokumentami istniejącymi w Urzędzie. Są to:

· Dokumenty SZJ (Księga Jakości, Procedury systemowe, Procedury procesowe, Procedury operacyjne, Karty informacyjne),
· Akty prawne zewnętrzne (ustawy, rozporządzenia),

· Akty prawa miejscowego (Uchwały Rady Miasta, Zarządzenia Burmistrza Miasta),

· Dokumenty wewnętrzne regulujące pracę Urzędu (Zarządzenia Burmistrza, pisma okólne),
Nadzorem objęte są także wszystkie dane gromadzone w sieci informatycznej. Odpowiednio zabezpieczone kopie danych przechowywane są na nośniku optycznym. Nadzór oraz bezpieczeństwo danych w sieci informatycznej zapewnia Informatyk Urzędu, dbający także o właściwy proces archiwizacji danych. 

Komórki organizacyjne zgodnie z Rozdzielnikiem posiadają niezbędną, aktualną dokumentację zawierającą: Księgę Jakości, Procedury systemowe, Procedury procesowe, Procedury operacyjne i Karty Informacyjne w formie elektronicznej oraz wydruki właściwych Procedur operacyjnych i Kart Informacyjnych, 
a także akty prawne zewnętrzne, akty prawne wewnętrzne oraz inną dokumentację regulującą pracę danej KO.

Urząd ma komputerowy system informacji prawnej LEX udostępniony na 166 stanowiskach komputerowych.

Szczegółowy tryb postępowania przy nadzorze nad poszczególnymi grupami dokumentów oraz danymi podano w procedurze systemowej PS–1 Nadzór nad dokumentami.

Opis spełnienia wymagań dotyczących nadzoru nad dokumentami podają także następujące dokumenty:
· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t j. Dz. U. 2014 r., poz. 1182 z późn. zm.),
· Ustawa z dnia 5  sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.         z 2010 r., Nr 82, poz. 1228 z późn. zm.),
- Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011.14.67),
· Zarządzenie nr 4/2004 Burmistrza Miasta Sochaczewa z dnia 7 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.
Nadzór nad zapisami

Urząd dokonuje zapisów jakości związanych z SZJ w formie papierowej i w formie elektronicznej. Zapisy te są nadzorowane w zakresie identyfikowania, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania, zachowywania przez ustalony czas oraz dysponowania nimi. 

Rodzaje sporządzanych zapisów zostały określone w Procedurach systemowych, Procedurach procesowych oraz w Procedurach operacyjnych i Kartach Informacyjnych.

Zapisom związanym z systemem jakości przedzielono symbol z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt – System Zarządzania Jakością – 014. 

Zasady nadzoru nad zapisami jakości podano w procedurze PS–2 Nadzór nad zapisami i w procedurze PS–3 Nadzór nad danymi i zapisami elektronicznymi.

Opis spełnienia wymagań dotyczących nadzoru nad zapisami podają przebiegi procesów oraz następujące dokumenty:

- Kodeks Postępowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U.2016.23 tj. z późn. zm.),
· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011.14.67.).
Odpowiedzialność kierownictwa

Zaangażowanie kierownictwa

Burmistrz jest osobiście zaangażowany w tworzenie, wdrożenie i ciągłe doskonalenie SZJ przez:

· ustanowienie polityki jakości,

· ustalenie celów dotyczących jakości,

· planowe przeprowadzanie przeglądów zarządzania,

· zapewnianie zasobów niezbędnych do prawidłowej realizacji SZJ, a także przez zakomunikowanie wszystkim pracownikom Urzędu o konieczności spełnienia wymagań klientów oraz spełniania wymagań ustawowych, przepisów 
i norm oraz ciągłe przypominanie o tej konieczności. 

Orientacja na klienta

Burmistrz zapewnia identyfikację potrzeb i oczekiwań klienta oraz ich spełnianie 
w celu zwiększenia jego zadowolenia. 

W Urzędzie zidentyfikowano proces pomocniczy PP2 Komunikacja zewnętrzna, w którym badane są potrzeby klientów, w tym mieszkańców miasta. Ważnymi elementami tego procesu są: strona www. Urzędu Miasta, badania ankietowe, publikacje prasowe, organizacja i uczestnictwo w imprezach kulturalnych 
i sportowych oraz cotygodniowe przyjęcia mieszkańców w sprawie skarg i wniosków.
PJ analizuje działanie SZJ na podstawie wszelkich dostępnych informacji, w tym informacji o zadowoleniu klientów.
Wyniki powyższych analiz są podstawą do podejmowania bieżących działań związanych z obsługą klientów oraz zmierzających do doskonalenia wyrobów.

Polityka Jakości

Polityka Jakości została zadeklarowana przez Burmistrza i wprowadzona do stosowania w lutym 2004 r., a zaktualizowana w marcu 2012 r.
Burmistrz zapewnia, że polityka jakości:

· jest odpowiednia do celów działania Urzędu Miasta,

· zobowiązuje do ciągłego doskonalenia SZJ,

· daje podstawę do ustalania i przeglądu celów związanych z jakością,

· jest znana i rozumiana przez pracowników Urzędu,

· jest przeglądana w odniesieniu do jej ciągłej przydatności.

Politykę Jakości przedstawiono w Rozdziale 1.
Planowanie

Cele dotyczące jakości 

Ogólny, główny cel dotyczący jakości Urzędu zawarty jest w Polityce Jakości. Szczegółowe, bieżące cele dotyczące jakości (na dany rok kalendarzowy), dla poszczególnych funkcji i szczebli zarządzania określa się w trakcie przeglądu zarządzania. Cele realizowanych procesów zawarte są w opisach tych procesów oraz w poszczególnych procedurach systemowych. 
Planowanie systemu zarządzania jakością

Planowanie SZJ jest prowadzone systematycznie i ma na celu spełnienie wymagań dotyczących procesów, osiągnięcie celów dotyczących jakości oraz doskonalenie SZJ i wdrażanie zmian. 

Ważnym elementem związanym z planowaniem SZJ są działania związane 
z realizacją procesu głównego PP-G4 Projektowanie, realizacja i korekty budżetu miasta oraz roczne plany auditów wewnętrznych.

Odpowiedzialność uprawnienia i komunikacja

Odpowiedzialność i uprawnienia

W Regulaminie organizacyjnym Urzędu został ustalony zakres zadań Wydziałów i Referatów oraz zakres podstawowych obowiązków Naczelników Wydziałów i Kierowników Referatów oraz pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
Odpowiedzialność w ramach Systemu Zarządzania Jakością jest rozłożona następująco:

Burmistrz odpowiada za:

· zapewnienie wystarczających środków, włącznie z kompetentnym i wyszkolonym personelem, niezbędnych do realizowania i ciągłego doskonalenia SZJ,

· określenie, rozpowszechnianie i realizację polityki jakości,

· przeglądy zarządzania. 

Sekretarz Miasta odpowiada za: 

· realizowanie działań, tworzących pozytywny wizerunek Urzędu Miasta, 

· zapewnienie sprawnej pracy Urzędu,

· określenie odpowiedzialności, uprawnień i wzajemnych zależności personelu Urzędu,
oraz jako Pełnomocnik Burmistrza ds. Jakości (PJ) dodatkowo odpowiada za:

· zapewnienie ustanowienia, wdrożenie, utrzymywanie i ciągłe doskonalenie SZJ, 

· udział w określeniu, rozpowszechnianiu i realizacji polityki jakości,

· zarządzanie auditami wewnętrznymi,

· ocenę skuteczności działań korygujących i zapobiegawczych, 

· przygotowywanie sprawozdań dotyczących funkcjonowania SZJ,

· przygotowanie przeglądów zarządzania wykonywanych przez Burmistrza.

Z-cy Burmistrza, Skarbnik Miasta, Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy Referatów i pozostali Kierownicy KO odpowiadają za: 

· udział w określeniu, rozpowszechnianiu i realizacji polityki jakości,

· realizowanie działań, tworzących pozytywny wizerunek Urzędu Miasta, 

· określenie odpowiedzialności, uprawnień i wzajemnych zależności podległego personelu,

· wdrożenie i utrzymywanie właściwych procedur procesowych i operacyjnych, 

· ciągłe doskonalenie realizowanych procesów,

· współpracę z innymi pionami i KO w rozwiązywaniu problemów i podejmowaniu decyzji mających wpływ na jakość załatwianych spraw .

Szczegółowe zakresy odpowiedzialności i uprawnień każdego pracownika Urzędu znajdują się zakresach obowiązków w Wydziale Sekretarza Miasta. 

Dodatkowo we wszystkich procedurach określono osoby odpowiedzialne za realizację poszczególnych działań.

Przedstawiciel kierownictwa

Przedstawicielem kierownictwa jest Sekretarz Miasta będący jednocześnie Pełnomocnikiem Burmistrza ds. Jakości, mający odpowiedzialność i uprawnienia 
w zakresie wszystkich działań dotyczących SZJ. 

Komunikacja wewnętrzna

W Urzędzie zidentyfikowano proces pomocniczy PP-P1 Komunikacja wewnętrzna. Zapewniono także niezbędne zasoby i narzędzia do przekazywania informacji i danych potrzebnych kierownictwu do efektywnego zarządzania, a wszystkim pracownikom – do właściwego spełniania swoich obowiązków.

Na proces komunikacji wewnętrznej składają się m.in. następujące działania:

· przeglądy zarządzania,

· okresowe spotkania Burmistrza z kierownikami KO,
· zarządzenia i pisma okólne Burmistrza przekazywane do właściwych KO,

· narady inicjowane przez Burmistrza,

· wymiana właściwych dokumentów, informacji i danych między KO,

· wywieszanie informacji na tablicach informacyjnych w Urzędzie,

· przekazywanie informacji wewnętrznych przez sieć komputerową.
Przegląd zarządzania

Burmistrz przeprowadza przeglądy zarządzania w II kw. każdego roku w celu kompleksowej oceny systemu zarządzania jakością za rok poprzedni. 
Celem przeglądu jest zapewnienie stałej przydatności i skuteczności SZJ, w tym m.in. ocena skuteczności Systemu Zarządzania Jakością oraz działań podjętych 
w następstwie poprzednich przeglądów, analiza możliwości doskonalenia i potrzeby zmian w systemie, łącznie ze zmianami w polityce jakości. 
W trakcie przeglądów zarządzania ustalane są bieżące oraz roczne cele jakości oraz wartości wskaźników dla procesów na dany rok kalendarzowy. Sposób postępowania przy przygotowaniu przeglądu, jego przeprowadzaniu i udokumentowaniu opisano w procedurze PS–4 Przegląd zarządzania.

Zarządzanie zasobami

Zapewnienie zasobów

Burmistrz przez odpowiednie służby Urzędu zapewnia zasoby niezbędne do wdrożenia i utrzymywania SZJ oraz do ciągłego jego doskonalenia w celu zwiększenia zadowolenia klientów przez spełnianie ich wymagań.

Zarządzanie personelem

Personel Urzędu ma pełne kompetencje w zakresie realizacji procesów. Są one określone w zakresach obowiązków, przechowywanych w aktach osobowych poszczególnych pracowników.

Działania związane z:

· doborem personelu o odpowiednich kompetencjach,

· uzupełnianiem i utrzymywaniem tych kompetencji w stanie zgodności 
z potrzebami,

· utrzymaniem zapisów dot. kompetencji 

opisane są w procesach pomocniczych: PP-P3 – Zarządzanie personelem i PP-P4 – Szkolenie personelu.
Dobór personelu na poszczególne stanowiska jest realizowany w oparciu o ustalone podstawowe wymagania oraz ocenę kandydata przez Kierowników KO. 

Podstawowe wymagania stawiane poszczególnym pracownikom na określonych stanowiskach zawarte są w Rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych ( tekst jednolity Dz. U. 2014.958).
Infrastruktura

Urząd zapewnia i utrzymuje infrastrukturę potrzebną do prawidłowej realizacji procesów. Są to: 

· budynki,

· media (energia elektryczna, woda, energia cieplna),

· linie telefoniczne,

· sprzęt biurowy,

· sieć komputerowa,

· dostęp do Internetu,
· transport.

Zagadnienia związane z określeniem, zapewnieniem i utrzymywaniem infrastruktury potrzebnej do realizacji zadań Urzędu są ujęte w procesie pomocniczych PP-P5 – Zarządzanie infrastrukturą techniczną.
Środowisko pracy

Budynek Urzędu wybudowany został w latach 30-tych XX w. Obecnie toczy się jego remont i modernizacja, w tym modernizacja wyposażenia technicznego oraz środków komunikacji i łączności. Środowisko pracy jest odpowiednie do prawidłowej realizacji procesów. 

We wszystkich pomieszczeniach Urzędu (biura, magazyny, archiwa) są właściwe warunki środowiskowe. W większości wydziałów i referatów, pomieszczenia mają odpowiednią powierzchnię, oświetlenie, temperaturę oraz wilgotność względną powietrza i są utrzymywane w odpowiedniej czystości. 
W związku ze wzrostem zatrudnienia, Urząd zobowiązany został do stworzenia odrębnej KO zajmującej się sprawami BHP. Istniejące potrzeby w zakresie poprawy warunków pracy ujęte są w założeniach do modernizacji UM. 

Urząd jest chroniony przez firmę ochroniarską.
Pracownicy Urzędu są objęci opieką lekarską, podlegają obowiązkowym badaniom okresowym oraz korzystają z dopłat do wypoczynku w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Realizacja wyrobu

Planowanie realizacji wyrobu

Załatwianie spraw objętych procesem głównym PP-G1 jest realizowane zgodnie z Procedurami Operacyjnymi i Kartami Informacyjnymi opisującymi te sprawy.
Planowanie ich realizacji odbywa się doraźnie, indywidualnie dla każdej sprawy, 
a zapisy potwierdzające spełnienie wymagań są sporządzane na dokumentach towarzyszących danej sprawie. 

Realizacja wyrobów objętych procesami PP-G2 – PP-G5 jest wykonywana wg wymagań dotyczących projektowania i rozwoju (p. 7.3 normy PN-EN ISO 9001:2009) i planowanie realizacji wyrobu odpowiada planowaniu projektowania. 

Procesy związane z klientem

Określenie wymagań dotyczących wyrobu

Wymagania dotyczące wyrobu obejmują:

· wymagania ustawowe i przepisy dotyczące wyrobu,

· własne wymagania Urzędu dla spraw objętych procesem głównym PP-G1, 

· oczekiwania zgłoszone przez klienta,
· wymagania nie ustalone przez klienta, ale istotne dla załatwianej sprawy. 

Ustalenia dotyczące tych działań określone zostały w Procedurach procesowych oraz w Procedurach operacyjnych opisujących załatwianie spraw.

Przegląd wymagań dotyczących wyrobu

Przegląd wymagań dotyczących załatwianych spraw w procesie PP-G1 wykonywany jest wraz z określeniem tych wymagań. 

Przegląd wymagań dla wyrobów realizowanych w procesach PP-G2 – PP-G5 dokonywany jest na etapie ich planowania, a zapisy z tego przeglądu i wszelkich działań z niego wynikających są utrzymywane zgodnie z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami.

Komunikacja z klientem
Urząd zidentyfikował i opisał proces pomocniczy PP-P2 – Komunikacja zewnętrzna, obejmujący także komunikację z klientem. Komunikacja ta dotyczy przede wszystkim informacji o załatwianej sprawie oraz uwag i wniosków do działalności Urzędu.
Podstawowe formy komunikacji to: 

· Karty Informacyjne informujące klientów jak załatwiać sprawy,
· kontakty z klientami na etapie załatwiania spraw,
· wydawanie publikacji i materiałów informacyjnych,

· Biuletyn Informacji Publicznej,
· strona www, 

· media lokalne (3 czasopisma i radio),
· informacja zwrotna od klienta, 

· cotygodniowe przyjęcia klientów przez Burmistrza i jego Zastępców.
Projektowanie

Działania związane z projektowaniem wyrobów są ustalone i udokumentowane 
w procesach głównych:

PP-G2 – Przygotowywanie projektów Uchwał Rady,

PP-G3 – Przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza,

PP-G4 – Projektowanie, realizacja i korekty budżetu miasta,

PP-G5–Opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania

Przestrzennego.
Planowanie projektowania 

Projektowanie jest planowane i nadzorowane. Planowanie obejmuje określenie:

a) etapów projektowania,

b) przeglądów, weryfikacji i walidacji na odpowiednich etapach,

c) odpowiedzialności i uprawnień dotyczących projektowania.

Działania wydziałów, referatów i osób biorących udział w projektowaniu są koordynowane. Zapewniona jest także komunikacja między poszczególnymi uczestnikami projektowania.

Dane wejściowe do projektowania
Właściwe dane wejściowe do projektowania dla poszczególnych wyrobów są jednoznacznie określane i udokumentowane. Dokonywany jest przegląd danych wejściowych oraz utrzymywane są odpowiednie zapisy zgodnie z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami. 

Dane wyjściowe z projektowania

Dane wyjściowe z projektowania przedstawiane są w postaci pozwalającej na ich weryfikację w stosunku do danych wejściowych.

Przegląd projektowania

Przeglądy projektowania odbywają się zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami na odpowiednich jego etapach przy udziale wszystkich wykonawców prac projektowych. Zapisy wyników przeglądów i wszelkich działań wynikających z przeglądów są utrzymywane zgodnie z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami.

Weryfikacja projektowania

Weryfikacja projektowania odbywa się zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami, w celu zapewnienia, że dane wyjściowe z projektowania spełniły wymagania ustalone 
w danych wejściowych. Zapisy wyników weryfikacji i wszelkich działań wynikających 
z weryfikacji są utrzymywane zgodnie z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami.

Walidacja projektowania

Walidacja projektowania odbywa się zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami, w celu zapewnienia, że wyrób jest zdolny spełnić wymagania związane z zamierzonym zastosowaniem. Zapisy wyników walidacji i wszelkich działań wynikających 
z walidacji są utrzymywane z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami.

Nadzorowanie zmian w projektowaniu 

Zmiany w projektowaniu są nadzorowane i poddawane odpowiednio, przeglądom, weryfikacji i walidacji oraz są zatwierdzane przed ich wdrożeniem. Zapisy wyników przeglądu zmian i wszystkich działań wynikających z tego przeglądu są utrzymywane zgodnie z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami.

Zakupy

Proces zakupu

Urząd dokonuje zakupów obejmujących:

· wyposażenie, sprzęt, materiały eksploatacyjne i inne produkty potrzebne do sprawnego funkcjonowania Urzędu, 
· realizację inwestycji i remontów,

· realizację usług,

w ramach zadań wynikających z przepisów prawa i określonych w budżecie miasta.

Wszystkie zakupy są dokonywane zgodnie z Ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2164).
Urząd zapewnia, że kupowane wyroby i usługi spełniają wymagania. Zakupy podlegające ustawowym procedurom nadzorowane są przez Inspektorat ds. Zamówień Publicznych pod względem zgodności z ustawą Prawo Zamówień Publicznych. Dostawcy są oceniani oraz wybierani na podstawie ich zdolności do spełnienia wymagań. Kryteria wyboru dostawców i podwykonawców uwzględniają rodzaj zakupu (wyrób, usługa) oraz zdolność dostawców do spełnienia wymagań jakościowych. 

Urząd zidentyfikował i opisał proces pomocniczy PP-P7 – Zakupy i PP-P8 Dokonywanie zakupów z wyłączeniem ustawy – Prawo zamówień publicznych w celu zapewnienia dostawy zamówionych wyrobów i usług w wymaganej ilości i o wymaganej jakości.
Informacje dotyczące zakupów

Dane dotyczące zamawianego wyrobu i usługi określa osoba zgłaszająca potrzebę zakupu. Zgłoszenia zawierają, w zależności od potrzeb i w uzasadnionym zakresie, jasno określone wymagania charakteryzujące zamawiany wyrób i zamawianą usługę.

Dokumenty dotyczące zakupów są przeglądane i zatwierdzane. Przegląd ma zapewnić, że wymagania zgłaszającego są w pełni określone i uzasadnione.

Sprawdzenie zakupionego wyrobu

Zgłaszający zapotrzebowanie na dokonanie zakupu określa kryteria odbioru zakupionego wyrobu.

Dostawy są sprawdzane, pod względem zgodności i kompletności dostawy, przez osobę dokonującą zakupu, a pod względem jakości – przez osobę zgłaszającą potrzebę zakupu, zgodnie z ustalonymi w zamówieniu wymaganiami.

Jeżeli w dostawie zostaną stwierdzone wyroby niezgodne z zamówieniem lub 
o niezadowalającej jakości podejmowana jest procedura reklamacyjna. 

Dostarczanie usługi

Nadzorowanie dostarczania usługi 

Działania związane z dostarczaniem usługi są ustalone i udokumentowane 
w procesie głównym PP-G1 – Załatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej i jego realizacja odbywa się w warunkach nadzorowanych, gwarantujących spełnienie odpowiednich wymagań. 
Walidacja procesu dostarczania usługi 

Przyjęto, że proces dostarczania usługi jest zwalidowany „de facto” na podstawie dotychczas załatwianych spraw, tym bardziej, że wyniki procesu są możliwe do weryfikacji poprzez monitorowanie jego realizacji. Zakłada się, że w przypadku zmian mających wpływ na realizację procesu będzie on poddany ponownej walidacji. 

Identyfikacja i identyfikowalność

Działania w zakresie identyfikacji mają na celu zapewnienie, że załatwiane sprawy są jednoznacznie oznakowane. Identyfikowanie zapewnia, że w każdej fazie załatwiania sprawy jest możliwa identyfikacja statusu w odniesieniu do monitorowania. 

Zasady identyfikowania są ustalone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, 
co umożliwia identyfikowalność każdej sprawy. 

Urząd podejmuje działania mające na celu identyfikację i identyfikowalność wszystkich właściwych elementów załatwianych spraw. Działania te umożliwiają prześledzenie historii sprawy oraz łatwe dotarcie do właściwego dokumentu.

Podstawą dla zachowania identyfikacji i identyfikowalności dokumentów oraz załatwianych spraw na wszystkich poziomach struktury organizacyjnej Urzędu są Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
Instrukcja Kancelaryjna określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta, a Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowi klasyfikację akt powstających w toku działalności Urzędu oraz zawiera ich klasyfikację archiwalną. Wykaz ten porządkuje zagadnienia związane z oznaczaniem, rejestracją oraz przechowywaniem akt.

Identyfikacja dokumentów w Urzędzie jest zapewniona przez dekretowanie pism zgodnie z systemem symboli zawartym w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu. Umożliwia to właściwe rozdzielanie pism kierowanych do podległych komórek.

Informacje potrzebne do identyfikacji dokumentów zawarte są w rejestrach pism wchodzących i wychodzących i innych rejestrach wymaganych przepisami prawa, prowadzonych w formie papierowej oraz w spisach spraw założonych w teczkach przedmiotowych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Opis spełnienia wymagań dotyczących identyfikacji i identyfikowalności podają Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i Instrukcja Kancelaryjna.

Własność klienta 

W wielu przypadkach do prawidłowego załatwienia sprawy klient zobowiązany jest dostarczyć do Urzędu właściwe dokumenty. W takim przypadku dokumenty te są objęte odpowiednim nadzorem poprzez ich właściwe oznaczanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie przed zniszczeniem lub zaginięciem. Informacje o niezbędnych dokumentach do załatwienia sprawy podane są w Kartach Informacyjnych.

Dokumenty klienta są rejestrowane i oznaczane w Kancelarii Głównej Urzędu lub w KO gdzie sprawy są załatwiane godnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną, poprzez ewidencjonowanie w rejestrach prowadzonych przez osoby przyjmujące.

Dostęp do dokumentów i danych dostarczanych przez klienta, objętych ustawą 
o ochronie danych osobowych, mają tylko upoważnieni pracownicy.
Opis zasad rejestracji, znakowania, przydzielania oraz przechowywania dokumentów otrzymanych od klientów oraz postępowania z nimi podają następujące dokumenty:
· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t j. Dz. U. 2014 r., poz. 1182),

· Ustawa z dnia 5  sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.         z 2010 r., Nr 82, poz. 1228 z późn. zm.),
· Kodeks Postępowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U.2016.267 tj. z późn. zm.),
· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011.14.67.),
· Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sochaczewie uchwalony uchwałą Nr XXII/218/2000 Rady Miejskiej z dnia 28 marca 2000 r. z późn. zm.,
· Zarządzenie nr 4/2004 Burmistrza Miasta Sochaczewa z dnia 7 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.
W przypadku niekompletnej dokumentacji dostarczanej przez klienta oraz 
w przypadku zagubienia lub zniszczenia jego własności sporządzany jest odpowiedni zapis oraz zawiadamia się o tym fakcie klienta.
Zabezpieczanie wyrobu

Urząd ma ustalone zasady i tryb postępowania z załatwianymi sprawami w procesie głównym PP-G1 oraz wyrobami będącymi wynikiem realizacji procesów głównych PP-G2 – PP-G5, a także z wyrobami zakupionymi na własne potrzeby. 

Każdy dokument sporządzony w Urzędzie oraz dostarczony z zewnątrz do dalszego rozpatrzenia i załatwienia sprawy jest objęty nadzorem pod względem zabezpieczania go przed uszkodzeniem oraz zniszczeniem. Dotyczy to każdej fazy opracowywania dokumentów, przechowywania, pakowania i dostarczania. Nadzór ten sprawują Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy Referatów oraz pracownicy biorący udział w realizacji procesów. 

Dokumenty i dostarczone materiały są odpowiednio zabezpieczone 
i przechowywane. Dokumenty są przechowywane w wyznaczonych miejscach w KO oraz w archiwum Urzędu w sposób gwarantujący ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem i zniszczeniem. Sposoby składowania i wydawania dokumentów są określone. Warunki środowiskowe w pomieszczeniach, w których przechowuje się dokumenty się okresowo kontrolowane. Dokumenty zawierające informacje niejawne są odpowiednio zabezpieczane i przechowywane zgodnie z właściwymi wymaganiami.

Zabezpieczenie wyrobu jest opisane w Procedurach Procesowych i Kartach Informacyjnych oraz w następujących dokumentach:

· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011.14.67),
· Zarządzenie Burmistrza Miasta Sochaczewa Nr 74/2009 z dnia 4.05.2009 r. w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli w jednostkach podległych i nadzorowanych przez Burmistrza, zmienione Zarządzeniem Burmistrza Miasta Sochaczewa Nr 158/2015 z dnia 21.09.2015 r.
· Zarządzenie Burmistrza Miasta Sochaczewa Nr 16 z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji gospodarki kasowej,
· Instrukcja o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego,
· Zarządzenie Burmistrza Miasta Sochaczewa nr 28 w sprawie kontroli i nadzoru nad ruchem osobowym w obiekcie Urzędu Miejskiego oraz rozliczania pracowników z dokumentów i materiałów z dnia 17 kwietnia 2003 r.
Nadzorowanie wyposażenia do pomiarów 
Urząd wykorzystuje przymiary liniowe w Wydziale Mienia i Nadzoru Właścicielskiego, Wydziale Gospodarki Przestrzennej i Architektury, Wydziale Inwestycji i Modernizacji i Wydziale Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi, a także termometry i higrometry do kontroli warunków środowiskowych w pomieszczeniach, gdzie przechowywane są dokumenty oraz dokumentacja geodezyjna i budowlana. 

Wyposażenie to jest raz w roku, i w razie potrzeby, sprawdzane przez służby techniczne Urzędu. W przypadkach awarii i podejrzeń, co do prawidłowości wskazań są one przekazywane do naprawy do wyspecjalizowanych punktów serwisowych, które są zobowiązane do wystawiania dokumentu poprawność wskazań po dokonanej regulacji lub naprawie.
Pomiary, analiza i doskonalenie

Postanowienia ogólne

W Urzędzie planuje się i wdraża działania dotyczące monitorowania oraz analizy i doskonalenia, niezbędne do oceny zadowolenia klienta, wykazania zgodności wyrobu, zapewnienia właściwego działania SZJ oraz ciągłego doskonalenia skuteczności SZJ. Stosowne postanowienia zawarte są w Procedurach systemowych oraz w Procedurach procesowych i Procedurach operacyjnych opisujących załatwianie spraw.

Monitorowanie

W Urzędzie prowadzone są w ramach realizowanych procesów systematyczne kontrole obejmujące m.in.:

· kontrolę dostarczanych materiałów, wyrobów i usług,

· samokontrolę prowadzoną przez pracowników w ramach ich zakresów odpowiedzialności i uprawnień,

· kontrolę funkcjonalną sprawowaną w ramach obowiązku nadzoru przez pracowników na stanowiskach kierowniczych, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu oraz zakresem odpowiedzialności i uprawnień. 

Urząd prowadzi także kontrolę specjalną w ramach kontroli wewnętrznej w stosunku do samego Urzędu oraz miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z procedurą PP-P9 Audyt wewnętrzny.
Nabywane materiały i wyroby podlegają kontroli jakościowej i ilościowej przeprowadzanej przez uprawnionych pracowników. Kontrola wykonania usług zlecanych w trybie ustawy o zamówieniach publicznych przeprowadzana jest przez zespoły lub osoby do tego uprawnione, a odpowiednie zapisy są gromadzone 
i przechowywane.

Kontrola związana ze sprawami załatwianymi w Urzędzie realizowana jest poprzez kontrolę dokumentów dostarczanych przez klienta oraz kontrolę czynności 
i dokumentów bieżących tworzonych w trakcie załatwiania sprawy i po jej zakończeniu we wszystkich właściwych komórkach organizacyjnych. 

W cyklu rocznym poszczególne Wydziały Urzędu przedstawiają Burmistrzowi zestawienia załatwionych spraw i prac wykonanych w tych okresach. Zestawienia te zawierają informacje ilościowe o załatwianych sprawach, a wśród nich zestawienia spraw załatwionych pozytywnie dla klientów, spraw niezałatwionych 
z przyczyn formalnych i prawnych oraz odwołań od decyzji Urzędu.

Dane oraz zasady związane z monitorowaniem podają następujące dokumenty:

· Kodeks Postępowania Administracyjnego, 

· Regulamin Organizacyjny Urzędu,

· Karty Informacyjne.
Sposoby określania statusu kontroli, związanego z kontrolami prowadzonymi 
w trakcie realizacji procesów i załatwiania spraw wynikają z zasad określonych 
w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu oraz w Instrukcji Kancelaryjnej. 

Wszyscy pracownicy Urzędu zobowiązani są do odpowiedniego określania statusu kontroli poprzez naniesienie odpowiedniej adnotacji i / lub podpisu wraz z datą na przygotowywanych lub zatwierdzanych przez nich dokumentach. 

Zadowolenie klienta

Urząd gromadzi i analizuje wszystkie dane dotyczące jakości swoich usług, a tym samym poziomu zadowolenia klientów z załatwianych spraw. Zbierane są m.in. 
i analizowane następujące informacje:

· artykuły z mediów,

· zestawienia o wniesionych skargach na pracę Urzędu,

· dane dotyczących wniesionych odwołań od decyzji i ilości decyzji uchylonych.
Okresowe analizy tych informacji z badania zadowolenia klienta służą, jeśli to zasadne, do podejmowania działań korygujących i zapobiegawczych. 

W przypadku zgłaszanych przez klientów skarg, wniosków po stwierdzeniu ich zasadności prowadzone są działania określone w Rozporządzeniu Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków z dnia 8 stycznia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46).
Informacja zwrotna od klientów oraz kompleksowa ocena jego zadowolenia są jednym z tematów na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Audit wewnętrzny

Dla zapewnienia stałej przydatności systemu zarządzania jakością oraz oceny osiągania zamierzonych celów Urząd przeprowadza planowe audity wewnętrzne swojej działalności wg rocznego Programu auditów. W szczególnych sytuacjach (np. powtarzające się niezgodności) przeprowadzane są audity pozaplanowe. Audity obejmują wszystkie elementy SZJ i wszystkie KO Urzędu. 

Audity prowadzone są przez pracowników mających stosowne kwalifikacje 
i nie ponoszących bezpośredniej odpowiedzialności za badane obszary. Urząd ma odpowiednio wykwalifikowanych auditorów z certyfikatami auditora wewnętrznego. 

Opis postępowania przy planowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu auditów podano w procedurze systemowej PS–5 Audit wewnętrzny.

W wyniku auditu, jeśli zajdzie potrzeba, podejmowane są odpowiednie działania korygujące i/lub zapobiegawcze.

Wszelkie zapisy związane z auditami są utrzymywane zgodnie z procedurą PS–2 Nadzór nad zapisami.

Audity wewnętrzne i ich wynik są jednym z tematów na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Monitorowanie i pomiary procesów

W Urzędzie realizuje się monitorowanie procesów, które potwierdzają ciągłą zdolność każdego procesu do osiągnięcia zaplanowanych wyników. Monitorowanie i pomiary są opisane w poszczególnych procesach głównych (PP-PG) i pomocniczych (PP-PP) i obejmują one okresowe przeglądy skuteczności procesów, oparte na badaniu relacji między rzeczywistą a zadaną wartością ustalonych dla danego procesu wskaźników skuteczności.

Monitorowanie i pomiary procesów prowadzą Kierownicy Procesów, a ogólna ocena skuteczności ich realizacji dokonywana jest na dorocznych przeglądach zarządzania.

W Urzędzie przyjęto zasadę, że tylko wyroby spełniające wszystkie określone wymagania na danym etapie procesu są przekazywane do następnej jego fazy. 

Monitorowanie procesów i ich funkcjonowanie są jednym z tematów omawianych na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Monitorowanie i pomiar wyrobu

W Urzędzie monitoruje się, zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami, każdą załatwianą sprawę oraz każdy wyrób będący wynikiem realizacji procesów głównych PP-G2 – PP-G5 oraz ocenia ich właściwości w celu weryfikacji, czy zostały spełnione właściwe wymagania. 

Każda sprawa i każdy wyrób po zakończeniu realizacji są akceptowane (zatwierdzane) przez upoważnioną osobę. 

Ustalenia dotyczące monitorowania i pomiarów wyrobu zawarte są w Procedurach procesowych i Procedurach operacyjnych. 

Monitorowanie wyrobu i jego zgodność z wymaganiami są jednym z tematów omawianych na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Nadzór nad wyrobem niezgodnym

W trakcie załatwiania spraw i realizacji wyrobów mogą zdarzać się przypadki różnych błędów oraz niedotrzymania terminów czy innych ustaleń. W takich przypadkach podejmowane są, w możliwie najkrótszym czasie, właściwe decyzje dotyczące dalszego sposobu postępowania. 

Dokumenty dostarczane do Urzędu przez klientów, związane z realizacją procesów są sprawdzane i, przed ich przyjęciem, oceniane przez upoważnionych pracowników. W przypadku braków formalnych czy zaistnieniu błędów następuje wstrzymanie procesu, uzgodnienie sposobu poprawy i uzupełnienie braków przy udziale klienta. Ponowne nadanie biegu sprawie następuje po usunięciu braków. Odpowiednie zapisy związane z tymi przypadkami zawarte są w dokumentacji dotyczącej procesów.

W przypadku stwierdzenia przez organ nadzoru niezgodności w prowadzonym postępowaniu administracyjnym (decyzji administracyjnej) stosowane są odpowiednie działania zgodnie z KPA. 
Opis spełnienia wymagań dotyczących wyrobu niezgodnego podają Procedury procesowe i Procedury operacyjne oraz procedura systemowa PS–6 Nadzór nad wyrobem niezgodnym. 
Analiza danych

W Urzędzie są zbierane i analizowane dane w celu wykazania przydatności 
i skuteczności SZJ oraz możliwości ciągłego doskonalenia skuteczności SZJ.

Dane te są wynikiem m.in. monitorowania i pomiarów i dostarczają informacji dotyczących: 

· zadowolenia klienta,

· zgodności z wymaganiami dot. wyrobu,

· właściwości i trendów procesów i wyrobów, w tym możliwości podejmowania działań zapobiegawczych,

· dostawców.

Urząd opracowuje także okresowe sprawozdania ze swojej działalności przy wykorzystaniu m.in. narzędzi statystycznych (wykresy kołowe, histogramy, zestawienia tabelaryczne). Są one stosowane również w opracowaniach poszczególnych komórek organizacyjnych. 

Analizy i dane statystyczne wykorzystywane są także do opracowań porównawczych w dokumencie Raport o stanie Miasta Sochaczewa, który jest cyklicznie aktualizowany dla potrzeb planowania strategicznego i oceny stopnia realizacji Strategii Rozwoju Miasta. 

Doskonalenie

Ciągłe doskonalenie

W Urzędzie ciągle doskonali się skuteczność SZJ poprzez wykorzystanie polityki jakości, celów dotyczących jakości, wyników auditów, analizy danych, działań korygujących i zapobiegawczych oraz przeglądu zarządzania.

Zalecenia dotyczące działań związanych z doskonaleniem oraz realizacja tych działań są jednym z tematów omawianych na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Działania korygujące 

Działalność Urzędu jest nastawiona na zapobieganie niezgodnościom. Podstawą do prowadzenia systemowych działań w tym zakresie są dane i informacje pochodzące ze sprawozdań własnych poszczególnych komórek organizacyjnych, auditów wewnętrznych i zewnętrznych prowadzonych w Urzędzie, kontroli wewnętrznych oraz informacji zgromadzonych w ramach komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej. 

Szczegółowy tryb postępowania przy planowaniu, realizacji i dokumentowaniu działań korygujących podano w procedurze systemowej PS–7 Działania korygujące 
i zapobiegawcze, a dla działań korygujących wynikających z reklamacji interesanta – w procedurze systemowej PS–8 Odpowiedzi na uwagi klienta i załatwianie reklamacji.
Analiza przyczyn występowania niezgodności oraz prowadzone działania korygujące i ich skuteczność są jednym z tematów omawianych na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Działania zapobiegawcze

Urząd określa i podejmuje działania eliminujące przyczyny potencjalnych niezgodności i są one dostosowane do przewidywanych skutków. 

Szczegółowy tryb postępowania przy planowaniu, realizacji i dokumentowaniu działań zapobiegawczych podano w procedurze systemowej PS–7 Działania korygujące i zapobiegawcze. 

Analiza przyczyn potencjalnych niezgodności oraz prowadzone działania zapobiegawcze i ich skuteczność są jednym z tematów omawianych na dorocznych przeglądach zarządzania prowadzonych przez Burmistrza.

Załącznik 1. Terminy i definicje 

audit  (3.9.1)
systematyczny, niezależny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu określenia stopnia spełnienia kryteriów auditu

dokument (3.7.2)
informacja i jej nośnik

cel jakości (3.3.5)

przedmiot starań lub zamierzeń w odniesieniu do jakości

dostawca (3.3.6)
organizacja lub osoba, która dostarcza wyrób do Urzędu
działanie korygujące (3.6.5)
działanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodności lub innej niepożądanej sytuacji

działanie zapobiegawcze (3.6.4)

działanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej niezgodności lub innej potencjalnej sytuacji niepożądanej

identyfikowalność (3.5.4)
zdolność do prześledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji tego co jest przedmiotem rozpatrywania

infrastruktura (3.3.3)
system urządzeń, wyposażenia i obsługi niezbędny do działania organizacji
karta informacyjna (termin i definicja własna)
dokument zawierający informacje potrzebne klientowi do załatwienia konkretnej sprawy

kierownik procesu (termin i definicja własna) 
osoba odpowiedzialna za prawidłową realizację procesu

klient (termin i definicja własna) 
organizacja lub osoba, która występuje o załatwienie sprawy 

korekcja (3.6.6)
działanie w celu wyeliminowania wykrytej niezgodności

księga jakości (3.7.4)
dokument, w którym określono system zarządzania jakością organizacji

monitorowanie (Encyklopedia PWN, 1999)
badanie, analiza i ocena stanu obiektu w celu obserwacji zachodzących w nim zmian (niekiedy obejmuje także prognozowanie zmian) 
niezgodność (3.6.2)
niespełnienie wymagania
organizacja (3.3.1)

grupa ludzi i infrastruktura z przypisaniem odpowiedzialności, uprawnień i powiązań (Urząd Miejski jest organizacją)

planowanie jakości (3.2.9)
część zarządzania jakością ukierunkowana na ustalenie celów dotyczących jakości i określająca procesy operacyjne i związane z nimi zasoby niezbędne do osiągnięcia celów dotyczących jakości

polityka jakości (3.2.4)
ogół zamierzeń i ukierunkowanie organizacji, dotyczące jakości formalnie wyrażone przez najwyższe kierownictwo

pomiar (VIM:1993 GUM:1996)
zbiór operacji mających na celu wyznaczenie wartości wielkości

problem jakościowy - wniosek, spostrzeżenie odnoszące się do jakości, nie będące niezgodnością (termin i definicja własna )
procedura (3.4.5)
ustalony sposób przeprowadzenia działania lub procesu
procedura operacyjna (termin i definicja własna )
opis działań w KO związanych z realizacją sprawy / spraw w procesie głównym PG1 Załatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
procedura procesowa (termin i definicja własna)
opis procesu głównego lub pomocniczego
procedura systemowa (termin i definicja własna)
udokumentowana procedura wynikająca z wymagań normy ISO 9001:2000
proces (3.4.1)
zbiór działań wzajemnie powiązanych lub wzajemnie oddziałujących, które przekształcają wejścia w wyjścia

specyfikacja (3.7.3)
dokument, w którym podano wymagania

system (3.2.1)
zbiór wzajemnie powiązanych lub wzajemnie oddziałujących elementów

system zarządzania (3.2.2)
system do ustanawiania polityki i celów, i osiągania tych celów

system zarządzania jakością (3.2.3)
system zarządzania do kierowania organizacją i jej nadzorowania w odniesieniu do jakości

walidacja (3.8.5)
potwierdzenie, poprzez przedstawienie dowodu obiektywnego, że zostały spełnione wymagania dotyczące konkretnego zamierzonego użycia lub zastosowania

weryfikacja (3.8.4)
potwierdzenie, poprzez przedstawienie dowodu obiektywnego, że zostały spełnione wyspecyfikowane wymagania
właściciel procesu (termin i definicja własna)
osoba dysponująca zasobami niezbędnymi do realizacji procesu; w Urzędzie są to: Burmistrz i jego zastępcy oraz Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta

wymaganie (3.1.2)
potrzeba lub oczekiwanie, które zostało ustalone, przyjęte zwyczajowo lub jest obowiązkowe

wyrób (3.4.2)
wynik procesu

wyrób w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie (termin i definicja własna)
produkt finalny działań Urzędu Miejskiego, mających na celu spełnienie wymagań klienta, w tym:

· decyzja administracyjna
· zaświadczenie
· prawo miejscowe

· rezultat czynności materialno-technicznych

· rezultat działań promocyjnych i informacyjnych
zadowolenie klienta (3.1.4)
percepcja klienta dotycząca stopnia, w jakim jego wymagania zostały spełnione
zapis (3.7.6)

dokument, w którym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych działań

zarządzanie (3.2.8)
skoordynowane działania dotyczące kierowania organizacją i jej nadzorowania
zarządzanie jakością (3.2.6)
skoordynowane działania dotyczące kierowania organizacją i jej nadzorowania w odniesieniu do jakości

zgodność (3.6.1)
spełnienie wymagania

zwolnienie (3.6.13)
pozwolenie na przejście do następnego etapu procesu

Załącznik 2. Wykaz procedur 

	Lp.
	Oznaczenie
	Tytuł

	Procedury systemowe

	1. 
	PS-1
	Nadzór nad dokumentami

	2. 
	PS-2
	Nadzór nad zapisami

	3. 
	PS-3
	Nadzór nad danymi i zapisami elektronicznymi

	4. 
	PS-4
	Przegląd zarządzania

	5. 
	PS-5
	Audit wewnętrzny

	6. 
	PS-6
	Nadzór nad wyrobem niezgodnym

	7. 
	PS-7
	Działania korygujące i zapobiegawcze

	8. 
	PS-8
	Odpowiedzi na uwagi klienta i załatwianie reklamacji 


	Procedury procesowe

	1.
	PP-G1
	Załatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej

	2. 
	PP-G2
	Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej

	3.
	PP-G3
	Przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza

	4.
	PP-G4
	Projektowanie, realizacja i korekty budżetu miasta

	5.
	PP-G5
	Opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego

	6.
	PP-P1
	Komunikacja wewnętrzna

	7.
	PP-P2
	Komunikacja zewnętrzna

	8.
	PP-P3
	Zarządzanie personelem

	9.
	PP-P4
	Szkolenie personelu

	10.
	PP-P5
	Zarządzanie infrastrukturą techniczną. Zabezpieczenie i utrzymanie budynku we właściwym stanie technicznym

	11.
	PP-P6
	Zarządzanie infrastrukturą informatyczną

	12.
	PP-P7
	Zakupy

	13.
	PP-P8
	Dokonywanie zakupów z wyłączeniem ustawy prawo zamówień publicznych

	14.
	PP-P9
	Przeprowadzanie audytu wewnętrznego

	15.
	PP-P10
	Utrzymanie czystości i porządku oraz zimowe utrzymanie terenów gminnych

	16.
	PP-P11
	Planowanie i realizacja zadań z zakresu OC, zarządzania kryzysowego i obronności.

	17.
	PP-P13
	Dokumentowanie zdarzeń zarejestrowanych przez system monitoringu wizyjnego miasta i udostępnianie ich zapisów.

	18.
	PP-P14
	Przeprowadzanie kontroli w jednostkach podległych i nadzorowanych przez Burmistrza

	19.
	PP-P15
	Nadzór nad usługami zlecanymi na zewnątrz


	Procedury operacyjne

	Referat Spraw Obywatelskich (USC/SO)

	1. 
	G1-USC/SO-01
	Zameldowanie na pobyt stały/czasowy powyżej 3 miesięcy/zameldowanie

	2.
	G1-USC/SO-02
	Udostępnianie danych na wniosek o udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych

	3.
	G1-USC/SO-03
	Wydawanie dowodów osobistych

	4.
	G1-USC/SO-04
	Zameldowanie lub wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej / uchylenie czynności materialno-technicznej zameldowania lub wymeldowania w trybie decyzji administracyjnej

	5.
	G1-USC/SO-05
	Uznanie żołnierza za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny / za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny

	6.
	G1-USC/SO-06
	Zwrot należności z tytułu zajmowanego lokalu żołnierzowi. Wypłata rekompensaty żołnierzom rezerwy za odbyte ćwiczenia wojskowe

	Urząd Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie (USC)

	7.
	G1-USC-01
	Sporządzenie aktu urodzenia

	8.
	G1-USC-02
	Zawarcie małżeństwa przed Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego

	9.
	G1-USC-03
	Sporządzenie aktu małżeństwa w przypadku jego zawarcia przed duchownym ze skutkami w prawie polskim

	10.
	G1-USC-04
	Wydanie zaświadczenia do zawarcia małżeństwa przed duchownym ze skutkami w prawie polskim

	11.
	G1-USC-05
	Rejestracja aktu zgonu

	12.
	G1-USC-06
	Nadanie medali za 50-lecie pożycia małżeńskiego

	13.
	G1-USC-07
	Wydanie decyzji w sprawie sprostowania i uzupełnienia oczywistego błędu pisarskiego w treści aktu stanu cywilnego

	14.
	G1-USC-08
	Wydanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiąg aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą

	15.
	G1-USC-09
	Wydawanie odpisów/zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego

	16
	G1-USC-10
	Zmiana imienia i nazwiska oraz ustalenie pisowni imienia i nazwiska

	Wydział Skarbnika Miasta (Sk)

	17.
	G1-Sk-01
	Zmiana łącznego zobowiązania pieniężnego w trakcie roku podatkowego – podatek od nieruchomości, rolny i leśny (osoby fizyczne i prawne)

	18.
	G1-Sk-02
	Podatek od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych –wnioski w sprawach udzielania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych (umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty)

	19.
	G1-Sk-03
	Zwrot nadpłaty w podatkach i opłatach lokalnych – wnioski w sprawie zwrotu (osoby fizyczne i prawne)

	20.
	G1-Sk-04
	Wydawanie zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości

	21.
	G1-Sk-05
	Wydanie zaświadczenia o stanie majątkowym

	22.
	G1-Sk-06
	Zmiana wymiaru podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego w trakcie roku podatkowego (osoby fizyczne i prawne)

	23.
	G1-Sk-07
	Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

	Wydział Polityki Społecznej i Ochrony Zdrowia (PSZ)

	25.
	G1-PSZ-01
	Wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego

	26.
	G1-PSZ-02
	Wydawanie zezwolenia na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	27.
	G1-PSZ-03
	Wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	28.
	G1-PSZ-04
	Wydanie zezwolenia na wyprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	29.
	G1-PSZ-05
	Wydanie zaświadczenia o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	30.
	G1-PSZ-06
	Wydawanie zaświadczenia o wpisie do rejestru żłobków i klubów dziecięcych

	31.
	G1-PSZ-07
	Dokonanie zmiany w rejestrze żłobków i klubów dziecięcych

	32.
	G1-PSZ-08
	Wydawanie decyzji o wykreśleniu z rejestru żłobków i klubów dziecięcych

	33.
	G1-PSZ-09
	Wydawanie zezwolenia na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych dla przedsiębiorców, których działalność polega na organizowaniu przyjęć (Kat. A, B, C – CATERING)

	34.
	G1-PSZ-10
	Wydanie Sochaczewskiej Karty Rodziny

	35.
	G1-PSZ-11
	Wydanie Sochaczewskiej Karty Seniora

	36.
	G1-PSZ-12
	Wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatku energetycznego

	37.
	G1-PSZ-13
	Wydawanie zezwolenia na prowadzenie placówki wsparcia dziennego

	Wydział Gospodarki Przestrzennej i Architektury (GPA)

	37.
	G1-GPA-01
	Wydanie postanowienia o zgodności wstępnego projektu podziału nieruchomości z przepisami prawa

	38.
	G1-GPA-02
	Wydanie postanowienia o zgodności wstępnego projektu podziału nieruchomości z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego

	39.
	G1-GPA-03
	Wydanie decyzji o warunkach zabudowy

	40.
	G1-GPA-04
	Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

	41.
	G1-GPA-05
	Wydanie wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta

	42.
	G1-GPA-06
	Wydawanie wypisów i wyrysów ze „Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta Sochaczew”

	Wydział Inwestycji i Modernizacji (IM)

	43.
	G1-IM-03
	Pozyskiwanie środków finansowych zewnętrznych

	44.
	G1-IM04
	Realizacja procesu inwestycyjnego

	Wydział Infrastruktury Miejskiej (INM)

	45.
	G1-INM-01
	Wydanie decyzji na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną 

	46.
	G1-INM-02
	Wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych

	47.
	G1-INM-03
	Wydawanie decyzji nakazującej posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów z miejsca nieprzeznaczonego do ich składowania lub magazynowania

	48.
	G1-INM-04
	Wydawanie decyzji nakazującej wykonanie obowiązku:

- przyłączenie nieruchomości do istniejącej sieci kanalizacyjnej,

- wyposażenie nieruchomości w zbiornik bezodpływowy nieczystości ciekłych,
- wyposażenie nieruchomości w przydomowe oczyszczalnie ścieków bytowych

	49.
	G1-INM-06
	Wydawanie zgody na podłączenie się do kanalizacji deszczowej w drogach gminnych

	50.
	G1-INM-07
	Zarządzanie drogami gminnymi

	Wydział Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi (GOŚ)

	51.
	G1-GOŚ-01
	Wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewów z terenu nieruchomości

	52.
	G1-GOŚ-02
	Wydawanie decyzji dotyczących naliczenia kar pieniężnych za usunięcie drzew lub krzewów bez wymaganego zezwolenia lub za zniszczenie terenu zieleni

	53.
	G1-GOŚ-03
	Wydawanie decyzji dotyczących umorzenia lub odroczenia płacenia kar pieniężnych za zniszczenie zieleni w przypadku stwierdzenia ,że władający nieruchomością podjął działania w celu zachowania żywotności drzewa lub krzewu

	54.
	G1-GOŚ-06
	Wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach dla przedsięwzięcia

	Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi (GOK)

	55.
	G1-GOK-01
	Wpis przedsiębiorstwa do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości na terenie Gminy Miasto Sochaczew

	Wydział Gospodarki Lokalowej (GL)

	56.
	G1-GL-01
	Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych

	57.
	G1-GL-02
	Zapewnienie lokali mieszkalnych socjalnych lub pomieszczeń tymczasowych

	58.
	G1-GL-03
	Postępowanie o opróżnienie lokalu mieszkalnego

	59.
	G1-GL-04
	Sprzedaż i oddawanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości lokalowych

	60.
	G1-GL-05
	Zamiana lokali mieszkalnych

	61.
	G1-GL-06
	Ustalenie uprawnień do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy 



	62.
	G1-GL-07
	Udzielanie obniżki czynszu najemcom  lokali mieszkalnych wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto Sochaczew

	63.
	G1-GL-08
	Ustalanie tytułów prawnych do lokali



	Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego (MNW)

	64.
	G1-MNW-01
	Wydawanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości

	65.
	G1-MNW-02
	Wydanie decyzji zatwierdzającej podział nieruchomości 

	66.
	G1-MNW-03
	Wydanie decyzji o zatwierdzeniu rozgraniczenia nieruchomości

	67.
	G1-MNW-04
	Wydanie zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego nieruchomości

	68.
	G1-MNW-05
	Wypowiedzenie opłaty z tytułu użytkowania wieczystego gruntów

	69.
	G1-MNW-06
	Przyznanie ulg w opłatach rocznych z tytułu użytkowania wieczystego (zgodnie z ustawą)

	70.
	G1-MNW-07
	Wydawanie decyzji o oddaniu w trwały zarząd nieruchomości z zasobu gminy

	71.
	G1-MNW-08
	Wydawanie decyzji o naliczeniu opłaty adiacenckiej

	72.
	G1-MNW-09
	Wydawanie decyzji o naliczeniu opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości spowodowanej uchwaleniem planu (wydawana z urzędu)

	73.
	G1-MNW-10
	Wydanie decyzji o naliczeniu opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości spowodowanej uchwaleniem planu 

(wydawana na wniosek właściciela)

	Inspektorat ds. Zamówień Publicznych (ZP)

	74.
	G1-ZP-07
	Prowadzenie postępowań o zamówienie publiczne

	Wydział Kultury, Sportu, Turystyki i Organizacji Pozarządowych (KSP)

	75.
	G1-KSP-01
	Wydawanie zezwoleń na organizację imprezy masowej

	76.
	G1-KSP-02
	Zawiadomienie o zorganizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej

	77.
	G1-KSP-03
	Współpraca finansowa z organizacjami pozarządowymi

	Referat Obsługi Inwestora i Działalności Gospodarczej (IDG)

	78.
	G1-IDG-01
	Przekazywanie danych z wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji i Informacji o działalności gospodarczej 

	79.
	G1-IDG-02
	Wydanie zaświadczenia potwierdzającego dane z ewidencji  działalności gospodarczej

	80.
	G1-IDG-06
	Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką

	81.
	G1-IDG-07
	Zmienianie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką

	82.
	G1-IDG-08
	Wydawanie wtórnika licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką


Załącznik 3. Wykaz Kart informacyjnych
	Lp.
	Oznaczenie
	Tytuł

	1. 
	USC/SO-01-01
	Zameldowanie na pobyt stały/ czasowy powyżej 3 miesięcy /  zameldowanie cudzoziemców

	2. 
	USC/SO-01-02
	Wymeldowanie z pobytu stałego/czasowego powyżej 3 miesięcy

	3. 
	USC/SO-01-03
	Wpisanie do rejestru wyborców / Reklamacja na nieprawidłowości w rejestrze wyborców

	4. 
	USC/SO-02-01
	Udostępnienie danych na wniosek o udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych

	5. 
	USC/SO-03-01
	 Wydanie / wymiana dowodu osobistego

	6. 
	USC/SO-04-01
	Zameldowanie lub wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej / uchylenie czynności materialno-technicznej zameldowania lub wymeldowania w trybie decyzji administracyjnej

	7. 
	USC/SO-05-01
	Uznanie żołnierza (poborowego) zasadniczej służby wojskowej za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny / za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny

	8. 
	USC/SO-06-01
	Zwrot należności z tytułu zajmowanego lokalu mieszkalnego żołnierzom/ Wypłata rekompensaty żołnierzom rezerwy za odbyte ćwiczenia wojskowe

	9. 
	USC/SO-07-01
	Zgłoszenie zgromadzenia publicznego

	10. 
	USC/SO-08-01
	Udzielenie pozwolenia na przeprowadzenie zbiórki publicznej

	11. 
	USC-01-01
	Sporządzenie aktu urodzenia

	12. 
	USC-02-01
	Zawarcie małżeństwa przed Kierownikiem USC

	13. 
	USC-03-01
	Sporządzenie aktu małżeństwa w przypadku jego zawarcia przed duchownym ze skutkami w prawie polskim

	14. 
	USC-04-01
	Wydanie zaświadczenia do zawarcia małżeństwa przed duchownym ze skutkami w prawie polskim

	15. 
	USC-05-01
	Rejestracja aktu zgonu

	16. 
	USC-06-02
	Nadanie medali za 50-lecie pożycia małżeńskiego 

	17. 
	USC-07-01
	Wydanie decyzji w sprawie sprostowania i uzupełnienia oczywistego błędu pisarskiego w treści aktu stanu cywilnego

	18. 
	USC-08-01
	Wydanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiąg aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą

	19. 
	USC-09-01
	Wydawanie odpisów/zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego

	20. 
	USC-10-01
	Zmiana imienia i nazwiska oraz ustalenie pisowni imienia i nazwiska

	21. 
	Sk-01-01
	Zmiana łącznego zobowiązania pieniężnego w trakcie roku podatkowego – podatek od nieruchomości, rolny i leśny (osoby fizyczne i prawne)

	22. 
	Sk-02-01
	Podatek od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych – wnioski w sprawach zastosowania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych (umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty)

	23. 
	Sk-02-02
	Podatek od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych – wnioski w sprawach zastosowania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych (umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty)

	24. 
	Sk-02-03
	Podatek rolny i leśny od osób fizycznych i prawnych – wnioski w sprawach zastosowania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych (umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty)

	25. 
	Sk-02-04
	Opłata od posiadania psów od osób fizycznych– wnioski w sprawach zastosowania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych (umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty)

	26. 
	Sk-03-01
	Zwrot nadpłaty w podatkach i opłatach lokalnych – wnioski w sprawie zwrotu (osoby fizyczne i prawne)

	27. 
	Sk-04-01
	Wydawanie zaświadczenia o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości

	28. 
	Sk-05-01
	Wydanie zaświadczenia o stanie majątkowym

	29. 
	Sk-06-01
	Zmiana wymiaru podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego w trakcie roku podatkowego (osoby fizyczne i prawne)

	30. 
	Sk-07-01
	Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

	31. 
	KSP-01-01
	Wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej

	32. 
	KSP-02-01
	Informacja o zorganizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej

	33. 
	KSP-03-01
	Oferta realizacji zadań publicznych przez organizacje pozarządowe w zakresie nieobejmującym pomocy społecznej składana z własnej inicjatywy organizacji

	34. 
	KSP-03-02
	Oferta realizacji zadań publicznych przez organizacje pozarządowe w zakresie nieobejmującym pomocy społecznej składana przez uprawniony podmiot w odpowiedzi na ogłoszony otwarty konkurs ofert

	35. 
	PSZ-01-01
	Wydanie decyzji w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego

	36. 
	PSZ-02-01
	Wydanie zezwolenia na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	37. 
	PSZ-03-01
	Wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	38. 
	PSZ-04-01
	Wydanie zezwolenia na wyprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	39. 
	PSZ-05-01
	Wydanie zaświadczenia o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży oraz poza miejscem sprzedaży

	40. 
	PSZ-06-01
	Wydawanie zaświadczenia o wpisie do rejestru żłobków i klubów dziecięcych

	41. 
	PSZ-07-01
	Dokonanie zmiany w rejestrze żłobków i klubów dziecięcych

	42. 
	PSZ-08-01
	Wydawanie decyzji o wykreśleniu z rejestru żłobków i klubów dziecięcych

	43. 
	PSZ-09-01
	Wydanie zezwolenia na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych dla przedsiębiorców, których działalność polega na organizowaniu przyjęć (Kat. A, B, C – CATERING)

	44. 
	PSZ-10-01
	Wydanie Sochaczewskiej Karty Rodziny

	45. 
	PSZ-11-01
	Wydanie Sochaczewskiej Karty Seniora

	46. 
	PSZ-12-01
	Wydanie decyzji w sprawie przyznania dodatku energetycznego

	47. 
	PSZ-13-01
	Wydawanie zezwolenia na prowadzenie placówki wsparcia dziennego

	48. 
	IDG-01-01
	Przekazywanie danych z wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji i Informacji o działalności gospodarczej

	49. 
	IDG-02-01
	Wydawanie zaświadczenia potwierdzającego dane z ewidencji działalności gospodarczej

	50. 
	IDG-03-01
	Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką

	51. 
	IDG-04-01
	Zmienianie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką

	52. 
	IDG-05-01
	Wydawanie wtórnika licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką

	53. 
	GPA-01-01
	Wydanie postanowienia o zgodności wstępnego projektu podziału nieruchomości z przepisami prawa

	54. 
	GPA-02-01
	Wydanie postanowienia o zgodności wstępnego projektu podziału nieruchomości z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego

	55. 
	GPA-03-01
	Wydanie decyzji o warunkach zabudowy

	56. 
	GPA-04-01
	Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

	57. 
	GPA-05-01
	Wydanie wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta

	58. 
	GPA-06-01
	Wydawanie wypisów i wyrysów ze „Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Miasta Sochaczew"

	59. 
	GOŚ-01-01
	Wydanie decyzji zezwalającej na usunięcie drzew lub krzewów

	60. 
	GOŚ-02-01
	Wydanie decyzji wymierzającej karę pieniężną za:

- zniszczenie terenów zieleni albo drzew lub krzewów spowodowane niewłaściwym wykonaniem robót ziemnych lub wykorzystaniem sprzętu mechanicznego albo urządzeń technicznych oraz zastosowaniem środków chemicznych w sposób szkodliwy dla roślinności,- usuwanie drzew lub krzewów bez wymaganego zezwolenia,- zniszczenie drzew, krzewów lub terenów zieleni spowodowane niewłaściwym wykonaniem zabiegów pielęgnacyjnych.

	61. 
	GOŚ-03-01
	Wydanie decyzji dotyczącej odroczenia terminu płatności kar pieniężnych za zniszczenie terenów zieleni albo krzewów spowodowane niewłaściwym wykonaniem robót ziemnych lub wykorzystaniem sprzętu mechanicznego albo urządzeń technicznych oraz zastosowaniem środków chemicznych w sposób szkodliwy dla roślinności, w przypadku stwierdzenia, że stopień uszkodzenia drzew lub krzewów nie wyklucza ich żywotności oraz możliwości odtworzenia korony drzewa i jeżeli posiadacz nieruchomości podjął działania w celu zachowania żywotności tych drzew lub krzewów

	62. 
	GOŚ-06-01
	Wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia

	63. 
	GOK-01-01
	Wpis przedsiębiorstwa do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości na terenie Gminy Miasto Sochaczew

	64. 
	INM-01-01
	Wydanie decyzji na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną 

	65. 
	INM-02-01
	Wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych 

	66. 
	INM-06-01
	Wydawanie zgody na podłączenie się do kanalizacji deszczowej w drogach gminnych

	67. 
	INM-07-01
	Wydanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego – dotyczy robót budowlano-montażowych – rozkopy i lokalizacja sieci 

	68. 
	INM-07-02
	Wydanie zezwolenia na umieszczenie reklamy, innego obiektu handlowego lub usługowego w pasie drogowym 

	69. 
	INM-07-03
	Wydanie zezwolenia na umieszczenie w pasie drogowym urządzeń lub obiektów nie związanych z gospodarką drogową lub potrzebami ruchu 

	70. 
	INM-07-04
	Wydanie zgody na budowę lub przebudowę zjazdu 

	71. 
	GL-01-01
	Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych

	72. 
	GL-02-01
	Zapewnienie lokali mieszkalnych socjalnych lub pomieszczeń tymczasowych

	73. 
	GL-03-01
	Postępowanie o opróżnienie lokalu mieszkalnego

	74. 
	GL-04-01
	Sprzedaż i oddawanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości lokalowych 

	75. 
	GL-05-01
	Zamiana lokali mieszkalnych

	76. 
	GL-06-01
	Ustalenie uprawnień do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy

	77. 
	GL-07-01
	Udzielanie obniżki czynszu najemcom lokali mieszkalnych wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto Sochaczew

	78. 
	G1-08-01
	Ustalanie tytułów prawnych do lokali

	79. 
	MNW-01-01
	Wydanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości

	80. 
	MNW-02-01
	Wydanie decyzji zatwierdzającej podział nieruchomości

	81. 
	MNW-03-01
	Wydanie decyzji o zatwierdzeniu rozgraniczenia

	82. 
	MNW-04-01
	Wydanie zaświadczenia o nadaniu numeru porządkowego nieruchomości

	83. 
	MNW-05-01
	Wypowiedzenie opłaty z tytułu użytkowania wieczystego

	84. 
	MNW-06-01
	Przyznanie ulg w opłatach rocznych z tytułu użytkowania wieczystego (zgodnie z ustawą)

	85. 
	MNW-07-01
	Wydanie decyzji o oddaniu w trwały zarząd nieruchomości z zasobu gminy

	86. 
	MNW-08-01
	Wydanie decyzji o naliczeniu opłaty adiacenckiej

	87. 
	MNW-09-01
	Decyzja o naliczeniu opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości spowodowanej uchwaleniem planu

	88. 
	MNW-10-01
	Decyzja o naliczeniu opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości spowodowanej uchwaleniem planu (wydawana na wniosek właściciela)

	89. 
	ZP-01-01
	Prowadzenie postępowań o zamówienie publiczne



Załącznik 4. Powiązania komórek organizacyjnych UM z procesami
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Biuro Rzecznika Prasowego
RP�

Audytor wewnętrzny 
AW�

Referat Zarządzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej KOC
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Pion Ochrony Informacji Niejawnych
OIN�

Referat Księgowości i Budżetu
 Sk/RKB�

Wydział Kultury, Sportu, Turystyki i Organizacji Pozarządowych KSP�

Wydział Gospodarki Przestrzennej i Architektury
GPA�

Wydział Infrastruktury Miejskiej
 INM�

Wydział Inwestycji i Modernizacji IM�

Referat Podatkowy
 Sk/RP�

Wydział Gospodarki Lokalowej
GL�

Redakcja Ziemia Sochaczewska ZS
 �

Samodzielne Stanowisko-służba BHP
 �

Wydział Rozwoju i Funduszy Zewnętrznych
 RF�

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi
GOK�

Referat Miejski Zarząd Dróg
 MZD�

Inspektorat ds. Zamówień Publicznych
ZP�

Zespół Radców Prawnych
ZRP�

Wydział Polityki Społecznej i Ochrony Zdrowia
 PSZ�

Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego
 MNW�

Inspektorat ds.
Zamówień Publicznych
ZP�

Referat Inżynierii Miasta
Inż.�

Wydział Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi
GOS�
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Ciągłe doskonalenie SZJ�

PP-G1 Załatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej�

PP-G2 Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej�

PP-G3 Przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza�

PP-G5 Opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego�

PP-G6 Opracowywanie wieloletniego planu inwestycyjnego�

PP-G4 Projektowanie, realizacja i korekty budżetu miasta�

Klient�

Klient�

PP-P3 Zarządzanie personelem�

PP-P4 Szkolenie personelu�

PP-P7 Zakupy�

PP-P1 Komunikacja wewnętrzna�

PP-P2 Komunikacja zewnętrzna�

PP-P9 Przeprowadzanie audytu wewnętrznego�

PP-P6 Zarządzanie infrastrukturą informatyczną�

PP-P5 Zarządzanie infrastrukturą techniczną�

PP-P10 Utrzymanie czystości i porządku oraz zimowe utrzymanie terenów gminnych�

PP-P8 Dokonywanie zakupów z wyłączeniem ustawy- Prawo zamówień publicznych.�

Zadowolenie



