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Tres¢ raportu jest traktowana poufnie przez auditora i jednostke certyfikujaca. Bez
dodatkowej zgody Klienta tres¢ raportu moze zostaé przedstawiona wytgcznie auditorom
jednostki akredytujgcej i tylko na ich wyrazne zadanie.
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OCENA PODSUMOWUJACA
klient: Urzad Gminy Nedza
miejsce(a) auditu / ul Jana Il Sobieskiego 5, 47-440 Nedza
liczba pracownikow 32
petnomocnik ds. Katarzyna Paszenda
SZJ:
zakres: Swiadczenie ustug administracyjnych dla ludnosci wynikajacych
z aktéw prawnych jednostek samorzadu terytorialnego
branza EAC/TRIC 36

numer zlecenia:

norma.

rodzaj auditu:

termin auditu

210/Q08/846
ISO 9001:2000
pierwszy audit w nadzorze

2009-05-29 Czas trwania auditu na miejscu:
0,75 auditodni

zespot audituj acy: Auditor Halicki Jerzy 36

wiod acy

Klient udowodnit podczas |. auditu w nadzorze, ze system zarzadzania zostat ustanowiony,
wdrozony, udokumentowany i jest stosowany zgodnie z wymaganiami normy 1SO 9001:2000.
Auditor wiodacy przekonat sie o skutecznosci systemu zarzadzania. Poniewaz nie
stwierdzono niezgodnosci, dlatego rekomenduje sie utrzymanie waznosci certyfikatu.

29.05.2009 r. Jerzy Halicki
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auditor wiod acy
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CEL | PODSTAWA AUDITU

Celem |. auditu w nadzorze bylo stwierdzenie, czy system zarzgdzania jakoscig spetnia
wymagania normy I1SO 9001:2000. W przypadku pozytywnego wyniku auditu lub po
usunieciu stwierdzonych niezgodnosci Klient moze utrzymaé¢ waznos¢ certyfikatu.

Podstawg przeprowadzenia auditu byta norma ISO 9001:2000 oraz inne dokumenty
zwigzane z systemem zarzadzania jakoscig u Klienta.

ZAKRES, WYL ACZENIA

Audit dotyczyt oceny podanego zakresu systemu zarzadzania jakoscig i wskazanego
zakresu dziatalnosci.

W systemie zarzadzenia jakoscia, z uwagi na charakter dziatalnosci, dokonano
nastepujacych wytgczen:

- projektowanie i rozwdj wyrobu,
- nadzér nad sprzetem kontrolno-pomiarowym.

Whylaczenia te mozna uznaé za zasadne, poniewaz projektowanie i rozwdéj ustug
administracyjnych nie jest ustawowym przedmiotem dziatalnosci Organizacji. Rowniez
wytaczenie dotyczace nadzoru nad sprzetem kontrolno-pomiarowym jest uzasadnione, gdyz
Organizacja nie realizuje proceséw wymagajacych stosowania takich przyrzaddw.

Przedmiotem dziatalnosci Organizacji jest realizacja ustawowych zadan cigzacych na
administracji samorzgdowej, w szczego6lnosci:
- zapewnienia lokalnego transportu zbiorowego,
- ochrony zdrowia,
- pomocy spotecznej,
- realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego,
- wykonywania zadan z zakresu edukaciji publicznej,
-szerzenia kultury fizycznej i turystyki, w tym terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych.

Zadania powyzsze, z mocy obowigzujgcych aktow prawnych, realizuje woéjt gminy Nedza,
wykorzystujac urzad.

Praca w Urzedzie odbywa sie w systemie jednozmianowym, w godzinach: poniedziatki: 7.30
—17.00, od wtorku do czwartku: 7.30 -15.30, w pigtki 7.30 — 14.00. W procesie swiadczenia
ustug Urzad wykorzystuje oprogramowanie powszechnie dostepne na rynku oraz
specjalistyczne, np. SEKAP (elektroniczny system obiegu dokumentow), Qwant oraz Qwark
(ksiegowosc), Ewidencja (dowody osobiste).

PRZEPROWADZENIE AUDITU

Audit przeprowadzono zgodnie z procedurami systemu zarzadzania jakoscig TUV Rheinland
InterCert oraz planem auditu, ktéry zostat opracowany na podstawie informacji przekazanych
przez klienta. Podczas auditu stosowano sie do zasad przedstawionych w dokumencie
.PP-DS-02 Proces certyfikacji systeméw zarzadzania”, ktory zostat przedstawiony Klientowi,
jako zatgcznik do oferty.
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AUDITOWANE PROCESY | DZIALALNO S€

Podczas auditu badaniu poddano nastepujgce procesy:

Procesy zarzadzajace

Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

Procesy realizacji ustug

Swiadczenie ustug przez referat inwestycji, rolnictwa i infrastruktury
Swiadczenie ustug przez referat finansowy

Procesy wspierajace

Pomiar i doskonalenie

Podczas auditu na miejscu auditor obserwowat w wymienionych komaorkach organizacyjnych
poszczegdlne procesy i oceniat je, poréwnujac ich realizacje z odnosnymi regulacjami.

Badanie auditowe zostato przeprowadzone metodg prébkowania — zgodnie z planem auditu
— kompetentni pracownicy (wymienieni w dokumencie EUF 64 Wykaz rozmowcéw)
przedstawili wykonywane przez nich czynnosci, obrazujac je przyktadami wzietymi z praktyki
oraz stosownymi zapisami.

Auditor wyjasnit wszystkie niescistosci, stabe punkty oraz mniejsze lub wieksze
nieprawidtowosci wystepujace w praktyce. Celem auditora, poza sprawdzeniem spetnienia
wymagan normy, bylo wykrycie sprzecznosci w systemie oraz wskazanie mozliwosci
rozwoju.

Doswiadczenia i wnioski z auditu na miejscu zostaly oméwione z uczestnikami auditu
podczas spotkania zamykajgcego.

USTALENIA | WNIOSKI Z AUDITU
Ocena wdro zenia systemu zarz gdzania jako s$cia, polityki jako $ci, celéw jako $ci

Pozytywnie ocenia sie poprawne utrzymywanie i doskonalenie SZJ przy bardzo silnym
wsparciu i zaangazowaniu najwyzszego kierownictwa, ktére zapewnia wystarczajace zasoby
rzeczowo-finansowe i ludzkie oraz skuteczng komunikacje wewnetrzng w zakresie
swiadczonych ustug.

Poprawnie przeprowadzono przeglad zarzgadzania w Organizacji. Dane wejsciowe do
przegladu oraz podjete decyzje przez menagera, uwzgledniajagce zakres zadan, czas ich
wykonania oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie dajg rekojmie ich skutecznosci.
Wdrozenie sformutowanych w czasie przegladu zarzadzania dziatan doskonalgcych zapewni
Organizacji utrzymanie gwarantowanego standardu ustug, adekwatnych do wymagan
prawnych oraz zgtaszanych przez klientow. Polityka jakosci zostata poddana ocenie w
czasie przegladu zarzadzania.
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Nadzér nad dokumentami i zapisami nie budzi zadnych uwag. Dokumenty wymagane
przez system zarzadzania jakoscig sg nadzorowane. Wszystkie proponowane zmiany
podlegajg przegladom przed ich wdrozeniem.

Zapisy sa czytelne, fatwe do zidentyfikowania oraz odszukania i wystarczajgco
dowodzg o zgodnosci ustug z wymaganiami oraz o skutecznosci systemu zarzadzania
jakoscig. Wymaog zachowania przez okreslony czas zapisOw oraz dysponowania nimi zostat
okreslony i jest realizowany.

Pozytywnie ocenia sie komunikacje zewnetrzng z:
a) dostawcami i kontrahentami,

b) klientami, zwtaszcza w doniesieniu do informacji o ustugach, zapytan, umoéw lub
postepowania z zamowieniami tgcznie ze zmianami oraz informacjami zwrotnymi, w tym
reklamacjami,

¢) wkadzami wynikajacymi z ustaw i przepisow, i

d) innymi organizacjami, ktére majg wptyw na skutecznos¢ systemu, lub na ktére moze
wplywac skutecznosé systemu zarzadzania jakoscia.

Wymagania dotyczace jakosci ustug, zdefiniowane przez wladze ustawowe i wtadze
okreslone innym przepisami oraz zdefiniowane przez klientéw sg dostepne pracownikom.

Pozytywnie ocenia sie takze komunikacje wewnetrzng. Dowiedziono to miedzy innymi
poprzez ustalenie i utrzymywanie skutecznych sposobow komunikacji z personelem w
kwestiach majgcych wptyw na jakos¢ swiadczonych ustug.

Organizacja zapewnia wifasciwe zasoby do utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscia. Zidentyfikowano niezbedne kompetencje personelu, ktérego dziatania
majg wptyw na jakos¢ ustug. Personel ten jest kompetentny i podnosi kwalifikacje poprzez
szkolenia oraz samoksztatcenia. Prowadzony jest pomiar i ocena skutecznosc¢ szkolen.

Pozytywnie ocenia sie takze zapewnienie infrastruktury oraz srodowiska pracy
potrzebnych do osiggniecia zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi ustug oraz skuteczne
zarzagdzanie srodowiskiem. Wyznaczono osobe zarzadzajgca tym srodowiskiem.

Nie zglasza sie zadnych zastrzezen do funkcjonowania proceséw monitorowania i
doskonalenia, potrzebnych do wykazania zgodnosci ustug, zapewnienia zgodnosci SZJ oraz
do ciggtego doskonalenia jego skutecznosci.

Organizacja ustanowita i wdrozyta udokumentowang procedure, ktore okresla dziatania
podejmowane w celu identyfikacji i wyeliminowania przyczyny wykrytych niezgodnosci, aby
zapobiec ponownemu ich wystapieniu i przywroci¢ nadzor nad procesem lub systemem po
wystgpieniu niezgodnosci. Prowadzone sg zapisy z dziatan korygujacych.

Prowadzony jest monitoring oraz podejmowane sg dziatania w sytuacji wystgpienia
ustugi niezgodnej z wymaganiami. Udokumentowana procedura ustanawia i okresla:
a) identyfikacje i ocene ustug, ktérych dotyczy niezgodnos$é w celu ustalenia
wiasciwego sposobu postepowania z niezgodnosciami, i
b) przeglad wykonanych dziatan korekcyjnych oraz korygujacych.
Prowadzone sg zapisy na okolicznos¢ wystgpienia ustugi niezgodnej.
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W czasie auditu badaniu poddano takze proces swiadczenia ustug przez dwie komorki
organizacyjne, a mianowicie przez Referat inwestycji, rolnictwa i infrastruktury w zakresie
gospodarki azbestem oraz przez Referat finansowy w zakresie ulg i zwolnien z podatku
rolnego.

W zakresie gospodarki azbestem ustalono i oceniono, CO hast epuje:

a) Wojt Gminy Nedza poprawnie zinwentaryzowat wielko$¢ azbestu na obszarze gminy
(21 000 m? - ankieta w sprawie informacji o wyrobach zawierajacych azbest i miejscu ich
wykorzystywania z 16.01.2009 r.).

b) Wéjt Gminy Nedza podjat skuteczne dziatania zmierzajgce do usuniecia azbestu z terenu
gminy (Program usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest w Gminie Nedza ze
stycznia 2007 r., uchwala nr VI1/33/07 Rady Gminy Nedza z 19.03.2007 r.)

c) Wojt Gminy Nedza monitoruje stan oraz przyczyny zmian w ilosci azbestu na terenie
gminy (pismo z 6.03.2009 r. skierowane do UM w Katowicach o miejscach i ilosci wyrobow
zawierajgcych azbest, Rejestr postanowien Wéjta Gminy Nedza z zakresu opiniowania
wnioskOw przez staroste o wydanie decyzji pozwalajacej na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych i gospodarke odpadami niebezpiecznymi: 19 w 2006 r. , 9 w 2007 r. oraz 7
w 2008 r.)

W zakresie ulg i zwolnie i z podatku rolnego ustalono i oceniono, co nast  epuje:

a) decyzji w zakresie ulg inwestycyjnych, zotnierskich, dla gruntéw potozonych na
terenach gorskich i podgérskich oraz zwigzanych z kleskg zywiotowg nie wydawano,

b) wydawano natomiast decyzje o umorzeniu zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwitoke. Zalegloscig byt nieuiszczony w terminie podatek od nieruchomosci,

C) w roku 2008 do Urzedu wplyneto 14 wnioskbw o0 umorzenie podatku od
nieruchomosci (naleznosci gtownej oraz odsetkowej), z tego pozytywnie rozpatrzono 10
wnioskéw (Wniosek z 29.05.2008 do Woéjta Gminy Nedza o umorzenie podatku od
nieruchomosci wraz z odsetkami za zwloke za 2007 rok).

d) decyzje Wojta Gminy Nedza w sprawie umorzenia czesci zalegtosci podatkowych
oraz odsetek za zwioke mialy charakter uznaniowy i wydawane byly w oparciu o ustawy o
podatkach i optatach lokalnych oraz ustawe Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. 1997, Nr 137, poz. 926), ktére upowazniajg rade gminy do uchwalania innych
zwolnien i ulg podatkowych niz zawartych we wspominanych aktach prawnych, miedzy
innymi do umarzania zalegtosci podatkowych i odsetek za zwitoke,

e) umorzenie czesci zalegtosci podatkowej spowodowato réwniez umorzenie odsetek za
zwioke w takiej czesci, w jakiej zostata umorzona zalegtos¢ podatkowa,

f) decyzje o umorzeniu Wéjt Gminy Nedza wydawat w oparciu o wyczerpujacy materiat
dowodowy potwierdzajgcy stan faktyczny podatnika. W braku wystarczajgcych dowodow
potwierdzajacych zasadnos¢ udzielenia umorzenia, Wéjt wyzwat do uzupetienia dowodow
(Wezwanie do uzupetnienia dokumentéw uzasadniajacych wniosek z 2.06.2008 r. —
zaswiadczenia z ZUS, UP, US),

9) Wéjt Gminy Nedza wydawanymi postanowieniami  wzywat podatnikow
(wnioskodawcow) do zapoznania i wypowiedzenia sie ze zgromadzonym materialem
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dowodowym (Postanowienie Wojta Gminy Nedza z 4.06.2008 r. o prawie podatnika do
wypowiedzenia sie w zakresie zebranego materialu dowodowego), co bylo zgodne z art.
210 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa.

Na rok 2008 Organizacja okreslita 7 celéw dotyczacych jakosci, osiggneta 5 celow, np.
osiggnieto skutecznosci szkoleh na poziomie 4,97 (zakladano na poziomie 4,5). Cele
nieosiggniete przeniesiono na rok 2009.

Na rok 2009 okreslono rowniez 7 celdéw dotyczacych jakosci.

Mocne strony

a) preferowanie strategii wewnetrznego rozwoju (szkolenia, kursy, studia,
samoksztatcenie, programy rozwoju),

b) znajomos¢ potrzeb klienta,

c) plaska, elastyczna struktura zarzadzania i stosowanie systemu zarzadzania
jakoscia, jako narzedzia planowania, organizowania, pobudzania i kontrolowania
proceséw wystepujacych w organizaciji,

d) wspdlne przekonanie i wiodace idee (,zero nierzetelnosci’, bliski kontakt z
klientem, etyka postepowania),

e) pozyskiwanie funduszy UE oraz srodkow finansowych na realizacje zadan
ekologicznych z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Katowicach.

Niezgodno $ci, uwagi
Niezgodnosci oraz uwag nie stwierdzono

Usuni ecie niezgodno $ci stwierdzonych podczas poprzedniego auditu, skute czno s$¢
dziatan koryguj acych i zapobiegawczych

Auditor poswiadcza skutecznos¢ dziatan zwigzanych z uwagg stwierdzong podczas
poprzedniego auditu a sformutowang nastepujgco: ,stwierdzono, ze w ksigzce obiektu
budowlanego nr 1/06 (budynek Urzedu) brakuje wpisu o przeprowadzonym przegladzie
instalacji elektrycznej obwodow".

Dziatania zapobiegawcze polegaly na uzupelnieniu w dniu 10.06.2008 r. wpisu do ksigzki
obiektu budowlanego nr 1/96 o przeprowadzonym przegladzie pomiaru instalacji elektrycznej
obwodbéw oraz poinstruowaniu pracownika odpowiedzialnego za nadzor nad ksiazkg o
zasadach dokonywania do niej wpiséw.

Zgodno $¢€ z przepisami prawnymi

Przepisy wykorzystywane w dziatalnosci Organizacji, np. ustawa z 8.03. 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 24 z 2001 r., poz. 1591 ze zm.), ustawa z 12.01.1991 r. o
podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84 ze zm.) sg aktualizowane,
adekwatne do zakresu swiadczonych ustug oraz poprawnie stosowane. Akty prawne sg
nadzorowane w systemie LEX i dostepne na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie. Za
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aktualizacje aktéw prawnych odpowiada Sekretarz Gminy, ostatnia aktualizacja z 5.05.2009
r. (ogledziny aktualizacji doreczonej Urzedowi na ptycie CD w dniu 29.05.2009 r.)

Struktura organizacyjna i kompetencje pracownikéw

Struktura Organizacji jest adekwatna do jej potrzeb oraz wymagan statutu i regulaminu
organizacyjnego. Przygotowanie merytoryczne pracownikow odpowiada wymogom
zawartym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 22.04.2008 r. w  sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 73 poz.
431), np. wymaganie kwalifikacyjne dla objecia stanowiska kierownika Referatu okreslono
nastepujgco: wyksztatcenie wyzsze oraz 4 lata stazu pracy, zajmuje je osoba z
wyksztatceniem wyzszym i 8 letnim stazem pracy.

Zorientowanie na klienta, zadowolenie klienta

Organizacja podejmuje nieustanne dziatania na rzecz wzrostu poziomu zadowolenia klientéw
zewnetrznych oraz wewnetrznych, czemu data wyraz w nastepujgcych przedsiewzieciach:

- zagwarantowanie dowozu do Urzedu osb6b niepetnosprawnych w celu wymiany przez nich
dowodow osobistych,

- zorganizowanie, wspoélnie z pracownikami urzedu skarbowego, pomocy mieszkahcom
gminy przy wypetnianiu przez nich zeznan podatkowych za 2008 rok,

- zorganizowanie punktu informacyjnego dla mieszkancéw gminy z zakresu ubezpieczen
majatkowych oraz osobowych z udzialem przedstawiciela organu ubezpieczycielskiego,

- wszczecie dziatan zmierzajacych do uruchomienia bankomatu na terenie gminy,

- zorganizowanie punktu pomocy rolnikom, w oparciu o pracownikéw AR i MR, w zakresie
spraw zwigzanych z ubieganiem sie o zwrot podatku akcyzowego,

- wydawanie miesiecznika ,Gazetka Samorzadowa” z informacjami pomocnymi
mieszkahcom w zalatwianiu przez nich spraw urzedowych oraz informowaniu ich o
wydarzeniach lokalnych.

Realizacja ,ci agtego doskonalenia”

Organizacja realizuje wymog ciggtego doskonalenia SZJ, co dowiedziono, miedzy innymi,
poprzez:

- podnoszenie kwalifikacji personelu,

- podejmowanie dziatan zapobiegawczych,

- przeprowadzanie auditow,

- przeprowadzanie dziatan korygujgcych oraz korekcyjnych,

- przeprowadzanie przegladu zarzadzania

Post epowanie z reklamacjami

Reklamacje zwigzane z systemem zarzadzania jakoscig sg rejestrowane i oceniane;
poszczegoblne reklamacje sg sprawdzane, udzielane sg na nie odpowiedzi, podejmuje sie
dziatania majace na celu zapobiezenie dalszym reklamacjom.

W roku 2008 odnotowano 1. skarge dotyczaca ,...zagrozenia plyngcego z aparatdéw
radiowych ogniowych”, sformutowang przez mieszkanca gminy. Z powodu ztozonej skargi
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podjeto dzialania wyjasniajace, korekcyjne i korygujgce. Organizacja ustanowita
odpowiednie procedury odnosnie otrzymywania, postepowania i odpowiadania na
reklamacje.

Korzystanie z certyfikatu i ze znaku certyfikacji

Certyfikat oraz znak certyfikacji sg wykorzystywane wylgcznie w zwigzku z certyfikowang
organizacjg, nie stwierdzono stosowania znaku w odniesieniu do wyrobu lub ustugi.

ZALECENIA DO DOSKONALENIA

Auditor wiodacy przekazuje swoje spostrzezenia odnosnie mozliwosci doskonalenia systemu
zarzadzania:

Auditor widzi celowos¢ doskonalenia systemu zarzadzania jakosciag w nizej
wymienionych obszarach:

a) stwierdzono dokument z przegladu zarzadzania o nazwie ,Przeglad systemu
zarzadzania jakoscig”,

b) stwierdzono stosowanie na dokumentach urzedowych odcisku pieczeci podiuznej
,Urzad Gminy w Nedzy".

DZIALALNO SC NIEAUDITOWANA
Audit na miejscu nie obejmowat nastepujacych procesow, obszarow dziatalnosci, wymagan
normy, pomimo tego, ze nalezg one do zakresu waznosci certyfikacji:
Nie auditowano wymagan normy zawartych w punktach 7.1, 7.2, 7.4, 8.1 oraz 8.4.
Nie auditowano nastepujgcych proceséw:
Swiadczenie ustug przez USC
Swiadczenie ustug przez jednoosobowe st. ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
Obieg korespondenciji
Swiadczenie ustug przez jednoosobowe stanowisko ds. oswiaty i sportu

Swiadczenie ustug przez sekretarza, w tym obstuga rady gminy
Zakupy

INFORMACJE OGOLNE
Warunkiem utrzymania waznosci certyfikatu jest przeprowadzenie co roku auditu
w nadzorze.

Zalecany termin przeprowadzenia kolejnego auditu wg nowej normy ISO 9001:2008 (jak
ustalono z kierownictwem):

30.03.-30.05.2010
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Na trzy miesigce przed ostatecznym terminem przeprowadzenia kolejnego auditu nalezy
przekazac¢ do jednostki certyfikujgcej informacje nt. zmian w organizacji, liczby pracownikéw,
prowadzonej dziatalnosci, zaktadow itd. Czas trwania auditu powinien zosta¢ dopasowany do
rzeczywistego rozmiaru i struktury organizaciji.

Ze wzgledu na losowy charakter auditu w organizacji, w systemie moga wystepowac dalsze
niezgodnosci, btedy i braki uregulowan. Muszg one zosta¢ wykryte przez klienta - w ramach
auditébw wewnetrznych lub przegladu zarzadzania - a nastepnie usuniete za pomocg dziatan
korygujacych. O wdrozonych dziataniach korygujacych i zmianach w dokumentacji nalezy
poinformowac jednostke certyfikujgcg miesigc przed przypadajagcym terminem kolejnego
auditu.

Klient musi udokumentowac¢ ztozone w ciggu roku reklamacje dotyczace jego systemu
zarzadzania jakoscia i sporzadzic raport o przyporzadkowanych im dziataniach
korygujacych.

W przypadku dotarcia do TUV Rheinland InterCert istotnych reklamacji odnosnie
funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig, ktora stawia pod znakiem zapytania
zgodnosc¢ funkcjonowania systemu z wymaganiami normy, Jednostka Certyfikujgca - po
uprzednim uzgodnieniu z klientem - ma prawo do przeprowadzenia auditu nadzwyczajnego.
Koszty przeprowadzenia takiego auditu ponosi klient.

KONIEC RAPORTU

EUF 24Q 1 18 obowigzuje od: 01.01.2009 11/11




