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System Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski

1.1 Korzystanie z Ksiegi Jakosci

Dokument ten jest podstawowym dokumentem Urzedu opisujgcym ustanowiony
i wdrozony System Zarzadzania. Dokument adresowany jest do wszystkich

pracownikéw urzedu oraz klientéw indywidualnych i instytucjonalnych.

Struktura tego dokumentu zostata oparta na wymaganiach miedzynarodowej normy
ISO 9001:2008, ktérej odpowiednikiem jest polska norma PN-EN ISO 9001:20089.
Ksiega Systemu Zarzadzania jest nadzorowana przez Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zapoznania sie
z treécig Ksiegi Jakosci i stosowania zawartych w niej postanowien oraz dokumentow

W niej przywotanych.

1.2 Prezentacja Miasta i Gminy Solec Kujawski

Solec Kujawski — miasto potozone w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na lewym
brzegu Wisty w odlegtosci 20 km od Bydgoszczy i 35 km od Torunia.

Nazwa miasta pochodzi od staropolskiego wyrazu sét, sotek - tzn. spichrz, magazyn
zbozowy, gdzie sktadowano daniny dla ksigcia z catego ksiestwa kujawskiego,
a w szczegolnosci zboze. W 1325 roku osada otrzymata prawa miejskie z rak ksiecia
Kujaw — Przemysta. Prawie przez cate swoje istnienie miasto byto znane jako wazny
osrodek przemystu drzewnego. Od 1772 roku — przez okres 148 lat — miasto
znajdowato sie pod zaborem pruskim. 19 stycznia 1920 roku Solec odzyskat
niepodlegto$é. Nazwe Solec Kujawski miasto przyjeto 2 grudnia 1924 roku.

Do czaséw zaboru pruskiego Solec nie posiadat swojego herbu. Na pieczeciach
herbowych miasta z XVI i XVII wieku widnieje wizerunek Sw. Stanistawa, ktéry zostat
patronem miasta w 1520 roku. W 1897 r. monachijski malarz Otto Hupp
zaprojektowat herb dla miasta Solec ustalajac jego kolorystyke. Tak zaprojektowany
herb zostat przyjety przez zgromadzenie rady miejskiej 18 pazdziernika 1898 r.
i zatwierdzony przez rzad pruski. W 2003 r. Rada Miejska zatwierdzita obecny herb

oraz flage miasta i gminy.

Gmina zajmuje obszar 175,35 km?, ktory zamieszkuje 16 tys. mieszkancéw. Obecnie
Solec Kujawski to petne zieleni miasto, ktérego potudniowe tereny porasta jeden
z najwiekszych komplekséw le$nych — Puszcza Bydgoska.

Dzieki ogromnym, stanowigcym potowe budzetu, srodkom na inwestycje, w ciagu
ostatnich lat Solec Kujawski przeksztatcit sie w piekne miasto o duzych walorach
edukacyjnych i handlowych. Park Przemystowy, inwestycja zrealizowana przy
pomocy $rodkéw unijnych ,PHARE 2001”, powstat na obszarze 36, 3 hektaréw.
Budowa nastepnego etapu Parku Przemystowego zrealizowana zostata przy pomocy
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Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2007-
2013 i powstata na obszarze 31 hektaréw. W Parku Przemystowym funkcjonuje
kilkanascie duzych zaktadow przemystowych zatrudniajgcych ponad 600 o0sob.
Inwestorzy przyznajg Solcowi Kujawskiemu wysokg oceng, jezeli chodzi o klimat dla
rozwoju biznesu. Aglomeracja solecka stanowi zatem atrakcyjny obszar do
zaangazowania w dziatalno$¢ gospodarcza inwestoréw krajowych i zagranicznych.
W sierpniu 2013 roku zakonczono budowe bezkolizyjnego przejazdu przez linie
kolejowg nr 018 wraz przebudowa infrastruktury towarzyszgcej w Solcu Kujawskim.
Dzieki tej inwestycji miasto przestato dzieli¢ si¢ na dwie czesci.

Wazna dla miasta jest nie tylko funkcjonalno$¢, ale i estetyka. Wykorzystywany jest
kazdy wolny kawatek gruntu na zrobienie pigknego skweru. Park miejski zamienit sie
w Park Dinozaurow, ktéry zacheca do spaceréw i odpoczynku.

Solec Kujawski inwestuje w mtodych ludzi. Wiasnie z myslg o nich utworzono
Publiczng Szkote Muzyczng | stopnia. Na osiedlu Torunskim oddano do uzytku
nowoczesny obiekt szkolny. Natomiast na osiedlu Staromiejskim zostato otwarte

Centrum Aktywnosci i Edukacii.

Nasze miasto zapewnia réowniez wspaniate warunki dla wypoczynku, dysponujgc
przystanig zeglarska, osrodkami jazdy konnej, stadionem, halg sportowa,
nowoczesnym basenem i  miasteczkiem komunikacyjnym. Brzeg Wisty daje
mozliwo$¢ uprawiania sportow wodnych oraz wedkarstwa. Miasto oplatajg liczne
szlaki piesze i rowerowe, dzieki ktorym mozna podziwia¢ krajobraz oraz poznawac

zabytki regionu.

Woda i lasy otaczajgce Solec Kujawski przyciggaja turystow, a dynamiczny rozwdj
gospodarczy miasta sprzyja inwestorom.

Wiadze Miasta:

- Rada Miejska, liczaca 15 radnych — organ stanowigcy i kontrolny,
- Burmistrz Miasta i Gminy - organ wykonawczy.

Skiad Najwyzszego Kierownictwa:

Burmistrz Miasta i Gminy — Teresa Substyk

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy — Barbara Biatkowska

oraz

Petnomocnik Burmistrza Miasta i Gminy ds. realizacji inwestycji i planowania
przestrzennego — Krystyna Mikulska

Sekretarz Miasta i Gminy — Magdalena Rudna

Skarbnik Miasta i Gminy — Alina Kowalska

Osobg wyznaczong odpowiedzialng i uprawniong do zapewnienia utrzymania
wdrozonych proceséw potrzebnych w systemie zarzadzania jakoscig jest Jolanta
Bartczak - Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
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1.3 Prezentacja Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy. Jest zakiadem pracy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy. Siedzibg Urzedu sg budynki potozone w Solcu Kujawskim
przy ulicy 23 Stycznia 7, przy ulicy Torunskiej 8 oraz przy ul. 29 Listopada 2.

W siedzibie gtéwnej Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski zlokalizowanej przy
ul. 23 Stycznia 7 mieszczg sie 4 budynki oznaczone literami A, B, C, E w ktérych
funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

- Wydziat Gospodarki Mieniem,

- Wydziat Administracji i Organizacji,

- Wydziat Spraw Obywatelskich,

- Wydziat Budzetu i Finansow,

- Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego,

- Biuro Kontroli Wewnetrznej,

- Pion ochrony,

- Audytor Wewnetrzny

- Biuro Informacji

Przy ul. Torunskiej 8 mieszczg sie:
- Wydziat Utrzymania Miasta (budynek D)

Przy ul. 29 Listopada 2 funkcjonuje:

- Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
- Referat Edukadiji

- Biuro Prawne

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej Komisji. Jest
jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz realizuje zadania
wiasne, zlecone, a takze przyjete w wyniku porozumien z organami administracji
rzadowej i samorzadowej. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami
Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy jednostek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajac
lokalne potrzeby dokonujac zakupu $wiadczen prowadzonych przez inne podmioty.

Urzad Miasta i Gminy jest czynny w dniach: poniedziatek, $roda — pigtek w
godzinach od 7.30 do 15.15, wtorek od 7.30 do 16.30 (dzien interesanta). Zakres
dziatania Urzedu polega na realizacji zadan wiasnych, zleconych z zakresu
administracji rzadowej i wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami
samorzgdu terytorialnego. Urzad zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
= przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,
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= wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

= zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie i wykonywanie budzetu oraz innych aktéw organéw gminy,
realizacja obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,
zapewnienie warunkdw organizacyjnych do pracy Rady i jej Komisji,
prowadzenie zbioréw przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie go
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcym prawem,

= biezgca obstuga klienta w oparciu o zasady etyki i obowigzujgce prawo.

1.4 Zakres stosowania Systemu Zarzadzania Jakoscia

System Zarzadzania Jakoscig obejmuje catg strukture organizacyjna jednostki. Urzad
realizuje ustugi publiczne w oparciu o obowigzujgce normy prawne w stosunku
do klientéw zewnetrznych i wewnetrznych. Nie zleca natomiast zadnych procesow
na zewnatrz. Klientem zewnetrznym w rozumieniu Systemu Zarzgdzania Jakoscig
jest w szczegolnosci: obywatel, organizacje publiczne i niepubliczne. Klientem
wewnetrznym sg w szczegolnosci jednostki samorzadowe, inne urzedy. Klient
znajduje sie zawsze w centrum uwagi, a pracownicy urzedu czynig wszystko, aby
poznaé potrzeby oraz oczekiwania klientow i spetnia¢ je w ramach obowigzujgcego

prawa.
1.5 Uzasadnione wylaczenia

Ze wzgledu na charakter zadan realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim nie majg zastosowania punkty normy PN-EN ISO 9001:2009:

- 7.3 Projektowanie i Rozw¢j,

- 7.5.2 Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi.

Ustugi realizowane przez Urzad sg oparte na przepisach prawa. Jednostka nie
posiada kompetencji do kreowania takich ustug. Procesy ich realizacji sg na biezaco
kontrolowane, co daje mozliwos¢ weryfikacji w poprawnosci ich przebiegu
i osigganych wynikow.

2 Odpowiedzialno$¢ kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo jest zaangazowane we wdrazanie, utrzymanie
i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w oparciu o indywiduaine zakresy
czynnosci, opisy stanowisk bedacych czeécia Regulaminu Organizacyjnego oraz
upowaznienia.

5 KAPITAL LUDZKI
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Odpowiedzialno$¢ kierownictwa w zakresie wdrazania, utrzymania i doskonalenia
Systemu Zarzadzania Jakoscia przedstawia sie nastepujgco:

Burmistrz
= sformutowanie i dazenie do realizacji polityki jakosci,
= realizacja przeglagdow systemu zarzadzania,
= okre$lenie spetnienia wymagania klienta poprzez spetnienie wymagan prawa
(praworzgdno$¢),
= zapewnienie dostepnosci zasobow.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoécig

= koordynowanie i nadzorowanie wszystkich dziatan majgcych na celu
udokumentowanie w ustalonym zakresie, opracowanie i wdrozenie,
a nastepnie doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,

= zapewnienie upowszechniania wsréd pracownikow $wiadomosci dotyczace;
wymagan klientow,

= zapewnienie ustanowienia, wdrozenia i utrzymywania proceséw potrzebnych
w Systemie Zarzadzania Jakoscig,

= przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego
doskonaleniem,

= kontakty z jednostkami zewnetrznymi w sprawach certyfikacji i nadzoru nad
Systemem Zarzadzania Jakoscia.

Dyrektorzy wydziatow/ kierownicy referatow

= przekazywanie informacji zarzadczych od najwyzszego kierownictwa do
pracownikOw nizszego szczebla,
okresowa ocena pracownikow,
rozpoznanie mozliwosci szkolen i zaspokojenie potrzeb w tym zakresie,
wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig,
przygotowanie materiatéw na przeglady Systemu Zarzgdzania Jako$cig.

2.1 Deklaracja kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo zobowigzuje sig¢ do utrzymywania Systemu Zarzadzania
Jakoscig oraz ciggtego doskonalenia jego skutecznosci przez:
= zakomunikowanie w organizacji znaczenia spetienia wymagan klienta,
wymagan ustawowych i przepisow,
ustanowienie Polityki Jakosci,
zapewnienie, ze ustanowione sg cele jakosci,
przeprowadzanie przegladéw zarzadzania,
zapewnienie dostepno$ci zasobéw kadrowych i infrastrukturalnych.
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2.2 Polityka jakosci

Zadaniem Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski jest zaspokajanie potrzeb
mieszkancéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy. Urzad jest
jednostka dziatajaca w oparciu o zasady:

- praworzgdnosci
- stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej
- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym i zaspokajania potrzeb lokalnej

spotecznosci.

Podejmuje dziatania zmierzajace do podniesienia jakosci swoich ustug.

Jako gtéwne cele wyznacza sobie:

1. Informatyzacje i przebudowe infrastruktury technicznej w celu usprawnienia
komunikacji z klientem (e-urzad) i przyspieszenia realizowanych zadan oraz
utatwienia komunikacji z jednostkami podlegtymi.

2. Poprawienie warunkéw pracy poprzez modernizacje budynkéw Urzedu,
wydzielenie  dodatkowych  pomieszczen sanitarno-socjalnych, biurowych

i technicznych.

3. Doskonalenie organizacji pracy w celu zapewnienia profesjonalnej
i przyjaznej obstugi klienta.

4. Dbanie o pozytywny wizerunek urzedu.
5. Ciagte doskonalenie skuteczno$ci zarzadzania jakoscia.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski zobowigzuje sie do
realizacji powyzszych celéw. Ponadto zobowigzuje sie do spetnienia wszystkich
wymagan zgodnych z normg PN-EN ISO 9001:2009.

2.3 Cele ogdlne

Cele jakosci zostaty zaplanowane w Polityce jako cele strategiczne organizacji.

Cele szczegdtowe (zatgeznik nr 5 do Ksiegi Jakosci) odniesiono do poszczegdlnych
proceséw i ustalono ich mierniki. Cele te sg na biezaco analizowane, a wyniki analiz
przedstawione na Przegladzie Zarzadzania.

Podczas narad dyrektorzy wydziatow/ kierownicy referatow sktadajg Petnomocnikowi
ds. Zarzadzania Jakoscig propozycje celéw szczegotowych.

Najwyzsze Kierownictwo na bazie Polityki Jakosci i propozycji dyrektorow wydziatow
i kierownikow referatéw ustala cele szczegoétowe ostatecznie na Przeglad Systemu
Zarzadzania Jakoscia w formie Formularza Celéw Szczegotowych. Ostatecznie
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Formularz Celéw zatwierdza Burmistrz. Zatwierdzony Formularz Celéow zostanie
przekazany Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia, ktéry na biezaco
analizuje wykonanie celéw. W przypadku zidentyfikowania zagrozen w realizacji celu
odnotowuje te informacje w Formularzu Celdéw | informuje  Burmistrza
o stwierdzonych zagrozeniach.

2.4 Odpowiedzialnosci i uprawnienia

Odpowiedzialnosci
x x o =
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infrastrukturg
21 Nadzor nad XXiI.01.00/ 1 O | O ) O |O O |O X |0
d0kumentacja i ra\lv;dzér nad
zapisami dokumenta
cjgi )
zapisami
22 | Audity ;‘X'VA01£° X | X X o |W X | X X | O-
wewnetrzne el e d 2udyt
© rzy,a
u_
dyto
wani
23 | Nadzoér nad XXv.01.000 1 O | O O o |W O |0 X |10
ustugg :’vc;lstepowa
niezgodna. nie z
Dziatania ushuga
. : niezgodna.
korygujace i Dziafania
zapobiegawcze | korygujace/
zapobiega
wcze
24 Badanie X w | O @) o |W @) @) X |0
satysfakgji
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klienta
25 Przeglad X W | O @) o |W O |0 X | O-
zarzadzania dot.
audyt
oréw

X- nie dotyczy,
W-wiasciciel, gltowna odpowiedzialno$¢ za proces, skutecznos$c¢ i doskonalenie,
O- uczestnictwo w procesie.

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do Ksiegi Jakosci.

Odpowiedzialnosci i uprawnienia pracownikéw s3 uszczegotowione w ich zakresach
obowigzkéw i umowach o prace, a kazdy pracownik zostat z nimi zapoznany co
potwierdzit wkasnorecznym podpisem.

2.5 Przeglad Zarzadzania

Przeglad Zarzadzania Jakos$cig stuzy zapewnieniu ciagtej przydatnosci przyjetego
Systemu Zarzadzania Jakoécig i ocenie skutecznosci jego funkcjonowania. Odbywa
sie on w oparciu o:

ocene realizacji Polityki Jakosci

sprawozdania z realizacji celéw dotyczacych jakosci
raporty z realizacji celéw wyznaczonych dla proceséw
raporty z auditow wewnetrznych i zewnetrznych

status dziatan korygujgcych i zapobiegawczych

analize ryzyka

ocene skutecznosci szkolen

analize karty oceny dostawcow

skargi i wnioski, kontrole zewnetrzne, odwotania od decyzji
badania zadowolenia klienta

dziatania wynikajgce z wczesniejszych przegladow zarzadzania
zmiany, ktére moga wptyng¢ na system zarzgdzania
wytyczne w zakresie doskonalenia systemu

Za przygotowanie Przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz sporzadzenie
raportu [zatacznik nr 6 do Ksiegi JakosSci] zawierajgcego opis danych wejsciowych
i wyjsciowych odpowiada Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig.

WOJEWODZTWO URIA EURDPE KA
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2.6 Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

W Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski funkcjonuje system komunikacji
wewnetrznej oparty w szczegolnosci na:

= komunikacji bezposredniej polegajgcej na organizowanych, cyklicznych
spotkaniach i naradach, a podjete decyzje przekazywane sg W sposob
kaskadowy przez dyrektoréw wydziatow/ kierownikow pracownikom nizszego
szczebla,

= komunikacji posredniej polegajacej na wykorzystywaniu dostepnych narzedzi
teleinformatycznych tj. poczty elektronicznej, sieci telefoniczne;.

Komunikacja

wewnetrzna
v v
Komunikacja Komunikacja
bezposrednia l posrednia i

(SIEGA JAKOSCI e
IE | <wersjar 0172015

- spotkania, narady - informacje przekazywane
- polecenia przetozonych z wykorzystaniem
infrastruktury technicznej i
teleinformatycznej

System komunikacji zewnetrznej polega na:

= obstudze i kontaktach z klientem zewnetrznym tj. urzedami, instytucjami,
jednostkami organizacyjnymi, osobami fizycznymi i prawnymi.

= klientem wewnetrznym tj. podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
wspomagajgcymi Urzad w realizacji ustawowych zadan.

WOJEWODZTWO UNIA EUFOQPEJ»SKA
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| Komunikacja zewnetrzna |
a1 ¥ v I
Informacja Informacja Informacja Dzien interesanta
elektroniczna pisemna telefoniczna
»| Sekretariat |
Burmistrz
i Z-ca
Burmistrza
dekretacja
Sekretarz
Urzedu
v

A

Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych

!

» [ Podlegly pracownik | <«—

v

3. Zarzadzanie dokumentacja

3.1 Nadzor nad dokumentacja.

Wszystkie dokumenty i dane stosowane w Urzedzie zwigzane z Systemem
Zarzadzania Jakoscig podlegajg nadzorowaniu przez Petnomocnika ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscig . Proces nadzoru zapewnia:

wiasciwa tre$é merytoryczng oraz forme i identyfikacje dokumentu,
dostepnosé dokumentow wszedzie tam, gdzie powinny by¢ stosowane,

aktualno$¢ dokumentow,
czytelno$é i zabezpieczenie przed zniszczeniem i zagubieniem.

Nadzorowi podlegajg wszystkie dokumenty zarowno wewngtrzne jak i przychodzgce
z zewnatrz niezaleznie od ich formy i rodzaju nosnika.

WOJEWODZTWO YA EUOPE A
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Dodatkowo raz w roku na Przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscia Petnomocnik ds.
Systemu Zarzadzania Jako$cig dokonuje przegladu Ksiegi Jakosci, Polityki Jakosci
oraz celéw i weryfikuje pod wzgledem aktualnosci.

Nadzér nad dokumentami obejmuje nastepujacy zakres prac:

= opracowanie przez kompetentng osobe identyfikacji dokumentu przez nadanie
nazwy, cechy wydania, numeru itp.

zatwierdzenie przez upowazniong osobe,

ewidencje, powielenie, oznaczenie numerami ewidencyjnymi,

nadzorowanie rozpowszechniania,

okresowe przeglady i aktualizacje,

prowadzenie wykazu aktualnych dokumentéw,

przechowywanie i niszczenie nieaktualnych dokumentéow wg ustalonych

zasad.

Metodyke nadzorowania dokumentacjg oraz odpowiedzialno$¢ za nadzoér nad
poszczegdinymi  rodzajami  dokumentow ustala procedura: ,Nadzér nad
dokumentacja i zapisami” nr XXI1.01.00/aw.

Nadzér nad zapisami.

We wszystkich obszarach Systemu Zarzadzania Jakoscig obowigzuje zasada
tworzenia zapisow dokumentujgcych wykonanie okreslonych dziatan oraz ich wyniki.
Metodyka nadzorowania zapisow dotyczacych jakosci polega na:

= okreslonej w poszczegolnych procedurach formie zapiséw gwarantujgcej ich
identyfikacje, zawarto$¢, czytelnosc, odpowiednig treS¢ merytoryczng,
autoryzacje, date opracowania i inne,

= ustaleniu miejsc i czasookresu przechowywania zapisdw w sposob
umozliwiajacy dostepnosé i zabezpieczenie przed zniszczeniem.

Przestrzeganie obowiazujacych ustaleri umozliwia biezacg i okresowag analize
zapisow i wykorzystanie ich dla:

= oceny skutecznos$ci systemu,
= doskonalenia systemu poprzez dziatania korygujace i zapobiegawcze oraz
zalecenia wynikajgce z Przegladu Zarzgdzania.

Szczegbdtowe ustalenia na powyzszy temat zawiera procedura — ,Nadzér nad
dokumentacjg i zapisami” nr XXI1.01.00/aw.
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3.2 Ksiega Jakosci / Zarzadzanie Ksiega Jakosci

Ksiega Jakoéci petni funkcje podrecznika organizacyjnego dla pracownikéw opisujac
system Zarzadzania Jakoscig. Jest narzedziem zarzadzania w zdefiniowanych
obszarach jakosci. Zawiera opis wzajemnego oddziatywania miedzy procesami
Systemu Zarzadzania Jako$cig. Ksigga adresowana jest do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kazdego zainteresowanego na jego  zyczenie. Zawiera
udokumentowane procedury ustanowione dla Systemu Zarzadzania Jakos$cig lub
powotuje sie na nie. Ksigga Jakosci jest swoistego rodzaju przewodnikiem po
Systemie Zarzadzania Jakoscig. Za opracowanie, aktualizacje i archiwizacje Ksiegi
odpowiedzialno$¢ ponosi Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Ksiege
Jakosci zatwierdza Burmistrz wtasnorecznym podpisem.

Potrzebe dokonania zmiany w Ksigdze Jakosci moze zgtosi¢ kazdy pracownik
Urzedu lub kazda inna zainteresowana osoba. O wprowadzeniu zmian decyduje
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, ktéry sprawuje rowniez nadzér nad
ich wprowadzeniem. Zmiany w Ksiedze wprowadza sie poprzez ponowne
wydrukowanie catej ksiegi z uwzglednieniem naniesionych poprawek. Ksiega
dostepna jest w oryginalnej wersji papierowej, ktéra udostepniana jest w wersji
elektronicznej wszystkim pracownikom. Dla kontaktu z klientem zewnetrznym
wydawane sg dodatkowe kopie, opatrzone uwagg ,Kopia nienadzorowana -
egzemplarz nie podlega aktualizacji” oraz datg wskazujgca na dzien, na ktéry dany
egzemplarz jest aktualny. Powyzszy zapis umieszczany jest przez Petnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jako$cig. Kazdy uzytkowany egzemplarz Ksiegi Jakosci jest
aktualizowany a jego wydanie potwierdzone jest w przestanym pliku elektronicznym.

4. Zarzadzanie procesowe

4.1 Zasady zarzadzania procesami

Procesy identyfikuje Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig.

Za opracowanie i realizacj¢ procesow odpowiedzialni sg dyrektorzy wydziatow/
kierownicy referatow.

Szczegoty dotyczace zasad funkcjonowania proceséw s3 zawarte w Kartach
Procesow opracowanych zgodnie z procedurg ,Nadzor nad dokumentacjg
i zapisami” nr XXI11.01.00/aw.

Aktualizacja Kart Proceséw nastepuje zgodnie z potrzebami i przy wystgpieniu
zmian w procesie. Przeglad Kart Proceséw dokonywany jest przez merytoryczne
wydziaty/ referaty przynajmniej raz w roku na Przeglad Systemu Zarzgdzania
Jakoscia.
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4.2 Mapa proces6w - Zatacznik nr 2 do Ksiegi Jakosci.

4.3 Procesy

Procesy zostaly przedstawione i opisane w mapie proceséw oraz w kartach
procesdw zgodnie z Ksiegg Procesow stanowiaca zatgcznik nr 4 do Ksiegi Jakosci.

4.3 Zasady zarzadzania ryzykiem

Ryzyko wystepuje w kazdej komarce organizacyjnej Urzedu, towarzyszy kazdemu
procesowi i jest niezalezne od dynamiki zmieniajgcej sie sytuacji w otoczeniu
zewnetrznym i wewnetrznym. Ryzyko to mozliwo$¢ wystgpienia zdarzen, zarowno
negatywnych jak i pozytywnych, ktére moga mie¢ wplyw na osiggniecie
zamierzonych przez Urzad celéw. Ryzyko mierzone jest w kategoriach
wptywu/skutkow i prawdopodobienstwa.

Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie sktada sig¢ z nastepujgcych etapow:

1) ldentyfikacja ryzyka

2) Analiza ryzyka

3) Punktowa ocena ryzyka

4) Hierarchizacja ryzyka

5) Podejmowanie dziatari w obszarach o podwyzszonym ryzyku.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdinym
dziataniom okreslonym w Statucie Urzedu, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
wewnetrznych i zewnetrznych aktach prawa, Kartach Procesow i innych.

W ramach kompleksowej analizy ryzyka dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka
okres$la sie w oddziatach Urzedu:

1) przyczyny ryzyka,

2) skutki ryzyka, w razie jego wystapienia,
3) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
4) istniejgce mechanizmy zabezpieczajace.

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu (oddziatywania)
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.
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Wplyw ryzyka na dziatalno$¢ Urzedu punktuje sie wg nastepujgcego schematu:

Tab.1: tabela punktowa wptywu

Punktacja Opis Finansowy
wplywu (PLN) Organizacyjny Reputacja
Strata finansowa | Brak realizacji Doniesienia prasowe
& Rt DIy > 500.000 kluczowych celow w catym kraju
Strata finansowa R . .
4 Powazny 100.000 - II;%lrak realizacji ' Pewngl |nfr(])rme3fjek ‘ :
500.000 uczowego celu w mediach ogoéinokrajowyc
' A Pewne informacje
. Strata finansowa | Zaktécenia w .
3 Sredni . . w mediach lokalnych lub
10.000 - 100.000 | dziatalnosci regionalnych
) i . __._ | Ograniczone informacje
> Maty Strata finansowa N|ewlelk|e z,al.docema w mediach lokalnych lub
1.000 — 10.000 | w dziatalnosci .
regionalnych
. Krotkotrwate Ubogie informacje
1 Nieznaczny Stratf ?n;onosowa zaktécenia w mediach lokalnych lub
' w dziatalnosci regionalnych

Tab 2: tabela punktowa prawdopodobienstwa

Punktacja 1 2 3 4 5

. ; Mato . Prawie
Opis Rzadkie prawdopodobne Srednie Prawdopodobne pewne
Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

W celu zademonstrowania skutecznosci wewnetrznych — mechanizméw
zabezpieczajgcych przy zmniejszaniu ryzyka i uwypuklenia powaznego ryzyka, ktére
moze byé¢ ukryte, mimo funkcjonujacych mechanizméw kontroli zaleca sie ocenic
ryzyko na dwa sposoby:

tak, jakby nie wystepowaty zadne mechanizmy kontroli (ryzyko nieodtaczne);

biorac pod uwage istniejgce mechanizmy zabezpieczajgce (ryzyko rezydualne).

Hierarchizacja ryzyka polega na uporzadkowaniu rodzajoéw ryzyka wedtug ich wagi,
zgodnie z przyznanymi ocenami. W oparciu o dokonang oceng wptywu
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

WOJEWODZTWO UpNA ELROPE BA
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Na hierarchizacje ryzyka pozwala tgczna punktowa ocena ryzyka- iloraz przyznanych
dla konkretnego ryzyka punktow wptywu i prawdopodobienstwa.

Analize i ocene ryzyka przeprowadza si¢ dla wszystkich procesow gtéwnych Urzedu
w oparciu o wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009. Wszystkie informacje
o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do arkusza ryzyka, dostgpnego w formie elektroniczne;j
u Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig.

W arkuszu nalezy odnotowaé wszelkie zidentyfikowane w ramach danego procesu
ryzyka.

Przeprowadzona analiza ryzyka jest elementem, ktory podlega dyskusji i omoéwieniu
przez najwyzsze Kierownictwo Urzedu na Przegladzie Zarzadzania i przyczyniac sig
powinna do podejmowania dziatan w obszarach wymagajgcych doskonalenia. Na jej
podstawie podejmuje sie decyzje m.in. w zakresie monitorowania procesow,
wyznaczania celéw oraz dokumentacji objetej Systemem Zarzadzania Jakoscia.

Za nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem analizy ryzyka odpowiedzialny jest
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Za przeprowadzenie analizy ryzyka w ramach poszczegolnych proceséw oraz
weryfikacje i aktualizacje analizy ryzyka przed corocznym Przegladem Zarzadzania
odpowiedzialni sg dyrektorzy wydziatéw/ kierownicy referatow.

Pracownicy Urzedu odpowiadajg za zidentyfikowanie ryzyk towarzyszacych
wykonywanym przez nich konkretnym zadaniom merytorycznym.

4.4 Monitorowanie i pomiary

Dla proceséw realizowanych w Urzedzie Miasta i Gminy mierniki ustalajg dyrektorzy
wydziatow/ kierownicy referatow.

Za zbiorczg analize wszystkich proceséw odpowiada Petnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jako$cig.

Na przeglagdach Systemu Zarzadzania Jakoscig nastepuje analiza danych
wykazujaca stopien efektywnosci systemu. Jezeli analiza wykazuje, ze mierniki i cele
nie sa osiggniete nastepuje wdrozenie dziatan korygujgcych. Natomiast, jezeli
analiza wykazuje osiggniecie zatozonych celéw ustala sie ambitniejsze cele i mierniki
zmierzajace do udoskonalenia systemu.
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5. Zarzadzanie zasobami

5.1 Zapewnienie zasobow

|
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Zasoby

B Ludzkie
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Majatkowe

Infrastruktura
techniczna

v

[ Srodowisko pracy |

Zasoby
finansowe

Sie¢
teleinformatyczna

Dla realizacji powierzonych zadan Burmistrz zapewnia odpowiednie zasoby:

1. Ludzkie i srodowisko pracy urzednikow.

2. Majatkowe:

a) zasoby finansowe

b) infrastruktura techniczna,
c) budynki,

d) sie¢ teleinformatyczna

Ad. 1
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Zasoby ludzkie zostaty szczegétowo opisane w pkt. 5.2 Ksiegi Jakosci.

Burmistrz zapewnia kazdemu pracownikowi godne warunki pracy i stanowiska pracy
zgodne z przepisami bhp, wyposazone w odpowiednig infrastrukture techniczng
i teleinformatyczna.

Ad. 2a

Za wydanie $rodkow finansowych na cele Urzedu odpowiada Sekretarz Miasta
i Gminy. Wydawanie s$rodkéw finansowych odbywa sig w oparciu o ustawe
o zaméwieniach publicznych i budzet uchwalany przez Rade Miejska, a najwyzsze
kierownictwo zabezpiecza $rodki finansowe poprzez racjonalne i planowe ich
wykorzystywanie.

Ad. 2b

Za prawidtowy nadzér nad infrastrukturg odpowiada Najwyzsze Kierownictwo.
Zapewnienie niezbednej infrastruktury obejmuje:

1. Ustalenie potrzeb w zakresie $rodkéw transportu, infrastruktury budowlanej,

urzgdzen technicznych,
2. Ustalenie zasad nadzoru nad infrastrukturg.

Ad. 2¢
Urzad Miasta i Gminy Solec Kujawski zlokalizowany jest w 6 budynkach:
1. Budynki oznaczone literami ,A”, "B”, "C” ,E” znajdujg sie przy ul. 23 Stycznia
7

= B.udynek oznaczony literg ,D” znajduje sie przy ul. Torunskiej 8.

3. Dodatkowo biura mieszczg sie w budynku przy ul. 29 Listopada 2.

Ad. 2d
W Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim zapewnione zostaty zasoby

telekomunikacyjne takie jak: sprzet komputerowy, Internet, poczta elektroniczna,
wiasna strona www, telefony stacjonarne i komérkowe.

5.2 Zasoby ludzkie

Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim przestrzega zasad zarzgdzania zasobami
ludzkimi, co zapewnia systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikéw do
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poziomu niezbednego dla wiasciwej realizaci powierzonych im zadan oraz
utrzymania wymaganego wysokiego standardu swiadczonych ustug.
Prowadzona dziatalno$¢ w zakresie szkoler obejmuje:

1. Ustalenie wymagan kwalifikacyjnych dla poszczegdinych stanowisk.

2. Szkolenia realizowane sg na podstawie potrzeb zgtaszanych przez pracownikow,
a $rodki finansowe przeznaczane na ten cel sg przewidziane w budzecie. Ocena
kompetencji firm szkolacych odbywa sig¢ w oparciu o opini¢ pracownikéw,
doswiadczenie firmy, kryteria cenowe, ocene skutecznosci szkolen. Firmy
szkoleniowe sg dobierane wg powyzszych kryteriow.

3. Dokumentowanie realizowanych szkolen i podwyzszonych kwalifikacji poprzez
gromadzenie certyfikatow, dyploméw i $wiadectw w aktach osobowych.

4. Ocena skutecznosci realizowanych szkolen zgodnie z wymogami okresowe;
oceny pracownika.

Nowi pracownicy oraz pracownicy przenoszeni na inne stanowiska podlegajg

obowigzkowym szkoleniom w zakresie:

1. Przepisoéw bhp i ppoz.
2. Zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig.

Pracownik potwierdza witasnorecznym podpisem, ze zapoznat si¢ z powyzszymi

przepisami i zasadami, a jego podpis zachowuje sie w aktach przechowywanych na

stanowisku ds. kadr.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za

rozpowszechnianie zasad tego systemu wéréd wszystkich pracownikow.

Szczegétowy zakres dziatalnosci zwigzanej z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi oraz
sposob jej planowania, prowadzenia i dokumentowania wraz z okresleniem podziatu
odpowiedzialnoéci ustalajg karty proceséw pomocniczych — zarzadzanie zasobami
ludzkimi (karty proceséw o nr od XVI1.00.00/aw do nr XIX.00.00/aw).

Nabor nowych pracownikéw na stanowiska urzednicze odbywa sie w oparciu
o ustawe o pracownikach samorzadowych. Kandydaci oprécz wymaganego
wyksztatcenia i kwalifikacji musza spetnia¢ dodatkowe wymagania indywidualnie
ustalane dla danego stanowiska pracy przez dyrektora wydziatu/kierownika referatu
(karta procesu nr XVI1.00.00/aw Rekrutacja).

Kompetencje poszczegoinych pracownikéw sg okreslone w ich aktach osobowych.
System wynagradzania pracownikéw funkcjonuje w oparciu o powszechnie
obowigzujgce prawo i regulamin wynagradzania wprowadzony zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski.
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6. Orientacja na klienta

Urzad wprowadzit System Zarzadzania Jako$cig ze szczegdlnym uwzglednieniem
w nim roli klienta. W/w system ma na celu ciagta poprawe jego obstugi. Charakter
pracy urzedu i jego stuzebna rola wobec spoteczenstwa wynika z przepiséw prawa
i uwzglednia potrzeby i oczekiwania klienta.

6.1Charakterystyka klienta

Urzad jako jednostka powotana celem zaspokajania potrzeb spotecznosci lokalnej
realizuje swoje zadania samodzielnie lub przy wspdtpracy z innymi instytucjami.
Klientami jednostki sg zwtaszcza mieszkancy Miasta i Gminy Solec Kujawski oraz
inne osoby fizyczne i prawne, a takze instytucje, organy i urzedy. Stad wynika
podziat na klienta zewnetrznego i wewnetrznego wedtug nastepujacego schematu.

| Klient Urzedu |
| Zewnetrzny ]
Wewnetrzny
Indywidualny
(interesant) Instytucjonalny
(firmy, zakfady Organy, urzedy, instytucje, jednostki
pracy) organizacyjne powotane celem
wspierania i wspofpracy w zadaniach
jednostki

6.2 Wiasnos¢ klienta

Urzad ze szczegding uwagg traktuje wiasnos¢ intelektualng klienta. Jego dane
osobowe sa chronione na podstawie przepiséw prawa — ustawy o ochronie danych
osobowych oraz za pomocg zabezpieczen teleinformatycznych oraz infrastruktury
technicznej np. szafy pancerne, sejfy, alarmy, oprogramowanie antywirusowe. Kazdy
z pracownikéw jest przeszkolony z zakresu ochrony danych osobowych i poufnosci
informacji przekazywanych urzedowi, co potwierdza witasnorecznym podpisem.
Zapisy znajdujg sie w aktach osobowych. Sankcje zwigzane z naruszeniem
przepiséw o ochronie danych osobowych sg okreslone w obowigzujgcych aktach
prawnych. Informacje i dokumenty przekazywane urzednikowi przez klienta
s wykorzystywane wytgcznie w sprawie, ktérej dotycza. Nadzor nad poufnoscig
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pozyskiwanych przez urzad informacji sprawujg jednostki zewnetrzne m.in. GIODO,
Wojewoda, MSW i A.

6.3 Wytyczne badania satysfakcji i wymagan klienta

Z mysla o cigglym doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscig urzad dokonuje
ciagtego monitorowania satysfakcji klientéw. Przynajmniej raz do roku przeprowadza
sie w tym celu anonimowe badania ankietowe. Zrodtem danych podlegajacych
analizie sa réwniez spotkania najwyzszego kierownictwa z mieszkancami,
instytucjami, inwestorami, jednostkami administracji. Dodatkowo poziom zadowolenia
klienta uwidacznia sie po analizie zapisow w Rejestrze Skarg i Whioskow.
W przypadku zaistnienia potrzeby poprawy funkcjonowania obszaru pewnej
dziatalno$ci wyznaczone sg kierunki zmian i podejmuje sie dziatania korygujace.

7. Zakupy

7.1 Proces zakupdéw i wytyczne oceny dostawcow

Proces zakupéw w jednostkach samorzadu terytorialnego jest regulowany ustawg
prawo zamoéwien publicznych. Zgodnie z wytycznymi tej ustawy zakupy
przekraczajgce kwote faczna 30 tys. euro muszg byc¢ realizowane w formie przetargu.
Zakupy dokonywane na sume nizszg niz 30 tys. euro moga by¢ realizowane
w oparciu o powyzsza ustawe. Za proces zakupow w gtéwnej mierze jest
odpowiedzialne najwyzsze kierownictwo. Celem jego dziatalnosci jest zapewnienie
ptynnosci dostaw materiatow i innych $érodkéw koniecznych do realizacji zadan
urzedu. Zakupy do kwoty 20 tys. zt nie podlegajg zasadom poréwnywania ofert.
Zakupy powyzej wartosci szacunkowej netto 20 tys. zt odbywajg sie w oparciu
o pordéwnanie co najmniej trzech ofert. Wszyscy dostawcy powyzej 5 tys. zt netto
(tacznie w skali roku) sg oceniani raz w roku po realizacji przedmiotu zamowienia.
Wowczas pracownik merytoryczny wypetnia karte oceny dostawcy wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Ksiegi Jakosci. Karty ocen dostawcow przechowuje
i analizuje Petnomocnik m.in. Systemu Zarzadzania Jakoscia. Kopia oceny dostawcy
pozostaje na stanowisku u pracownika merytorycznego celu wykorzystywania
wynikow tej oceny w kolejnych postepowaniach dot. zakupow tj. eliminaciji
nierzetelnych dostawcéw. Analiza przedstawiona zostaje w formie raportu podczas
Przegladu Zarzadzania.

Kryteria oceny dostawcow sg na biezgco dostosowywane do charakteru zamoéwienia
i s3 nimi przede wszystkim: terminowos$¢ dostaw, zgodnos¢ z zamowieniem, jakos¢
dostarczanego towaru lub ustugi, zabezpieczenie dostawy w trakcie transportu.
Zakupione materiaty i ustugi sg oceniane pod wzgledem wymagan jakosciowych
i ilosciowych.
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8. Doskonalenie

System Zarzadzania Jako$cig wdrozony w urzedzie jest ciagle doskonalony w celu
poprawy jego skutecznosci. W procesie doskonalenia wykorzystywane sg m.in.
Polityka Jakosci, formularz celéw szczegotowych, audity wewnetrzne i analiza
danych, w tym roéwniez miernikow procesow oraz dziatania korygujgce
i zapobiegawcze oraz Przeglady Zarzgdzania.

8.1 Nadzér nad ustuga niezgodna

W urzedzie zostaly ustalone zasady dziatania dotyczace nadzorowania ustug
niezgodnych lub niespetniajacych odpowiednich wymagan. Za ustuge niezgodng
uwaza sie takie przypadki, w ktérych dochodzi do niezgodnos$ci z przepisami prawa
unijnego, krajowego, miejscowego i przepisow wewnetrznych. W przypadku, kiedy
niezgodno$é nosi znamiona przestepstwa lub wykroczenia pracownik urzedu jest
zobowigzany do powiadomienia przetozonych i organow $cigania. W sytuacji, gdy
niezgodnoé¢ ustugi nie nosi znamion przestepstwa lub wykroczenia, analizowane s3
jej przyczyny celem wdrozenia dziatan korygujgcych i naprawczych, w szczegoinosci
stuza temu audyty wewnetrzne, kontrola wewnetrzna i kontrola przetozonych.
Dziatania korekcyjne podejmowane s3g niezwiocznie, aby zapobiec skutkom
i uniemozliwi¢ ich powielanie w przysztosci. Nadzér nad ustuga niezgodng jest
opisany w karcie procesu nr XXIV.00.00/aw i procedurze ,Nadzér nad ustuga
niezgodng. Dziatania korygujace/ zapobiegawcze” nr XXIV.01.00/aw.

8.2 Dziatania korygujace

W urzedzie podejmowane sa dziatania eliminujgce przyczyny niezgodnos$ci i ustugi
niezgodne;j.
Podjecie dziatan korygujacych nastepuje w oparciu o wyniki, w szczegélnosci:

- skarg i wnioskow Klientow,

- wynikéw z przeprowadzonego badania ankietowego Klientow,
- informacji od pracownikéw,

- auditow wewnetrznych i zewnetrznych,

- wnioskow z przegladéw Systemu Zarzgdzenia Jakoscig,

Sposéb postepowania dotyczacy dziatan korygujacych  zostat wskazany
w udokumentowanej procedurze XXIV.01.00/aw Nadzo6r nad ustugg niezgodna.

Dziatania korygujgce/ zapobiegawcze.
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8.3 Dziatania zapobiegawcze

W Urzedzie podejmowane sa dziatania eliminujgce przyczyny potencjalnych
niezgodnoséci. Dziatania zapobiegawcze podejmowane sg na podstawie analizy
prawdopodobienstwa ich wystgpienia oraz skutkow jakie moga wynikngc
w przypadku ich zaistnienia. Dziatania te podejmowane s3g na podstawie wnioskow
z przeprowadzonych Przegladéw Systemu Zarzadzenia Jakoscig, analizy ryzyka
i zgloszen pracownikow urzedu. Sposéb postgpowania dotyczacy dziatan
zapobiegawczych zostat wskazany w udokumentowane; procedurze XXIV.01.00/aw
Nadzor nad ustuga niezgodng. Dziatania korygujgce/ zapobiegawcze.

9. Procedury doskonalenia Systemu Zrzadzania Jakoscia
XXI1.01.00/aw Nadzér nad dokumentacjg i zapisami.

XXI11.01.00/aw Audity wewnetrzne.
XXIV.01.00/aw Nadzér nad ustuga niezgodna. Dziatania korygujgce/ zapobiegawcze.

10.Wykaz zatacznikow

Nr 1 Schemat organizacyjny.

Nr 2 Mapa proceséw

Nr 3 Karta oceny dostawcy

Nr 4 Ksiega procesow

Nr 5 Formularz celéow szczegbtowych
Nr 6 Raport z Przegladu Zarzadzania
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11. Rejestr zmian
Zmiana Opis Zmiany Zatwierdzit
nr Przed zmianag Po zmianie Dnia 08.01.2015
1. Ad. 2c Ad. 2c
Urzad Miasta i Gminy Solec | Urzad Miasta i Gminy Solec Kujawski Jl\\/{» ‘

Kujawski zlokalizowany jest w 5 | zlokalizowany jest w 6 budynkach:

budynkach:
1. Budynki oznaczone literami
1. Budynki oznaczone JA”, "B, "C” E” znajdujg sie b
literami ,A”, "B”, "C” ,E” przy ul. 23 Stycznia 7. &
znajdujg sie przy ul. 23 2. Budynek oznaczony literg
Stycznia 7. ,D” znajduje sie przy ul.
2. Budynek oznaczony Toruriskiej 8.
literg ,D” znajduje sie 3. Dodatkowo biura mieszczg
przy ul. Torunskiej 8. sie  w budynku przy

ul. 29 Listopada 2.
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