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Propozycja dotyczaca wdrozenia w Urzedzie nowego dzialania lub dokonania zmian w juz istniejagcym moze
wynikaé ze zmian przepisdw prawa, zidentyfikowanych i zaakceptowanych wymagan klienta badZz wymagan
wynikajacych z rozwoju cywilizacyjnego spoleczenstwa.

WEJSCIE: stwierdzona potrzeba wprowadzania zmian badz podjecia nowej dziatalnosci.

1.

Decyzje w sprawie podjecia prac zwiazanych z projektowaniem podejmuje Pelnomocnik ds. SZJ,
wyznaczajac osobe odpowiedzialng za realizacje prac projektowych.

Osoba odpowiedzialna za projektowanie opracowuje zalozenia i wytyczne do projektu zgodnie ze
zidentyfikowanymi i zaakceptowanymi potrzebami klientéw oraz w ramach obowiazujacych przepiséw i
przyjetych do stosowania norm.

Zatozenia do projektu zatwierdza Pelnomocnik ds. SZ], kierujac projekt zmian do wdrozenia; w razie
potrzeby osobie odpowiedzialnej za wdrozenie projektu jest przydzielany do pomocy zesp6t pracownikéw
wskazanych przez Pelnomocnika ds. SZJ.

Kierownik Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych, na podstawie zatozenn do projektu, okresla
zasoby niezbedne do realizacji wdrazanego dzialania; informacja ta po zaakceptowaniu przez
Pelnomocnika ds. SZ]J jest przekazywana osobie odpowiedzialnej za wdrozenie projektu.

Osoba odpowiedzialna za wdrozenie projektu opracowuje wraz z zespotem szczeg6élowe zasady realizacji
wdrazanego dziatania, niezbedng dokumentacje SZ]J, inne dokumenty zwiazane z realizacjg dzialania,
propozycje zmian w istniejacych dokumentach (w szczegdlnosci regulaminie organizacyjnym, statucie
gminy i innych dokumentach Urzedu o charakterze konstytutywnym) i przedktada Pelnomocnikowi ds.
SZ].

Pelnomocnik ds. SZ] po analizie przedtozonej propozycji poleca wprowadzenie zmian lub akceptuje
projekt.

W razie potrzeby zatwierdzenia przez Wéjta Gminy dokumentéw opracowanych w ramach wdrozenia
dziatania, Pelnomocnik ds. SZ] przedktada projekt wraz z dokumentami do zatwierdzenia.

Po zaakceptowaniu projektu Sekretarz Gminy wydaje Kierownikowi Referatu ds. Administracji i Spraw
Samorzadowych polecenie podjecia dziatari majacych na celu zapewnienie zidentyfikowanych zasobdéw
niezbednych do realizacji wdrazanego dziatania.

Po zapewnieniu niezbednych zasobdéw i rozpoczeciu realizacji nowej badz zmodyfikowanej dziatalnosci
Pelnomocnik ds. SZ] poddaje ja szczegélnemu nadzorowi do czasu przeprowadzenia pierwszego auditu
wewnetrznego.

WYJSCIE: wdrozona badz zmodyfikowana dziatalnoé¢ oraz okreslone niezbedne dziatania korekcyjne, korygujace
lub zapobiegawcze
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