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Ksigga Systemu Zakgzania Jak@cig odpowiada wymogom normy: 1ISO 90@D08

Niniejsza Ksgga podlega aktualizacji.

Niniejszy dokument stanowi wtassié Urzedu Gminy Stara Biata i przeznaczony jest ddytku
stuzbowego. Dokonywanie zmian ¥& dokumentu bez zgody zatwierdzeggo oraz kopiowanie i
rozpowszechnianie bez pisemnej akceptacji Wojta @n8tara Biata lub Petnomocnika ds. Systemu

Zarzgdzania Jakdciq jest zabronione.
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1. Wprowadzenie

1. 1. Prezentacja&rodowiska organizacji

Gmina Stara Biata jest gmin, wiejska potazona w srodkowo-zachodniej @&ci wojewddztwa
mazowieckiego, nad poétnocnym brzegiem Wisty. Nagdym miastem jest Ptock, ktory jest
jednoczénie siedzila powiatu ptockiego ziemskiego. i@ Gminy znajduje §i w miejscowdci
Biata. Gmina dzieli si na 24 solectwa, ktorey $ej jednostkami pomocniczymi. Powierzchnia gminy
wynosi 111,12 ki co stanowi 6,18% powierzchni powiatu plockiega3186 powierzchni
wojewddztwa mazowieckiego i 0,03% powierzchni Pol&kunty rolne stanowi80,0%, lasy 10,7%,
inne grunty 7,8%, a niewytki 1,5% powierzchni gminy.

Pierwsze wzmianki o gminie Stara Biala, a w széklegci 0 wsi Biata pochodgz 1378 roku.
Jest mowa o wsi ksiccej, natomiast od 1495 roku Biata figuruje jako kedlewska. Od 1495 roku
tereny obecnej gminy znalazhksiv rekach Krélowej Bony. Nagpnie ziemie te przechodzity wae
réznych rodéw: Kroczewskich i Sierakowskich, w XVII XVIII wiasnos¢ paistwa Krashskich
i Piwéw, w XIX wieku Fuhrmanow. W okresie agizywojennym znaczna €& terendw gminy
nalezata do rodziny Szemgiskich. Po drugim i trzecim rozbiorze Polski (1798%) teren obecnej
gminy wcielono do tzw. Nowych Prus Wschodnich. Wat¢h 1807 - 1809 caty obszar gminy
znajdowat s w departamencie ptockim Ksitwa Warszawskiego. W tym czasie wprowadzono
podziat na gminy jako najmze jednostki administracji pstwowej. Wczéniej postugiwano si
koscielnym podziatem na parafie.s@dki parafialne dzisiejszej gminy Stara Biata ptaks w
pierwszym okresie XII wieku w miejscach dobr: duaimych - Proboszczewice, krolewskich - Stara
Biata i rycerskich - Brwilno. Pierwazsiedzita gminy, & do okresu powojennego byto Brwilno.
Gmina Stara Biata natg do dobrze rozpoznanych archeologicznie jednostékinistracyjnych
Mazowsza. 100% obszaru gminy zostato przebadanamach programu "Archeologiczne Zdge
Polski". W wyniku tych badadoprowadzono do odkrycia i wpisania do ewidenojserwatorskiej
189 stanowisk archeologicznych. 36 z nich zastuggespecjala uwag: ze wzgédu na wartéci

naukowo-badawcze.
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1. 2. O Ksekdze Systemu Zargdzania Jakdcia

Ksigcga Systemu Zaszlizania Jakeria ( zwanego dalej ,SZJ”) jest dokumentem opisym SZJ w
Urzedzie Gminy Stara Biata (zwany dalej ,Wdem”), spelniggcym wymagania normy I1SO
9001:2008.

Ksigga SZJ jest opracowywana, aktualizowana oraz wydavpazez Petnomocnika ds. Systemu
Zarzdzania Jakeria (zwanego dalej ,Petnomocnikiem ds. SZJ”) i zatdiama przez Wojta Gminy
Stara Biata. Aktualizacja Kggi SZJ odbywa gico najmniej raz w roku. W przypadku wprowadzania
zmian w Ksg¢dze SZJ wymieniana jest ona w c&ip uaktualniany jest jej numer wydania, a zakres
zmian przedstawiany jest w Rejestrze zmian.

Klientom zewrtrznym przekazywane asegzemplarze informacyjne, nie nadzorowane. Nie
podlegay one bieacej obstudze zmian i wymianie. Pracownicy t#fu korzystag z udos¢pnionej
w zasobach informatycznych organizacji wersji el@hkicznej dokumentu, podlegagj nadzorowaniu
jedynie w tej formie. Petnomocnik ds. SZJ przecheweden egzemplarz Kgi SZJ w formie

wydruku zatwierdzonego ogltznymi podpisami.

1. 3. Stownik pog¢ uzywanych w Ksiedze SZJ

Pojecia podstawowe Ksgi SZJ oraz dokumentéw systemowyckywane § zgodnie z terminologi normy
ISO 9001:2008.

Audit — systematyczne, niezaie i udokumentowane badanie at&g stwierdzi, czy dziatania w ramach SZJ i
ich wyniki 3 zgodne z planowanymi ustaleniami oraz czy ustalanskutecznie realizowane i pozwalaja
osiagniecie celdw.

Audit wewnetrzny — audit przeprowadzany przez auditorowddizw celach wewgtrznych.

Audit zewnetrzny — audit przeprowadzany przez niezaig organizagj zewrgtrzng prowadaca certyfikacg
na zgodné& z wymaganiami normy ISO 9001:2008.

Dokumenty SZJ —Ksigga SZJ, procedury, instrukcje, opisy procesow.
Dziatania jakosciowe— dziatania podejmowane w celu spetnienia wynsaggwvartych w dokumentach SZJ.

Dziatanie zapobiegawcze dziatania w celu wyeliminowania potencjalnejagiedndci lub innej potencjalnej
sytuacji niepaadane;.

Dziatanie korygujace— dziatanie w celu wyeliminowania niezgodoiolub innej niepaadanej sytuacji.
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Jakos¢ — ogo6t cech i wigciwosci wyrobu decydujcych o maliwosci zaspokojenia stwierdzonych lub
przewidywalnych potrzeb.

Klient — podmiot, na rzecz ktérego Uid$wiadczy ustugi.

Kierownik komorki organizacyjnej — naley przez to rozumie kierownikow referatébw i samodzielne
stanowiska pracy.

NiezgodnG¢ —niespetnienie wymagania.
Najwyzsze Kierownictwo Urzdu Gminy —Wéjt Gminy Stara Biata

Organizacja— Urzad GminyStara Biata

Polityka Jakosci — ogot zamierziei ukierunkowa organizacji dotycaeych jej systemu zagdzania, formalnie
wyrazony przez najwgsze kierownictwo Urgdu.

Zapis — dokument dostarczgjy obiektywnego dowodu wykonania dzialab osagniccia wynikdw.

Zasoby —kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i ppzygana do realizacji powierzonych zadaaz
srodki pienkzne i infrastruktura.

System Zarzdzania Jakdcia (SZJ) — zbiér wzajemnie powkanych lub wzajemnie oddziagych
elementéw niezéinych do zargdzania organizagjwe wszystkich aspektach dziataob

2. Opis organizacji

2.1.Podstawy prawne dziataln€i
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz91% pé&niejszymi
Zmianami),
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownilschoradowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458),
- Statut GminyStara Biata

- Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy wprowadzony zagdzeniem Wéjta Gminystara Biata

- Urzad Gmina posiada identyfikator wedlug systemu REGQAN055568 oraz Numer Identyfikacji
Podatkowej (NIP): 774-22-93-426

2. 2. Charakterystyka i zakres dziatalnéci

Urzad jest aparatem pomocniczym Woéjta GmiBgara Biatai realizuje zadania wltasne Gminy
okreslone ustawami, uchwatami Rady Gmirytara Bialaoraz zadania zlecone z zakresu administraciji
rzadowej na podstawie przepisoOw ogolnie obgujacych lub w drodze porozumiezawartych z organami

administracji radowe;.
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2. 3. Przedmiot dziatalndci

Urzad zajmuje si obstug mieszkacéw Gminy Stara Biataw zakresie realizacji ich uprawie

wynikajacych z przepis6w prawa oraz planowaniem i realizaafia w zakresie rozwoju infrastruktury gminy.

2. 4. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna olélena jest w zajczniku do Regulaminu organizacyjnego ttta Gminy
Stara Biata.

2.5. Zakres SZJ w Urzdzie

2. 5. 1. Zaradzanie jakdscia

System zargzania jakécia obejmug struktug organizacyja, planowanie, odpowiedzialdég zasady
postpowania, procedury, procesystiodki potrzebne do obstugi administracyjnej lugiticoraz podmiotéw

gospodarczych i zagdzania przestrzepiwviejska.

3. Informacja o produktach

Produktem organizacjiasustugi$wiadczone przez Ugd w zakresie obstugi luddo oraz podmiotow
gospodarczych, skutki dzigtgpodejmowanych przez Wgd w zakresie realizacji dziatavtasnych i zleconych,

zaréwno w sferze administracyjnej, jak i cywilnopreej oraz zaramzanie przestrzepiwiejska.

4. Odpowiedzialn@&¢ kierownictwa
4. 1. Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Urgdu dazac do spetnienia potrzeb i oczekifvklientow zewrtrznych jak i
wewrgtrznych podgto starania magce na celu ustanowienie, udokumentowanie, utrzymyava chgte
doskonalenie SZJ w Wgdzie, zgodnego z nomlSO 9001:2008. Konsekwentne stosowanie opracowanyc
procedur i instrukcji przez wszystkich pracownikdebjetych systemem sprawiaze dziatania okjte
procedurami $ planowane i nadzorowane, co pozwala spétmacoraz doskonalszy spos6b wymagania
Klienta. Pracownicy Urgu zobowizani s dotozy¢ wszelkich stand aby poprzez przestrzeganie petygh
procedur i instrukcji oraz state ich doskonalertreymywat i rozwija¢ SZJ.  Ze swej strony Kierownictwo
Urzedu, poczawszy od Wojta Gminy apo kierownikow niszych szczebli, nadzoruje funkcjonowanie systemu
poprzez dokonywanie jego ocen i podejmowanie efehygh dziatéa o charakterze korygagym i

zapobiegawczym.
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4. 2. Polityka Jakdci

Realizacja Polityki Jakai jest priorytetowym celem kdego pracownika Uezlu GminyStara Biata
Wojt Gminy Stara Biatgest odpowiedzialny za realizadPolityki Jakéci w Urzedzie Gminy Stara
Biata. Tekst Polityki Jakéci podpisany przez Wéjta Gmirfytara Biatazostat powielony i rozpowszechniony

wsrod pracownikéw Urgdu, a take udostpniony na oficjalnej stronie internetowe] \ddu.

4. 3. Wdrazanie Polityki Jakosci

Polityka Jakéci zostata opracowana przez Peinomocnika ds. $ddpisana przez Wojta Gmilgtara
Biata jako obowazujaca w organizacji. Polityka Jakti przeniesiona jest nazsze szczeble zadzania
poprzez cele przebiegajch w organizacji proceséw. Wszyscy pracownicy edwz zostali zapoznani
z Polityka Jakdaci poprzez:
1. rozpowszechnienie Polityki Jakbd za pomog wywieszenia tekstu w pomieszczeniach biurowych
i miejscach pracy oraz na stronie internetowejeduz
2. poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odigolialngci i uprawnieniach pracownikow przez
kierownikéw komadrek organizacyjnych,
3. przedstawienie przez kierownika komérki orgacyaej podlegtym pracownikom, w jaki sposdb Polayk

Jakaci przektada si na prae w danej komérce organizacyjne;j.

4. 4. Odpowiedzialngé i uprawnienia

Wojt GminyStara Biatajest odpowiedzialny za:

1.wdrazenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanyionstm Polityki Jakéci,

2.komunikowanie kierunkéw rozwoju organizacji oramartcici istotnych dla nowoczesnego zgizania
organizacy,

3.ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprefwvri odpowiedzialnéci za utrzymywanie i agte

doskonalenie systemu na wszystkich poziomachydaania,

4.systematyczne przeprowadzanie pragglSZJ w Urzdzie w celu zapewnienia jego stalej przydatio
adekwatnéci i skutecznéci,

5.zapewnienie zasobow do realizacji Polityki J&ko

6.wyznaczenie przedstawiciela napgsyego kierownictwa i okékenie jego obowazkow i uprawnié w celu

zapewnieniaze SZJ jest ustanowiony, wdiany i utrzymywany zgodnie z wymaganiami normy.
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Petnomocnik ds. SZjest odpowiedzialny za:

1. zapewnienieze SZJ jest ustanowiony, wchany i utrzymywany zgodnie z ustalonymi wymaganiami,

2. przedstawianie najvgzemu kierownictwu sprawoziladotyczcych funkcjonowania SZJ w Ugdzie i
wszelkich potrzeb zwranych z jego doskonaleniem,

3. zapewnienie w Uerlzie swiadomdaci dotyczicej wymaga klienta,

4. ustanowienie wkgiwych proceséw komunikacyjnych w Wdzie,

5. realizag} auditow wewntrznych oraz analizowanie i oceiskutecznéci poditych dziata korekcyjnych,
korygujacych i zapobiegawczych w Wdzie,

6. analiz dokumentow systemowych oraz wprowadzanie zmian,

7. implementagj innowacyjnych technik zagdzania w administracji publicznej.

Kierownicy komorek organizacyjnycty odpowiedzialni za:

1. wdrazenie dokumentéw systemowych w podlegtej komorcamwizacyjnej,

2. zapewnienie miiwosci wypetniania zadaprzez auditorow wewatrznych i zewstrznych,

3. wdrazenie dziald korygujpcych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzersaczywistych lub
potencjalnych niezgodidoi w komaorce organizacyjnej,

4. inicjowanie opracowywania howych dokumentow eggtwych, ktére &da normowa dziatania dotychczas
pominiete,

5. prowadzenie zapiséw wymaganych przez rdrprzechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,

6. szkolenie podlegtych pracownikdow w zakresie do&ntacji systemowej podczas szkokeewretrznych,

7. kontrolowanie aktualrdoi dokumentéw potwierdzagych kwalifikacje pracownikéw,

8. zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,

9. adaptag nowo zatrudnionych pracownikow Wdu w zakresie dokumentacji systemowej,

10. prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie papigymaganych przez nogn

11. wspétudziat w auditach wewtnznych i zewstrznych,

12. zalecanie dziadekorygujcych lub zapobiegawczych w danej komoérce organjnagy

wnioskowanie do Petnomocnika ds. SZJ o wprowadzamian w obowizujacej dokumentacji systemowe;.
SzczegoOtowy zakres uprawnie obowiazkéw osob odpowiedzialnych za dziataniagdjSZJ okréony jest w

ich zakresach czyn#goi.
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4. 5. Zasoby

Najwyzsze kierownictwo Urgdu zapewnia wszelkie niegtne srodki osobowe i materialne w celu
ustanowienia, wdrgenia, utrzymywania i ggtego doskonalenia SZJ
W celu realizacji Polityki Jakimi zapewniono nagpujace srodki:
1.osobowe — wykwalifikowany personel \ddu,
2.materialne — wyposganie biurowe, dogp do przepiséw prawnych, sptkomputerowy, oprogramowanie,
3.dokumentagj SZJ,
4.metody oceny SZJ,

5.audity wewstrzne.

4. 6. Przedstawiciel kierownictwa

Osoba bezpwednio odpowiedziaklp za ustanowienie, wdzenie, utrzymywanie i ggte doskonalenie
SZJ jest Petnomocnik ds. Systemu ZAdeania Jakéria. Zostat on ustanowiony w Regulaminie
organizacyjnym Urgdu, wprowadzonym zagdzeniem Woéjta GminyStara Biata Szczegétowy zakres
obowiazkbéw i uprawni@ Pelhomocnika zawarty jest w procedurach systembwyeetnomocnik jest
uprawniony do kontaktéw z klientem wegtrenym oraz zewgtrznym, w tym z jednostkami certyfikagymi

i nadzorugcymi SZJ. Petnomocnik jest cztonkiem kierownictwgamizacji.

4. 7. Powjzania organizacyjne

Powiazania organizacyjne pondzy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi wyikaze
schematu organizacyjnego ddz, stanowicego zadcznik do Regulaminu organizacyjnego kbta Gminy
Stara Biata.

Urzedem kieruje Wéjt Gminy poprzez wydawanie zaza, decyzji, polecg i pism ogdélnych oraz za
pomoa procedur i instytucji SZJ.

Kierowanie prag poszczegdlnych komoérek organizacyjnych odbywanai zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i jednoosobowej odpowiedziainb W przypadku nieobectoi kierownika komorki
organizacyjnej zagpuje go wyznaczony przez niego pracownik. Kierownkomorek organizacyjnych
wypetniap swe obowdqzki kierujac Sk przepisami prawa, Regulaminem organizacyjnym ¢tz
zarzdzeniami Woéjta, uchwatami Rady Gmirfytara Biata,dokumentami systemowymi oraz pozostatymi

uregulowanymi wewgtrznymi Urzdu.
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5. SZJ w Urzdzie Gminy Stara Biata

5. 1. Schemat SZJ w Urgdzie Gminy Stara Biata
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5. 2. Mapa procesow

-

Proces

Procesy obstugi
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5. 3. Kskga Proceséw

Ksigga Procesow zawiera dokumenty systemowe w postaciegur i instrukcji SZJ. Dokumenty
papierowe opatrzone g spodpisami 0s6b przygotovagych dane dokumenty, o0sOb zatwierdegth
merytorycznie oraz Petnomocnika ds. SZJ.

Zgodnie z przyjta Polityka i ustalonymi celami dokonano identyfikacji wszystkproceséw magych
wptyw na zarzdzenie organizagj Procesy te zebrano w postaci ¢si Procesow. Ksga ta obejmuje
nastpujace procesy:

1. Doskonalenie Systemu Zadzania Jakszia.

2. Obstuga klienta.

3. Rejestracja stanu cywilnego.

4, Zaradzenie zasobami ludzkimi.

5. Realizacja obowizkow ustawowych.

6. Zaradzanie przestrzepiGminy.

Dziatania niewymagage podejcia procesowego udokumentowano w postaci instragginych.

Procesy poddano szczego6towej analizie i ustalono:

1. cele poszczegdlnych procesow,

2. schematy procesow i dziataeg

3. uczestnikow poszczegoélnych dziata

4. diagramy procedur wraz z opisem przebiegu izatla kazdego uczestnika procesgdacego wykonawg
zadania,

5. uprawnienia i odpowiedzialé® wszystkich uczestnikéw realizigych poszczegolne zadania w ramach
procedur,

6. instrukcje dla czynrégsi wymagajcych takiego uregulowania,

7. formularze potwierdzage realizagj dziatax w procesie.

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej tgwsona jest w cakxi pracownikom Urzdu na

intrnetowej stronie. Podmiotom zewirznym dokumentacja systemowa jest uelosiana na stronie

internetowej Urzdu: www.starabiala.pW zakresie dotyearym relacji z klientem.
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5. 4. Orientacja na klienta

Sposbéb spetlnienia wymagastawianych przez Klienta jest przedstawiony w do&atacji
poszczegoblnych procesow obejamych cah sfer kontaktu Urzdu z Klientem. Badanie satysfakcji klienta
odbywa st poprzez coroczne badania jakbustug oferowanych w Uetlzie. Organizowaneasrowniez
badania spoteczneswdd lokalnej spoteczrioi dotycace dziata wkadz samorgdowych. Nasipnie informacje
Z bada przekazywaneasnajwyzszemu kierownictwu podczas przadjl systemu, a nagtnie kierownikom
komorek organizacyjnych, ktérzy podejmigtosowne dziatania zgodnie z procedaceny i analizy procesu.
Procedura ta reguluje tryb i sposéb prowadzeniegiamonitoringu parametrOw procesu pozwgefo na

ciagte spetnianie wymageklienta i odpowiednich przepiséw prawnych orazestbbskonalenie procesow.

5. 5. Projektowanie i rozwo6j SZJ

Projektowanie i rozw6j SZJ w Ugdzie odbywa si poprzez:

1.okrelenie i okresow weryfikacg celow jakdci,

2.utrzymywanie dokumentacji gwararfcgj identyfikacg wymaga klienta oraz pospowanie
zoptymalizowane dla uzyskania, w zgoéio z przepisami prawa i innymi regulacjami, produkt
odpowiadajcego tym wymaganiom,

3.planowanie auditow wewtrznych,

4.biezace planowanie dziatedoskonadcych,

5.okresows ocere dokumentacji poddem dostosowywania jej do zmian wymadgdienta,

6.wdraanie dziatda usprawniaicych w poszczegdllnych procesach w wyniku otrzymhanyaformaciji
o wynikach badania satysfakcji klienta,

7.innowacyjné¢ rozwigzan organizacyjnych,

8.szczegdbtowy opis dziataw tym zakresie zawiera wdaiwa instrukcja w procesie ,Doskonalenie Systemu

Zarzmdzania Jak&cia”.

5. 6. Komunikacja wewrgtrzna i zewnetrzna

Na poziomie najwyszego kierownictwa komunikacja wegtrzna odbywa za pgoednictwem
cotygodniowych narad — posiedz&olegium Woéjta Gminy w petnym skiadzie. Ustalerpaczynione na
posiedzeniu Kolegium przekazywane grzez kierownikbw komoérek organizacyjnych poszéhegm
pracownikom. Komunikacja wewtrzna w Urzedzie opisana jest w systemowej instrukcji ogoélnej

~Wewnetrzne komunikowanie siw Urzedzie GminyStara Biata
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Komunikacja zewgtrzna opiera si na przekazywaniu informacji dla klientéw zesmznych na
oficjalnej stronie www.starabiala.ploraz poprzez Biuletyn Informacji Publicznej. Kwaskomunikacii

Z kontrahentami i dostawcami zostata uregulowasgstemowej instrukcji ogolnej.

5. 7. Przegid systemu przez kierownictwo

Przeghd SZJ planowany jest przez Peinomocnika ds. SZdbywa s¢ dwa razy w cigu roku
kalendarzowego, po zakozeniu Il i IV kwartatu. Oprocz planowanych przgipw, w sytuacjach awaryjnych
moze by przeprowadzony dodatkowy przedlSZJ, na wniosek Petnomocnika ds. SZJ, zatwieydporez
Woéjta Gminy Stara Biata.W przeghdzie uczestnicgz Wojt Gminy Stara Biata Skarbnik Gminy oraz
Petnomocnik ds. SZJ. Inne osoby — np. kierowniap&ek organizacyjnych Ugdu uczestniczw przeghdzie
o ile przewiduje to program przegu.

W czasie przegtu w wyniku dyskusji nad zaistniatymi problemamiciagane § wnioski, ustala si
odpowiednie dziatania, tryb i osoby odpowiedzialre wdraenie tych dziala Efektem przegldu jest
opracowanie harmonogramu  dziata korygupcych i zapobiegawczych. Pelnomocnik spdea

Z przeprowadzonego przedl protokot stanowiicy zapis jakéci.

5. 8. Kompetencje swiadomaos¢ i szkolenia personelu organizaciji

Swiadoma@¢ pracownikéw Urzdu dotycaca SZJ podnoszona jest poprzez weweme szkolenia
pracownikdw oraz uczestniczenie w spotkaniach argaranych przez kierownikdw komorek organizacyjnych
dla podlegtych pracownikow. W trakcie auditow weitvanych wyjgniane g te kwestie dotycce systemu,
ktore buda jakiekolwiek pytania i wtpliwosci os6b auditowanych.

Zagadnienia dotyeze kompetencji i szkofepersonelu organizacji zostaty uregulowane w prieces
zaradzania zasobami ludzkimi w procedurze ,Podnoszémialifikacji zawodowych pracownikow Uedu
Gminy Stara Biata Na samodzielnym stanowisku ds. kancelaryjnydkadrowych spormzany jest Plan
Doskonalenia Zawodowego Pracownikéw &tta Gminy Stara Biatana dany rok kalendarzowy w oparciu
o informacje z poszczegdlnych komadrek organizaafiny

Procedura opisuje pegtowanie w przypadku samoksztatcenig sidzialu w szkoleniu wyjazdowym
badz organizowanym na terenie Wou oraz kwestie szkale wewrgtrznych. Efekty ksztalceniaas
analizowane, 40z poprzez sprawozdania sktadane przez uczestnikéd?, fioprzez ocepnpracy podlegtego
personelu przez kierownikow komérek organizacyjny@horadzane g zestawienia stanowgée m. in. materiat

wejsciowy do przegidu systemu przez kierownictwo.
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5. 9. Nadzorowanie wymaga prawnych

Prenumeraty Dziennika Ustaw, Monitora Polskiegozoziennika Urzdowego Wojewddztwa
Mazowieckiego w wersjach papierowych dokonuje conie Sekretarz Gminy.

Dostp do przepisow prawa powszechnego jest realizowanyrzedzie poprzez wykupienie praw
dostpu do internetowego serwisu prawnego LexPoloniaabiPoraz e-Dziennik Gazeta Prawna. zkg
pracownik Urzdu ma maliwos¢ na bigaco zalogowania gii korzystania z serwisu. Ponadto wz#ae;
komorce organizacyjnej prowadzony jest rejestr wyagprawnych i wymaga innych, zgodnie z instrukgj
.Przeghd przepisow prawnych i innych”. Kierownicy poszcaktych komdrek organizacyjnych, po dokonaniu
analizy przepiséw prawnych zawartych w publikatbraakrelaja, w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby,
sposob zapoznania podleglych pracownikow gctasekonkretnego aktu prawnego. Za dystrykucinajomaé
obowizujacych przepisow prawnych w poszczegolnych komérkachanizacyjnych odpowiedzialnias
kierownicy komorek organizacyjnych. Organizaopstugi prawnej poszczegolnych komérek organizach
koordynuje Sekretarz Gminy.

Akty prawa miejscowego podlegap publikacji w Dzienniku Urgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego przekazywanea sdo publikacji za p&rednictwem edytora aktow prawnych i modutu
komunikacyjnego. Akty prawa miejscowego ogtaszanevswersji papierowej i wersji elektronicznej w tzw.

.E — Dzienniku”.
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Wydanie nr 1

pazdziernika 2010

6. Doskonalenie SZJ
6. 1. Cele systemu zagrdzania w odniesieniu do proceséw

NUMER NAZWA POWIAZANIE Z POLITYK A :
PROCESUl PROCESU CEL PROCESU JAKO SCI WELA SCICIEL PROCESU
Optymalizacja procedur
Doskonalenie Podnoszenie urzedowych oraz upowszechnienig
Svstemu | skutecznéci svstemu informacji z zakresu Petnomocnik ds. Systemu
P-1 Zary dzania Jar dzar)llia funkcjonowania organizaciji; Zarmdzania
Jazl%cxfci or iniza ) uwzgldnianie uwag i oczekiwa Jakdcia.
a 9 a klientéw w procesie doskonalenia
systemu zargzania
Sprawna obsiuda Kierownicy komdrek
P.2 Obstuga klie?néw w Ur dzgie Wdrazanie i doskonalenie organizacyjnych
klienta Gmin Starazéiaia standardow obstugi klienta  odpowiedzialnych za realiza
y poszczegolnych instrukcji
P_3 Reﬁ;gjcja kliﬂigvv\\;nvi SE‘)St;J?iZ Wdrazanie i doskonalenie Kierownik Urzdu Stanu
cywilnego Stanu Cywilrz?ego standardéw obstugi klienta Cywilnego
Zabezpieczenie
zasobu ludzkiego dla
Zarzdzanie whasciwego
P_4 za?obami wykonywania zada, Podnoszenie kwalifikacji Kierownik komorki
- ludzkimi podniesienie pracownikéw organizacji organizacyjnej
poziomu wiedzy
i umiejetnosci
pracownikow.
P-5 OEC?\;G\}li;(ZZ?((g\?V Ws,%sia?;;lﬂtgé?m Racjonalne wykorzystanigodkow Kierownik komorki
ustawowych podatkow publicznych organizacyjnej
Zapewnienie
aktualndgci strategii, K studzial
_ uspolecznienia jej Aktywne, oparte na wspotudziale
Zarzmdzanie oraz adekwatnai spotecznéci lokalnej ksztaltowanie
P-6 przestrzeni g przestrzeni Gminy w oparciu o Wajt
' zapiséw do . "
Gminy maga zalazenia strategii
zrévv\gowgonego zrbwnowaonego rozwoju
rozwoju Gminy
Opracowat: Zatwierdzit:
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6. 2. Grupy proceséw
6. 2. 1. Proces doskonalenia systemu P 1:

Wiascicielem procesu jest Petnomocnik ds. SZJ. Proogsoczyna s od wdraenia Polityki Jakéci
oraz dokumentacji systemowej w organizaciji.
Proces ten obejmuje utrzymanie i doskonalenie @22 nadzér nad realizacgelow wynikajcych
z Polityki Jakdci. W skiad tego procesu wchedaastpujace procedury:
- Audity wewrgtrzne SZJ,
- Dziatania koordynujce i zapobiegawcze,
- Przeghd systemu przez Kierownictwo,
- Nadzér nad dokumentagj
- Nadzorowanie zapisow.
Wyjsciem z procesu jest raport z przghl przez kierownictwo, arkusz dziatekorygujcych

i zapobiegawczych, raporty z auditdbw weavanych i zewstrznych.

6. 2. 2. Instrukcje ogodlne
Grupa instrukcji ogélnych reguluje zagadnienia gzaane dziatalngia Urzedu i organizag pracy
wspdlne dla wszystkich pracownikéw @du, m.in:
- Postpowanie z wyrobem niezgodnym z wymaganiami,
- Wydawanie opinii prawnych,
- Prowadzenie sprawdowych,
- Wewrgtrzne komunikowanie siw Urzedzie Gminy,
- Postpowanie odwotawcze,
- Postpowanie z dokumentami powierzonymi przez klienta,
- Nadzorowanie aktualdoi regulaminu organizacyjnego,
- Przygotowanie projektow uchwat i materiatéw ngjsdRady Gminy,
- Przygotowanie zagrlzeh Wéjta GminyStara Biata
- Zatatwianie interpelacji radnych GmiStara Biata

- Rozpatrywanie skarg i wnioskow zimych w trybie przewidzianym w kodeksie pgsiwania
administracyjnego.

Opracowat: Zatwierdzit:
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6. 2. 3. Procesy obstugi klienta P 2i P 3:

W Urzedzie opisano dwa procesy obstugi klienta: Obstudi@erka i Rejestracja Stanu Cywilnego.
Procesy te zostaty olélene w oparciu @rodia inicjowania rozpoezia procesu. Skladasie na nie wszystkie
procedury i instrukcje inicjowane poprzez zAaie przez klienta wniosku. Wagjiem z procesu jest wydana

decyzja administracyjna, postanowieniggwiadczenie, informacja.

6. 2. 4. Proces zargdzania zasobami ludzkimi P 4:

Zasoby ludzkie $ najwaniejszym kapitatem organizacji i one decygdy jej rozwoju. Realizacja
funkcji zaradzania potencjatem spotecznym organizacji polegpla@maowym i celowym doborze i koordynacji
poszczegdlnych elementéw systemu personalnego maadopasowaniu ich do strategii organizacji. Proces
zaradzania zasobami ludzkimi zostat wyedniony ze wzgldu na lepsz identyfikacg potrzeb i
wykorzystanie istniecego potencjatu poprzez podniesienie poziomu wigdayiejgtnosci pracownikéw do

optymalnego, wykorzystania ich potencjatu w orgaojz

6. 2. 5. Proces obstugi ustawowej P 5:

Procedury wchodge w sklad tego procesu uruchamiane p®przez zaistnienie faktu prawnego

nakladajcego na Urzd realizac obowiazku nat@onego przepisami prawa.

6.2.6. Proces zarmzania przestrzenya Gminy P6:

Proces zarglzania przestrzeqni Gminy stanowi podstawowe nadzie realizowania zaien strategii
rozwoju Gminy w perspektywie ditugofalowej, determjiyt wiele istotnych uwarunkowiazréwnowaonego
rozwoju Gminy Stara BiataProces ten zapewnia efektywne pozyskiwanie infojimdatyczacych stanu
Gminy, przeprowadzenie ich kompleksowej analizywzgigdnieniem szeroko peiego dialogu spotecznego

oraz prognozowanie perspektyw rozwoju.

7. Wykaz skréotow i symboli wywanych w Ksiedze Systemu Zargdzania Jakdcig oraz Ksigdze
Procesow
W — Wykonawca —uczestnik jest wykonaviczadania i jest odpowiedzialny za jego wynik,
P — Wspotuczestnicgcy —uczestnik bierze udziat w wykonaniu zadania i odipola przed wykonavag
D — Doradca —uczestnik udziela porady wykonawcy i jest zobgainy do jej udzielenia,

Z — Zatwierdzajacy —uczestnik zatwierdza wynik pracy wykonawcy i biezzé odpowiedzialnéc,

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ~ W4jt Gminy Stara Biata — Stawomir Wawrzynski
Aleksandra Gorzynska




System Zarz gdzania Jako $cig - dokument nadzorowany w wersji elektronicznej
“*’ KSIEGA Wydanie nr 1
URZAD GMINY  SYSTEMU ZARZADZANIA
ﬁ JAKOSCIA W z dnia 01 pazdziernika 2010
O STARA BIALA URZEDZIE GMINY
STARA BIAtA Strona 19

K — Kontroler — uczestnik kontroluje wynik pracy wykonywanej przewykonawg za zgodné&

z wymaganiami,

U — Udzielajacy informacji — uczestnik dostarcza informacje lub dane niene wykonawcy,
O — Odbiorca informacji — uczestnik otrzymuje informacje lub dane o wynikagy od wykonawcy,
A — Akceptujacy —uczestnik ma za zadanie zaakceptopaedstawione mu w p@giowaniu rozwazanie

Opracowat:
Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Aleksandra Gorzynska
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