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1. System Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Gminy Krzecin

1.1 Prezentacja Urzedu

Gmina Krzecin potozona jest na poludniowym krancu wojewodztwa zachodniopomorskiego,

w granicach powiatu Choszczno. Gmina Krzecin liczy 3923 mieszkancoéw (stan na 31 grudnia

2010r.). Powierzchnia gminy wynosi ogotem: 14.040 hektarow, w tym m.in.: lasy i grunty

les$ne - 3.148 hektarow, wody - 360 hektaréw 1 uzytki rolne - 9.150 hektarow.

Pod wzgledem gospodarczym jest to gmina o charakterze rolniczym.

Gmina podzielona jest na 11 sotectw: Krzecin, Chtopowo, Granowo, Zefisko, Przybystaw,

Mielecin, Kaszewo, Objezierze, Stonice, Rakowo i Nowy Klukom. W obrebie gminy

funkcjonuja cztery szkoly publiczne, w tym trzy szkoty podstawowe w Krzecinie, Granowie i

Chtopowie oraz gimnazjum w Krzecinie. Dziala tez dziewig¢ placéwek kultury, w tym dwa

domy kultury w Chlopowie i Granowie, sze$¢ klubow kultury w Krzecinie, Mielecinie,

Przybystawiu, Rakowie, Objezierzu i Zensku oraz $wietlica srodowiskowa w Kaszewie.

Siedziba gminy znajduje si¢ w potozonej centralnie miejscowosci Krzecin, w ktorej

zlokalizowany jest m.in.: Urzad Gminy, Gminne Centrum Kultury, Osrodek Pomocy

Spotecznej, Srodowiskowy Dom Samopomocy, Zespét Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska, Szkola Podstawowa, Gimnazjum, Urzad Pocztowy, Osrodek Zdrowia,

Choszczenska filia Gospodarczego Banku Spotdzielczego, cmentarz komunalny, straznica

Ochotniczej Strazy Pozarne;.

Historia gminy i jej aktualne funkcjonowanie znajduje swoj opis na stronie www.krzecin.pl

Urzad Gminy Krzecin jest ulokowany przy ul. Tylnej 7.

Na strukture¢ Urzedu, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym przyjetym Zarzadzeniem nr

149/2010 Wojta Gminy Krzecin z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie ogloszenia jednolitego

tekstu Regulaminu Organizacyjnego sktadajg sig:

1) stanowisko sekretarza gminy

2) Referat Budzetu i Finansow, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

a) stanowisko skarbnika - (BF-1),

b) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej - (BF-11),

c) stanowisko pracy ds. podatkow i optat oraz ksiggowosci podatkowej — (BF-111),

d) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-kasowej i rozliczania podatku VAT- (BF-1V),
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e) stanowisko pracy ds. rozliczen pracowniczych, windykacji podatkowej oraz kadr (BF-V).

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. rolnictwa, drog i gospodarki nieruchomosciami - (RDGN),
4)Samodzielne stanowisko pracy ds. USC, ewidencji ludno$ci, dziatalnosci gospodarczej,
dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ i ochrony informacji niejawnych - (USC lub DGEL albo
IN),

5) Radca Prawny - (RP),

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy oraz promocji zatrudnienia, zdrowia i
sportu — (BRG oraz PZS),

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, gospodarki
przestrzennej, komunalnej i ochrony $rodowiska - (WOC lub GPKOS),

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - (S).

Urzad Gmin Krzecin jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje
zadania z zakresu administracji nalezace od wlasciwosci Gminy. W urzedzie jest
zatrudnionych 18 o0s6b na 16 peilnych etatach (w tym 2 osoby na zastepstwo). Organem
wykonawczym gminy oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow jest Wojt. Organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Krzecin.
Cecha charakterystyczng rozdzialu zadan urzedu pomiedzy poszczegdlnych pracownikow jest
polaczenie na jednym stanowisku pracy zarowno zadan zwigzanych z kwestiami rozwoju
gminy (inwestycje, gospodarka komunalna), jak 1 zadanh z zakresu spraw administracyjnych
przypisanych prawem do realizacji na poziomie gminy. Utworzono tylko jedna komorke
organizacyjna.

Innym elementem charakteryzujagcym procesy zarzadzania zadaniami gminy jest realizowanie
czesci tych zadan przez wyodrebnione, nadzorowane przez urzad, jednostki organizacyjne.
Np. sprawy zwigzane z kulturg realizowane sg przez Gminne Centrum Kultury. Podobnie jak
zadania z szeroko pojetej promocji gminy. Zadania z zakresu gospodarki komunalnej z kolei
sa realizowane przez Zespot Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska. Na poziomie
urzedu ten zakres jest nadzorowany przez urzednika ze stanowiska ds. rolnictwa, drog i

gospodarki nieruchomosciami.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRZECIN
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1.2 Zakres stosowania Systemu Zarzadzania JakoScia

Zakres stosowania Systemu Zarzadzania Jakos$cig dotyczy realizacji przez urzad gminy zadan
publicznych na rzecz spoteczno$ci lokalnej okreslonych w przepisach ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.). Stosowanie
Systemu Zarzadzania Jako$cig obejmuje wszystkie komorki organizacyjne i wszystkich

pracownikow Urzedu Gminy Krzecin.

1.3 Uzasadnione wylgczenia
Ze wzglgdu na specyfike zadan wykonywanych przez Urzad Gminy Krzgein System
Zarzadzania Jakos$cig wdrozony w Urzgdzie zawiera nastepujace wylaczenia od wymagan
normy PN-EN I1SO 9001:2009:
e Projektowanie i rozwaj
Projektowanie i1 rozw6j ustug nie lezy w zakresie kompetencji Urzedu okreslonych
w przepisach prawa. Rodzaj ustug S$wiadczonych przez Gming jest okreslony
ustawowo.
e Walidacja procesow produkcji i dostarczania ushugi
Walidacja dotyczy jedynie produktéw i ustug, ktorych jakos$¢ trudno zweryfikowac,
natomiast kazda ushuga $wiadczona przez Urzad moze zosta¢ sprawdzona pod
wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa 1 zdiagnozowanymi wymaganiami Klienta.
Wylaczenie powyzszych punktéw z Systemu Zarzadzania Jako$cig nie wptynie w zaden

sposob na obnizenie jakosci ustug dostarczanych przez Urzad.

2. Odpowiedzialno$¢ kierownictwa

2.1 Deklaracja Wéjta Gminy Krzecin

Wojt Gminy Krzecin deklaruje, ze wraz z pracownikami pragnie budowa¢ wizerunek Urzedu
przyjaznego mieszkancom i skutecznie wykonujacego swoje ustawowe zadania. W tym celu
wprowadzona jest zarzadzeniem Wojta nr 68/2010 z dnia 18 czerwca 2010r. Polityka Jakosci
stanowigca zatgcznik do w/w zarzadzenia. Konsekwentne stosowanie procedur oraz realizacja

procesow sprawia, ze ustugi publiczne Urzedu sg Swiadczone w sposob sprawny i spetniajg
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wymagania naszych Klientéw zaréwno wewnetrznych — pracownikéw, jak i zewngtrznych —
interesantow 1 wykonawcow. Wojt Gminy Krzecin zobowigzuje si¢ rowniez do cigglego
doskonalenia systemu zarzadzania Urzedu poprzez wykorzystanie Polityki Jakosci, celow
dotyczacych jakosci, wynikéw auditow, analizy danych, dziatan korygujacych i

zapobiegawczych oraz wynikow przegladow zarzadzania.

2.2 Polityka Jakosci

Nadrzednym celem Urzedu Gminy Krzgcin jest poprawna jakos¢ §wiadczonych ushug oraz
uczynienie Urzedu bardziej przyjaznym, wygodniejszym dla Klientow, realizujagcym natozone
zadania kompetentnie 1 terminowo, przez wyksztatcong kadre pracownicza.

Realizacja Polityki jakosci polega na $wiadczeniu ustug w ramach zadan samorzadowych
w sposob profesjonalny przez kompetentng kadre Urzedu, ktora ukierunkowana jest w swojej

pracy na potrzeby i oczekiwania mieszkancow.

Wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug oraz sprawng organizacje Urzad Gminy w Krzecinie
Osiggnie stosujgc miedzynarodowe standardy wynikajagce z wymagan normy PN-EN ISO
9001:20009.
Realizacja Polityki Jako$ci Urzedu Gminy w Krzecinie nastapi poprzez:
1. Opracowanie, utrzymanie i ciggte udoskonalanie skuteczno$ci wdrozonego Systemu
Zarzadzanie Jakoscig wg normy PN-EN 1SO 9001:2009.
2. Wdrozenie technologii informatycznych umozliwiajacych otwarta polityke
informacyjna.
3. Podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozw¢j infrastruktury gminy oraz poprawe
warunkow zycia mieszkancow.
4. Budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Gminy w Krzecinie.
5. Wprowadzenie zasad zapewniajacych systemowe 1 systematyczne podejscie

do realizacji celow i zadan.
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Pracownicy Urzedu Gminy w Krzgcinie zobowigzani sg do realizacji niniejszej Polityki

Jakosci. Profesjonalizm i wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug, to dewiza jaka bedzie kierowat

si¢ kazdy pracownik Urzedu Gminy w Krzgcinie.

Dla zapewnienia realizacji Polityki Jakosci Urzedu w ramach gospodarnego zarzadzania

srodkami finansowymi, Wojt Gminy Krzecin deklaruje dostepnos¢ niezbednych zasobow

oraz informuje, ze Polityka Jakosci jest znana, rozumiana i stosowana przez wszystkich

pracownikow Urzedu Gminy.

2.3 Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu Gminy Krzgcin okreslajg m.in. :

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym z p6zn. zm.,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy z pdzn. zm.,

Ustawa z dnia 30 czerwca 1964 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego z pozn.
zm.,

Statut Gminy Krzgcin,

Uchwaty Rady Gminy Krzgcin,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzecin,

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Krzecin,

Zakresy czynnosci pracownikow ustalone przez Kierownictwo Urzedu oraz
Kierownikow Referatow,

Indywidualne upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Woéjta Gminy.

Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia.

W zwigzku z wprowadzaniem Systemu Zarzgdzania Jako$cig powotany zostat:

e Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia, ktorego zadaniem jest nadzor

nad wdrozeniem, utrzymaniem, monitorowaniem, auditowaniem i doskonaleniem
Systemu oraz zespot do dokumentowania systemu (zarzadzenie Wojta nt 66/2010 z

20.05.2010)
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2.4 Przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscia

Przeglad Systemu Zarzadzania Jako$cig przeprowadzany jest przez Kierownictwo Urzg¢du
Gminy przynajmniej raz w roku. W przegladzie bierze udzial Kierownictwo Urzedu,
Kierownicy Referatow i Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig. Celem przegladu
jest ocena stopnia realizacji Polityki Jakosci i celow jakoSci oraz ocena funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscia. W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w Systemie
Zarzadzania Jako$ciag, proponowane sg dziatania korygujace oraz — jezeli jest taka mozliwosé
— dzialania zapobiegawcze.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego
przegladu, zawierajace ocen¢ funkcjonowania systemu oraz ustalenia dotyczace
udoskonalenia systemu i ustug. Opis procesu Przegladu Systemu Zarzadzania JakosScig
zawarty jest w Kkarcie procesu: Zarzadzanie urzedem i doskonalenie organizacji oraz

procedurze: Przeglad zarzadzania.

2.5 Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
Komunikacja wewngtrzna i zewnetrzna stanowig niezwykle istotny element Polityki
przyjaznego urzedu 1 Systemu Zarzadzania JakoScig 1 sg traktowane priorytetowo
przez Kierownictwo Urzedu.
Wewngtrzne procesy komunikacyjne Urzedu obejmuja:
o obieg dokumentéw zgodny z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjng dla organow
gminy 1 zwigzkéw migdzygminnych i kompetencjami referatow okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i Zarzadzeniach Wojta,
o wydawanie wlasnych dokumentéw wewnetrznych,
« oOrganizowanie spotkan Kierownictwa z pracownikami,
o przeglady zarzadzania jakoscia,
e organizowanie narad, spotkan roboczych i szkolen,
e wymiang informacji z zastosowaniem tablicy informacyjnej,

e rozmowy z pracownikami.
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Komunikacja zewnetrzna realizowana jest poprzez:

zamieszczanie informacji dla Klientow zewnetrznych na stronie internetowej Urzgdu

Gminy Krzecin (www.krzecin.pl),

zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami
Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

tablice ogtoszen znajdujace si¢ w budynku Urzedu,

spotkania z mieszkancami.

Komunikacja zewnetrzna traktowana jest jako proces 1 w zwigzku z tym zostata opisana

w karcie procesu: ,,Proces komunikacji zewnetrznej”.

3. Zarzadzanie dokumentacja

3.1 Nadzor nad dokumentacjg

Nadzér nad dokumentacjg dotyczy wszystkich dokumentéw 1 zapisow. Sposob nadzoru

nad dokumentacjg w Urzedzie Gminy Krzgcin zdefiniowany jest w:

Procedurze ,,Nadzér nad dokumentami i zapisami”,

Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkoéw miedzygminnych

Instrukcji o0 organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg (Zarzadzenie wewngtrzne nr 6/2004 Wojta Gminy
Krzgcin z dn. 16.12.2004)

Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Krzgcin,

Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnej,

Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym,

Przepisach wykonawczych do ww. ustaw.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz Kierownik referatu lub wiasciciele

procesoéw sg odpowiedzialni za:
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e przeglad dokumentdw i ich aktualizowanie,
e zapewnienie dostgpu do odpowiednich wersji dokumentéw w  miejscu
ich uzytkowania,
e czytelnos¢ 1 identyfikowalno$¢ dokumentow,
e zapobieganie niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentéw i odpowiednie
ich oznaczenie, jezeli s3 zachowane z jakiegokolwiek powodu.
Zardwno w przypadku dokumentéw 1 zapisow papierowych, jak 1 przechowywanych
w formie elektronicznej, zapewnione jest ich bezpieczenstwo poprzez brak dostepu
do dokumentacji dla o0s6b nieuprawnionych, odpowiednie warunki S$rodowiskowe,
odpowiednie oprogramowanie chronigce wersje elektroniczng dokumentow 1 zapisow,
tworzenie kopii bezpieczenstwa itp.
Dostep pracownikow Urzedu do aktualnych przepiséw zapewniony jest poprzez:

e strong internetowa : http://dziennikustaw.gov.pl

e system LEX, do ktorego dostep jest zapewniony poprzez komputer Sekretarza Gminy
z mozliwoscig korzystania wg potrzeb przez pracownikow
e Dzienniki Ustaw przechowywane w biurze Sekretarza Gminy
e strony internetowe Kancelarii Sejmu 1 Kancelarii Prezesa Rady Ministréw —
wykorzystywane pomocniczo.
Ponadto osoby petnigce kierownicze stanowiska urzednicze, a zwlaszcza sekretarz gminy, sg
zobowigzani do informowania pracownikow o aktualnych wymaganiach prawnych. W
Urzedzie prowadzone sg przez poszczegolnych pracownikow wewnetrzne, robocze rejestry
dokumentow oraz funkcjonuje wewnetrzny System oznaczania dokumentow oparty o
jednolity rzeczowy wykaz akt. Nieaktualne wersje dokumentow, jezeli sa z jakichkolwiek
powodéw nadal przechowywane, posiadaja odpowiednie oznaczenia zapobiegajace ich
niezamierzonemu stosowaniu. Za oznakowanie, zabezpieczenie i umieszczenie w
odpowiednim spisie nieaktualnych wersji dokumentow odpowiadaja 0Soby merytorycznie

odpowiedzialne za dany dokument.
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3.2 Ksiega Jakosci

Ksigga Jakosci Urzegdu Gminy Krzecin zostala zatwierdzona Zarzadzeniem Wojta Gminy
Krzecin. Okresla ona koncepcj¢ oraz charakterystyke Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Jest dokumentem nadrzednym nad pozostalymi dokumentami Systemu Zarzadzania Jakos$cig.
Ksiega Jakosci zostala opracowana przez Zespot ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
pod kierunkiem Petlnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig. Pelnomocnik sprawuje
nadzor nad jej dystrybucja, aktualizacja 1 archiwizacja. Zasady nadzoru nad Ksigga JakosSci

okresla procedura: ,,Nadzér nad dokumentami 1 zapisami”.

4. Zarzadzanie procesowe
4.1 Zasady zarzadzania procesami
Gmina Krzecin stosuje podejscie procesowe w Systemie Zarzadzania Jakos$cig. Proces
rozumiany jest jako zbior dziatan wzajemnie powigzanych 1 wzajemnie oddziatlywajacych,
ktére przeksztatcajg wejScia w wyjscia. Podejécie procesowe w zarzadzaniu jakos$cig oparte
jest na modelu PDCA (cykl Deminga), na ktory sktadaja si¢ nastgpujace elementy:
e Planowanie (ang. Plan) — okreslenie celow i proceséw niezbednych do dostarczenia
wyrobow zgodnych z oczekiwaniami Klienta 1 polityka organizacji,
e Zastosowanie (ang. Do) — wdrozenie procesow,
e Sprawdzenie (ang. Check) — monitorowanie i pomiar procesow i wyrobow
w odniesieniu do polityki, celow 1 wymagan dotyczacych wyrobu,
e Doskonalenie (ang. Act) — podejmowanie dziatah zmierzajacych do cigglego
doskonalenia systemu zarzadzania.
Wszystkie procesy niezbedne w Systemie Zarzadzania Jako$cig zostaly okreslone
i zastosowane w pracy Urzedu. Zdefiniowania proceséw dokonal Zespdt ds. Systemu
Zarzadzania Jakos$cig. Procesy zostalty udokumentowane w formie kart procesow.
Karta procesu uwzglednia elementy niezbgdne przy definiowaniu procesu, takie jak:
® Nazwa procesu,
e cel procesu,
e zakres procesu,
e wlasciciel procesu,
e realizatorzy procesu,
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e etapy realizacji procesu,

® procesy powigzane,

e dane wejsciowe 1 wyjsciowe,

e ustugi realizowane w procesie,

e dokumenty zwigzane z procesem,

e monitorowanie procesu.

W przypadku, gdy Urzad zleca na zewnatrz realizacj¢ jakiegokolwiek procesu, ktory
ma wplyw na zgodno$¢ ushugi (wyrobu) swiadczonej przez Urzad z wymaganiami normy,

wowczas Urzad zapewnia nadzor nad takimi procesami zewnetrznymi.

4.2 Procesy
Procesy sa podstawa Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie Gminy Krzecin. Procesy
dzielg si¢ na systemowe, gldwne 1 pomocnicze.
e Procesy operacyjne — procesy realizujace podstawowe cele i zadania Urzedu,
e Procesy zarzadcze i pomocnicze — procesy zwigzane z zarzadzaniem, zapewnieniem
zasobow 1 cigglosci dziatania Urzedu.
Kazdy zidentyfikowany proces posiada wlasciciela, ktory jest odpowiedzialny za jego nadzor
1 doskonalenie. W szczegdlnosci wlasciciel procesu odpowiada za:
e opracowanie i nadzorowanie karty swojego procesu (karta jest planem realizacji
procesu),
e okreslenie niezbednych zapisdow w swoim procesie,
e monitorowanie i analiz¢ skutecznosci i prawidtowosci realizacji procesu,
e przygotowywanie informacji na przeglad zarzadzania,

e podejmowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych.

13
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Wykaz procesow zidentyfikowanych w Urzedzie:

Lp. Procesy
1. - Proces komunikacji zewngtrzne;j
(@]
E
2. 2 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne gminy oraz utrzymanie tadu i
o .
qla 2 5 porzadku w gminie
S 7 3 — — —
3. Z -§ N Przygotowywanie i prowadzenie inwestycji
L
4. %‘ & g Realizacja postgpowan i procedur administracyjnych
5. A § Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy
7
@ — .
6. 8 Obsluga organdéw gminy i jednostek pomocniczych.
o
7. Zarzadzanie urz¢dem 1 doskonalenie organizacji
o [«B]
8. 2 5 ¢ Zarzadzanie personelem
8 8 &
o & O
£ 8 g
& O -
9. N o Zarzadzanie finansami

4.3 Mapa proceséow
Mapa procesow stanowi graficzne przedstawienie wzajemnego powigzania i oddziatywania
miedzy procesami systemu zarzadzania jako$cig. Mapa procesow Urzedu znajduje

si¢ W zalaczniku 1.

4.4 Monitorowanie i pomiary

Wszystkie procesy obowigzujace w Urzedzie Gminy podlegaja monitorowaniu. Procesy
sa monitorowane na biezgco przez wiascicieli procesow, oni tez decyduja o dziataniach
korekcyjnych i korygujacych. Wtasciciele procesow dokonuja co najmniej raz w roku
udokumentowanego pomiaru wskaznikow procesow okreslonych w kartach procesow.

Wyniki pomiaréw sg przedstawiane podczas przegladoéw Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

14



URZAD GMINY KRZECIN

Wersja: 01 z dn.

NAZWA KSIEGA JAKOSCI 10.02:2011

Strona 15z 24

5. Zarzadzanie zasobami
5.1 Zapewnienie zasobow
Wojt Gminy zapewnia zasoby potrzebne do wdrozenia i utrzymywania systemu zarzadzania
jakos$cia, ciaglego doskonalenia jego skuteczno$ci i zwigkszenia zadowolenia klienta.
Przez zasoby rozumie si¢:

e infrastrukture,

e srodowisko pracy,

e zasoby ludzkie.
W Urzedzie Gminy Krzecin ustugi realizowane sg w budynku: przy ul Tylnej 7. Budynek
zostal wyposazony w niezb¢dng infrastrukture techniczng: sie¢ telefoniczng, sie¢
komputerowa (w realizacji), meble, urzadzenia biurowe (faksy, kserokopiarki, niszczarki,
drukarki itp.). Do prawidtowej realizacji ustlug kluczowe znaczenie ma sprzet komputerowy.
Kazde stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy wraz z oprzyrzadowaniem
i oprogramowaniem potrzebnym do prawidlowego przebiegu przypisanych do danego
stanowiska procesow. Osoba odpowiedzialng za legalnos¢ oprogramowania w Urzedzie jest
informatyk.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przechodzi szkolenie z zakresu bhp 1 ppoz. oraz
Z obstugi urzadzen biurowych. Urzad Gminy zapewnia ewidencjonowanie, utrzymywanie,
doposazenie, przeglady, remonty i modernizacje stuzace zachowaniu funkcjonalnego stanu
infrastruktury Urzedu. Identyfikacji potrzeb w tym zakresie dokonuje kazdy z pracownikow i
zglasza to do Zespotu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Wplyw na ustugi posiada rowniez $rodowisko pracy. Wymagania dotyczace
srodowiska pracy Urzedu okre§la Regulamin pracy Urzedu oraz przepisy bhp i ppoz.
W Urzedzie sprawy dot. BHP sg realizowane przez pracownika zatrudnionego na umowe-
zlecenia. Pracownik ten odpowiada za szkolenia wstgpne pracownikow. Szkolenia okresowe
z zakresu bhp 1 ppoz. przeprowadza firma zewngtrzna. Wszystkie certyfikaty 1 zapisy z tych
szkolen sg dotaczane do akt osobowych pracownikow.

Szczegdlnego s$rodowiska — ze wzgledu na swojg specyfike — wymagajg: archiwum

zaktadowe 1 serwerownia. Archiwum urzedu znajduje si¢ w budynku Zespotu Szkot w
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Krzegcinie. Warunki §rodowiskowe w nich panujace sa monitorowane za pomoca przyrzadow
pomiarowych. Zasady archiwizacji zgodne sg z:

e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

¢ Instrukcja o organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu

postepowania z dokumentacjg

Dziatania zwigzane z zapewnieniem zasobow technicznych zostaly opisane w karcie procesu:
»Zarzadzanie urzedem i doskonalenie organizacji”. Ponadto dla tego obszaru opracowano
1 stosuje si¢ procedury wynikajace z:
- Zarzadzenia nr 151/2010 Wojta Gminy Krzgcin z dn. 20.12.2010 w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym na terenie Gminy Krzecin
- regulaminu przygotowania Urzedu Gminy Krzgcin do funkcjonowania w czasie
podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa (Zarzadzenie nr 152/2010 Wojta Gminy Krzecin
z dn. 20.12.2010)

- Procedury ,,Zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych”.

5.2 Zasoby ludzkie
Procesy obowigzujace w Urzedzie realizuje kadra posiadajgca odpowiednie kompetencje.
Kompetencje pracownikéw Urzedu okreslaja przede wszystkim:
e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,
e 0pisy stanowisk pracy.
Wymagane kompetencje pracownikow oparte sa na wyksztalceniu formalnym,
kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, doswiadczeniu 1 szkoleniach. Szczegétowy zakres
obowiagzkow pracownikow okresla Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania Urzgdu oraz
opisy stanowisk. Ponadto pracownikoéw obowigzuje przestrzeganie przepisOw prawa,
Regulaminu organizacyjnego Urzedu, przepisow bhp 1 ppoz. oraz innych regulacji
wewnetrznych,
Zarzadzenia Wojta oraz przepisy prawa, m.in. ustawa 0 pracownikach

samorzadowych, reguluja kwestie przygotowywania opiséw stanowisk pracy, rekrutacji
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w tym: wymagania dotyczace stanowisk kierowniczych, przeprowadzania shuzby
przygotowawczej oraz oceny pracownikow. Nabor na wolne stanowiska jest otwarty
i konkurencyjny.

Kompetencje kadry sg ciggle podwyzszane, glownie poprzez szkolenia i kursy
wewnetrzne 1 zewngetrzne. Kwalifikacji pracownikow na szkolenia i kursy dokonujg Wojt,
sekretarz i skarbnik w zaleznosci od stanowiska pracownika. Skuteczno$¢ szkolen i kursow
jest mozliwa do oceny przez zwierzchnikow pracownikow w ramach systemu ocen
okresowych. Umozliwiaja to Kryteria do wyboru jakie sa zalecane do zastosowania przy
przeprowadzaniu ocen okresowych pracownikéw. W celu lepszego zarzadzania wiedzg w
Urzedzie uczestnicy szkolen i kurséw dziela si¢ zdobyta wiedza ze wspotpracownikami w
wydziatach w formie zebrania lub przekazania materiatow szkoleniowych.

Dziatania zawigzane z zapewnieniem zasobow ludzkich zostaty opisane w karcie procesu:

»Zarzadzanie personelem” .

6. Orientacja na klienta

Do gtownych zadan Urzedu nalezy rozpoznawanie wymagan klienta i spetnianie ich zgodnie
z mozliwo$ciami przy zachowaniu przepisoéw prawa i regulacji wewnetrznych. O orientacji na
potrzeby Klienta $wiadcza przyjete cele Polityki Jakosci, zwlaszcza dotyczace:

e gromadzenie i wykorzystywanie wiedzy, 0 potrzebach i oczekiwaniach klientow,
koniecznej do utrzymania i ciggltego doskonalenia systemu zarzadzania,
e doskonalenie warunkow organizacyjnych i1 technicznych obstugi klientéw,

6.1 Charakterystyka Klienta
Klientami zewnetrznymi Urzgdu sg m.in.:
e mieszkancy Gminy Krzecin, mieszkancy Polski (zatatwiajacy sprawy bedace w
zakresie dziatania urzedu)
e Rada Gminy,
e gminne jednostki organizacyjne,
e podmioty gospodarcze,
e potencjalni inwestorzy.

Klientami wewngetrznymi sg pracownicy Urzedu.
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6.2 Wlasnos¢ Klienta
Urzad sprawuje piecz¢ nad wtasnoscig Klienta, w czasie gdy znajduje si¢ ona pod nadzorem
Urzedu lub jest przez Urzad uzywana. W procesach realizowanych w Urzedzie wlasnos$¢
Klienta moga stanowi¢:

e dokumenty i informacje w nich zawarte,

e zalgczniki do dokumentow i informacje w nich zawarte,

e dane osobowe klientdow zewnetrznych,

e dane osobowe pracownikow,

e wlasnos¢ intelektualna.
Ochrona wlasnos$ci Klienta oparta jest na regulacjach prawnych, zawartych zwlaszcza w:

e Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych,

e Ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnej,

e Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

e innych przepisach wewnetrznych.
Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe oraz pracownicy dopuszczeni do przekazywania
dokumentow niejawnych otrzymuja upowaznienie do dokonywania tych czynnoSci
po odbyciu odpowiedniego przeszkolenia. W aktach osobowych pracownikow jest
przyrzeczenie 0 przestrzeganiu tajemnicy skarbowej. Sprawy dot. ochrony informacji
niejawnych w urzedzie gminy Krzecin reguluje Plan w/w zakresie zatwierdzony przez Wojta
Gminy.

W przypadku zagubienia, uszkodzenia lub uznania wlasnosci Klienta za nieprzydatna,

Urzad informuje o tym fakcie zainteresowanego Klienta i sporzadza odpowiedni zapis.

6.3 Wytyczne badania satysfakcji i wymagan Klienta

Zgodnie z przyjeta zasada ciaglego doskonalenia systemu zarzadzania, Urzad na biezaco
monitoruje oczekiwania 1 poziom satysfakcji Klienta z dostarczanych ustug. Wojt
codziennie przyjmuje interesantow w sprawie wnoszonych skarg i wnioskow dotyczacych

pracy Urzedu, a raz w tygodniu peni staty dyzur. Klient moze sktada¢ skargi i wnioski w
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formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej. Wnoszone skargi przyjmowane sa zgodnie z
Kodeksem Postepowania Administracyjnego, rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
Regulaminem Organizacyjnym, a nastgpnie rozpatrywane sg w trybie natychmiastowym.
Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow przechowywanym w
Urzedzie.

W celu doskonalenia pracy Urzedu i dla lepsze zaspokajanie uprawnionych oczekiwan

klientow odbywaja si¢ spotkania z mieszkancami.

7. Realizacja uslug

7.1. Planowanie i realizacja proceséw

Wszystkie ustugi publiczne $wiadczone przez Urzad sa zaplanowane oraz wilasciwie
realizowane. Realizacja ustug odbywa si¢ w ramach zidentyfikowanych procesow
operacyjnych. Procesy te zostaly zaplanowane przez ustawodawce (ustawy) i odpowiednie
organy (rozporzadzenia, uchwaty) oraz wilascicieli procesow (opracowanie kart proceséw
dla kazdego procesu).

Zgodnie z ww. zasadami przy uwzglednieniu zasad wynikajacych z praktyki administracyjnej
prowadzi si¢ nadzoér nad realizowanymi zadaniami oraz monitorowanie procesow. Zgodnie

Z pisemnoscia postgpowania we wszystkich procesach stosuje si¢ niezbedne zapisy.

7.2 Proces zakupéw
Zakupy dokonywane przez Urzad majg wplyw na jakos¢ ustug $wiadczonych przez Urzad,
dlatego tez proces ten ma szczegdlne znaczenie w realizacji Polityki Jakosci. Proces zakupow
zdefiniowany jest w karcie procesu: ,Zarzadzanie urzgdem i doskonalenie organizacji”.
Poniewaz Urzad jest jednostka sektora finansow publicznych, zakupy realizowane
sg W oparciu o przepisy:
® Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, w przypadku
zakupéw o wartosci powyzej 14.000 euro. Ustawa okresla tryb postgpowania

dotyczacy specyfikowania wymagan nabywanych produktow i ustug, planowania
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zakupdw, udzielania zaméwien na dostawy, ustanawiania kryteriow wyboru i oceny

dostawcow.

® Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, w przypadku zakupow

0 wartos$ci ponizej 14.000 euro.

Zakup poprzedzony jest okresSleniem specyfikacji zamowienia. Przy odbiorze dostawy

dokonywana jest ocena jakosciowa i ilosciowa wyrobu pod katem zgodnosci z okre§long

specyfikacjg 1 warunkami umowy.

Zakup produktu lub ustugi dokonywany jest u dostawcy oferujacego najkorzystniejsza oferte,

zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa, regulacjami wewngtrznymi (Regulaminem

udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 14.000 Euro w

UG Krzecin) i specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia. Z oceny dostawcOw na etapie

ich wyboru jak roéwniez ponownej oceny osoby odpowiedzialne za dany proces zakupu

sporzadzaja zapis zgodnie z zasadami ustawy Prawo ZamoOwien Publicznych i Regulaminu

udzielania zamowien o wartosci ponizej 14 tys. Euro.

8. Nadzor nad wyrobem niezgodnym

Wymagania dotyczace $wiadczenia ustug wysokiej jakosci okreSlaja przepisy prawa,

regulacje wewnetrzne Urzedu, Polityka Jakosci oraz potrzeby Klienta. Gdy oferowana

przez Urzad usluga nie spelnia wszystkich wymagan, woéwczas mamy do czynienia

z wyrobem niezgodnym. W celu szybkiej identyfikacji, oznaczenia,

nadzorowania

I zabezpieczenia przed niezamierzonym uzyciem wyrobu niezgodnego, opracowana zostata

udokumentowana procedura nadzoru na wyrobem niezgodnym. Produkt niezgodny

jest identyfikowany i — o ile jest to wskazane i uzasadnione — bezzwlocznie uchylany

1 zastgpowany przez produkt wlasciwy.

Niezgodnosci mogg dotyczy¢ ustug wykonywanych przez Urzad dla Klientow,

jak i niezgodnosci Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Niezgodnosci identyfikowane s3 w wyniku m.in.:

® rozpatrzen odwolan i zazalen,

® rozstrzygnie¢ sagdow administracyjnych,

@® analizy uchylonych decyzji administracyjnych,
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kontroli wewnetrznej funkcjonalnej i instytucjonalnej,

L
® audytow wewngtrznych SZJ,
® kontroli zewnetrznej,
® skarg,

® biezacych zgloszen pracownikow.
W  przypadku zidentyfikowania niezgodno$ci pracownik zglasza ja bezzwlocznie
bezposredniemu przetozonemu. Niezgodnosci zidentyfikowane przez Klienta zewngtrznego
sa przez niego zglaszane w formie skarg, odwotan i zazalen.

Szczegodtowe zasady postepowania z niezgodnosciami w tym wyrobem niezgodnym zawarte

zostaly w procedurze Nadzor nad niezgodno$ciami oraz dokumentach w niej przywotanych.

9. Procesy doskonalenia Systemu Zarzadzania JakoS$cia

Zgodnie z deklaracjg Wojta Gminy Krzecin System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Gminy
podlega ustawicznemu doskonaleniu w celu skutecznego wykonywania ustawowych zadan
Urzedu, swiadczenia ustug wysokiej jakos$ci 1 zaspokajania uprawnionych oczekiwan Klienta.
Dziatania zwigzane z doskonaleniem prowadzone s3 w ramach procesu opisanego karta
procesu: ,Zarzadzanie urzedem i doskonalenie organizacji”. Zasady realizacji dzialan

doskonalacych okreslono w procedurze: ,,Dziatania korygujace i dziatania zapobiegawcze”.

Odpowiedzialno$¢ za ciagte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cig ponosza wszyscy
pracownicy Urzedu. Prawidlowos$¢ 1 skuteczno$¢ dziatan doskonalacych nadzorowana
jest przez Pelnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania JakoS$cig.

Dla zapewnienie prawidtowego i skutecznego dziatania Systemu Zarzadzania Jakoscig
prowadzi si¢ audyty wewnetrzne Systemu Zarzadzania Jako$cig. Audyty te sa planowane

i realizowane zgodnie z procedura: ,,Audyty wewnetrzne SZJ”.
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10. Wykaz zalacznikow
Ponizsze zalagczniki stanowig integralng cze$¢ Ksiggi Jakosci:

1. Mapa procesow.
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Zatacznik nr 1 Mapa procesow

(rysunek prez

Powiazania miedzy procesami

entuje powigzanie miedzy proce

opartymi na prawie).

Podstawa
dziatania

Akty prawne

1L

KP-7
Zarzadzanie
urzedem 1
doskonalenie
organizacji

41 1l

Gtéwne Nadzor
procesy realizgjqce _ wyniakaj:cy 2
podstawowe zadania Gminy rawa
Krzecin / P
-Audyt wewnH
KP-1 /| -Kontrol a we¢
KP -2 - Skargi i wnioski
KP-3
KP-4 \ Ii
KP-5

A A

~_

e \Wspomaganie

KP8-ZarzNdzanie personel em
KP9-ZarzNdzanie finansami
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11. Rejestr zmian
Zmiana Opis zmiany Zatwierdzit
nr Przed zmiana Po zmianie
1.
2
3.
4,
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