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1. Wprowadzenie

1. 1. Prezentacja srodowiska organizacji

Gmina Stupno —potozona jest na Wysoczyznie Ptockiej na prawym
brzegu Wisty graniczac z nig od potudnia. Od zachodu graniczy z
miastem Ptock, od potnocy z gm. Radzanowo, zas od wschodu z gm.
Bodzandéw. Odlegtos¢ od Warszawy wynosi 90 km. Gmina zajmuje
obszar 74,7 km2 i zamieszkuje jg ponad 6 tys. osob.

Na swoisty mikroklimat gminy ma wptyw jej szczegdlne potozenie
posrod laséw, z licznymi enklawami, nad przepiekng doling rzeki
Stupianki, nad ktorg przebiega szlak turystyczny, idealny dla turystyki
pieszej i rowerowej. Potudniowa czes¢ gminy potozona nad Wistg, tworzy
strefe krajobrazu prawnie chronionego. Kepa Liszynska i Kepa
Wykowska, lezace w starorzeczu Wisty, z mnostwem zakoli i oczek
wodnych, sg prawdziwym rajem dla wedkarzy. Wyznaczono tu czesc¢
Nadwislanskiego szlaku turystycznego im. Wiadystawa Broniewskiego
(Borowiczki-Wykowo-Biatobrzegi). Znajdujg sie tu miedzy innymi punkty
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widokowe i pomniki przyrody. Na terenie gminy znajdujg sie trzy
zabytkowe koscioty: w Stupnie, Swieciencu oraz w Miszewku
Strzatkowskim, pomnik Sw. Huberta z lat 30-tych XX w.. We wsi Szeligi
znajduje sie Grodzisko z VI — VIl w.n.e, do dzis pozostaty czytelne resztki
watu oraz fosy. Na terenie gminy dziatajg trzy kluby sportowe zajmujgce
sie upowszechnianiem pitki noznej — ,Delta” Miszewo Strzatkowskie,
,Victoria” Wykowo, Uczniowski Klub Sportowy ,Mazowsze Stupno” oraz
Gminny Klub Sportowy prowadzacy sekcje pitki siatkowej. O krzewnie
kultury na terenie gminy dba siedem swietlic wiejskich: w Wykowie,
Bielinie, Borowiczkach Pienkach, Rydzynie, Cekanowie, Mirostawiu oraz
Miszewku Strzatkowskim. Przy OSP dziata bardzo preznie Gminna
Strazacka Orkiestra Deta

Historia gminy Stupno

Nazwa Stupno pochodzi od stupa granicznego, tego ktory w
Sredniowieczu oddzielat lasy nalezace do biskupstwa ptockiego i
wyszogrodzkiego. Zrédfa archeologiczne wskazujg na istnienie osady
Stupno juz w Xl wieku. Kodeks Mazowiecki podaje, ze ,, ... w roku 1254
Komes Zyro, wojewoda mazowiecki z rodu Powotow Oganczykéw
nadat za dusze swego ojca i swoich przodkéw dziedziczng wies Stupno
KosSciotowi Ptockiemu ...” a w 1442 roku biskup Pawet Gizycki nadat te
wie$ archidiakonowi Sciborowi. W 1729 roku Stupno przechodzi w rece
Zakonu Norbertanek w Ptocku. Spis parafialny z roku 1817 podaje stan
liczebny ludnosci parafii : , ... 277 mezczyzn, 280 kobiet’. Rok 1831
zapisat Stupno w historii dziejéw ojczystych jako miejsce ostatniej narady
40 generatéw Sztabu Powstania Listopadowego. Lata wojennej pozogi
wpisaty Stupno w historie Mazowsza, gdyz tu w 1942 wieziony byt
Arcybiskup Antonii Julian Nowowiejski, éwczesny Biskup Ptocki oraz
Biskup Leon Wetmanski. W roku 1942 w pobliskim lesie Niemcy powiesili
20 mieszkancow i okolic. Po wojnie Stupno wcielono do gminy
Borowiczki. Ze wzgledu na swoje urokliwe potozenie zostaty juz w latach
siedemdziesigtych wydzielone dziatki budowlane i to spowodowato
poczatkowo stopniowy rozwdj Stupna. Zmiany administracyjne miasta
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Ptocka miaty wptyw na likwidacje gminy Borowiczki i przeniesienie
siedziby gminy do Stupna, co tez uczyniono w 1992 roku i wéwczas
nastgpit dynamiczny rozwoj Stupna.

1. 2. O Ksiedze Systemu Zarzadzania Jakoscia

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscig (zwanego dalej ,SZJ”) jest
dokumentem opisujagcym SZJ w Urzedzie Gminy w Stupnie (zwany dalej
,Urzedem”), spetniajgcy wymagania normy ISO 9001:2008.

Ksiega SZJ jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (zwanego dalej
.Petnomocnikiem ds. SZJ”) i zatwierdzana przez Wojta Gminy Stupno.
Aktualizacja Ksiegi SZJ odbywa sie, co namniej raz w roku.
W przypadku wprowadzania zmian w Ksiedze SZJ wymieniana jest ona
w catosci, uaktualniany jest jej numer wydania, a zakres zmian
przedstawiany jest w Rejestrze zmian. Klientom zewnetrznym
przekazywane sg egzemplarze informacyjne, nie nadzorowane. Nie
podlegajg one biezgcej obstudze zmian i wymianie. Pracownicy Urzedu
korzystajg z udostepnionej w zasobach informatycznych organizaciji
wersji elektronicznej dokumentu, podlegajgcej nadzorowaniu jedynie w
tej formie. Petnomocnik ds. SZJ przechowuje jeden egzemplarz Ksiegi
SZJ w formie wydruku zatwierdzonego odrecznymi podpisami.

1. 3. Stownik poje¢ uzywanych w Ksiedze SZJ

Pojecia podstawowe Ksiegi SZJ oraz dokumentow systemowych
uzywane sg zgodnie z terminologig norm 1SO 9001:2008,
Audit — systematyczne, niezalezne i udokumentowane badanie majgce
stwierdzi¢, czy dziatania w ramach zintegrowanego systemu zarzadzania
i ich wyniki sg zgodne z planowanymi ustaleniami oraz czy ustalenia sg
skutecznie realizowane i pozwalajg na osiggniecie celdw.

Audit wewnetrzny — audit przeprowadzany przez audytorow Urzedu w
celach wewnetrznych.

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA - DOKUMENT NADZOROWANY

KSIEGA Wydanie 01
leégusm Ilé\l M SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
W URZEDZIE GMINY W SLUPNIE Strona 6 z 27

Audit zewnetrzny — audit przeprowadzany przez niezalezng organizacje
zewnetrzng prowadzaca certyfikacje na zgodnos¢ z wymaganiami
poszczegoblnych norm.

Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig — Ksiega SZJ, procedury,
instrukcje, opisy procesow.

Dziatania jakosciowe - dziatania podejmowane w celu spetnienia
wymagan zawartych w dokumentach SZJ.

Dzialanie zapobiegawcze - dziatania w celu wyeliminowania
potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozgdane;j.

Dziatanie korygujace — dziatanie w celu wyeliminowania niezgodnosci
lub innej niepozgdanej sytuacii.

Jakos¢ — ogot cech i whasciwosci wyrobu decydujgcych o mozliwosci
zaspokojenia stwierdzonych lub przewidywalnych potrzeb.

Klient — podmiot, na rzecz ktérego Urzad swiadczy ustugi.

Kierownik komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
kierownikow referatow i samodzielne stanowiska pracy,

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Gminy w Stupnie — Wojt Gminy
Stupno, Zastepca Woijta, Skarbnik Gminy

Organizacja — Urzad Gminy w Stupnie

Polityka Jakosci — o0got zamierzen i ukierunkowan organizacii
dotyczacych jej systemu zarzgdzania, formalnie wyrazony przez
najwyzsze kierownictwo Urzedu.

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA - DOKUMENT NADZOROWANY

KSIEGA Wydanie 01
leégusm Ilé\l M SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
W URZEDZIE GMINY W SLUPNIE Strona 7 z 27

Procedura — system wzajemnie powigzanych dziatan, podczas ktérych
w celu przeksztatcenia danych wejsciowych na dane wyjSciowe
wykorzystywane sg zasoby.

Proces — ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu.

Zapis — dokument dostarczajgcy obiektywnego dowodu wykonania
dziatan lub osiggniecia wynikow.

Zasoby — kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana
do realizacji. powierzonych zadan oraz srodki pieniezne i infrastruktura

System Zarzadzania Jakoscia ( SZJ) — zbior wzajemnie powigzanych
lub wzajemnie oddziatujgcych elementéw niezbednych do zarzadzania
organizacjg we wszystkich aspektach dziatalnosci.

2. Opis organizacji

2.1. Podstawy prawne dziatalnosci

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2008 ., Nr 223, poz. 1458),

- Statut Gminy Stupno,

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupnie wprowadzony
zarzadzeniem nr 39/2009 Wajta Gminy Stupno z dnia 1 lipca 2009 r.

- Gmina posiada identyfikator wedtug systemu REGON: 000539029
Numer ldentyfikacji Podatkowej (NIP): 774-22-93-320
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URZAD GMINY
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2. 2. Charakterystyka i zakres dziatalnosci

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy Stupno i realizuje
zadania wiasne gminy okreslone ustawami, uchwatami Rady Gminy
Stupno oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej na
podstawie przepiséw ogolnie obowigzujgcych lub w drodze porozumien
zawartych z organami administracji rzadowej.

2. 3. Przedmiot dziatalnosci
Urzad zajmuje sie obstugg mieszkancow Gminy Stupno w zakresie
realizacji ich uprawnien wynikajgcych z przepisoéw prawa.

2. 4. Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna okreslona jest w zatgczniku do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupnie.

2.5 Zakres SZJ w Urzedzie

2. 5. 1. Zarzadzanie jakosciag

System zarzadzania jakoscig obejmuje strukture organizacyjna,
planowanie, odpowiedzialnos¢, zasady postepowania, procedury,
procesy i srodki potrzebne do obstugi administracyjnej ludnosci.

3. Informacje o produktach

Produktem organizacji sg ustugi swiadczone przez Urzad w
zakresie obstugi ludnosci, skutki dziatan podejmowanych przez Urzad w
zakresie realizacji dziatan wiasnych i zleconych, zaréwno w sferze
administracyjnej, jak i cywilnoprawnej.

4. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
4. 1. Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dazac do spetnienia potrzeb i
oczekiwan klientow zewnetrznych jak i wewnetrznych podjeto starania
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majace na celu ustanowienie, udokumentowanie, utrzymywanie i ciggte
doskonalenie SZJ w Urzedzie, zgodnego z normag: 1SO 9001:2008,

Konsekwentne stosowanie opracowanych procedur przez
wszystkich pracownikow objetych systemem sprawia, ze dziatania objete
procedurami sg planowane i nadzorowane, co pozwala spetnia¢ w coraz
doskonalszy sposob wymagania Klienta.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg dotozy¢ wszelkich staran, aby
poprzez przestrzeganie przyjetych procedur oraz state ich doskonalenie
utrzymywacd i rozwija¢ SZJ.

Ze swej strony Kierownictwo Urzedu, poczgwszy od Wéjta Gminy
przez kierownikow referatéw i samodzielne stanowiska pracy, nadzoruje
funkcjonowanie systemu poprzez dokonywanie jego ocen i
podejmowanie efektywnych dziatan o charakterze korygujgcym i
zapobiegawczym.

4. 2. Polityka Jakosci

Nasza organizacja dziata na rzecz ciggtego podnoszenia jakosci zycia
mieszkancoéw gminy w ramach Strategii Rozwoju Gminy Stupno do 2020
roku. Realizujemy to poprzez sprawne i profesjonalne wykonywanie
powierzonych zadan, ze szczegdélnym uwzglednieniem dbatosci o
etyczne i praworzadne postepowanie w kazdej dziedzinie dziatalnosci
oraz racjonalne wykorzystanie srodkow publicznych.

Szczegdblng uwage przywigzujemy do:

1. aktywnego, opartego na wspoétudziale spotecznosci Iokalnej
ksztattowania przestrzeni wiejskiej w oparciu o zatozenia strategii
rozwoju i wymogi przepisow prawa,

2. optymalizacji procedur urzedowych, upowszechniania informacji z
zakresu funkcjonowania organizacji, wdrazania i doskonalenia
standardéw obstugi klienta oraz uwzgledniania uwag i oczekiwan
klientow w procesie doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscia,

3. podnoszenia kwalifikacji pracownikow organizaciji,
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4. ciggtego doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscia, cyklicznego

sprawdzania poprawnosci jego funkcjonowania oraz monitorowania

satysfakciji klientow,

efektywnego komunikowania sie ze spotecznoscig lokalna,

witgczania w realizacje wymagan systemu zarzgdzania jakoscig

wszystkich  pracownikow  zgodnie z ich  obowigzkami,

kompetencjami i odpowiedzialnoscia,

7. zapewnienia adekwatnych zasobow do realizacji wymagan
systemu zarzadzania jakoscia.

o U1

Realizacja Polityki Jakosci jest priorytetowym celem kazdego pracownika
Urzedu Gminy w Stupnie

Wojt Gminy Stupno jest odpowiedzialny za realizacje Polityki Jakosci w
Urzedzie Gminy w Stupnie.

Tekst Polityki Jakosci podpisany przez Wéjta Gminy zostat powielony i
rozpowszechniony wsrdéd pracownikow Urzedu, a takze udostepniony
klientom na stronie internetowej Urzedu.

4. 3. Wdrazanie Polityki Jakosci

Polityka Jakosci zostata opracowana przez Petnomocnika ds. SZJ
| podpisana przez Waojta Gminy Stupno jako obowigzujgca w organizacii.
Polityka Jakosci przeniesiona jest na nizsze szczeble zarzgdzania
poprzez cele przebiegajacych w organizacji procesow. Wszyscy
pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Politykg Jakosci poprzez:

1.rozpowszechnienie Polityki na stronie internetowej Urzedu
www.slupno.eu ;

2. poinformowanie 0 indywidualnych zadaniach,
odpowiedzialnosci i uprawnieniach pracownikow przez
kierownikow komorek organizacyjnych;
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4. 4. Odpowiedzialnosé i uprawnienia

Wojt Gminy Stupno jest odpowiedzialny za:

1.

2.

3.

5.

wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanym
stronom Polityki Jakosci;

komunikowanie kierunkéw rozwoju organizacji oraz wartosci
istotnych dla nowoczesnego zarzgdzania organizacja;
ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnien i
odpowiedzialnosci za utrzymywanie i ciggte doskonalenie
systemu na wszystkich poziomach zarzadzania;
systematyczne przeprowadzanie przegladu SZJ w Urzedzie
w celu zapewnienia jego statej przydatnosci, adekwatnosci i
skutecznosci;

zapewnienie zasobow do realizacji Polityki Jakosci;

Petnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

1.

2.

9.

zapewnienie, ze SZJ jest ustanowiony, wdrozony i
utrzymywany zgodnie z ustalonymi wymaganiami;
przedstawienie najwyzszemu Kierownictwu sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania SZJ w Urzedzie i wszelkich
potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;

zapewnienie w Urzedzie swiadomosci dotyczgcej wymagan
klienta;

ustanowienie wilasciwych procesow komunikacyjnych w
Urzedzie;

analizowanie skutecznosci analiz podjetych dziatan
korygujacych i zapobiegawczych w Urzedzie;

analize dokumentow systemowych oraz wprowadzanie
zmian;

7. realizacje auditow wewnetrznych;
8.

analize wynikow auditdw oraz inicjowania dziatan
korekcyjnych, korygujacych lub zapobiegawczych;

ocene efektow dziatan korekcyjnych, korygujacych Ilub
zapobiegawczych;

10.proponowania dziatan doskonalgcych;

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
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Koordynator ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

1.

9.

pomoc  Petnomocnikowi ds. SZJ w  sprawach
organizacyjnych i technicznych zwigzanych z wdrozonym i
doskonalonym SZJ;

. pomoc Petnomocnikowi ds. SZJ w opracowaniu i aktualizacji

procedur i instrukcji systemowych, opiséw procesow i
innych dokumentow systemowych;

. planowanie, organizacja i sterowanie programami auditow

wewnetrznych;
przedstawianie Petnomocnikowi ds. SZJ propozycji zmian w
dokumentacji systemowej, konsultacje z uzytkownikami

procedur w trakcie ich wdrazania i funkcjonowania,
identyfikowanie probleméw dotyczacych dokumentowania,
wdrazania i funkcjonowania SZJ i zgtaszanie

Petnomocnikowi ds. SZJ propozycji ich rozwigzania;

. zgtaszanie potrzeb szkoleniowych oraz zwigzanych z

prawidtowg  realizacjg  proceséw merytorycznych i
zarzadczych w Urzedzie;

. zatwierdzanie zdefiniowanych dziatan korygujacych i

zapobiegawczych;

. hadzor i zapewnienie, ze procesy systemu zarzadzania

jakoscig sgq ustanowione, wdrozone i utrzymywane;

. wnioskowanie o wyr6znianie w roznych, przyjetych w

Urzedzie formach, osob szczegdlnie zaangazowanych w
tworzenie, wdrazanie i doskonalenie SZJ;
archiwizacje dokumentacji systemowej.

Zespot Dokumentacyjno — Wdrozeniowy odpowiedzialny jest za:

1. wspotprace z Petnomocnikiem ds. SZJ w zakresie dziatan
zwigzanych z biezgcym utrzymaniem SZJ, a w
szczegolnosci:

a) analizy dokumentéw systemowych oraz wprowadzania
zmian;
b) auditéw wewnetrznych;
Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
Leonarda Lus$niewska
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2.

c) analizy wynikéw auditbw oraz inicjowania dziatan
korekcyjnych, korygujgcych lub zapobiegawczych;

d) oceny efektéw dziatan korekcyjnych, korygujacych lub
zapobiegawczych;

e) proponowanie dziatan doskonalgcych;

implementacje innowacyjnych technik zarzadzania w

administracji publicznej.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1.

2.

3.

4.

8.
9.

wdrozenie dokumentow systemowych w podlegtej komorce
organizacyjnej,

zapewnienie mozliwosci wypetniania zadan przez auditorow
wewnetrznych i zewnetrznych,

wdrozenie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, w
przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub potencjalnych
niezgodnosci w komdérce organizacyjnej,

inicjowanie opracowywania nowych dokumentow
systemowych, ktore bedg normowac dziatania dotychczas
pominiete,

prowadzenie zapisbw wymaganych przez poszczegolne
normy i przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,
szkolenie podlegtych pracownikéw w zakresie dokumentacji
systemowej podczas szkolen wewnetrznych,

kontrolowanie aktualnosci dokumentow potwierdzajacych
kwalifikacje pracownikow,

zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,

adaptacje nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu w
zakresie dokumentacji systemowej

Wiasciciele proceséw sg odpowiedzialni za:

3.

4.

5.

nadzorowanie aktualnosci obowigzujacej dokumentacji SZJ i
jej kompletnosci,

prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapisow
wymaganych przez norme,

wspotudziat w auditach wewnetrznych i zewnetrznych,

Opracowat:

Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
Leonarda Lus$niewska
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6. zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w
danej komorce organizacyjnej,

7. wnioskowanie do Petnomocnika ds. SZJ o wprowadzenie
zmian w obowigzujgcej dokumentacji systemowe;.

Szczegdbtowy zakres uprawnien i obowigzkéw oséb odpowiedzialnych za
dziatania objete SZJ okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

4.5. Zasoby
Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia wszelkie niezbedne
srodki osobowe | materialne w celu ustanowienia, wdrozenia,

utrzymywania i ciggtego doskonalenia SZJ
W celu realizacji Polityki Jakosci zapewniono nastepujgce srodki:

1. osobowe — wykwalifikowany personel urzedu,

2. materialne — wyposazenie biurowe, dostep do przepisow

prawnych, sprzet komputerowy, oprogramowanie,

3. dokumentacje SZJ

4. metody oceny SZJ

5. audity wewnetrzne.

4. 6. Przedstawiciel kierownictwa

Osobg bezposrednio odpowiedzialng za ustanowienie, wdrozenie,
utrzymywanie i ciggte doskonalenie SZJ jest Petnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig. Zostat on ustanowiony w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, wprowadzonym zarzadzeniem Wd¢jta Gminy
Stupno. Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien Petnomocnika
zawarty jest w procedurach systemowych.

4. 7. Powiazania organizacyjne

Powigzania organizacyjne pomiedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi wynikajg ze schematu organizacyjnego Urzedu,
stanowigcego zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Stupnie.

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
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Urzedem kieruje W0ojt Gminy Stupno poprzez wydawanie
zarzadzen, decyzji, polecen i pism ogolnych oraz za pomoca procedur i
instrukcji.

Kierowanie pracg poszczegolnych komorek organizacyjnych
odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej
odpowiedzialnosci. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki
organizacyjnej zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
Kierownicy komorek organizacyjnych wypetniajg swe obowigzki Kierujac
sie przepisami prawa, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
zarzadzeniami Wdjta, uchwatami Rady Gminy Stupno, dokumentami
systemowymi oraz pozostatymi uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
Leonarda Lus$niewska
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5. SZJ w Urzedzie

5. 1. Schemat SZJ w Urzedzie

Ciagle doskonalenie zintegrowanego
systemu zarzadzania

Klienci l Klienci
zewngetrzni, cad i AL : lencl
E)vewngtrzni) Odpowiedzialno$¢ kierownictwa (zewnetrzni,
/ wewngtrzni)
atradaan \ Zadowolenie,
arzadzanie spelnienie
Wymagania zasobami Pomiary, analiza, | WI;/magania
ymag \ doskonalenie prawnego.
Realizacja wyjsete
ustugi
Wejécie WerbU) > Wyr(')b >
Opracowat: Zatwierdzit:
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5. 2. Mapa proceséw

Polityka Systemu Zarzadzania
Jakoscig (SZJ)

l

Instrukcje ogélne < Procesy zarzadzania

v

<«—| przestrzenia wiejska
Proces doskonalenia SZJ

Procesy obstugi

administracyjnej —»
klienta

I

Proces zarzadzania
zasobami ludzkimi

5. 3. Ksiega Proceséw

Ksiega Procesow zawiera dokumenty systemowe w postaci
procedur i instrukcji. Dokumenty papierowe opatrzone sg podpisami
0sOb przygotowujgcych dane dokumenty, osob zatwierdzajgcych
merytorycznie oraz Petnhomocnik ds. SZJ

Zgodnie z przyjetg Politykg i ustalonymi celami dokonano
identyfikacji wszystkich proceséw majgcych wplyw na zarzadzenie
organizacje. Procesy te zebrano w postaci Ksiegi Proceséw. Ksiega ta
obejmuje nastepujgce procesy:

Doskonalenie Systemu Zarzgdzania Jakoscig
Obstuga administracyjna klienta

Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy
Planowanie przestrzenne

akrwbhE

Opracowat: Zatwierdzit:
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6. Zarzadzanie strategig
7. Przygotowanie i realizacja inwestycji

Dziatania niewymagajgce podejscia procesowego udokumentowano w
postaci instrukcji ogolnych.

Procesy poddano szczegotowej analizie i ustalono:

1. cele poszczegolnych procesow,

2. schematy procesow i dziatalnosci,

3. uczestnikdéw poszczegdlnych dziatan,

4. diagramy procedur wraz z opisem przebiegu zadan dla
kazdego uczestnika procesu bedgcego wykonawcg zadania,

5. uprawnienia i odpowiedzialnosci wszystkich uczestnikow
realizujgcych poszczegolne zadania w ramach procedur,

6. instrukcje dla  czynnosci  wymagajgcych  takiego
uregulowania,

7. formularze potwierdzajgce realizacje dziatan w procesie.

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej udostepniona jest w
catosci pracownikom Urzedu na serwerze. Podmiotom zewnetrznym
dokumentacja systemowa jest udostepniana na stronie internetowej
Urzedu: www.slupno.eu w zakresie dotyczgcym relacji z klientem.

5. 4. Orientacja na klienta

Sposdb spetnienia wymagan stawianych przez Klienta jest
przedstawiony w dokumentacji poszczegolnych procesow obejmujgcych
catg sfere kontaktu Urzedu z Klientem. Badanie satysfakcji klienta
odbywa sie poprzez coroczne badania jakosci ustug oferowanych w
Urzedzie. Organizowane sg rowniez badania spoteczne wsrod lokalnej
spotecznosci dotyczace dziatan wtadz samorzadowych. Nastepnie
informacje z badan przekazywane sg najwyzszemu kierownictwu
podczas przeglagdu systemu, a nastepnie kierownikom komorek
organizacyjnych, ktérzy podejmujg stosowne dziatania zgodnie z

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
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procedurg oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje tryb i sposéb
prowadzenia statego monitoringu parametrow procesu pozwalajgcego na
ciggte spetnianie wymagan klienta i odpowiednich przepisow prawnych
oraz state doskonalenie procesow.

5. 5. Projektowanie i rozwoj SZJ
Projektowanie i rozwoj SZJ w Urzedzie odbywa sie poprzez:

1. okreslenie i okresowg weryfikacje celow jakosci,

2. utrzymywanie dokumentacji gwarantujgcej identyfikacje
wymagan klienta oraz postepowanie zoptymalizowane dla
uzyskania, w zgodnosci z przepisami prawa i innymi
regulacjami, produktu odpowiadajgcego tym wymaganiom,
planowanie auditow wewnetrznych,
biezace planowanie dziatann doskonalgcych,
okresowg ocene dokumentacji pod katem dostosowywania
jej do zmian wymagan klienta,

6. wdrazanie dziatan usprawniajgcych w poszczegolnych
procesach w wyniku otrzymanych informacji o wynikach
badania satysfakcji klienta,
innowacyjnosc¢ rozwigzan organizacyjnych,
szczegotowy opis dziatan w tym zakresie zawiera wiasciwa
instrukcja w procesie ,Doskonalenie Systemu Zarzgadzania
Jakoscig”.
5. 6. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Na poziomie najwyzszego kierownictwa komunikacja wewnetrzna
odbywa za posrednictwem kwartalnych narad organizowanych praz
Wjta Gminy z udziatem kierownikow referatow. Ustalenia poczynione na
naradach przekazywane sg przez kierownikow komorek organizacyjnych
poszczegolnym pracownikom. Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie
opisana jest w systemowej instrukcji ogolnej ,\Wewnetrzne
komunikowanie sie w Urzedzie Gminy Stupno”.

Komunikacja zewnetrzna opiera sie na przekazywaniu informacji
dla klientow zewnetrznych na oficjalnej stronie www.slupno.eu, poprzez

ks w

© ~N

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska



http://www.slupno.eu/

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA - DOKUMENT NADZOROWANY

KSIEGA Wydanie 01
leégusm Ilé\l Y SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
W URZEDZIE GMINY W SLUPNIE Strona 20 z 27

Biuletyn Informacji Publicznej www.bip.slupno.eu oraz informator ,Gtos
Stupna”.

5. 7. Przeglad systemu przez kierownictwo

Przeglad SZJ planowany jest przez Petnomocnika ds. SZJ i
odbywa sie dwa razy w ciggu roku kalendarzowego, po zakonczeniu Il i
IV kwartatu. Oprocz planowanych przegladow, w sytuacjach awaryjnych
moze by¢é przeprowadzony dodatkowy przeglad SZJ, na wniosek
Petnomocnika, zatwierdzony przez Wojta Gminy Stupno. W przegladzie
uczestniczg: Wojt Gminy, Skarbnik Gminy, Petnomocnik ds. SZJ oraz
Koordynator ds. SZJ. Inne osoby — np. kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu uczestniczg w przegladzie o ile przewiduje to
program przegladu.

W czasie przegladu w wyniku dyskusji nad zaistniatymi problemami
wyciggane sg wnioski, ustala sie odpowiednie dziatania, tryb i osoby
odpowiedzialne za wdrozenie tych dziatan. Efektem przegladu jest
opracowanie harmonogramu dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
Koordynator ds. SZJ sporzadza z przeprowadzonego przegladu protokot
stanowigcy zapis jakosci.

5. 8. Kompetencje, Swiadomos¢ i szkolenia personelu organizacji

Swiadomos$é pracownikéw Urzedu dotyczaca SZJ podnoszona jest
poprzez wewnetrzne szkolenia pracownikOw oraz uczestniczenie w
spotkaniach organizowanych przez kierownikow komorek
organizacyjnych dla podlegtych pracownikéw. W trakcie auditow
wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie dotyczace systemu, ktére budzg
jakiekolwiek pytania i watpliwosci oséb auditowanych.

Zagadnienia dotyczace kompetencji i szkolen pracownikéw
organizacji zostaty uregulowane w procesie zarzgdzania zasobami
ludzkimi w procedurze ,Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikdw Urzedu Gminy w Stupnie”. W Referacie Administracji i

Opracowat: Zatwierdzit:
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Spraw Samorzadowych sporzadzany jest Plan Doskonalenia
Zawodowego Pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie na dany rok
kalendarzowy w oparciu o informacje z poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych.

Procedura opisuje postepowanie w przypadku ksztatcenia sie w
formie szkolnej i pozaszkolne). Efekty wszystkich form ksztatcenia sg
analizowane, badz poprzez sprawozdania sktadane przez uczestnikéw,
badz poprzez ocene pracy podlegtego personelu przez kierownikow
komérek organizacyjnych. W Referacie Administracji i Spraw
Samorzgdowych sporzgdzane sg zestawienia stanowigce m. in. materiat
wejsciowy do przegladu systemu przez kierownictwo.

5. 9. Nadzorowanie wymagan prawnych

Sposob dystrybucji publikatoréow aktow prawnych ustalony zostat
decyzja Sekretarza Gminy. Prenumeraty Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego oraz Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego w
wersjach papierowych dokonuje corocznie Referat Administracji i Spraw
Samorzadowych.

Dostep do przepisobw prawa powszechnego jest realizowany
poprzez dostep do i serwisu prawnego LEX. Kazdy pracownik Urzedu
ma mozliwos¢ na biezaco korzystania z serwisu. Ponadto kierownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych, po dokonaniu analizy
przepisow prawnych zawartych w publikatorach, okreslajg, w przypadku
stwierdzenia takiej potrzeby, sposdb zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig konkretnego aktu prawnego. Za dystrybucje i
znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw prawnych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych.

Akty prawa miejscowego podlegajace publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego przekazywane sg do
publikacji za posrednictwem ,modutu informacyjnego”. Akty prawa
miejscowego ogtaszane sg w wersji papierowej i wersji elektronicznej w
tzw. ,E — Dzienniku”.

Opracowat: Zatwierdzit:
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6. Doskonalenie
6. 1. Cele zintegrowanego systemu zarzadzania w odniesieniu do

procesow
NUMER
NAZWA POWIAZANIE Z ~
PR%CES PROCESU CEL PROCESU POLITYKA S2J WLASCICEL PROCESU
P-1 Doskonalenie Podnoszenie skutecznosci |Optymalizacja procedur [Petnomocnik ds.
Systemu systemu zarzadzania urzedowych oraz Systemu Zarzadzania
Zarzadzania organizacjq upowszechnianie Jakoscig
Jakoscig, informacji z zakresu
funkcjonowania
organizacji;
uwzglednianie uwag i
oczekiwan klientow w
procesie doskonalenia
systemu zarzadzania
P-2 Obstuga Sprawna obstuga klientow |Wdrazanie i Kierownicy komérek
administracyjna |w Urzedzie Gminy Stupno, [doskonalenie organizacyjnych
klienta w Urzedzie Stanu standardéw obstugi odpowiedzialnych za
Cywilnego, realizacja klienta, racjonalne realizacje
obowigzkéw ustawowych |wykorzystanie srodkow |poszczegdlnych
publicznych instrukcji i procedur
P-3 Zarzadzanie Zabezpieczenie zasobu Podnoszenie kwalifikacji |Kierownik Referatu
zasobami ludzkimifludzkiego dla wiasciwego [pracownikéw organizacjilAdministracji i Spraw
wykonywania zadan, Samorzadowych
podniesienie poziomu
wiedzy i umiejetnosci
pracownikéw
P-4 Gospodarowanie [Zabezpieczenie zasobu Podnoszenie jakosci Kierownik Referatu
mieszkaniowym |lokalowego przed zycia mieszkancow Rolnictwa, Budownictwa
zasobem Gminy [degradacja, zapewnienie i Gospodarki
zasobu lokali socjalnych Komunalnej
P-5 Planowanie Zapewnienie fadu Uwzglednianie Kierownik Referatu
przestrzenne przestrzennego w gminie Juwarunkowan Rolnictwa, Budownictwa
Stupno ekologicznych na i Gospodarki
wszystkich etapach Komunalnej
procesu tworzenia
aktow prawa
miejscowego;
podnoszenie jakosci
zycia mieszkancow
Opracowat: Zatwierdzit:
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URZAD GMINY
W SLUPNIE

P- 6 Zarzadzanie Zapewnienie aktualnosci |Aktywne, oparte na Kierownik Referatu

uspotecznienia spotecznosci lokalnej Publicznych
ksztattowanie
przestrzeni wiejskiej w
oparciu o zatozenia
strategii rozwoju oraz
wymogi ochrony
Srodowiska zawarte w
aktach prawa
powszechnego

strategiq strategii i jej wspotudziale Inwestycji i Zamodwien

P-7 Przygotowanie i  [Rozwdj gminy Stupno Aktywne, oparte na Kierownik Referatu

inwestycji spotecznosci lokalnej Publicznych
ksztattowanie
przestrzeni wiejskiej w
oparciu o zatozenia
strategii rozwoju

realizacja wspotudziale Inwestycji i Zamowien

6. 2. Grupy procesow
6. 2. 1. Proces doskonalenia systemu P 1:

Wiascicielem procesu jest Petnomocnik ds. SZJ Proces
rozpoczyna sie od wdrozenia Polityki Jakosci

Proces ten obejmuje utrzymanie i doskonalenie SZJ oraz nadzor
nad realizacjg celdow wynikajgcych z Polityki Jakosci. W sktad tego
procesu wchodzg nastepujgce procedury:
- audity wewnetrzne SZJ,
- dziatania koordynujgce i zapobiegawcze,
- przeglad systemu przez Kierownictwo,
- hadz6r nad dokumentacja,
- hadzorowanie zapisow.

Wyjsciem z procesu jest raport z przegladu przez kierownictwo,
arkusz dziatan koordynujgcych i zapobiegawczych, raporty z auditow
wewnetrznych i zewnetrznych.

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska
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6. 2. 2. Instrukcje ogdélne

Grupa instrukcji ogdlnych reguluje zagadnienia zwigzane
dziatalnoscig Urzedu i organizacjg pracy wspolne dla wszystkich
pracownikow Urzedu, m. In.:

- postepowanie z wyrobem niezgodnym z wymaganiami,

- wewnetrzne komunikowanie sie w Urzedzie Gminy Stupno

- postepowanie odwotawcze,

- postepowanie z dokumentami powierzonymi przez klienta,

- przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Stupno i materiatéw na
sesje Rady Gminy Stupno,

- przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy Stupno

6. 2. 3. Proces obstugi administracyjnej klienta P 2:

W sktad procesu obstugi administracyjnej klienta wchodzg
nastepujgce instrukcje:
- wydawanie wypisow z akt stanu cywilnego
- dokonywanie wpisow do akt stanu cywilnego
- wydawanie decyzji administracyjnych w USC
- rejestracja matzenstw cywilnych i konkordatowych
- rejestracja urodzen i zgonow
- zameldowanie i wymeldowanie — zmiana danych adresowych,
- wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji gospodarczej,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
- wydawanie zgody na usuniecie drzew i krzewdw
Proces ten zostat okreslony w oparciu o zrodta inicjowania rozpoczecia
procesu. Sktadajg sie na niego wszystkie procedury i instrukcje,
inicjowane sg poprzez ztozenie przez klienta wniosku. Wyjsciem z
procesu jest wydana decyzja administracyjna, postanowienia,
zaswiadczenie, informacja i czynno$s¢ administracyjna (wydawanie
dowoddéw, zameldowanie i wymeldowanie)

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska
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6. 2. 4. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi P 3:

Zasoby ludzkie sg najwazniejszym kapitatem organizacji i one
decydujg o jej rozwoju. Realizacja funkcji zarzgdzania potencjatem
spotecznym organizacji polega na planowym i celowym doborze i
koordynacji poszczegolnych elementow systemu personalnego oraz na
dopasowaniu ich do strategii organizacji. Proces zarzgdzania zasobami
ludzkimi zostat wyodrebniony ze wzgledu na lepszg identyfikacje potrzeb
I wykorzystanie istniejgcego potencjatu poprzez podniesienie poziomu
wiedzy i umiejetnosci pracownikow do optymalnego, wykorzystania ich
potencjatu w organizacji.

6.2.5. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy P 4:

Wyodrebnienie procesu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy wynika ze szczegolnych zadan, jakie sg w jego ramach
realizowane oraz specyficznych uwarunkowan determinujgcych
postepowanie w tym zakresie, na ktore sktadajq sie;

1. wielkosC i stan zasobu mieszkaniowego gminy z
ukierunkowanie na optymalizacje wielkosci zasobu
mieszkaniowego przez selektywng prywatyzacje oraz
dazenie do zaspokajania potrzeb  mieszkaniowych
gospodarstw domowych o najnizszych dochodach,

2. techniczne aspekty gospodarowania zasobem
mieszkaniowym uwzgledniajgce odzyskanie oraz
podwyzszenie  wartosci  funkcjonalnej, technicznej i
ekonomicznej substancji mieszkaniowej (utrzymanie biezace,
remonty, adaptacje i inwestycje),

3. zrédia finansowania gospodarki mieszkaniowej
uwzgledniajgcej wykorzystanie wewnetrznych i zewnetrznych
zrédet finansowania mieszkalnictwa, remonty, adaptacje i

inwestycje),
Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski
Leonarda Lus$niewska
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4. zrodia finansowania gospodarki mieszkaniowej

uwzgledniajgcej wykorzystanie wewnetrznych i zewnetrznych
zrédet finansowania mieszkalnictwa,

5. polityka czynszowa uwzgledniajgca ochrone
najbiedniejszych mieszkancow miasta,

6. sposOb zarzadzania zasobem mieszkaniowym gminy
zmierzajgcy do podniesienia efektywnosci zarzgdzania
zasobem mieszkaniowym miasta i wspolnot mieszkaniowych
z udziatem gminy,

7. kompletny i spojny wieloletni program realizacyjny,
posiadajgcy odpowiednie mierniki oraz wilasng metodyke
oceny i analizy.

6.2.6. Planowanie przestrzenne P 5:

Proces planowania przestrzennego jest scisle zwigzany =z
procesem zarzgdzania strategia — stanowi podstawowe narzedzie
realizowania zatozeh strategi w perspektywie dtugofalowej,
determinujac jedne z najistotniejszych uwarunkowan zrownowazonego
rozwoju Gminy. Miejscowe planowanie przestrzenne stanowi istotny
element dziatan sktadajgcych sie na gospodarke przestrzenng i stanowi
instrument dla samorzadu do prowadzenia polityki w zakresie
ksztattowania tadu przestrzennego i ekologicznego. Gmina Stupno ma
opracowany miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego.
Realizacja planu umozliwia lokalizacje zabudowy z zachowaniem fadu
przestrzennego, a okreslone w planie warunki zabudowy terenu
zapewniajg w znacznym stopniu prawidtowos¢ gospodarowania
zasobami przyrody.

6.2.7. Zarzadzanie strategia P 6:

Proces zarzadzania strategig zapewnia efektywne pozyskiwanie
informaciji dotyczacych stanu Gminy, przeprowadzenie ich kompleksowej
analizy z uwzglednieniem szeroko podjetego dialogu spotecznego,
prognozowanie perspektyw rozwoju i odwzorowanie tej wiedzy w

Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno
Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska
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programach branzowych przypisanych poszczegolnym celom. Z uwagi
na dynamike warunkow zrownowazonego rozwoju zaimplementowano w
procesie takze mechanizmy zapewniajgce ewaluacje samej strategii.
Szczegdlny nacisk zostat potozony na uspotecznienie strategii, na etapie
realizacji strategii przyjeto zatozenie prowadzenia ciggtych konsultacji
spotecznych, dajgcych mozliwos¢ wypowiedzenia sie kazdemu
cztonkowi spotecznosci lokalnej.

6.2.8. Planowanie i realizacja inwestycji P 7:
Wiasciwe zaplanowanie i przygotowanie, a nastepnie sprawna
realizacja inwestycji jest gwarantem sukcesu w zrownowazonym

zarzadzaniu Gming i szybkiego rozwoju gospodarczego kazdej
spotecznosci.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Wojt Gminy Stupno

Systemu Zarzadzania Jakoscig Stefan Jakubowski

Leonarda Lusniewska




