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KSIEGA JAKOSCI

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia — wydanie nr 1

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiada wymogom norm: ISO 9001:2008.
Niniejsza Ksiega podlega aktualizacji.

Niniejszy dokument stanowi wiasnos¢ Urzedu Gminy w Nowym Duninowie i
przeznaczony jest do uzytku stuzbowego. Dokonywanie zmian tresci dokumentu bez
zgody zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez pisemnej akceptacji

Waéjta Gminy w Nowym Duninowie lub Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
jest zabronione.
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1. Wprowadzenie

1.1 Prezentacja $rodowiska organizacji

Gmina Nowy Duninéw potozona jest w pdtnocnej czesci Pojezierza Gostynihskiego, w dolinie
Wisty, w bezposrednim sgsiedztwie Zbiornika Wtoctawskiego.

.Starodawne sg grody i miasta okoliczne: Ptock, Dobrzyn, Wioctawek, Kowal, Gostynin. W tym
jakby zamknietym kole, tuz nad Wistg, po lewej jej stronie, przycupneto dwulice osiedle Dunindw,
jednym okiem zaopatrzone w nurty Wisty, a drugim w rozlegte lasy, ciaggngce sie i dzi$ az po Kowal a
dawniej z pewnoscig jeszcze rozleglejsze i potezniejsze.”

Piekna okolica, jeziora, wspaniate lasy i bezposrednie sagsiedztwo Zbiornika Wioctawskiego
pozwolg odpoczac i zrelaksowac sie. Duza atrakcjg sg organizowane co roku regaty o puchar Wojta
Gminy, Starosty Ptockiego i Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego.

Wiadze gminy doktadajg staran, aby wykorzystaé wszystkie atuty gminy. Wspierane sq
gtéwnie przedsiewziecia majace na celu rozwdj turystyki i sportu. Wybudowane zostaty dwa boiska
sportowe w Nowym Duninowie i Soczewce. Wiele uwagi poswieca sie zagadnieniom
proekologicznym.

Warto podkresli¢, ze gmina Nowy Dunindw opracowata strategie rozwoju w trosce o
zapewnienie harmonijnego, wszechstronnego i stabilnego rozwoju.

Plan Rozwoju Lokalnego Gminy Nowy Duninéw lata 2009-2013 wraz z wieloletnim
planem inwestycyjnym zostat przyjety do realizacji Uchwatg Rady Gminy w Nowym Duninowie w
2009 roku. Dokument ulega aktualizacji wg biezacych potrzeb.

Dokument zawiera obszerny materiat merytoryczny charakteryzujacy nie tylko kierunki polityki
rozwoju gminy, lecz rowniez jej uwarunkowania wewnetrzne i zewnetrzne. Zostat on opracowany
zgodnie z zasadami programowosci oraz partnerstwa spotecznego, przyjetymi i ogodlnie
akceptowanymi dla tego rodzaju dokumentéw strategicznych. Ewaluowany Plan Rozwoju
Lokalnego Gminy Nowy Dunindw uwzglednia wieloptaszczyznowos¢ i wielopodmiotowo$é
procesow decyzyjnych prowadzacych do okreslonych rezultatow polityki spotecznej i
$rodowiskowej.

Od wielu lat gmina Nowy Dunindw utrzymuje bardzo dobre kontakty miedzynarodowe poprzez
aktywng wspdtprace z gming partnerska /Roncello/ we Wtoszech.

Siedziba wtadz gminy znajduje sie w centrum Nowego Duninowa, ul. Osiedlowa 1, w budynku
zlokalizowanym przy drodze wojewddzkiej Nowy Dunindéw - Gostynin.

1.2 O Ksiedze Systemu Zarzadzania Jakoscia

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscig (zwanego dalej ,SZ]”) jest dokumentem opisujgcym
SZ) w Urzedzie Gminy Nowy Duninéw (zwanym dalej ,Urzedem”), spetniajacy wymagania norm
ISO 9001:2008.

Ksiega SZJ] jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez Petnomocnika ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (zwanego dalej ,Petnomocnikiem ds. SZJ”) i zatwierdzana
przez Wojta Gminy Nowy Duninéw. Aktualizacja Ksiegi SZJ odbywa sie co najmniej raz w roku. W
przypadku wprowadzania zmian w Ksiedze SZJ wymieniania jest ona w catosci, uaktualniany jest
jej numer wydania, a zakres zmian przedstawiany jest w Rejestrze zmian.
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Klientom zewnetrznym przekazywane sa egzemplarze informacyjne, nienadzorowane. Nie
podlegaja one biezacej obstudze zmian i wymianie. Pracownicy Urzedu korzystaja z udostepnionej
w zasobach informatycznych organizacji wersji elektronicznej dokumentu, podlegajacej
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 dokumentéw systemowych uzywane sa zgodnie z terminologig
norm ISO 9001:2008.

Audit- systematyczne, niezalezne i udokumentowane badanie majace stwierdzi¢, czy dziatania w
ramach zintegrowanego systemu zarzadzania i ich wyniki sg zgodne z zaplanowanymi ustaleniami
oraz czy ustalenia sg skutecznie realizowane i pozwalajg na osiggniecie celéw.

Audit wewnetrzny - audit przeprowadzany przez auditoréw Urzedu w celach wewnetrznych.

Audit zewnetrzny - audit przeprowadzany przez niezalezng organizacje zewnetrzng prowadzaca
certyfikacje na zgodno$¢ z wymaganiami poszczegdlnych norm.

Aspekt srodowiskowy - element dziatan organizacji, ktéry moze wzajemnie oddziatywac ze
srodowiskiem.

Bezpieczenstwo i higiena pracy - stan warunkéw i organizacji pracy oraz zachowan
pracownikdw zapewniajacy wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami
wystepujacymi w srodowisku pracy.

Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscia- Ksiega SZJ, procedury, instrukcje, opisy procesow.

Dziatania jakos$ciowe - dziatania podejmowane w celu spetnienia wymagan zawartych w
dokumentach SZJ.

Dziatanie zapobiegawcze - dziatanie w celu wyeliminowania potencjalnej niezgodnosci lub innej
potencjalnej sytuacji niepozadanej.

Dziatanie korygujace - dziatanie w celu wyeliminowania stwierdzonej niezgodnosci lub innej
niepozadanej sytuaciji.

Jakos¢ - ogot cech i wiasciwosci wyrobu decydujacych o mozliwosci zaspokojenia stwierdzonych
lub przewidywanych potrzeb.

Klient - podmiot, na rzecz ktérego Urzad $wiadczy ustugi.

Kierownik komarki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownikdéw referatow urzedu
gminy.

Niezgodnos$¢ - niespetnienie wymagania.
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Gminy Nowy Dunindéw- Wéjt Gminy.
Organizacja - Urzad Gminy w Nowym Duninowie.

Polityka Systemu Zarzadzania Jakosciq - 0go6t zamierzen i ukierunkowan organizacji
dotyczacych jej systemu zarzadzania, formalnie wyrazony przez najwyzsze kierownictwo Urzedu.

Zapis - dokument dostarczajacy obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub osiggniecia wynikow.

Zasoby - kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana do realizacji powierzonych
zadan oraz $rodki pieniezne i infrastruktura.

System Zarzadzania Jakoscia (SZJ) - zbiédr wzajemnie powigzanych lub wzajemnie
oddziatujacych elementéw niezbednych do zarzadzania organizacjqg we wszystkich aspektach
dziatalnosci.
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2 Opis organizacji

2.1 Podstawy prawne dziatalnosci

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z
2008 r., Nr 223, poz. 1458),

- Statut Gminy Nowy Dunindw,

- Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowy Duninéw wprowadzony
zarzadzeniem Waéjta Gminy Nowy Dunindw,

- Gmina posiada identyfikator wedtug systemu REGON: 611015796,

- Urzad posiada identyfikator wedtug systemu REGON: 000541629, oraz Numer
Identyfikacji Podatkowej (NIP): 971-02-16-214.
2.2 Charakterystyka i zakres dziatalno$ci
Urzad jest aparatem pomocniczym Wodjta Gminy Nowy Dunindw i realizuje zadania wtasne
gminy okreslone ustawami, uchwatami Rady Gminy Nowy Dunindéw oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujacych lub w drodze porozumien
zawartych z organami administracji rzadowej.
Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w catosci objete sg
budzetem Gminy Nowy Duninéw.

2.3 Przedmiot dziatalnosci
Urzad zajmuje sie obstugg mieszkancow gminy Nowy Dunindw w zakresie realizacji ich
uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
rozwoju infrastruktury wiejskiej

2.4  Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy okreslona jest w zatgczniku do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowym Duninowie.
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2.5 Zakres SZJ w Urzedzie

Obstuga administracyjna ludnosci i podmiotéw gospodarczych

2.6 Wytaczenia
Punkt 7.3 - projektowanie - organizacja w swojej dziatalnosci nie prowadzi dziatan zwigzanych z
projektowaniem wyrobu - wiasciwym dla tego sg odrebne organy, zgodnie z odpowiednimi przepi-
sami prawa powszechnego.

3 Informacje o produktach

Produktem organizacji sq ustugi swiadczone przez Urzad w zakresie obstugi ludnosci oraz
podmiotow gospodarczych, skutki dziatan podejmowanych przez Urzad w zakresie realizacji dziatan
wilasnych i zleconych, zaréwno w sferze administracyjnej, jak i cywilnoprawnej oraz zarzadzanie
przestrzenig wiejska.

4 Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
4.1 Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dazac do spetnienia potrzeb i oczekiwan klientow zewnetrznych
jak i wewnetrznych podjeto starania majace na celu ustanowienie, udokumentowanie,
utrzymywanie i ciagte doskonalenie SZJ w Urzedzie, zgodnego z normami: ISO 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 sposdéb wymagania Klienta.

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

Ze swej strony Kierownictwo Urzedu, poczawszy od Wdjta Gminy az po kierownikow referatow,
nadzoruje funkcjonowanie systemu poprzez dokonywanie jego ocen i podejmowanie efektywnych
dziatan o charakterze korygujacym i zapobiegawczym.

4.2 Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscia
Nasza organizacja dziata na rzecz ciggtego podnoszenia jakosci zycia mieszkancow gminy Nowy
Dunindw w ramach strategii zrownowazonego rozwoju. Realizujemy to poprzez sprawne i
profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan, ze szczegdlnym uwzglednieniem dbatosci o
etyczne i praworzadne postepowanie w kazdej dziedzinie dziatalnosci, w sposdb zapewniajacy
bezpieczenstwo przetwarzanych informacji, ochrone srodowiska przyrodniczego, bezpieczenstwo i
higiene pracy oraz racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych.

Szczeg6lng uwage przywiazujemy do:

1. aktywnego, opartego na wspdtudziale spotecznosci lokalnej ksztaitowania przestrzeni
wiejskiej w oparciu o zatozenia Planu Lokalnego Gminy oraz wymogi przepiséw prawa,

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

3. podnoszenia kwalifikacji pracownikéw organizacji,
4,  zapewnienia ciggtosci dziatania organizacji,
5. wdrazania zasad systemu zarzadzania jakoscia oraz okresowego sprawdzania
poprawnosci jego funkcjonowania,
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6. wilaczania w realizacje wymagan systemu zarzadzania jakoscig wszystkich pracownikow
zgodnie z ich obowigzkami, kompetencjami i odpowiedzialnoscia,

Realizacja Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscig jest priorytetowym celem kazdego pracownika
Urzedu Gminy w Nowym Duninowie.

Wéjt Gminy Nowy Dunindw jest odpowiedzialny za realizacje Polityki Sytemu Zarzadzania
Jakoscig w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie.

Tekst Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscia podpisany przez Wéjta Gminy zostat powielony i
rozpowszechniony wsrdéd pracownikéw Urzedu, a takze udostepniony na oficjalnej stronie
internetowej Urzedu.

4.3 Wdrazanie Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscia

Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz polityki szczegdtowe zostaty opracowane przez
Petnomocnika ds. SZJ i podpisane przez Wéjta Gminy Nowy Duninéw jako obowigzujace w
organizacji. Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscig przeniesiona jest na nizsze szczeble
zarzadzania poprzez cele przebiegajgcych w organizacji proceséw. Wszyscy pracownicy Urzedu
zostali zapoznani z Politykg Systemu Zarzadzania Jakoscig poprzez:

* rozpowszechnienie Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscia - wywieszenie tekstu w
pomieszczeniach biurowych i miejscach pracy oraz na stronie internetowej Urzedu,
e poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialno$ci i uprawnieniach

pracownikéw przez kierownikéw komadrek organizacyjnych,

» opublikowanie Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscia, polityk szczegdétowych oraz innych
dokumentéw SZJ na specjalnej stronie internetowej i poswieconej SZJ,

» przedstawienie przez kierownika komorki organizacyjnej podlegtym pracownikom, w jaki
sposob Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscia przekfada sie na prace w danej komérce
organizacyjnej.

4.4 Odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia
Wajt Gminy Nowy Duninéw jest odpowiedzialny za:

1. wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanym stronom Polityki Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

2. komunikowanie kierunkéw rozwoju organizacji oraz wartosci istotnych dla nowoczesnego
zarzadzania organizacja,

3. ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnien i odpowiedzialnosci za
utrzymywanie i ciagte doskonalenie systemu na wszystkich poziomach zarzadzania,

4. systematyczne przeprowadzanie przegladu SZJ w Urzedzie w celu zapewnienia jego statej
przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci.

5. zapewnienie zasobdw do realizacji Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscig,

6. wyznaczenie przedstawiciela najwyzszego kierownictwa i okreslenie jego obowigzkow i
uprawnien w celu zapewnienia, ze SZJ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie
Z wymaganiami wiasciwych norm.

Petnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:
1. zapewnienie, ze SZ]J jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z ustalonymi
wymaganiami,
2. przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania SZJ w
Urzedzie i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

3. zapewnienie w Urzedzie swiadomosci dotyczacej wymagan klienta,

4. ustanowienie wlasciwych proceséw komunikacyjnych w Urzedzie,

5. analizowanie skutecznosci analiz podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych w

Urzedzie.
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Koordynator ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

1.

2.

8.
9.
10.
11.

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 proceséw i innych dokumentéw systemowych;

planowanie, organizacja i sterowanie programami auditéw 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 prawidtowa realizacjg procesow
merytorycznych i zarzadczych w Urzedzie;

zatwierdzanie zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

nadzor i zapewnienie, Zze procesy systemu zarzadzania jakoscia sa ustanowione,
wdrozone i utrzymywane;

wnioskowanie o wyrdznianie w rdéznych, przyjetych w Urzedzie formach, oséb
szczegdblnie zaangazowanych w tworzenie, wdrazanie i doskonalenie SZJ;

archiwizacje dokumentacji systemowej.
implementacje innowacyjnych technik zarzadzania w administracji publicznej;

szkolenie pracownikdw w zakresie rozwigzan systemowych w porozumieniu z
Petnomocnikiem ds. SZJ.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1.
2.
3

4,

O ®N

wdrozenie dokumentéw systemowych w podlegtej komdrce organizacyjnej,

zapewnienie mozliwosci wypetniania zadan przez auditoréw wewnetrznych i zewnetrznych,
wdrozenie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzenia
rzeczywistych lub potencjalnych niezgodnosci w komoérce organizacyjnej,

inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére beda normowad
dziatania dotychczas pominiete,

prowadzenie zapisbw wymaganych przez norme i przechowywanie ich zgodnie z
ustaleniami,

szkolenie podlegtych pracownikow w zakresie dokumentacji systemowej podczas szkolen
wewnetrznych,

kontrolowanie aktualnosci dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje pracownikdéw,
zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,

adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu w zakresie dokumentacji systemowej i
szczegdtowych zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w Urzedzie.

Wilasciciele procesow sa odpowiedzialni za:

1,
2.

3.
4.

5.

nadzorowanie aktualnosci obowigzujacej dokumentacji SZJ i jej kompletnosci,

prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapisow wymaganych przez poszczegdine
normy,

wspoétuczestnictwo w auditach wewnetrznych i zewnetrznych,

zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w danej komdrce organizacyjnej,
wnioskowanie do Petnomocnika ds. SZJ o wprowadzenie zmian w obowigzujacej
dokumentacji systemowej.

Szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkdw osdb odpowiedzialnych za dziatania objete SZJ
okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

4.5 Zasoby
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Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia wszelkie niezbedne $rodki osobowe i materialne w
celu ustanowienia, wdrozenia, utrzymywania i ciggtego doskonalenia SZ1J.
W celu realizacji Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscig zapewniono nastepujace $rodki:
. osobowe - wykwalifikowany personel urzedniczy,
. materialne - wyposazenie biurowe, dostep do przepiséw prawnych, sprzet
komputerowy, oprogramowanie,
. dokumentacje SZJ,
. metody oceny SZJ,
. audity wewnetrzne.

4.6 Przedstawiciel Kierownictwa

Osobg bezposrednio odpowiedzialng za ustanowienie, wdrozenie, utrzymywanie i ciggte
doskonalenie SZJ jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig. Zostat on ustanowiony w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu, wprowadzonym zarzadzeniem Wojta Gminy Nowy Duninow.
Szczego6towy zakres obowigzkéw i uprawnien Petnomocnika zawarty jest w procedurach
systemowych. Petnomocnik zostat przeszkolony przez niezalezng jednostke zewnetrzng, a jego
kwalifikacje zostaty potwierdzone sSwiadectwem. Petnomocnik jest uprawniony do kontaktéw z
klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym, w tym z jednostkami certyfikujacymi i nadzorujacymi
SZJ. Peinomocnik jest cztonkiem kierownictwa organizacji.

4.7 Powigzania organizacyjne

Powigzania organizacyjne pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi wynikaja ze
schematu organizacyjnego Urzedu, stanowigcego zatqcznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Nowy Dunindw.

Urzedem kieruje Wdjt Gminy Nowy Dunindw poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i
pism ogdlnych oraz za pomocg procedur i instrukcji SZJ. Zastepca Wéjta wykonujg swoje zadania
w zakresie i w formie okreslonej w Regulaminie organizacyjnym oraz w zarzgdzeniach Wéjta.

Kierowanie pracg poszczegolnych komorek organizacyjnych odbywa sie na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej odpowiedzialnosci. W przypadku nieobecnosci
kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go zastepca lub wyznaczony przez niego pracownik.
Kierownicy komdrek organizacyjnych wypetniajg swe obowigzki kierujac sie przepisami prawa,
Regulaminem organizacyjnym Urzedu, zarzadzeniami Wdéjta, uchwatami Rady Gminy Nowy
Dunindéw, dokumentami systemowymi oraz pozostatymi uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

5 SZ] w Urzedzie.

5.1 Schemat SZ] w Urzedzie
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Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig
Obstuga klienta
Rejestracja stanu cywilnego
Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Planowanie przestrzenne
Realizacja obowigzkdéw ustawowych
Funkcjonowanie placowek oswiatowych na terenie Gminy Nowy Duninéw
Bezpieczenstwo informacji w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie
. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy
10. Zarzadzanie Strategigq
Dziatania nie wymagajace podejscia procesowego udokumentowano w postaci instrukcji ogélnych.

OCONOUNAWN -

Procesy poddano szczego6towej analizie i ustalono:

1. cele poszczegdlnych procesow,

2. schematy proceséw i dziatalnosci,

3. uczestnikdéw poszczegdlnych dziatan,

4. diagramy procedur wraz z opisem przebiegu zadan dla kazdego uczestnika procesu
bedacego wykonawcyg zadania,

5. uprawnienia i odpowiedzialnosci wszystkich uczestnikéw realizujgcych poszczegdlne zadania
w ramach procedur,

6. instrukcje dla czynnosci wymagajacych takiego uregulowania,

7. formularze potwierdzajace realizacje dziatan w procesie.

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej udostepniania jest w catoéci pracownikom
Urzedu na intranetowej stronie i podmiotom na stronie internetowej Urzedu w zakresie
dotyczacym relacji z klientem - z wytgczeniem procesu zarzadzania bezpieczenstwem informacji
oraz innych dokumentéw systemowych zawierajacych informacje chronione przed dostepem oséb
trzecich na podstawie przepiséow prawa lub wewnetrznych regulacji.

5.3 Orientacja na klienta

Sposdb spetnienia wymagan stawianych przez Klienta jest przedstawiony w dokumentacji
poszczegolnych proceséw obejmujacych catg sfere kontaktu Urzedu z Klientem. Badanie satysfakcji
klienta odbywa sie poprzez coroczne badania jakosci ustug oferowanych w Urzedzie. Organizowane
sg rowniez badania spoteczne wsrdd lokalnej spotecznosci dotyczace dziatan wiadz samorzadowych.
Nastepnie informacje z badan przekazywane sa najwyzszemu kierownictwu podczas przegladu
systemu, a nastepnie kierownikom komorek organizacyjnych, ktérzy podejmujg stosowne dziatania
zgodnie z procedurg oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje tryb i sposéb prowadzenia
statego monitoringu parametréw procesu pozwalajacego na ciagte spetnianie wymagan klienta i
odpowiednich przepiséw prawnych oraz state doskonalenie proceséw.

5.4 Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Na poziomie najwyzszego kierownictwa komunikacja wewnetrzna odbywa za posrednictwem
cotygodniowych narad - posiedzen, w ktorych uczestniczy kierownictwo Urzedu Gminy, w tym
kierownicy komorek organizacyjnych. Ustalenia poczynione na posiedzeniu kierownicy komodrek
organizacyjnych przekazujg do wiadomosci pracownikom, ewentualnie delegujg wykonanie spraw
na poszczegolnych pracownikédw. Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie opisana jest w systemowej
instrukcji ogdlnej ,Wewnetrzne komunikowanie sie w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie”.

Komunikacja zewnetrzna opiera sie na przekazywaniu informacji dla klientéw zewnetrznych
poprzez Biuletyn Informacji Publicznej www.ugnowyduninow.bip.org.pl Kwestia komunikacji z
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kontrahentami i dostawcami zostata uregulowana w systemowej instrukcji ogélnej. Zagadnienia z
zakresu zarzadzania S$rodowiskowego, o rozwoju tego systemu i osiggnieciach ekologicznych
prezentowane sg na oddzielnej stronie internetowej.

5.5 Przeglad systemu przez kierownictwo

Przeglad SZJ planowany jest przez Petnomocnika ds. SZJ i odbywa sie dwa razy w ciggu roku
kalendarzowego, po zakonczeniu II i IV kwartatu. Oprocz planowanych przegladéw, w sytuacjach
awaryjnych moze by¢ przeprowadzony dodatkowy przeglad SZJ, na wniosek Petnomocnika,
zatwierdzony przez Wojta Gminy. W przegladzie uczestnicza: Wojt Gminy, Zastepca Wdita,
Skarbnik Gminy oraz Petnomocnik ds. SZJ. Inne osoby - np. kierownicy referatdw Urzedu lub
cztonkowie Zespotu ds. SZJ uczestniczg w przegladzie o ile przewiduje to program przegladu.

W czasie przegladu w wyniku dyskusji nad zaistniatymi problemami wyciggane sgq wnioski,
ustala sie odpowiednie dziatania, tryb i osoby odpowiedzialne za wdrozenie tych dziatan. Efektem
przegladu jest opracowanie harmonogramu dziatan korygujacych i zapobiegawczych. Petnomocnik
sporzadza z przeprowadzonego przegladu protokdt stanowiacy zapis jakosci.

~ 5.6 Kompetencje, Swiadomos¢ i szkolenia personelu organizacji

Swiadomos$¢ pracownikdw Urzedu dotyczaca SZJ podnoszona jest poprzez wewnetrzne
szkolenia pracownikdw oraz uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych i kierownikéw referatéw dla podlegtych pracownikéw. W trakcie auditow
wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie dotyczace systemu, ktére budza jakiekolwiek pytania i
watpliwosci oséb auditowanych.

Zagadnienia dotyczace kompetencji i szkolen personelu organizacji zostaty uregulowane w
procesie zarzadzania zasobami ludzkimi w procedurze ,Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Gminy w Nowym Duninowie - formy szkolne i pozaszkolne”. W Referacie
Organizacyjno i Spraw Obywatelskich sporzadzany jest Plan Doskonalenia Zawodowego
Pracownikéw Urzedu Gminy w Nowym Duninowie na dany rok kalendarzowy w oparciu o informacje
z poszczegolnych referatow.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poziomu wyksztatcenia ogdlnego w przypadku
pracownikdbw moze odbywaé sie w systemie zaocznym, wieczorowym, eksternistycznym,
mieszanym, badz jako samoksztatcenie kierowane.

Procedura opisuje postepowanie w przypadku ksztatcenia sie w formie szkolnej i pozaszkolnej,
udziatu w szkoleniu wyjazdowym badz organizowanym na terenie Urzedu oraz kwestie szkolen
wewnetrznych. Efekty wszystkich form ksztatcenia sg analizowane, badZz poprzez sprawozdania
sktadane przez uczestnikdw, badZz poprzez ocene pracy podlegtego personelu przez kierownikéw
komédrek organizacyjnych. W trakcie procesu analizy wynikéow procesu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikdéw sporzadzane sg zestawienia stanowigce m.in. materiat wejsciowy do
przegladu systemu przez kierownictwo.

5.7 Nadzorowanie wymagan prawnych

Sposob dystrybucji publikatorow aktow prawnych ustalony zostat decyzja Sekretarza Gminy.
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego w wersjach papierowych dokonuje corocznie
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Rozdziatu dokonuje Sekretarz Gminy wedtug
ustalonego wykazu.

Dostep do przepisow prawa powszechnego jest realizowany w Urzedzie poprzez wykupienie
praw dostepu do internetowego serwisu prawnego LEX. Kazdy pracownik Urzedu ma mozliwos¢ na
biezaco zalogowania sie i korzystania z serwisu. Ponadto w kazdej komorce organizacyjnej
prowadzony jest rejestr wymagan prawnych i wymagan innych, zgodnie z instrukcja ,Przeglad
przepis6w prawnych i innych”. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, po dokonaniu
analizy przepisow prawnych zawartych w publikatorach, okreslaja, w przypadku stwierdzenia takiej
potrzeby, sposob zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig konkretnego aktu prawnego. Za
dystrybucje i znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawnych w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy komdrek organizacyjnych. Organizacje obstugi
prawnej poszczegdlnych referatow w Urzedzie Gminy i jednostek organizacyjnych koordynuje
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Sekretarz Gminy, ktéry ustala harmonogram pracy radcy prawnego.

Akty prawa miejscowego podlegajace ogtaszaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego przekazywane sg do publikacji za posrednictwem ,modutu informacyjnego”. Akty
prawa miejscowego ogtaszane sa w wersji papierowej i wersji elektronicznej, na stronie

www.ugnowyduninow.bip.org.pl

6 Doskonalenie SZJ
6.1. Cele systemu zarzadzania jakoscia w odniesieniu do proceséw

Mapa proceséw

Polityka Systemu Zarzadzania
Jakoscia (SZJ)

!

\ 4

Procesy zarzadzania

A

Instrukcje ogélne

R przestrzenia
Procesy obslugi < > Proces doskonalenia SZJ
3 «—> Rejestracja stanu
Proces obshugi klienta [¢—» I cywilnego
Proces zarzadzania zasobami
ludzkimi
NUMER NAZWA POWIAZANIE 2 WLASCICEL
PROCESU| PROCESU CEL PROCESU POLITYKA SZJ PROCESU
P-1 Doskonalenie Podnoszenie skutecznosci |Optymalizacja procedur [Petnomocnik ds.
Systemu systemu zarzadzania urzedowych oraz Systemu
Zarzgdzania organizacjq upowszechnianie Zarzadzania
Jakoscig informacji z zakresu Jakoscig
funkcjonowania
organizacji;
uwzglednianie uwag i
oczekiwan klientéw w
procesie doskonalenia
systemu zarzadzania
P-2 Obstuga klienta  [Sprawna obstuga klientéw [Wdrazanie i Kierownicy
w Urzedzie Gminy w doskonalenie Referatdéw
Nowym Duninowie standardow obstugi odpowiedzialnych
klienta za realizacje
poszczegolnych
instrukcji
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P-3 Rejestracja stanu [Sprawna obstuga klientow [Wdrazanie i Kierownik Urzedu
cywilnego w Urzedzie Stanu doskonalenie Stanu Cywilnego i
Cywilnego standardéw obstugi jego zastepca
klienta
P-4 Zarzadzanie 7abezpieczenie zasobu Podnoszenie kwalifikacji [Sekretarz Gminy
zasobami ludzkimiludzkiego dla wiasciwego [pracownikéw organizacji
wykonywania zadan,
podniesienie poziomu
wiedzy i umiejetnosci
pracownikéw,
zaadaptowanie nowo
zatrudnionych
pracownikéw do pracy w
Urzedzie Gminy w Nowym
Duninowie
P-5 Planowanie Fachowanie tadu Uwzglednianie Kierownik referatu
przestrzenne przesttrzenn’e,go, uwarunkowan Rozwoju
prawidtowosc . . ekologicznych na Gospodarczego
gospodarowania zf'asoba_m| Wwszystkich etapach
przyrody na ,terenle gminy brocesu tworzenia
Nowy Duninow. bktow prawa
miejscowego;
podnoszenie jakosci
7ycia mieszkancow
P6 Realizacja \Wysoki poziom Racjonalne Kierownik referatu
obowigzkdw Kciggalnosci podatkow wykorzystanie srodkéw [finansowego
ustawowych publicznych

6.1.1. Proces doskonalenia systemu P1

Wiascicielem procesu jest Petnomocnik ds. SZJ. Proces rozpoczyna sie od wdrozenia Polityki
Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz dokumentacji systemowej w organizacji.

Proces ten obejmuje utrzymywanie i doskonalenie SZJ oraz nadzér nad realizacjg celdw
wynikajgcych z Polityki SZJ. W sktad tego procesu wchodza nastepujace procedury:

- Audity wewnetrzne SZJ,

- Dziatania korygujace i zapobiegawcze,

- Przeglad systemu przez Kierownictwo,

- Nadzér nad dokumentacja,

Nadzorowanie zapisow,

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

6.1.2. Instrukcje ogélne

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

Postepowanie z wyrobem niezgodnym z wymaganiami,
Wewnetrzne komunikowanie sie w Urzedzie Gminy Nowy Dunindw,
Postepowanie odwotawcze,

Postepowanie z dokumentami powierzonymi przez klienta,
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- Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Nowy Dunindw i materiatow na sesje Rady
Gminy Nowy Dunindw,
- Przygotowywanie zarzadzen Wéjta Gminy Nowy Dunindw,

6.1.3. Proces obstugi klienta P2 i P3

W sktad procesu obstugi klienta wchodza dwa procesy: Obstuga Klienta i Rejestracja Stanu
Cywilnego. Proces ten zostat okreslony w oparciu o zrédta inicjowania rozpoczecia procesu.
Skfadajg sie na niego wszystkie procedury i instrukcje, ktére inicjowane sg poprzez ztozenie przez
klienta wniosku. Wyjsciem z procesu jest wydana decyzja administracyjna, postanowienie,
zaswiadczenie, informacja.

6.1.4. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi P4

Zasoby ludzkie sa najwazniejszym kapitatem organizacji i one decydujg o jej rozwoju.
Realizacja funkcji zarzadzania potencjatem spotecznym organizacji polega na planowym i celowym
doborze i koordynacji poszczegdlnych elementéw systemu personalnego oraz na dopasowaniu ich
do strategii organizacji. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi zostat wyodrebniony ze wzgledu na
lepszg identyfikacje potrzeb i wykorzystanie istniejgcego potencjatu poprzez podniesienie poziomu
wiedzy i umiejetnosci pracownikéw, realizacje programéw doskonalenia kadr, przygotowanie
nowych pracownikéw do optymalnego wykorzystania ich potencjatu w organizacji.

6.1.5. Planowanie przestrzenne P5:

Proces planowania przestrzennego jest $cisle zwigzany z procesem zarzadzania strategig -
stanowi podstawowe narzedzie realizowania zatozen strategii w perspektywie dtugofalowej,
determinujac jedne z najistotniejszych uwarunkowan zréwnowazonego rozwoju gminy. Miejscowe
planowanie przestrzenne stanowi istotny element dziatan skiadajacych sie na gospodarke
przestrzenng i stanowi instrument dla samorzadu do prowadzenia polityki w zakresie ksztattowania
fadu przestrzennego i ekologicznego. W obowigzujagcym systemie prawnym nie ma obowigzku
sporzadzania plandéw, co niesie za soba niebezpieczenstwo, ze na terenach cennych przyrodniczo
beda wydawane decyzje o warunkach zabudowy (lub ustaleniu lokalizacji celu publicznego) dla
réoznych inwestycji. W zwigzku z tym tereny te bedg poddawane niekontrolowanej urbanizacji, badz
przeksztatcg sie w nieuzytki i ugory, obnizajac estetyke otoczenia. Realizacja planéw umozliwia
natomiast lokalizacje zabudowy z zachowaniem fadu przestrzennego, a okreslone w planach
warunki zabudowy terenu zapewnig w znacznym stopniu prawidtowos¢ gospodarowania zasobami
przyrody.

6.1.6. Proces obstugi ustawowej P6
Procedury wchodzace w skfad tego procesu uruchamiane sg poprzez zaistnienie faktu prawnego
nakfadajacego na Urzad realizacje obowigzku natozonego przepisami prawa.

6.1.7. Procesy zarzadzania przestrzenia gminna, P7, P8, P9, P10, P11 - procesy
zidentyfikowane, nie posiadajace wyodrebnionej dokumentacji systemowej

- Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy P7:

Wyodrebnienie procesu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy wynika ze
szczegolnych zadan, jakie sa w jego ramach realizowane oraz specyficznych uwarunkowan
determinujacych postepowanie w tym zakresie, na ktére skiadajg sie:

1. wielkos$¢ i stan zasobu mieszkaniowego gminy z ukierunkowaniem 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 uwzgledniajace odzyskanie
oraz podwyzszanie wartosci funkcjonalnej, technicznej i ekonomicznej substancji
mieszkaniowej (utrzymanie biezace, remonty, adaptacje i inwestycje);

3. zrodta finansowania gospodarki mieszkaniowej uwzgledniajace wykorzystanie
wewnetrznych i zewnetrznych zrédet finansowania mieszkalnictwa;
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4. polityka czynszowa uwzgledniajaca ochrone najbiedniejszych mieszkancéw gminy;

5. sposéb zarzadzania zasobem mieszkaniowym gminy zmierzajacy do podniesienia
efektywnosci zarzadzania zasobem mieszkaniowym gminy;

6. program realizacyjny, posiadajacy odpowiednie mierniki oraz wtasng metodyke oceny i
analizy.

- Funkcjonowanie placéwek oswiatowych na terenie Gminy Nowy Duninéw P8:

Wyodrebnienie procesu funkcjonowania placéwek oswiatowych na terenie Gminy Nowy
Duninéw ma na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania placéwek, co ma bezposredni wptyw
na poprawe jakosci zycia znacznej czesci mieszkancéw Gminy Nowy Dunindw.

- Zarzadzanie strategia P9:

Proces zarzadzania strategia zapewnia efektywne pozyskiwanie informacji dotyczacych stanu
gminy, przeprowadzenie ich kompleksowej analizy z uwzglednieniem szeroko pojetego dialogu
spotecznego, prognozowanie perspektyw rozwoju i odwzorowanie tej wiedzy w programach
branzowych przypisanych poszczegdlnym celom. Z uwagi na dynamike warunkéw zréwnowazonego
rozwoju zaimplementowano w procesie takze mechanizmy zapewniajace ewaluacje samej strategii.
Szczegolny nacisk zostat potozony na uspotecznienie strategii, ktora powstata na forum wspdtpracy
samorzadu z organizacjami pozarzgdowymi i Srodowiskiem biznesu; na etapie realizacji strategii
przyjeto zatozenie prowadzenia ciagtych konsultacji spotecznych, dajacych mozliwos¢
wypowiedzenia sie kazdemu cztonkowi spotecznosci lokalnej.

- Planowanie i realizacja inwestycji P10:
Wiasciwe zaplanowanie i przygotowanie, a nastepnie sprawne realizacja inwestycji jest gwarantem
sukcesu w zrownowazonym =zarzadzaniu Gminy i szybkiego rozwoju gospodarczego kazdej
spotecznosci.

7 Wykaz skrotow i symboli uzywanych w Ksiedze SZJ

W - Wykonawca - uczestnik jest wykonawca zadania i jest odpowiedzialny za jego wynik,
P - Wspétuczestniczacy - uczestnik bierze udziat w wykonaniu zadania i odpowiada przed

wykonawca,
D - Doradca - uczestnik udziela porady wykonawcy i jest zobowigzany do jej udzielenia,
Z - Zatwierdzajacy - uczestnik zatwierdza wynik pracy wykonawcy i Dbierze zan

odpowiedzialnosg,

K - Kontroler - uczestnik kontroluje wynik pracy wykonywanej przez wykonawce na zgodnosc¢ z
wymaganiami,

U - Udzielajacy informacji - uczestnik dostarcza informacje lub dane niezbedne wykonawcy,

O - Odbiorca Informacji - uczestnik otrzymuje informacje lub dane o wyniku pracy od
wykonawcy,

A - Akceptujacy - uczestnik ma za zadanie zaakceptowac przedstawione mu w postepowaniu
rozwigzanie.
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