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Ksiega Systemu Zarz gdzania Jako $cig wydanie nr 1

Ksiega Systemu Zarz gdzania Jako $cig odpowiada wymogom normy:
ISO 9001-2008

Niniejsza Ksi ega podlega aktualizacji.

Niniejszy dokument stanowi wtasno  §¢ Urzedu Miasta | Gminy Drobin i
przeznaczony jest do u zytku stu zbowego. Dokonywanie zmian tre Sci
dokumentu bez zgody zatwierdzaj qcego oraz kopiowanie |
rozpowszechnianie bez pisemnej akceptacji Burmistrz a Miasta |
Gminy Drobin lub Petnomocnika ds. Systemu Zarz  gdzania Jako $cig
jest zabronione.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
Systemu Zarzadzania Jakoscig
Barbara Sowiriska Stawomir WisniewskKi




SPIS TRESCI:

1.
1.
1.
1.

Wprowadzenie

1. Prezentacja srodowiska organizacji
2. O Ksiedze Systemu Zarzadzania J
3. Stownik pojeé uzywanych w Ksiedz

Opis organizacji
. Podstawy prawne dziatalnosci

. Przedmiot dziatalnosci
. 4. Struktura organizacyjna

NENENENENEN

. 5. 1. Zarzadzanie jakoscig

3. Informacja o produktach

. Odpowiedzialno $¢€ kierownictwa
. 1. Deklaracja Kierownictwa

. 2. Polityka Jakosci

. 3. Wdrazanie Polityki Jakosci

. 4. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
. 5. Zasoby

. 6. Przedstawiciel kierownictwa

. 7. Powigzania organizacyjne

AP D

akoscig
e Systemu Zarzadzania Jakoscig

1
. 2. Charakterystyka i zakres dziatalnosci
3

. 5. Zakres Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie
2

Opracowat:

Pethomocnik ds.

Systemu Zarzadzania Jakoscig
Barbara Sowinska

Zatwierdzit:
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

Stawomir Wisniewski




SYSTEM ZARZADZANIA JAKO SCIA
DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

KSIEGA ,
URZAD SYSTEMU ZARZADZANIA JAKO SCIA | Strona 3
MIASTA | GMINY W URZEDZIE Wydanie 01
DROBIN MIASTA | GMINY DROBIN z
27.08.2010r.

System Zarz gdzania Jako $cig

. Schemat Systemu Zarzgdzania Jakoscig

. Mapa procesow

. Ksiega Procesow

. Orientacja na klienta

. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

. Przeglad systemu przez kierownictwo

. Kompetencje, swiadomos¢ i szkolenia personelu organizacji
. Nadzorowanie wymagan prawnych

oskonalenie Systemu Zarz adzania Jako s$cig

. Cele Systemu Zarzadzania Jakoscig w odniesieniu do procesow
. Grupy procesow

. 2. 1. Proces doskonalenia systemu

. 2. 2. Instrukcje ogolne

. 2. 3. Proces obstugi klienta

. 2. 4. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi

. 2. 5. Proces obstugi ustawowej

S A L N R S N

OO OOOOONEFPR IJDOONOOOTEA WN PR

7. Nadzorowanie wyposa zenia do pomiaréw
8. Wykaz skrétow i symboli u  zywanych w Ksi edze Systemu
Zarzgdzania Jako $cig oraz Ksi edze Procesow

1. Wprowadzenie
1. 1. Prezentacja srodowiska organizacji

Drobin — miasto w powiecie ptockim, woj. mazowieckie, siedziba
witadz gminy miejsko-wiejskiej. Osrodkiem zatozenia miejskiego jest duzy,
prostokatny rynek, na $rodku ktérego stoi kosciot gotycki z 1477r. Za date
otrzymania praw miejskich uwaza sie bezspornie rok 1487. Na mocy
decyzji wtadz zaborczych, aktem prawnym z 1 czerwca 1869 r., Drobin
utracit prawa miejskie i dnia 1 stycznia 1870 r. stat sie osadg. Ponownie
Drobin otrzymat prawa miejskie 1 czerwca 1994r. decyzjg Premiera RP
Waldemara Pawlaka.
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Drobin  potozony jest 100 km od Warszawy. Tu krzyzujg sie dwa
wazne szlaki komunikacyjne: droga nr 10 taczaca Warszawe z catym
Pomorzem Zachodnim oraz droga nr 60 stanowigca szlak tranzytowy do
krajow baltyckich. Gmine Drobin o pow. 143 km? potozong w pétnocno-
zachodniej czesci Niziny Mazowieckiej zamieszkuje 8.585 o0sob.

Pierwszg wzmianke o Drobinie spotykamy w ,Historii Polski” samego
Jana Diugosza. Pochodzi ona z 1172 r. Od potowy XV wieku, Drobin byt we
wiadaniu rodu Kryskich. W 1444 roku bracia Ninogniew i Pawet Kryscy
kupili Drobin od — jak pisze Jerzy tempicki w ,Herbarzu Mazowieckim” —
,Swoich wspotrodowcow Gulczewskich.”Synowie Ninogniewa: Ninogniew I,
pozniejszy wojewoda ptocki, i Jan z Gradzanowa, kanonik ptocki,
odziedziczyli prawa do Drobina po ojcu. Ksigdz Jan, w 1478 r. odstgpit
bratu prawa do Drobina, wzmiankowanego wowczas jako miasto. Miasto
przechodzito rézne koleje losu nierozerwalnie zwigzane z historig Polski.
Przez Drobin krol Jagieto prowadzit swoje wojska pod Grunwald, nie
omingt nas potop szwedzki, powstanie styczniowe. W 1511r. Drobin
otrzymat przywilej krolewski dotyczacy jarmarkow. Do dnia dzisiejszego
zachowat sie zwyczaj iw kazdy czwartek zjezdzajg do nas okoliczni
mieszkancy na jarmark. Drobin byt w posiadaniu Kryskich do schytku XVII
wieku. Po smierci Stanistawa Kryskiego kasztelana racigzskiego prawa do
Drobina, od macochy Jadwigi z Mostowskich Kryskiej, wykupita Zofia z
Kryskich Kepska, zona Mikotaja. W ich posiadaniu byt do 1715 roku.
Nastepnie prawa do Drobina wykuptt w 1715 r. Adam Jezewski,
podkomorzy ptocki; w jego rekach pozostawat do 1719 r. Bracia Jerzy i
Jozef Tyszkiewicze zaczeli wykupywac¢ dobra drobinskie w latach 1721-
1722. Poézniej dziedzicem zostat Franciszek Skarbek, chorgzy teczycki. W
roku 1750 dobra dziedziczg jego synowie: Jan, Wiadystaw i Wojciech,
ktorzy zarzadzanie oddali w rece Ignacego Sucheckiego. Nastepnie Drobin
przypadt Janowi Skarbkowi, kasztelanowi inowroctawskiemu.
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W roku 1772 dobra dziedziczyta wdowa po kasztelanie inowroctawskim
Konstancja von Bruchenthal — Michatlowa Aleksandrowa Czetwertynska,
staroscina tuszynska i zytomirska. W 1787 r. miasto nabyt od swych
pasierbow M. Czetwertynski (drugi maz Konstancji Skarbkowej) i odstapit
Stanistawowi Dgbskiemu, wojewodzie brzesko — kujawskiemu. Ten z kolei
odstgpit go Antoniemu Karnkowskiemu, po ktérym z kolei odziedziczyt
Drobin jego syn, Stefan Karnkowski. W 1833 r. nalezat do Justyny z
Karnkowskich Piwnickiej, w 1844 zostat przez nig sprzedany Bankowi
Polskiemu, a po dwdch latach od banku nabyt Drobin Jézef Horowski, ale w
tym samym roku sprzedat go i wkascicielami stali sie Pawet Kunkel i jego
zona Augusta z Kitzmandw. Od 1878 r. byt wlasnoscig Roberta Kunkla, a w
1898 prawa nabyli jego bracia Ludwik i Eugeniusz oraz coérka Maria
Wilhelmina z Kunkléw Macieszyna. Od 1912 do 1945 roku wiascicielem
dobr ziemskich Drobina byt Jan Karczewski.W 1817 roku Drobin liczyt — jak
podaje tempicki — ,40 doméw i 363 mieszkancow. Gdy w 1912 roku Jan
Karczewski nabywat dobra ziemskie Drobina, zajmowaty one powierzchnie
605 ha, w tym 24 ha, to folwark o nazwie Kunklewo. W okresie
miedzywojennym nastgpita czesciowa rozprzedaz dobr, tak, ze do
rozparcelowania w 1945 r. pozostato 290 ha. 19 stycznia 1945 roku Drobin
zostat wyzwolony spod okupacji niemieckiej. Drobin znowu stat sie
Drobinem, bo warto wiedzie¢, ze jego niemiecka nazwa brzmiata
Reichenfeld. Zycie zaczeto organizowaé od nowa.

W latach 80-tych i 90-tych reforma samorzgdowa wytworzyta nowg
sytuacje. Gmina otrzymata nowe mozliwosci, nowe zadania. Jestesmy
gming o charakterze typowo rolniczym. Gleby dobrej jakosci stanowig ok.
70% gruntow ornych co stwarza odpowiednie warunki dla intensyfikaciji
produkcji rolnej a zatem nasze gospodarstwa rolne mogag by¢ ZzZrodiem
kazdego surowca dla przemystu rolno-spozywczego. Wprowadzony system
doptat obszarowych potrafig prawidtowo wykorzysta¢ nasi rolnicy
dostosowujgc swoje gospodarstwa do wymogow unijnych, inwestujac,
modernizujgc i wprowadzajgc nowe technologie. W produkcji zwierzecej
wystepuje specjalizacja w hodowli bydta mlecznego.
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Oprocz  silnego rolnictwa mozemy pochwali¢ sie 320 dziatajacymi
podmiotami gospodarczymi. Do najwigkszych nalezy Zaktad Przetworstwa
Miesa ,OLEWNIK” w Swierczynku.

Otwarcie wiladz gminnych na nowych inwestorow zaowocowato
wejsciem na lokalny rynek niemieckiej spotki REMONDIS AQUA Sp. z o.o0.
Wiadze gminne wspoitpracujgc z lokalnym biznesem podejmujg szereg
inwestycji majgcych na celu rozwoj firm. Przyktadem moze by¢é m.in. wykup
terendbw pod drogi dojazdowe, modernizacja drog i oswietlenia,
kanalizacja sanitarna, budowa parkingdéw. Dzieki takim przedsiewzieciom
powstajg | dzialajg takie firmy, jak m.in.. REMONDIS Drobin Komunalna
Sp. z 0.0.,, PUH Remigiusz Morawski, P.P.H. GER-POL, KONSTALMEX
s.c., MAR-TECH, ,DRZEWIARZ” Produkcja i Sprzedaz Edward Wisniewski,
PIEKARNIA Tadeusz Guzowski czy ,AGRO-CHEM”. Wyrazem uznania dla
podejmowanych dziatan jest przyznanie naszej gminie tytutu i certyfikatu
,Gmina FAIR PLAY 2007” - Certyfikowana Lokalizacja Inwestycji.

Posiadamy oczyszczalnie sciekow w Drobinie i skladowisko odpaddéw w
Cieszewie z przylegtg kwaterg i stacjg segregacji odpadéw komunalnych.

Na terenie miasta i gminy Drobin znajduje sie wiele atrakcji
turystycznych m.in. kosciot gotycki z najcenniejszym zabytkiem -
nagrobkami Kryskich. Na szczegd6lng uwage zastuguje nagrobek po prawej
stronie (patrzac z tawek). Sg na nim wyobrazone w postaci rzezb trzy
osoby. Siedzace w niszach matzenstwo Pawet i Anna ze Szrenskich Kryscy
I lezacy ich syn Wojciech. Drugi nagrobek przedstawia postacie Stanistawa
Kryskiego (tego, ktéry ufundowat pierwszy nagrobek), jego zone
Malgorzate z Uchanskich i syna Piotra. Warto zwrdocié uwage na czwartg
postac, malenkiego Pawila, trzymanego przez matke na kolanach i
niewidocznego z nawy kosciota. Zostat on ufundowany przez Wojciecha
Kryskiego w latach 1609 — 1613. Z zabytkowych budowli w Drobinie warto
wymieni¢ jeszcze dwor Piwnickich i najstarszy budynek, tzw. ,dlugi dom”,
kiedys karczma i zajazd. Podobno nocowali tu i Jagieto w drodze pod
Grunwald i Napoleon w czasie kampanii rosyjskiej.
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W tegu Probostwie mamy kosciét gotycki pod wezwaniem Sw.
Katarzyny. Jest on jednym z bardziej interesujgcych na Mazowszu.
Prezbiterium powstato w 1470 r. Nadzwyczaj bogate jest wyposazenie z
wczesnobarokowym krucyfiksem z pierwszej pot. XVII w. oraz wiele dziet
sztuki z XVII-XIX w. Najbardziej interesujacy jest fantazyjnie wykonany
manierystyczny ottarz gtébwny z 1636 r. o bogatej dekoracji snycerskiej.

We wsi Kuchary mozemy obejrze¢ odrestaurowany, eklektyczny dwor
z pieknym parkiem, w ktorym od 1920r. mieszkata i tworzyta Helena
Mniszkéwna — autorka m.in. ,Tredowatej”. Gosciem w Kucharach bywat
takze Jarostaw Ilwaszkiewicz. Od 1985r. dwor jest wilasnoscig i siedzibg
Zwigzku Buddyjskiego Karma Kagyu i miejscem spotkan buddystéw z calej
Europy.

W Mokrzku znajduje sie grodzisko z XI wieku
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1. 2. O Ksiedze Systemu Zarz gdzania Jako $cig

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscig ( zwanego dalej ,SZJ") jest
dokumentem opisujgcym SZJ w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin ( zwany
dalej ,Urzedem”), spetniajgcym wymagania norm 1ISO 9001:2008.

Ksiega SZJ jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ( zwanego dalej
.Petnomocnikiem ds. SZJ”) i zatwierdzana przez Burmistrza Miasta i
Gminy Drobin. Aktualizacja Ksiegi SZJ odbywa sie co najmniej 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 biezace] obstudze zmian i wymianie.
Pracownicy Urzedu korzystajg z udostepnionej w zasobach
informatycznych organizacji wersji elektronicznej dokumentu, podlegajacej
nadzorowaniu jedynie w tej formie. Petnomocnik ds. SZJ przechowuje
jeden egzemplarz Ksiegi SZJ wformie wydruku zatwierdzonego
odrecznymi podpisami.

1. 3. Stownik poj e¢ uzywanych w Ksi edze SZJ

Pojecia podstawowe Ksiegi SZJ oraz dokumentow systemowych uzywane
sg zgodnie z terminologig norm ISO 9001:2008,

Audit — systematyczne, niezalezne i udokumentowane badanie majgce
stwierdzi¢, czy dziatania w ramach systemu zarzadzania i ich wyniki sg
zgodne z planowanymi ustaleniami oraz czy ustalenia sg skutecznie
realizowane i pozwalajg na osiggniecie celow.

Audit wewn etrzny — audit przeprowadzany przez audytorow Urzedu w
celach wewnetrznych.
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Audit zewn etrzny — audit przeprowadzany przez niezalezng organizacje
zewnetrzng prowadzacg certyfikacje na zgodnosS¢ z wymaganiami
poszczegolinych norm.

Dokumenty Systemu Zarz gdzania — Ksiega SZJ, procedury, instrukcje,
regulaminy, opisy procesow.

Dziatania jako sciowe — dziatania podejmowane w celu spetienia
wymagan zawartych w dokumentach SZJ.

Dziatanie zapobiegawcze - dziatania w celu wyeliminowania potencjalne;
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozgdane;.

Dziatanie koryguj ace — dziatanie w celu wyeliminowania niezgodnosci lub
innej niepozadanej sytuacji.

Jakosc — ogot cech i wiasciwosci wyrobu decydujgcych o mozliwosci
zaspokojenia stwierdzonych lub przewidywalnych potrzeb.

Klient — podmiot, na rzecz ktérego Urzad swiadczy ustugi.

Kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
kierownika referatu.
Niezgodno s¢ — niespetnienie wymagania.

Najwyzsze Kierownictwo Urz edu Miasta i Gminy Drobin  — Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin.

Organizacja — Urzad Miasta i Gminy Drobin

Polityka  Jako $Sci — 0got zamierzeh i ukierunkowan organizacji
dotyczacych jej systemu zarzadzania, formalnie wyrazony przez najwyzsze
kierownictwo Urzedu.

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

Zasoby — kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana
do realizacji powierzonych zadan oraz srodki pieniezne i infrastruktura.
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System Zarz gdzania Jako scig ( SZJ ) — zbiér wzajemnie powigzanych lub
wzajemnie oddziatujgacych elementéw niezbednych do zarzadzania
organizacjg we wszystkich aspektach dziatalnosci.

2. Opis organizacji

2.1. Podstawy prawne dziatalno $ci

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

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

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

- Statut Miasta i Gminy Drobin,

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Drobin wprowadzony
zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Drobin,

- Gmina posiada identyfikator wedtug systemu REGON: 611015371 oraz

- Urzad posiada identyfikator wedtug systemu REGON:000546644 oraz
Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP):776-10-58-643

2. 2. Charakterystyka i zakres dziatalno $ci

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
I realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawami, uchwatami Rady
Miejskiej w Drobinie oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
na podstawie przepisow ogoélnie obowigzujgcych lub w drodze porozumien
zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowe,.

2. 3. Przedmiot dziatalno $ci

Urzad zajmuje sie obstugg mieszkancéw Miasta i Gminy Drobin w
zakresie realizacji ich uprawnien wynikajgcych z przepisOw prawa oraz
planowaniem i realizacjg zadan w zakresie rozwoju infrastruktury miasta i
gminy.
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2. 4. Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna okreslona jest w zatgczniku do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin.

2.5. Zakres SZJ w Urz edzie

2. 5. 1. Zarzadzanie jako $cig
System zarzgdzania jakoscig obejmuje strukture organizacyjna,
planowanie, odpowiedzialnos¢, zasady postepowania, procedury, procesy i
srodki potrzebne do obstugi administracyjnej ludnosci oraz podmiotow
gospodarczych.

3. Informacje o produktach

Produktem organizacji sg ustugi Swiadczone przez Urzad w zakresie
obstugi ludnosci oraz podmiotow gospodarczych, skutki dziatan
podejmowanych przez Urzad w zakresie realizacji zadan wiasnych i
zleconych, zaréwno w sferze administracyjnej, jak i cywilnoprawnej oraz
zarzadzanie przestrzenig Miasta i Gminy.

4. Odpowiedzialno $§¢ kierownictwa

4. 1. Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dazac do spetnienia potrzeb i
oczekiwan klientbw zewnetrznych jak i wewnetrznych podjeto starania
majgce na celu ustanowienie, udokumentowanie, utrzymywanie i ciggte
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 spetniaé w coraz doskonalszy
spos6b wymagania Klienta.
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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, poczgwszy od Burmistrz Miasta i
Gminy az po kierownikow nizszych szczebli, nadzoruje funkcjonowanie
systemu poprzez dokonywanie jego ocen i podejmowanie efektywnych
dziatan o charakterze korygujacym i zapobiegawczym.

4. 2. Polityka Jako Sci

Nasza Organizacja dziatla na rzecz ciggtego podnoszenia jakosci zycia
mieszkancéw naszej Gminy .Realizujemy to  poprzez  sprawne |
profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan, ze szczegolnym
uwzglednieniem dbatosci o etyczne i praworzadne postepowanie w kazdej
dziedzinie dziatalnosci oraz racjonalne wykorzystanie srodkow publicznych.
SzczegOlng uwage przywigzujemy do:

1. aktywnego, opartego na wspoétudziale spotecznosci lokalnej
ksztattowania przestrzeni miejskiej w oparciu o0 zatozenia strategii
zrbwnowazonego rozwoju oraz wymogi przepisow prawa i
dobrowolnie przyjetych norm w zakresie ochrony srodowiska,

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

3. podnoszenie kwalifikacji pracownikow organizaciji,

4. zapewnienia ciggtosci dziatania organizacji.

5. przygotowania, wprowadzania i realizacji programéw, planow, celéw
oraz zadan  $rodowiskowych  stuzacych  ochronie  zasobow

srodowiska przyrodniczego oraz zmierzajgcych do zredukowania
negatywnego oddziatywania organizacji na srodowisko, jak rowniez
zapobiegania zanieczyszczeniom srodowiska,

6.wdrazania zasad systemu zarzadzania oraz okresowego sprawdzania
poprawnosci jego funkcjonowania,
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7.wlgczania w realizacje wymagan systemu zarzgdzania wszystkich
pracownikbw zgodnie z ich obowigzkami, kompetencjami i
odpowiedzialnoscia.
Realizacja Polityki Jakosci jest priorytetowym celem kazdego pracownika
Urzedu Miasta i Gminy Drobin .
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin jest odpowiedzialny za realizacje Polityki
Jakosci w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
Tekst Polityki Jakosci podpisany przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
zostat powielony i rozpowszechniony wsrdd pracownikow urzedu, a takze
udostepniony na oficjalnej stronie internetowej Urzedu.

4. 3. Wdrazanie Polityki Jako sci
Polityka Jakosci zostata opracowana przez Petnomocnika ds. SZJ |
podpisana przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin jako obowigzujgca w
organizacji. Polityka Jakosci  przeniesiona jest na nizsze szczeble
zarzadzania poprzez cele przebiegajagcych w organizacji procesow.
Wszyscy pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Politykg Jakosci poprzez:
1.rozpowszechnienie Polityki Jakosci za pomocg wywieszenia
tekstu w pomieszczeniach biurowych i miejscach pracy oraz na
stronie internetowej Urzedu,

2. poinformowanie 0 indywidualnych zadaniach,
odpowiedzialnosci i uprawnieniach pracownikébw przez
kierownikéw komorek organizacyjnych,

3. opublikowanie polityki Jakosci oraz innych dokumentow SZJ na
stronie internetowej i intranetowe;.

4. przedstawienie przez kierownika komorki organizacyjnej
podlegtym pracownikom, w jaki sposéb Polityka Jakosci
przektada sie na prace w danej komaorce organizacyjne;.

4. 4. Odpowiedzialno $§€ i uprawnienia
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin jest odpowiedzialny za:

1. wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanym
stronom Polityki Jakosci
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2. komunikowanie kierunkObw rozwoju organizacji oraz wartosci

o o

istotnych dla nowoczesnego zarzadzania organizacja,
ustalenie, zakomunikowanie | 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

. Wyznaczenie  przedstawiciela/petnomocnika/  najwyzszego

kierownictwa i okreslenie jego obowigzkéw i uprawnien w celu
zapewnienia, ze SZJ jest ustanowiony, wdrozony
| utrzymywany  zgodnie z wymaganiami wiasciwych norm.
Petnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

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 dotyczace; wymagan
klienta,

ustanowienie  witasciwych procesébw  komunikacyjnych
w Urzedzie,

analizowanie skutecznosci podjetych dziatan korygujacych
I zapobiegawczych w Urzedzie poprzez:

analize dokumentéw systemowych oraz wprowadzanie zmian;
realizacje auditbw wewnetrznych;

analize  wynikbw auditbw oraz inicjowania dziatah
korekcyjnych, korygujacych lub zapobiegawczych;

ocene efektbw dziatah korekcyjnych, korygujacych Ilub
zapobiegawczych;

e) proponowanie dziatanh doskonalgcych;
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Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1.
2.

3.

7.

8.
9

wdrozenie dokumentéw systemowych w podlegtej komorce
organizacyjnej,

zapewnienie mozliwosci wypetniania zadah przez auditorow
wewnetrznych i zewnetrznych,

wdrozenie dzialan korygujgcych lub zapobiegawczych,
w przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub potencjalnych
niezgodnosci w komaorce organizacyjnej,

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

prowadzenie zapisOw wymaganych przez poszczegolne normy
I przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,

szkolenie podlegtych pracownikbw w zakresie dokumentacii
systemowej podczas szkolen wewnetrznych,

kontrolowanie aktualnosci dokumentow potwierdzajgcych
kwalifikacje pracownikow,

zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,

. adaptacje nowo zatrudnionych pracownikoéw Urzedu w zakresie

dokumentacji systemowej

Wiasciciele proceséw sg odpowiedzialni za:

1.
2.
3

4.

prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapisow
wymaganych przez poszczegolne normy,
wspoétudziat w auditach wewnetrznych i zewnetrznych,

. zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w danej

komdrce organizacyjnej,
wnioskowanie do Pethomocnika ds. SZJ o wprowadzenie
zmian w obowigzujgcej dokumentacji systemowej.

Szczegotowy zakres uprawnien i obowigzkoéw o0s6b odpowiedzialnych

za dziatania

objete SZJ okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

4. 5. Zasoby
Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia wszelkie niezbedne srodki

osobowe i materialne w celu ustanowienia, wdrozenia, utrzymywania i
ciggtego doskonalenia SZJ.
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W celu realizacji Polityki Jakosci zapewniono nastepujace 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, wprowadzony zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy Drobin. Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien Petnomocnika
zawarty jest w procedurach systemowych. Petnomocnik jest uprawniony do
kontaktow z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym, w tym z
jednostkami certyfikujgcymi 1 nadzorujgcymi SZJ. Petnomocnik jest
cztonkiem kierownictwa organizacji.

4. 7. Powigzania organizacyjne
Powigzania organizacyjne pomiedzy poszczegblnymi komorkami

organizacyjnymi wynikajg ze schematu organizacyjnego Urzedu,
stanowigcego zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Drobin.

Urzedem kieruje Burmistrz Miasta i Gminy Drobin poprzez

wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen i pism ogolnych oraz za pomocg
procedur i instrukcji SZJ.

Kierowanie pracg poszczegolnych komorek organizacyjnych odbywa
sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1 jednoosobowej
odpowiedzialnosci.
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W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik. Kierownicy komorek organizacyjnych
wypeiniajg swe obowigzki kierujgc sie przepisami prawa, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu, zarzgadzeniami Burmistrza, uchwatami Rady
Miejskiej] w Drobinie, dokumentami systemowymi oraz pozostatymi
uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

5. SZJ w Urz edzie

5. 1. Schemat SZJ w Urz edzie

Ciagte doskonalenie
systemu zargzania jakécia

Klienci
(zewrgtrzni, i lonc
i . ienci
wewrktrzni) Odpowiedzialnéc (zewretrzni
/ wewrgtrzni)
Zarmdzanie \ Zadowolenie,
Wymagania bami - - Spe’rnienie
zasobami Pomiary, analiza, wymagania
doskonalenie prawnego.
Realizacja wyjscie
ustugi
wejscie wyrobu) o Wyréb R
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5. 2. Mapa proceséw

Polityka Systemu Zasglizania
Jakacia

v

Procesy doskonalenia SZJ

!

Procesy zamdzania zasobam
ludzkimi

Instrukcja <“«—>

Procesy obstugi | «—» _
i

Proces obstugi | <«—»

5. 3. Ksiega Procesow

Ksiega Procesow zawiera dokumenty systemowe w postaci procedur
I instrukcji SZJ. Dokumenty papierowe opatrzone sg podpisami 0s6b
przygotowujgcych dane dokumenty, osoOb zatwierdzajgcych merytorycznie
oraz Petnomocnika ds. SZJ.

Zgodnie z przyjeta Politykg i ustalonymi celami dokonano identyfikacji
wszystkich proceséw majacych wptyw na zarzadzanie organizacjg. Procesy
te zebrano w postaci Ksiegi Procesow. Ksiega ta obejmuje nastepujace
procesy:
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Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Obstuga klienta.

Rejestracja stanu cywilnego.

Zarzadzenie zasobami ludzkimi.

Realizacja obowigzkéw ustawowych.

aghrownE

Dziatania nie wymagajace podejscia procesowego udokumentowano w
postaci instrukcji ogolnych.

Procesy poddano szczegotowej analizie i ustalono:

cele poszczegolnych procesow,

schematy procesow i dziatalnosci,

uczestnikdw poszczegdélnych dziatan,

diagramy procedur wraz z opisem przebiegu zadan dla kazdego
uczestnika procesu bedacego wykonawcg zadania,

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

6. instrukcje dla czynnosci wymagajacych takiego uregulowania,

7. formularze potwierdzajace realizacje dziatan w procesie.

PonNPE

o

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej udostepniona jest w
catosci pracownikom Urzedu na intranetowej stronie. Podmiotom
zewnetrznym dokumentacja systemowa jest udostepniana na stronie
internetowej Urzedu: WWW.drobin.pl w zakresie dotyczacym relacji z
klientem.

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
Systemu Zarzadzania Jakoscig
Barbara Sowiriska Stawomir WisniewsKi




SYSTEM ZARZADZANIA JAKO SCIA
DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

KSIEGA ,
URZAD SYSTEMU ZARZADZANIA JAKO SCIA | Strona 20
MIASTA | GMINY W URZEDZIE Wydanie 01
DROBIN MIASTA | GMINY DROBIN z
27.08.2010r.

5. 4. Orientacja na klienta

Sposob spetlnienia wymagan stawianych przez Klienta jest
przedstawiony w dokumentacji poszczegolnych proceséow obejmujgcych
catg sfere kontaktu Urzedu z Klientem. Badanie satysfakcji klienta odbywa
sie poprzez coroczne badania jakosci ustug oferowanych w Urzedzie.
Organizowane sg réwniez badania spoteczne wsrod lokalnej spotecznosci
dotyczace dziatan wladz samorzadowych. Informacje z badan
przekazywane sg najwyzszemu kierownictwu podczas przegladu systemu,
a nastepnie kierownikom referatéw, ktorzy podejmujg stosowne dziatania
zgodnie z procedurg oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje tryb i
spos6b  prowadzenia stalego monitoringu  parametréw  procesu
pozwalajagcego na ciggte spetnianie wymagan klienta i odpowiednich
przepisow prawnych oraz state doskonalenie proceséw.

5. 5. Komunikacja wewn etrzna i zewn etrzna

Na poziomie najwyzszego kierownictwa komunikacja wewnetrzna
odbywa za posrednictwem comiesiecznych/raz w miesigcu/ narad
Burmistrza Miasta i Gminy z kierownikami referatow. Ustalenia poczynione
na naradzie kierownicy referatbw delegujg ich wykonanie na
poszczegolnych pracownikow. Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie
opisana jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy.

Komunikacja zewnetrzna opiera sie na przekazywaniu informacji dla
klientow zewnetrznych na oficjalnej stronie poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej oraz wydawany Biuletyn Informacyjny Burmistrza i Rady
Miejskie] w Drobinie  KONTAKT. Kwestia komunikacji z kontrahentami i
dostawcami zostata uregulowana w systemowej instrukcji ogolnej.
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5. 6. Przegl ad 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.
Oprécz planowanych przegladow, w sytuacjach awaryjnych moze by¢
przeprowadzony dodatkowy przeglad SZJ, na wniosek Petnomocnika
ds.SZJ, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy. W przegladzie
uczestniczg: Burmistrz Miasta i Gminy , Skarbnik Miasta i Gminy oraz
Petnomocnik 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.
Petnomocnik ds. SZJ sporzadza z przeprowadzonego przegladu protokot
stanowigcy zapis jakosci.

5. 7. Kompetencje, swiadomo $¢ i szkolenia personelu organizaciji

Swiadomo$é pracownikéw Urzedu dotyczaca SZJ podnoszona jest
poprzez wewnetrzne szkolenia pracownikdw oraz uczestniczenie w
spotkaniach organizowanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych
dla podlegtych pracownikow.

W trakcie auditbw wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie dotyczace
systemu, ktore budzg jakiekolwiek pytania i watpliwosci 0s06b
auditowanych.

Zagadnienia dotyczgace kompetencji i szkoleh personelu organizaciji
zostaly uregulowane w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi w
procedurze ,Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Drobin”. W Referacie Organizacyjnym sporzadzany jest
Plan  Doskonalenia Zawodowego Pracownikow Urzedu Miasta
I Gminy na dany rok kalendarzowy w oparciu o informacje z
poszczegollnych komérek organizacyjnych.
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Procedura opisuje postepowanie w przypadku ksztalcenia sie w
formie szkolnej i pozaszkolnej, udzialu w szkoleniu wyjazdowym badz
organizowanym na terenie Urzedu oraz kwestie szkolen wewnetrznych.
Efekty wszystkich form ksztalcenia sg analizowane, badz poprzez
sprawozdania sktadane przez uczestnikbw, badz poprzez ocene pracy
podleglego personelu przez kierownikbw komorek organizacyjnych
.Sporzadzane sg zestawienia stanowigce m. in. materiat wejsciowy do
przegladu systemu przez kierownictwo.

5. 8. Nadzorowanie wymaga n prawnych

Sposob dystrybucji publikatorow aktéw prawnych ustalony zostat
decyzjg Sekretarza Miasta i Gminy. Prenumeraty Dziennika Ustaw oraz
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego w wersjach
papierowych dokonuje corocznie Referat Organizacyjny. Rozdziatu
dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy wedtug ustalonego wykazu.

Dostep do przepisow prawa powszechnego jest realizowany w
Urzedzie poprzez wykupienie praw dostepu do internetowego serwisu
prawnego LEX oraz ,Prawni pl.” Kazdy pracownik Urzedu ma mozliwos¢ na
biezgco zalogowania sie i korzystania z serwisu. konkretnego aktu
prawnego.

Za dystrybucje i znajomos$¢é obowigzujacych przepiséw prawnych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych odpowiedzialni sg
kierownicy komorek organizacyjnych.

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr wymagan prawnych i wymagan
innych, zgodnie z instrukcjg ,Przeglad przepisow prawnych i innych”.
Kierownicy poszczegoélnych komodrek organizacyjnych, po dokonaniu
analizy przepisow prawnych zawartych w publikatorach, okreslajg, w
przypadku stwierdzenia takiej potrzeby, sposob zapoznania podlegtych
pracownikow z trescia.

Organizacje obstugi prawne] poszczegoélnych komorek organizacyjnych
koordynuje_Sekretarz Miasta i Gminy.

Akty prawa miejscowego podlegajgce ogtoszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa 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:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
Systemu Zarzadzania Jakoscig
Barbara Sowiriska Stawomir WisniewsKi




6. Doskonalenie

6. 1. Cele systemu zarz gdzania w odniesieniu do procesow

NUMER NAZWA CEL POWIAZANIE Z | WLASCICIEL
PROCESU PROCESU PROCESU POLITYKA PROCESU
Jako sci
P-1 Doskonalenie Podnoszenie Optymalizacja Petnomocnik
Systemu skutecznosci procedur gs. Sdete""!“
Zarzadzania systemu urzedowych oraz | :liéaé“csn'a
Jakoscig zarzadzania upowszechnienie
organizacjg informacji
z zakresu
funkcjonowania
organizacij;
uwzglednianie
uwag
| oczekiwan
klientow
w procesie
doskonalenia
systemu
zarzadzania
pP-2 Obstuga klienta Sprawna Wdrazanie Kierownicy
obstuga i doskonalenie ';?S;%g';cyjnych
klientow . standa.rdc.)w odpowiedzial
w Urzedzie obstugi klienta nych
Miasta za realizacje
i Gminy poszczegoblnych
Drobin instrukcji
Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
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P -3 | Rejestracja Sprawna obstuga klientow | Wdrazanie i | Kierownik
stanu cywilnego | w Urzedzie Stanu doskonalenie | Urzedu Stanu
Cywilnego standardéw Cywilnego
obstugi klienta
P-4 | Zarzadzenie Zabezpieczenie zasobu Podnoszenie Kierownik
zasobami ludzkiego dla wiasciwego | kwalifikacji Referatu
ludzkimi wykonywania zadan, pracownikow
podniesienie poziomu organizaciji
wiedzy i umiejetnosci
pracownikow,
zaadoptowanie nowo
zatrudnionych
pracownikow do pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy
Drobin
P -5 | Realizacja Wysoki poziom Racjonalne Sekretariat
obowigzkow $ciggalnosci podatkow, wykorzystanie | Kierownicy
ustawowych natozenie obowigzku srodkow Referatu
Swiadczen na rzecz obrony | publicznych
kraju,

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 oraz dokumentacji systemowe] w

organizaciji.

Proces ten obejmuje utrzymanie i doskonalenie SZJ oraz nadzér nad
realizacjg celéw wynikajgcych z Polityki Jakosci. W skiad tego procesu
wchodzg nastepujgce procedury:

- Audity wewnetrzne SZJ,
- Dziatania korygujace | zapobiegawcze,
- Przeglad systemu przez Kierownictwo,

Opracowat:
Pethomocnik ds.

Systemu Zarzadzania Jakoscig

Barbara Sowinska

Zatwierdzit:
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

Stawomir Wisniewski
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- Nadzo6r nad dokumentacja,
- Nadzorowanie zapisow.

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

6. 2. 2. Instrukcje ogolne i regulaminy

Grupa instrukcji ogoélnych i regulamindw reguluje zagadnienia
zwigzane z dziatalnosciag Urzedu i organizacjg pracy wspolne dla
wszystkich pracownikéw Urzedu, m. in:

- Postepowanie z wyrobem niezgodnym z wymaganiami,

- Wydawanie opinii prawnych,

- Prowadzenie spraw sgdowych,

- Wewnetrzne komunikowanie sie w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,

- Postepowanie odwotawcze,

- Postepowanie z dokumentami powierzonymi przez klienta,

- Tworzenie i aktualizacja kart ustug swiadczonych przez Urzad Miasta
I Gminy ,

- Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej | materiatow na sesje
Rady Miejskiej ;

- Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy ,

6. 2. 3. Proces obstugi klienta P 2, P 31 P 5:

W skiad grupy procesow obstugi klienta wchodzg trzy procesy:
Obstuga Klienta, Rejestracja Stanu Cywilnego i Realizacja obowigzkow
ustawowych. Proces ten zostat okreslony w oparciu o zrédta inicjowania
rozpoczecia procesu. Skiadajg sie na niego wszystkie procedury i
instrukcje, ktore inicjowane sg poprzez ztozenie przez klienta wniosku oraz
zaistnienie faktu prawnego naktadajgcego na urzad realizacje obowigzku
natozonego przepisami prawa. Wyjsciem z procesu jest wydana decyzja
administracyjna, postanowienie, zaswiadczenie, informacja

Opracowat: Zatwierdzit:

Petnomocnik ds. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
Systemu Zarzadzania Jakoscig
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6. 2. 4. Proces zarz gdzania zasobami ludzkimi P 4:

Zasoby ludzkie sg najwazniejszym kapitatem organizacji i one
decydujg o je] rozwoju. Realizacja funkcji zarzgdzania potencjalem
spotecznym organizacji polega na planowym i celowym doborze

i koordynacji poszczegolnych elementéw systemu personalnego oraz na
dopasowaniu ich do strategii organizacji. Proces zarzgdzania zasobami
ludzkimi zostat wyodrebniony ze wzgledu na lepsza identyfikacje potrzeb
I wykorzystanie istniejgcego potencjalu poprzez podniesienie poziomu
wiedzy i1 umiejetnosci pracownikow do optymalnego wykorzystania ich
potencjatu w organizacji. Kwestie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
stuzby przygotowawczej i oceniania pracownikOw ujete sg w nastepujacych
regulaminach: Regulamin w  sprawie szczegllowego  sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu
kohcowego konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
Regulamin w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Drobinie, Regulamin okresowej oceny pracownikow.
7. Proces nadzorowania urz adzen do pomiaréw.

Do pomiarO6w organizacja wykorzystuje tachograf w autobusie, ktérym
dowozi sie dzieci do szkot i przedszkoli z terenu gminy
8. Wykaz skrétéw i symboli u  zywanych w Ksi edze Jako Sci
W — Wykonawca - uczestnik jest wykonawcg zadania 1 jest
odpowiedzialny za jego wynik,
P — Wspodtuczestnicz gcy — uczestnik bierze udziat w wykonaniu zadania
I odpowiada przed wykonawca,
D — Doradca — uczestnik udziela porady wykonawcy i jest zobowigzany do
jej udzielenia,
Z — Zatwierdzaj acy — uczestnik zatwierdza wynik pracy wykonawcy
I bierze zah odpowiedzialnoseé,
K — Kontroler — uczestnik kontroluje wynik pracy wykonywanej przez
wykonawce na zgodnos$¢é z wymaganiami,
U — Udzielaj qcy informacji — uczestnik dostarcza informacje lub dane
niezbedne wykonawcy,
O - Odbiorca informacji — uczestnik otrzymuje informacje lub dane
o wyniku pracy od wykonawcy,
A — Akceptuj gcy — uczestnik ma za zadanie zaakceptowac przedstawione
mu W postepowaniu rozwigzanie

Opracowat: Zatwierdzit:
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