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Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Urzedu Gminy w Matej Wsi i przeznaczony jest do
uzytku stuzbowego. Dokonywanie zmian tresci dokumentu bez zgody zatwierdzajacego oraz

kopiowanie i rozpowszechnianie bez pisemnej akceptacji Wéjta Gminy Mata Wie$ lub
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia jest zabronione.

Opracowat: Zatwierdzil:
Koordynator ds. Wéjt Gminy Mata Wies
Systemu Zarzadzania Jako$cia Wojciech Jozef Zmystowski
Ewelina Kotodziejska




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
- DOKUMENT NADZOROWANY

KSIEGA SYSTEMU
URZAD GMINY ZARZADZANIA JAKOSCIA Strona 2
W MALE]J WSI W URZEDZIE GMINY W MALE]J WSI

SPIS TRESCI:

1. Wprowadzenie

1.1 Prezentacja srodowiska organizacji

1.2 O Ksiedze systemu Zarzadzania Jakoscia

1.3 Stownik poje¢ uzywanych w Ksigdze Systemu Zarzadzania Jakoscia

2. Opis organizacji

2.1 Podstawy prawne dziatalnosSci

2.2 Charakterystyka i zakres dziatalnosci

2.3 Przedmiot dziatalnosci

2.4 Struktura organizacyjna

2.5 Zakres Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie
2.5.1 Zarzadzanie jakoScia

3. Informacja o produktach

4. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

4.1 Deklaracja Kierownictwa

4.2 Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscia

4.3 Wdrazanie Polityki Systemu Zarzadzania Jakoscia
4.4 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

4.5 Zasoby

4.6 Przedstawiciel kierownictwa

4.7 Powigzania organizacyjne

S. System Zarzadzania Jakoscia

5.1 Schemat Systemu Zarzadzania JakoS$cia

5.2 Mapa procesow

5.3 Ksigga procesOw

5.4 Orientacja na klienta

5.5 Projektowanie i rozwdj Systemu Zarzadzania Jakoscia

5.6 Komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna

5.7 Przeglad systemu przez najwyzsze kierownictwo

5.8 Kompetencje, §wiadomos¢ i szkolenia personelu organizacji
5.9 Nadzorowanie wymagan prawnych

Opracowat: Zatwierdzil:
Koordynator ds. W6jt Gminy Mata Wie$
Systemu Zarzadzania Jakoscia Wojciech Jozef Zmystowski
Ewelina Kotodziejska




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
- DOKUMENT NADZOROWANY

KSIEGA SYSTEMU
URZAD GMINY ZARZADZANIA JAKOSCIA Strona 3
W MALE]J WSI W URZEDZIE GMINY W MALE]J WSI

6. Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakos$cia

6.1 Cele Systemu Zarzadzania Jakos$cia w odniesieniu do proceséw
6.2 Grupy procesow

6.2.1 Proces doskonalenia systemu

6.2.2 Instrukcje ogdlne

6.2.3 Proces obstugi klienta

6.2.4 Proces zarzadzania zasobami ludzkimi

6.2.5 Proces ustugi ustawowej

7. Wykaz skrétéw i symboli uzywanych w Ksiedze Systemu Zarzadzania JakoS$cia
oraz Ksigdze Procesow.

1. Wprowadzenie
1.1 Prezentacja srodowiska organizacji

Gmina Mata Wie$ zlokalizowana jest we wschodniej czgsci powiatu ptockiego na terenie
wojewddztwa mazowieckiego. Gmina znajduje si¢ w odlegtosci 35 km od Ptocka i 80 km od
Warszawy. Sasiaduje z Gminami: Wyszogréd, Bodzanéw i Bulkowo — powiat plocki oraz z
gming Naruszewo — powiat ptonski. Potudniowa granice Gminy Mata Wie$ wyznacza rzeka
Wista.

Gmina Mata Wie$ rozciaga si¢ na powierzchni 108,91 km®. Naleza do niej dwadziescia
cztery sotectwa: Borzen, Brody Duze, Chylin, Dzierzanowo, Gtéwczyn (Murkowo), Kiettyki
(Sciborowo), Lasocin, Liwin (Rakcice), Mata Wie$, Nakwasin, Nizdzin, Nowe Arciszewo,
Nowe Gatki, Nowe Swigcice, Orszymowo, Perki, Podgérze Parcele (Kupise), Podgérze Wies,
Stare Arciszewo, Stare Gatki, Stare Swiqcice, Wegrzynowo (Brody Mate, Przykory),
Wilkanowo, Zakrzewo Koscielne. Jej najwigksza osada jest sotectwo Mata Wies, w ktérym
zlokalizowana jest siedziba wtadz gminy.

Gmina Mata Wie$§ zlokalizowana jest w obrgbie dwoch mezoregionéw: Kotliny
Warszawskiej (obejmujacej rozszerzenie doliny Wisty) oraz Wysoczyzny Plonskiej. Nalezy
podkresli¢, iz obszar gminy jest zr6znicowany, co jest to wynikiem potozenia gminy w sferze
marginalnej jednego ze stadiow zlodowacenia $rodkowopolskiego. Na jej terenie mozemy
wyrdzni¢ zardwno obszar wysoczyzny, réwniny sandrowe jak i doling Wisty.

Klimat gminy Mata Wies jest typowy dla terenéw nizinnych:
¢ Jrednia temperatura roku — 8,2 0C,
e dlugos¢ okresu wegetacyjnego — 210-220 dni,
® roczne sumy opadéw — 530 mm,
® parowanie terenowe — 500 mm.
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Najczgsciej wystgpuja tu wiatry o kierunku zachodnim, przy czym latem wzrasta udziat
wiatréw poétnocno- zachodnich za§ zima poludniowo- zachodnich. Z kolei na terenach
w dolinie Wisty najcze$ciej wystgpuja wiatry potnocno-zachodnie i potudniowo-wschodnie.
Wzrasta liczba lat suchych, co jest bardzo niepokojacym zjawiskiem dla wigkszosci
mieszkancow, poniewaz gmina ma charakter rolniczy (wigkszos¢ mieszkancow utrzymuje sig
z rolnictwa). Zmniejszajaca si¢ liczba opadéw wywoluje, wigc uzasadniony lgk odnos$nie
oczekiwanych plonow.

Gmina Mata Wie$ ma charakter rolniczy. Takiemu stanowi rzeczy sprzyja po pierwsze

bonitacja miejscowych gleb, po drugie tradycyjna produkcja i po trzecie stosunkowo wysoka
ilo§¢ gruntéw ornych. Na terenie gminy Mata Wie§ wystepuja przede wszystkim gleby
przecigtne (jakos¢ gleb gminy oceniana wskaznikiem bonitacji wynosi 0,96, a wigc miesci si¢
w przedziale 0,71-1), ale wysoka kultura rolna pozwala na uzyskanie zadowalajacych plonéw.
Na pétnocnym obszarze gminy dominuja dobre gleby zaliczane do kompleksu pszenno —
zytniego, ktére zostaty wytworzone z piaskdw gliniastych (gleby bielicowe i brunatne). Dalej
na potnoc od Dzierzanowa wystgpuja gleby II 1 III klasy, ktére takze mozemy uznaé
za zadowalajace. Na pozostalej czesci wysoczyzny wystepuja gleby zaliczane do zytnich
wytworzone z piaskow gliniastych lekkich lub piaskow pylastych na glinie. Z kolei niestety
teren rowniny sandrowej pochtaniaja juz stabe gleby kompleksu zytniego wytworzone
z piaskéw (klasa V 1 VI). Réwniez w dolinie Wisty dominuja stabe gleby i sa nimi gleby
brunatne wylugowane wytworzone z piaskow oraz mady piaszczyste.
Gmina Mata Wies jest rejonem ubogim w surowce kopalne uzytkowe. W latach 1972-1979
trzykrotnie podejmowano prace geologiczno - poszukiwawcze w celu odnalezienia zi6z
kruszywa grubego, ktére nadawatyby si¢ do eksploatacji na skalg¢ przemystowa.
Przeprowadzone badania wykazaty jedynie powszechne wystgpowanie kruszywa drobnego,
ktére moze by¢ wykorzystane tylko na potrzeby lokalnego budownictwa i drogownictwa.

Na terenie gminy Mata Wie§ obszary chronione prawnie stanowia teren o powierzchni
az 4 036 ha. Czg¢$¢ gminy polozona jest na terenie Nadwislanskiego Obszaru Krajobrazu
Chronionego, ado obszaru objetego S$cisla ochrona naleza dwa czeSciowe rezerwaty
przyrody: Kepa Antoninska 1 Wyspy Zakrzewskie (rezerwaty faunistyczne obejmujace wyspy
i piaszczyste tawice). Przedmiotem ochrony sa przede wszystkim ostoje lggowe rzadkich i
ginacych w Polsce ptakéw siewkowych. Ponadto na obszarze gminy znajduje si¢ osiem
chronionych prawnie pomnikéw przyrody i siedem parkéw, posiadajacych wpis do rejestru
zabytkéw. Udzial trwatej roslinnosci tj. laséw, tak, pastwisk w strukturze uzytkowania
gruntéw w gminie Mata Wie$ ksztaltuje si¢ na poziomie 30% powierzchni gminy.

Najwazniejszymi obiektami zabytkowymi Gminy sa obiekty wpisane do Rejestru
Zabytkéw oraz objete ochrona konserwatorska. Wedlug rejestru zabytkéw prowadzonego
przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow, Delegatur¢ w Ptocku naleza do nich:

e  Brody Mate — park dworski z pocz. XIX w. pow. 7,8 ha - nr rejestru 466
e  Dzierzanowo — park pot. XIX w. — nr rejestru 3. powierzchnia 8,5 ha, na terenie parku
gréb powstanca z 1863 roku z figurka Matki Boskie;j
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e  Lasocin — park dworski z 2 potowy XIX wieku, powierzchnia 4,8 ha — nr rejestru 5

e  Mata Wie$s — park z 1 potowy XIX wieku o powierzchni 4,7 ha z dwoma kolistymi
stawami i §ladami dawnego systemu wodnego zlozonego z kanatéw — nr rejestru 4
Nakwasin — park dworski z poczatku XIX wieku o powierzchni 9,1 ha — nr rejestru 465

®  Orszymowo — zespot kosciota parafialnego p.w. S$w. Floriana - nr rejestru
138/548/62W.W sktad zespotu wchodza: kosciét murowany z 1825 — 1828 roku,
plebania murowana z 1913 roku, cmentarz przykoscielny z I pot. XIX wieku

®  Podgérze — dwor drewniany z polowy XIX wieku z gankiem ujgtym parami kolumn
toskanskich — nr rejestru 537

e  Podgorze — park z potowy XIX wieku przechodzacy w naturalny gieboki jar rzeki Ryksy
- nr rejestru 537

e  Zakrzewo Koscielne — zespdl kosciota parafialnego p.w. §w. Piotra i Pawla wpisany do
rejestru pod nr 148/558/62W sktadajacy si¢ z: drewnianego ko$ciota z 1620 roku oraz
drewnianej dzwonnicy z 2 potowy XVIII wieku
Gtéwczyn — dwor zabytkowy

e  Dworek i niektére zabudowania przemystowe cukrowni.

1.2 O Ksiedze Systemu Zarzqdzania Jakosciq

Ksigga Systemu Zarzadzania Jako$cia (zwanego dalej SZJ) jest dokumentem
opisujacym SZJ w Urzedzie Gminy w Malej Wsi (zwany dalej ,,Urzgdem”), spetniajacy
wymagania norm ISO 9001:2008.

Ksigga SZJ jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez Petnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia (zwanego dalej ,,Pelnomocnikiem ds. SZJ”) 1
zatwierdzana przez Wojta Gminy Mata Wies. Aktualizacja Ksiggi SZJ odbywa si¢ co
najmniej raz w roku.

W przypadku wprowadzenia zmian w Ksigdze SZJ wymieniana jest ona w catosci,
uaktualniany jest jej numer wydania a zakres zmian przedstawiany jest w Rejestrze zmian.

Klientom zewnetrznym przekazywane sa egzemplarze informacyjne, nienadzorowane.
Nie podlegaja one biezacej obsludze zmian i wymianie. Pracownicy Urzedu korzystaja
z udostepnionej w zasobach informatycznych organizacji w wersji elektronicznej dokumentu,
podlegajacej nadzorowaniu jedynie w tej formie. Pelnomocnik ds. SZJ przechowuje jeden
egzemplarz Ksiggi SZJ w formie wydruku zatwierdzonego odrgcznymi podpisami.
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1.3 Stownik pojeé uiywanych w Ksiedze SZJ

Pojecie podstawowe Ksiggi SZJ oraz dokumentéw systemowych uzywane sa zgodnie
z terminologia normy ISO 9001:2008

Audit — systematyczne, niezalezne i1 udokumentowane badanie majace stwierdzié, czy
dziatania w ramach systemu zarzadzania jakos$cia i ich wyniki sa zgodne z planowanymi
ustaleniami oraz czy ustalenia sa skutecznie realizowane i pozwalaja na osiagnigcie celow.

Audit wewnetrzny — audit przeprowadzany przez audytoréw  Urzedu w celach
wewngtrznych.

Audit zewnetrzny — audit przeprowadzany przez niezalezna organizacj¢ zewngtrzna
prowadzaca certyfikacj¢ na zgodnos$¢ z wymaganiami poszczegdlnych norm.

Dokumenty Systemu Zarzqdzania Jakosciq — Ksigga SZJ, procedury, instrukcje, opisy
procesow.

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

Dziatania zapobiegawcze — dziatania w celu wyeliminowania potencjalnej niezgodnosci
lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

Dziatania korygujqce — dzialania w celu wyeliminowania niezgodno$ci lub innej
niepozadanej sytuacji.

Jakos¢ — ogoét cech 1 wilasciwosci wyrobu decydujacych o mozliwosci zaspokojenia
stwierdzonych lub przewidywanych potrzeb.

Klient — podmiot, na rzecz ktérego Urzad Swiadczy ustugi.

Kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow.

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Gminy Mata Wies — Wé6jt Gminy Mata Wies.

Organizacja — Urzad Gminy Mata Wies.

Polityka Jakosci — og6t zamierzen i ukierunkowan organizacji dotyczacych jej systemu
zarzadzania, formalnie wyrazony przez najwyzsze kierownictwo Urzedu.

Zapis — dokument dostarczajacy obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub
osiagnigcia wynikow.

Zasoby - kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana do realizacji
powierzonych zadan oraz srodki pieni¢zne i infrastruktura.

System Zarzqdzania Jakosciq (SZJ) — zbiér wzajemnie powiazanych lub wzajemnie
oddziatlujacych elementéw niezbednych do zarzadzania organizacja we wszystkich aspektach
dziatalnosci.

Opracowat: Zatwierdzil:
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2. Opis organizacji

2.1.Podstawy prawne dziatalnosci

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1591 z p6ézniejszymi zmianami),

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

- Statut Gminy Mata Wie$

- Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Mata Wie$§ wprowadzony zarzadzeniem Wjta.

- Gmina posiada identyfikator wedlug systemu REGON - 611015750

- Urzad posiada identyfikator wedlug systemu REGON - 000548324

- Numer Identyfikacji Podatkowej ( NIP) — 774-18-96-654

2.2. Charakterystyka i zakres dziatalnosci

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta i Gminy Mata Wies i realizuje zadania wiasne
gminy okreslone ustawami, uchwatami Rady Gminy Mata Wi$ oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowe] na podstawie przepisOw ogélnie obowiazujacych lub w drodze
porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;.

2.3. Przedmiot dziatalnosci

Urzad zajmuje si¢ obsluga mieszkancéw gminy Mata Wie§ w zakresie realizacji ich
uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz planowaniem i realizacja zadan w zakresie
rozwoju infrastruktury gminy.

2.4 Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna okres$lona jest w zataczniku do Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Mata Wies.

2.5 Zakres SZJ w Urzedzie
2.5.1 Zarzqdzanie jakosciq
System zarzadzania jakos$cia obejmuje struktur¢ organizacyjna, planowanie,
odpowiedzialno$¢, zasady postgpowania, procedury, procesy i srodki potrzebne do obstugi
administracyjnej ludnos$ci oraz podmiotéw gospodarczych i zarzadzania przestrzenia wiejska.

2.6 Wyltqczenie

2.6.11S0 9001:2008
- Punkt 7.3 — Urzad w dzialalnos$ci objetej certyfikatem nie stosuje urzadzen pomiarowych
majacych wptyw na jakos¢ wyrobu.

3. Informacje o produktach

Produktem organizacji sa ustugi §wiadczone przez Urzad w zakresie obstugi ludnosci oraz
podmiotéw gospodarczych, skutki dziatan podejmowanych przez Urzad w zakresie realizacji
dziatan wiasnych 1 zleconych, zaré6wno w sferze administracyjnej, jak i cywilnoprawnej oraz
zarzadzanie przestrzenia wiejska.
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4. Odpowiedzialnosé kierownictwa
4.1 Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dazac do speinienia potrzeb i oczekiwan klientéw
zewnetrznych jak i1 wewngtrznych podjelo starania majace na celu ustanowienie,
udokumentowanie, utrzymanie i ciagle doskonalenie SZJ w Urzg¢dzie, zgodnego z normami
ISO 9001:2008.

Konsekwentne stosowanie opracowanych procedur przez wszystkich pracownikéw
objetych systemem sprawia, ze dziatania objgte procedurami sa planowane i nadzorowane, co
pozwala spetnia¢ coraz doskonalszy spos6b wymagania Klienta.

Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa dotozy¢ wszelkich staran, aby poprzez przestrzeganie
przyjetych procedur oraz state ich doskonalenie utrzymywac i rozwija¢ SZJ.

Ze swej strony Kierownictwo Urzedu, poczawszy od Wéjta 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 Jakosci

Nadrzednym celem Polityki Jakosci Urzegdu Gminy w Matej] Wsi jest zapewnienie
statego wzrostu jako$ci zycia mieszkancéw regionu, poprzez podnoszenie standardéw jakosci
$wiadczonych ustug na rzecz obywateli, ochrong Srodowiska naturalnego, wszechstronna
rozbudowe infrastruktury i efektywne wykorzystywanie przestrzeni, wzrost bezpieczenstwa i
petna ochrong zycia i zdrowia oraz rozwdj tozsamosci kulturowej spoteczenstwa.

Tak okreslona Polityka Jakosci jest realizowana, poprzez:

1. Sciste przestrzeganie obowiazujacych przepiséow prawa oraz migdzynarodowych
wymagan, w szczegllnosci dotyczacych ochrony zycia 1 zdrowia obywateli,
odpowiedzialnosci spolecznej, ochrony S$rodowiska naturalnego oraz kultury i
dziedzictwa narodowego.

2. Pelne rozpoznanie potrzeb i oczekiwan obywateli we wszystkich obszarach dziatan
realizowanych przez Urzad oraz zapewnienie coraz wigkszej ich satysfakcji z
realizowanych na ich rzecz zadan.

3. Wszechstronny rozwdj dwustronnej komunikacji z mieszkancami oraz budowanie
$wiadomosci mieszkancéw w zakresie ochrony srodowiska i zasobow naturalnych.

4. Podnoszenie standardéw $wiadczonych ustug przy jednoznacznie okreslonych zakresach
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu na wszystkich poziomach
zarzadzania.

5. Wprowadzenie rozwiazan innowacyjnych, zgodnych ze §wiatowymi trendami i
osiagnigciami w poszczegllnych obszarach $wiadczonych ustug, w tym zwlaszcza w
obszarach ochrony $rodowiska, zapewnienia zdrowia obywateli oraz szkolnictwa i
oswiaty.

6. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz zapewnienie im
bezpiecznego srodowiska pracy.

Opracowat: Zatwierdzil:
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Realizacja Polityki Jakos$ci jest priorytetowym celem kazdego pracownika Urzegdu
Gminy w Matej Wsi.

Wéjt Gminy Mata Wies jest odpowiedzialny za realizacjg Polityki Jakosci w Urzedzie
Gminy w Matej Wsi.
Tekst Polityki Jako$ci podpisany przez Woéjta Gminy zostal powielony i rozpowszechniony
wsréd pracownikéw Urzedu, a takze udostgpniony klientom na stronie internetowej Urzedu.

4.3  Wdrazanie Polityki Jakosci

Polityka Jako$ci zostala opracowana przez Pelnomocnika ds. SZJ i podpisana przez Wéjta
Gminy Mata Wie$ jako obowiazujaca w organizacji. Polityka Jako$ci przeniesiona jest na
nizsze szczeble zarzadzania poprzez cele przebiegajacych w organizacji proceséw. Wszyscy
pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Polityka Jakosci poprzez:

1. Rozpowszechnienie Polityki Jako$ci za pomoca wywieszenia tekstu w pomieszczeniach
biurowych i miejscach pracy, oraz na stronie internetowej Urzedu.

2. Poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialno$ci i uprawnieniach
pracownikow przez kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Opublikowanie Polityki Jakos$ci oraz innych dokumentéw SZJ na stronie internetowe;j.

4. Przedstawienie przez kierownika komorki organizacyjnej podlegtym pracownikom, w jaki
sposéb Polityka Jakosci przektada si¢ na prace w danej komdrce organizacyjne;j.

4.4  Odpowiedzialnosé i uprawnienia

Wéijt Gminy Mata Wies$ jest odpowiedzialny za:

1. Wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanym stronom Polityki Jako$ci

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

3. Ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnien i odpowiedzialnosci za
utrzymanie i ciagle doskonalenie systemu na wszystkich poziomach zarzadzania

4. Systematyczne przeprowadzanie przegladu SZJ w Urzedzie w celu zapewnienia jego
statej przydatnosci, adekwatnosci 1 skutecznosci

5. Zapewnienie zasoboéw do realizacji Polityki Jako$ci

6. Wyznaczenie przedstawiciela najwyzszego kierownictwa i okreslenie jego obowiazkow i
uprawnien w celu zapewnienia, ze SZJ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywane
zgodnie z wymaganiami wtasciwych norm
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Pelnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

1.

kW

Zapewnienie, ze SZJ jest ustanowiony, wdrozony 1 utrzymywany zgodnie
z ustalonymi wymaganiami

Przedstawienie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
S7J w Urzedzie i wszelkich potrzeb zwiazanych z jego doskonaleniem

Zapewnienie w Urzedzie §wiadomosci dotyczacej wymagan klienta

Ustanowienie wiasciwych proceséw komunikacyjnych w Urzedzie

Analizowanie skutecznos$ci analiz podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych w
Urzedzie

Koordynator ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

1.

2.

Wspdtpracg z Petnomocnikiem ds. SZJ w zakresie dzialan zwiazanych z biezacym

utrzymaniem SZJ a w szczeg6lnosci za:

a. analiz¢ dokumentéw systemowych oraz wprowadzanie zmian

b. realizacj¢ auditow wewnetrznych

c. analiz¢ wynikéw auditow oraz inicjowanie dzialan korekcyjnych, korygujacych lub
zapobiegawczych

d. oceng efektow dziatan korekcyjnych, korygujacych lub zapobiegawczych

e. proponowanie dzialan doskonalacych

Implementacj¢ innowacyjnych technik zarzadzania administracji publiczne]

Kierownicy referatOw sa odpowiedzialni za:

1.
2.

3.

Wdrozenie dokumentow systemowych w podlegtej komorce organizacyjne;j

Zapewnienie mozliwosci wypelniania zadan przez auditoréw — wewngtrznych i
zewnetrznych

Wdrozenie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzenia
rzeczywistych lub potencjalnych niezgodnosci w komorce organizacyjne;j

Inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére beda normowac
dziatania dotychczas pominigte,

Prowadzenie zapisow wymaganych przez poszczegdlne normy i przechowywanie ich
zgodnie z ustaleniami,

Szkolenie podleglych pracownikow w zakresie dokumentacji systemowej podczas
szkolen wewnetrznych,

Kontrolowanie aktualnos$ci dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje pracownikéw,
Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych, adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu
w zakresie dokumentacji systemowej

Opracowat: Zatwierdzil:
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Wtasciciele proceséw sa odpowiedzialni za:

Nadzorowanie aktualno$ci obowiazujacej dokumentacji SZJ i jej kompletnosci
Prowadzenie, gromadzenie 1 przechowywanie zapisOw wymaganych przez norm¢
Wspoétudzial w auditach wewngtrznych i zewngtrznych

Zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w danej komérce organizacyjnej
Whnioskowanie do Pelnomocnika ds. SZJ o wprowadzenie zmian w obowiazujacej
dokumentacji systemowej

Nk W=

Szczegdtowy zakres uprawnien i obowiazkow oséb odpowiedzialnych za dziatania objgte
SZJ okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

W Urzedzie Gminy w Matej Wsi czynnos$ci Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia petni Wéjt Gminy Mata Wies.

4.5 Zasoby

Najwyzsze kierownictwo Urzgdu zapewnia wszelkie niezbedne s$rodki osobowe i
materialne w celu ustanowienia, wdrozenia, utrzymywania i ciagtego doskonalenia SZJ.

W celu realizacji Polityki Jako$ci zapewniono nastgpujace srodki:
1. Osobowe — wykwalifikowany personel Urzgdu
2. Materialne — wyposazenie biurowe, ostgp do przepisOw prawnych, sprzgt
komputerowy, oprogramowanie
3. Dokumentacj¢ SZJ
4. Metody oceny SZJ
5. Audity wewngtrzne

4.6 Przedstawiciel kierownictwa

Osoba bezposrednio odpowiedzialng za ustanowienie, wdrozenie, utrzymywanie i
ciaglte doskonalenie SZJ jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia. Zostal on
ustanowiony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, wprowadzonym Zarzadzeniem Wdjta
Gminy Mata Wies. Szczegétowy zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika zawarty jest
w procedurach systemowych. Pelnomocnik jest uprawniony do kontaktéw z klientem
zewnetrznych oraz wewngtrznym, w tym z jednostkami certyfikujacymi i nadzorujacymi SZJ.
Petnomocnik jest cztonkiem kierownictwa organizacji.

Opracowat: Zatwierdzil:
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4.7 Powiqzania organizacyjne
Powiazania organizacyjne pomig¢dzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi

wynikaja ze schematu organizacyjnego Urzedu, stanowiacego zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mata Wies.

Urzedem kieruje Wéjt Gminy Mata Wies$ poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen
i pism ogdlnych oraz za pomoca procedur i instytucji.

Kierowanie praca poszczegdélnych komoérek organizacyjnych odbywa si¢ na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa 1 jednoosobowej odpowiedzialnosci. W przypadku
nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik. Kierownicy komoérek organizacyjnych wypelniaja swe obowiazki kierujac sie
przepisami prawa, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, zarzadzeniami Wdjta, uchwatami
Rady Gminy Mata Wie$, dokumentami systemowymi oraz pozostalymi uregulowaniami
wewngtrznymi Urzedu.

5. SZJ w Urze¢dzie
5.1 Schemat SZJ w Urzedzie

Ciagte doskonalenie zintegrowanego
systemu zarzadzania

Klienci ¢ Klienci
(zewngtrzni, Odpowiedzialno$¢ kierownictwa (zewnetrzni
wewngtrzni) / wewnqtrzni),

. \ Zadowolenie,

Zarzadzanie Bezbi .
: ; ) ezpieczenstwo,

. zasobami Pomiary, analiza, | ) spetnienie
Wymagania doskonalenie wymagania
\ /4 prawnego.
Realizacja wyjscte
— ustugi
wejscie wyrobu) » Wyréb >
Opracowat: Zatwierdzil:
Koordynator ds. Wéjt Gminy Mata Wie$

Systemu Zarzadzania Jako$cia
Ewelina Kotodziejska

Wojciech Jozef Zmystowski




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
- DOKUMENT NADZOROWANY

URZAD GMINY
W MALE]J WSI

KSIEGA SYSTEMU
ZARZADZANIA JAKOSCIA Strona 13
W URZEDZIE GMINY W MALE]J WSI

5.2 Mapa procesow

5.3  Ksiega Procesow

Polityka Systemu Zarzadzania

Jakoscig
Instrukcja Proces doskonalenia SZ.J
Proces
zarzadzania
Procesy — b oSwiata
obstugi
Procesy zarzadzania
Proces «—> zasobami ludzkimi
obslugi
klienta

Ksigga Proceséw zawiera dokumenty systemowe w postaci procedur i instrukcji SZJ.
Dokumenty papierowe opatrzone sa podpisami oséb przygotowujacych dane dokumenty, oraz

Pelnomocnika ds. SZJ.

Zgodnie z przyjeta polityka i ustalonymi celami dokonano identyfikacji wszystkich
procesOw majacych wplyw na zarzadzanie organizacja. Procesy te zebrano w postaci Ksiggi

Procesow.

Ksiega ta obejmuje nastepujace procesy:

1. Doskonalenie Systemu Zarzadzania JakoScia

Nk W

Obstuga klienta

Rejestracja stanu cywilnego
Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Realizacja obowiazkéw ustawowych

Dziatania niewymagajace podejscia procesowego udokumentowano w postaci instrukcji

ogdlnych.

Opracowat: Zatwierdzil:
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Procesy poddano szczegétowej analizie i ustalono:

1. cele poszczegdlnych procesow

2. schematy procesow i dziatalno$ci

3. uczestnikow poszczeg6lnych dziatan

4. uprawnienia i odpowiedzialno$ci wszystkich uczestnikéw realizujacych poszczegdlne

zadania w ramach procedur

5. instrukcje dla czynno$ci wymagajacych takiego uregulowania

6. formularze potwierdzajace realizacj¢ dzialan w procesie

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej udostgpniona jest w catosci
pracownikom Urzedu na internetowej stronie. Podmiotom zewngtrznym dokumentacja
systemowa jest udost¢pniana na stronie internetowej Urzg¢du: www.malawies.bip.org.pl w
zakresie dotyczacym relacji z klientem.

5.4  Orientacja na klienta

Spos6b spelnienia wymagan stawianych przez Klienta jest przedstawiony w
dokumentacji poszczegdlnych proceséw obejmujacych cala sfer¢ kontaktu Urzedu z
Klientem. Badanie satysfakcji klienta odbywa si¢ poprzez coroczne badania jakosci ustug
oferowanych w Urzedzie. Organizowane sa réwniez badania spoleczne wsrdd lokalnej
spotecznosci dotyczace dziatanh wladz samorzadowych. Nastgpnie informacje z badan
przekazywane sa najwyzszemu kierownictwu podczas przegladu systemu, a nastgpnie
kierownikom komoérek organizacyjnych, ktérzy podejmuja stosowne dziatania zgodnie z
procedura oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje tryb i sposéb prowadzenia statego
monitoringu parametrow procesu pozwalajacego na ciagle spelnianie wymagan klienta i
odpowiednich przepiséw prawnych oraz state doskonalenie proceséw.

5.5  Projektowanie i rozwoj SZJ

Projektowanie i rozw6j SZJ w Urzedzie odbywa sig¢ poprzez:

1. okreslenie i okresowa weryfikacjg¢ celow jakosci,

2. utrzymywanie dokumentacji gwarantujacej identyfikacj¢ wymagan klienta oraz

postgpowanie zoptymalizowane dla uzyskania, w zgodnosci z przepisami prawa i innymi

regulacjami, produktu odpowiadajacego tym wymaganiom,

planowanie auditéw wewngtrznych,

biezace planowanie dziatan doskonalacych,

okresowa ocen¢ dokumentacji pod katem dostosowywania jej do zmian wymagan klienta,

wdrazanie dziatan usprawniajacych w poszczegélnych procesach w wyniku otrzymanych

informacji o wynikach badania satysfakcji klienta,

innowacyjnos¢ rozwiagzan organizacyjnych,

8. szczegdétowy opis dziatah w tym zakresie zawiera wlasciwa instrukcja w procesie
,Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia”.

SNk W

~
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5.6  Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Na poziomie najwyzszego kierownictwa komunikacja wewngtrzna odbywa si¢ za
posrednictwem narad Wojta Gminy Mata Wie§ z kierownikami referatéw. Kierownicy
referatow deleguja wykonanie ustalen poszczegdlnym pracownikom. Komunikacja
wewnetrzna w Urzedzie opisana jest w systemowej instrukcji ogdlnej ,,Wewngtrzne

komunikowanie si¢ w Urzedzie Gminy Mata Wies$”.
Komunikacja zewngtrzna opiera si¢ na przekazywaniu informacji dla klientéw

zewngtrznych na oficjalnej stronie www.malawies.pl oraz poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej www.malawies.bip.org.pl. Kwestia komunikacji z kontrahentami i dostawcami
zostala uregulowana w systemowej instrukcji ogélne;.

5.7  Przeglqd systemu przez kierownictwo

Przeglad SZJ planowany jest przez Pelnomocnika ds. SZJ i odbywa si¢ raz razy w
ciagu roku kalendarzowego, po zakonczeniu IV kwartalu. Oprécz planowanych przegladow,
w sytuacjach awaryjnych moze by¢ przeprowadzony dodatkowy przeglad SZJ na wniosek
Pelnomocnika, zatwierdzony przez Wd¢jta Gminy Mata WieS. W przegladzie uczestnicza:
Woéjt Gminy Mata Wie§, Skarbnik Gminy oraz Petnomocnik ds. SZJ. Inne osoby, np.
kierownicy komorek organizacyjnych Urze¢du uczestnicza w przegladzie o ile przewiduje to
program przegladu.

W czasie przegladu w wyniku dyskusji nad zaistnialymi problemami wyciagane sa
wnioski, ustala si¢ odpowiednie dziatania, tryb i osoby odpowiedzialne za wdrozenie tych
dziatan. Efektem przegladu jest opracowanie harmonogramu dzialtan korygujacych
i zapobiegawczych. Petnomocnik sporzadza z przeprowadzonego przegladu protoko6t
stanowiacy zapis jakoSci.

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

Swiadomo$¢ pracownikéw Urzedu dotyczaca SZJ podnoszona jest poprzez
wewnetrzne szkolenia pracownikéw oraz uczestniczenie w spotkaniach organizowanych
przez kierownikéw komorek organizacyjnych dla podleglych pracownikéw. W trakcie
auditéw wewnetrznych wyjasniane sa te kwestie dotyczace systemu, ktére budza jakiekolwiek
pytania i watpliwosci os6b auditowanych.

Zagadnienia dotyczace kompetencji 1 szkolen personelu organizacji zostaty
uregulowane w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi w procedurze ,,Podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzegdu Gminy Mata Wies. W Referacie
Organizacyjnym sporzadzany jest Plan Doskonalenia Zawodowego Pracownikéw Urzedu
Gminy Mata Wie§ na dany rok kalendarzowy w oparciu o informacje z poszczegélnych
komoérek organizacyjnych.
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Procedura opisuje postgpowanie w przypadku ksztatcenia si¢ w formie szkolnej i
pozaszkolnej, udziatu w szkoleniu wyjazdowym badz organizowanym na terenie Urzgdu oraz
kwestie szkolen wewnetrznych. Efekty wszystkich form ksztalcenia sa analizowane, badz
poprzez sprawozdania sktadane przez uczestnikdéw, badz poprzez oceng pracy podleglego
personelu przez kierownikow komorek organizacyjnych sporzadzane sa zestawienia
stanowigce m. in. material wejsciowy do przegladu systemu przez kierownictwo.

5. 9. Nadzorowanie wymagan prawnych

Sposéb dystrybucji publikatorow aktéw prawnych ustalony zostat decyzja Sekretarza
Gminy. Prenumeraty Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Mazowieckiego w wersjach papierowych dokonuje corocznie Referat
organizacyjny. Rozdziatu dokonuje Sekretarz wedtug ustalonego wykazu.

Dostgp do przepiséw prawa powszechnego jest realizowany w Urzedzie poprzez
wykupienie praw dostepu do internetowego serwisu prawnego LEX. Kazdy pracownik
Urzedu ma mozliwo$¢ na biezaco zalogowania si¢ i korzystania z serwisu. Kierownicy
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, po dokonaniu analizy przepisow prawnych
zawartych w publikatorach, okreslaja, w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby, sposéb
zapoznania podlegtych pracownikéw z tre$cia konkretnego aktu prawnego. Za dystrybucje¢ i
znajomo$¢ obowiazujacych  przepisOw prawnych w  poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych odpowiedzialni sa kierownicy komoérek organizacyjnych. Organizacje
obstugi prawnej poszczegdlnych komoérek organizacyjnych koordynuje Sekretarz Gminy.

Akty prawa miejscowego podlegajace ogloszeniu w dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Mazowieckiego przekazywane sa do publikacji za posrednictwem ,,modutu
informacyjnego”. Akty prawa miejscowego oglaszane sa w wersji papierowej i wersji
elektroniczne;j.
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6. Doskonalenie
6.1 Cele systemu zarzadzania w odniesieniu do proceséw
NUMER NAZWA CEL POWIAZANIE | WEASCICIEL
PROCESU PROCESU PROCESU Z POLITYKA PROCESU
SZ)
P-1 Doskonalenie Podnoszenie Optymalizacja Petnomocnik ds.
Systemu skutecznosci procedur Systemu
Zarzadzania systemu urzedowych oraz | Zarzadzania
Jakoscia zarzadzania upowszechnienie | Jakoscia
organizacja informacji z
zakresu
funkcjonowania
organizacji;
uwzglednianie
uwag i oczekiwan
klientow w
procesie
doskonalenia
systemu
zarzadzania
P-2 Obstuga klienta | Sprawna Wdrazanie i | Kierownicy
obstuga doskonalenie referatow
klientow w | standardéw odpowiedzialnych
Urzedzie Gminy | obstugi klienta za realizacjg
Mata Wie$ poszczegdlnych
instrukcji
P-3 Rejestracja Sprawna Wdrazanie i | Kierownik
stanu cywilnego | obstuga doskonalenie Urzegdu Stanu
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Zarzadzenie
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wlasciwego

Podnoszenie
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pracownikow

Kierownik
Referatu

wykonywania  zadan,
podniesienie  poziomu
wiedzy 1 umiejgtnosci
pracownikow,
zaadoptowanie
zatrudnionych
pracownikow do pracy
w  Urzedzie Gminy
Mata Wie$

organizacji

nowo

Kierownik
Referatu

Realizacja Wysoki poziom
obowiazké | $ciagalnosci podatkow,
w nalozenie = obowigzku
ustawowych | Swiadczen na rzecz
obrony kraju,
skierowanie nieletniego
do mtodziezowego
osrodka
wychowawczego

Racjonalne
wykorzystanie
srodkow
publicznych

6.2  Grupy procesow
6.2.1 Proces doskonalenia systemu P — 1

Wiascicielem procesu jest Petnomocnik ds. SZJ. Proces rozpoczyna si¢ od wdrozenia
Polityki Jakosci oraz dokumentacji systemowej w organizacji.
Proces ten obejmuje utrzymanie i doskonalenie SZJ oraz nadzo6r nad realizacja celéw
wynikajacych z Polityki Jakosci. W sktad tego procesu wchodza nastgpujace procedury:
- Audit wewnetrzny SZJ
- Dziatania koordynujace i zapobiegawcze
- Przeglad systemu przez Kierownictwo,
- Nadz6r nad dokumentacja,
- Nadzorowanie zapisow.
WyjsSciem z procesu jest raport z przegladu przez kierownictwo, arkusz dziatan
koordynujacych i zapobiegawczych, raporty z auditow wewnetrznych i zewngtrznych.
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6.2.2 Instrukcje ogolne
Grupa instrukcji ogdlnych reguluje zagadnienia zwiazane dziatalnos$cia Urzedu i
organizacja pracy wspolne dla wszystkich pracownikéw Urzedu, m. in:
1. Postgpowanie z dokumentami powierzonymi przez klienta
Postepowanie z wyrobem niezgodnym z wymaganiami
Postgpowanie odwotawcze
Wewngetrzne komunikowanie si¢ w Urzg¢dzie Gminy
Przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy Mata Wie$ 1 materialow na sesje
Przygotowanie zarzadzen Wéjta Gminy Mata Wie$

SAINAIE

6.2.3. Proces obstugi klienta P2, P3 i PS

W sktad grupy proceséw obstugi klienta wchody trzy proces: Obstuga Klienta,
Rejestracja Stanu Cywilnego i Realizacja obowiazkéw ustawowych. Proces ten zostat
okreslony w oparciu o zrédla inicjowania rozpoczgcia procesu. Sktadaja si¢ na niego
wszystkie procedury i instrukcje, inicjowane sa poprzez zlozenie przez klienta wniosku.
Wyjsciem z procesu jest wydana decyzja administracyjna, postanowienia, zaswiadczenie,
informacja.

6.2.4 Proces zarzqdzania zasobami ludzkimi P — 4

Zasoby ludzkie sa najwazniejszym kapitatem organizacji i one decyduja o jej rozwoju.
Realizacja funkcji zarzadzania potencjalem spotecznym organizacji polega na planowym i
celowym doborze i koordynacji poszczegélnych elementéw systemu personalnego oraz na
dopasowaniu ich do strategii organizacji. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi zostat
wyodrgbniony ze wzgledu na lepsza identyfikacj¢ potrzeb i wykorzystanie istniejacego
potencjatu poprzez podniesienie poziomu wiedzy 1 umiejetnosci pracownikéw do
optymalnego, wykorzystania ich potencjalu w organizacji. Kwestia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, stuzby przygotowawczej i oceniania pracownikéw ujete sa w
nastgpujacych regulaminach: Regulamin w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu koncowego konczacego te stuzb¢ w Urzedzie
Gminy Mata Wie$, Regulamin w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Mata Wies$, Regulamin okresowej oceny pracownikow.

7. Wykaz skrotéow i symboli uzywanych w Ksiedze SZJ

W - Wykonawca — uczestnik jest wykonawca zadania i jest odpowiedzialny za jego wynik,

P — Wspéluczestniczacy — uczestnik bierze udziat w wykonaniu zadania i odpowiada przed wykonawca,

D - Doradca - uczestnik udziela porady wykonawcy i jest zobowiazany do jej udzielenia,

Z - Zatwierdzajacy — uczestnik zatwierdza wynik pracy wykonawcy i bierze zan odpowiedzialnos¢,

K - Kontroler - uczestnik kontroluje wynik pracy wykonywanej przez wykonawcg¢ na zgodno$¢ 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 zaakceptowaé przedstawione mu w postgpowaniu rozwiazanie.
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