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Wstep

Administracja publiczna winna §wiadczy¢ obywatelom ustugi odpowiadajace zarowno
standardom prawnym jak i spolecznym oczekiwaniom. Laczne spetnienie obu tych wymogéw
decyduje o skuteczno$ci dziatan podejmowanych przez administracje. Obywatele oczekuja
ustug dobrej jakosci. Wzrastajace oczekiwania i wymagania obywateli pod adresem urzedow
administracji wynikaja m.in. ze wzrostu jakosci ustug w innych sferach zycia oraz
wzrastajacej] $wiadomosci obywateli co do roli jaka odgrywaja w stosunku do wtadz
publicznych, szczegdlnie wladz samorzadowych. Mieszkancy dzi§ oczekuja, ze ich wlasny
urzad (gminy, powiatu, urzad skarbowy, urzad pracy, instytucja pomocy spolecznej) bedzie
dla nich przyjazny i przejrzysty. Przyjazny i przejrzysty, tzn. oznakowany w sposob
zrozumiaty dla przecigtnego obywatela, posiadajagcy wydzielone miejsca obstugi
1 ujednolicone, maksymalnie uproszczone standardy tej obshugi.

Obywatele oczekuja od urzgdnikow przychylnosci, usprawnienia pracy w celu
skrocenia czasu zalatwiania spraw, przejrzystosci procedur zatatwiania tych spraw,
wyczerpujacej 1 zrozumialtej informacji. W urzedach administracji samorzadowe;j
podejmowane sa dzialania nastawione na podniesienie jakoSci obstugi obywateli
1 zwigkszenie efektywnosci organizacyjne;j.

Podejécie  procesowe  stosowane podczas  opracowywania, wdrazania
1 doskonalenia systemu zarzadzania jako$cig usprawnia obieg informacji i dokumentow oraz
wprowadza doktadny podziat zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
dla wszystkich pracownikéw w ramach organizacji. Organizacja uzyskuje takze efekt
zwigkszenia zadowolenia klientow poprzez dokladne speilnienie ich wymagan

i oczekiwan.
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Wzajemne oddzialywania migdzy procesami i zarzadzanie nimi jest zjawiskiem
podlegajacym cigglym zmianom i nieustannym modyfikacjom wynikajacych
z ich monitorowania. Zmiany te s3 dowodem na to, iz zarzadzanie jakoscig nie jest tylko
skopiowanym schematem, ale zywym procesem podlegajacym ciaglemu doskonaleniu.

Poszczegdlne zagadnienia systemu opisano w kolejnych rozdziatach ksiggi.
W rozdziatach poczatkowych zawarto podstawowe informacje na temat gminy i urzedu.
Kolejne rozdziaty opisujg natomiast wypracowany przez pracownikow urzedu sposob
podejscia do konkretnych wymagan wybranego przez nas modelu normy. Przestrzeganie
zasad zawartych w Ksiedze JakoSci obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne objete
systemem a tym samym wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow.

Administracja publiczna nie moze zapomina¢, ze pelni role ustugowa wobec
spoteczenstwa, a gldwnym weryfikatorem skutecznosci i jakosci realizowanych przez nig
dziatan, jest wlasnie obywatel. To nie klient jest dla nas, ale my dla klienta. Realizujac tg,
wydawatoby si¢ prosta zasadg, kierowanie urzedem jest nie tylko skuteczniejsze,

ale 1 bardziej satysfakcjonujace.
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ROZDZIAL 1

System Zarzadzania Jakoscia — wprowadzenie
Zatwierdzenie Ksiggi Jakosci

Zatwierdzam niniejsza Ksiege Jakosci, stanowigcg dokument zawierajacy Polityke
Jakosci oraz opisujacy System Zarzadzania Jakoscig Urzgdu Gminy w Ustce, zgodny
z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.

Jednoczesnie zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania Polityki
Jakos$ci, przestrzegania zasad Systemu Zarzadzania Jako$ciag oraz regulacji zawartych
w procedurach 1 instrukcjach systemowych.

Deklaruj¢ osobisty nadzoér nad realizacja Polityki Jakosci sformutowanej

w tej Ksiedze.

Anna Sobczuk - Jodlowska
Wojt Gminy Ustka
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1. 1. Przedmiot i zakres stosowania Ksiegi JakoSci

Ksigga Jakosci opisuje system zarzadzania jakoscia w Urzedzie Gminy
w Ustce. Oparty on zostal na wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2015. System
ten dostosowany jest do specyfiki pracy jednostki administracji publicznej szczebla
gminnego.

Ksigga jakosci jest podstawowym dokumentem, ktory podaje cele i zadania niezbgdne
dla zapewnienia zalozonej jako$ci ustug i wyrobow przedstawionych w ujgciu procesowym.
Jest rOwniez swoistego rodzaju przewodnikiem po systemie zarzadzania jakoscig, ktory
okresla:

- zakres wdrozonego systemu zarzadzania jakos$cig realizowany w oparciu o przepisy

prawa okres$lajace zadania (wtasne, zlecone i powierzone),

- wzajemne powigzania pomi¢dzy procesami.

Celem istnienia Ksiggi jest zapewnienie kazdego interesanta (zewngtrznego
1 wewnetrznego — patrz: definicje) o skutecznej realizacji najwyzszej jakoSci ushug
administracyjnych oraz stworzenie mu mozliwosci weryfikacji 1 doskonalenia
funkcjonujacego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Ksigga Jako$ci adresowana jest do pracownikéw urzedu, audytoréw oraz
dla kazdego klienta na jego zyczenie. Dzigki przejrzystemu opisowi struktury urzedu, jego
organizacji, przebiegu procesow i ujednoliconych sposobow postepowan a takze dzieki
okresleniu kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien, Ksigga Jakosci pelni funkcje
podrecznika organizacyjnego dla pracownikow. Ponadto jest bardzo dobrym narz¢dziem

zarzadzania w zdefiniowanych obszarach jakosci.
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System Zarzadzania Jako$cig obejmuje obstuge ludnos$ci, o$wiaty, kultury, gospodarki
finansowej, inwestycji i infrastruktury komunalnej Gminy Ustka, tzn. $wiadczenie ustug
dla spotecznosci lokalnej w zakresie kompetencji Urzedu Gminy oraz wydawanie decyzji
administracyjnych na zgode¢ z dokumentami zewnetrznymi stanowigcymi wyktadnie prawa.

Poszczegdlne zagadnienia systemu opisano w kolejnych rozdziatach Ksiegi.
W rozdziatach poczatkowych Ksiggi zawarto podstawowe informacje na temat gminy
1 urzedu. Kolejne rozdzialy opisuja natomiast wypracowany przez pracownikow urzedu
sposob podejscia do konkretnych wymagan wybranego przez nas modelu normy.
Przestrzeganie zasad zawartych w ksigdze jakosci obowigzuje wszystkie komorki
organizacyjne objete systemem a tym samym wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw.

Potrzebe dokonania zmiany w Ksiedze Jakosci moze zglosi¢ kazdy pracownik urzedu
lub kazda inna zainteresowana osoba. Zmiany ksiegi moga by¢ takze wynikiem zalecen
przegladu zarzadzania lub realizacji dziatan doskonalgcych. O konieczno$ci wprowadzenia
zmian decyduje Pelnomocnik ds. jakosci, ktéory réwniez sprawuje nadzor nad ich

wprowadzeniem.

1. 2. Zasady nadzorowania Ksiegi Jakosci
Ksiege Jakosci zatwierdza Wojt Gminy Ustka, a catosciowy nadzér nad jej
opracowaniem, wilasciwym oznakowaniem, ewidencjonowaniem, dystrybucja, aktualizacja
oraz archiwizacja sprawuje Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Wszelkie zmiany
w Ksiedze przed ich wprowadzeniem sg weryfikowane i akceptowane przez Pelnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, a fakt ich wprowadzenia odnotowany jest
w Karcie zmian, stanowigcej integralng czg$¢ oryginalnego egzemplarza Ksiegi Jakosci.
Zasady te szczeg6lowo reguluje procedura P. 7.5.2 ,,Opracowywanie 1 aktualizowanie”.
Ksigga dostgpna jest w postaci papierowej w kilku egzemplarzach dla oséb
okreslonych w jej rozdzielniku i w postaci elektronicznej dla pozostatych Klientow
zewnetrznych 1 wewnetrznych urzedu. Nieaktualne egzemplarze ksiegi - za wyjatkiem

egzemplarza, w ktorym przechowuje si¢ calg histori¢ zmian - niszczy si¢ w archiwum Urzedu.

1.3. podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem



System Zarzadzania Jako$cia

wedlug normy PN-EN ISO 9001:2015 Wydanie 05

Obowiazuje od: | 06.06.2018

KSIEGA JAKOSCI

URZAD GMINY Strona 9/40
W USTCE

Podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem umozliwia Urzgdowi okreslenie czynnikoéw, ktore
mogg powodowac odchylenia od zaplanowanych wynikoéw dotyczacych proceséw i systemu
zarzadzania, wprowadzenie zapobiegawczych s$rodkow nadzoru, aby minimalizowaé

negatywne skutki oraz maksymalnie wykorzysta¢ pojawiajace si¢ szanse.

1. 4. Definicje

Ponizej zamieszczono terminologi¢ oraz skroty stosowane w procedurach opracowanych
dla Urzedu Gminy w Ustce i uzywane w niniejszej Ksiedze Jakosci:
AUDIT - systematyczny, niezalezny i1 udokumentowany proces uzyskiwania dowodu
z auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okres$lenia stopnia spetnienia kryteriow auditu.
AUDITOR - osoba majaca kompetencje do przeprowadzania auditu.
DOKUMENT - informacja i jej no$nik.
DOWOD Z AUDITU - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktore sg istotne

dla kryteriéw auditu i mozliwe do zweryfikowania.

DZIAL ANIE KORYGUJACE - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej

niezgodnosci lub innej sytuacji niepozadane;.

DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE - dzialanie w celu wyeliminowania przyczyny

potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

INSTRUKCJA — opisuje kolejne czynnosci, ktorych wykonanie wymagane jest

dla osiggniecia zamierzonego dziatania lub realizacji procesu. Instrukcja moze stanowic
uzupetnienie procedury.

INTERESANT — pod tym pojeciem nalezy rozumie¢ zarowno interesanta (klienta)

zewnetrznego (osoby fizyczne, firmy, instytucje) jak i wewnetrznego (pracownicy Urzedu).
ISO ( INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION) -
Migdzynarodowa Organizacja Normalizacyjna, bedaca ogdlnoswiatowa federacja krajowych

jednostek normalizacyjnych.
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JAKOSC - stopien, w jakim zbiér naturalnych wiasciwosci ustugi/wyrobu spetia
wymagania.

KSIEGA JAKOSCI - dokument, w ktérym okre§lono system zarzadzania jakoscia

organizacji.

KOORDYNATOR PROCESU — pracownik Urzedu gminy Ustka powolany zarzadzeniem

Woéjta Gminy Ustka, sprawujacy nadzor nad prawidlowym, skutecznym i efektywnym
funkcjonowaniem procesu.

NAJWYZSZE KIEROWNICTWO - Wéjt Gminy Ustka, Zastepca Wojta Gminy Ustka,
Sekretarz Gminy Ustka, Skarbnik Gminy Ustka.

NIEZGODNOSC — niespeienie wymagania, zdarzenie niepozadane.

NORMA - wynik procedur normalizacyjnych, wyrazony w postaci regul 1 zatwierdzony
przez odpowiednie wiadze.

PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI - przedstawiciel Najwyzszego Kierownictwa

odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie Systemu Zarzadzania Jakos$cig w Urzedzie Gminy
Ustka.
POLITYKA JAKOSCI — ogét zamierzen i ukierunkowanie organizacji dotyczace jakosci,

formalnie wyrazone przez Najwyzsze Kierownictwo.

PROCES — zbior dzialan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych, ktore
przeksztatcaja wejscia w wyjscia.

PROCEDURA — ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu.

PRZEGLAD - dziatanie podejmowane w celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci

i skutecznos$ci przedmiotu rozwazan do osiggnigcia ustalonych celow.

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA (SZJ) — czeé¢ systemu zarzadzania organizacja,

obejmujaca skoordynowane dzialania dotyczace kierowania organizacja
1jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

WERYFIKACJA — potwierdzenie przez zbadanie i przedstawienie obiektywnego dowodu,

ze zostaly spelnione wyspecyfikowane wymagania.

WYROB/USEUGA - produkt finalny dziatan Urzedu Gminy Ustka, majacy na celu

spelnienie wymagan Klienta.

ZASOBY - kadra pracownicza, srodki finansowe, wyposazenie.
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ZAPIS — dokument, w ktéorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych badan.

ZGODNOSC — spetnienie wymagania.

ROZDZIAL 11

Dane ogolne Gminy Ustka
2. 1. Charakterystyka Gminy Ustka

Gltéwne funkcje gminy to zagospodarowanie turystyczne, czyli dziatalno$¢
inwestycyjna, majaca na celu stworzenie warunkéw do wypoczynku; rolnicze, czyli
dziatalno$¢, ktorej celem jest produkcja zywnosci. Gtownym zatozeniem wiadz gminy jest
stworzenie korzystnych warunkoéw dla powstania nowych podmiotéw gospodarczych, ktore
ozywia zycie gospodarcze a jednocze$nie dadza mieszkancom nowe miejsca pracy. Gmina
Ustka jest miejscem przyjaznym dla mieszkancow i turystow. Umozliwia wysoki poziom
zycia poprzez zrownowazony rozwdj gospodarczy, ustugowy - turystyczno - ekologiczny,
nowoczesng edukacje, dobrag opiek¢ medyczng 1 socjalng, kultywowanie lokalnych tradycji
a nade wszystko integracje spolecznos$ci lokalne;j.

Najwazniejsze miejscowosci gminy o charakterze wypoczynkowym to: Rowy,
Debina, Poddabie i Orzechowo. Te miegjsca stanowig o turystycznej atrakcyjnos$ci gminy.
Wszystkie nadmorskie miejscowosci oferujg swoim turystom noclegi o roznym standardzie
(pensjonaty, os$rodki wczasowe, pola namiotowe i kempingowe) oraz baze Zywieniowq
(restauracje, bary i punkty gastronomiczne).

Organy zarzadzajace gming Ustka dzialaja w przekonaniu, ze odpowiedzia
na problemy $rodowiskowe, spoleczne i gospodarcze terenu Pomorza Srodkowego,
jest integracja dzialan na polu ochrony $rodowiska oraz proceséw rozwoju spolecznego

i gospodarczego regionu. Wobec powyzszego daza do upowszechnienia zasad rozwoju
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zrbwnowazonego jako podstawy gospodarki poprzez wykorzystywanie walorow
przyrodniczych, kulturowych i historycznych regionu jako podstawy miejscowego rozwoju.
Najbardziej widocznymi efektami w  ostatnim  okresie czasu s3 dzialania
w zakresie zagospodarowania ruchu turystycznego oraz stwarzanie warunkow
1 promocja turystyki przyjaznej Srodowisku i warto$ciowej dla czlowieka - nastawionych
przede wszystkim na ekologi¢ srodowiska. W Gminie Ustka mozna znalez¢ wszystko, czego
oczekuje turysta: czyste morze, rozlegle i piaszczyste plaze, niespotykane klify porosnigte
lasami bukowymi. Mitosnicy czynnego wypoczynku znajda szlaki rowerowe, piesze i konne
oraz szlak wodny rzeka Stupig i Lupawa. Gospodarze Gminy Ustka jako pierwsi w Polsce
urzeczywistnili oryginalny pomyst urzadzenia szlaku rowerowego
na starych nasypach kolejowych. Trasa ta migdzy Rowami a Przewloka liczy 20 km
1 zostala nazwana ,,Trasa Zwinigtych Toro6w”. Stanowi ona odcinek Hanzeatyckiej Trasy
Rowerowej R-10 liczacej ponad 3 tys. km. Tutaj, dwa razy w roku organizowane
sa Ogolnopolskie Rajdy Rowerowe, a Poddabie, w ktorym odbywa si¢ zawsze final, nazwane
zostalo ,,Rowerowa Letnig Stolicg Polski™.

Wedkarstwo, zwlaszcza potow troci 1 lososi na Stupi staje si¢ od paru lat wielka
atrakcja tzw. turystyki wedkarskiej w Polsce. W sezonie wedkarskim ujs$cie Stupi na odcinku
Niestkowo — Charnowo - Zimowiska to najbardziej pozadane i oblegane towisko tososia

w Polsce. Od 2002 roku nastgpita znaczna aktywizacja w zaangazowaniu samorzadow
1 spotecznosci lokalnych w ochrone waloréw przyrodniczych gminy.
2. 2. Rys historyczny gminy

Gmina Ustka, w sklad ktorej wchodzi 19 sotectw, potozona jest w powiecie stupskim.
Ziemie te majg interesujacg historic. We wczesnym S$redniowieczu  pojawila
si¢ kaszubska osada rybacka U$¢ (najstarszy znany zapis zrodlowy pochodzi z 1188 roku).
W XIII-XIV wieku tereny te znajduja si¢ w ksigstwie wologoskim, w latach 1368-1459
w ksigstwie stupskim, nastgpnie w ksiestwie zachodniopomorskim, od 1653 r. nalezg
do Brandenburgii, a od 1701 r. do Prus. Sama natomiast Ustka (miasto) przez 500 lat nalezata
do Stupska 1 byta jego portem morskim (do 1831 roku).

Gmina Ustka, powstala w 1976 r., posiada wyrazny podzial. Cz¢§¢ zachodnia

ma charakter w wigkszosci rolniczy, natomiast cze$¢ wschodnia (pas nadmorski
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na wschod od Ustki) specjalizuje si¢ w turystyce. Na terenie gminy rozwija
si¢ budownictwo jednorodzinne i powstaja zaktady przetworstwa rolno-spozywczego. Czgsé
nadmorska to tradycyjne rybotéwstwo. W czesci rolniczej uprawia si¢ gtownie zboza i rosliny
pastewne (takze przemystowe), warzywa, s3 tu réwniez plantacje jagod. Hodowla

skoncentrowana jest na bydle. Ponad 30% powierzchni gminy zajmuja lasy.

2. 3. Polozenie geograficzne gminy

Gmina Ustka potozona jest w powiecie shupskim,
W ponocno-zachodniej czescl wojewodztwa pomorskiego graniczacego
z czterema innymi wojewddztwami: warminsko-mazurskim na wschodzie, kujawsko-
pomorskim na potudniu, wielkopolskim na potudniowym zachodzie
i zachodniopomorskim na zachodzie. Powiat stupski lezy na Srodkowym Wybrzezu
1 jest to najwigkszy powiat w tym wojewodztwie.

Gmina Ustka rozposciera si¢ miedzy ujsciem dwoch rzek z bezposredniego zlewiska
Battyku: Stupia 1 Lupawa, a pomocng panstwowg granica morska dhugosci
ok. 29 km. Osadnictwo skupione jest we wsiach od 300 do 800 mieszkancow. Wsie maja
ksztatlt wulicowek 1 s3 potaczone dogodna siecia komunikacyjng. Na zachod
od miasta Ustki rozciaga si¢ szeroka, piaszczysta plaza, a na wschod wybrzeze klifowe.
Gtowne funkcje gminy to zagospodarowanie turystyczne, czyli dziatalno$¢ inwestycyjna,
majgca na celu stworzenie warunkéw do wypoczynku. Najwazniejsze miejscowosci gminy o
charakterze wypoczynkowym to: Rowy, Debina, Poddabie i Orzechowo.

Cze$¢ zachodnia gminy to tereny podmokte np. jezioro Modta, doskonaty grunt
do utworzenia rezerwatu ornitologicznego 1 wodno-roslinnego. Od strony wschodniej

za$ gmina sasiaduje ze Stowinskim Parkiem Narodowym.

2. 4. Dane demograficzne gminy

Gming Ustka zamieszkuje 7960 mieszkancow (dane na dzien 21 maja
2018 roku). Osadnictwo skupione jest we wsiach od 300 do 800 mieszkancow. Wsie maja
ksztatt ulicowek i s3 polaczone dogodng siecia komunikacyjng. Gmina Ustka posiada

19 sotectw.
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ROZDZIAL 111

Dane ogolne Urzedu Gminy Ustka
3. 1. Prezentacja Urzedu Gminy

W 1976 roku nastgpita korekta podzialu administracyjnego 6wczesnego wojewodztwa
shupskiego, w wyniku ktorej doszto do likwidacji 10 matych, stabych ekonomicznie gmin.
Z mapy administracyjne] wojewodztwa zniknely gminy: Objazda, Duninowo, Bruskowo
Wielkie. Z dwoch pierwszych oraz czesci trzeciej zostata utworzona Gmina Ustka. Akt w tej
sprawie wydat w dniu 11 czerwca 1976 roku Minister Administracji, Gospodarki Terenowe;j
i Ochrony Srodowiska — rozporzadzenie w sprawie polaczenia, zniesienia, utworzenia granic

1 nazw gmin oraz ustanowienia siedzib gminnych organéw wiladzy 1 administracji

panstwowej] w wojewddztwach biatostockim, ciechanowskim, elblgskim, kieleckim,
shupskim, suwalskim i tarnowskim. Rozporzadzenie weszto w zycie 1 lipca 1976 roku.

5 lipca 1976 roku odbyla si¢ inauguracyjna Sesja Gminnej Rady Narodowej
w Ustce. Pracownicy ze zlikwidowanych urzedow gmin rozpoczeli prace w starej czesci
obecnego budynku przy ul. Dunina 24, przejetego od Nadle$nictwa Ustka.

W 1978 roku kompleksowa kontrola, prowadzona przez Urzad Wojewddzki
w Shupsku, potwierdzila zakonczenie procesu organizacyjnego gminy i prawidlowa prace
urzedu. W 1986 roku Uchwatg Wojewddzkiej Rady Narodowej w Stupsku utworzono Rade
Narodowga Miasta i Gminy Ustka.

14 wrzesnia 1990 roku Rada Miejska w Ustce pod silng presja radnych
1 mieszkancow czesci wiejskiej Gminy podjeta uchwale w sprawie podziatu Miasta
1 Gminy Ustka na dwa oddzielne samorzady. Rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 27
grudnia 1990 roku w sprawie podzialu wspdlnych organéw dla miast 1 sgsiadujacych
z nimi gmin oraz ustalenia granic, nazw gmin i ich siedziba, zostata ustanowiona Gmina
Ustka.

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, nalezagce z mocy przepisOw prawnych

do wilasciwosci gminy i1 powiatu. Zadania te mozna podzieli¢ na trzy kategorie: zadania
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wlasne, zadania zlecone ustawowo oraz zadania przeje¢te na podstawie porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej lub samorzadowe;.

Dziatalnos$cig Urzedu kieruje Wojt. Od 06 grudnia 2006 roku funkcje te pelni Anna
Sobczuk-Jodtowska. Zadania Urz¢du realizuja komorki organizacyjne (referaty) oraz
samodzielne stanowiska pracy. Szczegdtowe uregulowania w tym zakresie zawiera
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Ustka.

O stuszno$ci wdrozenia systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie Gminy Ustka
ostatecznie przekonal Najwyzsze Kierownictwo cel, jakiemu sluzy¢ ma jego wprowadzenie:
zaspokajanie potrzeb mieszkancéw miasta, zadowolenie Klienta odwiedzajacego urzad
oraz jego przekonanie o tym, ze zwracajac si¢ do urzedu otrzyma zawsze ushuge

na najwyzszym poziomie jakosci.

3. 2. Struktura Urzedu Gminy

Do zadan Urzedu Gminy naleza wigec wszystkie sprawy o znaczeniu lokalnym,
nie zastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotow, a takze zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej oraz z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzania wyboroéw
powszechnych  oraz referendow. Zadania realizowane przez Urzad Gminy
sa wykonywane przez odpowiednio wyszkolony personel, ktory w konkretnych dokumentach
zostal zobowigzany do zarzadzania, wykonywania 1 weryfikacji tych zadan. W Urzgdzie
Gminy zatrudnionych jest 58 pracownikow.

Dziatalnoscig Urzedu kieruje Wojt. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach
jednoosobowego kierownictwa, shuizbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci
stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Zadania Urzedu realizuja referaty, zespoty 1 samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Finansowo-Ksiggowy,
Referat organizacyjny i spraw obywatelskich,
Referat ds. geodezji, gospodarki przestrzennej, budownictwa 1 gospodarki gruntami.

2
3
4. Referat ochrony §rodowiska, gospodarki odpadami i rolnictwa.
5. Referat ds. inwestycji gminnych i gospodarki komunalnej,

6

Zespot ds. obronnych, oc. ppoz. i ochrony informacji niejawnych,
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7. Zespo6t ds. obstugi prawnej,

8. Samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

9. Straz Gminna.
Pracownicy Urzedu Gminy w Ustce realizuja swoje zadania zgodnie z powierzonymi im
obowigzkami. Mozliwe jest faczenie zadan wykonywanych na danych stanowiskach pracy.
Ww. dzialania sg zawsze odnotowane w zakresic obowigzkow zainteresowanych
pracownikow.

Ponizej reprezentujemy schemat organizacyjny Urzedu Gminy Ustka.
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3. 3. Polityka Jakosci
Celem Kierownictwa i Pracownikow Urzgdu Gminy w Ustce jest petnienie stuzebnej
roli wobec mieszkancow gminy i1 taka realizacja zadan publicznych, aby uwzgledniata
potrzeby i oczekiwania klientoéw oraz umacniata pozycj¢ Urzedu poprzez ciagle doskonalenie
jakos$ci $wiadczonych ustug.
Do skutecznej realizacji Polityki Jakosci w Urzgdzie Gminy w Ustce wyznacza
si¢ nastepujace cele:
1. przyjazna, sprawng i profesjonalng obstuge administracyjng Klientow;
2. zapewnienie i doskonalenie wlasciwego 1 skutecznego systemu przeptywu informacji;
3. szkolenie i podnoszenie kwalifikacji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy;
4. pelne zaangazowanie najwyzszego Kierownictwa i catego personelu Urzedu Gminy
w proces wdrazania, utrzymywania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jako$cia;
5. nawigzywanie 1 utrzymywanie przyjaznych relacji na arenie krajowej
1 migdzynarodowej;

6. wspieranie dziatan dla rozwoju przedsi¢biorczosci na terenie Gminy Ustka.

Zalozenia Polityki JakosSci beda realizowane poprzez:

1. umacnianie roli urzedu jako instytucji petnigcej stuzbe publiczna;
2. zatatwianie spraw w terminach i trybach okreslonych w przepisach
prawa i w obowigzujacych procedurach;
3. doskonalenie warunkow organizacyjnych i technicznych obstugi klientow;
4. zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz Urzgdu
1 w kontaktach z otoczeniem;
efektywne gromadzenie, wykorzystanie i wydatkowanie srodkow;
podnoszenie §wiadomosci o stuzebnej roli Urzedu;

uwzglednianie oczekiwan i wnioskow klientéw w pracy Urzedu,

®© =N W

niezwtoczne i skuteczne eliminowanie stwierdzonych niezgodnosci.

Kazdy z pracownikow Urzedu stara si¢ by¢ osobiscie zaangazowany we wdrazanie,

utrzymanie 1 udoskonalanie skuteczno$ci Systemu Zarzadzania Jako$cia zgodnie
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z norma ISO 9001:2015, przestrzega¢ zapisow ustaw, aktow prawa miejscowego, zarzadzen,
ustanowionych procedur i niniejszej Polityki Jakosci.

Polityka jakos$ci zostata zakomunikowana wszystkim pracownikom Urzg¢du
1 zatwierdzona do realizacji. Kazdy pracownik Urz¢gdu Gminy zna swoja rol¢ w realizacji

niniejszej Polityki Jakosci i1 jak najwigkszej satysfakcji interesanta.
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ROZDZIAL IV

System Zarzadzania Jakoscig - Wymagania
4. 1. Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Urzad Gminy w Ustce ustanowit, udokumentowal, wdrozyl i utrzymuje System
Zarzadzania Jako$cia zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015 oraz
w sposob ciagly doskonali jego skutecznos¢.

Urzad funkcjonuje w otoczeniu zewnetrznym i wewngtrznym, ktore majg wpltyw lub
moga mie¢ wplyw na jako$¢ realizacji ustug Swiadczonych na rzecz klientow i stron
zainteresowanych.

System Zarzadzania Jakoscia obejmuje caly obszar dziatalno§¢ Urzedu, skupione;,
zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym, na realizacji zadan wlasnych obejmujacych
w szczegolnosci:

- organizacj¢ fadu przestrzennego,

- zarzadzanie nieruchomos$ciami,

- zarzadzanie $rodowiskiem,

- realizacj¢ projektow i zadan inwestycyjnych,

- edukacje, kulturg 1 sport,

- ushugi spoteczne,

- bezpieczenstwo publiczne,

- promocj¢ gminy,

oraz zadan zleconych ustawowo lub przejetych na podstawie porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej lub samorzadowej, np.- zarzadzanie sferg obywatelska.

Model Systemu Zarzadzania Jakoscia Urzedu Gminy Ustka przedstawia mapa
procesOw, ktora stanowi zalacznik nr 2 do Ksiegi Jakosci.

W Urzedzie Gminy Ustka opracowano rowniez szereg procesOw opisujacych wybrane
sposoby postgpowania ( catych procesow Ilub poszczegdlnych zadan skladowych
wchodzacych w ich sktad). Wyboru dziatan opisanych w procedurach dokonali$my wspdlnie
a glownymi kryteriami byly tutaj: powtarzalnos¢, skomplikowanie dziatania, ujednolicenie
zasad postgpowania przypadkow nieokreslonych w aktach wyzszego rzedu, wspoldziatanie

kilku komorek organizacyjnych. Wyznaczone zostaly kryteria i metody potrzebne
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do zapewnienia skuteczno$ci przebiegu i nadzorowania procesow. Zagwarantowana zostala
dostepnos¢ zasoboéw 1 informacji koniecznych do wspomagania realizacji i monitorowania
procesow.

Przy planowaniu systemu organizacyjnego, a takze podczas planowania dziatalnosci i
zarzadzania ryzykiem bierze si¢ pod uwage czynniki kontekstu zewngtrznego (sytuacja
makropolityczna w Unii Europejskiej i w kraju, zmieniajagce si¢ czesto przepisy prawne oraz
wymagania 1 oczekiwania klientow) oraz wewnetrznego (zarzadzanie Urzedem, zmiany

w budzecie, kwalifikacje kadry, systemy informatyczne).

4. 2. Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

Urzad, jako zainteresowane strony okresla Klienta ( mieszkancow, turystow),
przedsigbiorcow, rolnikoéw, dostawcow w zakresie §wiadczonych ustug oraz ustawodawce w
zakresie spelnienia wymagan prawnych. Wymagania zainteresowanych stron okres$lane sa
w decyzjach, postanowieniach, umowach, zamoéwieniach, warunkach technicznych i innych
wymaganiach prawnych. Wymagania podlegaja ciaglej analizie i aktualizacji.

Akty 1 dokumenty wewnegtrzne s3 sprawdzane pod wzgledem przygotowania
merytorycznego 1 zatwierdzane przed ich wydaniem przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne 1 rozprowadzane wedlug ustalonego rozdzielnika. Zakresy uprawnien
w zatwierdzaniu dokumentéw okres$laja zarzadzenia Wojta wydane w tym zakresie.
Dokumenty poddawane s3 przegladom przez osoby uprawnione a wrazie potrzeby

s aktualizowane 1 ponownie zatwierdzane.

Raz w roku przeprowadzone s3 badania poziomu satysfakcji klienta w zakresie ushug
Swiadczonych w Urzgdzie. Na ich podstawie przygotowywane sg dla Kierownictwa wnioski

do analizy, stanowiace pomoc w dalszym udoskonalaniu sytemu.

4.3. Okreslenie zakresu systemu zarzadzania jakoscia
Systemem kontroli zarzadczej objete sa wszystkie komoérki organizacyjne Urzgdu.

Z Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Gminy Ustka wylaczono punkt normy

PN-EN ISO 9001:2015, 8.3 — Projektowanie i rozwdj oraz 8.5.1 — Walidacja zdolnosci
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osiggania zaplanowanych wynikow procesow produkcji i dostarczania ushugi. Procesy
zachodzace w Urzedzie Gminy realizowane sg zgodnie z Ustawg o Samorzadzie Gminnym,
wobec powyzszego w Urzedzie Gminy w Ustce nie projektuje si¢ nowych procesow
realizowanych na rzecz mieszkancow gminy, procesy sa na biezaco weryfikowane w ramach
monitorowania i nadzoru sprawowanego przez osoby upowaznione, audytu i kontroli
wewnetrznej, prowadzonego postgpowania administracyjnego oraz nadzoru prawnego i
kontroli zewnetrzne] dokonywanej przez wyspecjalizowane instytucje kontrolne. Nie
zachodzi wigc potrzeba dokonywania walidacji dostarczanych ustug. Wylaczenie powyzszego
wymagania nie wptywa na zdolnos¢ Urzedu do dostarczania ustug spelniajacych wymagania
interesanta 1 wymagania majacych zastosowanie przepisOw oraz zwigzang z tym

odpowiedzialnos¢.

ROZDZIAL V

Przywdédztwo
5. 1. Przywddztwo i zaangazowanie
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dazac do spelnienia potrzeb i oczekiwan klientow
ustanowito, dokumentuje, utrzymuje i ciggle doskonali SZJ w urzedzie, zgodny z norma ISO
9001:2015. Kierownictwo zapewnia pracownikom odpowiednie zasoby, takie jak sprzet,
srodki ochrony indywidualnej, miejsce do pracy oraz odpowiednie szkolenia.
Kierownictwo demonstruje swoje zaangazowanie w utrzymywanie SZJ poprzez:
I Ustanowieniu Polityki Jakosci.
2. Wyznaczeniu Pelnomocnika ds. SZJ i koordynatora SZJ
3. Zapewnienie integracji wymagan SZJ do ustug realizowanych przez Urzad.
4, Ustanowieniu mierzalnych celow dotyczacych jakosci.
. Zapewnieniu  dostgpnosci  zasobow  niezbednych dla  zadan  Urzedu
i funkcjonowania SZJ.
6. Systematycznym przeprowadzaniu przegladow zarzadzania.
1. Promowanie doskonalenia.

§. Zapewnienie, ze zasoby potrzebne dla SZJ sg dostepne.
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5. 1.1. Orientacja na klienta

Kierownictwo Urzedu Gminy Ustka przywiazuje duza wage do podnoszenia
sprawnos$ci funkcjonowania Urzgdu w celu pelnej 1 skutecznej realizacji zadan oraz
systematycznego zwigkszania zadowolenia klienta. Istota zaloZenia stuzebnej roli Urzedu
wobec mieszkancow wspolnoty samorzadowej jest dazenie do jak najlepszego rozpoznania
wymagan interesantow, uwzglednianie potrzeb 1 oczekiwan interesantéw, polepszanie
warunkow organizacyjnych i technicznych obstugi Klienta, tworzenie przyjaznego klimatu
w relacjach z interesantem oraz doskonalenie dostgpno$ci ustug i1 prowadzenie wiasciwej
polityki informacyjne;.

Nie bez znaczenia ma budowanie ws$réd pracownikéw $wiadomosci, ze opinia
o urzgdzie tworzona jest przez codzienny kontakt urzednika z klientem. Realizujac swoje
zaangazowanie Najwyzsze Kierownictwo zapewnia identyfikacje potrzeb i oczekiwan klienta,
identyfikacj¢ ryzyk i szans, ktore moga mie¢ wplyw na zgodno$¢ ustugi z wymaganiami,
sprawng 1 zgodng z prawem realizacj¢ uslug, poprawe¢ warunkoéw organizacyjnych
1 technicznych obstugi klientoéw (np. kacik zabaw dla dzieci) oraz prowadzenie odpowiedniej

polityki informacyjne;.

5. 2. Polityka Jakosci

Misja Urzgdu Gminy Ustka jest jak najlepsze realizowanie zasady samorzadnosci,
ukierunkowanej na $wiadczenie ustug zaspokajajacych potrzeby spoteczno$ci lokalnej oraz
wszechstronny rozwdj gminy. Deklaracje zawarte w Polityce Jakosci sa odpowiednie
do celu istnienia Urzedu, zawieraja zobowigzanie do spelnienia wymagan i ciaglego
doskonalenia skutecznos$ci Systemu oraz tworzg ramy do okreslenia celow jakosciowych
1 ich przegladu. Deklaracje te zostaly zakomunikowane pracownikom Urzedu, ponadto tekst
Polityki Jakos$ci zostal umieszczony na stronie internetowej www.ustka ug gov.pl oraz w holu

budynku Urzedu — w miejscu ogélnodostepnym dla interesantow.


http://www.ustka.ug.gov.pl/
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5.3. Role, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

Wdrozenie Systemu Zarzadzania Jako$ciag wigze si¢ ze zmiang strategii dzialania
organizacji, polegajaca na ksztalttowaniu $wiadomosci i odpowiedzialno$ci za jakos$¢ pracy
na kazdym stanowisku.

Odpowiedzialno$¢ Najwyzszego Kierownictwa oraz wyodrebnionych
w strukturze komorek organizacyjnych precyzuje Regulamin Organizacyjny, ktorego
uszczegotowieniem sg zakresy czynno$ci przypisane kazdemu pracownikowi. Zakres
czynno$ci okre$la miedzy innymi obowigzki, uprawnienia, odpowiedzialno$¢ oraz
wymagania kwalifikacyjne dla danego stanowiska. Zakresy czynnos$ci przechowywane
sa w aktach osobowych kazdego pracownika.

Wojt Gminy Ustka wyznaczyl przedstawiciela kierownictwa, ktory jest
Pelnomocnikiem ds. SZJ 1 okreslit odpowiedzialno§¢ 1 uprawnienia Pelnomocnika, ktore
obejmuja;

- wdrozenie Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z wymaganiami norm PN-EN ISO
9001:2015

- ustalenie szczegdlowych prac zwigzanych z wdrozeniem w/w systemu oraz udzielanie
Wojtowi biezacej informacji dotyczacej postepu prac,

- nadzorowanie prac wdrozeniowych,

- wydawanie polecen pracownikom w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia,

- reprezentowanie Urzedu w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia,

-uczestnictwo w opracowaniu Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Koordynowanie wszelkimi pracami z ustanowieniem, wdrozeniem, utrzymywaniem
1 doskonaleniem skutecznos$ci Systemu Zarzadzania Jakoscig Wojt Gminy Ustka powierzyt
Koordynatorowi ds. SZJ.

W Urzedzie Gminy zostaty ustanowione niezbedne zasady komunikacji wewngtrzne;j
umozliwiajace przekazywanie informacji i danych, niezbednych
do jak najlepszego wykonywania swoich obowigzkow. Skuteczny przepltyw informacji
Zapewniaja:

- sie¢ komputerowa,

- poczta elektroniczna,
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- obieg dokumentoéw zgodny z Instrukcja kancelaryjng dla organdéw gmin oraz wewngtrznymi
uregulowaniami organizacyjnymi,
- narady, szkolenia oraz cykliczne spotkania z pracownikami,

- cykliczne narady Najwyzszego Kierownictwa.

Auditorzy wewnetrzni jakosci odpowiadaja za prawidlowe przeprowadzanie audytu i
sporzadzenie raportu uwzgledniajagcego wyniki. Realizujgc swoje dzialania ponoszg

odpowiedzialno$¢ przez pelnomocnikiem SZJ.

ROZDZIAL VI

Planowanie

6. 1. Dzialania odnoszace si¢ do ryzyk i szans

Urzad prowadzi analiz¢ ryzyk i szans w celu sprawdzenia, czy funkcjonujace procesy nie
generuja niepozadanych skutkow. Oceny dokonuja wiasciciele procesOw odpowiedzialni za
poszczegblne procesy we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. SZJ.

Przeglad 1 analiza ryzyk i szans prowadzona jest zgodnie z obowigzujacg w tut. Urzedzie
procedura zarzadzania ryzykiem, przyjeta Zarzadzeniem 120.32.2014 W¢jta Gminy Ustka z
dnia 30 maja 2014 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu prowadzenia kontroli
zarzadczej w Urzegdzie Gminy Ustka i jednostkach organizacyjnych Gminy Ustka oraz zasad
jej koordynacji.

Okreslenie ryzyk jest poprzedzone analiza z Najwyzszym Kierownictwem Urzgdu.

Analiza ryzyka uwzgledniajaca obszary wedlug istotnosci sporzadzana jest corocznie przez
audytora wewngtrznego. Celem niniejszej procedury jest zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggania zamierzonych celow zaro6wno na poziomie Urzedu poprzez:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

3) zapewnienie wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw i
planéw, tak aby ograniczy¢ mozliwo$¢ wystgpienia zdarzen zagrozenia dla prawidtowego
funkcjonowania Urzedu oraz zapewnienia, aby System Zarzadzania Jako$cig w Urzedzie

Gminy Ustka mogl osiggna¢ zamierzone wyniki.
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Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka dokonuje si¢ w odniesieniu do celow i zadan ujgtych w
Rocznym planie dziatalnos$ci - w ramach tzw. Kontroli Zarzadczej oraz w odniesieniu do
celow procesow objetych SZJ w terminie 1 na zasadach okreslonych w obowiazujacej

procedurze.

6.2. Cele jakosci i planowanie ich osiagania

Cele ogolne zostaly okreslone w Polityce Jakosci i migedzy innymi na ich podstawie
ustanawiane sg cele bardziej szczegdlowe.

Plan dziatalno$ci i rejestr ryzyka Urzedu Gminy ustka zatwierdza Wojt. Najwyzsze
Kierownictwo zapewnia, ze przeprowadza si¢ planowanie zarzadzania jako$cig w celu

spetnienia wymagan oraz osiggnig¢cia celow dotyczacych jakosci.

6.3. Planowanie zmian systemu organizacyjnego

Niezbedne ustalenia dotyczace zmian zostaty zawarte w Ksiedze Jakos$ci oraz procedurach. W
planowaniu systemu uwzgledniane sg dane z przeprowadzonych analiz, wyniki audytow
jakos$ci, monitorowania procesOw oraz badanie satysfakcji klienta, ktore wykorzystywane sa

do formutowania zadan w kierunku doskonalenia tego systemu.

ROZDZIAL VII

Wsparcie

7.1. Zasoby

W Urzedzie Gminy Ustka sg analizowane, okreslane i zapewniane wszelkie niezbgdne zasoby
do wdrozenia i utrzymywania Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz ciggltego doskonalenia jego
skutecznosci, celem zwigkszania zadowolenia interesanta, przy zapewnieniu spelnienia
wymagan zostaly okres$lone i obejmuja:

- zasoby ludzkie,

- srodki finansowe,

- odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy,

- inne $rodki niezbg¢dne dla realizacji zadan 1 osiggnigcia celow.
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Powyzsze zasoby zapewnia Najwyzsze Kierownictwo Urzgdu poprzez odpowiednie
do mozliwos$ci planowanie zakupdéw materiatdéw, sprzgtu i ustug, wlasciwg realizacje budzetu

Urzedu oraz odpowiedni doboér kadr.

7.1.2. Ludzie

Pracownicy Urzedu stanowig o skutecznosci i jako$ci realizowanych zadan. Na ich sprawne
wykonywanie maja wplyw: wyksztalcenie, umiejetnosci, doswiadczenie 1 szkolenia.
Dowodem tego jest dokumentacja prowadzona na stanowisku kadr obejmujaca dokumenty

potwierdzajace wszystkie kwalifikacje pracownika.

7.1.3. Infrastruktura

W celu zapewnienia $wiadczenia ustug spelniajacych wymagania okreslone
w przepisach prawa i w przyjetych procedurach, urzad zapewnia infrastruktur¢ potrzebng
do prawidlowego przebiegu proceséw oraz osiggania przyjetych celow. Urzad Gminy Ustka
zapewnia budynki wraz z instalacjami 1 pomieszczeniami przeznaczonymi do pracy,
instalacje, sprzgt techniczny, komputerowy, oprogramowanie, transport, fagcznos¢, materialy
biurowe, itd. Poszczegdlne elementy infrastruktury Urzedu sa na biezaco doposazone
i modernizowane, celem polepszenia warunkoéw organizacyjnych i technicznych obshugi
interesantow. Wyrazem dbalosci o infrastrukture jest planowanie w budzecie Gminy
wydatkow na zakup nowych urzadzen oraz na modernizacj¢ istniejacych. Elementy

regulujace infrastrukture Urzgdu zawarte s3 w procedurze P 7.1.3. , Infrastruktura”.

7.1.4. Srodowisko dla dzialania procesow

Polityka bezpieczenstwa 1 higieny pracy wyraza zobowigzanie do podejmowania dziatan w
celu dazenia do stalej poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. Srodowisko pracy, w
jakim pracownicy urzedu wykonuja powierzone im zadania,
ma zasadniczy wplyw na jako$¢ wykonywanej pracy, a tym samym na jako$¢ obstugi
interesantow. Urzad doklada staran, aby kazde stanowisko pracy bylo wyposazone
w potrzebne pracownikowi przedmioty. Zarzadzanie $rodowiskiem pracy odbywa

si¢ poprzez jego biezaca analizg, prowadzone sg przeglady zakladu pracy stanowigce
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narzg¢dzie do oceny rzeczywistego poziomu bezpieczenstwa i komfortu na stanowisku pracy.
Wymagania dotyczace srodowiska pracy Urzedu okre$laja Regulamin pracy oraz przepisy
BHP, ktore szczegdétowo precyzuja warunki, w jakich moze odbywac si¢ praca.

Ponadto, stworzone zostaly warunki i mechanizmy majace na celu promowanie etycznych

relacji migdzy pracownikami oraz w kontaktach z klientami.

7.1.5. Zasoby do monitorowania i pomiaréw

Sprze¢t kontrolno — pomiarowy wykorzystywany w Urzedzie Gminy Ustka
jest nadzorowany. Jezeli w trakcie realizacji zadan, kontroli lub innych czynno$ci urzgdowych
konieczne jest stosowanie urzadzen pomiarowych, ich nadzoér obejmuje:
- identyfikacje takich urzadzen i ich doktadnosci,
- okreslenie odpowiedzialno$ci za ich uzytkowanie,
- okresowa weryfikacj¢ stanu tych urzadzen,
- ochrong przed uszkodzeniami.

Konkretne dziatania podejmowane przez urzad dla zapewnienia statej przydatnosci
stosowanego wyposazenia opisuje przedmiotowa procedura. Zapewnia to wlasciwg
identyfikacje, regularne sprawdzanie i okreslenie odpowiedniego statusu urzadzen. Zapisy

dotyczace nadzoru nad wyposazeniem, stuzagcym do pomiaréw sg przechowywane.

7.1.6. Wiedza organizacyjna

Dos$wiadczenie 1 wiedza zdobywane sa poprzez udzial pracownikow w szkoleniach,
konferencjach, seminariach jak réwniez poprzez wycigganie wnioskoéw z rozpatrywanych
skarg 1 odwotan oraz przez ciggte doskonalenie proceséw. Urzad to innowacyjna organizacja,

ktéra przywigzuje uwage do profesjonalizmu i §wiadczenia ustug w wysokiej jakosci.

7.1.7. Kompetencje
Urzad Gminy w Ustce posiada udokumentowany i wdrozony system okreslania wymogow
stosowanych w procedurach naboru, okreslania potrzeb w zakresie szkolenia. Dokonywana

jest rbwniez okresowa ocena pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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7.1.8. Swiadomos¢

Osoby pracujace w Urzedzie gminy Ustka sg §wiadome wymagan SZJ, w tym:

-Polityki jakosci,

- odpowiednich celow jako$ciowych,

- ich wkiadu w skuteczno$§¢ SZJ, w tym korzysci z doskonalenia wynikoéw (lacznie z
korzys$ciami),

-konsekwencji z niezgodnosci z wymaganiami SZJ.

7.1.9. Komunikacja

W Urzedzie gminy Ustka zapewniono wilasciwe procesy komunikacyjne w organizacji oraz
funkcjonowanie komunikacji w odniesieniu do SZJ. Ustalono metody komunikacji
wewnetrznej: internet, spotkania z kierownikami, korespondencja (e-mail), e-obieg, spotkania
robocze z pracownikami, siec telefoniczna. Komunikacja zewng¢trzna dotyczy glownie

klientow i stron zainteresowanych.

7.1.10. Udokumentowane informacje

Szczegdtowe zasady nadzoru nad udokumentowanymi informacjami zawiera procedura 7.5.2

ROZDZIAL VIII

Dzialania operacyjne

8.1. Planowanie realizacji uslug

Planowanie polega na przygotowaniu planéw i projektow:

- aktéw normatywnych (uchwat 1 zarzadzen) lub czynnosci prawnych okreslajacych sposéb
realizacji zadan,

- ushug publicznych,

- aktoéw administracyjnych (decyz;ji).

-innych dokumentéw, informac;ji, itp.

W procesie tym Urzad opiera si¢ na powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, aktow

prawa miejscowego
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8.2. Wymagania dotyczace ustug

Komunikacja z klientem

W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji z klientami informacje sg zamieszczane:

- na tablicach ogloszen,

- na stronie internetowe;j,

- w lokalnej prasie (wlasna gazetka gminna).

Ponadto, informacje udzielane s3 zawsze klientom na ich wniosek pismem, poczta
elektroniczng, na portalu spoleczno$ciowym, a takze w bezposrednim kontakcie i
cotygodniowym kontakcie Najwyzszego Kierownictwa w klientami. Pozyskiwanie informacji
umozliwiaja badania poziomu zadowolenia klienta, analizy skarg i wnioskéw, spotkania

osobiste i debaty.

Okreslenie wymagan dotyczacych ustug

Wymagania w stosunku do ushug realizowanych przez Urzad Gminy w Ustce wyptywaja
bezposrednio z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Najwyzsze Kierownictwo
zawsze dazy do organizacji takich warunkow organizacyjnych, kadrowych i technicznych aby
sposob realizacji zadan spelnial oczekiwania i wymagania klientow odzwierciedlone w

indywidualnych wnioskach opiniach i prosbach.

Przeglad wymagan dotyczacych uslug

Przegladem wymagah objete sg wszystkie procesy realizowane w Urzedzie. Przegladu
dokonujg uprawnieni pracownicy poprzez:

- analize¢ wniosku sktadanego przez klienta pod katem prawidtowego zatatwienia sprawy,

- analize sporzadzonych projektow uchwal, zarzadzen, uméw — pod katem ich zgodnosci z

prawem.

Zmiany wymagan dotyczacych ushug
W celu realizacji ustugi osoby je realizujace w sposob ciagly monitoruja zmieniajace si¢
przepisy prawa. Nadzor w tym zakresie petni rowniez procedura kontroli zarzadczej podczas

audytow wewnetrznych.
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8.3. Projektowanie i rozwaj

Jak juz wcze$niej wspomniano, wylaczenie zastosowania elementu 8.3 normy PN-EN ISO
9001:2015 ,,Projektowanie i rozw6j produktu/ustugi” - nie ma zadnego wptywu na zdolnos¢
Urzedu do dostarczania interesantom ustug zgodnych ze stawianymi oczekiwaniami
1 wszystkimi wymaganiami oraz zwigzang z tym odpowiedzialno$¢. Urzad nie projektuje

swoich ustug. Sg one zaprojektowane w przepisach prawa.

8.4. Nadzor nad dostarczonymi z zewnatrz procesami, produktami i ustugami

Zasady nabywania wyrobow 1 materiatdw niezbednych dla funkcjonowania Urz¢du oraz
ustug opieraja si¢ na ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych. Zakupoéw dokonuje
si¢ celowo 1 oszczednie. Proces zakupu ushug i materiatéw realizowanych przez Urzad mozna
podzieli¢, w zalezno$ci od wartosci transakcji, na dwa przedzialy:

1. Zamoéwienia publiczne o wartosci ponizej 30.000 EURO.

2. Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 30.000 EURO.

W zaleznosci od wartosci dokonywanych zakupéw uruchamiana jest wilasciwa
dla danego przedzialu procedura przetargowa. Informacje dotyczace zakupow, precyzujace
wyréb lub ustuge zawarte sa w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz projekcie
umowy. Weryfikacja zakupionego wyrobu lub uslugi dokonywana jest zgodnie z zapisami
zawartymi w umowie. Dostawcy s3 oceniani, wybierani oraz okresowo weryfikowani
na podstawie ustalonych kryteriéw, dostosowanych do specyfiki zakupu.

Zapisy zwigzane z realizacja procesu zakupu gromadzone i przechowywane sg w komorce
merytorycznej, inicjujacej proces zakupu. Elementy dotyczace zakupdéw zawarte

sa w procedurze P 8.4. ,,nazdré nad procesami, produktami i ustugami

W ww. procesie ma nadzér rowniez kontrola zarzagdcza — mechanizmy dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych.



System Zarzadzania JakoScia

wedlug normy PN-EN ISO 9001:2015 Wydanie 04

Obowigzuje od: | 6.06.2018

KSIEGA JAKOSCI

URZAD GMINY Strona 32/40
W USTCE

8.5. Dostarczanie ushugi

Nadzorowanie dostarczania ustugi

Ustugi $wiadczone przez Urzad s3 realizowane w warunkach nadzorowanych, z
zapewnieniem petnej dostepnosci do informacji dla klientow Urzedu i pracownikow.
Poszczegdlne zadania, spdjne tematycznie, powierzone sg okreslonym komoérkom
organizacyjnym Urzedu i samodzielnym stanowiskom pracy. Uregulowane w ten sposob
granice zadan, kompetencji i1 odpowiedzialno$ci, pozwalaja na stale monitorowanie
zachodzacych w Urzgdzie proceséw, a co za tym idzie umozliwiajg ich weryfikacje i ciagte
doskonalenie. Z uwagi na zlozono$¢ niektérych procesow, takze celem zapewnienia
jednolitego sposobu ich realizacji, opracowane zostaly czytelne karty proceséw oraz
instrukcje postgpowania, wyznaczajace zakres uprawnien i odpowiedzialnosci, opisujace
etapy postgpowania.

Komorki organizacyjne Urzgdu stosuja jednolity system identyfikacji wszystkich
dokumentow 1 spraw, okreslony w Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin. Urzad
zapewnia identyfikacj¢ oraz ochrong¢ wiasnosci Klienta na kazdym etapie procesu
Swiadczenia ushugi. Dane osobowe interesantow przetwarzane w procesie realizacji ushugi
podlegaja nadzorowi i zabezpieczeniu na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza
si¢ przez system hasel identyfikujacych pracownika, system haset ograniczajacych dostgp
do wybranych obszaré6w danych osobom nie posiadajacym odpowiednich uprawnien.

Wszystkie dokumenty dostarczone lub tworzone w urzg¢dzie sg zabezpieczone przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratga stosownie do swego statusu. Zabezpieczenia
te obejmuja: zabezpieczenie baz danych, przechowywanie dokumentéw w segregatorach,
teczkach lub zamykanych szafach oraz w przypadku dokumentoéw zawierajacych informacje
niejawng — przechowywanie i nadzorowanie przez kancelari¢ tajna.

Dokumenty dostarcza si¢ interesantom w drodze bezposredniego kontaktu

lub za posrednictwem poczty. Dokumenty przygotowane do wysylki s3 w odpowiedni

sposob pakowane, a nastepnie przesytane, zgodnie z zawartg na nich dyspozycja.



System Zarzadzania JakoScia

wedlug normy PN-EN ISO 9001:2015 Wydanie 04

Obowigzuje od: | 6.06.2018

KSIEGA JAKOSCI

URZAD GMINY Strona 33/40
W USTCE

Procesy zachodzace w Urzedzie s3 na biezaco weryfikowane w ramach nadzoru
sprawowanego przez osoby upowaznione, audytu i kontroli wewnetrznej, nadzoru prawnego
1 kontroli zewnetrznej dokonywanej przez wyspecjalizowane instytucje kontrolne.
Nie zachodzi wigc potrzeba dokonywania walidacji dostarczanych ustug. Wylaczenie
zastosowania elementu 8.5.1 normy PN-EN ISO 9001:2015 nie ma zadnego wplywu
na zdolno§¢ Urzgdu do dostarczania interesantom ustug zgodnych ze stawianymi

oczekiwaniami 1 wszystkimi wymaganiami oraz zwigzang z tym odpowiedzialnos¢.

Identyfikacja i identyfikalnos¢

Dziatania identyfikacji maja na celu zapewnienie, z e zalatwiane sprawy sa
jednoznacznie oznakowane. Komorki organizacyjne Urzedu stosujg jednolity system
identyfikacji wszystkich dokumentow i spraw. Calo$¢ korespondencji trafiajacej do Urzgdu
podlega zaewidencjonowaniu w elektronicznym obieg dokumentéw (e-obieg), zgodnie z
ktérym kazda przesylka otrzymuje wchodzacy numer ewidencyjny, umieszczony réwniez w
obrgbie odcis$nietej pieczeci wplywu. Stosowanie powyzszych zasad daje kazdorazowo
mozliwo$¢ ustalenia kiedy i1 do kogo dany dokument wptynat oraz w jakim czasie i1 z jakim

skutkiem sprawa zostata zalatwiona.

Wilasnosé nalezaca do klientéw lub dostawcow zewnetrznych

Urzad zapewnia identyfikacj¢ oraz ochrone¢ wiasnosci Klienta na kazdym etapie
procesu $wiadczenia ustugi. Sposéb identyfikacji i ochrony wynika z charakteru powierzone;j
urzedowi wiasnosci Klienta z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie wymagan.
Dokumenty 1 dane stanowigce wlasno$¢ interesanta, wiacznie do realizacji ushugi,
sa odpowiednio identyfikowane, weryfikowane i chronione. W przypadku nieumys$lnego
zagubienia lub zniszczenia dokumenty/danych, stanowigcych wilasno$¢ interesanta, osoby
upowaznione natychmiast informuja o tym fakcie zainteresowanego, sporzadzajac

odpowiedni zapis.
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Zabezpieczenie uslugi

Zgodno$¢ produktu podczas jego procesu przetwarzania i dostarczania do klienta jest
zabezpieczona poprzez jego identyfikacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Wszelkie
dokumenty, druki niezb¢dne do realizacji zadania przechowywyane s3 w miejscach do tego
wyznaczonych.

Dzialania po dostawie

Urzad realizuje zadania po dostarczeniu ustugi na podstawie przepisow prawa.

Okreslajac dziatania po dostawie ustugi Urzad bierz epod uwage:

- wymagania przepisOw prawnych,

- potencjalne niepozadane skutki zwigzane z ushugg niezgodna

- wymagania klienta,

- informacj¢ zwrotna od klienta.

Nadzorowanie zmian

Urzad, na podstawie przepisOw prawnych nadzoruje swoje procedury i w przypadku zmian
wprowadza odpowiednie zmiany w zakresach czynnosci, wzorach, formularzach, itp., ktore sa
wypelniane przez klientow w celu realizacji ushugi.

8.7. Nadzorowanie uslugi niezgodnej z wymaganiami

W Urzedzie ustalone zostaly zasady postgpowania dotyczace nadzorowania wyrobow
niezgodnych lub nie spelniajacych odpowiednich wymagan. Dotyczy to zardéwno
wyrobow/ustug dostarczanych przez klientow, jak rowniez ustug wykonywanych przez Urzad
Gminy w Ustce. Nadzorowanie dokumentéw odbywa si¢ poprzez sprawdzanie, oceng,
wezwanie do uzupelnienia przez pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych. Celem
procedury jest zapewnienie, ze kazda ustuga lub jej element nie speiniajgca okreslonych
wymagan nie be¢dzie kontynuowana oraz nie zostanie dostarczona osobie zainteresowane;j,
a przypadki wystgpienia niezgodnos$ci zostang zidentyfikowane, oznaczone, zabezpieczone,
poddane analizie i usunig¢te oraz stanowi¢ beda zrodto informacji niezbednych do podjgcia
dziatan naprawczych i korygujacych. Odzwierciedleniem uregulowan w tym przedmiocie jest

procedura P 10.2. ,,Niezgodno$¢ oraz dziatania korygujace”.
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ROZDZIAL IX

Ocena wynikow

9.1.  Monitorowanie, pomiar, analizy i ocena
Celem Urzgdu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej
oraz zatatwianie spraw indywidualnych obywateli w sposéb profesjonalny, sprawny, rzetelny,
skuteczny oraz uprzejmy w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa. Dokonywanie
pomiardéw i analiz konieczne jest do cigglego doskonalenia skuteczno$ci systemu zarzadzania
jakoscig oraz do ksztattowania Swiadomosci pracownikéw 1 ich calkowitego zaangazowania
dla dobra organizacji — celem tworzenia jej wlasciwego wizerunku wsrod spotecznosci
lokalne;.
W Urzedzie pomiary i analiza dokonywane s3 za pomoca kilku metod, ktore
sa podstawowymi danymi wyjsciowymi do procesu doskonalenia naszej pracy. Do tych
metod zaliczamy: statystyke, audity, przeglady zarzadzania, analizy miernikéw, badanie
satysfakcji klientow, system kontroli wewnetrznej. W realizacj¢ procesOw monitorowania
wlaczani sg wszyscy pracownicy Urzedu na etapie podejmowania okreslonych dziatan.
Do obowiazkow kazdego pracownika nalezy dbato$¢ o jakos$¢ $wiadczonych ustug poprzez
biezaca samokontrol¢ i analiz¢ wykonywanych czynnosci pod katem spelnienia zaloZzonych
wymagan. W ramach monitorowania wykorzystywane sg narzedzia:
- audit jakosci,
- analiza danych i ocena,
- przeglad zarzadzania,

- kontrola wewnetrzna, audyt wewnetrzny.

9.2. Zadowolenie klienta
Urzad monitoruje informacje zwrotne od Klientow zewngtrznych dotyczace stopnia
spelnienia ich wymagan. Monitorowanie odbywa si¢ za pomoca:
- ankiet wypelnianych przez interesantow,
- rejestracji skarg 1 wnioskOw oraz ich biezacej analizy,
- przyj¢¢ interesantow przez Wojta i Przewodniczacego Rady,

- cyklicznych spotkan W¢jta z mieszkancami,
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- bezposrednich kontaktéw mieszkancéw z pracownikami urzedu,

- analizy wnioskow z kontroli wewn¢trznych i zewngtrznych oraz auditow wewngtrznych,

- okresowej oceny pracownika.

Takie dziatania zmierzajg do odnalezienia tych obszaréw, ktoére powinny zosta¢ poprawione i
udoskonalone. Ocena stopnia zadowolenia interesanta stanowi jeden
z najwazniejszych miernikoéw funkcjonowania i skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakos$cia.
Szczegbdly dotyczace zadowolenia klienta zawarte s3 w procedurze P 9.1.2. ,,Zadowolenie

klienta”.

9.3.  Analizy i ocena
Urzad Gminy okre§la, zbiera 1 analizuje dane bg¢dace wynikiem monitorowania
1 pomiaru oraz pochodzace z innych zrodet w celu wykazania przydatnosci i skutecznosci
Systemu Zarzadzania Jakoscia. Analiza danych stanowi material do przegladu zarzadzania
przeprowadzanego przez Najwyzsze Kierownictwo, ktore bada wlasciwosci 1 trendy
procesOw 1 ustug w oparciu o niezgodnosci i uruchamia dziatania zapobiegawcze. Analiza
danych odbywa si¢ m.in. poprzez: zbiorcze zestawienie wynikoéw dokonanych pomiaréw i ich
analiz, biezaca analiz¢ wplywajacych skarg i wnioskoéw, przygotowywanie dokumentacji

na przeglady zarzadzania, a takze dodatkowo gdy zachodzi taka koniecznos$¢.

9.4. Audit wewnetrzny
Celem auditow wewnetrznych jest uzyskanie informacji i ocena skutecznosci dziatania
wdrozonego w Urzedzie Gminy Ustka Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodno$ci przyjetego
w Urzedzie Sytemu Zarzadzania Jakos$cig z wymaganiami normy ISO 9001:2015 dla podjecia

dziatan ciggtego doskonalenia skutecznosci systemu.

Dla zapewnienia stalej przydatno$ci systemu zarzadzania jakos$cig oraz jego
skuteczno$ci w osigganiu zamierzonych celow — planowane i podejmowane sa audity
wewnetrzne. Czestotliwos¢ prowadzenia auditu jest planowana
1 okreslona w rocznym programie auditow wewngtrznych. Szczegétowe zasady i tryb
postgpowania przy planowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu wewngtrznych auditow

Systemu Zarzadzania JakoS$cig zostaty opisane w procedurze P 9.2. ,,Audit wewngtrzny”.
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9.5. Przeglad zarzadzania
W celu dokonania oceny systemu zarzadzania jakoscig Najwyzsze Kierownictwo
w ustalonych odstgpach czasu, przynajmniej raz do roku, dokonuje jego przegladu. Przeglady
zarzadzania uwzgledniaja ocen¢ mozliwosci  doskonalenia 1 potrzeb¢ zmian
w systemie zarzadzania jako$cig, w tym polityki oraz celow jakosciowych. Celem przegladu
zarzadzania jest analiza zgodnosci systemu zarzadzania z normg, kompleksowos$ci wdrozenia
1 skuteczno$ci systemu jakosci.

Danymi wejSciowymi do przegladu, przygotowanymi przez Petnomocnika ds. SZJ,
sq: raporty 1 wyniki z auditow jako$ci przeprowadzonych w okresie od ostatniego przegladu,
analiza skarg i wnioskéw interesantow, analiza przebiegu i1 trendow proceséw, zgodnosci
ustug, status podejmowanych dzialan korygujacych, zalecenia z kontroli problemowych
wewnetrznych 1 zewngtrznych, analiza ryzyk i1 szans oraz szacowanie ryzyka, wytyczne
dotyczace doskonalenia, zmiany, ktore moga wplywaé¢ na System Zarzadzania Jako$cia,
dziatania podjete w nastepstwie wczesniejszych przegladow. Sprawozdania z przegladu
systemu zarzadzania jako$cig opracowywane sg w formie pisemne;j.

Dane wyjsciowe z przegladu obejmuja wszelkie decyzje i1 dzialania zwigzane
z doskonaleniem skuteczno$ci Systemu Zarzadzania Jako$cig i jego procesOw, poprawa
jakosci swiadczonych ustlug, w kontek$cie wymagan interesanta oraz weryfikacje stanu
potrzebnych zasobow.

W wyniku przegladu powyzszych informacji Naczelne Kierownictwo ocenia zgodnos¢
systemu zarzadzania z normg oraz jego skuteczno$¢ i formutuje udokumentowane wnioski,
zalecenia czy decyzje dotyczace doskonalenia skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig

1jego proceséw. Na podstawie wynikoéw z przegladow nastepuje:

1. aktualizowanie - gdy to potrzebne — Misji lub Polityki Jakosci albo innych
dokumentow systemowych,
2. aktualizacja lub formutowanie innych celow jakosciowych,

3. zmiana — gdy to potrzebne — w planowaniu systemu.
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Z Przegladu Zarzadzania utrzymywane s3a zapisy, bedace odzwierciedleniem
przeprowadzonych dziatan i podjetych decyzji. Szczegdty zawarte s3 w procedurze P 9.3.

,Przeglad Zarzadzania™.

ROZDZIAL X

Doskonalenie

Kierownictwo ma $wiadomos$¢, ze SZJ trzeba nieustannie doskonali¢ poprzez narzgdzia:
- monitorowanie procesow,

- szkolenia pracownikow,

- dziatania korygujace,

- szacowanie ryzyka

10.1. Niezgodnosci i dzialania korygujace

Skuteczno$¢ Systemu Zarzadzania Jako$cig jest ciagle doskonalona. Odpowiedzialno$¢ za
ciagle doskonalenie skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscig ponosi Pelnomocnik ds. SZJ.
Przyjete 1 okreslone w procedurach zasady szkolen pracownikow jak roéwniez podejmowanie
dziatan korygujacych takze dokonywanie przegladow stanowia gwarancj¢ ciaglego
doskonalenia SZJ w Urzgdzie.

Celem dziatan korygujacych jest eliminowanie przyczyn zaistnialych niezgodnosci i
zapobieganieich ponownemu wystgpieniu. Pracownicy odpowiedzialni za usunigcie
niezgodno$ci przeprowadzaja analize¢ przyczyn niezgodno$ci oraz proponuja dziatania
korygujace wskazujac osoby odpowiedzialne za ich wdrozenie oraz termin realizacji.
Wdrozone dziatania s weryfikowane przez auditorow wewngtrznych lub Pelnomocnika ds.
SZJ. Dzialania zapobiegawcze podejmowane s3a, gdy zostanie stwierdzone zagrozenie
spowodowane wystapieniem potencjalnej niezgodnosci. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie

dziatan zapobiegawczych jest analogiczna jak przy realizacji dziatan korygujacych.

10.2. Ciagle doskonalenie
Urzad Gminy w Ustce ktadzie nacisk na ocen¢ ryzyka w kazdym procesie.

Nieustannym celem Urzedu jest ciggte doskonalenie wszystkich dziatan i procesow



System Zarzadzania JakoScia

wedlug normy PN-EN ISO 9001:2015 Wydanie 04

Obowigzuje od: | 6.06.2018

KSIEGA JAKOSCI

URZAD GMINY Strona 39/40
W USTCE

W zasadzie cigglego doskonalenia to klient odgrywa najwazniejszg role. Wskazuje on droge
do poprawy dla organizacji, poprzez odkrywanie bledow, mozliwosci wprowadzenia dziatan
korygujacych. Wazne jest aby niedoskonatos¢ wykry¢ szybko i rownie szybko zastosowaé
wobec niej jak najlepsze dziatania korygujace, tak aby w przysztosci problem ten juz si¢ nie
pojawiat.. Ciagle doskonalenie umozliwia nie tylko poprawe i udoskonalenie istniejacych juz
procesow, ale takze wprowadzenie nowych, ktdre usprawnia prace, oraz pozwolg na
osiggniecie wyzszej jakosci

Najwyzsze Kierownictwo ma §wiadomos¢, ze aby pozytywnie wdrozy¢ zasade ciaglego
doskonalenia nalezy zapewni¢ pracownikom szkolenia w zakresie metod i narzedzi ciaglego
doskonalenia. Niezwykle waznym elementem jest réwniez budowanie wsrod pracownikow
przekonania o koniecznosci ciggltego doskonalenia produktow, procesow 1 systemow i

potrzebie zaangazowania kazdego z nich w te prace.
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Zatacznik Nr 1 do Ksiggi Jakosci

URZAD GMINY USTKA

Mapa proceséw

P1 Proces zarzadzania

/ P 1. 1Przeslad zarzadzania

P.II Procesy pomiarowe

P I1.1Audit wewnetrzny
P II 2 Badanie opinii
interesanta

P.III Analiza i doskonalenie
«—> P III. 1 Dzialania korygujace

P. I11. 2 Dzialania zapobiegawcze i ciagle

doskonalenie

INTERESANT

[
4
<
PG Procesy gléwne :
—  »
’ a4
PGI — wydaw. zezw. zas$w. =
[
PG II — wydawanie dokumentow E
P 1V Procesy zaopatrywania w zasoby. P. V Dostawcy ushug
P IV . 1 Nadzorowanie infrastruktury zewnetrznych
. Ochrona
P IV .2 Zakupy . Ustugi geodezyjne
. Ustugi architektoniczne

P 1IV. 3 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Procesy okreslone w Urzgdzie Gminy Ustka zostaly opisane w Ksiedze Procesdéw. Zaplanowano
okresowg oceng skutecznosci kazdego procesu- przynajmniej raz na 18 miesiecy.
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zatacznik Nr 3 do Ksiegi Jakosci

EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN

Numer | Oznaczenie | Numer Data . Nazwisko, podpis NaZWIS.kO
Lp. smian smian strom wprowadzenia worowadzaiaceso zatwierdzajacego
Y Y zmiany P Jaces zmiany (PJ)
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