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Urzad Gminy
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Deklaruje osobiste zaangazowanie w realizacjg przyjetej Polityki Jakosci oraz kierowanie
Urzedem Gminy Aleksandrow Kujawski w sposob umozliwiajacy osiagniecie przyjetych
celow.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu do zaangazowania si¢ w realizacje Polityki
Jakosci, postepowanie w sposob zgodny z zasadami okreslonymi w Ksigdze Jakosci oraz
aktywny udzial w doskonaleniu wdrozonego systemu zarzadzania jakoscia zgodnego
z wszystkimi wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw biorgcych bezposredni lub posredni udzial
w wykonywaniu zadan bgdacych przedmiotem dziatania Urzedu do przestrzegania zapisOw
okreslonych w Ksigdze Jakosci.

Przedstawicielem kierownictwa jest Zastepca Wojta Gminy, ktory jest odpowiedzialny za
nadzér i utrzymanie systemu zarzadzania jakosci oraz jego nieustanne doskonalenie oraz
zapewnienie zgodnosci systemu zarzadzania jakosci z wymaganiami zawartymi w normie
PN-EN ISO 9001:2015.

AleksandrowiKiujawski
'
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1. PREZENTACJA GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI I URZEDU GMINY
1.1. Prezentacja Gminy Aleksandréw Kujawski
1.1.1. Polozenie Gminy Aleksandrow Kujawski

Gmina Aleksandréw Kujawski potozona jest w centrum Polski, w potudniowo-wschodniej
czesei wojewédztwa kujawsko-pomorskiego, lezy na lewym brzegu Wisty. Usytuowana jest
na granicy bytych dwéch wojewoddztw - torunskiego i wtoclawskiego. Od miasta Torunia
dzieli ja 16 km kompleks lesny, a od miasta Wioctawka odlegta jest 0 35 km. Pod wzgledem
powierzchni (131,6 km?) zajmuje 57 lokate, a pod wzgledem liczby mieszkaficow 10 lokate w
wojewodztwie kujawski-pomorskim, nalezy do Srednich gmin wojewodztwa.

GRUDZIADZ g}

WOJEWODZTWO
KUJAWSKO-POMORSKIE

BYDGOSZCZ LA

GMINA
ALEKSANDROW
KUJAWSKI

POWIAT
ALEKSANDROWSKI

WLOCLAWEK

Gmina Aleksandrow Kujawski jest najwigksza gming wchodzaca w sktad powiatu
aleksandrowskiego. Charakteryzuje jg bardzo korzystne polozenie komunikacyjne. Znajduje
si¢ przy drodze krajowej Nr 1, krzyzujacej si¢ z droga wojewodzka Nr 266 Ciechocinek-
Konin. Przez teren gminy przebiega odcinek autostrady A1 z weztem w miejscowosci
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Odolion. Przez teren gminy przebiegaja dwie taczace si¢ w Aleksandrowie Kujawskim linie
kolejowe - zelektryfikowana, dwutorowa Toruni - Kutno (stacja Otloczyn) oraz
zelektryfikowana, jednotorowa Aleksandrow Kuj awski - Ciechocinek (stacja Odolion).
Gmina od wschodu sasiaduje z Wisla i krajowym uzdrowiskiem nizinnym Ciechocinkiem.
Swoimi gruntami otacza miasto powiatowe Aleksandréw Kujawski. Od wschodu graniczy z
gming Racigzek, od potudnia z gming Koneck (sa to gminy powiatu aleksandrowskiego). Od
potudniowego zachodu graniczy z gming Dabrowa Biskupia, a od zachodu z gming
Gniewkowo (gminy powiatu inowroctawskiego, byle wojewddztwo bydgoskie), zas od
poétnocy graniczy z gming Wielka Nieszawka, a od péinocnego wschodu z gming Obrowo
(gminy powiatu torunskiego, byte wojewo6dztwo torunskie).

miasto

gmina gmina
ALEKSANDROW RACIAZEK
KUJAWSKI miasto

ESZAWE

- gmina
WAGANIEC

gmina
KONECK

gmina
ZAKRZEWO

gmina
BADKOWO

Gmina Aleksandréw Kujawski objeta jest zasiggiem RoOwniny Inowroctawskiej,
wchodzacej w sklad makroregionu Pojezierze Wielkopolskie. Jedynie najbardziej wysunigta
na péloc (wzdluz Wisty) jej czes¢ objeta jest zasiggiem Kotliny Torufiskiej, makroregion
Pradolina Torunisko-Eberswaldzka. Obydwa makroregiony leza w podprowincji Pojezierze
Potudniowo - battyckie.
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W ujeciu geobotanicznym gmina Aleksandrow Kujawski lezy w jednej z o$miu krain
przyrodniczo - lesnych w krainie Wielkopolsko-Kujawskiej w okrggu Kujawskim Podziatu
Wielkich Dolin (wg Wladystawa Szofera). Specyfika polozenia stwarza niepowtarzalne
walory turystyczne sprzyjajgce rozwojowi agroturystyki.

1.1.2. Informacje ogdlne

Gmina wiejska Aleksandrow Kujawski pod wzgledem powierzchni nalezy do $rednich w
wojewddztwie kujawsko - pomorskim, jest zdecydowanie najwigksza gming powiatu
aleksandrowskiego - zajmuje az 27,7 % powierzchni powiatu.

W strukturze uzytkowania gruntéw zdecydowanie dominuja uzytki rolne, ktére zajmujg
powierzchnie 9547 ha, co stanowi 72,5 % obszaru gminy. Grunty orne zajmujg 8223 ha (62,5
%), sady 148 ha (1,1 %), a trwale uzytki zielone 1176 ha (8,9 %). Lasy na obszarze gminy
zajmujg powierzchnie 2188 ha, co stanowi 16,6 %.

Gmina charakteryzuje si¢ bardzo korzystnym potozeniem komunikacyjnym. Znajduje si¢ przy
drodze krajowej Nr 1, krzyzujacej si¢ w tym rejonie z droga wojewddzkg Nr 266 Ciechocinek
- Konin. Przez obszar gminy przebiega autostrada A-1 z weztem w Odolionie. Przez teren
gminy przebiegaja dwie Iaczace si¢ W Aleksandrowie Kujawskim linie kolejowe:
zelektryfikowana dwutorowa Torun - Kutno (stacja w Otloczynie) i jednotorowa
Aleksandrow Kujawski - Ciechocinek (stacja Odolion).

Gmina wiejska Aleksandréw Kujawski, zajmujac obszar 131,6 km% w wojewddztwie
kujawsko -pomorskim nalezy do gmin $redniej wielkosci. Gesto$¢ zaludnienia ogotu gmin
wiejskich w wojewodztwie - 50 0séb na km?. Gmina dzieli si¢ na 28 sotectw.
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1.2. Prezentacja Urze¢du Gminy Aleksandréw Kujawski.

Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski jest jednostkg organizacyjng Gminy Aleksandrow Kujawski,
realizujaca zadania Rady Gminy Aleksandréw Kujawski i Wojta Gminy.

Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

ustawie z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego

ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych

Statucie Gminy Aleksandrow Kujawski,

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy,

przepisach prawa materialnego stanowionych przez centralne i wojewodzkie organa wiadzy
ustawodawczej i wykonawczej,

uchwatach Rady Gminy Aleksandrow Kujawski,

zarzgdzeniach Wojta Gminy,
porozumieniach zawartych ze starostami powiatow, wéjtami i burmistrzami,

innych przepisach szczegolnych, jesli tak stanowia.

Najwyzsze Kierownictwo stanowi Wojt, ktory jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem
stuzbowym pracownikow Urzedu.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy.

Siedzibg Urzedu jest miasto Aleksandréw Kujawski. Urzad miesci si¢ w budynku zlokalizowanym
przy ulicy Stowackiego 12.

Wtadze Gminy Aleksandréw Kujawski stanowig:
Wéjt — Andrzej Olszewski

Zastepca Wojta — Malwina Andrusiak

Sekretarz Gminy — Arkadiusz Swiatkowski
Skarbnik Gminy — Marek Buczko

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyjne:
- Wydziat Finansowy

- Wydziata Organizacyjny

- Wydzial Inwestycji

- Wydziat Planowania

- Wydziat Spraw Obywatelskich i Polityki Spoteczne;

- Komenda Strazy Gminne;j

1.3. Struktura organizacyjna Urzedu.



Urzad Gminy
Aleksandréw Kujawski

KSIEGA JAKOSCI

System Zarzadzania JakoScig wg normy %;t% r%i;gi? : Wydaln fe Nr
PN-EN ISO 9001:2015 o '
PREZENTACJA GMINY NP (——
ALEKSANDROW KUJAWSKI I rrozdzialu: | Strondron:
URZEDU GMINY

Struktura organizacyjna Urzedu wprowadzona jest odpowiednim zarzgdzeniem Wojta Gminy
oraz dostepna na stronach internetowych Urzedu.
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2.1. Postanowienia ogolne.
Zasady i ustalenia zawarte w niniejszej Ksiedze Jakosci Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski

majg zastosowanie we wszystkich komérkach organizacyjnych wehodzacych w sktad procesow
realizowanych w Urzgdzie.

2.2. Przedmiot i zakres Ksiegi JakoSci.
2.2.1 Niniejsza Ksiega Jakosci prezentuje Polityke Jakosci Urzedu Gminy Aleksandrow

Kujawski oraz sposob jej realizacji w warunkach aktualnej organizacji Urzedu. Opisuje ona
System Zarzadzania Jakoscig zgodny z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015 oraz okresla
dokumentacje SZJ. Ksiega Jakosci obowigzuje na wszystkich stanowiskach pracy
uczestniczacych w realizacji procesow wyszezegdlnionych w niniejszej Ksigdze Jakosci.

Ksiega Jako$ci jest przeznaczona do uzytku wewnetrznego, ale moze by¢ udostgpniana
zainteresowanym Klientom.

2.3. Zarzadzanie Ksi¢ga JakoSci.
2.3.1. Wydawany jest jeden rodzaj Ksiegi Jakosci, ktorego egzemplarz podlega aktualizacji
i ktory jest nadzorowany.

2.3.2. Kazdy zaktualizowany egzemplarz Ksiegi Jakosci jest numerowany i udostgpniany
komorkom organizacyjnym Urzedu.
Oryginat Ksiegi Jakosci jest przechowywany przez Zastgpce Wojta Gminy- osobeg
odpowiedzialng za wdrazanie systemu jakosci

2.3.3. Przeglad i ewentualng aktualizacje Ksiggi Jakosci przeprowadza si¢ w miarg potrzeb, lecz
nie rzadziej niz raz w roku.

2.3.4. Zmiany wprowadzone do Ksiegi Jakosci sg rejestrowane. Kazda zmiana powoduje nowe
wydanie odpowiednich stron Ksiggi Jakosci.
Szczegotowe zasady aktualizacji i udostepniania Ksiggi Jakosci sa uregulowane procedurg
PR-1 ,,Nadzor nad dokumentacjg”.

2.3.5. Ksiege Jakosci oraz zmiany w niej zatwierdza Wojt Gminy. Odpowiedzialnym za
formutowanie tresci, aktualizacje i dystrybucje Ksiegi Jakosci jest Zastepca Wojta
Gminy - osoba odpowiedzialna za wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig.

2.3.6. Pracownicy Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski sg zobowigzani do zapoznania si¢ z
tre$cig/ zmianami Ksiggi Jakosci i jej stosowania.

2.3.7 Ksiega Jakosci moze by¢ udostepniana na stronach internetowych Urzedu Gminy.



KSIEGA JAKOSCI

System Zarzadzania JakoScig wg normy I())gt?) ggggifz Wydaln 1o
PN-EN ISO 9001:2015 o )
Nr rozdziatu: Strona/Stron:
UregGring DOKUMENTY ZWIAZANE 3 12
Aleksandréw Kujawski
KSIEGA JAKOSCI

3. DOKUMENTY ZWIAZANE




KSIEGA. JAKO,S ?I Data wydania: Wydanie Nr
System Zarzadzania JakosScig wg normy 02.01.2020 1
PN-EN ISO 9001:2015 ' '

DOKUMENTY ZWIAZANE B r°Z3dzia*u: Strongzstron:

Urzad Gminy
Aleksandrow Kujawski

3. DOKUMENTY ZWIAZANE

System Zarzadzania Jakoscig opisany w niniejszej Ksigdze J akos$ci Urzedu Gminy Aleksandrow
Kujawski jest oparty na wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2015 ,,Systemy Zarzadzania
Jakoscig - Wymagania”.

Stosowane w systemie zarzadzania jako$cia terminy i definicje wynikajg z normy: PN-EN ISO

9001:2015.
7 Systemu Zarzadzania Jakoscig wytgczono stosowanie wymagani normy PN-EN ISO 9001:2015

w zakresie:

- pkt 8.3 projektowanie i rozwdj produktow i ustug — Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski nie
prowadzi prac zwigzanych z projektowaniem nowych wyrobow lub prac rozwojowych
zwiazanych z wyrobami. Urzad wykonuje swoje zadania w oparciu o przepisy prawa
materialnego i procesowego.

- pkt 8.5.1 nadzorowanie produkcji i dostarczanie ustug — procesy zachodzgce w Urzedzie sg
na biezaco weryfikowane w ramach nadzoru sprawowanego przez osoby upowaznione,
kontroli wewnetrznej, prowadzonego postgpowania administracyjnego oraz nadzoru
prawnego i kontroli zewngtrznej dokonywanej przez wyspecjalizowane instytucje kontroli.
Nie zachodzi, wiec potrzeba dokonywania walidacji dostarczanych ustug.
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4. KONTEKST ORGANIZACYJNY
4.1. Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

4.1.1. Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski ustanowil, udokumentowal, wdrozyt i utrzymuje

System Zarzadzania Jakoscig zgodnie z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015.

W6jt Gminy Aleksandréw Kujawski usankcjonowat wdrozenie Systemu Zarzadzania Jakoscig.

Z Systemu Zarzadzania Jakoscia wylaczono stosowanie wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015

w zakresie:

- pkt 8.3 projektowanie i rozwdj produktow i ustug — Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski nie
prowadzi prac zwigzanych z projektowaniem nowych wyroboéw lub prac rozwojowych
zwiazanych z wyrobami. Urzgd wykonuje swoje zadania w oparciu o przepisy prawa
materialnego 1 procesowego.

- pkt 8.5.1 nadzorowanie produkcji i dostarczanie ushug — procesy zachodzgce w Urzgdzie sg
na biezaco weryfikowane w ramach nadzoru sprawowanego przez osoby upowaznione,
kontroli wewnetrznej, prowadzonego postgpowania administracyjnego oraz nadzoru
prawnego i kontroli zewnetrznej dokonywanej przez wyspecjalizowane instytucje kontroli.
Nie zachodzi, wiec potrzeba dokonywania walidacji dostarczanych ustug.

Zastosowane ww. wylaczen nie wplywa na zdolnos¢ Urzgdu Gminy Aleksandréw Kujawski do
dostarczenia wyrobu, ktéry spelnia wymagania klienta i wymagania majgcych zastosowanie
przepiséw prawnych.

4.2.7Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

4.2.1 Przyjety SZJ zapewnia odpowiednie $rodki i daje pracownikom niezbgdne kompetencje do:
- nadzorowania $wiadczonych ustug,

- wprowadzanie dziatan korygujacych wobec niezgodnosci,

- identyfikowania i rejestrowania problemoéw jakosciowych,

- weryfikowania wprowadzonych rozwigzan,

- nadzorowania ustug niezgodnych z wymogami,

- rozpatrywania petycji, skarg, wnioskow i postulatow Klientow,

- zadowolenia Klientow.

Strony zainteresowane

Strony wewnatrz organizacji:

- pracownicy,

- radni gminy,

- soltysi

Strony zewnetrzne organizacji:

- urzedy administracyjne,

- Regionalna Izba Obrachunkowa,

- instytucje kontrolne

- mieszkancy Gminy

Dziatania Urzedu Gminy kontrolowane sg przez jednostki zewnetrzne pod wzglgdem zgodnosci
realizacji budzetu ze sprawozdawczoscig. Zgodnosci podejmowanych uchwat i zarzadzen pod

wzgledem przepisOw prawa.
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Dzialania na rzecz i dobro mieszkaficow przebiegaja zgodnie ze Strategia Rozwoju Gminy.

4.2.2 Powiazania pomiedzy poszczegdlnymi procesami, dokumenty na wejsciu i wyjsciu procesu
oraz mierniki stuzace monitorowaniu prawidlowej realizacji zostaty przedstawione w zataczniku
Nr 1 do Ksiegi Jakosci ,,Mapa proceséw” oraz w odpowiednich kartach procesow.

4.2.3 Wszyscy pracownicy Urzgdu zostali zaznajomieni z Systemem Zarzadzania Jako$cig.

4.2.4 System podlega¢ bedzie przegladom dokonywanym przez Wojta i auditom wewngtrznym.
Biezaca analiza wynikow tych przeglagdow oraz podejmowanie dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych, pozwoli na state doskonalenie ustug $wiadczonych przez Urzad.

4.2.5 Wszyscy pracownicy, ktorzy biorg udziat w zarzadzaniu, kierowaniu, wykonywaniu lub
kontroli prac majacych wplyw na jakos¢ wykonywanych ustug sg odpowiedzialni za wdrozenie
i utrzymanie systemu jakodci. Aktualne dokumenty stanowigce elementy Systemu Zarzgdzania
Jakoscia dostepne s3 we wszystkich komérkach organizacyjnych.

W Urzedzie jako zrédto aktéw prawnych wykorzystywany jest zbiér przepiséw prawnych
i komputerowy System Informacji Prawnej LEX.

4.3 Okres$lenie zakresu systemu zarzadzania jakoscig.
Realizacja zadan administracji samorzadowej oraz zadan zleconych i powierzonych z zakresu

administracji rzadowej, $wiadczonych przez Urzgd Gminy.

Ksigga Jakosci jest opisem opracowanego, wdrozonego, utrzymywanego i ciggle doskonalonego
Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski, zgodnie z
obowiazujacymi wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015.

Nadzoér nad Ksiega Jakosci petni Zastgpca Wéjta Gminy. Odpowiada on za zgodno$¢ zapisow
w Ksiedze Jakosci z wymaganiami normy, wdrozenie przyjetych postanowiefi, monitorowanie

i doskonalenie.

Potrzebe zmiany istniejacego dokumentu Ksiegi Jakosci — procedury lub powstanie nowego
dokumentu moga zgtasza¢ wszyscy pracownicy Urzedu Gminy do Zastgpcy Wojta Gminy
zgodnie z procedurg PS — 1 ,Nadzor nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jako$cig”. Zmiany
sa rejestrowane w ,, Tabeli zmian” znajdujacej si¢ W dokumentach.

Jednostki organizacyjne tj. Gminny Zesp6t Szkét, Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j,
Gminna Biblioteka Publiczna, Szkoly Podstawowe sa wylgczone z Systemu Zarzadzania

Jako$cig.
4 4.System zarzadzania jako$cig i jego procesy.

4.4.1.W dziatalnodci Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski wyrdzniono 3 grupy procesow,
ktérymi Urzad zarzadza zgodnie z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015:



KSIEGA. JAKO,S .CI Data wydania: Wydanie Nr
System Zarzadzania Jako$cig wg normy 02.01.2020 r 1
PN-EN ISO 9001:2015 o '

KONTEKST ORGANIZACYJNY i r°zf2ia*”: S“"“jjss“"":

Urzad Gminy
Aleksandrow Kujawski

I. Glowne:
a) obstuga Klienta oraz realizacja ustug - wydawanie decyzji, wydawanie zezwolen,
wydawanie zaswiadczen.
II. Pomocnicze:
a) zarzagdzanie zasobami,
b) realizacja zakupow.
III. Utrzymanie systemu:
a) zarzadzanie, nadzorowanie i ciggte doskonalenie SZJ

Kolejno$é i wzajemne oddziatywanie tych procesow przedstawia ,,Mapa procesdw” stanowigca
zalacznik Nr 1 do Ksiggi Jakosci.

4.4.2.Wymagania dotyczace dokumentacji.
Postanowienia ogdlne.
Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski
zawiera:
polityke jakosci, cele dotyczace jakosci,
ksigge jakosci,
udokumentowane karty procesow,
udokumentowane procedury,
zapisy oraz dokumenty potrzebne do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu
i nadzorowania procesow.
Dokumentacja poddawana jest nadzorowi i systematycznej kontroli. Dokumentacja SZJ w
polaczeniu z aktami normatywnymi, zewngtrznymi i wewnetrznymi opisuje procesy i czynnosci
administracyjne w Urzedzie. Wersja elektroniczna dokumentacji SZJ Urzgdu Gminy dostepna
jest na wszystkich stanowiskach pracy wyposazonych w sprzgt komputerowy pracujacy w sieci
wewnetrznej Urzedu. Nadzor nad wersjg papierows oraz elektroniczng sprawuje Zastepca Wojta
Gminy.
Urzad realizujac swoje zadania dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne oraz
unormowania wewnetrzne. W zwigzku z tym, istotng sprawg jest zapewnienie merytorycznym
pracownikom dostepu do aktualnych wersji tych dokumentow. Dlatego Urzad objat nadzorem:
- akty normatywne zewngtrzne:
1. ustawy,
2. rozporzadzenia,
3. pozostale akty prawne,
4. normy.
- akty normatywne wewngtrzne:
1. uchwaty Rady Gminy,
2. zarzadzenia Wdjta Gminy.
- dokumenty wewnetrzne:
1. Ksiege Jakosci,
2. karty procesdéw i procedury.

SRS
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Dokumenty takie jak instrukcje, regulaminy stanowiace wewngtrzne akty prawne Urzedu,
omawiajace W sposéb szczegotowy organizacje pracy Urzedu sg w zaleznosci od potrzeb i ich
stosowania przywotywane w obowigzujacych procedurach lub w poszczegoblnych rozdziatach

Ksiegi Jakosci.
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5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1. Zaangazowanie kierownictwa.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski zaangazowato si¢ we
wdrozenie, rozwdj oraz ciggle doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia wedtug normy PN —
EN ISO 9001:2015.

W trakcie wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie odbywaty si¢ szkolenia
i spotkania informacyjne majgce przyblizy¢é pracownikom wazno$¢ znaczenia spetnienia
wymagan Klienta zewnetrznego i wewnetrznego, jakim sg sami pracownicy.

W Urzedzie zostata ustanowiona Polityka J akosci, w ktorej okreslone sg cele dotyczace jakosci.
Wszyscy pracownicy Urzedu zostali zapoznani z jej trescia, ktora jest dostgpna we wszystkich
komorkach organizacyjnych oraz na tablicach ogtoszen Urzedu i stronie internetowe;.

Wéijt przeprowadza raz w roku Przeglad Kierowniczy Systemu Zarzadzania Jakoscig
podczas ktorego jest bezposrednio zaangazowany w sprawy i problemy zwigzane z jakoscig
$wiadczonych ustug wraz z zapewnieniem odpowiednich Zasobow.

5.2. Orientacja na Klienta.

Kierownictwo Urzedu zapewnia identyfikacje oraz spelnienie potrzeb i oczekiwan Klienta i
innych interesariuszy poprzez zbieranie i analizg informacji zewnetrznych i wewnetrznych.
Zbieranie i analizowanie informacji od Klienta i innych interesariuszy w Urzedzie realizowane
jest poprzez opracowywanie i analizowanie ankiet adresowanych do Klientéw Urzedu, i innych
interesariuszy badajgcych ich oczekiwania i satysfakcje oraz analizowanie wptywajacych do
Urzedu skarg i wnioskow.

Dazymy do tego, aby Klient w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski byt obstugiwany z
najwyzsza starannoscia, fachowoscig i w mozliwie najkrétszym czasie.

5.3. Polityka i cele jakoSci.

Nadrzednym celem Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski jest skuteczna realizacja zadan
okreslonych w przepisach prawa, $wiadczenie ustug o wysokim poziomie jakosci poprzez
zapewnienie profesjonalnej i przyjazne] obstugi Klientéw oraz ciagte doskonalenie tego procesu
z uwzglednieniem potrzeb i zmian sygnalizowanych przez Klientow.
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Polityka Jako$ci Urz¢du Gminy w Aleksandrowie Kujawskim

Urzad Gminy w Aleksandrowie Kuj awskim realizuje zadania wtasne gminy, ustawowo zlecone z
zakresu administracji rzadowej oraz wynikajace z porozumient zawieranych z organami
administracji rzagdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego. Gtéwne cele Urzgdu Gminy w
Aleksandrowie Kujawskim to:

_ 4wiadczenie ustug mieszkancom gminy W sposob skuteczny i profesjonalny,
zaspokajajacy ich potrzeby, przy spetnieniu obowiazujacych przepisow prawnych,

— ciagle podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy oraz podnoszenia jej rangi
spotecznej i gospodarcze;

Polityka jakosci jest realizowana w ramach systemu zarzagdzania jakoscig zgodnego z PN-EN
ISO 9001:2015 poprzez:

e Gromadzenie i upowszechnianie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach klientow i innych
interesariuszy celem doskonalenia $wiadczonych przez urzad ustug.

e Usprawnienie organizacji pracy w celu zapewnienia realizacji zadan w sposob sprawny,
kompetentny z zachowaniem terminéw realizacji zadah (w trybach i terminach
okreslonych przepisami prawa).

e Szkolenie i podnoszenie kwalifikacji oraz kompetencji pracownikoéw zatrudnionych w

urzedzie.

Doskonalenie warunkéw obstugi klienta i innych interesariuszy.

Organizacje imprez kulturalnych promujacych gming.

Utrzymanie wysokiego poziomu merytorycznej wiedzy 1 kultury osobistej pracownikow.

Poprawa estetyki urzedu, jego otoczenia i srodowiska pracy pracownikow.

Optymalizacj¢ dziatan prowadzace do jak najszybszego i komfortowego zalatwienia

sprawy.

o Wydatkowanie $rodkow publicznych wg zasady najlepsza ustuga najnizsza cena.

Wéijt Gminy w Aleksandrowie Kujawski zapewnia niezbedne érodki i zasoby do realizacji
przedsiewzie¢ zwigzanych z wdrazaniem niniejszej polityki i skutecznym funkcjonowaniem
systemu zarzadzania jakoscig. Zobowiazuje sie rowniez do cigglego doskonalenia wdrozonego
systemu zarzadzania jakoscia zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015.

Polityka Jakosci zostata udostepniona i jest zrozumiata dla wszystkich pracownikow Urzedu.
Podstawowe zatozenia Polityki Jakosci umieszczono na stronie internetowe;.

5.4. Planowanie.
Wojt Gminy Aleksandrow Kujawski zarzadzeniami Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski

wprowadza Cele Jakosci w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kuj awski na dany rok kalendarzowy.
Wojt uznal, ze opracowanie zasad odpowiadajgcych wymaganiom Systemu Zarzadzania
Jako$cig wpltynie na poprawe funkcjonowania Urzedu i jest wyjsciem naprzeciw wymaganiom
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i oczekiwaniom Klienta wewngtrznego i zewngtrznego. Wdrazajgc system przygotowano
odpowiednie procedury, cele i Polityke Jakosci.

7 Polityki Jakosci wynikajg dla poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu konkretne
cele. Aby je doprecyzowaé (dopasowac do specyfiki pracy poszczegolnych komorek
organizacyjnych) Urzad podjat starania zmierzajace do okre$lenia skutecznosci poszczegdlnych
proceséw. Uzyskane w ten sposob wyniki stuza jako podstawa do okreslenia wymiernych
i mozliwych do zrealizowania celow i standardow. W zwiazku z tym postanowiono okresli¢ cele
ogolne, a w tym szczegotowe mierzalne, ktére beda realizowaé wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu pozostawiajgc jednoczesnie kierownikom poszczegélnych komorek mozliwosé wyboru
celéw dodatkowych, specyficznych w pracy podlegtych im komorek organizacyj nych.

Cele jakie postawiono wszystkim komérkom organizacyjnym zostaly ~wprowadzone
zarzadzeniem Wojta Gminy.

W przypadku zmiany Polityki Jakosci zmianie ulegajg réwniez cele z niej wynikajace. W czasie
tworzenia projektow zmian uwzglednia si¢ w miarg mozliwosci opinie zainteresowanych stron.

Te elementy zapewniaja planowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig w celu spelnienia wymagan
podanych w punkcie 4.1 normy oraz jego integralno$¢ podczas planowania i wdrazania w nim

zmian.

5.5. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja.

5.5.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy, ktory jest réwnoczesnie organem wykonawczym
gminy. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy. Komdrkami organizacyjnymi kieruja Kierownicy Wydziatow.

Wéjt Gminy na podstawie odpowiednich przepiséw pisemnie upowaznia pracownikow Urzedu
do wykonywania czynnosci administracyjnych w jego imieniu.

Zasady organizacji, funkcjonowania Urz¢du oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci pracownikow
sa okreslone w ,Regulaminie organizacyjnym”, zarzadzeniach Wojta Gminy, procedurach
i instrukcjach, a takze w aktach osobowych pracownikow. Zakresy obowigzkow s przypisane

dla kazdego stanowiska.
Wzajemne powigzania organizacyjne i funkcjonalne zawiera schemat organizacyjny Urzedu.

552 W celu zapewnienia wdrozenia, utrzymania i doskonalenia systemu Zarzadzania Jakoscig
zgodnego z normg PN-EN ISO 9001 12015 W6jt Gminy Aleksandrow Kujawski wyznaczyt
Zastgpce Wojta Gminy.

553 W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski zapewniono odpowiednie narze¢dzia do
komunikowania si¢ tj.:

- narady kierownictw Urzedu,

- sie¢ komputerowa,

- poczte elektroniczng zewngtrzng i wewnetrzna,

- przeplyw dokumentéw zgodny z ,.Instrukcjg kancelaryjng”,

- wewnetrzng i zewngetrzna sie¢ telefoniczna.



KSIEGA. JAKO,S ?I Data wydania: Wydanie Nr
System Zarzadzania JakoScig wg normy 02.01.2020 1. )
PN-EN ISO 9001:2015 '

ODPOWIEDZIALNOSC Nr rozdziatu: Strona/Stron:
Urzad Gminy KIEROWNICTWA 5 5/5

Aleksandréw Kujawski

W/w narzedzia umozliwiajg szybki przebieg informacji pomigdzy Najwyzszym Kierownictwem,
Zastepcg Wojta, Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami komorek organizacyjnych oraz
pracownikami.

5.6. Przeglad zarzadzania.
W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz cigglego doskonalenia Systemu

Zarzadzania Jakoscia, Najwyzsze Kierownictwo dokonuje jego przegladu. Przeglad systemu

jakosci dokonywany jest przez Wéijta w okresach rocznych. Zastgpca Wojta przygotowuje

materiaty wejsciowe do przegladu poprzez przedtozenie Wojtowi Gminy danych dotyczacych:

- status dziatan podejmowanych w wyniku wezesniejszych przegladow,

- funkcjonowania procesow i zgodnosci wyrobu,

- dzialan w zakresie niezgodnosci i dziatan korygujacych,

- dzialan podjetych w nastepstwie wezedniejszych przegladow zarzadzania,

- zalecen dotyczacych doskonalenia.

- zmiany w kwestiach zewnetrznych i wewnetrznych istotnych dla systemu zarzadzania
jakoscia;

- informacji zwrotnej od odpowiednich zainteresowanych stron;

- funkcjonowania dostawcow zewngtrznych;

- adekwatnos¢ zasobow;

- skutecznoéci dziatan podjetych w celu uwzglednienia zagrozen i szans;

7 kazdego przegladu sg sporzadzane sprawozdania omawiajgce nieprawidtowosci, jakie zostaty
spostrzezone W czasie przegladu. Whnioski i zalecenia wynikajace z przegladu, dotyczace
kierunkéw doskonalenia systemu jakosci Urzedu oraz $wiadczonych ustug stanowig migdzy
innymi dane wyjsciowe i sa podstawg do przeprowadzenia dziataf korygujgcych oraz do
planowania auditéw wewngtrznych. Dane wyjéciowe z przegladu obejmuja decyzje i dziatania
zZwigzane z:

- doskonaleniem skutecznogci Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 jego procesow,

- doskonaleniem wyrobu/ustugi w powigzaniu z wymaganiami Klienta,

- potrzebnymi zmianami W systemie zarzadzania jako$cia.

Sposob przeprowadzania przegladow zarzadzania przedstawiony zostat w procedurze
., Przeprowadzanie przeglagdow kierowniczych”.
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6.ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1. Zapewnienie zasobow.
Celem realizacji zalozen Polityki Jako$ci i wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzad

Gminy Aleksandrow Kujawski w sposob systematyczny okreéla i zabezpiecza zasoby niezbgdne
do funkcjonowania SZJ w postaci srodkow finansowych, wykwalifikowanej kadry pracownicze]
oraz wiasciwie wyposazonych stanowisk pracy.

6.2. Zasoby ludzkie.
Dla spelnienia celéw, jakie stawia si¢ przed Urzedem Gminy, Urzad zatrudnia pracownikéw o

odpowiednich kwalifikacjach, odpowiednio wyszkolonych.

Za dobér kadry odpowiada Wéjt Gminy.

System wynagradzania i nagradzania pracownikéw oparty jest na przepisach ustawy o
wynagrodzeniach pracownikow samorzadowych, ustawie o pracownikach samorzadowych 1
regulaminie wynagradzania.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow Urzedu, ktore jest waznym elementem w spelnianiu
oczekiwan Klientow, zostato uregulowane w procedurze ,,Szkolenia”.

6.3. Infrastruktura.

Kierownictwo Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski zapewnia swoim pracownikom warunki
pracy, ktére migdzy innymi obejmuyja:

- przestrzen wymagana do pracy i zwigzane z nig urzadzenia,

materialy i narzedzia,

dostep do sieci telefonicznej i komputerowe;j,

- nowoczesny sprzgt biurowy,

- serwis wspomagajacy.

[stotnym elementem, wspomagajacym podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug jest korzystanie
z nowoczesnych technologii. Urzad posiada wewngtrzng sie¢ komputerowa.

Nadzér nad sprzetem komputerowym sprawuje Inspektor ds. Obstugi Informatycznej, ktory
obstuguje sie¢ komputerowa w Urzedzie, dba o sprawne dziatanie komputeréw i serwerow.
Czynnoéci powyzsze zostaly opisane W procedurze ,,Przeprowadzanie napraw urzadzen

komputerowych”.

6.4. Srodowisko pracy.
Srodowisko pracy jest istotnym czynnikiem wplywajacym na efektywnos$¢ i zadowolenie

personelu. Urzad doktada staran, aby kazde stanowisko pracy byto wyposazone w potrzebne

przedmioty, spetnione byty ogdlne wymogi okreslone przepisami BHP i PPOZ.

W tym celu:

- przeprowadza sig¢ systematyczne kontrole wentylacji komin6w i sprawnosci hydrantow,

- przeprowadza si¢ szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wszystkich
pracownikéw rozpoczynajacych pracg w Urzedzie, informujgc ich o wystepujacym ryzyku
zawodowym na danym stanowisku pracy,

- prowadzi si¢ ewidencje dziatan w zakresie realizacji obowigzku kierowania pracownikow na

badania okresowe,
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kontroluje sie przestrzeganie zasad wyptaty ekwiwalentu pienieznego z tytulu przystugujacej
odziezy ochronnej oraz przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej,

- bada sie oswietlenie,
- przeprowadza zerowanie gniazdek.
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7.1 Planowanie realizacji wyrobu/ushugi.
W trakcie planowania realizacji ustug w Urzedzie zostaty zdefiniowane oraz opisane gldwne

procesy, ktére majg wptyw na jako$¢ $wiadczonych ustug na rzecz Klientow. Informacja

o zadaniach i sprawach realizowanych przez Urzad dostgpna jest dla Klientow w kazdej komorce

organizacyjnej i Biuletynie Informacji Publiczne;.

W Urzedzie zaplanowano i wdrozono dziatania majace na celu:

- poprawe obstugi Klientéw i innych interesariuszy

- lepsze poznanie ich oczekiwan,

- zapewnienie profesjonalnej kadry, ktéra w przyjaznej atmosferze pomoze Klientowi zatatwi¢
sprawe,

- poprawe komunikacji migdzy poszczegélnymi komorkami Urzedu i miedzy Urzedem
a Klientem.

Przepisy aktéw normatywnych zewngtrznych (ustawy, rozporzadzenia i inne przepisy

wykonawcze) reguluja realizacj¢ czesci zadan, precyzyjnie okreslajg zasady postgpowania.

W potaczeniu z aktami normatywnymi wewngtrznymi (uchwaty Rady Gminy, budzet gminy,

zarzadzenia Wojta Gminy) oraz zakresami obowigzkéw i uprawnien pracownikow Urzedu

zapewnia si¢ ich wlasciwa realizacje.

Planujac realizacje ustugi Urzad uwzglednia zabezpieczenie odpowiednich zasobow, o ktérych

mowa w rozdziale 6 niniejszej Ksiegi Jakosci ,,Zarzadzanie zasobami”.

Szczegdtowe zasady nadzoru nad zapisami potrzebnymi do dostarczania dowodow, ze procesy

realizacji ustugi bedacej ich wynikiem spetniaja wymagania omowione w stosownej procedurze

7.2 Procesy zwigzane z Klientem.

Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu/ustugi rozumiany jest jako wykonywanie wszystkich

czynno$ci zwigzanych z przyjeciem dokumentu, sprawy od Klienta zewngtrznego lub

wewnetrznego. Urzad $wiadczac ustugi na rzecz swoich Klientow, rozpatruje wnoszone sprawy

i realizuje nastepujace zadania:

- rozpatrywanie szczeg6towego rodzaju spraw realizowanych zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

- prowadzenia spraw nie wymagajacych wszczynania postepowania administracyjnego i ich
dokumentowania,

- zawieranie umdow cywilno — prawnych.

Wymagania w stosunku do realizowanych ustug przez Urzad wynikajg z aktow normatywnych

zewnetrznych i wewngtrznych oraz potrzeb Klientow.

Potrzeby Klientéw formulowane sg poprzez:

- korespondencje kierowana do Urzedu droga pocztowq i elektroniczna,

- bezposredni kontakt pracownika z Klientem,

- rozmowy telefoniczne,

- media,

- analize skarg i wnioskow,

- strone internetowg Urzedu.

Kazdy dokument jest przegladany przez pracownikow Urzedu pod katem zawartych w nim

wymagan.
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Urzad poprzez swoich pracownikow stara si¢ realizowac wyroby/ustugi z zachowaniem
najwyzszej starannodci, rzetelnosci i pelnym obiektywizmem. Utrzymywane sa odpowiednie
zapisy w trakcie realizacji wyrobu/ustugi (parafowanie, aprobata uprawnionego pracownika,
radcy prawnego, kierownictwa Urzedu). Pracownik merytoryczny przyjmujac dokumenty od
Klienta przeprowadza ich weryfikacj¢ i potwierdza jej przeprowadzenie data i podpisem.
O wynikach realizacji wyrobu/ustugi Klient jest informowany.

Za identyfikacje wymagan Klienta odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzgdu. Pracownik
zkolei przekazuje informacj¢ swojemu przetozonemu. Kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu poddaje je analizie i przedstawia wnioski podleglym pracownikom. Wnioski
o charakterze systemowym przekazuje Wojtowi Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi, ktory nastepnie omawia je na spotkaniach z kadrg kierownicza Urzedu.

Dla wickszosci spraw z zakresu administracji publicznej opracowane zostaly formularze
wnioskéw, druki urzedowe, wypetnienie ktorych ulatwia spetnienie wymogow formalnych co do
poprawnego zatatwiania spraw w Urzedzie.

Zapisy dotyczace realizowanych spraw i zawieranych umow sg przechowywane i gromadzone
w aktach sprawy.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg i wnioskow Klientdw reguluje
procedura ,,Rozpatrywanie skarg i wnioskow”.

Urzad kontaktuje si¢ z Klientem przy pomocy korespondencji przekazywanej drogg pocztowa.
Korespondencja wysylana jest za potwierdzeniem odbioru. Miejscem  przyjmowania
korespondencji jest Biuro Podawcze natomiast i wysylania korespondencji jest sekretariat
Urzedu. Zasady te reguluje procedura.

Za zawarto$é przesylki lub listu odpowiedzialna jest komorka organizacyjna polecajgca wystanie
przesyiki.

W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu dostgpne sg informacje dotyczace organizacji
i funkcjonowania Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski, o dziatalnosci Wojta Gminy,
finansach, majatku gminy, prawie miejscowym i przetargach.

7.3 Projektowanie i rozwoj.
Proces projektowania opisany w normie PN-EN ISO 9001:2015 w pkt. 8.3 nie jest realizowany

w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski i zostal potraktowany jako wylaczenie (zgodnie z
pkt. 1.2 normy PN — EN ISO 9001:2015), nie wplywa on na zdolno$¢ Urzedu do dostarczania
ustugi, ktéra spelnia wymagania Klienta, gdyz Urzad nie projektuje produktu oferowanego
Klientowi. Prace realizowane przez Urzad sg okreSlane przepisami prawa zewnetrznego i

wewnetrznego.

7.4 Zakupy.
W Urzedzie Gminy Aleksandréow Kujawski dokonywane zakupy nie majg bezposredniego

wplywu na jako$¢ produktow $wiadczonych na rzecz Klienta.

Realizowane sa one zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych oraz procedurg: ,,Zakupy,
wybor i ocena dostawcow”.

Zgodnie z tg samg procedurg sg gromadzone i przechowywane zapisy dotyczace zapewnienia, ze
zakupiony towar/ustuga spelnia wyspecyfikowane wymagania dotyczace zakupu wraz z oceng

wyrobu dostawcy.
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7.5 Produkcja i dostarczanie ushugi.

7.5.1. Nadzorowanie i $wiadczenie ustug.

W Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski zostaty zdefiniowane i opisane w podstawowe
procesy, ktére maja wplyw na jako$¢ $wiadczonej Klientowi ustugi. Do kazdego procesu
podstawowego przypisane zostaly procedury 1 inne dokumenty wyznaczajace sposob
postepowania, zakres uprawnien iodpowiedzialnosci, —okreslajgce sposdb tworzenia i
przechowywania zapiséw, ktére w polaczeniu ze szczegdtowymi zakresami zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika, zapewniajg wlasciwa realizacje ustug $wiadczonych
przez Urzad. Dla Klientow zostaty udostgpnione wzory drukow i formularzy.

Stosowane w Urzedzie wyposazenie tj. sprzet i oprogramowanie komputerowe jest nadzorowane

celem zapewnienia stalej jego przydatnosci.

7.5.2. Walidacja.
Proces walidacji opisany w normie PN-EN ISO 9001:2015 w pkt. 8.5.1 nie jest realizowany

w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski i zostal potraktowany jako wylaczenia (zgodnie z
pkt. 1.2 normy PN-EN ISO 9001:2015), dla kazdego z proceséw okreslone zostaty kryteria jego
prawidtowego przebiegu, wobec czego nie zachodzi potrzeba przeprowadzania walidacji
procesow jako oddzielnej procedury.

7.5.3. Identyfikacja i identyfikalnos¢.

Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski stosuje ustalony system identyfikacji wszystkich
dokumentow i spraw wptywajacych i wytwarzanych w Urzedzie. Zasady postgpowania zawarte
sa w ,,Instrukcji- kancelaryjnej”, w tym w jednolitym rzeczowym wykazie akt. ,Instrukcja
kancelaryjna” okre$la zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony
przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

Woijt, Zastepca Wojta zapoznajac si¢ z korespondencja zamieszczajg na niej dyspozycje
dotyczace sposobu zalatwienia oraz komorke organizacyjna odpowiedzialng za zatatwienie

sprawy.

7.5.4. Wtasnos¢ Klienta.
Podstawowymi elementami stanowigcymi wiasno$¢ Klienta sg dokumenty dostarczone przez

Klienta w celu realizacji ustugi. W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski funkcjonuje system
przyjmowania i postgpowania z dokumentami dostarczonymi przez Klienta, podlegaja one
rejestracji, identyfikalnodci, rozdziatowi, rozpatrywaniu i archiwizowaniu  zgodnie
z obowigzujgcymi instrukcjami.

a) Urzad obowigzuje tajemnica shizbowa i ochrona danych osobowych w zakresie

wykonywanych zadan, zgodnie z przepisami prawa.

Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski sprawuje pieczg nad wiasnoscig Klienta, w czasie, gdy
znajduje si¢ ona pod nadzorem Urzedu. Jezeli whasnos¢ Klienta zostanie zagubiona lub
uszkodzona zostanie on o tym powiadomiony w formie pisemne;.

7.5.5 .Zabezpieczénie wyrobu.
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Urzad stosuje w swojej pracy zasady postgpowania z dokumentami gwarantujace ich dostgpnos¢
oraz utrzymanie warto$ci uzytkowej. Dokumenty przechowywane sg w miejscach do tego
przeznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dane
gromadzone w systemach komputerowych nadzorowane sg zgodnie z zasadami zarzgdzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy

Aleksandrow Kujawski.

7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw.

Proces nadzorowania wyposazenia do monitorowania i pomiaréw opisany w normie PN-EN ISO
9001:2015 w pkt. 7.6 nie jest realizowany w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski i zostal
potraktowany jako wylgczenia (zgodnie z pkt. 1.2 normy PN-EN ISO 9001:2009), Urzad Gminy
nie stosuje przyrzadéw kontrolno-pomiarowych do oceny zgodnosci realizowanych ustug.
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8. POMIARY, ANALIZA, DOSKONALENIE

8.1. Postanowienia ogdlne.
Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski planuje i wdraza dziatania dotyczace pomiaréw i
monitorowania kierujgc si¢ potrzebami Klientdw oraz zapewnieniem poprawnego dzialania
Systemu Zarzadzania Jako$cig. W razie potrzeby podejmowane sa odpowiednie dzialania
korygujqce lub zapobiegawcze wynikajace z:

badania zadowolenia Klienta,
- badania efektywnosci systemu,
- monitorowania i pomiaréw procesow,
- analizy skarg i wnioskow,
- przegladow kierowniczych.

8.2. Monitorowanie i pomiary.

8.2.1. Zadowolenie Klienta.

Zadowolenie Klienta ze $wiadczonych ustug Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski mierzone
jest za pomocg ankiet, skarg i wnioskéw. Wyniki pomiaru zadowolenia Klienta stanowig dane
wejsciowe do przegladu kierowniczego Systemu Zarzadzania Jakoscig. Wyniki ankiet, analizy
skargi i wnioskdw sg poréwnywalne z ilosciag z okresu poprzedniego oraz omawiane na
przegladzie kierowniczym.

8.2.2. Audity wewngtrzne.

Dla zapewnienia statej przydatno$ci i zgodnosci wdrozonego w Urzedzie Systemu Zarzadzania
Jakoscig oraz efektywnosci w osigganiu zamierzonych celéw planowane i przeprowadzane sg
audity wewnetrzne zgodnie z normag PN-EN ISO 9001:2015. Do przeprowadzania auditow
wewnetrznych Wojt wyznaczyt pracownikéw na Auditoréw wewnetrznych, ktérzy zostali
przeszkoleni w tym zakresie. Proces auditu wewnetrznego zostat przedstawiony w procedurze
,Audyty wewnetrzne”. Raporty z przeprowadzonych auditow wewnetrznych sg analizowane
przez Zastepce Wojta, a wyniki tej analizy sg przedktadane Wojtowi jako materiat wejsciowy do
przegladu kierowniczego SZJ.

8.2.3. Monitorowanie i pomiary procesow.

W celu udowodnienia zdolnosci Urzedu do $wiadczenia ustug spetniajacych wymagania Klienta
monitoruje sie realizowane procesy. Pomiarom i monitorowaniu podlegajg miary jakosci danego
procesu. Kierownicy komdrek organizacyjnych — wilasciciele proceséw przekazujg dane z
monitorowania proceséw Zastepcy Wojta. Uzyskane dane sg gromadzone i analizowane przez
Zastepce Wojta i wykorzystywane do podejmowania dziatan korygujgcych i zapobiegawczych
oraz doskonalenia SZJ. W przypadku stwierdzenia nieosiagni¢cia wyznaczonego celu lub
zagrozenia osiggniecia tego celu dla danego procesu podejmuje si¢ stosowne dziatania

korygujace lub zapobiegawcze.
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8.2.4. Monitorowanie i pomiary wyrobow
W Urzedzie prowadzone sa przez wyznaczonych pracownikéw kontrole jakosci ustugi przed

przekazaniem Klientowi.

Celem powyzszych dziatan jest zapewnienie odpowiedniego poziomu jakosci ushug poprzez ich
weryfikacje w ciggu catego procesu, to jest na etapach:

- analizy wymagan,

- planowania realizacji,

- odbioru dostaw materiatow i ustug,

- realizacji ushugi,

- rozliczenie zlecenia.

Przyjety system definiowania bledow zapewnia, ze zostajg one wlasciwie okreslone,
sklasyfikowane i udokumentowane. Btedy sa poddawane analizie iloSciowej i jakoSciowej, co
stanowi podstawe do podejmowania dziatan korygujacych i zapobiegawczych. Wskazane sg
odpowiedzialnosci i rodzaje podejmowanych dziatan.

8.3. Nadzor nad wyrobem/ usluga niezgodna.
W Urzedzie zostaty ustalone zasady dziatania dotyczace nadzorowania ustug niezgodnych lub

niespelniajgcych odpowiednich wymagan. Dotyczy to zaréwno ustug wykonywanych dla
Klientéw jak i dokumentéw dostarczonych przez Klientow. Nadzorowanie spraw i dokumentéw
odbywa si¢ w formie oceny, sprawdzania, wezwania do uzupelnienia lub zaniechania
postepowania przez pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych. Odpowiednie zapisy
gromadzone sg w aktach sprawy.

Postepowanie z produktem niezgodnym zostalo okreslone w Nadzorowanie wyrobu / ustugi

niezgodnej”.

8.4. Analiza danych.

Przepisy prawa, a przede wszystkim Kodeks postepowania administracyjnego okreslajg terminy

rozpatrywania przez Urzad spraw Klientow.

W celu zapewnienia zrdodta danych o czasie realizacji ustug wplywajaca dokumentacja

sygnowana jest pieczatka wptywu i data, dzigki temu mozliwe jest monitorowanie i pomiary

czasu realizacji ustug ujetych w SZJ, liczby odwotan oraz skarg i wnioskéw Klientow.

Analiza danych dostarcza informacje o:

- zadowoleniu Klienta,

- zgodno$ci z wymaganiami dotyczacymi wyrobu,

- wiasciwosciach i trendach procesow i wyrobow, tacznie z mozliwosciami prowadzenia
dziatan zapobiegawczych,

- dostawcach.

8.5. Doskonalenie.

8.5.1. Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski w sposéb systematyczny doskonali System
Zarzadzania Jakos$cig poprzez wykorzystanie:

- Polityki Jakosci,

- celow jakosciowych (w jakim stopniu cele zostaty spetnione),

- wynikéw auditow wewnetrznych
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oraz ciggle monitorowanie systemu, nadzorowanie i realizacj¢ polityki jakosci, analizg
danych, przeglady kierownictwa, a takze poprzez dziatania korygujace i zapobiegawcze.

8.5.2. Analizie poddaje si¢ dziatania korygujace majace na celu okreslenie wymagan
dotyczacych:

- przegladu niezgodnosci (w tym skarg Klienta),

- ustalenia przyczyn niezgodnosci,

- oceny potrzeby dziatan zapewniajacych, ze niezgodnosci nie wystapig ponownie,

- ustalenia i wdrazania niezb¢dnych dziatan,

- zapiso6w wynikéw podjetych dziatan,

- przegladu podjetych dziatan korygujacych.

Tryb zbierania danych i odpowiedzialnosci za ich realizacje okresla procedura PR-6 ,,Dziatania
korygujace”. Zbiorcza informacj¢ z dokonanej analizy przedstawia Zastgpca Wojta podczas
przegladu systemu.

8.5.3. Urzad stale analizuje dziatania doskonalenia w celu okreslenia:

- potencjalnych niezgodnosci i ich przyczyn,

- oceny potrzeby dziatan zapobiegajacych wystapieniu niezgodnosci,
- ustalenia i wdrazania niezb¢dnych dziatan,

Zbiorcza informacje z dokonanej analizy przedstawia Zastgpca Wojta podczas przegladu
systemu.
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9.1. Podstawowe definicje i okreslenia.

Akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie.
itp.) zawierajace dane, informacje, ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu

sprawy;

Audit — systematyczny, niezalezny udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu oraz
jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow auditu;

Auditor — osoba majgca kompetencje do przeprowadzania auditu;

Dane — informacje dotyczace jakosci, ktore podlegajg aktualizacji;

Dokument — informacja i jej no$nik;

Informacja — znaczace dane;

Jako$é — stopien, w jakim zbior inherentnych wtasciwosci spelnia wymagania;

Ksiega Jakos$ci — dokument, w ktérym zdefiniowano i opisano system zarzadzania jakosciag
w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski;

Najwyzsze Kierownictwo — W¢jt Gminy Aleksandrow Kujawski;

Niezgodno$¢ — niespetnienie wyspecjalizowanego wymagania,

Organizacja — spotka, korporacja, firma, przedsiebiorstwo lub instytucja, albo jakakolwiek ich
cze$¢, samodzielnie lub nie, publiczne lub prywatne, o wlasnych zadaniach i administracji —
grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem odpowiedzialnosci, uprawnien i powigzan;

Zastepca Wajta - osoba odpowiedzialna za System Zarzadzania Jakoscia;

Polityka jakoéci — 0gO6t zamierzen i kierunkow dzialan organizacji dotyczacych jakosci
w sposob formalny wyrazonych przez Najwyzsze Kierownictwo;

Procedura — ustalony sposob przeprowadzania dziatania lub procesu;

Proces - system dziatan, ktory wykorzystuje zasoby w celu przeksztatcenia stanu wejsciowego w
stan wyj$ciowy;

System Zarzadzania Jako$cia — system zarzadzania niezbedny do kierowania organizacj i jej
nadzorowania w odniesieniu do jakosci;
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Usluga — wynik procesu bezposredniego wspoldziatania Urzedu i Klienta oraz wewnetrznej

dziatalno$ci Urzedu, w celu zaspokojenia potrzeb Klienta;

Walidacja — potwierdzenie, ze wytworzony wyrdb/ustuga jest zdolny spetni¢ wymagania

zwigzane z zastosowaniem/oczekiwaniem;

Wyrob — wynik dziatan lub procesow;

Zadowolenie Klienta — percepcja Klienta dotyczaca stopnia, w jakim jego wymagania zostaty

spetnione;

Zapis — dokument, w ktérym zawarto uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych dziatan;

Zasoby — kadra pracownicza, srodki finansowe, wyposazenie, metody;

Zarzadzanie jako$cig — skoordynowane dzialanie dotyczace kierowania organizacjg i jej

nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

9.2. Dodatkowe deﬁnicje i okreslenia.

Wijt — Wojt Gminy Aleksandréw Kujawski,

Kierownik — Kierownik wydziatu,

Klient — osoba lub organizacja na rzecz, ktérej Urzad swiadczy ustugi;
Komorka organizacyjna — wydzial,

Sekretarz — Sekretarz Gminy Aleksandrow Kujawski;

Skarbnik — Skarbnik Gminy Aleksandrow Kujawski;

Urzad - Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski;
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10. PROCEDURY OBOWIAZUJACE W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW
KUJAWSKI

Lp. proi\e,’t;'ury Tytut procedury
Procedury Systemowe
1. PR-1 Dokumentacja
2. PR-2 Nadzorowanie wyrobu / ustugi niezgodnej
3. PR-3 Audity wewnetrzne
4. PR-4 Dziatania korygujace
5. PR-5 Przeprowadzanie przegladéw kierowniczych
6. PR-6 Szkolenia pracownikow
7. PR-7 Rozpatrywanie skarg i wnioskow
8. PR-8 Zakupy, wybor i ocena dostawcow
9. PR-9 Przeprowadzanie napraw urzadzen komputerowych
10. PR-10 Wydawanie decyzji administracyjnych
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11. WYKAZ ZALACZNIKOW W KSIEDZE JAKOSCI

11.1. Zalacznik nr ISO KJ/2 do Ksiggi Jakoéci ,,Mapa proceséw obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Aleksandrow Kujawski”.

11.2. Zatgeznik nr ISO KJ/3 do Ksiegi Jakosci ,,Rozdzielnik dokumentéw Systemu Zarzgdzania
Jakoscig”.
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