‘ZARZADZENIE NR 84/2009
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 27 sierpnia 2009 r.

w sprawie: ustalenia Polityki Jako$ci Urzedu Miejskiego w Biatym Borze

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) Burmistrz Biatego Boru zarzadza,

co nastepuje:

§1.

1. Ustanawiam Polityke Jakos$ci Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, étanowiapa

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Biatym Borze do zapoznania sig
z Politykg Jakoéci, a wszystkich pracownikéw uwzglednionych w kartach
jakoéciowych do uwzgledniania celéw, jakie zostaly w niej okresione. Osoby
wyznaczone do realizacji zadarn okreslonych w kartach celéw jako$ciowych
zobligowane sg do raportowania o realizacji zadan z czestotliwoscig okreslong

przy konkretnym zadaniu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z daiem 01 wrzeénia 2000 r..




POLITYKA JAKOSCI
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALYM BORZE

Nadrzednym celem jakosciowym wykonywanych zadan przez Urzad Miejski
w Biatym Borze jest zaspokajanie potrzeb mieszkancdw, poprzez $wiadczenie profesjonalnej
obstugi interesantéw na najwyzszym poziomie usiug, w przyjaznej atmosferze, zgodnie
z wymaganiami prawnymi, w oparciu o System Zarzadzania Jakoscig wg normy PN — EN
SO 9001:2009. Urzad Miejski w Bialym Borze realizowat bedzie wyznaczone cel w oparciu

o nastepujgce zasady:

¢ Doskonalenie warunkéw organizacyjnych i technicznych obstugi klientow,

poprzez przyjazng, sprawng i profesjonalng obstuge administracyjng.

e Podnoszenie $wiadomosci o stuzebnej roli urzedu oraz uzupetnianie

i doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.

» Stale uwzglednianie w pracy urzedu oczekiwari i wnioskéw klientow,
m.in. poprzez monitorowanie zadowolenia klienta, badanie i analizowanie

potrzeb mieszkancow.
e Tworzenie i dbatosé o pozytywny wizerunek urzedu.

+ Zapewnienie i doskonalenie wiasciwego i skutecznego systemu przeplywu

informacji 0 sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie.

o Nawigzywanie i utrzymywanie przyjaznych relacji na arenie krajowej

i migdzynarodowej

Kierownictwo Urzedu Misjskiego w Bialym Borze gwarantuje realizacj¢ Polityki

Jakosci poprzez state monitorowanie i systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie

jakosci.

Niniejsza Polityka Jakosci jest nasza deklaracig na rzecz Petenta, a takze
zobowigzaniem do ciggtego doskonalenia skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscig
zgodnego z normg PN — EN ISO 9001: 2009 w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze.

Zatwierdzam

BU MISTRZCV

Biaty Bér 01.09.2009 r. Franciszek Lech




Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Cele jakoSciowe

Wydanie: 1 | Data:

01.09. 2009r.

CEL 1: Doskonalenie warunkéw organizacyjnych i technicznych obstugi klientéw,
poprzez przyjaznq, sprawnq i profesjonalnq obstuge administracyjng.

Zadani Realizui Termin Miernik / Potrzebne
adama ealizujacy realizacji Wskaznik §rodki
Rozszerzenie zakresu
dziatalno$ci Biura Obshugi
Interesantow: Wyposazenie )
- Wyposazenie w karty Sekretarz IV kwartat 2009 | BOI w karty lf’.r".dk‘
informacyjne, informacyjne iezgce
- umieszczenie kart
informacyjnych i wzoréw
dokumentéw w BIP
Sekretarz
Praca w SIGNITY
- elektroniczny obieg Kierownicy Monitoring rodki
dokumentéw Wydzialow Praca ciagta* dziatania biczace
1x na 3m-ce A
Samodzielne
stanowiska
s Srodki
Wyznaczenie miejsca dia biezace
klientoéw w celu Sekretarz I kwartal 2009 Oddanie do
swobodnego wypelnienia : uzytku
wniosku, drukow.
Opracowanie i
Dostosowanie regulaminu W(ﬁzeg]e
organizacyjnego i zalwierdzoneg Srodki
T Sekretarz IV kwartat 2009 | o przez .
schematu do biezacych Burmisirza biezace
potrzeb urzedu regulaminu i
schematu.
Zbadanie obciazeni Sekretarz Opracowanie )
adanie ‘Ti °1%Zema pr&.‘cﬁt IV kwartat 2009 | statystyczne i Srodki
poszezegolnyc Stanowis Inspektor I kwartal 2010 decyzje z tym biezace
w urzedzie. ds. Kadr Zwiazane.




Aktualizacja zakreséw
obomafzko:w, uprawniet i Sekretarz Przyjecie
odpowiedzialnosci nowych
wszystkich pracownikéw zakresOw

; o Inspektor ds. o : .
na podstawie wynikéw obowiazkow, Srodki

. o - Kadr I kwartat 2010 o .
mierzalnos$ci obcigzenia uprawnief i biezace
praca stanowisk oraz Kierownic odpowiedzialn
wdrozonych nowych re feratéwy 0sc1przez
rozwigzan w regulaminie pracownikow.
organizacyjnym.
wyznaczenie
pracownika
Wyznaczenie pracownika BOI, ciagla g
dopray Goromosy) | pcounit poowicdo | Seid
& Biura Obstugi | IV kwartat2009 | Pra®y : &
Interesanta w przypadku I . WYZNaczonej
. .1 nteresantow
zwigkszonej liczby przez
interesantéw. pracownika
Sporzadzil :Pelnomocnik ds. SZJ — Bozena Pankiewicz-Ginda
Zatwierdzit: Burmistrz Bialego Boru — Franciszek Lech Kwasniewski
¢ RMISTRZ

Data: 01.09,2009r,

Podpis:

“Franciszek Lech Kw

asntewskl

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagla” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na kwartal.




Cele i zadania.

Programy Systemu Zarzadzania Jakoscig

Wydanie: 1

Cele jakosciowe

Data:
01.09.2009r.

CEL 2 :

i doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw.

Podnoszenie swiadomosci o stuzebnej roli urzedu oraz uzupeinianie

. - Termin Miernik / Potrzebne
Zadania Realiznjacy realizacji Wskaznik §rodki
- . . Liczba
Wiasciwy nabor , Burmistrz Praca | przyjetych Srodki
pracownikéw na okreslone Biatego Boru inotas |1 L biezace
stanowiska. clagia owyeh A
pracownikow.
Oczekiwane:
. 100 %
Szkolem?l ka_dry . . Praca realizacji Srodki
pracowniczej zgodnie z Sekretarz Gminy . 1 Zkole bies
lanem szkoleft cigglta* | planu s kolen iezace
P ' 100 % ich
skutecznosci.
Ilosé szkolen,
Prowadzenie rejestru zgloszonych i
szkolefi pracownikow odbytych. ; .
(jakie szkolenia, kto Inspektor ds. kadr li)ra;::* bSix(;c;dI;
wytypowany, zgloszenia clag Oczekiwane A
wnioskodawcow). 100%
. Tlo$¢ narad,
Przeprowadzanie Protokoly z
cyklicznych narad w UM , narad Y )
majacych na celu Kierownictwo Praca ‘ Srodki
zapoznanie Z b}ezqcyml ' UM ciggla® Cyklicznosé biezace
zadaniami realizowanymi 1% w
przez urzad. kwartale
I -1V | Uzyskanie
Doprowadzenie do kwartal | certyfikatu )
zbudowania SZJ wg normy . 2009 wg SZJ Srodki
EN ISO 9001 : 2008 i jego | nOmOCNKSZT | 17 kwartat | Normy biezace
certyfikacja. 2010 EN-ISO

9001:2008




Realizacja

Przydzielanie zadan i zadat : .

.. o . Praca Srodki
weryfikacja ich realizacji Pelnomocnik SZJ . Oczeki biez
w ramach zespolu ds. SZJ ciagla= czekiwane iezace

' 100%
Cykliczne spotkania i Tlo$¢ spotkan, )
narady Pelnomocnika z . Praca Lista Srodki
. : Pelnomocnik SZJ . . .

pracownikami Urzedu dot. ciagta* | obecnoscina biezace
SZJ spotkaniu

Sporzadzitl; Peinomocnik ds. SZJ — Bozena Pankiewicz-Ginda

Zatwierdzil: Burmistrz Bialego Boru — Franciszek Lech Kwa$niewski

Data: 01.09.2009r.

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagta” realizujgcy raportuje o stanie

realizacji zadania raz na kwartat.




—

Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Wydanie: 1

Cele jakoSciowe

Data;
01.09.2009r.

CEL 3: State uwzglednianie w pracy urzedu oczekiwar i wnioskéw klientéw, m.in.
poprzez monitorowanie zadowolenia klienta, badanie i analizowanie potrzeb
mieszkaricow.
Zadania Realizui Termin Miernik / Potrzebne
Jacy realizacji Wskaznik $rodki
Opracowania
wynikajace z
ankiet 1x na 6
m-cy
Przygotowanie ankiet
zadowoelenia interesanta , ich Iloé¢ ankiet
dystrybucja oraz Kierownik . wplywajacych | & -
przeprowadzenie analizy Kancelarii Praca ciagla* do ankiet Srodki biezace
informacji zawartych w Glownej wydanych.
ankietach
Tlog¢ ankiet
wplywajacych
ze strony
internetowej
Tlogé skarg
Monitorowanie
Kierownik ich zalatwiania.
.Rozpanl‘?v anie skarg Kczil{n'celar'l ' Praca ciaglax | Tlos¢ dziatarl Srodki biezace
i wnioskow. bwnej wynikajacych
Z monitoringu
skarg.
Oczekiwanie
zero skarg.
N dani
Monitoring opinii © pracy p (o ol Sg;;;):iama )
Urzedu w lokalnych mediach raca clagta grze dkladanie Srodki biezace
i prasie. Sekretarz zebranych

materialow.




Sporzadzil :Pelnomocnik ds. SZJ — Bozena Pankiewicz-Ginda

Zatwierdzil: Burmistrz Bialego Boru — Franciszek Lech Kwasniewski .
g BURMISTRZ
B - S =T .

- P PO

=Tl

Data: 01.09.2009r. POAPIS: e evongevermorr g
ORI g btssok Lech Kuwasniewski

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagla” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na kwartat, |

»x w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagla” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na poét roku.



Cele i zadania.

Programy Systemu Zarzadzania Jako$cia Wydanie: 1 | Data:
01.09.2000r.
Cele jakoSciowe
CEL 4: Tworzenie i dbatos¢ o pozytywny wizerunek urzedu.
. - Termin Miernik / Potrzebne
Zadania Realizujacy | | o oizacii | Wskasnik srodki
Biezaca aktualizacja strony Inspektor ds. Momtgrmg
. . N aktualizacji 1 : .
internetowej urzgdu oraz promocji gminy Praca . Srodki
. .. . X W tygodniu L
Biuletynu Informacji ciaglax ; biczace
X . (zapis 1 xw
Publiczne;j. :
_ mies.)
Zbieranie informacji Inspektor ds. s
) . . s e Tlose : .
1 zamieszczanie ,,Wiesci promocji gminy Praca Srodki
e e \ zebranych . .
z Urzedu Miejskiego oraz Sekretarz ciggla* . biezgce
. . . dokumentow
w prasie lokalnej. Gminy
Przekazy.v.vame do mediow Sekretarz Gminy Praca s , Srodki
informacji dotyczacych . Tlos¢ spotkan. .
. ciagla* biezace
biezacych spraw urzedu
Ilosé
podejmowany
\ ch czynnosci
Refigowame na krytyke , Praca na krytyke. Srodki
w srodkach masowego Burmistrz . e ae s .
. ciggtax | [los¢ dziatan biezace
przekazu. Bialego Boru .
wynikajgca z
analizy
sygnatéw.
Utrzymywanie wysokiego
poziomu kultury osobistej
pracownikow. Monitoring
Protokot 1 x
na 3 m-ce
Sekretarz Gminy Praca Srodki
ciggta* Fakt biezace
Opracowanie i opracowania i
wprowadzenie przeszkolenie
:Regulaminu: pracownikéw,

Etyka zawodowa.




-

Sporzadzil: Pelnomocnik ds. SZJ — Bozena Pankiewicz-Ginda

Zatwierdzit: Burmistrz Biatego Boru — Franciszek Lech KwasniewskiBURMIST R;Z\

RO
e

Data: 01.09. 2009t. Podpis: .. ZTGRCISZER sl 0TS

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagla” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na kwartal.




Cele 1 zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jako$cia Wydanie: 1 | Data:
01.09.2009r.
Cele jakosciowe
CEL 5: Zapewnienie i doskonalenie wlasciwego i skuteczhegd systemu
-przeplywu informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie.
. . Termin Miernik / Potrzebne
Zadania Realizujacy | | eatizacii Wskaznik srodki
D i\?\n/IProwadz.emchart IV kwartat | Opracowanie kart
ormacyjhych. 2009 i umieszczenie ich
2) Zamieszczenie ich na Kierownicy wBOI
stronie internetowe; Wydziatow IV kwartal Srodki
oraz w siedzibie urz¢du . -
. , 2009 Udostepnienie biezace
w miejscu dostepnym Samodzielne kart w BIP
dla interesantow. stanowiska '
3) Dbanie o ich .
aktualnosé Praca ciagta* T
] To$¢ aktualizacji.
Nadz‘orowame nad 100%
prawidiowym prawidlowego ;
funlg onowaniem sieci Informatyk Praca ciggta* przebiegu, S_rqdkl
teleinformatycznej biezace
i programoéw uzytkowych o y
w Urzedzie Migjskim. 0% awarii
Aktualizacja strony BIP. Informatyk Praca ciggla* | Iloé¢ aktualizacji Srqdkl
iezace
Sporzadzit Pelnomocnik ds. SZJ — Bozena Pankiewicz-Ginda
Zatwierdzil: Burmistrz Biatego Boru — Franciszek Lech Kweii1ewslﬁ U R M Y S T R Z
Data: 01.09.2009r. Podpis: anm’szek JE.ec

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciggla” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na kwartat.



Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia Wydanie: 1 | Data:
01.09.2009r.

Cele jakoSciowe

CEL 6: Nawiqzywanie i utrzymywanie przyjaznych relacji na arenie krajowej
i miedzynarodowej.

Zadania Realizuiac Termin Miernik / Potrzebne
135y realizacji Wskaznik §rodki
Inspektor ds. ilo$¢ imprez wg.
Organizacja spotkan i promocji nolask kalendarza '
imprez kulturalnych dla praca clagia imprez Srodki
spotecznosci lokalnej Inspektor ds. Oczekiwane biezace
programow 100%
pomocowych
Inspektor ds. ilose spotk.aﬁ g
Utrzymanie wspdipracy promocji o olark partnerami )
Z gminami partnerskimi praca clagia cezultat Srodki
Inspektor ds. o otkaﬁy biezace
programéw P
pomocowych
Rozszerzenie kontaktow
Z;(rgg ::Z:lm li artnerami Kierownictwo | Pr8¢? clagle** | 1104 nowych Srodki
“g ymi partner UM kontaktow biezace
Udziat w Dniach Realizacja Planu | =
Woiewddztwa Inspektor ds. Praca ciactar# przedsiewzigeia Srodki
Jewor . promocji agla i udziat biezace
Zachodniopomorskiego. . .
w imprezie.

Sporzadzil: Pelnomocnik ds. SZJ — Bozena Pankiewicz-Ginda

il

Data: 01.09.2009r.

#x w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagta” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na pét roku,

%% w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagla” realizujacy raportuje o stanie
realizacji zadania raz na rok.




