Zarzadzenie nr 48/2012
Waéjta Gminy Santok
z dnia 8 pazdziernika 2012r.

w sprawie: ustalenia Polityki Jakosci Urzedu Gminy w Santoku

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.)

Wejt Gminy Santok

zarzadza, co nastepuje:

§1.
1.Ustanawiam Polityke Jakoéci Urzedu Gminy w Santoku, stanowigcg

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Santoku do zapoznania sie z
Polityka Jakosci, a wszystkich pracownikow uwzglednionych w kartach
jakosciowych do uwzgledniania celéw, jakie zostaty w niej okresione.
Osoby wyznaczone do realizacji zadan okreslonych w kartach celow
jakosciowych zobligowane sg do raportowania o realizacji zadan z

czestotliwoscig okreslong w zadaniach.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 63/2011 Wéjta Gminy Santok z dnia 31 grudnia

2011r., w sprawie ustalenia Polityki Jakosci Urzedu Gminy w Santoku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




POLITYKA JAKOSCI

URZEDU GMINY W SANTOKU

Nadrzednym celem jako$ciowym wykonywanych zadan przez Urzad Gminy
w Santoku jest zaspokajanie potrzeb mieszkarncow, poprzez $wiadczenie
profesjonalnej obstugi petentéw na najwyzszym poziomie ustug, w przyjaznej
atmosferze, zgodnie z przepisami prawa, w oparciu o System Zarzadzania
Jakoscig wg normy PN — EN ISO 9001:2009.

Realizujgc zadania na rzecz spotecznosci lokalnej pracownicy Urzedu Gminy
stwarzajg dogodne warunki i przyjazny klimat.

Dla skutecznej realizacji Polityki Jakosci wyznacza si¢ nastepujace cele:

+ Doskonalenie proceséw i zapewnienie klientowi peinej informacji w
zakresie realizowanych zadan przez urzad.

+ State podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci pracownikow poprzez
szkolenia specjalistyczne.

- Racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.

Kierownictwo Urzedu Gminy w Santoku gwarantuje realizacje Polityki Jakosci
poprzez stale monitorowanie i systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie
jakosci.

Niniejsza Polityka Jakosci jest nasza deklaracjg na rzecz Petenta, a takze
zobowigzaniem do ciagtego doskonalenia skutecznosci Systemu Zarzadzania
Jakoscig zgodnego z norma ISO 9001:2008 w Urzedzie Gminy w Santoku.

Santok dnia 8.10.2012r.




GMINA SANTOK

66-431 Santok, ul. Gorzowska 59

tel. 9572 875 10
fax 95 72 875 11

CELE I ZADANIA SYSTEMU
ZARZADZANIA JAKOSCIA

NA ROK 2013

Data opracowania:

8.10.2012r.

CEL 1. Doskonalenie procesow i zapewnienie klientowi pelnej informacji
w zakresie realizowanych zadan przez urzqd ‘

Od i
) ) p 0\.av1e Termin ) Potrzebne
Zadania dzialni za L Pomiar R .
.. realizacji Srodki
realizacje
Staly nadzér nad 1(3‘(’:1,[1? ilos¢ w'mos}ll(ow,
aktualizacjg wnioskow i Caly rok. da n o:macy; nlz, . ha
kart informacyjnych Wszyscy | Przekazanie anym stanowisku pracy.
poszczegdlnych referatéw. | pracownicy | bez zbednej L Realizacja
. .| llo$¢ wnioskéw, kart
opracowu- | zwloki, nie | | h el w ramach
Przekazanie aktualnych jacy karty i | dluzej niz lrll(torrlnacy;l e zadan
dokumentow wnioski do 5 dniod | FHATYER wilasnych
Pelnomocnikowi SZJ zaistnienia i
. .. ) Oczekiwane 100%
informatykowi i do punktu zmian
. . aktualnych.
informacyjnego
Aktualizacja kart spraw. Caly rok. Ogolna ilosc k.art spraw na
. | danym stanowisku pracy.
, . Wszyscy | Przekazanie
Szczegbdtowe zapisy ze . . .
. pracownicy | bez zbednej ., Realizacja
sposobu postepowania przy . . | llos¢ kart spraw
.. , opracowu- | zwloki, nie w ramach
realizacji zadan. ] .. .. | aktualnych. .
jacy karty dluzej niz zadan
. do 5 dni od . 1 h
Przekazanie aktualnych Spraw 0. ?n (.) Oczekiwane 100% wiasnye
. zaistnienia
dokumentow smian aktualnych.
Pelnomocnikowi SZJ N\

Osoby odpowiedzialne raportuja Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie realizacji zadania na koniec III Xwartahy.

Sporzadzit: Pelnomocnik ds. SZJ — Ewa Konieczna

Zatwierdzit: Wojt Gminy Santok — Stanistaw Chudzik




GMINA SANTOK
66-431 Santok, ul. Gorzowska 59

tel. 9572 87510 Data opracowania:
fax 95 72 87511 8.10.20121’.
CELE 1 ZADANIA SYSTEMU
ZARZADZANIA JAKOSCIA
NA ROK 2013

CEL II. Stale podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow poprzez
szkolenia specjalistyczne

Od i
) ) pov.v1e Termin } Potrzebne
Zadania dzialni za ... Pomiar g ]
.. realizacji srodki
realizacj¢
Hlo$¢ szkolen zgodnie ze
ztozonym
. zapotrzebowaniem.
Zapewnienie ) ) . )
racownikom dostepu Kierownicy, Srodki z
p i P ] bezposredni Caly rok [los$¢ szkolen budzetu
do szkolen oraz nadzor . . .
przetozeni zrealizowanych. gminy

nad ich realizacja.

Oczekiwane 100%
realizacji w ciagu roku

Osoby odpowiedzialne raportuja Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie realizacji zadania na koniec III kwagta
Sporzadzit: Pelnomocnik ds. SZJ — Ewa Konieczna

Zatwierdzit: Wéjt Gminy Santok — Stanistaw Chudzik




GMINA SANTOK
66-431 Santok, ul. Gorzowska 59

tel. 9572 875 10 Data opracowania:
CELE I ZADANIA SYSTEMU o )
ZARZADZANIA JAKOSCIA
NA ROK 2013

| CEL IIl. Racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi

Od i
) ) pov'v1e Termin ) Potrzebne
Zadania dzialni za ... Pomiar , ]
.. realizacji srodki
realizacje
Wykonanie planu budzetu do
wykonania dochodow w
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Nadzér nad
wykonaniem Realizacja wydatkéw w zaleznosci
zalozonych od procentowego wykonania
hod¢ . dochodow.
doc ) odow Skarbnik ochodow Z budzetu
budzetowych, Co kwartat .
e . . - gminy
umozliwiajacych Wskazanie zagrozen wynikajacych
realizowanie z niskiego wykonania dochodow i
celow podjetych dziatan korygujacych.
ekonomicznych
Ocena skutecznosci podjetych
dziatan.

Osoby odpowiedzialne raportuja Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie realizacji zadania na koniec II1
Sporzadzit: Pelnomocnik ds. SZJ — Ewa Konieczna
Zatwierdzil: Wéjt Gminy Santok — Stanistaw Chudzik WOJT G




