DFPIRNIA PRAWN A

w pod wzgledem

lormalno-prawnym nie budzi zastrzezen

RADCA PRAWNY
ZARZADZENIE NR 2014 Loocas
STAROSTY SLUPSKIEGO
z dnia 5@1’3}mmm 2014 roku

w sprawie ustalenia Celow jakosciowych
dla Starostwa Powiatowego w Slupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stupsku ustalonego uchwala Rady Powiatu Slupskiego Nr XXXIX/296/2009
z dmia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Shapski
zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Ustanawiam Cele jakosciowe dla Starostwa Powiatowego w Stupsku, stanowigce zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

2, Zobowigzuje pracownikéw Starostwa Powiatowego w Shupsku do kontynuowania realizacji
postanowien zawartych w Polityce Jakosci ustanowionej zarzadzeniem Nr 59/2008 Starosty
Stupskiego z dnia 10 czerwca 2008 roku, zmienionej zarzadzeniem Starosty Stupskiego
Nr 37/2012 z dnia 30 kwietnia 2012r oraz do zapoznania si¢ z Celami jakosciowymi

o ktérych mowa w ust. 1 i do ich realizacji.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

S TAROZGTA

Slawomir Zemianowicz




Zalacznik do Zarzadzenia Nr

....... /2014

Starosty Stupskiego z dnia ‘3.5.{()41.2.-.".\.1%20 14r.

Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Cele jakoSciowe

Wydanie: 1

3 stycznia 2014r.

Data;:

CEL 1: Podnoszenie standardéw organizacyjnych i technicznych obslugi Interesantéw celem stworzenia
Interesantom jak najbardziej dogodnych warunkow do zalatwiania spraw nalezacych do zadan
Powiatu
Termin Miernik / Zrodlo
Zadania Realizujac . . .
1Ay realizacji Wskaznik finansowania
Aktualizacja, w przypadku zmiany, Opracowanie
E:krejs?o?nych danych w'cjscmwych Pelnomoctik ds. dokume'ntf:w i
i wyjsciowych procesow oraz 77 wydanie ich
opracow.anych kart’przeblegu Hawzeinioy Brasa sl adresa?om. / Srodki biuzase
procesu i poszezegdlnych procedur 5 Oczekiwane
g Wydzialow
realizacji sprawy 100%
(kart informacyjnych do opracowar.
poszczegblnych spraw)
Tlos¢ dziatan
wynikajaca z
Monitori bow pozyskiwania Sekreta tych
c_)u‘]. . “h spos? sl @ , e Praca ciagta * opracowarn./ Srodki biezace
opinii interesantow. Wydziat OR .
Oczekiwane
zachowanie
terminu.
Usprawnienie
Biezgca aktualizacja systenu Sekretarz systcr'nu. / )
e-urzad. Wydzial OR Praca ciggta * Oczekiwana Srodki biezace
Informatyk 100% realizacja
harmonogramu.

Sporzadzil: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz

Zaakceptowal: Pelnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

. o STARO
Zatwierdzil: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz
Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2014r. P@‘;BIQ%HH b "

* w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagta” realizujacy raportuje Pelnomocnikowi ds. SZJ
o stanie realizacji zadania raz na kwartal, do 5 dnia po zakonczeniu kwartatu




Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia
Wydanie: 1 Data:
3 stycznia 2014r.

Cele jakoSciowe

CEL 2 : Podnoszenie Swiadomosci o stuzebnej roli urzedu oraz uzupelnianie i doskonalenie
kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.
. .. Termin Miernik / 716
Zadania Realizujacy o % o ity .
realizacji Wskaznik finansowania

Liczba przyjetych
nowych

Nabér pracownikoéw na okreslone Seleits ; p_racc.)wn%kow, . - e

stanowiska . Praca ciagtax likwidacja wakatow. Srodki biezgce

Wydziat OR / Oczekiwana

biezgca petna obsada
stanowisk

Ilos¢ szkolen .
/Oczekiwana 100%

Wydzial OR realizacja planu
Szkolenia kadry pracowniczej. Praca ciagla* szkolen. Srodki biezace
Pracownicy
Ocena skutecznosci
szkolen. /
Oczekiwana 100%
skutecznosc.
Sekretarz Tlo$¢ skierowarn na
Umozliwianie pracownikom szkolenia
podnoszenia kwalifikacji Wydziat OR Praca ciagta* iilos¢ zawartych Srodki biezace
zawodowych umdw na
Pracownicy doksztalcanie

Sporzadzil: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz
Zaakceptowal: Pelnomocnik ds, SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

STAROBTA

Zatwierdzil: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz

Data: Shupsk, dnia 3 stycznia 2014r. Po Ziemianewicz

* w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagla” realizujacy raportuje Pelnomocnikowi ds. SZJ
o stanie realizacji zadania raz na kwartal, do 5 dnia po zakonczeniu kwartatu




Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakos$cig
Data:
Wydanie: 1 3 stycznia
Cele jakosciowe 2014r.
CEL 3: Stale uwzglednianie w pracy urzedu oczekiwan i wnioskow interesantéw, m.in. poprzez
monitorowanie zadowolenia interesantéw, badanie i analizowanie potrzeb
mieszkancow.
Termin Miernik / Zrodlo
Zadania Realizujae o . .
A realizacji Wskaznik finansowania
Opracowania
wynikajace z
ankiet. /
T . Wydziat OR Ilosé :
Zbieranie opinii interesantow . Praca ciagla*** | skutecznych $rodki biezace
{Kierownik BOI) dziatan
wynikajgca z
tych opracowarn.
Weryfikacja
Rozpatrvwanie skar Sekretarz ilosci skarg, )
OZPayW & Wydziat OR Praca ciagla* kontrola ich Srodki biezace
i wnioskow. -
zatatwiania.
Oczekiwane
zero skarg.
Sprawozdania
ustne i
o Oddziat Promocji przedkiadanic
Monitoring opinii o pracy i Wspélprac Praca ciaplas® zebranych .
Urzedu w lokalnych mediach po Y a8 materiatow. / Srodki biezace
. . w Wydziale RPI .
1 prasie. Oczekiwane
zachowanie
terminu.
Sporzadzit: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz
Zaakceptowat: Petnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz
S A
Zatwierdzit: Starosta Stupski — Slawomir Ziemianowicz
Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2014r. Pox MAROWICZ

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagta” realizujacy raportuje Pelnomocnikg®wi ds. SZJ o stanie realizacji
zadania raz na kwartat, do 5 dnia po zakonczeniu kwartalu

** w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagla” realizujacy raportuje Petnomocnikowi ds. SZJ o stanie
realizacji zadania raz na miesiac, do 5 dnia nastgpnego miesiaca

**% w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagla” realizujacy raportuje Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie
realizacji zadania co 6 miesigcy: do 15 czerwca i do 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego i zbiorczo za dany rok
kalendarzowy do 15 stycznia roku nastgpnego




Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia
Data:
Wydanie: 1 3 stycznia
Cele jakoSciowe 2014r.
CEL 4: Tworzenie i dbalos¢ o pozytywny wizerunek urzedu.
Termin Miernik / Zrédlo
Zadania Realizujac . L. .
By realizacji Wskaznik finansowania
Nosé
Wydzial OR aktualizacji.
Aktualizacja strony internetowej Ocena_ :
) Praca ciggla* aktualizacji Srodki biezace
urzedu. Naczelnicy it
Wyddialtw Pelnomocnika
ds. SZJ .
Oddziat Promocji
Przekazywanie do medidw i Wspotpracy To$¢ pism i .
informacji dotyczacych w Wydziale RPI Praca ciagla*# P! Srodki biezace
;3 spotkan.
biezacych spraw urzedu.
Wydzial OR
Tosé
podejmowanych
czynnosci na
REssowaHib Al e w Oclldz1al ,Plromoc_u . krkﬁtyk@./ ILosc R
sesdlkoli TosaWesD Haekini i Wspdlpracy Praca ciagla* | skutecznyc ro iezace
HES ' w Wydziale RPI dziatari
wynikajaca z
analizy
sygnatow.
Sporzadzit: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz
Zaakceptowal: Pelnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz
Zatwierdzil: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz
Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2014r.

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagla” realizujacy raportuje Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie realizacji
zadania raz na kwartal, do 5 dnia po zakonczeniu kwartatu

** w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagla” realizujacy raportuje Pelnomecnikowi ds. SZJ o stanie
realizacji zadania raz na miesiac, do 5 dnia nastgpnego miesigca




Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Data:
Wydanie: 1 3 stycznia
Cele jakosciowe 2014r.
CEL 5: Zapewnienie pelnej informacji o sposobie zalatwiania spraw
w Starostwie.
i _—_ Termin Miernik / Zrédlo
i izu
Iacy realizacji Wskaznik finansowania
Eksponowanie procedur
realizacji sprawy (kart Wyeksponowanie
informacyjnych) na stronie ) P —— st
internetowej oraz w siedzibie Naczelnicy 1o Clags. ’ )
urzedu w miejscu dostepnym Wydzialow Srodki biezace
dla interesantdw oraz ich Sam. Stanowiska
aktualizacja w przypadku lo&¢ aktualizacji.
zmian,
Wydziat OR
Nacacluiey Praca ciaglax | Iloéé aktualizacji | Srodki biez
Aktualizacia strony BIP, Wydziatéw raca ciagla 0§¢ alizacji o iezace
Sam. Stanowiska

Sporzadzil: Koordynator ds. SZ] — Ewa Czyz

Zaakceptowat: Pelnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

Zatwierdzit: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz

Data: Stupsk, dnia3 stycznia 2014r.

* w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciggla” realizujacy raportuje Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie realizacji

zadania raz na kwartal, do 5 dnia po zakonczeniu kwartatu




Cele i zadania.

Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Cele jakosciowe

Wydanie: 1

Data:
3 stycznia 2014r..

CEL 6: Promowanie potencjalu powiatu oraz nawiazywanie i utrzymywanie przyjaznych relacji na
arenie krajowej i miedzynarodowej.

) . Termin Miernik / Zrédlo
Zadania Realizujacy ... . .
realizacji Wskaznik finansowania
Opracowanie nowych informacji Wydzmd RPL Sporzadzenie
0 powiecie z przeznaczeniem na Nuszeiticy Praca ciagla* informacji oraz Srodki biezace
strone internetowa urzedu. Wydziatéw ich aktualizacja.
Opracowanie materiatow Cpstguatie
. ; ; Wydziat RPI Praca ciaglta™* dokumentéw iich | Srodki biezace
(folderéw) promujacych Powiat. i
emisja.
Plan
Nawiazywanie kontaktéw Wydzial RPI przedsigwzigeia i
i kontynuacja wspoélpracy . udzial w imprezie ; A
SN ; P (el ; Srodki
7 zaprzyjaznionymi gminami Wydzial PS raca claga / Oczekiwana ol s
i powiatami w kraju i za granica. 100% realizacja
planu.
Plan
Organizowanie imprez, udziat Selretars p;ze?dismv\'chw ,1
w imprezach promujacych Praca ciggla**** 1(1) zmk‘w SRR Srodki biezace
Powiat i w ktérych Powiat jest Wydzial RPI S 1war'1a )
. 100% realizacja
beneficjentem.
Wydzial PS planu

Sporzadzit: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz

Zaakceptowal: Pelmomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

Zatwierdzil: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz

Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2014r.

#H¥%w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagta” realizujacy raportuje Pelnomocnikowi ds. SZJ o stanie

realizacji zadania raz w roku, do dnia 15 stycznia roku nastepnego

* w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagla” realizujacy raportuje Petnomocnikowi ds. 821 o stanie realizacji

zadania raz na kwartal, do 5 dnia po zakonczeniu kwartatu




UZASADNIENIE

w sprawie ustalenia Celow jakoSciowych
dla Starostwa Powiatowego w Slupsku

Zgodnie z Polska Norma PN-EN ISO 9001 dokumentacja systemu zarzgdzania jakoscig
powinna zawiera¢ m. in. udokumentowane cele dotyczace jakosci, ktorych realizacja ma za zadanie
podniesienie jakosci $wiadczonych w Urzedzie ustug.

W zwigzku z powyzszym nalezy uaktualni¢ dotychczasowe 1 ustanowi¢ nowe cele

strategiczne dla Urzgdu, ktére stanowig zalacznik do niniejszego projektu zarzadzenia.

;{ WETAROSTY
1 aﬂ .
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