OPINIA

.....................

dem form: T
ZARZADZENIE NR 4 /2(7314333*‘ pure /’203
STAROSTY SLUPSKIEGO |
7 dnia :5 ........ 3 .Q.Z"\L‘;u.. veeeeese 2013 roku

w sprawie ustalenia Celow jakoSciowych
dla Starostwa Powiatowego w Stupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Shupsku ustalonego uchwala Rady Powiatu Shtupskiego Nr XXXIX/296/2009
7z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Shupski
zarzgdza, co nastepuje:

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

niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stupsku 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 ktoérych mowa w ust. 1 i do ich realizacji.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

TAem1anowlCcZ

Slawomir




Cele i zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Cele jakoSciowe

Wydanie: 1

Data:

3 stycznia 2013r.

Podnoszenie standardéw organizacyjnych i technicznych obstugi Interesantéw celem stworzenia

CEL 1:
Interesantom jak najbardziej dogodnych warunkéw do zalatwiania spraw nalezacych do zadan
Powiatu
Termin Miernik / Potrzebne
Zadania Realizujac . L. i .
ey realizacji Wskaznik srodki
Aktualizacja, w przypadku zmiany, Opracowanie
okreslonych danych wejsciowych Pelnomocnik ds. dokumentow i
1 wyjéciowych procesow oraz SZJ wydanie ich
opracowanych kart przebiegu Naczelnicy . adresatom. / : s
. . P e . Srodki
procesu i poszczegdlnych procedur Wydzialéw A clagia Oczekiwane Bl biezace
realizacji sprawy Zespot ds. 100% opracowari.
(kart informacyjnych do wdrazania ISO
poszczegdlnych spraw)
Ilos¢ dziatan
. , . . Opracowanie ankiet raz wynikajaca Z, tych
Monitoring sposobow pozyskiwania Sekretarz opracowan./ 5 s
R , . w roku . Srodki biezace
opinii interesantow. Wydziat OR . Oczekiwane
Praca ciagta .
zachowanie
terminu.
Usprawnienie
Biezaca aktualizacja systemu Sekretarz systcr-nu. /
e-urzad. Wydziat OR Praca ciagla Oczekiwana Srodki biezace
Informatyk 100% realizacja

harmonogramu.

Sporzadzil: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz

Zaakceptowat: Petnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

Zatwierdzil: Starosta Stupski — Slawomir Ziemianowicz

Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2013r.




Cele 1 zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakoscig
Data:
Wydanie: 1 3 stycznia
Cele jakoSciowe 2013r.
CEL 2: Podnoszenie swiadomosci o stuzebnej roli urzedu oraz uzupeknianie i doskonalenie
kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.
Zadania Rasilnias Termin Miernik / Potrzebne
Jacy realizacji Wskaznik Srodki
Liczba przyjetych
nowych
pracownikow,
Nabor pracownikdéw na okreslone Sl . likwidacja ‘ .
; Praca ciagla* . Srodki biezace
stanowiska . wakatow. /
Wydzial OR ’
Oczekiwana
biezaca pelna
obsada stanowisk
Tlo$¢ szkolen .
/Oczekiwana
5 o
Szkolenia kadry pracowniczej. Praca ciagla* planu ’ Srodki biezace
Pracownicy
Ocena
skutecznosci
szkolen. /
Oczekiwana 100%
skuteczno$¢.
Sekretarz Tlos¢ skierowan na
Umozliwianie pracownikom szkolenia .
podnoszenia kwalifikacji Wydziat OR Praca ciagla* i ilo$¢ zawartych Srodki biezace
zawodowych umoéw na
Pracownicy doksztalcanie
Sporzadzil: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz
Zaakceptowal: Pelnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz
Zatwierdzil: Starosta Shupski — Stawomir Ziemianowicz
Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2013r..

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




Cele i zadania.

Programy Systemu Zarzadzania Jako$cia
Data:

Wydanie: 1 3 stycznia
2013r.

Cele jakoSciowe

CEL 3: Stale uwzglednianie w pracy urzedu oczekiwan i wnioskow interesantéw, m.in. poprzez
monitorowanie zadowolenia interesantow, badanie i analizowanie potrzeb
mieszkancow.

Termin Miernik / Potrzebne

. Realizui
adania ealizujacy realizacji Wskaznik Srodki

Opracowania
wynikajace z
ankiet. /

Wydziat OR Tlosé )
Praca ciagla* skutecznych Srodki biezace
(Kierownik BOI) dziatan

wynikajaca z

tych opracowan.

Zbieranie opinii interesantow .

Weryfikacja
; Sekretarz ilosci skarg
tryw k . . ey . o
ROZI.)a ; ame skarg Wydziat OR Praca ciagta* kontrola ich Srodki biezace
i wnioskow. i
zalatwiania.
Oczekiwane
zero skarg.

Sprawozdania
ustne 1
przedkiadanie
zebranych
materialow. / Srodki biezace
Oczekiwane
zachowanie
terminu.

Oddziat Promocji
i Wspolpracy Praca ciagla**
w Wydziale RPI

Monitoring opinii 0 pracy
Urzedu w lokalnych mediach
1 prasie.

Sporzadzit: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz

Zaakceptowal: Pelnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

Zatwierdzil: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz D T Al
Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2013r.. Podpis: oo e
Stay T Zifmianowics]

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

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




Cele i zadania.

Programy Systemu Zarzadzania Jakoscia

Data:
Wydanie: 1 3 stycznia
Cele jakoSciowe 2013r..
CEL 4: Tworzenie i dbalo$¢ o pozytywny wizerunek urzedu.
. .. Termin Miernik / Potrzebn
Zadania Realizujacy o . . b_ €
realizacji Wskaznik srodki
Tlos¢
Wydziat OR z(l)ktuahzacp.
Aktualizacja strony internetowej P inotas alftzz?' .. Srodki bies
arvefis Naogelnicy raca ciagla izacji ro iezace
Wydziatow przez
Pelnomocnika
ds. SZJ .
Oddziat Promocji
Przekazywanie do mediow i Wspblpracy Toé pism i
informacji dotyczacych w Wydziale RPI Praca ciggla** p1sm1 Srodki biezace
. spotkan.
biezacych spraw urzedu.
Wydziat OR
Tlog¢é
podejmowanych
czynnosci na
Rissgtwiiibia - Oc.ld21al ’Promocp . krytyke./ Ilo$¢ ) o
P masoweg) o)przekazu i Wspdtpracy Praca ciagta*x | skutecznych Srodki biezace
’ w Wydziale RPI dziatan
wynikajaca z
analizy
sygnalow.

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

Zatwierdzit: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz

Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2013r..

* w przypadku statusu realizacji zadania ,,praca ciagta” realizujacy raportuje Pelnomoc

zadania raz na kwartat, do 5 dnia po zakonczeniu kwartatu

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

realizacji zadania raz na miesiac, do 5 dnia nastgpnego miesiaca

{kowi ds. SZJ o stanie realizacji




Cele 1 zadania.
Programy Systemu Zarzadzania Jakos$cia
Data:
Wydanie: 1 3 stycznia
Cele jakoSciowe 2013r.
CEL 5: Zapewnienie pelnej informacji o sposobie zalatwiania spraw
w Starostwie.
Zadania Balionia Termin Miernik / Potrzebne
Jacy realizacji Wskaznik srodki
Eksponowanie procedur
{'ealizacji sprawy (kart . Wyeksponowanie
informacyjnych) na stronie _ p e | Tant
internetowej oraz w siedzibie Naczelnicy raca ciagia ’ $rodki
urze¢du w miejscu dostepnym Wydziatow bies
dla interesantéw oraz ich Sam. Stanowiska S
aktualizacja w przypadku Ilo$¢ aktualizacji.
Zmian.
Wydziat OR
Naczelnicy ) . . Srodki
Aktualizacja strony BIP. Wydzialdw Praca ciagla* | Ilo$¢ aktualizacji E—
Sam. Stanowiska

Sporzadzit: Koordynator ds. SZJ — Ewa Czyz
Zaakceptowat: Petnomocnik ds. SZJ — Irena Tkaczuk - Kawalerowicz

Zatwierdzil: Starosta Shupski — Stawomir Ziemianowicz

Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2013r..

* 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

Data:

Wydanie: 1 .
3 stycznia 2013r.

Cele jakoSciowe

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

Zadania Realizuiac Termin Miernik / Potrzebne
Jacy realizacji Wskaznik Srodki
Opracowanie nowych informacji Wydziat RPI Sporzadzenie
0 powiecie z przeznaczeniem na : Praca ciagla* informacji oraz ich | Srodki biezace
P , P Naczelnicy . ] )
strong internetowa urzedu. Wydziatéw aktualizacja.
Opracowanie material b
I Wi Tl 5 i £, .q s
P i . W . Wydzial RPI Praca ciagla*® dokumentéw i ich Srodki biezace
(folderéw) promujacych Powiat. ..
emisja.
Nawiazywanie kontaktéw - Plan
: kon a‘zﬁc.a I Wydziat RPI przedsigwzigcia i
2 7a :'yn'ajxjﬂon d ; iZami Wvdziat PS Praca ciagla®x# udziat w imprezie / | Srodki biezace
: P .ZYJ : ym o ’ ¥ Oczekiwana 100%
i powiatami w kraju i za granica. e
realizacja planu.
Plan
Organizowanie imprez, udziat Sekretarz przedsigwzigcia i
w imprezach promujgcych Praca ciggla*** udzial w imprezie. Srodki biezace
Powiat i w ktorych Powiat jest Wydziat RPI Oczekiwana 100%
beneficjentem. ) realizacja planu
Wydziat PS

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

Zatwierdzil: Starosta Stupski — Stawomir Ziemianowicz
Data: Stupsk, dnia 3 stycznia 2013r.. Poddis- AL R.O T A

Ziemianowicz

o -
Stawomir

*#*% w przypadku statusu realizacji zadania ,praca ciagta” realizujacy raportuje Petnomocnikowi ds. SZJ o stanie
realizacji zadania raz w roku, do dnia 15 stycznia roku nastgpnego

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