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Deklaracja kierownictwa

Deklarug osobiste zaangawanie w realiza¢j przyjetej Polityki Jakdci
oraz kierowanie Urdem Miejskim w sposéb unibiwiajacy oshgniccie
przyjetych celow.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Uedlu do zaangawania s¢ w realizacg
Polityki Jakaci, postpowanie w sposob zgodny z zasadami dkrg/mi w
Ksiedze Jakéci oraz aktywny udziat w doskonaleniu wdomego Systemu
Zarzmdzania Jakéria zgodnego z wszystkimi wymogami normy PN-EN ISO
9001:2001.

Zobowizuje wszystkich pracownikow bigcych bezpéredni lub pdredni
udziat w wykonywaniu zada bedacych przedmiotem dziatania Wdu do
przestrzegania zapisow oklenych w Ksedze Jakéci.

Przedstawicielem kierownictwa jest PetnomocnikSigstemu Zargdzania
Jakacia. Jest on odpowiedzialny za nadzér i utrzymaniete3ys Zarzdzania
Jakaci oraz jego nieustanne doskonalenie oraz zapevwenEgodnaéci Systemu
Zarzmdzania Jak&i z wymaganiami zawartymi w normie PN-EN 1SO
9001:2001.

Prezydent Miasta Suwatk,
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1.1 PREZENTACJA SUWALK — MIASTA NA PRAWACH POWIATU

Pierwsze wzmianki o Suwatkach pochedz 1688 r. w dokumentach
zalazycieli — zakonu kamedutdw wigierskich. W 1715 rokameduli nadali
Suwatkom prawa miejskie, twayz jego rozplanowanie przestrzenne nad azek
Czarmy Hancza. Zostaty one potwierdzone w 1720 r. przez krolgdsia Il wraz z
herbem nadanym przez zakonnikéw z Wigier, przedsjagym dwochswigtych
zakonu kamedutow ( Rocha i Romualda).

W latach 1866-1918 Suwaiki byty siedzilguberni suwalskiej, a w latach
1975 -1998— stolia wojewddztwa suwalskiego.

Miasto pota@one jest w poétnocno-wschodniejeéezi Polski na potnocnym
skraju wojewodztwa podlaskiego. Zajmuje powierzehst,5 km2, z czego prawie
72 proc. to tereny wykorzystywane do produkcji eplnesnej.

Obecnie siedziba dwoch powiatow — grodzkiego (Mig&iwatki) ziemskiego
(Powiat Suwalski).

Blisko std do przej¢ granicznych: do Rosji (Obwodu Kaliningradzkiegad,
2unijnych” przegé¢ granicznych z Litw: w Budzisku i Ogrodnikach. Blisko zedo
granicy z Biatorusi. Z Suwaitk do Wilna jest tylko 210 km - bdj niz do Warszawy
(280 km).

Suwalki — dawniej l#ace na pograniczu Prus Wschodnich i Litwy, sdzi
znajdup sie na tranzytowym szlakudowym hczacym kraje Unii Europejskiej — od
Portugalii & po Estorng — i dalej - promem - do Finlandii i Szwecji.

To szczegolny atut naszego miasta. Jegozpoie decydowato na przestrzeni
wiekOw o rozwoju spoteczno-gospodarczym.

Suwaiki to drugie — po Biatymstoku — miasto w wogelztwie podlaskim pod
wzgledem liczby ludnéci (ok. 69 tys. mieszkacdw), to te wazny asrodek pod
wzgledem gospodarczym, spoteczno-kulturalnym i ustugowym

W miegicie maj siedzile: Suwalska Specjalna Strefa Ekonomiczna i Park
Naukowo-Technologiczny Polska — Wschdéd Spotka z gak réwnie wiele
dziatapcych zaktaddéw 1 przedsbiorstw (ok. 6,5 tys. firm i zakladow
okotobiznesowych).

W miescie funkcjonuje liczna sée placéwek éwiatowych - w tym: 9
przedszkoli, 8 szkét podstawowych, 4 gimnazja zI8% ponadgimnazjalnych.

Ponadto funkcjongj Pastwowa Szkota Muzyczna | i Il st., Kolegium
Nauczycielskie, Zamiejscowy Wydziat Politechnikiaistockiej, Wysza Szkota
Suwalsko-Mazurska im. Papee Jana Pawta Il. Z dniem 15 lipca 2005 r. utworzona
zostata pastwowa wysza szkota zawodowa pod nagwPanstwowa Wysza
Szkota Zawodowa w Suwaitkach”.
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W sferze kultury prowadz dziatalng¢ instytucje miejskie: domy kultury
(Regionalny Grodek Kultury i Sztuki i Miejski Dom Kultury), 2 naea, Biblioteka
Publiczna im. Marii Konopnickiej wraz z oddziatambliotecznymi.

W Suwaitkach dzialajtez lokalne mass media. S@pod najwaniejszych nalgy
wymieni: Radio 5, Tygodnik Suwalski, Telewizja Suwaiki.

Ponadto w migcie maj siedzile oddziatly: ,Gazety Wspotczesnej” i ,Kuriera
Porannego”, Radia Biatystok, redakcja ,Naszych &beazow”, a take inne lokalne
periodyki prezentace na swoich tamach tematykiiasta.

Suwatki do | wojnyswiatowe] stanowity znaczny i strategicznieang punkt
na mapie Europy. Z tego wzglu stacjonowatl w migie liczny garnizon wojsk
rosyjskich, czegosladem g do dzisiaj zachowane zespoly koszarowe przy
ul. Wojska Polskiego i ul. Gen. Kazimierza Putagkie

Po odzyskaniu przez Polskiepodlegtéci po | wojnie swiatowej miasto -
lezace blisko granic z Prusami (Rzeskliemiecly i Litwa) — odgrywato istotne
znaczenie strategiczne w okresieaiywojennym.

Suwatki przeyty Il wojng swiatowa bez wielkich strat pod wzgllem
zabudowy przestrzennej, w tym znisztzebiektow cennych dla zabudowy
historycznej miasta.

Do najwaniejszych obiektow z okresu XIX i pogtku XX wieku, kiedy nasipit
szczegolnie intensywny rozwoj Suwatk — w zeku z umiejscowieniem tu siedziby
wladz wojewddztwa augustowskiego, mglewymienic: konkatede pw. Sw.
Aleksandra, gmach | Liceum Ogolnoksztadego im. Marii Konopnickiej, kecidt
gimnazjalny pw. NSPJ, Archiwum PRstwowe, Resurs Obywatelsk (obecnie
siedzile Muzeum Okegowego), kécidt ewangelicki pw.sw. Trojcy, suwalski
Ratusz. W parku im. Konstytucji 3 Maja oma obejrzé zabytkowy zegar
stoneczny z XIX w., przy ul. Tadeusza $¢auszki 31 wej¢ do Muzeum im. Marii
Konopnickiej, gdzie urodzita siautorka ,Roty”, by zapoziasic z pagwigcom jej
interesujca wystawy biograficzn.

Okolice Suwaitk to unikalne, niepowtarzalne krajayra— lasy, jeziora, rzeki
przyciagajpce w cagu roku, a szczegolnie w okresie letnim, licznyetys$tow. Od
potnocy i wschodugsiadup z miastem dwa parki: Suwalski Park Krajobrazowy (z
cmentarzyskiem davingow w pobliskiej Szwajcarii) oraz Wigierski Paxarodowy
(wraz z jeziorem Wigry i pokamedulskim zespotenasgztornym, gdzie w 1999r.
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odpoczywat Papie Jan Pawet Il w trakcie pielgrzymki do Polski). &ey te g
szeroko znane w kraju i poza granicami, stanamizytdwke Suwalszczyzny.

Miasto Suwatki aktywnie vicza s¢ we wspotpra¢ z miastami w Europie. Obecnie
utrzymuje kontakty z Grande-Synthe we Francji, Wa(Bliritz) w Niemczech,
Mariampolem i Alytusem (Olif) na Litwie, Voru w Estonii, Rezekne na totwie. Za
podgte przez Suwaiki inicjatywy w zakresie ochronyodowiska i1 rozwoju
przedsgbiorczaci oraz za aktywn& w umacnianiu procesu integracji europejskiej
miasto zostato uhonorowane przed laty przezeRadropy dyplomem (1993 r.),
flaga (1995 r.) i plakiet (1996 r.).

Obecnie w Suwatkach podejmujes sviele nowych inicjatyw. Ich intensyfikacja
nastpita szczegodlnie po przygtieniu Polski do Unii Europejskiej. aSone
ukierunkowane przede wszystkim na rozwoj infragiiok spoteczno-gospodarczej,
poprave warunkéwzycia mieszkacoéw oraz podnoszenie jad@ ustug w sferach
oswiaty, kultury i ochronysrodowiska, dziatania na rzecz rewitalizacji zabytkp
starowki, poprawy estetyki miasta itp.

1.2 PREZENTACJA URZEDU MIEJSKIEGO W SUWALKACH

Urzad Miejski w Suwatkach jest jednogstksamorzadowa przy pomocy, ktorej
Prezydent Miasta jako organ wykonawczy gminy wykenpowierzone zadania.
Poprzednio do 1990 roku stanowit terenowy organiabtnacji pastwowej i miat
ograniczone mdiwosci w ksztaltowaniu nowoczesnych metod organizacji
zaradzania zasobami. Ustawa z dnia 8 marca 1990 rokanooradzie gminnym
umazliwita samodzielne podejmowanie rozstrzygni dotyczcych zatrudnienia,
wysokaci  srodkow  finansowych przeznaczonych na wypes@e techniczne,
szkolenie pracownikow i organizaclUrzedu. Miasto uzyskato dia swobod w
decydowaniu, co do wyboru drogi rozwojowej, aleneczénie stato si zalezne od
warunkéw otoczenia i mechanizméw gospodarki rynkowa sytuacja wymogta na
kierownictwie i pracownikach Uetlu uzyskanie nowych umigposci, kwalifikacji,
sprawne dzialanie oraz state poszukiwanie optyncalnyozwhzan w réznych
dziedzinachzycia, zwtaszcza w dziedzinie organizacji, agzania i pozyskiwania
srodkéw finansowych. Ten proces jest naiwigjszy, gdy stanowi o powodzeniu
kazdej organizacji we wkxiwym wypetnianiu jej funkciji.

Najwysze Kierownictwo tworz Prezydent Miasta, Zagicy Prezydenta
Miasta, Skarbnik i Sekretarz Miasta Suwatk.
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Organizaat Urzedu okrégla Regulamin Organizacyjny Wdu nadany
zarzadzeniem Nr 310/03 Prezydenta Miasta Suwatk z ddiagi@idnia 2003 roku z
pézniejszymi zmianami Struktura organizacyjna Ugdu dostosowana jest do jak
najlepszego wykonywania zadaobstugi Klientow. Obejmuje 14 wydziatdw i
réownorzdnych jednostek organizacyjnych oraz samodziekugostiska pracy.

W Urzedzie zatrudnienigpracownicy w Ww¢kszasci posiadajcy wyksztatcenie
wyzsze | wieloletni stapracy.

Poziom wyksztatcenia i daadczenie pracownikdw as gwarancy
wiasciwego zatatwiania spraw naszych klientow. Sprawbez zlednej zwioki
zatatwianie spraw Klientow jest podstawowym zademigszystkich pracownikow.
Takie zalatwianie spraw przez Wdz sty pogkbianiu zaufania Klientow do
organow Pastwa oraz podnosi icdwiadoma¢ i kulture prawn.

Urad prowadzi obstug Prezydenta Miasta, ktory jest organem
wykonawczym gminy i realizuje zadania oiomne:

» Ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o sanygmzie gminnym (tekst jednolity Dz.

U. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1591, zApdejszymi zmianami) ,

» Ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o sanmzie powiatowym (tekst jednolity

Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, zzpiejszymi zmianami),

» Przepisami prawa materialnego stanowionymi przedrake i wojewodzkie
organa wiadzy ustawodawczej i wykonawczej,
»  Statutem Miasta Suwatk, uchwalonym uchwdst VI1/58/03 Rady Miejskiej w

Suwatkach z dnia 26 marca 2003 roku,

» Uchwatami Rady Miejskiej w Suwatkach,
= Porozumieniami zawartymi ze starostami powiatow,jtavdi gmin oraz
zarzadzeniami Prezydenta Miasta.

1.3 ZAKRES DZIALANIA URZ EDU

Do najwaniejszych zada Urzedu naley zaspokajanie zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorglowej. W szczegolrkai zadania te obejmasprawy:

-tadu przestrzennego, gospodarki nieruchamami, ochrony srodowiska i
przyrody oraz gospodarki wodnej,

- drdg, ulic, mostow, placow oraz organizacji rucimagowego,

- wodochgow i zaopatrzenia w wegkanalizacji, usuwania i oczyszczals@ekow
komunalnych, utrzymania czystw i porzadku oraz urzdzen sanitarnych,
wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnyclogatrzenia w energi
elektryczmy i cieplm oraz gaz,

- lokalnego transportu zbiorowego,
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- ochrony zdrowia,

- pomocy spotecznej, w tymsmdkow i zaktadow opiekiczych,
- budownictwa mieszkaniowego,
- edukacji publicznej,
- kultury, w tym bibliotek, i innych instytucji ktiiry oraz ochrony zabytkdw i
opieki nad zabytkami,
- kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw regacyjnych i uragdzen sportowych,
- targowisk i hal targowych,
- zieleni i zadrzewig,

- cmentarzy,
- porzadku

publicznego i

bezpiecastwa

obywateli oraz ochrony

przeciwpaarowej i przeciwpowodziowej, w tym wypaosmia i utrzymania
magazynu przeciwpowodziowego,

- utrzymania obiektow |

administracyjnych,
- polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietow ciazy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej,
- wspierania i upowszechniania idei samd@vej,

- promocji miasta,

usdzen uzyteczndci

publicznej oraz obiektow

- wspotpracy z organizacjami pozatpwymi,
- wspotpracy ze spoteczémami lokalnymi i regionalnymi innych patw,
- przeciwdziataniu bezrobociu oraz aktywizaciji llego rynku pracy,

- wspierania 0sob niepetnosprawnych.

1.4 NAJISTOTNIEJSZE DOKUMENTY WYZNACZAJ ACE KIERUNKI
DZIALANIA MIASTA

Pracownicy Urzdu, organu pomocniczego Prezydenta Miagtaspotautorami wielu
programow, ktore wyznaczgkierunki dziatania miasta.

$a to:

= Strategia Zrownowenego Rozwoju Miasta Suwatki do 2015 roku, pgiayj
uchwah nr XXVIII/269/2000 z dnia 16 czerwca 2000 r. Prxye strategii
zrownowaonego rozwoju jest zasadniczym elementem planowsszavoju
lokalnego. Dokument ten wspoélnie ze studium uwaowd i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego stamaxdpis zateen i celéw rozwoju

lokalnego w perspektywie do 2015 roku. Zadaniéyeh dokumentow

jest
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wskazanie oczekiwanego stanu docelowego (wizjix &iarunkow dajcia do
tego stanu przez zdefiniowanie celéw strategicznych

Uchwata nr XLVIII/378/98 Rady Miejskiej w Suwatkachdnia 18.06.1998 r.
w sprawie kierunkow zagospodarowania przestrzengegay miasta Suwaiki

z p&niejszymi zmianami,

Strategia Rozwoju Spotearstwa Informatycznego Miasta Suwaitki na lata
2004 — 2010, przyfa uchwad nr XXV/251/04 z dnia 25.08.2004 r.. Celem
gtdbwnym strategii jest zaprojektowanie i wdenie zintegrowanego systemu
informatycznego do zagdzania administragj Urzedu i jego jednostek
organizacyjnych dla rozwoju spoleéstwa informatycznego i promaocji
technologii informacyjnych na terenie miasta i cegi,

Uchwata nr XLIX/447/01 Rady Miejskiej w Suwatkactdmia 19 grudnia 2001
r. W sprawie przyjcia dziata oswiatowych w migcie Suwaiki do 2005 roku z
pézniejszymi zmianami. Podstawowym celem dziataswiatowych jest
zapewnienie dzieciom, miodzie i dorostym warunkéw edukacyjnych i
wychowawczych, niezlginych do wszechstronnego rozwoju cztowieka.
Program ma upowszechiigrzekonanie,ze wyksztalcenie jest inwestycj
wolnego obywatela w przys&éswojej rodziny, miasta, regionu i kraju,
Uchwata nr XVI1/92/03 Rady Miejskiej w Suwatkachdmia 30 grudnia 2003 r.
w sprawie przyjcia programu ochronyrodowiska dla miasta Suwaiki na lata
2004 — 2007. W trosce o dobro miesmt@v oraz konkurencyjrié naszego
miasta w aspekcie atrakcygum turystycznej i inwestycyjne] zaistniata
potrzeba opracowania koncepcji dzfataniezlzdnych do zapewnienia
wiasciwego stanusrodowiska w migcie. Przygty program wytycza kierunki
dziatah w zakresie ochronyrodowiska, zasady gospodarki odpadamiace;
na celu polepszenie stanrodowiska naturalnego miasta we wszystkich
komponentaclhrodowiska,

Uchwata nr XXXI/361/05 Rady Miejskiej w Suwatkachdnia 26 stycznia
2005 roku w sprawie przygia programu rozwoju kultury miasta Suwatki na
lata 2005 — 2010. Program rozwoju kultury zawidtavwge priorytety i zadania
w tej dziedzinie, wskazag kierunki i przyktady dziata wptywajace na jej
rozwgj. Jest dokumentem stanaeym podstaw do ubiegania si przez
instytucje kultury, stowarzyszenia i inne podmiot§rodki zewrtrzne,

Uchwata nr XXXI/356/05 Rady Miejskiej w Suwatkachdnia 26 stycznia
2005 roku w sprawie przgia zintegrowanego programu gospodarki
transportowej miasta Suwatki. Celem programu jegiyezenie szczegotowych
celow polityki transportowej wraz z pdstawieniemsrodkow i zasad
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realizacji. Realizacja zadaprogramu poprawi funkcjonowanie transportu

miejskiego, m¢dzy innymi poprzez:

- usprawnienie warunkow ruchu w ukfadzie komunilagmn miasta,

- poprawe niezawodnéci funkcjonowania systemu transportu,

- poprave efektywnaci systemu komunikacji indywidualnej i zbiorowej,

- podniesienie jakdi przestrzeni publicznej w centrum miasta | wzdiu
gtéwnych cagow ulic,

= Uchwata nr VIII/78/03 Rady Miejskiej w Suwatkachdnia 28 kwietnia 2003
roku w sprawie okrdenia zasad gospodarki nieruchaimiami mienia
gminnego miasta Suwatk z fdejszymi zmianami. Wskazane w programie
cele okrélaja zasady i kierunki gospodarowania mieniem gminnyiasta dla
jak najpetniejszego zaspokojenia potrzeb spoteizokalne] zapewniag ich
ciagte podnoszenie.

» Uchwata nr XLVIII/433/01 Rady Miejskiej w Suwatkachdnia 28 listopada
2001 roku w sprawie przgia miejskiego programu rozgaywania
probleméw spotecznych na lata 2001 — 2005 zZnm@jszymi zmianami.
Program zaktada dtugofalowe, wielostronne i skonadyane oddziatywania,
ktdrych celem jest ograniczenie rozmiarow szkodazamych z alkoholem na
poziomie lokalnym poprzez:

- zapobieganie powstawaniu nowych problemow alkagth,

- zmniejszenie rozmiaréw tych problemow, ktore aktie wystpuja,

- zwiekszenie zasobow kadrowych i lokalowych nigdtych do radzenia sobie
Z juz istniegcymi problemami.

1.5 STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

Kierownikiem Urzdu jest Prezydent Miasta, ktéry kieruje jego praczy pomocy
dwoch Zasfpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Zastpcy Prezydenta zapewmaj w powierzonym zakresie komplekspw

merytoryczm realizacg zada oraz nadzorajwydziaty i inne jednostki organizacyjne
realizupce te zadania.

Sekretarz Miasta zapewnia warunki organizacyjne Aim@jace sprawne
wykonywanie zadaprzez Rad Miejska, Prezydenta i Ued.
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Petnomocnik ds. Systemu Zadzania Jakg&cia zapewnia:
- koordynact prac zwiazanych z opracowaniem, wcheniem i utrzymaniem
Systemu Zarmlzania Jakécia wg normy PN — EN ISO 9001 : 2001,

- ustanowienie, wdtrenie i utrzymywanie procesow niezimych w Systemie
Zarzmdzania Jakexia,

- upowszechnienie w Ugdzie swiadomaci dotyczcej wymaga Klienta,
-wspotprag z konsultantami zewatrznymi i jednostkami certyfikapymi w

zakresie Systemu Zadzania Jakexia.

Skarbnik Miasta zapewnia prawidtavgospodark finansows Miasta i jako gtowny
ksiggowy budetu realizuje wynikajce z tego tytutu zadania oklene w odebnych
przepisach. Koordynuje i nadzoruje prace dafgezopracowania projektu bimtu
miasta oraz czuwa nad prawidigyego realizag, opracowuje okrdone analizy i
sprawozdania w tym zakresie, parafuje dokumentigtdmych ustala sizobowhzania

finansowe UM.

W sktad Urzdu wchodzi 14 wydziatow i rownogdnych jednostek organizacyjnych:

1. Biuro Rady Miejskiej, ktére odpowiedzialne jesin. za:
- obstug; rady i jej organdw,
- ewidencg uchwat i innych aktow rady oraz wnioskow komisji,

- ewidencg interpelacji, zapytai wnioskéw radnych,
- wykonywanie zada zwiazanych z wyborami

do Rady Miejskiej,

a w

szczegOolnéci, obstug Miejskiej Komisji Wyborczej oraz z wyborami do sotw,
- wykonywanie zadazwiazanych z wyborami tawnikowadowych,
- wykonywanie czynnai zapewnigcych Przewodnicgemu Rady sprawne
kierowanie jej pracami.

2. Wydziat Organizacyjny, ktory odpowiedzialny jesiin. za:

- organizagi i funkcjonowanie Urgdu,

- obstug Prezydenta,

- prowadzenie spraw pracowniczych,

-nadzoér nad terminowym rozpatrywaniem i zatatweamiinterpelacji i zapyta

radnych, wnioskow komisiji
Prezydenta,

- rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych dozZydenta,
- prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych.

oraz postulatbw wyborcolwerowanych do
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3. Wydziat Finansowy, ktéry odpowiedzialny jestmza:

- planowanie i realizagjbudzetu miasta,

- prowadzenie spraw dotygzych wymiaru podatkéw i opfat lokalnych,

- sporadzanie sprawozda z wplywow nalencsci podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a tak informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i
zwolnien ustawowych,

- opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawelgikow i optat lokalnych,

- windykacg naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

- prowadzenie rachunkowa optaty skarbowej.

4. Wydziat Polityki Spoteczno — Gospodarczej, ktédpowiedzialny jest m.in. za:

- planowanie strategii i kierunkdéw rozwoju miasta,

- realizacg zada zwiazanych z programami pomocowymi z Unii Europejskiej,

- opracowywanie i opiniowanie pod wzdem celowsci projektow inwestycji oraz
innych przedsiwzi¢¢ gospodarczych finansowanych z betii miasta,

- promocg miasta,

- prowadzenie spraw wynikgjych ze wspotpracy miasta z zagranic

- prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

- prowadzenie spraw zwdanych ze sprzeda na terenie miasta napojow
alkoholowych.

5. Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzenrefry odpowiedzialny jest m.in.
za:
- prowadzenie spraw dotygzych tadu przestrzennego,
- architektue i estetyk miasta,
- realizacy zada zwiazanych z gospodagkprzestrzens okreslonych ustaw o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oréanwgorawo budowlane —
jako organ administracji pierwszej instancji.

6. Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchoso@ami i Rolnictwa, ktory
odpowiedzialny jest m.in. za:

- prowadzenie spraw z zakresu geodezji | kartogpdprzez m.in. prowadzenie
zasobu geodezyjno — kartograficznego z obszarutaniasktadanie i prowadzenie
ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej skfékacji gruntow,
zaktadanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbroj¢aranu,

- prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchommi, a w szczegéldoi
dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu rBawa, sprzedg nieruchomeci
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mienia gminnego i Skarbu Rstwa lub oddawania wzytkowanie wieczyste,
wywilaszczanie i zwrot nieruchordm, scalanie i podzial, rozgraniczanie oraz
zamiana nieruchondoi,

- prowadzenie spraw z zakresu rolnictwasnletwa, a w szczegoélsoi zwiazanych

z produkcy rodlinna i zwierzca, ogrodami dziatkowymi, wspdélnotami
gruntowymi, rejestragj sprztu ptywapcego stiacego do potowu ryb oraz
ochrory gruntow rolnych i lénych.

7. Wydziat OchronySrodowiska i Gospodarki Komunalnej, ktory odpowiedizy jest

m.in. za:

- nalezyta realizacy zada zwiazanych z funkg gminy jako wi&ciciela mienia
komunalnego,

- prowadzenie spraw z zakresu zieleni miejskiej,

- ochrore przyrody isrodowiska,

- gospodark wodrm i lesna,

- utrzymanie porgdku i czystdci na terenie miasta.

8. Wydziat Gwiaty, Wychowania i Sportu, ktory odpowiedzialngfen.in. za sprawy

z zakresu &wiaty, wychowania i sportu dzieci i mtodzie a w szczegolriai:

-wykonywanie  zada zwiazanych z  zakladaniem, prowadzeniem
przeksztalcaniem,  utrzymywaniem oraz likwidowaniemprzedszkoli
samorzadowych, grupzobkowych, publicznych szkét i placéwekwiatowych,

- prowadzenie spraw zwdanych z wpisywaniem do ewidencji niepublicznych
szkét i placowek éwiatowych oraz wydawaniem zezwalaa zakladanie szkot i
placéwek publicznych,

- prowadzenie czynrdoi dotyczcych obowizku szkolnego,

- analiz przestrzegania Karty Nauczyciela w jednostkastiatowych,

-nadzér nad funkcjonowaniem przedszkoli sanporvych, szkot i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez miasto, jednostek mageyjnych, zaktadow
kultury fizycznej i sportu.

9. Wydziat Zdrowia i Pomocy Spotecznej, ktéry odpedeialny jest m.in. za:
- prowadzenie spraw z zakresu ochrony i promocjpzth,
- zwalczanie patologii spotecznych,
- rozwiazywanie probleméw spotecznych,
- zatrudnienie i rehabilitagjosob niepetnosprawnych.
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10. Wydziat Kultury i Turystyki, ktory odpowiedany jest m.in. za:

- nadzor nad dziatalsoia miejskich instytucji kultury,

- opracowywanie zalen programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania
kultury na terenie miasta i regionu,

- organizagj na terenie miasta uroczy$toz okazjiswiat parstwowych i rocznic,

- realizacg zada w zakresie wspotpracy kulturalnej z zagranic

- wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz innyngaoizacjami i instytucjami
prowadacymi dziatalnd¢ w zakresie turystyki.

11. Wydziat Spraw Obywatelskich, ktéry odpowiedaiajest m.in. za:

- sprawy ewidencji ludriei,

- prowadzenie rejestru wyborcow i spauizanie spisow wyborcéw,

- rejestraci przedpoborowych oraz przygotowania i przeprowadzpaoboru,

-realizaci zada obronnych wiasnych i nadzorowanie ich w jednodtkac
organizacyjnych gminy miasta Suwaiki,

- opracowywanie wieloletnich i rocznych planow daraa w zakresie obrony
cywilnej,

- opracowywanie i aktualizagMiejskiego Planu Reagowania Kryzysowego,

- organizowanie ochrony informaciji niejawnych w glizie Miejskim.

12. Urad Stanu Cywilnego, ktéry odpowiedzialny jest maa:

- nalezyte wykonywanie zadawynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekozego, rozporgzenia Ministra Spraw
Wewretrznych i Administracyjnych w sprawie szczegotowyrasad spoeizania
aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzeniagkstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktdanus cywilnego, ich
odpisow, z&wiadcze i protokotdw, a w szczegOl§oi:

a) rejestragjurodzé, makenstw i zgondw,
b) prowadzenie kg stanu cywilnego,
c) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidZsiag stanu cywilnego.

13. Stra Miejska, ktora odpowiedzialna jest m.in. za:
- ochrore porzdku i spokoju w miejscach publicznych,
- czuwanie nad poggkiem — kontra¢ ruchu drogowego w zakresie okl@nym w
przepisach o ruchu drogowym,
- ochrore obiektow komunalnych i usgdzen uzyteczndgci publiczne;.
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14. Wydziat Komunikaciji, ktéry odpowiedzialny jest in. za:
- nalezyte wykonywanie zadawynikajacych z ustawy prawo o ruchu drogowym,
ustawy o transporcie drogowym oraz rozpdean wykonawczych, a w

szczegolnéci :

a) prowadzenie spraw zyganych z zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem
pojazdow,

b) wydawaniem uprawnie do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i
migdzynarodowym,

c) wydawaniem dowoddw rejestracyjnych,

d) udzielaniem licencji na transport drogowy.
Podlegté¢ komorek organizacyjnych w Ugdzie Miejskim w Suwatkach przedstawia
~Struktura organizacyjna Ugdu Miejskiego w Suwatkach” stanoyay zatacznik nr
1 do niniejszej Ksigi Jakdci.

Wydziatami kierug naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierowniciwa
odpowiedzialnéci za wyniki pracy wydziatu. PracBiura Rady Miejskiej i Urgdu
Stanu Cywilnego kiergj kierownicy, Stray Miejskiej — Komendant, a Wydziatu
Organizacyjnego — Sekretarz.

Na naczelnikach (kierownikach) spoczywa obgaek ustalania zakresow czyriog
uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow. Odpowiadajza dyscyplie pracy w
wydziatach 1 podnoszenie kwalifikacji pracownikowWaczelnicy upowaznieni %
ponadto do podpisywania korespondencji prowadzqmeez wydziat oraz do
wydawania decyzji administracyjnych w zakresie yittanych uprawnie

W razie uzasadnionej potrzeby wynik@gj ze specyfiki stanowiska pracy, tworzone
sa samodzielne stanowiska pracy poza wydziatami, ragcowie prawni, audytor
wewretrzny, stanowiska ds. kontroli, lider klubu pragy.i

Zakres dziatania wydzialtbw Wgdu szczegotowo zostat okteny w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego — nadanym Zadzeniem nr 310/03 Prezydenta
Miasta Suwaiki z dnia 31 grudnia 2003 r. Zpi@jszymi zmianami.

Prezydent Miasta Zagdzeniem Nr 44/05 z dnia 24 marca 2005 r. powot&t&arza
Miasta na Petnomocnika ds. Systemu Zdrania Jaksxria, Zaradzeniem nr 43/05 z
dnia 24 marca 2005 r. powotal Zespot Staryj pracami zwjzanymi z
zaprojektowaniem, wdéeniem i utrzymaniem Systemu Zadzania Jakéria w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach.
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2.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Zasady i ustalenia zawarte w niniejszejddzie Jakéci Urzedu Miejskiego w
Suwatkach maj zastosowanie we wszystkich komorkach organizacyiny
wchodzcych w skiad proceséw realizowanych w UM.

2.2 PRZEDMIOT | ZAKRES KSI EGI JAKO SCI

2.2.1 Niniejsza Ksiga Jakéci prezentuje Polityk Jakdci Urzedu Miejskiego w
Suwatkach oraz sposéb jej realizacji w warunkaduakej organizacji UM.
Opisuje ona System Zadzania Jakéia zgodny z wymogami normy PN-
EN I1SO 9001:2001 i stanowi podstawdo opracowania pozostatych
dokumentow Systemu Zadzania Jakixia. Ksigga Jakéci obowhzuje na
wszystkich stanowiskach pracy uczestagyrh w realizacji proceséw w niegj
wyszczegolnionych.

Ksigga Jakéci jest przeznaczona dazydku wewrgtrznego, ale mee by
udostpniana zainteresowanym Klientom, na pisemnprasbe z
uzasadnieniem, w wersji egzemplarzy informacyjnyclopisana ,Kopia
nienadzorowana”.

2.3 ZARZADZANIE KSI EGA JAKOSCI

2.3.1 Wydawaneasdwa rodzaje Kggi Jakdci:
= egzemplarze podlegaje aktualizacji, ktGreasnadzorowane,
= egzemplarze informacyjne (nie podlega aktualizacji), ktore nieas
nadzorowane.
2.3.2 Kady podlegajcy aktualizacji egzemplarz kgi Jakdci jest numerowany i
zgodnie z rozdzielnikiem udeginiany na stanowiskach pracy w UM.

Egzemplarz nr 1 Ksgi Jakdci jest przechowywany przez Petnomocnika ds.
Systemu Zarglzania Jakecia
2.3.3 Egzemplarze informacyjne Kgi Jakéci s opisane ,KOPIA
NIENADZOROWANA” | sa aktualne w momencie ich wydruku.
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2.3.4 Przegld i ewentuala aktualizact Ksiegi Jakdci przeprowadza siw miar
potrzeb, lecz nie rzadziejniaz w roku.

2.3.5 Zmiany wprowadzone do podleggich aktualizacji egzemplarzy Ksgi
Jakadci s rejestrowane. Kala zmiana powoduje nowe wydanie
odpowiednich stron Ksgi Jakdci.

SzczegoOlowe zasady aktualizacji i udpsiania Ksggi Jakéci s
uregulowane procedayrnr PS-1-01 ,Nadzér nad dokumentacBystemu
Zarzmdzania Jakexria”.

2.3.6 Ksege Jakdci oraz zmiany w niej zatwierdza Prezydent Miastav&k.
Odpowiedzialnym za formutowanie §@, aktualizagj i dystrybucg Ksiegi
Jakaci jestPetnomocnik ds. Systemu Zargdzania Jakdcia.

2.3.7 Petnomocnik ds. Systemu Zargdzania Jakascia zapoznaje pracownikow
UM z trescia / zmianami Ksigi Jakaci.

2.3.8Pracownicy Urzedu Miejskiego w Suwatkachsa zobowgzani do zapoznania
Si¢ z trescia / zmianami Ksigi Jakdci | jej stosowania.

Dysponujcy podlegaicym aktualizacji egzemplarzem kKgi Jakdci 53

zobownzani do:

- przechowywania kompletnego i aktualnego egzemplaw warunkach
zapewniagcych jego ochrog przed zniszczeniem, zgubieniem i apsim
0s0b trzecich,

-jego zwrotu w przypadku zmiany stanowiska lub ai@kenia pracy w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach,

- jego zwrotu naadanie Petnomocnika ds. Systemu Zdrania Jakexia.
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3. DOKUMENTY ZWI AZANE

System Zarzdzania Jak&cia opisany w niniejszej Ksdze Jakéci Urzedu

Miejskiego w Suwatkach jest oparty na wymaganiaarmy PN-EN I1SO

9001:2001 ,Systemy Zagdzania Jaksria Wymagania”.
Podstaw Systemu Zargzania Jak&cia UM w Suwatkach stanowi rowniez

normy:

= PN-EN

terminologia”,

= PN-EN

ISO 9004:2001
doskonalenia funkcjonowania”,
= PN-EN ISO 19011 ,Wytyczne do auditowania Systemoéarztizania

Jakacia i/lub zaradzaniasrodowiskowego”.

ISO 9001:2001 ,Systemy Zadzania Jakéria Podstawy i

~Systemy Zadzania Jakéia Wytyczne
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4.1

POSTANOWIENIA OGOLNE

4.1.1Urzad Miejski w Suwatkach ustanowit, udokumentowat, wigt i utrzymuje

4.1.2

System Zargdzania Jakécia zgodnie z wymogami normy PN-EN 1SO
9001:2001.

Prezydent Miasta Suwatk usankcjonowat wentie Systemu Zasdzania
Jakacia zaradzeniami:

zarzdzeniem nr 44/05 Prezydenta Miasta Suwatk z dniendrca 2005 r. w
sprawie powotania Petnomocnika ds. Systemu afkrania Jakexia,
zaradzeniem nr 43/05 Prezydenta Miasta Suwatk z dniendrca 2005 r. w
sprawie powotania Zespolu stegoggo pracami  zwzanymi  z
zaprojektowaniem, wdeeniem i utrzymaniem Systemu Zagizania Jak&cia
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach,

zarzadzeniem nr 45/05 Prezydenta Miasta Suwatk z dnienarta 2005 r. w
sprawie wdraenia i utrzymywania Systemu Zadzania Jak&cia poprzez
ustanowienie Polityki Jakoi dla Urzdu Miejskiego w Suwatkach.

Z Systemu Zargdzania Jakgcia wytaczono stosowanie wymagaormy PN-
EN ISO 9001:2001 w zakresie:
pkt 7.3 projektowanie i rozwoj — Ugd Miejski w Suwatkach wykonuje
swoje zadania w oparciu o przepisy prawa matemgngrocesowego. Nie
ma prawnej maiwosci, aby nasza instytucja mogta w beg@oini sposob
zaprojektowé zmiany, dokonaich weryfikacji lub wprowadz,
pkt 7.5.2 walidacja — nie jest realizowany w &fizie Miejskim w
Suwatkach i zostat potraktowany jako waytenia (zgodnie z pkt. 1.2 normy
PN-EN I1SO 9001:2001), dla kdego z procesOw okine zostaty kryteria
jego prawidiowego przebiegu, wobec czego nie zamhagabtrzeba
przeprowadzania walidacji procesow jako oddziepmegedury,
W dziatalnéci Urzedu Miejskiego w Suwalkach wygdiono 3 grupy
procesow, ktorymi Urgd zaradza zgodnie z wymogami normy PN-EN 1SO
9001:2001:
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Gtowne:
a) obstuga Klienta,
b) doskonalenie SZJ i ustug
c) realizacja ustug.
II.  Pomocnicze:
a) zaradzanie zasobami,
b) zaangaowanie kierownictwa.
lll.  Utrzymanie systemu:
a) nadzorowanie SZJ.
Kolejnos¢ I wzajemne oddzialywanie procesOw przedstawia ,Map

procesow” stanowicazatacznik Nr 2 do Kskgi Jakaci.

4.1.3 Przywty System Zargdzania Jakéria zapewnia odpowiedniérodki i daje
pracownikom niezédne kompetencje do:
- nadzorowanidwiadczonych ustug,
- inicjowania dziata zapobiegajcych i korygujacych niezgodngi,
- identyfikowania i rejestrowania problemow jakmwych,
- weryfikowania wprowadzonych rozyvan,
- nadzorowania ustug niezgodnych z wymogami,
- rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow Kti@n,
- spetnienia wymageKlientow.

4.1.4 Powizania pomgdzy poszczegblnymi procesami, dokumenty naseug;i
wyjsciu procesu oraz mierniki staice monitorowaniu prawidtowej realizacji
zostaly przedstawione watgczniku Nr 3 do Kskgi Jakaci ,Powiazania
proceséw SystemOw Zadzania Jakétia w Urzedzie Miejskim w
Suwaikach”.

4.1.5 Wszyscy pracownicy Ugdu zostali zaznajomieni z Systemem ZAdezania
Jakdcia.

4.1.6 System podlegdedzie przegldom dokonywanym przez Prezydenta Miasta i
auditom wewntrznym. Biezaca analiza wynikow z tych przeglow oraz
podejmowanie dziatakorygupcych lub zapobiegawczych, pozwoli na state
doskonalenie w zakresie ustfigiadczonych przez Uszl.
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4.1.7 Wszyscy pracownicy, ktérzy baorudziat w zarzdzaniu, kierowaniu,
wykonywaniu lub kontroli prac magych wptyw na jaké& wykonywanych
ustug g odpowiedzialni za wdt@nie i utrzymanie systemu jada. Aktualne
dokumenty stanowce elementy Systemu Zadzania Jakéria dostpne g

we wszystkich komaorkach organizacyjnych.

W Urzedzie jako zrédto aktdow prawnych wykorzystywany jest zbidr

przepisow prawnych i komputerowy System Inform&cawnej LEX.

4.1.8 Urad Miejski w Suwaltkach sprawuje nadzér nad ustalenwarunkow
realizacji, realizagj, weryfikacp wykonania i odbiorami prac zwaanych z
ustawowymi obowjgzkami urzdu zlecanych jednostkom organizacyjnym o

100 % udziale gminy. Zlecanie zakupu odbywszgiodnie z procedurami:

- PP — IV — 01 ,Uruchamianie zamouiegoublicznych — poriej 6.000
EURO”,

- PP — IV — 02 ,Uruchamianie zamouigublicznych — powsej 6.000
EURO".

Realizacja 1 nadzér nad realizowanymi zakupami fugesmi przebiega

zgodnie z ustanowianprocedus PP — IV — 03 ,Realizacja umowy / zlecenia

na zakup towarow i ustug”.

4.2 WYMAGANIADOTYCZ ACE DOKUMENTACIJI

4.2.1 Postanowienia ogolne.

Dokumentacja Systemu Zadzania Jak&cia w Urzedzie Miejskim w

Suwaitkach zawiera:

ok wNE

zapisy oraz

Polityke Jakdci, cele dotycace jakdci,
Ksiege Jakdci,
udokumentowane procedury systemowe,
udokumentowane procedury procesowe,
Ksiega Zahcznikow do Systemu Zagdzania Jakéxia,
dokumenty potrzebne do
planowania, przebiegu i nadzorowania procesow.

zapewnienia eskoego

Dokumentacja poddawana jest nadzorowi i systemagjdontroli.

Dokumentacja Systemu Zadzania Jak&ia w pohkczeniu z aktami
normatywnymi, zewetrznymi i wewrgtrznymi opisuje procesy i czynfm
administracyjne w Urgzie. Uktad dokumentacji i wzajemne zalesci

przedstawiono pownej:
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Prawo
panstwowe

Prawo
miejscowe

Aocedury

Instrukcje, regulaminy

Urzad realizupc swoje zadania dziata w oparciu o obggmjace przepisy
prawne oraz unormowania wegtrene. W zwazku z tym, istotn spravg jest
zapewnienie merytorycznym pracownikom dpstdo aktualnych wersji tych
dokumentow. Dlatego Usel obpt nadzorem:

- akty normatywne zewtrzne:
1. ustawy,
2. rozporzdzenia,
3. pozostate akty prawne,
4. normy,

- akty normatywne wewgtrzne:
1. Uchwaly Rady Miejskiej,
2. Zaradzenia Prezydenta Miasta,

- _dokumenty wewgtrzne :
1. Ksige Jakdci,
2. procedury,
3. instrukcje.

Dokumenty takie jak instrukcje, regulaminy stange wewrtrzne akty
prawne Urzdu, omawiajce w sposob szczegbdtowy organizaejacy Urzdu
sa W zaleznosci od potrzeb i ich stosowania przywotywane w oly@wjacych
procedurach lub w poszczegdlnych rozdziataclkdisiakaci.
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4.2.2 Ksgga Jakéci.
Ksiega Jakéci jest opisem opracowanego, wgooego i utrzymywanego
Systemu Zargdzania Jak&cia w Urzedzie Miejskim w Suwatkach, zgodnie z
obowiazujacymi wymogami normy PN-EN 1SO 9001:2001.
Nadzor nad Ksiga Jakdci peini Petnomocnik ds. Systemu Zaizania
Jakdcia. Odpowiada on za zgodito zapisow w Ksidze Jakéci z
wymaganiami normy, wdt@nie przygtych postanowig monitorowanie i
doskonalenie. Wszystkie nadzorowane egzemplarzeggKslakdci s
oznaczone ,Egzemplarz Nr...” i przekazywangytiownikom zgodnie z
,Rozdzielnikiem dokumentow Systemu Zagizania Jakécia” stanowihcym
zalacznik Nr 4 do Kskgi Jakdci.
Potrzelg zmiany istniggcego dokumentu Kegi Jakdci — procedury lub
powstanie  nowego dokumentu  zgtagzaj kierownicy  komoérek
organizacyjnych do Petnomocnika ds. Systemu girania Jakecia zgodnie
z procedus ,, Nadzér nad dokumentacjSystemu Zarglzania Jakéria” —
PS-1-01. Zmiany & rejestrowane w ,Tabeli zmian” znajdop] st w
dokumentach zmieniggych.

4.2.3 Nadzor nad dokumentami.
W Urzedzie Miejskim w Suwatkach dokumenty wymagane w &ysé
Zarzmdzania Jakéria 3 nadzorowane. Zostata opracowana, wdnma i jest
utrzymywana procedura ,Nadzor nad dokumentdsystemu Zarglzania
Jakdacia” — PS-I-01.
Procedura nadzoru nad dokumergatejmuje:
- tworzenie i akceptagjdokumentow,
- rozpowszechnianie dokumentow,
- redagowanie, zatwierdzanie i aktualizadpkumentacji,
- przechowywanie dokumentéw.
Dokumentacja Systemu Jako stuzy umacnianiu dziatalrizi Urzedu
Miejskiego w Suwaitkach oraz zapewnia konsekwgngalizacg procesow w
Sposob ustalony i znany wszystkim uczestnikom @oce
Bezpdredni nadzér nad dokumentacjSystemu Zarglzania Jakecia
sprawuje Petnomocnik ds. Systemu Zdmania Jakéria. Oryginaty
dokumentacji w formie elektronicznej znajaupic u Petnomocnika ds.
Systemu Zarmlzania Jakgcia. Postpowanie z dokumentami i danymi
znajdupcymi sk w systemie informatycznym odbywa ¢sizgodnie z
Zarzdzeniem nr 77/05 Prezydenta Miasta Suwatk z dnmaga 2005 r. w
sprawie ustalenia polityki bezpieazdva i wprowadzenia do zyiku
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stuzbowego instrukcji zamzania systemem informatycznym Ajaym do
przetwarzania danych osobowych w tfizie Miejskim w Suwatkach
Aktualizacg dokumentacji przygotowsj  kierownicy komorek
organizacyjnych i przedktadaPetnomocnikowi do weryfikacji. Peinomocnik
przedstawia dokumentacjPrezydentowi Miasta do zatwierdzenia. zHa
zmiana jest rejestrowana w tabeli zmian zgodniearqdus , Nadzor nad
dokumentag Systemu Zarglzania Jakeria” — PS- | -01.

4.2.4 Nadzor nad zapisami.
W Urzedzie Miejskim w Suwatkach ustanowiono i utrzymuje gapisy w
celu dostarczenia dowoddéw zgodooz wymogami normy i dowodow
skutecznéci dziatania Systemu Zagdzania Jakéria. Nadzorowanie zapiséw
Systemu Zarmlzania Jakgia przedstawiazatgcznik nr 5 do Kskgi Jakdci
,Nadzorowanie zapisow Systemu Zgilzania Jakéxia”.
Zapisy tworzone @ we wszystkich komérkach organizacyjnych
uczestnicacych w Systemie. Poszczegl6lne procedury obnwjce w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach oraz postanowienia nshej Ksegi
Jakaci okreslaja wymagane zapisy. W Ugdzie ustanowiono procedur
.,Nadzér nad zapisami jakoi” — PS-I1-03. Nadzor nad zapisami obejmuije:
- identyfikacg zapisu,
- forme zapisu,
- osolz odpowiedzialg za sporadzenie zapisow,
- zakres rozpowszechniania i udgstiania zapisow,
- miejsce i okres przechowywania zapiséw.
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5. ODPOWIEDZIALNO SC KIEROWNICTWA
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5.1

5.2

5.3

ZAANGAZOWANIE KIEROWNICTWA

Najwyzsze kierownictwo Uradu Miejskiego w Suwatkach zaarmpavato s¢
we wdrazenie, rozwoj oraz ggte doskonalenie Systemu Zaazania Jaksria
wedtug normy PN — EN ISO 9001:2001.

W trakcie wdraania Systemu Zasdzania Jakeia w Urzedzie odbywaty si
szkolenia i spotkania informacyjne raeg¢ przybliy¢ pracownikom wanosé
znaczenia spetnienia wymag&lienta zewrtrznego i wewatrznego jakim
Sa sami pracownicy.

W Urzedzie zostala ustanowiona Polityka Jakpw ktorej okrglone s cele
dotycace jakdci. Wszyscy pracownicy Uerdlu zostali zapoznani z jej
trescia, ktora jest dogpna we wszystkich wydziatach oraz na tablicach
ogtoszé Urzedu i stronie internetowe.

Prezydent Miasta przeprowadza raz w roku Pazk#lierowniczy Systemu
Zarzmdzania Jakéria (pkt 5.6), podczas ktorego jest beggalnio
zaangaowany w sprawy i problemy zwzane z jakécia swiadczonych ustug
wraz z zapewnieniem odpowiednich zasobow.

ORIENTACJA NA KLIENTA

Kierownictwo Urzdu zapewnia identyfikagj oraz spetnienie potrzeb i
oczekiwa Klienta poprzez zbieranie 1 analianformacji zewrtrznych i
wewretrznych.

Zbieranie i analizowanie informacji od Klienta w#ddzie realizowane jest
poprzez opracowywanie i analizowanie ankiet adresgyeh do Klientéw
Urzedu, badajcych ich oczekiwania i satysfakcjoraz analizowanie
wptywajacych do Urzdu skarg i wnioskéw. Czyndoi powyzsze zostatly
opisane w procedurach: PP-11I-01 ,Badanie zadowald&hienta” i PP-111-02
,Rozpatrywanie skarg i wnioskow”.

Dazymy do tego, aby Klient w Uezlzie Miejskim w Suwaitkach byt
obstugiwany z najwisza starannécia, fachowdcia 1 w mazliwie
najkrotszym czasie.

POLITYKA | CELE JAKO SCI

Polityka Jakéci zostata zatwierdzona i wprowadzonazycie zaradzeniem
nr 45/ 05 z dnia 24 marca 2005 roku Prezydentatili@awatk.

Celem Urzdu jest realizacja zbiorowych potrzeb miesaé@v oraz
swiadczenie ustug na najugyzym poziomie.
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Cele powysze zamierzamy aglna¢ poprzez:

1/ realizac} zada Urzedu w sposob sprawny, kompetentny w trybie i
terminach okrdonych przepisami prawa i aktow wewgrenych,

2/ gromadzenie | wykorzystywanie wiedzy o potrzdébacoczekiwaniach
Klientéw do doskonalenigswiadczonych ustug,

3/ zapewnienie Klientom kompleksowej informacijitytzacej zada i spraw
realizowanych przez Usd,

4/ podnoszenie kwalifikacji wszystkich pracownikéwatrudnionych w
Urzedzie,

5/ utrzymanie i gigte doskonalenie Systemu Zagizania Jak&xia.

W celu petnej realizacji przgfej Polityki Jakdci przedstawione] poaej w

budzecie miasta Suwatk zostaly zagwarantowane odpovgednodki

finansowe.
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URZAD MIEJSKI
W SUWALKACH

Polityka Jako Sci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Uznajac Za Niezbedne Stworzenie Trwalych Mechanizméw Umo  zliwiaj gcych
Zarzadzanie Urzedem W Sposdb Gwarantuj acy State Podnoszenie Jako $ci
Swiadczonych Ustug

Prezydent Miasta Suwatk

Zobowi gqzuje Sie Do Wdro zenia | Utrzymywania Systemu Zarz gdzania Jako scig
Zgodnego Z Norm g PN-EN ISO 9001 : 2001

Urzad Miejski W Suwatkach Stu zy Spotecze nstwu Stoj ac Na Strazy Interesu
Publicznego | Wykonuj ac Zadania Zgodnie Z Przepisami Prawa

ZOBOWIAZUJEMY SIE :

. ZAPEWNIC PELNA INFORMACJE O SPOSOBIE ZALATWIANIA SPRAW W
URZEDZIE

. WNIKLIWIE, BEZSTRONNIE | TERMINOWO ZALATWIAC SPRAWY
KLIENTOW

. TRAKTOWAC KLIENTOW Z SZACUNKIEM | W SPOSOB PRZYJAZNY

. SYSTEMATYCZNIE PODNOSIC KWALIFIKACJE PRACOWNIKOW

. DOSKONALIC JUZ ISTNIEJACE PROCESY ZACHODZACE W URZEDZIE
ORAZ WDRAZAC NOWE, KTORE ULATWIA REALIZACJE ZADAN

REALIZACJA CELOW ZALEZY OD WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W URZEDZIE.
KAZDY ODPOWIADA ZA JAKOSC SWOJEJ PRACY | JAKOSC USLUG
SWIADCZONYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W SUWALKACH. BEDZIEMY DAZYC BY
KAZDY PRACOWNIK BYt WSPOLODPOWIEDZIALNY ZA WDROZENIE
POSTANOWIEN POLITYKI JAKOSCI.

PREZYDENT MIASTA SUWALK

JOZEF GAJEWSKI

Suwafki, marzec 2005
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5.4

Polityka Jakéci zostata udospniona i jest zrozumiata dla wszystkich
pracownikbw Urzdu Miejskiego w Suwatkach. Podstawowe zalua
Polityki Jakdci umieszczono na ogoélnodeghych tablicach ogtosie
budynku Urzdu i stronie internetowe.

Szczegoblowe zasady przedli i przydatnéci Polityki Jakdci zostaty
omoéwione w procedurze PS — | — 01 ,Nadzér nad daatacy Sytemu
Zarzmdzania Jakexria”.

PLANOWANIE

Prezydent Miasta zagdzeniem nr 45/05 z dnia 24 marca 2005 r. w sprawie
wdrozenia 1 utrzymania Systemu Zadzania Jakéia zaakceptowat
wdrozenie Systemu Zasdzania Jaksria w Urzedzie Miejskim w Suwatkach.
Prezydent Miasta uznat,ze opracowanie zasad odpowiagdgch
wymaganiom Systemu Zadzania Jak&cia wplynie na popraw
funkcjonowania Urgdu i jest wyfciem naprzeciw wymaganiom i
oczekiwaniom Klienta wewgtrznego i zewstrznego. Wdraajac system
przygotowano odpowiednie procedury, instrukcjee ¢étolityke Jakaci.

Z Polityki Jakdci wynikaja dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Urzedu konkretne cele. Aby je doprecyzan@opasowa do specyfiki pracy
poszczegolnych wydziatdbw) Wid podpt starania zmierzage do okrélenia
efektywnaci poszczegolnych proceséw. Uzyskane w ten sposwitkivstuza
jako podstawa do oksienia wymiernych i mgiwych do zrealizowania
celow i standardow. W zwiku z tym postanowiono okdle¢ cele ogoine,
ktore leda realizow& wszystkie komorki organizacyjne i
pozostawigic jednoczénie  kierownikom  poszczegollnych  komorek
mozliwos¢ wyboru celéw dodatkowych, specyficznych w pracylpgtych

im wydziatow.

Cele ogdlne, jakie postawiono wszystkim komérkageanizacyjnym to:

- 100% realizacji planow finansowych wydziatow,

- brak zasadnych skarg na dany wydziat,

- realizacja zadaUrzedu w trybie i terminach oké®nych przepisami prawa
I aktow wewutrznych.
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Cel Oczekiwana wart@ weryfikacja
ReallzaCJa planow 100% V\(yd2|a+
finansowych Finansowy
llos¢ skarg Wydziat
0% . :
Zasadnych Organizacyjny
Terminowdé !(.p.a., akty wewetrzne, Klerov.vnlcy'komorek
inne przepisy prawne |organizacyjnych

Zbiorcze zestawienia spadzane khda dwa razy w roku do 31 lipca i 31
stycznia za dany rok i przekazywane Najgzemu Kierownictwu.

W przypadku zmiany Polityki Jaka zmianie ulegaj rowniez cele z niegj
wynikajace. W czasie tworzenia projektow zmian uwgggia s¢ w miar
mozliwosci opinig zainteresowanych stron.

Te elementy zapewnijplanowanie Systemu Zadzania Jak&ria w celu
spetnienia wymagapodanych w punkcie 4.1 normy oraz jego integrano
podczas planowania i wdfania w nim zmian.

5.5 ODPOWIEDZIALNO SC, UPRAWNIENIA | KOMUNIKACJA

5.5.1 Kierownikiem Urgdu jest Prezydent Miasta, ktéry jest rowndcee
organem wykonawczym gminy. Prezydent kieruje ddeam przy pomocy
dwoch Zasipcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika. Wydziatieiuja
naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictvdgpowiedzialnéci za
wyniki pracy wydziatu.

Prezydent Miasta na podstawie odpowiednich przep@éemnie upowaia
pracownikow Urzdu do wykonywania czyngoi administracyjnych w Jego
imieniu.

Zasady organizacji, funkcjonowania \du oraz uprawnienia i
odpowiedzialnéci  pracownikbw g okrelone w  ,Regulaminie
organizacyjnym”, zarglzeniach Prezydenta Miasta, procedurach i
instrukcjach, a tate w aktach osobowych pracownikéw. Zakresy
obowizkObw g przypisane dla kalego stanowiska. Pracownicy, przed
podgciem pracy na danym stanowisku zapozs& z nimi i je przyjmug.
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Urzad Miejski w Suwatkach oksglit rowniez wymagania wewgtrzne dla
pracownikow zajmujcych poszczegodlne stanowiska.

Podziat odpowiedzialrsai, hierarch¢ spetnianych funkcji oraz wzajemne
powigzania organizacyjne i funkcjonalne zawiera schem@anizacyjny
Urzedu, stanowqcy zahcznik nr 2 do zarmglzania nr 165/05 Prezydenta
Miasta Suwaik z dnia 8 sierpnia 2005 r. jakatacznik nr 1 do Kskgi
Jakaci.

Odpowiedzialné¢ za realizag poszczegolnych proceséw zostata éknea
w zafgczniku nr 3 do Kskgi Jakdci ,Powiazania procesow Systemu
Zarzdzania Jaksria w Urzedzie Miejskim w Suwatkach”.

5.5.2 W celu zapewnienia, wcdenia, utrzymania i doskonalenia Systemu

Zarzdzania Jakeria zgodnego z normPN-EN ISO 9001:2001 Prezydent
Miasta Suwatk powotat zagdzeniem Sekretarza Miasta na Petnomocnika ds.
Systemu Zarmlzania Jak€xia.

5.5.3 W Urzdzie Miejskim w Suwatkach zapewniono odpowiednieze¢dzia do

5.6

komunikowania i tj.:

- narady kierownictw Urgu,

sie€ komputerowa,

poczta elektroniczna zewtnzna i wewrtrzna,

przeptyw dokumentow zgodny z ,Instrukdjancelaryjm”,

wewretrzna i zewgtrzna sié telefoniczna.

W/w narzdzia umaliwiaja szybki przebieg informacji porudzy

Najwyzszym Kierownictwem, kierownikami komorek organizpggh,

pracownikami.

Organizowane, co tydaie narady kierownictwa Urdu pozwalag na

wymiarg uwag i déwiadczé, a take shiza ustalaniu najwaniejszych celow
na najblzszy okres. Daje to nitiwos$¢ analizowania na bigco zjawisk
niepazadanych oraz upowszechniania pozytywnych.

PRZEGLAD ZARZ ADZANIA

W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania oragt@go doskonalenia
Systemu Zarmlzania Jakéria, Najwyzsze Kierownictwo dokonuje jego
przeghdu. Przegld systemu jakai dokonywany jest przez kierownictwo
Urzedu w okresach rocznych. Petnomocnik ds. Systemmdaania Jakia
przygotowuje materiaty wajiowe do przegbu poprzez przedienie
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Prezydentowi Miasta danych dotycych:

- wynikow auditow,

- informacji zwrotnej od Klientow,

- funkcjonowania procesow i zgodimd wyrobu,

- dziatax zapobiegawczych i korygagych,

- dziatar podgtych w nasgpstwie wczéniejszych przegdow zaradzania,
- zmian, ktére mogwptyna¢ na System Zagrizania Jakgxia,

- zalec@ dotyczcych doskonalenia.

Z kazdego przegidu s sporadzane sprawozdania omavdice
nieprawidtowdci, jakie zostaty spostrzene w czasie przegdu. Raport
sporadza Pelnomocnik ds. Systemu Zalzania Jakéia. Wnioski i
zalecenia wynikagce z przegldu, dotycace kierunkdéw doskonalenia
systemu jakéci Urzedu orazswiadczonych ustug stanoavimiedzy innymi
dane wyjciowe i @ podstaw do przeprowadzenia dziat&korygupcych i
zapobiegawczych oraz do planowania auditow wgmnych. Dane
wyjsciowe z przegidu obejmug decyzje i dziatania zwkane z :

- doskonaleniem skuteczéw Systemu Zarglzania Jak€ria i jego procesow,
- doskonaleniem wyrobu / ustugi w paaniu z wymaganiami Klienta,

- potrzebnymi zasobami.

Sposob przeprowadzania przgifw zaradzania przedstawiony zostat w
procedurze ,Przeprowadzanie przggiw kierowniczych” — PS-I-04.
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6. ZARZADZANIE ZASOBAMI
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6.1

6.2

6.3

ZARZADZANIE ZASOBAMI

Zapewnienie zasobow.

Celem realizacji zaten Polityki Jakdci i wymaga Systemu Zarglzania
Jakacia Urzad Miejski w Suwatkach w sposob systematyczny élkre
zabezpiecza zasoby niedlme do funkcjonowania Systemu Zgdzania
Jakdcia w postaci:

- srodkow finansowych,

- wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

- wiasciwie wyposaonych stanowisk pracy.

Zasoby ludzkie.

Dla spetnienia celdw, jakie stawig girzed Urzdem Miejskim w Suwatkach,
Urzad zatrudnia pracownikéw o odpowiednich kwalifikadja odpowiednio
wyszkolonych. Ocena kwalifikacji odbywagszgodnie z procedarPP-11-05
»ocena kwalifikacyjna pracownikow”.

Za dobor kadry kierowniczej odpowiada Prezydent Stéia za za dobor
pracownikbw w poszczegodlnych komorkach organizashnodpowiaday
kierownicy tych komoérek.

System wynagradzania i hagradzania pracownikowtppest na przepisach
ustawy o pracownikach samadowych i uwzgtdnia ocern pracy
pracownikow.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow Wau, ktore jest wanym elementem
w spetnianiu oczekiwa klientow, zostatlo uregulowane w procedurze
PP-11-04 ,Szkolenie pracownikéw Ugdu Miejskiego w Suwatkach”.

Infrastruktura.

Kierownictwo Urzdu Miejskiego w Suwatkach zapewnia swoim

pracownikom warunki pracy, ktore @izy innymi obejmu:

- przestrzé wymagan do pracy i zwizane z i urzadzenia,

- materiaty i nargdzia,

- dostp do sieci telefonicznej i komputerowej,

- nowoczesny spez biurowy,

- serwis wspomagagy.
Istotnym elementem, wspomageym podnoszenie jakoi swiadczonych
ustug jest korzystanie z nowoczesnych technolafjizad posiada wewstrzng
sie¢ komputerow, w chwili obecnej funkcjonygjw Urzedzie medzy innymi
systemy informatyczne:
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- Oskar 3,0 - system ewidencja gruntéw i budynkow

-  SWDO- ogdlnopolski system ewidencji dowodéw oalbis

- SN-USC - system ewidencjidgistanu cywilnego

- Kierowca i Pojazd - ogolnopolskie systemy ewidemqmjazdow i
kierowcow

- Ludng¢- system ewidencji ludsol
Perseus F/K- program kgjowy rozbudowany o wielowymiargw
sprawozdawcz@ zarzdcz;

Nadzér nad spetem komputerowym sprawaj gtowni specjalici ds.
informatyki, ktérzy obstuguaj siec komputerovg w Urzedzie, dbaj o sprawne
dziatanie komputerow i serwerow. Czysnobpowyzsze zostaly opisane w
procedurach: PP-11-01 ,Nadzér i aktualizacja opergowania oraz systemow
komputerowych”, PP-V-02 ,Budowa i wdianie systemow
informatycznych”,  PP-V-03  ,Przeprowadzanie  napraw rzadzen
komputerowych”. Nad prawidtowoia funkcjonowania systemu oraz jego
archiwizacf§ czuwa Administrator Bezpiecagtwa Informacji oraz
Administrator Systemow Informatycznych, dgst do danych w systemie
informatycznym, archiwizacja danych komputerowyctbywa s¢ zgodnie z
.Polityka bezpieczéstwa systemow informatycznych sheych do
przetwarzania danych osobowych”.

Wykaz funkcjonugcych w Urzdzie zbioréw danych osobowych wraz ze
wskazaniem programow zastosowanych do przetwarzamgch:
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Program(modut progra

Pomieszczenig

2Nazwa urzadzenia,

Lp.|Nazwa zbioru danych | mu) zastosowany do |w ktérym w ktérym znajduj a
przetwarzania danych |znajduje sig¢ |si¢ dane
zbiér danych
1. | Ewidencja Gruntow i Oskar 3,0 155 Serwer Windows
Budynkow 2000
2. | Ewidencja Ludngi Ludnags¢ 155 Serwer Novell
Netware 4.10
3. | Ewidencja dowodoéw Ogolnopolski system 22 Serwer Windows NT
Osobistych ~SWDO”
4. | Podatki lokalne Podatek, Pojazdy, 155 Serwer Novell
Czynsze Netware 4.10
5. | Kskgi Stanu Cywilnego | SN — USC 155 Serwer Novell
Netware 6.5
6. | Pojazd Ogolnopolski system 44 Serwer Windows
~Pojazd” 2003
7. | Ewidencja kierowcow Ogolnopolski system 44 Serwer Windows
.Kierowca” 2003
8. | Licencje na transport Licencje 155 Serwer Novell
Netware 6.5
9. | System elektronicznej |Indexel 155 Serwer Novell
Identyfikacji zwierat Netware 6.5
10. | Wykaz przedpoborowychWersja papierowa 122
i poborowych
11. | Ewidencja os6b Wersja papierowa
przeznaczonych do 129

petnienia staby

w obronie cywilnej

Budynek, w ktérym znajduje eisiedziba Urzdu posiada podjazdy dla osob

niepetnosprawnych, wirdi sanitariaty, a po godzinach pracy khbm jest
strzezony przez pracownikow obstugi.
Lokalizacja poszczegolnych komorek organizacyjnyalzgkdnia specyfik
ich pracy. Komorki odwiedzane przez Klientow nafczej zlokalizowane §
na parterze budynku.

6.4.Srodowisko pracy.
Srodowisko pracy jest istotnym czynnikiem wplyaweym na efektywns i

zadowolenie personelu. Wi doktada starg aby kade stanowisko pracy

bylo wyposaone w potrzebne przedmioty, spetnione byly ogdinemagi
okreslone przepisami BHP i PPOoraz Regulaminu Pracy.
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W tym celu:

- przeprowadza sisystematyczne kontrole wentylacji kominéw, spraseno
hydrantow, funkcjonowaniazgvigu,

- przeprowadza siszkolenie wsipne z zakresu bezpiedstwa i higieny
pracy wszystkich pracownikéw rozpoczysajch prae w Urzedzie,
informujac ich o wys¢pujacym ryzyku zawodowym na danym stanowisku
pracy,

- prowadzi s¢ ewidencg dziatah w zakresie realizacji obowzku kierowania
pracownikOw na badania okresowe,

- kontroluje s¢ przestrzeganie zasad wyptaty ekwiwalentu pisrego z
tytutu przystugujcej odziey ochronnej oraz przydziatsrodkéw ochrony
indywidualnej, zgodnie z Regulaminem Pracy dditz.

Urzad Miejski w Suwatkach zapewnia swoim pracownikonzgiecz@&stwo

socjalne, w tym celu wprowadzony zostat ,Regulandakiadowego

Funduszu Swiadcze Socjalnych”, w ktérym to omoéwiono szczegotowo
zasady korzystania z 85.
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7.REALIZACJA WYROBU / USLUGI
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7.1

7.2

PLANOWANIE REALIZACJI WYROBU / USLUGI

W trakcie planowania realizacji ustug w ddzie zostaty zdefiniowane oraz

opisane gtéwne procesy, ktore majptyw na jakd¢ swiadczonych ustug na

rzecz Klientéw. Informacja o zadaniach i sprawaelalizowanych przez

Urzad dostpna jest dla Klientow w kalej komorce organizacyjnej i

Biuletynie Informacji Publicznej.

W Urzedzie zaplanowano i wd#ono dziatania mage na celu:

- poprawe obstugi klientow,

- lepsze poznanie ich oczekiiiya

- zapewnienie profesjonalnej kadry, ktéra w przggjzatmosferze ponie
Klientowi zatatwt sprave,

- popraw komunikacji medzy poszczegbéinymi komoérkami Udu i
migdzy Urzdem a Klientem.

Przepisy aktow normatywnych zegirenych (ustawy, rozposggzenia i inne

przepisy wykonawcze) regutujealizacg czeéci zada, precyzyjnie okréaja

zasady pospowania. W paiczeniu z aktami normatywnymi wewinznymi

(uchwatly Rady Miejskiej, zagglzenia Prezydenta Miasta) oraz zakresami

obowigzkéw 1 uprawni@ pracownikow Urzdu zapewnia siich wiaciwg

realizacg.

Akty opisane w rozdziale 1.4 Kgji Jakdci ,Najistotniejsze dokumenty

wyznaczajce kierunki dziatania miasta” wskazugele lokalnej polityki

spotecznej i gospodarcze,j.

Planupc realizacg wyrobu (ustugi) Urzd uwzgkdnia zabezpieczenie

odpowiednich zasobow, o ktérych mowa w rozdzialaigiejszej Ksggi

Jakaci ,Zarzadzanie zasobami”.

Szczegotowe zasady nadzoru nad zapisami potrzebuygmdostarczania

dowodow, ze procesy realizacji ustugietlacej ich wynikiem speniaj

wymagania omowiono w procedurze PS — | — 03 ,Nadzad zapisami

jakosci”.

PROCESY ZWIAZANE Z KLIENTEM

Przeghd wymaga dotycacych wyrobu / uslugi rozumiany jest jako
wykonywanie wszystkich czyndo zwiazanych z przyciem dokumentu,
tematu, sprawy od Klienta zewtrznego lub wewegtrznego. Urad swiadczc
ustugi na rzecz swoich Klientéw, rozpatruje wnosz@prawy i realizuje
nastpujace zadania:
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- rozpatrywanie szczego6lowego rodzaju spraw reakirtych zgodnie z
przepisami Kodeksu pagtowania administracyjnego,
- prowadzenia spraw nie wymageych wszczynania pagiowania
administracyjnego i ich dokumentowania,
- zawieranie umow cywilno — prawnych.
Wymagania w stosunku do realizowanych ustug przezadJwynikap z
aktéw normatywnych zewirznych i wewrtrznych oraz potrzeb Klientow.
Potrzeby Klientow formutowane poprzez:
- korespondengjkierowary do Urzdu drog, pocztove i elektroniczn,
- bezpdredni kontakt pracownika z Klientem,
- rozmowy telefoniczne,
- media,
- analiz skarg i wnioskow,
strore internetovd Urzedu www.um.suwalki.pl
Kazdy dokument jest przegdany przez pracownikow Ugdu pod lktem
zawartych w nim wymaga
Urzad poprzez swoich pracownikoéw stara sealizowa& wyroby / ustugi z
zachowaniem najwygzej staranriei, rzetelndci i petnym obiektywizmem.
Utrzymywane s odpowiednie zapisy w trakcie realizacji wyrobu stugi
(parafowanie, aprobata uprawnionego pracownika, cyradorawnego,
kierownictwa Urzdu). Pracownik merytoryczny przyjnag dokumenty od
Klienta przeprowadza ich weryfikaci potwierdza jej przeprowadzenie glat
podpisem. O wynikach realizacji wyrobu / ustugiekili jest informowany
pisemnie.
Za identyfikacg wymaga Klienta odpowiedzialny jest kdy pracownik
Urzedu. Pracownik z kolei przekazuje informagwojemu przetonemu.
Kierownik komorki organizacyjnej Uedlu poddaje je analizie i przedstawia
wnioski podleglym pracownikom. Whnioski o charak&erzsystemowym
przekazuje Sekretarzowi Miasta, ktory rasie omawia je na spotkaniach z
kadr kierownicz Urzedu.
Dla wickszdici spraw z zakresu administracji publiczne] opraaog zostaty
formularze wnioskéw, druki uezlowe wypeltnienie, ktorych utatwia
spetnienie wymogow formalnych, co do poprawnegateaénia spraw w
Urzedzie.
Zapisy dotyczce realizowanych spraw i zawieranych uméwa s
przechowywane i gromadzone w aktach sprawy.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i analizowankarg i wnioskow
Klientow reguluje procedura PP-III-02 ,Rozpatrywauskarg i wnioskow”.
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7.3

7.4

Urzad kontaktuje si z Klientem przy pomocy korespondencji przekazywane
droga pocztows lub przez gaca. Korespondencja wysylana jest za
potwierdzeniem odbioru. Miejscem przyjmowania i wasia korespondencji
jest kancelaria ogdélna lub merytoryczni pracownidyzedu. Zasady te
reguluje procedura ,Pagiowanie z dokumentami ” PS-1-02.

Za zawarté¢ przesyiki lub listu odpowiedzialna jest jednostikganizacyjna
polecajca kancelarii ogolnej wystanie przesyiki.

W Biuletynie Informacji Publicznej Urzlu dos¢pne g informacje dotycace
organizacji i funkcjonowania Uedu Miejskiego w Suwaitkach, pracy Rady
Miejskie] w Suwatkach, dziataldoi Prezydenta Miasta, finansach, atlj
miasta, prawie miejscowym i przetargach.

PROJEKTOWANIE | ROZWOJ

Proces projektowania opisany w normie PN-EN 1SO192001 w pkt. 7.3 nie
jest realizowany w Urglzie Miejskim w Suwatkach i zostat potraktowany
jako wylczenie (zgodnie z pkt. 1.2 normy PN — EN ISO 9000213, nie
wptywa on na zdoln@ Urzedu do dostarczania ustugi, ktora spetnia
wymagania Kklienta, gdy Urzad nie projektuje produktu oferowanego
Klientowi. Prace realizowane przez Btz 2 okrelane przepisami
zewrgtrznymi i wewrgtrznymi.

ZAKUPY

W Urzedzie Miejskim w Suwatkach dokonywane zakupy nie anaj
bezpadredniego wptywu na jakéé produktdwswiadczonych na rzecz Klienta.
Realizowane g one zgodnie z ustaw— Prawo zamowie publicznych oraz
procedurami: ,Uruchamianie zamoéwig@ublicznych poriej 6000 EURO” —
PP-1V-01, ,Uruchamianie zamoéwiepublicznych powyej 6000 EURO” —
PP-1V-02.

Zapisy dotyczce zapewnienia,ze zakupiony towar / ustuga spetnia
wyspecyfikowane wymagania dotyce zakupu wraz z ocenwyrobu
dostawcy g gromadzone i przechowywane zgodnie z procegidealizacja
umowy / zlecenia na zakup towarow i ustug” — PPeR/-
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7.5 PRODUKCJA | DOSTARCZANIE UStUGI

7.5.1 Nadzorowanie kwiadczenie ustug w Uezlzie Miejskim w Suwatkach
zostato zdefiniowane i opisane w podstawowe prqddsye majg wptyw na
jakos¢ swiadczonej Klientowi ustugi. Do kalego procesu podstawowego
przypisane zostaty procedury i inne dokumenty wgzagace Sposob
postpowania, zakres uprawmiei odpowiedzialnéci, okrelajace sposob
tworzenia i przechowywania zapisow, ktére wagakniu ze szczegdtowymi
zakresami zada uprawni@é | odpowiedzialnéci dla kadego pracownika,
zapewniag wiasciwa realizacg ustug swiadczonych przez Usgd. Dla
Klientow zostaty udogpnione wzory drukow i formularzy.

Stosowane w Ukglzie wyposaenie tj. sprgt i oprogramowanie
komputerowe jest nadzorowane celem zapewnieni@j gglo przydatndi.

7.5.2 Walidacja.
Proces walidacji opisany w normie PN-EN I1SO 900QR0v pkt. 7.5.2 nie
jest realizowany w Urglzie Miejskim w Suwatkach i zostat potraktowany
jako wylczenia (zgodnie z pkt. 1.2 normy PN-EN ISO 9001130Glla
kazdego z proceséw okilene zostaty kryteria jego prawidtowego przebiegu,
wobec czego nie zachodzi potrzeba przeprowadzaalidagji procesow jako
oddzielnej procedury.

7.5.3 ldentyfikacja i identyfikowalr$o.
Urzad Miejski w Suwatkach stosuje ustalony system igkecji wszystkich
dokumentow i spraw wptywagych i wytwarzanych w Ukglzie. Zasady
postpowania zawarte asw ,Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkdw miedzygminnych”, w tym w jednolitym rzeczowym wykazaxt.
.Instrukcja kancelaryjna” oké&a zasady i tryb wykonywania czynito
kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego spasotworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraarany przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub urat
Zasady pospowania z korespondencjzostalty okrélone procedur
~Posgpowanie z dokumentami” — PS-1-02.
Prezydent, Zaspcy Prezydenta, Sekretarz zapozoak z korespondengj
zamieszczajna niej dyspozycje dotygze sposobu zatatwienia oraz komgrk
organizacyja odpowiedziala za zatatwienie sprawy. Do przekazania tych
dyspozycji stosuje siprzyjete w Urzdzie skréty np. ,p. m.” oznhacza ,prasz
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0 rozmow”, ,p.r.” oznacza ,prosg referowa&” oraz ,a/a” oznacza ,przyf

do wiadomdci i wpia¢ do akt”.

Do oznaczenia komorek organizacyjnych stosowargysibole okrdone w
Regulaminie Organizacyjnym. W komérkach organizaggh obowazuje

bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jeityrol rzeczowym
wykazie akt. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadaiemz zakresu
dziatalngci Urzedu.

7.5.4 Wihasné&c klienta.
Podstawowymi elementami stanasymi wiasngé¢ Klienta & dokumenty
dostarczone przez Klienta w celu realizacji ustMyi.Urzedzie Miejskim w
Suwatkach funkcjonuje system przyjmowania i ppstvania z dokumentami
dostarczonymi przez Klienta, podlegapne rejestracji, identyfikalsai,
rozdziatowi, rozpatrywaniu i archiwizowaniu zgodnike obowizujacymi
instrukcjami (kancelarym i dotyczca organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu gosivania z dokumentacjw
Urzedzie Miejskim w Suwatkach). W/ w czyném zostaly opisane w
procedurach: PS-I-02 ,Pegiowanie z dokumentami’, PP-II-02
JArchiwizowanie akt Urzdu Miejskiego w Suwatkach” i PP-II-03
L#Archiwizowanie dokumentow Wydziatu Komunikacji”.
Urzad obownzuje tajemnica sttbowa i ochrona danych osobowych w
zakresie wykonywanych za@lazgodnie z przepisami prawa. Dodatkowymi
zabezpieczeniami danych osobowych wddee Miejskim w Suwatkachas
a) monitoring budynku,
b) catlodobowa ochrona,
C) wyposaenie pomieszczebiurowych w :
- czynniki przeciwpaarowe i ruchu,
- zamykane wypoganie biurowe — szafy, biurka.
Urzad Miejski w Suwaitkach sprawuje pieczad wiasnécia Klienta, w
czasie gdy znajduje giona pod nadzorem UWdu. Jeeli wikasnag¢ Klienta
zostanie zagubiona lub uszkodzona zostanie on o ggmiadomiony w
formie pisemnej.

7.5.5 Zabezpieczanie wyrobu.
Urzad stosuje w swojej pracy zasady ppsiwania z dokumentami
gwarantupce ich dosipnas¢ oraz utrzymanie warfoi uzytkowe,.
Dokumenty przechowywanea sw miejscach do tego przeznaczonych i
odpowiednio zabezpieczonych zgodnie z obawacymi przepisami. Dane
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7.6

gromadzone w systemach komputerowych nadzorowanezgeodnie z
JInstrukcja  zaradzania systemem informatycznym Z#&oym do
przetwarzania danych osobowych w &fizie Miejskim w Suwatkach”.

Nadzorowanie wypogania do monitorowania i pomiarow.

W celu dostarczenia dowodu zgodcio z okr&lonymi wymaganiami,
wszystkie przyrzdy i uradzenia do przeprowadzania pomiaréw znajcelj
sic w Urzdzie Miejskim w Suwatkach as nadzorowane, odpowiednio
zabezpieczone, podlegapkresowej kontroli i sprawdzaniu zgodiobprzez
kierownikdbw komorek organizacyjnych oraz wzorcowan przez
akredytowane laboratoria i wdy miar. Nadzér nad ugdzeniami
pomiarowymi prowadzony jest zgodnie z procadaP-V-15 ,Nadzorowanie
urzadzear pomiarowych”.
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8.1

8.2

POSTANOWIENIA OGOLNE

Urzad Miejski w Suwaitkach planuje i wdra dziatania dotycce pomiaréw i
monitorowania kierujc sk potrzebami Klientow oraz zapewnieniem
poprawnego dziatania Systemu Zaizania Jak&cia. W razie potrzeby
podejmowane $ odpowiednie dziatania korygige Iub zapobiegawcze
wynikajace z:

- badania zadowolenia Klienta,

- badania efektywrigi systemu,

- monitorowania i pomiaréw procesoéw,

- analizy skarg i wnioskéw,

- przeghddw kierowniczych.

Postpowanie w zwizku z badaniem oceny zadowolenia Klienta zostato
opisane w procedurze ,Badanie zadowolenia KlieRr@a111-01.

MONITOROWANIE | POMIARY

8.2.1 Zadowolenie klienta.

Zadowolenie Klienta zeswiadczonych ustug Uedu Miejskiego w
Suwatkach mierzone jest za pomoankiet, skarg i wnioskéw. Wyniki
pomiaru zadowolenia Klienta stanawidane wejciowe do przegidu
kierowniczego Systemu Zadzania Jakgria. Wyniki ankiet, analizy skarg i
wnioskow g porownywalne z ilécia z okresu poprzedniego oraz omawiane
na przegidzie kierowniczym.

8.2.2 Audity wewstrzne.

Dla zapewnienia state] przydatoo i zgodngci wdrozonego w Urgdzie
Systemu Zarmlzania Jaksria oraz efektywnéci w osiaganiu zamierzonych
celéw planowane i przeprowadzane aidity wewrtrzne zgodnie z norgn
PN-EN ISO 19011 ,Wytyczne do auditowania Systemowarzzizania
Jakacia i1 / lub zaradzaniasrodowiskowego”. Do przeprowadzania auditow
wewrgtrznych Prezydent Miasta wyznaczyt pracownikow nadiforow
wewrgtrznych, ktérzy zostali przeszkoleni w tym zakregtetnomocnik ds.
Systemu Zargdzania Jakéria do dnia 31 grudnia przygotowuje na rok
nastpny roczny plan auditbw. Proces auditu wetkanego zostat
przedstawiony w procedurze ,Planowanie i przepr@aage auditéw
wewrgtrznych” — PS — IV —01. Raporty z prampadzonych auditéw
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wewretrznych @ analizowane przez Pelnomocnika ds. Systemuadaania
Jakdcia, a wyniki tej analizy s przedktadane Prezydentowi Miasta jako
materiat wejciowy do przegidu kierowniczego SZJ. Przedl kierowniczy
okresla procedura ,Przeprowadzanie przgifiw kierowniczych” — PS-1-04.

8.2.3 Monitorowanie i pomiary procesow.

W celu udowodnienia zdoldoi Urzedu Miejskiego w Suwatkach do
swiadczenia ustug spetlniggych wymagania Klienta monitoruje ¢si
realizowane procesy. Pomiarom i monitorowaniu pgale miary jakaci
danego procesu. Uzyskane dang gromadzone i analizowane przez
Petnomocnika ds. Systemu Zadlzania Jaké&cia 1 wykorzystywane do
podejmowania dziata korygupcych i zapobiegawczych oraz doskonalenia
Systemu Zargzania Jakécia. W przypadku stwierdzenia niegghigcia
wyznaczonego celu lub zagemia osigniccia tego celu dla danego procesu
podejmuje si stosowne dziatania korygige lub zapobiegawcze.

8.24 W UM w Suwatkach przez wyznaczonych pracodwwiksy prowadzone

8.3

kontrole jakdci ustugi przed przekazaniem Klientowi.

Celem powyszych dziata jest zapewnienie odpowiedniego poziomu fako
ustug poprzez ich weryfikagw ciagu catego procesu, to jest na etapach:

- analizy wymaga,

- planowania realizaciji,

- odbioru dostaw materiatow i ustug,

- realizacji ustugi,

- rozliczenia zlecenia.

Przygty system definiowania bllow zapewniaze zostaj one widciwie
okreslone, sklasyfikowane i udokumentowanecdBt sa poddawane analizie
llosciowej i jakasciowej, co stanowi podstawdo podejmowania dziala
korygujacych i zapobiegawczych. Wskazange aglpowiedzialnéci i rodzaje
podejmowanych dziama

NADZOR NAD PRODUKTEM NIEZGODNYM

W Urzedzie zostaty ustalone zasady dziatania deiyemadzorowania ustug
niezgodnych Ilub niespetnigych odpowiednich wymaga Dotyczy to
zaroéwno ustug wykonywanych dla Klientow jak i dokembow dostarczonych
przez Klientow. Nadzorowanie spraw i dokumentovibysda se w formie
oceny, sprawdzania, wezwania do uzupetnienia laezhania pogpowania



P e KSIEGA JAKOSCI Data wydania : Edycja :
VY 11.10.2005 . 2

S Pomiary, analiza, Nr rozdziatu : Strona / Stron :
W SUWALKACH doskonalenie 8 4l5

8.4

8.5

przez pracownikdbw merytorycznie odpowiedzialnychdp@wiednie zapisy
gromadzonegw aktach sprawy.

Postpowanie z produktem niezgodnym zostato ékmee w procedurze
»,Nadzorowanie wyrobu / ustugi niezgodnej z wymagami’ — PS-VI-03.

ANALIZA DANYCH

Przepisy prawa, a przede wszystkim Kodeksgpastvania administracyjnego

okreslaja terminy rozpatrywania przez Wi spraw Klientéw.

W celu zapewnieniarodta danych o czasie realizacji ustug wptyaeaj

dokumentacja sygnowana jest datownikiem, zgodnie ,l@strukcja

kancelaryjn”, dzicki temu maliwe jest monitorowanie i pomiary czasu

realizacji ustug utych w Systemie Zaszlzania Jakgcia, liczby odwota

oraz skarg i wnioskow Klientéw.

Analiza danych dostarcza informacje o:

- zadowoleniu Klienta,

- zgodndci z wymaganiami dotyezymi wyrobu,

- wiasciwosciach i trendach procesow i wyroboéwicznie z maliwosciami
prowadzenia dziatazapobiegawczych,

- dostawcach.

DOSKONALENIE

8.5.1 Urad Miejski w Suwatkach w sposéb systematyczny doakoBystem

Zarzdzania Jak&xria poprzez wykorzystanie:

- Polityki Jakdci,

- celéw jakdciowych (w jakim stopniu cele zostaty spetnione),

- wynikow auditéw wewetrznych

oraz cagte monitorowanie systemu, nadzorowanie i realizaeplityki
Jakaci, analiz danych, przeghbly kierownictwa, a tale poprzez dziatania
korygujace i zapobiegawcze.

8.5.2 Analizie poddaje sdziatania korygujce majce na celu okigenie wymaga

dotycacych:
- przeghdu niezgodngxi (w tym reklamaciji Klienta),
- ustalenia przyczyn niezgodia,
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- oceny potrzeby dziata zapewniajcych, ze niezgodnéci nie wyshpia
ponownie,

- ustalenia i wdrzania niezhdnych dziata,

- zapisow wynikow podfych dziata,

- przeghdu podgtych dziata korygupcych.

Tryb zbierania danych i odpowiedziafooza ich realizagj okresla procedura

PS-VI-02 ,Dziatania korygujce”. Zbiorcza informacg z dokonanej analizy

przedstawia Pelnomocnik ds. Systemu Zdrania Jaké&cia podczas

przeghdu systemu.

8.5.3 Urad stale analizuje dziatania zapobiegawcze w cetast@nia:
- potencjalnych niezgodsai i ich przyczyn,
- oceny potrzeby dziatazapobiegajcych wysapieniu niezgodngxi,
- ustalenia i wdrzania niezhdnych dziata,
- przeghdu podgtych dziataé zapobiegawczych.
Tryb zbierania danych i odpowiedziaktoza ich realizagj okresla procedura
PS-VI-04 ,Dziatania zapobiegawcze”. Zbiogcanformacg z dokonanej
analizy przedstawia Petnomocnik ds. Systemu irania Jaksria podczas
przeghdu systemu.
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9.1 PODSTAWOWE DEFINICJE | OKRE SLENIA

Akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatkintdarze, plany,
fotokopie. itp.) zawierage dane, informacje, ktore bylya fub mog by¢ istotne
przy rozpatrywaniu sprawy;

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

Auditor — osoba mara kompetencje do przeprowadzania auditu;

Dane— informacje dotyczce jakdci, ktore podlegaj aktualizacji;

Dokument —informacja i jej nénik;

Informacja — znacace dane;

Jakos¢ —stopien, w jakim zbior konkretnych wigiwosci spetnia wymagania;

Ksigga Jakasci — dokument, w ktorym zdefiniowano i opisano systemzaizania
jakoscia w Urzedzie Miejskim w Suwatkach;

Najwyzsze Kierownictwo — Prezydent Miasta, Zagicy Prezydenta, Sekretarz i
Skarbnik, grupa osob ktére na napsgym szczeblu Kiergj organizaci i ja
nadzoruy;

Niezgodnd&¢ —niespetnienie wyspecjalizowanego wymagania;

Organizacja — spotka, korporacja, firma, przedsiorstwo lub instytucja, albo
jakakolwiek ich czs¢, samodzielnie lub nie, publiczne lub prywatne, lasmych
zadaniach 1 administracji — grupa ludzi | infragttura, z przypisaniem
odpowiedzialnéci, uprawnié i powiazan,

Polityka Jakosci — ogot zamierzé i kierunkdw dziatd organizacji dotycacych
jakosci w sposob formalny wykanych przez Najwisze Kierownictwo;
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Procedura— ustalony sposéb przeprowadzania dziatania lubgsu

Proces -system dziat&a, ktéry wykorzystuje zasoby w celu przeksztatcestanu
wejsciowego w stan wygiowy;

System Zarzdzania Jakdcig — system zarmzania niezidny do kierowania
organizacj i jej nadzorowania w odniesieniu do j&ako

Ustuga — wynik procesu bezpoedniego wspotdziatania Ugdu i klienta oraz
wewretrznej dziatalnéci Urzedu, w celu zaspokojenia potrzeb klienta;

Walidacja — potwierdzenieze wytworzony wyrob / ustuga jest zdolny spéini
wymagania zwjzane z zastosowaniem / oczekiwaniem;

Wyréb — wynik dziata lub procesow;

Zadowolenie klienta — percepcja klienta dotygza stopnia, w jakim jego
wymagania zostaty spetnione;

Zapis — dokument, w ktorym zawarto uzyskane wyniki lub wddy
przeprowadzonych dziata

Zasoby— kadra pracowniczarodki finansowe, wyposanie, metody;
Zarzadzanie jakosciag — skoordynowane dziatanie dotyce kierowania
organizacj i jej nadzorowania w odniesieniu do j&ko

9.2 DODATKOWE DEFINICJE | OKRE SLENIA

Klient — osoba lub organizacja na rzecz, ktérejaddé&viadczy ustugi;

Komorka organizacyjna — wydziat /samodzielne stanowisko;

UM — Urzad Miejski,

Urzad — Urzad Miejski w Suwatkach.
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Lp. [Nr procedury|Tytut procedury

1. |PS-I-01 Nadzor nad dokumentacpystemu Zarglzania Jakéria

2. |PS-I-02 Postpowanie z dokumentami.

3. |PS-I-03 Nadzér nad zapisami jaka.

4. |PS-I1-04 Przeprowadzanie przeglow kierowniczych.

5. |PP-1I-01 Nadzor i aktualizacja oprogramowania oraz systemow

komputerowych.

6. |PP-11-02 Archiwizowanie akt Urgdu Miejskiego w Suwatkach.

7. |PP-II-03 Archiwizowanie dokumentow Wydziatu Komunikaciji.

8. |PP-11-04 Szkolenie pracownikow Ueglu Miejskiego w Suwatkach.

9. |PP-1I-05 Ocena kwalifikacyjna pracownikéw.

10. |PP-I1I-01 Badanie zadowolenia klienta.

11. [PP-I11-02 Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

12. |PP-III-03 Ustalenie trybu informowania klientéw o sposobie

zatatwienia sprawy.

13. |PP-IV-01 Uruchamianie zaméwiepublicznych - poriiej 6.000 EURO.

14. |PP-IV-02 Uruchamianie zaméwiepublicznych - powyej 6.000 EURO.

15. |PP-IV-03 Realizacja umowy/zlecenia na zakup towarow i ustug.

16. |PP-V-01 Rozpatrywanie wnioskow interesantow.

17. |PP-V-02 Budowa i wdraanie systemow informatycznych.
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18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

PP-V-03
PP-V-04

PP-V-05

PP-V-06

PP-V-07

PP-V-08

PP-V-09

PP-V-10

PP-V-11

PP-V-12

PP-V-13

PP-V-14

PP-V-15

PS-VI-01

PS-VI-02

PS-VI-03

PS-VI-04

Przeprowadzanie napraw atzen komputerowych.

Rejestracja maenstw.
Rejestracja urodaézgonow.

Przygcie wniosku o zmiagiimienia i nazwiska oraz ustalenie
brzmienia lub pisowni imienia i nazwiska.

Zastosowanie przymusu leczenia odwykowego.

Postpowanie administracyjne w sprawie zameldowania i
wymeldowania.

Wprowadzanie zmian w bazach danych ewidencji [&cino

Przygcie wniosku o wydanie dowodu osobistego.
Wydanie dowodu osobistego.
Sporadzanie planu miejscowego.

Planowanie i realizacja st Strazy Miejskiej w Suwaikach.

Opracowywanie wnioskéw ri@odki pomocowe Unii
Europejskiej.

Nadzér nad urgdzeniami pomiarowymi
Planowanie i przeprowadzanie auditow wetranych.
Dziatania korygujce.

Nadzorowanie wyrobu/ustugi niezgodnej z wymaganiami

Dziatania zapobiegawcze.
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11. Zahczniki do Ksiegi Jakosci

11.1 Zahcznik nr 1 do Kskgi Jakdci ,Struktura Organizacyjna Ugdu
Miejskiego w Suwatkach”

11.2 Zahcznik nr 2 do Kskgi Jakdci , Mapa procesow obowktujacych w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach”

11.3 Zahcznik nr 3do Kskgi Jakdci ,Powigzania procesow Systemu Zaalzania
Jakacia w Urzedzie Miejskim w Suwatkach”

11.4 Zahcznik nr 4 do Kskgi Jakséci ,Rozdzielnik dokumentéw Systemu
Zarzmdzania Jakeria”

11.5 Zahcznik nr 5 do Kskgi Jakadci ,Nadzorowanie zapisOw Systemu

Zarzadzania Jakgia”
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