SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
W ZWIAZKU GMIN REGIONU PLOCKIEGO

ZWIAZEK GMIN KSIEGA JAKOSCI ydanie 07
REGIONU ZWIAZKU GMIN REGIONU PLOCKIEGO dnia
12 l[istopada
PLOCKIEGO 2018r.
[Strona 1

ZWIAZEK GMIN REGIONU PLOCKIEGO
UL. ZGLENICKIEGO 42, 09-410 PLOCK

KSIEGA JAKOSCI

Ksigga JakoSci — wydanie nr 7

Ksigga Jakosci odpowiada wymogom norm: ISO 9001:2015.

Niniejsza Ksi¢ga podlega aktualizacji.

Niniejszy dokument stanowi wlasno§¢ Zwigzku Gmin Regionu Plockiego i przeznaczony
jest do uzytku sluzbowego. Dokonywanie zmian tresci dokumentu bez zgody
zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez pisemnej akeeptacji Dyrektora

Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego - Pelnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania
Jakoscia jest zabronione.
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1.1. Prezentacja Srodowiska organizacji

2.2.Charakterystyka i zakres dzialalno$ci
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SPIS TRESCI:

1. Wprowadzenie

1.1. Prezentacja srodowiska organizacji

1.2. O Ksiedze Jakosci

1.3. Stownik pojeé uzywanych w Ksiedze Jakosci

2. Opis organizacji

2.1. Podstawy prawne dzialalno$ci

2.2. Charakterystyka i zakres dziatalnosci
2.3. Przedmiot dziatalnosci

2.4. Struktura organizacyjna

2.5. Zakres Systemu Zarzadzania Jakoscig
2.5.1. Zarzadzanie jakoscig

3. Informacja o produktach

4. Odpowiedzialno$é kierownictwa

4.1. Deklaracja Kierownictwa

4.2. Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscig

4.3. Wdrazanie Polityki Systemu Zarzadzania Jako$ciag
4.4. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

4.5. Zasoby

4.6. Przedstawiciel kierownictwa

4.7. Powigzania organizacyjne

3. System Zarzadzania Jakoscia

5.1.Schemat Systemu Zarzadzania Jakoscia
5.2.0rientacja na klienta

5.3.Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
5.4.Przeglad systemu przez najwyzsze kierownictwo

5.5.Kompetencje, swiadomos$¢ i szkolenia personelu organizacji
5.6.Nadzorowanie wymagan prawnych

6. Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig

6.1. Cele Systemu Zarzadzania Jakoscia w odniesieniu do proceséw
6.2. Grupy procesow

6.2.1.Proces doskonalenia systemu

6.2.2.Proces zarzadzania zasobami ludzkimi

6.2.3. Proces wdrazania programow migdzygminnych

6.3. Kodeks Etyki.

7. Wylaczenia
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Spis Procedur

1.Schemat procesu

2. Dokumentowanie sposobu postgpowania

3. Ocena i analiza procesu

4. Przeglad przepisow prawnych

5.Dokumentowanie sposobu postepowania przy realizacji wydatkow o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réownowartosci 14 tys. Euro

6. Nadzdr nad wyrobem niezgodnym

7. Audity wewnetrzne

8. Realizacja auditu wewngtrznego

9. Dzialania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze

10.  Przeglad systemu przez kierownictwo

11. Nadzor nad dokumentacjg

12. Nadzor nad zapisami

13. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura ZGRP

14. Organizowanie stazy w Biurze ZGRP

15. Organizowanie praktyk zawodowych w Biurze ZGRP

16. Nabor na wolne stanowisko kierownicze oraz wolne samodzielne stanowisko w Biurze
Zarzadu ZGRP

17. Przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw ZGRP

18. Przygotowanie wniosku w programie mi¢dzygminnym

19. Realizacja zalozen programowych ($rodki krajowe)

20.Realizacja zalozen programowych ($rodki unijne)

21.. Rozliczenie programu

22. Zasady ewidencji i poboru naleznosci pienigznych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami

komunalnymi

23.Zasady windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ZGRP

24.Zasady egzekucji naleznosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i Deklaracji o

wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ZGRP.
25.Kodeks Etyki.
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1. Wprowadzenie
1.1.Prezentacja $rodowiska organizacji

Urzad Gminy w Bielsku, ul. Plac Wolnosci 1, 09-230 Bielsk;

Urzad Gminy w Bodzanowie Gminy, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzandw;

Urzad Gminy w Brudzeniu Duzym, 09-414 Brudzen Duzy;

Urzad Gminy w Bulkowie, 09-454 Bulkowo;

Urzad Gminy w Czerwinsku n/Wislg, ul. Jagielly 16, 09-150 Czerwinsk n/Wista;
Urzad Gminy w Lacku, ul. Gostyninska, 209-520 Lack;

Urzad Gminy w Malej Wsi, ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies
Urzad Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw;
Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 12, 09-451 Radzanowo;

Urzad Gminy w Stupnie, ul. Miszewska 8 a, 09-472 Stupno;

Urzad Gminy w Starej Bialej, ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biala;

Urzad Gminy w Starozrebach, ul. Plocka 18, 09-440 Starozreby;

Urzad Miasta i Gminy w Drobinie, ul. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin;

Urzad Miasta i Gminy w Gabinie, ul. Stary Rynek 16, 09-530 Gabin;

Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin,

Urzad Gminy 1 Miasta w Wyszogrodzie, ul. Rebowska 37, 09-450Wyszogrod;
Urzad Miasta Plocka, Plac Stary Rynek 1, 09-400 Plock,

Urzad Gminy Pacyna, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna,

Urzad Gminy Szczawin Koscielny, ul. Jana Pawla I, 09-550 Szczawin Koscielny.

1.2. O Ksigdze JakoSci

Ksigga Jakosci jest dokumentem opisujacym SZJ (zwany dalej ,,SZJ”) w Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego (zwanym dalej ,,ZGRP”), spelniajacy wymagania normy ISO 9001:2015.

Ksiega SZJ jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez Koordynatora ds. SZJ
w ZGRP, a nastgpnie zatwierdzana przez Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
(zwanego dalej ,,Pelnomocnikiem ds. SZJ) Aktualizacja Ksiggi SZJ odbywa sie co najmniej raz
w roku. W przypadku wprowadzania zmian w Ksigdze SZJ wymieniania jest ona w catosci,
uaktualniany jest jej numer wydania, a zakres zmian przedstawiany jest w Rejestrze zmian.

Klientom zewnetrznym przekazywane sa egzemplarze informacyjne, nienadzorowane. Nie
podlegaja one biezacej obsludze zmian i wymianie. Pracownicy ZGRP korzystaja z
udostepnionej w zasobach informatycznych organizacji wersji elektronicznej dokumentu,
podlegajacej nadzorowaniu jedynie w tej formie. Pelnomocnik ds. SZJ przechowuje jeden
egzemplarz Ksiegi Jakosci w formie wydruku zatwierdzonego odrecznymi podpisami.

1.3. Slownik pojeé uzywanych w Ksigdze SZJ

Pojecia podstawowe Ksiggi Jakosci oraz dokumentdéw systemowych uzywane sg zgodnie z
terminologia norm ISO 9001:2008.

Audit- systematyczne, niezalezne i udokumentowane badanie majgce stwierdzic, czy dziatania
w ramach zintegrowanego systemu zarzadzania i ich wyniki sg zgodne z zaplanowanymi
ustaleniami oraz czy ustalenia sg skutecznie realizowane 1 pozwalajg na osiagniecie celow.
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Audit wewnetrzny — audit przeprowadzany przez auditoréw wewnetrznych.

Audit zewnetrzny - audit przeprowadzany przez niezalezng organizacje zewnetrzng
prowadzacyg certyfikacje na zgodnos¢ z wymaganiami poszezegdlnych norm.

Dokumenty Systemu Zarzadzania JakoS$cig- Ksiega Jakosci, procedury, instrukcje, opisy
procesow.

Dzialania jako$ciowe - dzialania podejmowane w celu spelnienia wymagan zawartych w
dokumentach SZJ.

Dzialanie zapobiegawcze — dzialanie w celu wyeliminowania potencjalnej niezgodnosci lub
innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

Dzialanie korygujace — dzialanie w celu wyeliminowania stwierdzonej niezgodnosci lub innej
niepozadanej sytuacii.

Jako$¢ - ogol cech 1 wlasciwosci wyrobu decydujacych o mozliwosci zaspokojenia
stwierdzonych lub przewidywanych potrzeb.

Klient — podmiot, na rzecz ktérego Zwigzek swiadezy
ustugi. Niezgodno$¢ — niespetnienie wymagania.

Najwyisze Kierownictwo ZGRP - Dyrektor Biura ZGRP (w rozumieniu najwyzszego
kierownictwa zarzadzajgcego strukturg organizacji).

Organizacja — Zwiazek Gmin Regionu Plockiego

Polityka Jakosci — ogél zamierzen i ukierunkowan organizacji dotyczacych jej systemu
zarzadzania, formalnie wyrazony przez najwyzsze kierownictwo Zwigzku.

Zapis - dokument dostarczajagcy obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub osiggnigcia
wynikéw.

Zasoby - kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana do realizacji
powierzonych zadan oraz Srodki pieni¢zne i infrastruktura.

System Zarzadzania JakoSciag (SZJ) - zbidr wzajemnie powigzanych lub wzajemnie
oddziatujacych elementéw niezbednych do zarzadzania organizacjg we wszystkich aspektach
dziatalnosci.

Kodeks Etyki — wyznacza standardy postgpowania, ktérych powinni przestrzegaé¢ pracownicy
oraz wspolpracownicy Biura w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkdw.

2.0pis organizacji

2.1.Podstawy prawne dzialalnos$ci
-ustawa z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz.1591 z pdzniejszymi zmianami),
-ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r., Nr
223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami),
-Statut Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego,
-Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego
-Zwigzek Gmin Regionu Plockiego posiada identyfikator wedlug systemu REGON:
610216771,

W
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-Zwiazek Gmin Regionu Plockiego posiada réwniez Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP):
774-19-77-335

2.2.Charakterystyka i zakres dzialalnosci

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego rozpoczal swojg dziatalnos¢ 14 kwietnia 1994 roku z
chwilg rejestracji w Urzgdzie Rady Ministrow. Dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca 2001
o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 roku z pézniejszymi zmianami). W chwili
obecnej Zwigzek zrzesza 19 gmin: Bielsk, Brudzen Duzy, Bulkowo, Bodzanéw, Czerwinsk
n/Wisla, Drobin, Gabin, Gmina Gostynin, Lack, Mala Wies, Mala Wies, Nowy Duninéw,
Pacyna, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrdd, Plock.
Ogolem gminy tworzgce Zwigzek zajmujg powierzchnie 2 088,79 km?2, ktorg zamieszkuje okoto
236 tysiecy mieszkancow (w tym miasto Plock 128 tysiecy). Zadania, prawa i obowigzki okresla
Statut Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

Organami Zwigzku s3:

1. Zgromadzenie — organ stanowigcy i kontrolny.

2. Zarzad Zwigzku — organ wykonawczy, ktory jest powolywany i odwolywany przez
Zgromadzenie na okres kadencji Rad Gmin.

Obecnie w sklad Zarzgdu wchodza:
Przewodniczacy Zarzadu- Andrzej Nowakowski,
Wiceprzewodniczacy Zarzadu — Krzysztof Jadczak
Cztonek Zarzadu — Zbigniew Biatecki

Czlonek Zarzadu — Stawomir Wawrzynski
Czlonek Zarzadu —Jozef Jerzy Rozkosz

Priorytetowymi zadaniami Zwigzku sg edukacja ekologiczna spoleczenstwa i administracji,
wdrazanie rozwigzan systemowych oraz rozwigzanie problemu utylizacji odpaddéw o zasiegu
ponadgminnym - wspdlna budowa systemu odbioru, gromadzenia i utylizacji odpaddéw
komunalnych.

Wisréd wielu zrealizowanych programdw i dziatan mozna wymienic:

- ,, Program edukacji ekologicznej w zakresie selektywnej zbidrki odpadéow komunalnych”

- Programy z zakresu gospodarki odpadami min. Program selektywnego gromadzenia odpadéw
opakowaniowych, zbidrka odpaddéw wielkogabarytowych w systemie zbiérki objazdowej,
zbidérka odpadéw niebezpiecznych wystepujacych w strumieniu odpadéw komunalnych w
systemie zbidrki objazdowej, program usuwania odpadéw azbestowych, zbidrka zuzytych lekéw
w systemie pojemnikowym.

Realizacja zadan wihasnych nastepujgcych Gmin — Czlonkéw Zwigzku Gmina Bielsk, Gmina
Brudzen Duzy, Gmina Czerwinsk nad Wista, Miasto i Gmina Drobin, Miasto i Gmina Gabin,
Gmina Gostynin, Gmina Lack, Gmina Pacyna, Gmina Stupno, Gmina Stara Biala, Gmina
Starozreby, Gmina Szczawin Koscielny, Gmina 1 Miasto Wyszogrdd - polegajace na utrzymaniu
czystosci 1 porzadku na terenie Gmin — Czlonkéw Zwiagzku, okre§lone w powszechnie
obowiazujacych aktach prawnych, w tym w ustawie o samorzadzie gminnym i ustawie o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, z wylaczeniem innych zadan niz gospodarowanie
odpadami komunalnymi, wymienionych w ust. 4, ktorych realizacja pozostaje w gestii Gmin —
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Czlonkéw Zwigzku, -

e reprezentowanie wspolnych interesow gmin wehodzacych w sktad Zwigzku,

e restrukturyzacja regionu w celu pelnego wykorzystania potencjalu ludzkiego i

rzeczowego oraz przeciwdzialania bezrobociu,

e inicjowanie tworzenia kompleksowej infrastruktury spolecznej, gospodarczej i

technicznej a w szezegdlnosci proekologicznej infrastruktury technicznej,

e inicjowanie i prowadzenie programu edukacji ekologicznej spoleczenistwa,

e poszukiwanie nowatorskich rozwigzan gospodarczych i ekonomicznych w przedmiocie

dzialania Zwigzku,

¢ promocja gospodarcza gmin - cztonkdw Zwigzku,

e organizowanie szkolen dla gmin - cztonkéw Zwigzku z zakresu dziatania Zwigzku,

e opracowywanie ekspertyz i analiz w zakresie zglaszanym przez gminy - czionkéw

Zwigzku,

e utrzymanie kontaktéw z podmiotami polskimi i zagranicznymi w celu wymiany

doswiadczen oraz podejmowania wspdlnych dziatan w szczegolnosci proekologicznych,

e organizowanie przedsigwzie¢ i imprez kulturalnych, oswiatowych i sportowych o zasiegu

migdzygminnym.

Priorytetowym zadaniem Zwigzku jest rozwigzanie problemu utylizacji odpaddéw o zasiegu

mi¢dzygminnym - wspdlna budowa systemu odbioru, gromadzenia i utylizacji odpadéw
komunalnych.

2.4.Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna ZGRP okreslona jest w Regulaminie Organizacyjnym Biura.

2.5.Zakres SZJ w ZGRP

2.5.1.Zarzadzanie jakoScia

System zarzadzania jako$cig obejmuje zarzadzanie zadaniami zleconymi przez gminy
czlonkowskie ZGRP oraz obshuge administracyjng ludnosci 1 podmiotéw gospodarczych.

2.5.2. Ograniczenia dla SZJ w ZGRP

1. Ograniczenia finansowo — budzetowe — realizacja procesow nastepuje w granicach srodkéw
pozyskanych z wplat mieszkancow dla zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami oraz
srodkéw pozyskanych na dofinansowanie realizacji projektow zleconych przez gminy, czlonkow
Zwiazku;

2. Ograniczenia prawne — narzucenie zobowigzan, metod i rozwigzan przepisami prawa. W
szczegdlnoscei ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

3.Informacje o produktach

Produktem organizacji sg ustugi $wiadczone na rzecz zrzeszonych gmin, polegajgce na
pozyskiwaniu $rodkéw pomocowych, organizowaniu dzialan zmierzajagcych do ich
prawidlowego wykorzystania oraz rozwijaniu wspdtpracy miedzygminnej oraz ustuga odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu 13 gmin — cztonkéw Zwigzku Gmin regionu
Plockiego.

[
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4.0dpowiedzialnosé kierownictwa
4.1. Deklaracja Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo Biura z pelnym zaangazowaniem dgzy do spelnienia potrzeb i
oczekiwan klientéw zewnetrznych jak i wewnetrznych. Podejmuje réwniez dziatania majgce na
celu ustanowienie, dokumentowanie, utrzymywanie i ciagle doskonalenie SZJ w ZGRP
zgodnego z norma 9001:2015.

Konsekwentne stosowanie opracowanych procedur przez wszystkich pracownikéw objetych
systemem sprawia, ze dzialania objete procedurami sg planowane i nadzorowane, co pozwala
spetniaé w coraz doskonalszy sposdéb wymagania Klienta.

Pracownicy ZGRP zobowigzani sa dolozy¢ wszelkich staran, aby poprzez przestrzeganie
przyjetych procedur oraz stale ich doskonalenie utrzymywac i rozwijaé¢ SZJ.

Ze swej strony Kierownictwo nadzoruje funkcjonowanie systemu poprzez dokonywanie jego
ocen i podejmowanie efektywnych dzialan o charakterze korygujgcym i zapobiegawczym.

4.2, Polityka Jakosci Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Nasza organizacja dziala na rzecz ciaglego podnoszenia jakosci zycia mieszkancow gmin
zrzeszonych w ramach ZGRP oraz wdrazania nowoczesnych narzedzi zarzadzania jednostkami
samorzadu terytorialnego. Realizujemy to poprzez sprawne i profesjonalne wykonywanie
przyjetych zadaf, ze szczegdlnym uwzglednieniem dbatosci o etyczne i praworzadne
postepowanie w kazdej dziedzinie dzialalnosci oraz racjonalne wykorzystanie Srodkéw
publicznych.

Szczegolng uwage przywigzujemy do:

1.wsp6lnego rozwigzywania probleméw o charakterze ponadgminnym,
2.reprezentowania zbieznych intereséw gmin wchodzacych w sklad ZGRP,
3.restrukturyzacji regionu w celu pelnego wykorzystania jego potencjahu,
4.podejmowania inicjatyw legislacyjnych w sprawach istotnych dla regionu,
5.podnoszenia kwalifikacji pracownikéw organizacji,

6.ciggtego doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig, cyklicznego sprawdzania
poprawnosci jego funkcjonowania — w odniesieniu do Biura Zarzadu ZGRP oraz
poszczegolnych czlonkdw organizacji,

7.efektywnego komunikowania sie ze spolecznoscia

lokalng, 8.monitorowania satysfake;ji klientéw,

9.wlaczania w realizacje wymagan systemu zarzadzania jako$cig wszystkich
pracownikéw zgodnie z ich obowigzkami, kompetencjami i odpowiedzialnoscia,
10.zapewnienia adekwatnych zasobow do realizacji wymagan systemu zarzadzania
jakoscia.

/\M/
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11. profesjonalne] obstugi mieszkancéw w zakresie realizacji uslugi odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu 13 gmin — czlonkéw Zwiazku Gmin
Regionu Plockiego

Realizacja Polityki Jakosci jest priorytetowym celem kazdego pracownika ZGRP

Dyrektor Biura Zarzadu Zwigzku odpowiada za realizacj¢ Polityki Jakosci w organizacji oraz za
je] powielenie 1 rozpowszechnienie wsrdd pracownikéw organizacji, a takze udostgpnienie
cztonkom Zwigzku oraz klientom na stronie internetowej www.zgrp.pl.

4.3. Wdrazanie Polityki Jako§ci

Polityka Jakosci zostala podpisana przez Pelnomocnika ds. SZJ i ogloszona jako
obowigzujgca w organizacji. Polityka Jakosci przeniesiona jest na nizsze szczeble zarzadzania
poprzez cele przebiegajacych w organizacji procesow. Wszyscy pracownicy Zwigzku zostali
zapoznani z Polityka Jakoscig poprzez:

e rozpowszechnienie Polityki Jakosci — wywieszenie tekstu w pomieszczeniach biurowych
i miejscach pracy oraz na stronie internetowej Zwigzku,

» poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialnosci i uprawnieniach
pracownikdw przez Dyrektora Biura,

» opublikowanie Polityki Jakosci oraz innych dokumentdéw SZJ na stronie Zwigzku,
przedstawienie przez Dyrektora Biura podleglym pracownikom, w jaki sposéb Polityka
Jakosci przeklada sie na prace na danym stanowisku.

4.4. Odpowiedzialno$é i uprawnienia
Pelnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:
1.wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim zainteresowanym stronom Polityki Jakosci,
2.komunikowanie kierunkéw rozwoju organizacji oraz wartoéci istotnych dla nowoczesnego
zarzgdzania organizacja,
3.ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnien i odpowiedzialnosci za utrzymywanie
i ciagte doskonalenie systemu na wszystkich poziomach zarzadzania,
4.systematyczne przeprowadzanie przegladu SZJ w ZGRP w celu zapewnienia jego stalej
przydatnosci, adekwatnosci i skutecznoscei.
5.zapewnienie zasobéw do realizacji Polityki Jakosci,
6.zapewnienie, ze SZJ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z wymaganiami
wiasciwych norm.

Pracownik wyznaczony do nadzorowania SZJ w Biurze ZGRP (Koordynator SZJ)
jest odpowiedzialny za:

1.wdrozenie dokumentéw systemowych w Biurze,
2.zapewnienie mozliwosci wypelniania zadan przez auditoréw wewnetrznych 1 zewnetrznych,

|
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3.wdrozenie dzialan koryguacych lub zapobiegawczych, w przypadku stheldzema
rzeczywistych lub potencjalnych niezgodnosci w urzedach gmin,

4.inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére beda normowad
dzialania dotychczas pominigte,

5.prowadzenie zapiséw wymaganych przez norme i przechowywanie ich zgodnie z

ustaleniami,

6.szkolenie podleglych pracownikéw w zakresie dokumentacji systemowej podczas szkolen

wewnetrznych,

7.kontrolowanie aktualnosci dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje pracownikow,
8.zglaszanie potrzeb szkoleniowych,

9.adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie dokumentacji systemowej
10.nadzorowanie aktualnosci obowiazujacej dokumentacji SZJ i jej kompletnosci,
11.prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapiséw wymaganych przez przyjeta norme
12.wspdluczestnictwo w auditach wewnetrznych i zewnetrznych,

13.zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w Biurze,

14.wnioskowanie o wprowadzenie zmian w obowigzujacej dokumentaciji systemowej.

4.5. Zasoby

Najwyzsze kierownictwo ZGRP zapewnia wszelkie niezbedne $rodki osobowe 1 materialne w
celu ustanowienia, wdrozenia, utrzymywania i ciggtego doskonalenia SZJ.

W celu realizacji Polityki Jakosci zapewniono nastepujgce srodki:
e osobowe — wykwalifikowany personel urzedniczy,
e materialne - wyposazenie biurowe, dostep do przepiséw prawnych, sprzet komputerowy,

oprogramowanie,
dokumentacje SZJ,

e metody oceny SZJ,

srodkéw  finansowych planowanych corocznie w  budzecie

e audity wewnetrzne.

4.6. Przedstawiciel Kierownictwa

Osobg bezposrednio odpowiedzialng za ustanowienie, wdrozenie, utrzymywanie i ciagle
doskonalenie SZJ jest Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Pelnomocnik jest
uprawniony do kontaktéw z klientem wewng¢trznym oraz zewnetrznym, w tym z jednostkami
certyfikujagcymi 1 nadzorujgcymi SZJ. Pelnomocnik jest czlonkiem najwyzszego kierownictwa

organizacji.

4.7. Powigzania organizacyjne

Powigzania organizacyjne w Biurze ZGRP ze schematu organizacyjnego. ZGRP nadzoruje
spetnianie wymagan normy ISO 9001:2015 przez pracownikow Biura poprzez pozyskiwanie
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informacji o prowadzonych dzialaniach systemowych oraz podejmowanie wiasnych dziatan (np.
zarzadzanie auditéw w poszczegblnych Zespotach, podejmowanie dzialan korekcyjnych,
zglaszanie potrzeb szkoleniowych 1 konsultacji z zakresu zarzadzania jakoscig).

5. S8ZJ w Zwiazku Gmin.

5.1. Schemat SZJ w ZGRP
Ciagle doskonalenie
systemu zarzadzania jakodcig

= ’ - Klienci
aangazowanie (zewngtrzni,

kierownictwa wewnetrzni)

Klienci
(zewnetrzni, / \ .
wewngtrzni}) Zadowolenie,

- : p bezpieczenstwo
Zarzadzanie Pomiary, analiza, < » P ?

; ; ; spetnienie
Wymagania zasobami doskonalenie P .
wymagania

\J / = prawnego
- : wyjscie
wejsicie Realizacja

.| ustugi, wyrobu) |[—» Wyrob

v

5.2. Orientacja na klienta

Sposéb spelnienia wymagan stawianych przez Klienta jest przedstawiony w dokumentacji
poszczegdlnych proceséw obejmujgcych calg sfere kontaktu Zwigzku z Klientem. Badanie
satysfakcji klienta odbywa si¢ poprzez coroczne badania jakosci ustlug oferowanych przez
Zwigzek na podstawie anonimowych ankiet oraz wplywajgcych skarg i wnioskow. Nastepnie
informacje z badan omawiane sg podczas przegladu systemu, a nastgpnie podejmowane sg
stosowne dziatania zgodnie z procedurg oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje tryb i
sposOb prowadzenia stalego monitoringu parametréw procesu pozwalajgcego na ciggle
spelnianie wymagan klienta i odpowiednich przepiséw prawnych oraz stale doskonalenie
proceséw

Zwigzek Gmin jest instytucja, w ktorej zakres swiadczonych zadan wyznaczajg
odpowiednie ustawy lub inne przepisy majace zastosowanie do wyrobu.

Daqzeniem kierownictwa Zwiqgzku jest zapewnienie takich warunkow organizacyjnych,
technicznych i kadrowych, aby realizowane zadania spelnialy potrzeby i oczekiwania klientéw
Zwigzku. W tym celu opracowane zostaly ankiety, shuzgce okresleniu tych elementéw i
dodatkowych wymagan zwigzanych ze swiadczeniem usthugi, ktére Zwigzek moze dostosowacd
do wymagan i oczekiwan stron.

ZGRP prowadzi réwniez dyzury w poszczegblnych gminach zrzeszonych w zwigzku
oraz monitoruje ilos¢ zgloszen od mieszkancéw poprzez raporty z systemu TEMIDA.

el |
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5.3. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna odbywa za posrednictwem biezacych narad — w odniesieniu do
pracownikow ZGRP. Komunikacja z czlonkami ZGRP odbywa si¢ w formie posiedzen
Zarzadu/Zgromadzenia Zwigzku oraz indywidualnych spotkan, ustalanych w miare potrzeb
wynikajacych z realizowanych zadan.

Komunikacja zewnetrzna opiera si¢ na przekazywaniu informacji dla klientow
zewnetrznych poprzez Biuletyn Informacji Publiczne) www.zgrp.bip.pl oraz strone internetowg
Zwigzku. Kwestia komunikacji z kontrahentami i dostawcami zostala uregulowana w
systemowej instrukcji ogdélnej.

5.4. Przeglad systemu przez Kierownictwo

Przeglad SZJ planowany jest przez Pelnomocnika ds. SZJ i odbywa si¢ raz w roku w IV
kwartale. Oprécz planowanych przegladéw, w sytuacjach awaryjnych moze by¢
przeprowadzony dodatkowy przeglad SZJ, na wniosek Pelnomocnika. W przegladzie
uczestniczg: Pelnomocnik ds SZJ, pracownik ds. SZJ oraz w razie potrzeby zewngtrzny
konsultant.

W czasie przegladu w wyniku dyskusji nad zaistniatymi problemami wyciggane sg wnioski,
ustala si¢ odpowiednie dzialania, tryb i osoby odpowiedzialne za wdrozenie tych dziatan.
Efektem przegladu jest opracowanie harmonogramu dziatan korygujacych i zapobiegawczych z
uwzglednieniem ryzyk 1 szans wynikajacych z przeprowadzanych adekwatnych analiz.
Pelnomocnik sporzadza z przeprowadzonego przegladu protokol stanowigcy zapis jakosci.

5.5. Kompetencje, Swiadomos$¢ i szkolenia personelu organizacji

Swiadomo$¢ pracownikéw ZGRP dotyczaca SZJ podnoszona jest poprzez wewnetrzne
szkolenia pracownikow. W trakcie auditdow wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie dotyczace
systemu, ktére budzg jakiekolwiek pytania i watpliwosei 0s6b auditowanych.

Zagadnienia dotyczace kompetencji i szkolen personelu organizacji zostaty uregulowane w
procesie zarzadzania zasobami ludzkimi w procedurze ,,Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw ZGRP”.

Procedura opisuje postepowanie w przypadku udzialu pracownika w szkoleniu
wyjazdowym. Efekty wszystkich form ksztalcenia sg analizowane, badz poprzez sprawozdania
skltadane przez uczestnikdw, badZz poprzez ocene pracy podleglego personelu przez
przetozonego.

5.6. Nadzorowanie wymagan prawnych

Dostep do wilasciwych aktéw prawa miejscowego odbywa si¢ poprzez dostep do internetu
oraz poprzez stron¢ http://isap.sejm.gov.pl. Dostep do normy ISO 9001:2008 jest zapewniony
przez udostepnienie na serwerze zgrp wersji elektronicznej pracownikom biura ZGRP. W
przypadku zmian dotyczacych przepiséw prawnych informacja umieszczana jest na serwerze
ogoélnodostepnym i wysylana jest informacja do wszystkich pracownikéw.

6. Doskonalenie SZJ
6.1.Cele systemu zarzadzania jakoScia w odniesieniu do proceséw

Aab
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NAZWA POWIAZANIE Z WLASCICEL
CEL PROCESU
PROCE PROCESU POLITYKA SZJ PROCESU
suU
P-1 Doskonalenie Podnoszenie Optymalizacja Dyrektor Biura
Systemu skutecznosci systemu procedur oraz Zwigzku
7arzadzania zarzadzania organizacja  jupowszechnianie
Jakoscig informacji z zakresu
funkcjonowania
organizacji;
uwzglednianie uwag i
oczekiwan klientow w
procesie doskonalenia
systemu zarzadzania
P-2 Zarzadzanie Zabezpieczenie zasobu Podnoszenie Dyrektor Biura
zasobami ludzkiego dla kwalifikacji 7 wiazku
ludzkimi wlasciwego pracownikow
wykonywania zadan, pbrganizacji
podniesienie poziomu
wiedzy i umiejetnosei
pracownikow,
zaadaptowanie nowo
zatrudnionych
pracownikéw do pracy w
ZGRP
p-3 Wdrazanie Zrownowazony rozwoj Restrukturyzacja Dyrektor Biura
programow regionu regionu w celu Zwigzku
miedzygminnych wykorzystania jego
potencjatu, wspodlne
rozwigzywanie
probleméw o
charakterze
ponadgminnym oraz
reprezentowanie
Zbieznych intereséw
cztonkow ZGRP
P-4 Obstuga klienta  [Zapewnienie Zadowolenie klienta Dyrektor Biura
profesjonalnej obstugi 7 wigzku
klienta
A g h
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6.1.1.Proces doskonalenia systemu P1

Wiascicielem procesu jest Pelnomocnik ds. SZJ. Proces rozpoczyna si¢ od wdrozenia Polityki
Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz dokumentacji systemowe]j w organizacji.

Proces ten obejmuje utrzymywanie i doskonalenie SZJ oraz nadzér nad realizacja celow
wynikajacych z Polityki SZJ. W skiad tego procesu wehodzg nastepujace procedury:
-Audity wewnetrzne SZJ,
-Dziatania korygujace i zapobiegawcze,
-Przeglad systemu przez Kierownictwo,
-Nadz6r nad dokumentacja,
-Nadzorowanie zapisow,

Wyjsciem z procesu jest raport z przegladu przez kierownictwo, arkusz dziatan

korygujacych i zapobiegawczych, raporty z auditow wewngtrznych i zewngtrznych.

6.1.2.Proces zarzgdzania zasobami ludzkimi P2

Zasoby ludzkie sg najwazniejszym kapitalem organizacji i one decyduja o jej rozwoju.
Realizacja funkeji zarzadzania potencjatem spolecznym organizacji polega na planowym i
celowym doborze i koordynacji poszczegblnych elementéw systemu personalnego oraz na
dopasowaniu ich do strategii organizacji. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi zostal
wyodrebniony ze wzgledu na lepsza identyfikacje potrzeb i wykorzystanie istniejgcego
potencjalu poprzez podniesienie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow, realizacje
programéw doskonalenia kadr, przygotowanie nowych pracownikéw do optymalnego
wykorzystania ich potencjatu w organizacji.

6.1.3.Proces wdrazania programéw miedzygminnych
Proces ten jest zasadniczym obszarem aktywnosci ZGRP.
W ramach ZGRP na rzecz Gmin - Czlonkéw ZGRP realizowane sg nastepujace programy:
- Demontaz i utylizacja pokry¢ dachowych zawierajacych azbest
- Odlawianie bezdomnych zwierzat
- Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej,
Proces ten zawiera instrukcje w odniesieniu do etapéw wdrazania programow
miedzygminnych: 1) przygotowanie wniosku 2) nadzor nad realizacja zalozen programowych
3) rozliczenie programu.

6.1.4. Proces obslugi klienta

Proces ten jest zasadniczym obszarem dzialalnosci ZGRP w zwigzku z przyjeciem nowych
zadan dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku. Aby zapewnié profesjonalng obstuge
klienta stworzono procedury majace scisty zwigzek z obstuga klienta tj. procedury
okreslajace zasady ewidencji i poboru naleznoéci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zasad windykacji oraz zasad ich egzekucji. Zadania te majg scisty
zwiazek z profesjonalng obstuga klienta oraz z jego zadowolenia.

6.1.5. Graf Powiazan Proceséw w Zwiazku Gmin Regionu Plockiego
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6.3. Kodeks Etyki

Kodeks Etyki Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego wyznacza standardy postepowania,
ktérych powinni przestrzegaé pracownicy i wspolpracownicy Biura w zwigzku z wykonywaniem
przez nich swoich obowiazkow. W Kodeksie Etyki wskazane sa zasady i1 wartosci etyczne, ktore
stosowa¢ majg pracownicy oraz wspolpracownicy podczas wypelniania przez nich codziennych
~ obowigzkow. Kazdy pracownik oraz wspolpracownik zobowigzany jest z zapoznaniem si¢ z
Kodeksem Etyki oraz dostarczenia Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
obowiazujacym w Biurze ZGRP do Dzialu Administarcyjno- Organizacyjnego. Oswiadczenie
wpicte zostaje do akt pracownikow, badz podlgczone pod dokumentacje wspdtpracownika.

7. Wylaczenia

Z systemu zarzadzania jakoscia wylaczone zostaty nastepujace punkty normy:

7.1. Projektowanie i rozwdj.

Zwiagzek Gmin Regionu Plockiego nie zajmuje si¢ projektowaniem nowych ustug. Zwigzek
Gmin Regionu Plockiego dziala wylgcznie na podstawie i w zakresie okreslonym
przepisami prawa dotyczacymi jednostek samorzadu terytorialnego — punkt 7.3
normy nie ma zastosowania.

7.2. Walidacja procesow produkcji i dostarczania uslugi

W Zwiazku Gmin Regionu Plockiego nie wystepuja procesy, ktérych wynikéw nie mozna
zweryfikowaé, w konsekwencji czego nie wystepujg bledy, ktérych ujawnienie
nastepuje dopiero po wykonaniu ustugi. — punkt 7.5.2 normy nie ma zastosowania.

7.3. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw.

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego nie posiada sprz¢tu do monitorowania i pomiarow —
punkt 7.6 normy nie ma zastosowania.
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