Sprawozdanie na przeglad zarzadzania jako$cig w 2013 roku

Do oceny funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig zgodnego z normg PN-EN ISO

9001:2009 w Urzedzie Gminy Lukta przyjete zostaty nastepujace dane wejsciowe:

1. wyniki z auditéw wewnetrznych przeprowadzonych w okresie od 12.02.213r do
26.02.2013r,

2. informacja dotyczgca wynikdw badania percepcji klientéw, w tym zatatwionych
skarg i wnioskéw,

3. ocena sposobu realizacji proceséw opisanych dokumentami systemu
zarzadzania jakoscia i zgodnosci wykonywania zadan z okreslonymi
wymaganiami i przepisami prawa,

4. informacja o przegladach i aktualizacji dokumentéw SZJ, w tym wykazow zadan
i przepiséw prawnych,

5. informacja o sposobie i poziomie przeprowadzonych dziatar zapobiegawczych i
korygujacych,

6. sprawozdanie o wynikach podjetych dziatan, ktére wynikaty z poprzedniego
przegladu,
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whioski i prognoza zmian, mogacych wptyngé na system zarzadzania jakoscia,

0o

zalecenia dotyczgce doskonalenia systemu zarzgdzania,

©

ocena wykonania celéw operacyjnych.

Ad. 1.
Wyniki z auditow wewnetrznych przeprowadzonych w okresie od 12.02.2013r
do 26.02.2013r.

W okresie od 12.02.2013r do 26.02.2013r zostaly przeprowadzone audity
wewnetrzne zgodnie z planem i programem auditéw wewngtrznych na 2013rok:
1. Wojt Gminy,
Administrator,
Referat Organizacyjny.
Referat Finansowy,
Referat Gospodarki Terenowej,
Urzad Stanu Cywilnego,

Samodzielne stanowisko ds. Obronnych,
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Specjalista ds. uzaleznien i profilaktyki.



Audit na stanowisku Pelnomocnika ds. SZJ odbegdzie si¢ po przegladzie
zarzadzania tj. w dniu 02.04.2013r.

Auditorzy wewnetrzni nie wykazali w dokumentacji z przeprowadzonych auditow
wewnetrznych tj.: w listach pytan auditowych 1 treSciach spostrzezen
niezgodnosci.

Ujawniono 2 niezgodnos$ci w wyniku innych zrddet, tj:

1. W wyniku odwotania wniesionego przez skarzacego — Wojewoda Warminsko-
Mazurski Decyzja z dnia 04 stycznia 2013r znak: SO-1V.621.1.131.2012 uchylit w
calosci zaskarzong Decyzje Wojta Gminy Lukta z dnia 09 listopada 2012r znak:
S0.5343.1.2012 o wymeldowaniu z miejsca pobytu statego i przekazat sprawe do
ponownego rozpatrzenia przez organ | instancji. Organ odwotawczy uznat, ze
decyzja zostata wydana z naruszeniem przepisdw postepowania, a konieczny dla
wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na jej rozstrzygniecie.

2. Rozstrzygnigciem Nadzorczym z dnia 06 lutego 2013r znak: PN.4131.138.2013

Wojewoda  Warminsko-Mazurski  stwierdzit  niewazno$¢  uchwaty  Nr

XXV/137/2012 Rady Gminy Lukta z dnia 28 grudnia 2012r.

Ad. 2.
Informacja dotyczaca wynikow badania percepcji klientéw, w tym zatatwionych skarg
i wnioskow.

Sposéb organizacji przyjmowania 1 zalatwiania skarg, wnioskow w Urzedzie
Gminy Lukta odbywa si¢ stosownie do zasad okreslonych w przepisach dziatu
VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2013 r. poz. 267 j.t..) oraz na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46 ze zm.). Od dnia 30.05.2012r obowigzuje
réwniez Procedura operacyjna rozpatrywania skarg w Urzedzie Gminy Lukta
(Po/X1/OR-03).

Kazda skarga jest rejestrowana w rejestrze skarg 1 wnioskdw, ktory znajduje si¢ na

stanowisku Sekretarza Gminy.

Od dnia 11.09.2012 r. do Urzedu nie wplyneta zadna skarga dotyczaca

postgpowania pracownikow Urzedu.



Za obszar badania poziomu zadowolenia klienta odpowiada Inspektor ds.
Ogolnoorganizacyjnych wraz ze wspotpracujacym zespotem uczestniczagcym w
szkoleniu ,,Metody badan satysfakcji klienta”.

Zbiorcza informacje z pomiaru zadowolenia klienta przedstawia zatgcznik nr 1 do
niniejszego sprawozdania pt.: ,,Raport z badania ankietowego zadowolenia klienta
zewnetrznego Urzedu Gminy Lukta” z poziomu ustug $wiadczonych przez Urzad
Gminy Lukta.

W ramach badania, ktore odbyto si¢ w okresie od m-ca wrzesnia 2012 r. do konca
m-ca marca 2013 r. przeprowadzono 54 ankiety anonimowe ws$rod klientow
zewnetrznych Urzedu Gminy Lukta. Podstawowym celem bylo uzyskanie
informacji na temat poziomu satysfakcji klientow zewnetrznych — mieszkancoéw
gminy FLukta i zidentyfikowanie obszarow do doskonalenia skutecznosci
wewnetrznych procesOw zarzadzania w Urzedzie. Warunki obstugi klientéw z
uwagi na nieduze i zazwyczaj wielostanowiskowe pomieszczenia biurowe sg wcigz
réznie oceniane ale w poréwnaniu do badania z czerwca 2012 r. az 0 78% wzrosta
liczba klientow wskazujacych na dobre warunki a tylko 0 22% wzrosta liczba
klientow wskazujacych na zle i bardzo zte warunki obstugi klienta. Mozna
przypuszczaé, ze wzrost klientow wskazujacych na dobre warunki obstugi
spowodowany zostat rozdzialem obowiazkow i zatrudnieniem odrgbnej osoby na
stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych jak réwniez wyposazeniem
stanowisk pracy w tym pomieszczeniu w nowe, bardziej funkcjonalne meble
biurowe. Dostgpnos¢ informacji dla klientow zarowno w roku ubieglym jak i
biezagcym oceniona zostatla pozytywnie. Informacje udostepniane sa poprzez
zamieszczanie formularzy, ogtoszen, zarzadzen, uchwat itp. na stronie internetowej
Urzedu Gminy Lukta, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
informacyjnych w siedzibie Urzedu Gminy i w Softectwach. Kompetencje
pracownikoOw sa na wysokim poziomie i tak tez w dalszym ciggu sg oceniane.
Odpowiedzi bardzo dobrze udzielito 23 ankietowanych a dobrze 21, co stanowi
83% ankietowanych. Trudno powiedzie¢ ocenity 3 osoby, Zle 1 i bardzo Zle 5.
Pracownicy Urzedu w dalszym ciggu oceniani sg jako uprzejmi i chetni do pomocy
w zdecydowanej wiekszos$ci przypadkow.

Odpowiedzi bardzo dobrze udzielity 32 osoby, dobrze 11 oséb, co stanowi 80%
ankietowanych. Trudno powiedzie¢ ocenito 6 o0sob . Zle i bardzo Zle Iacznie

ocenito 5 osob.



Respondenci tak jak w roku ubiegtym, rowniez w roku biezagcym uznali, ze ustugi i
zatatwianie spraw odbywa si¢ W odpowiednim terminie. Odpowiedzi bardzo
dobrze udzielito 12 os6b a dobrze 30. Odpowiedzi Zle 1 bardzo Zle tacznie udzielito
7 0sob, natomiast 5 0s6b wahalo si¢ W swojej wypowiedzi. Urzednicy osiggneli
bardzo dobre i dobre wyniki zatatwianych spraw. Respondenci ocenili pozytywnie
ten obszar dziatalnos$ci Urzedu. Zdarzaly si¢ rowniez wyjatki. Odpowiedzi dobrze i
bardzo dobrze udzielity tacznie 43 osoby, a odpowiedzi negatywnych tacznie
udzielito 5 os6b. Jedna osoba nie potrafita okresli¢ uzyskanego wyniku zatatwiane;j
sprawy. Okazato si¢, ze informacje zamieszczane na stronie internetowej oraz w
BIP nie sg dostatecznie odczytywane przez klientoéw Urzedu Gminy, chociaz ocena
ulegta poprawie. Bardzo dobrze ocenito je 10 oséb a dobrze 18 osdb. Natomiast
trudno powiedzie¢ odpowiedziato az 14 o0so6b. Dostgpno$¢ do informacji Zzle
ocenilo 7 0sob 1 bardzo Zle 4 osoby. Klienci ocenili funkcjonowanie Urzedu Gminy
dosy¢ pozytywnie. Odpowiedzi bardzo dobrze udzielito 14 oséb a dobrze 26.
Lacznie 40 osob sposrod 54, ktore udzielity odpowiedzi na to pytanie pozytywnie
wypowiedziato si¢ na temat funkcjonowania Urzedu Gminy w Eukcie. Zle i bardzo
Zle tacznie ocenito 7 0sob jak rowniez 7 0sob nie zajeto stanowiska. W odpowiedzi
na pytanie dotyczace znajomosci Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy
Lukta wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 73/2010 Woéjta Gminy Lukta z dnia 10
grudnia 2010 r. ,tak” odpowiedzialo 15 osoéb, ,,nie” odpowiedzialo 29 o0sob.
Swiadczy to w sposob jednoznaczny, ze obowiazujacy w Urzedzie Kodeks etyki
pracownikéw jest mato znany klientom Urzedu Gminy i nalezy podjaé¢ dziatania
majace na celu jego rozpowszechnienie. Tozsamo 50% respondentow bioracych
udzial w badaniu wykazato, ze trudno jest im okresli¢, czy pracownicy Urzedu
Gminy przestrzegaja zapisow obowigzujacego ich Kodeksu etyki. Dlatego
utworzono w Biuletynie Informacji Publicznej odrebng teczke zawierajacg tresé
Kodeksu etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Lukta oraz Procedurg postepowania w
przypadku naruszenia Kodeksu etyki pracownikow Urzgedu Gminy Lukta. Na
otwarte pytanie , co zmieniono by w dziataniu Urzgdu Gminy, ze zrozumiatych
wzgledow wigkszo$¢ ankietowanych odpowiedziata, ze zmienitaby warunki
lokalowe ze wskazaniem na nowy obiekt.

Podobnie jak w roku ubieglym, réwniez w roku biezgcym najwickszym
problemem okazat si¢ zty stan budynku Urzedu Gminy. Jest to wazny aspekt z
pewnoscia wpltywajacy na ogdélng ocene dziatania Urzgdu Gminy Lukta.



zarzadzania

Podsumowujac, w badanym okresie uczestnicy w zdecydowanej wiekszosci

wysoko ocenili codzienne wysitki urzednikow samorzadowych na rzecz dazenia do

uzyskania najwyzszej jakosci $wiadczonych ustug. Wysokie wskazniki dla

pozytywnych ocen pokazuja, ze poziom satysfakcji klientow zewnetrznych jest

wysoki. Niemniej jednak nalezy dazy¢ do dalszego doskonalenia pracy i

funkcjonowania Urzedu, szczegdlnie w dziedzinach, gdzie ankietowanym trudno

byto okresli¢ poziom swojego zadowolenia.

Ad. 3.

Ocena

sposobu realizacji

procesow opisanych dokumentami

systemu

jakoscia

i zgodnos$ci wykonywania zadan z okre$lonymi

wymaganiami i

przepisami prawa.

1. Tlo§¢ wydanych decyzji 1

zaswiadczen w komorkach organizacyjnych

w okresie od ostatniego przegladu zarzadzania tj.: od 11.09.2012 r. do dnia

ztozenia informacji tj. 14.03.2013 r. (w tym wniesionych odwotan i decyzji

uchylonych).

Lp. | Nazwa Ilo$¢ wydanych Ilosé¢ llo$¢ projektow Produkt
komérki niezgodny
organizacyjnej | Zaswiadczen | Decyzji | Odwolan | uchylen | Zarzadzen | Uchwal

Wojta Rady
Gminy

1 Referat 115 212 - - 7 9 -
Organizacyjny

2 Referat 16 2162 - - 13 14 -
Finansowy

3 Referat 45 71 2 - 5 6 -
Gospodarki
Terenowej

4 usC 42 20 1 1 - - -

5 Samodzielne - - - - 6 - -
stanowisko  ds.

Obronnych

6 Specjalista  ds. | - - - - - 1 -
uzaleznien i
profilaktyki
Razem 218 2465 3 1 31 20 -




Lacznie wydano 218 zaswiadczen i 2465 decyzji, od ktorych wniesiono 3 odwotania . Do
dnia 14 marca 2013r uchylono 1 decyzje a 2 decyzje utrzymano w mocy. Nie wystapit
produkt niezgodny.

W komorkach organizacyjnych Urzedu przygotowano tgcznie 20 projektéw uchwat Rady
Gminy, w tym 1 uchwata zostata uniewazniona przez organ nadzoru.

W toku prowadzonych przez komorki organizacyjne spraw przestrzegane sa przeglady
wymagane Normg PN-EN 1SO 9001:2009.

Referat Organizacyjny zapewnia dost¢p pracownikom do aktualnych przepisow prawnych.
Dostep ten zapewniony jest poprzez internetowy program prawniczy Lex Omega—
aktualizowany na biezgco oraz poprzez strony internetowe (kazdy z pracownikéw ma do nich

dostep) — http://sejm.gov.pl, www.uw.olsztyn.pl.

Kierownicy Referatow stwierdzili, ze dostepnos¢ do przepisow prawa jest dobra.

Pracownicy Urzgdu Gminy Lukta w ramach podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych
moga bra¢ udzial w szkoleniach, warsztatach, kursach i seminariach. W ramach
podwyzszania wyksztalcenia ogolnego moga kontynuowaé¢ nauke w formie studidw

zaocznych oraz podyplomowych.

Zestawienie udzialu pracownikow w szkoleniach oraz w ramach

podwyzszania wyksztalcenia ogélnego z podzialem na Referaty

Lp. Nazwa komorki szkolenia, kursy seminaria, koszt Podwyzszanie Koszt

organizacyjnej warsztaty wyksztalcenia | dofinansowania
ogolnego

1 Referat Organizacyjny 2 pracownikow 970 zt. - -

2 Referat Finansowy 5 pracownikow 3155 zt. 2 pracownikow -

3 Referat Gospodarki | 1 pracownik 390 zt - -
Terenowej

4 Samodzielne stanowisko ds. | - - - -
Obronnych

5 Specjalista ds. uzaleznien i | - - - -
profilaktyki

6 usc 1 pracownik - 1 pracownik -

Razem 9 pracownikow 4515 z1. | 3 pracownikow | -



http://sejm.gov.pl/
http://www.uw.olsztyn.pl/

W omawianym okresic lgcznie uzyskano 18 ankiet dotyczacych organizacji szkolen

zewngtrznych.

Na podstawie ztozonych przez pracownikow Gminy ankiet mozna uzyska¢ nastepujagce

informacje:

1.

10.

100% pracownikdéw uczestniczacych w szkoleniach byto zadowolonych z przebiegu
zorganizowania szkolenia.

W 67% - zorganizowane szkolenia pozwolily na zdobycie dodatkowej wiedzy
w omawianych tematach,

w 33% - szkolenia pozwolilty na poszerzenie dotychczasowej wiedzy w danym
temacie natomiast,

100% pracownikow uczestniczacych w  szkoleniach uznato, ze metoda
przeprowadzania szkolen byta wlasciwa.

W 67% pracownicy uznali, ze szkolenie w ktorym brali udziat byto praktyczne
(pozwolito naby¢ konkretne umiejetnosci przydatnych w pracy),

67% pracownikow uznato, ze organizowane szkolenie bylo intensywne
(duzo wiedzy w krotkim czasie),

78% pracownikow nie mialo trudnosci z wykorzystaniem wiedzy zdobytej na
szkoleniach zewngtrznych w pracy,

78% uczestnikéw szkolenia stwierdzito, ze wiedza zdobyta na szkoleniach byta bardzo
przydatna natomiast 22% - dos¢ przydatna,

100% pracownikow stwierdzilo, Ze otrzymane materiaty szkoleniowe i ¢wiczenia byty
uzyteczne,

83% pracownikdw po powrocie ze szkolenia przekazalo zdobyta wiedze swoim

wspoOtpracownikom, 17% - pozostawito ja dla siebie.

Szkolenia zewnetrzne byly organizowane m.in. przez:

- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie
- ,ASAP24” Spoétka z 0.0. w Warszawie

- Centrum Doradztwa i Ksztatcenia ,,Nowe Przetargi” w Rzeszowie

- Europejskie Centrum Edukacji w Swidnicy

- Regionalny Oddzial EFS w Elblagu

- Instytut Szkolen i Analiz Gospodarczych w Warszawie

- Warminsko-Mazurskie Centrum Edukacji Samorzadowej w Olsztynie

- Osrodek Szkoleniowy TAXPRESS Warszawa



- Biuro Edukacji Podatkéw Lokalnych w Olsztynie
- APROBA

- Europejskie Centrum Edukacji ,,EURA”

- ALSA Centrum Obstugi Biznesu,

- Centrum Administracji i Biznesu Wroctaw,
-,,PRO” — Publico w Poznaniu.

- Doradztwo Gospodarcze i Szkolenia w Ostrodzie

- Polska Nagroda Jakos$ci Sekretariat w Warszawie.

Podsumowujac: w okresie od 11.09.2012r do 14.03.2013r. z 18 szkolen zewngtrznych
skorzystato 9 pracownikow. Laczny koszt szkolen wynidst 4515 z1.

Ogolnie pracownicy byli zadowoleni z odbytych szkolen i1 wiedze zdobyta podczas szkolenia
ocenili jako bardzo przydatng i umozliwiajaca poprawe efektywnosci pracy. Materiaty
otrzymane podczas szkolen pracownicy uznali za uzyteczne.

W danym okresie nie przeprowadzono szkolen wewnetrznych.

Trzech pracownikow z wyksztatlceniem wyzszym odbywa studia dodatkowe, w tym jedna
osoba z Referatu Finansowego ksztalci si¢ na zaocznych studiach wyzszych, na kierunku
Prawo 1 Administracja oraz dwie osoby odbywaja studia podyplomowe z zakresu

administracji.

Ad. 4.

Informacja o przegladach i aktualizacji dokumentéw SZJ, w tym wykazow zadan
i przepisdw prawnych.

W okresie od 11.09.2012r do 14.03.2013r dokonano zmian w nastepujacych
dokumentach SZJ:

1. W terminie do dnia 10.12.2012r kierownicy referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy przedstawili Pelnomocnikowi SZJ proponowane na 2013 rok
mierzalne i realne do wykonania cele operacyjne. Petnomocnik SZJ przedtozyt
zestawienie mierzalnych celéw operacyjnych na 2013 rok, ktore Wojt Gminy
zatwierdzit w dniu 27.12.2012r.



2. W dniu 11.12.2012r Pelnomocnik SZJ sporzadzit program auditow

wewnetrznych na rok 2013 oraz plan auditow wewnetrznych na rok 2013.

W dniu 27.12.2013r Woéjt Gminy zatwierdzil plan auditow wewnetrznych na rok
2013.

3. Pelnomocnik SZJ dokonal w dniu 02.01.2013r pierwszej zmiany wykazu
przepiséw prawnych zewnetrznych wspolnych na stronie nr 2 w poz. nr 8 z uwagi
na zmian¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1984r - Prawo prasowe. Ustawa z dnia 14
wrzesnia 2012r o zmianie ustawy — Prawo prasowe zostata ogtoszona w Dz. U. z

dnia 18 pazdziernika 2012r i weszta w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia

tj. od dnia 02.11.2012r.

W dniu 04.03.2013r Pelnomocnik SZJ dokonatl drugiej zmiany wykazu przepisow
prawnych zewngtrznych wspolnych na stronie nr 2 w poz. 11 z uwagi na
ogloszenie tekstu jednolitego ustawy z dnia 14 czerwca 1960r - Kodeks

postepowania administracyjnego w Dz. U. z 2013r, poz. 267 z dnia 27.02.2013r.

4. W dniu 02.01.2013r Pelnomocnik SZJ dokonat pierwszej i catkowitej zmiany
wykazu przepisow prawnych wewngtrznych wspolnych wydajac edycj¢ B z uwagi

na nast¢pujgce zmiany:

1) strona nr 2, poz. 1 — dopisano Uchwatg nr XX1I/111/2012 Rady Gminy Lukta z
dnia 31 sierpnia 2012r w sprawie zmiany Statutu Gminy Lukta, ktéra weszta w
zycie z mocg obowigzujacg od 01.10.2012r. Zmiana dotyczyta Zatacznika Nr 4 do
Statutu Gminy Lukta i polegata na aktualizacji wykazu jednostek organizacyjnych

Gminy Lukta.

2) strona nr 2, poz. 2 — dopisano Zarzadzenie Nr 74/2012 Wojta Gminy Lukta z
dnia 11 grudnia 2012r w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Lukta. Zmiany dotyczyly uwzglednienia w strukturze organizacyjnej
Urzedu Gminy, wyodrebnionego wskutek podzialu zadan w Referacie
Finansowym - stanowiska inspektora ds. wymiaru podatkow i optat oraz
koordynacji pozyskiwania funduszy pomocowych na zadania o§wiatowe a takze
powolanej Zarzadzeniem Woéjta Gminy Lukta Gminnej Komisji do ustalania szkod
1 szacowania strat powstatych wskutek kleski zywiolowej w mieniu komunalnym i
prywatnym mieniu mieszkalnym. Jednoczesnie w strukturze organizacyjnej nie

uwzgledniono samodzielnego stanowiska inspektora ds. Oswiaty, Kultury i Sportu,



ktore uleglo likwidacji. Ponadto dokonano korekty w zadaniach Referatow

wskutek zmian w ustawach szczegétowych.

3) strona nr 2, poz. 4 — dopisano Zarzadzenie nr 32/2012 W¢éjta Gminy Lukta z
dnia 01 czerwca 2012r w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Lukta, polegajacej na wprowadzeniu w tabeli
»Wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalne kategorie zaszeregowania” , w

czegsci ,,Stanowiska kierownicze urzgdnicze” — Zastgpca Skarbnika Gminy.

4) strona nr 2, poz.6 — dopisano Zarzadzenie nr 44/2012 Woéjta Gminy Lukta z dnia
31 lipca 2012r zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki
pracownikow Urzedu Gminy Lukta. Zmiana dotyczy wprowadzenia obowigzku
monitorowania przestrzegania Kodeksu etyki oraz w przypadku naruszenia jego
postanowien  przeprowadzenie  procedury  postgpowania  wyjasniajacego

wprowadzonej odrgbnym Zarzadzeniem W¢jta Gminy Lukta.

5) strona nr 2, w poz. 7 wpisano Zarzadzenie nr 45/2012 Wojta Gminy Lukta z
dnia 02 sierpnia 2012r w sprawie ustalenia procedury postgpowania w przypadku
naruszenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy Lukta. W zwigzku z
powyzszym kolejne pozycje , na stronie nr 2, 3 1 4 ulegly przesunigciu o jedng
pozycj¢ do przodu.

5. Pelnomocnik SZJ z dniem 02 stycznia 2013r dokonata nastepujacych zmian w

Ksiedze Jakosci Urzedu Gminy Lukta:

1) strona nr 5/45 — aktualizacja wykazu Gminnych jednostek organizacyjnych w
zwigzku z Uchwatg Nr XX1/111/2012 Rady Gminy Lukta z dnia 31 sierpnia 2012r
w sprawie zmiany Statutu Gminy Lukta,

2) strony nr 7/45 i 8/45 — zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu w zwiagzku z
Zarzadzeniem Nr 74/2012 Wojta Gminy Lukta z dnia 11 grudnia 2012r w sprawie

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lukta,

3) strona 25/45, dziat 6. Zarzadzanie Zasobami, rozdzial 6.2. Zasoby ludzkie, poz.
6.2.1. Postanowienia ogo6lne 1 strona 27/45 dzial 7. Realizacja Produktu, rozdziat
7.1. Planowanie realizacji produktu — uzupehlienie zapisow spowodowane
spostrzezeniami wykazanymi w sprawozdaniu z oceny dokumentacji SZJ
przeprowadzonej w I etapie Auditu certyfikacyjnego w Urzedzie Gminy Lukta, w

dniu 14.09.2012r.
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Ad. 5.

6. Sekretarz Gminy jako Kierownik Referatu Organizacyjnego w dniu 15.03.2013r
dokonata gruntownej aktualizacji wykazu zadan i przepisow prawnych w Referacie
Organizacyjnym polegajacej na wprowadzeniu edycji B.

7. Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej w dniu 25.03.2013r dokonat

gruntownej aktualizacji wykazu zadah i przepisow prawnych w Referacie

Gospodarki Terenowej polegajacej na wprowadzeniu edycji B.

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zglosita dokonanie zmiany wykazu zdan i

przepisow prawnych w USC z uwagi na:

1) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 19 grudnia 2012r w
sprawie zglaszania 1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i
wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i

uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. z 2012r , poz. 1475)

2) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r w
sprawie trybu przekazywania danych pomiedzy organami prowadzacymi
ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz.U. z 2012r,

poz. 1480).

9. W terminie do 15.03.2013r tj. na 15 dni przed terminem przegladu systemu
zarzadzania jakoscig kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy
przedtozyli Pelnomocnikowi SZJ informacje na przeglad zarzadzania, w tym

informacje z realizacji celow mierzalnych za okres od 11.09.2012r do 07.03.2013r.

Informacja o sposobie i poziomie przeprowadzonych dziatan zapobiegawczych i

korygujacych.

W omawianym okresie podjeto 2 dziatania korygujace i zapobiegawcze.

1. W wyniku odwotania wniesionego przez skarzacego — Wojewoda
Warminsko-Mazurski Decyzja z dnia 04 stycznia 2013r znak: SO-
IV.621.1.131.2012 uchylil w catosci zaskarzong Decyzje Wojta Gminy Lukta z
dnia 09 listopada 2012r znak: S0.5343.1.2012 o wymeldowaniu z miejsca pobytu
statego 1 przekazal sprawe do ponownego rozpatrzenia przez organ I instancji.
Organ odwotawczy uznal, ze decyzja zostala wydana z naruszeniem przepisoOw

postepowania, a konieczny dla wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na jej
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rozstrzygnigcie. Organ odwotawczy wskazat, iz w celu zgodnego z orzecznictwem
sagdow administracyjnych wyjasnienia pojecia ,,0puszczenie pobytu stalego”
zawartego w art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych (Dz.U. z 2006r Nr 139, poz. 993 ze zm.) — nalezy
przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
wnikliwe postgpowanie wyjasniajace i czynnosci dowodowe w celu ustalenia stanu
rzeczywistego z jednoczesnym stworzeniem stronie realnych mozliwosci udziatu

W postgpowaniu.

W zwiazku z powyzszym, zgodnie z procedurg systemowa dziatan korygujacych i

zapobiegawczych (Ps-04) zostalo wdrozone dziatanie korygujace.

W wyniku dziatan korygujacych podjeto do dnia 18 marca 2013r nastgpujace
czynnosci:

1) zapoznano si¢ ze wskazowkami organu odwotawczego zawartymi w Decyzji
Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 04 stycznia 2013r znak: SO-
IV.621.1.131.2012 wuchylajacej zaskarzong Decyzje Wojta Gminy kLukta o
wymeldowaniu. Zapoznano si¢ z Orzecznictwami s3agdow administracyjnych
dotyczacych wyjasnienia pojecia ,,opuszczenie pobytu statego” zawartego w art. 15
ust. 2 ustawy o ewidencji ludno$ci 1 dowodach osobistych oraz szczegdtowo

przeanalizowano przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) przestuchano stron¢ tj.: skarzacego oraz 4 $wiadkow. Z przestuchan
sporzadzono protokoly. Pismem z dnia 25.02.2013r zawiadomiono o zmianie
terminu zakonczenia postgpowania administracyjnego dotyczacego wymeldowania

w zwiazku z wystgpieniem strony do Sadu o stwierdzenie prawa do zamieszkania.

Postepowanie administracyjne prowadzone jest zgodnie ze wskazéwkami organu

odwotawczego 1 w zgodzie z przepisami kpa.

2. Rozstrzygnigciem Nadzorczym z dnia 06 lutego 2013r znak: PN.4131.138.2013
Wojewoda  Warminsko-Mazurski  stwierdzit  niewazno$¢  uchwaty  Nr
XXV/137/2012 Rady Gminy Ltukta z dnia 28 grudnia 2012r. Zasadniczym
powodem powyzszego byl brak uregulowania obligatoryjnego wymogu

dotyczacego art.4 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r o utrzymaniu
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czystosci 1 porzadku w gminach (Dz. U. z 2012r, poz. 391). Ponadto zarzucono
wprowadzenie do regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy
Lukta bez podstawy prawnej niektérych regulacji, do ktérych wprowadzenia nie
upowaznia Rady Gminy art. 4 ust. 2 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach oraz wbrew zapisu § 137 zalgcznika do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r w sprawie zasad ,,Techniki prawodawczej”
(Dz. U. z 2002r Nr 100, poz. 908) w uniewaznionym regulaminie dostowne

przytaczanie definicji zawartych w aktach wyzszego rzedu.

W  wyniku dziatan korygujacych opracowano nowy projekt Regulaminu
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Ltukta, zgodny z
obligatoryjnymi wymogami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz w zgodzie z zasadami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
zasad ,,Techniki prawodawczej”, ktory zostal uchwalony Uchwata Nr XXVII Rady
Gminy Lukta z dnia 19 marca 2013r.

Ad. 6.

Sprawozdanie o wynikach podjetych dziatan, ktére wynikaty z poprzednich
przegladow.

Zawarte w raporcie z przegladu systemu zarzadzania jakoScig w Urzedzie
Gminy Lukta dokonanego w dniu 11.09.2012r decyzje dotyczace doskonalenia systemu
zarzadzania zostaty wykonane w 100%.
1. Zar6wno Biuletyn Informacji Publicznej jak 1 strona Internetowa Urzedu Gminy Lukta sg
na biezaco aktualizowane poprzez wprowadzanie danych obligatoryjnych oraz informacji
roznych, stuzacych zarowno mieszkancom jak i innym osobom zainteresowanym.
Udostepnione zostaty wszelkie mozliwe formularze mogace postuzy¢ klientom dla sprawnego
zalatwienia spraw w Urzedzie Gminy.
2. Zaktualizowano zakres czynnosci Skarbnika Gminy oraz opracowano nowy zakres
obowiazkow Zastepcy Skarbnika. Ponadto opracowano nowy zakres obowigzkow Inspektora
ds. wymiaru podatkéw i optat, oraz koordynacji pozyskiwania funduszy pomocowych na
zadania o$wiatowe, a takze zaktualizowano zakresy obowigzkow: Inspektora ds. obstugi kasy,
Inspektora  ds.  budownictwa, inwestycji i  drogownictwa, Inspektora  ds.

Ogolnoorganizacyjnych i Inspektora ds. obstugi Rady Gminy i kadr o$wiaty.
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3. Wyposazono w nowe meble biurowe (biurka z dostawkami konferencyjnymi, szafy
aktowe, komody aktowe, szafki dostawki, kontenery, podstawki pod monitory i wozki pod
komputery) 3 stanowiska pracy w Referacie Finansowym, w pokoju nr 2. Nowe wyposazenie
pokoju biurowego spowodowato nie tylko mozliwo$¢ prawidlowego zabezpieczenia
dokumentéw ale takze znacznie usprawnito prace jak rowniez sprawito wrazenie miejsca
bardziej przyjaznego klientom. Ponadto doposazono w dodatkowe nadstawki na szafy
aktowe 3 stanowiska pracy w Referacie Gospodarki Terenowej oraz w zwiazku z wynikta
potrzeba przerobiono szafe ubraniowg na aktows. Dodatkowo wyposazono toalete biurowa w
nowy podgrzewacz wody i od$wiezono farbg schody na pigtro budynku Urzedu.

Podje¢te dziatania odnalazty pozytywny oddzwick w raporcie z badania ankietowego
zadowolenia klienta zewngtrznego Urzedu Gminy Lukta w roku 2013, w ktorym odnotowano
wzrost liczby respondentow oceniajagcych warunki obstugi klientoéw jako dobre a nawet

bardzo dobre w stosunku do badania ankietowego z roku 2012.

Ad. 7.

Whioski i prognoza zmian, mogacych wptynaé na system zarzadzania jakoscia.

Analiza funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig w okresie od 11.09.2012r do
14.03.2013r, w tym wyniki badania ankietowego zadowolenia klienta zewnetrznego Urzedu
Gminy wykazujg, ze nalezy kontynuowaé dziatania, majace na celu zwiekszenie

zaangazowania pracownikéw w funkcjonowanie systemu.

Whiosek:
1) Wzrosta liczba respondentéw wysoko oceniajgcych codzienne wysitki urzednikow

samorzgdowych na rzecz dgzenia do uzyskania najwyzszej jakosci swiadczonych ustug.

Ad. 8.

Zalecenia dotyczace doskonalenia systemu zarzadzania.

Ujawnione w wyniku badania ankietowego zadowolenia klienta zewnetrznego
Urzedu Gminy Lukta, wysokie wskazniki dla pozytywnych ocen pokazuja, ze poziom

satysfakcji klientéw zewnetrznych jest wysoki. Niemniej jednak, jednoczes$nie obliguja do
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dazenia w kierunku dalszego doskonalenia pracy i funkcjonowania Urz¢du, szczegdlnie w
dziedzinach, gdzie ankietowani mieli trudnos$ci z okresleniem swojego poziomu zadowolenia.
Biorac powyzsze pod uwage nalezy:

1) doskonali¢ wiedz¢ i kompetencje urzednicze dla doglebniejszego i wnikliwszego
stosowania przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2013r, poz. 267 j.t.) oraz innych ustaw szczegétowych, w tym
ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996r o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z
2012r, poz. 391 j.t.).

2) doskonali¢ komunikacje zewnetrzng poprzez aktualizacj¢ Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu oraz strony www.lukta.com.pl, umozliwiajac szybki dostgp do jak najwigkszej ilosci

informacji publicznych, w tym do tresci obowigzujacego w Urzedzie Gminy Kodeksu Etyki,

3) polepsza¢ warunki lokalowe i dazy¢ do wybudowania nowej siedziby Urz¢du Gminy.

Ad. 9.

Ocena wykonania celéw operacyjnych.

Zebrano i oceniono cele pod katem spdjnosci z polityka jakosci. Z dniem 25 maja 2012 roku
zostaly zatwierdzone mierzalne cele operacyjne na 2012 rok a z dniem 27 grudnia Woijt
zatwierdzil zestawienie mierzalnych celéw operacyjnych w Gminie Lukta na 2013 rok, ktore
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego sprawozdania. Ocena wykonania celow operacyjnych
przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Referat Organizacyjny - wykonanie — 100% mierzalnych celéw operacyjnych na 2012
rok i 2013 rok, w tym m.in. utworzono w BIP teczki zawierajace:
a) oswiadczenie wnioskodawcy, formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢
0 pomoc DE MINIMIS oraz wniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia
mtodocianego pracownika z tytutu ukonczenia nauki zawodu/przyuczenia do
wykonywania okreslonej pracy,
b) Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Lukta,
ponadto uzupetiono o$wietlenie na korytarzu, na parterze budynku Urzedu Gminy.
2) Referat Gospodarki Terenowej — wykonanie mierzalnych celow operacyjnych na 2012
rok — czesciowe, gdyz wydano 1 zaswiadczenie i 1 wypis i wyrys z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w ciagu 4-6 dni a nie 3 dni od wptywu na stanowisko

pracownika merytorycznego jak rowniez cze¢$ciowe wykonanie mierzalnych celow
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operacyjnych zatwierdzonych na 2013 rok, ktorych to wykonanie ocenione zostanie na
przegladzie zarzadzania w 2014 roku,

3) w Referacie Finansowym - wykonanie — cze$ciowe, gdyz nie udato si¢ zrealizowaé
zobowigzan podatkowych w 98%,

4) Stanowisko ds. Kultury, Oswiaty i Sportu — wykonanie mierzalnych celow
operacyjnych przyjetych na 2012 rok — 100%, natomiast mierzalnych celow operacyjnych
na 2013 rok nie zaplanowano z uwagi na likwidacje stanowiska i przejgcie zadan z
zakresu kultury i sportu przez nowoutworzony Gminny Osrodek Kultury,

5) Kierownik USC — wykonanie mierzalnych celow operacyjnych przyjetych na 2012 rok
—100% a przyjetych na 2013 rok — cze$ciowe, gdyz nie osiagnieto ,,0” uchylen decyzji (1
decyzja uchylona w wyniku odwotania),

6) Specjalista ds. uzaleznien i profilaktyki — wykonanie 100% mierzalnych celow
operacyjnych przyjetych na 2012 rok i czesciowe wykonanie mierzalnych celow
operacyjnych zaplanowanych na 2013 rok, ktérych ocena wykonania nastapi na
przegladzie zarzadzania w 2014 roku.

7) Stanowisko ds. obronnych, Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Administrator Bezpieczenstwa Danych — wykonanie — 100%.

Mierzalne cele operacyjne zatwierdzone na 2012 rok w przewazajacej wigkszosci
przypadkoéw wykonane zostaty w 100%. Natomiast mierzalne cele operacyjne

zatwierdzone na 2013 rok maja szanse na 100% wykonanie do konca biezacego roku.

PELNOMOCNIK ds. SZJ

Jolanta Gorecka

Lukta, 27 marca 2013r
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Ad. 1.

Ocena skutecznosci Polityki Jakosci i realizacji celow dotyczacych jakoSci

zatwierdzonych na 2010 rok.

Polityka Jakos$ci zostala ustanowiona przez Starost¢ Mlawskiego zarzadzeniem
Nr 8/2010 z dnia 12 kwietnia 2010r. i pozostaje aktualna w $wietle zadan
realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Mtawie. Dyrektorzy Wydzialow,
w terminie do 01.07.2010r. ztozyli Pelnomocnikowi ds. SZJ propozycje
mierzalnych celow operacyjnych na 2010r. Pelnomocnik ds. SZJ przedlozyt
z kolei zestawienie celow w formie pisemnej do decyzji Starosty, ktory biorac
pod uwagg priorytety w dziatalnos$ci Starostwa zatwierdzit je do realizacji. Termin
realizacji celéw mija 31.12.2010r. i w zwigzku z tym ich ocena nastapi na

nastepnym przegladzie zarzadzania.

Ad. 2.

Wyniki auditow wewnetrznych i zewnetrznych.
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W okresie od 04.10.2010r. do 08.10.2010r. zostaly przeprowadzone audity

wewnetrzne zgodnie z planem i programem auditéw wewnetrznych na 2010rok:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

Starosta,

Pelnomocni ds. SZJ,

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
Biuro Rady Powiatu,

Zespot Radcow Prawnych,

. Wydziat Finansowo — Budzetowy,

Wydziat Rolnictwa i Srodowiska,
Wydziat Edukacji 1 Zdrowia,

. Wydziat Infrastruktury,

10. Wydziat Komunikacji,

11. Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

12. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

Audytorzy wewnetrzni stwierdzili 1 niezgodno$¢, dotyczaca dostepu przez osoby

nieupowaznione do akt kierowcow. Akta narazone sg na zabranie przez osoby

nieuprawnione (np. klientow lub innych pracownikow Wydzialu, ktorzy maja

dostep do akt, a nie posiadaja stosownych upowaznien).

Audytorzy uzgodnili spostrzezenia, ktore dotyczyly warunkéw przechowywania

akt pojazdoéw znajdujacych si¢ w podrgcznym magazynie Wydziatu Komunikacji.

Na podstawie wynikow auditow wewnetrznych oraz identyfikacji przyczyn

niezgodno$ci 1 przyczyn zagrozen zostalo wdrozone jedno dzialanie korygujace.

W Starostwie Powiatowym w Mtawie nie przeprowadzono auditow zewngtrznych.

Urzad jest przed certyfikacja Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Ad. 3.

Skargi, informacja dotyczaca wynikow badania zadowolenia klientow.
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Ad. 4

Ad. 5

Sposéb organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow w Starostwie
Powiatowym odbywa si¢ stosownie do zasad okre$lonych w przepisach dzialu
VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z p6z. zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46). Od 01.08.2010r.
obowigzuje rowniez Proces rozpatrywania skarg i wnioskow. Jest on przedmiotem
jednej z procedur opracowanych w Starostwie - Procedura rozpatrywania skarg
1 wnioskow w Starostwie Powiatowym w Mtawie (Po/XVII/Or-05). Kazda skarga
jest rejestrowana w Centralnym rejestrze skarg i wnioskow, ktory znajduje sie

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Od dnia 01.08.2010r. do Starostwa wplynety dwie skargi. Dotyczyly one
postgpowania pracownikOw Starostwa. Zarzuty stawiane w skardze nie znalazly
potwierdzenia w stanie faktycznych i prawnym. Skargi zostaty zatatwione we
wlasnym zakresie, w terminie (pierwsza w terminie 14 dni, druga — 19 dni),

negatywnie dla skarzacego.

Za obszar badania poziomu zadowolenia klienta odpowiada Petnomocnik ds. SZJ
wraz z wspotpracujagcym wyznaczonym zespotem. Zespdl zostat powotany przez
Staroste Mtawskiego Zarzadzeniem Nr 19/2010 z dnia 19.07.2010r.

Zbiorcza informacj¢ z pomiaru zadowolenia klienta przedstawia zatacznik do
niniejszego sprawozdania (Raport badania ankietowego satysfakcji klienta

z poziomu ustug swiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Miawie)

Whioski z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Od dnia 01.08.2010r. w Starostwie Powiatowym w Milawie nie bylo

przeprowadzonych kontroli wewngtrznych oraz zewngtrznych.

Ocena funkcjonowania procesow i zgodnosSci produktu.
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1. Ilo$¢ wydanych decyzji 1 zaswiadczen w komorkach organizacyjnych
w okresie od 01.08.2010r. do dnia zlozenia informacji (w tym wniesionych

odwotan i decyzji uchylonych).

Nazwa komorki Ilo$¢ wydanych Ilosé Ilo$¢ projektow Produkt

organizacyjnej uchwal niezgodny

Zaswiadczen | Decyzji | Odwolan | uchylen | Zarzadu | Rady

Powiatu Powiatu

Wydziat Organizacyjny i 1 - - - -
Spraw Obywatelskich

Biuro Rady Powiatu - - - - - - -

Zespo6t Radcow Prawnych - - - - - - -

Wydziat Finansowo - 2 - - - 18 4 -
Budzetowy

Wdziat Rolnictwa i 42 27 - - - - R

Srodowiska

Wydziat Edukacji i Zdrowia | - 1 - - 3 1 -

Wydziat Infrastruktury 14 117 - - 12 2 -

Wydziat Komunikacji 9 3620 2 - -

©| | Nl o

Wydziat Geodezji, Katastrui | 38 99 5 - - 2 -
Gospodarki

Nieruchomos$ciami

Powiatowy Rzecznik - - - - - - -

Konsumentow

Razem 106 3864 7 - 33 9 -

Lacznie wydano 106 zaswiadczen, 3864 decyzji od ktorych wniesiono 7 odwotan (czyli
0,18% w stosunku do ogotu wydanych decyzji). Do dnia 07.10.2010r. Zadnej decyzji nie
uchylono. Nie wystapil rowniez produkt niezgody.

W komorkach organizacyjnych Starostwa przygotowano tacznie 33 projekty uchwat Zarzadu
Powiatu oraz 9 .projektow uchwat Rady Powiatu. Do podjetych uchwat nie byto zastrzezen
organu nadzoru.

W toku prowadzonych przez komorki organizacyjne spraw przestrzegane s3 przeglady

wymagane Norma PN-EN SO 9001:2009.
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Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia dostep pracownikom do aktualnych
przepiséw prawnych. Dostep ten zapewniony jest poprzez program prawniczy LexPolonica —
aktualizowany raz w miesigcu oraz poprzez Internet (kazdy z pracownikow ma do niego
dostep) - http://isip.sejm.gov.pl, www.cokprm.gov.pl, http://mazowieckie.e-
bip.pl/eDziennik/Search.axpx. Sekretarz powiatu zapewnia prenumerat¢ dziennikow
publikacyjnych — Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Mazowieckiego.

Dyrektorzy Wydziatow stwierdzili, ze dostepnos¢ do przepiséw prawa jest dobra.

Ad 6
Ocena szkolen pracownikow.
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Mlawie w ramach podwyzszania swoich
kwalifikacji zawodowych moga bra¢ udzial w szkoleniach, warsztatach, kursach
i seminariach. W ramach podwyzszania wyksztalcenia ogdélnego moga
kontynuowa¢ nauke¢ w formie studidw wieczorowych 1 zaocznych oraz
podyplomowych.
Zestawienie udzialu pracownikow w szkoleniach oraz w ramach
podwyzszania wyksztalcenia ogélnego z podzialem na Wydzialy
Lp. Nazwa komorki szkolenia, kursy seminaria, koszt Podwyzszanie Koszt
organizacyjnej warsztaty wyksztalcenia | dofinansowania
ogolnego
1 Wydziat Organizacyjny i 5 pracownikow 2540 zt. 1 pracownik 1225 zt. (50%)
Spraw Obywatelskich (w tym 2 pracownikéw w
formie e-learning poprzez
Internet)
2 Biuro Rady Powiatu 1 pracownik 305 zt. - -
3 Zespot Radcéw Prawnych - - - -
4 Wydziat Finansowo — 3 pracownikow 895 z1. - -
Budzetowy
5 Wdziat Rolnictwa i 1 pracownik 295 zt. - -
Srodowiska
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http://isip.sejm.gov.pl/
http://www.cokprm.gov.pl/
http://mazowieckie.e-bip.pl/eDziennik/Search.axpx
http://mazowieckie.e-bip.pl/eDziennik/Search.axpx

Wydziat Edukacji i Zdrowia | 4 780 - -

Wydziat Infrastruktury 2 bezptatne | 1 pracownik -

Wydzial Komunikacji 3 1140 zt. 1 pracownik 1000 zt. (50%)

©| 0| N o

Wydziat Geodezji, Katastrui | - - - -
Gospodarki

Nieruchomos$ciami

10

Powiatowy Rzecznik - - - _

Konsumentow

Razem 19 pracownikow 5955 zb. | 2 pracownikow 2225 z1.

W omawianym okresie lacznie uzyskano 14 ankiet dotyczacych organizacji szkolen

Zewne

trznych.

Na podstawie ztozonych przez pracownikdéw Starostwa ankiet mozna uzyskac nastepujace

informacje:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

100% pracownikow uczestniczacych w szkoleniach bylo zadowolonych z przebiegu
zorganizowania szkolenia.
w 44,86% - zorganizowane szkolenia pozwolity na zdobycie dodatkowej wiedzy
w omawianych tematach,
W 64,29% - szkolenia pozwolily na poszerzenie dotychczasowej wiedzy w danym
temacie natomiast,

100% pracownikOw uczestniczacych w  szkoleniach uznato, ze metoda
przeprowadzania szkolen byta wiasciwa.

85,71% pracownikow Starostwa uznaje wyklady i1 prezentacje za najbardziej wlasciwe
metody szkolenia.

Za najbardziej efektowne formy szkolenia pracownicy uznali szkolenia dluzsze dla
matych grup organizowanych w siedzibie miejsca pracy (35,71%) oraz szkolenia
krotkie, jedno lub dwudniowe poza miejscem pracy (35,71%).

w 42,86% pracownicy uznali, ze szkolenie w ktorym brali udzial bylo praktyczne
(pozwolito naby¢ konkretne umiej¢tnosci przydatnych w pracy),

35,71% pracownikéw uznato, zZe organizowane szkolenie bylo intensywne
(duzo wiedzy w krotkim czasie),

92,86% pracownikow nie miato trudnosci z wykorzystaniem wiedzy zdobytej na
szkoleniach zewnetrznych w pracy,

71,43% uczestnikow szkolenia stwierdzito, ze wiedza zdobyta na szkoleniach byta

bardzo przydatna natomiast 28,57% - do$¢ przydatna,
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21. 71,43% pracownikow stwierdzilo, ze otrzymane materiaty szkoleniowe 1 ¢wiczenia
byty uzyteczne natomiast 28,57% pracownikow stwierdzito, ze byty zbyteczne,
22.78,57% pracownikdw po powrocie ze szkolenia przekazato zdobyta wiedz¢ swoim

wspoOtpracownikom, 21,43% - pozostawito ja dla siebie.

Szkolenia zewnetrzne bylo organizowane m.in. przez: Centrum doskonalenia Kadr EM-KA

Augustow, Centrum Administracji 1 Biznesu w Warszawie, Administrieton Busines
Consulting, Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych, Mazowiecki Urzad

Wojewddzki, Centrum Doskonalenia Kadr w Olsztynie.

Podsumowujac: od 01.08.2010r.do 07.10.2010r. ze szkolen zewngtrznych skorzystato
19 pracownikow (w tym dwoch w formie e-learning poprzez Internet) Laczna kwota to
5955 zt. Dofinansowano dwom pracownikom koszty czesnego w wysokos$ci 2225 z1.

W danym okresie nie przeprowadzono szkolen wewnetrznych.

Ad7

Informacja o sposobie i poziomie przeprowadzanych dzialan zapobiegawczych

i korygujacych.

Podczas auditow wewnetrznych podjeto 1 dziatanie korygujace odnosnie

wykonania w pokoju nr 2 zabudowy w postaci lady, ktéra uniemozliwi klientom

doj$cie do akt kierowcow. Kiedy uplywa termin realizacji ?

Ad 8
Wyniki dzialan podje¢tych w nastepstwie wezeSniejszych przegladow
zarzadzania.
Przeglad systemu zarzadzania jakoS$cig jest pierwszym przegladem przed
certyfikacja systemu dlatego nie ma wynikow z dziatan podjetych w nastepstwie

wczesniejszych przegladow zarzadzania.

Ad9

Zalecenia dotyczace doskonalenia systemu zarzadzania.
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Ad. 10

Analizujagc  funkcjonowanie systemu zarzadzania jakoS$cia w okresie od
01.08.2010r. do 07.10.2010r. stwierdza si¢, ze nalezy podja¢ dziatania majace na

celu zwigkszenia zaangazowania pracownikoOw Starostwa w funkcjonowanie

systemu.

Nalezy doskonali¢ komunikacje¢ zewnetrzng poprzez:
1. doskonalenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

2. utworzenie dodatkowego stanowiska obstugi klienta w Wydziale Komunikacji

(punkt informacyjny). ??????

Nalezy dokona¢ aktualizacji zakresow czynnos$ci pracownikow Starostwa.

Nalezy prawidlowo zorganizowac sposob przechowywania akt pojazdoéw
znajdujacych si¢ w podrgcznym magazynie Wydziatlu Komunikacji poprzez
wyposazenie Wydziatu w prawidtowe regaly do przechowywania akt.

Nalezy zabezpieczy¢ akta kierowcow znajdujacych si¢ Wydziale Komunikacji

w pokoju nr 2 do ktérych dostep maja zardwno klienci Wydziatu Komunikacji jak

1 inni pracownicy Wydziatu, ktorzy nie posiadajg stosownych upowaznien.

Informacja o nadzorze nad wykazami zadan i przepisow prawnych.

W okresie od 01.08.2010r. do 07.10.2010r. dokonane zostaly nastepujace zmiany

w dokumentach SZJ:

Wydziat Finansowo Budzetowy:

1. WZP/F — zmiana dokonana 30.08.2010r. (uzasadnienie zmiany: zmiana ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ktéra weszta w zycie

w 2010r., a dotyczyta prac nad projektem uchwaty budzetowej),

Wydziat Infrastruktury:
2. WZP/l — zmiana dokonana 30.08.2010r. (uzasadnienie zmiany: w dniu
26 sierpnia 2010r. weszto w zycie Rozporzadzenie Ministra Sportu 1 Turystyki

z dnia 23.08.2010r. w sprawie dofinansowania zadan ze $rodkow Funduszu

Rozwoju Kultury Fizycznej),
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Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

3. WZP/Or — zmiana dokonana 30.09.2010r. (uzasadnienie zmiany: w dniu
23.08.2010r. wprowadzono nowy Regulamin podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w Starostwie Powiatowym w Mtawie),

4. WWW - zmiana dokonana 30.09.2010r. (uzasadnienie zmiany: w dniu
23.08.2010r. wprowadzono nowy Regulamin podnoszenia kwalifikacji

zawodowych w Starostwie Powiatowym w Mlawie).

Sprawozdanie opracowata:
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