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2. DEFINICJE

Audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces obejmujacy
obiektywna ocene stopnia spetnienia kryteriéw auditu, stanowi niezalezne badanie
systemu zarzadzania jakoscia,

Autor procedury — pracownik wyznaczony przez przetozonego lub przetozonych do
opracowania konkretnej procedury,

Dziatanie korygujace - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodnoéci lub innej niepozadane; sytuaciji,

Dziatanie zapobiegawcze — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacii niepozgdanej,

Identyfikowalnos¢ — zdolno$¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji
tego co jest przedmiotem rozpatrywania,

Infrastruktura — (organizacja) system urzadzen, wyposazenia i obstugi niezbedny do
dziatania organizaciji,

Instrukcja — ustalony sposéb przeprowadzenia dziatania lub procesu,

Klient zewnetrzny - osoba lub organizacja, ktora otrzymuje wyréb, w sensie
najszerszym cate spoteczenstwo,

Klient wewnetrzny - pracownik Starostwa, ktéry otrzymuje wyréb niezbedny do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

Kompetencje — wykazana zdolno$¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci,

Komérka organizacyjna (KO) - wydziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie,

Kierownik Komoérki Organizacyjnej (KKO) — osoba, ktora zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem kieruje i odpowiada za prawidtowo$¢ pracy komorki organizacyjnej,
Kryteria auditu - zestaw polityk, procedur lub wymagan, stosowanych jako
odniesienie,

Ksiega Jakosci - dokument, w ktorym okreslono system zarzadzania jakoscig.
Zawiera zakres systemu zarzadzania jakoscig, przywotuje udokumentowane
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procedury i opisuje wzajemne oddziatywanie miedzy procesami systemu zarzadzania
jakoscia, okresla rowniez zakres wytaczonych zagadnien,

Najwyzsze Kierownictwo (NK) - to osoby, ktére na najwyzszym szczeblu kieruja
organizacja i ja nadzoruja. W Starostwie sg nimi Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie
Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,

Niezgodnos$é — niespeinienie wymagania,

Organizacja — grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem odpowiedzialnosci,
uprawnien i powigzan - Starostwo,

Planowanie jakosci — cze$¢ systemu zarzadzania jakoscig ukierunkowana na
ustalenie celéw dotyczacych jakosci i okreslajgca procesy operacyjne i zwigzane z
nimi zasoby niezbedne do osiggniecia celéw dotyczacych jakosci,

Polityka jakos$ci — ogoét zamierzen i ukierunkowanie organizacji dotyczace jakosci
formalnie wyrazone przez najwyzsze kierownictwo,

Pelnomocnik Starosty ds. ISO - osoba z Najwyzszego Kierownictwa
odpowiedzialna za wdrozenie i utrzymanie systemu zarzadzania jakoscig w
Starostwie,

Procedura — to ustalony sposéb przeprowadzenia dziatania lub procesu,

Procedury oparte na prawie (PP) — ustalony sposéb postepowania zawarty w
postaci ustaw, rozporzadzen (prawa zewngtrznego, materialnego), regulaminow,
instrukcji, zarzadzen, uchwat (prawa wewnetrznego, lokalnego), obowigzujgcy w
Starostwie,

Proces - to zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych,
ktére moment wejscia przeksztatcajg, poprzez wiasciwe dziatanie, w wyjscie np.- w
postaci decyzji, zaswiadczenia (efekt oczekiwany, koncowy). W Starostwie sg to
powigzane ze sobg czynnosci, majace na celu wykonanie okre$lonego zadania przy

wykorzystaniu odpowiednich zasobow,

Starostwo — Starostwo Powiatu Grodziskiego,
Wyréb - wynik procesu,
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Zarzadzanie jakos$cia - skoordynowane dziatania dotyczace kierowania organizacja
i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci,

Zapewnienie jako$ci — cze$¢ zarzadzania jakoscia ukierunkowana na zapewnienie
zaufania, ze wymagania dotyczacych jakosci bedg spetnione,

Zasoby - to kadra pracownicza, $rodki finansowe, wyposazenie,

Zgodnos$é — spetnienie wymagania.
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3. Wprowadzenia
3.1. Powiat Grodziski

Powiat Grodziski potozony jest w odlegtosci ok. 30 km na potudniowy zachdd
od Warszawy, liczy ok. 79,9 tys. mieszkancow i ma powierzchnie 367 km kw.
Utworzony zostat z czeéci dawnych wojewodztw: warszawskiego i skierniewickiego.
W jego sktad weszto sze$¢ gmin: Grodzisk Mazowiecki, Milanéwek, Podkowa Le$na
nalezace przed 1998 rokiem do wojewodztwa warszawskiego oraz Zabia Wola,
Jaktoréw, Baranow — z dawnego wojewodztwa skierniewickiego.

Grodzisk Mazowiecki — ponad 480 - letnia siedziba Powiatu liczy tacznie z
terenami wiejskimi (miasto i gmina) 38,5 tys. mieszkancow.

Gmina Jaktoréw — gmina rolnicza, liczaca wraz z Migdzyborowem 10,3 tys.
mieszkancow.

Gmina Barandéw — gmina wiejska o charakterze rolniczym, liczaca 4,9 tys.
mieszkancow.

Miasto Podkowa Leéna — miasto — ogréd, wpisane w catosci w rejestr
zabytkow, liczace 3,8 tys. mieszkancow.

Gmina Zabia Wola — gmina wiejska, liczy ok. 6,6 tys. mieszkancow.

Milanéwek — gmina miejska, liczaca ponad 15,8 tys. mieszkancow.

3.2. STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO

W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami
Wydziat Finansowy
Wydziat Organizacyjny
Wydziat Komunikacji
Wydziat Architektoniczno — Budowlany
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodne;
Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu

Biuro Rady Powiatu

® N O oA wN
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9. Samodzielne Stanowisko Promocji Powiatu

10. Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji

11.Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego
12.Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

13.Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych

14.Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowa
15.Samodzielne Stanowisko ds. BHP

16. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

17. Audytor Wewnetrzny

18. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

19. Petnomocnik Starosty ds. ISO

20. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

21.Zespot Radcow Prawnych

22.Kancelaria Tajna

23. Archiwum
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4. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

4.1. Wymagania ogolne

System zarzadzania jakoscig PN-EN ISO 9001:2008 wdrozony w Starostwie
Powiatu Grodziskiego obejmuje swym zakresem cato$¢ procesow zewnetrznych —
ukierunkowanych na klienta zewnetrznego, jak i procedur wewnetrznych —
ukierunkowanych na klienta wewnetrznego. Identyfikacja procesow pozwolifa na
opracowanie i przyjecie procedur oraz instrukcji optymalizujgcych funkcjonowanie
Starostwa.

W grudniu 2004 r. Zarzad Powiatu Grodziskiego podjat decyzje o podjeciu
dziatan zmierzajacych do wdrozenia w Starostwie systemu zarzadzania jakoscig PN
EN 1SO 9001-2000. Jeszcze przed formalnym rozpoczeciem dziatari zmierzajacych
do ustanowienia SZJ, majac na wzgledzie ekonomie podejmowanych dziatan, w
ramach nowelizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa w strukture organizaciji
wiaczono stanowisko Petnomocnik Starosty ds. ISO. Formaing decyzja zapadta dnia
19 grudnia 2004r. kiedy to Zarzad Powiatu Grodziskiego podjat uchwate w sprawie
wdrozenia systemu zarzgdzania jakoscig PN-EN ISO 9001:2000.

Prace nad wdrozeniem SZJ rozpoczeto w ramach zespotu ziozonego z
Petnomocnik Starosty ds. 1SO, konsultanta zewnetrznego i pracownikow Wydziatu
Organizacyjnego. W pierwszej kolejnosci dokonano przegladu procesow
zewnetrznych w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Starostwa. Nastepnie
przeanalizowano funkcjonujagce w oparciu o obowigzujace regulacje procesy
wewnetrzne. Wynikiem tych dziatarn byto stworzenie kart informacyjnych oraz kart

procedur.

4.1.1 WYLACZENIA:

o pkt 7.3 projektowanie i rozwdj — Starostwo Powiatu Grodziskiego nie prowadzi

prac zwiazanych z projektowaniem nowych wyrobéw lub prac rozwojowych
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zwiazanych z wyrobami. Polem dziatania Starostwa Powiatu Grodziskiego
jako ustugodawcy jest $wiadczenie wszelkich ustug dla mieszkancow Powiatu.

e pkt 7.5.2 walidacja proceséw produkcji i dostarczenia ustugi — Swiadczone
przez instytucje ustugi nie sa efektem procesow produkcyjnych, ktore nie majg
zastosowania w Starostwie,

e pkt 7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw - Starostwo
Powiatu Grodziskiego, w zwigzku z zakresem realizowanych ustug, nie
nadzoruje wyposazenia do monitorowania i pomiaréw w rozumieniu normy
(patrz — Lista wylgczen). Dlatego tez wymogi normy zwigzane z

nadzorowaniem wyposazenia do monitorowania i pomiarow sg wytgczone.

Powyzsze wylaczenia nie wptywaja na zdolno$¢ organizacji do $wiadczenia ustug

administracyjnych i realizacji swoich zadan na wymaganym poziomie.

4.2. Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia

Wdrozenie SZJ wymaga przygotowania, aktualizacji i nadzoru nad
dokumentacjg zwigzang z systemem. Cato$¢ dokumentacji opracowano w sposob
odpowiadajacy modelowi opartemu o normy PN-EN ISO 9001:2008. Na
dokumentacje sktada sie w pierwszej kolejnosci:

- Ksiega Jakosci,

- Polityka Jakosci,

- Wzér karty informacyjnej,

- Karty Procedur,

- Zapisy powstate w wyniku przeprowadzania okreslonych procesow.

W Starostwie funkcjonuje system kart informacyjnych, w ktérych opisano
szczegotowo wszystkie ustugi $wiadczone na rzecz klienta zewnetrznego, zgodnie z
wzorem karty informacyjnej stanowigcej zatacznik do niniejszej Ksiggi Jakosci.

Ksiega Jakoséci stanowi podstawowy dla catego SZJ dokument kompleksowo

opisujgcy wdrozony system. W szczegélnosci zawiera opis wymagan wynikajacych z
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sastosowania norm PN-EN  I1SO 9001:2008 w zakresie ~dokumentacii,
odpowiedzialnoéci kierownictwa, zarzagdzania zasobami, realizacji wyrobu, pomiarow,
projektowania, rozwoju, analizy i doskonalenia. Ksigga zawiera takze macierz
procesow gtéwnych i pomocniczych, analize struktury Starostwa i opis
poszczegolnych procesow.

Ksiega Jakosci jest dokumentem opracowanym na potrzeby i przeznaczonym
dla Kierownictwa, pracownikow oraz klientéw Starostwa.

Na dokumentacje SZJ sktadajg si¢ ponadto zewngtrzne i wewngtrzne zrodta
prawa powszechnie obowigzujacego, a takze akty prawne wewnetrzne dotyczgce

zasad i sposobu funkcjonowania Starostwa.

POLITYKA JAKOSCI

MISJA STAROSTWA

KSIEGA JAKOSCI

KARTY INFORMACYINE, KARTY
PROCEDUR. INSTRUKCJE
ZAPISY
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W ramach wdrozenia SZJ opracowano i przyjeto do praktyki Starostwa 7

Procedur procesowych dotyczacych procesow gtownych:

L

PG-PG-ISO-1 — Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

PG-PG-IS0O-2 — Przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu.
PG-PG-1SO-3 — Przygotowanie projekiow decyzji, zarzadzen Starosty.
PG-PG-150-4 — Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu.
PG-PG-IS0O-5 - Planowanie wieloletnie] prognozy finansowej.

PG-PG-150-6 — Planowanie budzetu.

PG-PG-ISO-7 — Realizacja budzetu.

Kolejnych 6 procedur obejmuje procesy systemowe niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania SZJ:

PG-PS-1SO-1 — Nadzér nad dokumentami.
PG-PS-150-2 — Nadzér nad zapisami.

PG-PS-150-3 — Przeglad Zarzadzania.

PG-PS-150-4 — Audit wewnetrzny.

PG-PS-150-5 — Nadzoér nad wyrobem niezgodnym.
PG-PS-IS0O-6 — Dziatania korygujace | zapobiegawcze.

SZJ dopeinia 6 opisanych procedur dotyczacych proceséw wspomagajgcych:

.

PG-PW-1SO-1 — Zarzadzanie personelem.

PG-PW-ISO-2 — Szkolenie.

PG-PW-1S0O-3 — Utrzymanie infrastruktury techniczne;j.
PG-PW-1S0O-4 — Utrzymanie infrastruktury informatyczne;j.
PG-PW-1S0-5 — Zakupy.

PG-PW-ISO-6 — Monitorowanie zadowolenie Klienta Zewnetrznego.
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4.3. Nadzor nad dokumentacja

Nadzorem objeto wszystkie dokumenty SZJ oraz dokumenty zwigzane z

systemem. Sg nimi:

. Dokumenty SZJ (Ksiega Jakosci, Procedury systemowe, Procedury
procesowe),
. Akty prawne zewnetrzne ( ustawy, rozporzadzenia),

. Akty prawa miejscowego (Uchwaty Rady Powiatu, Uchwaty Zarzadu
Powiatu),

. Dokumenty wewnetrzne regulujgce prace Urzedu ( Zarzgdzenia
Starosty, pisma okdlne),

. Norma ISO 9001: 2008. Nadzér prowadzony jest zgodnie z procedurg
PG-PS-ISO-1 Nadzér nad dokumentami.

Komorki organizacyjne posiadajg niezbedng, aktualng dokumentacje
zawierajgcy: Ksiege Jakosci, Procedury procesowe i karty informacyjne w formie
elektronicznej oraz wydruki wtasciwych procedur i kart informacyjnych, a takze akty
prawne zewnetrzne, akty prawne wewnetrzne oraz inng dokumentacje regulujgca

prace danej KO.

4.3.1. Nadzé6r nad Ksiega Jakosci

Odpowiedzialnos¢ za opracowanie, publikacje, udostepnianie i nowelizacje
Ksiegi Jakosci cigzy na Petnomocniku Starosty ds. ISO. Ksiega Jakosci podlega
ciggtej analizie i w przypadku zaistnienia koniecznosci nowelizacji. Pierwsze wydanie
Ksiegi Jakosci ukaze sie w dwoéch drukowanych egzemplarzach, z ktérych jeden
przechowywany bedzie przez Sekretarza Starostwa petnigcego funkcje
Petnomocnika Starosty ds. ISO, a drugi przechowywany bedzie przez Staroste
Powiatu Grodziskiego. W ramach pierwszego wydania Ksiega Jakosci zostanie
przekazana wszystkim komérkom organizacyjnym oraz pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy w formie papierowej i elektronicznej za

pisemnym potwierdzeniem.
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Ksiega Jakosci wejdzie w zycie na mocy stosownego Zarzadzenia Starosty.
Wszelkie zmiany w Ksiedze Jakosci moga wejs¢ w zycie jedynie na mocy
Zarzadzenia Starosty. Znowelizowana Ksiega Jakosci w kolejnych wydaniach
publikowana bedzie w sposéb analogiczny jak w przypadku wydania pierwszego na
zasadach okreslonych w procedurze PG-PS-1ISO-1 Nadzér nad dokumentami.

Zmiany do Ksiegi Jakosci proponuje Sekretarz Starostwa w formie pisemnej
Staroécie Powiatu Grodziskiego, ktéry w przypadku ich akceptacji w formie

zarzadzenia wprowadza kolejng edycje Ksiegi Jakosci.

4.3.2. Nadzér nad dokumentami wewnetrznymi
Dokumenty wewnetrzne objete SZJ wytwarzane w Starostwie podlegaja

zatwierdzeniu, oznakowaniu, przekazaniu do uzytkowania, udostgpnieniu,
archiwizacji, publikacji i zmianom zgodnie z procedurg PG-PS-ISO-1 Nadzér nad
dokumentami.

Procedura okresla szczeg6towo sposéb postepowania z dokumentami i
aktami wewnetrznymi. Stosowanie wyzej wspomnianej instrukcji gwarantuje
prawidiowy nadzér nad dokumentami na kazdym etapie ich funkcjonowania. Kazdy z
pracownikéw Starostwa zostat zapoznany z procedurg i ma staly dostep do jej
drukowanej i elektronicznej wersji. Wiasciwy obieg dokumentow wewngtrznych
pozwala na fatwy i szybki dostep do konkretnych dokumentéw a réwnoczesnie
stanowi zabezpieczenie przed niezamierzonym postuzeniem si¢ nieaktualng wersja
dokumentu.

PG-PS-ISO-1 Nadzér nad dokumentami normuje zasady postgpowania z
korespondencja przesytang drogg tradycyjna jak i elektroniczng. W szczegdinosci
dotyczy kwestii dekretacji, podpisywania i archiwizowania dokumentaciji.

Powyzsza procedura opiera sie na Instrukcji Kancelaryjnej wydanej w formie
zatacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
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w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67).
Wewnetrzne akty prawne w zakresie wymaganym powszechnie

obowiazujgcymi przepisami publikowane s w Biuletynie Informacji Publicznej

http://www.bip.powiat-grodziski.pl lub w inny wymagany prawem sposéb. Wszystkie
akty tego rodzaju sg archiwizowane i gromadzone w Wydziale Organizacyjnym.
Informacje istotne z punktu widzenia mieszkaricow Powiatu Grodziskiego

zamieszczane sg takze w serwisie internetowym Starostwa http://www.powiat-

grodziski.pl.

4.3.3. Nadzér nad dokumentami zewnetrznymi

Zrodta prawa powszechnie obowigzujgcego zawarte sg w oficjalnych
promulgatorach (Dziennik Ustaw, Monitor Polski) otrzymywanych w sposéb ciggty
przez Starostwo. Ponadto do dyspozycji NK i pracownikéw Starostwa pozostajg
elektroniczne bazy powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych w postaci bazy
danych LEX. Dokumenty te przechowuje i sprawuje nad nimi nadz6r Wydziat

Organizacyjny.

4.3.4. Nadzor nad zapisami

Zapisy sa przechowywane w zakresie identyfikowania, przechowywania,
zabezpieczania, wyszukiwania, zachowywania przez ustalony czas oraz
dysponowania nimi.

Rodzaje sporzadzanych zapisow zostaty okreslone w Procedurach
procesowych i kartach informacyjnych.

Zasady nadzoru nad zapisami jakosci podano w procedurze PG-PS-ISO-2

Nadzér nad zapisami.
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5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1. Zaangazowanie kierownictwa

Istotnym elementem skutecznego wdrozenia i utrzymania SZJ opartego na
normach 1SO jest zaangazowanie Najwyzszego Kierownictwa. W Starostwie Powiatu
Grodziskiego warunek ten jest w petni zrealizowany.

Najwyzsze Kierownictwo (NK) Starostwa zaangazowato si¢ w proces
wdrazania SZJ na szeroka skale i w wielu aspektach. Pomijajgc formalne decyzje,
dotyczace wdrozenia SZJ, wyznaczenia Petnomocnika Starosty ds. ISO, NK
przeprowadzito, bazujagc na uzyskanych w trakcie prac statutowych organow
samorzadu powiatowego, konsultacji z pracownikami Starostwa, a takze opinii
klientow oraz organizacji spotecznych i jednostek organizacyjnych podlegtych
Staroscie, analize uwarunkowan funkcjonowania Starostwa. Efektem tych dziatan
byto wypracowanie Misji Starostwa uwzgledniajacej przede wszystkim zorientowanie
na Klienta. Przyjeta Misja stata sie asumptem do wypracowania Polityki Jakosci
bazujacej na Misji i zapewniajacej w wieloletniej perspektywie czasowej zapewnienie
optymalizacji dziatania Starostwa, peinej realizacji zadan cigzacych na Staroscie |
Starostwie z mocy prawa, a takze najpetniejsze usatysfakcjonowanie klienta. Polityka
Jakoéci wprowadzona zarzadzeniem Starosty zostata udostepniona i
rozpropagowana wéréd pracownikow Starostwa, a takze opublikowana w sposob
zapewniajacy dotarcie informacji na jej temat do klientéw Starostwa.

Polityka Jakoséci koresponduje z zasadami Przegladu Zarzadzania,
przeprowadzanego zgodnie z procedurg PG-PS-ISO-4 Przeglad Zarzadzania,
opartymi na miernikach wskazanych w Polityce Jakosci. Przeglad Zarzadzania,
przeprowadzany przynajmniej raz do roku, zapewnia prawidiowe funkcjonowanie
organizacji i skuteczne zarzadzanie. Przeglad Zarzadzania przeprowadzany przez
NK jest nie tylko wyrazem gtebokiego zaangazowania w SZJ ale takze pozwala na
odpowiednie reagowanie i usuwanie niedoskonatosci funkcjonowania Starostwa,

zapewniajac utrzymanie i doskonalenie SZJ organizacji.
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Nalezy takze zwrécié uwage, iz Sekretarz petnigcy funkcje Petnomocnika
Starosty ds. ISO nalezy do grona NK, co stanowi ewidentny przejaw bezposredniego
zaangazowania NK we wdrozenie i utrzymanie SZJ. Na Petnomocniku cigzy szereg
obowiazkow zwigzanych z funkcjonowaniem SZJ.

Najwyzsze Kierownictwo zapewnito pokrycie kosztéw wdrozenia SZJ. Ze
wzgledu na koniecznoéé¢ racjonalnej i oszczednej gospodarki finansowej NK podjeto
decyzje o wprowadzeniu SZJ gtéownie sitami pracownikow Starostwa z pomoca

konsultanta zewnetrznego.

5.2. Orientacja na klienta zewnetrznego

Zaréwno Starosta jak i Starostwo petnig role stuzebng wobec mieszkancow
Powiatu Grodziskiego. To wtaénie osoby korzystajagce z ustug Starostwa stanowig
grupe okreslong mianem klienta zewnetrznego. Ze wzgledu na usytuowanie
Starostwa w strukturze administracyjnej mozliwe jest takze zidentyfikowanie klienta
zewnetrznego w sensie szerszym. W tym ujeciu klientem jest cate spoteczenstwo,
panstwo oraz Unia Europejska. W zwiazku z powyzszym SZJ opiera¢ musi si¢
przede wszystkim na usatysfakcjonowaniu klienta zewnetrznego. Wizerunek
Starostwa budowany jest gtéwnie w codziennych kontaktach pracownikow Starostwa
z mieszkaiicami Powiatu w ramach spraw urzedowych zatatwianych w
postepowaniach administracyjnych. Niezaleznie od wymogéw powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa orientacja na klienta zewnetrznego zapewniona
jest poprzez:

- opracowanie w ramach SZJ procedur i instrukcji uwzgledniajgcych w sposob
najpetniejszy potrzeby i wymagania mieszkancow Powiatu,

- opracowanie w ramach SZJ Kart Informacyjnych dla wszystkich procesow
ukierunkowanych na klienta zewnetrznego,

- dostosowanie trybu pracy Starostwa do potrzeb mieszkancow (godziny
urzedowania),

- oznakowanie Starostwa w sposo6b przyjazny mieszkancom,
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- zapewnienie transparentnosci dziatania Starostwa — uczestnictwo w ogolnopolskiej
akcji ,Przejrzysta Polska”,
- zapewnienie udziatu mieszkancéw w procesach dotyczacych strategicznych i
najwazniejszych z punktu widzenia przysztosci Powiatu Grodziskiego decyzji.
Zadowolenie klienta zewnetrznego stanowi wazny element SZJ i badane jest
poprzez monitorowanie zadowolenia klienta zewnetrznego. Monitorowanie
gwarantuje rzeczywistg realizacje Polityki Jakosci i osiggniecie satysfakcjonujgcego
zadowolenia mieszkancéw Powiatu Grodziskiego obstugiwanych przez Starostwo.
Monitorowanie zadowolenia klienta zewnetrznego realizowane jest w szczegdlnosci

poprzez procedure PG-PW-1SO-6 Monitorowanie zadowolenia klienta zewnetrznego.

5.3. Polityka Jakosci

W celu zapewnienia funkcjonowania organizacji, zgodnego ze standardami
ISO, NK podijeto dziatania zmierzajace do ustalenia misji jednostki. Przyjeta misja
wyznacza ogbine cele i okresla sposob funkcjonowania organizacji w stopniu
najbardziej ogoélnym.

Misja organizacji, z ktérg zaznajomiono rowniez pracownikow, jest podana do
wiadomosci klientom organizacji w taki sposéb, by nawet osoby incydentalnie
korzystajace z ustug organizacji mogly zaznajomi¢ si¢ z ogblnym standardem
wyznaczonym misjg Starostwa Powiatu Grodziskiego.

Misja zostata przyjeta zarzadzeniem Starosty dnia 9 maja 2005 r. w brzmieniu

nastepujgcym:

., Misja Starostwa Powiatu Grodziskiego jest profesjonalne realizowanie zadan
publicznych wynikajgcych z przepisow prawa, zapewnienie skutecznej obstugi
organéw samorzgdu powiatowego oraz ciggfy wzrost jakosci $wiadczonych

usfug.”
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Misja Starostwa Powiatu Grodziskiego realizowana bedzie miedzy innymi
poprzez:
- skuteczne i satysfakcjonujgce Klientéw zafatwianie spraw z poszanowaniem
prawa i interesow mieszkancéw ,
- Systematyczne szkolenia i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Starostwa,
- wdrozenie i utrzymywanie wdrozonego systemu zarzadzania jakoscig PN-EN
ISO 9001:2008.

5.4. Planowanie Systemu Zarzadzania Jakoscia

Planowanie strategiczne i przyjeta przez NK Starostwa Powiatu Grodziskiego
Polityka Jako$ci, zapewniajg podstawy do ustalenia celéw dotyczacych jakosci.

Z przyjetych w Polityce Jakosci miernikéw wynikaja cele do osiggniecia,
podlegajace weryfikacji i w dalszej czesci planowaniu. Przyjmowanie celéw na
poszczegbine lata odbywa sie w ramach Przegladéw Zarzadzania, nie pozniej niz do

konca pierwszego kwartatu danego roku.

Najwazniejszymi celami wynikajgcymi z Polityki Jakosci sg: spetnianie
oczekiwan mieszkancow w zwigzku z realizacjg zadan publicznych, wprowadzanie
nowoczesnych metod zarzadzania skierowanych na sprawng i kompetentng obstuge
oraz zyczliwe i partnerskie traktowanie klienta. Cele te sa monitorowane
| aktualizowane przez kierownictwo tak, aby organizacja poprzez ich realizacje mogta
si¢ wcigz doskonali¢ (pkt. 5.4. Planowanie).

Réwniez kazdy z proceséw realizowanych przez komorki organizacyjne
posiada okreslone cele, $cisle zwigzane z Polityka Jakosci. Poziom ich spetnienia
mozna sprawdzi¢ przy pomocy ustalonych dla nich miernikéw (np. termin realizacji
ustugi, ilos¢ wptywajacych skarg i wnioskéw).

Realizacja celéw wynikajacych z przyjetej Polityki Jakosci wymagata
sumiennosci, wspotpracy i zaangazowania wszystkich pracownikéow. Dlatego tez,
w celu doskonalenia wspolnej pracy pozadane i analizowane sg wszelkie propozycje

pracownikow dotyczace jej usprawnien.
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Wszystkie cele wyszczegolnione w Polityce Jakosci monitorowane s3
w corocznych Przegladach Zarzadzania oraz przez przeprowadzane, w regularnych
odstepach czasu, audity wewnetrzne. Audity pozwalajg na biezace sprawdzanie
funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig i efektow podjetych przez komorki
organizacyjne dziatan korygujgcych i zapobiegawczych. Wyniki przeprowadzonych
auditow, analiza ankiet kierowanych do interesantéw Starostwa oraz ich skarg
i wnioskow pozwalajg na wyciggniecie wnioskéw z dotychczas realizowanej Polityki
Jakosci i jej celow oraz podjecie wiasciwych dziatan, zmierzajacych do stworzenia
planéw doskonalacych SZJ.
Planowaniu podlega réwniez realizacja zadan Starostwa na rzecz
mieszkancow i pracownikow, wynikajaca z przyjetego budzetu a mianowicie:
- zakupy dostaw i ustug, ktére znajduja si¢ w planach zaméwien publicznych,
- planach inwestycji powiatowych,
- planach szkolen i form doksztatcania pracownikow.
Na potrzeby utrzymania i doskonalenia SZJ w Starostwie przyjmuje sie cele

skorelowane z miernikami:

Odpowiedzialny za

Cel jakosci Miernik jakosci monitorowanie
miernika

Sprawnos¢ terminowos¢ Liczba wydanych decyzjiw | 1.Sekretarz Powiatu

i kompetentnos$¢ obstugi stosunku do decyzji 2. Rzecznik Starosty

uchylonych w procedurze

odwotawczej.
Zyczliwoéé i partnerstwo w | 1. Liczba zatatwianych 1. Sekretarz Powiatu
zatatwianiu spraw przez spraw w stosunku do 2.Rzecznik Starosty
interesantow zasadnych skarg

(terminowos¢€).

2. Liczba zatatwianych
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spraw w stosunku do
zasadnych skarg i
wnioskoéw.

3. Liczba informacji w
mediach w stosunku do

informacji negatywnych.

| Podnoszenie  kwalifikacji

urzednikdw

1. Liczba odbytych szkolen.
2. Liczba urzednikéw
podwyzszajgcych swoje
kwalifikacje zawodowe.

1. Sekretarz Powiatu
2. Pracownik Wydziatu

Organizacyjnego

Nowoczesne metody
zarzagdzania — poprzez
wprowadzanie petnej

informatyzacji Starostwa

1. Liczba stanowisk
komputerowych.

2. Wielkos¢ i dostep do sieci
informatycznej,

internetowe;.

1.Sekretarz Powiatu
2. Pracownik Wydziatu

Organizacyjnego

Sprawnie dziatajgce kanaty
komunikacji z klientem
zewnetrznym i

wewnetrznym

1. Wyniki ankiet.
2. Audity bez wskazania

niezgodnosci.

1. Sekretarz Powiatu

Wartoéci poszczegoinych miernikbw przyjmowane sg w ramach Przegladow

Zarzadzania na kazdy rok.
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5.5. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja

5.5.1. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Starostwo Powiatu Grodziskiego wdraza SZJ, aby sposoéb realizacji zadan
publicznych spetniat oczekiwania mieszkancéw i podmiotéw prawnych dziatajacych
na naszym terenie. W tym celu zostat uporzgdkowany zakres odpowiedzialno$ci
i uprawnien na wszystkich szczeblach organizacyjnych organizacji.

Odpowiedzialnoéé, uprawnienia oraz zakres zadan pracownikow okreslone sg
przede wszystkim w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa, ale rowniez w
zarzadzeniach Starosty, instrukcjach, procedurach SZJ czy tez upowaznieniach,
zakresach czynnosci. Pracownicy przed podjeciem pracy, majg obowigzek zapoznac
sie z zakresem obowigzkéw na danym stanowisku pracy. Dwa razy w roku (od czasu
wdrozenia systemu), nowoprzyjeci pracownicy zostajg przeszkoleni w zakresie
funkcjonujacego w Starostwie systemu zarzadzania jakoscig przez Petnomocnika

Starosty ds. ISO lub wyznaczong przez niego osobe z Zespotu Auditoréw SZJ.

5.5.2. Przedstawiciel kierownictwa

Osoba odpowiedzialng i nadzorujgcag prace zwigzane z wdrozeniem SZJ
zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2008, uzyskaniem Certyfikatu i ciagtym
doskonaleniem Systemu jest Petnomocnik Starosty ds. ISO. Petnomocnik jest
uprawniony do kontaktéw w sprawach certyfikacji i nadzoru nad Systemem
Zarzadzania Jakoscig w Starostwie Powiatu Grodziskiego.
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5.6. Przeglad Zarzadzania

5.6.1. Postanowienia ogolne

Najwyzsze Kierownictwo Starostwa Powiatu Grodziskiego raz w roku
dokonuje Przegladu Zarzadzania zgodnie z procedurg systemowg PG-PS-ISO-3
Przeglad Zarzadzania. Celem przeglgdu jest stwierdzenie jego przydatnosci,
adekwatnosci i skutecznosci. Przeglad ma na celu ocenienie mozliwosci
doskonalenia i potrzeb zmian w Systemie Zarzgdzania Jakoscig, Polityce Jakosci i

realizacjg celéw w niej zawartych.

5.6.2. Dane wejsciowe do Przegladu Zarzadzania

Danymi wejsciowymi do przegladu, przygotowywanymi przez Petnomocnik
Starosty ds. ISO oraz wyznaczonych przez niego pracownikdéw, w szczegoélnosci
auditoréw, sg nastepujgce dokumenty:

e sprawozdania i wyniki po analizie wynikow auditbw wewnetrznych

i zewnetrznych przeprowadzonych od czasu ostatniego przegladu,

e sprawozdanie z analizy zgtoszonych skarg i wnioskéw, jakie trafity od

interesantow do Starostwa,

e sprawozdanie z poprawnosci realizowanych proceséw opisanych

w dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig,
e Zzastosowane sposoby przeprowadzonych dziatan korygujacych
i zapobiegawczych od ostatniego przegladu,

» zastosowane rozwigzania, ktére byly konsekwencjg decyzji podjetych po

poprzednim przegladzie,

e informacje zwrotne od klientow Starostwa, przetworzone dane z ankiet do

badania zadowolenia klientow,

e przewidywane zmiany organizacyjne i inne, ktére mogg mie¢ wptyw na system

zarzgdzania jako$cia,
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e wszelkie dziatania zewnetrzne, ktére majg wptyw na System Zarzadzania

Jakoscig.

5.6.3. Dane wyjsciowe z Przegladu Zarzadzania

Danymi wyjsciowymi z Przegladu Zarzadzania sg wszelkie decyzje, wnioski

i dziatania dotyczace doskonalenia systemu zarzadzania jako$cia, majgce stuzyc

podnoszeniu poziomu $wiadczonych ustug w stosunku do wymagan interesanta oraz

okresleniu niezbednych zasobdw do ich realizacji.

Kazdy przeglad konczy sie opracowaniem dokumentacji koncowej w postaci

,Raportu z Przegladu Zarzadzania Jakoscig”, ktérego oryginat przechowywany jest u

Pethomocnika.
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6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1. Zapewnienie zasobow

Najwyzsze Kierownictwo, w poczuciu odpowiedzialnoéci za sprawne
i kompetentne funkcjonowanie organizacji, systematycznie dazy do tego, aby
umozliwié swobodny rozwdj pracownikéw i ciagte ulepszanie zasobéw materialnych,
dostosowujac standardy pracy i ustug do obowigzujgcych przepiséw i zasad
okreslonych w Systemie Zarzgdzania Jakoscia. Dziatania te skierowane sg przede
wszystkim na:
- systematyczne planowanie $rodkéw finansowych na te cele w budzecie
Powiatu,
- podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
- stosowanie nowoczesnych form i narzedzi pracy (skomputeryzowanie
Starostwa: Internet, Intranet, wtasna strona internetowa, elektroniczny obieg
dokumentéw),

- stosowanie innych $rodkéw podnoszacych standardy pracy i ustug.

Realizacji celu, jakim jest podwyzszanie standardu jakosci $wiadczonych
ustug, stuzy réwniez system auditow wewnetrznych, a takze state ulepszanie

metod oceny Systemu Zarzadzania Jakoscia.

6.2. Zasoby ludzkie

Wielko$¢ i réznorodno$é zadan spoczywajgcych na Starostwie Powiatu
Grodziskiego wigzacych sie z realizacjg zadan jednostki samorzadu terytorialnego
tego rodzaju, wymaga od pracownikbw w nim zatrudnionych wszechstronnych
kompetencji.

W Starostwie zatrudnione sg osoby na podstawie:

- wyboru ( starosta powiatu, wicestarosta),

- powotania (skarbnik),
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- umowy O prace.

Starostwo zatrudnia okoto 90 pracownikéw (stan ten jest zmienny), z ktorych
zdecydowana cze$¢ zajmuje sie realizacjg ustug dla mieszkancow. Majgc na
wzgledzie podnoszenie jakosci wykonywanych ustug niezbedne jest, by ustugi te
wykonywali urzednicy w peini przygotowani pod wzgledem kwalifikacji
| osobowosci.

Starosta Powiatu Grodziskiego wprowadzit zarzagdzeniem procedure opartg
na prawie wewnetrznym dotyczgca oceny pracownikéw, w tym kadry kierowniczej, a
takze procedure naboru na wakujgce stanowiska, w tym stanowiska kierownicze.
Procedura zwigzana z zatrudnianiem pracownikéw Starostwa uwzglednia réwniez
takie wymogi ustawowe jak stuzba przygotowawcza i egzamin w przypadku
stanowisk urzedniczych.

W zakresie planowania szkolen, dofinansowania studiow i studiow
podyplomowych zbieznych z zapotrzebowaniem Starostwa, Starosta okresla,
niezbedne kierunki nauki oraz umozliwia wprowadzenie procedur awansu. Kazdy
pracownik po odbyciu szkolenia lub studiéw oceniany jest przez bezposredniego
przetozonego. Ocena jakosci i adekwatnosci do wykonywanych zadan,
podwyzszenia kwalifikacji posiada odbicie w kolejnych ocenach pracowniczych.

Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatu Grodziskiego sg uczestnikami
tworzonego Systemu Zarzadzania Jakoscig. Sg przekonani o potrzebie i celowosci
zmian w organizacji oraz $wiadomi tego, jak wazng role kazdy z nich odgrywa
W organizacji.

Najwyzsze Kierownictwo dgzy poprzez swoje dziatania, by pracownicy
organizacji byli dobrze wyksztatconymi i kompetentnymi fachowcami w wielu
dziedzinach, posiadajgcymi wysokie umiejetnosci praktyczne i doswiadczenie w
kontaktach z klientami.

Tryb postepowania, odpowiedzialno$é przy zatrudnianiu nowych pracownikéw
oraz szkolenia, sg szczegétowo opisane w procedurze wspomagajgcej PG-PW-ISO-
1 Zarzadzanie personelem oraz PG-PW-1SO-2 Szkolenie.




Wydanie V| Naktad: 20

e KSIEG AJ AKOSCI Data wydania: 2011.08.08

Grodziskiego Strona:30 Stron:45

6.3 Infrastruktura

Na infrastrukture techniczng Starostwa sktadaja sie nieruchomos$ci budynkowe,
infrastruktura techniczna, biurowa oraz informatyczna.

Siedziba Starostwa Powiatu Grodziskiego znajduje sie¢ w Grodzisku
Mazowieckim, przy ul. Kosciuszki 30.

Wszystkie pomieszczenia biurowe spetniajg wymagane przepisami i normami
wymagania techniczne. Zwazywszy na cele wyznaczone zgodnie z SZJ w
Starostwie, organizacja zapewnia utrzymanie nalezytego stanu infrastruktury. W
szczegoblnosci przeprowadzane beda biezace naprawy i remonty, modernizacja
stanowisk pracy i rozbudowa sieci informatycznej.

Zadania zwigzane z zapewnieniem nalezytego stanu infrastruktury przypisane
sg do Wydziatu Organizacyjnego, Wydziatu Finansowego, Samodzielnego
Stanowisko ds. Inwestycji, Samodzielnego Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych
a) w zakresie:

1. zaopatrzenie materiatowo- techniczne,

2. zaopatrzenie w materiaty biurowe,

3. zaopatrzenie w wode, energie Elektryczng i gazowa,

4. utrzymywanie tgcznosci oraz ustug pocztowych,

b) do Wydziatu Geodezji Kartografii i Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie
utrzymywania w nalezytym stanie i zgodnie z aktualnym stanem dokumentaciji
technicznej oraz inwentarzowej,

c) do Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji w zakresie rozpoznawania potrzeb
zmian w infrastrukturze oraz ich planowania,

d) do Wydziatu Organizacyjnego w zakresie:

1. administracji siecig informatyczna,

2. kontroli przeptywu informacji oraz ochrony danych,

3. konserwacji sprzetu komputerowego,

4. wdrazania systemow informatycznych.
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Na infrastrukture sktada sie przestrzen pracy izwigzane znig instalacje
techniczne. W chwili obecnej w Starostwie Powiatu Grodziskiego funkcjonuje siec
informatyczna i komputerowa zrealizowana w ramach projektu "Dostosowanie
infrastruktury informatycznej Starostwa Powiatu Grodziskiego do potrzeb lokalnej

spotecznosci”.

6.4 Srodowisko pracy

Polityka bezpieczenstwa i higieny pracy wyraza zobowigzanie do
podejmowania dziatan w celu dazenia do statej poprawy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy. Jako, ze nie ma przepisow odnoszacych si¢ do tworzenia polityki
bezpieczenstwa wytyczng sg przepisy prawa pracy, ktére naktadajg na pracodawce
obowigzek ochrony zdrowia i zycia pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. Wszyscy pracownicy Starostwa, odbywajg okresowe szkolenia w zakresie
BHP, nowoprzyjeci pracownicy odbywajg szkolenia wstepne. W zakresie warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadzane s okresowe kontrole stuzace

analizie rzeczywistego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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7. REALIZACJA WYROBU/USLUGI

7.1. Planowanie realizacji wyrobu

Zarzad Powiatu i Starosta dziatajgc jako organy samorzadu terytorialnego
realizuja zadania na rzecz spotecznosci lokalnej przy pomocy Starostwa
Powiatowego. Ustugi realizowane przez Starostwo polegajg w przewazajgcej mierze
na wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej. Pozostate dziatania Starostwa Powiatu Grodziskiego
polegajg na administracyjnej obstudze Zarzadu, Starosty oraz Rady Powiatu, a takze
wykonywaniu zadan inwestycyjnych i innych zwigzanych z mieniem stanowigcym
wilasnos¢é Powiatu lub powierzonym jego pieczy. Przeglad zadan organizacji
uzupehnié trzeba takze o czynnosci nadzorcze wykonywane w zakresie zadan
wiasnych jednostki samorzadu terytorialnego lub zadan powierzonych. Planowanie
ustug jest spojne z wymaganiami innych proceséw SZJ.

Planowanie realizacji ustug opiera sie, zarébwno na uwzglednieniu potrzeb i
oczekiwan klientow, jak réwniez na wymogach obowigzujgcych Starostwo, a
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Podstawg funkcjonowania Starostwa jest roczny plan dochodéw i wydatkow
ujety w formie uchwaty Rady Powiatu.

Planowanie realizacji ustug w Starostwie, w zwiazku z jego osadzeniem w
strukturze administracji publicznej, zmierza nie tyle do poszukiwania nowych zadan,
co do znalezienia optymalnego sposobu i zakresu realizacji obowigzkow
publicznoprawnych natozonych na jednostke samorzadu terytorialnego, jakg jest
Powiat przez ustawodawce. W tym celu Rada Powiatu Grodziskiego przyjeta dnia
20.12.2007 r. Strategie Rozwoju Powiatu Grodziskiego. Powiat Grodziski dysponuje
takze Wieloletnim Planem Inwestycyjnym, oraz Lokalnym Planem Rewitalizacji.
W 2005 r. Starostwo uczestniczyto w ogdlnopolskiej akcji ,Przejrzysta Polska”, co
wigzato sie z koniecznoscig podjecia dziatar o charakterze planistycznym w zakresie

wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi.
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W celu prawidlowego wykonywania ustug opracowano list¢ procesow
obejmujacych wykonywane ustugi, gdzie w opisanych procedurach okreslono
komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich wykonanie, zwane wiascicielami
procesu oraz ewentualne komorki wspotpracujace przy wykonywaniu zadania, zwane
wspotwiascicielami procesu. Syntetyczne informacje na temat przebiegu realizacji
poszczegdlnych ustug, ze szczegdlnym uwzglednieniem informaciji dotyczacych
niezbednych formalnosci, optat, terminu, trybu, podstaw prawnych, zamieszczono w
kartach informacyjnych. Karty informacyjne dostepne sg dla wszystkich klientow,
badz w Punkcie Obstugi Mieszkancéw, badz za posrednictwem internetowych stron
Powiatu Grodziskiego. Karty informacyjne sg aktualizowane bezzwtocznie po
zmianie przepiséw prawnych normujacych $wiadczone ustugi.

Realizowane w Starostwie procesy majg okreslone cele i mierniki ich realizacji.
Wykonanie zaplanowanych celow mierzone jest w sposob okreslony w
jednostkowych tabelach procesow, z okreslong czestotliwoscia. Zaplanowane juz
cele podlegajg przegladom i w razie koniecznosci nastgpuje ich weryfikacja i

aktualizacja.

7.2. Procesy zwigzane z klientem

Zgodnie z definicjami przyjetymi przy wprowadzaniu SZJ klientem
zewnetrznym jest kazdy podmiot spoza Starostwa, wystepujgcy najczesciej o
wydanie decyzji administracyjnej w indywidualnej sprawie. Klientem wewnetrznym
jest natomiast kazdy pracownik Starostwa oraz kazda komérka organizacyjna
Starostwa.

Wydzielone komorki organizacyjne Starostwa lub stanowiska pracy dziatajg
przede wszystkim realizujgc ustugi na rzecz klienta wewnetrznego. Komorkami tymi
sa.

- Wydziat Organizacyjny,
- Archiwum,

- Kancelaria Tajna,
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- Zespot Radcéw Prawnych,
- Audytor Wewnetrzny,
- Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli,

- Samodzielne Stanowisko ds. BHP

7.2.1. Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu

Wymagania dotyczgce wyrobu w przypadku Starostwa Grodziskiego okreslajg
w pierwszym rzedzie powszechnie obowigzujace przepisy prawa. Regulujg one w
duzej mierze, zaréwno tryb postepowania z klientem zewnetrznym, jak i materialne
podstawy jako$ciowe wyrobu.

Powyzsze wymogi znane sg kazdemu pracownikowi Starostwa. Ponadto na
kazdym pracowniku spoczywa obowigzek statej aktualizacji stanu swej wiedzy i
dbato$¢ o realizacje wyrobu w oparciu o prawidtowe i aktualnie obowigzujace
przepisy prawne.

W drugiej kolejnosci wymagania dotyczgce wyrobu okreslajg sami klienci.

W celu zidentyfikowania ich potrzeb i oczekiwan od 2005r. wprowadzono
system badan ankietowych na opracowanych przez organizacje formularzach.
Ankiety dostepne sg w Punkcie Obstugi Mieszkancéw. Poza biezacg analiza ankiet
oczekiwania klientéw identyfikowane sg w oparciu o:

e korespondencje ,

e bezposredni kontakt pracownika z klientem,
¢ doniesienia medidw,

e analize skarg i wnioskow.

Za identyfikacie wymagan klienta odpowiedzialny jest kazdy pracownik
Starostwa.

Wszystkie wnioski i sugestie klientow przekazywane sg przez pracownikow
bezposrednim przetozonym, a uwagi komoérek organizacyjnych przekazywane sg

bezposrednio przez ich naczelnikébw Sekretarzowi Powiatu. Sekretarz Powiatu
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przedktada propozycje modyfikacji procedur Zarzagdowi Powiatu lub Staroscie ze

stosowng rekomendacja.

7.2.2. Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu

Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu obejmuje zespdt czynnosci
niezbednych dla uruchomienia procesu zaspokojenia zapotrzebowania na okreslony
wyréb (akt normatywny, akt administracyjny, dokument, czynno$¢ prawng, czynno$c
materialno - techniczng objetg zakresem zadan Starostwa). Dokonywanie przegladu
zapewnia okreslenie wymagan dotyczgcych specyfiki zamawianego wyrobu, oceny
zdolnoéci i kompetenciji jednostek organizacyjnych Starostwa, do przeprowadzenia
procesu oraz mozliwosci wyeliminowania stwierdzonych réznic.

Na kazdym etapie przyjmowania zlecenia na wykonanie ustugi lub udzielenia
informacji od interesanta (wewnetrznego i zewnetrznego), przeprowadzany jest
przeglad wymagan dotyczacych tej ustugi.

Przeglad wymagan dokonywany jest przez wtasciwg merytorycznie komoérke
organizacyjng lub pracownika Starostwa:

- w przypadku wniosku klienta zewnetrznego pod katem zbieznosci zgtoszonego
zapotrzebowania z odnos$nymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
prawidtowosci formalnej wniosku, wtasciwosci Starostwa;

- w przypadku wniosku klienta wewnetrznego pod kgtem zbieznosci zgtoszonego
zapotrzebowania z odnosnymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
zgodnosci z przepisami wewnetrznymi.

Szczegolne wymogi wynikajace z powszechnie obowigzujgcych przepiséow
prawa w przypadku wnioskéw sktadanych przez klienta zewnetrznego, sa

usystematyzowane i podane do publicznej wiadomosci poprzez Karty Informacyjne.
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7.2.3. Komunikacja z klientem

W komunikacji z klientem zewnetrznym organizacja wykorzystuje nastepujgce
kanaty komunikacji:
- bezposredni kontakt pracownikow Starostwa z klientami zewnetrznymi,
- kontakt posredni (wymiana korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej, fax),
- poprzez wyspecjalizowany Punkt Obstugi Mieszkancow,
- ankietowanie i monitorowanie zadowolenia klienta (analiza badarn ankietowych,
ankiet oraz skarg i wnioskow),
- media (strona internetowa Powiatu Grodziskiego, regularne informacje

zamieszczane w prasie lokalnej).

7.3. Projektowanie i rozwoj

Starostwo Powiatu Grodziskiego, w zwigzku z zakresem realizowanych ustug,
nie prowadzi prac obejmujacych projektowanie ustug w rozumieniu normy, a jedynie
planowanie swoich zadan. Dlatego tez wymogi normy zwigzane z projektowaniem sg

wytgczone.

7.4. Zakupy

Starostwo Powiatu Grodziskiego jako jednostka sektora finanséw publicznych
na mocy przepisdw powszechnie obowigzujgcych zobowigzana jest do stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
nr 113, poz. 759 z pézniejszymi zmianami). Dodatkowo, wszelkie zakupy
dokonywane przez Starostwo muszg byé uwzglednione w uchwale budzetowej.

W organizacji opracowano dodatkowg procedure, ktéra obejmuje zakupy
powyzej 10.000 zt, a nie przekraczajagce 14.000 euro.

Zakupdw dokonuje wyspecjalizowany pracownik zajmujgcy Samodzielne

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych w porozumieniu z pracownikiem
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zajmujgcym Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji, Wydziatem Finansowym oraz
wiasciwg rzeczowo komoérkg organizacyjng Starostwa. W  organizacji
przeprowadza sie cykliczne szkolenia dotyczace procedur zamoéwien publicznych.

Zakupy przeprowadzane sg zgodnie z procedurg PG-PW-ISO-5 Zakupy.

7.5. Dostarczanie wyrobu

7.5.1. Nadzorowanie dostarczania wyrobu

Starostwo Powiatu Grodziskiego dostarcza swe ustugi w warunkach
nadzorowanych. Nadzor obejmuje stosowanie okreslonych procedur i instrukcji z
poszanowaniem przepisow powszechnie obowigzujgcych. Dla zapewnienia
skutecznego nadzoru, zdefiniowane, opisane i pogrupowane zostaty gtdbwne procesy
wraz z podprocesami realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne.
Zarowno procesy, jak i podprocesy sg monitorowane w sposéb i z czestotliwoscig
okreslong w tabeli procesow. Nie podlegaja monitorowaniu podprocesy, ktére
zachodzg incydentalnie.

Zgodno$¢ realizowanych w organizacji proceséow sprawdzana jest dzieki
systematycznym auditom wewnetrznym, przeprowadzanym zgodnie z planem
auditow.

Nadzér nad prawidiowym przebiegiem procesow realizowany jest
rownocze$nie poprzez wewnetrzne kontrole prawidtowosci realizacji ustug
dokonywane przez przetozonych. Poszczegoélne komorki organizacyjne poddane sg
takze kontrolom i nadzorowi wynikajgcymi z powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa, w szczegolnosci przez Najwyzszg lzbe Kontroli oraz Regionalng Izbe
Obrachunkows.
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7.5.2. Walidacja dostarczania wyrobu

Starostwo Powiatu Grodziskiego, z racji swego usytuowania w strukturze
administracji publicznej i realizacji zadan nie prowadzi prac zwigzanych z walidacjg
dostarczanych ustug w rozumieniu normy, gdyz wszystkie realizowane procesy
podlegaja kontroli, monitorowaniu i sprawdzeniu w procesie powstawania, tzn. ustugi
sg realizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i nie dopuszcza si¢ do

popetniania btedéw z uwagi na ciggta kontrole.

7.5.3. Identyfikacja i identyfikowalnos¢

Sposob identyfikacji dokumentéow wytwarzanych przez Starostwo Powiatu
Grodziskiego okreslony jest w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt stanowigcym
zatgcznik do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia z dnia z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz.67). ldentyfikacja dokonywana jest za pomocg odpowiednich
symboli i haset klasyfikacyjnych.

7.5.4. Wiasnos¢ klienta

Szczegotowy opis zasad rejestracji, znakowania, przydzielania, zatatwiania
i przechowywania dokumentéw otrzymanych od interesantéw oraz postepowania
z nimi reguluje procedura PG-PG-ISO-1 Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu klienta powiadamia sie o
tym fakcie w formie pisemnej z podaniem przyczyn i propozycji dalszego sposobu
zatatwienia sprawy. Wdraza sie wowczas dziatania korygujgce. Pracownicy
zobowigzani sg do zabezpieczania dokumentacji w zamknietych szafach i pokojach
w celu zapobiezenia dostepu do dokumentow osobom nieupowaznionym.

Dokumenty, do ktérych nie mogg mie¢ dostepu osoby niepowotane lub takie, do
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ktorych dostep nie moze mie¢ nikt do okreslonego terminu, np. oferty do procedur
przetargowych, zamykane sg w kasach pancernych.

Starostwo Powiatu Grodziskiego, wszyscy jego pracownicy podlegajg
wymogom ustawy o ochronie danych osobowych i innym powszechnie

obowigzujacym przepisom dotyczgcym danych wrazliwych.

7.5.5. Zabezpieczanie wyrobu

Zasady postepowania w zakresie przechowywania dokumentéw okresla
Instrukcja kancelaryjna, ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o ochronie
danych osobowych, rozrzadzenie MSWIA w sprawie podstawowych warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne.

Dokumenty, druki i materiaty niezbedne do realizacji zadan przechowywane
sg w miejscach do tego przeznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych (m.in.
archiwum, kancelaria tajna) wg zasad okreslonych we wiasciwych aktach prawnych.
Zasady gospodarowania drukami, formularzami oraz materiatami eksploatacyjnymi
niezbednymi dla wykonywania zadarn merytorycznych przez Starostwo, zapewniajg
ich dostepnos$c¢ oraz utrzymywanie wartosci uzytkowej.

W Starostwie Powiatu Grodziskiego istniejg réwniez zasady postepowania z
dokumentami w formie elektronicznej, a takze dostepem do baz elektronicznych w
organizacji, opisane w procedurze PG-PS-ISO-2 Nadzér nad zapisami.
Zabezpieczenia obejmuja miedzy innymi wprowadzenie haset dostepowych przy
logowaniu do poszczegdlnych stacji roboczych oraz wprowadzenie haset przy

logowaniu do elektronicznych baz danych.
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7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i
pomiarow

Starostwo Powiatu Grodziskiego, w zwigzku z zakresem realizowanych ustug
nie nadzoruje wyposazenia do monitorowania i pomiaréw w rozumieniu normy.
Dlatego tez wymogi normy zwigzane z nadzorowaniem wyposazenia do

monitorowania i pomiaréw sg wytaczone.
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8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

8.1 Postanowienia ogdlne

Jako, ze celem nadrzednym Starostwa pozostaje optymalne zaspakajanie
potrzeb mieszkancow Powiatu Grodziskiego, konieczne jest przygotowywanie,
planowanie i realizacja proceséw pomiaru, monitorowania oraz analizy.

Dzieki prawidiowo prowadzonym procesom tego rodzaju mozliwe jest

utrzymanie statego, wysokiego poziomu SZJ a takze jego doskonalenie.

8.2 Monitorowanie i pomiary

Starostwo Powiatu Grodziskiego jako organizacja utrzymujgca wysoki poziom
SZJ wykonuje systematyczne pomiary wyrobow i proceséw, a takze monitoruje w
trybie ciggtym potrzeby klientéw.

Podstawowym zrodiem informacji sg uwagi mieszkancéw Powiatu
Grodziskiego przekazywane za posrednictwem Punktu Obstugi Mieszkancéw oraz
zgtaszane bezposrednio Staroscie (podczas cotygodniowego dyzuru).

Réwnoczesnie uwagi mieszkancow zgtaszane moga byé za posrednictwem
Internetu na adres mailowy: starostwo@powiat-grodziski.pl.

Kolejnym elementem badania zadowolenia klientow jest badanie ankietowe
zadowolenia klientéw zewnetrznych PG-PW-ISO-6 Monitorowanie zadowolenia
klienta zewnetrznego. Ma ono na celu uzyskanie informacji nt. wdrozonego systemu
jakosci. Wyniki ankiet bedg stanowi¢ podstawe do podejmowania dziatan
modyfikujgcych wdrazany system jakosci — korygujgcych i zapobiegawczych.
Pozyskane informacje beda takze wykorzystywane przez Najwyzsze Kierownictwo
do przeprowadzania Przeglagdow Systemu Zarzadzania Jakoscig.
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8.2.1. Audit wewnetrzny

Dla zapewnienia statej przydatnosci i zgodnosci wdrozonego w Starostwie
Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz efektywnosci w osiaganiu zamierzonych celow —
planowane i przeprowadzane sg audity wewnetrzne. Do przeprowadzenia auditow
Starosta powotat zespot auditorow wewnetrznych - pracownikow odpowiednio
przeszkolonych do przeprowadzania tego typu badan.

Petnomocnik Starosty ds. ISO kazdego roku przygotowuje roczny plan
auditow. Szczegdtowy zakres obowigzkow auditorow, przebieg auditow

wewnetrznych przedstawia stosowna procedura PG-PS-ISO-4 Audit wewnetrzny.

8.2.2. Monitorowanie i pomiary procesow oraz wyrobow

Poprzez przeprowadzanie auditbw wewnetrznych, dokonywanie analizy
wprowadzonych do procedur miernikdw oraz stosowanie procedury nadzoru nad
wdrozonymi w Starostwie procedurami, istnieje mozliwo$¢ ciggtego pomiaru i
monitorowania wszystkich wdrozonych proceséw, ktére potwierdzajg zdolnosS¢ do
spetniania zamierzonych w nich celow.

W przypadku gdy nie zostajg osiggane zamierzone cele, podejmowane s3g
dziatania korygujace i zapobiegawcze zgodnie z procedurg PG-PS-ISO-6 Dziatania

korygujace i zapobiegawcze.

8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym

W Starostwie zostaty ustalone zasady postepowania w celu zapewnienia, aby
wyréb niezgodny z wymaganiami zostat zidentyfikowany i byt nadzorowany tak, aby
zapobiec jego niezamierzonemu uzyciu lub przekazaniu klientowi. W przypadku, gdy
pomimo podjecia dziatan takie przekazanie nastgpi opracowano procedure w celu
zastosowania dziatan eliminujgcych niezgodno$¢. Okre$lenie uprawnien, rodzaju
wyrobu, w ktorym moga wystgpi¢ niezgodnosci, zasad dokumentowania dziatan

zwigzanych z postepowaniem z niezgodnoscig i zasad podejmowania dziatan
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zwiazanych z niezgodnoécig opisane zostaty w procedurze ,PG-PS-ISO-5 Nadzor

nad wyrobem niezgodnym. KKO sg odpowiedzialni za identyfikowanie problemow i

niezgodnosci pojawiajgcych sie w pracy kierowanych komorek, ustalenie trybu ich

rejestrowania i okreslanie sposobu usunigcia.

8.4 Analiza danych

Najwyzsze Kierownictwo przeprowadza Przeglady Systemu Zarzgdzania

Jakoscia, polegajgce na formalnej ocenie stanu systemu, jego przydatnosci do

Polityki Jakosci, nowych celéw Starostwa wynikajacych ze zmieniajgcych sig

warunkéw zewnetrznych jak i wewnetrznych.

Zrédtem danych umozliwiajgcych dokonanie analizy sa:

wyniki dziatan korygujacych i zapobiegawczych podjetych w nastepstwie
wynikéw z poprzednich przegladow,

wyniki auditow wewnetrznych,

sygnaty zwrotne od klientéw w postaci skarg, wnioskow, odwotan i zazalen,
monitorowanie zadowolenia klientéw,

zmiany wprowadzone w systemie (nowe procedury, instrukcje, ustugi),
realizacja wdrozonych procedur (instrukcji),

podejmowane dziatania K/Z,

analiza miernikow (celow jakosci) .

Z wszystkich podjetych dziatan sporzadzane i archiwizowane sg zapisy oraz

podejmowane sg stosowne czynnosci.
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8.5 Doskonalenie

8.5.1 Ciagte doskonalenie

Kadra kierownicza Starostwa w sposob systematyczny i ciggty doskonali
wdrozony System Zarzadzania Jakoscig poprzez monitorowanie, ankietowanie,
nadzorowanie i analize okreslonej polityki i realizacje wytyczonych celow.

Przyjete i okreslone w procedurze PG-PW-ISO-2 Szkolenie, zasady szkolen
pracownikow jak rowniez podejmowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych, a
takze dokonywanie przegladow przez Najwyzsze Kierownictwo stanowig gwarancje

ciagtego doskonalenia systemu jakosci w Starostwie.

8.5.2 Dziatania korygujace

Wdrozone w Starostwie procedury ,Audit wewnetrzny” i ,Podejmowanie
dziatan korygujgcych i zapobiegawczych” stuzg wskazaniu trybu postepowania przy
okreslaniu przyczyn powstania niezgodnosci, ich eliminacji oraz weryfikacji efektéw

dziatan korygujacych.

8.5.3 Dziatania zapobiegawcze
Najwyzsze Kierownictwo, przeprowadza Przeglady Systemu Zarzadzania
Jakoscig na podstawie nastepujgcych informaciji:
e wyniki dziatan korygujgcych i zapobiegawczych podjetych w nastepstwie
wynikéw z poprzednich przegladow,
e wyniki auditdw wewnetrznych,
e sygnaty zwrotne od klientow w postaci skarg, wnioskéw, odwotan i zazalen,
e monitorowanie zadowolenia klientow,
e zmiany wprowadzone w systemie (nowe procedury, instrukcje, ustugi),
e realizacje wdrozonych procedur (instrukcji),
e podejmowane dziatania K/Z,

e analiza miernikow (celdéw jakosci).
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Porownuje zamierzenia z rzeczywiscie uzyskanymi wynikami oraz wycigga
wnioski czy System Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedni i skuteczny w osigganiu
zaplanowanych celow.

Jezeli Kierownictwo uzna, ze system odbiega od ustalonych wczesniej
i zaplanowanych celéw, wystapity niezgodnosci i nieprawidtowosci w prowadzonym
systemie, to wowczas zgodnie z wdrozong procedurg podejmowane sg dziatania

zapobiegawcze.
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1. CEL PROCESU:

Celem procesu jest zgodne z prawem, terminowe i rzetelne zatatwianie spraw.

2. WEASCICIEL PROCESU:

Starosta

3. KOMORKI REALIZUJACE:

1. Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami;

Wydzial Finansowy;
Wydziat Organizacyjny;
Wydzial Komunikacji;

Samodzielne Stanowisko Promocji Powiatu;

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej;

2

3

4

5

6. Wydzial Architektoniczno — Budowlany;
7

8 Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu;

9

Samodzielne Stanowisko d/s Inwestycji;

10. Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej

Kryzysowego;
11.  Biuro Rady Powiatu;
12.  Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

15.  Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych;

16.  Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych;

18.  Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowia;

4. DANE WEJSCIOWE:
e Karty Informacyjne
e Whnioski

5. DANE WYJSCIOWE:

e Decyzje
e Ugody administracyjne
¢ Postanowienia

i

Zarzadzania
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Protokoty
Zaswiadczenia
Zawiadomienia
Wypisy
Wyrysy
Informacje
Sprawozdania
Zestawienia

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU:

Sprawozdania/ zestawienia
Odwotania

Ankiety satysfakcji interesanta
Kontrola wewngtrzna

Audit wewngtrzny

Przeglad zarzadzania

7. MIERNIKI

Terminowos¢
Liczba skarg interesantow
[Liczba uznanych skarg interesantow

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

o PG-PG-ISO-2 - Przygotowanie projektow uchwat Rady

o  PG-PG-ISO-3 - Przygotowanie decyzji Starosty

Liczba blgdéw wewnetrznych ( w trakcie zalatwiania spraw )

e PG-PG-1SO-4 — Przygotowanie projektow uchwal Zarzgdu

e PG-PG-1SO-6 — Planowanie budietu
o PG-PG-ISO-7 — Realizacja budzetu

9. ZAPISY:

e Ksigga korespondencyjna
¢ Instrukcja kancelaryjna
e  Wewngtrzne ustalenia ( godziny przyjeé interesantow )

e Inne wytyczne ( Starosty, Sekretarz, Kierownikéw Wydzialow)

e Rejestry ( spisy) spraw

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

o Dokumenty prawa zewne¢trznego:




— PG-PG-ISO-1
E/]\_ PROCEDURA PROCESOWA
W
Strona 2979
Wydanie
PROCES GLOWNY A"
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ Data 2011.08.08

ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn.
Dz. U. z 2000r. nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.)

ustawa z dn. 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jedn. Dz.U. z
2004r. nr 261, poz. 2603 z pdzn. zm.),

ustawa z dn. 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (tekst jedn. Dz. U. z 2008
nr 25, poz. 150 z pézn. zm.),

ustawa z dn. 16 kwietni 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. nr 92, poz. 880 z pdzn.
zm.)

ustawa z dn. 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. nr 239, poz.
2019 z pozn. zm.)

ustawa z dn. 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. nr 156,
poz. 1186 z pdzn. zm.)

ustawa z dn. 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst jedn. Dz. U. z
2005 r. nr 240, poz. 2027 z pdzn. zm.)

ustawa z dn. 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntow (tekst jedn. Dz. U. z
2003r. nr 178, poz. 1749 z pdzn. zm.),

ustawa z dn. 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jedn. Dz. U z 2007 r.
nr 125, poz. 874 z p6zn. zm.)

inne ustawy szczegolne z zakresu prawa administracyjnego

Dokumenty prawa wewng¢trznego:

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwata nr 204/XXXII/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

wg KJ

12. SPOSOB POSTEPOWANIA

Schemat postepowania w Zalgezniku 1
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1. CEL PROCESU

Celem procesu jest przygotowanie poprawnych merytorycznie i legislacyjnie projektow
uchwal Rady Powiatu.

2. WLASCICIEL PROCESU

Zarzad Powiatu.

3. KOMORKI REALIZUJACE

Procedura jest stosowana przy tworzeniu, opracowywaniu i dokumentowaniu uchwat Rady
Powiatu we wlasciwych merytorycznie KO.

Wydzial Organizacyjny.

Biuro Rady Powiatu.

Osoby wykonujgce opisane w procedurze dzialania ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich
prawidiowe i terminowe wykonanie.

4. DANE WEJSCIOWE

e inicjatywa uchwalodawcza wynikajagca ze Statutu Powiatu Grodziskiego oraz
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego.

5. DANE WYJSCIOWE

e podpisane uchwaty Rady Powiatu

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

e analiza uwag do projektow uchwat zgloszonych na Zarzadzie Powiatu

e analiza uwag do projektow uchwal zgloszonych na posiedzeniach merytorycznych
Komisji Rady Powiatu

e analiza uwag zgloszonych na sesji Rady Powiatu

e analiza uwag do podjetych uchwat Rady Powiatu

7. MIERNIKI

e liczba uwag do projektow uchwal zgloszonych na Zarzadzie Powiatu
e liczba uwag do projektéw uchwal zgloszonych na posiedzeniach merytorycznych
Komisji Rady Powiatu

e liczba uwag do projektow uchwat zgltoszonych na sesjach Rady Powiatu
e liczba rozstrzygni¢¢ nadzorczych w przypadku niewaznosci uchwal Rady Powiatu

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI
e PG-PG-ISO-4 — Przygotowanie projektow uchwat Zarzqdu

9. ZAPISY
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e oOpinie
e adnotacje

10.

1l.

12.

protokdty z posiedzen Zarzadu Powiatu
protokoty z posiedzen Komisji Rady Powiatu
protokoty z sesji Rady Powiatu

wyciagi z protokolow

DOKUMENTY ZWIAZANE

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz .1592 z p6zn.zm.)

ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r.
Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm)

Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwata nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia
22 listopada 2001 roku z pdzniejszymi zmianami)

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala
nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

DEFINICJE I OZNACZENIA

oznaczenia wg KJ

SPOSOB POSTEPOWANIA

wg. schematu (Zatgcznik nr 1)




2 Inicjatywa upada

1. Inicjatywa uchwalodawcza

Nie

Czy zaakceptowana

inicjatywa
~
1.1, uchwalodawcza

Tak

\ A4

3. Przygotowanie projektow uchwal przez KO

b

v

. Uzgodnienia i konsultacje w sprawie projektow uchwal

Nie

Czy projekty uchwat
uzgodnione
I zaakceptowane

5. Przekazanie projektow uchwat Sekretarzow

¥

i Przekazanie projektow uchwal prawnikowi lub Skarbnikowi

Zalgcznik nr 1
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PG-PG-ISO-3
F;\ PROCEDURA PROCESOWA
\/
Strona 1/2
PROCES GLOWNY | Wydanie v
PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW DECYZJI, ZARZADZEN
STAROSTY Data 2011.08.08

1. CEL PROCESU

Celem procesu jest przygotowanie merytorycznie i legislacyjnie poprawnego projektu

zarzadzenia.

2. WELASCICIEL PROCESU

Starosta Powiatu

3. KOMORKI REALIZAUJACE

Procedura jest stosowana przy tworzeniu, opracowywaniu i dokumentowaniu Zarzadzen

Starosty we wtasciwych merytorycznie KO lub JO.

Osoby wykonujgce opisane w procedurze dzialania ponosza odpowiedzialnos¢ za ich

prawidtowe i terminowe wykonanie.

4. DANE WEJSCIOWE

Whiosek, inicjatywa wlasna Starosty.

5. DANE WYJSCIOWE

Podpisane zarzadzenie, decyzja Starosty.

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

e Analiza uwag do projektow

7. MIERNIKI

e liczba uwag do projektu na etapie opiniowania
liczba uwag zgloszonych przez Staroste

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

PG-PG-ISO-4 — Przygotowanie projektow uchwal Zarzqgdu
9.ZAPISY
Brak

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1592 z p6zn. zm.)

e Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych

aktow prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449 z p6Zn. zm.)
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A\ PROCEDURA PROCESOWA
ko
Strona 2/2
PROCES GLOWNY | Wydanie \%
PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW DECYZJI, ZARZADZEN
STAROSTY Data 2011.08.08

112, poz. 1198 z p6zn zm.)

listopada 2001 roku z pézn. zm.)

nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA
® Wg. KJ

12. SPOSOB POSTEPOWANIA

e  Wg. schematu (Zalgcznik nr 1)

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr
Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwata nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 22

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwata




Zatacznik nr 1

POCZATEK
Y \ 4
STAROSTA - inicjatywa KO - inicjatywa
A
STAROSTA - aprobata
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TAK aprobata
?
Y A
> KO i ..
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B S —
A » SEKRETARZ uzgodnienie
SEKRETARZ
przekazanie projektu analizy prawnej -
g KO uzgodnienie
v
RADCA
PRAWNY/PRAWNIK
zaopiniowanie opinia nt. projektu
zarzadzenia
! -
Czy opinia
NIE Jjest
pozytywna
2
STAROSTA
podpisanie decyzji,zarzadzenia
\d
WYDZIAL ORGANIZACYINY, SEKRETARIAT
Rejestracja zarzadzenia
‘ ‘
emisja zarzadzenia Publikacja zarzadzenia
’ w BIP-ie
wg, rozdzielnika
KONIEC

\ 4
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K/h PROCEDURA PROCESOWA
v
Strona 1/2
PROCES GLOWNY Wydanie v
PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW UCHWAL ZARZADU
Data 2011.08.08

1. CEL PROCESU

Celem procesu jest zgodne z prawem przygotowanie projektu uchwaty.

2. WLASCICIEL PROCESU

Zarzad Powiatu.

3. KOMORKI REALIZUJACE
Wszystkie KO.

4. DANE WEJSCIOWE

Inicjatywa wilasna Zarzadu, wniosek KKO.

5. DANE WYJSCIOWE

Podpisana uchwata Zarzadu

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

Analiza uwag do projektéw, zgloszonych przez Zarzad Powiatu
Analiza uwag zgloszonych na posiedzeniu Zarzadu

7. MIERNIKI

liczba uwag do projektu na etapie opiniowania
liczba uwag zgloszonych na posiedzeniu Zarzadu

o0

. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI
PG- PG-ISO-2 Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu

9. ZAPISY

Protokoty z posiedzen Zarzadu
Wyciagi z protokolow z posiedzen Zarzadu

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1592 z p6zn. zm.)

e Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449 z p6zn. zm.)



) PG-PG-ISO-4
A\ PROCEDURA PROCESOWA
ko
Strona 2/2
PROCES GEOWNY Wydanie v
PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW UCHWAL ZARZADU
Data 2011.08.08

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr
112, poz. 1198 z p6zn zm.)

Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwata nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia
22 listopada 2001 roku z p6Zniejszymi zmianami)

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwata
nr 204/XXXII1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

We. KJ

12.SPOSOB POSTEPOWANIA

Wg. schematu (Zalacznik nr 1)




Zalacznik nr 1
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“A PROCEDURA PROCESOWA
ko
Strona 1/2
PROCES GLOWNY Wydanie \
PLANOWANIE WIELOLETNIEJ PROGNOZY
FINANSOWEJ Data 2011.08. 08

1. CEL PROCESU

Celem procesu jest zapewnienie prawidlowego postgpowania przy opracowywaniu i
zmianach wieloletniej prognozy finansowe;.

2. WLASCICIEL PROCESU

Skarbnik Powiatu.

3. KOMORKI REALIZUJACE

Wydzial Finansowy, wlasciwe merytorycznie KO, kierownicy jednostek organizacyjnych
podlegtych Staroscie.

4. ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

e Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za prawidlowe stosowanie procedury
e Starosta Powiatu odpowiedzialny za nadzor nad prawidlowym stosowaniem

procedury

e Dyrektorzy/ kierownicy jednostek podleglych Staroscie, KKO, pracownicy Starostwa za
realizacje procedury w zakresie przypadajacych na nich zadan.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pozn, zm./

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /tj. Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1592 z pézn. zm./

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych/ Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm. /

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz. U. Nr 203, poz. 1966/

6. DANE WEJSCIOWE

Dane dotyczgce dochodow i wydatkoéw j. s. t. / na dany rok budzetowy oraz ich
prognoza na lata nastepne/

Dane dotyczace przedsiewzie¢ wieloletnich, o ktorych mowa w art. 226 ust. 4 pkt 1
ufp (wydatki biezace i wydatki majgtkowe)

Wieloletnie poreczenia i gwarancje, o ktérych mowa w art. 226 ust.4 pkt 3 ufp
Przedsigwzigcia (umowy), o ktorych mowa w art. 226 ust. 4 pkt 2 ufp (zapewnienie
ciaglo$ci dzialania jednostki)
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*m PROCEDURA PROCESOWA
s
Strona 2 {' 2
PROCES GEOWNY Wydanie \4
PLANOWANIE WIELOLETNIEJ PROGNOZY
FINANSOWEJ Data 2011.08. 08
7. DANE WYJSCIOWE

8.

90

10.

11,

12,

e Opinia RIO o projekcie wieloletniej prognozy finansowe]

MONITOROWANIE PROCESU

e Zgodnos¢ wieloletniej prognozy finansowej z budzetem Powiatu
¢ Audit wewnetrzny

MIERNIKI

e Terminowos¢ sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm./

POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

e PG-PG-ISO-2 - Przygotowanie projektow uchwat Rady
e PG-PG-ISO-4 - Przygotowanie projektow uchwat Zarzqdu
e PG-PG-ISO-7 - Realizacja budzetu

ZAPISY
e Rejestry spraw/ rejestr uchwal, rejestr pism do RIO/

ZALACZNIKI

e Schemat Nr 1 — Projektowanie wieloletniej prognozy finansowej
e Schemat Nr 2 — Zmiany wieloletniej prognozy finansowej




Zatacznik nr 1

Schemat Nr 1. Projektowanie wieloletniej prognozy finansowej powiatu
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Zatacznik nr 2

Schemat Nr 2. Zmiany wieloletniej prognozy finansowej

Poczatek

l

Whioski jednostek
organizacyjnych 1
decyzje MUW 1
Ministerstwa
Finansow

l

Analiza
przedstawionych
wnioskow, decyzji
MUW i Ministerstwa
Finanséw dot. zmian
WPF

'

Przygotowanie projektu
uchwaly /Zarzadu, Rady
Powiatu/ zmieniajacej WPF
- Skarbnik

—— =

Oméwienie projektu uchwaly
Rady Powiatu przez Zarzad

!

Zatwierdzenie zmian
w WPF / Zarzad Powiatu,
Rada Powiatu/

l

Przestanie uchwaty do
RIO




o PG-PG-ISO- 6
Fl\ PROCEDURA PROCESOWA
Y/
Strona 1/2
PROCES GEOWNY Wydanie \Y
PLANOWANIE BUDZETU
Data 2011.08.08
1. CEL PROCESU

Celem procesu jest zapewnienie prawidlowego postepowania przy opracowywaniu i
zmianach budzetu powiatu.

2,

WLASCICIEL PROCESU

Skarbnik Powiatu.

3.

KOMORKI REALIZUJACE

Wydzial Finansowy, wlasciwe merytorycznie KO, kierownicy jednostek organizacyjnych
podleglych Staroscie.

4.

ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

* Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za prawidtowe stosowanie procedury

® Starosta Powiatu odpowiedzialny za nadzor nad prawidlowym stosowaniem
procedury

* Dyrektorzy/ kierownicy jednostek podleglych Staroscie, KKO, pracownicy Starostwa za
realizacj¢ procedury w zakresie przypadajacych na nich zadan.

DOKUMENTY ZWIAZANE

* Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm./

* Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym /tj. Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1592 z p6zn. zm./

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych/ Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm. /

* Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz. U. Nr 203, poz. 1966/

 Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwata nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z
dnia 22 listopada 2001 roku z p6zniejszymi zmianami)

* Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwata nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

* Uchwala Rady Powiatu nr 314/XLVIII/10 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28
pazdziernika 2010 roku w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowe;j.

DANE WEJSCIOWE

* Dane dotyczace dochodow i wydatkow j. s. t. / wnioski od jedn. organizacyjnych
i wydziatéw Starostwa, decyzje MUW i Min. Finanséw/
e Projekty planéw finansowych jednostek organizacyjnych Starostwa
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“A\ PROCEDURA PROCESOWA
ko
| Strona 2/2
PROCES GEOWNY Wydanie v
PLANOWANIE BUDZETU
Data 2011.08.08 |

7. DANE WYJSCIOWE

e Budzet powiatu

e Opinia RIO o projekcie budzetu

e Decyzje dotyczace zmian w budzecie dla jednostek organizacyjnych Starostwa

e Plany finansowe /budzetu powiatu/ dochodéw i wydatkow z podzialem na
poszczegolne rozdziaty wg klasyfikacji budzetowe;.

8. MONITOROWANIE PROCESU

e Miesieczne wydruki planow dochodow i wydatkow, uzgodnienia
planéw z jednostkami organizacyjnymi Starostwa

e Sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne — Zarzad Powiatu, Rada Powiatu,
RIO, MUW

¢ Audit wewnetrzny

9. MIERNIKI

e Terminowo$¢ sporzadzania budzetu powiatu zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych / Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm./ oraz Uchwata Rady
Powiatu nr 314/XLVIII/10 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28 pazdziernika 2010
roku w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

PG-PG-ISO-2 — Przygotowanie projektéw uchwal Rady
PG-PG-ISO-3 — Przygotowanie decyzji, zarzqdzen Starosty
PG-PG-ISO-4 — Przygotowanie projektow uchwat Zarzgdu
PG-PG-ISO-7 — Realizacja budzetu

11. ZAPISY

e Wydruki miesieczne planow dochodéw i wydatkow
e Sprawozdania — Zarzad Powiatu, Rada Powiatu, RIO, MUW
e Rejestry spraw/ rejestr uchwal, rejestr pism do RIO, decyzje dla jednostek/

12. ZALACZNIKI

e Schemat Nr 1 — Projektowanie budzetu powiatu
e Schemat Nr 2 — Zmiany planu budzetu powiatu



Zalacznik nr 1

Schemat Nr 1. Projektowanie budzetu powiatu
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Zatacznik nr 2

Schemat Nr 2. Zmiany planu budzetu powiatu
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@ PROCEDURA PROCESOWA
Strona 1/2
PROCES GLOWNY Wydanie \Y
REALIZACJA BUDZETU
Data 2011.08.08

1. CEL PROCESU

Celem procesu jest realizacja budzetu zgodnie z planem i

poszczegdlnych dzialach budzetu.

2. WLASCICIEL PROCESU:

Skarbnik Powiatu

3. KOMORKI REALIZUJACE

Proces realizacji budzetu realizuje Wydzial Finansowy.

4. DANE WEJSCIOWE:

Dokumenty wptywajace od:

jednostek nadrzg¢dnych,

jednostek Starostwa,

wydzialow Starostwa ,

interesantow i kontrahentow /osob z zewnatrz/

5. DANE WYJSCIOWE:

e zestawienia ewidencjonowanych operacji ksiggowych,
e dyspozycje bankowe,
e sprawozdania.

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU:

przyjetymi ustaleniami w

Proces jest monitorowany miesi¢cznie przez Skarbnika Powiatu i Zarzad przez oceng
wykonania budzetu w stosunku do planu na podstawie procentowego wykonania planu
dochodow i wydatkow. Informacja elektronicznie jest przekazywana do wszystkich

wydzialéw Starostwa.

7. MIERNIKI:

Procentowa realizacja budzetu w stosunku do planu. W tym celu analizuje si¢ sprawozdania z
wykonania budzetu. Wskaznik wykorzystania budzetu wynosi 100%.

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI:
PG-PG-1SO-6 — Planowanie budzetu

PG-PW-ISO-5 - Zakupy

9. ZAPISY:

PG-PW-ISO-3 — Utrzymanie infrastruktury technicznej
PG-PW-ISO-4 — Utrzymanie infrastruktury informatycznej



PG-PG-ISO-7

4{ PROCEDURA PROCESOWA
\
Strona 2/2
PROCES GEOWNY Wydanie \Y%
REALIZACJA BUDZETU
Data 2011.08.08

wydruki z zapisu operacji ksiggowo — finansowych,
sprawozdania dla: Zarzadu Powiatu, RIO, MUW.

10. DOKUMENTY ZWIAZANE:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
poézn. zm./.

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
/tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 88, poz. 539/.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci /t. j. Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223 z pozn. zm./.

Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug /Dz. U. 2004r. Nr 54,
poz. 535 z pdzn. zmianami/.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowe)
klasyfikacji dochodéow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych/ Dz. U. Nr 38 poz. 207 z pézn. zm. /.
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej/Dz. U. 128, poz. 861/
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 luty 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej /Dz. U. Nr 20, poz. 103/.

11. DEFINICJE I OZNACZENIA.

wg Ksiegi Jakosci.

12. SPOSOB POSTEPOWANIA.

Schemat w Zalgczniku 1.
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1. CEL

Celem procedury jest utrzymanie aktualnych i dokumentow SZJ ISO, zewngtrznych 1
wewnetrznych aktow prawnych oraz ustalenie zasad ich dostgpnosci w organizacji.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.
Za nadzor nad dokumentami stosowanymi w poszczegélnych KO odpowiedzialni sa
kierownicy KO.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

. KJ
e  Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwala nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 1998 r. Nr
160, poz. 1074 z pozn. zm.)

e Instrukcja Archiwalna Starostwa Powiatu Grodziskiego (zatacznik do Zarzadzenia

Starosty Powiatu Grodziskiego nr 21/2004 z dnia 28 stycznia 2004 .

e  Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzor nad zapisami

5. DEFINICJE

. wg. KJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA

6.1. Dokumenty obj¢te nadzorem
dokumenty SZJ

akty prawne zewngtrzne

dokumenty wewngtrzne

dokumenty finansowe

umowy z podmiotami zewnetrznymi
dokumenty interesantow
dokumenty zewngtrzne

e & & & o & o
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e korespondencja przychodzaca i wychodzaca
6.2. Dokumenty SZJ
6.2.1. Dokumenty SZJ — KJ, PG-PS, PG-PW i PG-PG s3 przyjmowane do praktyki Starostwa w
drodze zarzadzenia Starosty.
6.2.2. KJ ma KARTE ZMIAN stanowigca cz¢s¢ KJ, w ktorej zapisuje si¢ 1 zatwierdza
wszelkie zmiany w danym dokumencie.
6.2.3. Zmiany w dokumentach SZJ sa dokonywane przez Pelnomocnik ds. SZJ, a zatwierdzane
przez Staroste w takiej samej formie jak dokumenty wyjsciowe.
6.2.5. Istotne zmiany lub wigksza liczba matych zmian w dokumentach SZJ powoduja kolejne
wydanie dokumentu, a dotychczasowe egzemplarze, z wyjatkiem pierwszego wydania, ulegaja
zniszczeniu.
6.2.6. Kopie kolejnych wydan dokumentow, maja swoje numery oraz nazwe uzytkownika zgodnie
z rozdzielnikiem prowadzonym przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego, ktoremu
Pelnomocnik ds. SZJ powierzyt to zadanie.
6.2.7. Kolejne wydania dokumentéw s3 dostarczane do poszczegbdlnych KO  gdzie
przechowywane s3 w wydzielonych, oznaczonych segregatorach..
6.2.8. Oryginaty dokumentéw SZJ, w formie elektronicznej 1 papierowej, sa przechowywane
przez Pelnomocnika ds. SZJ w jego komputerze oraz w odpowiednio oznaczonych
segregatorach.
6.2.9. Za dystrybucje dokumentéw SZJ oraz nadzorowanie egzemplarzy papierowych jest
odpowiedzialny Pelnomocnik ds. SZJ.
6.3. Akty prawne zewng¢trzne
Wprowadzanie w obieg niezbgdnej dokumentacji prawnej odbywa sie za posrednictwem
Wydziatu Organizacyjnego. Wydzial prowadzi zbiér aktéw prawnych (w formie elektronicznej —
system LEGALIS oraz w formie papierowej — dzienniki ustaw) i udostepnia je poszczegolnym
KO informujac jednoczesnie o wejsciu w zycie nowych przepiséw i o zmianach do przepisow
istniejacych.
6.4. Dokumenty wewngtrzne
Sekretariat Starosty prowadzi rejestr i archiwum regulaminéw, uchwatl oraz zarzadzen, ktorych
kopie sa dostarczane na podstawie rozdzielnika. Procedury wewngtrzne poszczegolnych KO sa
przechowywane przez kierownikéw wiasciwych KO.
6.5. Dokumenty finansowe
Za przechowywanie dokumentow finansowych (ksiggowych), dowodéw ksiegowych, za
posrednictwem ktorych zapisom podlega kazda operacja gospodarcza, odpowiedzialny jest
Wydzial Finansowy.
6.7. Umowy z podmiotami zewng¢trznymi
Oryginaly wszystkich uméw z podmiotami zewngtrznymi przechowuje oraz prowadzi ich rejestr
Wydzial Finansowy. Dokumentacja zwigzana 2z procedurami zaméwien publicznych
archiwizowana jest przez pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowisko ds. zamowien
publicznych.
6.8. Dokumenty interesantéw
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Dokumenty bedace wiasnoscig interesantow Starostwa sg przechowywane w archiwach
podrecznych w poszezegélnych KO, a nastgpnie po ich wykorzystaniu archiwizowane w
archiwum zakladowym.

6.9. Dokumenty zewngtrzne
Dokumenty zewnetrzne, nie stworzone w Starostwie, ktorych fakt otrzymania przez Starostwo
zostal odnotowany w ksiedze kancelaryjnej, sa przechowywane w archiwach podrgcznych
poszczegolnych KO.

6.10. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca
Sposéb postepowania z korespondencja reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

7.  ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Archiwizacje dokumentow Starostwa reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie prawidiowego, rzetelnego przechowywania,
archiwizowania oraz udostepniania zapisow zwiazanych z dzialalnoscig Starostwa oraz
dysponowania tymi zapisami.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. ISO.
Za nadzér nad zapisami w formie papierowej odpowiedzialni sg kierownicy KO.
Za nadzér nad bezpieczenstwem zapiséw elektronicznych odpowiada Informatyk..

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ksigga Jakosci
Procedura PS-1 Nadzoér nad dokumentami
Procedury wewngtrzne poszczegélnych KO.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwata
nr 204/XXX11/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)
e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

5. DEFINICJE I OZNACZENIA
e wg KJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA

6.1 Postepowanie z zapisami dokonywanymi na no$niku papierowym.

6.1.1. Kazdy zapis musi zawiera¢ nastgpujace dane:
e identyfikator zapisu (proces, sprawa),
e przedmiot zapisu,
e osoba dokonujaca zapisu,

e data sporzadzenia zapisu.

6.1.2. Zapisow dokonujg pracownicy Starostwa zgodnie ze swoimi obowigzkami.
Poszczegdlne zapisy sa przechowywane w KO, w ktérych sa sporzadzane w wyznaczonych
miejscach w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo.
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6.1.3. Dostep do zapisow maja:

e pracownicy poszczegélnych KO w ktérych dany zapis powstal,

e inne upowaznione osoby.

6.1.4. Zapisy sa przechowywane przez czas okreslony w Instrukcji kancelaryjnej.




PROCEDURA SYSTEMOWA

Zalacznik 1 do
PG-PS-1SO-2

NADZOR NAD ZAPISAMI

Data

2011.08.08

Wykaz nadzorowanych zapisow w formie papierowej dotyczgcych jakosci

wg PN-EN ISO 9001:2008

Miejsce
Punkt ISO Nazwa zapisu przechowywania Odpowiedzialny
5.6.1 Przeglad zarzadzania PJ PJ
Plany przegladu zarzadzania, Raporty z przegladu Zarzadzania.
6.2.2.¢ Whyksztalcenie, szkolenia, umiejetnosci KO KKO
i doswiadczenia Kwestionariusze osobowe, Plany szkolen, Wnioski o
udzial pracownika w konferencji/szkoleniu, Karty Szkolen, Zaswiadczenia
z przeprowadzonego szkolenia wstepnego BHP,
7.1.4d Dowody na spelnienie wymagan przez procesy realizacji i wyrobu KO KKO
Zbiorcze zestawienia zlecen zlozonych przez pracownikow Starostwa,
Analizy wlasne.
722 Wyniki przegladu i dzialan wynikajacych z przeglgdu wymagan dot. KO KKO
Wyrobu odbywa si¢ na biezaco podczas przyjmowania odpowiednich
dokumentow (pism, drukow, wnioskow itp. ).oznaczanie , nadawanie
numerdw na dokumentach
74.1 “ylll’\.l oceny dostawcow KO KKO
Protokoly odbioru, informacje o niezgodnosci towaru
753 Identyfikacja wyrobu KO KKO
zapewniona jest przez dekretowanie pism zgodnie z symbolem zawartym
w  Regulaminiec  Organizacyjnym  Starostwa oraz w  leczkach
przedmiotowych zgodnie z Jednolitym Wykazem Akt, umozliwia to
wlasciwe rozdzielanie pism
7.5.4 Zagubienie, uszkodzenie itp. wlasnoSci interesanta KO KKO
Notatki sluzbowe o fakcie zagubienia lub uszkodzenia wlasnosci
interesanta zarejestrowanej w Starostwie. Korespondencja do interesanta
o fakcie zagubienia lub uszkodzenia jego wlasnosci.
8.2.2 Audit wewnetrzny PJ PJ
Program auditow, Wnioski o audit dorazny, Formularze niezgodnosci,
Formularze powolania auditora wiodacego, Plany auditu, Program auditow
wewnetrznych wdrozeniowych,
8.2.4 Dowdd spelnienia kryteriow przyjecia ze wskazaniem osoby (osob) KO KKO
uprawnionej (uprawnionych) do zwolnienia wyrobu
Odbywa si¢ poprzez zidentyfikowanie sprawy zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng. poprzez podpis Starosty, Wicestarosty, Kierownika
zatwierdzajacego sprawg
83 Charakter niezgodnosci i podejmowane péZniej dzialania, w tym | KO PJ
udziclone zezwolenia
sa natychmiast usuwane podczas realizacji danego procesu, za usuniecie
takiej nizgodnosci jest odpowiedzialny kazdy pracownik w ramach swoich
kompetencji
8.5.2.¢ Podjete dzialania korygujgce PJ PJ
Raporty z wykonania dzialan korygujgcych
8.5.3.d Podjete dzialania zapobiegawcze PJ PJ
Raporty z wykonania dzialai zapobiegawczych
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PRZEGLAD ZARZADZANIA IData 3011.08.08
1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego i skutecznego dzialania Systemu

Zarzadzania Jakoscig oraz wlasciwa realizacja Polityki Jakosci i celow jakosci.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO i obejmuje caty zakres dziatania Starostwa .

3. ODPOWIEDZIALNOSC

7a prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. ISO.

Za przygotowanie przegladu odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego
wskazany przez Pelnomocnika ds. ISO .

Za przeprowadzenie przegladu odpowiedzialny jest STAROSTA.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

e KJ
e Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzor nad zapisami

5. OZNACZENIA 1 DEFINICJE

e Wg KJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA

6.1. Przeglad SZJ dokonywany jest przez Starostg lub w jego imieniu przez Pelnomocnika
ds. ISO i obejmuje nastgpujace zagadnienia:

e realizacje ustalen z poprzedniego przegladu,
realizacje Polityki Jakosci i celow jakosci,
reklamacje i opinie zewngtrzne o pracy Starostwa,
wyniki auditow wewngtrznych,
ocene podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
szkolenia zewngtrzne 1 wewngtrzne,
ocene skutecznosci SZJ i ewentualne propozycje zmian,
zalecenia dotyczace doskonalenia,
przyjecie celow jakosci i wskaznikow na rok nastgpny,
inne wazne zagadnienia wynikajace z biezacej dzialalnosci.

6.2.0soby, ktorych obecnos¢ na przegladzie jest wymagana:
e Starosta,
e Wicestarosta,
e czionkowie Zarzadu,
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e Pelnomocnik ds. ISO
Skiad spotkania przegladowego (poza osobami wyzej wymienionymi) ustala kazdorazowo
prowadzacy przeglad, na wniosek Pelnomocnik ds. ISO

6.3.Przeglad zarzadzania jest przeprowadzany raz w roku, nie pézniej niz w terminie jednego
miesigca od zakonczenia pelnego auditu wewngtrznego, wg ustalonego wezesniej PLANU
PRZEGLADU ZARZADZANIA (Zalacznik 1).

6.4. 7 przegladu zarzadzania sporzadzany jest raport (Zalaceznik 2).

6.5. Raporty z przegladow zarzadzania przechowywane sa przez Pelnomocnika ds. ISO.

7. ZALACZNIKI
Zalgcznik 1. Formularz — PLAN PRZEGLADU ZARZADZANIA
Zalacznik 2. Formularz - RAPORT PRZEGLADU ZARZADZANIA



Zalacznik nr |

PLAN PRZEGLADU ZARZADZANIA

Numer przegladu:
Data przegladu:
Przeglad prowadzi:

OMAWIANE ZAGADNIENIA:

Plan sporzadzit Pelnomocnik ds. ISO Grodzisk Mazowiecki,

QAT OSTAL .+ nnnen e eeeeesseesiorereeeseesasssnsarassesesaesrasansnnaesesesssssnnsanes Grodzisk Mazowiecki,




Zalgcznik nr |

PLAN PRZEGLADU ZARZADZANIA

Do udziatu w przegladzie zobowigzuj¢ nastgpujace osoby

Imig¢ i nazwisko

Informacja o PZ

Udzial w PZ

Starosta;:

Grodzisk Mazowiecki,




Zatacznik nr 2

RAPORT Z PRZEGLADU ZARZADZANIA

1. Numer przegladu:
2. Data przeprowadzenia przegladu:
3. Osoby uczestniczace w przegladzie:

4. Dokumenty wykorzystywane w trakcie przegladu:

5. Opis omawianych zagadnien (wg Planu przeglgdu):

6. Podsumowanie:

Raport sporzadzit Pelnomocnik ds. ISO: Grodzisk Mazowiecki,

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

STATOSIAL vy syvierss i oo Gusiiss oo SRS Vs Vs VSRR 530053 Grodzisk Mazowiecki,
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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie systematycznego i niezaleznego badania skutecznodci dziatania SZJ
i cigglego jego doskonalenia.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana do przygotowania, przeprowadzania i dokumentowania  auditow
wewngetrznych w Starostwie.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidtowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest KSZJ.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

KJ

Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzor nad zapisami

Procedura PG-PS-1SO-4 Przeglqd zarzqdzania

Procedura PG-PS-1SO-5 Nadzér nad wyrobem niezgodnym
Procedura PG-PS-ISO-6 Dzialania korygujgce i zapobiegawcze

th

. OZNACZENIA I DEFINICJE
e wg KJ
6. SPOSOB POSTEPOWANIA
6.1. Pelnomocnik ds. ISO opracowuje roczny program auditéw petnych i czgsciowych na formularzu
PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH (Zalacznik 1).

6.2. Program auditow zatwierdza Starosta.

6.3. Audit pelny przeprowadzany jest raz w roku. Audity dorazne mogg by¢ przeprowadzone na
podstawie decyzji Pelnomocnik ds. ISO. Wniosek o przeprowadzenie auditu doraznego moze sktadac
Starosta, Wicestarostwa, Skarbnik, Sekretarz oraz kazdy z audytorow.

6.4. Audity przeprowadzane sg przez przeszkolonych w zakresie auditu wewngtrznego pracownikéw
Starostwa.

6.5. Auditor wiodacy i pomocniczy powotywany jest przez Pelnomocnika ds. ISO (Zalgcznik 2).

6.6. Auditor wiodacy uzgadnia z Pelnomocnikiem ds. ISO dokladny termin auditu oraz opracowuje
PLAN AUDITU (Zalacznik 3) i dobiera, jesli to potrzebne, auditoréw pomocniczych.



6.7. Zespol auditorow wiodacy przeprowadza audit.

6.8. Auditor wiodacy omawia niezgodnosci i wnioski z auditu w obecnosci zainteresowanych osob
oraz Pelnomocnikiem ds. ISO.

6.9. Auditor wiodacy opracowuje RAPORT Z AUDITU (Zatgcznik 4) w terminie dwoch tygodni, w
przypadku auditu petnego i w terminie jednego tygodnia, w przypadku auditéw czesciowych 1|
doraznych zawierajacy.

6.11. RAPORTY Z AUDITOW przekazywane sa do auditowanych KO.
6.12. Oryginaty raportéw przechowuje Pelnomocnikiem ds. ISO

6.13. Dzialania audytoréw jest monitorowana i oceniana na Przegladach Zarzadzania.

7. ZALACZNIKI

Zalacznik 1. Formularz— PROGRAM AUDITOW.

Zalacznik 2. Formularz - POWOLANIE AUDITORA WIODACEGO
Zalacznik 3. Formularz — PLAN AUDITU

Zalgcznik 4. Formularz — RAPORT Z AUDITU



Zaltacznik nr 1

PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH NA

ROK
Nr auditu Zakres auditu Termin (miesigc)
Il I I v v o (VI VITDVIIIX X (XI XII
Pelnomocnik ds. ISO: Grodzisk Mazowiecki,
Starosta: Grodzisk MazowiecKi, ...oocoveeeeeereeeiiiiiinineeennns




POWOLANIE AUDITORA WIODACEGO

Zalgcznik nr 2

NINIEJSZYM POWOTUIE .ottt s s

na auditora wiodacego w celu przeprowadzenia auditu wewngtrznego planowego

|\ / pozaplanowego oraz audytora pOmMOCNICZEZO .....vvvvuenirienennnnn.

w obszarze:

w zakresie:

w terminie:

AWV . it secree s rtre e e e e e e ennae e s nraaeans Grodzisk Mazowiecki, ....cccocceeciereriiinennn.

Pelnomocnik ds. ISO: ..o, Grodzisk Mazowiecki,

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

) T A1 ] £ SO Grodzisk Mazowiecki, ...cocceeveeeircvieenneeen.




Data auditu:

PLAN AUDITU NR ....

Planowy

Pozaplanowy

CEl 17aktesaUAIHIE  oorrirersssvemsmmesssmsssessrasesseest s cess BRI ORI T G SRR Re s

Obszar auditu:

Auditorzy

Imig¢ i nazwisko

1 AUditor WIOAACY  ..cecceerssereorsosumssssssssnsssossssrassamsnesnsssnssassnssisssusss
5051 1| . (OO ————

Harmonogram auditu

| Data | Godziny

JO / Zakres

Zatgcznik nr 3

Rozdzielnik:
2.
3

AW:

Grodzisk Mazowiecki

Pelnomocnik ds. ISO:

. |Grodzisk Mazowiecki




RAPORT Z AUDITU WEWNETRZNEGO NR

Planowy Pozaplanowy
Obszar auditu:
Cel i zakres auditu:
Data auditu:
Auditorzy: Imig i nazwisko

I Auditor wiodacy
2 Auditor

Dokumenty zwiazane:

Przedstawiciele obszaru auditowanego:

Spostrzezenia:

......

Zatacznik nr 4



Niezgodnosci:

Podsumowanie i wnioski:

Zalaczniki do raportu:

Raport otrzymuja:

e o ———— Grodzisk MazowiecKi,.......cccoevirciiiiinne
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie, Zze sprawa niezgodna z wymaganiami nie zostanie
dostarczona interesantowi w sposob niezamierzony, a niezgodnosci zostang wyeliminowane.

2. OBSZAR STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. ISO.

Za przeglad sprawy niezgodne;j i okreslenie dalszego sposobu postgpowania odpowiedzialny
jest KKO.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

e KIJ

Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzor nad zapisami
Procedura PG-PS-ISO-4 Audit wewnetrzny
Procedura PG-PS-I1SO-6 Dzialania korygujqce i zapobiegawcze

5. OZNACZENIA 1 DEFINICJE

wg KJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA
6.1. W Starostwie przyjeto zasade, ze w trakcie realizacji procesu zatatwiania spraw
indywidualnych przejscie do kolejnej czynnosci jest mozliwe po upewnieniu sie, ze czynnosé
poprzednia zostata zalatwiona zgodnie z wymaganiami.

6.2. W przypadku pojawienia si¢ niezgodnosci w trakcie realizacji procesu osoba prowadzaca
sprawe podejmuje natychmiast dzialania majace na celu usuniecie niezgodnosci.

6.3. Jesli natychmiastowe usunigcie niezgodnosci nie jest mozliwe KKO ocenia zaistnialg
sytuacje i podejmuje decyzj¢ o dalszym postepowaniu, a osoba prowadzaca sprawe dokonuje
odpowiedniego wpisu do protokotu poauditowego, odpowiedzi pokontrolnej lub innego
dokumentu zwigzanego z kontrolg lub postgpowaniem, podczas ktérego ujawniono
niezgodnosc.
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6.4. Jesli niezgodno$¢ jest zwiazana z uszkodzeniem lub zagubieniem dokumentow
interesanta, ktore zostaly zarejestrowane w Starostwie, jest on niezwlocznie powiadamiany
o tym fakcie, co zostaje odnotowane w aktach sprawy.
6.5. Jesli niezgodno$é¢ zostanie zidentyfikowana przez interesanta sprawa zostaje zalatwiana
zgodnie z zasadami podanymi w opisie procesu PG-PS-ISO-6 Dzialania korygujgce i
zapobiegawcze

6.6. Kazdy pracownik moze zglosi¢ do Pelnomocnika ds. ISO, wszelkie zauwazone przez
siebie niezgodnos$ci zwigzane z realizacjg procesu glownego lub proceséw pomocniczych i
zalatwianiem spraw interesanta oraz wszelkie inne niezgodnosci zwigzane z biezaca
dziatalnoscia Starostwa. Pelnomocnik ds. ISO analizuje niezgodnosci i podejmuje stosowne
dziatania.
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1. CEL

Celem procedury jest skuteczne eliminowanie przyczyn rzeczywistych i potencjalnych
niezgodnosci oraz innych niepozadanych sytuacji w dzialalnoéci Starostwa Powiatowego
w Grodzisk Mazowieckim.

2. OBSZAR STOSOWANIA

Procedura jest stosowana Pprzy planowaniu, realizacji 1 dokumentowaniu dziatan
korygujacych i zapobiegawczych we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC
Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. ISO.

Za realizacje dzialan korygujacych i zapobiegawczych odpowiedzialni s3 KKO, w ktorych te
dzialania s3 podejmowane.

Za sprawdzenie wykonania dziatan korygujacych i zapobiegawczych odpowiedzialny jest KKO,
a za ocene ich skutecznosci — Pelnomocnik ds. ISO.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ksiega Jakosci
Procedura PG-PS-1SO-1 Nadzor nad dokumentacjq
Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzér nad zapisami

e Procedura PG-PS-1SO-3 Przeglqd zarzgdzania

Procedura PG-PS-1SO-4 Audit wewngtrzny

Procedura PG-PS-ISO-5 Nadzdr nad wyrobem niezgodnym

5. DEFINICJE I OZNACZENIA

o wgKkJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA
6.1. Dzialania korygujace

6.1.1. Dziatania korygujace podejmowane s3 po stwierdzeniu niezgodnosci W biezace)
dziatalnosci Starostwa, po auditach wewnetrznych 1 zewnetrznych, po przegladach zarzgdzania
oraz po uznanych skargach oraz opiniach interesantow.

6.1.2. Po stwierdzeniu niezgodnosci podejmowane sg natychmiastowe dziatania korekcyjne,
zgodnie z procedurg systemowg PG-PS-1SO-5 Nadzér nad wyrobem niezgodnym, majace na
celu wyeliminowanie niezgodnosci.

6.1.3. Dzialania korygujace realizowane sa Wg wagi konkretnych spraw i ich wplywu na
prawidlowe dziatanie Starostwa..
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6.1.4. Pelnomocnik ds. ISO analizuje raporty Z auditow, raporty z przegladow zarzadzania,

uznane skargi i opinie klientow oraz inne zgloszenia niezgodnosci wyrobu.

6.1.5. KKO dokonuje analizy przyczyn niezgodnosci, proponuje dzialania korygujace wraz
2 terminem wykonania, a nastgpnie sprawdza ich wykonanie i udokumentowanie wykonania.

6.1.6. Pelnomocnik ds. ISO analizuje wplyw wynikow dziatan korygujacych na dokumenty
systemu zarzadzania jakoscia, jesli jest to potrzebne, wprowadza poprawki i dokonuje aktualizacji

tych dokumentow zgodnie z procedurg systemow3 PS-1 Nadzér nad dokumentacjq.
6.1.7. W przypadku dzialan korygujgcych zwiazanych ze skargami i wni
zewnetrznych ~ podejmowane 53 dzialania przewidziane W Kodeksie

administracyjnego lub innych aktach normujacych dziatanie Starostwa.

oskami klientow
postepowania

6.1.9. Kompleksowa ocena skutecznosci dziatan korygujacych jest dokonywana na przegladzie
zarzadzania i zapisywana w RAPORCIE Z PRZEGLADU zgodnie z procedurg systemowa PG-

PS-1SO-3 Przeglyd zarzgdzania.

6.2. Dzialania zapobiegawcze

6.2.1. Dzialania zapobiegawcze podejmuje sie tam gdzie to celowe na podstawie analizy wynikow
auditow wewnetrznych i zewngtrznych, analizy skarg i uwag klientow, analizy zapisow
dotyczacych jakosci, wnioskow z przegladow zarzadzania, a takze wszelkich innych informacji

dotyczacych dziatalnodci Starostwa.

6.2.2. Dzialania zapobiegawcze realizowane sa Wg wagi 1 wplywu konkretnych dzialan na

zapewnienie prawidlowosci dzialania Starostwa.

6.2.3. Dziatania zapobiegawcze inicjuje Pelnomocnik ds. ISO w porozumieniu z KKO.

6.2.4. Dzialania zapobiegawcze w trakcie realizacji sa nadzorowane przez osoby odpowiedzialne

za ich wykonanie.
6.2.5. Po zakoniczeniu dziatan KKO sprawdza wykonanie dziatan.
6.2.6. Pelnomocnik ds. ISO ocenia skutecznos¢ dziatan zapobiegawczych..

6.2.7. Kompleksowa ocena skutecznosci dzialah zapobiegawczych jest dokonywana podczas
przegladu zarzadzania, a jej wyniki zapisywane sa W RAPORCIE Z PRZEGLADU zgodnie

z procedura systemowa PG-PS-1SO-3 Przeglqd zarzqdzania.
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1. CEL PROCESU

Celem procesu jest zapewnienie kompetentnej i profesjonalnej kadry , zdolnej do realizacji
zadan stojacych przed Starostwem poprzez zatrudnianie pracownikow o kwalifikacjach
zgodnych z okreslonymi wymaganiami w zakresie wyksztalcenia umiejetnosci 1
do$wiadczenia zawodowego, ich stale ksztalcenie majace na celu rozwdj i podnoszenie
kwalifikacji.

2. WLASCICIEL PROCESU

Starosta.

3. KOMORKI REALIZUJACE

Wydzial Organizacyjny, ktory odpowiada za prawidiowa realizacje procesu i jest uprawniony
do:

- monitorowania procesu, oceny jego skutecznosci

-planowanie dzialan korygujacych, w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w realizacji
procesu

4. DANE WEJSCIOWE

o zestaw dokumentow zwigzanych z przyjeciem pracownika do pracy ,
e oferty kandydatow do pracy,
e akta osobowe pracownikow ,

5. DANE WYJSCIOWE

- wyniki naboru

- UMOWY O prace

- éwiadectwa pracy i pozostata dokumentacja pracownicza ,

- zaéwiadczenia dla potrzeb pracownikow (0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu) ,
- druki ZUS,

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

¢ wg zalagczonego schematu.

7. MIERNIKI

e zgodnos$¢ kwalifikacji pracownikow z wymaganiami na zaj mowanych stanowiskach

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI
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e Brak
9. ZAPISY

e Dokumentacja pracownicza

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. 1998 nr 21, poz. 94 z
poZniejszymi zmianami)

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 nr 223
poz. 1458 z poZzniejszymi zmianami)

e Ustawa z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. nr 216,
poz. 1584 z poZzniejszymi zmianami)

e Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala
nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych W urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. nr 146, poz. 1223 z
p6Zniejszymi zmianami).

11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA
e Wg KJ
12.SPOSOB POSTEPOWANIA

e Wg. schematu
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Zaltacznik nr 1
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1. CEL PROCESU

Celem procesu szkolenia jest rozwdj i utrzymanie kompetencji do wlasciwego zalatwiania
spraw.

2. WLASCICIEL PROCESU

Starosta

3. KOMORKI REALIZUJACE

Wszystkie Wydziaty

Kierownicy Wydzialow sa odpowiedzialni za prawidlowy proces szkolenia.
4. DANE WEJSCIOWE

-budzet
- potrzeby szkoleniowe wydziatlow
- zlecenie/wnioski

5. DANE WYJSCIOWE

e plan potroczny szkolen
e ocena szkolenia przez pracownika

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

e zaswiadczenia o ukonczonym kursie ( dolacza si¢ do akt)
e ocena przeprowadzonych szkolen

7. MIERNIKI

o ilog¢ uzyskanych dyploméw, zaswiadczen, certyfikatow oraz liczba przeszkolonych
do ilosci zlozonych wnioskow
e ocena szkolenia przez pracownika

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI
e Brak

9. ZAPISY
e $wiadectwa ukonczonych szkolen ,
e zapisy w aktach pracownikow
e raport z przegladu zarzadzania
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10. DOKUMENTY ZWIAZANE

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 nr
223 poz. 1458 z poz. zm.)

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. 1998.nr 21, poz.
94 z pdZniejszymi zmianami)

e Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwata nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA
e wgKJ

12. SPOSOB POSTEPOWANIA

e Schemat w Zalgczniku 1.
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1. CEL

Celem procesu jest zapewnienie cigglosci pracy W zakresie:

- utrzymania obiektow (budynkow, wyposazema i maszyn)

- cigglosci dostaw mediow ( energii elektrycznej, gazu, wody, lacznosci telefonicznej, sieci
komputerowej)

2. WLASCICIEL PROCESU
Sekretarz
3. KOMORKI REALIZUJACE

Wydzial Finansowy
Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji

4. DANE WEJSCIOWE

e Zgloszenie awarii (ustne, telefoniczne lub na pismie)
Notatka z ogledzin

Zapotrzebowanie na naprawe, zakup

Oferta

Umowa, zlecenie, zamdowienie

5. DANE WYJSCIOWE

Faktura

Ksigzka napraw i obiektu
Zgloszenie urzadzenia do likwidacji
Protokat likwidacji

e Dokumentacja powykonawcza

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

e 7Zglaszanie niezgodnosci i uwag przez pracownikow.
e Ocena na podstawie zgloszen uzytkownikoéw i odpowiednich zapisow

7. MIERNIKI
Liczba zglaszanych do wydzialu awarii w kwartale.

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

o PG-PG-ISO-6 Planowanie budzetu
e PG-PG-ISO-7 Realizacja budzetu
o PG-PW-ISO-5 Zakupy
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9. ZAPISY

e Plan Budzetu
e Rejestry
e Ksiegi Inwentarzowe

10. DOKUMENTY ZWIAZANE
o Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
e Ustawa z z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych z 2004 r. (tekst jedn. Dz.
U. z2010r. nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.)
11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA
o wgKJ
12. SPOSOB POSTEPOWANIA

e Schemat w Zalgczniku nr 1
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1. CEL PROCESU:

Celem procesu jest utrzymanie sprawnego dzialania infrastruktury informatycznej w
Starostwie, zapewniajacej realizacje procesow gtownych i pomocniczych.

2. WELASCICIEL PROCESU:

Sekretarz Powiatu.

3. KOMORKI REALIZUJACE:

Wydzial Organizacyjny
Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych
Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji

4. DANE WEJSCIOWE:

o Zgloszenia pracownikow Starostwa dotyczace awarii sprzetu komputerowego lub

oprogramowania.
e Harmonogram przegladéw zapobiegawczych.

5. DANE WYJSCIOWE:

e Zapisy W rejestrze awarii
e Zapisy w harmonogramie przegladow

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU:

e Okresowe kontrole dziatania sieci

e Okresowo sporzadzane sprawozdania dotyczace systemu informatycznego

e Rejestr zgloszen powaznych awarii systemu

7. MIERNIKI EFEKTYWNOSCI:

e Liczba awarii sprzgtu komputerowego

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI:

e Proces zakupow

9. ZAPISY:

e Uwagi dot. awarii w rejestrze awarii
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10. DOKUMENTY ZWIAZANE:

e Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2005r. nr 64, p0z.565 z p6zn. zm.)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 roku w sprawie
warunkow organizacyjno — technicznych dorgczania dokumentow elektronicznych
podmiotom publicznym (Dz. U. 2005 nr 200, poz. 1651 z p6zn. zm.)

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.
U. 22002 r., nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA:
e Wedlug KJ

12. SPOSOB POSTEPOWANIA:

e Schemat w Zalgczniku nr 1



Zalacznik nr 1 - Schemat procesu
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1. CEL PROCESU

Celem procesu jest terminowe i zgodne z zamowieniami zaopatrzenie w $rodki materialne,
(rzeczy) wartosci prawne i niematerialne, wykonanie ustug, przeprowadzenie remontéw
pomieszczen i sprzetu.

2. WLASCICIEL PROCESU
Zarzad.
3. KOMORKI REALIZUJACE

Wszystkie Wydzialy przy czym Kierownicy Wydzialéw sa odpowiedzialni za przygotowanie
zapotrzebowan( zaméwien, wnioskow) bedacych przedmiotem zakupéw w swoim zakresie
Uprawnienia do zatwierdzania sktadania o§wiadczen woli maja tgcznie dwaj czlonkowie
zarzgdu lub jeden czlonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad w drodze uchwaty.
Zarzad moze upowazni¢ pracownikow starostwa, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy oraz jednostek organizacyjnych powiatu do skladania o§wiadczen woli zwigzanych z
prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci powiatu Jezeli czynno$é prawna moze spowodowaé
powstanie zobowigzan majatkowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
skarbnika powiatu lub osoby przez niego upowaznione; .

4. DANE WEJSCIOWE

e Budzet

e Zapotrzebowania Wydziatow
e Zlecenie/ Wnioski

e Faktura/ rachunek

5. DANE WYJSCIOWE

Zbiorcze zapotrzebowanie

Plan roczny

Umowa

Potwierdzenie przyjecia ( protokot, adnotacja na dokumencie zakupu)
Rejestr dostaw

Ksigga inwentarzowa,

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

* Sprawdzenie zgodnosci zaméwionych wyrobow i ustug
- terminowos¢ realizacji zamowien
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e Badanie zgodnosci dostawy, ustugi, remontu 2z umowa (zleceniem) ilosciowo 1i
jakosciowo
o Zglaszanie niezgodnosci dostaw towarow — reklamacje

7. MIERNIKI

e Czyilodci i jakos¢ zgodna z zamdwieniem
e (zy dostawy w terminie

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

e PG-PG-1S0-6 Planowanie budietu
e PG-PG-ISO-7 Realizacja budietu

9. ZAPISY

Zapotrzebowania/Zlecenia

Zamoéwienia

Whiosek 0 wszczecie postepowania (> 14.000 euro)

Faktury

Protokoly przyjecia/odbioru

Ewidencja zakupow — rejestr zakupow

Dokumenty przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (OT)

10. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM
e Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z
2010r. nr 113 poz. 759 z pdézn. zm.)oraz rozporzadzenia wydane na podstawie
delegacji zawartych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych
e Plany zakupéw — roczne
11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA
o wgKJ
12. SPOSOB POSTEPOWANIA

e Schemat w Zalgczniku 1



Budzet
Zapotrzebowanie
Wydziatow

Zlecenie/

Zatacznik nr 1

'

|. Analiza Zapotrzebowanie
potrzeb/weryfikacja/ zbiorcze
koordynacja/ z budzetem

Czy uzyskaly
akceptacje
Starosty/
Zarzadu?

Plan roczny
zakupow

Sporzadzenie planu

!

Whnioski/
Projekty umow

Sprawdzenie zlecenia/ wniosku/ projektu umowy

| l

Zakup przekracza kwote
14.000 euro

Zakup nie przekracza kwoty
14.000 euro




l

|

-Zgodnie z ustawg
Prawo ZamoOwien

Wybieranie ofert
i wybor Wykonawcy

Publicznych z
29.01.2004r oraz
Zarzadzeniem Starosty
nr 6/2004 z | kwietnia
2004 r. w sprawie
powotania komisji
oraz

toku postgpowania o
udziale zamowien
publicznych

-SIWZ

- umowa

Umowa
Protokoty

Realizacja umowy / zakupu

A

Adnotacje na
> dokumencie zakupu
lub protokét odbioru

Faktura /
rachunek

Sprawdzenie dostawy pod wzglgdem
formalnym (ilosciowo)

h

Czy dostarczony Nie
towar jest zgodny

7 zamoOwieniem?

Reklamacja

Przekazanie towaru do
Wydziatu Zlecajacych




Kwota powyzej 3.500

sukcesywnie

A

Sprawdzenie towaru Informacje o
przez zlecajacego niezgodnosci
zakup czy zgodny z Nie
zamOwieniem?
Zaptata
Y A A
Zamobwienie
Kwota ponizej 3 500 realizowane

Zaewidencjonowanie
zaKupow

PLN PLN
‘ .
Sporzadzenie oT
oT 4
\
Wpis do ksiegi Ksigga Wpis do ksigi
$rodkow trwatych Srodkow inwentarzowej
WO trwatych pozostatych Sr.
WF wO trwatych
WF finansowanych ze sr.
biezacych
WO
WF

L

Ksigga
inwentarzowa
wO
WF

\/

Archiwizacja

Koniec

Rejestr
"| dostaw



N PG-PW-ISO-6 |
| E:’I\ PROCEDURA PROCESOWA

‘ WV ‘ Strona 1/2

| PROCES WSPOMAGAJACY Wydanie \

. MONITOROWANIE ZADOWWOLENIA KLIENTA

| ZEWNETRZNEGO Data 2011.08.08 |

1. CEL PROCESU
Celem procesu jest pozyskanie wiarygodnych  informacji zwrotnych  dotyczacych
funkcjonowania Starostwa ze strony klienta zewngtrznego.

2. WLASCICIEL PROCESU
Sekretarz

3. KOMORKI REALIZUJACE

e Punkt Obstugi Mieszkancow

e Biuro Rady Powiatu (skargi)

e komorki organizacyjne Starostwa Powiatu Grodziskiego realizujace ushugi dla klienta
zewngtrznego

4. DANE WEJSCIOWE

Informacje od mieszkancow Powiatu
Ankiety

Skargi i wnioski

Uwagi pracownikow

5. DANE WYJSCIOWE

e Wyniki ankiet
e Odpowiedzi na skargi

6. SPOSOB MONITOROWANIA PROCESU

e Analiza auditow
e Analiza ankiet
e Analiza informacji zwrotnej

7. MIERNIKI

e Tlo$¢ zasadnych skarg i wnioskow do liczby zalatwionych spraw
e Proporcja negatywnych informacji w mediach, w stosunku do wszystkich informacji

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

o PG-PS-ISO-3 Przeglqd Zarzqdzania
e PG-PS-ISO-4 Audit wewngtriny
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9. ZAPISY
e Raporty auditowe
e Raporty przegladu zarzadzania
e Ankiety
e Whisy na stronie internetowej
¢ Notatki shuzbowe
e Rejestr skarg

10. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM

e Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6Zn. zm.)

e Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwata nr 204/XXXI1/09 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 28.05.2009 roku.)

11. DEFINICJE 1 OZNACZENIA

e wgKJ

12. SPOSOB POSTEPOWANIA

e Schemat postgpowania w zalgczniku nr 1



Zalacznik nr 1

Poczatek
Ankiety dla Notatki
mieszkancow stuzbowe
Skarg 1 wnioski
»  Analiza zasadnosci [ Wpisy na stronie
uwag internetowe;j

Audity
wewnetrzne
Czy uzyskaty

akceptacje
Starosty?

\/__

Nadzor nad wyrobem
niezgodnym

Audit
dodatkowy

Y

A

Koniec



Zatacznik nr 1 do Ksiegi Jakos$ci Starostwa Powiatu Grodziskiego

TYTUL KARTY INFORMACYJNEJ

1.WYMAGANE DOKUMENTY:

2. PODSTAWA PRAWNA:

3. OPLATY:

4. MIEJSCE Zt OZENIA DOKUMENTU | ODBIORU:

5. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

6. TERMIN ODPOWIEDZI:

7. TRYB ODWOLAWCZY:

8. UWAGI:

ZALACZNIKL:

Opracowat Sprawdzit Zatwierdzit




Zalacznik nr 2 do Ksiggi Jakosci Starostwa Powiatu Grodziskiego

WYKAZ PROCEDUR PROCESOWYCH

1. PG-PG-ISO-1 - Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej

PG-PG-ISO-2 - Przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu
PG-PG-1SO-3 — Przygotowanie projektéw decyzji, zarzadzen Starosty
PG-PG-ISO-4 - Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu
PG-PG-ISO-5 - Planowanie wieloletniej prognozy finansowe;j
PG-PG-ISO-6 - Planowanie budzetu

PG-PG-1SO-7 — Realizacja budzetu

PG-PS-ISO-1 — Nadzér nad dokumentami

9. PG-PS-ISO-2 — Nadz6r nad zapisami

10. PG-PS-ISO-3 - Przeglad Zarzadzania

11.PG-PS-1SO-4 — Audit wewnetrzny

12. PG-PS-ISO-5 — Nadzér nad wyrobem niezgodnym

@ N O s 0N

13.PG-PS-1SO-6 — Dziatania korygujace i zapobiegawcze
14. PG-PW-1SO-1 - Zarzadzanie personelem
15.PG-PW-ISO-2 - Szkolenie

16.PG-PW-1SO-3 — Utrzymanie infrastruktury techniczne;
17.PG-PW-ISO-4 — Utrzymanie infrastruktury informatycznej
18.PG-PW-ISO-5 - Zakupy

19. PG-PW-ISO-6 — Monitorowanie zadowolenie Klienta Zewnetrznego
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