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Zalacznik nr I do Ksiegi Jakosci Starostwa Powiatu Grodziskiego

... TYTUL KARTY INFORMACYJNEJ

r--- Opracowal Sprawdzil Zatwierdzil

-
... 1.WYMAGANE DOKUMENTY:

2. PODSTAWA PRAWNA:

3. OPLATY:

4. MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTU I ODBIORU:

5. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

6. TERMIN ODPOWIEDZI:

7. TRYB ODWOLAWCZY:

8. UWAGI:

ZAL,ACZNIKI:

...,



Zalacznik nr 2 do Ksiegi Jakosci Starostwa Powiatu Grodziskiego

WYKAZPROCEDUR PROCESOWYCH

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

2. PG-PG-ISO-2 - Przygotowanie projektów uchwal Rady Powiatu

3. PG-PG-ISO-3 - Przygotowanie projektów decyzji, zarzadzen Starosty

4. PG-PG-ISO-4 - Przygotowanie projektów uchwal Zarzadu Powiatu
5. PG-PG-ISO-5 - Planowanie budzetu

6. PG-PG-ISO-6 - Realizacja budzetu

7. PG-PS-ISO-1 - Nadzór nad dokumentami

8. PG-PS-ISO-2 - Nadzór nad zapisami

9. PG-PS-ISO-3 - Przeglad zarzadzania

10.PG-PS-ISO-4 - Audit wewnetrzny

11.PG-PS-ISO-5 - Nadzór nad wyrobem niezgodnym

12.PG-PS-ISO-6 - Dzialania korygujace i zapobiegawcze

13.PG-PW-ISO-1 - Zarzadzanie personelem

14.PG-PW-ISO-2 - Szkolenie

15.PG-PW-ISO-3 - Utrzymanie infrastruktury technicznej

16.PG-PW-ISO-4 - Utrzymanie infrastruktury informatycznej

17.PG-PW-ISO-5 - Zakupy

18.PG-PW-ISO-6 - Monitorowanie zadowolenie Klienta Zewnetrznego
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PG- PG- 180-1
PROCEDURA PROCESOWA

Strona
---
Wydanie

1/3

i PROCES GLÓWNY
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH Z ZAKRESU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ . Data
!

III

i 2009.01.09

1. CEL PROCESU:

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

2. WLASCICIEL PROCESU:

....
Starosta

3. KOMÓRKI REALIZUJACE:

....

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.....

Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami;

Wydzial Finansowy;

Wydzial Organizacyjny;

Wydzial Komunikacji;

Samodzielne Stanowisko Promocji Powiatu;

Wydzial Architektoniczno - Budowlany;

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej;

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu;

Samodzielne Stanowisko d/s Inwestycji;

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej Zarzadzania

Kryzysowego;
-
....

11.

12.

15.

16.

18.

-
...

-

...

Biuro Rady Powiatu;

Powiatowy Rzecznik Konsumentów;

Samodzielne Stanowisko ds. Zamówien Publicznych;

Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy z Unii Europejskiej;

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowia;

4. DANE WEJSCIOWE: L
...

. Karty Informacyjne

. Wnioski

5. DANE WYJSCIOWE:
..,

,

,

.,

. Decyzje
· Ugodyadministracyjne
. Postanowienia
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PROCEDURA PROCESOWA - -- - - _ __ ---J

Strona 2/3-- +-
Wydanie

--

PROCES GLÓWNY , IIII --,-
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH ZZAKRESU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ Data 2009.01.09,

6. SPOSÓBMONITOROWANIAPROCESU:

. Sprawozdania! zestawienia

. Odwolania

. Ankiety satysfakcji interesanta

. Kontrolawewnetrzna

. Audit wewnetrzny

. Przeglad zarzadzania

7. MIERNIKI

. Liczba bledów wewnetrznych ( w trakcie zalatwiania spraw)

. Terminowosc

. Liczba skarg interesantów

. Liczba uznanych skarg interesantów

8. POWIAZANIAZ INNYMI PROCESAMI

. PG-PG-ISO-2 - Przygotowanie projektów uchwal Rady

. PG-PG-ISO-3 - Przygotowanie decylji Starosty

. PG-PG-ISO-4- Przygotowanieprojektów uchwalZarzadu

. PG-PG-ISO-5- Planowaniebudzetu

. PG-PG-ISO-6- Realizacjabudzetu

9. ZAPISY:

. Ksiega korespondencyjna

. Instrukcja kancelaryjna

. Wewnetrzne ustalenia (godziny przyjec interesantów)

. Inne wytyczne ( Starosty, Sekretarz, Kierowników Wydzialów)

. Rejestry ( spisy) spraw

-'o

. Protokoly

. Zaswiadczenia

. Zawiadomienia

. Wypisy

. Wyrysy

. Informacje

. Sprawozdania

. Zestawienia
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Wydanie
PROCES GLÓWNY

ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ i Data

III----.--

I 2009.01.09-----

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

. Dokumenty prawa zewnetrznego:

. ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedno
Dz. U. z 2000r. nr 98, poz. 1071 z póznozm.)

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

. ustawa z dn. 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (tekstjedn. Dz. U. z 2008
nr 25, poz. 150 z póznozm.),

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

. ustawa z dn. 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (tekstjedn. Dz. U. z 2005 r. nr 239, poz.
2019 z póznozm.)

. ustawa z dn. 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jedno Dz. U. z 2007 r. nr 156,
poz. 1186z póznozm.) I

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

· ustawa z dn. 26 marca 1982r. o scalaniu i wymianie gruntów (tekst jedno Dz. U. z
2003r. nr 178, poz. 1749 z póznozm.),

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

. iIme ustawy szczególne z zakresu prawa administracyjnego

. Dokumenty prawa wewnetrznego:

. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwala nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

11.DEFINICJE I OZNACZENIA

. wg KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

. Schemat postepowania w Zalaczniku 1



Karta Informacyjna

Wniosek z
zalacznikami

Uzupelnienie

-
-

--
--
--

POCZATEK

Oznaczenie dokumentu

KONIEC

Zalacznik 1

NIE
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PROCEDURA PROCESOWA

I
Strona 1/2

PROCES GLÓWNY
PRZYGOTOWANIE PROJEKTÓW UCHWAL RADY

I Wydanie, III

--
i Data

i
I 2009.01. 09

-
1. CEL PROCESU

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

2. WLASCICIEL PROCESU

Zarzad Powiatu.-
3. KOMÓRKI REALIZUJACE

Procedura jest stosowana przy tworzeniu, opracowywaniu i dokumentowaniu uchwal Rady
Powiatu we wlasciwych merytorycznie KO.
Wydzial Organizacyjny.-- Biuro Rady Powiatu.

Osoby wykonujace opisane w procedurze dzialania ponosza odpowiedzialnosc za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.--
4. DANE WEJSCIOWE

-- · inicjatywa uchwalodawcza wynikajaca ze Statutu Powiatu Grodziskiego oraz
RegulaminuOrganizacyjnegoStarostwaPowiatowego.

-- 5. DANE WYJSCIOWE

· podpisaneuchwalyRadyPowiatu

-- 6.SPOSÓBMONITOROWANIAPROCESU

---

· analizauwagdo projektówuchwalzgloszonychna ZarzadziePowiatu
· analiza uwag do projektów uchwal zgloszonych na posiedzeniach merytorycznych

KomisjiRadyPowiatu
· analiza uwag zgloszonych na sesji Rady Powiatu
· analiza uwag do podjetych uchwal Rady Powiatu

7. MIERNIKI--.
· liczbauwagdo projektówuchwalzgloszonychna ZarzadziePowiatu
· liczba uwag do projektów uchwal zgloszonych na posiedzeniach merytorycznych

KomisjiRadyPowiatu
· liczba uwag do projektów uchwal zgloszonych na sesjach Rady Powiatu
· liczba rozstrzygniec nadzorczych w przypadku niewaznosci uchwal Rady Powiatu

L

--.
8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

· PG-PG-ISO-4 - Przygotowanie projektów uchwal Zarzadu

.... 9. ZAPISY
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PG-PG-ISO-2
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2/2

PROCES GLÓWNY
PRZYGOTOWANIEPROJEKTÓW UCHWAL RADY

I Wydanie III

I Data ! 2009.01. 09 I

. OpinIe

. adnotacje
· protokólyz posiedzen Zarzadu Powiatu
· protokóly z posiedzen Komisji Rady Powiatu
· protokóly z sesji Rady Powiatu
· \\-)'ciagiz protokólów

10. DOKUMENTYZWIAZANE

· ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiato\\-)'m (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz .1592 z pózn.zm.)

· ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych
aktów prawnych (tekstjedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449 z póznozm.)

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

· Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwala nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia
22 listopada 2001 roku z pózniejszymi zmianami)

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala
nr 142/XIX/2008Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

· oznaczenia wg KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

· wg. schematu (Zalacznik nr 1)
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2. Inicjatywa upada

[

[

[
N

[
N

I
r

r

.....
II . Przekazanie projektów uchwal

Zarzadowi Powiatu

-

N

3. Przygotowanie projektów uchwal przez KO

4. Uzgodnienia i konsultacje w sprawie projektów uchwal

N

5. Przekazanie projektów uchwal Sekretarzowi

6. Przekazanie projektów uchwal prawnikowi lub Skarbnikowi

7. Przekazanie projektów uchwal KKO/KJO

8. Przekazanie projektów uchwal Zarzadowi Powiatu

9. Przekazanie projektów uchwal mef)1orycznym Komisjom
Rady Powiatu do zaopiniowania

Zalaczniknr l

opinia

Protokól

Wyciag
z protokólu

Protokól

Rozdzielnik



..... PG- PG- 180- 3
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 1/2----

PROCES GLÓWNY Wydanie
PRZYGOTOWANIE PROJEKTÓW DECYZJI, ZARZADZEN --

STAROSTY D~a,

III

2009.01.09

l. CEL PROCESU

Celem procesu jest przygotowanie merytorycznie i legislacyjnie poprawnego projektu
zarzadzenia.

2. WLASCICIEL PROCESU

Starosta Powiatu

3. KOMÓRKI REALIZAUJACE

Procedura jest stosowana przy tworzeniu, opracowywaniu i dokumentowaniu Zarzadzen
Starostywe wlasciwych merytorycznie KO lub JO.
Osoby wykonujace opisane w procedurze dzialania ponosza odpowiedzialnosc za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.

4. DANE WEJSCIOWE

Wniosek, inicjatywa wlasna Starosty.

5. DANE WYJSCIOWE

Podpisane zarzadzenie, decyzja Starosty.

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU

. Analiza uwag do projektów

7. MIERNIKI

. liczba uwag do projektu na etapie opiniowania

. liczba uwag zgloszonych przez Staroste

8. POWIAZANIAZ INNYMIPROCESAMI

. PG-PG-ISO-4- Przygotowanieprojektów uchwalZarzadu
9.ZAPISY

Brak

r' 10. DOKUMENTY ZWIAZANE

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

. Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych
aktów prawnych (tekstjedn. Dz.U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449 z póznozm.)
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PG- PG- 180- 3
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2/2

PROCES GLÓWNY Wydanie
PRZYGOTOWANIEPROJEKTÓW DECYZJI, ZARZADZEN I

STAROSTY Data

III

2009.01.09

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

· Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwala nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 22
listopada2001 roku z pózniejszymi zmianami)

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala
nr 142/XIX/2008Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

.J . Wg. KJ

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

..

..

..

.....

.,

..

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

. Wg. schematu (Zalacznik nr 1)

-

J
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--

- STAROST A - inicjatywa

-

---

POCZATEK

TAK

KO
przygotowanie projektu zarzadzenia

SEKRETARZ
przekazanie projektu analizy prawnej

RADCA
PRAWNY/PRAWNIK

zaopiniowanie

-
NIE

..,

STAROSTA

podpisanie decyzj i,zarzadzenia

WYDZIAL ORGANIZACYJNY, SEKRETARIAT
Rejestracja zarzadzenia

emisja zarzadzenia

wg. rozdzielnika

Publikacja zarzadzenia
w BIP-ie

,...

Zalacznik nr 1

KO - inicjatywa

SKARBNIK uzgodnienie

SEKRETARZ uzgodnienie

KO uzgodnienie

opinia nt. projektu
zarzadzenia
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PROCEDURA PROCESOWA --
IStrona 1/2

PROCES GLÓWNY
PRZYGOTOWANIEPROJEKTÓW UCHWAL ZARZADU

i Wydanie
I

Data

t III

: 2009.01. 09 I

~ 1. CEL PROCESU

Celem procesujest zgodne z prawem przygotowanie projektu uchwaly.
-

2. WLASCICIEL PROCESU

Zarzad Powiatu.

.....

3. KOMÓRKIREALIZUJACE

WszystkieKG.

4. DANE WEJSCIOWE

Inicjatywa wlasna Zarzadu, wniosek KKO.

5. DANE WYJSCIOWE

Podpisana uchwala Zarzadu

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU
-- . Analiza uwag do projektów, 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--

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

. PG- PG-ISO-2 Przygotowywanie projektów uchwal Rady Powiatu

9. ZAPISY

. Protokoly z posiedzen Zarzadu

. Wyciagi z protokolów z posiedzen Zarzadu

---
10. DOKUMENTY ZWIAZANE

.,

..,

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

. Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych
aktów prawnych (Dz.U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449 z póznozm.)-

"'
-

.,
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PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2/2-.

...
PROCES GLÓWNY

PRZYGOTOWANIE PROJEKTÓW UCHWAL ZARZADU
Wydanie, III

-I

Data !2009.01. 09 .

...

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

· Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwala nr 199/2001 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia
22 listopada 2001 roku z pózniejszymi zmianami)

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala
nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.) I

I

~

.......

,

11. DEFINICJE I OZNACZENIA
...,

-- . Wg. KJ
.....

12.SPOSÓB POSTEPOWANIA
--

· Wg. schematu (Zalacznik nr 1)

--

......

....

-

..



POCZATEK

Czlonek Zarzadu inicjatywa

~
1
I

Zalacznik nr l

STAROSTA

akceptacja

TAK

KKO / KJO -
TAKJ Przygotowanie projektu

uchwaly

SEKRETARZ -
przekazanie do radcy

prawnego.....

[
[
[

TAK

ZARZAD POWlATU
podjecie uchwaly

[

NIE~

SKARBNIK

uzgodnienie

SEKRETARZ
uzgodnienie

KKO / KJO
uzgodnienie

zw. ZAWODOWE

uzgodnienie

opinia nt. projektu
uchwaly

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW SPOLECZNYCH
rejestracja uchwaly--

KONIEC

publikacja uchwaly w BIP-ie. -.

-

....



PG- PG- 180- 5
PROCEDURA PROCESOWA

r---
i Strona 1/2

.,
PROCES GLÓWNY

PLANOWANIE BUDZETU
i Wydanie III

I--l . Data , 2009.01. 09 ,

l. CEL PROCESU
--

.,I
Celem procesu jest zapewnienie prawidlowego postepowania przy opracowywamu
korektach budzetu powiatu.

2. WLASCICIELPROCESU
..., SkarbnikPowiatu.

--
3. KOMÓRKI REALIZUJACE

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

...

4. ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

· Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za prawidlowe stosowanie procedury
· Starosta Powiatu odpowiedzialny za nadzór nad prawidlowym stosowaniem

procedury

· Dyrektorzyl kierownicy jednostek podleglych Staroscie, KKO, pracownicy Starostwa za
realizacje

procedury w zakresie przypadajacych na nich zadan.

....

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

· Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 1Dz. U. z 2005 r. Nr 249
poz. 21041

· Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym Itj. dz. U. z 2001r. Nr
142,poz. 1592z póznozm.l

· Rozporzadzenie Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczególowej
klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz. srodków
pochodzacych ze zródel zagranicznych! Dz. U. z 2006 r. Nr 107 poz. 726 z póznozm. 1

· Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego IDz. U. z 2003 r. Nr 203, poz. 19661

· Statut Powiatu Grodziskiego (Uchwala nr 199/200l Rady Powiatu Grodziskiego z
dnia 22 listopada 2001 roku z pózniejszymi zmianami)

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwala nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

· Uchwala Rady Powiatu nr 306/2006 z dnia 26 pazdziernika 2006 r. w sprawie trybu
pracy nad projektem uchwaly budzetowej oraz rodzaju i szczególowosci materialów
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu

.....

-

.......

6. DANEWEJSCIOWE

· Dane dotyczace dochodów i wydatków j. S.t.1wnioski odjedn. organizacyjnych

,

....

...,
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PG- PG- 180- 5
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2/2----

PROCES GLÓWNY
PLANOWANIE BUDZETU

I

Wydanie III
~ --+ -----

Data 2009.01. 09 ,

i wydzialów Starostwa, decyzje MUW i Min. Finansówl
. Projekty planów finansowych jednostek organizacyjnych Starostwa

7. DANEWYJSCIOWE

. Budzet powiatu

. Opinia RIO o projekcie budzetu

. Decyzje dotyczace zmian w budzecie dla jednostek organizacyjnych Starostwa

. Plany finansowe !budzetu powiatu! dochodów i wydatków z podzialem na
poszczególne rozdzialy wg klasyfikacji budzetowej.

8. MONITOROWANIE PROCESU

. Miesieczne wydruki planów dochodów i wydatków, uzgodnjenia
planów z jednostkami organizacyjnymi Starostwa

. Sprawozdania miesieczne, kwartalne i roczne - Zarzad Powiatu, Rada Powiatu,
RIO, MUW

. Audit wewnetrzny

9. MIERNIKI

-

Terminowosc sporzadzania budzetu powiatu zgodnie z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych 1 Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 21041 oraz Uchwaly Rady Powiatu
nr 306/2006 z dnia 26 pazdziernika 2006 r. w sprawie trybu pracy nad projektem uchwaly
budzetowej oraz rodzaju i szczególowosci materialów informacyjnych towarzyszacych
projektowi budzetu

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

. PG-PG-ISO-2 - Przygotowanie projektów uchwal Rady

. PG-PG-ISO-3 - Przygotowanie decy1ji, zarzadzen Starosty

. PG-PG-ISO-4 - Przygotowanieprojektów uchwalZarzadu

. PG-PG-ISO-6- Realizacjabudzetu

--

11. ZAPISY-
-

. Wydruki miesieczne planów dochodów i wydatków

. Sprawozdania- ZarzadPowiatu,RadaPowiatu,RIO,MUW

. Rejestry sprawi rejestr uchwal, rejestr pism do RIO, decyzje dla jednostek/

12. ZALACZNIKI

. Schemat Nr 1 - Projektowanie Budzetu Powiatu

. Schemat Nr 2 - Korekta ( zmiany planu) Budzetu Powiatu
-

l--
I
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Zalacznik nr 1

Schemat Nr 1. Projektowanie budzetu powiatu

Poczatek

Analiza wytycznych do
budzetu - Skarbnik

l
Przygotowanie zbiorczego

zestawienia dochodów i
wydatków -Skarbnik

Przygotowanie projektu
budzetu- Skarbnik

Przedstawienie projektu
budzetu czlonkom Zarzadu

NIE

Przeslanie projektu do
RIO i Rady Powiatu -

TAK

NIE

Opiniowanie projektu i
Przedstawienie

propozycje poprawek- opinii RIO

Komisje Rady Powiatu Zarzadowi Powiatu
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Rozpatrzenie wniosków i
propozycji Komisji Rady-

Zarzad

Przygotowanie ostatecznej
wersji budzetu z
uwzglednieniem

propozycji Zarzadu-
Skarbnik

Przyjecie budzetu-
Rada Powiatu

Przeslanie uchwaly
budzetowej do RIO-

Zarzad

Koniec

r
~

r
r-'
I

Naniesienie poprawek-
Skarbnik+ Zarzad

NIE I Do
rozpatrzenia

poprawek

I

I
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Zalacznik nr 2

Schemat Nr 2. Korekta zmian planu

Poczatek

Wnioski jednostek
organizacyjnych i
decyzje MUW i

Ministerstwa
Finansów--

Analiza
przedstawionych

wniosków, decyzji
MUW i Ministerstwa
Finansów dot. zmian

planu

Przygotowanie projektu
uchwaly /Zarzadu, Rady
Powiatu/ zmieniajacej

budzet - Skarbnik

Omówienie projektu uchwaly
Rady Powiatu przez Zarzad

Zatwierdzenie zmian
w budzecie / Zarzad Powiatu,

Rada Powiatu!

...,
Przeslanie uchwaly do

RIO
Decyzje dla jednostek Koniec

,

,

-.,
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Strona
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PROCES GLÓWNY
REALIZACJA BUDZETU

I Wydaniec--- III

Data
j

2009.01.09

1. CEL PROCESU

Celem procesu jest realizacja budzetu zgodnie z planem
poszczególnych dzialach budzetu.

przyjetymi ustaleniami w

2. WLASCICIEL PROCESU:

Skarbnik

3. KOMÓRKI REALIZUJACE

ProcesrealizacjibudzeturealizujeWydzialFinansowy.

4. DANE WEJSCIOWE:

Dokumenty wplywajace od:
. jednostek nadrzednych,
. jednostek Starostwa,
. wydzialów Starostwa,
. interesantów i kontrahentów /osób z zewnatrz!

,

I.,
I

5. DANE WYJSCIOWE:

. zestawienia ewidencjonowanych operacji ksiegowych,

. dyspozycje bankowe,

. sprawozdania. I
I
I

I

I

I

6. SPOSÓBMONITOROWANIA PROCESU:

Proces jest monitorowany miesiecznie przez Skarbnika Powiatu i Zarzad przez ocene
wykonania budzetu w stosunku do planu na podstawie procentowego wykonania planu
dochodów i wydatków. Informacja elektronicznie jest przekazywana do wszystkich
wydzialów Starostwa.

7. MIERNIKI:

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

8. POWIAZANIAZ INNYMI PROCESAMI:

. PG-PG-ISO-5 - Planowaniebudzetu
· PG-PW-ISO-3 - Utrzymanieinfrastrukturytechnicznej
· PG-PW-ISO-4 - Utrzymanie infrastruktury informatycznej
. PG-PW-ISO-5 - Zakupy

9. ZAPISY:
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· wydruki z zapisu operacji ksiegowo - finansowych,
· sprawozdania dla: zarzadu powiatu, RIO, MUW.

10. DOKUMENTY ZWIAZANE:

· Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. r o finansach publicznych /Dz. U. z 2005r., Nr 249,
poz. 2104/

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

· Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jedno Dz. U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694 z pózniejszymi zmianami/

· Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i uslug /Dz. U. 2004r. Nr 54,
poz. 535 z póznozmianami/o

· Rozporzadzenie Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczególowej
klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i 'rozchodów oraz srodków
pochodzacych ze zródel zagranicznych! Dz. U. z 2006 r. Nr 107 poz. 726 z póznozm. /

· Rozporzadzenie Ministra Finansów z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad
rachunkowosci oraz planów kont dla budzetu panstwa budzetów jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych /Dz. U. 142
poz. 1025 z pózniejszymi zmianami/

· Rozporzadzenie Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 115 poz. 781 z pózniejszymi zmianami/o

11. DEFINICJE I OZNACZENIA.

. wg Ksiegi Jakosci.

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA.

Schemat w Zalaczniku l.

.........
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Kontrola formalno-rachunkowa i
rozliczenie dokumentów

Analiza dokumentów - Skarbnik
Powiatu
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Skarbnik Powiatu

Zapis na
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Akceptacja - Starosta Powiatu Zapis na
dokumencie lub
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Realizacja - Wydzial Finansowy
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1. CEL

Celem procedury jest utrzymanie aktualnych i dokumentów SZJ ISO, zewnetrznych
wewnetrznych aktów prawnych oraz ustalenie zasad ich dostepnosci w organizacji.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC
-

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

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

. KJ

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwala nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

· Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074 z pózno
zm.)

· Instrukcja Archiwalna Starostwa Powiatu Grodziskiego (zalacznik do Zarzadzenia
Starosty Powiatu Grodziskiego nr 21/2004 z dnia 28 stycznia 2004 r.

· Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzór nad zapisami

5. DEFINICJE

. wg. KJ

6. SPOSÓB POSTEPOWANIA

6.1. Dokumenty objete nadzorem
dokumenty SZJ
akty prawne zewnetrzne
dokumenty wewnetrzne
dokumenty finansowe
umowy z podmiotami zewnetrznymi
dokumenty interesantów
dokumenty zewnetrzne
korespondencja przychodzaca i wychodzaca

fi
PG- PS- ISO-l

PROCEDURA SYSTEMOWA
Strona 1/3

Nadzór nad dokumentami Wydanie III

Data 2009.01.09
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6.2. Dokumenty SZJ
6.2.1.DokumentySZJ - KJ, PG-PS, PG-PW i PG-PG sa przyjmowanedo praktykiStarostwaw
drodze zarzadzenia Starosty.
6.2.2. KJ ma KARTE ZMIAN stanowiaca czesc KJ, w której zapisuje sie i 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 wieksza liczba malych zmian w dokumentach SZJ powoduja kolejne
wydanie dokumentu, a dotychczasowe egzemplarze, z wyjatkiem pierwszego wydania, ulegaja. .
ZnIszczemu.
6.2.6. Kopie kolejnych wydan dokumentów, maja swoje numery oraz nazwe uzytkownika zgodnie
z rozdzielnikiem prowadzonym przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego, któremu
Pelnomocnik ds. SZJ powierzyl to zadanie.
6.2.7. Kolejne wydania dokumentów sa dostarczane do poszczególnych KO gdzie
przechowywane sa w wydzielonych, oznaczonych segregatorach:.
6.2.8. Oryginaly dokumentów SZJ, w formie elektronicznej i papierowej, sa przechowywane
przez Pelnomocnika ds. SZJ w jego komputerze oraz w odpowiednio oznaczonych
segregatorach.
6.2.9. Za dystrybucje dokumentów SZJ oraz nadzorowanie egzemplarzy papierowych jest
odpowiedzialny Pelnomocnik ds. SZJ.
6.3. Akty prawne zewnetrzne
Wprowadzanie w obieg niezbednej dokumentacji prawnej odbywa sie za posrednictwem
Wydzialu Organizacyjnego. Wydzial prowadzi zbiór aktów prawnych (w formie elektronicznej -
system LEGALIS oraz w formie papierowej - dzienniki ustaw) i udostepnia je poszczególnym
KO informujac jednoczesnie o wejsciu w zycie nowych przepisów i o zmianach do przepisów
istniejacych.
6.4. Dokumenty wewnetrzne
Sekretariat Starosty prowadzi rejestr i archiwum regulaminów, uchwal oraz zarzadzen, których
kopie sa dostarczane na podstawie rozdzielnika. Procedury wewnetrzne poszczególnych KO sa
przechowywane przez kierowników wlasciwych KO.
6.5. Dokumenty finansowe
Za przechowywanie dokumentów finansowych (ksiegowych), dowodów ksiegowych, za
posrednictwem których zapisom podlega kazda operacja gospodarcza, odpowiedzialny jest
Wydzial Finansowy.
6.7. Umowy z podmiotami zewnetrznymi
Oryginaly wszystkich umów z podmiotami zewnetrznymi przechowuje oraz prowadzi ich rejestr
Wydzial Finansowy. Dokumentacja zwiazana z procedurami zamówien publicznych
archiwizowana jest przez pracownika zajmujacego Samodzielne Stanowisko ds. zamówien
publicznych.
6.8. Dokumenty interesantów
Dokumenty bedace wlasnoscia interesantów Starostwa sa przechowywane w archiwach
podrecznych w poszczególnych KO, a nastepnie po ich wykorzystaniu archiwizowane w
archiwum zakladowym.

fi
PG- PS- ISO-l

PROCEDURA SYSTEMOWA Strona 2/3

Nadzór nad dokumentami
Wydanie III

Data 2009.01.09
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6.9. Dokumenty zewnetrzne
Dokumenty zewnetrzne, nie stworzone w Starostwie, których fakt otrzymania przez Starostwo
zostal odnotowany w ksiedze kancelaryjnej, sa przechowywane w archiwach podrecznych
poszczególnych KO.
6.10. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca
Sposób postepowania z korespondencja reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

7. ARCHIWIZACJA DOKUMENTÓW

Archiwizacje dokumentów Starostwa reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

fi
PG- PS- ISO-l

PROCEDURA SYSTEMOWA
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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego, rzetelnego przechowywania,
archiwizowania oraz udostepniania zapisów zwiazanych z dzialalnoscia Starostwa oraz
dysponowania tymi zapisami.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.
Za nadzór nad zapisami w formie papierowej odpowiedzialni sa kierownicy KO.
Za nadzór nad bezpieczenstwem zapisów elektronicznych odpowiada Informatyk..

4. DOKUMENTYZWIAZANE

· Ksiega Jakosci
· Procedura PS-1 Nadzór nad dokumentami

· Procedury wewnetrzne poszczególnych KO.
· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala

nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29 maja 2008 roku.)
· Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074 z pózno
zm.)

5. DEFINICJE I OZNACZENIA

. wg KJ

6. SPOSÓB POSTEPOWANIA

6.1 Postepowanie z zapisami dokonywanymi na nosniku papierowym.

6.1.1. Kazdy zapis musi zawierac nastepujace dane:

· identyfikator zapisu (proces, sprawa),

. przedmiot zapisu,

· osoba dokonujaca zapisu,

· data sporzadzenia zapisu.

6.1.2. Zapisów dokonuja pracownicy Starostwa zgodnie ze swoimi obowiazkami.
Poszczególne zapisy sa przechowywane w KO, w których sa sporzadzane w wyznaczonych
miejscach w sposób zapewniajacy ich bezpieczenstwo.

fi PG- PS- ISO-2
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 1/2

PROCES SYSTEMOWY IWydanie III
NADZÓR NAD ZAPISAMI

Data 2009.01.09
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6.1.3. Dostep do zapisów maja:
· pracownicy poszczególnych KO w których dany zapis powstal,
· inne upowaznione osoby.

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

7. ZALACZNIKI

Zalacznik l. Formularz- WYKAZ NADZOROWANYCH ZAPISÓW W FORMIE PAPIEROWEJ.

rJ
PG-PS-ISO-2

PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2/2

PROCES SYSTEMOWY !wydanie III
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Zalacznik 1 do
PROCEDURA SYSTEMOWA

Nadzór nad zapisami Data

Wykaz nadzorowanych zapisów wformie papierowej dotyczacych jakosci
wg PN-EN ISO 900/:2000

Miejsce
Punkt ISO Nazwa zapisu pr.t:echowywania Odpowiedzialny

5.6.1 Przeglad zarzadzania PJ PJ

Plany przegladu zarzadzania. Raporty z przegladu Zarzadzania.

6.2.2.e Wyksztalcenie. 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.l.d Dowody na spelnienie wymagan przez procesy realizacji i wyrobu KO KKO

Zbiorcze zestawienia zlecen zlozonych przez pracowników Starostwa.
Analizy wlasne.

7 2 2 Wyniki przegladu i dzialan wynikajacych z przegladu wymagan dot. KO KKO
. . Wyrobu odbywasie na biezacopodczasprzyjmowaniaodpowiednich .

dokumentów(pism.druków,wnioskówitp. ),oznaczanie. nadawanie .
numerów na dokumentach

7..l.l Wyniki oceny dostawców KO KKO

Protokoly odbioru, informacje o niezgodnosci towaru

7.5.3 Identyfikacja wyrobu KO KKO

zapewniona jest przez dekretowanie pism zgodnie z symbolem zawartym
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz w teczkach
przedmiotowych zgodnie z Jednolitym Wykazem Akt. umozliwia to
wlasciwe rozdzielanie pism

7.5..l 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 auditów, Wnioski o audit dorazny, Formularze niezgodnosci.
Formularze powolania auditora wiodacego. Planyauditu, Program auditów
wewnetrznych wdrozeniowych.

8.2,4 Dowód spelnienia kryteriów przyjecia ze wskazaniem osoby (osób) KO KKO
uprawnionej (uprawnionych) do zwolnienia w)'robu

Odbywa sie poprzez zidentyfikowanie sprawy zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna, poprzez podpis Starosty, Wicestarosty. Kierownika
zatwierdzaiacego SDrawe

8.3 Charakter niezgodnosci i podejmowane pózniej dzialania. w tym KO PJ
udzielone zezwolenia

sa natychmiast usuwane podczas realizacji danego procesu. za usuniecie
takiej nizgodnosci jest odpowiedzialny kazdy pracownik w ramach swoich
kompetencji

8.5.2.e Podjete dzialania korygujace P.I PJ

Raporty z wykonania dzialan korygujacych

8.5.3.d Podjete dzialania zapobiegawcze PJ PJ

Raporty z wykonania dzialan zapobiegawczych

I
I

I
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego i skutecznego dzialania Systemu
Zarzadzania Jakoscia oraz wlasciwa realizacja Polityki Jakosci i celów jakosci.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO i obejmuje caly zakres dzialania Starostwa.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.
Za przygotowanie przegladu odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego
wskazany przez Pelnomocnika ds. SZJ .
Za przeprowadzenie przegladu odpowiedzialny jest STAROST A.

4. DOKUMENTYZWIAZANE

. KJ

. Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzór nad zapisami

5. OZNACZENIA I DEFINICJE

. Wg. KJ

6. SPOSÓBPOSTEPOWANIA

6.1. PrzegladSZJ dokonywanyjest przez Staroste lub w jego imieniuprzez Pelnomocnika
ds. SZJ i obejmujenastepujacezagadnienia:

. realizacje ustalen z poprzedniego przegladu,

. realizacje Polityki Jakosci i celów jakosci,

. reklamacje i opinie zewnetrzne o pracy Starostwa,

. wyniki auditów wewnetrznych,

. ocene podjetych dzialan korygujacych i zapobiegawczych,

. szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne,

. ocene skutecznosci SZJ i ewentualne propozycj e zmian,

. zalecenia dotyczace doskonalenia,

. przyjecie celów jakosci i wskazników na rok nastepny,
.. inne wazne zagadnienia wynikajace z biezacej dzialalnosci.

6.2.0soby, których obecnosc na przegladzie jest wymagana:
. Starosta,
. Wicestarosta,
. czlonkowie Zarzadu,
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. Pelnomocnik ds. SZJ
Sklad spotkania przegladowego (poza osobami wyzej wymienionymi) ustala kazdorazowo
prowadzacy przeglad, na wniosek Pelnomocnik ds. SZJ

6.3.Przeglad zarzadzania jest przeprowadzany raz w roku, nie pózniej niz w terminie jednego
miesiaca od zakonczenia pelnego auditu wewnetrznego, wg ustalonego wczesniej PLANU
PRZEGLADU ZARZADZANIA (Zalacznik 1).

6.4. Z przegladu zarzadzania sporzadzany jest raport (Zalacznik 2).

6.5. Raporty z przegladów zarzadzania przechowywane sa przez Pelnomocnika ds. SZJ.

7. ZALACZNIKI

Zalacznik 1. Formularz - PLAN PRZEGLADU ZARZADZANIA

Zalacznik 2. Formularz - RAPORT PRZEGLADU ZARZADZANIA



Zalacznik nr I

PLAN PRZEGLADU ZARZADZANIA

Numer przegladu:

Data przegladu:

Przeglad prowadzi:

OMA WIANE ZAGADNIENIA:

Plan sporzadzil Pelnomocnik ds. SZJ: Grodzisk Mazowiecki,
.............................................................. ..............................

I

Starosta: ......... .................................................................... Grodzisk Mazowiecki,
..............................



Zalacznik nr l

PLAN PRZEGLADU ZARZADZANIA

ego

lzie

~ku

na

e

)

l

Do udzialu w przegladzie zobowiazuje nastepujace osoby

L.p. Imie i nazwisko Informacj a o PZ Udzial w PZ

i

Pl: .............................................................. Grodzisk Mazowiecki,
........................................................



Zalacznik nr 2

RAPORT Z PRZEGLADU ZARZADZANIA

l. Numer przegladu:

2. Data przeprowadzenia przegladu:

3. Osoby uczestniczace w przegladzie:

4. Dokumenty wykorzystywane w trakcie przegladu:

5. Opis omawianych zagadnien (wg Planu przegladu):

6. Podsumowanie:

)

l

Raport sporzadzil Pelnomocnik ds. SZJ: Grodzisk Mazowiecki,
...................................................... ..............................

Starosta: ........................................................................... Grodzisk Mazowiecki,
..............................
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l. CEL

Celem proceduryjest zapewnienie systematycznego i niezaleznego badania skutecznosci dzialania SZJ
i ciaglegojego doskonalenia.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura jest stosowana do przygotowania, przeprowadzania
wewnetrznychw Starostwie.

dokumentowania auditów

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowestosowanie procedury odpowiedzialnyjest KSZJ. I
I

I

I

I

I

I

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

. KJ

. ProceduraPG-PS-ISQ-2Nadzórnadzapisami

. Procedura PG-PS-ISQ-4 Przeglad zarzadzania

. Procedura PG-PS-ISQ-5 Nadzór nad wyrobem niezgodnym

. ProceduraPG-PS-ISQ-6 Dzialania korygujace i zapobiegawcze

5. OZNACZENIA I DEFINICJE

. wg. KJ

6. SPOSÓB POSTEPOWANIA

6.1. Pelnomocnik ds. SZJ opracowuje roczny program auditów pelnych i czesciowych na formularzu
PROGRAMAUDITÓW WEWNETRZNYCH(Zalacznik 1).

6.2. Program auditów zatwierdza Starosta.

6.3. Audit pelny przeprowadzany jest raz w roku. Audity dorazne moga byc przeprowadzone na
podstawie decyzji Pelnomocnik ds. SZJ. Wniosek o przeprowadzenie auditu doraznego moze skladac
Starosta, Wicestarostwa, Skarbnik, Sekretarz oraz kazdy z audytorów.

6.4. Audity przeprowadzane sa przez przeszkolonych w zakresie auditu wewnetrznego pracowników
Starostwa.

6.5. Auditor wiodacy i pomocniczy powolywanyjest przez Pelnomocnika ds. SZJ (Zalacznik 2).

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

..

fi
PG- PS- ISO-4

PROCEDURA PROCESOWA

Strona 1/2

PROCES SYSTEMOWY Wydanie III

AUDIT WEWNETRZNY
Data 2009.01. 09
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6.7. Zespólauditorów wiodacy przeprowadza audit.

6.8. Auditor wiodacy omawia niezgodnosci i wnioski z auditu w obecnosci zainteresowanych osób
oraz PSZJ.

6.9. Auditor wiodacy opracowuje RAPORT Z AUDITU (Zalacznik 4) w terminie dwóch tygodni, w
przypadku auditu pelnego i w terminie jednego tygodnia, w przypadku auditów czesciowych i
doraznych zawierajacy.

6.11. RAPORTY Z AUDITÓW przekazywane sa do auditowanych KO.

6.12. Oryginaly raportów przechowuje PSZJ.
6.13. Dzialania audytorów jest monitorowana i oceniana na Przegladach Zarzadzania.

7. ZALACZNIKI

Zalacznik1. Formularz- PROGRAM AUDITÓW.

Zalacznik 2. Formularz - POWOLANIE AUDITORA WIODACEGO

Zalacznik3. Formularz- PLANAUDITU

Zalacznik 4. Formularz - RAPORT Z AUDITU



Zalacznik nr I

PROGRAM AUDITÓW WEWNETRZNYCH NA
ROK ~go

Nr auditu Zakres auditu Zle

:ku

na

PSZJ:

ne

go

na

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

I
I; ! I I ,

!GrodziskMazowiecki, .................................

Starosta: ............................................................ Grodzisk Mazowiecki, ...1I

-
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Zalacznik nr 2

POWOLANIE AUDITORA WIODACEGO

Niniejszym powoluje ............................................................................................................

na auditorawiodacegow celu przeprowadzenia auditu wewnetrznego planowego

Nr / pozaplanowegooraz audytora pomocniczego............................

w obszarze: .................................................................................................................

w zakresie: ...................................................................................................................

w terminie: ...................................................................................................................

AW: ............................................................... Grodzisk Mazowiecki, ............................

PSZJ: ............................................................. Grodzisk Mazowiecki, ...........................

Starosta: ................................................. Grodzisk Mazowiecki, ............................



l--J

1-
Zalacznik nr 3

~
I-- PLANAUDITU NR....

.,
I--'

Planowy D Pozaplanowy D- ..,
--' Data auditu: .............................................................................................................

Cel i zakres auditu: .....................................................................................................,- Obszarauditu: ..........................................................................................................

..,
Auditorzy

Auditor wiodacy

Imie i nazwisko

.......................................................................
., 2 Auditor .....................................................................................

Data Godziny

Harmonogram auditu

JO / Zakres
..,

-
-
- ~-

Rozdzielnik:
- ~ I.

2.

.................................................................................................................................
-

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

- ~ ..,.:" .................................................................................................................................

-

-

"1'1

AW: ............................................................. Grodzisk Mazowiecki ......................

PSZJ: ............................................................... Grodzisk Mazowiecki .........................
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Zalacznik nr 4

RAPORT Z AUDITU WEWNETRZNEGO NR

Planowy PozaplanowyD D
Obszar auditu: ......................................................................................................................

Cel i zakres auditu: ...............................................................................................................

Data auditu: ..........................................................................................................................

Auditorzy:
I

l

Imie i nazwisko

Auditor wiodacy ............................................................................................

2 Auditor ............................................................................................

Dokumenty zwiazane:

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

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

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

Przedstawiciele obszaru auditowanego:

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

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

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

Spostrzezenia:

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

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

L
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Zalacznik nr 4

RAPORT Z AUDI TU WEWNETRZNEGO NR

Planowy PozaplanowyD D
Obszar auditu: ......................................................................................................................

Cel i zakres auditu: ...............................................................................................................

Dataauditu: ..........................................................................................................................

Auditorzy: Imie i nazwisko

Auditorwiodacy ............................................................................................

2 Auditor .............................................................................................

Dokumenty zwiazane:

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

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

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

Przedstawiciele obszaru auditowanego:

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

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

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

Spostrzezenia:

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

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

-

I

I

l

I

I

I

I
I

I

I

...



-

-
-

-
Niezgodnosci:

- ....................................................................................................

-
Podsumowanie i wnioski:

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

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

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

Zalaczniki do raportu:-
......................................................................................................................................................................

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

~....................................

......

--. Raport otrzymuja:

1... ...... ...... ...'" ......... ............ ............ ...
--.

2 ................
..,

--. 3...............................................................................................................................................

uditor wiodacy: ...................................................... Grodzisk Mazowiecki, ....

..,

.....

......

.,

.,

.,

.,
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l. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie, ze sprawa niezgodna z wymaganiami nie zostanie
dostarczona interesantowi w sposób niezamierzony, a niezgodnosci zostana wyeliminowane.

2. OBSZARSTOSOWANIA

Procedurajest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.

Za przeglad sprawy niezgodnej i okreslenie dalszego sposobu pbstepowania odpowiedzialny
jest KKO.

4. DOKUMENTYZWIAZANE

. KJ

. ProceduraPG-PS-ISO-2Nadzór nad zapisami

. Procedura PG-PS-ISO-4 Audit wewnetrzny

. Procedura PG-PS-ISO-6 Dzialania korygujace i zapobiegawcze

5. OZNACZENIAI DEFINICJE

. wg KJ

6. SPOSÓB POSTEPOWANIA

6.1. W Starostwie przyjeto zasade, ze w trakcie realizacji procesu zalatwiania spraw
indywidualnych przejscie do kolejnej czynnosci jest mozliwe po upewnieniu sie, ze czynnosc
poprzednia zostala zalatwiona zgodnie z wymaganiami.

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

6.3. Jesli natychmiastowe usuniecie niezgodnosci nie jest mozliwe KKO ocenia zaistniala
sytuacje i podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu, a osoba prowadzaca sprawe dokonuje
odpowiedniego wpisu do protokolu poauditowego, odpowiedzi pokontrolnej lub innego
dokumentu zwiazanego z kontrola lub postepowaniem, podczas którego ujawniono
niezgodnosc.

fi
PG- PS- ISO-5

PROCEDURA SYSTEMOWA
Strona
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PROCES SYSTEMOWY Wydanie III
NADZÓR NAD WYROBEM NIEZGODNYM

Data 2009.01.09
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6.4. Jesli niezgodnosc jest zwiazana z uszkodzeniem lub zagubieniem dokumentów
interesanta, które zostaly zarejestrowane w Starostwie, jest on niezwlocznie powiadamiany
o tym fakcie, co zostaje odnotowane w aktach sprawy.
6.5. Jesli niezgodnosc zostanie zidentyfikowana przez interesanta sprawa zostaje zalatwiana
zgodnie z zasadami podanymi w opisie procesu PG-PS-ISQ-6 Dzialania korygujace i
zapobiegawcze

6.6. Kazdy pracownik moze zglosic do Pelnomocnika ds. SZJ, wszelkie zauwazone przez
siebie niezgodnosci zwiazane z realizacja procesu glównego lub procesów pomocniczych i
zalatwianiem spraw interesanta oraz wszelkie inne niezgodnosci zwiazane z biezaca
dzialalnoscia Starostwa. Pelnomocnik ds. SZJ analizuje niezgodnosci i podejmuje stosowne
dzialania.

fi
PG- PS- ISO-5

PROCEDURA SYSTEMOWA
Strona

2/2

PROCES SYSTEMOWY Wydanie III

NADZÓR NAD WYROBEM NIEZGODNYM
Data 2009.01.09
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Celem procedury jest skuteczne eliminowanie przyczyn rzeczywistych i potencjalnych
niezgodnosci oraz innych niepozadanych sytuacji w dzialalnosci Starostwa Powiatowego
w Grodzisk Mazowieckim.

2. OBSZARSTOSOWANIA

Procedura jest stosowana przy planowaniu, realizacji
korygujacych i zapobiegawczych we wszystkich KO.

dokumentowaniu dzialan

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.

Za realizacje dzialan korygujacych i zapobiegawczych odpowiedzialni sa KKO, w których te
dzialania sa podejmowane.

Za sprawdzenie wykonania dzialan korygujacych i zapobiegawczych odpowiedzialny jest KKO,
a za ocene ich skutecznosci - Pelnomocnik ds. SZJ.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

· Ksiega Jakosci

· Procedura PG-PS-ISO-1 Nadzór nad dokumentacja

· Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzór nad zapisami

· Procedura PG-PS-ISO-3 Przeglad zarzadzania

· Procedura PG-PS-ISO-4 Audit wewnetrzny

· ProceduraPG-PS-ISO-5Nadzór nad wyrobemniezgodnym

5. DEFINICJE I OZNACZENIA

. wg KJ

6. SPOSÓB POSTEPOWANIA

6.1. Dzialania korygujace

6.1.1. Dzialania korygujace podejmowane sa po stwierdzeniu niezgodnosci w biezacej
dzialalnosci Starostwa, po auditach wewnetrznych i zewnetrznych, po przegladach zarzadzania
oraz po uznanych skargach oraz opiniach interesantów.
6.1.2. Po stwierdzeniu niezgodnosci podejmowane sa natychmiastowe dzialania korekcyjne,
zgodnie z procedura systemowa PG-PS-ISO-5 Nadzór nad wyrobem niezgodnym, majace na
celu wyeliminowanie niezgodnosci.
6.1.3. Dzialania korygujace realizowane sa wg wagi konkretnych spraw i ich wplywu na
prawidlowe dzialanie Starostwa..

fi PG- PS- ISO-6
PROCEDURA SYSTEMOWA

Strona 1/2

Dzialania korygujace i zapobiegawcze
!wydanie III
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6.1.4. Pelnomocnik ds. SZJ analizuje raporty z auditów, raporty z przegladów zarzadzania,
uznane skargi i opinie klientów oraz inne zgloszenia niezgodnosci wyrobu.
6.1.5. KKO dokonuje analizy przyczyn niezgodnosci, proponuje dzialania korygujace wraz
z terminem wykonania, a nastepnie sprawdza ich wykonanie i udokumentowanie wykonania.
6.1.6. Pelnomocnik ds. SZJ analizuje wplyw wyników dzialan korygujacych na dokumenty
systemu zarzadzania jakoscia, jesli jest to potrzebne, wprowadza poprawki i dokonuje aktualizacji
tych dokumentów zgodnie z procedura systemowa PS-l Nadzór nad dokumentacja.
6.1.7. W przypadku dzialan korygujacych zwiazanych ze skargami i wnioskami klientów
zewnetrznych podejmowane sa dzialania przewidziane w Kodeksie postepowania
administracyjnego lub innych aktach normujacych dzialanie Starostwa.
6.1.9. Kompleksowa ocena skutecznosci dzialan korygujacych jest dokonywana na przegladzie
zarzadzania i zapisywana w RAPORCIE Z PRZEGLADU zgodnie z procedura systemowa PG-
PS-ISO-3 Przeglad zarzadzania.

6.2. Dzialania zapobiegawcze

6.2.1. Dzialania zapobiegawcze podejmuje sie tam gdzie to celowe na podstawie analizy wyników
auditów wewnetrznych i zewnetrznych, analizy skarg i uwag klientów, analizy zapisów
dotyczacych jakosci, wniosków z przegladów zarzadzania, a takze wszelkich innych informacji
dotyczacych dzialalnosci Starostwa.
6.2.2. Dzialania zapobiegawcze realizowane sa wg wagi i wplywu konkretnych dzialan na
zapewnienie prawidlowosci dzialania Starostwa.
6.2.3. Dzialania zapobiegawcze inicjuje Pelnomocnik ds. SZJ w porozumieniu z KKO.
6.2.4. Dzialania zapobiegawcze w trakcie realizacji sa nadzorowane przez osoby odpowiedzialne
za ich wykonanie.
6.2.5. Po zakonczeniu dzialan KKO sprawdza wykonanie dzialan.
6.2.6. Pelnomocnik ds. SZJ ocenia skutecznosc dzialan zapobiegawczych..
6.2.7. Kompleksowa ocena skutecznosci dzialan zapobiegawczych jest dokonywana podczas
przegladu zarzadzania, a jej wyniki zapisywane sa w RAPORCIE Z PRZEGLADU zgodnie
z procedura systemowa PG-PS-ISO-3 Przeglad zarzadzania.

fi
PG- PS- ISO-6
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PROCES WSPOMAGAJACY
ZARZADZANIE PERSONELEM

~ Wydanie III

Data-'- 2009.01.09
, -'

skiego
l. CEL PROCESU

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

zadzie

viazku

~gona

2. WLASCICIEL PROCESU

Starosta.

3. KOMÓRKI REALIZUJACE

Wydzial Organizacyjny, który odpowiada za prawidlowa realizacje procesu i jest uprawniony
do:
- monitorowania procesu, oceny jego skutecznosci
-planowanie dzialan korygujacych, w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w realizacji
procesu

lW1aCa

4. DANE WEJSCIOWE
.

. zestaw dokumentów zwiazanych z przyjeciem pracownika do pracy,

. oferty kandydatów do pracy,

. akta osobowe pracowników,

5. DANE WYJSCIOWE

-wyniki naboru
-umowy o prace .

-swiadectwa pracy i pozostala dokumentacja pracownicza,
- zaswiadczenia dla potrzeb pracowników ( o zatrudnieniu i wynagrodzeniu) ,
- druki ZUS,

.zeme

kiego

dnia

6. SPOSÓBMONITOROWANIA PROCESU

. wg zalaczonego schematu.

7. MIERNIKI

. zgodnosc kwalifikacji pracowników z wymaganiami na zajmowanych stanowiskach

8. POWIAZANIA Z INNYMIPROCESAMI
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IIIPROCES WSPOMAGAJACY
ZARZADZANIE PERSONELEM

I

Wydanie

. Data 2009.01.09 skiego

. Brak
rzadzie

wiazku9. ZAPISY

. Dokumentacja pracownicza :ego na

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst j edn. Dz.U. 1998 nr 21, poz. 94 z
pózniejszymi zmianami)

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

. Ustawa z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej przez osoby pelniace funkcje publiczne (tekst jedno Dz.U. z 2006 r. nr 216,
poz. 1584 z pózniejszymi zmianami)

. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim (Uchwala
nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

. Rozporzadzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracowników samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszalkowskich (Dz. U. nr 146, poz. 1223 z
pózniejszymi zmianami).

OW1aCa

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

12.SPOSÓB POSTEPOWANIA

\cdzenie

iskiego

z dnia

. Wg. KJ

. Wg. schematu



Zalacznik nr l

KIEROWNIK WYDZIALU I. Rozpatrywanie wniosków o
zatrudnienie

Wniosek o zatrudnienie

Wniosek o zatrudnienie

3. Opracowanie oferty pracy

Zgloszenie kandydatów 4. Nadzorowanie skutecznosci
ofert

5. Nabór (weryfikacja wymagan)

Oferta pracy

Lista kandydatów

KONIEC

KONIEC

ziskiego

:)fzadzie

zwiazku

rtego na

lOWIaCa

ldzenie

iskiego

z dnia
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PROCES WSPOMAGAJACY
SZKOLENIE

~danie III

Data 2009.01.09
~iskiego

l. CEL PROCESU

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

)rzadzie

~wiazku

1:egona
2. WLASCICIEL PROCESU

Starosta

3. KOMÓRKI REALIZUJACE

Wszystkie Wydzialy
Kierownicy Wydzialów sa odpowiedzialni za prawidlowy proces szkolenia.

4. DANE WEJSCIOWE lOWIaCa

-budzet

- potrzeby szkoleniowe wydzialów
- zlecenie/wnioski

5. DANE WYJSCIOWE

. plan roczny szkolen
· ocena szkolenia przez pracownika

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU

· zaswiadczenia o ukonczonym kursie ( dolacza sie do akt)
· ocena przeprowadzonych szkolen pod wzgledem:
o zgodnosci z programem
o organizacji zajec
o spelnienia wymagan kwaterunkowych

ldzenie

iskiego

z dnia

7. MIERNIKI

· ilosc uzyskanych dyplomów, zaswiadczen, certyfikatów oraz liczba przeszkolonych
do iloscizlozonychwniosków

· ocena szkolenia przez pracownika

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

. Brak



PG-PW-ISO-2
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2 / 2

PROCES WSPOMAGAJACY
SZKOLENIE

. Wydanie III

Data 2009.01.09
skiego

9. ZAPISY 'Zadzie

. swiadectwa ukonczonych szkolen,

. zapisy w aktach pracowników

. raport z przegladu zarzadzania
~gona

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

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

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

. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwala nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

lW1aCa

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

. wg KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

. Schematw Zalaczniku 1.

(zenie

kiego

dnia



Zalacznik 1
POCZATEK

Zapotrzebowanie na
szkolenia przez Komórki I. Opracowanie projektu planu

szkolen
Projekt planu
szkolen

iskiego

rzadzie

wiazku

2. Zatwierdzenie rocznego planu
szkolen

~egona

JWlaCa

-rejestr ofert
-oferty

....) Wybór jednostki szkolenia

-wykazy pracowników
skierowanych na szkolenia

4 Sukcesywne kierowania na szkolenia -skierowania na
szkolenia
-umowy zlecenia

:lzenie

;kiego

, dnia

5 Realizacja szkolenia -zaswiadczenia
-akta osobowe

Koniec

II
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PROCES WSPOMAGAJACY
UTRZYMANIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Wydanie III

, 2009.01.09
iskiego

Data

l. CEL

Celem procesu jest zapewnienie ciaglosci pracy w zakresie:
- utrzymania obiektów (budynków, wyposazenia i maszyn)
- ciaglosci dostaw mediów ( energii elektrycznej, gazu, wody, lacznosci telefonicznej, SIeCI
komputerowej)

rzadzie

wiazku

:ego na

2. WLASCICIEL PROCESU

Sekretarz

3. KOMÓRKI REALIZUJACE

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

)WlaCa

4. DANE WEJSCIOWE

. Zgloszenie awarii (ustne, telefoniczne lub na pismie)

. Notatka z ogledzin

. Zapotrzebowanie na naprawe, zakup

. Oferta

. Umowa, zlecenie, zamówienie

5. DANE WYJSCIOWE
zeme

. Faktura

. Ksiazka napraw i obiektu

. Zgloszenie urzadzenia do likwidacji

. Protokól likwidacji

. Dokumentacja powykonawcza

kiego

dnia

6. SPOSÓBMONITOROWANIA PROCESU

. Zglaszanie niezgodnosci i uwag przez pracowników.

. Ocena na podstawie zgloszen uzytkowników i odpowiednich zapisów

7. MIERNIKI

Liczba zglaszanych do wydzialu awarii w kwartale.

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

. PG-PG-ISO-5 Planowanie Budzetu

. PG-PG-ISO-6 Realizacja Budzetu

. PG-PW-ISO-5 Zakupy



PG- PW -180-3
PROCEDURA PROCESOWA

Strona 2/2
j

PROCES WSPOMAGAJACY
UTRZYMANIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Wydanie
~

III

, Data

,
I
I
I

l 2009.01.09
dskiego

9. ZAPISY

. Plan Budzetu

. Rejestry

. Ksiegi Inwentarzowe

)rzadzie

~wiazku

1ego na

10. DOKUMENTY ZWIAZANE

. Instrukcja obiegu i kontroli dowodów ksiegowych
· Ustawa z z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówien publicznych z 2004 r. (tekst jedno

Dz.U. z 2007 nr 223 poz. 1655 z pózniejszymi zmianami)

11.DEFINICJE I OZNACZENIA .OW1aCa

. wg KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

. Schemat w Zalaczniku nr 1

dzenie

skiego

: dnia
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- zapotrzebowania
- zgloszenia awarii

- zgloszenie awarii

~OCZATEK~

~

Planowanie potrzeb

Wybór poz. planu do realizacji

l

Diagnoza potrzeby naprawy

Wybór dalszych dzialan

Czy likwidacja?

l

Oferta

Wybór wykonawcy

Umowa

Zalacznik nr 1

-plan utrzymania
ruchu

- notatka z ogledzin

- zgloszenie urzadzenia
do likwidacji
- notatka z ogledzin

- notatka z ogledzin
- zgloszenie
urzadzenia do
likwidacji

--.1 - protokól
likwidacji

zapytanie ofertowe

-umowa
- umowa zlecenie
-zlecenie, zamówienie



-ewidencja
srodków trwalych
i pozostalych

Realizacja prac

Nadzorowanie przebiegu prac

Odbiór

Potwierdzenie faktury

4 Potwierdzenie wykonanej
naprawy lub zakupu

l
C KONIEC ~

- protokól odbioru
-dokumentacja

powykonawcza

- faktura VAT

-rejestr napraw
-ksiazka budowlana obiektu-

Iziskiego

orzadzie

zwiazku

rtego na

lOWIaCa

dzenie

skiego

: dnia
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PROCES WSPOMAGAJACY I Wydanie
UTRZYMANIE INFRASTRUKTURY INFORMATYCZNEJ ;-

III

, Data , 2009.01.09

1. CEL PROCESU:

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

2. WLASCICIEL PROCESU:

Sekretarz Powiatu.

3. KOMÓRKI REALIZUJACE:

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

4. DANE WEJSCIOWE:

. ZgloszeniapracownikówStarostwadotyczace awariii sprzetu komputerowegolub
oprogramowama.

. Harmonogram przegladów zapobiegawczych.

5. DANE WYJSCIOWE:

. Zapisy w rejestrze awarii

. Zapisy w harmonogramie przegladów

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU:

. Okresowe kontrole dzialania sieci

· Okresowo sporzadzane sprawozdania dotyczace systemu informatycznego
. Rejestr zgloszen powaznych awarii systemu

7. MIERNIKI EFEKTYWNOSCI:

. Liczba awarii sprzetu komputerowego

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI:

. Proces zakupów

9. ZAPISY:

. Uwagi dot. awarii w rejestrze awarii

- ---~

Iziskiego

orzadzie

zwiazku

rtego na

10wiaca

.dzenie

skiego

~ dnia
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PROCES WSPOMAGAJACY Wydanie III
UTRZYMANIE INFRASTRUKTURY INFORMATYCZNEJ ~ .

Data I 2009.01.09
dziskiego

10. DOKUMENTY ZWIAZANE:

. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dzialalnosci podmiotów
realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2005, nr 64, poz.565 z pózniejszymi
zmianami)

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 wrzesnia 2005 roku w sprawie
warunków organizacyjno - technicznych doreczania dokumentów elektronicznych
podmiotom publicznym (Dz. U. 2005 nr 200, poz. 1651 ze zmianami)

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekstjedn. Dz.
U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 ze zmianami)

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia
i systemy informatyczne sluzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr
100, poz. 1024)

10rzadzie

zwiazku

mego na

nowlaca

11.DEFINICJE I OZNACZENIA:

. Wedlug KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA:

. Schemat w Zalaczniku nr 1

ldzenie

lskiego

l dnia



Zalacznik nr 1 - Schemat procesu

Poczatek

Zgloszenia
uzytkowników

dotyczaceawarii

Analiza przyczyn awarii
dziskiego

Harmonogram
przegladów

zapobiegawczych

lorzadzie

zwiazku

artego na

Zapis w rejestrze
awarii

nOWlaca

TAK I Zapis w
harmonogramie

~NIE

Analiza przyczyn
niesprawnosci

I
Zapis w

harmonogramie

tdzenie

iskiego

Z dniaUsuniecie
niesprawnosci

Archiwizacja zapisów

Koniec

II
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PROCES WSPOMAGAJACY
ZAKUPY

Wydanie 111_-4

--- Data--- -- 2009.01. 09
dziskiego

l. CEL PROCESU

Celem procesu jest terminowe i zgodne z zamówieniami zaopatrzenie w srodki materialne,
(rzeczy) wartosci prawne i niematerialne, wykonanie uslug, przeprowadzenie remontów
pomieszczen i sprzetu.

rlorzadzie

zwiazku

artego na

2. WLASCICIEL PROCESU

Zarzad.

3. KOMÓRKI REALIZUJACE

Wszystkie Wydzialy przy czym Kierownicy Wydzialów sa odpowiedzialni za przygotowanie
zapotrzebowan( zamówien, wniosków) bedacych przedmiotem zakupów w swoim zakresie
Uprawnienia do zatwierdzania skladania oswiadczen woli maja lacznie dwaj czlonkowie
zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad w drodze uchwaly.
Zarzad moze upowaznic pracowników starostwa, kierowników powiatowych sluzb, inspekcji
i strazy oraz jednostek organizacyjnych powiatu do skladania oswiadczen woli zwiazanych z
prowadzeniem biezacej dzialalnosci powiatu .Jezeli czynnosc prawna moze spowodowac
powstanie zobowiazan majatkowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
skarbnika powiatu lub osoby przez niego upowaznionej .

nowiaca

4. DANE WEJSCIOWE

. Budzet

. Zapotrzebowania Wydzialów

. Zlecenie/ Wnioski

. Faktura! rachunek

a-dzenie

iskiego

z dnia
5. DANE WYJSCIOWE

. Zbiorcze zapotrzebowanie

. Plan roczny

. Umowa

. Potwierdzenie przyjecia ( protokól, adnotacja na dokumencie zakupu)

. Rejestr dostaw

. Ksiega inwentarzowa,

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU

. Sprawdzenie zgodnosci zamówionych wyrobów i uslug
-terminowosc realizacji zamówien
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PROCES WSPOMAGAJACY
ZAKUPY

Wyda!lie III---

Data I 2009.01. 09~-- ---- --

Idziskiego

. Badanie zgodnosci dostawy, uslugi, remontu z umowa (zleceniem) ilosciowo i
jakosciowo

. Zglaszanie niezgodnosci dostaw towarów - reklamacje morzadzie

I zwiazku

)artego na

7. MIERNIKI

. Czy ilosci i jakosc zgodna z zamówieniem

. Czydostawyw terminie

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI
anoWlaca

. PG-PG-ISO-5 Planowanie Budzetu

. PG-PG-ISO-6 Realizacja Budzetu

9. ZAPISY

. Zapotrzebowania/Zlecenia

. Zamówienia

. Wnioseko wszczeciepostepowania(> 14.000euro)

. Faktury

. Protokoly przyjecia/odbioru

. Ewidencja zakupów - rejestr zakupów

. Dokumenty przyjecia srodka trwalego do uzytkowania (OT)

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówien publicznych (tekst jedno Dz. U. z
2007 nr 223 poz. 1655 z pózniejszymi zmianami)oraz rozporzadzenia wydane na
podstawie delegacji zawartych w ustawie Prawo Zamówien Publicznych

. Plany zakupów - roczne

:adzenie

dskiego

z dnia

10. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM

11. DEFINICJE I OZNACZENIA

. wg KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

. Schemat w Zalaczniku 1



Zalacznik nr 1

Poczatek

Budzet
Zapotrzebowanie

Wydzialów

.dziskiego
l. Analiza

potrzeb/weryfikacja!
koordynacja! z budzetem

Zapotrzebowanie
zbiorcze

morzadzie

'I zwiazku

'artego na

anoWlaCa

Sporzadzenie planu Plan roczny
zakupów

Zlecenie/
Wnioski!

Projekty umów

Sprawdzenie zlecenia! wnioskuj projektu umowy

l

Zakup przekracza kwote
14.000 euro

Zakup nie przekracza kwoty
14.000 euro

:adzenie

dskiego

z dnia

---



Faktura /
rachunek

l
-Zgodnie z ustawa
Prawo Zamówien
Publicznych z
29.01.2004r oraz

Zarzadzeniem Starosty
nr 6/2004 z I kwietnia

2004 r. w sprawie
powolania komisji
oraz
toku postepowania o
udziale zamówien

publicznych
- SIWZ
-umowa

Wybieranie ofert
i wybór Wykonawcy

odziskiego

Umowa
Protokoly

morzadzie

IVzwiazku

partego na

Realizacja umowy / zakupu
:anOWlaCa

Sprawdzenie dostawy pod wzgledem
formalnym (ilosciowo)

Adnotacje na
dokumencie zakupu
lub protokól odbioru

N ~dzenie

ziskiego

Z dnia
Reklamacja

T

Przekazanie towaru do

Wydzialu Zlecajacych

- -



T

Zaplata

Kwota powyzej 3.500
PLN

Sporzadzenie
OT

Wpis do ksiegi
srodków trwalych
WO
WF

Kwota ponizej 3 500
PLN

OT

Wpis do ksiegi
inwentarzowej
pozostalych sr.

trwalych
finansowanych ze sr.

biezacych
WO
WF

Ksiega
srodków
trwalych
WG
WF

Koniec

Informacje o
niezgodnosci

N

Zamówienie
realizowane
sukcesywnie

4aewidencjonowanie
, zakupów

Ksiega
inwentarzowa

WO
WF

Rejestr
dostaw

-

Iziskiego

lorzadzie

zwiazku

artego na

mOW1aca

zadzenie

ziskiego

z dnia

--
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PROCES WSPOMAGAJACY
MONITOROWANIE ZADOWWOLENIA KLIENTA

ZEWNETRZNEGO

,-Wydanie III

I Data
! , 2009.01. 09

'odziskiego
1. CEL PROCESU
Celem procesu jest pozyskanie wiarygodnych informacji zwrotnych dotyczacych
funkcjonowania Starostwa ze strony klienta zewnetrznego. unorzadzie

w zwiazku

partego na

2. WLASCICIEL PROCESU
Sekretarz

3. KOMÓRKI REALIZUJACE

. Punkt Obslugi Mieszkanców

. Biuro Rady Powiatu (skargi)

. komórki organizacyjne Starostwa Powiatu Grodziskiego realizujace uslugi dla Klienta
Zewnetrznego tanowiaca

4. DANE WEJSCIOWE

. Informacje od mieszkanców Powiatu

. Ankiety

. Skargi i wnioski

. Uwagi pracowników

5. DANE WYJSCIOWE

. Wyniki ankiet

. Odpowiedzi na skargi

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU

. Analiza auditów

. Analiza ankiet

. Analiza informacji zwrotnej

1':adzenie

ziskiego

z dnia

7. MIERNIKI

. Ilosc zasadnych skarg i wniosków do liczby zalatwionych spraw

. Proporcja negatywnych informacji w mediach, w stosunku do wszystkich informacji

8. POWIAZANIA Z INNYMI PROCESAMI

. PG-PS-ISO-3 Przeglad zarzadzania

. PG-PS-ISO-4 Audit wewnetrzny

,L -- -,
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PROCES WSPOMAGAJACY
MONITOROWANIE ZADOWWOLENIA KLIENTA

ZEWNETRZNEGO

I Wydanie + !!!
Data : 2009.01. 09

rodziskiego

9. ZAPISY

. Raportyauditowe

. Raporty przegladu zarzadzania

. Ankiety

. Wpisy na stronie internetowej

. Notatki sluzbowe

. Rejestr skarg

amorzadzie

w zwiazku

)partego na

10. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM

. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2000r. Nr 98, poz. 1071 z póznozm.) .,

. Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekstjedn.
Dz. U. z 2000r. nr 98, poz. 1071 z póznozm.)

. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim
(Uchwala nr 142/XIX/2008 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 29.05.2008 roku.)

;tanowiaca

11.DEFINICJE I OZNACZENIA

. wg KJ

12. SPOSÓB POSTEPOWANIA

. Schemat postepowania w zalaczniku nr 1 zadzenie

ziskiego

z dnia

l



Zalaczniknr l

Nadzór nad wyrobem
niezgodnym

Audit
dodatkowy

zadzenie

lziskiego

z dnia
Koniec

Poczatek '\ .odziskiego
I

Ankiety dla
I

---

I
Notatki\mieszkanców sluzbowe I :unorzadzie

w zwiazku

'partego na

I l / .
Skarg i wnioski

I I

Analizazasadnosci II Wpisy na stronie
uwag internetowej

:tanowiaca
Audity

wewnetrzne
I /'

Czy uzyskaly

>--6
akceptacje
Starosty?
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Zalatwianie spraw

indywidualnych z
zakresu administracji
publicznej

Przygotowanie
projektów uchwal Rady
Powiatu

]

Przygotowanie
projektów decyzji,

zarzadzen Starosty

Przygotowanie
projektów uchwal
Zarzadu Powiatu

Przygotowanie
budzetu

Realizacja
budzetu
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Zalacznik nr 4 do Ksiegi Jakosci Starostwa Powiatu Grodziskiego

Karty
informacvine

Realizacja zadan w
zakresie ochrony

srodowiska

Realizacja zadan w
zakresie ochrony zdrowia i

opieki spolecznej'.
l

Realizacja zadan w
zakresie edukacji, kultury

fizycznej i sportu

Klient

Zewnetrzny

Realizacja zadan w zakresie
gospodarki przestrzennej,

architektury

Realizacja zadan w
zakresie administracyjnej

obslugi potrzeb
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Zarzadzanie

personelem

Szkolenie

Utrzymanie
infrastruktury
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Utrzymanie
infrastruktury

informatycznej

Zakupy

Monitorowanie
zadowolenia Klienta
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