Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 62/09
Starosty Raciborskiego z dnia 30.07.20009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

PEENOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata
Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r., z p6zn. zm.

§2

1. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia — zwany dalej Pelnomocnikiem — zostat powotany dla
realizacji Polityki Jako$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu w ramach wdrozonego
Systemu Zarzadzania Jako$cia zgodnie z norma PN EN ISO 9001:2001.

2. Funkcjonuje @ na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).

II. ZADANIA PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA.

§3

Do zadan Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia nalezy w szczego6lnosci:

1)zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2)rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskéw trafiajacych do Pelnomocnika,

3)nadzoér nad przestrzeganiem w Starostwie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2000,

4)nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

S)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Pelnomocnika,

6)opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,

7)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych,

8)rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

9)obstuga klientéw 1 wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,

10)przestrzeganie przepisoéw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;,



b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika,

1) instrukcji kancelaryjnej,

j) ochrony danych osobowych

11)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

12)wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

III. ZAKRES DZIALANIA PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA.

§ 4

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci :

1) utrzymanie, rozw0j i doskonalenie Systemu Jakosci,

2) opracowywanie i biezaca modyfikacja dokumentow systemowych, w celu zapewnienia ich aktu-
alnosci,

3) aktualizacja dokumentow (Ksiggi Jakos$ci, procedur, instrukcji), oraz prowadzenie niezbednej
ewidencji w/w dokumentac;ji,

4) prowadzenie nadzoru nad auditami wewngtrznymi, dziataniami zapobiegawczymi, korekcyjny-
mi, korygujacymi i doskonalacymi,

5) organizowanie narad i szkolen pracownikow z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia,

6) kierowanie pracami Zespotu ds. Systemu Jakos$ci i rozwoju ustug w szczeg6lnosci przy opraco-
wywaniu dokumentow systemowych,

7) opracowywanie niezbednych sprawozdan z zakresu funkcjonowania Systemu Jakos$cia dla po-
trzeb Zarzadu Powiatu, Starosty, w tym okreslajacych potrzeby zwiazane z
doskonaleniem Systemu,

8) zapewnienie upowszechniania w Starostwie idei projakosciowych oraz $wiadomosci
1 wiedzy pracownikéw w zakresie zidentyfikowanych potrzeb klientéw Starostwa,

9) zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientow z ustug §wiadczonych przez Starostwo
oraz opracowywanie analiz na potrzeby Zarzadu Powiatu, Starosty,

10) wspolpraca z konsultantami zewngtrznymi i jednostkami certyfikujacymi w zakresie doskonale-
nia Systemu Zarzadzania JakoS$cia oraz utrzymywanie certyfikatu zgodnosci Z wyma-
ganiami normy,

11) wptywanie na ciaglte doskonalenie Systemu 1 organizacji poprzez przygotowywanie wytycznych
oraz proponowanie zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa, nowych metod pracy i ich
oceny,

12) wykonywanie analizy ryzyka jako narzedzia wspomagajacego audity wewngtrzne
w Starostwie,

13) zapewnienie integralnosci auditow jakosci oraz innych badan kontrolnych rownolegle funkcjo-
nujacych w Starostwie, w szczegolnos$ci poprzez wspodldzielenie informacji oraz synchronizacje
W czasie,

14) $ledzenie zmian i nowych trendow w zakresie zarzadzania jakoscia,

15) prowadzenie i biezaca aktualizacja informatora szkoleniowego w zakresie zarzadzania jakoS$cia.
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IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY.

§5

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia wspotdziata :

1) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonujacego Systemu

Zarzadzania JakoScig w Starostwie,

2) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego

wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

3) zinnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa:
a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

- stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materiatbw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien i decyzji
Zarzadu,

- stanowiskiem pracy ds. obslugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Pelnomocnik — Starosta,

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej w zakresie prowadzone;j
korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i sprz¢t biurowy,

a) z Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

b)z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ
PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA.

§6

1. Funkcje kancelaryjne wykonywane na stanowisku pracy Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Jakoscia.

Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja kancelaryjna,

2)przyjmowanie korespondencji wplywajacej, przedkladanie przetozonemu w celu
zadekretowania,

3) zamawianie czasopism, literatury fachowej, materiatdw biurowych, pieczeci, itp.,

4) zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

5) prowadzenie wykazu pieczgei. Wykaz pieczgei uzywanych przez Pelnomocnika zawiera
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

6) opicka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie

w zakresie spraw organizacyjnych,

7)prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspotpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

8) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa,

2. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) catlo$¢ korespondencji adresowanej do komorek organizacyjnych Starostwa podpisuje Pelno-
mocnik, zgodnie z posiadanym upowaznieniem, o ktorym mowa w zataczniku nr 2 do niniej-
szego regulaminu,

2)w sprawach, w ktérych Pelnomocnik nie posiada upowaznienia, przedstawia korespondencjg
Staroscie.



3.Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno-prawnych nalezy:

1) prawidlowo formutowacé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska¢ akceptacj¢ Radcy Prawnego pod wzglgedem formalno-prawnym,

3) uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowiazan 1 naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzglgdem finansowym,

4) uzgodni¢ merytoryczng strong¢ umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspotdziatajacych podczas realizacji umowy,

5) uzyska¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§7

Opis stanowiska pracy Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakos$cia stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

§8

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Pelmomocnika zobowiazany jest
do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.
2. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje si¢ z trescia niniejszego regulaminu.

Wz. Starosty
Andrzej Chroboczek
Wicestarosta



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Pelnomocnika ds. Zarzadzania JakosScia

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH PRZEZ

PEENOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

Lp. Nazwa pieczatki Wzér
1 |Pieczatka imienna Pelnomocnika
2 | Pieczatka dokument do wypozyczenia
3 Pieczatka dokument nie podlega
aktualizacji
Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Pelnomocnika ds. Zarzadzania JakoScia
WYKAZ _PRACOWNIKOW, KTORYM STAROSTA UDZIELIL
UPOWAZNIENINA DO PODPISYWANIA KORESPONDENCJI
Lp. Nazywsko Stanowisko |Zakres upowaznienia Numer. A Data s
i imie upowaznienia | upowaznienia
- do podpisywania
korespondencji w zakresie
spraw nalezacych do
Swierk-Bara kompetencji
1. . Pelmomocnik | Pelmomocnika, 107/2009 22.07.2009r.
Dominika

adresowanej do
kierownikow komorek
organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu




Zakacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia

2. Nazwa stanowiska
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia

3.

Charakter stanowiska
1) jednoosobowe
2) pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego
Starosta

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe
Nie dotyczy

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Utrzymanie i ciaglte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

8. Obowiazki stuzbowe ( uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow od najbardziej
do najmniej czasochlonnych)

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Pelnomocnika,

nadzoér nad przestrzeganiem w Starostwie wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2000,

nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,
weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Pelnomocnika,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,

zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cywilnego,
zamoOwien publicznych,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

obstluga klientéw 1 wspolpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,

10) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,
b) ochrony informacji niejawnych,



¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika,

1) instrukcji kancelaryjnej,

j) ochrony danych osobowych,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

13) utrzymanie, rozwoj i doskonalenie Systemu Jakosci,

14) opracowywanie 1 biezaca modyfikacja dokumentow systemowych, w celu zapewnienia ich
aktualnosci,

15) aktualizacja dokumentow (Ksiggi Jako$ci, procedur, instrukcji), oraz prowadzenie
niezbednej ewidencji w/w dokumentacji,

16) prowadzenie nadzoru nad auditami wewngtrznymi, dziataniami zapobiegawczymi,
korekcyjnymi, korygujacymi i doskonalacymi,

17) organizowanie narad i szkolen pracownikow z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia,

18) kierowanie pracami Zespotu ds. Systemu Jakosci i rozwoju ustug w szczego6lnosci przy
opracowywaniu dokumentéw systemowych,

19) opracowywanie niezbednych sprawozdan z zakresu funkcjonowania Systemu Jakos$cia dla
potrzeb Zarzadu Powiatu, Starosty, w tym okre$lajacych potrzeby zwiazane
z doskonaleniem Systemu,

11) zapewnienie upowszechniania w Starostwie idei projakosciowych oraz $wiadomosci
1 wiedzy pracownikow w zakresie zidentyfikowanych potrzeb klientéw Starostwa,

12) zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientow z uslug Swiadczonych przez Staro-
stwo oraz opracowywanie analiz na potrzeby Zarzadu Powiatu, Starosty,

13) wspolpraca z konsultantami zewngtrznymi i jednostkami certyfikujacymi w zakresie dosko-
nalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz utrzymywanie certyfikatu zgodnosci z
wymaganiami normy,

14) wptywanie na ciagle doskonalenie Systemu 1 organizacji poprzez przygotowywanie wytycz-
nych oraz proponowanie zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa, nowych metod pracy
iich oceny,

15) wykonywanie analizy ryzyka jako narzedzia wspomagajacego audity wewngtrzne
w Starostwie,

16) zapewnienie integralnos$ci auditow jakosci oraz innych badan kontrolnych réwnolegle funk-
cjonujacych w Starostwie, w szczeg6lnosci poprzez wspotdzielenie informacji oraz synchro-
nizacj¢ w czasie,

17) §ledzenie zmian i nowych trendow w zakresie zarzadzania jakoscia,

18) prowadzenie i biezaca aktualizacja informatora szkoleniowego w zakresie zarzadzania jako-
Scia.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Bezposrednio przed Starosta,

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:
Nie dotyczy

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:



1) organizacja za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty pracy
wilasne;j,
2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,
3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,
4) zgodno$¢ SZJ z aktualnymi aktami normalizacyjnymi.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.
Akceptacja dokumentacji systemowej

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewngtrzne.

Z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewngtrzne.

Z jednostka certyfikujaca oraz z instytucjami konsultingowymi.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. organizacji 1 obstugi Zarzadu Powiatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. organizacji 1 obstugi Zarzadu Powiatu

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail, progra-
mu prawnego oraz wyposazonego w niezbg¢dne oprogramowanie — gldownie Microsoft Word
1 Microsoft Excel,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,
3) sporadycznie koniecznos¢ pracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztatcenie wyzsze techniczne / ekonomiczne / administracyjne

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
Co najmniej 3 lata, udokumentowana praca w zakresie Systemoéw Zarzadzania Jako$cia

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Certyfikat Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakos$cia lub Menadzera Jako$ci

19. Wymagane umiej¢tnosci

1) interpretacja przepisOw prawa,

2) obstuga programéw komputerowych,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos$¢ rozwiazywania konfliktow,
5) umiej¢tnos¢ motywowania do pracy,



20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku
Samodzielne uzupehianie wiedzy z zakresu systemow zarzadzania jakos$cia.

21. Niezbedne cechy osobowosSciowe

1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos¢,

3) starannosc¢,

4) uprzejmos¢, takt.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Posiadanie upowaznieh do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL ZATWIERDZIL
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia wz. Starosty
Dominika Swierk-Bara Andrzej Chroboczek
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