VIATOWE

ul. Klasztorna 6
47400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 38/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Biura ds. Zarzadzania Jako$cia Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
oraz Uchwaly Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Biura ds. Zarzadzania Jakoscia
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje pracownikow Biura ds. Zarzgdzania Jakoscia do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§3

Nadzér nad  przestrzeganiem  niniejszego  Zarzadzenia  powierzam
Pelnomocnikowi ds. Zarzadzania Jakoscia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 38/2003
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.
§ 1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Biura ds. zarzadzania jakoscia wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 12
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwatg Nr XI1I/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzesnia 2003r.

§2

1. Biuro ds. zarzadzania jakoscia zostato powotane dla realizacji Polityki Jakosci Starostwa
Powiatowego w Raciborzu w ramach wdrozonego Systemu Zarzadzania Jakoscig wg ISO

9001:2000.
2. Na czele Biura stoi Pelomocnik ds. zarzadzania jakoscig (glowny specjalista

ds. zarzadzania jakoscia).
§3
1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Biurze:

1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Staroscie:
a) stanowisko pracy Pelnomocnika ds. zarzadzania jakoscia,

2) stanowisko pracy podlegajace Pelnomocnikowi ds. zarzadzania jakoscia:
a) stanowisko ds. zarzadzania jakoscia.

2. Szczegdlowy wykaz stanowisk zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

II. ZAKRESY DZIAEL.ANIA STANOWISK PRACY.
§4

1. Stanowisko pracy Pelnomocnika ds. zarzadzania jakos$cia.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie, modyfikowanie i rozw6j Systemu Zarzadzania Jakoscia,

2) opracowanie, wykonanie, ewidencjonowanie i dystrybucja oraz aktualizacja Ksiggi
Jakosci, procedur jako$ciowych i instrukcji,

3) analizowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig, jego efektywnosci oraz
skladanie wymaganych sprawozdan z tego zakresu Zarzadowi Powiatu,

4) sterowanie i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia.




2. Stanowisko pracy ds. zarzadzania jakoscia.

Do zadar w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie kompleksowej dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia wg ISO
9001:2000,

2) komputerowe przepisywanie dokumentacji systemowej przygotowanej przez
Pelnomocnika ds. zarzadzania jakoscia,

3) ewidencjonowanie i rozprowadzanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§5

1. Stanowisko pracy Pelnomocnika ds. zarzadzania jakos$cia wspotdziata:

1) zinnymi wydziatami:

a) w sprawie przygotowania projektéw dokumentacji systemowej z zakresu Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

b) w sprawie nadzoru nad obowigzujaca dokumentacja systemowa,

c) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz k.p.a.

2. Stanowisko pracy ds. zarzadzania jakoscia wspoldziata:
1) we wewnatrz Biura:
a) z Pelnomocnikiem ds. zarzadzania jakoscia,

2) zinnymi wydziatami:

a) w sprawie przygotowania dokumentacji systemowej z zakresu Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

b) z zakresu dystrybucji dokumentacji systemowe;j.

IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE
DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA.

§6

1. Funkcje kancelaryjne w Biurze wykonywane sa na stanowisku pracy ds. zarzadzania
jakoscia.
Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,

3) przedktadanie korespondencji do przegladu Pelnomocnikowi ds. zarzadzania jako$cia i po
jej zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji do odpowiednich komorek
organizacyjnych. W sprawach terminowych — zaktadanie dla sprawy ,,terminatki”,

4) kopertowanie korespondencji podpisanej przez Pelnomocnika ds. zarzadzania jakoscig
i przekazywanie jej do kancelarii Starostwa,

5) protokotowanie spotkan zespoléw problemowych z zakresu Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

6) przepisywanie pism przekazanych przez Pelnomocnika ds. zarzadzania jakoscia,

7) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Biurze.




Wykaz pieczeci zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Podpisywanie korespondencji.
1) Petnomocnik ds. zarzadzania jakoscia podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zarzadu,
b) kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprawach pracowniczych,

c) inne.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§7

Wykaz aktow wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw Biura zawiera
zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§8

1. Wszyscy pracownicy Biura zobowiazani sg do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Biurze zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.
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Zatgcznik Nr 3

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujgcych
w Biurze ds. zarzadzania jakoscia
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzordéw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowiagzujacych
przy podrézach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powotywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2002r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej szczegdlowego funkcjonowania Biura
Paszportowego Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

. Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia

zasad obowiazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.
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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawne;.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w sprawie udostepnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposérednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwiania spraw stuzbowych.

. Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postgpowania Nr 9/0R/2003 dotyczaca prawidlowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postegpowania dotyczacej zakupow.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdtowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okre$lenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0s6b
uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




