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ZARZĄDZENIE NR 121/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 23 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia celów jakościowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu 

W  celu  realizacji  wymagań  normy  PN­EN  ISO  9001:2009,  mając  na  uwadze  Standardy 

kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych, 

na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tekst 

jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 42, poz. 1592 z późn. zm.) oraz art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 

sierpnia  2009r.  o finansach  publicznych  (Dz.  U.  Nr  157  poz.  1240  z późn.  zm.) 

zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadzam  cele  jakościowe  Starostwa  Powiatowego w Raciborzu,  zwanego  dalej 
Starostwem,  bezpośrednio  wynikające  z Polityki  Jakości  ze  wskazaniem  pracowników 
odpowiedzialnych za ich realizację oraz ustalam parametry jakości (mierniki): 

1. Realizacja  celów  i zadań  w sposób  efektywny,  oszczędny  i terminowy  oraz  zgodny 
z przepisami prawa i aktami wewnętrznymi. 

1) Odpowiedzialny: wszyscy pracownicy 

2)  Parametry  jakości  (miernik):  wyniki  audytów  jakości  i wewnętrznych,  kontroli 
wewnętrznych i zewnętrznych. 

2. Monitorowanie realizowanych procesów i ciągłe ich doskonalenie. 

1) Odpowiedzialny: kierownicy komórek organizacyjnych 

2) Parametry  jakości  (mierniki): wyniki monitorowania  procesów oraz działania  podjęte 
w wyniku obserwacji. 

3. Podnoszenie  kwalifikacji  pracowników  oraz  świadomości  i odpowiedzialności  za 
jakość pracy na wszystkich stanowiskach. 

1) Odpowiedzialny: najwyższe kierownictwo, wszyscy pracownicy 

2)  Parametry  jakości  (miernik):  realizacja  planu  szkoleń,  ukończone  inne  formy 
podnoszenia  kwalifikacji,  uzyskane  uprawnienia,  certyfikaty,  wyniki  analizy  ankiet 
dotyczących oceny szkoleń zewnętrznych. 

4. Poprawa wizerunku  funkcjonowania Starostwa poprzez doskonalenie  jakości  i kultury 
obsługi klienta, a także pogłębienie poczucia zaufania klienta do działalności Starostwa. 

1) Odpowiedzialny: wszyscy pracownicy 
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2)  Parametry  jakości  (mierniki):  wpływająca  liczba  skarg  i wniosków,  krytyka  prasowa 
(monitoring),  negatywne  opinie  klientów  w ankietach,  stosowanie  wybranych  wymagań 
Systemu  Przeciwdziałania  Zagrożeniom  Korupcyjnym,  bieżące  zamieszczanie  informacji 
w serwisie internetowym oraz BIP, realizacja planu poprawy jakości i rozwoju usług. 

5. Utrzymanie certyfikatu zgodnie z normą ISO 9001 oraz doskonalenie systemu poprzez 
nowoczesne metody zarządzania. 

1) Odpowiedzialny:  Pełnomocnik  ds.  Zarządzania  Jakością,  Zespół  ds.  Systemu  Jakości 
i rozwoju usług. 

2)  Parametry  (mierniki):  stosowanie  wybranych  wymagań  Systemu  Przeciwdziałania 
Zagrożeniom  Korupcyjnym,  wdrożenie  wybranych  wymagań  Systemu  Zarządzania 
Bezpieczeństwem Informacji oraz ich bieżące utrzymanie. 

§ 2. Wymienione  w §  1 cele  jakościowe  będą  podlegały  ocenie  podczas  dokonywania 
przeglądu  Systemu  Zarządzania  Jakością  przez  kierownictwo,  w szczególności  poprzez 
analizę  wskaźników  realizacji  wybranych  procesów,  które  stanowią  załącznik  nr  1 do 
zarządzenia. 

§ 3. Zobowiązuję: 
1. kierowników komórek organizacyjnych do: 

1)bieżącego dokonywania przeglądu pod kątem aktualności określonych w ramach Systemu 
Zarządzania Jakością celów komórki oraz zadań wyznaczonych do opomiarowania, 

2)sporządzania  rocznych planów działalności, w terminie do 30  listopada każdego  roku na 
rok  następny  zgodnie  ze  wzorem  zawartym  w załączniku  nr  2 do  zarządzenia,  które 
powinny zawierać m.in.: 

a) nie więcej  niż  pięć  najważniejszych  celów przyjętych do  realizacji. Wyznaczone  cele 
powinny być spójne z Misją i Polityka Jakości oraz celami jakościowymi Starostwa, 

b) mierniki/wskaźniki,  które  będą  określały  wielkość,  jakość  lub  wartość  wykonanego 
zadania mającego wpływ na osiągnięcie celu, 

c) wartość  oczekiwaną,  którą  kierownik  planuje  osiągnąć  w ciągu  roku,  i która  pozwoli 
ocenić stopień realizacji założonego celu, 

d) najważniejsze zadania służące realizacji celów. 

3)sporządzania  sprawozdań  z działalności  komórki  zgodnie  ze  wzorem  zawartym 
w załączniku  nr  3 do  zarządzenia,  które  powinny  odnosić  się  do  wszystkich  pozycji 
przyjętego planu, w terminach odpowiednio: 

a) za I półrocze – w terminie do 30 lipca roku bieżącego, 

b) za II półrocze – w terminie do 30 stycznia roku następnego. 

2. Pełnomocnika ds. Zarządzania Jakością do: 

1)bieżącej  koordynacji  wszelkich  czynności  wynikających  z §  3 ust.  1,  w tym 
w szczególności  do  egzekwowania  terminowego  składania  dokumentów  oraz  czuwania 
nad ich prawidłowością, 

2)udostępniania  wyników  Inspektorowi  ds.  kontroli  zarządczej,  w celu  zapewnienia,  że 
system monitorowania  realizacji  celów  i zadań  komórek  organizacyjnych  Starostwa  jest 
efektywny oraz dla uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej. 
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§ 4. Zmiana  treści  załączników  nie  powoduje  konieczności  zmiany  niniejszego 
zarządzenia. 

§ 5. Nadzór nad przestrzeganiem niniejszego zarządzenia będę sprawował osobiście. 
§ 6. Zarządzenie  wchodzi  w życie  z dniem  podpisania  i podlega  publikacji  w Bazie 

Rejestrów  Urzędowych  –  Zarządzenia  Starosty  Raciborskiego  na  stronie 
internetowej www.bip.powiatraciborski.pl . 

Radca prawny 

mgr Barbara Kowalska 

Pełnomocnik ds. Zarządzania Jakością 

Dominika Świerk­Bara 

Sekretarz Powiatu 

Beata Bańczyk 

 

Starosta 

Adam Hajduk

http://www.bip.powiatraciborski.pl
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Załącznik nr 1 


do Zarządzenia Nr 121/2011

Starosty Raciborskiego z dnia 23 sierpnia 2011r.

Wskaźniki realizacji procesów w Starostwie Powiatowym w Raciborzu


		Nazwa procesu

		Cel procesu

		Właściciel

		Wejście (dokument)

		Wyjście (dokument)

		Sprawozdawczość

		Dokument opisujący zasady realizacji



		

		

		

		

		

		Termin

		Miernik w odniesieniu do celu

		Wartość oczekiwana

		



		PROCESY ZASADNICZE



		Wydawanie decyzji administracyjnych

		Sprawne 
i kompleksowe załatwianie spraw określonych 
w przepisach prawa


Prowadzenie otwartej polityki informacyjnej

		kierownik komórki organizacyjnej

		Wniosek, podanie, przepis prawa materialnego

		Decyzja, zaświadczenie, postanowienie, opinia

		Inf. półroczne 


30 lipiec – I półrocze


30 styczeń – II półrocze

		Ilość uchylonych decyzji przez organ odwoławczy do ilości wydanych decyzji  
x 100%

		0% 

		Procedura 


PJ-P-1


Wydawanie decyzji administracyjnych, zaświadczeń, postanowień oraz opinii



		Stanowienie aktów prawnych przez Zarząd i Radę Powiatu

		

		kierownik komórki organizacyjnej związany 
z opracowaniem
i realizacją aktów

		1) Inicjatywa:


- 5 radnych,


- Zarządu Powiatu,


- komisji Rady,


- klubu radnych,


2) przepis prawa materialnego

		Uchwała, opinia, apel, deklaracja, oświadczenie

		Inf. półroczne 


30 lipiec – I półrocze


30 styczeń – II półrocze oraz wg odrębnych ustaleń

		Ilość uchylonych aktów przez organ nadzoru do ilości uchwalonych aktów 
x 100%

		0% 

		Instrukcja 
dot. obiegu dokumentów 
w Biurze Rady

Statut powiatu raciborskiego


Instrukcja 
w sprawie zasad postępowania 
w zakresie przekazywania materiałów 
na posiedzenia Zarządu Powiatu Raciborskiego



		Udostępnianie informacji publicznej 

		Profesjonalizm świadczonych usług oraz prowadzenie otwartej polityki informacyjnej

Realizacja ustawowego obowiązku zapewnienia dostępu do informacji publicznej

		kierownik komórki organizacyjnej/


administrator strony BIP

		Analiza przeprowadzonych ankiet „Badanie poziomu zadowolenia klienta z usług świadczonych 
w Starostwie Powiatowym 
w Raciborzu” 




		Podjęte działania korygujące,


zapobiegaw., doskonalące

		wg odrębnych ustaleń

		Liczba ocen bardzo dobrych do całkowitej liczby złożonych ankiet x 100%

		80% 

		Statut powiatu raciborskiego


Regulamin funkcjonowania 

BIP Starostwa Powiatowego 
w Raciborzu 


Ustawa z dnia 06.09.2001r. 
o dostępie do informacji publicznej 


(Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z późn. zm.)



		PROCESY ZARZĄDZAJĄCE 





		Szkolenia pracowników

		Profesjonalizm świadczonych usług oraz systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracowników

Wzrost kompetencji pracowników




		Sekretarz Powiatu




		Wniosek kierownika komórki organizacyjnej/

pracownika


Roczny plan szkoleń Starostwa

		Zadowolenie pracowników oraz informacja o zrealizowaniu planu szkoleń

		Inf. półroczne 


30 lipiec – I półrocze


30 styczeń – II półrocze

		% realizacji planu szkoleń wraz z nakładami finansowymi

		80% zrealizowan. planu szkoleń oraz 70% zadowolonych pracowników ustalone na podstawie wewnętrznych ankiet




		Regulamin pracy


Zasady podnoszenia kwalifikacji przez pracowników Starostwa Powiatowego 
w Raciborzu



		Pozyskiwanie funduszy zewnętrznych 

		Dodatkowe dofinansowanie realizacji zadań powiatu


Pozyskiwanie zewnętrznych źródeł




		Sekretarz Powiatu/ kierownik komórki organizacyjnej

		Inicjatywa komórki organizacyjnej

		Informacje sporządzane dla Zarządu Powiatu 

		Inf. półroczne 


30 lipiec – I półrocze


30 styczeń – II półrocze




		1. Ilość wniosków o dofinansowanie  zaakceptow. pod względem formalnym


do ilość złożonych wniosków ogółem x 100% 


2. Ilość wniosków o płatność zaakceptow. pod względem formalnym do ilości złożonych wniosków ogółem x 100%

		1. 70% pozytywnie rozpatrzonych wniosków  


2. 100% pozytywnie rozpatrzonych wniosków




		Instrukcja postępowania 
w sprawie pozyskiwania, zarządzania, monitorowania 
i rozliczania funduszy zewnętrznych


Polityka rachunkowości






		Udzielanie dotacji celowych

		Współpraca 

z organizacjami pozarządowymi 


Realizacja zadań powiatu przy pomocy profesjonalnych podmiotów zewnętrznych 

z zachowaniem jawności gospodarowania środkami publicznymi   




		kierownik komórki organizacyjnej

		Inicjatywa komórki organizacyjnej lub organizacji pozarządowej



		Umowa

		wg zapisów zawartej umowy

podawanie do publicznej wiadomości kwot dotacji zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt 3 lit a) ustawy dnia 27.08.2009r. 
o finansach publicznych


(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z późn. zm.)


do 31.05 zbiorcza informacja za rok poprzedni 

		% wykorzystania zaplanowanych środków na dotacje


wykonanie / planu x 100%




		95% wykorzystan. środków

		Program współpracy Powiatu Raciborskiego z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego na dany rok kalendarzowy uchwalany przez Radę Powiatu

Uchwała 

Nr XLIV/418/2010 Rady Powiatu Raciborskiego 

z dnia 27.04.2010r. 
w sprawie trybu postępowania o udzielenie dotacji, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli wykonania zleconego zadania przez podmioty nie zaliczane do sektora finansów publicznych


Uchwała 


Nr XLII/407/2010 


Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.03.2010r. 


w sprawie trybu postępowania 


o udzielenie dotacji, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli wykonania zadania zleconego w dziedzinie ochrony zabytków 
i opieki nad zabytkami 

Uchwała Nr XXXIV/349/2009 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.08.2009r. w sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji z budżetu Powiatu Raciborskiego szkołom i placówkom niepublicznym oraz trybu i zakresu kontroli prawidłowości ich wykorzystania



		Windykacja należności

		Sprawne 
i kompleksowe załatwianie spraw określonych 
w przepisach prawa


Dysponowanie majątkiem publicznym 

z zachowaniem celowości, rzetelności i gospodarności




		Skarbnik Powiatu/ 


radca prawny/ kierownik komórki organizacyjnej

		Umowa, decyzja itp.

		Otrzymane należności pieniężne

		Do 31.08 i do 28.02 terminy sporządzania wykaz dłużników


Do 31.03 termin opracowania  rocznego sprawozdania




		wykonanie / planu x 100%




		100%


otrzymanych należnych środków pieniężnych

		Instrukcja dot. windykacji należności pieniężnych należnych Powiatowi Raciborskiemu 
i Skarbowi Państwa 

Uchwała Nr XLVI/439/2010 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 22.06.2010r. 
w sprawie szczegółowych zasad, sposobu i trybu umarzania należności pieniężnych mających charakter  cywilnoprawny przypadający Powiatowi Raciborskiemu lub jego jednostkom organizacyjnym, udzielania ulg w spłacie tych należności, a także wskazania organów 
do tego uprawnionych.

Uchwała 
Nr 178/698/10 

Zarządu Powiatu Raciborskiego 
w sprawie zakresu 

i formy informacji 

o dokonanych umorzeniach, rozłożeniu na raty i odroczeniu terminów płatności należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny przypadających Powiatowi Raciborskiemu 

lub jego jednostkom organizacyjnym.





		PROCESY DOSKONALĄCE





		Audyty wewnętrzne

		Zapewnienie zgodności funkcjonowania wszystkich komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego 
w Raciborzu 
z wdrożonym Systemem Jakości 
PN EN ISO 9001:2009

		Pełnomocnik ds. Zarządzania Jakością

		Harmonogram audytów

		Raporty 
z audytów

		2 razy w roku podczas przeglądu Systemu przez kierownictwo

		Ilość przeprowadzonych audytów do ilości zaplanowanych audytów x 100%

		100% zrealizow. harmonogramu audytów

		Procedura wspomagająca doskonaląca 
PJ-W-4 Wewnętrzne audyty jakości



		Działania korygujące, zapobiegawcze,


doskonalące

		Eliminowanie przyczyn niezgodności i minimalizowanie skutków potencjalnych nieprawidłowości 

		Pełnomocnik 


ds. Zarządzania Jakością / kierownik komórki organizacyjnej 

		Wykrycie niezgodności lub nieprawidłowości 

		Potwierdzona skuteczność wdrożonych działań

		30 styczeń 


30 lipiec

		Ilość wdrożonych działań do ilości zaplanowanych działań x 100%

		80% skutecznie wprowadzon. działań 

		Procedura wspomagająca doskonaląca 


PJ-W-3 Działania korygujące 
i zapobiegawcze oraz postępowanie z wyrobem niezgodnym





Opracował:












Starosta

Pełnomocnik ds. Zarządzania Jakością 








Adam Hajduk

Dominika Świerk-Bara
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               Załącznik nr 2 


       do Zarządzenia Nr 121/2011

   Starosty Raciborskiego z dnia 23 sierpnia 2011r.

Racibórz, dnia ……. 20…..r.


Plan działalności …………………………………………………………. na 20…….r.


(nazwa komórki organizacyjnej)


		Lp.

		Cele 1

		Najważniejsze zadania służące realizacji celu

		Osoby odpowiedzialne za realizację

		Sprawowany nadzór

		Określenie stopnia realizacji

		Odniesienie 
do dokumentu o charakterze strategicznym3

		Istniejący mechanizm kontroli / dokument opisujący zasady realizacji 4



		

		

		

		

		

		Miernik2

		Wartość oczekiwana

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		





1. Należy podać nie więcej niż pięć najważniejszych celów przyjętych do realizacji. 


2. Miernik powinien być policzalny. 

3. Dokument o charakterze strategicznym np. Strategia Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2008-2015, Wieloletni Program Inwestycyjny Powiatu Raciborskiego na lata 2010-2012, Program inwestycyjny Powiatu Raciborskiego na 2010-2014 z dnia 30.03.2010r., Program pomocy dziecku i rodzinie Powiatu Raciborskiego na lata 2008-2015, Plan Gospodarki Odpadami dla Powiatu Raciborskiego na lata 2008-2011 z perspektywą do roku 2015, Program Ochrony Środowiska dla Powiatu Raciborskiego na lata 2008-2011 z perspektywą do roku 2015, Plan sieci publicznych szkół ponadgimnazjalnych i specjalnych mających siedzibę 
na terenie powiatu raciborskiego, Powiatowy programu opieki nad zabytkami, Program Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi, Powiatowy Plan Reagowania Kryzysowego, Budżet Powiatu Raciborskiego. 

4. Istniejący mechanizm kontroli / dokument opisujący zasady realizacji np. procedury SZJ, instrukcje postępowania, regulaminy, uchwały, zarządzenia itp. 

……………………………………………


     (podpis kierownika komórki organizacyjnej)





                Załącznik nr 3 


                     do Zarządzenia Nr 121/2011

                  Starosty Raciborskiego z dnia 23 sierpnia 2011r.

Racibórz, dnia ……. 20…..r.


Sprawozdanie z działalności …………………………………………………………. za I półrocze / II półrocze* ………….. r.


                                                                                     (nazwa komórki organizacyjnej)


Część A: Realizacja najważniejszych celów 

		Lp.

		Cele1

		Określenie stopnia realizacji

		Najważniejsze podjęte działania służące realizacji celu3



		

		

		Nazwa miernika2

		Wartość oczekiwana – planowana do osiągnięcia w skali roku

		Osiągnięta wartość 


w I półroczu /


II półroczu*

		



		

		

		

		

		

		





* - niepotrzebne skreślić

UWAGI:


1. Należy podać najważniejsze cele przyjęte do realizacji w danym roku, zgodne z planem działalności. 


2. Należy podać co najmniej jeden miernik przypisany celowi wskazany w planie działalności. 


3. Należy podać zadania służące realizacji celu, które zostały wymienione w poszczególnych częściach planu działalności.

Część B: Informacja dotycząca realizacji celów objętych planem działalności na dany rok

(należy krótko opisać najważniejsze przyczyny, które wpłynęły na niezrealizowanie celów, wystąpienie istotnych różnic w planowanych i osiąganych wartościach mierników lub podjęcie innych niż planowane zadań służących realizacji celów) 


Część C: Inne ważne zrealizowane cele / zadania w okresie sprawozdawczym

(ewentualnie opisać inne zrealizowane cele / zadania lub w formie załącznika przedstawić prowadzone statystyki zadań komórki organizacyjnej) 

……………………………………………


     (podpis kierownika komórki organizacyjnej)
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