ZARZADZENIE NR 85/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 14 czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1oraz art. 35 wust. 2ustawy o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
7 2001r. Nr 42, poz. 1592 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Zintegrowany System Zarzadzania (ZSZ) w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oparty na
Systemie Zarzadzania Jako$cia (SZJ), ktory spelnia wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybrane dodatkowe
wymagania Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK).

2. Zatwierdzam Misj¢, Wizje¢ i Polityke Jakosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktora stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. W celu zapewnienia wlasciwych warunkéw dla utrzymania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
upowazniam Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia do podejmowania i promowania dzialan zwiazanych z utrzymaniem
i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, polegajacych na:

a) koordynowaniu dziatan Zespotu audytor6w wewngtrznych,

b) organizowaniu i koordynowaniu zespotéw roboczych,

¢) zapewnieniu ustug doradczych i szkoleniowych,

d) ustaleniu harmonogramu wdrazaniu Systemu, jego utrzymaniu i doskonaleniu, w tym jego dalszej integracji,

€) monitorowaniu i korygowaniu procesu utrzymania i doskonalenia Systemu.
§ 2. 1. Powolujg Zespot audytorow wewngtrznych, w sktadzie:

a) Dominika Swierk-Bara,

b) Andrzej Chwalczyk,

c) Dagmara Holona,

d) Joanna Koczwara-Koztowska,

e) Danuta Miensopust,

f) Ewa Mekeresz,

g) Joanna Ptoskonka.

2.Na wniosek Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia wsktad Zespotu moga wchodzi¢ inne osoby,
w szczegblnosci kierownicy komorek organizacyjnych w roli ekspertow.

3. Zespot pelni role doradcza ipomocnicza w realizacji zadan dot. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
w szczegolnosci polegajaca na:

a) przeprowadzaniu audytéw wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem na dany rok kalendarzowy,
b) analizowaniu funkcjonowania ZSZ i jego efektywnosci,

¢) opracowywaniu wnioskOw oraz propozycji usprawnien, doskonalenia oraz rozwiazywania stwierdzonych problemow
jako$ciowych,

d) opracowywaniu, aktualizacji i modyfikacji dokumentacji systemowej oraz sporzadzaniu okresowych raportéw, sprawozdan
i analiz.

4. Spotkania Zespotu zwotuje Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia w razie biezacej potrzeby, nie rzadziej niz raz
W miesiacu.

5. Ze spotkan sporzadzane sa notatki, a okresowe raporty z wnioskami Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia przedstawia
Staroscie, nie rzadziej niz dwa raz w roku.

§ 3. 1. Zatwierdzam "Ksigge Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Starostwa Powiatowego w Raciborzu", ktora stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Integralng cz¢$¢ niniejszej Ksiggi stanowia dokumenty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania:
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a) wykaz podstawowych przepisow prawnych obowiazujacych w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych, w tym takze
wykaz przepisow ktore z racji przedmiotu moga powodowac zagrozenia o charakterze korupcyjnym,

b) tabela zidentyfikowanych ryzyk o charakterze korupcyjnym,
¢) procesy Starostwa wraz z regulacjami wewng¢trznymi.

3. Zobowiazuj¢ Petnomocnika do przygotowania, wdrazania, nadzorowania i aktualizowania dokumentéw wymienionych
wust. 112.

4. Dokumenty wymienione wust. 11 2dostgpne sa dla pracownikdow w intranecie Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 4. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Starostwa do:
a) stosowania zasad okreslonych w Ksigdze ZSZ,
b) aktywnego uczestnictwa w procesie wdrazania i utrzymania ZSZ,
¢) wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Zarzadzania Jakoscia.

§ 5. 1. Zmiana treSci dokumentéw wymienionych w§ 3ust. 11 2nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego
zarzadzenia.

2. Aktualna wersje dokumentow Pelnomocnik publikuje w intranecie po uprzednim poinformowaniu pracownikow.

§ 6. Zobowiazuje¢ = kierownikéw  komodrek  organizacyjnych  do  sukcesywnego  dokonywania  zmian
w regulacjach wewngtrznych, w ktorych przywotana jest norma PN-EN ISO 9001:2009 poprzez zastapienie lub uzupelnienie
zapisu o Zintegrowanym Systemie Zarzadzania opartym na wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

§ 7. Traci moc Decyzja Nr 45/08 Starosty Raciborskiego zdnia 12.11.2008r. w sprawie powolania Zespotu
ds. Systemu Jakosci i rozwoju ustug w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 8. Nadzo6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Zarzadzania Jakoscia.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych - Zarzadzenia
Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
Radca prawny
Lidia Chrzan

Pelnomocnik ds. Zarzadzania
Jakoscia

Dominika Swierk-Bara
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Zakcznik nr 1 do Zargzenia Nr 85/2012
Starosty Raciborskiego z dnia 14.06.2012r.

Mig a Star ostwa Powiatowego w Racibor zu

Realizacja zadaustawowych uwzgdniajaca potrzeby spoteczba, zasady partnerstwa,
wyznaczone zasady etyki pracy, oparta gpeediu do wysokiej jakeci dziatan.

* * *

Wizja Star ostwa Powiatowego w Racibor zu

Urzad sprawnie i skutecznie realizaay swoje zadania.

Polityka Zintegrowanego Systemu Zar zadzania

Polityka Zintegrowanego Systemu Zadzania jest petny profesjonalizm
swiadczonych ustug, oparty na zasadach troski antdieobejmujcy wszystkie aspekty
dziatalngci Starostwa. Realizacja odbywag spoprzez systematycznidentyfikacg
obszaréw maiwych do poprawy i wprowadzenie nowych rozwén kladac szczegdlny
nacisk na:
¢ sprawne i kompleksowe zatatwianie spraw w terminactrybach okrélonych

w przepisach prawa i obosaujacych procedurach,

systematyczne badanie stopnia zadowolenia klienta,

prowadzenie otwartej polityki informacyjnej,

uwzgkdnianie potrzeb i oczekiuiaspotecznéci lokalnej w planach rozwojowych
Powiatu Raciborskiego,

rozwoj infrastruktury technicznej i informatycznej,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

dbatai¢ o srodowisko pracy,

przestrzeganie wyznaczonych zasad etyki pracy.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Raciborg&vdadomi celow dziatalnei
na rzecz odbiorcow ustug i indywidualnie odpowiedizi za jaké¢ pracy na swoich
stanowiskach.

Uznapc wprowadzony Zintegrowany System Zdrania zgodny z nogm
PN EN ISO 9001:2009 oraz wybranymi dodatkowymi vganemi Systemu
Przeciwdziatania Zagreniom Korupcyjnym za nowoczesne adrere, deklaru osobiste
zaanga@owanie w kreowanie warunkéw ugliwiajgcych efektywa realizacg Misji
i Polityki Zintegrowanego Systemu Zaizania Starostwa.

Starosta Racibor ski

Adam Hajduk

Raciborz 2012r.
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Zakcznik nr 2 do
Zarzdzenia Nr 85/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 14.06.2012r.

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zadzania
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

(System Zargdzania Jakacig
wg normy PN EN I1SO 9001:2009 oraz wybrane dodatkowe
wymagania Systemu Przeciwdziatania Zageaiom
Korupcyjnym)

Wydanie V
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Rozdziat 1. Postanowienia ogolne

System Zargdzania Jak&cia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu zostat
zaprojektowany, opracowany i wchamy w latach 1999-2000 po ogtoszeniu Polityki Fako
przez Starogt Raciborskiego. Starostwo jest pierwszym e¢dean powiatowym w kraju,
w ktérym wdrazono System Zargizania Jakszia.

W niniejszej Kstdze Jakéci zostat opisany wdémny System Zawgdzania Jak&cia
zgodny z wymaganiami normy PN EN ISO 9001:2009.

Ze wzgkdu na wymagania przepisbw prawa oraz stron zasuweranych, w tym
klientow, wszystkie istotne informacje i dane datyee Starostwa Powiatowego w Raciborzu
sa dostpne w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.paataciborski.pl

W celu dostarczenia dowoddéw skutecznego funkcj@miav Systemu Zagdzania
Jakdcia w sposob aigty realizowany jest proces jego doskonalenia @raeprowadzaneas
audyty wewetrzne i zewntrzne, przegidy zaradzania, analizy zadowolenia klienta
z poziomuswiadczonych ustug, a w razie konieczoiopodejmuje s niezlzdne dziatania
I kroki dla poprawy i doskonalenia funkcjonowanigs&mu.

Rozdziat 2. Terminy i definicje

Ponisze definicje zostaty opracowane w oparciu o rRol80 9000 — Systemy zaidzania

jakoscia Podstawy i terminologia:

1. JAKO SC — o0g6t cech i whasrimi wyrobu lub ustugi decydagy o zdolngci wyrobu lub
ustugi do zaspokojenia stwierdzonych lub przewidy@ potrzeb

2. POLITYKA JAKO SCI — og6t zamierzie celéw i gldwnych dziakadotycacych jakdci
w sposob formalny wytany przez najwgsze kierownictwo

3. ZAPEWNIENIE JAKO SCI — wszystkie planowe i systematyczne dziataniabidze
do stworzenia odpowiedniego stopnia zaufania, cdedo,ze wyréb lub ustuga spetni
ustalone wymagania jakciowe

4. PLANOW ANIE JAKO SCI — dziatania ustalage cele i wymagania jakciowe oraz
wymagania dotycice zastosowania elementow systemu§ako

5. CERTYFIKACJA - dziatanie, w wyniku ktorego trzecia strona (jeshka niezalena od
dostawcy i odbiorcy) udziela pisemnego zapewniemawyréb, proces lub ustuga s
zgodne z okrdonymi wymaganiami

6. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZ ADZANIA — udokumentowany i spojny system
zarmdzania spetniaty wymagania co najmniej dwoch norm / standardéegoJ
wdrozenie umaliwia skuteczne i réwnoczesne zagzania wieloma podsystemami
poprzez ustanowienie i realizagednolitej polityki

7. AUDYT - systematyczne i niezatee badanie, mage okréli¢, czy dziatania dotyexe

jakosci i ich wyniki odpowiadaj zaplanowanym ustaleniom i czy te ustalenia s

sukcesywnie realizowane i pozwalaja osigniecie celow

NIEZGODNO SC — niespetnienie wymaga

NIEZGODNO SC KRYTYCZNA - niezgodnét, ktora uniemealiwia realizacg procesu

lub zadania lub uchybia wymaganiom prawa (incydemntazany z bezpiecZstwem

informacji, awara systemu, ztamaniem przepiséw prawa)

10.NORMA - norma PN EN ISO 9001:2009

11.DZIALANIA KORYGUJ ACE - dziatania podje w celu usuriia przyczyn wykrytej
niezgodnéci, wady lub innej niepmdanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do ich
ponownego wyapienia

12.DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE - podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
potencjalnej niezgodnoi lub innej potencjalnej sytuacji niepmanej

13.DZIALANIA KOREKCYJNE - dziatania podje w celu wyeliminowania lub poprawy
wykrytej nieprawidtiowdci podczas biecego monitorowania przebiegu procesu i/lub
audytu w komaorce organizacyjnej

© ©
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14. PRZEGLAD KIEROWNICTWA - wykonana przez najvgze kierownictwo formalna
ocena systemu jako pod lkitem jego efektywnai oraz realizacji polityki i celow
jakasciowych

15.KSIEGA JAKOSCI — przewodnik po Systemie Jako oraz opisujicy System
Zarzadzania Jakéxia

16.PROCEDURA - ustalony spos6b przeprowadzenia dziatania lubcgsw (przepis
prawny, akt Rady lub Zasdu Powiatu Raciborskiego, akty normatywne wiasne
wewrgtrzne Starosty)

17.INSTRUKCJA - jest to szczegbtowy opis sposobu wykonywania mraeznaczonych
dla bezpérednich wykonawcow

18.PROCES - system wzajemnie pogzdanych Ilub oddziatagych dziata, ktére
przeksztatcaj wejscie w wyjscie

19.CIAGLE DOSKONALENIE JAKO SCI — czs¢ zaradzania jakécia ukierunkowana
na zwkkszenie zdolnéci do spetnienia wymaga

20.EFEKTYWNO SC - relacja midzy osiagnietymi wynikami a wykorzystanymi zasobami

21.SKUTECZNOSC - stopi@é, w jakim planowane dziatania sealizowane i planowane
wyniki osiagnicte

22.WYMAGANIE - potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalpreyjcte zwyczajowo
lub jest obowdzkowe

23.ZAPIS - dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wynikb dowody
przeprowadzonych dziata

24.ZGODNOSC - spetnienie wymaga

25.SYSTEM PRZECIWDZIALANIA ZAGRO ZENIOM KORUPCYJNYM - jest
dodatkowym systemem wymagaopracowanym przez Polskie Centrum hada
I Certyfikacji S.A. oraz Krajow Izb¢ Gospodarcz Jest cgscia systemu zarglzania
ukierunkowal na zapewnienie zaufaniaze organizacja wdtyta rozwhzania
eliminujace lub w znacznym stopniu ogranicgag maliwosci wyskpowania zjawisk
korupcyjnych

26.KORUPCJA - dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak rownigbietnica takiego
postpowania, w celu uzyskania nienabe] korzyci przekazanej, obiecanej lub
domniemanej, zarbwno materialnej jak i niemategplrw sposoéb bezpgmedni lub
posredni. Pogcie korupcji obejmuje wszystkich uczestnikbw rzesgsgej lub
potencjalnej wymiany

27.POLITYKA ANTYKORUPCYJNA — o0go6t zamierze i kierunkdw dziatania
organizacji, dotyczcy eliminacji zagreen zwiazanych z korupgj formalnie wyraony
przez najwysze kierownictwo

28.ANTYKORUPCJA - zbiér dziata podejmowanych w celu wyeliminowania
lub zmniejszenia prawdopodobhswa wysipienia korupciji.

Rozdziat 3. Prezentacja

Pocawszy od 1 stycznia 1999 roku ustaBejmu przekazano wspolnocie samdave]

I wlkadzom powiatowym odpowiedzialé® za sprawy publiczne o znaczeniu lokalnym
w zakresie nalacym dotd do administracji rmowe;.

Wsérod 308 nowo utworzonych powiatow ziemskich i 65ashi na prawach powiatow
jest rownie Powiat Raciborski. Pohony jest w obrieniu pomédzy Karpatami

i Sudetami, zwanym BragnMorawski, w dorzeczu Goérnej Odry, w potudniowo-zachodnigj
czesci Wyzyny Slaskiej.

Powiat nalgy do wojewodztwaSlaskiegq ktére w obecnym ksztatcie wyaghnione zostato
na skutek podzialu administracyjnego w 1998 rokwwiBt graniczy z powiatami:
Wodzistawskim, Rybnickim, Gliwickim oraz nalgcych do wojewddztwa Opolskiego
powiatami: Kedzierzyhisko-Kozielskim oraz Gtubczyckim. W skfad PowiatuciRarskiego
wchodzi 8 gmin; Raciborz, Kmia Raciborska, Krzzanowice, Krzanowice, &tiza,
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Kornowac, Rudnik, Pietrowice Wielkie. Trzy gminy: r2§zanowice, Krzanowice
i Pietrowice Wielkie granicgbezpdrednio z CzeskRepubliky na dtugaéci 47 km.

Miasto Racibérz, liczce na dzig 31.12.2011r. - 56.397 mieszia@w, o powierzchni 75 kM
bedace siedzih Starostwa, klasyfikuje siwsréd miast osredniej wielkgci w skali kraju.
Jest tradycyjnym, uwarunkowanym historycznie lolgain centrum administracyjno-
przemystowym. Miasto petni rownigole centrum kulturotworczego.

¢ Struktura Powiatu Raciborskiego

Powierzchnia powiatu: 544 k? e
Ludnosé powiatu na dzig 31.12.201r.: 110.483 mieszkcow

e Raciborska

Miasto Racib6rz

Gmina Ku Znia Raciborska

Gmina Krzy zanowice

[ )
Rudni.k Nedza

Pietrowice
o WIk. @

A Kor.nowac
Gmina Krzanowice RACIBORZ
Gmina N edza Krz.anowice
Gmina Kornowac Krzyz.anowice

Gmina Rudnik

Gmina Pietrowice Wielkie

+ Rada Powiatu Raciborskiegasktada st z 23 radnych.
+ Komisje Rady Powiatu:
- komisja budetu i finansow
— komisja rozwoju gospodarczego, promocji i wspotgrazagranig
— komisja @gwiaty, kultury, sportu i rekreacji
— komisja rolnictwa i ochronyrodowiska
- komisja zdrowia, opieki spotecznej, polityki prommohej i wspierania oséb
niepetnosprawnych oraz bezpiefigeva
— komisja rewizyjna

+ Starostwo Powiatowe w Raciborzu:
adres: pl. Okrzei 4, 47-400 Racibérz
tel. (032) 415 44 08
fax. (032) 415 87 36
e-mail: bok@ powiatraciborski.pl

¢ Skifad Zarzadu Powiatu Raciborskiego:
Starosta
Wicestarosta
Etatowy Cztonek Zardu
Czlonkowie nieetatowi / 2 osoby

Sekretarz Powiatu
Skarbnik Powiatu
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Rozdziat 4. Zintegrowany system zarrdzania

4.1  Wymagania ogéine — WD 01

W Starostwie zostat ustanowiony, udokumentowangst utrzymywany Zintegrowany
System Zargdzania w oparciu o System Zadzania Jak&ia wg normy PN EN ISO
9001:2009 oraz o wybrane dodatkowe wymagania Systemeciwdziatania Zagtzeniom
Korupcyjnym.
Efektywnie ustanowiony, udokumentowany i wiray System Jakoi pozwala
na zapewnienie zgodém ustug z okrgonymi wymaganiami. Ponadto wdmny
Zintegrowany System Zadzania zostat ustanowiony w sposob, ktéry winien
zagwarantow@jego cagtos¢ w czasie pomimo niiwych zmian w polityce systemu jak i jej
celéw.
System Jak&i Starostwa obejmuje swoim zegiem wszystkie stanowiska pracy, wszystkie
komoérki organizacyjne niezaleie od miejsca w strukturze organizacyjnej. Jedeaie
obejmuje wszystkich pracownikdéw zaréwno nowopgiaygh, jak i cztonkow najwiszego
kierownictwa. System ma zastosowanie do #adaministracji publicznej o zagu
lokalnym, obejmuje zadania wlasne, zlecone orazejgez na podstawie porozuniie
z administragj rzadowa. System obejmuje wszelkie prowadzone dziatanigzezegolnéci
swiadczenie ustug na rzecz lokalnej spotegzno
System Jakii okresla:
— polityke zaspakajania potrzeb i wymagiienta oraz skutecznej dziatakw Starostwa,
— procesy przebiegaje w ramach dziatalgoi oraz prowadgce do uzyskania i utrzymania

wysokiej jakdaci,
— procedury jakéciowe oraz wewegtrzne uregulowania shgce uzyskaniu wymaganej

jakosci.
System podlega systematycznym okresowym pgdegh i audytom wewgtrznym, ktére
stuza statemu jego doskonaleniu i ukierunkowany jeszwiakszenie zadowolenia klientow
zarowno zewetrznych, jak i wewntrznych, eliminagi lub ograniczenie zagten
korupcyjnych rozumianych jako wszelkie przejawymgji.
Starosta Raciborski zadzeniem w sprawie wdgenia w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu Zintegrowanego Systemu Zdzania poprzez rozbudevistniepcego Systemu
Zarzadzania Jakgcia usankcjonowat wdraanie systemu.
Przestankami do zastosowania w Starostwie takrepyaloskonalenia byty:

a) rozwoj systemu zaszlzania,

b) podnoszenie jakai swiadczonych ustug z zachowaniem bezstrédohauczciwdgci

i rzetelngci,

c) wzrost zaufania klientéw do Starostwa.
Starostwo Powiatowe w Raciborzu, stasupwybrane wymagania SPZK przeprowadzito
I udokumentowato anakz ryzyka w odniesieniu do istnigych zagraen dziataniami
korupcyjnymi, dz¢ki temu zostaty zidentyfikowane procesy, w ktoryepstepuja elementy,
w odniesieniu do ktérych ryzyko jest istotne.
Analiza ryzyka zagrigen korupcyjnych jest staltym elementem ZSZ, jest praepdzana
minimum raz w roku w odniesieniu doihego zdefiniowanego w Starostwie procesu.
Dla proceséw, w ktorych istnieje ryzyko wygtenia zagreen korupcyjnych analig ryzyka
oraz plan pogpowania z ryzykiem, spogdzony w celu minimalizacji ryzyka wygiienia
zagrazen korupcyjnych.
Projektowanie pkt 7.3. normy PN EN ISO 9001:2008tabwyhkczony z Systemu, gdynie
dotyczy Starostwa.

Przyjety Strona 8



4.2 \Wymagania dotyczce dokumentacji — WD 02

4.2.1. Postanowienia ogolne

Przedstawiony w Kgdze Jakéci Zintegrowany System Zagdzania opracowany zostat na
postawie wytycznych zawartych w normie PN EN ISO0BQ009 oraz wybranych
dodatkowych wymagaSystemu Przeciwdziatania Zagemiom Korupcyjnym. Ze wzgtiu
na charakter realizowanych dzialarzyjeto nas¢pujaca struktug procesow:

I. Procesy zasadnicze

1.wydawanie decyzji administracyjnych seaadcze, postanowié oraz opinii
2.udzielanie informacji publicznej

3.stanowienie aktow prawnych przez Radarzd Powiatu oraz StarasRaciborskiego

Il. Procesy zaradzajace
1.zaradzanie zasobami ludzkimi
2.zaradzanie infrastruktuy
3.zaradzaniesrodowiskiem pracy
4.zargdzanie finansami

[ll. Procesy doskonajce

1.nadzér nad dokumentami i danymi,

2.nadzorowanie zapiséw dotycych jakdci,

3.dziatania koryguice i zapobiegawcze oraz pgsbwanie z wyrobem niezgodnym,
4.wewretrzne audyty jakexi,

IV. Procesy zlecane na zewtrz
Starostwo w przypadku zlecania na zetsn jakiekolwiek procesu, ktory ma wpltyw na
zgodnd¢ wyrobu z wymaganiami zapewnia nadzér nad takinocesami. Kady proces
zlecany na zewgtrz podlega nadzorowi ze strony ddeciela procesu — kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa. NadzoOr ten szczegétowavaany jest z wykonawci zostaje
zapisany w umowie. Ponadto wykonawcy przedstawganeymagania dotycge realizacji
procesu. Starostwo zleca na zaewn realizact nastpujacych procesow:

a) prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

b) prace projektowe,

c) swiadczenie ustug prawniczych.
Mapa proces6w w Starostwie Powiatowym w Racibortam®vi zajcznik nr 1 do Ksigi
Jakaci.

Dokumentacja systemowa Starostwa obejmuje:

- Misjg, Wizje i Polityke Jakdci,

- cele jakdciowe,

- Ksiege ZSZ,

- akty normatywne wtasne wewtnzne tj. procedury, regulaminy, instrukcje itp.,

- opis metodyki analizy zagten korupcyjnych oraz tabelzidentyfikowanych ryzyk
o charakterze korupcyjnym,

- raport z procesu szacowania ryzyka zagidorupcyjnych,

- wykaz podstawowych przepiséw prawnych olgaudjacych w poszczegoélnych
komorkach organizacyjnych, w tym takwykaz przepiséw, ktore z racji przedmiotu
moga powodowa zagraenia o charakterze korupcyjnym,

Aktualna dokumentacja systemowa dpsta jest w wersji papierowe] u Petnomocnika
ds. Zaradzania Jakéecia, a w formie elektronicznej, nieedytowalnej dla qumanikow

w intranecie.

W zahczniku nr 2 przedstawiono wykaz procedur gakowych.
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Starostwo jako aparat pomocniczy Zalu Powiatu i Starosty, realizif zadania dziata
W oparciu 0 obowizujace przepisy prawne oraz akty normatywne ustanowpnez Rad
I Zarzad Powiatu oraz StaragsRaciborskiego.

4.2.2 Ksega jakosci / WD 03

Ksigga jakaci jest podstawowym dokumentem Zintegrowanego ®ysteZarzdzania
opisupcym zaprojektowany i wdimny System. Petni rel przewodnika po Systemie.
Zastosowany ukitad redakcyjny Kgi ma zapewrdi czytelnikowi orientag w sposobie
realizacji przez Starostwo poszczegélinych wymiageormy PN EN ISO 9001:2009
oraz wybranych dodatkowych wymag&PZK. Opis sposobu spetnienia wymadgaPZK
zostal zawarty w Kgidze poprzez zaznaczone w nhazwach poszczegolnyatwiatw

i podrozdziatbw poprzez dodanie skrotu wymaganialatkowego WD 01 ... WD 27.
Ksiega adresowana jest do pracownikéw, audytorow veggemych i zewgtrznych w celu
usprawnienia pracy oraz udokumentowania zd@ndstarostwa do dostarczania ustug
w okreslonym standardzie.

4.2.3 Nadzor nad dokumentami / WD 04

Sposobprowadzenia nadzoru nad dokumentami zostat zapewnpoprzez ustanowienie
udokumentowanej procedury PJ-W-1 ,Nadzér nad dokuamei i danymi”. Celem procedury
jest zapewnienieze dokumenty Zintegrowanego Systemu Zdrania § zatwierdzone,
aktualne i dosppne w wyznaczonych dla nich obszarach funkcjonosuani

Dokumentacja systemowa poddawana jest nadzorowzeop

a) biezaca analiz dokonywamn na danym stanowisku pracy,

b) przeprowadzanie kontroli wewtnznej,

c) dokonywanie audytéw,

d) dokonywanie czynrigi kontrolno-sprawdzagych na poszczegoélnych stanowiskach pracy
przez kierownikow,

e) dziatania radcow prawnych,

f) czynnaci wykonywane przez Pelnomocnika ds. Zdwzania Jakiia oraz zespot
audytorow wewastrznych.

Dokumenty i zapisy w Starostwiea gprzygotowywane oraz nadzorowane (oznaczane,
identyfikowane oraz przechowywane) zgodnie z Rozgutzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazow akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych.

Wydruki dokumentéw stanowi egzemplarze nienadzorowane (nadzorowi podiegaj
zatwierdzone oryginaly dokumentow oraz dokumenigkiebniczne umieszczone w sieci
wewrgtrznej).

4.2.4 Nadzor nad zapisami

Sposob prowadzenia nadzoru nad zapisami zostal zapewnipogrzez ustanowienie
udokumentowanej procedury PJ-W-2 ,Nadzorowanie stapidotycacych jakaci”. Celem
procedury jest umidiwienie zaprezentowania agnigtego poziomu jakei i oceny
skutecznéci funkcjonupcego Zintegrowanego Systemu Zgtzania.

Prowadzone zapisy dotygze jakdaci i korupcji s odpowiednio oznaczone, przechowywane
i udostpniane oraz zabezpieczane przed g¢msh o0sOb nieupowaionych, przed
zniszczeniem i przed wprowadzeniem do nich zmiatz&gdétowe zasady dziatania w tym
zakresie okrda instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzewgymm wykazem akt oraz
instrukcja archiwalna.
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Rozdziat 5. Odpowiedzialné¢ kierownictwa

5.1 Zaangazowanie kierownictwa
Najwyzsze kierownictwo okrga i modyfikuje Polityk Jakaci i cele jakdciowe oraz
odpowiada za jakd ustug swiadczonych klientowi wyrzajac swoje zobowizanie do jej
realizacji. Kierownictwo gwarantuje nieaine srodki do realizacji zada jakasciowych.
Zadaniem Najwyszego Kierownictwa jest przeprowadzanie okresowymizeghdow
efektywndci i skutecznéci funkcjonowania Systemu Jala oraz inicjonowanie
strategicznych dziata korygujpcych i zapobiegawczych wynikaych z okresowych
przeghddéw. Cztonkowie kierownictwa odpowiedzialni ga jaké¢ ustug w takim stopniu,
w jakim to zaley od obszaru ich dziatania. Organizacja Starostest jasno okrdona
schematem organizacyjnym zawia@dm struktue podporadkowania oraz wzajemne
powiazania m¢dzy wszystkimi komorkami, ktory stanowi zeknik nr 3 do Ksigi. Zakres
odpowiedzialnéci dotyczy wszystkich stanowisk maych zwhazek z jakdcia ustug
docierajcych do klienta oraz zdefiniowany jest w sposObadaryy | formalny.
Wszystkie stanowiska pracy maapewnione warunki organizacyjnej urwiajace:
— realizacg powierzonych zadazgodnie z przytymi postanowieniami,
— zgtaszanie niezgod®a wyskpujacych w Systemie,
— inicjowanie stosownych dziala zmierzajcych do skorygowania niezgoditd

i zapobiegania ich ponownemu wysieniu,
— sprawdzenie czy wprowadzone dziatania odniosty esrony skutek,
- moazliwo$¢ wprowadzenia udoskonal@oprzez przedstawienie propozycji i wnioskow.
Najwyzsze kierownictwo jest zaangavane w rozwoj i wdrgenie ZSZ poprzez ustanowienie
Kodeksu Etyki Pracy, w ktérym okileno zasady wspoOipracy z otoczeniem,
co zdecydowanie obima prawdopodobiestwo powstania dziafakorupcyjnych.

5.2 Orientacja na klienta / WD 05 i WD 06

Wymagania klientbw zostaty okilene i spetniane asna podstawie przepisow prawnych.
Orientacg na klienta Starostwo przyp jako jedm z gtébwnych zasad obowdujacych

w Systemie Jaki. Zgodnie z ustaw o dosgpie do informacji publicznej w uedowym
publikatorze teleinformatycznym - Biuletynie Infoaio)i Publicznej
(www.bip.powiatraciborski.pl) zawartea podstawowe informacje o Starostwie i powiecie
raciborskim. Klienci ma mazliwos¢ bezpdredniego przekazywania uwag, skarg
I wnioskdw w dniach i godzinach przeznaczonych nayjmowanie stron. Ponadto,
cyklicznie zbierane i analizowane mformacje zewgtrzne od klientdw poprzez odpowiedzi
zawarte w ankietach od klientow.

Majac na uwadze jak najlepszrealizacg zasad samogdncsci, ukierunkowan na
swiadczenie coraz wygzej jakdci ustug administracyjnych Starosta wprowadzit Kksle
Etyki Pracy, okrélajacy wartagci i standardy pogpowania, ktdrych powinni przestrzéga
pracownicy podczas wypetniania obamkow stzbowych w celu zwikszenia zaufania do
rzetelndci i bezstronnéci podejmowanych dziata Ponadto, Kodeks Etyki zostat
wzbogacony o zasady i tryb pgsbwania w przypadku dziatkorupcyjnych.

5.3 Polityka jakosci / WD 06

Starosta Raciborski, jako kierownik Starostwa, pizyodpowiedzialné¢ za okrélenie
I udokumentowanie Polityki Zintegrowanego Systenauzzdzania, opast na wymaganiach
dwoch systeméw: Systemu Zadzania Jakeria i Systemu Przeciwdziatania Zagemiom
Korupcyjnym.
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Misja Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Realizacja zadaustawowych, uwzgbniajaca potrzeby spoteczia, zasady
partnerstwa, wyznaczone zasady etyki pracy, opartzeniu do wysokiej jakeri
dziata.

* * *
Wizja Starostwa Powiatowego w Raciborzu
Urzad sprawnie i skutecznie realiaay swoje zadania.

Polityka Zintegrowanego Systemu Zargdzania

Polityka Zintegrowanego Systemu Zadzania jest petny profesjonalizm
swiadczonych ustug, oparty na zasadach troski amtdieobejmujcy wszystkie
aspekty dziatalnizi Starostwa. Realizacja odbywa poprzez systematyczn
identyfikacg obszaréw mgiwych do poprawy i wprowadzenie nowych rozwan
ktadac szczegdlny nacisk na:

¢ sprawne i kompleksowe zatatwianie spraw w terminadtybach okrélonych
w przepisach prawa i oboaujacych procedurach,

¢ systematyczne badanie stopnia zadowolenia klienta,

prowadzenie otwartej polityki informacyjnej,

uwzgkdnianie potrzeb i oczekivwiaspotecznéci lokalnej w planach rozwojowych

Powiatu Raciborskiego,

rozwoj infrastruktury technicznej i informatycznej,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

dbatai¢ o srodowisko pracy,

przestrzeganie wyznaczonych zasad etyki pracy.

* o

* & & o

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Raciborza ssviadomi celow
dziatalngci na rzecz odbiorcow ustug i indywidualnie odpodlni za jaké¢ pracy
na swoich stanowiskach.

Uznagc wprowadzony Zintegrowany System Zdrania zgodny z nogm
PN EN ISO 9001:2009 oraz wybranymi dodatkowymi vganemi Systemu
Przeciwdziatania Zagreniom Korupcyjnym za nowoczesne adrre, deklarug
osobiste zaangawanie w kreowanie warunkéw ughiwiajgcych efektywn
realizacg Misji i Polityki Zintegrowanego Systemu Zadzania Starostwa.

Starosta Raciborski

Adam Hajduk

Raciborz 2012r.
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5.4Planowanie

5.4.1 Cele dotycace jakosci / WD 07

Ustanowione i wprowadzone przez Stagastle jakdciowe s mierzalne i spdjne z Politgk
Jakdci. Ponadto, maj swoje przeteenie na dziatalnii@ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

Hierarchia celow Starostwa Powiatowego w Racib@zedstawia ginaspujaco:

Misja

(dlaczego istniejemy?)

Wizja

(kim chcemy by?)

Polityka Jakosci

(w jaki spos6b to oggniemy?)

Cele jakasciowe wraz z parametrami jakaci (miernikami)

1. Realizacja celow i zadaw sposob efektywny, oszginy i terminowy oraz

zgodny z przepisami prawa i aktami westyanymi.

Monitorowanie realizowanych procesow agle ich doskonalenie.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow ordwiadomdci i odpowiedzialnéci

za jakd¢ pracy na wszystkich stanowiskach.

4. Poprawa wizerunku funkcjonowania Starostwa poprdegkonalenie jalkawi
I kultury obstugi klienta, a take pogtbienie poczucia zaufania klienta
do dziatalnéci Starostwa.

5. Utrzymanie certyfikatu zgodnie z nogmSO 9001 oraz doskonalenystemu
poprzez nowoczesne metody z@zania.

wn

Cele komorek organizacyjnych
oraz zadania wyznaczone do opomiarowania

Cele komorek organizacyjnych przygte do realizacji na dany rok,
dla ktérych zostaty okreslone zadania stzace ich realizacji oraz
okreslone mierniki, wskazniki oraz wartosci oczekiwane do ogignigcia
w ciagu roku

Dziatania doskonate System w  Starostwie as planowane, konsultowane
z kierownikami komérek organizacyjnych oragistegralne z Misj i Polityka Jakaci oraz
spojne ze specyfikdziatania Starostwa.
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5.5 Odpowiedzialnasé¢, uprawnienia i komunikacja

5.5.1 Odpowiedzialngé i uprawnienia

W celu wspierania dziataldoi Starostwa zostaly okilene i udokumentowane
odpowiedzialnéci i uprawnienia wszystkich pracownikéw. Wynikajne z obowizujacych
przepisow prawa, Regulaminu Organizacyjnego Stamsiszczegotowych regulaminow
wewretrznych komoérek organizacyjnych.

Jaka¢ swiadczonych ustug zatg w gtdwnej mierze od posiadanych zasobdéw ludzkich,
ich kwalifikacji, umiegtnosci, wyksztalcenia, daviadczenia oraz petnego wykorzystania
potencjatu w realizowanych procesach.

5.5.2Przedstawiciel kierownictwa / WD 08 i WD 09
Starosta wyznacza Pelnomocnika ds. Z@zania Jakéria jako pracownika
odpowiedzialnego za nadzorowanie i koordyaagraw zwazanych z Systemem Jako
Petnomocnik w szczegoélia odpowiedzialny jest za:
— utrzymanie, rozwoj i doskonalenie Systemu 3ako
— opracowywanie i bimca modyfikacg dokumentéw systemowych, w celu zapewnienia
ich aktualndci,
— kierowanie pracami Zespotu audytorow wetvanych,
opracowywanie niezioinych sprawozda z zakresu funkcjonowania Systemu JJako
dla potrzeb najwiszego kierownictwa, w tym olkd@jacych potrzeby zwizane
z doskonaleniem Systemu.
Ponadto, szczegoOtowy zakres zadauprawnigédn Petnomocnika ds. Zagdzania Jakéria
zostat okrélony w regulaminie wewgtrznym i zakresie czynioi.

5.5.3 Komunikacja wewnetrzna

W Starostwie funkcjonuje system komunikacji wetvnnej obejmujcy informacje i dane

zwigzane z funkcjonowaniem i efektyw§uma Systemu pomgdzy kierownictwem Starostwa

a pracownikami. Do podstawowych zasad agle

— przekazywanie pracownikom informacji adekwatnychidowptywu na funkcjonowanie
procesow i ich skutecziai,

— przekazywanie przeronym informacji dotyczcych nieprawidtowéci, zwlaszcza
w przypadku braku midiwosci samodzielnego ich rozwdania.

Ponadto, w celu zapewnienia ¥davych relacji pomgdzy kierownictwem a pracownikami

wyznaczono zasady pgpbwania, ktore zostaty ¢ete w Kodeksie Etyki Pracy tut. Starostwa.

Forma komunikacji wewgirznej oparta jest na zasadach ékmeych w obowizujacych

aktach normatywnych oraz uregulowaniach wewamych i realizowana jest gtownie

poprzez:

- wykonywanie czynngi kancelaryjnych — obieg dokumentow wspomaganytesysm

informatycznym do rejestracji spraw i dokumentéw

- sie¢ komputerows umazliwiajaca przesytanie wiadomoi e-mail, informacji i danych
do wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stankadgs merytorycznych,

— organizowane spotkania Starosty z kierownikami kegk@rganizacyjnych,

— organizowane spotkania pracownicze ,wetvn wydziatowe”,

— funkcjonowanie wewgtrznej sieci, tzn. intranetu.

5.6 Przeglad zarzadzania WD 10/ WD 11

W celu zapewnienia statej przydagop adekwatnéci, efektywndci i1 skutecznéci
funkcjonupcego Systemu, najugze kierownictwo przynajmniej raz w roku, dokonjggo
oceny.
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Przeghd zaradzania uwzgidnia ocen mazliwosci doskonalenia i potrzeb zmian

w Systemie, w tym Polityki oraz celéw jadaowych. Podczas przeglu najwysze

kierownictwo zapoznaje gz informacjami przygotowanymi przez Petnomocnika.

Dane wyjciowe do przegldu zawieraj:

- wyniki audytow,

- informacje zwrotne od klientéw,

- informacje dotyczce funkcjonowania proceséw i zgodanbwyrobow,

- informacje dotyczce statusu dziatekorygupcych i zapobiegawczych,

- analiz dziatax antykorupcyjnych i zapobiegawczych podejmowanyckhep jednostki

samoradu terytorialnego, ktére magnie¢ zastosowanie do doskonalenia ZSZ,

— informacje o sygnataciwiadczcych o wyst¢powaniu praktyk korupcyjnych,

— dziatania podijte w nastpstwie wczeéniejszych Przegddw zaradzania,

— zmiany, ktére mogwptywat na System Jakoi,

— zalecenia dotyece doskonalenia.

Dane wyjciowe z przegidu powinny obejmowawszelkie decyzje i dziatania zazane z:

— doskonaleniem skuteczéwm Systemu i jego procesow,

- doskonaleniem wyrobéw w pogdaniu z wymaganiami klienta,

— zapobieganiem i eliminagj praktyk korupcyjnych oraz ich przyczyn,zgd takie
stwierdzono,

— potrzebnymi zasobami.

Zapisy z przeprowadzonych Przgidpw s przechowywane przez Petnomocnika przez okres

5 lat.

Rozdziat 6. Zaradzanie zasobami / WD 12

Zasobami Starostwa zadza kierownictwo Starostwa. Starosta podejmuje zjecy
o koniecznéci wprowadzenia zmian w celu agniccia zaplanowanych wynikow oraz
wyznacza 0soby odpowiedzialne za ich realizacj

6.1 Zapewnienie zasoboéw / WD 13
Starosta posiada zasoby materialne jak i kadrowe reldizacji zada wynikajacych
Z Misji i Polityki Jakaci oraz celow jakéciowych.

6.2 Zasoby ludzkie / WD 14

Ze wzgkdu na zranicowany i specyficzny rodzaj realizowanych przeéar&two wyrobow,
wyksztatcenie i umiefnosci pracownikOw maj szczegolny wpltyw na jaké wyrobu.
Starosta przez odpowiednie &hy Starostwa oraz w oparciu 0 przepisy prawne oraz
wewrgtrzne regulacje zapewnia zasoby nigitie do utrzymania Systemu orazgtego jego
doskonalenia w celu zgliszenia zadowolenia klientow przez spetnianie igimaga.

6.3 Infrastruktura

Starostwo posiada odpowiedninfrastruktue, ktéra zapewniagwiadczenie ustug zgodnie
z wymaganiami dotyexymi ustug i wyrobow. Gtowna siedziba Starostwajdog sk przy

pl. Okrzei 4 w Raciborzu, a struktura budynku destwana jest do spodziewanego ruchu
Klientow i specyfiki poszczegélnych grup KklientbwZgodnie z zasadami agtego
doskonalenia oraz wprowadzaniem udogodlnidla klientow Wydziat Komunikaciji

I Transportu oraz Biuro Obstugi Klienta zostaly kdbzowane na parterze budynku.
Do dyspozycji klientbw oraz pracownikow zostaty s@dpnione parkingi, wdcznej liczbie
ponad 100 miejsc parkingowych. Ponadto, wszystkienipszczenia biurowe i spitz
Sa utrzymywane w nalgitym stanie przez kompetentnych pracownikow.
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6.4 Srodowisko pracy
Najwyzsze kierownictwo jest odpowiedzialne za zapewnievi@ciwego srodowiska pracy,
ustala potrzeby w tym zakresie uwahiapc zapewnienie wikgkiwego poziomu
swiadczonych ustug.

Rozdziat 7. Realizacji wyrobu / WD 15

7.1 Planowanie realizacji wyrobu

Powiat wykonuje okrdone ustawami zadania publiczre charakterze podnagminnym.

Fundamentalne znaczenie dla realizacji agut@aez Starostwo manastpujace dokumenty:

- Strategia Rozwoju Powiatu Raciborskiego,

- Wieloletni Program Inwestycyjny Powiatu Raciborglae

- Program inwestycyjny Powiatu Raciborskiego,

- Program pomocy dziecku i rodzinie Powiatu Racibiexgd,

- Plan Gospodarki Odpadami dla Powiatu Raciborskiego,

- Program Ochrongrodowiska dla Powiatu Raciborskiego,

- Plan sieci publicznych szkdt ponadgimnazjalnych pegalnych majcych siedzib
na terenie powiatu raciborskiego,

- Program Wspotpracy z Organizacjami Pozdmvymi,

- Powiatowy Plan Reagowania Kryzysowego,

- Wieloletnia Prognoza Finansowa Powiatu Raciborskieg

Ponadto, planami pagiowania przy realizacji poszczegoélnych zZad@rocesow g przepisy

prawne oraz wewgirzne uregulowania.

Planowanie ustug jest przedstawione w procedurzeesowej dot. wydawania decyzji

administracyjnych, Zaviadczé, postanowi@ oraz opinii 1 przebiega zgodnie

Z obowhzujacymi przepisami prawnymi mgjymi zastosowanie w przedmiotowej sprawie.

7.2 Procesy zwjzane z klientem
7.2.1 Okr&lenie wymagai dotyczacych wyrobu
Wymagania wyrobu obejmayj

- wymagania okrdone w przepisach prawa,

- wilasne wymagania ok§l®ne w dokumentacji systemowej,

- oczekiwania zgtoszone przez klientéw.
Ze wzgkdu na specyfik realizowanych zadaprzez Starostwo wymagania klientow maj
charakter ogolnikowy. Klienci oczekyjze ich sprawy &da zatatwiane w sposob rzetelny,
terminowy, a oni obsteni uprzejmie kyczliwie.
Wymagania dotycxe wyrobu zostaty okéone w procedurze procesowej dot. wydawania
decyzji administracyjnych, Zeiadcze, postanowig@ oraz opinii oraz w opracowanych
kartach ustug realizowanych procedur w poszczegbirgpmorkach organizacyjnych, ktore
udostpnione zostaty w BIP w zaktadce Zatatwiane sprawy.

7.2.2 Przegdd wymagan dotyczacych wyrobu

Przy dokonywaniu przegllu wymaga dotyczcych wyrobu pracownicy pogiuja zgodnie
Z przepisami prawa oraz w oparciu o procedprocesow dot. wydawania decyzji
administracyjnych, Zaviadcze, postanowi& oraz opinii.

7.2.3 Komunikacja z klientem

Na podstawie ustawy o depte do informacji publicznej zostat utworzony Bityle
Informacji Publicznej (BIP), stanowgy zrodto informacji o Starostwie i jego jednostkach
organizacyjnych oraz o powiecie raciborskim. Zakpeslanych informacji publicznych
reguluje ustawa. Ponadto, istnieje #in@os¢ pobrania drog elektroniczm zamieszczonych
informacji, formularzy i drukéw. Klienci majréwniez mazliwos¢ otrzymania informacji
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niezamieszczonych w BIP-ie, po wénmejszym ztaeniu wniosku o udogpnienie informacji

publicznej.

Wiasciwy kontakt z klientem, zapewniagpoprzez:

— udzielanie informacji przez pracownikow,

- umieszczanie w holach oraz na poszczegdlnyetigeh budynkéw tablic informagych
0 rozmieszczeniu komorek organizacyjnych,

— umieszczanie informacji na stronie internetowej,

— biezace aktualizowanie tablic informacyjnych,

— tacznai¢ telefoniczn, faxows, elektroniczag,

— przyjmowanie wnioskOw oraz rozpatrywanie skarg ioskow,

— organizowanie konferencji prasowych,

- wydawanie i rozpowszechnianie materiatdbw promoaginiinformacyjnych,

- wprowadzenie standardow obstugi klienta Starostkiére zostaly ujte w Kodeksie
Etyki Pracy.

Ponadto, w ramach prowadzonych kadbot. satysfakcji z poziom&wiadczonych ustug,

klienci w ankietach magzgtasza uwagi oraz proponowanowe rozwazania doskonate

funkcjonowanie Starostwa.

7.3 Projektowanie i rozwgj

Starostwo wykonuje swoje zadania w oparciu 0 zgmne przepisy prawa materialnego
w granicach ustawowych kompetencji. Nie ma prawneiliwosci, aby organizacja mogta
w bezpdredni sposob zaprojektowamiany realizowanych przez siebie zaddokonywa
ich weryfikacji lub wprowadzanowe, sid tez uzasadnione jest wadzenie tego wymagania
z Systemu Starostwa.

7.4Zakupy / WD 17

7.4.1. Dokonywanie zakupow

Dokonywanie zakupow w Starostwie realizowane jgstdnie z obowizujacymi przepisami
prawa, w tym przede wszystkim zgodnie z przepisastawy Prawo zamowiepublicznych.
Co do zasady procedurom omnym w tej ustawie podlegajwszystkie zakupy dostaw,
ustug i robot budowlanych realizowane przez Starostiemniej jednak ustawa wagza
spod swojego rygoru niektére zamowienia — gtdwaie hizszej wartéci.

W Starostwie zostaty opracowane 2 regulacje w#sane, okrélajace proces dokonywania
zakupow dotyczce:

— zamowié publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zanmed publicznych,

— zakupdw, ktore nie podlegajistawie Prawo zamowigublicznych.

Realizacja procesu dokonywania zakupOow zaréwno w. tirybie ustawowym, jak
i pozaustawowym odbywa esiw sposéb zapewnigy zachowanie zasad przejrzystio
uczciwej konkurencji, rownego traktowania dostawgcdwezstronngci i obiektywndgci
oraz zasad oszedndsci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych ndé&ta. Podstaw
zatem dokonywania zakupdw jest stosowanie proceklonkurencyjnych, dagych
mozliwos¢ ubiegania s z udzielenie zaméwienia kdemu, wzgidnie kilku wczéniej
wybranym, potencjalnym dostawcom. Dostawcy, azd¢akferowane przez nich wyroby,
musz speiné wymagania okrdone przez Starostwo. Wymagania z#tarazowo
formutlowane s w sporadzanym opisie przedmiotu zamoOwienia, az&alpoprzez ustalanie
podmiotowych i/lub przedmiotowych warunkéw udzialm postpowaniu o udzielenie
zamowienia. Dostawcy skladal oferty podlegaj ocenie pod em spetnienia okéonych
wymaga, podobnie zresztjak i oferowane przez nich wyroby. Realizacja zanedia
zostaje powierzona temu dostawcy, ktory spetnia agamia, a jego oferta zostaje uznana
za najkorzystniejsz wedlug wczéniej przygtych kryteriow oceny. Wyniki oceny
wykonawcoéw i ich ofertsdokumentowane i przechowywane wraz z pozeastakumentag
prowadzonych pogpowan.
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7.4.2. Informacje dotycace zakupow

Okreslenie  wyrobu, ktory ma Wy zakupiony, dokonywane jest #dbrazowo
w dokumentach spogdzanych przed wszeziem procedury dokonywania zakupow.
Opis przedmiotu zamowienia jest podstawowym elesrmarkadego zakupu, realizowanego
zarébwno w trybie ustawy Prawo zamowieublicznych, jak i trybach pozostatych,
pozaustawowych. Opis przedmiotu zamoéwienia zawj@sy w stosowanych dokumentach,
sporadzanych w zalenosci od przygtego trybu pospowania. Szczegdlnie w przypadku
zamoOwié, w ktérych stosowana jest ustawa Prawo zaméwpelblicznych, sposob
dokonywania opisu przedmiotu zamoOwienia podlega omygtycznym regutom,
gwarantujcym z jednej strony zachowanie fundamentalnych dzasdzielania zamowie
publicznych, z drugiej natomiast uzyskanie od desyawyrobu spetniacego okrélone
wymagania.

7.4.3 Weryfikacja zakupionego wyrobu

Dostawy towaréw @ sprawdzane w odpowiedzialnej za to komorce orgamine;
pod wzgtdem zgodnéci i kompletndci dostawy, przez osebdokonujca zakupu, a pod
wzgledem jakdci przez osob zgtaszajca potrzele zakupu, zgodnie z ustalonymi
w zamoOwieniu wymaganiami. Zatwierdzeniankowego odbioru wykonania przedmiotu
zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie odpalzialny za realizagj zakupu.
Pomkdzy stronami mge by spisana umowa. Na zamoOwione towary zabezpieczesia |
rowniez gwarancja w tr&i zawieranych umow, ktéra daje bezpietteo biezacego
uzytkowania oraz stwarza podstawy dochodzenia roszcdereli w dostawie zostan
stwierdzone wyroby niezgodne z zaméwieniem lubezaiowalajcej jakaci podejmowana
jest procedura reklamacyjna.

7.5Produkcja i dostarczanie ustug

7.5.1Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi

Celem ustalenia przebiegu realizacji procesow jegtyskanie ich powtarzaldai,
efektywnadci oraz szczegétowego nadzoru nad ich realizacPdpowiedzialnymi
za monitorowanie realizacji procesow lserownicy komorek organizacyjnych. V¥&@wosci
produktow zostaty ok&one w przepisach prawa. Pracownicy #najdostp
do dokumentow i informacji potrzebnych do realizaggtug. S one rozpowszechniane
zgodnie z wewgtrznymi uregulowaniami.

7.5.2Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugié WD 18

Ze wzgkdu na rodzagwiadczonych ustug przez Starostwo i fake, realizacja prowadzona
jest w spos6b nadzorowany, walidacja zostalgtaupw zakresie aktdw normatywnych
wilasnych wewstrznych Starosty. Szczegotowe informacje zostalgteujw Instrukcji
postpowania dot. opracowania aktéw westnznych oraz kontroli ich realizacji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu

7.5.3ldentyfikacja i identyfikowalno §¢ / WD 19

Starostwo w swojej pracy stosuje system identyfikaszystkich dokumentéw. Zasady
te zawarte g w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawistrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukejsprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych. Wplywaga korespondencja jest rejestrowana, identyfikoaalraz
kierowana na wyznaczone stanowiska pracy poprzektriehiczny Obieg Dokumentow
.Mdok”. Odrebnie prowadzona jest ewidencja dokumentow spedgjhlipoprzez Kancelayi
Dokumentéw Niejawnych, ktérej zasady funkcjonowamégulup przepisy prawa oraz
wewrgtrzne uregulowania.
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7.5.4Wtasnaos¢ klienta

Wiasnag¢ klienta stanowd w Starostwie przede wszystkim dane osobowe khento
oraz dostarczone dokumenty, ktéeeveymagane przepisami prawa. Elementami tymi gnog
by¢ m.in.: zdgcia, dokumentacja projektowa i techniczna. Pracowniktorzy pracuyj
na stanowiskach gdzie przetwarzanedane osobowe, otrzymyj podpisuj upowanienia
do przetwarzania danych osobowych, ktére rowpigechowywaneasw aktach osobowych,
zgodnie z wewgtrznymi uregulowaniami tj. ,,Polityk Bezpieczéastwa”.

Ponadto, w Starostwie funkcjonuje system przyjmawanpostpowania z dokumentami
dostarczonymi przez klienta. Podlegape rejestracji, identyfikacji, rozdzieleniu, Zstgeniu

i archiwizacji zgodnie z instrukgj kancelaryja oraz wewrtrznymi uregulowaniami
dot. obiegu korespondencji, organizacji i zakresiatdnia archiwum zaktadowego oraz zasad
i trybu postpowania z dokumentacjw Starostwie. W przypadku zniszczeniagdb
zagubienia wtasriai klienta wszczynane jest pgebwanie wyjaniajace, o czym klient jest
zawsze informowany.

7.5.5Zabezpieczenie wyrobu / WD 20

Pomieszczenia biurowe w Starostwie wypasee 8 w szafy zamykane na klucz, w ktorych
przechowywana jest bigca dokumentacja spraw. Starostwo wypose jest take w szafy
pancerne oraz sejfy, gdzie przechowywange dokumenty i informacje podlegae
szczegolnej ochronie.

Systemy komputerowe posiadapetne zabezpieczenie znajgitych s¢ w nich danych
zgodnie z wewetrznymi uregulowaniami tj. ,,Polityk Bezpieczastwa”.

Pracownicy merytoryczni, prowaglzy okrelona sprawe odpowiedzialni g za przygotowanie
korespondencji, w taki sposéb, aby klient otrzynttkument kompletny, posiaday
zawartd¢ zgodm ze ztonym wnioskiem wszczynggym spraw i z obownzujacymi
przepisami prawa. Zapakowana i wdavie opisana korespondencja przekazywana jest
pracownikowi realizujcemu proces wysyiki poczty.

Ponadto, Starostwo wyposme jest w archiwum zaktadowe, gdzie przechowywpasa
dokumentacja podleggja archiwizowaniu. Za funkcjonowanie archiwum zdklaego
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Referatdministracyjno-Organizacyjnego —
archiwista zaktadowy.

7.6 Nadzorowanie wyposaenia do monitorowania i pomiarow

Wyposaenie pomiarowe iywane w Starostwie jest ewidencjonowane, nadzorewaaz
okresowo sprawdzane i legalizowane przez odpoweeshitby Starostwa. Za w/w czynia
jest odpowiedzialny wkiciel procesu, podczas ktdrego wykorzystywameuszadzenia
pomiarowe.

Rozdziat 8. Pomiary, analiza i doskonalenie

8.1 Postanowienia ogélne

W Starostwie funkcjongjrozne rodzaje analizy realizacji zadmn.in. g to:

— wyniki z kontroli wewrgtrznych i zewstrznych,

- audyty wewntrzne majce na celu wykazanie zgodwworealizacji procesow z ustalonymi
wymaganiami,

- analiza skarg i wnioskow,

— badania stopnia zadowolenia klientéw z pozigmwiadczonych ustug,

- informacje widcicieli procesow — kierownikbw komoérek organizagygh sktadane
w ustalonych terminach,

— stopien realizacji celow jakéciowych poprzez osgnigte wartgci poszczegolnych
parametrow.
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8.2 Monitorowanie i pomiary

8.2.1Zadowolenie klienta/ WD 21

Starostwo monitoruje informacje zwrotne od klientdWonitorowanie ocen Kklientéw
dotyczcych sposobu wywrywania s¢ przez Starostwo z wykonywanych zadalbywa st

za pomog:

— analizy skarg i wnioskow,

- informacji uzyskanych w ramach przyjstron,

— analizy satysfakcji klienta z poziomfwiadczonych ustug na podstawie wynikow ankiet
udostpnionych klientom w wyznaczonych miejscach,

— instytucji zewrtrznej, poprzez zlecenie wykonania bada

Analizy danych oraz zebranych informacji dokanpjacownicy Starostwa. Zaréwno analiza
skarg i wnioskéw oraz analiza satysfakcji klientadanymi do przeghbu kierownictwa

i po analizie tych informacji podejmowangdecyzje dotyczce wprowadzenia odpowiednich
dziatan.

Zasady badania poziomu zadowolenia klienta z usiwigdczonych w Starostwie zostaty
okreslone w odpowiednim akcie wewtiznym przez Starost

8.2.2Audyt wewnetrzny / WD 22

W Starostwie prowadzonea saudyty wewrtrzne zgodnie z obowzujaca procedusg
~Wewnetrzne audyty jaké&ci”. Z przeprowadzonych czynga podczas audytu, spadzane
sa stosowne zapisy dokumerdog przebieg audytu oraz jego wynik.

8.2.3Monitorowanie i pomiary proceséw / WD 23

Procesy monitorowaneaszgodnie z wewgtrznymi uregulowaniami, z uwzgdnieniem
wymaga wynikajacych z przepisow prawnych i innych regulacji. Naiegek Petnomocnika
kierownicy komorek organizacyjnych — wtaciele procesow, skladajpisemne informacije
o realizowanych w swoim obszarze procesackelJmonitorowanie wykze, ze w procesach
np. zaplanowane wyniki nie as oshgane, podejmowane as dziatania korygujce
lub doskonaice.

8.2.4Monitorowanie i pomiary wyrobu

Monitorowanie i pomiar produktu w trakcie jego ieatji jest podstawow forma
prowadzenia dziataldoi w warunkach nadzorowanych. Zgodnie z zapisanguReninu
Organizacyjnego, kaly obszar dzialalrimi Starostwa jest prowadzony przez wyzna@zon
komorke organizacyjn. Kierownicy komorek organizacyjnych — wWeciele procesow
wyznaczaj pracownika, do ktérego oboywkdéw naley zapewnienieze produkt kdzie
zrealizowany wedtug ustalonych zasad, kolégpnozachowania odpowiednich uprawnie
I odpowiedzialnéci oraz zostanie dokonany jego przggprzed zwolnieniem go do klienta.
Wszystkie projekty korespondencji / dokumentéw Hlentéw (w zwhzku z zalatwian
przez niego w ukgdzie spraw) 3 sprawdzane przez przetmych i w przypadku
jakichkolwiek niezgodngxi lub brakéw poprawiane. Przed ostatecznym zagati®m sprawy
(sporadzeniem dokumentu) upow@one osoby dokongj ostatecznego sprawdzenia
prawidtowaci wykonanych dziala dokumentujc to podpisem. W przypadku gdy,
pracownik przygotowucy dara sprawe jest upowaniony do ostatecznego jej zatatwienia
(zwolnienie wyrobu), swoim podpisem $paadcza, ze wszystkie zaplanowane ustalenia
zostaly wykonane. W/w czyndo map odzwierciedlenie w Elektronicznym Obiegu
Dokumentow Mdok. Niezaimie od bieacej kontroli zatatwianych spraw, w Starostwie inaj
miejsce kontrole zewitrzne, wewrtrzne 1 audyty. W przypadku stwierdzonych
nieprawidtowdci podejmowaneasdziatania korekcyjne lub korygge.
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8.3 Nadzor nad wyrobem niezgodnym / WD 24

Nadzor nad wyrobem niezgodnym prowadzony jest wrapao proceduy ,Dziatania
korygujace i zapobiegawcze oraz pgsbwanie z wyrobem niezgodnym” oraz zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa. W przypadku zidentyfikowamigrobu niezgodnego
podejmowaneagdziatania opisane w w/w procedurze. Z podejmowhrdaata sporadzane

I utrzymywane s zapisy.

8.4 Analiza danych / WD 25

W Starostwie przeprowadzana jest analiza danychikajscych z realizacji zada Zrédtami

danych s:

— ocena adekwatroi i aktualndci Polityki Jakdci i Ksiggi ZSZ,

— wyniki realizacji celéw jakéciowych,

— wyniki audytéw wewstrznych,

— analiza kontroli wewegtrznych, zewntrznych i audytow przeprowadzonych w Starostwie,

— analiza skarg i wnioskéw oraz sposobow ich regjizac

— analiza satysfakcji klienta przeprowadzana na podstwynikow ankiet,

- informacje kierownikow komaorek organizacyjnych eanat realizacji procesow,

— analiza efektywngri dziata korygupcych i zapobiegawczych,

— dane i informacje zewitrzne dot. stwierdzonych nieprawidtoyed przez Centralne Biuro
Antykorupcyjne, Najwysz Izb¢ Kontroli, Ministerstwo Finanséw w innych jednostka
samoradu terytorialnego podatem maliwosci wyshpienia ich w Starostwie,

— analiza realizacji zalegenynikajacych z Przegidu.

Za przygotowanie i przekazywanie danych odpowiadakierownicy komorek

organizacyjnych zgodnie z zakresem swojego dzialarh one przegldane przez

Petnomocnika, ktory w razie stwierdzenia niezgadndub zagraenia funkcjonowania

Systemu informuje o tym fakcie najasze kierownictwo, przedstawi@ jednoczénie

propozycje podjcia niezlednych dziata.

Najwyzsze kierownictwo oraz Petnomocnik mowgskaz& inne obszary przeprowadzenia

analiz, biogc pod uwag ich znaczenie dla oceny funkcjonowania Systemu.

8.5Doskonalenie

8.5.1Ciagle doskonalenie Najwyzsze kierownictwo okidito szereg zada oraz
mechanizméw, ktorych wykonanie gjudoskonaleniu organizacji. Mechanizmy to m.in.:
Polityka Jakéci, cele jakéciowe, wyniki audytow, analiza danych, dziataniaryigujace

| zapobiegawcze, przegly zaradzania.

Ciagtos¢ doskonalenia osgnicto poprzez nadanie tym mechanizmom i gdrzrom
systematyczniei, co powodujeze jej przerwanie jest sygnalizowane w ramach nadnad
Systemem m.in. poprzez audyty wesvane jak i rownie przez kontrole zewstrzne.

8.5.2Dziatania korygujace / WD 26

Dziatania korygujce uruchamiane asw oparciu o procedgr ,Dziatania korygugce

I zapobiegawcze oraz pepbwanie z wyrobem niezgodnym”. Podstawruchomienia
dziatar ;1 zidentyfikowane (w szczegolbd w wyniku kontroli i audytow wewgtrznych

I zewrgtrznych oraz samokontroli) niezgodieo Osoba odpowiedzialna za zidentyfikowan
niezgodné¢, odpowiedzialna jest za wdmenie dziala eliminujacych przyczyny
niezgodnéci w celu zapobigenia jej powtornemu wygpieniu. Dziatania koryguape
dostosowywane as do skutkow, jakie mag wywotlat stwierdzone niezgodsoi.
W przypadku, gdy jest to mibiwe wdrazane g dziatania korekcyjne.
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8.5.3Dziatania zapobiegawcze / WD 27

Dziatania zapobiegawcze uruchamiang w celu eliminacji przyczyn potencjalnych
niezgodnéci, aby zapobiec ich wyghowaniu. Dziatania uruchamiang zgyodnie z procedar
.Dziatania korygujce i zapobiegawcze oraz pgsbwanie z wyrobem niezgodnym”.

W zaleznosci od skutkéw potencjalnych probleméw, uruchamiati@tania swym zasgjiem
obejmup dane stanowisko pracy, kom@r&rganizacyja lub dziatalné¢ catej organizacji.

Starosta

Adam Hajduk

Zalcznik:

Zalacznik nr 1 — Mapa procesow w Starostwie PowiatowyiRaciborzu
Zatacznik nr 2 — Wykaz procedur jakmowych

Zalacznik nr 3 — Schemat organizacyjny Starostwa P@amiago w Raciborzu
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Zalqcznik nr 1 do Ksigi Z'SZ
MAPA PROCESOW W STAROSTWIE POWIATOWYM W RACIBORZU Starostwa Powlatowego w Raciborzu

PROCESY ZARZADZAJACE

Zarzmdzanie Zarzmdzanie zasobami Zarzmdzanie Zarzmdzanie
srodowiskiem pracy ludzkimi infrastruktug finansami
v
GLOW!\JE DANE PROCESY ZASADNICZE GLOWNE DANE
WEJSCIOWE WYJSCIOWE
Wymagania klienta Decyzja
> Wydawanie decyzji administracyjnych, administracyjna
i zaswiadczen, postanowie oraz opinii >
Skladana dokumentacja PJ-P-1 Postanowienie

»
»

v

Wiz sy (Hizmi) Udzielanie informacji publicznej Zaswiadczenie R SATYSFAKCJA
. Opinia KLIENTA

Korespondencja - _
STR— Stanowienie aktéw prawnych przez Ragi Zarzad | Informacja -

sKaznii > Powiatu Raciborskiego oraz Starost Raciborskiego >

- Korespondencja
Inicjatywa wiasna >

) Umowa
Przepisy prawne >
. : Akt Rady, Zarzadu

Budzet Powiatu Powiatu Raciborskiego

»
»

lub Starosty

) ) Raciborskiego
Polityka Jakosci

v

v

A A A
V: > A 4
MONITOROWANIE
PROCESY WSPOMAGAJACE / DOSKONALACE SATYSEAKCJI
KLIENTA
Wybrane wymagania PJ-W-1 PJ-W-2 PJ-W-3 PJ-W-4 (ANALIZA SKARG
Systemu Nadzé6r nad dokumentam Nadzorowanie zapiséw Dziatania koryguice Wewrgtrzne audyty I WNIOSKOW)
Przeciwdziatania i danymi dotyczcych jakdci i zapobiegawcze oraz jakaosci
Zagrazeniom postpowanie z wyrobem
Korupcyjnym niezgodnym
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SPIS PROCEDUR JAKOSCIOWYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

Zaklcznik nr 2 do Ksigi ZSZ
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Numer Procedura procesowa
procedury
PJ-P-1 Wydawanie decyzji administracyjnych,spaadcze, postanowi@ oraz opinii
Procedury wspomagap

PJ-W-1 Nadzér nad dokumentami i danymi
PJ-W-2 Nadzorowanie zapisow dotygzych jakdci
PJ-W-3 Dziatania koryguice i zapobiegawcze oraz pgstwanie z wyrobem niezgodnym
PJ-W-4 Wewrgtrzne audyty jakeci

Przyjety
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Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Wicestarosta

Zalcznik nr 3 do Ksigi ZSZ

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Starosta
WS Raciborski
ST
Skarbnik Sekretarz
Powiatu Powiatu
TF TO
Wydziat Wydziat Organizacyjny Referat Ochrony

Finansowy

i Spraw Obywatelskich
OR

Srodowiska, Gospodarki
Wodnej i Rolnictwa

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami
SN

SE
|
. o Referat Organizacyjno
s RSefel;at h Referat Edukacji, Referat.lésllegowosm - Administracyjny Wydziat Referat Architektury
praw spotecznyc zs Kultury i Sportu I Prac Komunikacji i Budownictwa
2w T i Transportu SA
SK
Archiwum Zaktadowe
Powiatowy Rzecznik : :
Konsumentow Referat Zamoéwien f Biuro Obg}ugl Referat Rejestraciji
h Biuro Rady Prawnej . -
ZR Publicznych Pojazdoéw
BR oP
sz
Referat Funduszy
Audyt Wewnetrzny Zewnetrznych
TA i Strategii Rozwoju
os
Petnomocnik Samodzielne
ds. Zarza}d_zama Stanowisko ds. BHP
Jakoscig ™
TI
Samodzielne Referat
Stanowisko ds. Kontroli Inwestycji i Remontéw
Zarzadczej Y Starosta
TK .
Adam Hajduk
Pelnomocnik B
Powiatowe Centrum ds. Ochrony Inch;ltJnlilc;lg'is'l\lci)e(?g\l;\c/)r?ych
Zarzadzania Informacji Niejawnych 1 1 4 ™
Kryzysowego TI
TC
Wydziat
Geodezji
SG
I Zakcznik do Uchwaly Nr XI1V/156/2011
Rady Powiatu Raciborskiego
Referat Katastru z dnia 20 grudnia 2(1 r.
Nieruchomosci i Mapy
Numerycznej
Przyjety Strona 25





