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1. PRZEDMIOT | ZAKRES KSI EGI JAKO SCI
Ksigga Jakeéci opisuje System Zagdzania Jakecia wdrazony w Starostwie Powiatowym w
Wieruszowie, zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001: 2009. i8yste jest

dostosowany do specyfiki pracy jednostki administracji publicznej szczeblatpoweigo.

Ksigga Jakeéci jest dokumentem okélmjacym organizag pracy i zadania Starostwa
niezlydne dla zapewnienia zaionej jakaci swiadczonych ustug przedstawionych waiy

procesowym, okrgajacym pownzania pomgdzy realizowanymi procesami.

KJ petni rok przewodnika po SZJ, ktory okie:
» zakres swiadczenia ustug administracji samgaipwe] oraz wykonywania zafla

publicznych o charakterze powiatowym dla dobra spotexzihakalnej.

Ksiega Jakéci adresowana jest przede wszystkim do pracownikow StarostweatBowego
w Wieruszowie oraz auditorow wewtnznych i zewrtrznych. Dzgki przejrzystemu opisowi
struktury Starostwa, jego organizacji, przebiegu procesow i ujednoticorsposobdéw
postpowal, a take dzeki okresleniu kompetencji, odpowiedzialéd i uprawnié Ksigga
Jakaci petni funkcje podscznika organizacyjnego dla pracownikéw, a ponadto jest bardzo

dobrym narzdziem zarzdzania w zdefiniowanych obszarach j&o

Wzajemne oddziatywania postizy procesami i zagglzanie nimi jest zjawiskiem
podlegagcym chgtym zmianom, ktére wymaga statego usprawniania, co jest dowodém na

iz jest tozywy proces podlegagy ciagtemu doskonaleniu.

Poszczegolne zagadnienia systemu opisano w kolejnych rozdziatagh Kszestrzeganie
zasad zawartych w Kgize Jakéci obownzuje wszystkie komorki organizacyjne i

systemem, a tym samym wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow.

Ksigge Jakaci opracowuje i aktualizuje Petnomocnik ds. Aalzania Jakeria, a zatwierdza

Starosta.
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Potrzelg dokonania zmiany w Ketlze Jakéci maoze zgtost kazdy pracownik Starostwa,
moze ona by takze wynikiem zalece przeghdu zaradzania lub realizacji dziaka
korygujcych, czy zapobiegawczych. Deayzp wprowadzeniu zmian do KJ podejmuje
Petnomocnik ds. SZJ, ktéry sprawuje rownmadzor nad ich wdganiem.

Zasady dokonywania zmian w lKdize Jakéci zostaty opisane w procedurze PS-1.

Aktualna wersja Ksggi Jakdci dostpna jest dla pracownikdbw Starostwa w postaci
elektronicznej w formacie PDF w wewtrznej sieci informatycznej. Wydruki Kegi Jakaci
dokonywane przez pracownikOw Starostwa nie podiegkiualizacji. Przed kalorazowym
korzystaniem z wydruku KJ pracownicy Starostwa anapowhzek sprawdzenia jej
zgodndci z KJ udostpniora w wewretrznej sieci informatycznej, za ktpodpowiedzialnét

ponosi Petnomocnik ds. SZJ.

2. MISJA | WIZJA

Misja Starostwa Powiatowego w Wieruszowie jdsisle zwiazana z migj Powiatu
Wieruszowskiego oké&tona w Planie Rozwoju Lokalnego Powiatu i brzmi ona:

.Starostwo Powiatowe w Wieruszowie, kieqojsk przepisami prawa, pragnie twotzy
przyjazne warunki dla wszystkich swoich klientéw, pragnie guustvat profesjonalnie,
kompetentnie i skutecznie, pragnie wychddnaprzeciw potrzebom i oczekiwaniom

mieszkacow powiatu i wszystkich interesantow.”

Wizja Starostwa Powiatowego w Wieruszowie brzmi:
.otarostwo Powiatowe w Wieruszowie pragniecbwnstytuch ciesaca sig zaufaniem
wszystkich cztonkOw naszej spoteczoo lokalnej, ktora hdzie w stanie wykorzysta

wszystkie szanse na rozwdj powiatu.”

3. TERMINY, DEFINICJE, SKROTY

1. AUDIT - systematyczny, niezalry i udokumentowany proces zdobycia dowodu i jego
obiektywnej oceny w celu okfkenia zakresu w jakim kryteria audita Spetnione,

2. CIAGLE DOSKONALENIE JAKGSCI — state dziatania mgje na celu zwkszenie
zdolnaici do spetnienia wymaga
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3. DZIALANIA KOREKCYJNE - dziatania podjte w celu wyeliminowania wykrytej
niezgodnéci lub innej sytuacji niepadane;,

4. DZIALANIA KORYGUJACE - dziatania podite w celu usuricia przyczyn wykrytej
niezgodnéci lub innej sytuacji niepadane;,

5. DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE - dziatania podejmowane w celu wyalhowania
przyczyny potencjalnej niezgod§w lub innej potencjalnej sytuacji niepganej,

6. EFEKTYWNOSC - rezultat poditych dziata, opisany relagj uzyskanych efektéw do
poniesionych naktadéw,

7. INSTRUKCJA — jest to szczeg6towy opis sposobu wykonywania prac,

8. JAKOSC — zdolnd¢ wihasciwosci wyrobu/ustugi, systemu lub procesu do spetnienia
wymaga,

9. KSIEGA JAKOSCI (KJ) — opis Systemu Zadzania Jakxia,

10.NAJWYZSZE KIEROWNICTWO — Starosta Wieruszowski,

11.NIEZGODNOSC — niespetnienie wymagakryteriow),

12.NORMA —norma PN : EN I1SO 9001:2009,

13.POLITYKA JAKOSCI — og6t zamierzie i celow organizacji dotyezych jakdci, w
sposob formalny wyrany przez najwisze kierownictwo,

14.PROCEDURA - ustalony sposéb przeprowadzenia dziatania lub procesu,

15.PROCES - zbhiér dziata realizowanych w odpowiedniej kolejfm, w sposéb
nadzorowany, wzajemnie paygianych, ktore przeksztataajejscie w wyjscie,

16.PRZEGLAD ZARZADZANIA - przeghd funkcjonowania systemu zadzania jakécia
przeprowadzany w zaplanowanych efsich czasu przez najasze kierownictwo pod
katem zapewnienia jego statej przydaitip adekwatnéci i skutecznéci, umazliwiajacy
doskonalenie SZJ,

17.SKUTECZNGSC — stopi@, w jakim planowane dziatania sealizowane i planowane
wyniki osiagnicte,

18.SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA (SZJ) — system zagdzania organizag
okreslajacy podzial odpowiedzialrdoi osob i ich kompetencji w realizacji zada
organizacji,

19.WYMAGANIE - potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, gieywyczajowo
lub jest obowizkowe,

20.ZAPIS — dowdd przeprowadzonych dzigtdokonana adnotacja, dokument, akta,
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21.ZGODNOSC - spetnienie wymaga

22.WYDZIAL - termin wydziat stosowany w dokumentacji SZJ mal®zumie, jako
zespot ludzki kierowany przez Naczelnika, azeakamodzielne stanowisko showe

ujete w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Wieruszowie.

4. SYSTEM ZARZADZANIA JAKO SCIA

4.1.Wymagania ogolne

Kierownictwo Starostwa okggto kryteria i metody potrzebne do zapewnienia skutegzino
przebiegu i nadzorowania zidentyfikowanych procesow, realizowanyciwza wewntrz
Starostwa, jak i zleconych na zesmnz, zapewnito zasoby (finansowe, kadrowe,
infrastruktug i sSrodowisko pracy) oraz informacje i nadzia niezlgdne do prawidtowego ich
przebiegu, monitorowania i nadzorowania.

Zidentyfikowane procesy to:

Realizacja zada wynikajacych z przepiséw prawa - P-1,

Zapewnienie zasobéw finansowych - P-2,

Zapewnienie zasobdw ludzkich, infrastruktury isrodowiska pracy - P-3,

Ocena i weryfikacja - P-4,

Ciagte doskonalenie - P-5.

Proces Realizacji zada wynikajacych z przepiséw prawa P-Iealizowany jest w oparciu

0 obowhnzujace przepisy prawne, ustalone procedury operacyjne pisemne, proceth&y us
karty ustug opracowane w wybranych wydziatach. Realizacjanzadejmuje zadania
realizowane w Starostwie, jak réwniezadania zlecone do realizacji podmiotom
zewretrznym. Na zewsgtrz realizowany jest nadzér w lasach niestamoyih wiasnéci
Skarbu PaAstwa oraz cg¢ zada z zakresu sportu, kultury i turystyki realizowanych w
ramach ogtaszanych konkurséwggzobstugi prawnej, przeprowadzanie kontroli w stacjach
kontroli pojazdow, prace geodezyjne acajna celu modernizacpwidenciji gruntéw i budynkow.
Nadzor nad zadaniami zleconymi na zetkn jest realizowany na podstawie zapiséw
zawartych w porozumieniach i umowach na realizazada. Starostwo ma nuiwosé
kontroli realizacji zadania na kdym jego etapie.

Wykaz procedur operacyjnych pisemnych przedstawia Zat. nr 3/KJ.
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Procesy Zapewnienia zasobow finansowych P-2 i Zapewnienia zaéwb ludzkich,
infrastruktury i $§rodowiska pracy P-3 stanowi procesy pomocnicze, ktére untiaviaja
realizacg procesu gtéwnego, jakim jest realizacja zad& ramach proceséw pomocniczych
uregulowane zostaty zasady: uchwalaniazetd, zatrudniania pracownikéw, oceny pracy,

realizacji szkolé, zapewnienie wkxiwegosrodowiska pracy, remonty i inwestycje.

Proces ,Oceny i weryfikacji” P-4 realizowany jest w oparciu o dwie procedury systemowe:
nadzoru nad dokumentami Ps-1 i nadzoru nad zapisami Ps-2 oraz mechaniarowada
proceséw w ramach rocznych Sprawazdarealizacji zad@ przez poszczegoélne komorki

organizacyjne, opisany w pkt. 8.2.3. &giJakdci.

Proces ,Ciagtego doskonalenia”P-5 realizowany jest w oparciu 0 proceduvperacyja
pisemn ciagtego doskonalenia Po-3 oraz procedury systemowe: auditéwetrenych Ps-3,
nadzoru nad produktem niezgodnym Ps-4, daziatgorygupcych Ps-5, dziala

zapobiegawczych Ps-6.

4.2. Wymagania dotycgce dokumentacji
4.2.1. Postanowienia ogélne
W sktad dokumentacji SZJ w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie wghodz
* Polityka Jakéci, ustanowiona zasglzeniem starosty,
* Ksigga Jakéci, ustanowiona zaggzeniem starosty,
e Procedury systemowe wymagane ngi®O 9001, opracowane przez Petnomocnika,
* Procedury operacyjne pisemne, zapewwo®j skuteczp i efektywrn realizacg
proceséw gtownych, wynikagych 2z przepisbw prawa, opracowane przez
naczelnikéw wydziatow.

e Zapisy wymagane norprSO 9001.

4.2.2. Ksgga Jakadci
Ksigga Jakéci jest podstawowym dokumentem opisyym SZJ w Starostwie Powiatowym w
Wieruszowie, nadednym w stosunku do procedur, instrukcji, ustalonych regulaminéw,

wytycznych, zgodnym z przepisami prawnymi w obg@uMjacym zakresie funkcjonowania
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Starostwa. Ksiga Jakéci wdrozona zostata w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie
Zarzadzeniem Starosty.
W Ksigdze Jakéci opisane zostaty:

» zasady funkcjonowania SZJ,

* odpowiedzialné kierownictwa za funkcjonowanie systemu,

e zasady zarglzania zasobami,

« zidentyfikowane procesy i wzajemne oddziatywaniedny nimi,

» zasady realizacji zadav Starostwie §wiadczenia ustug),

* wyspecyfikowanie wylczen wraz z uzasadnieniem,

* nadzorowanie i doskonalenie systemu.

Redaktorem Ksigi Jakdci jest Petnomocnik ds. SZJ, ktory zapewnia jej wdnie,
aktualizacg oraz zgodng jej tresci z wymaganiami normy.

Ksigge Jakdci zatwierdza i ustala datvejscia wzycie Starosta.

System Zarzdzania Jak€ria nie obejmuje zadaniejawnych realizowanych przez Wydziat
Spraw Spotecznych i Zagdzania Kryzysowego, co wynika z ogranicagstawy z dnia 22
stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2005 196 poz. 1631
ze zm.).

Z SZJ wyhczono te punkty normy ISO 9001, ktére nie sgnaastosowania w dziataléa
Starostwa. Zastosowane wgtenia nie $ zwiazane z bezpoednim wykonywaniem ustug na
rzecz klienta i nie majwptywu na jaké¢ ustugswiadczonych przez Starostwo Powiatowe

w Wieruszowie.

Wytaczenia dotyca:

pkt 7.3. projektowanie i rozwdj — organizacja wykonuje swoje zadania w oparciu o akty
prawne wyszego rzdu, w stosunku do ktérych nie ma prawnejziveosci zaprojektowania

zmiany, dokonania weryfikacji lub ich wprowadzenia.

pkt 7.4. zakupy - zakupy jako forma dziatania, ktorej celem jest digato jaka¢

produktéw realizowanych przez Starostwo Powiatowe nie epygt W organizacji. Proces
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zakupow, jak i jego wynik nie majwptywu na produkt przekazywany Kklientowi.
Uzasadnionym jest watzenie tego wymagania z SZJ.

pkt 7.5.2 walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi- w zwhzku z tym,ze w
dziatalngci organizacji istnigg mazliwosci weryfikowania wynikbw w nagpstwie
monitorowania i pomiaréw procesOw produkcyjnych i produktéw, nie ma potrzeb

przeprowadzania walidacji procesOw w sensie rozumienia tego wymagania norm

pkt 7.6. nadzorowanie wyposzenia do monitorowania i pomiarOw- w starostwie nie jest
wykonywane monitorowanie ani pomiary potrzebne do dostarczenia dowodu ggodno
wyrobu z okrélonymi wymaganiami, w zwizku z czym nie jest rOwnie stosowane

wyposaenie do monitorowania i pomiardw w znaczeniu wymagania normy.

4.2.3. Nadzor nad dokumentami
Dokumenty wymagane w SZd sadzorowane.
W celu wypetnienia zapisu normy dotycego nadzorowania dokumentacji SZJ w Starostwie
opracowangorocedure systemow Ps-1 ,Nadzoru nad dokumentami’, ktorej celem jest
okreslenie zasad nadzoru odnasych s¢ do :

* redagowania, zatwierdzania i rozpowszechniania dokumentow,

« dokonywania przegtow i aktualizacji dokumentacji w razie potrzeby oraz ponowne

ich akceptowanie,

e identyfikacji i nadawania statusu dokumentom,

» zapewnienia dogpndsci aktualnych dokumentow SZJ,

» identyfikowalndgci dokumentéw,

e zapewnienia dogpu do akt prawnych,

* przechowywania dokumentow SZJ.

4.2.4. Nadzor nad zapisami
W Starostwie Powiatowym w Wieruszowie jest sprawowany nadadrzapisami, ktoreas

gromadzone i przechowywane w celu potwierdzenia zgmilzowymaganiami normy oraz
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skutecznéci funkcjonowania SZJ. Zapisya sdokonywane w sposob czytelny, fatwy do
zidentyfikowania i odszukania.
W celu prawidlowego nadzorowania zapisOw ustanowiona zostata udokumentowana

procedura systemowa Ps - 2 ,Nadzor nad zapisami”.

5. ODPOWIEDZIALNO SC KIEROWNICTWA

5.1. Zaangaowanie Kierownictwa

Najwyzsze Kierownictwo jest zaangawanie w cigly rozwoj i doskonalenie SZJ w
Starostwie Powiatowym w Wieruszowie. Wéenie SZJ wymagato zintegrowaniatieego
zarzdzania operacyjnego z planowaniem i adeaniem diugookresowymgiym w Strategii
Rozwoju Powiatu Wieruszowskiego oraz Planie Rozwoju Lokalnego.

Najwyzsze Kierownictwo okrdito Polityke Jakdci, cele i zadania jakeciowe oraz
zobowgzanie do statej dbadoi o jakas¢ swiadczonych ustug.

W ustanowionej Polityce Jaka Kierownictwo zdeklarowato wel dbataci o satysfakg
klienta oraz spetnienie wymagaprawnych. Wdrgenie systemu poprzedzone zostato
szkoleniami pracownikow m@jymi na celu stworzenie podstaw do racjonalnego aaiia
SZJ w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie. W celu prawidtawalizacjiswiadczeé w
Starostwie realizowana jest ustanowiona polityka szkoleniowa pracownikéw.

Starosta ustalit stalty termin dokonywania pradgl zaradzania, ktore odbywajsie w
mieskcu lutym, zgodnie z ustanowignprocedura operacyjna ciagtego doskonalenia

systemu Po- 3.

5.2. Orientacja na Klienta
Klientami Starostwa Powiatowego w Wieruszowde s
* mieszkacy powiatu wieruszowskiego oraz inne osoby fizyczne, na rzécydkt
Starostwaswiadczy ustugi,
* przedstbiorcy i osoby prawne,
» organy i jednostki administracji samadowej, radowej i pastwowej,
* stowarzyszenia i organizacje pozgiawe,
* inne instytucje i organizacje.

Orientacja na klienta znalazta swoj wyraz m.in. w ¢iaghcych postaciach:
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» okreslono wymagania dotyeze swiadczonych ustug, a w szczegélnych wypadkach
takze te wyspecyfikowane przez klienta,

« zapewniono rgnorodne i skuteczne formy komunikacji z klientem,

» ustanowiono pisemaprocedug rozpatrywania skarg i wnioskow - Po-14,

* wprowadzono i utrzymywany jest mechanizm badania zadowolenia klienta,

e ustanowiono pisenaprocedug¢ nadzoru nad produktem niezgodnym,

e ustalono zasady doskonalenia urtiepsci i zwickszania kompetencji personelu.

W celu rozpoznania potrzeb Klientow w Starostwie:
» zostaly wyznaczone state godziny przyjmowania klientéw przez Sgarost
e gromadzone i analizowane gpinie i uwagi na temat pracy Starostwa publikowane w
lokalnej prasie i na stronach internetowych,

* przeprowadzanea$adania ankietowe.

5.3. Polityka Jakadci

Starosta ustanowit PolitgkJakdci dla Starostwa Powiatowego w Wieruszowie poprzez
wydanie zarzdzenia.

Polityka Jakéci zostata okrdona w oparciu o cele strategiczne zawarte w Planie Rozwoju

Lokalnego Powiatu Wieruszowskiego.

Polityka Jakéci:
» jest odpowiednia do celu istnienia Starostwa Powiatowego w Wieruszowie,
e zawiera zobowizanie do spetniania wymagd oczekiwa Klientbw oraz statego
doskonalenia systemu zadzania jakécia,
» tworzy ramy do przegtlu i ustanawiania celow jaka dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych, w ramach corocznych pradgw zaradzania,
* jest zakomunikowana i zrozumiata w organizacji,

* jest przegidana pod wzghlem jej cagtej przydatnéci.



STAROSTWO POWIATOWE W WIERUSZOWIE

EDYCJA: INDEX: STRONA:
KSIEGA JAKO SCI D KJ 14

5.4. Planowanie

5.4.1. Cele dotycgce jakdsci

Nadrzdnym strategicznym celem jal@ Starostwa jest zapewnienie profesjonalnej obstugi
Klientdw w przyjaznej instytucji.

W oparciu o Polityk Jakdci Starosta wraz z Peinomocnikiem dokonali wyboru
strategicznych celow jakoi dla Starostwa, ktore stanawpodstaw realizowanej Polityki
Jakaci. W oparciu o cele strategiczne tworzoagaczne, mierzalne cele jad@ (zadania do
zrealizowania), zatwierdzone przez Stagodta poszczegélnych wydziatbw na dany rok
kalendarzowy.

Naczelnicy wydziatow kieragc sk przyjeta przez Kierownictwo Polityk Jakdci i
okreslonymi celami strategicznymi e¢fymi w Planie Rozwoju Lokalnego, propoau;
mierzalne cele operacyjne dla podlegtych wydziatow. Ustanawiamarzalnych celéw
operacyjnych jest zhime z zadaniami wynikagymi z regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wieruszowie. Dziataniaatgpedejmowane w ramach realizaciji
Procedury cigtego doskonalenia Po-3.

W oparciu o informacje dfe w sprawozdaniach z realizacji zadprzez poszczegélne
wydziaty Petnomocnik dokonuje przedu celow operacyjnych i strategicznych, a gasie

planuje cele jakeciowe na kolejny rok kalendarzowy.

5.4.2. Planowanie systemu zagzlzania jakoscia

Wdrazenie, utrzymywanie oraz doskonalenie SZJ w Starostwie Powiataw\Wieruszowie
zostato zaplanowane przez Stagost uzgodnieniu z RadPowiatu. Planowanie systemu
zarzdzania jakécia miato swoj pocatek w grudniu 2005 r. Przeprowadzono cykl szkole
dla pracownikéw, wyznaczony zostat Peinomocnik ds. SZJ, zaplanoadii finansowe
niezlezdne na utrzymanie systemu, wgooo System Zarxlizania Jak&cia zgodny z norm
ISO 9001 i jest on utrzymywany i doskonalony, z uwdgleniem propozycji i uwag

wszystkich pracownikéw Starostwa.

5.5. Odpowiedzialndé, uprawnienia i komunikacja

5.5.1. Odpowiedzialnéé i uprawnienia

Najwyzsze Kierownictwo zapewnitoze odpowiedzialn@ i uprawienia g okrelone
I zakomunikowane wszystkim pracownikom w rasijacych dokumentach:

e statut powiatu, regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wierieszow
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procedury systemowe wymagane postanowieniami normy,
procedury operacyjne wymienione w Zaniku nr 3 niniejszej Kggi Jakdci,
zakresy czynnii pracownikow,

wydane upowznienia i peilnomocnictwa.

Pracownicy organizacji, w zwiku z petnion funkcja (zajmowanym stanowiskiem)

posiadaj okreslone uprawnienia oraz ponasstosowrn odpowiedzialné za realizowane

przez siebie zadania. Zakres zadaprawnié i odpowiedzialnéci zostat sprecyzowany w

indywidualnych zakresach czynimd pracownikow, ktérzy wilasneecznym podpisem

potwierdzili fakt przygcia ich do wiadomsxi i stosowania.

W ramach SZJ Starostwa Powiatowego w Wieruszowie:

Starosta odpowiada w szczegdlga za:

ustalenie i zatwierdzenie Polityki Jakqg

zatwierdzenie Ksigi Jakdci,

ustalenie organizacji zaydzania, odpowiedzialoi i uprawnig pracownikow,
akceptagj planéw auditow wewgtrznych,

ustalenie celéw strategicznych i akceptamldw operacyjnych,
dokonywanie przegtoéw SZJ,

zapewnienigrodkéw na funkcjonowanie SZJ,

podejmowanie decyzji dotygezych funkcjonowania, usprawnienia i kierunkéw
rozwoju SZJ.

Naczelnicyodpowiadaj za:

przestrzeganie trybu pepbwania opisanego Ww procedurachystemowych
I operacyjnych, w obszarze dziatania wydziatu,

zidentyfikowanie zadarealizowanych w wydziale,

przedktadanie Petnomocnikowi ds. SZJ propozycji celow datych jakaéci na
szczeblu wydziatu i realizagivyznaczonych przez najwgze kierownictwo celéw na
kolejny rok kalendarzowy,

wprowadzanie zmian w procedurach operacyjnych zgodnie z praceddzoru nad
dokumentami,

monitorowanie realizacji procesow,



STAROSTWO POWIATOWE W WIERUSZOWIE

EDYCJA: INDEX: STRONA:
KSIEGA JAKO SCI D KJ 16

» zgtoszenie zapotrzebowania zatrudnienia kadr eérpech do realizacji zadaw
wydziale, ich szkolenie i doskonalenie,
» zgtaszanie Petnomocnikowi ds. SZJ wnioskéw w zakresie doskonaleniazsicite
Systemu Zarglzania Jak€xia.
Pracownicy odpowiadaj za :
e sumienne wykonywanie powierzonych obaezkiow, zgodnie z przepisami prawnymi,

ustalonymi procedurami, instrukcjami itp.

5.5.2. Przedstawiciel Kierownictwa
Najwyzsze Kierownictwo wyznaczyto Petnomocnika ds. Systemu afaemia Jaksria
poprzez wydanie zagdzenia w sprawie powotania Peinomocnika.
Petnomocnik ds. SZJ podlega ddowo bezpérednio Starécie Wieruszowskiemu i jest
upowaniony do prowadzenia wspotpracy z figroertyfikujaca SZJ.
Do obowiazkéw Petnomocnikanalezy :
e ustanowienie, wdr@nie i utrzymanie procesow potrzebnych w SZJ,
* sprawowanie nadzoru nad dokumerge8yJ, w tym zapewnienie jej kompletooi
zgodndgci z Norm,
» planowanie, koordynacja i nadzorowanie auditéw wgrznych,
* sprawowanie nadzoru nad wdaniem dziatd korygupcych, zapobiegawczych i
doskonaicych,
e zapewnienie upowszechnienia w organizagjiadomaci dotycacej wymaga
klienta w ramach prowadzonych szkoletego zakresu,
e analiza danych i przygotowywanie sprawazda przegid zaradzania,

* sporzdzanie raportu z przeglu SZJ i nadz6r nad realizagjstalé.

5.5.3. Komunikacja wewrgtrzna
W organizacji zapewniono funkcjonowanie wdavych proceséw komunikacyjnych, ktére
zostaly uksztattowane na podstawieswiadczeér i potrzeb wynikajcych z bigacej

dzialalnaci.

S3 to:
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» cotygodniowe posiedzenia Zadu Powiatu, w ktérych uczestnicznaczelnicy
wydziatdw zaangeowani w realizag omawianego zadania,

* spotkania starosty z naczelnikami,

* spotkania (narady) wewtrzwydziatowe,

* spotkania grup pracownikbw w ramach dwmia powotywanych zespotéw do
realizacji wskazanych zafla

* szkolenia wewetrzne,

» okoliczncgciowe spotkania najwgzego kierownictwa z wszystkimi pracownikami
(Swiateczne, rocznicowe).

Uzupetnieniem funkcjonagego systemu komunikacji wewtrnznej jest zapewnienie

wszystkim pracownikom wewgtrznej hcznaici telefonicznej, dogpu do wewrtrznej sieci

informatycznej, poczty elektronicznej oraz kontakty osobiste.

5.6. Przeghd zarzadzania
5.6.1. Postanowienia ogdlne
Kierownictwo Starostwa dokonuje raz w roku w lutym przdgl SZJ w celu zapewnienia
jego statej przydatrioi, adekwatnéci i skutecznéci w ramach ustanowiongyrocedury
operacyjnej ciagtego doskonalenia Po - 3.
Przeghd obejmuje:

e ocerg mazliwosci doskonalenia,

* potrzelg zmian w systemie zagdzania jakécia, w tym w polityce jakéci i celach

dotyczcych jakaci.

5.6.2. Dane wejciowe do przegidu
Dane wejciowe do przegldu zaradzania obejmujinformacje dotycace:
* wynikow auditow,
» informaciji zwrotnej od klientow,
» funkcjonowaniu procesow i zgodéw ustug,
e statusu dziakakorygupcych i zapobiegawczych,
» dziatar podgtych w nastpstwie wczéniejszych przegldéw zaradzania,

e zmian, ktére mogwpltywat na SZJ,
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» zalecaé dotyczacych doskonalenia.

5.6.3. Dane wyjsciowe z przegadu

Dane wyjciowe z przegidu zaradzania obejmujwszystkie decyzje i dziatania zyziane z:
» doskonaleniem skuteczéw SZJ i jego procesow,
» doskonaleniem wyrobu\iadczonych ustug) w powzaniu z wymaganiami klienta,

e potrzebnymi zasobami.

6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1. Zapewnienie zasobow

Ze wzgkdu na charakter organizagjiodki finansowe niezlgine dla dziatania Starostwa
Powiatowego w Wieruszowieasustalane corocznie w uchwale batbwe] powiatu. W
budzecie zostaj zaplanowangrodki na wdraanie i utrzymywanie SZJ, ggte doskonalenie
jego skutecznixi oraz zwekszenie zadowolenia klienta przez spetnienie jego wymaga
6.2. Zasoby ludzkie

6.2.1. Postanowienia ogdlne

Warunkiem niezdnym do zapewnienia odpowiednio wysokiej jsticwiadczonych ustug
jest zatrudnianie personelu kompetentnego na podstawie odpowiedniego wegksatat
szkolenia, umiejtnosci i doswiadczenia. Majc tego swiadomaé najwyzsze kierownictwo
podejmuje dziatania, by zatrudniani pracownicy w negpszym stopniu spetniali stawiane
wymagania, a tale mieli maliwos¢ doskonalenia zawodowego w formie uczestnictwa w

réznego rodzaju szkoleniach.

6.2.2. Kompetencjeswiadomosé i szkolenia

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w organizagji okreslone w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sawong/ch (Dz.U. z 2008 r. nr 223,
poz. 1458) oraz Rozpamdzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samgapwych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398). W stosunku
do osoby zatrudnionej na stanowisku gidwnegoedmivego wymagania kwalifikacyjne
zawarte s$ w ustawie o finansach publicznych. W Zzaleici od potrzeb ustala i

szczegotowe wymagania kwalifikacyjne (np. znajéingzzykdéw obcych, czy specjalnego
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rodzaju oprogramowania, posiadanie uprawnieawodowych i brarowych). Nabér
kandydatow na wolne stanowiska ¢anicze, w tym na kierownicze stanowiskaqahzicze,
jest otwarty i konkurencyjny, zgodny z ustaw pracownikach samagdowych. Wolnym
stanowiskiem uraniczym jest stanowisko, na ktére nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy Starostwa Powiatowego w Wieruszowie lub inny pracownik sajhonzy
zatrudniony na stanowisku wadniczym posiadapy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku. W organizacji prowadzona jest dokumentacja dmgckazdego pracownika,
ktora zawiera wane dokumenty dotyaze jego wyksztatcenia, umignosci, doswiadcze i
udziatu w r@nych formach doskonalenia zawodowego.
Podnoszenie kompetencji, jak swiadomdaci pracownikdéw starostwa odbywaesprzy
wykorzystaniu szkokedoskonalcych, w tym m.in.:

» szkoler zewrgtrznych i wewntrznych,

* podejmowanych przez pracownikow studiow podyplomowych,

* samoksztatceniagpracownikow.
Realizacja szkole odbywa st na podstawie ustalonej zadzeniem starosty polityki
szkoleniowej.
Poprzez realizagjszkoleé Starostwo Powiatowe z@ksza gwarangj ze:

o wszystkie procesy realizowane w e¢nizie & wykonywane przez pracownikow

posiadajcych odpowiednie uprawnienia, kwalifikacje isshoadczenie,
e pracownicy urzdu s $swiadomi istoty i wagi ich dziata oraz sposobu, w jaki
przyczyniaj sie do osiagania celow,

* pracownicy mgj swiadoma¢ znaczenia jakiei ustug i zadowolenia Klienta.

6.3. Infrastruktura

Siedzily Starostwa Powiatowego jest budynek poloy w centrum miasta przy ul. Rynek 1-7
stanowicy wspotwtasné¢ Powiatu Wieruszowskiego. Administrowanie obiektami i
wyposaeniem Starostwa oraz zapewnienie warunkow materialno — techaicdriatalngci
Starostwa naley do zada Sekretarza.

Bezpdrednio przy Urzdzie, a take w niedalekiej odlegimi znajdup sig parkingi
samochodowe. Budynek jest dostosowany do potrzegluyrpracownikow i korzystagych
klientow, w tym réwnie dla osdbniepetnosprawnychWszystkie stanowiska zwiane z

obstug klientow wyposaone g w sprzt komputerowy i inny, niezlainy do prawidiowej
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obstugi. W kadym wydziale wydzielone as stanowiska komputerowe z dgs¢m do
internetu, do ktérych dogt map zapewniony wszyscy pracownicy wydziatu. Starostwo
posiada dwa samochody giowe. Budynek posiada zainstalowany system monitoringu.

6.4.Srodowisko pracy

Specyfika produktow realizowanych w organizacji powodupe,standardowe warunki w
jakich prowadzona jest dziatalitourzedu administracji publicznejasw petni wystarczace
do zapewnienia zgodia z wymaganiami dotyezymi produktu.

7. REALIZACJA WYROBU

7.1. Planowanie realizacji wyrobu

Powiat wykonuje okrdone ustawami zadania publiczne o charakterze ponadgminnym.
W SZJ zostaly ok&done procesy potrzebne dwviadczenia ustug, czyli realizacji zada
powiatu. W wyniku analizy realizowanych zadaybrano te, ktére majistotne znaczenie dla
jakosci pracy organizacji i w tych przypadkach zidentyfikowano potfzabtanowienia
proceséw. W uzasadnionych przypadkach zostalty sformutowane procedury mie for
pisemnej, a tam gdzie nie bylo to konieczne, ohpwi procedury ustne. W procedurach
pisemnych zawarto ustalenia dotycz podejmowania niegnych dziatda w zakresie
weryfikacji, monitorowania, kontroli i przggia wyrobu (np. wydanie decyzji,
zawiadczenia). W procedurach pisemnych ustalono rGwnakres niezédnych zapisow
potwierdzagcych zgodné& praktyki z zat@onymi zasadami. Przy planowaniu procedur
ustnych zalecane jest stosowanie formy Kart ustug, opracowylvara potrzeby klientéw, a
takze pracownikbéw. Pracownicy starostwa wypekgajswoje obowdzki zawodowe $
swiadomi celow jakéciowych wykonywanej pracy, wymaggrawnych oraz zapisow, jakie
powinny powsta w trakcie realizacji wyrobu swiadczenia danej ustugi.

7.2. Procesy zwjzane z Klientem

7.2.1 Okr&lenie wymagai dotyczacych wyrobu

Pracownicy komérek organizacyjnych wykomey zadania zidentyfikowane jako procesy
maja obowhzek ustalenia wymag@adotycacych realizowanego przez siebie produktu.
Specyfika pracy tej organizacji powoduje, wymagania te gfe s w przepisach prawa, a w
nielicznych tylko przypadkach klient specyfikuje swoje indywidualoezekiwania w

stosunku do produktu. W wyniku wieloletniej dziataloiostandardem jest tae pracownicy
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Znap przepisy prawne zawietgie wymagania dot. realizowanych przez siebie produktow i
maj tatwy do nich dosip. Ponadto w kadej procedurze operacyjnej pisemnej, czyustne;
wymagania prawne zostalicisle okre&lone i przypisane konkretnej ustudze realizowanej

przez Starostwo Powiatowe w Wieruszowie.

7.2.2. Przegid wymagan dotyczacych wyrobu

W organizacji zostaty ustalone i waame zasady dotygze przegidu wymaga zwiazanych

z produktem w sytuacji konkretnego zamdwienia (wniosku, podpisywanej umevsgjany
klienta. Jak opisano wgj, okrelenie wymagéa dotyczicych produktu nie stanowi problemu,
a przypadki formutowania indywidualnych wymagdsdienta g bardzo rzadkie ze wzglu na
specyfike produktow realizowanych w organizacji. Niemniej jednaklj jaki przypadek ma
miejsce jest on wygmiany bezpérednio z klientem w formie tradycyjnie praktykowanej tj.
osobistego, telefonicznego lub pisemnego kontaktu. W praktyce dziatanizgstegym
zjawiskiem jest przegtl wniosku klienta pod d#tem jego kompletrizi oraz wigciwosci
organizaciji do realizacji tego konkretnego produktaeli@rganizacja okae sk niewtaciwa
do realizacji wniosku klienta jest on przekazywany do organizdeficiwej, o czym Klient
jest pisemnie powiadamiany. Ustalono w SZJ gengraésad, ze zgodnie z wymaganiem

normy z takiego przegilu musi by dokonany odpowiedni zapis.

7.2.3. Komunikacja z Klientem
W celu sprawnego komunikowanig @ Klientami, Starostwo na swojej stronie internetowej

www.powiat-wieruszowski.pl i Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicach

informacyjnych w siedzibie organizacji, jednostkach organizacyjngowiatu, tablicach
ogtoszeniowych w ukdach gmin, udogpnianych wg potrzeb, zamieszcza wszystkie
niezkegdne informacje zgodnie z przepisami prawa oraz ¢hgdj przez Kierownictwo
decyzjami.

Umowy zawarte z Klientami precyzyjnie oklga wszystkie niezt&dne elementy.

Informacje oswiadczonych ustugach, walorach Powiatu, prowadzonycheposgniach,
prowadzonym naborze pracownikdéw, w zaleci od potrzeb i ustafesa publikowane w
lokalnej prasie i lokalnych rozginiach radiowych (m.in. serwisy informacyjne), folderach,

materiatach promocyjnych, ogtoszeniach w lokalnych mediach, atlonpaasowych,
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telewizji regionalnej, itp. Starosta uczestniczy w zebranwaatjskich, posiedzeniach rad
gminnych, zebraniach organizacji pozatawych, przyjmuje klientéw.

Klienci map mazliwos¢ dokon& oceny funkcjonowania ugdu oraz zgtoszenia uwag
poprzez wypetnienie Ankiety badania satysfakcji klienta.

Organizacja rozpatruje skargi i wnioski klientéw zgodnie z usigbwacedusg rozpatrywania

skarg i wnioskéwPo-14.

7.3. Projektowanie i rozwogj
Ze wzgkdu na specyfik dziatania organizacji nie ma ona #hiwosci i potrzeby prowadzenia
dziatan w zakresie projektowania i rozwoju (w sensie rozumienia interajn) sid tez

uzasadnione jest wadzenie tego wymagania z SZJ w przypadku tej organizacji.

7.4. Zakupy
W zwiazku z tym, & zakupy jako forma dziatania, ktérej celem jest digatnjakas¢ produktu
nie wystpuje w organizacji, a proces zakupéw jak i jego wynik nieamaggtywu na produkt

przekazywany klientowi, uzasadnionym jest yecglenie tego wymagania SZJ.

7.5. Produkcja i dostarczanie ustugi

7.5.1. Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi

Wdrozenie SZJ spowodowalde organizacja prowadzi planowanie oraz realizagyoich
produktow w warunkach nadzorowanych. W odniesieniu do intencji hormy ozracza t
pracownicy maj zapewniony dogp do niezkdnych informacji, w ktérych okétono
wihasciwoséci realizowanych przez nich produktow, a #akdo opracowa o charakterze
regulamindéw i instrukcji, w ktorych zawartg potrzebne im informacje. W szczeg&loo
korzystaj z otrzymywanych na bigco przez organizagjaktow prawnych w formie
tradycyjnej oraz dysponajprogramem komputerowym LEX uaktualnianym w sposagtgi
przez operatora. Dysponujéwniez potrzebnym im wypos@niem w postaci komputerdw,
kopiarek, drukarek, skaneréw itp. Dla wszystkich procedur zidentyfikgetaw organizacji
zostaly ustalone i wdiomne zasady zwrane ze zwolnieniem produktu, jego dostaw
dziataniami po dostawie oraz zasady monitorowania i pomiaréw produkiakcie jego

realizacji. W procedurach pisemnych zagadnieniad® uy czsci opisowej tych procedur, a
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w przypadku procedur ustnych uregulowano w sposob opisany w punkcie 7.1. niniejsze
ksiegi. Ustalono, jako generajn obowiazujaca zasad, ze przed zwolnieniem produktu do
klienta jest on przegtlany, a fakt dokonania tego przgdji potwierdzany jest zapisem.
Realizacja zadazleconych na zewtrz jest realizowana zgodnie z zapisami w zawartych

umowach i porozumieniach.

7.5.2 Walidacja procesow i dostarczanie ustugi

Proces produkcji i dostarczania ustug przez starostwo powiatogte ugegulowany
przepisami prawnymi, nie wygiuje potrzeba weryfikowania wynikdbw w ngsstwie
monitorowania i pomiar6w realizowanych wyrobow, wobec czego nie pog@izeby

przeprowadzania walidacji proceséw w sensie rozumienia tego wymagania norm

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnosé

Kazdy wniosek wptywajcy z zewnatrz do organizacji jest rejestrowanw Biurze
Podawczym Starostwa, gdzie nadawany jest mu indywidualny nunazywany liczh
dziennika. Wniosek taki po dekretacji trafia do $elwego merytorycznie pracownika
wydziatu, ktory rejestruje wniosek w spisispraw i nadaje mu numer zgodnie
z Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w gphastrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcgpsawie organizaciji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 pozN&lany w ten
spos6b numer sprawyywa sk przez caly czas trwania tego produktu.

W zwiazku ze specyfiki iloscia powtarzalnych spraw prowadzonych w wydziatach KD i GN
dopuszcza siprzyjmowanie wnioskéw od klientow bezpednio w komérce merytorycznej
wiladnej do rozpatrzenia danej sprawy. W takim przypadku wniosek osjesty jest
w danym wydziale w spisach spraw lub w rejestrach baz elektronicznych - levmpwuth.

7.5.4 Wiasnd¢ Klienta
Ochrona danych osobowych jest realizowana zgodnie z astasinia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.). Dokumenty

stanowace wiasnéc¢ klienta g zabezpieczone w sposob opisany w punkcie 7.5.5.
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7.5.5 Zabezpieczanie wyrobu

Produkty realizowane w organizacji sadzorowane na wszystkich etapach procesu realizacji.
Sa przechowywane w pomieszczeniach, do ktorych gosha upowaniony pracownik.
Produkty o szczegdlnym znaczeniy rzechowywane z zabezpieczeniem alarmowym, w
szafach metalowych lub w pomieszczeniu kancelarii tajnej pos@apdpowiednie,
okreslone w przepisach, zabezpieczenie. Takiego szczegolnego zabezpietyer@igai np.
dowody rejestracyjne, prawo jazdy, dokumentacja geodezyjna danezadetyobronnéci.
Produkty g§ przygotowane do wystania na tym stanowisku pracy, na ktérym byty
realizowane. Tu tess adresowane i dostarczane do Biura Podawczego, ktérego pracownik

bezpdrednio zajmuje siwysyika.

7.6. Nadzorowanie wypos&enia do monitorowania i pomiarow

W starostwie nie jest wykonywane monitorowanie ani pomiary pgotezedo dostarczenia
dowodu zgodngci wyrobu z okrélonymi wymaganiami, w zwizku z czym nie jest rownie
stosowane wypoganie do monitorowania i pomiarOw w znaczeniu wymagania normy. Ten

punkt normy wydczono z SZJ.

8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

8.1. Postanowienia ogdlne
W organizacji zostaty ustanowione, wgome i utrzymywane procesy monitorowania,
pomiaru, analizy i doskonalenia potrzebne do wykazania zgodro wymaganiami

dotyczcymi wyrobu, zapewnienia zgod§w i ciagtego doskonalenia SZJ.

8.2. Monitorowanie i pomiary

8.2.1. Zadowolenie Klienta

Dla spetnienia tego wymagania normy oraz wykorzystania badadewolenia klienta do
celdow stiacych doskonaleniu SZJ zostat ustanowiony mechanizm badania w fpytaie
ankietowych skierowanych do klienta organizacji. Ankiety w postacntitairza nr 5/Po-3
dostpne g u tych pracownikédw komorek organizacyjnych, ktorzy arizgzpdredni kontakt

z klientem, u wylotow 2 @géw komunikacyjnych oraz na stronie internetowej powiatu. Na
ankiecie znajduje siinformacja o celu ankiety oraz sposobie ghwosci) jej oddania po
wypetnieniu. Wypetnione ankiety klienci wrzugaglo specjalnie oznaczonej skrzynki przy

wyjsciu z budynku lub wysytajdroga elektronicza. Sptyw ankiet monitoruje Petnomocnik,
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ktory raz w tygodniu przegtla wnioski i uwagi klientébw. Te, ktére wymagagzybkiego
podjecia krokbw naprawczych Petnomocnik naZm omawia z kierownikami wiaiwych
komérek organizacyjnych i wspdlnie ustalaposob rozwizania problemu. O zrealizowaniu
ustalé kierownik wigciwej komorki zobowizany jest poinformow@a Petnomocnika. W
styczniu kadego roku kalendarzowego Petlnomocniksporadza analiz wynikéw
przeprowadzonych badaankietowych i w trakcie najliiézego przegbu zaradzania
przedkfada kierownictwu propozycje dzidtdoskonaicych wynikaacych z ankiet. Analiza
wynikow bada stanowi czs¢ skladows Sprawozdania na przedl systemu przez Star@st
Wyniki ankiet sporzdzane s w miar mazliwosci w formie statystycznej, aby uchwyci
zarysowujce sé w opiniach klientow tendencje. W przys@to organizacja rozwa
wprowadzenie ankiet (o dostosowanym zakresie npyakietowych) skierowanych do

konkretnych grup klientow ueglu.

8.2.2. Audit wewrgtrzny

Kierownictwo Starostwa ustanowito i utrzymuje udokumentawprocedure systemovg
auditow wewnretrznych Ps-3 ktorej przedmiotem jest uregulowanie trybu planowania i
przeprowadzenia wewtrznych auditow jakéri. Audity wewrgtrzne przeprowadzaney s
przez posiadagych odpowiednie przeszkolenie auditorow wetranych legitymujcych se
odpowiednim certyfikatem oraz przez Pelnomocnikgodnie z przyjta procedug audity
wewretrzne przeprowadzaneg 8 oparciu o roczny Grafik planéw auditow ( formularz 1/Ps-
3) i obejmuj wszystkie komorki organizacyjne Starostwa iacdkiatalngé w obszarze
systemu jakéci. Audit odnosi s¢ zatem do wszystkich proceséw, procedur i innych wynhaga
bedacych przedmiotem badania. Celem przeprowadzenia tychljadastwierdzenie, czy
SZJ jest skutecznie wdrony i utrzymany, a w przypadku stwierdzenia niezgédno
spowodowanie usuggia przyczyn tych niezgodsa. W tym celu Petnomocnik ds. SZJ
corocznie do kfica grudnia opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia sgtargProgram
auditbw wewntrznych” sporadzony na formularzu 2/Ps-3.Przy czym przewiduje si
mozliwos¢ przeprowadzenia auditow pozaplanowych, o ile zostanie stwierdzonahzoich
przeprowadzenia (jeli sposéb realizacji zadawskazuje potrzepich przeprowadzenia).
Audity prowadzone $ we wszystkich komérkach organizacyjnych &#fu przez
pracownikow (posiadagych uprawnienia auditora), ktérzy nie ponpshkezpdrednie]
odpowiedzialnéci za badany zakres dziatakod Udokumentowane wyniki z auditow
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wewretrznych potwierdzajce zgodnéc lub niezgodnéc praktyki posgpowania z wymogami
normy PN : EN ISO 9001: 2009 przekazywameosobom odpowiedzialnym za obszar, w
ktorym przeprowadzony byt audit oraz Petnomocnikowi. Wyniki auditow waemnych g
analizowane przez Petnomocnikags zenioski przedstawiane w Sprawozdaniu na prgegl

systemu jakéci dla Naczelnego Kierownictwa.

8.2.3. Monitorowanie i pomiary procesow

Dla stworzenia podstawy do podejmowania dziataskonalcych oraz w celu wykazaniae
realizowane w organizacji procesy ggmja zaplanowane wyniki zostat ustanowiony i
wdrazony oraz jest utrzymywany mechanizm monitorowania realizowamyarganizacji
procesbw w oparciu o roczne sprawozdania kierownikbw komoérek organizelcymy
realizacji zada — formularz 2/Po-3. Do obowikéw liderow proceséw natg monitorowanie
realizacji procesow oraz formutowanie propozycji celow datggeh jakdci, ktore
przedkiadag Petnomocnikowi (zgodnie z zasadami opisanymi w pkt. 5.4.1. niniejsegiKs
do kaica stycznia danego roku kalendarzowego. Uzyskane daneyleorzystywane w
opracowaniu Sprawozdania na prazeglsporadzanego na formularzu 3/Po-3, w ramach

Procedury ciagtego doskonalenia systemu- Po-3.

8.2.4. Monitorowanie i pomiary wyrobu

Dla spetnienia wymaga zwiazanych z prowadzeniem dziatafgdo w warunkach
nadzorowanych, dla kdego produktu realizowanego w organizacji i zleconego do realizacji
na zewntrz, zostatly ustalone odpowiednie metody jego monitorowania i pomi&éiem
ich jest umaliwienie weryfikacji czy zostaty spetnione wymagania dotypez produktu na
poszczegolnych etapach jego realizacji oraz zwolnienia g&lidota. Szczegon uwag;
zwraca st na tzw. punkty krytyczne, czyli takie etapy procesu realipropuktu, ktore maj
szczegoOlne znaczenie dla gugiiccia zaplanowanych wynikéw i bez weryfikacji ktorych nie
jest maliwe przegcie do nasipnych zaplanowanych w procedurze czyunoDla potrzeby
monitorowania i pomiaru produktu zostaty: tescislone kompetencje i odpowiedziakto
poszczegoblnych os6b na kolejnych etapach realizacji produktu.zBoevkwestie zostaty
opisane w procedurach pisemnych, a w przypadku procedur ustriigtdnesmetoal opisarn

w pkt. 7.1. niniejszej KsDi.
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8.3. Nadzor nad wyrobem niezgodnym

Kierownictwo Starostwa ustanowito i utrzymuje udokumentawBnocedure systemovg
nadzoru nad wyrobem niezgodnym Ps - 4Celem nadzoru nad produktem niezgodnym jest
identyfikacja i nadzorowanie produktu niezgodnego tak, aby nie toafitdo Klienta
zewrgtrznego. Jeeli produkt niezgodny zostanie wykryty po dostanig sio klienta
wdrozone zostanie dziatanie mag na celu ograniczenie niekorzystnych dla klienta i

organizacji skutkow zaistniatych niezgodon

8.4. Analiza danych

Na podstawie danych uzyskanych od Kierownikow komorek organizacyjngerarz’ch w

Sprawozdaniach rocznych z realizacji zadaformularz 2/Po-3 Petnomocnik przeprowadza

analiz; tych danych poddtem :

* wynikéw bada stopnia zadowolenia klientow z ustug €lim,

* zgodndci z wymaganiami (ustawami, przepisami, wymaganiami kliefwagdczonych
ustug przez poszczegdlne komorki organizacyjne:dirz

» obserwowanych trendéw zmian zachgdzh w zidentyfikowanych procesach w
Urzedzie i powazan migdzy tymi procesami,

» obserwowanych trendéw zmianswiadczonych ustugach przez ddz

* mozliwosci przeprowadzenia dziatzapobiegawczych.

Dane z przeprowadzonej analizy zamieszczane przez Petnomocnika w sprawozdaniu na

przeghd SZJ — formularz 3/Po-3.

8.5. Doskonalenie

8.5.1. Chgte doskonalenie

W wyniku wdrazenia SZJ zostaty ustanowione i wgooe mechanizmy zalecane przez
norme, ktére doskonaleniu nadagharakter cigty i systemowy. Wdrzono bowiem polityk
jakosci, mechanizmy stosowania celéw dot. j&kp audity wewwtrzne, analiz danych,
dziatania korygujce i zapobiegawcze oraz przg)l zaradzania. Cigtos¢ zapewniono

poprzez ustalenie terminu cyklicznego (regularnego) rocznego jimeglaradzania i
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ustanowienie dla pozostatych mechanizméw ich cyklicznej realjizagjorelowanej z

przeghdem zarzdzania w ramacRrocedury ciagtego doskonalenia Po-3.

8.5.2. Dziatania korygupce

W celu skutecznego pagjia dziataé eliminujacych przyczyny stwierdzonych w organizacji

niezgodnéci, a take w celu zapobiegania ich powtérnemu wpgtniu zostata ustanowiona i

wdrozona oraz jest utrzymywana pisemRaocedura systemowa dzial korygujacych

Ps-5.

8.5.3. Dziatania zapobiegawcze

Dla ustanowienia skutecznego mechanizmu podejmowania tiziagobiegawczych, w celu
spetnienia wymagania normy w tym zakresie, zostala ustanowiodapzoma i jest

utrzymywana udokumentowana, pisenffracedura systemowa dziath zapobiegawczych

Ps-6 Jej gtbwnym celem jest umlovienie identyfikacji potencjalnych niezgodsod i

usuwania ich przyczyn, zanim wypta.




