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1. PREZENTACJA ORGANIZACJI

Data obowiagzywania:

Powiat Prudnicki potozony jest w potudniowej czesci wojewddztwa opolskiego, u podnoza Sudetow,
na pograniczu dwoch krain geograficznych - Ptaskowyzu Gtubczyckiego i Gor Opawskich.

W uksztattowaniu powierzchni powiatu widoczne jest zrdznicowanie krajobrazowe.

Cze$¢ potudniowa to urozmaicony teren niewysokich gor zbudowanych ze starych utworow
paleozoicznych. Ten mezoregion od 1988 roku podlega pod Park Krajobrazowy "Gory Opawskie".
Walory przyrodnicze i krajobrazowe wraz z istniejacym zagospodarowaniem turystycznym czynig
z Gor Opawskich niezwykle atrakcyjne miejsce do wypoczynku.

Znaczna cze$¢ powiatu to wysoko potozone tereny rowninne o tagodnym klimacie i bardzo dobrej
glebie lessowej, stabo zalesione, co sprzyja wysokiemu rozwojowi rolnictwa.

Sredni stopien uprzemystowienia - niezbyt rozwinieta i skoncentrowana w miastach produkcija
przemystowa z dobrze rozwinieta produkcje rolno-spozywcza.

Kolejny wazny czynnik to korzystne potozenie komunikacyjne - dobre skomunikowanie z catym
obszarem Slaskim i “trasa sudecka’ z innymi cze$ciami Sudetéw oraz pdtnocna czeécia Czech
i Moraw.

Przygraniczne potozenie stwarza korzystne warunki wymiany handlowej, kulturalnej i turystycznej.

Najwieksze miejscowosci Powiatu Prudnickiego to: Prudnik (siedziba powiatu i gminy), Gtogowek
(siedziba gminy), Biata (siedziba gminy), Ractawice Slaskie , Lubrza (siedziba gminy), Szybowice,
taka Prudnicka, Chrzelice, tacznik.

Jednostki Organizacyjne Powiatu Prudnickiego

Dom Dziecka w Gtogowku

Dom Pomocy Spotecznej w Prudniku (www.dpsprudnik.pl)

Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Prudniku (www.strazprudnik.pl)
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Prudniku (www.prudnik.pinb.pl)

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Prudniku (www.psseprudnik.pl)

Osrodek Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej w Ractawicach Slaskich (www.dps-raclawice.za.pl)
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Prudniku (www.pcpr-prudnik.pl)

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Prudniku (www.poradniaprudnik.powiatprudnicki.pl)
Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku (www.pup-prudnik.pl)

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Gtogdwku (www.osw-glogowek.pl)

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Prudniku (www.sosw.powiatprudnicki.pl)

Liceum Ogolnoksztatcace Nr 2 w Prudniku (www.wodip.opole.pl/~lo2prudnik)

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
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Zespot Opieki Zdrowotnej w Biatej (www.szpitalbiala.pl)

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Prudniku (www.wodip.opole.pl/~lo1prudnik)
Zespot Szkot Zawodowych Nr 1 w Prudniku (www.zsznr1prudnik.republika.pl)

Zespot Szkot Rolniczych w Prudniku (www.rolnik.of.pl)

Zespot Szkot w Gtogowku (www.zs.glogowek.pl)

Zespot Szkot w Biatej (www.wodip.opole.pl/~lobiala)
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2. SLOWNIK

Data obowiagzywania:

Cel - jest zaprojektowanym, dotyczacym przysztosci stanem lub obiektem, do ktérego sie dazy.
Cele mozemy podzieli¢ na strategiczne - zwiazane z realizacjg ogoélnych, strategicznych planéw
organizacji i operacyjne, ktore wynikaja z przepisow prawa i celdw strategicznych oraz pozwalaja
na okreslenie, jakie dziatania nalezy podjac, aby zrealizowac cele strategiczne. Cele strategiczne
powigzane sa z celami operacyjnymi, ktorych osiagniecie jest rownoznaczne z osiagnieciem
w danym okresie czasu celu strategicznego. Cele operacyjne powiagzane sa ze wskaznikami, ktore
zawierajg wartos¢ oczekiwana, jako kryterium sukcesu, osiagniecia zamierzonego celu. Najblizsze
kazdemu stanowisku pracy sa zadania - praktyczne przetozenie celow operacyjnych na poziom
najmniejszych zespotdw i indywidualnych czynnosci. Wykonanie zadan monitorowac beda wskazniki
okreslane dla celow operacyjnych.

Cele powinny byc:

- mierzalne: mie¢ przypisany wskaznik, jednostke, w ktorej mierzy¢ bedziemy poziom realizacji
celu, np. liczba, czas, procentowy udziat, jednostka monetarna (PLN) itp.

- ograniczone w czasie: nalezy kazdorazowo wskazac nieprzekraczalny termin osiagniecia celu, np.
miesiac, rok; moze to byc¢ tez konkretna data.

- realne: odnosic sie do historycznych danych, posiadanych w danym momencie zasobow - zwtaszcza
ludzkich i finansowych, a takze do osiagniec¢ innych, porownywalnych organizacji (benchmarking).
Nierealistycznie ustalony cel nie tylko, ze nie motywuje, ale nawet demoralizuje, poniewaz
pracownik nie jest w stanie go osiggnac, pomimo usilnych staran i zaangazowania.

Cele powinny posiada¢ ustalona przez kierownictwo organizacji wartos¢ oczekiwana (wskaznik
realizacji) - wyrazony liczbowo lub opisowo stan lub obiekt, do ktérego sie dazy, a zatem
zaplanowana przez kierownictwo wartos¢, do ktorej bedzie sie ono odwotywaé dokonujac oceny
stopnia realizacji danego celu.

Instrukcja - uporzadkowany zbiér czynnosci opisujacy realizacje zadania. Rozni sie od procedury
tym, ze dotyczy pojedynczego stanowiska pracy. Nie wystepuje zatem w instrukcji opis komunikacji
pomiedzy wykonawcami czynnosci, bo wszystkie czynnosci wykonuje jedna osoba. Instrukcja moze
by¢ czescia sktadowa procedury.

Klient - podmiot (wewnetrzny - pracownik i zewnetrzny), ktéry $wiadomie wchodzi w relacje ze
Starostwem Powiatowym (interesariusz jest pojeciem szerszym - jest to podmiot, na ktorego swoim
istnieniem i aktywnoscia oddziatuje Starostwo Powiatowe - nie jest tu potrzebna swiadomosc¢, jak
w przypadku ,klienta”, np. wszyscy mieszkancy Powiatu Prudnickiego sa interesariuszami
Starostwa, ale tylko niektérzy sa jego klientami).

Organizacja - grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem odpowiedzialnosci, uprawnien
i powigzan (w tym dokumencie - Starostwo Powiatowe)

Polityka jakos$ci -ogét zamierzen i ukierunkowanie organizacji, dotyczace jakosci formalnie
wyrazone przez najwyzsze kierownictwo (Starosta).

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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2. SLOWNIK

Data obowiagzywania:

Procedura - uporzadkowany zbiér czynnosici opisujacy realizacje procesu (lub jego czesci).
Zawiera informacje o sposobie wykonywania danych czynnosci, komunikacji pomiedzy uczestnikami
procedury, wystepujacych wymaganiach prawnych, dokumentach, terminach, srodowisku IT.
Procedura moze by¢ elementem sktadowym procesu, ale nie jest wymaganym komponentem; moze
by¢ zastapiona tzw. dobrg praktyka.

Proces - proces jest to uporzadkowany ciag powiazanych ze soba czynnosci, wykonywany w wyniku
reakcji na okreslone zdarzenie - zgtoszona potrzebe (nazywana tez wejsciem do procesu), ktory
angazuje zasoby organizacji w sposob efektywny, generujac okreslong ustuge badz produkt dla
klienta tego procesu, tzw. ”wyjscie z procesu”. Proces ma zatem zawsze swojego klienta, wejscia
i wyjscia, zasoby, cele i wskazniki realizacji, pozwalajace na monitorowanie jego skutecznosci
i efektywnosci, moze tez posiadac formalne procedury lub niesformalizowane dobre praktyki.
Proces rozni sie tym od projektu, ze jest powtarzalny, ma charakter cykliczny.

System zarzadzania jakoscig - system zarzadzania do kierowania organizacja i jej
nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

Wskaznik - narzedzie do monitorowania osiaganych celéw i zadan; okresla status danego celu lub
zadania, a takze moze prezentowal szczegotowe dane dotyczace poziomu jego realizacji
w wartosciach liczbowych, procentowych, w funkcji czasu, kwotach (w odniesieniu do finansow),
itp. Moze odpowiadac rowniez na pytanie ,tak/ nie?” kiedy mamy do czynienia z celami ,zero -
jedynkowymi”, np. ,,przygotowanie sprawozdania do 15 dnia miesigca”.

Zapis - dokument, ktory dostarcza obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub informuje
0 osiagnietych wynikach.

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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% | 3. ZAKRES STOSOWANIA SYSTEMU JAKOSCI

Data obowiagzywania:

Zakres dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Prudniku objety nadzorem Systemu Zarzadzania
Jakoscig podlegajacy wdrozeniu:

swiadczenie ustug administracji samorzadowej dla Klientow Starostwa Powiatowego w Prudniku
zgodnie z ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

SZJ nie obejmuje: zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony, informacji
niejawnych, ksiegowosci wewnetrznej.

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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4. WYMAGANIA KLIENTA Data obowiazywania:

Starostwo Powiatowe okreslito nastepujace wymagania Klienta:

o Sprawna i rzetelna obstuga Klienta
« Zapewnienie obstugi w zakresie sktadanych skarg i wnioskow
o Zapewnienie bezpieczenstwa publicznego mieszkancom Powiatu oraz  ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej
o Dbatos¢ o poszanowanie mienia
o Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie i rozwdj jednostek ochrony zdrowia i placowek
oswiatowych
o Utrzymanie czystosci i porzadku
o Rozwdj kultury i sportu
e Utrzymania odpowiedniego stanu drdg, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu
drogowego
e Zapewnienia rzetelnej i sprawnej obstugi w zakresie:
geodezji, kartografii i katastru,
transportu zbiorowego i drég publicznych,
gospodarki nieruchomosciami,
administracji architektoniczno-budowlanej,
gospodarki wodnej,
ochrony srodowiska i przyrody,
lesnictwa i rybactwa srodladowego,
ochrony praw konsumenta,
e C(Ciekawej i skutecznej promocji powiatu

e Wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 Nr 234, poz. 1536)

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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5. UZASADNIONE WYLACZENIA

Data obowiagzywania:

Z zakresu wymagan normy ISO 9001:2008 wytaczono wymagania pkt. 7.3 - Projektowanie i rozwoj,
pkt. 7.5.2 - Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustugi oraz 7.6 Nadzorowanie wyposazenia
do monitorowania i pomiarow, jako nie majacy zastosowania w dziatalnosci organizacji. Starostwo
Powiatowe w Prudniku nie projektuje nowych wyrobow w rozumieniu wymagan normy. Ustugi
Swiadczone przez Starostwo sa nadzorowane w trakcie ich realizacji przez wykwalifikowanych
pracownikow. Petna weryfikacja podejmowanych dziatan jest mozliwa dzieki systemowi
zatwierdzania decyzji. Starostwo nie wykorzystuje, a co za tym idzie, nie nadzoruje w swojej
dziatalnosci wyposazenia do monitorowania i pomiarow.

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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6. POLITYKA JAKOSCI

Data obowiagzywania:

Nadrzednym celem Starostwa Powiatowego w Prudniku jest zapewnienie rzetelnej i profesjonalnej
obstugi klienta wynikajacej z wdrozonego i wcigz doskonalonego Systemu Zarzadzania JakosScig
zgodnego z norma 1SO 9001:2008.

Gtownymi celami jakosciowymi sa:
o Zadowolenie i satysfakcja klientow
¢ Rozwoj Powiatu Prudnickiego

Cele te pragniemy uzyskac poprzez:
o Doskonalenie organizacji pracy w celu statej poprawy jej efektywnosci i budowania
wizerunku przyjaznego Urzedu
« Rzetelne, profesjonalne i terminowe Swiadczenie ustug
o Systematyczny wzrost zaangazowania wszystkich pracownikow Starostwa w zarzadzanie

jakoscia
« Ciagte szkolenie pracownikow podnoszace ich kwalifikacje
» Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz Urzedu i w kontaktach

z otoczeniem
« Podnoszenie swiadomosci o stuzebnej roli Urzedu
» Realizowanie programéw majacych na celu rozwdj Powiatu Prudnickiego

Aby umozliwi¢ petne wykorzystanie narzedzia do doskonalenia organizacji Starostwa Powiatowego w
Prudniku, jakim jest wdrozony System Zarzadzania Jakoscia, deklarujemy zaangazowanie wszystkich
pracownikow bioracych bezposredni lub posredni udziat w wykonywaniu zadan bedacych
przedmiotem dziatania Starostwa do przestrzegania norm zawartych w Ksiedze Jakosci.

Starosta Prudnicki

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.



KSI EGA JAKOSC' Wydanie 1.0

Strona 12 z (36)

7. CELE JAKOSCIOWE

Data obowiagzywania:

Strategiczne cele okreslone przez Starostwo Powiatowe w Prudniku:

Wspotpraca transgraniczna, gtownie w dziedzinie gospodarczej

Uporzadkowanie S$rodowiska naturalnego - wyposazenie w infrastrukture techniczng
i rozwiazania systemowe

o Turystyka - wykorzystanie walorow historycznych, kulturowych i srodowiskowych

« Edukacja dostosowana do rynku pracy i ksztatcenie ustawiczne

o Aktywizacja przetworstwa rolno-spozywczego i modelowanie restrukturyzacyjne rolnictwa

« Poprawa jakosci zycia oraz zapewnienie stabilnosci i perspektyw lokalnej spotecznosci

o Zapewnienie tadu przestrzennego powiatu zréwnowazonego ekologicznie

» Podnoszenie efektywnosci organizacji i sterowania rozwojem

Ponadto:

« Badanie i realizacja potrzeb spotecznosci

« Podnoszenie satysfakcji klienta

o Rozwoéj kadr

o Wzrost motywacji do pracy i samoksztatcenia pracownikow
o Efektywnos¢ w gospodarowaniu srodkami publicznymi

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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8. ZOBOWIAZANIE KIEROWNICTWA

Data obowiagzywania:

Najwyzsze Kierownictwo Starostwa Powiatowego w Prudniku niniejszym deklaruje, iz:

» Zgodnie z polityka jakosci dazy do spetniania oczekiwan i wymagan swoich Klientow

o Bierze na siebie odpowiedzialnos¢ za wdrozenie optymalnej polityki jakosci poprzez
stworzenie wymagan wewnetrznych:
» Pozwalajacych na realizacje wyznaczonych celow
o Wtaczajacych i angazujacych wszystkich pracownikow Urzedu

» Powotany na stanowisko Petnomocnika ds. Jakosci pracownik, zapewni osiggniecie celow
polityki jakosci w zgodnosci z wymaganiami systemu jakosci 1ISO 9001:2008. Petnomocnik ds.
Jakosci posiada autoryzacje Kierownictwa na podejmowanie dziatan koniecznych
zapewnieniu jakosci oraz dziatan korygujacych i zapobiegawczych

o Wszyscy pracownicy sg zapoznani z celami zawartymi w polityce jakosci oraz z wszystkimi
dziataniami majacymi na celu zapewnienie jakosci, a takze posiadajg Swiadomos¢ wagi
podejmowanych dziatan

Starosta Prudnicki

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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Data obowigzywania:
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Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest swiadomym famaniem prawa

autorskiego.




KSIEGA JAKOSCI Wydanie 1.0

10. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA Strona 15 z (36)
| ZEWN ETRZNA Data obowiazywania:

Najwyzsze Kierownictwo Starostwa Powiatowego w Prudniku zapewnito, ze ustanowione sa wtasciwe
procesy komunikacyjne, w tym rowniez w odniesieniu do skutecznosci i efektywnosci Systemu
Zarzadzania Jakoscia realizowane poprzez:

o Szkolenia wewnetrzne

» Biezace kontakty Kierownictwa z personelem

Komunikowanie sie jest realizowane poprzez:
o Ustne przekazywanie informacji (rozmowa bezposrednia, narady, spotkania okolicznosciowe
oraz rozmowy telefoniczne)
» Pisemna komunikacje (notatki, sprawozdania, protokoty)
» Elektroniczna komunikacja (Internet)

Komunikacja wewnetrzna w Starostwie obejmuje komunikacje pionowa ptynaca obustronnie wzdtuz
linii stuzbowego podporzadkowania okreslonego w schemacie organizacyjnym, a takze komunikacje
pozioma w organizacji obejmujaca pracownikow zajmujacych rownorzedne stanowiska w hierarchii
organizacyjnej i obejmuje pracownikow catego Starostwa.

Komunikacja zewnetrzna realizowana jest gtoéwnie poprzez konwencjonalne srodki przekazu:
bezposredni kontakt z klientem, telefon, fax, oraz przy zastosowaniu technologii internetowych
(strona www, kontakt e-mailowy), a takze poprzez tablice ogtoszen, tabliczki przy drzwiach, Biuro
Obstugi Klienta, kiosk internetowy, badanie zadowolenia klienta - ankieta, skargi i wnioski,
ogtoszenia prasowe, foldery, monografie tematyczne, mapy i in.

Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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Data obowiazywania:
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Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest swiadomym tamaniem

prawa autorskiego.
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Data obowigzywania:

KARTA PROCESU:

Nazwa . Monitorowanie i ewaluacja strategii
procesu:

Wtasciciel: Starosta

PARAMETRY:

Cel operacyjny

Wskaznik

Wartos¢ oczekiwana

¢ Monitorowanie
realizacji zadan
wynikajacych ze
Strategii Rozwoju

danym roku

Wyrazona w % realizacja zadan
wynikajacych ze Strategii w

> 90%

WEJSCIA:

WYJSCIA:

Wymagania prawne

Statut Powiatu Prudnickiego
Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w
Prudniku

Strategia Rozwoju Powiatu
Prudnickiego

Plany rozwoju i wieloletnie
programy inwestycyjne
Zarzadzenia Starosty
Uwagi i zalecenia kontroli
zewnetrznych

Procedury operacyjne

Podjete decyzje i uchwaty

Rozszerzone dokumenty typu Strategia Rozwoju

Zrealizowane zadania

Podejmowane dziatania doskonalace
Informacja publiczna

Sprawozdanie z realizacji zadan

ZAPISY:
L Osoba Miejsce Czas Metoda
p. | Dokument N . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania | sporzadzenia
gﬁgg,;rl]?g]cnyjny \.Nydzi‘at
1 Wraz 7 Sekretarz Organizacyjny (...)- Kat.A Wtasna
. . Biuro Rady
zatgcznikami
Wydziat
2 Strategia Rozwoju Starosta Organizacyjny (...)- Kat.A Wtasna
Biuro Rady
Wydziat
3 Plany rozwoju Starosta Organizacyjny (...)- Kat.A Wtasna
Biuro Rady

Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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12. PROCESY GLOWNE

Data obowigzywania:

OPIS PROCESU:

Strategia Rozwoju Powiatu Prudnickiego powstata w ramach projektu ,Strategie Rozwoju
Gmin i Powiatow Slaska Opolskiego" realizowanego przez Zwiazek Gmin Slaska Opolskiego
w 2000 roku, objetego dofinansowaniem LGPP - Programu Partnerstwa dla Samorzadu
Terytorialnego ze Srodkow USAID - Amerykanskiej Agencji na rzecz Rozwoju
Miedzynarodowego.

Realizacja celow przewidziana zostata na lata 2000-2020. Do realizacji poszczegolnych
celéow zostaty przydzielone odpowiednie komorki organizacyjne odpowiadajace za
przewidziane w strategii cele strategiczne i operacyjne oraz zadania.

Kazda komorka na biezaco monitoruje postep w realizacji powierzonych zadan
oraz wprowadza zmiany (proponuje wprowadzenie zmian), jesli istnieje koniecznosé
modyfikacji celu. Wszelkie zmiany (propozycje wprowadzenia zmian) realizacji wymagaja

zatwierdzenia Starosty.

4. Strategia na biezaco podlega aktualizacji- konsultacje spoteczne-Rada Liderow.

5. Po zakonczeniu realizacji Strategii Rozwoju Starosta w porozumieniu z wyznaczong
jednostka lub organizacja przygotowuje nowa Strategie Rozwoju Powiatu na kolejne lata.

KARTA PROCESU:
Nazwa . Swiadczenie ustug publicznych
procesu:
f e, Naczelnicy poszczegélnych Wydziatow, kierownicy samodzielnych Referatow
Witasciciel: - - .
i samodzielne stanowiska pracy
PARAMETRY:
. .. Wartos¢
Cel operacyjny Wskaznik oczekiwana
¢ Usprawnienie komunikacji z Wynik badania satysfakcji klienta (strona .5
klientem www +BIP)
e Zwiekszenie zadowolenia (Liczba pozytywnych ocen/liczba ocen . o
S . 4G Min.80%
klientow ogotem)*100%
WEJSCIA: WYJSCIA:

Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem

prawa autorskiego.
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12. PROCESY GLOWNE

Data obowigzywania:

o Strategia Rozwoju Powiatu

» Regulamin Organizacyjny Starostwa » Zrealizowane zadania Starostwa (Powiatu)
Powiatowego » Obstuzeni klienci

o Statut Powiatu Prudnickiego

 Wymagania Prawne

ZAPISY:
Lp. | Dokument Osoba odpowiedzialna Miejsce . Czas . Metoda ,
przechowywania | zachowania sporzadzenia
Strategia i
1 Rozwoju Starosta Wydz.Org. () Kat.A Wtasna
. Biuro Rady
Powiatu
Kier.kom.org./Kierownicy | Wydz.Org. (...)-
2 Programy jednostek Biuro Rady Kat.A Wtasna
. Kier.kom.org./ Kierownicy | Wydz.Org. (...)-
4 Projekty jednostek Biuro Rady Kat.A Wtasha
5 | Regulamin Sekretarz Wydz.0rg. (...) | ot A Wtasna
Organizacyjny Biuro Rady
Zarzadzenia .
6 Starosty Kier.kom.org./ Sekretarz | Wydz.Org. (...) |Kat.A Wtasha
7 Procedury Kier.kom.org. Komorka : na ble;qco Wtasna
operacyjne organizacyjna aktualizowane

OPIS PROCESU:

1. Powiat wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze ponadgminnym

w zakresie:

. Edukacji publicznej

. Promocji i ochrony zdrowia

. Pomocy spotecznej

. Polityki prorodzinnej

o Wspierania 0séb niepetnosprawnych

. Transportu zbiorowego i drog publicznych

. Kultury i ochrony dobr kultury

. Kultury fizycznej i turystyki

. Geodezji, kartografii i katastru

. Gospodarki nieruchomosciami

. Administracji architektoniczno-budowlanej

. Gospodarki wodnej

. Ochrony srodowiska i przyrody

. rolnictwa, lesnictwa i rybactwa srodladowego

. porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli

. Ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego, przeciwpozarowej
i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi
oraz Srodowiska

. Przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy

. Ochrony praw konsumenta

. Utrzymania powiatowych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej

oraz obiektow administracyjnych

Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.




KSIEGA JAKOSCI

Wydanie 1.0

Strona 20 z (36)

12. PROCESY GLOWNE

Data obowigzywania:

. Obronnosci
. Promocji powiatu
. Wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych

oraz podmiotow wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r.
Nr 234, poz. 1536

o Dziatalnosci w zakresie telekomunikacji

. Do zadan publicznych powiatu nalezy rowniez zapewnienie wykonywania
okreslonych w ustawach zadan i kompetencji kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy

Dziatalnos¢ Starostwa okreslona jest szczegotowo w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Prudniku oraz jego zatacznikach.

Porzadek wewnetrzny i rozktad pracy Starostwa okresla ,Regulamin Pracy Starostwa
Powiatowego w Prudniku”.

Zasady dotyczace obiegu dokumentacji zostaty okreslone w Instrukcji Kancelaryjnej,
opartej na jednolitym rzeczowym wykazie akt, z kolei obieg dokumentow ksiegowych
okresla ,Instrukcja stuzbowa obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow ksiegowych
Starostwa Powiatowego w Prudniku”.

W Starostwie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, ktorej przebieg okreslaja szczegotowo
zarzadzenia Starosty.

Pracownicy Urzedu kieruja sie przyjetym w 2010 r. Kodeksem Etycznym, ktory zawiera
zapisy dotyczace zapewnienia najwyzszej jakosci swiadczonych ustug.

Opracowywanie aktow normatywnych, projektow uchwat i zarzadzen oraz ich realizacja
szczegotowo zostato opisane w Regulaminie Organizacyjnym.

Regulamin Organizacyjny wraz z zatacznikami zatwierdza Rada Powiatu.

KARTA PROCESU:

Nazwa . . . .
procesu: Wspétpraca z jednostkami podlegtymi
Wtasciciel: Starosta

PARAMETRY:

Cel operacyjny Wskaznik Wartos¢ oczekiwana
Prawidtowe i zgodne z prawem ||iczha niezgodnoici stwierdzona Max. 2 / rok /
dziatanie  jednostek  podlegtych |y trakcie Audytu Wewnetrznego ax. £/ ro
realizujacych  zadania w  imieniu |i/1ub Kontroli Jednostka
Starostwa
WEJSCIA: WYJSCIA:

Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem

prawa autorskiego.
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Data obowigzywania:

Otoczenie prawne

« Komunikacja wewnetrzna i

« Raport z audytu (kontroli wewnetrznej)

zewnetrzna » Legalnosc dziatania jednostek podlegtych
¢ Pracownicy Urzedu przydzieleni do e Zachowana dyscyplina budzetowa jednostek
sprawowania nadzoru nad jednostka podlegtych
podlegty
ZAPISY NADZOROWANE:
Lp. | Dokument Osoba Miejsce Czas Metoda
odpowiedzialna przechowywania | zachowania | sporzadzenia
1 Raport z Biuro Audytora
przeprowadzonej Audytor wewnetrzny Y 5 lat Wtasna
. wewnetrznego
kontroli
OPIS PROCESU:

1. Starosta petni nadzor nad jednostkami podlegtymi - nadzor zostat okreslony w zarzadzeniu
Starosty.

2. Starosta wyznacza pracownikow, ktorzy w jego imieniu prowadza biezaca wspotprace
z podlegta jednostka w zakresie wtasciwej realizacji przydzielonych jej zadan
merytorycznych.

3. Odnosne przepisy prawne okreslaja zakres sprawozdawczosci, jaki przygotowuja kierownicy
jednostek podlegtych. Pracownicy wyznaczeni przez Staroste do biezacych kontaktow
Z jednostkami  podlegtymi maja obowigzek statego monitorowania terminowosci
i regularnosci sktadanych przez kierownikow jednostek podlegtych sprawozdan.

4. Poza planowa dziatalnoscig kontrolng Starosta moze poleci¢ Audytorowi Wewnetrznemu

przeprowadzenie kontroli w jednostce podlegtej. Audytor Wewnetrzny w okreslonym przez
siebie sktadzie osobowym przeprowadza kontrole i po jej zakonczeniu przygotowuje
i przedstawia Staroscie raport, zawierajacy wnioski i obserwacje.

Ksiega Jakosci jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest $wiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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Data obowiagzywania:

KARTA PROCESU:

Nazwa . Zarzadzanie zasobami ludzkimi
procesu:

Wtasciciel: Starosta

PARAMETRY:

Cel operacyjny

Wskaznik

Wartos¢ oczekiwana

1. Zapewnienie
obiektywnego i
skutecznego procesu
rekrutacji pracownikow

Zidentyfikowane i ogtoszone
zapotrzebowanie na
pracownikow do liczby
zatrudnionych osob

100%

2. Podniesienie
efektywnosci pracy
pracownikow, poprzez
zapewnienie optymalnego
rozwoju ich umiejetnosci
i wiedzy, zgodnego z ich
mozliwosciami i oraz
planami rozwojowymi

Poziom realizacji planu rozwoju

. Nie mniej niz 80%
zawodowego pracownikow

Liczba przeszkolonych

pracownikow zgodnie z planem ~80%

3. Podnoszenie

kwalifikacji pracownikow

poprzez szkolenia >4.5 w pieciostopniowej skali oceny

Srednia ocena dotyczaca
skutecznosci danego szkolenia

Wejscia Wyjscia
o Ustawa o pracownikach
samorzadowych

o Zasoby ludzkie

« Otoczenie prawne

o Struktura organizacyjna

o Zapotrzebowanie na
pracownikow

o Zakresy czynnosci i wskazane w
nich obowiazki,
odpowiedzialnosci i uprawnienia
pracownikow

« Upowaznienia, petnomocnictwa

e Zarzadzenia Starosty

e Regulamin Organizacyjny

e Wyznaczone plany rozwoju zawodowego

» Zrealizowane plany rozwoju zawodowego

o Zatrudnienie nowych pracownikow oraz rozszerzenia
bazy danych ewentualnych kandydatow do pracy

« Zaplanowanie i zrealizowanie szkolen

Starostwa

ZAPISY:
Osoba Miejsce Czas Metoda

Lp. | Dokument s . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania sporzadzenia
Naczelnikom,
kierownikom Na biezaco

1 Zakres czynnosci | samodzielnych kadry Za Wtasna

. aktualizowana

Referatow,
samodzielnym

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest swiadomym tamaniem
prawa autorskiego.
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Data obowiagzywania:

stanowiskom pracy
-Starosta
(przygotowuje
Sekretarz)

Pracownikom-
naczelnicy
Wydziatow,
kierownicy
samodzielnych
Referatow,

Akta osobowe-
kadry;

Zgodnie z

Upowaznienia, , : C L . | Ustawowa/
. Nadzor Sekretarz Rejestr upowaznien, | obowigzujacymi
petnomocnictwa . . : wtasna
petnomocnictw- przepisami
Sekretariat
Akta osobowe .
: Zgodnie z
pracownika kad Kad obowiazuiacymi Ustawowa/
(w tym umowa o Yy ry azujacymt |\ asna
przepisami
prace)
Pracownikom -
Naczelnicy
Wydziatow,
kierownicy
samodzielnych .
Referatow Naczelnicy
Plan rozwoju Wydziatow,
zawodowegg i Naczelnikom k1erowmcy Na blegqco Wiasna
sprawozdanie z Y samodzielnych aktualizowana
. Wydziatow, ,
wykonania . : Referatow,
kierownikom
- Sekretarz
samodzielnych
Referatow,
samodzielnym
stanowiskom pracy-
Sekretarz
Nacz. Wydziatu
Plan szkolen Orgamzacy]nego Nacz. 'Wydz.latu Na ble;qco Wiasna
(...), nadzor Organizacyjnego (...) | aktualizowana
Sekretarz
Pracownikom-
Naczelnicy
Wydziatow,
kierownicy
samodzielnych
Referatow Naczelnicy
Wydziatow,
Karta Naczelnikom kierownicy
stanowiskowa Wydziatow, samodzielnych
kierownikom Referatow,
samodzielnych Sekretarz

Referatow,
samodzielnym
stanowiskom pracy-
Sekretarz

Nadzor -Sekretarz
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OPIS PROCESU:

Rekrutacja

1. Rekrutacja Pracownikow odbywa sie w oparciu o:

. Ustawe o pracownikach samorzadowych
. Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
. Regulamin wynagradzania pracownikéw

2. W Starostwie ustanowiono regulamin naboru pracownikow na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze (Zarzadzenie Starosty) regulujacy sposob postepowania
przy rekrutacji na wolne stanowiska pracy. Ponadto okreslono sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej (Zarzadzenie Starosty).

Szkolenia i rozwoj pracownikow

1. W Starostwie prowadzona jest planowa dziatalnos¢ szkoleniowa majaca na celu:

. Nabywanie uprawnien niezbednych do wykonywania zadan i podnoszenie
kwalifikacji zawodowych

. Uzupetnianie i utrwalanie wiadomosci z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia

. Uzupetnienie i utrwalenie wiadomosci z zakresu BHP

2. Kazdy nowoprzyjety pracownik przed zawarciem umowy o prace musi odbyc szkolenie
wstepne w zakresie BHP i ppoz. uwzgledniajace specyfike przysztego stanowiska pracy
(wstepne szkolenie BHP przeprowadza specjalista ds. BHP i ppoz. i wystawia zaswiadczenie
o przeszkoleniu, zaswiadczenie przechowywane jest w aktach pracownika).

3. Do konca wrzesnia wszyscy pracownicy tzw. merytoryczni Starostwa sporzadzaja roczny
plan rozwoju zawodowego obejmujacy potrzeby szkoleniowe, w kazdym kolejnym roku
sktadajac rownoczesnie sprawozdanie z realizacji planu, zatwierdzonego na poprzedni rok -
zatwierdza Naczelnik/Sekretarz.

4. Plany rozwoju zawodowego sktadane sa do Wydziatu Organizacyjnego, ktory przekazuje je
do analizy i akceptacji Starosty i na podstawie zwrotnej informacji sporzadza plan szkolen
na dany rok z okresleniem:

. Zakresu i tematu szkolen
. Ilosci pracownikow kierowanych na szkolenia
. Preliminarza kosztow

5. Uzupetnieniem i utrwaleniem wiadomosci z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia sa objeci
wszyscy pracownicy. Szkolenia te, o charakterze zewnetrznym, jak i wewnetrznym
prowadzone przez Petnomocnika ds. Jakosci, maja na celu zapewnienie pracownikom
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orientacji w catosci Systemu Zarzadzania Jakoscia, a takze zwiekszenie ich wktadu w

osiaganie celow Systemu.

6. Szkolenie zwigzane z Systemem Zarzadzania Jakoscia jest organizowane, co najmniej raz

w roku.

7. Szkolenia poddawane sa ocenie:

) W zakresie punktu 7.4 normy ISO 9001:2008 “Zakupy” - ocena dostawcy ustug

szkoleniowych

. Przez przetozonego - rozmowa z uczestnikiem szkolenia na stanowisku pracy,
zorganizowanie szkolenia wewnetrznego)

KARTA PROCESU:

Nazwa procesu: |Organizacja pracy Starostwa

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego / Naczelnik Wydziatu

Wiasciciel: Finansowego/Sekretarz

PARAMETRY:

Cel Wskaznik Wartos¢ pozadana

1. Biezacy nadzor nad Liczba zgtoszen awarii i usterek, .

. . . . Max. 2 / miesigc
infrastruktura ktore nie zostaty zrealizowane

WEJSCIA: WYJSCIA:

 Wymagania prawne
» Zapotrzebowanie na zakup
¢ Infrastruktura i wyposazenie

o Zrealizowane zakupy
« Dokonana ocena wspotpracy z dostawcami
e Sprawna i bezpieczna infrastruktura

oraz wyposazenie

ZAPISY:
L Osoba Miejsce Czas Metoda
p. Dokument o . . .
odpowiedzialna przechowywania zachowania sporzadzenia
Naczelnik Komorka
Wydziatu, wytwarzajaca,
kierownik Pracownik ds.
samodzielnego zamowien Zgodnie z Zgodnie z
1 Dokumentacja Referatu, publicznych obowiazuja- obowiazuja-
przetargowa samodzielne cymi cymi
stanowisko pracy, przepisami przepisami
Pracownik ds.
zamoéwien
publicznych
Naczelnik Komorka Zgodnie z
2 Umowa : . ) . Wtasna
Wydziatu, wytwarzajaca zapisami
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kierownik umowy,
samodzielnego obowiazujacymi
Referatu, przepisami
samodzielne
stanowisko pracy,
Radca prawny
Ocena Naczelnicy
Wspbloracy z Wydziatow/ Do czasu
3 d potpracy z Kierownicy kolejnej Wtasna
ostawcami i . 0L
. komorek aktualizacji
ustugodawcami . .
organizacyjnych
4 Zeszyt zgtoszen | Kier. Biuro kierownika | Aktualizowany Zeszvt
/napraw/ Ref.Gospodarczego | Ref.Gosp. W Sposob ciagty y

OPIS PROCESU:

Nadzér nad infrastruktura i wyposazaniem

6.

Nadzor nad infrastrukturg i wyposazeniem Starostwa sprawuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

Pracownicy Starostwa, po stwierdzeniu nieprawidtowosci lub usterek maja obowiagzek
zgtaszania ich do Kierownika Referatu Gospodarczego lub bezposrednio pracownika
technicznego - konserwatora.

Kierownik Referatu Gospodarczego przekazuje przyjete zgtoszenie Naczelnikowi Wydziatu
Infrastruktury lub Kierownikowi Grupy Remontowej, ktory rejestruje je w zeszycie napraw
i przystepuje do usunigcia usterki.

Kierownik Referatu Gospodarczego ma obowiazek codziennego monitorowania zgtaszanych
usterek i niezwtocznego ich usuwania. Jezeli usuniecie usterki wymaga zakupu czesci
zamiennych Kierownik Referatu Gospodarczego zleca realizacje zakupu, a Kierownik Grupy
Remontowej dokonuje zakupu i naprawy. zgodnie z zapisami procedury ,Zakupy”. Jezeli
usuniecie usterki wymaga zlecenia ustugi naprawczej na zewnatrz, Kierownik Referatu
Gospodarczego przygotowuje stosowne zlecenie (umowe), w ktorym opisuje usterke
oraz prognozuje koszty naprawy. Zlecenie (umowa) jest przedstawiane do akceptacji
Naczelnika Wydziaty Finansowego/Skarbnika, ktory ustala tryb udzielenia zamowienia, a
nastepnie zostaje przedstawiony do zatwierdzenia Staroscie.

Nadzor nad systemem informatycznym, w tym sprzetem komputerowym sprawuje
wyznaczony Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Nadzor nad taborem samochodowym stanowigcym wtasnos¢ Starostwa sprawuje Naczelnik
Wydziatu Infrastruktury Powiatu, poprzez kontrole kierowcow w zakresie:
o Dokonywania terminowych przegladow stanu technicznego, ze szczegblnym
uwzglednieniem badan technicznych uprawniajacych pojazd do poruszania sie
e Regularnej wymiany ptynéw, olejow i ogumienia z uwzglednieniem wtasciwego
utylizowania odpadow powstajacych w tym procesie

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
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o Utrzymania pojazdu w sprawnosci technicznej i czystosci

7. Nadzér nad obiektem budowlanym Starostwa sprawuje Naczelnik Wydziatu Infrastruktury
Powiatu.

8. Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Powiatu (pracownik z uzyskanymi uprawnieniami
budowlanymi) jest odpowiedzialny za dokumentowanie dziatan zmierzajacych do
utrzymania infrastruktury w nalezytym stanie technicznym poprzez:

e Gromadzenie protokotow przegladdw stanu technicznego budynku
e Prowadzenie i aktualizacje wpisow w Ksigzce Obiektu Budowlanego

9. Zabezpieczenie ochrony fizycznej obiektu organizuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
(...), ktory ma obowiazek statego kontaktu z firmami zewnetrznymi, z ktorymi Starostwo
zawarto umowy.

10. Pracownik stanowiska ds. BHP i P.-POZ (Stuzba BHP) jest odpowiedzialny za
dokumentowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania infrastruktury w nalezytym stanie
technicznym poprzez:

e Wtasciwe oznaczanie drog i wyjs¢ ewakuacyjnych
e Zabezpieczenie obiektu w wymagany sprzet p.poz.

Zakupy - dostawy i ustugi

1. Realizacja zakupow dostaw i ustug przez Starostwo organizowana i nadzorowana jest przez
Naczelnika Wydziatu Finansowego/Skarbnika oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

2. Szczegodtowy tryb udzielania zamowien okreslaja zarzadzenia Starosty w sprawie Regulaminu
Postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz do 14 tys. Euro.

3. Realizacje poszczegolnych zadan okreslajg zakresy czynnosci.

KARTA PROCESU:

Nazwa c g .
. Zarzadzanie finansami
procesu:
Witasciciel: Skarbnik
PARAMETRY:
Cel operacyjny Wskaznik Wartos¢ oczekiwana

¢ Prawidtowe wykonanie

uchwalonego budzetu Stopien realizacji budzetu > 98%

» Rozszerzenie dziatan
majacych na celu
pozyskiwanie zewnetrznego
dofinansowania na rozwoj

Kwota uzyskanych dotacji 300.000 zt
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WEJSCIA:

WYJSCIA:

Sprawozdanie z realizacji budzetu
roku poprzedniego
Ustawa o finansach publicznych
Ustawa o samorzadzie powiatowym
Statut Powiatu Prudnickiego

« Uchwalony Budzet Powiatu
« Sprawozdanie z wykonania budzetu
¢ Uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

ZAPISY NADZOROWANE:

Lp. | Dokument Osoba odpowiedzialna Miejsce . Czas . Metoda .
przechowywania | zachowania sporzadzenia
1 | Projekt budzetu Skarbnik Wydz. org (...) - BE 5 Wtasna
Biuro Rady
Uchwata . Wydz. Org (...) -
2 budzetowa Skarbnik Biuro Rady Kat.A Wtasna
Sprawozdanie z . Wydz. Org (...) -
3 wykonania budzetu Skarbnik Biuro Rady B> Wtasna

OPIS PROCESU:

Powiat samodzielnie prowadzi gospodarke finansowa na podstawie budzetu powiatu.

Budzet powiatu jest planem finansowym obejmujacym dochody i wydatki oraz przychody

i rozchody powiatu.

Budzet powiatu jest uchwalany przez Rade Powiatu na rok budzetowy, ktory jest rokiem
kalendarzowym.

Rada Powiatu okresla tryb prac nad projektem uchwaty budzetowej, ustalajac
w szczegolnosci:
. Obowiazki jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy w toku prac nad projektem budzetu powiatu
. Wymagana przez Rade Powiatu szczegotowosé projektu, z zastrzezeniem, ze
szczegotowosc ta nie moze by¢ mniejsza niz okreslona w odrebnych przepisach
. Wymogi dotyczace uzasadnienia i materiaty informacyjne, ktore Zarzad Powiatu

powinien przedstawic¢ Radzie Powiatu wraz z projektem uchwaty budzetowej
° Terminy obowiazujace w toku prac nad projektem budzetu powiatu

Uchwata budzetowa powiatu zostaje uchwalona przed rozpoczeciem roku budzetowego.

W przypadku nieuchwalenia budzetu w terminie, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach
do czasu uchwalenia budzetu przez Rade Powiatu, nie po6zniej jednak niz do dnia 31
stycznia roku budzetowego, podstawa gospodarki budzetowej jest projekt budzetu
przedtozony Radzie Powiatu.

W przypadku nieuchwalenia budzetu w terminie, Regionalna Izba Obrachunkowa ustala
budzet powiatu do konca lutego roku budzetowego, w zakresie zadan wtasnych i zadan

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest swiadomym tamaniem
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zleconych. Do dnia ustalenia budzetu przez Regionalna Izbe Obrachunkowa podstawa
gospodarki budzetowej jest projekt budzetu.

8. Uchwate budzetowa powiatu Starosta przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej w ciagu
7 dni od dnia jej podjecia.

9. Opracowywanie i przedstawianie do uchwalenia projektu budzetu powiatu, a takze
inicjatywa w sprawie zmian tego budzetu, naleza do wytacznej kompetencji Zarzadu
Powiatu.

10. Bez zgody Zarzadu Powiatu Rada Powiatu nie moze wprowadzi¢ w projekcie budzetu
powiatu zmian powodujacych zmniejszenie dochodow lub zwiekszenie wydatkow
i jednoczesne zwigkszenie deficytu budzetu.

11. Za prawidtowe wykonanie budzetu powiatu odpowiada Zarzad Powiatu.

12. Gospodarka srodkami finansowymi znajdujacymi sie w dyspozycji powiatu jest jawna.

13. Kontrole gospodarki finansowej powiatu sprawuje Regionalna Izba Obrachunkowa.
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KARTA PROCESU:

Nazwa DOSKONALENIE SYSTEMU ZARZADZANIA
procesu:
Witasciciel: Petnomocnik ds. Jakosci
PARAMETRY:
Cel operacyjny Wskaznik Wartosc oczekiwana
1. Zgodnos¢ postepowania pracownikow z
przyjeta dokumentacja Systemu Liczba niezgodnosci < 2 w miesiacu

Zarzadzania Jakoscia oraz norma 1SO
9001:2008.

2.Niedopuszczenie do funkcjonowania

Liczba nienadzorowanych

w Urzedzie dokumentacji i zapisow nie . 0
; . dokumentow
podlegajacych nadzorowi
. . Stosunek liczby podjetych
3.Wykrywanie i usuwanie przyczyn L 4
niezgodnosci - podejmowanie dziatan dziatan korygujacych do 100%

korygujacych.

liczby wykrytych istotnych
niezgodnosci

4.Podejmowanie dziatan zapobiegawczych

Stosunek liczby podjetych
dziatan zapobiegawczych do
liczby oszacowanych, 100%
potencjalnych niezgodnosci i
wysokiego ryzyka

WEJSCIA: WYJSCIA:
« Norma ISO 9001:2008
» Dokumentacja systemowa
(Ksiega Jakosci)
e Otoczenie prawne (w tym
Zarzadzenia) + Raport z audytu
« Ustalenia z Kierowniczych « Usunieta przyczyna wykrytej niezgodnosci
Przegladéw Zarzadzania « Usunieta przyczyna potencjalnej niezgodnosci
« Zidentyfikowana niezgodnos¢ » Podjete dziatania doskonalace - korygujace
« Potencjalne zagrozenia i zapobiegawcze
« Zrédta informacji: wyniki o Rozwoj systemu Zarzadzania Jakoscia
audytow, obserwacje » Ustalone cele jakosciowe
+  Analizy wykonywane w o Aktualna Polityka Jakosci
Starostwie: np. finansowe, » Nadzorowana dokumentacja i zapisy
operacyjne, zadowolenia klienta | © Nadzorowany wyrob niezgodny z wymaganiami
« Internetowe serwisy prawne o Usunieta niezgodnosc¢ (dziatania korekcyjne)
« Rejestr aktow normatywnych + Podjete dziatania korygujace
« Zapisy do nadzorowania
o Stwierdzone niezgodnosci
podczas audytow
o Skargi
ZAPISY:
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fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest swiadomym tamaniem

prawa autorskiego.




KSIEGA JAKOSCI Wydanie 1.0
Strona 31 z (36)
14. PROCES DOSKONALENIA , ,
Data obowiazywania:
Lp. | Dokument Osoba odpowiedzialna Miejsce . Czas . Metoda .
przechowywania | zachowania | sporzadzenia
Biuro
Petnomocnika/
nadzorowane Stata
1 | Ksiega Jakosci Petnomocnik ds. Jakosci | egzemplarze na | aktualizacja, | Wtasna
ptytach CD u kat. A
wtascicieli
procesow
Raporty .
2 |idokumentacja Petnomocnik ds. Jakosci Biuro . > lat Wtasna
. Petnomocnika
z audytow
Raport z
3 kierowniczego Petnomocnik ds. Jakosci | Biuro ' 5 lat Wiasna
przegladu Petnomocnika
zarzadzania
Rejestr Petnomocnik ds. Jakosci | Biuro Uzupetniany
4 : L . . _p Wtasna
niezgodnosci Petnomocnika na biezaco
Karty dziatan Biuro
5 | korygujacych/ Petnomocnik ds. Jakosci . 5 lat Wtasna
: Petnomocnika
zapobiegawczych

Zasady dotyczace obiegu dokumentacji zostaty okreslone w Instrukcji Kancelaryjnej,
wprowadzajacej Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organow Powiatu i Starostw Powiatowych, z
kolei obieg dokumentéw ksiegowych okresla ,lInstrukcja stuzbowa obiegu i kontroli
wewnetrznej dokumentow ksiegowych Starostwa Powiatowego w Prudniku”.

Petnomocnik ds. Jakosci nadzoruje aktualnosc¢ Polityki Jakosci i Ksiege Jakosci. Egzemplarz
KJ w formie zatwierdzonej przez Staroste, drukowanej i zbroszurowanej przechowywany
jest w biurze Petnomocnika. Drugi zatwierdzony egzemplarz dostepny jest dla wszystkich
pracownikow w Sekretariacie.

Petnomocnik ds. Jakosci publikuje (tylko do odczytu - w formacie PDF) aktualne wydanie
dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia w postaci elektronicznej na ptytach CD
i przekazuje, zgodnie z rejestrem, jako egzemplarze nadzorowane wtascicielom procesow.
Kazdy pracownik ma dostep do aktualnej opublikowanej wersji cyfrowej dokumentacji
udostepnionej na ptycie CD, nie moze jednak zapisywac zadnych zmian w dokumentacji.

Zmiany w dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig inicjowane sa przez wtascicieli
procesow, jak i pozostatych pracownikow, poprzez wystanie maila z odpowiednia informacja
do Petnomocnika.

Petnomocnik ds. Jakosci zapoznaje sie z proponowanymi zmianami, analizuje ich zasadnosc
i wprowadza zmiany w dokumentacji systemowej. Wszystkie wprowadzone zmiany sa
zatwierdzane przez Staroste.

Zatwierdzone zmiany w dokumentacji systemowej Petnomocnik wprowadza w wersji
elektronicznej, opisuje w metryce dokumentu, wersje po aktualizacji publikuje na ptytach
CD oraz dystrybuuje w formie wydruku.

Ksiega Jakosci jest wtasnoscig Starostwa Powiatowego w Prudniku. Kopiowanie w jakiejkolwiek postaci catosci lub
fragmentdéw Ksiegi Jakosci jest zabronione. Nieprzestrzeganie powyzszego zakazu jest swiadomym tamaniem
prawa autorskiego.




7.

KSIEGA JAKOSCI Wydanie 1.0

Strona 32 z (36)

14. PROCES DOSKONALENIA

Data obowiagzywania:

Wszystkie nieaktualne wersje dokumentacji systemowej sa przenoszone do archiwum
dokumentacji systemowej (na serwerze). Egzemplarze papierowe sa oznaczane napisem
,Egzemplarz archiwalny” i zgodnie z instrukcja archiwalng przechowywane przez
Petnomocnika ds. Jakosci.(Rzeczowy Wykaz Akt)

Petnomocnik ds. Jakosci nadzoruje norme ISO 9001:2008.

Wtasciciele Procesow i osoby uczestniczace w realizacji poszczegolnych zadan
zdefiniowanych w procedurach i opisach procesow, dokumentuja wykonywane dziatania
w postaci zapisow elektronicznych w programach pakietu typu MS Office lub w postaci
konwencjonalnej - dokument w teczce aktowej.

Zapisy podlegajace nadzorowi zdefiniowano w tabelach zapiséw do kazdego procesu.

Osoby sporzadzajace zapisy przestrzegaja nastepujacych ustalen:

. Zapisy nalezy sporzadza¢ w odpowiednim programie w zaleznosci od charakteru
zapisu, zgodnie z metodologia wynikajaca z tabeli zapisow, w sposob staranny,
czytelny, zrozumiaty i kompletny

. Zawartos¢, forma i tres¢ musza odpowiadac celowi, jakiemu stuzy zapis

. Zapisy sa wprowadzane na biezaco w wersji elektronicznej

Zapis musi zawiera¢ podstawowe cechy identyfikacyjne:
. Date i miejsce powstania
. Zapis, ze informacja o jego powstaniu powinna dotrze¢ dodatkowo droga mailowa
nazwisko i imie sporzadzajacego

Rozpowszechnianie zapisow odbywa sie poprzez zdefiniowanie grup uzytkownikow i nadanie
uprawnien w poszczegolnych programach, a takze - w przypadku uznania przez
sporzadzajacego do wspotpracownikdw, wysyta ja na wybrane adresy.

Przechowywanie zapiséw i ich archiwizacja: Wtasciciel Procesu nadzoruje prawidtowos¢
wprowadzania zapisoOw oraz przechowywania zapisow, a takze okresla zasady dostepu do
nich, zwtaszcza w kontekscie ochrony danych osobowych.

Petnomocnik ds. Jakosci opracowuje do konca grudnia program audytéw wewnetrznych na
kolejny rok i przekazuje go droga elektroniczng Staroscie, audytorom i Wtascicielom
proceséw. Uwzglednia w nim m.in. wyniki poprzednich audytéw oraz zalecenia z ostatniego
Kierowniczego Przegladu Zarzadzania. Wyznaczenie audytora wiodacego i pozostatych
audytorow odbywa sie na podstawie zatwierdzonej przez Staroste listy audytorow
wewnetrznych. Audytorzy nie moga audytowac wtasnego obszaru pracy oraz musza posiadac
udokumentowane przeszkolenie w zakresie przeprowadzania audytow wewnetrznych.

Audytor wiodacy, co najmniej na dwa tygodnie przed terminem, w ktorym zaplanowany jest
audyt, ustala z wtascicielem procesu, w ktorym ma on by¢ przeprowadzony, doktadny
termin realizacji. Audytor jest zobowiazany do przekazania informacji o doktadnym terminie
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przeprowadzenia audytu Petnomocnikowi. Audytor wiodacy przygotowuje plan audytu, ktory
zatwierdza Petnomocnik. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik moze zmieni¢ termin
lub sktad zespotu audytorow. Swa decyzje musi wyrazi¢ pisemnie - informujac
zainteresowane osoby.

3. Dopuszcza sie réwniez przeprowadzanie audytow pozaprogramowych. Wykonuje sie je na
wniosek: Starosty, Petnomocnika lub wtasciciela procesu. Doktadny termin przeprowadzenia
audytu Petnomocnik ustala z zespotem audytujacym i wtascicielem procesu, w ktorym ma
sie on odby¢.

4. Audyt pozaprogramowy przeprowadzany jest zgodnie z procedura przyjeta dla audytow
programowanych.

5. Audytor wiodacy jest odpowiedzialny za opracowanie planu audytu jak i prawidtowe
przeprowadzenie audytu, przeprowadzenie spotkania otwierajacego i podsumowujacego
audyt.

6. Audyt rozpoczyna sie spotkaniem otwierajagcym, na ktorym audytor wiodacy przedstawia
plan audytu i ustala szczegoty jego przeprowadzenia. W trakcie audytu audytorzy zadaja
pytania, prowadza obserwacje i notuja swoje spostrzezenia.

7. Audytorzy w trakcie przeprowadzania audytu sa odpowiedzialni za wykrycie ewentualnych
niezgodnosci dotyczacych funkcjonowania systemu i okazji do doskonalenia systemu.

8. W ciagu 7 dni roboczych od przeprowadzenia audytu, audytorzy przygotowuja raport
Z audytu, w ktorym umieszczaja swoje obserwacje oraz stwierdzone niezgodnosci. Po
podpisaniu raportu przez wtasciciela procesu odpowiedzialnego za audytowany obszar,
audytor niezwtocznie przekazuje go Petnomocnikowi do zatwierdzenia. Pethomocnik po
analizie raportu inicjuje dziatania korygujace lub zapobiegawcze zgodnie z przyjetymi
procedurami.

9. Petnomocnik na podstawie otrzymanych raportéw z audytu dokonuje oceny uzyskanych

wynikow audytow i realizacji harmonogramu audytow. Wyniki tej oceny przekazuje
audytorom i omawia na Kierowniczym Przegladzie Zarzadzania.

1. Petnomocnik ds. Jakosci sprawuje nadzoér nad niezgodnosciami.

2. Kazdy pracownik Starostwa ma obowiazek raportowania do Petnomocnika ds. Jakosci
o wszystkich stwierdzonych niezgodnosciach wewnetrznych (e-mail lub notatka stuzbowa).

3. Audytorzy maja obowiagzek raportowania do Petnomocnika ds. Jakosci o niezgodnosciach
stwierdzonych w trakcie przeprowadzanych audytow wewnetrznych.

4. Petnomocnik ds. Jakosci prowadzi ewidencje zgtoszonych niezgodnosci w Rejestrze
niezgodnosci.

5. Stwierdzona niezgodnos$¢ skutkuje podjeciem dziatan korygujacych i zapobiegawczych -
wystawieniem przez Petnomocnika ds. Jakosci karty dziatar.
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6. Petnomocnik ds. Jakosci ustala harmonogram dziatan doskonalacych, wyznacza date ich
realizacji oraz pracownika za nia odpowiedzialnego.

7. Petnomocnik ds. Jakosci monitoruje podejmowane dziatania korygujace i zapobiegawcze
i ocenia skutecznosc podjetych dziatan.

8. Petnomocnik podczas kazdego kierowniczego przegladu zarzadzania przedstawia analize
niezgodnosci.

Dziatania korygujace

1. Podstawa do podjecia dziatan korygujacych jest zgtoszenie niezgodnosci:

. Przez audytora (jesli niezgodnosc zostata wykryta w trakcie audytu)

. Przez Wtasciciela procesu (jesli zauwazyt on niezgodnos¢ w funkcjonowaniu swojego
procesu)

. Przez Staroste (jesli niezgodnos¢ wynika ze zgtoszonej skargi klienta, odwotania,
zazalenia)

N

W kazdym przypadku osoba, ktora wykryta niezgodnos¢ niezwtocznie informuje o tym
Petnomocnika ds. Jakosci.

3. Petnomocnik ds. Jakosci wyznacza osobe odpowiedzialng za realizacje dziatania
korygujacego majacego na celu usuniecie przyczyny niezgodnosci i przekazuje jej
wystawiong karte dziatarni korygujacych/zapobiegawczych. Kazda karta rejestrowana jest
przez Petnomocnika, w celu nadzorowania jej realizacji.

4. Osoba odpowiedzialna za realizacje dziatan, korzystajac z pomocy Wtascicieli procesow
okresla najbardziej skuteczny sposob rozwigzania problemu. Doradza jej w tym
Petnomocnik. Znaleziony sposob wpisuje do karty dziatan korygujqgcych/ zapobiegawczych.

5. Wyznaczona osoba wprowadza okreslone dziatania przy wspotudziale Petnomocnika
i Wtasciciela procesu. Rezultaty wpisuje do karty dziatan korygujgcych/ zapobiegawczych.

6. Petnomocnik dokonuje weryfikacji i oceny wprowadzonych dziatan w terminie do dwoch
tygodni od zgtoszenia zakonczenia dziatan korygujacych. Ocene efektywnosci podjetych
dziatan wpisuje do karty dziatan korygujgcych/zapobiegawczych, informujac jednoczesnie
zainteresowane osoby. Jesli wynik oceny jest negatywny nastepuje ponowne
przeprowadzenie dziatan. Wyniki oceny podjetych dziatan Petnomocnik omawia na
Kierowniczym Przegladzie Zarzadzania.

Dziatania zapobiegawcze

1. Witasciciel procesu okresla potencjalne zagrozenia na podstawie informacji uzyskanych od
pracownikow, a takze wynikow audytow oraz raportu z Kierowniczego Przegladu
Zarzadzania. Wykryte i zidentyfikowane zagrozenia zgtasza Petnomocnikowi ds. Jakosci.

2. Petnomocnik ds. Jakosci wyznacza osobe odpowiedzialng za realizacje dziatania majacego
na celu usuniecie przyczyny potencjalnej niezgodnosci i przekazuje jej wystawiona karte
dziatan korygujgcych/zapobiegawczych. Kazda karta rejestrowana jest przez Petnomocnika,
w celu nadzorowania jej realizacji.
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3. Osoba odpowiedzialna za realizacje dziatan, korzystajac z pomocy Wtascicieli procesow
okresla najbardziej skuteczny sposdb rozwigzania problemu. Doradza jej w tym
Petnomocnik. Znaleziony sposob wpisuje do karty dziatan korygujgcych/zapobiegawczych.

4. Wyznaczona osoba wprowadza okresSlone dziatania przy wspotudziale Petnomocnika
i wtasciciela procesu. Rezultaty wpisuje do karty dziatan korygujacych/zapobiegawczych.

5. Petnomocnik dokonuje weryfikacji i oceny wprowadzonych dziatan w terminie do dwoch
tygodni od zgtoszenia zakonczenia dziatan zapobiegawczych. Ocene efektywnosci podjetych
dziatan wpisuje do karty dziatan korygujqcych/zapobiegawczych, informujac jednoczesnie
zainteresowane osoby. Jezeli wynik jest negatywny, nastepuje ponowne przeprowadzenie
dziatan. Wyniki oceny podjetych dziatan Petnomocnik omawia na Kierowniczym Przegladzie
Zarzadzania.

1. Petnomocnik ds. Jakosci ustala terminy Kierowniczych Przegladow Zarzadzania. Przeglady
odbywaja sie cyklicznie, w zaplanowanych odstepach czasu (raz w roku).
Po zatwierdzeniu terminu przegladu przez Staroste, Petnomocnik przekazuje tego samego
dnia droga e-mailowg informacje Wtascicielom procesow i Audytorom.

2. Petnomocnik gromadzi dane dotyczace funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia.
W przygotowaniu tych materiatow pomagaja mu Wtasciciele proceséw, poprzez opracowanie
pisemnych Sprawozdan z funkcjonowania nalezacych do nich procesow, na co najmniej 2

tygodnie przed zaplanowanym przegladem.

3. Po zebraniu danych i ich przygotowaniu, Petnomocnik dystrybuuje je do wszystkich
uczestnikow przegladu (za posrednictwem poczty e-mail, na 3 dni przed spotkaniem).

4. Wrtasciciele procesow maja za zadanie zapoznac sie z dostarczong dokumentacja i wstepnie
wyciagnacé wnioski.

5. Spotkanie prowadzi Starosta.

6. Podczas Przegladu omawiane sa hastepujace zagadnienia:

. Stopien satysfakcji klientow (w tym skargi)

. Wyniki audytow wewnetrznych i zewnetrznych

. Analiza stopnia realizacji celow dla procesow i podprocesow

. Ustalenie celow do realizacji dla procesow i podprocesow

. Przeglad Polityki Jakosci i jej ewentualne zmiany

. Ocena skutecznosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia, w tym

skutecznos¢ dziatan doskonalacych (korygujacych i zapobiegawczych)

7. W wyniku dyskusji formutowane sa cele do realizacji, wskazywane osoby odpowiedzialne za
ich realizacje oraz terminy wykonania.

8. Po przeprowadzonej analizie Petnomocnik sporzadza Raport z Kierowniczego Przegladu
Zarzadzania. W ciagu dwoch dni roboczych Starosta zatwierdza Raport. Petnomocnik
przekazuje kopie Raportu Wtascicielom procesow i Audytorom (za posrednictwem stuzbowej
poczty e-mail).
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9. Na podstawie zatwierdzonego Raportu Petnomocnik podejmuje odpowiednie dziatania
korygujace lub zapobiegawcze oraz wdrazane sa cele do realizacji.

Procedury urzedowe Starostwa Powiatowego w Prudniku dostepne sa pod adresem:

www.powiatprudnicki.pl oraz www.bip.powiatprudnicki.pl

KONIEC
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