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KARTA NOWELIZACJI PROCEDUR OPISOWYCH
Numer | Numer Data Podpis Numer | Numer | Data Podpis
zmiany strony pelnomocnika| zmiany strony Pelnomocni
ds. SZJ ka ds. ZSJ




Starostie Systen: szgr:ggigg (i?koéciq EDYCJA STRONA
Powiatowe :
w Szczytnie | Procedury opisowe B 2
PODZIAL PROCEDUR
Nazwa wydziatu Symbol Procedury
Schematyczne Ustne Opisowe
PJ-01
PJ-02
Pein_ochnik ds. P PJ-03
jakaosci
PJ-04
PJ-05
AB-01 AB-02
AB-03
AB-04
AB-05
AB-06
Wydziat AB-07
Architektury i Ab
Budownictwa AB-08
AB-09
AB-11
AB-12
AB-13
AB-14
EZ-01
Wydziat Edukacii, EZ-02 EZ-04
Kultury, Kultury
Fizycznej, Zdrowia Bz
Opieki Spotecznej EZ-03 EZ-05
EZ-06
Wydziat Finansowo} Fin FIN-01
Budzetowy
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Powiatowe
w Szczytnie

System zaradzania jakoscia
ISO 9001:2001
Procedury opisowe

EDYCJA

STRONA

GG-02 GG-01
GG-04 GG-03
Wydziat Geodezji, GG-07 GG-05
Kartografii,
Katastru, i Gg GG-06
Gospodarki
Nieruchomdciami GG-08
GG-09
GG-10
KM-01
KM-02
KM-03
KM-04
Wydziat KM-05
Komunikaciji, Km
Transportu i Drog KM-06
KM-07
KM-08
KM-09
KM-10
OR-04
Wydziat OR-02
. . Or
Organizacyjny
OR-03
OR-05
Biuro Rady Br Br-05 Br-07
Br-06
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ISO 9001:2001
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Wydziat Rolnictwa,
Lesnictwa i
Ochrony
Srodowiska

ROS-11

ROS-03

ROS-04

ROS-06

ROS-07

ROS-08

ROS-09

ROS ROS-10

ROS-12

ROS-13

ROS-14

ROS-15

ROS-16

ROS-18

ROS-23

Wydziat Rozwoju
Gospodarczego i
Promocji

Rg-01

Rg-02

Rg-03

Rg-04

Rg
Rg-05

Rg-06

Rg-07

Rg-08

Rg-09

Powiatowy
Rzecznik
Konsumentow

RzK-01

RzK RzK-02

RzK-03
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Starostwo
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WYKAZ PROCEDUR OPISOWYCH | SHEMATYCZNYCH

1. PJ-01 Nadzor nad dokumentami.

2. PJ-02 Nadzor nad zapisami.

3. PJ-03 Audit wewgtrzny.

4. PJ-04 Nadzor nad produktem niezgodnym z wymogami.
5. PJ-05 Dziatania koryguage i zapobiegawcze.

6. AB-01 Procedura wydawania pozwolenia na buglow

Procedura wydania opinii dotygzej wniosku kierowanego na Ra8potecza

7. EZ-02 przy Zespole Opieki Zdrowotnej w Szczytnie.

Procedura wydawania decyzji 0 umieszczeniu ucznagpecjalnym Grodku
Szkolno-Wychowawczym w Szczytnie.

8. EZ-03
9. FIN-01 Procedura uchwalania bigdu.

10. GG-02 Wprowadzanie zmian do operatu ewidencyjnego.

11. GG-04 Przyjmowanie materiatdw do zasobu geodezygmnégrtograficznego.

12. GG-07 Procedura sprzeganieruchoméci Skarbu Pastwa.

13. OR-04 Rozpatrzenie skargi.

14. Br-05 Uchwaly Rady Powiatu.

15. Br-06 Obstuga posiedae&Zarzadu.

16. ROS-11 Procedura wydania pozwolenia wodnoprawnego
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20

AB-02
AB-03

AB-04

AB-05

AB-06
AB-07
AB-08

AB-09

AB-11

AB-12

AB-13

AB-14

EZ-01

EZ-04

EZ-05

EZ-06

GG-01

GG-03

GG-05
GG-06

WYKAZ PROCEDUR USTNYCH
Wydawanie decyzji o0 pozwoleniu na rozbiébiektow budowlanych.

Wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia nadvud

Wydawanie decyzji na zmiarsposobu zytkowania obiektu budowlanego lub
jego czsci.

Wydawanie decyzji o niezkhincici wejscia do gsiedniego budynku, lokalu lub
na teren gsiedniej nieruchomii celem wykonania robot budowlanych
(zadanie gpione).

Zatwierdzanie projektow budowlanych (zadanipiane).
Wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na bugow
Przyjmowanie zgtoszeo rozbidrce obiektéw budowlanych.

Przyjmowanie zgtoszedotyczcych wykonania obiektow i robét budowlanych
nie wymagajcych pozwolenia na budaw

Wydawanie dziennikow budowy.

Zadania wynikajce z rozporzdzenia w sprawie dodatkéw mieszkaniowych
potwierdzajcych powierzchri uzytkowa doméw mieszkalnych
jednorodzinnych i wypoganie techniczne.

Zadania wynikajce z ustawy o wiasioi lokali potwierdzajcych
samodzielné&é lokali mieszkalnych lub zytkowych.

Wydawanie innych Zaviadczeé potwierdzajcych w sposéb uedowy fakty
lub stan prawny wynikagy z prowadzonej ewidenciji, rejestréowda innych
danych znajduacych s¢ w posiadaniu Starostwa.

Procedura koordynacji imprez kulturalnych o zgsipowiatowym
dofinansowywanych z budtu Powiatu Szczydhskiego

Wydawanie za&wiadczeé dotyczcych wpisu do ewidencji Uczniowskich
Klubow Sportowych.

Wydawanie skierowania do lgzéwki realizujcej wczesne wspomagar
rozwoju dziecka.

Rejestracja uczniowskich Kklubéw sportowych oratowarzysze kultury
fizycznej.

Wydawanie materiatébw wchodeych w sktad zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.

Wydawanie wypisOw i wyrysOw z operatu ewidencyjnegaz zawiadcze o
posiadaniu gospodarstwa rolnego.

Uzgadnianie dokumentacji projektowe;j.
Zmiana gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.
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21
22

23

24
25

26

27

28

29
30

31

32

33

34

35

36

37

38
39
40
41

42

GG-08
GG-09

GG-10

KM-01
KM-02

KM-03

KM-04

KM-05

KM-06
KM-07

KM-08
KM-09
KM-10

OR-02

OR-03

OR-05
Br-07

RCS-03
RCS-04
RC5-06
RCS-07

RC5-08

Sprzeda nieruchoméci stanowacych mienie Powiatu.
Oddawanie nieruchondoi w trwaty zarad.

Przenoszenie prawa wiaseonieruchoméci Skarbu Pastwa na rzecz
dozywotnich wytkownikow i wiacicieli budynkow.

Rejestracja pojazdow.
Wydawanie praw jazdy.

Wydawanie i cofanie zezwalalla stacji kontroli pojazdow na
przeprowadzanie baflaechnicznych.

Wydawanie i cofanie uprawnialiagnosty do wykonywania batla
technicznych.

Wydawanie i cofanie zezwalena prowadzeniasoodkow szkolenia
kierowcow.

Wpisywanie i cofanie z listy instruktorow nauki ¢hz
Wydawanie zezwolena wykorzystanie drog w sposéb szczegalny.

Uzgadnianie tras procesiji, pielgrzymek i innych rego charakterze
religijnym.

Udzielanie i cofanie licencji w krajowym transpararogowym 0sob i rzeczy.

Zatwierdzanie projektow organizacji ruchu na drédgpowiatowych i
gminnych.

Wydawanie zezwolena przewo6z zwiok.

Wydawanie pozwolena przeprowadzenie zbiorki publicznej na obszarze
powiatu lub jego agci obejmujcej wiccej niz jedm gmirx.

Plan szkolé dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Szczytnie

Wspotpraca z radnymi w zakresie rozpatrywania skar§tarost cztonkow
zarzdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Wydawanie pozwolkena wprowadzenie pytéw lub gazéw do powietrza.
Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu

Wydawanie pozwolena wytwarzanie odpadow.

Zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami nieleezpymi.

Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadachyainniz niebezpieczne i
sposobach gospodarowania tymi odpadami.
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43

44

45

46

a7

48

49

50

51

52
53
54
55
56

57

58

59

60
61

62

63

RCS-09

ROS-10
ROS-12

ROs-13

RO-14

ROS-15

ROs-16

ROs-18

ROs-23

Rg-01
Rg-02
Rg-03
Rg-04
Rg-05

Rg-06

Rg-07
Rg-08

Rg-09
RzK-01

RzK-02

RzK-03

Wydawanie zezwolena prowadzenie dziataléa w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpaddw.

Ustanawianie strefy ochronnegaja wody obejmujcej wylacznie teren
ochrony bezp@edniej.

Wydawanie kart wdkarskich.

Prowadzenie rejestru todzi sheych do amatorskiego i zawodowego potowu
ryb.

Wydawanie zezwolena przegradzanie sieciowymi rybackimi r@zami
wigcej niz potowy szerokéci tozyska wody ptyacej.

Wydawanie koncesji na poszukiwanie kopalin, rozpeznie i wydobywanie
kopalin pospolitych.

Wydawanie decyzji zatwierdzggych projekty prac geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji.

Przyjmowanie dokumentacji geologicznej bez zagaizéib wydawanie
decyzji o odmowie przycia dokumentacji geologicznej.

Wydawanie zezwolena usuwanie drzew lub krzewdw z nieruchéano
bedacych wtasnécia gminy.

Promocja i kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu.
Dziatania w zakresie turystyki.

Wspotpraca z samagdami na terenie Polski i z zagramic
Wydawnictwa promocyjne.

Organizacja imprez i zad&ulturalnych i promocyjnych.

Koordynacja zadai imprez kulturalnych i promocyjnych o zagu
powiatowym dofinansowywanych zeodkéw Starostwa Powiatowego w
Szczytnie.

Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i iugfami upowszechniania kultury

Przygotowanie i przeprowadzanie pg&iwania w sprawie udzielania
zamowia publicznych.

Administrowanie mieniem komunalnym.
Dziatania w zakresie ochrony konsumentaradnictwo i pomoc prawna

Wspotpraca z wkxiwa miejscows delegatug urzedu (UOKIK), organami
inspekcji oraz organizacjami konsumenckimi.

Dziatania w zakresie edukacji konsumesjcki



System zaradzania jakoscia

Starostu 1SO 9001:2001 EDYCJA STRONA
Powiatowe Nadzér nad dokumentami
w Szczytnie B 9
PJ-01
Egzemplarz Nr .............
KARTA NOWELIZACJI PROCEDURY
Podpis

Data

Przyczyna nowelizacji

Pelnomocnika

ds. ZSJ
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Starostwo
Powiatowe
w Szczytnie
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SPIS TRESCI

1. Przedmiot i cel dziatania.
2. Polityka i cel.
3. Odpowiedzialng:.
4. Opis posfpowania.
4.1. Kskga jakaci.
4.2. Opracowanie procedur i opisOw procesow.
4.3. Opracowanie zmian do dokumentow.
4.4. Rozpowszechnianie dokumentow.
4.5. Nadzor nad aktami prawnymi.
5. Zahczniki.

1. Przedmiot i cel dziatania.

Niniejsza procedura reguluje zasady ppstvania w zakresie nadzoru nad dokumentacj
systemu zardzania jakécia. Nadzor ten dotyczy:
- tworzenia i akceptacji dokumentow;
- rozpowszechniania dokumentéw;
- wprowadzenia zmian do dokumentéw;
- wydawania nowej edycji dokumentow SZJ;
- przechowywania dokumentow.
Dokumentami olgitymi nadzorem w trybie systemu jakn sa:
- dokumentacja systemu jadai:
a) kskga jakdci,
b) wykaz procedur opisowych,
c) wykaz i mapa procesow,
d) wykaz zada,
e) akty prawne zewtrzne
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2. Polityka i cel
Dokumentacja systemu jad®@ ma stiy¢ umacnianiu dziatalnei Starostwa Powiatowego
w Szczytnie zapewnieniu konsekwentnej realizacficpsOW W sposéb ustalony i znany
wszystkim uczestnikom tych procesow.
3. Odpowiedzialng¢.
3.1Bezparedni nadzér nad dokumentacSZJ sprawuje Petnomocnik ds. Systemu
Zarzdzania Jakgxia.
3.2 Aktualizacg wykazu procedur przygotowujNaczelnicy wydziatow i przedkiadaj

Petnomocnikowi do weryfikacji i zatwierdzenia.

4. Opis pos¢powania.
Petnomocnik ds. Systemu Zadzania Jakéria redaguje Ksige Jakdci. Ksiega odnosi si
do wszystkich wymaganormy i reguluje sposéb p@pbwania w zakresie wymagaormy
PN-EN ISO 9001.
4.1. Kskga Jakéci zawiera:
« polityke jakasci;
«  Misjg;
« wylaczenia w stosunku do wymagaormy, nie majcych zastosowania praktyce.
« Ksigge Jakdci zatwierdza Starosta Szczyeséi, ktory ustala datjej wegcia zycie.

4.2. Opracowanie procedur.
4.2.1. Pierwsze procedury i zadania wydziatdw opraga naczelnicy wydziatdw
4.2.2. Opracowany projekt dokumentu jest weryfikow@rzez Petnomocnika na zgodto
z wymaganiami normy ISO 9001-2000 i spgjtioz pozostatymi dokumentami systemu
jakaosci.
4.2.3. Nowe edycje dokumentow SZJ przygotowuje @edocnik w zalenosci od potrzeby
wprowadzania do dokumentacji SZXkuszej ilcsci zmian.
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4.2.4. Zaakceptowane dokumenty z atjem Wykazu Zadé, ktdry jest przechowywany w
poszczegolnych wydziatach Starostwa, gzyjmowane jako e&é dokumentaci
Systemu Zargzania Jakeria i przechowywanessprzez Petnomocnika.

4.3. Opracowanie zmian do dokumentow systemusjako

4.3.1. Wniosek o wprowadzenie zmiany do dokumerdgstemu jakéci (zat. Nr 1) sktada
Naczelnik Wydziatu, ktory uznaze zmiana taka przyczyni ¢sido poprawy
efektywndci systemu jakgci i dziatania urzdu.

4.3.2. Zmiany dotycg okreslonych stron dokumentu systemu jako Przebieg ich

redagowania i akceptacji okte rozdziat 4.2.
4.3.3. Zmiana rejestrowana jest na tytutowej sta@ukumentu, w tabelce przewidzianej dla

zmian.

4.4. Rozpowszechnianie dokumentéw j&dio
4.4.1. Starosta Szczyaski akceptuje jeden komplet dokumentacji systenkosg, ktora

stanowi komplet wzorcowy. Komplet wzorcowy jest grhowywany przez

Petnomocnika.
Petnomocnik umieszcza w BIP-ie komplet do&otacji systemu i w miarpotrzeb

aktualizuje go. AktualizagjWykazu Zada prowada naczelnicy wydziatow.

4.4.2.

4.4.3. Rozpowszechnienie dokumentéw systemwpajg poprzez BIP.
4.4.4. Dokumentacja systemu jest dpsia dla wszystkich pracownikéw o,

4.4.5. Rozpowszechnianie zmian do dokumentow.
Petnomocnik w karcie nowelizacji procedury z8dago egzemplarza rejestruje

wprowadzon zmiarg. Zmiany te wprowadzaneasdo dokumentacji systemu

umieszczonej w BIP-ie.
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4.5 Nadzor nad aktami prawnymi.

4.5.1 Wplywajace do Starostwa akty prawng analizowane przez Petnomocnika i w zal&ci

od treci aktu — § kserowane i przekazywane zainteresowanym wydzialdatzelnicy

wydziatow analizuj dany akt i przekazajpracownikowi merytorycznemu wydziatu.

4.5.2 Oryginalne akty prawneasprzechowywane w zbiorze przepiséw prawnych w Wgldzi

Organizacyjnym i $ ogolnie dosipne.

4.5.3 Naczelnicy i pracownicy poszczegolnych wydziatow zobowhzani do bezwzghnego

przestrzegania obowdujacych przepisow prawa.

4.5.4 Kazdy pracownik ma mdiwos¢ korzystania ze zbioru aktéw prawnych, a z&@akz

korzystania z systemu informacji prawnej LEX dpstego w sieci wewgirznej urzdu.

5. Zalaczniki.

Zafacznik nr 1 — Wniosek o zmiardokumentu
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Starostwo ISO 9001:2001 EDYCJA STRONA
P0W|atow¢ : Nadzo6r nad dokumentami
w Szczytnie § 5 "
PJ-01
Zal. Nr 1

WNIOSEK O ZMIAN E DOKUMENTU SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA

dokument systemu jako (ksiega jakdci, procedura jaksi, zakcznik/formularz)

propozycja zmian

Autor Petnomocnik ds. Systemu Jako
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Egzemplarz Nr .............
KARTA NOWELIZACJI PROCEDURY
Podpis

Data

Przyczyna nowelizacji

Pelnomocnika

ds. ZSJ
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SPIS TRESCI

1. Cel, przedmiot i zakres

2. Odpowiedzialng:.

3. Opis posipowania.
3.1 Identyfikacja zapisow dotygzych jakdaci.
3.2 Nadzor nad zapisami.

4. Zapisy.

5. Wykaz zadcznikow i formularzy

1. Cel, przedmiot i zakres procedury.

2.

Celem procedury jest zapewnieni® prowadzone, w ramach systemu fakozapisy stia
poprawie efektywngri jego funkcjonowania. Przedmiotem procedury gsisob nadzoru nad
zapisami dotyczrymi systemu zaeglzania jakécia w Starostwie Powiatowym w Szczytnie.
Procedura obowruje we wszystkich komorkach Starostwagbjajh systemem.

Odpowiedzialncé.
Petnomocnik ds. Systemu Zadzania Jakéria, jest odpowiedzialny za nadzér nad

prawidtowacia i efektywndcia funkcjonowania niniejszej procedury. Osoby wymosrd w

procedurze gsodpowiedzialne za realizagprzydzielonych im zada
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3. Opis poskpowania.
3.1ldentyfikacja zapiséw dotyazych jakdaci.

3.1.1Zapisy dotyczce systemu zasgzania jakécia s tworzone we wszystkich
komorkach olgjtych tym systemem.
3.1.2 Miejsca i zakres powstawania zapisow gkap dokumenty systemu jakoi:
* Ksigga Jakéci

* Procedury
3.2Nadz6r nad zapisami.

3.2.1. Zapisy § przechowywane i archiwizowane wraz z dokumentamiwarunkach
zabezpieczafych przed ich uszkodzeniem lub uftaprzez Naczelnika wydziatu,
w spos6b pozwalagy na odpowiednio tatwy dagd.

3.2.2. Zapisy s rozpowszechniane i udgphiane za pisemnym potwierdzeniem odbioru,
lub faktu zapoznania @iz zapisem. W przypadku dokumentéw elektronicznych,
potwierdzenie dokonywane jest deoglektroniczr, a jego fakt zachowywany, lub
pisemnie - w notatce spadzonej przez nadzorgego zapis.

3.2.3. Udosfpnianie lub przekazywanie w szerszym zakresie -ym tlla osOb spoza
Starostwa jest mitiwe tylko za pisema zgodi Starosty Szczyciskiego
odnotowan wraz z dat na oryginale udogpnionego zapisu.

3.2.4. Niektore zapisy magoy¢ przekazywane lub udegione klientowi, niezalaie od
zastrzeen w tym zakresie, ale tylko w przypadkach przewidgizh przepisami
prawnymi.

3.2.5. Wszelkie informacje o zyciu, zniszczeniu lub zagubieniu oryginatu zapisuse
by¢ udokumentowane przez pracownika odpowiedzialnegego przechowywanie.
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4. Zapisy.

Zapisy dotyczce jakdci w Starostwie Powiatowym przechowuje Petnomoqmikez okres 4

lat.
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SPIS TRESCI

1. Cel.

2. Zakres.

3. Opis posgpowania.
3.1 Odpowiedzialné&c.
3.2Planowanie i przygotowanie auditu.
3.3 Audit.

4. Zapisy.

5. Wykaz zahcznikow.

1. CEL

Celem niniejszej procedury jest monitorowanie efekiosci systemu zaeglzania jakécia
poprzez prowadzenie auditow westnznych.
2. ZAKRES
2.1Procedura ta dotyczy wewtnznych auditébw systemu jakd, z uwzgédnieniem

planowania auditéw, przeprowadzania auditow i aapéia wynikow z auditow.

3. OPIS POSTEPOWANIA
3.1 Odpowiedzialnée
3.1.1. Petnomocnik d/s Systemu Jakb (zwany dalej Petnomocnikiem) jest
odpowiedzialny za opracowanie, realizowanie i naoanie planu
auditéw, wyznaczenie auditora do przeprowadzeniit@udecydowanie
w sprawie dziata korygupcych, analiz wynikéw auditow

wewrgtrznych.

3.2 Planowanie i przygotowania do auditu.
3.2.1Kazda czs¢ systemu bdzie auditowana przynajmniej raz na 12 nyegi

zgodnie z rocznym planem auditow.
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3.2.2Petnomocnik opracowuje Plan Auditow Westnznych (zadcznik nr 1,) na dany
rok.

3.2.3Plan auditow jest zawsze opatrzonyadatpodpisem autora oraz zatwierdzony
przez Starost sporadzany jest w terminie do 15 marcazago roku.

3.2.4Plan auditow mge by nowelizowany przez Petnomocnika w zalesci od
wynikow poprzednich auditéw i zmian w systemie jako

3.2.5Petnomocnik opracowuje grafik planu auditu na danky(zahcznik nr. 5)

3.2.6Przynajmniej 10 dni przed planowanym auditem, Relmenik wyznacza auditora,
lub zespot auditorow, wystawia kartauditu (goéra czs¢) | powiadamia
zainteresowanych. Zespét auditorow pracuje pod vpodaictwem auditora
wiodacego.

3.2.7Pracownicy i Kierownictwo auditowanego dzialu mapbowhzek udzield
auditorom niezldnych informacji oraz przedstawiadokumentag zwiazara

z wykonywanymi pracami.
3.3 Audity

3.3.1Auditorzy w trakcie auditu formutaj spostrzeenia i niezgodnii dotyczce
funkcjonowania systemu jako na podstawie obiektywnych dowodow i
zapisuj je na formularzu karta auditu wewtrenego (zajcznik nr 4). Karta
otrzymuje kolejny numer z rejestru auditow weitvanych (zadcznik nr 2).

3.3.2Auditor analizuje spostrzenia i ustala, ktére z wad zakwalifikowane jako
niezgodnéci. Dalszy tryb pospowania z niezgodrsoiami reguluje procedura
PJ-05.

3.3.3Auditor formutuje stwierdzone niezgoditd na karcie auditu, omawig je z

auditowanym i uzyskuje jego pisemne potwierdzenie.
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3.3.4 Pelnomocnik dokonuje analizy przeprowadzonych awdit rezultaty wicza

do sprawozdania na przedlsystemu.

4. ZAPISY
4.1 Wszelkie dokumenty zw#ane z przeprowadzeniem auditow wetkznych

i przeghdem systemu zagdzania jakécia przechowuje Petnomocnik przez okres 4 Iat.

5. WYKAZ ZAL ACZNIKOW.

5.1 Zakcznik nr | - Wzor formularza ,Plan auditow wegtrenych®.
5.2 Zalacznik nr 2 - Wzor formularza ,Rejestr auditow weatanych".
5.3Zafacznik nr 3 — Lista pytakontrolnych.

5.4 Zalkcznik nr 4 - Wzo6r formularza ,Karta auditu wegttznego™.
5.5Zalacznik nr 5 - Wzor formularza ,,Grafik planu auditu”.
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PLAN AUDITOW WEWN ETRZNYCH NA ROK ........ccveuunne...
. ROK ..o

Lp. KOMORKA ORGANIZACYJNA
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REJESTR AUDITOW ROK .................
DATA
NR DATA
AUDITU AUDITU AUDITOR OPRACOWANIA NR PDK UWAGI

RAPORTU
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Lista pytan kontrolnych
Auditnr ................... miejsce auditu auditor:..............ooeenl,
L.p Pytanie auditowe ODNOSNIK Przestrzeganie NI
Nr procedur);, Tak | Czs¢ Nie uwagl
Dokument

Petnomocnik
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Zat. Nr 4
KARTA AUDITU WEWN ETRZNEGO Nr ..............
Zakres auditu PROCESY, ROZDZIALY K.J, PROCEDURY;
Komorka auditowana
Termin i numer auditu Data, godzina Numer:

Auditor

Petnomocnik

Niezgodndci / spostrzeenia

Lp.

Tres$é niezgodndci / spostrzeenia

llo§¢ stron
dodatkowych

Przyjecie niezgodndci /
spostrzezenia

Auditowany: data, podpis

Decyzje w sprawie dziata
korygujacych

Podj¢ dziatania korygujce / korekcyjne
dla niezgodnéci L.p.

Petnomocnik: data, podpis
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Zat. Nr 5

Ra

Nr Tresé wymagania Komérka organizacyjna
Wymag
4 SYSTEM ZARZADZANIA JAKO SCIA
4.1 Wymagania ogélne
4.2 Wymagania dotycace dokumentaciji
4.2.1 | Postanowienia ogdlne
4.2.2 | Ksiega jakoci
4.2.3 | Nadz6r nad dokumentami
4.2.4 | Nadzér nad zapisami
5 ODPOWIEDZIALNO SC KIEROWNICTWA
5.1 Zaangaowanie Kierownictwa
52 Orientacja na Klienta
5.3 Polityka jakosci
5.4 Planowanie
5.4.1 | Cele dotyczce jakaci
5.4.2 | Planowanie systemu zadzania jakdcig
55 Odpowiedzialnd¢, uprawnienia, komunikacja
5.5.1 | Odpowiedzialné’ i uprawnienia
5.5.2 | Przedstawiciel Kierownictwa
5.5.3 | Komunikacja wewgtrzna
5.6 Przeghd zarzadzania
6 ZARZADZANIE ZASOBAMI
6.1 Zapewnienie zasobow
6.2 Zasoby ludzkie
6.2.1 | Postanowienia ogéine
6.2.2 | Kwalifikacje,swiadoma¢, szkolenie
6.3 Infrastruktura
6.4 | Srodowisko pracy
7 REALIZACJA WYROBU (PRODUKTU)
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.2 Procesy zwjzane z Klientem
7.2.1 | Okreslenie wymaga dotyczcych wyrobu
7.2.2 | Przeghd wymaga dotyczcych wyrobu
7.2.3 | Komunikacja z Klientem
7.3 Projektowanie i rozwoj
7.4 Zakupy
7.4.1 | Proces zakupu
7.4.2 | Informacje dotyczce zakupow
7.4.3 | Weryfikacja zakupionego wyrobu
7.5 Produkcja i dostarczanie ustugi
7.5.1 | Nadzorowanie produkcji dostarczania ustugi
7.5.2 | Walidacja procesow produkcji i dostarcza. ustugi
7.5.3 | Identyfikacja i identyfikowalnid




Nr

Tresé wymagania

Komorka organizacyjna

Wymag
7.5.4 | Whasnda¢ klienta
7.5.5 | Zabezpieczenie wyrobu
7.6 Nadzorowanie wypos#enia do minit. i pomiar.
8 POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE
8.1 Postanowienia ogdlne
8.2 Monitorowanie i pomiary
8.2.1 | Zadowolenie Klienta
8.2.2 | Audity wewatrzne
8.2.3 | Monitorowanie i pomiary procesow
8.2.4 | Monitorowanie i pomiary wyrobu
8.3 Nadz6r nad wyrobem niezgodnym
8.4 Analiza danych
8.5 Doskonalenie
8.5.1 | Ciggte doskonalenie
8.5.2 | Dziatania korygugce
8.5.3 | Dzialania zapobiegawcze

Numeracja komorek organizacyjnych

Numer

Symbol

Nazwa

PELNOMOCNIK
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SPIS TRESCI
1. Cel.
2. Zakres.
3. Nadzor.

3.1 Odpowiedzialnéc.
4. Postpowanie z produktem niezgodnym.
1. Cel

Celem nadzoru nad produktem niezgodnym jest presadgstkim:
- zidentyfikowanie i nadzorowanie produktu niezgodneapy nie trafit on do klienta
- zastosowanie procedury odwotawczej w przypadku yktdjuz wydanego i zaskaonego

- zastosowanie procedur OR-04 w przypadku skargi.

2. Zakres

Procedura obejmuje sposéb ppsiwania w przypadkach odwata od decyzji
administracyjnych, wskazuje sposob gpstvania z produktem niezgodnym w przypadku
ztozonego przez klienta odwotania. W przypadku skamg@wvana jest procedura OR-04.

3. Nadzor
3.1 Odpowiedzialn&¢

Odpowiedzialnymi za wszystkie produkty danego wgtizs Naczelnicy tych wydziatow.
Kazdy Naczelnik odpowiada za dziataktowydziatu, ktérym kieruje oraz nadzoruje
bezpdrednio produkt wydziatu. Nadzér nad produktem nashfrgym sprawuje tade
Naczelnik Wydziatu. Produkt niezgodny nie ieoby dopuszczony do wydania, lub w
przypadku ja wydanego produktu pagiowanie z nim winno hy zgodne z istniaga
procedus.
Odwotanie w zalenosci od wiaciwosci rzeczowej rozpatraj Wojewoda, Samoszlowe

Kolegium Odwotawcze lub starosta w sprawach oczyeisomytek.
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3.2Uprawnienia

Sekretarz Powiatu

wewretrzne we wszystkich wydziatach Starostwa, w ktoryelydawane s decyzje
administracyjne. Kady Naczelnik wydziatu

0 przeprowadzenie kontroli w jego wydziale lub do#btakiego sprawdzenia samodzielnie.

oraz auditorzy wedveni map prawo przeprowadza kontrole

me w kadym

Wnoszone do Starostwa Skargi rozpatrywanegednie z procedarOR-04.

4. Tryb postepowania

- skargi — procedura OR-04;

- odwotania — w/g porszego schematu.

5. Poskpowanie z produktem niezgodnym.

czasie poprosi

A. Wadliwa merytorycznie decyzja nie spetaag wymogoéw Kodeksu Pagtowania

Administracyjnego —

odwotanie

B. oczywista omytka pisarska — odwotanie

C. niewitasciwa obstuga klienta (przewlekanie sprawy, nie Zigtrywanie terminu,

niewtasciwe zachowanie ugginika — skarga.
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Klient Odwotanie
Starosta, V-ce starosta <rzegﬁd i dekreta(> V
Naczelnik Przeghd i decyzje> V
TAK
Zebranie dowodow i Klient \—/ 1
przekazanie do
rozpatrzenia przez 2
organ odwotawcz V
Naczelnik
: 3
Decyzje

Organ odwotawczy
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1. Naczelnik uznaje odwotanie za zasadne, uchyla raskadecyzg i wydaje nowt, w
przypadku oczywistej omytki dokonuje sprostowania.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do uctigldecyzji naczelnik przesyta
zaskarona decyzg wraz z aktami sprawy do organu odwotawczego.

3. Organ odwotawczy podejmuje nggstijaca decyzg:

« przesyta spragvdo ponownego rozpatrzenia

« podejmuje ostateczne rozstrzyggie

6. Dokumenty zwigzane

Kodeks Posfpowania Administracyjnego:

« Dziat Il - Rozdziat 10 KPA — odwotania
+ Dziat VIl — Rozdziat 2 KPA — skargi

7. Zapisy

a) odndnie skarg w procedurze OR-04
b) odn@nie odwota

« parafa starosty lub v-ce starosty i dekretacja
« parafa i decyzja naczelnika
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pismo naczelnika do organu odwotawczego

decyzja naczelnika dotygza sprostowania oczywistej omytki lub uchyleniekza®onej

decyzji i wydanie nowe.
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SPIS TRESCI
1. Polityka i cel.
2. Przedmiot i zakres stosowania.
3. Odpowiedzialng.
4. Procedura dzialekorygupcych.
5. Przegld systemu przez kierownictwo.
6. Procedura dzialazapobiegawczych.
7. Zapisy.
8. Zahczniki.

1. Polityka i cel.
Kierownictwo Starostwa Powiatowego w Szczytnie §gsadome ze istotnym warunkiem
uzyskania satysfakcji Klientow jest demonstracjgteigo doskonalenia systemu zg@lzania
jakdscia.
Aby ten cel osigna¢, Kierownictwo wdraa spoéjny proces doskonalenia systemu, ktory
prowadzi do podwsiszenia jego efektywrdoi, poprzez usprawnige zmiany w samym
systemie oraz odpowiednie korekty polityki j&kid jej celdw.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Niniejszy dokument reguluje i wie dziatania, mafe kluczowe znaczenie dla zapewnienia
ciagtego i systematycznego doskonalenia systemudzania jakécia. Dokument obejmuje cztery
kluczowe dziatania:
- dziatania korygujce, podejmowane dla analizowania i usuwania przycajwnionych
niezgodnéci;
- systematyczne gromadzenie danych, datyeh funkcjonowania systemu i ich analiza;
- wykorzystanie gromadzonych danych w trybie prglgkystemu przez Kierownictwo;
- formutlowanie przez Kierownictwo za&da w kierunku doskonalenia systemu
| podejmowanie dziatezapobiegaicych potencjalnym niezgodémom.
Dokument dotyczy calej dziatalé@ Starostwa, okjej systemem jakoi i wszystkich komorek,
realizupcych t dziatalngc.
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3. Odpowiedzialnasé.

STAROSTA jest odpowiedzialny za:

- dokonywanie systematycznych przgifiw systemu;

PELNOMOCNIK jest odpowiedzialny za:

« przygotowywanie pisemnego sprawozdania na pgddghkcjonowania systemu przez
Kierownictwo oraz wykonanie pisemnego raportu otpzegidu;

« nadzor nad realizagpziatar korygupcych i zapobiegawczych oraz analizh
efektywndaci;

- akceptacja dziatakorygupcych

+ ocena efektywngei dziatar korygujpcych

NACZELNICY WYDZIALOW  s3 odpowiedzialni za;

- gromadzenie danych w obszarach wyznaczonych inzgeghomocnika i dostarczanie
wynikow w ustalonej formie i terminie;

« analiz; niezgodnéci i proponowanie dziafakorygupcych;

- efektywne wdraanie dziata zapobiegawczych i zaakceptowanie dzidarygupcych.

AUDITORZY s3 odpowiedzialni za:

- prawidtowe przeprowadzenie auditu,
- sporadzenie kart auditu wewirznego,
- formutowanie niezgodriai,

- sprawozdanie z wykonania dziakorygupcych (wspdlnie z Petnomocnikiem)
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4. Opis posgpowania
4.1 Analiza danych.

4.1.1 Pelnomocnik identyfikuje obszary systemu zdeania jakécia, w ktorych leda
gromadzone dane i prowadzona ich analiza dla sewigz podstaw do doskonalenia
systemu.
4.1.2 Identyfikacja obszaroéw podlegajych gromadzeniu danych i ich analizie zapewnia
uwzgkdnienie wszystkich wanych elementow systemu, w tym:
- skargi i wnioski klientow;
- audity wewntrzne;
- monitorowanie procesow,
- badanie zadowolenia Klienta.
4.1.3 Pelnomocnik ustala metodylbadania satysfakcji Klienta , a Naczelnicy wydaveat
przeprowadzajte badania w trybie okilmnym w punkcie 8.2.1 Kegi Jakdci.
4.1.4 Pelnomocnik dokonuje przeglu i analizy danych. Na tej podstawie identyfikuje
elementy celowych usprawiie systemu zawglzania jakécia oraz dziata
zapobiegawczych. Wyniki analizy stanawizes¢ sprawozdania petnomocnika na praeg|

systemu przez Kierownictwo.

5. Procedura dziatan korygujacych.

5.1 Auditor kwalifikuje bkdy, uchybienia oraz spostezamia z auditdw wewgirznych
jako niezgodnéci.

5.2Petnomocnik mge formutowa niezgodnéci, wynikajace réwnie z innych, nk
audity wewrtrzne,zrodet, jak:
. odwotania Klientow,
. skargi i wnioski Klientow, biagc pod uwag zasady okrdone w punkcie 5.1.

5.3Petnomocnik wystawia karty dziatakorygupcych na formularzu zatznik nri,
oddzielnie dla kadej niezgodnéci i wyznacza osap odpowiedziala za

sformutowanie propozycji dziatskorygupcych.
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5.40soba odpowiedzialna okta przyczyr niezgodnéci i proponuje dziatania
korygujace, nasipnie Petnomocnik akceptuje proponowane dziatanig/digace.
Zakres proponowanych dziata korygupcych jest proporcjonalny do
przewidywanych skutkéw ewentualnego powtorzenia réiezgodnéci i stopnia
zagraenia wizerunku i interesow Starostwa z tego powodu.
5.5Petnomocnik decyduje, dla ktorych niezgoftiomap by¢ podgte dziatania
korygujace lub wyznacza ich zakres, m@ana uwadze:
« bilans przewidywanych naktadow na dziatanie korygej i skutkéw
ewentualnego powtorzeniasiiezgodnéci w przypadku ich nie poelfia.
5.5.1 Osoby odpowiedzialne wdraja zaakceptowane dziatania
korygujace, wynik zapisy na karcie niezgodsoi i zwracajp
Auditorowi.
5.5.2 Pelnomocnik nadzoruje wykonanie dziatkorygupcych i bada ich
efektywna¢, podejmugc w razie potrzeby stosowne dziatanie.
5.5.3 Pelnomocnik dokonuje zapisow dokumentych wykonanie dziata
korygujacych na formularzu Zat. Nr 1 i przechowuije je.
6. Przegld systemu przez Kierownictwo.
Raz w roku Starosta dokonuje planowego prglSystemu Jakoi. Przeghd ma na celu:
« sprawdzenie konsekwencji realizacji 1 przestrzeganiwymagéa okrelonych
w dokumentacji systemoweyj;
- ocerg efektywndgci funkcjonowania systemu dla realizacji politykkpsci i osiagania jej
celow;
- sformutowanie ewentualnych korekt polityki jgko i jej celéw wytycznych do zmian
w systemie dla jego doskonalenia oraz éllem@e ewentualnych dzialazapobiegawczych.

6.1Procedura przeprowadzenia przelgli systemu jakii.

6.1.1 Starosta na wniosek Petnomocnika wyznacza ternzieghdu.



Starostwo
Powiatowe
w Szczytnie

System zargdzania jakoscia
ISO 9001:2001 EDYCJA STRONA

Dziatania korygujace i zapobiegawcze

PJ-05 B 39

6.1.2 Petnomocnik sporriza pisemne sprawozdanie z funkcjonowania systekmigi za
okres od ostatniego przadlu i wrecz je Starécie na |0 dni przed wyznaczonym terminem
przeghdu.
6.1.3 Sprawozdanie zawiera:
. raport z realizacji wytycznych z ostatniego pradgl w tym ustalonych dziala
zapobiegawczych;
. wyniki danych, gromadzonych w trybie punktu 4.1 tym:
a) raport z wynikow auditéw wewtrznych;
b) efekt realizacji dziatakorygupcych;
. raport z osigania celow jakeci.
6.1.4 Starosta dokonuje przeglu przy udziale Petnomocnika i wyznaczonych cztemké
Kierownictwa oraz innych pracownikéw, ktérych udziazna za celowy. Przegl
obejmuje:
. ocergy efektywndci systemu jakéci i wytyczne w sprawie ewentualnych zmian w
systemie, w kierunku jego doskonalenia;
. koreke polityki jakosci i jej celéw (jezeli to potrzebne);
. dziatania zapobiegawcze, w tych przypadkach, gdgvity sie jakies tendencije,
ktére mog prowadzé do niezgodngi;

. wyznaczenie parametréw celéw jakbna nasfpny okres.

6.2 Petnomocnik sporrlza pisemny raport z przagu.

6.3 Petnomocnik wykonuje lub uruchamia realizagjytycznych Starosty wynikagych z raportu,

nadzoruje ich realizagjoraz informuje Starostw przypadku zagtaen realizacji, ktérych sam

nie maze usung.

6.4Petnomocnik przechowuje sprawozdanie na pazeglaport z przegldu przez 4 lata.

7. Procedura dziatah zapobiegawczych.

7.1Pelnomocnik dokonuje analizy danych, zgromadzonydnybie punktu 4.1., a jej wyniki

przedstawia Stacie w swoim sprawozdaniu z przedgl systemu jaki przez

Kierownictwo, o ktorym mowa w punkcie 7.
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7.1.1 Starosta podejmuje decyzje w sprawie:
. zmian i usprawni@ systemu jakei;
. kierunkow i zakresu dziatezapobiegawczych.
7.1.2 W raporcie sporgdzanym przez Petnomocnika, z przelyl systemu jakiei przez
Kierownictwo zawartesgdecyzje w sprawie dziatazapobiegawczych.
7.1.3 Petnomocnik nadzoruje realizagjziatar zapobiegawczych i innych wyznaczonych
dziataa oraz ich efektywn&. Wyniki przedstawia Stagoie w swoim sprawozdaniu
na kolejny przegld systemu jakéi przez Kierownictwo lub na hieco, gdyby

wymagata tego sytuacja.

8. Zapisy

« sprawozdanie z przeglu systemu i raport z przegu - przechowuje Petnomocnik przez
okres 4 lat;

+ karty dziata korygupcych

« karty auditu wewegtrznego

« plan auditu wewegtrznego

« rejestr auditow wewgirznych

« rejestr dziata korygujpcych i zapobiegawczych

Petnomocnik przechowuje przez okres 4 Iat.

9. Zataczniki

Zalacznik formularz - wzér formularza ,, Karta dziat&orygujacych”.
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Zat. Nr. 1

KARTA DZIALA N KORYGUJACYCH

Obszar fozdziat Ksggi, proces:

ZRODLO NIEZGODNGCI*:
- audit wewatrzny

- kontrola wtasna

- uwagi, skargi

Niezgodnd¢:

ODNQSNIK:

Wyznaczenie odpowiedzialnegc

Petnomocnik: data, podp
Przyczyna niezgodnoi: ODPOWIEDZIALNY
data, podg
Proponowane dziatania korekcyjne / koryga*: ODPOWIEDZIALNYza
realizacg:

TERMIN REALIZACJI

Akceptacja Petnomocnika:

data, podpis Pelhomocnika

Realizacja dziatania korekcyjnego / korygiggo: ODPOWIEDZIALNY

data, podg
Ocena efektywnii dziatania korygujcego: PELNOMOCNIK

data, podg

UWAGA: * niepotrzebne sksé¢

is

S

S

S



