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1. CEL PROCEDURY.

Celem procedury jest zapewnienie, ze dokumenty Systemu Zarzadzania JakoS$cia
sa zatwierdzone, aktualne i dostgpne w wyznaczonych dla nich obszarach funkcjonowania.

2. ZAKRES STOSOWANIA.

Procedura ma zastosowanie w odniesieniu do dokumentéw niezbednych dla efektywnego
dzialania Systemu Jakos$ci i obejmuje dzialania zwiazane z opracowaniem, zatwierdzeniem,
uzytkowaniem, przechowywaniem i1 wprowadzaniem zmian.

3. TERMINOLOGIA / DEFINICJE / SKROTY

- SZJ — System Zarzadzania JakoScia,

- Pelnomocnik — Pelnomocnik ds. zarzadzania jako$cia w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

- kierownik komorki organizacyjnej — naczelnik wydziatu, kierownik referatu, pelnomocnik
biura, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

- Instrukcja kancelaryjna — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67),

- Dokument — informacja 1 jej nos$nik, ktory okresla zasady postgpowania, podlega zmianom,

- Instrukcja — dokument opisujacy czynnosci do wykonania na stanowisku pracy i sposob

wykonania,
- Procedura — dokument okres$lajacy sposob przeprowadzenia postgpowania procesu,
- Zapis — materialne potwierdzenie przeprowadzonych dziatan, dowod wykonania

okreslonych dziatan lub osiagnig¢cia wynikéw, nie ulega zmianom,

- BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

- Baza Rejestréw Urzgdowych — internetowa (BIP) 1 intranetowa (wewngtrzna) baza: uchwat
1 zarzadzen.

4. PODZIAL. KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI.

Kierownicy 1 pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych  ponosza
odpowiedzialno$¢ zgodnie z podstawowymi zasadami.

Lp. |Odpowiedzialny Zakres
1. Pelnomocnik - Nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem
ds. Zarzadzania Jakoscia procedury,

- Koordynacja i nadzér nad opracowywaniem zmian,
wydawaniem, zatwierdzaniem i przechowywaniem
dokumentacji systemowej.

2. Sekretarz Powiatu - Nadzo6r nad prawidtowa realizacja procedur
zewnetrznych 1 wewnetrznych w swoim zakresie
dziatania,

- Whnioskowanie rewizji zmian w dokumentacji
systemowej,
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- Koordynacja cato$ci spraw zwiazanych
z przygotowywaniem aktow normatywnych
wewngtrznych i kontrola w zakresie ich realizacji.

3. Kierownik komorki - Prawidtowa realizacja procedury w swoim zakresie
organizacyjnej dzialania,
- Tworzenie i aktualizacja dokumentacji systemowe;j
w swoim zakresie dziatania.
4. Biuro Obstugi Prawne;j - Prawidlowa realizacja procedury w swoim zakresie
dziatania,

- Koordynacja w zakresie rozdzielenia i aktualizacji
zewnetrznych przepisdw prawnych

5. TRYB POSTEPOWANIA.
5.1 Postanowienia ogolne.

5.1.1

Uzytkowanie dokumentacji objetej niniejsza procedura opiera si¢ na gwarantowaniu
dostgpnosci do ich tresci 1 przechowywaniu w warunkach zabezpieczajacych przed
uszkodzeniem i dostgpem o0sob niepowotanych.

Archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
1 wewngtrznymi przejrzystymi uregulowaniami.

Obieg 1 identyfikacja dokumentow odbywa si¢ zgodnie z zapisami w instrukcji
kancelaryjnej, wewngtrznymi zasadami postgpowania oraz zapisanymi w Ksigdze
Jakosci.

Aktualna dokumentacja systemowa dostepna jest w wersji papierowej u Pelnomocnika,
a w formie elektronicznej, nieedytowalnej dla pracownikow w intranecie poprzez

Baze Rejestrow Urzedowych, po zalogowaniu si¢ na stronie
www.bip.powiatraciborski.pl/admin_uchwaly oraz wpisaniu odpowiedniego hasta,
ktorym dysponuje Pelnomocnik. Wersje wydrukowane sa materialami pomocniczymi

dla celow informacyjnych i szkoleniowych. Wybrane elementy dokumentacji systemowej
tj. Ksigga Jakosci, Polityka Jakosci, formularze, wnioski dostgpne sa dla wszystkich
zainteresowanych na stronie www.bip.powiatraciborski.pl. Pelnomocnik na biezaco
informuje  wszystkie komorki organizacyjne poczta elektroniczna  (e-mail)

o wprowadzonych zmianach do dokumentacji oraz dokonuje niezbednych uaktualnien
w Bazie Rejestrow Urzedowych oraz w BIP-ie.

Pelnomocnik prowadzi rejestr wydanych dokumentéw, rozdzielniki oraz ewidencje
wprowadzonych zmian.

5.2 Przeglad aktualnosci dokumentacji SZJ.

Za przeglad dokumentacji SZJ obejmujacej (Polityke Jakosci, Ksigge Jakosci, procedury) pod
katem aktualno$ci odpowiada Pelnomocnik, a dokumentacji obejmujacej opis procesow,
formularzy, wnioskéw odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych merytorycznie
odpowiedzialni za realizacje poszczegdlnych proceséw. Przeglad musi byé przeprowadzony
co najmniej raz w roku. Przeglad dokonywany jest rowniez podczas auditow wewngtrznych.
Przeglad polega na sprawdzeniu zgodnos$ci postgpowania z dokumentacja, wlasciwego
rozpowszechnienia i archiwizacji.



http://www.bip.powiatraciborski.pl/admin_uchwaly

PROCEDURA: WYDANIE: DATA WYDANIA: STRONA:

5.3 Zasady tworzenia nowych dokumentow oraz zglaszanie zmian.

5.3.1 Kazdy pracownik moze ztozy¢ propozycje zmian do dokumentacji systemowej (procedur,
instrukcji).

5.3.2 Projekt nowego dokumentu lub zmiany opracowuje odpowiednio Pelnomocnik, kierownik
komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik.

5.3.3 Zmiany kazdorazowo sa konsultowane z Pelnomocnikiem pod wzgledem zgodnosci
z zachowaniem wymagan normy i spojnosci z pozostata dokumentacja. Kolejno zatwierdzane
przez Starostg.

5.4 Ksig¢ga Jakosci.

5.4.1 Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia opracowuje Ksigge Jakosci i przedstawia ja do
zatwierdzenia Staro$cie.
5.4.2 Ksigga Jakosci posiada date i numer wydania.

5.4.3 Ksigga Jakosci w wersji papierowe] przechowywana jest przez Pelnomocnika zgodnie
z zapisami instrukcji kancelaryjnej tj. hasto 0141 — Polityka jakosci 1 ksigga jakosci oraz ich
zmiany, kat. arch. A.

5.4.4 Zmiany do Ksiggi Jakosci wprowadza, po zatwierdzeniu przez Starost¢, Pelnomocnik
poprzez wymiang odpowiednich stron lub rozdziatow.

5.5 Akty normatywne wlasne wewnetrzne.

5.5.1 Wewnetrzne akty normatywne stanowia:
- Regulaminy wewngtrzne komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
- Zarzadzenia Starosty Raciborskiego.
Przygotowanie w/w dokumentéw nadzoruje Sekretarz Powiatu poprzez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, zgodnie z Instrukcja
Nr 2/OR/2007.

5.5.2 Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu jest uchwalany przez
Radg Powiatu, natomiast pozostate akty wewngtrzne sa zatwierdzane przez Starostg.

5.5.3 W przypadku, gdy jest to uzasadnione potrzeba uregulowania szczegétowego przebiegu
danego zakresu spraw lub czynnoSci, kierownik obszaru opracowuje akt wewngtrzny
(np. regulamin, instrukcj¢), zgodnie z Instrukcja Nr 2/OR/2007.

5.5.4 Akty wewngtrzne posiadaja datg wydania oraz kolejny numer ewidencyjny nadawany
zgodnie z rejestrem prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

5.5.5 Rozprowadzaniem aktéw zajmuje si¢ wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich oraz odpowiada za aktualizacje w Bazie Rejestréw Urzedowych
oraz BIP-ie.

5.6 Zewng¢trzne akty prawne (procedury zewngtrzne).

5.6.1 Na podstawie zapotrzebowania kierownikéw komorek organizacyjnych dokonywane
sa zakupy zewngtrznych aktow normatywnych. Zewngtrzne akty prawne przechowywane
sa na wyznaczonych stanowiska pracy, natomiast Dzienniki Ustaw oraz Monitory Polskie
w Biurze Obstugi Prawne;.
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5.6.2 Koordynacja w zakresie informowania o zmianach w zewngtrznych przepisach prawna
zostala ujeta w zasadach wykonywania obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

5.6.3 Wszystkie komorki organizacyjne, na wyznaczonych stanowiskach pracy, maja
bezposredni dostgp do Systemu Informacji Prawniczej LEX, ktoérego aktualizacje nadzoruje
inspektor ds. informatyzacji w Wydziale Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich.

5.6.4 Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do stosowania odpowiednich
przepiséw prawa w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j.

5.6.5 Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia prowadzi nadzor nad normami z zakresu
zarzadzania jakoscia.

5.7 Nadzor nad elektronicznymi bazami danych.

5.7.1 Nadzér nad elektroniczna baza danych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
prowadzi kierownik, a nadzor techniczny sprawowany jest przez inspektora ds. informatyzacji

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

5.7.2 Szczegbtowy wykaz baz danych w formie informatycznej tworzony jest 1 nadzorowany

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku pracy ds. informatyzacji.

6. KONTROLA.

Ocena merytoryczna procedury i prawidtowosci jej funkcjonowania kontrolowana jest
w ramach auditow wewnetrznych zgodnie z procedura PJ-W-4 |, Wewngtrzne audyty jakosci”.

7. DOKUMENTY ZWIAZANE

7.1 Rejestr aktow normatywnych wlasnych wewngtrznych Starosty Raciborskiego

7.2 Statut Powiatu Raciborskiego

7.3 Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu

7.4 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67),

7.5 Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 57/06 Starosty Raciborskiego z dnia 05.12.2006r. w sprawie
wprowadzenia zasad ochrony danych oraz uzytkowania sprzgtu 1 oprogramowania
komputerowego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu wraz z pdzn. zm.



