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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnier) w zarzadzaniu jednostka semorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewadztwa opolskiege i slaskiago”, wspolfinansowany przez Unig Europajska ze srodkéw Eurcpejskiego Funduszu Spofecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmcchianie petenciatu administracii samorzadowe]”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizac)a zarzadzania w administracjl samorzadowej”

Procedura: Ocena Systemu Zarzadzania

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest jednoznaczne okreslenie zasad planowania, prowadzenia, dokumentowania 1 oceny dzialan
audytowych prowadzonych w Starostwie. Wynikiem zastosowanego podejScia jest zapewnienie dowoddéw na efektywne
i skuteczne realizowanie celéw i zadan Starostwa oraz okreslonych wymagan (w postaci powszechnie obowigzujacych aktow
normatywnych, aktéw wewngtrznych kierownictwa, wymagaf normy PN-EN ISO 9001:2009, wybranych dodatkowych
wymagan Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz okreslonych wymagan ustanowionych dla procesdw
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Starostwie).

ll. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sg dzialania zwigzane z:

—okre$leniem trybu postepowania przy organizowaniu audytoéw wewngtrznych,

—okresleniem zasad doboru audytorow wewnetrznych,

—okresleniem zasad postepowania podczas prowadzenia 1 dokumentowania audytu i jego wynikéw. Zakresem
niniejszej procedury zostali object wszyscy pracownicy Starostwa.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sa zgodne z terminami i definicjami zawartymi w normie

PN-EN IS0 900{:2006 Systemy Zarzadzania Jakoscia - Podstawy i terminologia.

Ponadto okre$lono nastgpujgcee terminy:

— audyt planowy - audyt, ktory zostal zaplanowany w Programie andytéw (harmonogramie) oraz zgodnie z tym programem
jest prowadzony,

— audyt pozaplanowy - audyt, ktdry nie zostal przewidziany podezas planowania dziatan audytowych w ramach roku, a jest
wynilkiem wykrytych niezgodnosci i pedjetych w ich wyniku dzialan korygujacych, biezgcych potrzeb Starostwa, wniosku
kierownika komorki organizacyjnej, decyzji Starosty lub Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakos$cig. Audyt taki nie jest
uwzgledniany w zatwierdzonym Programie (harmonogramie)} audytdw,

— audytor wiodacy - osoba wpisana na liste kwalifikowanych audytordw wewngtrznych, ktéra posiada kwalifikacje
i do$wiadczenie w prowadzeniu audytow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jako$cia. Audytor ten jest przewodniczacym
zespohu audytordw (w audytach wieloosobowych) lub samodzichnie prowadzi audyty jednoosobowe.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ISPOSOB POSTEPOWANIA
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samarzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starestwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego 1 $laskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europeiskg ze frodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnege Kapitat Ludzki, Priorytetu WV, Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2, ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe]”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Czynnoéé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegdoly wykonania
dokumenty czynnosci
0. Okreslic liste * Pelnomocnik * Wniosek z * Lista 1. Listakwalifikowanych
audytorow ds. Zarzadzania kandydatura kwalifikowany |audytoréw wewnetrznych
wewnetrznych w Jakoscia (TA) audytora ch audytoréw  |definiowana jest jednorazowo
Starostwie WeWngtrznego wewnetrznych |1 aktualizowana tylko w sytuacji,

gdy zmienia si¢ jej sklad.

2. Audytorem wewngirznym

w Starostwie mozZe zostaC kazdy
pracownik posiadajgcy co najmnie;:
- wyksztalcenie wyzZsze,

- posiadajacy co najmniej 4-letnie
dodwiadczenic w pracy w
Starostwie,

- posiadajacy certyfikat

audytora wewnetrznego

Systemu Jako$ci.

3. Swoja kandydature do pelnienia
funkeji audytora wewngtrznego
moze zglosi¢ kazdy pracownik
Starostwa, z pisemna opinia
swojego bezpodredniego
przetozonego, zgloszong do
Pelnomocnika ds. Zarzgdzania
Jakofcig. Kandydaidéw moze
wytypowal rowniez Starosta
Raciborski.

4. Zespdt oceniajacy w skladzie
Sekretarz Powiatu i Pelnomocnik
ds. Zarzadzania Jakoscia
przeprowadzajg rozmowe
kwalifikacyjna z kandydatem

z zakresu funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania. Kandydat moze
otrzymac oceng pozytywna
(aprobata) lub negatywng
{odrzucenie).

da. Kandydat z oceng pozytywng
zostaje przeszkolony wewnetrznie
przez Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscia. Kolejno
uczestniczy min. w trzech audytach
w roli obserwatora.

4b. Nasti¢pnie zostaje skierowany
na. certyfikowane szkolenie
zewngtrzne "Audytor wewnetrzny
Systemu Jakogei wg normy ISO
9001". Uzyskanie pozytywnego
wyniku kolficowego i otrzymanie
certyfikatu audytora gwarantuje
kandydatowi wejscie w skdad
zespoldw audytowych.




KAPITAL LUDZKI

FARODOWA STRATECHA SPOINOSG

UNIA EUROPEISKA -
EUROPEJSKY
FUNDUSZ SPOLECTHY
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z tarenu wojewddztwa opolskiego i slaskiego”, wspdifinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Eurcpejsiiego Funduszu Spofecznego w ramach
Programu Operacyijnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. , Wzmocnienie potencjaly administracji samorzadowe]”

Pcddziatania &

2.1.  Modernizacja zarzadzani

a w administracji samorzadowe;”

Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnoSci

5. Pelnomocnik ds. Zarzadzania
Jakoscia przedstawia listg
kandydatow / zaktualizowana
listg Staroscie, a po jej
akeeptacji (w formie
zarzadzenia powolujacego listg
kwalifikowanych audytorow
wewnetrznych), nowy audytor
zostaje wprowadzony do
zespolu,
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnier w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
2 teranu wojewddztwa opolskiego i élaskiego”, wspotfinansowany przez Unig Europejska ze érodkdw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjat administracji samorzadows)”

Poddziatania 5.2.1. ,Madernizacja zarzadzania w administracii samorzadowej”

Czynnos¢ QOdpowiedzialny ‘Wymagane Zapisy Szczegdly wykonania
dokumenty czynnosci

1. Zaplanowa¢ audyty | * Pelnomocenik Norma PN-EN ISO| + Program 1. Audyty wewnetrzne

wewnetrzne do ds. Zarzadzania 9001:2009 (harmonogram w Starostwie prowadzone

przeprowadzenia w  JakoScig (TA) Regulaminu audytéw na okres |sa w oparciu o zatwierdzony

Starostwie organizacyjny od....do...) Program audytéw(harmonogram).
Starostwa 2. Program audytéw opracowuje
Rejestr skarg i Pelnomocnik ds. Zarzgdzania
wnioskow Jakoscig w terminie do 15 grudnia
Tabele procesdéw na rok nastepny.
Wewngtrzne akty 3. Pelnomocnik ustalajac Program
normatywie audytéw bierze pod uwagg:
Zestawienie - wyniki wezesniejszych audytéw,
dzialan - wplyw obszaru andytowanego
korvgujacych i na jako$¢ §wiadczonych ushig,
Zapobiegawczych - zmiany organizacyjne,

- zgloszone skargi i wnioski
dotyczace dzialania obszaru
Starostwa, znaczenie danego
obszaru dla zakresu dzialania
Starostwa, wnioski pracownikéw.,
4. Program audytow
(harmenogram), obgjmuje:

- okreslenie celu audytu,

- wskazanie przedmiotu / zakresu
andytu,

- okreglenie audytowanych
komoérek oraz

- wskazanie przewidywanego
terminu audytu (m-c) oraz
propozycje skladu zespolu
audytowego.

5. Pelnomocnik wskazujac zespdl
audytowy, ustala audytora
wiodacego (lidera).

6. Sklad zespotdw audytowych
wyznacza Pelnomocenik w taki
sposob, aby zapewnid
obiektywizm i bezstronnosc
procesu audytu (audytor nie
powinien audytowac wlasnej
pracy).

7. Program audytu powinien
obejmowa¢ przeprowadzenie
audytu we wszystkich komorkach
organizacyjnych w odniesieniu do
kazdego z proceséw. Zasadg jest,
Ze w ramach rokn audyt nalezy
przeprowadzi¢ w koméree co
najmniej raz.
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z terenu wojewddztwa opolskiego 1 $laskiego”, wspéfinansowany przez Unig Eurcpejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznage w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potenciatu edministracji samorzadowej”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzgdzani

5 w administracii samorzadowej”

Czynno$é Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szezegoly wykonania
dolumenty CZynnosci
Przedlozony do zatwierdzenia
Program audytoéw, po podpisaniu
e Program - Program Erzez Starostgprzesyiany jest
5 Zatwierdzid orespondencja wewngtrzng
. Zatwierdzi¢ S {harmonogram {harmonogram
. *» Starosta N . w EZD Mdok przez
program audytow ) . audytdéw na andytéw na ) .
wewnetrznveh Raciborski okres od. . do okres od.... do Pelnomocnika ds. Zarzadzania
glrany ) ) Jakoscig do wszystkich
. " kierownikéw komorek
organizacyjnych.
1. Pelnomocnik z odpowiednim
wyprzedzeniem inicjuje dziatara
w zakresie szczegotow audym
zaplanowanego w Programie
audytéw (Harmonogramie).
W EZD Mdok przygotowuje
stosowna wiadomos¢ do
audytowanego i zespolu
audytowego.
2. Jezeli zgloszona zostala
do Pelnomocnika potrzeba
« Lista przeprowadzenia audytu
kwalifikowanych pozaplanowego, wdwczas
audytoréw Pelnomocnik definiuje numer,
, « Pelnomocnik wewngtrznych = Powiadomienie cel, termin rozpoczecia,
3. Przygotowac . o planowanym aundytowane komorki. W tym
ds. Zarzqdzama * Program . .
audyt wewn¢trzny Yakokcia (TA) " TOZPOCZECin przypadku termin ustalany
{ amonogram audym jest indywidualnie z
allir ytow;lna d audytowanym.
oxres od.... do 3. Jezeli audyt
) przeprowadzany ma by¢ przez

jedna osobe, automatycznie
staje si¢ ona audytorem
wiodacym.

4. Pelnomocnik ds. Zarzadzania
Takofcia planujac andyt moze
wskaza€ pytania, kidre
obowigzkowo podcezas audytu
musza zadal audytorzy.
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Czynnos§¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci

1. Audytor wiodacy po
otrzymaniu wiadomos¢ w EZD
Mdok przystepuje do

ustalenia dokladnej daty
[przeprowadzenia audytu

z audytowanym i zespolem
audytowym. Ponadto, przydziela
andytorom, ktérzy zostali
wyznaczeni do audytu lub
samemu sobie zadania audytowe.
2. Po ustaleniu terminu audytu
andytor wiodacy informuje

» Dokumentacja Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Zintegrowanego Jakoscia, ktdry przystepuje do
Systemu zaloZenia sprawy w EZD Mdok,
Zarzadzania opracowania zlecenia audytu
w Starostwie (wz6r), i rozeslania wg
* Norma PN-EN ISO rozdzielnika w EZD Mdok.
9001:2009 W przypadku koniecznoseci
4. Przygotowad » Powiadomienic zmiany terminu audytu
[podzial zadan dla o planowanym * Powiadomienie kazdorazowo informacija ta
czlonkow zespotu » Audytor wiodgey rozpoczgciu audytu| o szczegdlach zglaszana jest Pelnomocnikowi
audytowego * Powiadomienie audytu ds. Zarzadzania Jakoscig oraz
o szczegolach przedstawicielowi komorki
audytu audytowanej. Pelnomocnik
» Wyniki ds. Zarzadzania Jakodcig
wezesnigiszych dokonuje odpowiednich korekt
audytow w zalozonej sprawie dot. audytu.
w obszarze 3. Audytorzy wspdlnie

z Pelnomocnikiem ds.
Zarzadzania JakoScia, przed
przeprowadzeniem audytu,
zapoznaja si¢ z obowiazujacym
przedmiotem audytu,
dokumentacja z wezesniejszego
audytu (jezeli byl prowadzony)
oraz zagadnieniami, ktérych
prawidlowoé¢ przebiegu maja
oceni¢ w trakcie audytu.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnege w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewodztwa opolskiego | $laskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska, ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Pragramu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzrmocnienie potencjatu administracii samoizadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzani

a w administracji samorzadowej”

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegily wykonania
dokumenty czynnosci

5. Przeprowadzi¢ * Zespot audytorow Dokumentacja * Raport z audytu 1, Na podstawie przydzielonego

audyt Zintegrowanego WEWNErznego zadania audytowego, audytorzy
Systemu przystepuja (we wskazanym
Zarzadzania terminie) do realizacji swoich
w Starostwie cZynnosci.
Norma PN-EN ISO 2. Audyt prowadzony jest zgodnie
9001:2009 z postanowieniami normy PN-EN
Norma PN-EN ISO ISO 19011.
19011:2012 3. Jezeli w trakcie prowadzenia
Wytyczne do czynnosci audytowych zostang
audytowania stwierdzone niezgodno$ci lub
systemow zagrozZenia wystgpienia
zarzadzania niezgodnosci, audytorzy
Powiadomienie dolumentuja je, celem ujgcia w
o szezegodlach raporcie z audytu, a o ich
audytu stwierdzeniu informuja osoby

audytowsane.

4. Po zakoniczeniu audytu, audytor
wiodacy przeprowadza spotkanie
zamykajace w celu
podsumowania audytu. Podczas
spotkania przedstawia
niezgodnoSci, zagrozenia
wystapienia niezgodnosci,
nakresla potencjal do
doskonalenia oraz ogolne wnioski
z audytu, ktére nastepnie zostang
zawarte w raporcie z audytu.

3. Pelnomocnik ma prawo
kazdorazowego uczestnictwa

w audytach, pelniac role
obserwatora oraz oceniajgcego
prace audytordw,

6. Kryteria oceny audytorow:

- terminowos¢ przeprowadzania
audytow,

- poprawno$¢ dokumentowania,

- warto$¢ dodana w wyniku
audytu.

7. Audytor moze otrzymac oceng
zadawalajaca lub
niezadawalajacg. Kazdorazowo
ocena niezadawalajaca zostaje
pisemmnie uzasadniona wraz

Z podaniem terminu rozmowy

z Zespolem oceniajacym,

w skladzie Selkretarz Powiatu

i Pelnomocnik ds. Zarzadzania
Jakoscia celem wyjasnienia
zaistnialej sytuacji.
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Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szezegdly wykonania
dolkumenty czynnosci

1. Wyniki audytu opracowywane
sq przez audytora wiodgcego

W postaci raportu z audytu
(wzor), ktéry w terminie 14 dni
jest przekazywany
Pelnomocnikowi ds. Zarzadzania
Jakoscia, celem omdwienia

i wstgpnej akceptacji wynikow
audytu. Kolejno przekazywany
jest do akeeptacji kierownikowi
komorki andytowanej w EZD
Mdok, ktory w terminie 7 dni
zglasza ewentualne uwagi

w formie korespondencji

wewngtrznej w EZD Mdok
do Pelnomocnika ds.
6. Opracowal . . * Raport z audytu * Raport z audytu Zarzadzania JakoScia.
raport z audytu Audytor wiodacy WeWN&rznego wewnetrznego 2. Pelnomocnik wspolnie

z kderownikiem komorki
audytowanej podejmuya decyzje
o dalszym trybie posigpowania.
W przypadku braku zwrotnej
informacji w/w terminie uznaje
sig, ze kierownik komdarki
audytowanej akceptuje
przedstawione wyniki

W raporcie.

3. Kazdorazowe dokonywanie
zmian w raporcie odnotowywane
jest w EZD Mdok.

1. W przypadku braku

zatwierdzenia raport

zwracany jest audytorowi

wiodacemu celem

POPrawy.

2. Ostateczna wersja raportu

* Raport z audytu * Raport z audytu podpisywana jest w EZD Mdok
wewnetrznego wewngtrznego przez kierownika komdrki

audytowanej, zespol audytowy

i Pelnomocnika ds. Zarzgdzania

TakoScia, ktéry kolejno

przekazywany jest w EZD

Mdok "do wglgdu”

wlascicielowi procesu.

3. Pelnomocnik ds. Zarzadzania

Jakoscig opracownje zbiorcze

analizy z przeprowadzonych

audytdw za okres 6 m-cy, ktdre

kolejno przekazuje w EZD

Mdok Staroscie Raciborskiemu,

* Pelnomocnik
ds. Zarzadzania
Jakoscig (TA)

7. Zatwierdzié
raport z audytu
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Czynno$é

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynno$ci

8. Uruchomi¢
dzialania
korygujace i
zapobiegaweze

* Kierownik
komérki
audytowane;

* Raport z audyta
wWewngtrznego

* Dzialanie
zapobiegawcze
* Dzialanie

korygujace/
korekcyjne

1. Jezeli w trakcie audytu
zostaty stwierdzone
niezgodnosci, zagrozenia
wystapienia niezgodnosci

Tub potencjat do doskonalenia
wiowczas po zatwierdzenin
raportu z audytu, kierownik
audytowanej komorki
organizacyjnej przygotowuje
korespondencje wewnétrzng
w EZD Mdok, w ktorej okreéla
przyczyny wystjpienia
niezgodnosci, wskazuje osoby
odpowiedzialnej za ich
wykonanie oraz terminy
realizacji.

2. Czynnosci zwigzane

z definiowaniern dziatan
korygujacvch i
zapobiegawczych zostaly
opisane w Tabeli procedury:
~Postepowanie z niezgodnoscia,
dzialania korygujgce i
zapobiegawcze”,

V. ZAPISY
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Projekt ,Sprawny Ssmorzad. Wdrazanie usprawniert w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i élaskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze drodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyinego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe]”
Paddzialania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie
z dokumentem
po okresie
przechowywania

Dzialanie
zapobiegawcze

1. EZD Mdok konto
uzytkownika
Pelnomocnik ds.
Zarzadzania
Jakoscig, konto
uzytkownika
zglaszajacego
dziatania.

2. Pelnomocnik ds.
Zarzadzania JakoScia
(symbol i hasto
klasyfikacyjne dla
dziatan niebedacych
wynikiem audytdw:
symbol: 0146
Doskonalenie systemu
zarzadzania jakoSciq,
dla dzialan bedacych
wynikiem audytéw
symbol i hasto
klasyfikacyjne 0145
Audyty jakosci
wewnetrzne)

1. Elektroniczna
2. Papierowa

1. Bezterminowo,

2. Zgodnie z zapisami
mstrukeji
koncelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu

akt.

Kategoria archiwalna
BES (dla dziataii
niebgdacych wynikiem
audytow) Kategoria
archiwalna A (dla
dziatan bedacych
wynikiem audytow)

Dzialanie

korygujace/
korekcyjne

1. EZD Mdok konto
unzytkownika
Pelnomocnik ds.
Zarzadzania Jako$cig
i zglaszajacego
dzialania.

2, Pelnomocnik ds,
Zarzadzania Jakoscia
(symbol i hasto
klasyfikacyjne dia
dziatan niebgdacych
wynikiem audytow:
symbol: 0146
Doskonalenie systemu
zarzadzania jakoscia,
dla dziatan bedacych
wynikiem audytéw
symbol i hasto
klasyfikacyjne 0145
Audyty jakosci
wewngtrzne)

1. Elektroniczna
2. Papierowa

1. Bezterminowo.

2. Zgodnie z zapisami
Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt.

Kategoria archiwalna
BES (dla dzialan
niebedacych wynikiem
audytow) Kategoria
archiwalna A (dla
dzialan bedacych
wynikiem audytow)
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin | 2 starostwach powiatowych
Z terenu wojewddztwa apolskiego | Slagkiege”, wspdlfinansowany przez Lnie Europejska ze srodkdow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyinego Kapitat Ludzki, Priorytetu VV ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmaocnienie petencjalu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,,Modernizacja zarzadzania w administracjl samorzgdowei”

Nazwa dekumentu Umiejscowienie Forma Okres Postgpowanie
przechowywania przechowywania z dokumentem
po okresie
przechowywania
Lista 1, Wydzial 1. papicrowa. 2. 1. Zgodnie z zapisami | l. Zgodnie z zapisami
kwalifikowanych Organizacyjny Elektroniczna. Instrukcji Instruke;ji
audytorow 7. Serwis DGA kancelaryjnej kancelaryjne;
wewnetrznych BPM i jednolitego 1 jednolitego
rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu
akt. 2. Bezterminowo. |akt w zakresie
kategorii archiwalnej.
Powiadomienie o Dokument w EZD elektroniczna Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
szczegolach audytu Mdok na koncie instrukcji instrukeji
uzytkownika kancelaryjnej i kancelaryjnej
Pelnomocnika ds. jednolitego i jednolitego
Zarzadzania rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu
Jakoscig. Oryginal akt akt w zakresie
zatwierdzony — kategorii archiwalnej
Pelnomocnik ds.
Zarzadzania Jakoscia
— symbol i hasto
0145 Audyty jakosci
wewnetrzne _
Program 1.EZD Mdok konto 1.Elektroniczna 1. Elektroniczna Kategoria archiwalna
{harmonogram uzytkownika 2. Papierowa bezterminowo A
audytow na okres Pelnomocnik ds. 2. Zgodnie z zapisami
od....do...) Zarzadzania Jakoscia instrukeji
2.0Oryginal kancelaryjne;j i
zatwierdzony — jednolitego
Pelnomocnik ds. SZJ rzeczowego wykazu
- symbol i hasio akt.
klasyfikacyjne 0145
Audyty jakosci
wewngtrzne
Raport z audytu 1. EZD Mdok konto 1.Elektroniczna 1. Elektroniczna Kategoria archiwalna
Wewnetrznego uzytkownika 2. Papierowa bezterminowo A
Petnomocnik ds. 2. Zgodnie z zapisami
Zarzadzania Jakoscia Instrukeji
2. Zatwierdzony kancelaryjnej i
oryginal — jednolitego
Petnomocnik ds. rzeczowego wykazu
Zarzadzania Jakoscia akt.
— symbol i hasto
klasyfikacyjne 0145
Audyty jakosci
WeWnetrzZne
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnege w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego [ dlaskiege”, wspbifinansowany przez Unig Europejska ze grodkdw Europejskiego Funduszu Spofecznegoe w ramach
Programu Operacyinego Kapital Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dzialaniz 5.2. ,Wzmocnienie potenciaiu administracji samoerzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modemizacja zarzgdzania w administracji samorzadowej”

VI. FORMULARZE

Brak

Vi, REJESTRY

Brak

Viil. DOKUMENTY ZWIAZANE
Brak

IX. TABELA ZMIAN

Lp. Tres$¢ zmiany Data
1 (Uzupelnienie cz¢sei IV pkt 7 2013-06-21
dot. przekazywania raportéw Starodcie Raciborskiemu.
2 Uzupelnienie czesei IV pkt 7 2016-01-13
dot. przekazywania raportéw wlascicielom procesdw oraz Starodcie
Raciborskiemu
3. Aktualizacja zapiséw dot. nazw kom., org, Starostwa. 2017-03-10

X. OPRACOWAL, SPRAWDZIL, ZATWIERDZIL

Opracowal Sprawdzil Zatwierdzil
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Sekretarz Powiatu Starosta Raciborski
Jakoscia Dominika Swierk-Bara Beata Bariczyk Ryszard Winiarski

]

Data opracowania ./ O"} 02(){?7 Data sprawdzenia M. 0%. 3404'-]‘)’. Data zatwierdzenia 4 -O2.200%,

i
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Couda
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