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ZARZADZENIE NR 46/2012
STAROSTY POWIATU BRZESKIEGO
z dnia 18 grudnia 2012 r.

w sprawie Systemu Zarzadzania JakoS$cia

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie po-
wiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.") w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 1,21 6
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.”)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ System Zarzadzania Jako$cia Starostwa Powiatowego w Brzegu zgodny z norma
PN-EN ISO 9001:2009, zwany dalej ,,SZJ”, w zakresie realizacji zadan publicznych Powiatu Brze-
skiego okreslonych przepisami (wymaganiami) prawa a realizowanych w Starostwie Powiatowym

w Brzegu, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§2

Wprowadza si¢ Polityke Jakosci Urzedu, Ksigge Jakosci Urzedu, tabele opiso6w proceséw i proce-
dur SZJ oraz standardy dokumentacji Urzedu.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 . Nr 162, poz. 1568,
72004 . Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675 oraz z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281.

2) Zmiany wymienione]j ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201,
poz. 1183, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz. 1429.
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§3

Do elektronicznego wspomagania SZJ stosuje si¢ portal DGA BPM?, w szczeg6lnosci poprzez:
1) udostgpnianie pracownikom 1 zapoznawanie si¢ przez nich z dokumentami rodzajowo okre-
slonymi w § 2 lub ich zmianami,
2) inicjowanie, opiniowanie 1 zatwierdzanie zmian w dokumentacji SZJ;

3) dokonywanie pomiar6w i monitorowanie celow proceséw SZJ.

§4

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu lub dokumentach rodzajowo okreslonych w § 2 bez blizszego
okreslenia jest mowa o:

1) Urzedzie, Powiecie albo Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Starostwo Po-
wiatowe w Brzegu, Powiat Brzeski jako jednostke samorzadu terytorialnego albo Staroste
Powiatu Brzeskiego;

2) Systemie Zarzadzania Jakoscia lub SZJ — nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania
Jakoscia Starostwa Powiatowego w Brzegu;

3) Pelnomocniku SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Starosty Powiatu Brzeskie-
go ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia Starostwa Powiatowego w Brzegu;

4) audytorze SZJ — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego Systemu Zarzadzania
Jakoscia;

5) audycie wewngetrznym SZJ lub audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ audyt
(audit) wewngtrzny Systemu Zarzadzania Jakoscia, ktory nie jest audytem wewngtrznym
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych?;

6) procesie — nalezy przez to rozumie¢ proces objety Systemem Zarzadzania Jakoscia;

3) W dniu podpisywania niniejszego zarzadzenia ustuga zostala skonfigurowana do dziatania w wewngtrzne;j sieci tele-
informatycznej Urzedu pod adresem http://172.16.55.28/dgabpm/app.
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7) intranecie — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna sie¢ teleinformatyczna Urzedu®.

§5

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania wszystkich postanowien do-
kumentoéw okre§lonych rodzajowo w § 2 oraz korzystania z portalu DGA BPM.

§6

Pelnomocnikiem Starosty Powiatu Brzeskiego ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia Starostwa Powia-

towego w Brzegu, zwanym ,,Pelnomocnikiem SZJ”, jest Sekretarz Powiatu Brzeskiego®.

§7

1. Na administratora SZJ (koordynatora portalu DGA BPM) wyznacza si¢ pana Macieja Roga.
2. Do odpowiedzialno$ci administratora SZJ nalezy:

1) aktualizacja struktury organizacyjnej Urzedu i zarzadzanie uzytkownikami w programie
komputerowym DGA Process BPM i portalu DGA BPM na podstawie informacji otrzyma-
nych ze stanowiska pracy ds. kadrowych;

2) pomoc przy aktualizacji dokumentow okreslonych w § 2.

§8
Na audytoréw SZJ wyznacza si¢ nastgpujacych pracownikéw Urzedu:

1) Marzena Stanek;

2) Agnieszka Nadrowska;

3) Maciej Rog.

4) W dniu podpisywania niniejszego zarzadzenia obowiazuje zarzadzenie Nr 30/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego
z dnia 18 wrzeénia 2012 r. w sprawie elektronicznej komunikacji wewngtrzne;.

5) W dniu podpisywania niniejszego zarzadzenia rol¢ Pelnomocnika Starosty Powiatu Brzeskiego do spraw Systemu
Zarzadzania Jakos$cia Starostwa Powiatowego w Brzegu na stanowisku Sekretarza Powiatu Brzeskiego petni Pan
Krzysztof Konik.
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§9

1. Wiasdcicieli procesow i procedur SZJ oraz ich celéw okreslaja odpowiednie tabele ich opisow.

2. Wiasciciele sa odpowiedzialni w szczegdlnosci za nadzorowanie odpowiednio proceséw 1 proce-
dur SZJ oraz ich celéw, w tym ich monitorowanie 1 wyznaczanie oséb odpowiedzialnych za po-
miary oraz inicjowanie i opiniowanie zmian w tabelach opisOw proceséw i1 procedur, za pomoca

portalu DGA BPM.

§10

Zadania, szczeg6towe zasady dziatania, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia — dla pelnomocnika, ad-
ministratora i audytoréw SZJ, wilascicieli procesow i procedur SZJ oraz ich celow, jak rowniez osob
odpowiedzialnych za pomiary — okreslaja dokumenty rodzajowo okreslone w § 2, zakresy czynno-

$ci lub odregbne pisma w aktach osobowych.

§ 11

Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia, w tym dokumentéw okreslonych ro-

dzajowo w § 2, powierza si¢ Pelnomocnikowi SZJ.

§12

Zatwierdza si¢ pierwsze wydania dokumentow okreslonych w § 2, stanowiace zalaczniki odpo-

wiednio nr 1—13.

§13

Zmiany dokumentéw okre§lonych w § 2 albo stanowisk lub o0s6b okres§lonych w § 6 — § 8
lub § 11, nastgpuja w drodze zarzadzenia Starosty.
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§14
Informacj¢ o zarzadzeniu podaje si¢ do wiadomosci pracownikoOw w intranecie, systemem SIDAS

EZD lub poczta elektroniczna.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nr wydania 1

Opracowal Maciej Rog
Data opracowania |2012-12-18
Sprawdzil Krzysztof Konik
Data sprawdzenia |2012-12-18
Zatwierdzil Maciej Stefanski

Data zatwierdzenia [2012-12-18

STAROSTA
(—)
Maciej Stefanski
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SPIS TRESCI

(w wersji elektronicznej kliknigcie na pozycji spowoduje przejscie do odpowiedniej czg$ci dokumentu)

Stownik (definicje, okreslenia, skroty) — w § 4 zarzadzenia
Polityka JakoSci (wydanie nr 1 wprowadzone zalqeznikiem nr 1 do zarzqdzenia)
Ksigga Jakosci (wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 2 do zarzqdzenia):
1. PREZENTACJA STAROSTWA POWIATOWEGO W BRZEGU
1.1. Charakterystyka ogo6lna
1.2. Organizacja Urzedu
2. ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
2.1 Wylaczenia z zakresu stosowania wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009 w SZJ
Urzedu
3. Mapa procesow (wersja graficzna)
4. System Zarzadzania JakoScia w Urzedzie
4.1 Wymagania ogolne
4.2 Wymagania dotyczace dokumentacji
4.2.1. Postanowienia ogdlne
4.2.2. Ksigga jakosci
4.2.3. Nadzor nad dokumentami
4.2.4. Nadzor nad zapisami
5. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
5.1. Zaangazowanie kierownictwa
5.2. Orientacja na klienta (Ukierunkowanie na interesanta)
5.3. Polityka jakosci
5.4. Planowanie
5.4.1. Cele dotyczace jakosci
5.4.2. Planowanie systemu zarzadzania
5.5. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja
5.5.1 Odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia
5.5.2 Przedstawiciel kierownictwa
5.5.3 Komunikacja wewnegtrzna
5.6 Przeglad zarzadzania
6. Zarzadzanie zasobami
6.1. Zapewnienie zasobow
6.2. Zasoby ludzkie
6.2.1 Postanowienia ogdlne
6.2.2 Kompetencje, szkolenie i §wiadomos¢
6.3 Infrastruktura
6.4 Srodowisko pracy

—1/3—



UNIA EUROPEJSKA *rx
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Spr@wny S@morzad

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

* b %
*

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostkg samorzadu terytorialnego w 10 urzedach
gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego” wspotfinansowany przez Unie
Europejskg ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1.
.Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;”.

7. Realizacja uslugi

7.1 Planowanie realizacji ustugi

7.2 Procesy zwiazane z klientem
7.2.1 Okres$lenie wymagan dotyczacych ustugi
7.2.2 Przeglad wymagan dotyczacych ustugi
7.2.3 Komunikacja z klientem

7.4 Zakupy

7.5 Produkcja i dostarczanie ushugi
7.5.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi
7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnos¢
7.5.4 Wlasnos¢ klienta
7.5.5 Zabezpieczanie ustugi

7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

8. Pomiary, analiza i doskonalenie

8.1 Postanowienia ogolne

8.2 Monitorowanie i pomiary
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2.2 Audyt wewnetrzny
8.2.3 Monitorowanie i pomiary procesow
8.2.4 Monitorowanie i pomiary ustugi

8.3 Nadzor nad ustuga niezgodna

8.4 Analiza danych

8.5 Doskonalenie
8.5.1. Ciagle doskonalenie
8.5.2. Dzialania korygujace
8.5.3. Dzialania zapobiegawcze

9. Lista procedur w ramach proceséow

9.1. Proces: Organizacja przygotowania oraz wydawania aktéw prawnych przez
organy powiatu i staroste

(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 3 do zarzqdzenia)

9.1.1 Procedura: Zarzadzanie dokumentacja i1 zapisami
(wydanie nr 1 wprowadzone zatqcznikiem nr 10 do zarzqdzenia)

9.2. Proces: Nadzor efektywnosci i skutecznosci wykonywania zadan publicznych
(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 4 do zarzadzenia)

9.2.1 Procedura: Oceny systemu zarzadzania

(wydanie nr 1 wprowadzone zatqcznikiem nr 11 do zarzqdzenia)
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.2.2 Procedura: Postgpowanie z niezgodno$cia, dziatania korygujace
1 zapobiegawcze
(wydanie nr 1 wprowadzone zatqcznikiem nr 12 do zarzqdzenia)

Proces: Sprawozdawczos$¢ z wykonywania zadan publicznych
(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 5 do zarzaqdzenia)

Proces: Zarzadzanie zasobami materialnymi i wartosciami niematerialnymi
(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 6 do zarzadzenia)

Proces: Zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz nadzor przestrzegania zasad
etycznego postegpowania
(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 7 do zarzadzenia)

Proces: Zarzadzanie komunikacja
(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 8 do zarzadzenia)

Proces: Zarzadzanie ryzykiem
(wydanie nr 1 wprowadzone zalqcznikiem nr 9 do zarzqdzenia)

Standardy dokumentacji Urzedu (wydanie nr I wprowadzone zalqcznikiem nr 13 do zarzqdzenia)
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 46/2012
Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 grudnia 2012 r.
w sprawie Systemu Zarzadzania Jakoscia

POLITYKA JAKOSCI
STAROSTWA POWIATOWEGO W BRZEGU

wydanie nr 1

Nadrzednym celem dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Brzegu, zwanego dalej ,,Urze-
dem”, jest wykonywanie zadan publicznych Powiatu Brzeskiego, zwanego dalej ,,Powiatem”, zgod-
nie z obowiazujacymi przepisami (wymaganiami) prawa, zapewniajac realizacj¢ zbiorowych po-
trzeb mieszkancow Powiatu i interesantéw Urzedu, tworzac mozliwosci dla trwalego rozwoju Po-
wiatu z jednoczesnym zapewnieniem profesjonalnej obstugi interesantow, osiagajac efekt w postaci

efektywnej, oszczgdnej i terminowej realizacji celéw 1 zadan Urzedu.

Nadrzedny cel dziatalnosci Urzedu jest osiagany poprzez ciagle doskonalenie w nastepuja-
cych obszarach:

1) wykonywanie obowiazkdéw pracowniczych w ramach realizacji zadan publicznych Urzg-
du w sposéb zgodny z aktualnymi przepisami prawa, w tym powszechnie obowiazujacy-
mi aktami normatywnymi oraz wewngtrznymi aktami normatywnymi i prawnymi Po-
wiatu 1 Urzedu;

2) wyznaczanie celow ukierunkowanych na poprawe jakosci §wiadczonych ustug publicz-
nych oraz zadan zwiazanych z rozwojem Powiatu oraz efektywne i skuteczne dazenie

do ich realizacji;

—1/2—



UNIA EUROPEJSKA X x
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Spr@wny S@morzad

* b %
*

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostkg samorzadu terytorialnego w 10 urzedach
gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego” wspotfinansowany przez Unig
Europejska ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1.
,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;”.

3) wiarygodnosci sporzadzanych przez Urzad sprawozdan dotyczacych realizacji zadan pu-
blicznych;

4) efektywne, transparentne zarzadzanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz
mieniem Powiatu;

5) promowanie wsrod pracownikow Urzedu zasad etycznego postgpowania w oparciu
o przejrzyste zasady dziatania Urzedu;

6) zapewnienie skutecznosci przeplywu informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu oraz pomiedzy pracownikami Urzedu a interesantami (klientami) w zakresie re-
alizacji zadan publicznych;

7) zarzadzanie ryzykiem realizacji celoéw ustanowionych dla Urzgdu oraz procesow realizo-
wanych w Urzedzie.

Jako narzedzie do realizacji przedstawionych celow kierownictwo Urzedu deklaruje stosowanie
1 doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia zgodnego z norma PN-EN ISO 9001:2009, jak row-
niez zapewnienie wlasciwych zasobow oraz wlasne zaangazowanie i wsparcie dla realizacji celow

wynikajacych z niniejszej Polityki Jakosci.

Nr wydania 1

Opracowal Maciej Rog
Data opracowania |2012-12-18
Sprawdzil Krzysztof Konik
Data sprawdzenia |2012-12-18
Zatwierdzil Maciej Stefanski

Data zatwierdzenia [2012-12-18

STAROSTA
(—)
Maciej Stefanski
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 46/2012
Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 grudnia 2012 r.
w sprawie Systemu Zarzadzania Jakoscia

KSIEGA JAKOSCI
STAROSTWA POWIATOWEGO W BRZEGU

wydanie nr 1
1. PREZENTACJA STAROSTWA POWIATOWEGO W BRZEGU

1.1. Charakterystyka ogélna

Starostwo Powiatowe w Brzegu, zwane dalej ,,Urzgdem”, jest utworzong z mocy prawa jed-
nostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Starosta Powiatu Brzeskiego, zwany dalej ,,Starosta”,
wykonuje zadania Powiatu Brzeskiego, zwanego dalej ,,Powiatem”, z zakresu administracji publicz-
nej:

1) wlasne, wynikajace z ustaw, nie zastrzezone do wiasciwosci jednostek organizacyjnych Powiatu;
2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej;

3) powierzone Powiatowi w drodze porozumien z innymi organami administracji publiczne;.

Urzad dziata na podstawie przepisow (wymagan) prawa, a w szczeg6olnosci ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, Statutu Powiatu uchwalonego przez Rade Powiatu
oraz regulaminu organizacyjnego Urzgdu uchwalonego na wniosek Zarzadu Powiatu réwniez przez

Rade¢ Powiatu.
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1.2. Organizacja Urzedu

Kompetencje kierownictwa Urzg¢du (Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu Po-
wiatu, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu) oraz wewngtrzny podziat zadan z zakresu nadzoru
nad komodrkami organizacyjnymi Urzedu okresla regulamin organizacyjny Urzedu i zalaczony
do niego schemat organizacyjny Urzedu. Odrgbne zarzadzenia Starosty okreslaja wewngtrzny po-
dziat zadan z zakresu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz wewngtrzna organi-

zacje komorek organizacyjnych Urzedu.
2. ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

System Zarzadzania Jakoscia obejmuje swym zakresem wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu, w tym samodzielne stanowiska, wyszczegolnione w regulaminie organizacyjnym Urze¢du
w celu zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa, terminowego i oszczgdnego, skutecznego
1 efektywnego realizowania procesow.

Zakresem SZJ zostaty objete dziatania realizowane w ramach 7 zidentyfikowanych proce-
sow, do ktorych naleza:

1) organizacja przygotowywania oraz wydawania aktoéw prawnych organdéw powiatu i starosty,
2) nadzoér efektywnosci 1 skuteczno$ci wykonywania zadan publicznych,

3) sprawozdawczo$¢ z wykonywania zadan publicznych,

4) zarzadzanie zasobami materialnymi i warto$ciami niematerialnymi,

5) zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz nadzdr przestrzegania zasad etycznego postgpowania,
6) zarzadzanie komunikacja,

7) zarzadzanie ryzykiem.
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2.1 Wylaczenia z zakresu stosowania wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009 w SZJ Urzedu

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci Urzedu, nie znajduja zastosowania do jego zakresu
dziatania okreslone w punkcie 7.3 normy PN-EN ISO 9001:2009, a dotyczace projektowania roz-
wojowych (wyrobu/ustugi). Urzad nie prowadzi prac zwiazanych z projektowaniem nowych ustug/
wyrobow lub prac rozwojowych zwiazanych z ustugami/ wyrobami, poniewaz realizuje zadania
w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, ktore okreslaja takze rodzaje oraz sposdb swiadczenia
ustug oraz wymagania z nimi zwigzane. Ponadto nie znajduja réwniez zastosowania wymagania
okreslone w punkcie 7.5.2 normy PN-EN ISO 9001:2009 dotyczace walidacji procesow $wiadcze-
nia ustugi. Z uwagi na fakt, Ze procesy realizowane w Urzgdzie nie maja charakteru specjalnych,
za$ ich wyniki sa mozliwe do zweryfikowania pod wzgledem poprawno$ci przebiegu proceséw
w kazdym momencie ich realizacji. Przebieg poszczegdlnych procesow jest uregulowany przepisa-
mi prawa lub aktami kierownictwa wewngtrznego Urzedu. Kazdy proces ma okreslony cel oraz
sposob monitorowania. Jezeli wystapi w trakcie realizacji procesu odchylenie od zaplanowanych
wynikow mozliwa jest biezaca weryfikacja zaistnialej sytuacji zgodnie z ustalonym trybem oraz
podjecie odpowiednich dziatan naprawczych (zapobiegawczych, korekcyjnych lub korygujacych).
Sposdb realizacji proceséw oraz prawidtowos$¢ sporzadzania zapisOw sa monitorowane poprzez wy-
korzystanie narz¢dzia audytow wewngtrznych SZJ, za$ ich wyniki podlegaja biezacej analizie kie-
rownikow komorek organizacyjnych i sa podstawa do realizacji zadan w ramach kontroli zarzadczej
w Urzedzie. W zwiazku z powyzszym, nie identyfikuje si¢ podstaw do prowadzenia dodatkowych

czynnosci w ramach walidacji procesow $wiadczenia ustugi.
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3. Mapa procesow (wersja graficzna)

MAPA PROCESOW STAROSTWA POWIATOWEGO W BRZEGU
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Legenda

Proces - Symbol graficzny cznaczajgey proces adentyfikowany w urzedzie

= Symhbaol graficany oznaczajacy wzajemne odcdziabywania miedzy zidentyfikowanymi procesami,
strzalka cznacza kiedunek tego ocddziabrwania (wzajemne oddziabreania oznaczane s3 w
ramach grupy procescw [wspomagajace. pomocnicze], tam gdzie te cddziabrwania wystepuja)

- Symbol graficzny oznaczajacy weajemne oddziabywania migdzy grupami procesow, strzalka oznacza
kiedunek tego oddaiakpavania (sprzezenie 2wrotne oanacza, e kaZdy proces Z grupy procesow
wspomagaacyeh wywiera wphnw na kazdy Z grupy procesdw glownych i edwrotnie)

4. System Zarzadzania JakoScia w Urzedzie

4.1 Wymagania ogolne

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dzialania.

Wprowadzajac w Urzedzie System Zarzadzania Jako$cia, zwany dalej ,,SZJ”, w oparciu
o wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009 przyj¢to zasadg, iz zatozenia zbudowanego systemu
powinny integrowac si¢ z wymaganiami dla jednostek sektora finanséw publicznych wynikajacych
z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pézn. zm.) umozliwiajac osiagnigcie celow kontroli zarzadczej.

Zatem celem systemu zarzadzania jakoscia w Urzgdzie jest zapewnienie wykonywania za-
dan publicznych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy z jednoczesnym

zapewnieniem sprawnej 1 profesjonalnej obstugi interesantow.

—5/53 —



UNIA EUROPEJSKA *rx
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Spr@wny S@morzad

* b %
*

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostkg samorzadu terytorialnego w 10 urzedach
gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego” wspotfinansowany przez Unig
Europejska ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1.
,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;”.

Ustanowiony, wdrozony i udokumentowany w Urzgdzie System Zarzadzania Jakos$cia powi-
nien ponadto zagwarantowac jego ciagto$¢, niezaleznie od zmian organizacyjnych jak i zmian Poli-

tyki Jakosci Urzedu.

SZJ okresla:
— polityke zaspakajania potrzeb i wymagan klienta oraz skutecznej dziatalnosci Urzeg-
du,
— procesy przebiegajace w ramach dziatalnos$ci oraz prowadzace do uzyskania i utrzy-
mania wysokiej jakosci §wiadczenia ushug,

— dokumenty umozliwiajace jednoznaczna i skuteczna realizacj¢ procesow.

System podlega systematycznym okresowym przegladom i audytom wewngtrznym SZJ,
ktore stuza statemu jego doskonaleniu. System ukierunkowany jest na zwigkszenie zadowolenia
klientow zarowno zewngtrznych, jak 1 wewngtrznych.

Poniewaz jakos¢ wykonywanych przez Urzad zadan publicznych jest obowiazkiem wszyst-
kich pracownikéw Urzedu, kierownictwo Urzedu ustanawiajac Polityke Jakos$ci ustalito, iz w two-
rzeniu i realizacji postanowien SZJ uczestnicza wszyscy pracownicy Urzedu.

Podczas budowy SZJ w Urzedzie zastosowano podejscie procesowe, co oznacza, ze dziata-
nia realizowane w Urzedzie zostaly pogrupowane i przydzielone do 7 grup merytorycznych nazy-
wanych procesami. Wspomniane procesy zidentyfikowane zostaty zgodnie z celami kontroli za-
rzadczej okreSlonymi w art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

Kazdy ze zidentyfikowanych w Urzgdzie proceséw zostal opisany w postaci tabeli opisu
procesu, zawierajacej informacje dotyczace celu procesu, jego przedmiotu oraz zakresu dziatania,

dokumentow opisujacych przebieg procesu, wejs¢ 1 wyjs$¢ procesu oraz sposobu jego monitorowa-
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nia. Kazdy z wymienionych proceséw posiada rowniez swojego wilasciciela (lidera), ktéry meryto-
rycznie zarzadza jego przebiegiem, ustanawiajac ramy dla jego realizacji oraz wymagania dotycza-
ce monitorowania. Ponadto przyj¢to, ze identyfikacja ryzyk w Urzedzie réwniez ma uktad proceso-
Wy, co oznacza, ze wyniki analizy ryzyka okreslaja, ktore ryzyka przyporzadkowane sa do poszcze-
gblnych procesow.

Wzajemne powiazania pomigdzy procesami (relacje) zilustrowano w postaci Mapy proce-
sow Urzedu okres$lonej w punkcie 3 niniejszej Ksiggi Jakosci.

Procesy zidentyfikowane w Urzedzie zostaly podzielone na 2 grupy proceséw: gltowne
1 wspomagajace. W ramach kazdej z grup wskazano procesy, ktore w nich wystgpuja.

Procesy gltowne to procesy zwiazane z bezposrednim $wiadczeniem ustug dla klienta,
za$ wspomagajace to te, bez ktoérych swiadczenie ustugi nie byloby mozliwe, jednakze nie zwiazane
z bezposrednia obstuga klientow Urzedu.

Lista procesow oraz procedur zidentyfikowanych w ramach proceséw zostata zamieszczona
w punkcie 9 niniejszej Ksiggi Jakosci.

Wyodregbnione w ramach wymienionych grup procesy, obejmuja swoim zakresem poszcze-
g6lne procedury opisane w tabelach opisow procedur realizowanych w Urzedzie. Ponadto w ra-
mach kazdej tabeli opisu procesu zostaly wskazane dokumenty inne niz tabele opiséw procedur,
ktore zostaty przyporzadkowane do okreslonego procesu i tym samym grupy procesow.

W ramach realizacji proceséw, w ktérych uczestniczy klient, tam gdzie uznano to za zasad-
ne, opracowane zostaly standardy ustugi (w postaci tabeli opisu procedur lub kart ustugi w systemie
ePUAP).

Analiza osiaganych wynikéw przeprowadzana jest na biezaco w trakcie realizacji procesow
zgodnie z okreslonymi w tabelach opisow proceséw zasadami monitorowania oraz zbiorczo w trak-
cie przegladow zarzadzania w Urzedzie. Wnioski z przeprowadzanych przegladow stanowia jedna

z podstaw do doskonalenia proces6w oraz oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.
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Zidentyfikowane w Urzedzie procesy, zilustrowane w postaci mapy proceséw realizowane
sa przez pracownikow Urzgdu. W ramach realizacji dziatan ukierunkowanych na §wiadczenie ushug
dla klientow Urzedu nie zleca si¢ wykonania tych dziatan podmiotom zewngtrznym. W przypadku
zaistnienia sytuacji zlecania na zewnatrz jakiegokolwiek procesu, ktory ma wpltyw na zgodnosc
ustugi z wymaganiami, zapewnia si¢ nadzor nad takimi procesami. Kazda czg$¢ proceséw zidenty-
fikowanych w Urzedzie zlecana na zewnatrz podlega nadzorowi ze strony wiasciciela procesu
lub wtasciwego kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu. Nadzor ten szczegdétowo omawiany
jest z wykonawca 1 zostaje zapisany w umowie. Ponadto wykonawcy przedstawiane sa wymagania
dotyczace realizacji prac 1 kazdorazowo nastgpuje protokolarna weryfikacja poprawnosci ich wyko-

nania potwierdzana w protokole odbioru.

4.2 Wymagania dotyczace dokumentacji

4.2.1. Postanowienia ogolne

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Wprowadzajac w Urzedzie SZJ w oparciu o wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009,
przyj¢to zasadg, iz zatozenia zbudowanego systemu powinny integrowaé si¢ z wymaganiami
dla jednostek sektora finansow publicznych wynikajacych z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.) umozliwiajac osiagnigcie
celow kontroli zarzadcze;j.

Zatem celem systemu zarzadzania jakoscia w Urzgdzie jest zapewnienie wykonywania za-
dan publicznych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy z jednoczesnym

zapewnieniem sprawnej 1 profesjonalnej obstugi interesantow.
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Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jako$cia obejmuje nastgpujace rodzaje dokumentow:

1) Polityke Jakosci;

2) niniejsza Ksigge Jakosci;

3) tabele opisow procesow zidentyfikowanych w Urzedzie okre$lajace zasady nadzoro-
wania procesow;

4) dokumentacj¢ obowiazujaca w procesach w postaci: tabel opisow procedur, uchwat,
zarzadzen, uchwat, regulaminow, instrukcji, procedur, formularzy, drukow i wzorow
okreslonych 1 obowiazujacych w Urzedzie;

5) zapisy tworzone w procesach wynikajace z obowiazujacych dokumentéw wewnetrz-

nych oraz majacych zastosowanie wymagan prawnych.

Nadrzednymi dokumentami okre$lajacymi wymagania dla konstrukcji SZJ, jak réwniez
przebiegu dzialan realizowanych w zidentyfikowanych procesach sa powszechnie obowiazujace
akty normatywne oraz norma PN-EN ISO 9001:2009 Systemy zarzadzania jako$cia — Wymagania.

System Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie zostat wdrozony w dniu 1 stycznia 2013 r. poprzez
wydanie zarzadzenia Nr 46/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie
Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Niniejszym kierownictwo Urzedu zapewnilo dostepnos¢ zasobéw niezbednych do funkcjo-
nowania wdrozonego systemu zarzadzania oraz do jego ciagtego doskonalenia.

Dokumentacja SZJ obowiazuje w Urzgdzie, a nadzor nad nig jest dokumentowany, w formie
tradycyjnej (papierowej, drukowanej), tj. takiej jak podstawowy system kancelaryjny wskazany od-
rebnym zarzadzeniem Starosty, natomiast jej przygotowanie, nadzorowanie i1 dystrybucja posrod
pracownikow Urzedu wspierane sa elektronicznie za pomoca portalu DGA BPM. Dokumentacja za-

mieszczana elektronicznie w portalu DGA BPM jest w petni zgodna co do tresci z dokumentacja
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tradycyjna.

Jednoczesnie stosuje si¢ zasadg, ze opracowuje si¢ dokumenty w postaci zarzadzen, uchwal,
regulaminow, instrukcji, procedur lub tabel opiséw itp. — tam gdzie ich brak mogltby spowodowac
niewlasciwe funkcjonowanie lub zrozumienie obowiazujacych pracownikow Urzedu wymagan.
Dokumentacja obowiazujaca w procesach wskazywana jest kazdorazowo w tabelach opisow proce-

SOW.

4.2.2. Ksigga jakosci

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Ksigga jakosci jest podstawowym dokumentem Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie
opisujacym zaprojektowany 1 wdrozony system. Peni rolg przewodnika po SZJ.

Zastosowany uktad redakcyjny Ksiggi ma zapewni¢ czytelnikowi orientacj¢ w sposobie re-
alizacji przez Urzad poszczeg6lnych wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz mozliwo$¢ iden-
tyfikacji powiazania z celami kontroli zarzadczej okres§lonymi w art. 68 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.)

Ksigga adresowana jest do wszystkich pracownikéw Urzedu, w tym do audytoréw SZJ,
w celu usprawnienia pracy oraz udokumentowania zdolnosci Urzedu do dostarczania ustug spetnia-
jacych zdefiniowane dla nich wymagania w dokumentach okreslajacych standard wykonania tych
ustug (kartach ustug dostepnych w ePUAP, tabelach opiséw procedur tam gdzie stwierdzono ko-
niecznos$¢ ich opracowania).

Oryginalny, zatwierdzony i podpisany egzemplarz niniejszej Ksiggi Jakosci w wersji trady-
cyjnej (wydrukowanej na papierze 1 zgodnej co do tresci z wersja umieszczona w portalu DGA

BPM) przechowywany jest w Wydziale Organizacyjno-Prawnym (w tym réwniez po przekazaniu
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do Archiwum Zakladowego) Urzedu w zbiorze dokumentacji systemu zarzadzania jako$cia (symbol
1 hasto klasyfikacyjne Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — OR.0141 Polityka jakosci i Ksigga
jakosci oraz ich zmiany) oraz jednobrzmiaco w zbiorze zarzadzen Starosty (symbol i hasto klasyfi-
kacyjne Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — OR.120 Zbiory aktow normatywnych wlasnych
kierownictwa starostwa — wydzielona grupa spraw ,,Zarzadzenia starosty”).

Udostgpnienie Ksiggi Jakosci pracownikom Urzedu nastgpuje poprzez jej opublikowanie
w portalu DGA BPM.

Za opracowanie Ksiegi Jako$ci, udostepnianie, ewidencje oraz proponowanie zmian odpo-
wiedzialny jest Pelnomocnik SZJ.

Ksigga Jakosci oraz wprowadzane do niej zmiany (kolejno zanumerowane wersje) wchodza
w zycie w terminie w nich podanym, po ich udostgpnieniu pracownikom w portalu DGA BPM,
dzigki czemu pracownicy moga by¢ pewni, ze udostgpniana tam wersja jest zawsze aktualna i obo-

wiazujaca.

4.2.3. Nadzor nad dokumentami

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie zgod-
nosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Sposéb prowadzenia nadzoru nad dokumentami zostal zapewniony poprzez ustanowienie
udokumentowanej tabeli opisu procedury ,,Zarzadzanie dokumentacja i zapisami”. Celem procedu-
ry jest zapewnienie, ze dokumenty obowiazujace w Systemie Zarzadzania Jakos$cia sa zatwierdzo-
ne, aktualne, zgodne z obowiazujacymi wymaganiami prawa oraz dostgpne w wyznaczonych
dla nich obszarach funkcjonowania.

Dokumentacja SZJ podlega nadzorowaniu poprzez:

a) biezaca analize aktualnos$ci dokumentacji dokonywana na danym stanowisku pracy,
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b) przeprowadzanie kontroli wewngtrzne;j,

¢) przeprowadzanie audytow wewngtrznych SZJ,

d) przeprowadzanie czynnosci kontrolno-sprawdzajacych na poszczego6lnych stanowi-
skach pracy przez kierownikoéw komorek organizacyjnych,

e) biezaca pomoc prawng $wiadczong przez merytorycznego pracownika Wydziatu Or-
ganizacyjno-Prawnego oraz dziatalno$¢ radcow prawnych lub adwokatow,

f) czynno$ci weryfikacyjne wykonywane przez Petnomocnika SZJ oraz wtascicieli pro-
cesow lub wiascicieli poszczegolnych dokumentow, jezeli zostali wyznaczeni,

g) okresowy przeglad aktualno$ci dokumentacji wzgledem obowiazujacych wymagan,
zgodnie z ustalonymi wskaznikami w procesach SZJ i przypisana w tym zakresie od-

powiedzialnos$cia.

Dokumenty 1 zapisy powstajace w Urzgdzie przygotowywane sa oraz nadzorowane (ozna-
czane, identyfikowane oraz przechowywane) zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z pézn. zm.), zwanym ,,rozporzadzeniem IK, JRWA oraz [AZ”.

Polityka Jako$ci przechowywana i udostgpniona jest na zasadach okre§lonych w pkt 5.3
niniejszej Ksiegi. Ksigga Jakosci, w tym zalaczone w pkt 9 tabele opisoéw proceséw i procedur,
przechowywane i udostepnione sa na zasadach okreslonych w pkt 4.2.2 niniejszej Ksiegi.

Dokumentacja SZJ okre§lona w poszczegdlnych tabelach opiséw proceséw udostgpniana
jest pracownikom Urzedu w formie tradycyjnej (papierowej) lub elektronicznej. Wydruki dokumen-
tow stanowia egzemplarze nienadzorowane (nadzorowi podlegaja zatwierdzone oryginaty doku-

mentéw). Pracownicy korzystajacy z wydrukow dokumentdéw (stanowiacych wersje nienadzorowa-
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ne wazne w dniu wydruku) zobowiazani sa potwierdzi¢ ich aktualno$¢ z nadzorowana wersja doku-
mentu.

Dokumenty systemu zarzadzania jakoscia przed ich wydaniem i opublikowaniem wymagaja
ich formalnego zatwierdzenia zgodnie z uprawnieniami ustalonymi lub delegowanymi przez kie-
rownika Urzgdu zgodnie z wymaganiami prawa.

Pracownicy korzystajacy z elektronicznych lub wydrukowanych wersji nienadzorowanych
powszechnie obowiazujacych aktow normatywnych (m.in. Konstytucja RP, ustawy, rozporzadzenia,
akty normatywne wojewody, akty prawne Unii Europejskiej) zobowiazani sa potwierdzi¢ ich aktu-
alnos¢ z autentycznym Zrodlem w postaci dziennikow urzgdowych (m.in. Dziennik Ustaw, dzienni-
ki resortowe ministerstw, Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Opolskiego, Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej).

4.2.4. Nadzor nad zapisami

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie zgod-
nosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Sposéb prowadzenia nadzoru nad zapisami zostal zapewniony poprzez ustanowienie udoku-
mentowanej tabeli opisu procedury ,,Zarzadzanie dokumentacja i zapisami”. Celem procedury jest
zapewnienie, ze zapisy tworzone w biezacej dzialalnosci Urzgdu, a majace zastosowanie w syste-
mie zarzadzania jakoscia sa czytelne, tatwe do zidentyfikowania i1 odszukania.

Zgromadzone lub wytworzone w trakcie realizacji poszczegolnych procesow i1 czynnosci
dokumenty, zapisy (akta sprawy) podlegaja nadzorowi ze wzgledu na ich kategorig archiwalna. Re-
alizowane jest to poprzez ich wlasciwe rejestrowanie, znakowanie, kontrole obiegu, przechowywa-
nie przez ustalony okres i archiwizowanie w trybie 1 na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu

IK, JRWA oraz IAZ.
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Dokumenty i zapisy podlegaja rowniez szczegdlnemu nadzorowi z uwagi na ochrong infor-
macji niejawnych, poprzez ich klasyfikowanie i nadawanie im okres$lonej klauzuli niejawnosci, re-
jestrowanie, znakowanie, kontrol¢ obiegu, przechowywanie przez ustalony okres oraz archiwizowa-
nie w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniach wykonawczych.

5. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

5.1. Zaangazowanie kierownictwa

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Kierownictwo Urzedu okreslito oraz nadzoruje aktualno$¢ misji oraz Polityki Jakosci Urze-
du, jak réwniez wyznacza cele jakosci do osiagnigcia w ramach proceséw. Ponadto gwarantuje do-
stepnos¢ zasobow zadeklarowanych w Polityce Jakosci Urzedu do realizacji okreslonych w niej za-
dan. W Urzedzie wyznaczono przedstawiciela kierownictwa w sprawach dotyczacych systemu za-
rzadzania jakoS$cia poprzez powotanie funkcji Pelnomocnika SZJ.

Kierownictwo Urzgdu dajac dowodd swojego zaangazowania w funkcjonowanie oraz dosko-
nalenie SZJ w Urzedzie przeprowadza okresowe narady, ktorych przedmiotem jest omowienie efek-
tywnosci 1 skuteczno$ci funkcjonowania systemu zarzadzania Urzedem. Wynikiem przeprowadzo-
nych narad w tym zakresie jest zainicjowanie strategicznych dziatan korygujacych i1 zapobiegaw-
czych, jak rowniez dziatan doskonalacych dzialalno$¢ Urzedu w odniesieniu do realizowanych

ustug, dzialalno$ci Urzgdu oraz zapewnienia odpowiednich zasobow.
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Ponadto kierownictwo Urzgdu jest zaangazowane w doskonalenie dziatalnosci Urzedu
a przez to i Systemu Zarzadzania Jako$cia poprzez promowanie wsrdd pracownikéw Urzedu zasad
etycznego postgpowania w oparciu o przejrzyste zasady dziatania i wspotpracy Urzedu z jego klien-

tami, co zapewnia odpowiedni standard obstugi.

5.2. Orientacja na klienta (Ukierunkowanie na interesanta)

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie prze-
strzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

Kierownictwo Urzgdu w ramach realizacji ustawowych zadan publicznych dazy do zagwa-
rantowania nalezytego spelnienia wymagan klientow wynikajacych z przepisow prawa i okreslo-
nych na podstawie tych przepisoOw. Istotne znaczenie ma budowanie wsrod pracownikow swiado-
mosci, ze ocena realizacji przez Urzad zadan publicznych budowana jest poprzez codzienny kontakt
pracownika Urzedu z klientem.

Orientacja na klienta w Urzedzie znajduje w szczegdlnos$ci odzwierciedlenie w obszarach:

a) organizacji pracy Urzedu,

b) komunikacji z klientem w tym przekazywaniu mu informacji o ustugach Urzedu
— omoOwionej w punkcie 7.2.3,

c) okre$lania wymagan dotyczacych uslug Urzedu, w tym wymagan klienta
—omowionych w punkcie 7.2.1,

d) badania spetienia okreslonych wymagan — omoéwionych w punkcie 8.2,

e) opracowywania strategii i1 programOw realizacji zadan publicznych, majacych
na celu zaspokojenie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej, uwzgledniajacych

potrzeby mieszkancow.
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Wymagania klientow zostaly okre§lone i1 spetniane sa na podstawie przepisdéw prawnych.
Zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej w urzgdowym publikatorze teleinformatycz-
nym — Biuletynie Informacji Publicznej zawarte sa podstawowe informacje o dziatalnosci Urzgdu.

Ponadto klienci Urzedu maja mozliwos$¢ bezposredniego uzyskiwania informacji oraz prze-
kazywania skarg 1 wnioskoOw w dniach i godzinach przeznaczonych na przyjmowanie stron.

Majac na uwadze jak najlepsza realizacj¢ zasady samorzadnosci, ukierunkowana na $wiad-
czenie coraz wyzszej jakosci ustug administracyjnych, Kierownictwo Urzedu wprowadzito tabele
opisoOw procedur, okreslajace standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy

Urzedu podcezas wypelniania obowiazkow stuzbowych.

5.3. Polityka jakoSci

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spelnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Podstawowe zalozenia okreslone w Polityce Jako$ci Urzgdu zostaty $cisle powiazane z za-
daniami Urzedu okre$§lonymi w ustawie o samorzadzie powiatowym, obowigzkami pracownikow
Urzedu okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz celami kontroli zarzadczej
okreslonymi w art. 68 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

Polityka Jakosci Urzedu jest:
a) odpowiednia do celu istnienia organizacji,
b) zawiera zobowiazanie do spelniania wymagan i oczekiwan Klientow oraz statego do-

skonalenia systemu zarzadzania jakoS$cia,
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c¢) tworzy ramy do ustanawiania i przegladu celow jakosci dla poszczegolnych proce-
sOw,
d) jest zakomunikowana i zrozumiata w organizacji oraz jest przegladana i aktualizowa-

na w razie potrzeby.

Do przechowywania, udostgpniania pracownikom, nadzorowania i nowelizowania Polityki
Jakosci stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w pkt 4.2.2 niniejszej Ksiegi jakosci.

Dodatkowo, Polityka Jakos$ci jest rowniez prezentowana w budynkach Urzedu celem zako-
munikowania klientom Urzedu.

Kazdy z pracownikow, swoim dziataniem na stanowisku pracy, przyczynia si¢ do realizacji

zatozen Polityki Jakosci.

5.4. Planowanie

5.4.1. Cele dotyczace jakoSci

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Kierownictwo Urzgdu ustanawiajac Polityke Jakosci, wyznaczyto cele strategiczne dotycza-
ce jakosci. Cele ustanowione w Polityce sa podstawa do ustanawiania szczegdétowych celow doty-
czacych jakosci na poziomie procesow zidentyfikowanych w Systemie Zarzadzania Jakos$cia. Cele
procesow sa podstawa do wyznaczania mierzalnych wynikow do ich osiagnigcia poprzez okreslanie
mierzalnych zadan oraz wskaznikéw okreslajacych ich wykonanie. Wskazniki sa wyznaczane
przez wiascicieli proceséw i przypisywane do konkretnych stanowisk odpowiedzialnych za ich mo-

nitorowanie.
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Wiasciciele procesow otrzymuja w okreslonych przez siebie interwatach czasowych infor-
macje odnos$nie poziomu realizacji wyznaczonych zadah w ramach procesow.

Wyniki te omawiane sa podczas narad kierownictwa jak réwniez zbiorczo podczas przegla-
du zarzadzania oceniajacego skutecznos¢ SZJ, jak 1 funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzeg-
dzie. Monitoring realizacji wyznaczanych celow odbywa sig za posrednictwem portalu DGA BPM.

Cele procesoéw (jakosci) wyznaczane sa w taki sposob, aby byty zgodne z celami wynikaja-
cymi z Polityki Jako$ci, ponadto zapewniajac ich zgodnos¢ z celami kontroli zarzadczej okreslony-
mi w art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.).

5.4.2. Planowanie systemu zarzgdzania

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spelnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Kierownictwo Urzgdu zapewnia, ze prowadzi si¢ planowanie Systemu Zarzadzania Jakoscia
w celu spetnienia wymagan dotyczacych Systemu m.in. w obszarze identyfikacji dziatan zwiaza-
nych z realizacja procesOw, nadzoru procesow, zapewnienia odpowiednich $rodkow na realizacj¢
procesow, okreslenia pomiardw i monitorowania, jak rowniez utrzymywania integralnosci SZJ pod-
czas planowania i wdrazania wszelkich zmian w Systemie oraz dzialalno$ci Urzedu.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do dokumentacji SZJ badZz do sposobu
funkcjonowania procesu, przeprowadzana jest weryfikacja przez wtasciciela procesu oraz Petno-
mocnika SZJ dotyczaca zakresu oddziatywania tej zmiany oraz wplywu na inne procesy. Ponadto
podczas wprowadzania nowych uregulowan wewnetrznych przeprowadzana jest ocena dotyczaca
przynaleznosci danego dokumentu do wlasciwego procesu i1 na tej podstawie wprowadzana jest

zmiana do wlasciwego procesu SZJ.
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Dziatania doskonalace SZJ w Urzedzie sa planowane, konsultowane z kierownikami komo-
rek organizacyjnych oraz sa integralne z misja 1 Polityka Jako$ci oraz spdjne ze specyfika dziatania

Urzedu.

5.5. Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja

5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spelnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie prze-
strzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

W celu wspierania dziatalnos$ci Urzedu zostaty okreslone i udokumentowane odpowiedzial-
no$ci 1 uprawnienia wszystkich pracownikow. Wynikaja one z obowiazujacych przepisow prawa,
w tym regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Jako$¢ swiadczonych ustug zalezy w gtdéwnej mierze od posiadanych zasobow ludzkich, ich
kwalifikacji, umiejgtnosci, wyksztatcenia, doswiadczenia oraz petnego wykorzystania potencjatu
w realizowanych procesach.

Podstawy odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikéw reguluja nastepujace dokumenty:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
z p6zn. zm.), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z p6zn. zm.), regulamin organizacyjny
Urzedu, regulamin pracy Urzedu, upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Staroste 1 Za-
rzad Powiatu, a takze zakresy czynnosci pracownikow okreslane przez Starostg.

Regulamin organizacyjny Urzedu okre$la stanowiska wchodzace w sklad kierownictwa
Urzedu, liczbg, rodzaj 1 zakres dziatania (zadan, kompetencji) komoérek organizacyjnych, w tym sa-

modzielnych stanowisk wydzielonych w strukturze Urzedu, ich powiazania organizacyjne i podle-
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glo$¢ stuzbowa. Regulamin organizacyjny ustala podziatl zadah w zakresie wykonywania zadan
w zakresie koordynacji i nadzoru oraz kontroli funkcjonalnej pracy podporzadkowanych im komo-
rek organizacyjnych Urzedu.

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagra-
dzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z pdzn. zm.) okreslajacego minimal-
ny poziom wyksztalcenia i stazu pracy na danym stanowisku oraz w oparciu o analiz¢ potrzeb w za-
kresie profilu wyksztatcenia, umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego, ustalane sa wymagania

wobec pracownikow zatrudnianych w Urzedzie.

5.5.2 Przedstawiciel kierownictwa

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

W zwiazku z podjetymi dzialaniami w zakresie wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Urzedzie, zarzadzeniem Nr 46/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 grudnia 2012 r.
w sprawie Systemu Zarzadzania Jakos$cia powierzyt funkcje Pelnomocnika Starosty ds. Systemu
Zarzadzania JakoS$cia Sekretarzowi Powiatu Brzeskiego.

Pelnomocnik SZJ w zakresie realizacji powierzonych zadan podlega bezposrednio Staro$cie
Powiatu Brzeskiego. Funkcja pelnomocnika pelniona jest niezaleznie od innych obowiazkow przy-
pisanych temu stanowisku w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

Pelnomocnik SZJ posiada niezb¢dne uprawnienia w zakresie dziatan zwiazanych z utrzyma-
niem 1 doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz odpowiedzialno$ci wiasciwe do zapew-
nienia, ze procesy potrzebne w Systemie zostaly ustanowione, sa wdrozone i utrzymywane, przed-

stawiania kierownictwu Urzgdu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu i wszelkich po-
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trzeb zwigzanych z doskonaleniem 1 upowszechnianiem w Urzgdzie (w ramach zakresu SZJ) $wia-
domosci dotyczacej wymagan klientow.
Do odpowiedzialnosci Petnomocnika SZJ w Urzedzie nalezy:

a) rozpowszechnienie zalozen Polityki Jakosci wsrdd wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz nadzér nad realizacja postanowien tej polityki,

b) nadzér nad dokumentacja SZJ na etapie jej opracowywania, weryfikacji, aktualizacji,
udostgpniania i przechowywania oraz wspotdzialanie z administratorem portalu
DGA BPM,

C) zapewnienie, ze procesy potrzebne w SZJ sa ustanowione, wdrozone i1 utrzymywane,

d) nadzorowanie aktualno$ci Ksiggi Jakosci,

e) podejmowanie i koordynowanie inicjatyw zwiazanych z doskonaleniem SZJ,

f) planowanie prac dotyczacych SZJ i nadzor nad ich realizacja,

g) planowanie przegladow zarzadzania wspolnie z kierownictwem Urzg¢du oraz nadzor
nad realizacjq ustalen wynikajacych z przegladow,

h) przedstawianie kierownictwu Urzedu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ
1 wszelkich potrzeb zwiazanych z jego doskonaleniem,

1) okreslenie rodzaju i zakresow materialdow opracowywanych na przeglad zarzadzania
oraz wspoélpraca z wilascicielami procesow,

j) opiniowanie wnioskow o zmian¢ w dokumentacji SZJ pod katem zgodnosci z zalo-
zeniami normy PN-EN ISO 9001:2009,

k) planowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu SZJ,

1) zarzadzanie audytami wewngtrznymi SZJ w zakresie: planowania audytow 1 nadzoru
nad ich realizacja oraz dzialaniami poaudytowymi oraz nadzorowania zespotu audy-

toréw SZJ,
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m)zarzadzanie oceng realizacji dzialan korygujacych oraz zapobiegawczych w odnie-
sieniu do skutecznosci funkcjonowania SZJ,

n) analizowanie raportow z dziatalno$ci niezgodnej z obowiazujacymi w Urzedzie zasa-
dami,

0) koordynowanie ustalen dotyczacych prowadzenia w Urzgdzie kontroli zarzadczej ce-
lem integracji z zadaniami zwigzanymi z prowadzeniem audytéw wewngtrz-
nych SZJ,

p) biezaca wspodlpraca z osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie kontroli zarzadczej
celem integracji z dziataniami w zakresie prowadzenia audytow wewngtrznych SZJ

oraz oceng funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Pelnomocnik SZJ posiada uprawnienia do:

a) wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzgdu w zakresie zwiazanym z wdro-
zeniem, utrzymaniem i doskonaleniem SZJ,

b) rozstrzygania sporéw dotyczacych stosowania i interpretacji wymagan zawartych
w dokumentacji SZJ,

c¢) dostgpu do wszystkich dokumentéw wystepujacych w Urzedzie, ktorych tre§¢ moze
by¢ istotna z punktu widzenia funkcjonowania SZJ,

d) wyznaczania audytoréw SZJ do przeprowadzenia audytéw wewnetrznych SZJ,

e) reprezentowania Urzedu na zewnatrz w sprawach dotyczacych SZJ, w zakresie

nie niosacym za soba zobowiazan finansowych.
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5.5.3 Komunikacja wewne¢trzna

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie efek-
tywnosci i skutecznosci przeplywu informacji.

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji wewngtrznej obejmujacy informacje i dane
zwiazane z funkcjonowaniem i efektywno$cia SZJ pomigdzy kierownictwem Urzgdu a pracownika-
mi. Do podstawowych zasad naleza:

a) przekazywanie pracownikom informacji adekwatnych do ich wplywu na funkcjonowanie
procesOw 1 ich skutecznosci,
b) przekazywanie przelozonym informacji dotyczacych nieprawidtowosci, zwlaszcza w przy-

padku braku mozliwos$ci samodzielnego ich rozwiazania.

Forma komunikacji wewngtrznej oparta jest na zasadach okreslonych w obowiazujacych ak-
tach normatywnych oraz uregulowaniach wewngtrznych i realizowana jest gtéwnie poprzez:

a) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych,

b) organizowane spotkania Starosty Powiatu Brzeskiego z kierownikami komorek organizacyj-
nych Urzedu,

c) organizowane spotkan kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzgdu z pracownikami tych
komorek,

d) funkcjonowanie wewngtrznej sieci (intranetu),

e) portal DGA BPM wspomagajacy SZJ,

f) poczte elektroniczna,

g) system SIDAS EZD elektronicznie wspierajacy tradycyjny obieg dokumentacji.
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Ponadto zasady komunikacji wewngtrznej okreslaja procedury obowiazujace w Urzedzie,
wskazujace na sposob przeptywu informacji i danych, jak rowniez tabele opisoOw procedur zdefinio-
wane w ramach proceséw SZJ w Urzedzie.

W ramach komunikacji wewngtrznej uruchomiono réwniez mozliwos¢ elektronicznego
wnioskowania o zmiang w dokumentacji SZJ w portalu DGA BPM, co umozliwia w sprawny

1 szybki sposob uzyskanie informacji zwrotnej w sprawach zgtoszonego wniosku o zmiang.

5.6 Przeglad zarzadzania

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

W celu zapewnienia stalej przydatnosci, adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci funkcjo-
nujacego Systemu Zarzadzania Jako$cia, kierownictwo Urzedu przynajmniej raz w roku, dokonuje
jego oceny.

Przeglad zarzadzania uwzglednia oceng mozliwo$ci doskonalenia i potrzeby zmian w Syste-
mie Zarzadzania Jako$cia, w tym Polityki oraz celow jakosciowych. Podczas przegladu najwyzsze
kierownictwo zapoznaje si¢ z informacjami przygotowanymi przez Pelnomocnika ds. SZJ oraz wia-
Scicieli procesoOw.

Celem przegladu jest jego ocena pod katem stalej zgodnosci z przyjetymi standardami, sku-
tecznosci w osiaganiu celow oraz przegladu wynikéw oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Dane na przeglad zarzadzania przygotowywane sa przez wlasciwych wlascicieli procesow
lub innych kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu, w postaci zestawien, zgodnie z progra-

mem przegladu ustalonym przez Pelnomocnika SZJ oraz w terminach przez niego wyznaczonych.
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Podczas przegladu zarzadzania omawiane sa nastgpujace informacje:

a) wyniki audytéw i kontroli,

b) informacje zwrotne od klientow (w tym wyniki badania satysfakcji klientow, infor-

d)
e)

f)

g)

macje wynikajace z rozpatrzenia skarg i wnioskow, odwotan i1 zazalen, zazalen
na niezatatwienie sprawy w terminie lub przewlekte prowadzenie postgpowania,
wnioskdw o wznowienie postgpowania lub stwierdzenie niewaznosci, skarg do sadu
administracyjnego),

informacje dotyczace funkcjonowania procesOw (zestawiane na podstawie wynikow
monitorowania procesOw w oparciu o ustalone wskazniki) i zgodno$ci uslug z wy-
maganiami dla nich okre§lonymi,

informacje dotyczace statusu dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

wyniki realizacji dziatan podjetych w nastgpstwie wczesniejszych przegladow zarza-
dzania,

zmiany, ktéore moga wpltywac¢ na SZJ (w tym zmiany w wymaganiach prawnych, kt6-
re beda wymagaty uwzglednienia w biezacej dziatalnosci, jak réwniez wyniki anali-
zy ryzyka),

zalecenia dotyczace doskonalenia.

W wyniku przeprowadzonego przegladu zarzadzania ustalane sa dzialania niezbedne

do podjecia, w nastgpujacym uktladzie:

a) zalecenia zwiazane z doskonaleniem skuteczno$ci SZJ 1 jego procesow,

b) zalecenia zwiazane ze zidentyfikowanymi podczas przegladu nieprawidtowosciami, wyma-

gajacymi podjecia dzialan naprawczych,

c¢) zalecenia zwiazane z doskonaleniem ustug w powiazaniu z wymaganiami klienta (w oparciu

o zebrane wyniki analiz informacji zwrotnych od klientow),
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d) wyniki przegladu aktualno$ci Polityki Jakosci 1 Ksiggi Jako$ci oraz ewentualne zalecenia
do wprowadzenia zmian w jej tresci,
e) wyniki oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

f) zasoby niezbedne do realizacji dziatan doskonalacych ustalonych na przegladzie.

Pelnomocnik SZJ opracowuje sprawozdanie z przegladu zarzadzania, ktdre po zatwierdze-
niu przez Starostg, przekazywane jest wtasciwym osobom do realizacji wraz z trescia odpowiednich
zalecen poprzegladowych.

Zapisy z przeprowadzonych przegladow zarzadzania sa przechowywane zgodnie z zapisami

instrukcji kancelaryjne;.

6. Zarzadzanie zasobami

6.1. Zapewnienie zasobow

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy.: Zapewnienie ochro-
ny zasobow.

W celu okreslenia 1 zapewnienia zasobow niezbgdnych do doskonalenia skutecznosci SZJ
oraz spetniania oczekiwan lokalnej spotecznosci, kierownictwo Urzgdu przyktada szczegdlna uwa-
g¢ do pozyskiwania srodkdéw oraz racjonalnego gospodarowania nimi.

Zasoby niezbedne do wdrozenia, funkcjonowania i ciaglej poprawy skutecznosci SZJ oraz
zwigkszenia zadowolenia klientoéw ze sposobu realizacji zadan publicznych zostaty w Urzedzie
okreslone i obejmuja:

a) zasoby ludzkie,
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b) zasoby finansowe,
¢) infrastrukture, w tym wyposazenie stanowisk pracy,

d) srodowisko pracy.

Wyzej wymienione zasoby zapewnia kierownictwo Urzedu poprzez odpowiednie planowa-
nie i dobdr kadry pracowniczej, uwzgledniajac wymagane kompetencje na stanowiskach pracy, pla-
nowanie wydatkowania §rodkéw publicznych oraz zakupow materialdéw, wyposazenia oraz ustug
niezbednych do zapewnienia ciagtosci dziatania Urzedu oraz swiadczenia ustug w sposéb zgodny
z wymaganiami prawnymi, efektywny, oszczg¢dny i1 terminowy.

Dokonywanie wydatkow na cele zwigzane z zapewnieniem zasobOw nastgpuje w trybie
okreslonym w obowiazujacych przepisach prawa, a w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicz-
nych, prawie zamowien publicznych lub przepisach o organizacjach pozytku publicznego.

Ponadto planowanie zasobow finansowych w postaci budzetu prowadzone jest zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, ze szczegolnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicz-
nych oraz rozporzadzen wykonawczych. Zatwierdzony budzet jest podstawa do dalszego finanso-

wania dzialalno$ci Urzedu.

6.2. Zasoby ludzkie

6.2.1 Postanowienia ogolne

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie prze-
Strzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

Pracownicy Urzedu wykonujacy prace majaca wptyw na zgodno$¢ realizowanych zadan pu-

blicznych z wymaganiami dotyczacymi wykonania tych zadan powinni by¢ kompetentni posiadajac

—27/53 —



UNIA EUROPEJSKA *rx
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Spr@wny S@morzad

* b %
*

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostkg samorzadu terytorialnego w 10 urzedach
gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego” wspotfinansowany przez Unig
Europejska ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1.
,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;”.

odpowiednie wyksztalcenie, umiejgtnosci i doswiadczenie.

Kierownictwo Urzedu zapewnia, ze majac na uwadze zgodnos¢ realizacji zadan publicznych
z obowiazujacymi przepisami prawa podejmuje dziatania majace na celu dazenie do zagwarantowa-
nia odpowiedniego przygotowania pracownikow do realizacji powierzonych im zadan.

Wymagania dotyczace zatrudniania pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach 1 przygo-
towaniu zawodowym zostaty okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
18 marca 2008 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398,
Z pozn. zm.).

Dla kazdego stanowiska pracy w Urzgdzie w zakresie czynno$ci okreslono zakres odpowie-
dzialno$ci 1 uprawnien, przygotowany w oparciu o regulamin organizacyjny Urzedu oraz obowiazu-
jace przepisy prawa. Ponadto przygotowane zostaty opisy stanowisk pracy, ktore w sposéb szczeg6-
lowy okres$laja wymagane wyksztatcenie, przeszkolenie, umiejgtnosci i dos§wiadczenie, jakie pra-
cownik na danym stanowisku pracy musi posiada¢, aby sprawnie realizowaé powierzone zadania.

Kazdy z pracownikéw zostat zapoznany z obowiazkami dotyczacymi jego stanowiska pracy.

6.2.2 Kompetencje, szkolenie i Swiadomos¢

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie prze-
strzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

Dobér zawodowy pracownikow Urzedu dokonywany jest wedtug kryteriow wynikajacych
z wymagan kwalifikacyjnych okre§lonych w przepisach prawa oraz zakresu zadan, uprawnien i od-
powiedzialno$ci na danym stanowisku pracy, jak rowniez opisow stanowisk pracy. Wewngtrzne za-
sady zatrudniania pracownikow zostaty uregulowane w odrebnych regulaminach: naboru urzedni-

kow oraz stuzby przygotowawczej, wprowadzonych dla Urzedu odpowiednimi zarzadzeniami Sta-
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rosty.

Wyniki prowadzenia naboru pracownikéw na stanowiska pracy sa dokumentowane, za$ kan-
dydaci do pracy przed rozpoczgciem realizacji powierzonych zadan zostaja zapoznani z zakresem
zadan uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci na stanowiskach, ktorych zostali zatrudnieni. Wprowadzenie
do pracy obejmuje zaznajomienie pracownika z (co najmniej) nastgpujacymi zagadnieniami:

a) przepisy prawa dotyczace pracy Urzedu oraz stanowisk urz¢dniczych,

b) statut Powiatu,

¢) regulamin organizacyjny Urzedu,

d) regulamin pracy Urzgdu,

e) Polityka Jakos$ci i Ksigga Jakosci,

f) zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien,

g) przepisy bezpieczenstwa pracy dotyczace stanowiska pracy (w tym ocena ryzyka zawodo-

wego).

Poziom przygotowania zawodowego oraz kwalifikacji pracowniczych podlega weryfikacji
przez bezposredniego przetozonego pracownika w wyniku stuzby przygotowawczej oraz okresowe;j
oceny pracowniczej, o ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty potwierdzajace posiadane kompetencje przechowywane sa w aktach osobowych
pracownikow (w tym kopie dokumentow potwierdzajacych przebyte szkolenia).

Ponadto kierownictwo Urzedu zapewnia swoim pracownikom mozliwo$¢ rozwoju zawodo-
wego oraz podnoszenia kwalifikacji poprzez system szkolef, zarowno zewngtrznych jak i we-
wnetrznych, zapewnienie dostgpu do wiedzy fachowej poprzez prenumerowang pras¢ oraz elektro-
niczny dostep do literatury i system informacji prawne;j.

Wszystkie szkolenia przeprowadzane sa w oparciu o analizg biezacych potrzeb oraz wnio-

skowane przez pracownikow zakresy niezbednych szkolen. Priorytetem podczas kierowania pra-
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cownikdéw na szkolenia, sa te ktore dotycza zmian w obowiazujacych przepisach prawnych maja-
cych zastosowanie do dziatalno$ci Urzedu.

Celem zapewnienia jak najszerszej dystrybucji wiedzy, przez pracownikow uczestniczacych
w szkoleniach, wprowadzona zostala zasada, ze pracownik uczestniczacy w szkoleniu zobowigzany
jest przeprowadzi¢ spotkanie wewngtrzne poswigcone informacjom zdobytym podczas szkolenia,
w ktorym uczestniczyt.

Skutecznos$¢ szkolen, w ktorych uczestniczyli pracownicy oceniana jest przez pracownikow
1 ich bezposredniego przelozonego, poprzez wypekienie kwestionariusza oceny skutecznosci pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych pracownika. Oryginat tego dokumentu przechowywany jest
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

Informacje uzyskane ta droga uwzgledniane sa w procesie oceny wykonawcy szkolenia
pod katem mozliwo$ci prowadzenia dalszej wspotpracy.

Zapisy (dowody) dotyczace wyksztalcenia, szkolenia, dyscypliny pracy, umiejgtnosci i do-
swiadczenia pracownikow Urzedu przechowywane sa w aktach osobowych pracownikéw lub in-

nych aktach spraw kadrowych. Piecz¢ nad nimi sprawuje Wydziat Organizacyjno-Prawny.

6.3 Infrastruktura

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie ochro-
ny zasobow.

Dla wtasciwej realizacji zadan publicznych zapewniona zostata odpowiednia infrastruktura,

ktéra podlega biezacemu nadzorowaniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i potrzebami

w zakresie jej utrzymania, konserwacji i remontow.
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Do infrastruktury zalicza si¢ m.in.:

1)

2)

3)

budynki w Brzegu przy ul. Robotniczej 20 (gléwna siedziba Urzedu); ul. Robotni-
czej 12 (cze$¢ budynku) i ul. Wyszynskiego 23 (wigkszo$¢ budynku) oraz budynek
w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29 (cze$¢ budynku), wraz z instalacjami oraz
pomieszczeniami przeznaczonymi do pracy, nad ktdrymi pieczg sprawuje Wydzial
Organizacyjno-Prawny;

stanowiska pracy wyposazone w sprzgt komputerowy, dostep do sieci informatycz-
nej (internet i intranet) oraz z dostgpem do oprogramowania komputerowego nie-
zbednego do sprawnej realizacji ushug; piecz¢ nad wyposazeniem komputerowym,
siecia informatyczna oraz oprogramowaniem sprawuje Wydzial Organiza-
cyjno-Prawny;

pozostata infrastruktura, ktora dysponuje Urzad, a mianowicie:

a) siecia telefoniczna wraz z aparatami telefonicznymi i centralg telefoniczna,
ktére umozliwiaja bezposrednie polaczenie si¢ z odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy oraz sprawny system komunikacji we-
wnetrznej pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

b) maszynami, urzadzeniami, narzgdziami niezbednymi do realizacji ustug,
tj. sprzgtem biurowym (kserokopiarki, telefaksy, niszczarki itp.) wyposaze-
niem technicznym, samochodami osobowymi,

¢) wyposazeniem pomieszczen biurowych niezbgdnym do zapewnienia witasci-
wej obstugi klienta,

d) systemem oznaczenia pomieszczen Urz¢du oraz tablicami informacyjnymi,

e) systemem zabezpieczen technicznych obiektow (m.in. system alarmowy, sys-
tem sygnalizacji pozarowej, drogi ewakuacyjne), ktore podlegaja nadzorowa-

niu przez Wydziat Organizacyjno-Prawny.
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6.4 Srodowisko pracy

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy.: Zapewnienie ochro-
ny zasobow.

Kierownictwo Urzedu zapewnia odpowiednie srodowisko pracy dla realizacji zadan publicz-
nych oraz sprawnej obstugi klientow Urzedu.

Srodowisko pracy jest nadzorowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, ze szcze-
g6lnym uwzglednieniem dziatlu X ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 1. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.).

Wymagania dotyczace Srodowiska pracy okreslaja wewngtrzne dokumenty, takie jak:

a) regulamin organizacyjny Urze¢du
b) regulamin pracy,
c) instrukcje stanowiskowe BHP,

d) instrukcje obstugi urzadzen.
Nadzoér nad poszczegdlnymi elementami Srodowiska pracy sprawuja kierownicy poszcze-

gblnych komorek organizacyjnych Urzgdu. Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania zasad za-

wartych w opracowanych w tym zakresie dokumentach wewngtrznych.
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7. Realizacja uslugi

7.1 Planowanie realizacji uslugi

Cel kontroli zarzqdczej, ktorego spetnienie umozliwia punkt normy: Zapewnienie sku-
tecznosci i efektywnosci dziatania.

Sposéb realizacji ustug Urzedu zostal okreslony w obowiazujacych przepisach prawa oraz
w przyjetych dobrych praktykach dziatania Urzedu jak réwniez w regulaminie organizacyjnym
Urzg¢du. Ponadto tam, gdzie stwierdzono konieczno$¢ dodatkowego opisania sposobu realizacji
ustug (ze wzgledu na ich specyfike) w postaci procedur, instrukcji wewngtrznych, tabelach opiséw
procedur lub kartach ustug ePUAP — opracowano takie dokumenty.

W procesie planowania realizacji ustug Urzad opiera si¢ na powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa, w tym aktach prawa miejscowego, jak réwniez porozumieniach publicznopraw-
nych zawartych przez Powiat oraz 