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SELOWNICZEK

Norma PN-EN ISO 9001:2015 — zbiér wymagan, ktére powinien spetnia¢ prawidtowo
wdrozony i funkcjonujgcy System Zarzadzania Jakosécia.

Norma PN-EN 1SO 9004:2018 — zbiér wytycznych dla doskonalenia Systemu Zarzg-
dzania jakoscig.

Norma PN-EN ISO 19011:2018 — zbior wytycznych dotyczacych audytowania syste-
mow zarzadzania jakoscig

Akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, foto-
kopie, rysunki, itp.) zawierajaca informacje, ktore byty, sg lub moga by¢ istotne przy roz-
patrywaniu danej sprawy.

Audyt — systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu
z audytu (zapis, stwierdzenie faktu lub inne informacje) oraz jego obiektywnej oceny
w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow audytéw (zestaw polityk, procedur lub
wymagan stosowanych, jako odniesienie). Sposdb przeprowadzania audytu, uzyskiwa-
nia dowodu z audytu oraz jego obiektywnej oceny powinien zosta¢ opisany i by¢ jednoli-
ty w ramach organizacji.

Benchmarking (badania poréwnawcze lub analiza poréwnawcza) — praktyka stoso-
wana w zarzadzaniu, polegajaca na poréwnywaniu procesow i praktyk stosowanych
przez wiasny urzgd ze stosowanymi w innych urzedach, uwazanych za najlepsze w ana-
lizowanej dziedzinie. Wynik takiej analizy stuzy jako podstawa doskonalenia.
Dokumenty — informacje i ich no$niki, ktére zanim zostang wydane, sg zatwierdzane
pod katem ich adekwatnosci, przeglada sie je i aktualizuje, zapewnia sie, iz sg one czy-
telne i tatwe do zidentyfikowania, tym samym zapobiega sie niezamierzonemu stosowa-
niu nieaktualnych dokumentow.

Zapisy — dokumenty, w ktorych przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowa-
dzonych dziatann zwigzanych np. z opracowaniem, wdrozeniem oraz utrzymaniem SZJ.
Zapisy ze wzgledu na to, ze stanowig obiektywny dowdd skutecznosci i prawidtowosci
funkcjonowania SZJ nie podlegajg aktualizacji. Powinny by¢ czytelne, tatwe do zidentyfi-
kowania i odszukania. Przyktadem zapisu moze by¢ raport z audytu, wypetniony formu-
larz itp.

Identyfikacja — zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslone;
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw (znak sprawy).

Identyfikowalnosé¢ — zdolno$¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub miegjsca
przechowywania dokumentow i zapiséw.

Infrastruktura — system urzadzen, wyposazenia i obstugi niezbedny do dziatania
Starostwa.

Jakosc¢ - stopien, w jakim wtasciwosci ustugi, procesu lub systemu spetniaja wymagania
klienta (przy jednoczesnym zapewnieniu zgodno$ci z obowigzujgcym prawem).

Klient — mieszkancy oraz osoby fizyczne, na rzecz ktorych Urzad realizuje ustugi pu-
bliczne, a takze przedsiebiorcy, organy administracji panstwowej, rzadowej i samorzg-
dowej czy inne instytucje czy organizacje.

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania opisanego w dokumentach systemu zarza-
dzania jakoscig lub w przepisach prawa, normie (procedurze, regulaminie, instrukcji, za-
rzgdzeniu itp.)

Aktualne dokumenty znajdujq sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi
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15. Petnomocnik ds. SZJ — przedstawiciel Najwyzszego Kierownictwa Starostwa nadzoru-
jacy wdrazanie, utrzymanie i doskonalenie SZJ w Starostwie.

16. Polityka Jakos$ci — ogoét zamierzen Starostwa dotyczacych jakosci formalnie wyrazony
przez Najwyzsze Kierownictwo. Zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan i nieu-
stannego doskonalenia skuteczno$ci SZJ, tworzy ramy do ustanowienia i przegladow
celow dotyczgcych jakoéci. Polityka jest zrozumiata oraz przegladana wzgledem ciggtej
jej przydatnosci. Wymaganie dotyczace Polityki Jako$ci zawiera punkt 5.3 Polskiej Nor-
my PN-EN 1SO 9001:2015

17. Proces - zbior dziatan wzajemnie powiazanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktére
przeksztatcajg wejscia w wyjscia.

18. Przeglad — dziatanie podejmowane w celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci
i skutecznoéci przedmiotu rozwazan do osiggniecia ustalonych celéw.

19. Ryzyko — niepewno$¢ osiagniecia celu.

20. Zarzadzanie ryzykiem jest narzedziem stuzacym nie tylko do identyfikacji zagrozen i
szans, ale przede wszystkim do bardziej $wiadomego podejmowania decyzji i dziatan.

21. SZJ - System Zarzadzania Jako$cia.

22. Starostwo — Starostwo Powiatowe we Wroctawiu.

23. Qsystem — elektroniczny obieg dokumentow SZJ i portal intranetowy wspomagajgcy
SZJ.

24. Wymaganie - potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub
jest obowigzkowe.

25. Wyrob lub ustuga - wynik procesu.

26. Satysfakcja klienta - percepcja klienta dotyczaca stopnia, w jakim jego wymagania zo-
staty spetnione.

2 OPIS POWIATU WROCLAWSKIEGO

Powiat wroctawski potozony jest w $rodkowo-wschodniej czesci wojewddztwa
dolnoslaskiego, w bezpos$rednim sasiedztwie Wroctawia. Tworzy go dziewig¢ gmin:
Czernica, Diugoteka, Jordanéw Slaski, Katy Wroctawskie, Kobierzyce, Mietkow, Siechnice,
Sobdtka i Zdérawina. Korzystna lokalizacja, dogodne potaczenia komunikacyjne oraz
proinwestycyjna polityka wtadz samorzgdowych sprawiaja, ze teren powiatu cieszy sie
corocznie duzym zainteresowaniem inwestoréw. W 2019 r. Powiat Wroctawski sytuowat sie
na pierwszym miejscu w wojewddztwie pod wzgledem liczby osob fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg na 10 tys. ludnosci (1183). Obok licznie reprezentowanego sektora
MSP, na potencjat gospodarczy powiatu skiada sie wiele waznych inwestycji, jakie w
ostatnim czasie zostaty zrealizowane na tym obszarze. Znakomite warunki do inwestowania
znalazty tutaj wielkie koncerny o $wiatowej renomie, wsrdéd nich firmy produkcyjne, m.in.:
grupa LG, Bosch, Cargill, Mondelez Polska Production, Buderus, Tibnor, Parker Hanifin,
Leoni Kabel, firmy handlowe: m.in.: Selgros, Tesco, Castorama, Media Markt, Leroy Merlin,
Ilkea, Auchan, Obi, Electro Word, Jula, firmy samochodowe m.in.: Scania, Volvo oraz firmy
logistyczne m.in.. Prologis, Parkridge, Tiner. W ostatnich latach na terenie Powiatu
Wroctawskiego swoje inwestycje uruchomity kolejne, liczace sie na rynku firmy: Amazon,
Nestlé PURINA PetCare, Panattoni, Goodman.

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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Ze swoimi wyjatkowymi walorami przyrodniczymi, takimi jak géra Sleza lub dolina rzeki
Bystrzycy ze zbiornikiem Mietkéw, powiat wroctawski oferuje réwniez doskonate
warunki do wypoczynku, rozwoju turystyki i rekreacji. Zabytkowe patace, zamki, koscioty oraz
historyczne miejsca pamieci naroddw przyciagaja kazdego roku tysiace turystow. Potgczenie
bogactw naturalnych z niezwykig przeszitoscig historyczng regionu sprawia, ze swoj raj
odnajdujg tu zarowno amatorzy turystyki pieszej i konnej, wedkarze, koneserzy sztuki,
jak i mieszkancy Wroctawia, ktorzy zmeczeni zgietkiem wielkiego miasta czesto decyduja sie
osiedli¢ na state w podwroctawskich gminach powiatu.

W trosce o komfort mieszkancdéw, wiadze powiatu realizujg corocznie szereg projektow
i inwestycji, m.in. w zakresie poprawy i rozbudowy infrastruktury drogowej, podnoszenia
jakosci szkolnictwa ponadgimnazjalnego, rozwoju turystyki i rekreacji. Prorozwojowa
dziatalno$¢ gminnych i powiatowych wtadz samorzgdowych dostrzegana jest réwniez przez
ekspertow, ktérzy w wielu przeprowadzanych rankingach sytuujga Powiat Wroctawski
w czotéwce powiatdw o najwiekszym potencjale rozwojowym w Polsce.

Kluczem do dynamicznego rozwoju jest udana wspotpraca powiatu i tworzgcych go gmin
oraz korzystanie z wiedzy i doswiadczenia partnerow. Wsrod tych ostatnich nie brakuje
wyzszych uczelni, organizacji pozarzadowych, $rodowisk gospodarczych. Do niewatpliwych
sukceséw wiadz Powiatu Wroctawskiego nalezy zaliczy¢ réwniez wspotprace zagraniczng
z partnerami z Niemiec (Powiat Borken) i Francji (Departament Gérnego Renu).

3 OPIS STAROSTWA
3.1 Organizacja Starostwa

Starostwo dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym, Statutu Powiatu Wroctawskiego uchwalonego
przez Rade Powiatu Wroctawskiego uchwatg Nr XXIX/251/10 w dniu 21 pazdziernika
2010 r. ze zmianami (tekst jednolity statutu stanowi zatacznik do Uchwaty Nr IX/100/19 Ra-
dy Powiatu Wroctawskiego z dnia 30 pazdziernika 2019 r.) oraz Regulaminu Organizacyjne-
go Starostwa Powiatowego we Wroctawiu przyjetego w drodze uchwaty Nr XXI1/202/13 Rady
Powiatu Wroctawskiego z dnia 23 grudnia 2013 r. ze zmianami.

Starostwo jest jednostkg budzetowa wchodzacg w sktad powiatowej administracii
zespolonej, przy pomocy ktérej organy Powiatu Wroctawskiego i Starosta Powiatu Wroctaw-
skiego wykonuja zadania natozone przepisami prawa, a takze przyjete do wykonywania
w drodze porozumien. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa jest Starosta, ktéry realizuje zadania przy pomocy Wicestarosty, cztonkow zarzg-
du, Sekretarza i Skarbnika Powiatu oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych.

Organizacje i zasady funkcjonowania oraz strukture organizacyjng Starostwa
Powiatowego okresla Regulamin organizacyjny uchwalony przez Rade Powiatu na wniosek
Zarzadu Powiatu.

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i pra-
widtowego wykonywania zadan Starostwa.

W celu realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Powiatu Wroctawskiego, Starosta
powotuje petnomocnikow oraz zespoty zadaniowe.

Starostwo, realizujac swoje zadania dazy do osiggniecia zamierzonego wyniku syste-
mu zarzgdzania, na ktéry sktada sie udoskonalenie jakosci pracy, jakosci $wiadczonych

Aktualne dokumenty znajduja sig w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi

Strona 5z 27



Nr KJ:

KSIEGA JAKOSCI SP-ORP.0141.1.2022
STAROSTWA POWIATOWEGO 4
WE WROCLAWIU VYA 18

z dnia 6 czerwca 2022 r,

ustug, jakosci obstugi klientéw i innych stron zainteresowanych, przy jednoczesnym podej-
mowaniu dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efek-
tywny, oszczedny, terminowy. Na zdolno$¢ do osiagnigcia zamierzonego wyniku systemu
zarzadzania majg wptyw czynniki jakosciowe i ustawowe cele kontroli zarzgdczej:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznos¢ i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrona zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgepowania,

6) efektywnoscii skuteczno$ci przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem,
oraz powigzane z nimi otoczenie zewnetrzne i wewnetrzne.

3.1.1 Na otoczenie zewnetrzne Starostwa sklada sie:

1) otoczenie polityczne i prawne determinowane czynnikami takimi, jak: liczba zadan
ustawowych, jakosé, ztozonoséé i czestotliwo$¢ zmian przepisow, orzecznictwo sgdow
administracyjnych, rozstrzygniecia Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, ztozo-
noé¢ i liczba postepowan sadowych, wnioski z kontroli i audytow zewnetrznych,

2) otoczenie finansowe ekonomiczne determinowane czynnikami takimi, jak: wielkosc¢
dochodéw budzetowych, wielkosé innych srodkow finansowych na realizacje zadan
(np. dotacje, subwencje i pomoc finansowa), koszty pracy oraz koszty state (np.
energii, ogrzewania, wody, sciekdw, ubezpieczenia),

3) otoczenie techniczne i technologiczne determinowane czynnikami takimi, jak: zmiany
technologii i wymogow technicznych oraz innowacje, przechowywanie i zabezpiecze-
nie danych, potencjalne awarie i zaktécenia systemu informatycznego (np. czasowy
brak dostepu do Internetu i bazy danych oraz nieuprawniona ingerencja z zewnatrz w
system informatyczny), potencjalne awarie i zaktécenia infrastruktury technicznej i te-
lekomunikacyjnej(np. brak ogrzewania, uszkodzenie linii telefonicznej),

4) otoczenie $rodowiskowe determinowane czynnikami takimi, jak: jakos¢ i dostepnosc
zamawianych produktéw i ustug u dostawcéw zewnetrznych w celu realizacji zadan,
jakos¢ wspotpracy z innymi jednostkami budzetowymi, wzrastajgca liczba klientow
zatatwiajgcych sprawy w starostwie, nacisk z zewnatrz na dziatalnos¢ starostwa i po-
wiatu oraz opinie w srodowisku medialnym,

5) otoczenie spoteczno-kulturowe determinowane czynnikami takimi, jak: zmieniajgce
sie oczekiwania lub potrzeby klientow i innych stron zainteresowanych, zmiany de-
mograficzne, migracja ludnosci, w tym mtodziezy i rozwoj ruchu turystycznego,

3.1.2 Na otoczenie wewnetrzne Starostwa sklada sie:

1) $rodowisko wewnetrzne determinowane czynnikami takimi, jak: warunki pracy i wy-
posazenie, wiedza, kompetencje i kwalifikacje pracownikéw, kultura, etyka i zaanga-
zowanie pracownikow,

2) dziatalno$¢ biezaca determinowana czynnikami takimi, jak: wyznaczenie celow i rea-
lizacji zadan, opracowanie plandw, programéw i strategii, planowanie srodkow finan-
sowych, planowanie zasobéw adekwatnie do liczby i ztozonosci prowadzonych

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem, Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi
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3.1.4
Wyrdzniamy nastepujgce strony zainteresowane:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
)

8)

9)

spraw, identyfikacja i analiza szans i zagrozen, zrozumienie biezgcych i przysztych
potrzeb klientéw i innych stron zainteresowanych,

mechanizmy kontroli determinowane czynnikami takimi, jak: dostepna, spojna, precy-
zyjna dokumentacja wewnetrzna, skuteczny nadzér, audyt wewnetrzny, kontrola, sa-
mokontrola pracownikéw i ciagte doskonalenie, zapewnienie ciggtosci dziatalnosci i
ochrony zasobow, legalne gospodarowanie i oszczedne przeprowadzenie operacji fi-
nansowych i gospodarczych oraz ciagte i bezpieczne dziatanie systeméw informa-
tycznych,

informacja i komunikacja determinowane czynnikami takimi, jak: efektywno$¢ prze-
twarzania i udostepniania informacji, efektywnos$¢ obiegu dokumentoéw, jakosc i sku-
tecznos¢ komunikacji wewnetrznej i zapewnianie biezgcej informac;ji,

sposob monitorowania i oceny procesow, zadan i celéw determinowany czynnikami
takimi, jak: liczba oprowadzonych spraw i realizowanych zadan, termin zatatwienia
sprawy, stopien skomplikowania procesow i zadan oraz informacja zwrotna.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do monitorowania oraz prze-
gladu informacji, trendéw i ryzyka w otoczeniu starostwa (zewnetrznym i wewnetrz-
nym) oraz tych wptywajgcych na wynik systemu zarzadzania. W okre$lonych przy-
padkach podejmowane sg réwniez dziania doskonalace, o ktérych mowa w pkt 10.5.

Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

bezposredni klienci zatatwiajgcy sprawe w Starostwie, w szczegolnosci: mieszkancy,
konsumenci, lokalne firmy i przedsiebiorstwa, inwestorzy spoza powiatu i turysci,
posredni klienci, w szczegodlnosci: petnomocnicy, przedstawiciele dziatajacy w imieniu
strony zatatwiajgcej sprawy w Starostwie, uzytkownicy i beneficjenci produktow
i ustug Starostwa,

instytucje i jednostki budzetowe zatatwiajace sprawy w Starostwie lub wspdtpracuja-
ce, w szczegolnosci: samorzadowe i rzadowe, w tym inspekcje, straze, komendy, sa-
dy zwigzki oraz jednostki zagraniczne i instytucje bankowe,

jednostki organizacyjne powiatu,

organizacje pozarzadowe dziatajgce na terenie powiatu,

instytucje zwigzane z realizacjg projektow unijnych,

instytucje nadzoru i kontroli dziatajgce na mocy przepiséw prawa oraz dziatajgce na
podstawie umow lub porozumien,

dostawcy produktéow lub ustug w szczegolnosci takich, jak: energii, ogrzewania, tele-
fonii, Internetu, serwisanci wyposazenia, ochrony oraz jednostki szkoleniowe,

media informujgce o dziataniach Starostwa i powiatu, w szczegdlnoéci: prasa trady-
cyjna, prasa internetowa, portale i sieci spotecznosciowe, rozgtosnie radiowe oraz
stacje telewizyjne.

3.2 Zadania Starostwa
W Starostwie wykonuje sie:
okreslone ustawami:

1)

Aktualne dokumenty znajduja sig w Qs_y'slem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi.
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zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

zadania z zakresu administracji rzadowej,

zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowe;j
i samorzgdowej;

zadania wynikajgce z uchwat organow Powiatu.

Do zadan Komoérek organizacyjnych nalezy zapewnienie organom Powiatu i Staro$cie

wykonywanie ich zadan i kompetencji, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

8)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzgdzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych;
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniern - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Powiatu;
zapewnienie im mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnio-
skow;
przygotowywanie dla Starosty i Zarzadu projektu uchwaty budzetowej oraz sprawozdania
Z jej realizacji;
realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw Powiatu,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Powiatu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondenciji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow.
realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa pracy.

3.3 Zasady funkcjonowania Starostwa
Starostwo dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegolne wydziaty,

8) wzajemnego wspotdziatania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Starostwa dziatajg na podstawie

prawa i obowigzani sg do jego przestrzegania.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. Stuzbowe podporzad-

Aktualne dokumenty znajduja sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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kowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac¢ polecenia bezposrednich
przetozonych o ile nie sg one sprzeczne z prawem.

3.4 Nagrody i wyroznienia Starostwa i Powiatu
1. ,Przyjazny urzad” - certyfikat uczestnictwa w projekcie realizowanego przez Dolno-

$lgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu w partnerstwie z Obwodo-
wym Instytutem Podyplomowej Oswiaty i Pracownikéw Pedagogicznych w Winnicy.

2. Laureat Dolnoslgskiego Klucza Sukcesu w 2006 r. - wyrdznienie specjalne za zgodne
wspotdziatanie samorzadu w pozyskaniu najwiekszego inwestora na Dolnym Slasku
Firmy LG Philips LCD.

3. Nominat Dolnos$lgskiego Klucza Sukcesu za 2008 r. w kategorii dolno$lgski powiat
najlepiej realizujgcy zadania publiczne.

4. Il miejsce wsrdd powiatow o najwiekszych wydatkach inwestycyjnych na infrastruktu-
re techniczng w Polsce w latach 2006-2008 wg rankingu ogtoszonego przez Pismo
Samorzadu Terytorialnego ,Wspolnota”.

5. Tytut ,Najlepiej Zarzgdzany Powiat” w roku 2011 — przyznany przez Kapitute ogélno-
polskiego konkursu ,Innowator”

6. Tytut ,Samorzad Réwnych Szans” przyznany w roku 2011, 2012 i 2013 za projekt
,Postaw na aktywno$¢” realizowany przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

7. 1l miejsce dla Powiatu Wroctawskiego w 2011 r. w ogélnopolskim konkursie organi-
zowanym przez Stowarzyszenie Kartograféw Polskich za prezentacje planéw miej-
scowych w systemie wroSIP w kategorii "Interaktywna mapa internetowa - opracowa-
nie lokalne/regionalne",

8. | migjsce dla Powiatu Wroctawskiego w 2012 r. w ogdlnopolskim konkursie organizo-
wanym przez Stowarzyszenie Kartograféw Polskich dla systemu wroSIP w kategorii
"Internetowa Mapa roku”,

9. Tytut ,Najlepiej Zarzgdzany Powiat 2011" — w konkursie Innowator organizowanym
przez Centrum im. Adama Smitha,

10. Tytut ,Panteon polskiej ekologii” przyznany w roku 2012 przez Geoland Consulting In-
ternational,

11. Tytut ,Najlepszy $laski powiat” przyznany w roku 2012 przez miesiecznik "Wroctawia-
nin".

12. Tytut Lidera Gospodarki przyznany Powiatowi Wroctawskiemu w roku 2014 w plebi-
scycie ,Euro-Powiat”.

13. 2 pozycja w Rankingu Finansowym Samorzadu Terytorialnego w 2018 roku.

14. 1 pozycja w Rankingu Finansowym Samorzgdu Terytorialnego w 2019 roku.
15. 1 pozycja w Rankingu Finansowym Samorzadu Terytorialnego w 2020 roku.

4 ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
Zakres certyfikacji obejmuje wykonywanie zadan witasnych powiatu, zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, zadan powierzonych oraz $wiadczenie ustug administra-
cyjnych dla klientow w Starostwie Powiatowym przy ul. Kosciuszki 131 we Wroctawiu .
Zakresem SZJ objeto wszystkie komérki organizacyjne i wszystkich pracownikdw
zatrudnionych w Starostwie za wyjatkiem spraw dotyczgcych informacji niejawnych oraz

T Aktualne dokumenty inajdma sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowe] bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze Obwodu Drogowego w Sulimowie, ul. Kochanow-
skiego 36, 55-010 Sw. Katarzyna oraz Obwodu Drogowego w Mirostawicach, ul. Czerniczyc-
ka 1, 55-050 Sobdtka.

5 PLANOWANIE ROZWOJU SZJ ORAZ USTANOWIENIE MISJI, WIZJI
| POLITYKI JAKOSCI
W celu systematycznego rozwoju Starostwa, opracowano:
1) misje, wizje i Polityke Jakoéci Starostwa;
2) cele Polityki Jakoéci, ktore przektadane sg na Plan Poprawy SZJ i dziatania doskona-
lace.
Dokumenty te podlegajg okresowym przegladom i aktualizacji.

5.1 Wizja i misja

WIZJA

Starostwo Powiatowe we Wroctawiu to urzad, ktéry poza wykonywaniem zadan wynikaja-

cych z ustaw podejmuje dziatania na rzecz rozwoju Powiatu Wroctawskiego dgzac tym sa-
mym do wzrostu zadowolenia nie tylko klientow urzedu, ale i wszystkich mieszkancéw po-
wiatu

MISJA

Misjg Starostwa Powiatowego we Wroctawiu jest skuteczna realizacja zadan publicznych na
rzecz klientow w sposéb profesjonalny, nowoczesny, przyjazny i zgodny z przepisami prawa,
przy jednoczesnym dazeniu do zapewnienia wysokiej jakosci ich obstugi

5.2 Polityka Jakosci
Celami Polityki Jakosci sa:
1) profesjonalna obstuga klientow;
2) systematyczne zwiekszanie satysfakcji klientow;
3) doskonalenie pracy zespotowej i poprawa satysfakcji pracownikow;
4) poprawa zarzagdzania informacja;
5) realizacja kierunkéw rozwoju Powiatu Wroctawskiego zgodnie z przyjeta przez Rade
Powiatu ,Strategig Rozwoju Powiatu Wroctawskiego 2030";
6) utrzymanie i systematyczne doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego
z normg PN-EN ISO 9001:2015.

Powyzsze cele sg realizowane poprzez.
1) przestrzeganie ustalonych procedur przez wszystkich pracownikéw urzedu,
2) doskonalenie organizacji pracy w celu statej poprawy jej efektywnosci, analizy ryzyk
i szans oraz budowania wizerunku przyjaznego urzedu;
3) sprawne, kompetentne i terminowe zatatwianie spraw;
4) przestrzeganie wyznaczonych standardéw postepowania pracownikéw;,

Aktualne dokumenty znajdﬁzi sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa maleriatami pomocniczymi
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5) dazenie do jak najpetniejszego zaspokojenia potrzeb klientéw poprzez uwzglednienie
ich oczekiwan w planach poprawy;

6) ukierunkowanie dziatan na zespotowe rozwigzywanie probleméw;,

7) motywowanie pracownikow do statego podnoszenia kwalifikacji i zwiekszenie ich
Zaangazowania;

8) zapewnienie klientom jasnej i kompleksowej informacji dotyczgcej zadan i spraw
realizowanych przez urzad,

9) wprowadzenie zasad partnerstwa spolecznego w procesy decyzyjne zwigzane
Z rozwojem powiatu;

10} prowadzenie statego monitoringu proceséw, identyfikowanie obszaréw do poprawy
poprzez skuteczny audyt jakosci i state doskonalenie poprzez realizacje plandw
poprawy.

Starosta zapewnienia warunki i $rodki do utrzymania i doskonalenia Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

6 ROLE | ODPOWIEDZIALNOSCI UCZESTNIKOW SZJ

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikoéw sg okreslone w zakresach czynnosci,
indywidualnych upowaznieniach, w regulaminie organizacyjnym Starostwa oraz innych
dokumentach wewnetrznych.

6.1 Kierownictwo Starostwa
Kierownikiem urzedu jest Starosta. Najwyzsze kierownictwo stanowig w rozumieniu

normy PN-EN ISO 9001:2015: Starosta, Wicestarosta, etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz
oraz Skarbnik Powiatu.

Najwyzsze kierownictwo sformutowato misje, wizje Starostwa i Polityke Jako$ci oraz
odpowiedzialne jest za zapewnienie zasobow niezbednych do utrzymania i doskonalenia
SZJ.

System jest na biezgco przeglgdany zgodnie z przyjetymi zasadami. Whnioski
z przegladdéw mogg by¢ podstawg do wydawania przez Najwyzsze kierownictwo dyspozycji
dotyczacych udoskonalenia SZJ.

6.2 Starosta Powiatu Wroctawskiego
Odpowiada za:
- ustanowienie Polityki Jakosci oraz nadzér nad jej aktualizacja,
- zatwierdzenie Ksiegi Jako$ci SZJ,
- promowanie zasad zarzadzania jakoscia,
- zapewnienie odpowiednich zasobow niezbednych dla funkcjonowania SZJ,
- udziat w pracach Zespotu Sterujgcego SZJ,
- akceptowanie wynikéw analizy ryzyka Kontroli Zarzadczej,
- akceptowanie Planu Poprawy SZJ;
- akceptowanie Planu audytéw jakosci.

6.3 Wicestarosta Powiatu Wroctawskiego
Odpowiada za:
- promowanie zasad zarzadzania jakoscia,

Aktualne dokumenty znajdujg si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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- wspomaganie Starosty w zakresie podnoszenia efektywno$ci i rozwigzywania proble-
mow zwigzanych z funkcjonowaniem SZJ.
6.4 Cztonek Zarzadu
Odpowiada za:
- zapewnienie odpowiednich zasobow niezbgdnych dla funkcjonowania SZJ,
- promowanie zasad zarzgdzania jako$cia.

6.5 Sekretarz Powiatu Wroctawskiego

Odpowiada za:
- zapewnienie odpowiednich zasobow niezbednych dla funkcjonowania SZJ,
- promowanie zasad zarzgdzania jakoscia.

6.6 Skarbnik Powiatu Wroctawskiego
Odpowiada za:

- utrzymanie i doskonalenie SZJ w zakresie dotyczacym grupy procesow PZ71 Planowa-
nie i wykonywanie budzetu,
- dokonywanie przegladéw SZJ.

6.7 Zespot Sterujacy SZJ
W sktad Zespotu Sterujacego wchodza:

1. Starosta Powiatu Wroctawskiego.
Wicestarosta Powiatu Wroctawskiego.
Cztonek Zarzadu.
Sekretarz Powiatu Wroctawskiego.
Skarbnik Powiatu Wroctawskiego.
Petnomocnik ds. SZJ
Administrator dokumentacji SZJ.
8. Audytor wewnetrzny.
Do zadan Zespotu Sterujacego nalezy:
- prowadzenie przegladow zarzadzania zgodnie z rozdziatem 8.1 KJ oraz procedurg
PZ3.2 Procedura prowadzenia przegladow systemu zarzgdzania jakoscig,
- opracowanie Planéw Poprawy SZJ;
- podejmowanie strategicznych decyzji dotyczgcych SZJ;
- wytyczanie kierunkéw rozwoju SZJ oraz formutowanie celow SZJ;

NDDokowN

6.8 Petnomocnik ds. SZJ
QOdpowiada za:

- koordynacje prac zwigzanych z:
1) identyfikacjg potrzeb klientéw Urzedu;
2) badaniem ich satysfakcji ze $wiadczonych ustug;
3) podnoszeniem $wiadomosci pracownikdw w powyzszym zakresie,
- analize skutecznosci dziatan podejmowanych w wyniku analizy ryzyk i szans;
- przedkiadanie Zespotowi Sterujgcemu lub Staroscie sprawozdar dotyczacych funk-
cjonowania SZJ, w tym zawierajacego potrzeby zwiazane z jego doskonaleniem;

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowe] bez oryginalnego podpisu sq materiatami pomocniczymi.
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- planowanie i nadzér nad realizacjg wewnetrznych audytow jakosci w Starostwie;

- nadzér nad okreslaniem i wdrozeniem niezbednych dziatan korygujacych i zapobie-
gawczych oraz nad dziataniami i projektami doskonalgcymi;

- definiowanie potrzeb w zakresie szkolen niezbednych dla efektywnego funkcjonowa-
nia SZJ,

- wspolpraca z wybrang jednostkg certyfikujacg w sprawach dotyczacych SZJ;

- nadzér nad utrzymaniem i rozwojem SZJ,

- przygotowywanie danych na przeglady SZJ dla Zespotu Sterujgcego;

- nadzdr nad Kartg wynikow organizacji w Qsystem;

- zlecanie audytéw jakosci;

- wspolpraca z wtascicielami procesow;

- zatwierdzanie zmian w opisach procesow,;

- nadzor nad portalem Qsystem z dokumentacjg SZJ.

6.9 Administrator dokumentacji SZJ
Wspiera Petnomocnika ds. SZJ w utrzymaniu i rozwoju SZJ i w razie potrzeby zastepuje go,

a odpowiedzialny jest za:

- opracowanie sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania SZJ,

- administrowanie portalem Qsystem w zakresie dokumentacji SZJ;

- przygotowywanie Petnomocnikowi wynikéw przeprowadzonych audytéw oraz propo-
zycji dziatan, ktérych podjecie jest wskazane bagdz niezbedne dla utrzymania lub
usprawnienia SZJ.

Administrator wykonuje swoje czynnoéci z pomoca Zespotu ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscig.

6.10 Audytor wewnetrzny
wchodzi w sktad Zespotu Sterujacego SZJ;

- wspomaga Petnomocnika ds. SZJ;

- w zakresie opracowania rocznych planow audytow jako$ci oraz wyznaczania celow
audytow;

- wspomaga Petnomocnika ds. SZJ w ocenie skutecznosci realizowanych audytéw
oraz dziatan poaudytowych (dziatan i projektéow doskonalacych oraz wskaznikow
w Karcie wynikdéw organizacji).

6.11 Wlasciciele procesow
Odpowiadajg za.
- zapewnienie wtasciwego opisu procesu i dokumentow z nim zwigzanych;
- ustanawiane mierzalnych i spdjnych z Politykg Jakosci celdw dotyczacych jakosci
w ramach obszaréw swojego dziatania;
- aktualizacje celdéw procesu i zapewnienie zgodnosci z misjg, wizjg i Politykg Jakosci
Starostwa,
- sporzadzanie przeglgdow niezbednych do kontroli skutecznosci procesu;
- nadzor nad realizacjg procesu,

Aktualne dokumenty znajduja sie w sts]em E)-;)—k_umenly w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi
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podejmowanie dziatan majacych na celu osigganie celéw i systematyczne doskona-
lenie procesu;

analize i przeciwdziatanie ryzykom zwigzanym z realizacjq procesow;

dbanie o poziom kompetencji pracownikéw realizujgcych danych proces;
wyznaczanie wskaznikdw procesu, zbieranie i analizowanie wynikow oraz wprowa-
dzenie ich do Karty wynikdw organizacji, zgodnie z zaplanowanym kalendarzem zbie-
rania wskaznikow.

6.12 Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa
Odpowiadaja za:

realizacje zadan zgodnie z zasadami i uregulowaniami SZJ;

przedktadanie Petnomocnikowi ds. SZJ informacji o stopniu realizacji celow komorek
i proceséw;

realizacje zlecanych dziatan i projektow doskonalgcych;

wdrazanie dziatan korygujgcych w zakresie zidentyfikowanych niezgodnosci;

analize i przeciwdziatanie ryzykom zwigzanym z realizacjg procesow;
zidentyfikowanie czynno$ci realizowanych w komorce;

podjecie decyzji w zakresie potrzeby ustanowienia procesow i dokumentow;
proponowanie zmian w procedurach komérki i ich wprowadzenie w zycie zgodnie
z zasadami procedury PZ3.1 Procedura nadzoru nad udokumentowanymi informa-
cfami; ;

uksztattowanie celdéw jakosciowych dla proceséw i monitorowanie ich wykonania;
monitorowanie proceséw realizowanych w komérce oraz zwigzanych z nimi ryzyk.

6.13 Audytorzy jakosci
Odpowiadajg za:

przeprowadzanie audytow jakosci zgodnie z harmonogramem,

sporzadzanie raportéw z audytu,

realizacje zadan zgodnie z procedurg PZ3.3 Procedura prowadzenia i nadzorowania
audytow jakosci.

6.14 Zespodt ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w sklad, ktérego wchodza

audytorzy jakosci

Odpowiada za:

okreslenie propozycji doskonalenia SZJ i przedstawianie ich Administratorowi doku-
mentacji SZJ,
przeprowadzanie wewnetrznych audytéw jakosci,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z SZJ,
przygotowanie i przedstawienie Administratorowi dokumentacji SZJ danych do spra-
wozdan z funkcjonowania SZJ;
wsparcie Kierownikdéw komorek organizacyjnych i Witascicieli procesow w:
1) realizacji dziatan i projektoéw doskonalacych;
2) przeprowadzaniu przegladdw procesdw;
3} analizie wskaznikow;

Aktualne dokumenty znajdujg sie w déystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi
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4) przygotowaniu do wewnetrznych audytow jako$ci.
Zespbt spotyka sie w razie koniecznosci.

6.15 Administrator Danych Osobowych (ADO)
Do zadan Administratora Danych Osobowych nalezy w szczegdlnoéci ustalenie celéw

i sposobow przetwarzania danych osobowych, wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicz-
nych i organizacyjnych zapewniajacych przetwarzanie danych osobowych w Starostwie Po-
wiatowym we Wroctawiu zgodnie z przepisami prawa.

6.16 Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO-SP)
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlno$ci monitoro-

wanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, majgcych na celu zabezpieczenie
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawnio-
na, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem.

6.17 Administrator sieci informatycznej (ASI)
Do zadan ASI nalezy w szczegodlnosci nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych w systemach informatycznych, majacych na celu zabezpieczenie przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6.18 Gospodarz danych osobowych
Zobowigzany do wspotpracy z Zespotem ds. ochrony danych osobowych pracownik

wyznaczony przez kierownika wtasciwej komarki organizacyjnej Starostwa, odpowiadajgcy
za biezace merytoryczne prowadzenie zbiorow danych i programow stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych.

7 PROCESY SZJ
Podstawa skutecznego wdrozenia SZJ jest wdrozenie tzw. podejScia procesowego do

zarzadzania Starostwem. Wdrozenie podejscia procesowego do zarzadzania urzedem skia-

da sie z nastepujacych etapdw:

1) identyfikacja procesow i potaczenie ich w grupy;

2) wybor proceséw objetych zakresem SZJ;

3) wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za nadzoér nad realizacjg procesow i ich doskona-
lenie

4) monitorowanie i ciagte doskonalenie zidentyfikowanych procesow.

Wdrozenie SZJ zostato poprzedzone wyborem procesow objetych zakresem SZJ.

Przyjmuje sie nastepujace rodzaje procesow:

1) procesy zarzadcze — przy pomocy ktérych kadra zarzadzajgca wytycza kierunki rozwo-
ju, zabezpiecza zasoby oraz sprawdza funkcjonowanie wdrozonych dziatan,

2) procesy podstawowe — w ramach ktorych Starostwo dostarcza ustugi dla klienta,

3) procesy wspomagajace — zapewniajace odpowiednie zasoby do sprawnej realizacji
dziatan.

Aktualne dokumenty znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomecniczymi
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Dokumentacja SZJ jest dostepna dla wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa
poprzez portal Qsystem. Oryginalne wersje dokumentacji sg przechowywane przez Wydziat
Organizacyjno-Prawny. Dokumenty Systemu SZJ sg nadzorowane i na biezgco aktualizowa-
ne. Dokumenty podlegajg archiwizacji na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej.

Petna lista procesdéw i zwigzanych z nimi dokumentow SZJ Starostwa Powiatowego we

Wroctawiu dostepna jest w portalu Qsystem.
Lista kluczowych proceséw SZJ oraz Wtascicieli procesdéw przedstawia ponizsza tabela:

Lista Proceséw | Wiasciciel
PZ Procesy zarzadcze
1 PZ1 Wykonywanie budzetu Skarbnik Powiatu Wroctawskie-
go
2 PZ2 Zarzadzanie zasobami ludzkim Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego
3 PZ3 Doskonalenie systemu zarzgdzania i Kontro- | Petnomocnik ds. SZJ
la Zarzadcza
PZ3.1 Procedura nadzoru nad udokumentowa-
nym informacjami
PZ3.2 Procedura prowadzenia przegladdw Sys-
temu Zarzadzania Jakoscia
PZ3.3 Procedura prowadzenia i nadzorowania
audytow jakosci
PZ3.4 Procedura nadzorowania dziatan i projek-
téw doskonalacych
PZ3.56 Procedura zgtaszania niezgodnosci
PP Procesy podstawowe
5 PP1 Proces przygotowywania projektow uchwat Kierownik Biura Rady Powiatu
Rady Powiatu
6 PP2 Przygotowywanie i wydawanie decyzji admi- | Dyrektor Wydziatu
nistracyjnych Organizacyjno-Prawnego
7 PP3 Zarzgdzanie drogami powiatowymi Dyrektor Wydziatu Drog
i Transportu
8 PP4 Gospodarowanie nieruchomosciami Dyrektor Wydziatu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomo$ciami
9 Grupa procesow PP5 Realizacja zadan z zakresu | Dyrektor Wydziatu Edukaciji,
edukacji, kultury i kultury fizycznej sktadajgca sie | Kultury i Sportu
Z procesow:
PP5.1 Zapewnienie dzieciom i mtodziezy odpo-
wiedniej formy ksztatcenia i wychowania w szko-
tach specjalnych
PP5.2 Zlecenie zadan publicznych organizacjom
pozarzgdowym
10 PP6 Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi | Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego
11 PP7 Pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych Dyrektor Wydziatu Funduszy
Zewnetrznych i Rozwoju
PW Procesy wspomagajace
12 PW1 Utrzymanie stanu technicznego budynku | Kierownik Referatu ds. admini-
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Starostwa stracyjnych wWydziale Organi-
zacyjno—Prawnym
13 PW2 Zaméwienia publiczne Dyrektor Wydziatu
Zamowien Publicznych
14 Grupa procesow PW3 Zarzgdzanie bezpieczen- Inspektor Ochrony Danych Oso-
stwem informacji, ochrong danych osobowych i bowych
informatykg sktadajaca sie z procesow: Administrator Systemu Informa-
PW3.1 Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, | tycznego
i ochrong danych osobowych
PW3.2 Zarzgdzanie bezpieczenstwem informacji,
w systemach informatycznych i informatyzacja
urzedu
15 PW4 Obieg korespondencji przychodzacej i wy- Dyrektor Wydziatu Obstugi
chodzgcej
16 PW5 Promocja powiatu wroctawskiego Dyrektor Wydziatu Promociji
i Wsparcia Spotecznego

Zasady opisu proceséw okreslone sg w PZ3.1 Procedurze nadzoru nad udokumentowanymi
informacfami.

8 SPOTKANIA | PRZEGLADY ZARZADZANIA

W celu zapewnienia pracownikom wiadciwych oraz rzetelnych informacji potrzebnych do
realizacji zadan oraz doskonalenia pracy w Starostwie w odpowiedniej formie i czasie usta-
lono zasady prowadzenia nastepujacych rodzajéw spotkan:

1. Przeglad SZJ.

2. Spotkania kierownictwa Starostwa.

3. Przeglad proceséw na poziomie komorek organizacyjnych.
4. Spotkania Zespotu ds. SZJ.

Lp| Rodzaj prze- Czestotliwosé Termin opracowa- | Osoba odpowiedzial-
gladu nia notatki i miej- | na za przygotowanie
sce jej publikacji materiatow
i opracowanie notatki
i Nie rzadziej niz raz na

Do 15 dnia po odby-
tym przegladzie w
Qsystem

rok zgodnie z procedu-
rg PZ3.2 oraz z punk-
tem 8.1 KJ

Przeglady SZJ Petnomocnik ds. SZJ
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2 W zaleznoéci od po- ,
P a) zakazdym ra-
' zem umieszcza sie | a) Dyrektor Wydziatu
Spotkania Kie- | 3 spotkaniu Petno- | notatke w Lotusie Organizacyjno -
roan'kOW KO- | mocnik ds. SZJ przed- | . . . . Prawnego
morek organi- | giawia aktualne za- | IS8l N@ spotka-
zacyjnych Sta- - ; niu omawiany jest |b) Petnomocnik ds. SZJ
gadnienia zwigzane z ;2
rostwa . SZJ notatka z Administratorem
rozwojem i utrzyma- . . "
; , umieszczana jest dokumentacji SZJ
niem SZJ zgodnie z .
punktem 5.2 KJ y
3: PizeTad Bios Do 10 maja i do 31
'g acp Dwa razy w roku zgod- | grudnia w Qsystem Kierownik komorki
cesdw na po- y . o .
o . nie z procedurg PZ3.2 | sporzadzona zgod- | organizacyjnej/ Wiasci-
ziomie komérek : .
. ) oraz z punktem 8.3 KJ | nie z pkt 5.3 proce- ciel procesu
organizacyjnych
dury
4. . W zaleznosci od po- | Do 15 dnia po odby-| Petnomocnik ds. SZJ
Spotkania Ze- . . o
ski61 5. BZ] trzeb, zgodnie z punk- | tym spotkaniu w {Administrator
poras. tem 8.4 KJ Qsystem dokumentacji ds. SZJ

8.1 Przeglad SZJ

Przeprowadzany jest minimum raz do roku. Celem przegladu jest zapewnienie statej

przydatnoéci i skuteczno$ci SZJ w osigganiu celéw oraz weryfikacja i aktualizacja Planu
Poprawy SZJ. Przeglad dokonywany jest na podstawie Sprawozdania z funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscig zawierajgcego nastepujace dane wejsciowe:

4)
5)
6)
7)

nastepujgcych danych wejsciowych:

oceny realizacji zadan wynikajacych z Planu Poprawy SZJ;

stanu realizacji dziatan i projektéw doskonalgcych;

informacji zwrotnych od stron zainteresowanych (analizy skarg, wnioskéw, ankiet, badan
satysfakeji);

funkcjonowania procesow i analizy wskaznikow procesow;

analizy wynikéw ryzyk i szans;

wynikéw audytow;

realizacji ustalen podjetych w trakcie poprzednich przegladow;

Materiaty na przeglad SZJ przygotowuje Petnomocnik ds. SZJ oraz Administrator

dokumentacji SZJ.

Efektem przegladu zarzadzania sg decyzje i ustalenie dziatan zwigzanych z:
opracowaniem Planu Poprawy SZJ;

uruchomieniem dziatan i projektéw doskonalgcych;

wystgpieniem do Starosty o uwzglednienie w planie budzetu pozycji niezbednych dla
poprawnego funkcjonowania i rozwoju SZJ.

Z przegladu opracowywany jest raport, ktory zatwierdza Starosta. Raport umieszczany

jest przez Petnomocnika ds. SZJ w Qsystem.

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi
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8.2 Spotkania Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa

Spotkania Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa (zwotywane przez Staroste Po-
wiatu Wroctawskiego za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Organizacyjno — Prawnego)
majg na celu w szczegolnosci:

1) przekazywanie kadrze kierowniczej informacji o najwazniejszych sprawach
i wydarzeniach, celach na najblizszy okres oraz o decyzjach podejmowanych przez
Najwyzsze Kierownictwo;

2) dostarczanie informacji do podejmowania przez kierownikéw decyzji dotyczgcych
biezgcej pracy komorki organizacyjnej, ktérg kieruje;

3) ustalanie sposobdéw realizacji zadan, zapewniajgcych optymalne wykorzystywanie
wszystkich zasobdw Starostwa dla osiggniecia okreslonych celdw;

4) wypracowywanie wspodlnie z Najwyzszym kierownictwem sposobéw realizacji zadan
wymagajacych wspétdziatania komérek organizacyjnych, ustalanie obszaréw odpo-
wiedzialnosci i metod kontroli wykonywanych zadan;

5) omawianie wynikéw kontroli zewnetrznych;

6) omawianie innych spraw zgtoszonych przez kierownikow komorek organizacyjnych
lub pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

Ze spotkan sporzadzane sg notatki, ktére umieszczane sg w Lotusie, a jesli na spotkaniu

poruszane byty kwestie zwigzane z funkcjonowaniem SZJ takze w Qsystem.

Minimum raz na kwartat w trakcie spotkania Petnomocnik ds. SZJ lub Administrator do-

kumentacji ds. SZJ przedstawia:

1) Aktualne zagadnienia zwigzane z rozwojem i utrzymaniem SZJ;

2) Stopien realizacji dziatan i projektéw doskonalgcych;

3) Wyniki realizacji procesow;

4) Analize wskaznikdw, badan satysfakcji klientéw i pracownikéw;
5) Propozycje dziatan zwigzanych z rozwojem SZJ.

8.3 Przeglad procesow na poziomie komorek organizacyjnych
Kierujacy komorkg organizacyjng na biezgco omawia z pracownikami wszelkie kwestie zwia-

zane z realizacjg zadan komorki organizacyjnej oraz z wyznaczaniem nowych celow.

Dzieki temu pracownicy maja lepsze mozliwosci przedstawienia i przedyskutowania
z kierownictwem najczesciej wystepujacych problemow oraz uzyskania wsparcia w realizo-
wanych zadaniach. Efektem tego ma by¢ lepsza informacja o realizacji biezgcych zadan ko-
morki oraz celach wyznaczonych do realizacji na przysztosé.

Wiasciciel procesu dwa razy w roku tj. do dnia 10 maja i 31 grudnia dokonuje przegladu
procesu. Z przegladu procesu Wiasciciel procesu (lub osoba przez niego wyznaczona) spo-
rzadza notatke, ktérg nastepnie umieszcza w Qsystem w zaktadce APLIKACJE — Zgtasza-
nie notatek. Notatka zawiera¢ powinna:

1. Stopien realizacji dziatan i projektéw doskonalgcych, a w przypadku ich niezakonhcze-

nia ich aktualny przebieg;
2. Analize informacji na temat skarg i odwotan wnoszonych przez klientéw;
3. Ocene stopnia realizacji celéw procesow i zadan oraz weryfikacje tych celow w tym:

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego-podpisu sa materialami pomocniczymi.
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— analiza zebranych wskaznikéw proceséw w Karcie wynikdw organizacji w Qsys-
tem, analiza realizacji celow, trendéw — tylko w notatce sporzadzanej do dnia 10
maja br.;

- analiza czy zbierane wskazniki sg odpowiednie dla danego procesu;

4. Wyniki analizy ryzyk i szans oraz dziatann podejmowanych w wyniku wystapienia lub
przeciwdziatania ryzykom;

5. Analize wynikéw audytow jakosci i stopnia realizacji dziatari poaudytowych, w tym
analiza spostrzezen, ktdre padty na audycie;

6. Ocene niezgodnosci, probleméw zidentyfikowanych w procesie i okreslenie kierun-
kow dziatan niezbednych do ich eliminacji.

7. Propozycje dziatania doskonalgcego — tylko w notatce sporzadzanej do dnia 10 maja
br.

Kierownik komérki organizacyjnej, ktory nie jest Wtascicielem procesu dwa razy w roku tj.
do dnia 10 maja i 31 grudnia sporzgdza notatke (lub osoba przez niego wyznaczona), ktorg
umieszcza nastepnie w Qsystem w zaktadce APLIKACJE — Zgtaszanie notatek. Notatka za-
wiera¢ powinna;
1. Stopien realizacji dziatan i projektow doskonalgcych, a w przypadku ich niezakoncze-
nia ich aktualny przebieg;
2. Analize informacji na temat skarg i odwotan wnoszonych przez klientow;,
3. Analize wynikéw audytéw jakosci przeprowadzonych w komorce organizacyjne
i stopnia realizacji dziatan poaudytowych, w tym analiza spostrzezen, ktére padty na
audycie;
4. Wyniki analizy ryzyk i szans oraz dziatan podejmowanych w wyniku wystgpienia lub
przeciwdziatania ryzykom;
5. Ocene niezgodnosci, problemdw zidentyfikowanych w komérce i okreslenie kierun-
koéw dziatan niezbednych do ich eliminacji.
6. Propozycje dziatania doskonalgcego — tylko w notatce sporzadzanej do dnia 10 maja
br.

8.4 Zespot ds. SZJ
Spotkania Zespotu zwotuje Petnomocnik ds. SZJ lub Administrator dokumentacji SZJ celem

omowienia zagadnien zwigzanych z utrzymaniem i udoskonaleniem SZJ.

9 ZARZADZANIE ZASOBAMI

9.1 Zasoby ludzkie

Kwestie zarzgdzania zasobami ludzkimi zostaty opisane w poszczegolnych zarzg-
dzeniach Starosty Powiatu Wroctawskiego oraz w procesie PZ2 Zarzgdzanie zasobami
ludzkimi.

9.1.1 Kompetencje, Swiadomos¢ i szkolenie

Wymagania, jakie muszg spetniaé osoby zatrudniane w Starostwie Powiatowym
we Wroctawiu, wynikajg z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowe] bez oryginalnege podpisu sg materialami pomocniczymi.
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samorzgdowych ze zmianami i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Identyfikowane sa potrzeby w zakresie szkoleh personelu, a zapisy dotyczace
wyksztatcenia i odbytych szkolen pracownikéw Starostwa sg utrzymywane i przechowywane
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym. Swiadomo$é pracownikéw co do wagi dziatan
zmierzajacych do poprawy jakosci $wiadczonych ustug jest zapewniana przez Najwyzsze
kierownictwo oraz kierownikéw komorek organizacyjnych poprzez odbywanie cyklicznych
spotkan z pracownikami, w ramach ktérych omawiane sa problemy dotyczace jakosci
Swiadczonych ustug. Spotkania te sg dokumentowane.

W ramach SZJ okreslono:

niezbedne kompetencje oraz wymagania stawiane pracownikom w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska - przez zastosowanie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

sposob zatrudniania pracownikdow — regulowane przez zarzadzenie Nr 10/15 Starosty
Powiatu Wroctawskiego z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze;

kwestie przeprowadzania stuzby przygotowawczej - regulowane przez zarzgdzenie Nr
66/2021 Starosty Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu ze zm ;
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzkKi
pracodawcy i pracownika — przez zastosowanie przepiséw Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego we Wroctawiu, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 88/2021 Starosty
Powiatu Wroctawskiego z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia w zycie
,Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu” ze zmianami,

kwestie wynagradzania pracownikéw - okreSlone przez Regulamin wynagradzania
pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wroctawiu stanowigcy zatacznik do zarzadzenia
Nr 68/2021 Starosty Powiatu Wroctawskiego z dnia 4 listopada 2021 r. w sprawie wpro-
wadzenia w zycie ,Regulaminu wynagradzania w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu”
ze zm.,

zasady szkolenia pracownikéw — regulowane przez zarzgdzenie Nr 40/18 r. Starosty
Powiatu Wroctawskiego z dnia 12 kwietnia 2018 r. w sprawie zasad podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wroctawiu ze
Zmianami;

kwestie oceny - regulowane przez zarzgdzenie Nr 64/20 Starosty Powiatu Wroctawskie-
go z dnia 17 lipca 2020 r. Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw
samorzadowych Starostwa Powiatowego we Wroctawiu oraz kierownikow jednostek or-
ganizacyjnych Powiatu Wroctawskiego.

standardy postepowania pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych — regulowane zarzadzeniem Nr 80/12 Starosty Powiatu Wroctawskiego
z dnia 5 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia w zycie ,Kodeksu etyki pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wroctawiu”;

Aktualne dokumenty znajduja sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu s materiatami pomocniczymi.
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- zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu — regulowane przez zarzadzenie Nr 8/17
Starosty Powiatu Wroctawskiego z dnia 9 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia w Sta-
rostwie Powiatowym we Wroctawiu Regulaminu Antymobbingowego.

Zapisy odno$nie powyzszego przechowywane sg w Wydziale Organizacyjno-
Prawnym.

W ramach zarzadzania zasobami ludzkimi prowadzone sg raz do roku badania satys-
fakcji pracownikow. O wynikach badan i podjetych dziataniach informuje sie pracownikow
poprzez umieszczenie wynikéw w portalu intranetowym Qsystem.

W Starostwie zostaty opracowane Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow, ktérych celem jest zapewnienie pracownikom Starostwa mozliwosci
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kontekscie zdolnosci radzenia sobie ze zmieniajg-
cymi sie wymaganiami stanowisk pracy i jednoczesnej realizacji indywidualnych aspiracji
zawodowych. System obejmuje zasady szkolenia pracownikéw oraz oceny efektywnosci
szkolenia.

9.2 Infrastruktura i Srodowisko pracy

Budynki Starostwa spetniajg odpowiednie wymagania prawne i podlegaja okresowym
kontrolom. Wszystkie stanowiska urzednicze wyposazone sg w urzgdzenia biurowe, sprzet
komputerowy i odpowiednie oprogramowanie. Nadzér nad sprzetem komputerowym sprawu-
je Zesp6t ds. Informatyki i Ochrony Informacji Niejawnych.

Kazdy pracownik éwiadczgcy prace, zobowigzany jest do przestrzegania zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zapoznawani sg
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, majgcymi rowniez wptyw na jakos¢ wykonywa-
nej pracy, a tym samym na obstuge klientéw. Informowani sg o ryzyku zawodowym wystgpu-
jacym na danym stanowisku pracy. Dokumentacja zwigzana z bezpieczefistwem i higieng
pracy przechowywana jest w Wydziale Organizacyjno-Prawnym. Za nadzér nad warunkami
pracy i nad budynkiem odpowiada Starosta. Zadania zwigzane z utrzymaniem stanu tech-
nicznego budynku wykonuje Administrator budynku, ktéry jest witascicielem procesu
PW1 Utrzymanie stanu technicznego budynku Starostwa.

9.2.1 Nadzér nad sprzetem kontrolno-pomiarowym

Starostwo Powiatowe we Wroctawiu nie stosuje specjalistycznych urzagdzen pomiaro-
wych. Zainstalowany w archiwum zaktadowym higrometr jest wykorzystywany jako urzgdze-
nie pomocnicze stuzgce do kontrolowania warunkéw $rodowiska, a nie do monitorowania
parametrow jakosciowych ustug lub wyrobow. Stosowane jest oprogramowanie komputero-
we ,Qsystem” stuzgce m.in. do prezentacji wynikéw pomiaréw, wyznaczania trendow i moni-
torowania proceséw w oparciu o odpowiednie dane zrodtowe. Zdolnos¢ tego oprogramowa-
nia do zamierzonego stosowania potwierdzamy w ramach audytu wewnetrznego poprzez
poréwnanie dowolnego przebiegu z ,Qsystem” z wynikiem otrzymanym w Excelu.

10 DOSKONALENIE ORAZ MONITOROWANIE | POMIARY PROCESOW
W celu usprawnienia prac zwigzanych z doskonaleniem systemu zarzadzania oraz moni-
torowaniem procesdéw w Starostwie uruchomiono portal intranetowy Qsystem.

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowe] bez oryginalnego podpisu s materiatami pomocniczymi.
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Qsystem jest narzedziem wspierajacym komunikacje w u

rzedzie i utatwiajgcym nadzor

nad systemem zarzadzania jakoscig poprzez stworzenie mozliwosci:

1. Umieszczenia na stronie powitalnej

i zdarzeniach w Starostwie;

informac;j

nych pracownikom w codziennej pracy;
Umieszczenia wszystkich dokumentéw SZJ (karty

i o aktualnych dziataniach

Umieszczenia w portalu niezbednych dokumentoéw, drukéow i formularzy przydat-

procesdw, dziatania i projekty

doskonalgce, notatki z przegladdw, wyniki audytéw jakosci, wskazniki procesow i

zadan, niegodnosci itd.);

4. Umieszczenie w Qsystem katalogu ustug.

Gtowne funkcje i grupy dokumentéw Qsystem przedstawiono na ponizszym schemacie

|K5|E!ZRB‘ Aktualnosci
ladresowa Strona powitalna
“Zarzagzarie strukturg ( T Fewyniki
organizacyjng i p Przegladow Systemu
. S\ zaraaania
Doskonalenie

uzytkownikami
Systemu Zarzadzania

)
w/

dokumentéw

" FDNadzoér nad dokumentami SZJ
- Zglaszanie, opiniowanie, zatwierdzanie i publikacja

= Nadzdr nad zmianami | wersjami dokumentéw
- "Szybka $ciezka publikacji"

Publikacja wybranych
dokumentdw na stronie
mtemetowe:

1 Zgtaszanie i nadzor
cziataniami
doskonalacymi

KWO Karta

cji
zbieranie wskaznikow zadan |)

wynikow organizacji

procesow
A

3 Zgtaszanie | nadzér
nad projektami
doskonalacymi

Dostep do dokumentéw
SZJ poprzez portal
internetowy Qsystem

) C:)

(‘ézé{;'&zor nad
Mttt
10.1. Analiza i monitorowanie procesow
Analiza i monitorowanie wynikéw realizacji proceséw w Sta
1) systematyczne zbieranie i analize wskaznikéw proceso
cji w Qsystem;
2)
3)
4)

przeprowadzane raz w roku badanie satysfakgcji pracow

audytow jakosci,
5)
o przeprowadzeniu ktorej decyduje Starosta;
6)

W
w terminie do 15 kwietnia badanie ich zadowolenia. Zrodtem in

rostwie odbywa sie poprzez:
w w Karcie wynikéw organiza-

przeprowadzane raz w roku badania satysfakcji klientéw;

nika;

audyty jakosci opisane w procedurze PZ3.3 Procedura prowadzenia i nadzorowania
prowadzenie w razie potrzeby badan benchmarkingowych,— analizy poréwnawczej,
prowadzenie systematycznych przeglgdow procesow i SZJ.

celu statlego doskonalenia jakosci obstugi klienta, Starostwo prowadzi raz w roku

formacji o stopniu ich zadowo-

lenia sa ankiety. Za przeprowadzenie badania satysfakcji klienta odpowiedzialny jest Dyrek-
tor Wydziatu Promocji i Wsparcia Spotecznego. Do jego zadan nalezy przygotowanie formu-

larzy anonimowych ankiet, przekazanie ich do komérek organ

izacyjnych, zebranie ankiet po

przeprowadzonym badaniu, dokonanie ich analizy, przygotowanie zbiorczego raportu i prze-
chowywanie dokumentacji zwigzanej z badaniem. Wyniki badan moga by¢ podstawa do pod-

Aktualne Eiokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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jecia dziatan doskonalgcych. Udostepniane sg one przez Kierownika wydziatu na stronie
internetowej Starostwa i w portalu Qsystem.

W Starostwie raz w roku do 15 kwietnia prowadzi sie rowniez badanie satysfakcji pra-
cownikow. Za przeprowadzenie badania satysfakcji pracownika odpowiedzialny jest Dyrektor
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego. Do jego obowigzkéw nalezy przygotowanie formularzy
anonimowych ankiet, przekazanie ich wszystkim pracownikom Starostwa, a nastepnie ich
zebranie, dokonanie analizy, przygotowanie raportu oraz przechowywanie dokumentacji
z badania. Wyniki badania mogg by¢ podstawg do podjecia dziatan doskonalgcych. Ankieta
jest anonimowa, wypetnione ankiety zbierane sg do urny znajdujgcej si¢ w miejscu ogéino-
dostepnym wyznaczonym przez Dyrektora Wydziatu.

10.2 Zarzadzanie wiedza

Starostwo, aby mogto sprawnie spetia¢ swojg misje publiczng, musi zarzadza¢, czyli gro-
madzi¢, przetwarza¢ i dostarcza¢ niezbedng wiedze wszystkim swoim interesariuszom a
przede wszystkim klientom urzedu oraz zatrudnionym w nim urzgdnikom.

Sprawne zarzgdzanie wiedzg opiera sie na nastepujacych ponizszych zasadach:

1) pracownicy sg przekonani, ze to, co robig, jest uzyteczne,

2) kazdy pracownik doskonali swoje umiejetno$ci, uczy sam siebie i innych pracowni-
kow, a tym samym doskonali catg organizacjg,

3) pracownicy sg dla siebie przyjacielscy, co utatwia wymiane wiedzy;

4) pracownicy sg zachecani do zadawania pytan, uczenia si¢ i podejmowania trudnych
zadan;

5) przetozeni dazg do budowania Srodowiska ,otwartej komunikacji”

Kierownictwo Urzedu zapewnia pracownikom:

1) odpowiednie szkolenia oraz
2) umozliwia dostep do odpowiednich narzedzie wspomagajgcych zarzadzanie wiedzg
takich jak:
a) Qsystem - system wspomagajacy System Zarzadzania Jakoscia i Kontroli Za-
rzadczej,
b) Serwis Informacji Prawnej Lex — baza aktéw prawnych, pis$miennictwa prawni-
czego i orzecznictwa,
c) Lotus Notes — system wspomagajgcy wymiang informaciji,
d) Proton - system wspomagajgcy obieg dokumentdw i spraw,
e) Aktualizowany systematycznie biuletyn informacji publicznej,
f) Dziedzinowe systemy informatyczne.

10.3 Analiza ryzyka
Analiza ryzyk celdéw i zadan prowadzona jest zgodnie procedurami kontroli zarzgdczej.

Celem systemu kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci Urzedu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowe] bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi.

Strona 24 z 27



Nr KJ:

KSIEGA JAKOSCI SP-ORP.0141.1.2022
STAROSTWA POWIATOWEGO _
WE WROCLAWIU Wydanie 18

z dnia 6 czerwca 2022 r.

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzgdzania ryzykiem.

10.4 Zbieranie kluczowych wskaznikéw Systemu Zarzadzania — Karta Wynikow
Organizacji

Wskazniki proceséw gromadzone sg w portalu Qsystem w module Karta wynikéw orga-
nizacji (KWQ) w terminie okreslonym w pkt 8 Karty procesu. Wiasciciele proceséw odpowie-
dzialni sa za wyznaczenie odpowiedzialnych za zbieranie wskaznikéw oraz analize wskazni-
kow proceséw w ramach biezacych przegladow.

Wskazniki wprowadzane sa do Qsystem KWO zgodnie z Podrecznikiem uzytkownika
Qsystem KWO.

W Karcie wynikow organizacji dla procesdéw opracowane sa tzw. Karty zadan lub proce-

sow (KZP), ktére majg wyznaczonych wtascicieli. W kazdej KZP zdefiniowana moze by¢ do-
wolna ilos¢ wskaznikéw, ktore wprowadzajg pracownicy wyznaczeni przez wiascicieli KZP
zgodnie z kalendarzem zbierania wskaznikow.
Petnomocnik ds. SZJ przedktada Najwyzszemu kierownictwu przed rocznym przegladem
SZJ analize Karty wynikéw organizacji, zawierajacg okreslone wskazniki przedstawione
w odpowiednich dziataniach czasowych oraz propozycje dziatan zmierzajgcych do poprawy
skutecznosci i efektywnosci procesow.

10.5 Dziatania doskonalace
W ramach wdrazanego SZJ okreslono zasady identyfikacji dziatan i projektow doskona-

lacych oraz nadzér nad nimi. Opis postepowania w niniejszym zakresie zamieszczono
w procedurze PZ3.4 Procedura nadzorowania dziatan i projektow doskonalgcych.
Dziatania i projekty doskonalgce mogg by¢ zainicjowane:
1. Zgtoszeniem — pomystem pracownika;
Wynikami audytu jakosci;
Przegladem SZJ,
Wynikami badania satysfakgcji klientow;
W wyniku analizy ryzyka i potrzeby minimalizacji ryzyka;
Wynikami badania satysfakcji pracownikow;
Wynikami analizy poréwnawczej — benchmarkingu;
Analizg wynikow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

LN Ok 0N

1) DZIALANIA DOSKONALACE (usprawnienia) - dziatania, ktére moze zaproponowac
kazdy pracownik, w celu poprawy efektywnosci funkcjonowania urzedu i obstugi klien-
ta.

2) PROJEKTY DOSKONALACE - projekty, ktére majg na celu doskonalenie i poprawe
dziatania Starostwa i obstugi klienta. Projekty obejmuja dziatania, w ktérych wymaga-
ne jest zaangazowanie wiekszej ilosci zasobow i czasu.

Do dziatan i projektéw doskonalgcych zaliczamy:

Akma!ne_:‘al(-)kumenly znajdujg sie w Qsystem. Dokumenly w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomaocniczymi.
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— dzialania korygujace — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
wykrytej niezgodnoéci
~ dziatania podejmowane w wyniku analizy ryzyk i szans — dziatania podejmowane
w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej
sytuacji niepozadanej i zapobiezeniu ich ponownemu wystepowaniu.
Dziatania i projekty doskonalace podlegajg planowaniu i nadzorowi zgodnemu
z wymaganiami normy dotyczacymi projektowania i rozwoju. Zasadag jest, ze kazde dziatanie
i projekt doskonalgcy ma swojego odpowiedzialnego za realizacjg i oceniane jest pod wzgle-
dem skutecznosci wdrozenia. Opisy wszystkich dziatan i projektow doskonalgcych umiesz-
czone sg w portalu Qsystem.

11 Kontrola zarzadcza

Starosta Powiatu Wroctawskiego zarzadzeniem Nr 26/14 z dnia 24 czerwca 2014 r. ze
zmianami przyjetymi: zarzadzeniem Nr 5/16 z dnia 21 stycznia 2016 r. oraz zarzgdzenie Nr
34/17 z dnia 19 kwietnia 2017 r., okreslit zasady funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Sta-
rostwie Powiatowym we Wroctawiu. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
we Wroctawiu jest to zintegrowany zbior elementoéw i czynnosci kontrolnych obejmujgcy:

1) samokontrole,

2) analize ryzyka,

3) audity jakoéci,

4) audyt wewnetrzny,

5) kontrole finansows,

6) kontrole funkcjonalna,
7) kontrole instytucjonalna.

Ryzyka dla realizacji zadan zbierane sg przez Kierownikéw kom.org., pracownikow za-
trudnionych na stanowiskach réwnorzednych oraz Wiascicieli proceséw w Tabeli analizy ry-
zyka i przekazywane do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego w formie elektronicznej i papie-
rowej. Na podstawie dokonanej analizy Administrator dokumentacji SZJ wraz z Wiascicielami
ryzyk okreslajg rowniez szanse. Wszystkie Tabele analizy ryzyka oraz Tabela analizy szans
zbierane sg w Qsystem w zaktadce Kontrola Zarzgdcza.

W przypadku wystapienia ryzyka zgtoszonego w Tabeli analizy ryzyka, Kierownik komor-
ki organizacyjnej, w ktorej wystapito ryzyko, pracownik zatrudniony na stanowisku réwno-
rzednym badz Wtasciciel procesu, ma obowiazek:

a) Powiadomienia pisemnie Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego o fakcie wy-
stgpienia ryzyka.

b) Wprowadzanie tego ryzyka do Qsystem do formularza niezgodnosci lub

c) Wprowadzenie tego ryzyka do Qsystem do formularza dziatan doskonalacych lub

projektow doskonalacych.”.

Aktualne dokumenty znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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Elementem uzupetniajacym kontrole zarzadczg jest audyt recertyfikacyjny i audyt nadzo-
ru prowadzony przez akredytowana firme zewnetrzna, rozumiane jako ocena stopnia spet-
nienia wymagan norm PN-EN I1SO 9001:2015 oraz przestrzegania wdrozonych proceséow
Systemu Zarzadzania Jako$cig.

System kontroli funkcjonujacy w Starostwie umozliwia prowadzenie monitorowania i ana-
lizy niezbednych dokumentéw do zapewnienia jakosci ustug, zgodnosci SZJ i realizacji pro-
cesdw. Zapisy dotyczgce kontroli Starostwa, zarbwno wewnetrznych jak i zewnetrznych oraz
wnioskdw i zalecen z nich wyptywajgcych, a takze sposobu ich realizacji, sg gromadzone
i przechowywane.

Aktualne dokumenty znajduja sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sq materialami pomocniczymi
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