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1. Cel i zakres procedury.

Celem procedury jest okreslenie wymagan i zasad postepowania z dokumentami
funkcjonujacymi i wykorzystywanymi w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

Niniejsza procedura reguluje zasady postepowania w zakresie
1) tworzenia i akceptacji dokumentoéw,

2) rozpowszechniania dokumentoéw,

3) wprowadzania zamian do dokumentéw,

4) przechowywania dokumentow,

5) sporzadzania zapisow.

Dokumentami objetymi nadzorem w trybie systemu zarzadzania jakosci sq:

1) dokumentacja systemu jakosci, w tym m.in. ksiega jakosci, procedury, opisy proceséw,
instrukcje, regulaminy, zasady

2) dokumenty zewnetrzne: akty prawne, wytyczne, normy, dobre praktyki, przewodniki i
inne dokumenty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania organizacji

3) zapisy

2. Odpowiedzialnosci

2.1. Redaktorami dokumentdéw powstajgcych w Starostwie Powiatowym sg pracownicy
wykonawczy komoérek organizacyjnych w zakresach zgodnych 2z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Puttusku

2.2. Obowigzuje zasada jednoosobowej odpowiedzialnosci autora za merytoryczng tresc
dokumentu. Autorzy redagujac tres¢ dokumentu majg na uwadze efektywnos$c¢ przyjetego
rozwigzania dla osiggniecia celéw jakosciowych.

2.3. Petnomocnik koordynuje dziatania i wyznacza terminy realizacji zadan. Jest
odpowiedzialny za zapewnienie spdjnosci dokumentdéw oraz kompletnos¢ i zgodnosé
przyjetych rozwigzan z wymaganiami normy ISO 9001

2.4. Starosta zatwierdza w drodze =zarzadzenia wszystkie wewnetrzne dokumenty
systemowe i ich zmiany.

3. Opis postepowania.

3.1. Ksiega Jakosci.

Ksiega Jakosci odnosi sie do wszystkich wymagan normy i stanowi ogdlny opis systemu
zarzadzania jakoscig. W Ksiedze uregulowany jest sposdb postepowania w zakresie
wymagan normy, lub wskazane sg odniesienia do odpowiednich dokumentéw
szczegdtowych.

W Ksiedze Jakosci zawarta jest rowniez:
» polityka jakosci - stanowi zatacznik do Ksiegi
> zasady ustalania celéow jakosci i nadzoru nad nimi,
> identyfikacja proceséw realizowanych w urzedzie,
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» opis powigzan pomiedzy procesami
» wytaczenia w stosunku do wymagan normy, niemajacych zastosowania w praktyce
urzedu, wraz z ich uzasadnieniem.
Zmiany do Ksiegi Jakosci mogqg by¢ proponowane przez wszystkich pracownikéw Starostwa.
Za redakcje Ksiegi odpowiada Pethomocnik

Ksiega Jakosci podlega zatwierdzeniu przez Staroste i jest wprowadzana zarzadzeniem,
ktére okresla rowniez date jej wejscia w zycie.

3. 2. Opracowanie procedur i opisOw procesow.

Projekty nowych procedur iinnych dokumentéw systemowych opracowujg Kierownicy
komorek organizacyjnych Starostwa lub osoby przez nich wskazane.

Za koordynacje prac w tym zakresie odpowiada Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

Wzorcem edytorskim dla dokumentdw jest niniejsza procedura.

Opracowywany projekt dokumentu jest weryfikowany przez Petnomocnika na zgodnos¢ z
wymaganiami normy ISO 9001 i spdjnos¢ z pozostatymi dokumentami systemu jakosci.

Petnomocnik nadaje humer dokumentu w formacie P-x_e-y dla Procedur, DS-x_e-y dla
Dokumentow Systemowych lub F-x _e-y dla Formularzy gdzie ,x” oznacza kolejny numer

dokumentu a ,y” jego kolejng edycje.

W powotaniach na dokumenty mozliwe jest powotanie na petny numer dokumentu lub jego
skrécong wersje. Powotanie na petny numer w formacie np. D-x_e-y, oznacza powotania na
konkretng_edycje danego dokumentu, natomiast powotanie na wersje skrocong w formacie
np. DS-x, oznacza odwotanie sie do aktualnej wersji dokumentu.

Jesli jest to uzasadnione Petnomocnik organizuje konsultacje projektu dokumentu, w
zakresie jaki to ma zastosowanie i jest uzasadnione, wybierajac do konsultacji komérki w
istotny sposdb powigzane z funkcjonowaniem dokumentu.

Zweryfikowany projekt podlega akceptacji Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia, a
nastepnie wprowadzeniu Zarzadzeniem Starosty Zaakceptowane dokumenty systemu
jakosci sq wpisywane przez Petnomocnika do wykazu dokumentow.

Formularze wykorzystywane na potrzeby pojedynczej komoérki organizacyjnej sa
przygotowywane przez pracownikéw tej komoérki i po uzyskaniu od Petnomocnika numeru
formularza oraz opinii w zakresie zgodnosci z SZJ, zatwierdzane przez jej kierownika.

3.3. Opracowanie zmian do dokumentéow systemu zarzadzania jakoscia. (SZJ).
Whniosek o wprowadzenie zmiany do dokumentow SZJ moze skifadac kazdy pracownik,

ktéry uzna, ze zmiana taka przyczyni sie do poprawy efektywnosci systemu jakosci i

dziatania Urzedu
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Zmiany wprowadza sie na zasadzie utworzenia tekstu jednolitego na bazie dotychczas
obowigzujacej edycji Dokumentu.

Redagowanie i akceptacja zmian przebiega analogicznie do tworzenia nowego dokumentu
okreslonego w rozdziale 3.2.

Kazda zamiana powoduje zmiane numeru edycji oraz daty wydania. Numer edycji
oznaczany jest w nagtowku , w polu ,,Edycja”, kolejng liczbg

Miejsce, ktérego zmiana dotyczy jest oznaczone pionowg kreskg na prawym marginesie
zmienianej strony, a zmieniony tekst podkresleniem.

3.4. Rozpowszechnianie dokumentéw systemu jakosci.
Nad dokumentacjg prowadzony jest nadzér elektroniczny.

Starosta zatwierdza jeden komplet dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig, ktora
stanowi komplet wzorcowy. Komplet wzorcowy jest przechowywany przez Petnomocnika

Elektroniczng wersje dokumentacji Petnomocnik umieszcza w wersji zabezpieczonej przed
wprowadzaniem zmian w katalogu: Dokumentacja SZJ” na dysku sieciowym (K) ,do
ktérego swobodny dostep (w wersji ,do odczytu”) posiadajg wszyscy pracownicy.

O kazdej zmianie w tym katalogu wszyscy informowani sg poczta elektroniczna.

W szczegdlnych przypadkach, Petnomocnik ds. SZJ moze udostepni¢ wersje papierowq
dokumentacji. Egzemplarz taki przed przekazaniem zostaje zarejestrowany w rejestrze
udostepnionej dokumentacji nadzorowanej (Formularz Nr F-4).

W przypadku wydania nowego dokumentu, zmian w dokumencie juz istniejgcym lub
wycofania dokumentu, Petnomocnik wysyfa informacje o tym fakcie wszystkim komdrkom
organizacyjnym Starostwa oraz wszystkim uzytkownikom nadzorowanych kopi
dokumentéw systemowych. Do w/w informacji dotagcza on $ciezke dostepu do
nowego/zmienionego  dokumentu lub jego tres¢. Jednoczesnie wycofuje/wymienia
nadzorowane wersje zmienionych dokumentéw zastepujac je nowymi i odnotowujac ten
fakt w Rejestrze Dokumentacji Nadzorowanej F-4. Wymienia takze stosowne dokumenty w
katalogu ,Dokumenty SZJ” znajdujgcym sie na dysku sieciowym: K

Kierownicy wszystkich komodrek organizacyjnych Starostwa sg zobowigzani do przekazania
informacji o zmianach wszystkim podlegtym pracownikom, oraz potwierdzenie wykonania
tego zadania poprzez email do Petnomocnika ds. SZJ

Nieaktualne kopie dokumentéw powinny by¢ zniszczone. Jesli z jakiegokolwiek powodu
nieaktualne dokumenty bytyby zachowane, beda one oznaczane napisem ,,dokument
nieaktualny”.

Minimum raz w roku wszyscy kierownicy komodrek organizacyjnych przegladajg swoje
dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig i proponujg ewentualne zmiany. Zmiany te sq

omawiane na przegladzie zarzadzania.
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3.5. Nadz6r nad aktami prawnymi.

Kazdy pracownik jest zobowigzany korzystac z aktualnych zbioréw aktéw prawnych w
trakcie realizacji zadan stuzbowych, dla zapewnienia zgodnosci wynikéw swojej pracy z
wymaganiami aktualnych, obowigzujacych przepisow.

Wykazy podstawowych aktéw prawnych wtasciwych dla poszczegdélnych komérek
organizacyjnych Starostwa sg okreslone na Formularzu F-6. Za aktualnos$¢ formularzy
odpowiadajq kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa.

W tym celu Pracownicy na wszystkich stanowiskach majgq dostep do program LEX
zawierajacego aktualny zbidr aktow prawnych.

Drukowany zbior aktéw prawnych (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski) znajduje sie w
Sekretariacie i Archiwum Starostwa.

Dodatkowo do dyspozycji pracownikédw pozostajg Radcy Prawni ktérych zadaniem jest
pomoc w interpretacji przepiséw prawnych.

Dla utatwienia pracy, na poszczegdlnych stanowiskach mogq korzystac¢ z drukowanych kopi
dokumentéw prawnych. Jednakze przed kazdorazowym uzyciem takiego dokumentu
pracownik powinien upewnic sie przez poréwnanie ze zbiorem aktéw prawnych
zgromadzonych w programie LEX. Nadzér nad tymi aktami prawnymi sprawuje kazdy
pracownik na swoim stanowisku pracy

Dla uftatwienia nadzoru nad dokumentami prawnymi przechowywanymi na stanowiskach
pracy, Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa otrzymujg kopie pierwszych stron
Dziennikéw Ustaw i Monitorow Polski zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéw oraz
uprawnien do podpisywania dokumentow, pism i decyzji” numer DS-3.

Jesli ktorys z przechowywanych na stanowisku pracy dokumentdéw ulegt zmianie, Kierownik
komorki jest odpowiedzialny za wprowadzenie odpowiednich zmian i/lub wymiane
dokumentu.

3.6. Nadzor nad zapisami

Wymagane zapisy SZJ okresla dokumentacja systemowa oraz majgce zastosowanie
wymagania prawne.

Zapisy prowadzone w Starostwie sg prowadzone i nadzorowane zgodnie z:

- instrukcjg kancelaryjng

- Instrukcjg obiegu dokumentéw oraz uprawnien do podpisywania dokumentéw, pism i
decyzji DS-3.

Wykaz Formularzy zawiera Formularz Nr F-5. Zasady archiwizacji zapisdw zostaty opisane w
DS-14 Instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Za wiasciwe identyfikowanie, przechowywanie, zabezpieczanie oraz dysponowanie zapiséw
odpowiada wtasciwy kierownik komérki organizacyjnej.
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