STAROSTWO Wykaz Zapisow Jakosci EDYCJA FO01/ PS-02
POWIATOWE wg Normy PN-EN ISO 9001:2009 A
W STRZYZOWIE
Wymaganie Opis Rodzaj zapisu Kto/ Jak dlugo
5.4.1 Nalezy utrzymaé zapisy z materiaty analityczne Petnomocnik 5 lat
. przeglgdow zarzgdzania, wejsciowe i wyjsciowe,
Planowanie systemu plany pracy komorek
zarzgdzania jakoscig organizacyjnych,
sprawozdania

5.6 Nalezy utrzymywac zapisy z Przeglad SZJ Petnomocnik 5 lat

Przeglad zarzgdzania

przegladu zarzgdzania.

6.2.2 Kompetencja, Utrzymywac odpowiednie Swiadectwa, dyplomy, Pracownik bezterminowo
Swiadomos¢ i zapisy dotyczgce za$wiadczenia, zapisy ze | merytoryczny ds.
szkolenie wyksztaicenia, szkolenia, szkolen kadr
umiejetnosci i doswiadczenia.
71 Nalezy utrzymacé zapisy Wykaz aktow prawnych Petnomocnik Bezterminowo —

Planowanie realizacji
wyrobu

potrzebne do dostarczenia
dowodow, ze procesy
realizacji i ustuga spetniajg
wymagania.

obowigzujgcych w
organizaciji

ds. S7J

biezaca
aktualizacja

7.2.2 Nalezy utrzymywaé zapisy Wykaz aktéw prawnych Petnomocnik ds. Bezterminowo —
Przeglagd wymagan wynikow przegladu i dziatan — aktualizacje YA biezgca
dotyczacych wyrobu | wynikajgcych z przeglgdu aktualizacja
7.23¢ Nalezy utrzymacé zapisy z Zbiorcze opracowania Petnomocnik na biezgco

Komunikacja z

wynikéw badan oczekiwan

wynikow ankiet,
kwestionariuszy, wnioski,

Klientem klientow notatki, zalecenia,
postanowienia
7.51 Nalezy utrzyma¢ zapisy z Regulamin Petnomocnik zgodnie z RWA
Nadzorowanie narad z kierownikami Organizacyjny, Kierownik
produkciji i wydziatéw, odpraw Zarzadzenia Starosty, Wydziatu OR>

dostarczania ustug

stuzbowych, posiedzen
Zarzadu

procedury operacyjne,
notatki stuzbowe,

Pracownik Biura
Rady ds. Obstugi

Zarzadu

7.5.3 Jezeli jest wymagana Dokumentacja Petnomocnik 5 lat
Identyfikacja i identyfikowalnosé¢, to wewnetrzna zwigzanaz | ds. SZJ .
identyfikowalno$é organizacja powinna realizacjg proceséw Kierownik komorki

nadzorowaé jednoznaczng org.

identyfikacje i prowadzi¢

zapisy jej dotyczace.
754 Jezeli jakakolwiek wlasnosé Korespondencja z Petnomocnik ds. 5 lat
Wiasnoé¢ klienta klienta zostanie zagubiona, klientami, umowy SZJ

uszkodzona lub uznana za

nieprzydatng do

zastosowania, to nalezy

poinformowac o tym klienta i

nalezy utrzymywac zapisy.
8.2.2 Odpowiedzialnos¢ i Ustalono w procedurze Petnomocnik 5 lat

Audit wewnetrzny

wymagania dotyczace
planowania i
przeprowadzania auditow
oraz przedstawiania wynikow
i utrzymywania zapisow
powinny zosta¢ okre$lone w
udokumentowanej

ds. SZJ




procedurze.
8.2.4 Zapisy powinny wskazywac¢ Sprawozdania i raporty Starosta godnie z RWA
Monitorowanie i osobe (osoby) uprawniong
pomiary wyrobu (uprawnione) do zwolnienia
wyrobu.
8.3 Nalezy utrzymywac zapisy Ustalono w procedurze Petnomocnik 5 lat
Nadzoér nad wyrobem | dotyczace charakteru ds. SZJ
niezgodnym niezgodnosci i wszelkich
pdzniej podejmowanych
dziatan, w tym udzielonych
| odstepstw. B
Skargi Zasady rozpatrywania | Petnomocnik godnie z RWA
skarg ds. SZ2J
1 8.5.2 Zapisy wynikéw podjetych | Ustalono w procedurze Petnomocnik 5 lat
Dziatania korygujace | dziatan i oceny ich ds. SZJ
skutecznosci
8.5.3 Zapisy wynikow podjetych Ustalono w procedurze | Petnomocnik 5 lat
Dziatania dziatan i oceny ich ds. SZJ
zapobiegawcze skutecznosci
O S R
PO-01 Nalezy uzyskac¢ akceptacje Ustalono w procedurze Pracownicy godnie z RWA
Kierownika, radcy prawnego i merytoryczni
Sekretarza ewentualnie
Skarbnika
Nalezy utrzymadé zapisy z Protokdt, listy obecnosci | Pracownik Biura godnie z RWA
_posiedzenia Zarzadu Rady
Nalezy wpisac¢ do rejestru Ustalono w procedurze Pracownik Biura godnie z RWA
uchwat Rady
Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurze Pracownik Biura godnie z RWA
dotyczace zawiadomien Rady
radnych o terminie miejscu
komisji, rady
Nalezy utrzymac¢ zapisy o Rejestr informaciji do BIP | Pracownik Biura godnie z RWA
przestaniu uchwat do Rady
odpowiednich organéw i
podaniu do publicznej
wiadomosci (BIP)
PO-02 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Kierownik OR godnie z RWA
| przeglgdu wniosku B
Nalezy utrzymac¢ zapisy z Ustalono w procedurze Kierownik OR godnie z RWA
rejestru skarg -
Nalezy uzyska¢ akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
odpowiednio Sekretarza, merytoryczny
Skarbnika, Wicestarost
Nalezy utrzymac zapisy o Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
sposobie zatatwienia sprawy merytoryczny
Kierownik OR
PO-03 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Kierownik godnie z RWA
| przegladu wniosku Wydziatu
Nalezy uzyskac akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
kierownika, radcy prawnego i merytoryczny
| Sekretarza
Nalezy dokona¢ wpisu do Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
ewidencji papierowej i merytoryczny
elektronicznej
PO-04 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik | godnie zRWA |




| przegladu wniosku merytoryczny
Nalezy wystgpic¢ do Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
SANEPIDU o opinie merytoryczny
dotyczacg wydania decyzji
Zzezwalajgcej na
sprowadzenie zwiok/
| szczgtkow
Nalezy uzyska¢ akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
kierownika, i Sekretarza merytoryczny
Nalezy utrzymac zapis Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczacy akceptacji wzoru merytoryczny
decyzji przez radce prawnego
PO-05 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Kierownik godnie z RWA
przegladu wniosku wydziatu
pracownik
merytoryczny
Nalezy uzyskac akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
kierownika, i Sekretarza merytoryczny
Nalezy utrzymac zapis Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczacy akceptacji wzoru merytoryczny
decyzji przez radce prawnego
' PO-06 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik | godnie z RWA
przeglgdu wniosku merytoryczny
Sporzadzenie pisma Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
kierujgcego ucznia do merytoryczny
placoéwki w innym powiecie
Sporzgdzenie skierowania Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
ucznia merytoryczny
hNaIeZy utrzymac zapis Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczacy akceptacji wzoru merytoryczny
decyzji przez radce prawnego
PO-07 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
rzegladu wniosku merytoryczny
Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczace zawiadomien merytoryczny
cztonkéw komisji o terminie i
miejscu posiedzenia komisji
Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurzr Pracownik godnie 2 RWA
dotyczgce zawiadomienia merytoryczny
cztonkéw komisji Klienta o
terminie i miejscu egzaminu
na stopiel nauczyciela
mianowanego
Nalezy przygotowac umowy z | umowy Pracownik
ekspertami merytoryczny
Nalezy utrzymad zapisy Podpisane o$wiadczenia godnie z RWA
oswiadczen cztonkow komisji
0 znajomosci przepiséw o
ochronie danych osobowych i
zachowaniu w tajemnicy
danych nabytych w zwigzku z
pracami komisji i z innych
o$wiadczen L
Nalezy sporzadzi¢ Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
zaswiadczenie o zdaniu mervt
egzaminu na stopien erytoryezny
|_nauczyciela mianowanego
Nalezy utrzymac zapisy z Protokoét Pracownik godnie z RWA
| posiedzenia Komisji merytoryczny




Egzaminacyjnej

akty slubowania nauczyciela
PO-08 Nalezy utrzymac zapisy z

PO-09

PO-10

rejestru spraw

kierownika,

za udost

dotyczace uiszczenia opfaty

Nalezy wpisa¢ wniosek do

Ustalono w procedurze

merytoryczn
Pracownik
merytoryczn

I
Nalezy sporzgdzi¢ akt | Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
nadania stopnia awansu merytoryczny
zawodowego nauczyciela
Nalezy zachowac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
merytoryczn ]
Ustalono w procedurze Kierownik godnie z RWA
przegigdu wniosku wydziatu,
pracownik
merytoryczny
Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
rejestru wnioskéw merytoryczny
Nalezy sporzadzi¢ Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
Zzawiadomienie o0 wszczeciu merytoryczny
postepowania B
Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
| przeglgdu wniosku | merytoryczny
Nalezy uzyskac¢ akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
merytoryczny
Natezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
Fprzeglqdu wniosku merytoryczn
Nalezy sporzgdzi¢ pismo Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
ustalajgce wysokos¢ optaty merytoryczny
nienie informacji
Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA

godnie z RWA

PO-11 Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze | Pracownik godnie z RWA
| przegladu wniosku merytoryczny

Natezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik B godnie z RWA
wszczecia postepowania merytoryczny
administracyjnego -
Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze | Pracownik godnie z RWA o
czynnosci zbierania materiatu merytoryczny
dowodowego .

PO-12 Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczace przegladu wniosku | merytoryczny
Nalezy uzyskac¢ akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA |
kierownika i radcy prawnego merytoryczny

PO-13 Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczgce przeglgdu wniosku merytoryczny |
Nalezy uzyskac akceptacje Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
kierownika i radcy prawnego merytoryczny

PO-14 Nalezy utrzymac zapisy z godnie z RWA
przeglgdu wnioski |
Nalezy wprowadzi ¢ zmiany w | Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
operacie EGIB na podstawie merytoryczny
dokumentu
Nalezy sporzadzi¢ Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
zawiadomienia do urzedéw merytaryczny

min dotyczgce podatkéw

Utrzymac¢ zapisy dotyczace Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
wyslania zawiadomien do merytoryczny
referatébw podatkowych gmin |

PO-15 Nalezy utrzymac zapisy Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
dotyczgce przeglgdu wniosku merytoryczny |
Nalezy utrzymac zapisy z Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
czynnosci wykonanych przed merytoryczny




L
PO-16

PO-17

wydaniem decyzji

—

Nalezy uzyska¢ akceptacje
radcy prawnego

Nalezy utrzymac zapisy z
przeglgdu wniosku

Nalezy zwota¢ Zespdt ds.
| Organizacji Ruchu

Nalezy utrzymac zapisy z
pracy Zespotu ds. Organizacji
Ruchu

Nalezy wpisa¢ zatwierdzone
zmiany do rejestru

Nalezy utrzymac zapisy z
| przegladu wniosku

Nalezy utrzymac zapisy
dotyczace wszczecia
_postepowania

Nalezy uzyskac akceptacje
kierownika i radc
Nalezy zachowa¢ zapisy z

Nalezy sporzadzi¢
upomnienie

czynno$ci zwrotu dokumentu

Nalezy sporzadzi¢
postanowienie o natozeniu
grzywny w celu przymuszenia

o raz tytut wykonawczy

Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
merytoryczny
Ustalono w procedurze Kierownik godnie z RWA
wydziatu
Ustalono w procedurze Kierownik godnie z RWA
wydziatu
Protokoly, notatki Zespbt ds. godnie z RWA |
Organizacji
| ruchu
Ustalono w procedurze Kierownik godnie z RWA
| Wydzialu
Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
merytoryczny
Ustalono w procedurze Pracownik | godnie z RWA
merytoryczny
Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
rawnego merytoryczny
Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA ]
merytoryczny
Ustalono w procedurze Pracownik godnie z RWA
merytoryczny |
Ustalono w procedurze | Pracownik godnie z RWA
merytoryczny




