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1. Cel procedury

Celem procedury jest:

* zagwarantowanie skutecznosci dziatania systemu =zarzadzania jakoscig poprzez
ustalenie, wdrozenie i utrzymywanie odpowiednich zasad i trybu postepowania w trakcie
procesu nadzorowania dokumentacji wymaganej dia systemu;

e zapewnienie, ze zapisy dotyczace jakosci beda utrzymywane w celu dostarczenia
dowodéw zgodnosci z wymaganiami oraz dowodow skutecznosci funkcjonowania
systemu.

2. Przedmiot procedury

Niniejsza procedura opisuje sposdb postepowania podejmowany przez Starostwo Powiatowe w
Strzyzowie w celu zapewnienia prawidiowego postgpowania w zakresie dotyczacym
dokumentacji wewnetrznej (Systemu Zarzgdzania Jakoscig, Zarzadzenia Starosty, uchwaty Zarzadu
Powiatu) oraz zewnetrznej (ustawy, rozporzadzenia, Uchwaly Rady Powiatu — zwigzane ze specyfikg
dziatania Organizacji, dokumenty Klientow, dostawcow itd.).

Dotyczy to dokumentéw i danych wystepujacych w dowolnej formie, niezaleznie od rodzaju
no$nika, np.: zapis reczny, wydruk lub nosniki elektroniczne.

Procedura dotyczy nastepujacych punktow normy PN-EN ISO 9001: 2009:

4.2 Wymagania dotyczgce dokumentacji
4.2.3 Nadzér nad dokumentami

3. Zakres stosowania

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, a w szczegoélnosci Petnomocnika ds. SZJ,
osoby zarzadzajacej dokumentem (wiasciciela procesu) oraz pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Strzyzowie korzystajacych z dokumentacji. Obejmuje wszystkie dokumenty, w
ktérych biad lub nieodpowiednie traktowanie (identyfikowanie, gromadzenie, oznaczanie,
porzadkowanie, dostep, przechowywanie) moglyby spowodowaé problemy z wykazaniem
zgodnosci i efektywnosci funkcjonowania systemu zapewnienia jakosci, powazng strate
finansowg lub podwazy¢ prestiz Starostwa Powiatowego w Strzyzowie.

Nadzorem, okres$lonym niniejszg procedura, objete sg nastepujace dokumenty:

Polityka Jakosci;
Ksiega Jakosci;
udokumentowane procedury (systemowe, operacyjne) okreélajagce  sposéb
postepowania;
dokumenty ustanowione w Organizacji w zwigzku z realizacjg danej procedury;
uregulowania prawne zewnetrzne dotyczace Starostwa oraz zawierajgce wymagania
dotyczace realizacji ustug $wiadczonych przez Organizacje, takze normy dotyczgce
systemu zarzadzania jakoscia;

o dokumenty przekazane przez Klienta, konieczne do wykonania zleconej ustugi.
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4. Odpowiedzialnos¢

Ogoding odpowiedzialno$¢ za nadzér nad dokumentacjg wewnetrzng systemu zarzadzania
jakoscig oraz nad dokumentacjg zewnetrzng i wewnetrzng (w tym prawng - ustawy,
rozporzgdzenia zwigzane ze specyfikq dziatania Organizacji) sprawuje Petnomocnik ds. SZJ
i Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w

Strzyzowie. Wszystkie akty prawne w peinej tresci sg dostepne dla pracownikéw w ramach
programu LEX w administracji samorzgdowe;j.

Odpowiedzialno$¢ w obszarze dziatania procedury jest nastepujaca:
Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za:

spojnos¢ dokumentacyjna systemu zarzadzania jakoscig;

przeglad dokumentow;

przeprowadzanie aktualizacji dokumentacji;

przestrzeganie zasad dotyczgcych oznaczania dokumentow;

kompletnos¢ i aktualnosé uregulowari prawnych, niezbednych do realizacji oferowanych
ustug i utrzymania systemu zarzadzania jakoscig;

e znajomoS¢ | przestrzeganie ich przez pracownikow zatrudnionych w Starostwie,
okreslenie zakresu danych, w ramach przedmiotowej procedury, ktére powinny byé
utrzymywane jako zapisy dotyczace jakosci w celu dostarczania dowodéw zgodnosci
Zz wymaganiami oraz dowodéw efektywnego funkcjonowania systemu zarzgdzania
jakoscig;

przechowywanie dokumentéw wzorcowych oraz za odpowiednie oznaczanie
i przechowywanie dokumentéw zdezaktualizowanych.

Petnomocnik ds. SZJ nadzoruje:

o przestrzegania zasady, ze w kazdym miejscu w Starostwie, w ktérym jest to konieczne
ze wzgledu na prawidlowe funkcjonowanie systemu, znajduja sie aktualne i tylko
aktualne dokumenty systemowe;

sprawdzenie poprawnosci i czytelnosci dokumentow przed ich zatwierdzeniem,;

zatozenie i wiasciwe prowadzenie metryczek dokumentow;

wtasciwe oznaczanie i sporzadzanie zapisow jakosciowych;

prawidiowe gromadzenie zapiséw oraz ich analize, przechowywanie, udostgpnianie oraz
usuwanie (np. dokumenty z auditow, przeglady zarzadzania, monitorowania procesow,
plany, raporty itp.);

Starosta odpowiada za:

zatwierdzanie wnioskow o sporzgdzenie projektu dokumentu systemowego,
zatwierdzanie wnioskéw o sporzgdzenie projektu zmian w dokumencie,

zatwierdzanie dokumentoéw systemowych i wprowadzanych do nich zmian;

zatwierdzanie wzorow formularzy,

zatwierdzanie niniejszej procedury, wprowadzane do niej zmiany oraz sprawuje pieczg
nad jej przestrzeganiem.

e & o o o




System Zarzadzania Jakoscia INDEKS | EDYCJA | STRONA
PN — EN ISO 9001: 2009 PS-01 C 5

Procedura Systemowa

NADZOR NAD DOKUMENTAMI
Starostwo Powiatowe w Strzyzowie

Wszyscy pracownicy Starostwa

» zobowigzani sg do znajomosci dokumentow Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz do
rzetelnego przestrzegania ich postanowien zwigzanych z ich praca,

» odpowiadaja, kazdy zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow, za rzetelne sporzgdzanie,
gromadzenie, analizg, przechowywanie oraz udostepnianie zapiséw jakosciowych,

5. Definicje

Dokumenty wewnetrzne: sa to wszystkie dokumenty do uzytku wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Strzyzowie zwigzane z Systemem Zarzadzania Jakoscig (Ksiega Jakosci, opisy
procesow, procedury, instrukcje, schemat organizacyjny, plany itd.) oraz dokumenty robocze i
formularze, Zarzadzenia Starosty, uchwaly Zarzadu Powiatu.

Dokumenty zewnetrzne: sg to wszelkie dokumenty pochodzace od dostawcéw, urzeddw,
instytucji uzywane przez Starostwo Powiatowe w Strzyzowie w postaci dokumentéw roboczych,
wykonawczych, formularzy.

Zapisy jakosSciowe: dokumenty dostarczajgce obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub
osiggniecia wyniku/stopnia, w jakim zostaly speinione wymagania; dokumenty, w ktorych
zapisywane sg informacje dotyczgce stopnia skutecznosci dziatania danego elementu systemu
zarzgdzania jakoscia.

6. Dokumenty zidentyfikowane w Starostwie

6.1 Dokumentacja finansowa.

Wszelkie dokumenty finansowe gromadzone sg w Wydziale Budzetowo - Finansowym.

6.2. Dokumentacja kadrowa

Wszelkie dokumenty dotyczace kadr z dokumentami zwigzanymi z wynagrodzeniami
przechowywane sg w siedzibie Starostwa Powiatowego w Strzyzowie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

6.3. Nadzor nad aktami prawnymi

o Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sg w program Lex zawierajgcy zbior aktow
prawnych do ktérych kazdy pracownik ma dostep. Aktualizacja dokumentow, w tym
aktow prawnych wynika z umowy zawartej z firmg obstugujgcg program Lex. Techniczny
nadzoér nad aktualizacjg lex sprawuje pracownik Wydziatu OR-(informatyk).

e Nadzor nad aktami prawnymi sprawuje kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy.

e Kazdy pracownik ma obowigzek korzystania z aktualnych zbioréw aktéw prawnych
zgromadzonych w programie Lex.
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e Zadaniem Radcy prawnego jest pomoc w interpretacii przepisow prawnych.

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

e Pracownicy korzystajacy z pisemnej kopii przepiséw sg zobowigzani do oznakowania jej
wyraznym napisem “egzemplarz nienadzorowany” i przed jego uzyciem kazdorazowo
upewni¢ czy sg aktualne poprzez poréwnanie ze zbiorem aktéw prawnych
zgromadzonych w programie Lex.

¢ Odpowiedzialnym za gromadzenie i rejestracje Zarzadzen Starosty jest Wydziat OR,
ktéry prowadzi rejestr zarzgdzen.

e Za rozpowszechnianie zarzadzen dotyczacych spraw ogélnych urzgdu odpowiedzialny
jest Wydziat OR, ktéry rozpowszechnia zarzadzenia za pisemnym potwierdzeniem
odbioru dokumentéw przez Kierownikow Wydzialéw Starostwa. Natomiast zarzadzenia
dotyczace spraw indywidualnych poszczegolinych Wydziaiow sa rozpowszechniane,
jezeli jest taka potrzeba przez pracownika merytorycznego tej komorki.

e Odpowiedzialnymi za gromadzenie i rejestracje uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu
sg pracownicy Biura Rady, ktérzy rejestrujg uchwaty w odpowiednich rejestrach.

o Uchwaly Rady Powiatu sa dostepne w BIP, a takze sg publikowane w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego, jezeli ze wzgledu na ich tres¢ wymagajg
tego przepisy prawne.

o Akty wewnetrzne obowigzujace wszystkich pracownikéw Starostwa umieszcza na stronie
www.strzvzowski.pl w zaktadce System Zarzadzania Jakoscig — pracownik Wydziatu OR
— informatyk

6.4. Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia

W sktad dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig wchodza:

+ Ksiega Jakosci,

e procedury SZJ,

o instrukcje i regulaminy

o zapisy Systemu Zarzadzania Jakoscia. ' -
Ustala sie zasade, ze polecenia stuzbowe Starosty mogace spowodowac zmiany
w funkcjonowaniu Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Starostwie Eowiatowm w Strzyzowie
muszg zostac skonsultowane z Petnomocnikiem ds. SZJ w celu wyeliminowania sprzecznosci w
systemie organizacyjnym Starostwa. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe zmienia za_sadg
funkcjonowania systemu Petnomocnik ds. SZJ ma obowigzek przeprowagizema aktualizacji
dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia. Dokumenty systemu jakosci dostgpne sa dla
wszystkich pracownikéw bez mozliwosci ich zmian na stronie internetowe] Starostw_ﬂa
Powiatowego w Strzyzowie. Informacja o zmianach SZJ przekazywana jest przez Pe{nomocplka
ds. SZJ na zebraniach kierownikéw Starostwa. Oryginat w formie papierowej znajduje sig u
Petnomocnika.
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6.4.1 Ksiega Jakosci

Ksiega Jakosci podlega akceptacji (zatwierdzeniu) Starosty, ktéry ustala date jej wejscia z zycie.
Ksigge Jakosci oraz wszystkie czesci dokumentacji SZJ, a w szczegolnosci procedury i
instrukcje przygotowywane sg wedtug pkt. 7 niniejszej procedury.

Nadzor nad Ksiggg Jakosci petni Petnomocnik ds. SZJ. Ksiega Jakoéci wydana jest w dwéch
egzemplarzach - 1 egz. w formie papierowej, a drugi w formie elektronicznej. Prowadzenie, w
tym biezgca aktualizacja KJ znajdujg sie w gestii Petnomocnika ds. SZJ
Ksigga Jakosci skiada si¢ z rozdziatow i podrozdzialéw zgodnie z punktami normy. Zmiana w
tresci rozdziatu lub podrozdziatu nie powoduje koniecznosci wymiany catej Ksiggi.

Na stronach, ktérych dotyczy zmiana, w nagléwku ,Edycja" dopisuje sig obok literki cyfre
oznaczajgcg numer zmiany (przyktad: A/1, co oznacza — edycja A, zmiana 1). Tekst, ktérego
zmiana dotyczy pisany jest kursywg. Miejsce, ktérego zmiana dotyczy oznaczane jest pionowa
kreskg na prawym marginesie zmienianej strony, obok umieszcza sie cyfre oznaczajaca numer
zmiany.

Jezeli zmiana polega tylko na usunieciu czesci tekstu, wowczas nalezy go w danej edycji
pozostawi¢ zmieniajgc czcionke na kursywe i przekreslajac ten tekst.

Zmiana rejestrowana jest na tytutowej stronie dokumentu w tabelce przewidzianej dla zmian.
Jezeli zmiany wprowadzone w dokumencie miatyby by¢ liczne, Petnomocnik ds. SZJ podejmuje
decyzje o wydaniu nowej edycji dokumentu. Nowa edycja oznaczana jest kolejng duzg literg

alfabetu. Czesci wycofane przechowywane sg 5 lat w segregatorze Dokumenty Wycofane, w
ktérym prowadzony jest .Rejestr dokumentéw wycofanych” FO3/PS — 01. Kazdy systemowy
dokument posiada odrebny rejestr zmian, ktére numerowane sg odrebnie poczgwszy od 1.

W rejestrze wpisuje sie nr zmiany wprowadzonej w dokumencie i nazwa dokumentu
zmienianego oraz date wycofania i podpis petnomocnika ds. SZJ.

6.4.2 Procedury i instrukcje

Zatwierdzone dokumenty systemu jakosci, stanowigce wzorzec, sg przechowywane przez
Petnomocnika ds. SZJ. Dokumenty systemu jakosci udostepniane sg w formie elektronicznej na
stronie internetowej Urzedu. O zmianach dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig,
informowani sg wszyscy pracownicy, za posrednictwem swych przetozonych. Kazdy pracownik
Organizacji obowigzany jest $ledzi¢ na biezaco zmiany w dokumentacji SZJ.

6.4.3 Eqzemplarze nadzorowane dokumentaciji systemowej

Dokumenty systemowe podlegajgce nadzorowi i trybowi aktualizacji posiadajg oznaczenia:
EGZEMPLARZ nr ...........

oraz oryginalne podpisy 0séb biorgcych udziat przy tworzeniu i zatwierdzaniu Ksiggi Jakosci
lub procedur SZJ lub instrukcji SZJ.
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7. Opis wydawania/aktualizacji dokumentacji systemowej

7.1 Analiza zasadnosci wprowadzania zmian w_dokumencie obowiazujacym lub
wprowadzenia nowego dokumentu systemowego

Analize do_kumentéw pod katem koniecznosci wprowadzenia nowego dokumentu systemowego,
ewentualnie wprowadzenia zmian w dokumentach obowigzujgcych, w tym w Ksiedze Jakosci,
przeprowadza Petnomocnik ds. SZJ na podstawie:

Raportu z auditu zewnetrznego;

Raportu z auditu wewnetrznego

wniosku pracownika;

Protokotu z przeglgdu systemu zarzadzania dokonanego przez Staroste:

podjetych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych:;

zewngtrznych uregulowan prawnych dotyczacych $wiadczonych ustug i systemu
zarzgdzania jakoscia.

7.2 Przygotowanie wniosku o sporzadzenie projektu dokumentu systemowego lub
wprowadzenia zmian ze wskazaniem os6b opracowujacych i wspéipracujacych

Efektem analizy jest ,Whiosek o sporzadzenie projektu dokumentu lub projektu zmian
w dokumentach obowigzujgcych” na formularzu FO2/PS - 01. We wniosku Petnomocnik ds. SZJ
wpisuje gtéwne zatozenia proponowanego dokumentu lub zmian w dokumencie obowiazujgcym,
jezeli to konieczne, przedstawia kandydature pracownika, ktory jego zdaniem jest najbardziej
kompetentny dla opracowania projektu, przedstawia réwniez kandydatury pracownikéw, ktérzy
jego zdaniem, winni brac udziat przy uzgodnieniach projektu oraz proponuje termin zakorczenia
prac nad projektem. Wniosek zatwierdza Starosta.

7.3 Opracowanie projektu dokumentu systemowego lub zmian w dokumencie
systemowym.

Projekt dokumentu systemowego Ilub zmian w dokumencie obowigzujacym wykonuje
Petnomocnik ds. SZJ lub pracownik wskazany we ,Whiosku o sporzadzenie...” F02/PS-01.

7.4 Uzgodnienia i analiza spojnosci dokumentu z SZJ.

Pracownicy wskazani we ,Whiosku o sporzadzenie..." jako wspotpracujgcy, dokonujg
koniecznych uzgodnien. Powyzsze uzgodnienia dotyczg poszczegolnych sfer dziatalnosci tak,
aby opracowany projekt byl zgodny z innymi elementami Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Ewentualne uwagi wpisywane sg w odpowiednich rubrykach ,Whniosku o sporzgdzenie....".
Uwagi wniesione przez poszczegolnych wspotpracujgcych analizuje Petnomocnik ds. SZJ i na
ich podstawie wnosi poprawki do ostatecznej wersji projektu dokumentu systemowego/projektu
zmian w dokumencie obowigzujgcym. Strony, na ktérych naniesione sg zmiany oznaczane s3
pionowa kreska na prawym marginesie zmienianej strony, obok umieszcza sig cyfre
oznaczajaca numer zmiany. Komplet tych samych stron w wersji przed zmianami
przekreslonymi w catosci Petnomocnik ds. SZJ przedstawia Staroscie do zatwierdzenia.
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7.5 Zabezpieczenie dokumentu w wersji elektronicznej.

Petnomocnik ds. SZJ nadzoruje i zabezpiecza sporzadzong i zatwierdzona dokumentacje
w wersji elektronicznej. Oryginat dokumentacji w wersji elektronicznej posiada tylko Petnomocnik
ds. SZJ - umieszczona jest ona na jego komputerze, chroniona przed niepowotanym dostepem.
Przechowywana jest w oddzielnym katalogu oraz kopiowana dla celéw bezpieczeristwa po
kazdej zmianie w dokumentacji. Kopia dokumentacji przygotowywana jest na plycie CD,
oznaczana jest napisem ,Kopia 1 nadzorowana dokumentacji systemowej edycja X", gdzie X
oznacza kolejng edycje. Kopia przechowywana jest w pomieszczeniu innym niz ta, w ktérym
znajduje sie komputer Petnomocnika ds. SZJ.

7.6 Przyporzadkowanie oznaczenia dokumentu.

Petnomocnik ds. SZJ oznacza dokument wewnetrzny przed jego udostepnieniem. Obowigzujg
nastepujgce zasady oznaczania dokumentow:

1. Procedury Systemu Zarzgdzania Jakoscia:
PS —(01,02,03,04,05) — gdzie 01... oznacza numer procedury zgodnej z numerem
odpowiadajacym danemu punktowi normy PN- EN ISO 9001:2009 (zalgcznik nr 2 do
KJ).

2. Procedury operacyjne:
- pisemne — PO-(01,02,03,04,05/xy...) gdzie 01 oznacza numer procedury zgodnie
z wykazem procedur zalacznik nr 3 do KJ, a XY symbol wydzialu,
- ustne — PO —(01u/XY, 02u/XY, gdzie 01 oznacza numer procedury a XY symbol
wydzialu, zgodnie z zafgcznikiem nr 4 do KJ.

3. Regulaminy:
R (01,02,03), gdzie 01 oznacza numer Regulaminu zgodnie z wykazem nr 5 do KJ.

4. Instrukcje:
| 01,02,03 ..., gdzie 01 oznacza nr Instrukcji zgodnie z wykazem stanowigcym
zatacznik nr 6 do KJ.

5. Formularze:
F01-PX(A), FO1-RX (A), FO01-IX (A) - gdzie 01 oznacza numer formularza,
przypisanego do Procedury, Regulaminu, Instrukcji; X — oznacza kolejny nr PRI
zgodnie z wykazem, natomiast A oznacza kolejng edycje wydania formularza.

Modyfikacje dokumentéw sg oznaczane alfabetycznie kolejng edycja wydania. Wszystkie
zmiany musza byé sprawdzone i zatwierdzone w takim samym trybie jak pierwotny zapis (na
tym samym poziomie autoryzacji). Jezeli liczba zmian w dokumencie jest duza lub zmiany sg
bardzo istotne, nalezy opracowa¢ nowe wydanie dokumentu. O takim trybie decyduje
Petnomocnik ds. SZJ.

7.7 Wprowadzenie i dystrybucja dokumentu.

Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig wydawane sg przez Petnomocnika ds. SZJ, ktory
odpowiada za dostepnos¢ catej dokumentacji w formie elektroniczne;.
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Procedura Systemowa

NADZOR NAD DOKUMENTAMI
Starostwo Powiatowe w Strzyzowie

8. Przypadki szczegodlne

Nie przewiduje sie.

9. Dokumenty zwigzane

Formularz FO1/PS-01 — Rejestr dokumentow wycofanych.

Formularz F02/PS-01 — Whiosek o sporzadzenie projektu dokumentu lub projektu zmian
w dokumentach obowiazujgcych.




Rejestr dokumentéw wycofanych FO01/PS-01

Nr zmiany Nazwa dokumentu zmienianego: Data wycofania: P°dp:fs_Pse*Z_,"°m°°"'ka




Whiosek o sporzadzenie projektu dokumentu lub projektu zmian w
dokumentach obowiazujacych
F02/PS-01

Podstawa sporzgdzenia wniosku:

Dotyczy:

Podstawowe zatozenia:

Propozycja w sprawie osoby opracowujacej i wspétpracujacych oraz termin
wykonania:
Petnomocnik ds.SZJ: Starosta:

UZGODNIENIA

Dotyczy zapisu w projekcie Uwagi Podpis

W zatgczeniu do wniosku: o . . _
1. strony z dokumentu systemowego, na ktérych naniesiono zmiany, z wierszami

zaznaczonymi pionowymi kreskami na prawym marginesie
Petnomocnik ds. SZJ Zatwierdzam zmiany:

(data i podpis (data i podpis Starosty)




