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1. Wstep

Niniejszy dokument jest Ksiega Jakosci opracowana dla potrzeb Systemu Zarzadzania
Jakoscia (5Z]) wdrozonego w Starostwie Powiatowym w Skarzysku -Kamienne;j.

Wdrazajac miedzynarodowe standardy jakosci w starostwie wybrano system oparty
o norme ISO 9001:2009.

Decyzja o wdrozeniu Systemu Zarzgdzania JakoScig miata charakter strategiczny i byta
podyktowana rosnagcymi wymaganiami naszych Interesantéw. W praktyce dla
mieszkaficOw oznacza to przede wszystkim wzrost rzetelnoéci i sprawniejsza obstuge,
satysfakcje i pozytywna relacje urzad - klient.

Ksiega Jakosci stanowi kompendium wiedzy na temat wdrozonego SZJ oraz zasad jego
doskonalenia. Adresowana jest do pracownikéw starostwa oraz klientéw indywidualnych
i instytucjonalnych.

W mysl art. 8 Kodeksu postepowania administracyjnego organy administracji
publicznej obowigzane sa prowadzi¢ postepowanie w taki sposob, aby poglebiaé zaufanie
obywateli do organéw panstwa oraz Swiadomos¢ i kulture prawna obywateli.

Uzyskanie certyfikatu potwierdza profesjonalizm realizowanych w starostwie

proceséw pozwalajacych w pelni sprostaé¢ potrzebom i oczekiwaniom naszych klientéw.
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2. Zakres SZ] i wylaczenia

Zarzad Powiatu i pracownicy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej deklaruja,

ze wdrozyli, udokumentowali, utrzymuja i doskonalg system zarzadzania jakoscia wg.

normy PN-EN ISO 9001:2009 w zakresie:

1.

Wykonywania okreélonych wustawami zadan publicznych o charakterze
ponadgminnym.

Gospodarki finansowej powiatu.

Organizowania pracy Rady i Zarzadu Powiatu oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z ich uchwat.

Nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami powiatowymi.

Wykonywanie zadani administracji rzadowe;j.

Wylaczone zostaly punkty:

7.3 - Projektowanie i rozw¢j, poniewaz nie wystepuja prace projektowe, a przestanki do

podejmowania decyzji opieraja si¢ na analizie stanu prawnego oraz decyzjach Rady

i Zarzadu Powiatu.

7.5.2 - Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi, poniewaz wyniki mozna

zweryfikowaé poprzez monitorowanie lub pomiary.

7.6 - Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw, poniewaz takie

wyposazenie nie wystepuje.

Wylaczenie to nie ma wplywu na dostarczanie wyrobéw spelniajacych wymagania

klientow, spelniania przepiséw prawnych oraz odpowiedzialnosci za wyroby.

3. Wymagania Klienta

Klient indywidualny

- poprawa standardu zycia i zdrowia

- zdobywanie praktycznej wiedzy

- dostep do ustug teleinformatycznych
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- mozliwo$¢ uzyskania pracy

Klient biznesowy

- pomoc i promowanie w rozwoju przedsiebiorczosci

4. Polityka JakoSci

Nadrzednym kierunkiem dziatania Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej jest
sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz powiatu skarzyskiego oraz spetnienie
oczekiwan kazdego mieszkarica w zakresie zapewnienia ustug administracyjnych na jak

najwyzszym poziomie:

W szczego6lnosci okredlony kierunek zamierzamy osiggnac przez:

* realizacje zadann Starostwa w spos6b sprawny, kompetentny, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i obowiazujacymi procedurami,

* zapewnienie klientom jasnej i kompleksowej informacji dotyczacej zadann i spraw
realizowanych przez Starostwo,

* dazenie do jak najpelniejszego zaspakajania wymagan i oczekiwan klientéw poprzez
monitorowanie poziomu ich zadowolenia, analizowanie i wyciaganie wnioskéw oraz
ich wdrazanie,

* usprawnianie wewnetrznego i zewnetrznego przeplywu informacji,

* zatrudnianie kompetentnych pracownikéw posiadajacych wiedze teoretyczna,
kwalifikacje i odpowiednie do realizowanych zadan umiejetnosci praktyczne,

* doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow,

* zaangazowanie wszystkich pracownikéw Starostwa na kazdym poziomie
organizacyjnym,

* otwartg polityke informacyjna oparta na wykorzystaniu systeméw informatycznych,

* prowadzenie stalego monitoringu proceséw oraz identyfikowanie obszaréw do

poprawy.

Wdrazamy i doskonalimy system zarzadzania jakoscig wg PN-EN ISO 9001:2009 z wiara,
ze pomoze nam jeszcze lepiej poznawac i realizowa¢ wymagania naszych klientéw

i funkcjonowa¢ zgodnie z literg prawa.

Zatwierdzil: Wydanie 2 z dnia 25.02.2013 Strona 4 z7



Cele jakosci i miary procesow

Podstawowym dokumentem wyznaczajacym cele jakosci Starostwa do roku 2020 jest
»~Aktualizacja strategii rozwoju Powiatu Skarzyskiego do 2020 roku wraz z wynikajacym
z niej wieloletnim planem inwestycyjnym na lata 2009-2013” z roku 2008.
Odpowiedzialnosci za realizacje strategii zostaly okreSlone w dokumencie ,Wykaz
kierunkéw dzialan zapisanych w zaktualizowanej strategii rozwoju Powiatu Skarzyskiego
do roku 2020 wraz ze wskazaniem koordynatoréw” zatacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu
Powiatu nr 32/85/2011 z dnia 21.06.2011.

Mierzalnosé celow strategii jest okreslona w ,,Strukturze Monitoringu Strategii Rozwoju
Powiatu Skarzyskiego” wprowadzong Zarzadzeniem nr 32/2012 Starosty Skarzyskiego
z dnia 29 marca 2012r. oraz w zmienionym dokumencie , Aktualizacja strategii rozwoju
Powiatu Skarzyskiego do 2020 roku wraz z wynikajacym z niej wieloletnim planem
inwestycyjnym na lata 2009-2013” w czeéci VI - cele operacyjne, strategiczne i kierunki
dzialarr, przyjetym uchwala Rady Powiatu Skarzyskiego Nr 200/XXX/2012 z dnia
22 listopada 2012 roku.

Funkcje celow jakosci pelnia takze , Plan pracy Rady Powiatu Skarzyskiego na rok 2012”
,Plan pracy Zarzadu Powiatu na rok 2012” oraz ,Wieloletnia prognoza finansowa
Powiatu Skarzyskiego na lata 2012-2030”

Funkcje miar proceséw pelni ,Wykaz najwazniejszych celéw do realizacji w roku 2012

wyznaczonych przez poszczegdélne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego

w Skarzysku Kamiennej”.

Procesy

W systemie zarzadzania jakoscia zidentyfikowano nastepujace procesy:

Procesy gtéwne: Obstuga Interesanta OI, Obstuga Rady i Zarzadu Powiatu ORZ, Nadzoér
nad Jednostkami Organizacyjnymi NJO

Procesy pomocnicze: Wydziatly Pomocnicze WP, Gospodarka Finansowa GF

Procesy zewnetrzne: nie wystepuja

Proces zarzadzania i doskonalenia SZ]

ZaleznoSci miedzy procesami zobrazowane sa na mapie procesow.
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Dokumentacja SZJ

1. Struktura Monitoringu Strategii Rozwoju Powiatu Skarzyskiego.

2. Wykaz najwazniejszych celéw do realizacji w roku 2012 wyznaczonych przez
poszczeg6lne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Skarzysku Kamiennej.

3. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Skarzysku -Kamienne;j.

4. Zarzadzenie Nr 69/2012 Starosty Skarzyskiego z dnia 5 wrzeénia 2012 r. w sprawie
przystapienia do opracowywania i wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-
Kamiennej Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnie z norma PN-EN ISO 9001:2009,
powotlania Koordynatora oraz Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia

5. Zarzadzenie Nr 3/2013 Starosty Skarzyskiego z dnia 8 stycznia 2013 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 69/2012 Starosty Skarzyskiego z dnia 5 wrzeénia 2012 r.
w sprawie przystapienia do opracowywania i wdrozenia w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnie z norma PN-EN ISO
9001:2009, powolania Koordynatora oraz Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia

6. Zarzadzenie Nr 15/2013 Starosty Skarzyskiego z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie
przyjecia Polityki Jakosci Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej

7. Mapa procesow

8. Karty proceséw (lista powyzej)

9. Procedury systemowe wraz z formularzami

Nadzoér nad dokumentami i zapisami

Audity wewnetrzne wraz z Harmonogramem auditow i Raportem z auditu

wewnetrznego

Nadzoér nad ustugami niezgodnymi wraz z Rejestrem ustug niezgodnych

Dzialania korygujace i zapobiegawcze wraz z Kartg dzialait korygujacych
i zapobiegawczych
10. Pozostate dokumenty i zapisy:

Ankieta z badania satysfakcji klienta urzedu.

Protokét z przegladu zarzadzania
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Lista zmian

Lp. Zmieniony element
1 Cele jakosci i miary
procesow

2 Dokumentacja SZ]

3 Polityka Jakosci

4 Dokumentacja SZ]

Opis zmiany
Wprowadzenie zmienionego dokumentu
,Aktualizacja strategii rozwoju Powiatu
Skarzyskiego do 2020 roku wraz z
wynikajacym z niej wieloletnim
planem inwestycyjnym na lata 2009-
2013”

Wprowadzenie Zarzadzenia Nr 3/2013
Starosty Skarzyskiego z dnia 8 stycznia
2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
69/2012 Starosty Skarzyskiego z dnia 5
wrzeénia 2012 r. w sprawie przystapienia
do opracowywania i wdrozenia w
Starostwie Powiatowym w Skarzysku-
Kamiennej Systemu Zarzadzania Jakoscig,
zgodnie z norma PN-EN ISO 9001:2009,
powotania Koordynatora oraz
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoéscia

Zmiana Polityki Jakosci

Wprowadzenie Zarzadzenia Nr 15/2013
Starosty Skarzyskiego z dnia 25 lutego 2013
r. w sprawie przyjecia Polityki Jakosci
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamiennej

Data zmiany
23.11.2012r.

09.01.2013r.

25.02.2013r.

25.02.2013r.
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