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ZARZADZENIE NR Eg/ 2018
STAROSTY POZNANSKIEGO

Z dNia v LE SMaU (... 2018 roku

w sprawie: ustalenia Polityki Jakosci oraz funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia, ustanowienia

wtiascicieli procesow i audytorow wewnetrznych jakosci

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
2017r. poz. 1868 ze zm.) oraz § 70 pkt 2 lit a Uchwaty Nr 2217/2017 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia
28 grudnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w

Poznaniu zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat |
Zasady Ogodlne

§1. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu, obowigzuje system zarzadzania jakoscig zgodny z norma

ISO 9001:2015 na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

§2. Przyjmuje sie Polityke Jakosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu, okreslong w zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia. Polityka Jakosci jest udostepniona na stronach intranetu (ogdlnodostepnego

portalu internetowego dla pracownikéw Starostwa).

§3. Nadzo6r nad realizacjg przyjetej Polityki Jakosci sprawuje Petnomocnik Starosty Poznanskiego ds.
Systemu Zarzadzania Jakos$cig (Petnomocnik ds. SZJ), dla ktérego uprawnienia i ohowigzki okreslono w

odrebnym zarzadzeniu.

§4. Obowigzujgca dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig wraz z Ksiegg Jakosci
i integralnymi zatacznikami udostepniona jest na stronach intranetu. W sktad dokumentacji systemu
zarzadzania jakoscia wchodzg takie: Zarzadzenia Starosty, karty procesow, procedury wskazane w

Ksiedze Jakosci i karty ustug publicznych udostepnione w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§5. Zasady wprowadzania zmian do dokumentdéw systemu zarzgdzania, okreslone zostaty w Procedurze
Opracowania i nadzorowania dokumentacji SZ) (ZJ-01). Forma zarzadzenia wymagana jest tylko w

przypadku zmiany tresci Polityki Jakosci.



§6. Wprowadza sie obowigzek oceny dostawcow, ktéremu podlegajg wykonawcy bioracy udziat w

zaméwieniach publicznych, w zakresie i na zasadach okreslonych w Ksiedze Jakosci.

§7. Wprowadza sie obowigzek monitorowania celéw jakosci oraz wskaznikdw, okreélonych w kartach
procesow. Wskazniki wyliczane sg raz na pot roku, chyba ze dla danego wskaznika okreslono inng
czegstotliwosc pomiaru. Zasady przekazywania wyliczonych wartosci wskaznikéw, kazdorazowo okresla

Petnomocnik ds. SZJ.

§8. Wprowadza si¢ obowigzek cyklicznej analizy ryzyka jakosci w Starostwie Powiatowym. Analiza ryzyka

jest prowadzona pod nadzorem Petnomocnika ds. SZJ.

§9.1.Wprowadza sie obowigzek prowadzenia audytow wewnetrznych jakosci, pod nadzorem
Petnomocnika ds. SZJ.
2. Zobowigzuje sie kierujgcych komaérkami organizacyjnymi do zapewnienie odpowiedniego wsparcia
audytorom wewnetrznym systemu jakosci, w szczegdlnosci poprzez:

1) uwzglednienie zadan zwigzanych z petniong funkcjg audytora jakosci, przy planowaniu biezgcych

dziatan przypisanych do danego stanowiska pracy,
2) wspotprace z audytorami wewnetrznymi podczas prowadzenia prac audytowych,
3) wspotprace z Petnomocnikiem ds. SZJ podczas definiowania oraz realizacji dziatan naprawczych

oraz doskonalgcych.

§10. Kazdy nowozatrudniony pracownik urzedu, musi zosta¢ przeszkolony z zasad obowigzujacych w
ramach systemu zarzadzania jakoscig. Szkolenie prowadzi Petnomocnik Starosty Poznariskiego ds.
systemu zarzgdzania jakoscig lub wskazana przez niego osoba. Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia,

wigczane jest do akt osobowych pracownika.

§11. Zobowigzuje sie pracownikéw do przestrzegania i stosowania procedur wynikajacych z Ksiegi

Jakosci, kart proceséw, kart ustug publicznych oraz innych wskazanych na stronach intranet.

Rozdziat Il
Zadania i odpowiedzialno$¢ wtascicieli procesow
§12 W zwigzku z wdrozonym systemem zarzadzania jakos$cig w Starostwie Powiatowym w Poznaniu do
petnienia funkcji wtascicieli proceséw powotuje si¢ dyrektoréw odpowiadajgcych za wyniki pracy oraz

zapewniajgcych wtasciwe funkcjonowanie podlegtych sobie komdrek organizacyjnych.



§13.1.W ramach petnionej funkcji, wiasciciele proceséw odpowiedzialni sg za:

1)
2)

3)

4)
5)

okresowy przeglad dokumentéw przyporzagdkowanych do danego procesu,

koordynowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia merytorycznej i formalnej poprawnosci kart

procesow lub kart ustug publicznych przyporzadkowanych do proceséw,

wspotprace w zakresie dokonywania niezbednych uzgodnien na etapie opracowywania/

uaktualnienia dokumentéw systemu zarzadzania,

monitorowanie celéw jakosci oraz wskaznikéw ustanowionych dla procesu,

realizacje dziatan dot. systemu jakosci wynikajacych z Ksiegi Jakosci lub procedur zwigzanych.

2.W ramach petnionej funkcji, wiasciciele proceséw uprawnieni s3 do bezposredniej komunikacji z

Petnomocnikiem ds. SZJ.

Rozdziat Il

Powotanie, zadania i odpowiedzialnos¢ audytoréw wewnetrznych jakosci

§14.W zwigzku z wdrozonym systemem zarzadzania jakoscia w Starostwie Powiatowym

w Poznaniu, powotuje nastepujace osoby do petnienia funkcji audytora wewnetrznego systemu jakosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

Maciej Andraszyk

Dorota Borowska

Karol Cenkier

Katarzyna Dobrowolska
Magdalena Hamrol

Hanna Kolanowska-Pogrzebna
Jakub Kominek

Dorota Kuklinska

Aneta Lis

Anna Nawrocka-Pejas
Bernard Raczkowski
Marta Stozek-Podgdrska
Stefania Wtodarczak

Matgorzata Zaremba

Wydziat Drég i Gospodarki Przestrzennej
Wydziat Komunikacji i Transportu

Biuro Rady

Wydziat Administracyjny

Wydziat Nieruchomosci

Gabinet Starosty

Wydziat Organizacyjny

Petnomocnik  Starosty Poznanskiego ds. systemu
zarzgdzania jakoscia
Wydziat Komunikacji i Transportu

Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej
Wydziat Kadr i Ptac

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
Wydziat Finansow

Wydziat Finansow



§15.1.W ramach petnionej funkcji, audytorzy wewnetrzni systemu jakosci odpowiedzialni s3 za:

1)

2)

3)

4)

5)

rzetelne i terminowe prowadzenie audytéw wewnetrznych systemu zarzgdzania jakoscia zgodnie z
programem audytow oraz w uzgodnieniu z Petnomocnikiem ds. SZJ (w tym za weryfikacje celéw
jakosci),

zapoznawanie sie z regulacjami wewnetrznymi oraz przepisami prawa w celu przeprowadzenia
audytow wewnetrznych,

opracowywanie raportow po przeprowadzeniu audytdw wewnetrznych oraz terminowe
przekazanie raportéw Petnomocnikowi ds. SZJ,

podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych oraz
okresowy przeglad dokumentéw przyporzgdkowanych do proceséw funkcjonujgcych w Starostwie
Powiatowym,

zachowywania tajemnicy stuzbowej w odniesieniu do audytowanego obszaru oraz wynikéw

przeprowadzonego audytu.

2.W ramach petnionej funkcji, audytorzy uprawnieni sg do:

1)
2)

3)

816.

bezposredniej komunikacji z Petnomocnikiem ds. SZJ,

wspotpracy z pracownikami innych komdrek organizacyjnych (w szczegdlnosci wystepowanie z
wnioskami), w sprawach zwigzanych z przeglgdem dokumentacji oraz pozyskiwaniem danych
niezbednych do przeprowadzania audytow,

przeprowadzania audytodw zgodnie z programem i w uzgodnieniu z Petnomocnikiem ds. SZJ.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw, Samodzielnym Stanowiskom i

Petnomocnikowi Starosty Poznariskiego ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

§17. Tracga moc: Zarzgdzenie Nr 125/2009 Starosty Poznariskiego z dnia 1 grudnia 2009r. w sprawie:

wdrozenia systemu zarzadzania jakoscig, Zarzgdzenie Nr 131/2015 Starosty Poznarnskiego z dnia 30

paZdziernika 2015r. w sprawie: powotania wtascicieli proceséw oraz audytoréw wewnetrznych systemu

jakosci, Zarzadzenie Nr 42/2017 Starosty Poznarskiego z dnia 13 czerwca 2017r. w sprawie: zmiany

Zarzadzenia Nr 131/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 roku w sprawie powotania wiascicieli proceséw

audytorow systemu jakosci.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK

do Zarzadzenia Nr.....Eg.../ZOlB
zdnia ...... 48 IMN IO, 2018

Polityka jakosci
Starostwa Powiatowego w Poznaniu

Istota dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu, bedacego jednostka
pomocniczg Powiatu Poznanskiego jest jak najlepsze spefnianie wymagan Interesantow, w
tym w szczegolnosci: spotecznosci lokalnych, organizacji pozarzagdowych, przedsiebiorcow i
innych podmiotéw lub instytucji bedacych odbiorcami realizowanych przez nas ustug
publicznych, zgodnie z okreslonymi przepisami.

Realizujgc strategie, uchwalong przez Rade Powiatu, rozwijamy potencjat spoteczny
i gospodarczy, dbajac o srodowisko przyrodnicze w mysl zrGwnowazonego rozwoju.

Stoimy na stanowisku, iz wysoki poziom s$wiadczonych ustug oraz innowacyjne
podejscie majg wplyw na: poprawe jakosci Zycia, wzrost bezpieczerstwa publicznego,
nieustanny rozwoj gospodarczy, wzrost poziomu wyksztatcenia mieszkancow oraz uzyskiwanie
ponadprzecietnych kompetencji. Dlatego tez systematycznie podnosimy jakos¢ oferowanych
ustug publicznych, w szczegdlnosci poprzez nastepujace cele:

e zatatwianie spraw w terminach okreslonych przepisami prawa, z dazeniem do ich
skracania,

e zapewnienie odpowiednich warunkéw obstugi Interesantow z uwzglednieniem potrzeb
0sob niepetnosprawnych,

e zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz organizacji oraz w kontaktach
z otoczeniem i Interesantami,

e zastosowanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych usprawniajacych prace
urzedu,

e racjonalne wydatkowanie pieniedzy publicznych,

e podnoszenie kwalifikacji pracownikow oraz Swiadomosci stuzebnej roli Starostwa
wobec mieszkancow powiatu,

e aktywne i skuteczne ubieganie sie oraz wykorzystywanie dostepnych funduszy lub
dotacji zwigzanych z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej,

e podejmowanie pionierskich wyzwan i projektow,
e wspotprace z innymi podmiotami, w szczegdlnosci jednostkami administracji
samorzadowej.

Starosta Poznanski zobowigzuje sie do spetfnienia wymagan i ciggtego doskonalenia
skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig oraz zapewnia, ze niniejsza polityka jakosci jest
znana, rozumiana i przestrzegana przez wszystkich pracownikéw urzedu.

Starosta Poznanski
Jan Grabkowski




Uzasadnienie do Zarzadzenia nr .....6.8.../2018

Starosty Poznanskiego

2 dnia ... L8 (MW 2018 roku

W zwigzku z nowym wydaniem Normy ISO 9001:2015, przeprowadzono gruntowng analize
funkcjonowania systemu jakosci na gruncie nowych wymagan. Niezbednym jest przyjecie
zmodyfikowanej, dostosowanej do aktualnej strategii Polityki Jakosci, zmodyfikowanie mapy
procesow oraz zastosowanie jednolitej zasady, iz wytgcznie dyrektorzy maja wplyw na catoksztatt
funkcjonowania podlegtych sobie komdrek organizacyjnych, a tym samym wszystkich procesow (nie
ma uzasadnienia dodatkowe wskazywanie dyrektoréw z imienia i nazwiska).

Ponadto zasadnym jest potgczenie dwdch zarzadzen funkcjonujgcych dotychczas odrebnie.

W zwigzku z powyiszym przyjecie zarzadzenia pozwala na dostosowanie regulacji

wewnetrznych do wymagan Normy ISO 9001:2015.

Peinomoonik
Starosty Poznanskisgo ds. SZJ
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