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1. PODSTAWY FUNKCJIONOWARNIA SAMORZADU WOIEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
1.1.  Informacje o regionie

Od dnia 1 stycznia 1999 roku w wyniku reformy administracyjnej wprowadzono nowy podziat
w funkcjonowaniu samorzadu terytorialnege w Polsce.

Wojewddziwo Kujawsko-Pomorskie jest jednym z 16 wojewddztw. Zostalo utworzone z potgczenia wiekszosdci
obszardw dawnych wojewddztw: bydgoskiego, wicctawskiego i toruiskiego. W plerwotnym projekcie sejmowym
region ten miat sie sta¢ czescig wojewddztwa pomorskiego, jednakie na skutek protestéw mieszkarcdw
zrezygnowanc z tych plandw.

Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie — region potoiony w potnocno-srodkowej czesci Polski obejmujacy obszar
17 970 km?2, co stanowi 5,7% powierzchni kraju, zamieszkiwany przez blisko 2,1 min mieszkaricéw. W usytuowaniu
graniczy ? wojewddztwami: pomorskim i warminsko-mazurskim od strony pdthocne]
i potocno-wschodniej, wielkopolskim od strony zachodniej | zachodnio-potudniowe], mazowieckim
od strony wschodniej i z 1édzkim na niewielkim cdcinku od strony potudniowo-wschodnie].

Pod wzgledem administracyjnym obszar wojewddztwa podzielony jest na:

« 144 jednostki gminne: 17 gmin migjskich, 35 miejsko-wiejskich i 92 gminy wiejskie,

= 23 powiaty, w tym: 4 grodzkie — Bydgoszcz, Grudziadz, Torun i Wioctawek oraz 19 ziemskich,

Potencjat regionu wzmacnia abszar metropolitalny: Bydgoszcz-Torun,
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1.2.  Zakres dziatania i zadania organdw Samorzadu Wojewddztwa

To mieszkaicy wojewddztwa tworzg z mocy prawa regionalng wspdlnote samorzadows. Organy sarmorzgdu
wojewGdztwa dzialajg na podstawie i w granicach okredlonych przez ustawy. Do zakresu dziafania samorzgdu
wojewddztwa nalezy wylkonywanie zadand publicznych o charalkterze wojewddzkim, nie zastrzezonych ustawamina
rzecz organdw administracji rzadowej, w szczegdlnosci w zakresie:

1) edukacji publicznej, w tym szkolnictwa wyiszego;

2} promocji i ochrony zdrowia;

3) © kultury i ochrony jej dobr;

4) '.pdmocy spotecznej;

5) - polityki prorodzinnej;

6)- modernizacji terendw wiejskich;

7) zagospodarowania przestrzennego;

8) ochiﬁo-ny srodowiska;

9) gospodarki wodnej, w tym ochrony przeciwpowodziowej;
10) trarisporiu zbiorowego i drdg publicznych;
11} kultury fizycznej 1 turystyki;

12) ochrony praw konsumentéw;

13) obronnosci;

14) bezpieczeristwa publicznego;

15) preeciwdziatania bezrobociu i aktywizaci lokalnego rynku pracy.

Zakres dziafania samorzadu wojewddziwa nie narusza samodzielnodci powiatu i gminy. Qrgany samorzadu
- wojewodztwa nie stanowig wobec powiatu [ gminy organdw nadzoru lub kontroli oraz nie s organami wyzszego
“stopnia w postgpowaniu administracyjnym,

Mieszkadcy wojewddztwa podejmujg rozstrzygniecia w glosowaniu powszechnym (w drodze wyborow
i referendum) lul za posrednictwem organdw samorzgdu wojewddztwa.

1.3, \Wiadze Samorzadu Wojewodztwa

Qrganami Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego sa:

1)  Sejmik Wojewodziwa Kujawsko-Pomorskiego — organ stanowigey 1 kontrolny, w ktdrego skiad wchodzi 30
radnych wojewddztwa;

2) Zarzgd Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego — organ wykonawczy, w skiadzie: Marszatek Wojewddztwa, dwdéch
Wicemarszatkow oraz dwoch Cztonkdéw Zarzadu.

Dziataino$¢ organdw wojewoddziwa jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé wylgcznie z ustaw. Jawnosé
dziatania organdéw wojewddztwa obejmuje w szczegolnosci prawo obywateli do uzyskiwania informacji, wstepu na
sesje. sejmiku wojewddztwa 1 posiedzenia jego komisji, a takie dostepu do dokumentdw wynikajgcych
z wykonywania zada publicznych, w tym protokotdw posiedzern organdw wojewddztwa i komisji sejmiku
wojewddziwa,

1.4.  Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego jest samorzadows jednostka organizacyjna, przy
pomocy ktérej Zarzad Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, jake organ wykonawczy Wojewddztwa, realizuje
zadania publiczne  okreSlone ustawami, a takie powierzone na mocy zawartych porozumien
z wiasciwymi organami administracji rzadowej lub organami innych jednostek., Wykonanie niektérych zadan
publicznych, wskazanych w ustawach i przypisanych samorzadowi wojewddztwa zieca sie do realizaci,
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w drodze konkursu innym podmiotom. Zadania moga by¢ takze zlecane do realizacjii innym podmiotom
na zasadach outsourcingu jezeli zajdzie taka potrzeba,

Marszatelk Wojewddztwa Kujawsko-Pomarskiego jest kierownikiem Urzedu Marszatkowskizgo Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z siedziba w Toruniu,

Marszatek organizuje prace Zarzadu i Urzedu oraz kieruje biezacymi sprawami Wojewddztwa, a takie reprezentuje
Wojewddztwo na zewnatrz. Cztonkowie Zarzadu kierujg w imieniu Marszatka okreslonymi grupami spraw,
W zakresie powierzonych zadan Cztonkowie Zarzadu zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie problemdw.,

Sekretarz wykonuje obowigzki w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach oraz w udzielonych przez Marszatka
upowaznieniach, w szczegdinosci:

1}  zapewnia wiasciwg organizacje pracy Urzedu;

]

podejmuje dziatania w celu stosowania i przestrzegania w Urzedzie regulacji z zakresu prawa pracy;

w

realizuje polityke zatrudnienia oraz zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

I

5) przygotowuje propozycie dotyczace rozstrzygnied spordw kompetencyjnych;

(23]

)

)

)

) przedstawfa stanowisko w sprawach dotyczacych gospodarowania mieniem;
)

) sprawuje w imieniu Marszatka kontrole, w tym rdwniez kontrole dorazng;

)

~d

petni nadzér nad realizacjy wnioskéw  pokontrolnych z  kontroli wewnetrznych | zewnetrznych
przeprowadzonych w Urzedzie oraz nad udzielaniem odpowledzi na skargi i zapytania,

Skarbnik wykonuje obowigzki Gtéwnego Ksiegowego Budietu Wojewddztwa, gtownego ksiegowego Urzedu oraz
szczegotowo okreslone w odrebnych przepisach, w szczegdInosci:

1) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Wojewddztwa oraz Urzedu;

2o ]

analizuje realizacje planu finanscwego (hudzetu) Wojewddziwa;

~

B e

)
) opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowych;
) wstepnie kontroluje legalnosé dekumentdw dotyczacych wykonywania hudzetu;

)

5) opracowuje zhiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

Skarbnik kieruje Departamentem Finansdw, przy pomocy ktérego wykonuje okredlone dla niego zadania.

Dyrektorzy Departamentow wykonujg swoje zadania pod metytoryczaym nadzorem odpowiednich Cztonkdw
Zarzadu oraz Sekretarza,

Dyrektorzy Departamentdw sq odpowiadzialni za nalezytg organizacje pracy w kierowanym departamencie oraz
terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadar, w tym takze ze Statutem Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz aktami prawnymi Sejmiku i Zarzadu.

W Regulaminle organizacyjnym wskazane sa departamenty, wydzielone wydziaty oraz inne komorki organizacyjne
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Wosktad departarhentu moga wchodzié: wydziaty, biura, petnomocnicy oraz wydzielone stanowiska pracy,
szezegolowo ujete w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych departamentdw.

2. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA (ZSZ)) ZGODNY Z NORMA 1SO 9001:2015
ORAZ Z WYMAGANIAMI STANDARDAMI KONTROLI ZARZADCZEJ

Wdrozony w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Zintegrowany System Zarzadzania
Jakosciag jest zgodny z wymaganiami normy 1SO 9001:2015 i kontroli zarzgdcze]. Zapisy dokumentacji systemu
spetniajg wymagania standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. System Zarzgdzania JakoS$cig
w Urzedzie obejmuje zakresem dziatania pieé grup standarddw, ktdre odpowiadajg poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadcze], tj.:

= $rodowisko wewnetrzne,
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» celeizarzgdzanie ryzykiem,
» mechanizmy kontrali,

» Informacje i komunikacje,
 menitorowanie i ocene,

2.1, Podstawowe dokumenty Zintegrowanego Sysiemu Zarzgdzania Jakosciy

W Z8Z) wdrozonym w Urzedzie podstawowg dokumentacje stanowi:

1) Polityka Jako$ci — Misja Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa Kujawsko-Pomoerskiego;

2)  Ksiega Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Weojewddztwa Kujawsko-Pomerskiego;

3)  Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
4) ‘Regulamin Organizacyjny Urzedu.

2.1.1. Polityka Ja'koécf - Misja Urzedu

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddziwa Kujawske-Pomorskiego jest ustanowiona przez Zarzad Wojewddztwa
Kujawskc-Pomorskiega Polityka Jakosdci — Misja Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.
Polityka fakosci - Misja Urzedu stanowi dekiaracje Marszatka, Wicemarszatkdw, Czionkdw Zarzgdu, Sekretarza
i Skarbnika, jako Najwyzszego Kierownictwa do spetniania wymagan normy i ciagtego doskonalenia skutecznodci
Systemu Zarzgdzania Jeko$cig w Urzedzie.

Przyjeto konieczna$d okresowego aktualizowania Polityld Jakodci — Misji Urzedu, ktdra wytycza strategiczne kierunki
w dziatalnosci Urzedu i jest podstawa do dokonywania okresowych przegladdw stanu realizaci celéw dotyczacych
jakosct,

Z:dokumentu wynika zobowigzanie pracownikow Urzedu do zapoznania sie z trescig Polityki JakoSci, przyswojenia
sobie celdw w niej ppisanych oraz stosowania jej zapisow w codzienne] pracy.

2.1.2, Ksiego Jokosci

Niniejszg Ksiege Jakosci opracowano w oparciy ¢ nastepujace dokumenty:
1) norme IS0 9000:2015 ,System zarzqdzania jakoscig. Podstawy | terminologiv”;
2)  norme 1SO 9001:2015 , System zarzqdzania jakoscig. Wymagania”.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu posiada certyfikowany od 11 marca 2010 r.
System Zarzadzania jakoscia speiniajacy wymagania normy 1SO 9001 w zakresie $wiadczenia ustug administracji
samorzadowe]j zwigzanych z realizacjg zadan publicznych wiasnych i zlaconych zaspakajajgcych potrzeby spolecznosed
lokalnej oraz zapewniajgcych wszechstronny rozwéj regionu kujawsko-pomaorskiego.

Ksiega Jakoscl prezentuje ustanowiony | wdrozony System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Marszatkowskim, opisuje
zasady postgpowania zgedne z wymaganiami normy 1SQ 9001:2015 i stanowi podstawowy dokument systemu,

Dokument ten adresowany jest do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz klientdow indywiduainych
iinstytucjonalnych.

Opisany w niniejszym  dokumencie System Zarzgdzania Jakoscig nadzorowany jest przez Petnomocnika
ds. Systemu Zarzgdzania Jakoécig wedlug normy 150 powotanege uchwalg Nr 19/230/09 Zarzgdu Wojewddziwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 10 marca 2009 roku.

Pracownicy Urzedu s zobowigzani do zapoznania sie z trescig Ksiegi Jakoscl i stosowania zawartych
w nie} postanowien oraz w dokumentach w niej przywotanych.
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2.2,
2.2.1. Terminy i definicie

Korzystanie z lKsiegi Jakosci

)

Terminologia uzyta w Ksledze Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego jest zgodna
z norma 150 9000:2015.

Ponizsze zestawlenie obejmuje terminy 1 definicje przywolywane w procedurach oraz skrdty uizywane
w niniejszej Ksiedze Jakosci, ktére okredlaly:

1)

(%24
—

6)
7)

8)
9}
10)
11)

18)
18)

20)

21)

audit — systermatyczny, niezalezny i udokumentowany proces pozyskiwania dowodu oraz jego obiektywna
ocena w celu okredlenia stopnia spetnienia wymagania;

auditor — osoba majgca kompetencje do przeprowadzania auditu;

tdokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwose
okreslonych w nim zdarzed lub informacji {(cdpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, swiadectwo itp.);

dziatanie korygujace — dziatanie majgce na celu wyeliminowanie przyczyny powstate] podczas realizacji
procesu niezgodnodcl;

instrukecja kancelaryjna — ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnfa 18 stycznia 2011 r. w sprawie
Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw;

jakost — stopien, w jakim zbiér inherentnych whasciwosel speinia wymagania;

klient — organizacja lub osoba, ktéra otrzymuje wyrdb — efekt finalny procesu - (wobec ktérej realizowana jest
ustuga)l;

Ksigga Jakosci - dokument, w ktdrym okreslono Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig Urzedu;
Marszatelk —~ Marszatek Wojewddztwa Kujawske-Pomorskiego;

Zarzad - Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

najwyzsze kierownictwo —nastepujgce organy, funkcje i stanowiska tgcznie:

a) Zarzgd Wojewoddziwa Kujawsko-Pomorskiego,

b}  Marszalek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

c)  Wicemarszatkowle Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

d) Cztenkowie Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

e} Sekretarz Wojewddztwa Kujawsko-Pomaorskiego,

fl Skarbnik Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawske-Pomaorskiego:

komarka organizacyjna ~ departament, wydziat, biuro oraz wieloosobowe stanowisko pracy;

dyrektor — osoba kierujgca w Urzedzie departamentem, wydziatem/biurem na prawach departamentu oraz
osoba kierujgca Biurem Informacyjnym w Brukseli;

Regulamin — Regulamin Qrganizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
Regulamin pracy — Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomarskiego;
niezgodnosé — réinica pomiedzy stanem rzeczywistym, a stanem postulowanym, wynikajacym
z powszechnie obowigzujgeych przepisdw prawa lub przyjetych procedur; jest zwigzana z dokumentacia lub
przebiegiem procesow zachodzacych w Urzedzie;

skarga — zgtoszenie przez Klienta Urzedu stanu faktycznego lub prawnego naruszajgcego interesy Kiienta;
ustuga - produkt finalny procesow zachodzgcych w Urzedzie Marszatkowskim ukierunkowanych
na spetnienie wymagan Klienta;

zapisy — dokumenty, w ktdrych podano uzyskane wyniki lub ewidencje przeprowadzonych dziatan,
gromadzone w postaci akt spraw;

udokumentowana informacja — informacja, ktéra musi by¢ kontrolowana i przechowywana przez Urzad oraz
nosnik, na kidrym jest zapisana;
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22} kontrola zarzadeza — ohszar <lziatan spetniajgcych wymagania okreslone w art, 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,

23) Zintegrowany System Zarzadzania Jakodcig (2SZ)} — system zarzadzania do kierowania Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego w Toruniu i jego nadzorowanie w odniesieniu do
jakodcl oraz do stosowania ogétu dziatad podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw 1 zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

24) ryzyko — to moiliwoéé/prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen, kitdre beda mialy negatywny wptyw na
realizacje zadan | zatoionych celdw poszczegdinych komdrek organizacyjnych Urzedu.

‘Inne terminy i definicje nalezy rozumieé zgodnie z ckresleniami uzytymi w Regulaminie, kartach procesu
i procedurach Systemu Zarzgdzania Jakoscig Urzedu,

3. KC)NTRO'L’AZARZADC?A

W zw;qzku z oboquumcyml od 2010 r. wymaganiami prawnymi wprowadzonymi ustawg o finansach pubhunyc h,
dotyczacymi kontroll zarzqdcze; Marsza%ek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego podjqf dLCVZJP o ustanowieniy,
wdrozeniu utrzymywanlu w Urzedzie Zlntegmwanego Systemu Zarzadzania I koéuq (ZS?’J) 7godnegc3 z norma 1SC)
9001:2015 | wymaganiami dotyczqcyw kontroli zarzadeze),

W zakresie (Onil‘O“Zﬂl’Zc}dLZ@] podstawowymi przepisami prawnymi i wytycznymi sq:

= Ustawa o finansach pubiicznych,

« Komunikat Ministra Finansdw w zakresie standardow kontroli zarzgdczej.

4, KONTEKST ORGANIZACH!
4.1, Zfozumienie kontekstu organizacji. Identyfikacja kontekstu zewrnetrznego i wewne'tr.znego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu funkcjonuje w otoczeniu zewnetrzrym
i wewnetrznym, ktére ma wolyw lub moie mie¢ wplyw na jakeéé realizacjl ustug $wiadczonych na rzecz klientéw
i stron zainteresowanych.

Przy planowaniu systemu zarzgdzania, jego poszczegélnych elementow oraz pray |dentyf|l<acj| ryzk i szans, a takie
podczas zarzgdzania ryzkiem bierze sie pod uwage nastgpujgce czynniki kontekstu zewngtrznego:

« sytuacja makropelityczna w Unii Europejskiej, ktéra rzutuje na programy, dotacje pozyskiwane przez Urzad dla
Wojewddztwa,

= sytuacja makropolityczna w Kraju, ktéra rzutuje na preferencje wyborcze obywateli, to 7 kolei przekiada sig na
styl rzadzenia,

» finansowanie pedmiotu publicznego,

»  zmieniajgce sie prawo | orzecznictwo sgdow powszechnych i adminisiracyjnych,

» wymagania i oczekiwania klientdw Urzedu,

Starannie analizowany jest réwnie? kontekst wewnetrzny organizacji, ktc’er moie mie¢ wpiyw na jakodé
wykonywanych ustug,

Do najwaZniejszych czynnikdw wewnetrznych naleiy:

* przywodztwo w zarzgdzaniu Marszatka, jako kierownika Urzedu,

» zmiany budzetu w trakcie roku (organicznie zakresu realizacji zadan),

= organizacja Urzedu (Regulamin organizacyjny, schemat organizacyjny), wiasciwy podzial uprawnien
i odpowiedzialnodci pracownikdw, zmiany organizacyjne,

= kwalifikacje, kompetencje kadry Urzedu, polityka kadrowa Urzgdu,
= wdrozenie systemu zarzagdzania ksztattujgcego kulture crganizacyjng {1S0),
« systemy informatyczrie wspomagajace realizacje zadan Urzedu.
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4.2, Zrozumienie potrzeh i oczekiwan zainterasowanych stron

W Urzedzie zidentyfikowano zainteresowane strony, ktdre majg fub moga mieé wplyw na system zarzgdzania
Urzedem.

Do najwazniejszych zainteresowanych stron naleza:

= baneficjenci zadan realizowanych w departamentach Urzeclu,

= urzedy samorzadowe — gminy i powiaty na terenie Wojewddztwa,

« mieszkancy Wojewddziwa,

= przadsiebiorcy {inwestorzy),

= organizacje spoteczne [w tym zwigzki wyznaniowe, fundacje, stowarzyszenia),

" turyscd,

~  Radni Wojewddztwa, 7

« samorzgdowe jednostki organizacyjne i ich klienci, spéiki z udziatem kapitatu Wojewdédztwa,

«  postowie, senatecrowie,

» administracja rzadowa,

= organy kontroine (np. NI, RIO, UKS),

*  Unia Europejska,

» dostawcy ustug dla Urzedu,

= media.

Celem monilorowania wymagan zainterasowanych stron majacych woltyw na system zarzadzania statym badaniem
zadowolenia klienta {(co roku) ohject sg hezposrednio odbiorcy usiug Urzedu. Ponadto, podczas przegladu

zarzgdzania Najwyzsze Kierownictwo wskazuje grupy zainterescwanych stron, ktére w nastgpnym okresie podiegaé
heda hadaniu.

1.3, Qkreslenie zakresu systemu zarzadzania jakescia

Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscla obejmuje wykonywanie ustug publicznych w zakresie administracji
samorzadowe] przez wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu, zgodnie z wymaganiami obowiazujgcego prawa,
w szczegdlnosdel ngrmy 1SO 9001:2015 i kontroli zarzadczal, Strukture organizacyjng 1 zakresy spraw zatatwianych
przaz poszezegolne komdrki organizacyjne okredla Statut Wojewodrziwa, Regulamin Organizacyjny Urzedu oraz
regulaminy wewnetrzne departamentdw,

W Urzedzie jest wdrozony, utrzymywany i doskonalony Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig spetniajgay
wymagania normy 1S0O 9001:2015 oraz standardy kantroli zarzadcze], w nastepujgcym zakresie: , swiadczenie ustug
administracji samorzqdowej zwigzanych z reaiizacig zadart publicznych wiasnych | zleconych, zaspakajojgcych
potrzeby spofecznoscl lokaine] oroz zapewnigjgcych wszechstronny rozwof regionu kujowsko-pomorskiego”
7 wylaczeniem:

= wymagania 8.3 Projektowanie — Urzad nie projektuje swoich ustug, sg one zaprojektowane w przepisach prawa,
»  wymagania 8.4 Nadzdr nad procesami [ ustugami dostarczanymi z zewngtrz — Urzad nie zleca ustug, kidre

realizuje na zewngtrz,

Powyisze wylgczenia nie maja zadnego wptywu na zdoinos$d i odpowiedzialnesé Urzedu w zakresie
dostarczenia klientom ustug spetniajgcych wlasciwe wymagania.

4.4.  System zarzadzania jakoscia i jego procesy
zastosowanie standardu kontroli zarzqdezef:
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B6 - Okredlanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

;

W Urzedzie zostaty zidentyfikowane nastepujgce procesy:

1) Procesy gtéwne - Planowanie strategiczne, Kontrola i sprawozdawczo$e, Zarzgdzanie finansami, Realizacja
zadan;

2)  Procesy pomaocnicze - Zarzadzanie zasobami fudzkimi, Administrowanie, System Zarzadzania Jakoscia.
Procesy realizowane w Urzedzie sg przedstawione na mapie procesdw, gdzie uwidocznione sg ich wzajemne
powia'zania. - '

Procesy zostaty opisane na kartach proceséw, w ktdrych okreslono:

= cele procesuy;

* liderow procesu,

«  zakres wejscia, etap i wyjscle,

« zakres'Ustug generowanych przez proces (wynik procesul),

= zadania lideréw protesu,

= zapisy iwiqzane Z procesem,

= dokumenty zwigzane z proceserﬁ/kry‘teria zgodnosci w odniesieniu do liderdw procesu.

Zarzgdzanie ryzykiem do zadan realizowane jest z przez Dyrektorow Departamentdw zgodnie z procedury
zarzgdzania ryzkiem.

MAPA PROCESOW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
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4.4.1. Planowanie strategiczne

Proces - Planowanie strategiczne - dotyczy kreowania podstawowych kierunkéw dziatania Wojewddztwa. Celem
procesu  jest  planowanie 1 realizowanie strategil rozwoju wojewddztwa  kujawsko-pomorskiego
we wspdtpracy z partnerami spotecznymi, gospodarczymi i prywatnymi, zgodnie z oczekiwaniami mieszkaticow
regionu | drodowisk lokalnych oraz z poszanowaniem warunkéw ochrony drodowiska, lego realizacla odbywa sig
noprzez trzy gtowne etapy tj. planowanie strategii rozwoju, planowanie rozwoju lokalnego oraz planowanie
Inwestycyine wieloletnie i tworzenie programu ochrony $rodowiska. Powyzsze ma na celu tworzenie plandw,
opracowan, dokumantéw [ programadw wieloletnich, ktére majg wytycza¢ kierunki rozwoju wojewoddztwa w celu

ich realizacji bedg zabezpieczane w uchwalanych budietach odpowiednie $rodki finansowe.

W procesie uczestniczy wskazane w Karcie Procesu departamenty Urzedu Marszatkawskiego oraz wojewoddzkle
samorzadowe jednostki organizacyjne. Zakres ustug generowanych przez wiasciciell procesu wprost wynika
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego, Wszystkie zapisy powstale w ramach procesu oparte sa
o akty normatywne wewnetrzne i zewnetrzne okreslone w Karcie Procest.

Wiodgeym Liderem procesu w Urzgdzie jest Dyrektor Departamentu zajmujacy sie planowaniem strategicznym.,

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

PLANOWANIE STRATEGICZNE

* dokuimenty planistyczne
pozlomu krajowego " raport z przebiegu

Feuropejskiego konsultacj spotecznych

= programy pollityczne PLANGWANIE _r\ .
- BN ort 1
= ppracowania analityczne STRATEGICZNE __l/ raport z oceny

oddziatywania
® gane statystycine /

A na srodowlsko
= prognozy |trendy ) luacl
- akty normatywne rapart ewaluacji ex-ante

akty normatywne wiasne
zewnetrzne

= dokument strategil

» dokumenty planistyczne:

v strategia rozwoju
wolewoddztwa, strategie
krajJowe, stratagiczne

wytyczne Wspdlnoty PLANOWANIE
® regulacje ustawowa CPERACYINE
I pochodne

* projelkty 1 postulaty
srodowisk zawodowych
= apele i petycje spoteczne

* porozumienia lokalng

dokumenty programow
plany dziatans

raporty z konsultacji
spotecznych

raporty ewaluac)i ex-ante
raporty z ocen
oddzialywanla na
$rodowisko

= opinie uzgadniajgce

# akty normatywne wiasne
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4.4.2. Kontrola i sprowozdawczosd

Nadrzednym celem procesu - Kontrola | Sprawozdawczo$t jest sprawowanie kontroll nad komorkami
organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego oraz wojewddzkimi samorzadowymi  jednostkami  organizacynymi,
Prowadzenie kentroli realizowanych zadan wynika bezposrednio z przepisdw prawa oraz z aktédw normatywnych
wiasnych. Celem procesu jest takze sprawowanie kontrell nad racjonalnym i efektywnym wykorzystywaniem
srodkdw publicznych przeznaczonych na wieloletnie zadania inwestycvine realizowane przez Wojewodztwo,
Ponadtoc w ramach procesu dokonywana jest ocena planowanych dzialant dotyczgoych inwestycji wieloletnich
i orogramu ochrony sradowiska w stosunku do ich wykonania w danym okresie czasu,

Efektem realizacji procesu beda zapisy tj. raporty, sprawozdania z kontroli, sprawozdania z realizacji zadan
wieloletnich i sprawozdania z realizacji programu ochrony érodowiska Przeprowadzone czynnosci konfczg sie
zaleceniami  pokontrolnymi  lub  innymi  ustaleniami  stuzacymi  wdrozeniem  dziatan  korygujgcych
w zalezniodel od stwierdzonych nieprawidiowosci. Proces obejmuje swym zakresem kontrole wewnatrzne
i zewnetrzne, Uczestniczg w nim wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu.

Powyizszy proces skiada sie z trzech etapdw tj. z: planowania i realizacji kontroli, analizy planu inwestycyjnego
wieloletniego i analizy programu ochrony Srodowiska. S SRR :

Wiodgeym Liderem procesu'jest:Dyrektor Wydziatu Kontroli.

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

£ 4

KONTROLA | SPRAWOZDAWCZOS5C

» plan kontrol

* raporty z poprzednich L~ PLANOWANIE ] » protokoly z kentroli
Kontroli ' —_l> I REALIZACIA — = sprawedanie 7 realizac)i

s gkty normatywne i ) KONTROLJ planu kontroli -
(wewnetrzne) ‘

= sprawozdania

= analizy | wnloski -z wykonania zadan

f LA
v informacje od jednastek :$ Ililt\vl\\]l/étl‘r?‘?(_i(ﬁ\l\ggo _IB w danym roku
= S E] .
realizujacych inwastygje el o = zmiany w planie
S WIELOLETNIEGO X , )
= dokumenty kslggowe finansowym zadad

inwestyeyjnych wieloletnich

= ankiety z jednostek ANALIZA

. Zi?wonr;?iiseggznalneso :‘_f> PROGRAMU . > = raporly
(weywn tr::nzi zewnetrzne) OCHRONY * sprawozdania
PWEWHEH ki $SRODOWISKA
inwastycyjnych

4.4.3., Zarzgdzanie finansami

Proces ten wplywa heznosrednio na zakres i realizacje zadan wynikajgcych z przepisow prawa, polityki rozweju
wojewocdztwa oraz biezgeych potrzeb Klientdw Urzedu,
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Gtdwnym celem procesu - Zarzadzanie Finansami jest sprawne, efekiywne oraz zgodne z przepisami prawa
zarzadzanie i gospodarowanie srodkami publicznymi | pormocowymi. Proces hezposrednio realizowany jest przaz
Departamant Finanséw, a jego liderem jest Skarbnik Wejewddziwa Kujawska-Pomorskiego. W proesie uczestniczy
wszystkie departamenty Urzadu Marszatkowskiego oraz wolewddzkie samorzadowe jednostki organizacyine.
Gtodwne etapy procesy to:

»  planowanie budietu,

= realizacja budzety,

= analiza realizacii budzetu,

Powyisze ma na celu usystematyzowanie prac zmierzajacych do powstania i uchwalenia budZzetu Wojewddztwa na

dany rok oraz jego pdiniejsza realizacie w oparciu 0 wskazane w karcie procesu akty normatywne wewnegtrzne
zewnetrzne.

Elapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

ZARZADZANIE FINANSAMI

» akly normalywne
(wewnegtrzng

i zewnetrzne) T RNy PLANOWANE *_‘IJ> : E?Ex::a b;?;iquraﬁ
s whnioski L BUDZETU i hwaty zmieniajace
o uchwate budietows

= decyzja

umowy | porozumiania

uchwala budietowa
uchwaty zmigniajace
uchwate budzetows

E

» akiy normatywne = umowy | porozumienia
{wawngtrzne ™ REALIZACIA * Sprawozdania budietowe
i zewnetrzne) ‘[) BUDZETU {miesieczne, kwartaine,

« wniosk roczna)

sprawozdania informacje
wolewddzkich jednostek
organizacyjnych

uchwala budzetowa * uchwaly zmienlajgce
akly normatywne uchwate budzetows

(wewnetring . ANALIZA = informacja pdtroczna z
izewngtrzne —l/‘ REALIZACII #> wykonania budzetu

» wnioski RUDZETY * sprawczdanie z wykonania
* decyzje budietu
T UMowy * informacje dodatkowe 2

analizy {m.in, prezentacle
multimiedlalne).

4.4.4. Realizacio zadan

Celem procesu jest skuteczne, terminowe | zgodne z prawem realizowanie zadan z zakresu administracji publicznej
o charakterze regionalnym, a takze zatatwianie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb cztonkéw wspéinoty
samorzgdowe].

Proces ten zawiera najobszerniejszy wykaz aktéw prawnych okreélajgeych zadania i kompetencle organdw
Samorzadu Wojewddztwa realizowane w  Urzadzie. W ogdlnym podziale zakresu zadan wynikajacego
7 aktdw normatywnych wlasnych i zewnetrznych mozna wyrdinié podejmowane z inicjatywy strony oraz te, ktére
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realizowane sg z Urzedu

zgodnie

przypisanymi - kompetencjami.
na zasadzie zastosowania odpowiedniego rodzaju postepowania lub procedury administracyjnej.

Realizacja zadan odbywa sie

2

Zakres ustug generowanych przez proces jest przypisany do poszczegélnych komorek organizacyjnych

w karcie procesu, dzieki czemu mozna zidentyfikowac komdrke realizujgeg zadanie.

Etapy realizacji procesu przedstawia schernat graficzny.

REALIZACIA ZADAN

( charakterze postulatywnym
* pismo (prosba, petycla, ]
zadanle, wilosek, apel)

polecenie stuzhowe
zazalenie
odwotanle
zalecenie

0Cena, Uwaga
skarga

- = Kk =

O charakterze proceduralnym

= aki normatywny zewnetrzny

» akt normatywny wiasny
{uchwata, zarzgdzenie,
postanowienle, decyzla,
Instrukeia, okdlnik)

» wytyezne, monit

® opracowanie

 postanowienie

» decyzja

» zadwiadczenle

¥ UIMOwa, aneks,
porozumienla

« wyniki kontroli faudytu

= orojekt, program

v nlan, strategla

Postepowanie:
« administracyjne

rewngtrznych [ wlasnych
* racjonalizatorskie

* kancelaryjne

* organizacyjne

» kontrolne Tauditowe

w wniosek . ) * wiadgriose, zapis, wpis
« bodanis » sgdowo-administracyjne . bismo
. \.Fljvéz;vanle " egrecucyjne . S‘aiwiadomi@nio
. . v cywilne e

w informacia’ \ I<Zrne w Uchwata, stanowisko
» stanowisko I * opinia
= opinia 3 - o v zadwiadczenie
= interpelacja Procedury wynikajice v postanowienie

- - . pRRe in -

) z aktdw normatywnych )

= zapytanie v decyzja,

Postepowanie:

* administracyjne

v spdowg-administracyne
= ppzekucyjne

" cywilne

* karne

Procedury wynikajace

z aktow normatywnych
zewnetrznych | wiasnych
» racjonalizatorskie

= kancalaryjne

» grganizatyjne

= kontrolne i auditowe

V

. * notatks stuzbowa

" dekrotagja

pre-umowa, umowa, ancks
porozumignie

informacja, spis, wykaz
opracowanie )
wyréinienie, dyplom

wiadomose, zapis, wpis
{plik, @-mail, rekord)
informacja, opinia

pismo {rozstreygajace
wyjasniajace, wzywalgce,
informacyjne)
zawladomienie
upowainienie,
pefnomocnictwo
uchwata, stanowisko, apel
dyplom, zaswindczenie
agloszenie, oferta
raport, sprawozdanie,
apracowanie

protokot

harmonogram, plan
projekt, program

zapis stratogii

akl normatywny wlasny
wyrdintenie

=

4.4.5. Procesy pomocnicze
4.4,5.1, Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi

Celem procesu jest zapewnienie kompetentnej i dobrze przygotowanej kadry préacownikéw Urzedu
do realizacji zadan. '
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Glowne etapy podezas realizacji tego procesu to: rekrutaca, stuzba przygotowawcza, szkolenia, motywowanie i ocena
okresowa pracownikdw.

Wiodgeym Liderem procesu jest Dyrektor Departamentu zajmuigcy sie zarzgdzaniem zasobami ludzkimi.

Flapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

4,4.5.2,

Administrowanie

* zapotrzebowanle
na pracownika REKRUTACIA = umowa o prace
" ggloszenia o naborze :> ORAZ SLUZBA #> " rozwigzanie umowy
* wniosek o przejécie PRZYGOTOWAWCZA O pracg
na emarylure
= karta zgloszenia na kurs,
seminarium, konferencla,
sympozjum, warsztaty
= potrzeba doskonalenia « certyfikaty
kompetencji, rozwoju = zaswladczenla
v propozyeje szkolen / SZKOLENIA :> = dyplom
« wniosek o wydanle - = swindectwa
skierowania na studia * Umowa
wyisze, studia
podyplomowe
= pcgna pracownika
» arkusz okresowe] oceny
= akly normatywne pracownika
zawnetrzng samorzadowego
« akly normalywne _r\\ OCENA ___> v rozwigzanie urmowy
wewnetrang 1 OKRESOWA o praca
" arkusz oceny okresowej ~ propozycje szkolen
pracownika samorzgdowepo » zapotrzebowanie
na pracownikéw
= programy placowe )
i pazaptacowe * rozpatrzony wnlcl)sek
« wniosek o awans, MOTYWOWANIE i> o awans, podwyike,
podwyzke, nagrode nagrodg i
- kary porzadkowe * nagana, upomnienfe

Istotg procesu jest administrowanie mienlem i infrastrukturg zgodnie z przepisami prawa,

Proces ten okresla zadania zwigzane z gospodarowaniem mlenlem | zarzadzaniem infrastruktury.

Liderami procesu sg Dyrektorzy Departamentdw zajmujacy sie gospodarowaniem mieniem | zarzadzaniem
infrastrylturg.
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Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

ADMINISTROWANIE

v srodki ruchome

» inwenlaryzacja

* zapotrzebowanie
na srodki ruchoma

» zamowienie na ustuga

= faltury

* wymagania dotyezace
przegladéw

= Umowy-serwisowe
i gwarancyjne

= instrukcje obstugi

* druki OT

« pozostate dowody
finansowo-kslegowe

* wymagania-dotyczgee
przegladdw

= $rodki nleruchome

« plany remontdw

» plan konserwac)i

>

4,4.5.3,  System Zarzgqdzania Jakoscig

Istota procesu jest planowane, systematyczne i obiektywne badanie zgodnoscl 1 skutecznosei procesdw

GOSPODAROWANIE MIENIEM

ZARZADZANIE
INFRASTRUKTURA

>

« ewidancja érodkdw

* ksloga inwantarzowa

« karta sprzgtu

= kslaika gwarancyjna

® drukl OT

v zrealizowana usluga

= protokef
zdawczo-odbiorcey

= inwentaryzacja

= zaplsy z przegladdw

u |ikwidacia srodka
ruchomego

" zapisy z przeglyddw
technicznych

® kslgaki obiaktu

= protolkoty odbiaru

realizowanych w ramach ustanowionego Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z normg PN-EN 150 9001:2009.

W realizacje procesu zaangaiowany jest Departament Audytu i Kontroli Zarzadciej, Petnomocnik ds. Systemu

Zarzgdzania Jakoscia i wyznaczony do tych spraw pracownik.

Proces ohkejmuje procedury systemowe zwigzane z utrzymaniem Systemu Zarzgdzania Jakodcig: Audity

wewnetrzne, Badanie satysfakcjl klienta, Zarzadzanie ryzykiem,.

Gtownymi zatozeniami w reallzacji procesu jest planowanie jakosci, nadzdr nad dokumentacjg i zapisami,
prowadzenie auditow wewnetrznych, nadzér nad ustuga niezgodna, pode]mowanie dziatarn korygujgcych

i zapobiegawczych, badanie satysfakcji klienta oraz przeglyd zarzgdzania i analiza ryzyka,
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Etapy realizacii procesu przedstawia schemat graficzny.

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Polityka Jakogcl
= wymagania klienta

wymagania dotyczgoe
Swiadczonyeh ustug

=

2

akty normatywne
zewngtrzne

akty normatywne wiasne
dokumanty i zapisy 57

=

» program auditdw
plan auditow

=

kryteria auditdw

>

= skarpl i wnloskl

raporty z autltéw
wewnetrznych
skargl i wnloski
zatalenie

» apel

= patyele i proshy

kwestlonariusz
« ankietowy
= skargi i wnioski

PLANOWARNIE JAKOSC

>

NADZOR NAD
DOKUMENTACIA
1 ZAPISAM

v

AUDITY WEWNETRZNE

v

NADZOR NAD USEUGA
NIEZGODNA

DZIALANIA
KORYGUJACE
| ZAPOBIEGAWCZE

BADANIE SATYSFAKCII
KLIENTA

cele Jakoiciowe
cele szczegbtows

nadzorowane dokumeanty i
zaplsy

raport z auditu
wewngtrznego

=

=z

rejestr kart nlezgodnosci
karta niezgodnoscl
odpowled?

protokdt przylecia skargi lub
wniosku

analizy skarg i wnioskow
ewidencla chywatali
przyjmowanych

w sprawach skarg

| wrloskéw

zestawlenie zatatwienla
skarg i wnioskow

w danym roku

rejestr kart niezgodnodci
karta niezgodnosci
ocena skutecznodcl dziatania

korygulacego/
zapoblegawczego

analizy

nrotokoty

raport z badanla satysfakcjl
klienta

zestawlanie wplywu

| zatatwlonych spraw
Indywidualnych z zakresu
administrac)i publiczne)

w danym roku

zestawienie zatatwlenla skarg
P wnioskdw w danym raku
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raporty z auditow

’

wewnetrznych
« rejestr kart niezgodnosci « raport przegladu Systemu
» wyniki oceny Zarzgdzania Jakoscly

Ll
T a

satysfakel kllenta i J Palityka Jakosc
Informacje na temat :41> PRZEGLAD ZARZADZANIA :> cele jakodciowe
realizowanych i szezegdlowe

dziatar korygujgcych karta dziatan 'korygujqcych
i zapohlegawcrych i zapobiegawtzych

wynikl monitorowania
procesow | ustug

analiza ryzyka
karty dziatan
zapobicgawczych

arkusz oceny i przeglgdu _JS ANALIZA RYZVKA A
ryzyka o : 1 ""’L)

4.5, Procedury systemowe

4.5.1.  Audity wewnetrzne

Audity wewnetrzne maja na celu przekazanie informacji o funkcjonowaniu wdrazanego Systemu Zarzadzania
Jakoscia w Urzedzie oraz ustalenie mozliwych lub juz powstatych niezgodnodci. Przeprowadzanie auditdw
wewngtrznych jest wymogiem normy 150,

Zadania auditowe powinny by¢ wykonane bezstronnie. Systematyczne badania przeprowadzane przez uprzednio

przaszkolonyeh pracownikdw pozwolg uzyskad niezaleing ocene wdrofonego systemu jakosch oraz szybko
zidentyfikowac I skorygowac powstafe niezgodnosdc. '

4.5.2, Baduanie sutysfakefi kllenta/stron zainteresowanych

W procedurze Badanie satysfakcji Kilenta/stron zainteresowanych okreélono postepowanie w zakresie oceny
poziomu swiadczonych ustug dla ludnoéci, instytucji | organizacji przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiego.

Celem badania jest dostosowanie funkcjonowania Urzedu do oczekiwan | wymagarn Klientow oraz zapewnienie im
ustug swiadczonych na najwyzszym poziomie.

Badanle satysfakcji prowadzone jest na podstawie ankiet wypetnianych przez Klientdw Urzedu.

4.5,3, Zarzgdzanie ryzykiem

Procedura okresla zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim. Zarzadzanie ryzykiem stanowi
podstawe doskenalenia tadu organizacyjnego w Urzedzie, zgodnie z przyjeta polityka jakoscel T misja Urzedu,

Celem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest zwiekszenie efektywnodci i skutecznodci realizowanych celdw i zadan,
Zgodnie z ustawg o finansach publicznych zarzadzanie ryzykiem jest istotnym elementem kontroli zarzgdeze].

4.6, Zapisy

Zapisy dotyczace procedur przechowywane sg wraz z innymi dokumentami dotyczacymi tych progedur
w peszezegdlnych komdrkach organizacyjnych. Lider procesu — Dyrektor Departamentu dokenuje zapisdw zgodnie
z procedura, ktorej dotyczg oraz poncsi odpowiedzialno$é za nadzdr nad zapisami i ich przechowywanie.
Nieaktualne dokumenty sg przechowywane przez Petnomocnika przez okres 5 lat. Akta posiadaja kategorie
archiwalng zgodnie z chowigzujacy Instrukcjg kancelaryjng.
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Zapisy dotyczace zmian do dokumentdw sg zamieszczane na tych dokumentach [ przechowywane wraz
z nimi, '

#

5. PRZYWODZTWO

5.1. Przywaodztwo i zaangalowanie
zastosowanie standardu kontroli zarzgdezey:
Al —Przestrzeganie wartoéci etycznych
Najwyisze Kierownictwo bierze odpowiedzialno$é za skutecznodé Systemu Zarzgdzania JakoScig i kontroli
zarzgdcze], w szczegdinodci poprzez:
» zapewnhienie rozliczalnodel skutecznosal systemu zarzadzania,

* usianowienie Polityki Jakodci zawlerajgce] cele i zobowigzania dotyczace jakodel oraz misrzalnych cetdw
jakosciowych dla Urzedu odpowiednich do kontekstu arganizacjl oraz strategicznych kierunkéw dziatania
Urzedu,

- zapewnienie integracji wymagan systemu zarzadzania jakoécia do proceséw biznesowych (ustug) realizowanych
przez Urzad,

= promowanie podejscia procesoweago i zarzgdzania ryzykiem,

» zapewnignie dostepnoscl zasobow kaniecznych do funkcjonowania Systemu i realizacji wyznaczonych dla niego
celow Jakoéciowych,

»  zakomunikowanie w Urzedzie znaczenia spetnienia wymagari Klienta oraz wymagani przepiséw prawnych
i wewnegtrznych  uregulowari  organizacyjnych.  Siuig  temu  przede  wszystkim  spotkania
i narady z kadrg kierowniczg Urzedu oraz Petnomocnikami | zespotami zadaniowymi,

= zapewnlenie, ze system zarzgdzania osigga zaplanowane wyniki,

= zatrudnianie, kierowanie i wspiaranie osdb majacych whkiad w skutecznosé systemu zarzgdzania,
= promowania doskonatenla systemu zarzadzania,

»  przeprowadzanie corocznych prregladow rzarzgdzania,

= wydanie kodeksu etyki.

5.1.1.  Qrientacia na Klienta
zastosowanie standardu kontroli zarzqdeze):
D18 - Komunikacja zewnetrzna
Najwyzsze Kierowniciwo Urzedu zapewnia:
~identylikacle potrzeb i cczekiwart Klientdw,
» identyfikacje ryzyk 1 szans, ktdre moga mied wplyw na zgodnosé ustugi z wymaganiami { zdolnosé
do zwickszania zadowolenia klienta oraz 7e sg one wtasciwie okredlone i zaadresowane, '
= sprawng | 2godng z prawem realizacje ustug {identyfikacja wymagan prawnych do zadan),
s poprawe warunkow organizacyjnych T technicznych obstugi Klientow,
» tworzenie przyjaznego klimatu w relacjach z Klientem,
« prowadzenie odpowiedniej polityk! informacyjnel.
Dziataniami podejmowanymi w celu zrozumienla potrzeb i oczekiwan Klientdw jest zbieranie | analizowanie
informacji zewnetrznych i wewngtrznych. Pozyskiwanie informacji od Klientow realizowane jest gtéwnle poprzez
analize skarg i wnioskéw oraz badania ankietowe. Uzyskane informacje sg wykorzystywane przy podejmowaniu

dziatan dostosowujgeych i doskenalacyeh jakoéé dwiadezonych ustug w odniesieniu do oczekiwar 1 wymagan
Klientow,
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5.2, Polityka Jakosci — Misja Urzgdu
zostosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
B5 -~ Misja '
Ustanowiona przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomarskiego Polityka Jakosci — Misja Urzedu jest podstawa do
okrestenia metod, procesow, celdw i zadan realizowanych przez Urzad. Zawarte w niej postanowienia 53 znane
irespektowane przez wszystkich pracownikow,
Polityka Jakoscl jest przeglgdana i weryfikowana przy kazdym przegladzie Systemu Zarzgdzania,
Polityka jekodci jest razpowszechniona w Urzedzie oraz jest dostgpna dla zainteresowanych stron.
5.3, Role, odpowiedzialnodé i uprawnienia w organizacji
zastosowanie standardukontroli zorzgdezef:
A3 ~Struktura.organizacyjna
Al —Delegowanie uprawnien
C12 - Cigglos¢ dziatalnosci _ _
Odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikow okreslone sy w  zakresach czynnoscl,  indywidualnych
upowaznieniach oraz w Regulaminie Qrganizacyjnym Urzedu,
Okreslona zostaly rowniez zastepstwa pracownikow.

Zadania Samorzadu Wojewadziwa realizowane s3 pod kierownictwem i nadzorem Marszatka oraz merytorycznym
nadzorem wladciwego Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika, zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigeym zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Schemat okresla réwniei stuzbowe podporzgdkowanie | wzajemne zaleinosci w strukturze Urzedu pomiedzy
~poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi.

Petnomocnik ds, Systemu Zarzgdzania Jakoscly

Uchwalg Nr 19/230/02 z dnia 10 marca 2009 roku Zarzgd Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiege powotat
Petnomacnika do spraw Systemu Zarzadzania Jakoécia wg normy 1SO. Przy pemocy wyznaczonych pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.
Pelnomacnik wykonuje zadania w zakresie;
1) utrzymania Systemu Zarzadzania Jakoscig araz zapewnienia zgodnoscai dziatan systemowych z normg 180 9001
poprzez:
a) powofanie zespotu wdraZajgcego i zespotu auditoréw wewnetrznych,
b) zarzadzanie dokumentacjq Systemu Zarzadzania Jakoscia,
¢} zapewnienie szkolen auditordw wewnetrznych;
2) podejmowania dziatart majacych na celu ciagte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig poprzez:
a) plenowanie auditow wewnetrznych,
b} planowanie przegladdw Systemu Zarzgdzania Jakoscia przeprowadzanych przez Kierownictwo Urzedu,
¢) zarzgdzanie procedurami zwigzanymi z dzialaniami zapobiegawczymi i koryguigcymi;
3) podejmowania dziatah majgcych na celu state budowanie swiadomoéci pracownikcw do cigglego podnoszenia
standardow jakoéci pracy, zorientowanych na Klienta.
Pethomocnik upowazniony jest do:
1) opracowania, wdrozenia oraz dalszego doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakosclg zgodnie z wymaganiami normy
1SQ 9001,
2) udzielania Zarzadowi Wojewddztwa biezace] informacji dotyczageej funkcjonowania Systemu Zarzgdzania
Jakodcig oraz wszelkich potrzeb zwigzanych z jego deskonaleniem,
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3} rozpowszachnienia w Urzedzie swiatlomadci dotyczacej wymagan Klienta,

4} kontaktéw z Kliantami | innymi stronami zainterescwanymi w sprawach dotyczacych Systemu. .

6. PLANOWANIE

G.1. Dziatania odnoszgce sig do ryzyka i szans — zarzgdzanie ryzykiem
zastosowanie standardu kontroli zarzgdeze):

B7  —ldentyfikacja ryzyka
B& - Analiza ryzyka
B9  —Reakcja naryzyko

W Urzedzie funkcjonuje procedura zarzgdzania ryzykiem. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu,
aw szezegblnosel Dyrektordw Departamentdw/wydziatdw, Painomacnila ds. $Z3 T Administratora.

Procedurg te stosuje sie do identyfikacji, analizy, monitorowania t przegladu ryzyka w komadrkach organizacyjnych
Urzedu.

6.2, Cele dotyezgce jakosci | planowanie ich osiggniecia
zustosowanie standardu kontrol zarzgdeze):
BeE  —Okredlanie celdw i zadzai, menitorowanie { ocena ich realizagji

Cele jakosciowe ustalane sa przez Pelnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakodcig na formularzu stancwigcym
zatgcznik do karty procesdw pn. ,System Zarzadzania Jakodcig”. Pracownicy Urzedu realizuigcy zadania
herpodrednio zwigzane z okreslonymi celami jakosciowymi sporzadzajg w tym zakresie okresowa informacie.
Stopier realizacji celdw jakosciowych jest analizowany rowniez podczas przegladdw systemu zarzadzania. Cale
Jakosciowe zostaty udokumentowane w formularzu — V11.00.01/aw Formularz celdw jakosciowych.

6.3. Planowanie zmian Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Istotg plenowania w realizacyl ustug w Urzedzie jest przyiecie do wykonania w ustalonym okresie zadan
wyhikajgoyeh z procesdw opisanych w dokumentacjl SZJ. Plany sporzadzane sa przez liderdw procesow -
Dyrektordéw Departamentdw i przyjmowane sg przez najwyzsze kierownictwo.

7. WSPARCIE
7.1.1. W Urzedzie planuje sie § zapewnia zasoby niezbedne do:

1) wdrozenia I utrzymywania Systemu Zarzgdzania Jakoscig i ciaglego doskonalenia jego skutecznosdci;
2} podnoszenia poziomu zadowolenia Klienta poprzez spetnienie jego oczekiwan,

7.1.2. Ludzie

Pracownicy Urzedu stanowig o skutecznosdci i jakoécl reslizowanych zadan. Na sprawne i wiadciwe wylkonywanie
zadah wplyw maja takie czynniki jak: wyksztatcenie, umiejetnedci, doswiadczenie i szkelenia.

7.1.3. Infrastruktura

zastosowanie stondardy kontroil zarzgdeze):
C13 —Ochrona zasobow

Budynki wykorzystywana przez Urzad spetnizjag odpowiednie wymagania prawne i podlegaja okresowym
kontrolom. Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sa w urzgdzenia biurowe | sprzet komputercwy.
Nad prawidlowoscig funkcjoncwania sprzetu komputerowege czuwaja informatycy — pracownicy ds. informatyki.
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7.1.4. Srodowisko realizowanych procesow

Wymagania dotyczace srodowiska pracy okresla Regulamin pracy, Kodeks pracy oraz przepisy bhp. Uregulowania
te okredlaja obowiazki pracodawcy m.in. w zakresie ksztattowania wspoliycia spotecznego, w tym przeciwdziatania
mobbingowi [ braku dyskryminacii, a takze zachowania wtadciwej temperatury, o$wietlenia pomieszczen, natgzenia
hatasu  oraz  redukcji  stresu i ochrony  emocjonainej.  Przepisy bhp  precyzujyg  warunki,
w jakich moie odbywac sie praca. Kaidy pracownik $wiadczgey prace w Urzedzie, zobowigzany jest do
przestrzegania zasad bhp. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zapoznawani sg z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, majgcymi réwniez wplyw na jakos¢ wykonywanej pracy, a tym samym na obstuge Klientow.,
Pracownicy informowani sg o ryzyku zawodowym wystepujgeym na danym stanowisku pracy, a takze prowadzi sig
okresowe szkolenia | inne dziatania naklerowane na redukcje stresu. O redukeji stresu traktuje Szczegodfowy
program szkoler okresowych w dziedzinie bhp.

Dokumentacja zwigzana z bezpieczenstwem 1 higiena pracy znajduie sie na stanowisku pracy ds. bezpieczedstws I higieny
pracy.

7.1.5. Zasoby do monitorowania { pomiaréw
W Urzedzie monitorowane sg procesy realizacj’i ustug, ktérych zapis znajduje sie w pkt. 9.1.1 Ksiegi.

W Urzedzie stosuje sie przyrzady do pomiaru temperatury | wilgotnosdel powietrza, stuzgce do monitorowania
warunkdw sktadowania dokumentdéw, Z dziatarh tych uirzymywane sg zapisy. Urzadzenia posiadajg swiadectwa
wzorcowania i nie podlegaja prawnei kontroli metrologicznej w rozumieniu ustawy Prawo o Miarach.

7.1.6. Wiedza organizacji

Wiedza w organizacji dotyczy sposcbu realizacji ustug Urzedu oraz interpretaci przepiséw prawa, ktére majg
zastosowanie w czasie realizacji procesdw. Wiedze te nabywa sie w trybie doskonalenia zawodowego urzgdnikow,
zarowno w trybie samoksztafcenia, szkoled wewnetrznych, jak i szkelen zewnetrznych.

7.2, Kompetencje
zastosowanie standardu kontroli zarzqdeze):
A2 - Kompetencje zawodowe

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie posiadaja odpowiednie kwalifikacje, wymagane na zajmowanym stanowisku,
wynikajace z wyksztatcenia, co tgcznie z dodwiadczeniem zawodowym i umiejetnodciami, stanowig odpowlednie,
wymagane kompetencje, dostosowane do konkratnych stanowisk pracy.

Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie zgodnie z zasadami okredlonymi w zarzgdzeniu Nr 7/2009
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomaorskiego z dnia 6 marca 2009 r. (ze zm.) w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu oraz na stanowiska kierownikdw niektorych
wojewodzkich samorzgdowych jednostek crganizacyjnych,

Zgodnie z tym dokumentem nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Niezbgdne
wymagania pracownikdw zatrudnianych w Urzedzie okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

W Urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikow. Umoizliwia ona sformutowanie wzajemnych oczekiwan
oceniajgcego | ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania organizacyjne powinny byé podjete, aby podniesc
jakoéé dwiadczone) pracy oraz jakie sg ambicje zawodowe | szkoleniowe pracownika. Zasady dokonywania
okresowych acen pracownikdw sg uregulowane w zarzgdzeniu Nr 15/2009 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiege z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawske-Pomorskiego
w Toruniu oraz kierownikdw niektérych wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych,
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W celu zapewnienia osiggania optymainych efektéw w dziatalnesci Urzedu, ktadzie sie nacisk na podnoszenie wiedzy

nersonelu. Pracownicy s3 kierowani na szkolenia zewnetrzne. _ |

2

W Urzedzie przeprowadzane sg rowniez szkolenia wewnetrzne, w szczegdlnoscl dla nowozatrudnionych
w ramach stuzby przygotowawcze]. Zapisy dotyczace wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, odbytych szkoler
zdobytych przez pracownikdéw umiejetnoscl, gromadzone sy i przechowywane w aktach osobowych pracownikow, |

Skutecznodé przeprowadzonych szkolen, jak | poziom kompetencji pracownikdow okresla sie podczas ckresowych
ocen pracownikow. ’

7.3,

w szczegolnodcl:

= politykd jakosci i misji,

*  caldw dotyczgeych jakodci,

= udziatu pracownlka w gsigganiu skutecznoscl systemu zarzadzania w swoim obszarze odpowiedzialnoscl, tacznie
2 korzysciami, kidre odnosi Urzgd dzigki takiej postawie,

= konsekwencji pojawienia sie niezgodnosci w systemie zarzadzania jakoscia.

7.4,

zastosowanie standardu kentroli zarzgdeze):
D17 - Komunikacja wewnetrzna
D18 - Komunikacja zewnetrzna

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej, umozliwiajacy sprawne dziatanie Systemu Zarzgdzania
Jakodcia. Komunikacja wewnetrzna odbywa sie poprzez:

1) sieé informatyczng Internet;

a) serwis internetowy —www.kujawsko-pomarskie.pl,

) poczte elektroniczng;

]

EN

UT

3!

tgcza telekomunikacyine;
tablice ogtoszen;

)

J spotkania wewnetrzne, w tym narady kierownictwa;

) indywidualne spotkania robocze miedzy cztonkami kierownictwa réinego szczebla;
)

indywidualne robocze rezmowy kierownikdw z pracownikami,

Urzad dysponuje réznorcdnymi formami komunikowania sig z Klientem, za pomacg ktdrych zainteresowany moze
uzyska¢ informacje o swiadczonych ustugach oraz niezbednych wymaganiach jakie nalezy spetni¢ w celu szybkiego
i sprawnego zatatwienia sprawy. Znaczacym zrodtem informacii jest Biuletyn Informacji Publiczne). Zawartos¢
podanych informacji w Biuletynie reguluje ustawa. Poprzez serwis internetowy Urzadu istniele rownlez mazliwo$e
pobrania drogg elektroniczng drukoéw i formularzy.

Innymi kanatami komunikacii sg:

1) tablice ogloszend;

IS Mo

|
I
Swiadomosé
Kazdy pracownik Urzedu jest éwiadomy wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia, w tym
Komunikacja
|
|

5) przyimowanie skarg i wnioskdw,

) tgcznodé telefoniczna, faksowa, elektroniczna;
! wydawnictwa i publikacje;

cotygodniowe godziny przyjed w sprawach skarg i wnioskdw przez Najwyisze Kierownictwo oraz kisrawnikow
komadrek organizacyjnych;
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7.5.  Udokumentowane informacje

zastosowanie standardu kontroli zarzqdczey:
C10 - Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja Systemu Zarzadzania obejmuje:

= Polityke Jakosci — Misje Urzedu Marszatkowskiege Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

= Ksiege Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

»  Karty proceséw oraz procedury systemowe, ustalone przez Urzad, :

» dokumenty tacznie z zapisami, niezbgdne do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu 1 nadzorowania
opisanych w niej procesow — m.in. majgce zastosowanie wymagania prawne, zarzadzenia, uchwaty organow
stanowigeych, ' '

»  Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomarskiego,

* Regulamin organizacyjny Urzgdu oraz zakresy ocbowigzkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci,

= ypowaznienia do realizacji zadan.

Rodzaj dokumentu Opracowania i zmiany Zatwierdzenie Forma

Polityka Jakosci Zarzad Wojewoddztwa uchwafa

Marszatek Wojewddztwa

Ksiega Jakosci

Karty procesow Petnomocnik ds. SZ)

przy wspotudziale: Marszatelk Wojewddztwa

Administratora ds. 5Z)

Procedury whasne Urzedu zarzadzenie

Formularze wewnetrzne
iinne zaigczniki -

Kodeks etyki

Grupa ds. Kodeksu

Marszatelc Wolewddztwa

zarzgdzenie

Zakresy czynnosci

Bezpodredni przetozony

Dyrektor Departamentu

podpis

Zapisy systemu
zarzadzania jakos$cig

Pracownicy merytoryczni
Administratora ds. SZJ

Petnomocnik ds, $ZJ

podpis

Zapisy jakosci — sporzgdzanie, identyfikowanie, zatwierdzanie i przechowywanie zapiséw dotyczacych jakodci ma
na celu dokumentowanie zgodnosci systemu zarzgdzania jakodcig z wymaganiami normy craz petwierdzanie

skutecznesci prowadzonych dziatar w zakresie podnoszenia standardu oferowanych ustug. Zapisy jakosci i okresy
ich przechowywania wynikaja z Instrukeji kancelaryjnej dla organdw samorzgdu wojewddztwa, jednolitego
rzeczowego wylkazu akt, regulaminu w sprawie organizacji archiwum zaktadowego oraz innych obowigzujgcych

w tym zakresie aktéw normatywnych.

Zapisom podlegajg wyniki wszystkich dziata majgcych zwigzek z jakescig oferowanych ustug oraz funkcjonowaniem
Z5Z), a w szczegolnosel:

wyniki przegladdw systemu zarzgdzania jakoécig,

wyniki wewnatrznych auditow ZSZJ,

informacje dotyczace ustugl niezgodnej,

zapisy ze szkolen | kompetencji pracownikow,

zapisy dziatan kerygujacych,

innych dziatan majgcych wplyw na ZSZJ,

zapisy potwierdzajqgce realizacje ustug zgodnie z wymaganiami {np. wypetnione formularze, elektroniczne bazy
danych, dekretacje, przeglady, znak sprawy, metryki, rejestry),
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n zapisy z monitorowania procesow,

Dziatania wymagajgce zapisdw, ich obieg i archiwizacja sg okreslone w poszczegdinych kaptach proceséw
{procedurach) oraz aktach normatywnych wiasnych.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych korzystajg z aktéw prawnych, na podstawie ktdrych
realizowane sg zadania merytoryczne, udostepnionych w:
= zbiorze aktédw prawnych,
» programie informacji prawnej (LEX),
zbiorze aktdéw normatywnych wiasnych,
« zhiorach informacji zawartych w sieci publicznej (Internet).

Oznaczanie dokumentow Systemu Zarzadzania jakoscia

Ksiega Jakosci oznaczana jest wedtug nastepujgcej zasady:

XX/YYYY

gdzie:
XX ~ kolejnym numer wydania
YYYY - rok wydania

Karty procesdow {KP), procedury (P), zatgczniki do KP i P numerowane sg wediug nastepujgce]j zasady:
XUYY.ZZ/AW

gdzie:

HX — numer karty pracesu {cyfra rzymska)

Y — numer procedury {cyfra arabska)

72 —numer formularza wewnetrznego (zatgcznika) do karty procesu (cyfra arabska)

AW —aktualny numer wydania karty prccesu, procedury, formularza wewnegtrznego (cyfra arabska)
Przykiady:

i1.00.00/01 - karta procesu nr 03, wydanie pierwsze

[.01.00/01 - procedura nr 01 do karty procesu nr 03, wydanie pierwsze

[1.00.03/01 — zatgeznik lub instrukeja nr 03 do karty procesu nr 02, wydanie pierwsze

Jezeli dokument posiada kilka stron w prawym rogu nagtéwka znajduje sie okreélenie:
stronaXzY
Oznaczanie spraw (i zwigzane] z tym dokumentac)i) prowadzonych w Urzedzie Marszatkowskim dokonuje sie na

zasadach obowiazujacych przepiséw Instrukeji kancelarynej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz procedur
wynikajacych z przepiséw szczegbinych.

8. DZIALANIA OPERACYINE
8.4,  Planowanie realizacji ustug

Ustugi $wiadczone w Urzedzie stancwig zespot wzajemnie powigzanych proceséw planowanych w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa oraz zgodnie z dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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8.2, Wymagania dotyczgce usiug

8.2.1. Komunikacfo z klientem
zastosowanie standardy kontroli zarzgdczej:
D18 - Komunikacja zewnetrzna
Komunikacja z klientem powinna dotyczyc, jezeli ma to zastosowanie:
* wymiany Informacji dotyczacych realizacji ustugi,
= udzielania odpowiedzi/informacji na pytania Klienta, w tym dotyczgcych umdw, zleced i zmianami
do nich,
» ofrzymywania infermacji zwrotnej od Klienta zwigzanych z realizacjg ustug,
= obstugi skarg i wnioskdw,
* zajmowania sie wiasnoécig Klienta.

8.2.2. Ckreslenie wymagan dotyczgeych ustugi

Procesy g?éWr\e przebiegajg w oparciu © wymagania prawne, wynikajgce z przepisow ogdlnie obowigzujycych,
z uregulowar wewnetrznych Urzedu {procedur, kart procesdw, zarzgdzeri itp.), a takze z innych wymagan Klientow,
Klientami zewngtrznymi dla Urzedu sg; organizacje, przedsicbiorstwa, instytucje, inne urzedy administracji
publicznej oraz osoby fizyczne, na rzecz ktdryeh swiadczymy ustugl

8.2.3. Przeglgd wymagan dotyczgeych ustugi
- zostosowanie standardu kontroll zarzgdcze:
C11 - Nadzér

Przed przyjeciem zobowigzania do realizacji ustugi Urzad dokonuje przegladu swojej zdolnosci do realizacji zadania
kierowanego do Kiienta.
' rzeglad powinien obejmowad:

»  wymagania wyspecyfikowane przez Klienta, w tym wymagania dotyczgce dostarczenia uslugi i dziatan {JO jej
dostarczeniu,

« wymagania nie wyspecyfikowane przez Klienta, a nlezbedne do realizacji;

= wymagania Urzedu,

*  wymagania zewnegtrznych | wewnetrznych przepisow prawnych,

»wymagania zawarte w umowach, zamowieniach - inne niz wczeéniej wyrazone,

W kazdej fazie wykonania danej ustugi lub udzielenia informacji Klientom zewnetrznym przeprowadzany jest
daktadny przeglad wymagan dotyczacych tef usiugi. Odbywa sig to na biezgco podczas przyjmowania odpowiednich
dakumentow {pism, drukdw, wnioskow).

Przeglad wniosku ~ pisma wptywajgcego do Urzedu moze odbywad sie w rdznej formie, np.:

» parafaidata Dyrektora Departamentu,

» data i parafa pracownika merytorycznego,

*  wpis w metryce sprawy o przegladzie w osobnej rubryce,

« nadanie nrJRWA na wniosku, pismie itp.,

*  wpis do rejestru spisu spraw,

Dyrektor Departamentu podejmuje decyzje, co do sposchu dokonywania przegladu wniosku w departamencie

i odpowiada za jego realizacje. Przeglad wniosku — pisma wplywajacego do Urzedu stanowi uregulowanie
w Reguiaminie Wewnetrznym Departamentu.

Kazda komdrka organizacyjna zobowigzana jest do realizacji sprawy w terminie okreslenym w Kodeksie
postepowania  administracyjnege, a w razie potrzeby do wezwania Klienta dc uzupetnienia  wnjosku.
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W sytuacji dokonania zmian w danych wejsciowych podanych przez Klienta, pracownicy prowadzgcy dang sprawe
ponoszg odpowiedzialno$é za uwzglednienie tych zmian w procesie podejmowania decyzji.

’

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do informowania Klientdw, ktérzy niepoprawnie lub niezgodnie
z whasciwodciy ztozyli dokument — jakie czynnoscl powinni podjac lub gdzie sie udaé, by dang sprawe zatatwié szybko
I skutecznie, bad? gdzie uzyskajg niezbedne informacje.

Wszystkie zapisy, ktdre powstajy podczas realizaci proceséw sg utrzymywane | przechowywane zgodnie
z instrukeja kancelaryjng oraz innymi cbowigzujacymi przepisami.

8.3.  Projekiowanie i rozwdj

WYMAGANIE WYLACZONE

8.4. Nadzdr nad procesami I ustugami dostarczanymi z zewngtrz
WYMAGANIE WYLACZONE

Podmicty =z zewngtrz Urzedu nie wykonujg zadad przypisanych  komérkom  Urzedu, zgodnie
z kompetencjami wynikajacymi z regulaminu organizacyjnego. Jednoczesnie wskazaé nalely, 2 Zarzad
Wojewddztwa przyjat Regulamin udzielanio zamdwiert publicznych. Natomiast w sprawach nie uregulowanych
Regulaminem, majg zastosowanle przepisy ustawy Prawo zamowlen publicznych oraz inne wiasdciwe przepisy
prawa. Biorgc po uwage powyzsza argumentacje dokonuje sie wylaczenia ninlejszego wymagania normy.

a8.5. Dostarczanie ustugi

zgstosowanie standardu kontroli zarzgdcezef:
C11 -~ Nadzér
D16 - Biezgca informacja

8.5.1. Nadzorowanie dostorczanio ustugi

Ustugi sg realizowane w warunkach nadzorowanych, z zapewnieniem petne] dostepnosci infarmac]i
dia Klientéw Urzedu i pracownikdw.

Warunki nadzorowane oznaczaja:

= dostep do dokumentéw opisujacych ustuge oraz wynikow ustugi,

= ustalenie zasad monitorowania realizacji ustugi,

= uzywanie odpowiedniego wyposazenia i srodowiska pracy do realizaci ustugi,

» zaangazowanie kompetentnych pracownikéw do realizacji ustugi,

= wdrozenie dziatan przeciwdziatajacych btedom ludzkim,

= wdrozenie zasad dotyczacych zwolnienia ustugi, dostawy ustugi i dziatad po dostawie.

W Regulaminie Organizacyjnym zostaty okredlone zadania dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
Wewnetrzng organizacje pracy Urzedu systemalyzuja zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw oraz
polecenia przetozonych. Uporzadkowane w ten sposdb zadania, kompetencje i odpowiedzialnoscl, zapewniajg staty
manitoring procesdw zachodzgcych w Urzedzle oraz umozliwiaja ich weryfikac)e i ciagte doskenalenie. Wymagania
wigzane z ustuga, w tym wymagania prawne, 53 znane kazdemu pracownikowi, ktdry uczestniczy w procesie

realizacji tej ustugi. Kazdy dokument jest wtasciwie identyfikowany, przechowywany i chroniony do momentu
przekazania go Klientowi.
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8.5.2, Ildentyfikocia i identyfikowalnosé
zgstosowanle standardu kontroli zarzqdcze):
C13 = Ochrona zasobow

Wszystkie sprawy wplywajgce do Urzedu sg rejestrowane i identyfikowane znakiem sprawy zgodnie
7 Instrukcig kancelaryjna dla argandw samorzgdu wojewddztwa oraz wytycznymi wynikajgcymi z innych aktdw
normatywnych zewnetrznych i wewnetrznych, ldentyfikowanie gwarantuje, ze na kaidym ("[d]’)\ﬁ’ zatatwiania
sprawy, mozliwa jest identyfikacja jej statusu,

Kazda sprawa po wplynieciu do Urzedu jest na wstepie identyfikoewana pod katem rodzaju dokumentac)i
i zostaje podzielona na przesytki podlegajace i niepodlegajgce ewidencji. Dzigki temu Urzgd posiada zdotnesé do
przeprowadzenia historii sprawy, zastosowania lub lokalizacji tego, co jest przedmiotem rozpatrywania.

Obieg wewnetrzny dokumentéw odbywa sie zgodnie z wiadciwosdcly rzeczowq i dekretacig poprzez dzienniki
korespondencyjne prowadzone w sekretariatach: Marszatka, Wicemarszatka, Czfonkow Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnila oraz departamentow i przedstawicielstw.

Pismo rozpoczynajgce sprawe zostaje ujete w spisie spraw lub rejestrze kancelaryjnym (otrzymuje znak sprawy),
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazern akt. Kelejne pisma w sprawie otrzymuig ten sam znak identyfikujacy
wszystkie dokumenty dotyczace danej sprawy.

8.5.3. Wilasnos¢ naleigea do kiientow lub dostowcdw zewnetrznych

zastosowanie standardu kontroli zarzgdcze:

€13 ~Ochrona zasobdw

C15  —mMechanizmy kentroli dotyczace systemaw informatycznych
W celu wadciwego zatatwienia sprawy Klient musi dostarczyé do Urzedu odpowiednie dokumenty. Przyimowane
dokumenty sg rejestrowane w kancelarii ogdlnej lub w poszczegoinych komaorkach organizacyjnych. Kierownicy
komdorek organizacyjnych zapewniajg odpowiedni nadzdr poprzez ich whasciwe oznaczenie, przechowywanie oraz
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub zaginigciem. W sytuacji zagubienia badi zniszczenia dokumentacji
pracownicy prowadzacy sprawe natychmiast Informujg ¢ tym Klienta i sporzadzajg notatke stuzbowsq, ktorg
przekazujg przetozonamu,

W Urzedzie wdrozona zostata Polityka bezpieczenstwa informacji, ktéra wskazuje zasady ochrony akt spraw
i zawartych w nich informacji, w tym informacji bedacych wtasnoscig naszych Klientéw.

Wiasnoécig klienta sg rowniez dane osohowe, kiére sg w Urzedzie Marszatkowskim chronione, zgodnie
z ustawg o ochronie danych asobowych.

8.5.4, Zabezpieczenie _
zastosowanie stondardu kontrofi zarzqdcze):
€i3 - Ochrona zasobow

W Urzedzie wszystkie dokumenty i informacje towarzyszace procesom realizacji ustug sg zabezpieczane, Polega to
na odpowiedniej identyfikacji, przechowywaniu w miejscach do tego przeznaczonych oraz ochronie przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, badi utraty oraz dostepem oséb nieupowaznionych, Zawartosé danych
w komputerach chroniona jest poprzez system haset. Dostep do haset majg upowaznieni pracownicy, obstugujgcy
dane stanowisko komputerowe.

Dostarczanie dokumentdw Klientom nastepuie w drodze bezpoesredniego kontakiu jub za posrednictwem poczty.
Przygotowywane do wysyiki dokumenty sg w odpowiedni sposob pakowane, 2 nastepnie, zgodnie z zawartg
dyspozyciq, przesyfane.

Kazdy dokument jest wtaéciwie identyfikowany, przechowywany i chroniony do momentu przekazania go Klientowi.
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8.5.5. Dziafanio po dostawie

Urzad realizuje zadania po dostarczeniu swojego produktu {wyniku ustugi) na podstawie przepisdw prawa. Wyniki
realizowanych ustug odbierane sg bezposrednio przez Klienta lub przesylane poczta.

Szczegdlne dziatania podejmowane sy w przypadkach wystgpienia uslug niezgodnych z wymaganiami.
Sq to dziafania podejmowane w wyniku odwotania strony, skargi lub innego dokumentu, ktdry wszczyna procedure
przeglgdu zrealizowanej ustugi.

Przepisy regulujgce tryb odwotawczy okreélone s3 w Kodeksie postepowania adminiétracyjnego oraz
w przepisach szczegélnych dotyczacych konkretnych dziedzin,

Okredlajgc dziatania po dostawie ustugi nalezy wzigé pod uwage:

= wymagania przepisow prawnych,

= potengjalnie niepczadane skutkl zwigzane z ustuga niezgedng,

= nature i cykl Zycia ustugl,
= wymagania Klienta,

= informacje zwrotng od Klienta,

8.5.6. Nadzorowanie zmian

Urzad nadzoruje przepisy prawne, ktdre opisujg sposdb realizacji ustugl. W przypadku zmian w przepisach prawnych
wprowadzane s3 odpowiednie zmiany w procedurach i kartach ustug,

8.6. Zwolnienie ustugi

Zadania wykonywane przez pracownikow Urzedu odbywajg sie pod nadzorem Marszatka, Wicemarszatkéw
i Czlonkdw Zarzgdu. Bezpo$redni nadzér nad realizowaniem zadald prowadzony Jest przez Dyrektordw
Departamentéw, dhbajacych o zgodno$é prowadzonych postepowan z ohowigzujagcymi przepisami prawa
i aktami normatywnymi wewnetrznymi.

Podpisy upowaznionych pracownikdw sg potwierdzeniem spetnienia wymagan dla danej ustugi.

4.7, Nadzorowanie ustugi niezgodnej z wymaganiami
zastosowanie standardu kontroli zarzgdeze:
11— Nadzor

Produktem niezgodnym w Urzedzie Marszatkowskim sg m.in akt administracyjny, umowa, udzielona informacja
wydane z naryszeniem obowiazujacego prawa (identyfikacje wynikdw procesow zawieraja schematy graficzne
procesow). W Urzadzie okreslone zostaty szczegotowe zasady nadzorowania
i postepowania z ustugg niezgodna. Kaida ustuga lub jej element, ktdre nie sg zgodne z odpowiednimi
dla nich wymaganiami sg odpowiednic kontrolowane. Przypadki wystapienia niezgodnodel zostang zidentyfikowane,
oznaczone, zabezpieczone, poddane analizie | usuniete. Beda stanowity zrédto informacji niezbadnych do podjgcia
dziatan korygujgcych.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego z wymaganiami (np. w wyniku odwotania, skargi) fakt ten
jest odnotowywany na formularzu — VIL.01.05/01 Karta niezgodnodcel dziatan korygujgcych, zapoblegawczych
i produktow niezgodnych
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8.1.1. Postanowienia ogdlne

zastosowanie standardu kontroil zarzqdecze):
F19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzgdeze|
£20 - Samoocena

W Urzedzie zostaty zaplanowane i wdrozone procesy monitorowania, pomiaru, analizy | doskonalenia, niezbedne
do: wykazania zgodnosci z wymaganiami dotyczgcymi ustugi; zapewnienia zgodnodci Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania z postanowieniami normy 150 9001:2015; clggiego doskonalenia skutecznodci Systemu,

Do realizacji powyiszych procesdw wraz z wyspecjalizowanym personelem wigczani sg wszysey pracownicy Urzedu
w fazie podejmowania ckre$lonych dziatan. Obowigzkiem kazdego pracownika Urzedu jest dbalode o jakosc
$wiadczonych ustug poprzez samokontrole i analize wykonywanych czynnosdci pod katem spetniania odpowiednich
dia tej usiugi wymagan, w tym wymagani prawnych. W ramach monitorowania wykorzystywane sg nastepujgce
narzgdzia: ‘ .

» audit Wewnet'rzhy:ISO iKZ (mo'ni't.'or.owanié systamu kontroli zarzadczej),

» analiza danych i ocena;

= samoocena kontroli zarzadeze;,

* przeglad ;arzqdzénia.

W Urzedzie Marszatkowskim raz w roku, najpdzniej do 30 kwietnia, sporzadzana jest ,Analiza wynikow samooceny
kontroli zarzgdczej (...)", stanowigca zapis z monitorowania, analizy i oceny kontroli zarzgdeze]. Zgodnie z § 13 ust.
2 pokt 3 Zarzadzenia Nr  46/2012 Marszatka  Wojewddztwa Kujawsko- Pomorskiego
z dnia 30 sierpnia 2012 r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w-Urzedzie Marszafkowskim
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu — system kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu
i ocenie poprzez prowadzenie samooceny systemu kontroli zarzgdcezej. Samoocena kontroli zarzadezej jest
dokonywana za pomoca formularza pn.. Kwestionariuszy samooceny kontroli zarzqdcze] wypefnianego przez
dyrekiorow i Ich zastepcow. Opracowaniem kwestionariuszy zajmuje sie pracownik koordynujgcy system kontroli
zarzgdezejw Urzedzie.

9.1.2. Zudowolenie klienta

Waznym wskaZnikiem do oceny funkcjonowania Urzedu jest poziom zadowolenia Klienta. W celu pozyskania
informacji dotyczgeych stopnia zadowolenia Klienta wprowadzeno okrescwe badanie poziomu zadowolenia Klientow
z ustug $wiadczonych przez Urzgd. Poziom zadowolenia Klienta badany réwniez jest poprzez coroczng analize skarg
i wnioskéw. Uzyskane informacje pozwalajg na podejmowanie dziatan doskonalgeyeh funkcjonowanie Urzgdu.
Badanie zadowoienia Klienta odbywa sig zgodnie z opisem przedstawionym w procedurze pn.: Badanie satysfakjf
klienta,

9.1.3, Anualizgiocena

W celu wykazania przydatnosel | skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakos$cig oraz identyfikowania obszarow do
doskonalenia Urzedu ckresla sig, zbiara, analizuje oraz ocenia odpowiednie dane,

Dzieki analizie danych moina ocenié:

zgodnose wykonanych ustug z wymaganiami,

stopien zadowolenia Klienta,

realizacje | skutecznosé systemu zarzadzania jakoscia,

czy planowanle dziatan byto skutecznie wdroZone,
skutecznos¢ dziatan podjetych w wyniku zarzadzania ryzykiem,
potrzeby w zakresie doskonglenia.

O U1 D e o
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9.2, Audit wewnetrzny (150)

zastosowanie standardu kontroli zarzqdcze):
E19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze]

W celu zapewnlenia state] przydatnosci wdrazanego Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakosciy
oraz jego skutecznodct w oslgganiu zamierzonych celéw planowane | podejmowane sg audity wewnetrzne. Do
przeprowadzenia tych auditéw zostali powotani odpowiednio przeszikoleni pracownicy. Wyniki auditdéw sg
zapisywane [ wykorzystywane do ciggtego doskonalenia Systemu Zarzadzania, ‘

Czynnosci  wykonywane podczas  Auditu  wewnetrznego  sprawdzajg  wymagania normy SO 8001
P wymagania dotyczace kontrali zarzadcze,

Szezegdlowe zasady 1 tryb postepowania przy planowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu wewnetrznych
auditdw Systemu Zarzadzania Jakoscia zostaty opisane w procedurze — VILG1.00/07 Audity wewnetrzne,

g.2.1. Audyt wewnetrzny (ustawa o finansach publicznych)

zastosowanie standardu kontroli zarzgdcze):
E21 -~ Audyt wewnetrzny

Audyt wawnetrzny w Urzedzie Marszatkowski, Wojewddztwa Kujawskao ~Pomorskiego w Toruniu prowadzany jest
na podstawie:

1) ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicanych,

2) rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 28 wrzesnia 2015 r. w sprawie Audytu wewnetrznego

oraz informacji o pracy | wynikach tego audytu.

Celem audytu wewnetrznego jest wspleranie Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
w realizacji celdw i zadan przez systematyczng oceng kontroll zarzgdezej. Zakres dziatania audytu wewnetrznego
oraz ogolne zasady jego prowadzania wynikajg z Karty audytu wprowadzonej do stosowania w Urzedzie na mocy
Zarzgdzenia Marszatka, Dziatalnosé audytu wewnetrznego obejmuje 5 procesdw operacyjnych:

1) planowanie dziatalnosel audytu wewnetrznego;
2} sporzgdzanie sprawozdania rocznego z wykonania planu audytu;
3) wykonywanie zadan audytowych, w tym:
a) zadan zapewniajgcych,
b} czynnodci doradczych;
4} prowadzenie monitoringu realizacii zalecert audytu sformutowanych w ramach zadan audytowych;
5) prowadzenie czynnoscl sprawdzajgcych wykonania zatecen audytu,

Procedury realizec)l wyzej wymienionych proceséw okresla Ksigga procedur audytu wewnetrznego
wprowadzona do stosowania na mocy zarzadzenia Marszatka,

9.3. Przeglad zarzadzania
zastosowanie standordu kontroli zarzgdczef:

B6 - Okredlanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B9 -~ Reakcia na ryzyko

C12  —Ciggtos dziatalnosci

£E19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze]

E20 ~Samoocena

£E22  —Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

OQkresowo, nie rzadzie] niz 1 raz w roku, przeprowadzane sg przegiady Systemu Zarzadzania Jakoscia
i kontroli zarzadcze]. Za przygotowanie przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia
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oraz sporzgdzenie raportu zawierajacego opis danych wej$ciowych i wyjsciowych odpowiada Pelnomocnik ds.
Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Celem przegladu jest ocena przydatnosc, adekwatnodci i skutecznoéci, jak rdwniez ocena mozliwosci doskonalenia
craz potrzeb zmian w Systemie Zarzgdzania. Realizacja przeglgdu zarzgdzania dokumentowana jest na formularzu —
VI1,00.03/aw Raport z przegladu zarzgdzania.

9.3.1. Dane wejsciowe do przegladu

Przeglad zarzgqdzania dokonywany jest na podstawie nastepujgcych danyeh wejsciowych:
1) dziatania podjete w nastepstwie wezesniejszych przegladdw zarzgdzania;
2) zmiany kontekstu wewnetrznege | zewnetrznego, kidre maja wplyw na system zarzadzanla jakodciy {zmian
Finnyeh czynnikéw, ktére moga mieé wptyw na Urzad, takich jak warunki ﬂnansowe, spdfeczne lub zmiany
- przeniséw prawnychy; : Pl
3) informacje w zakresie funkcjonowania i skutecznodel zintegrowanego systemu zarzqdmnm
a) analizy badan ankietowych poziomu zadowolenia Kitentow z uslug Swiadczonych przez Urmd w tym analizy
skarg | wnioskéw Klientéw oraz informacji zwrothych od zainteresowanych stron,
b} zakresu w jakim zrealizowano cele dotyczace jakodci,
c) analizy przeblegu procesdow i zgodnodcl Swiadczonyeh ustug z wymaganiami,
d} statusu niezgodnosci i podejmowanych dziatan korygujacych,
e) wynikéw monitorowania procesow,
fi wynikow z przeprowadzonych auditdw;
4) opcena adekwatnoéci zasobdw do realizacji proceséw
5) skutecznosé podejmowanych dziatar w wyniku procesu zarzgdzania
6) mozliwoscl do doskonalenia (propozycji i zalecen dotyczacych doskonalenia Systemu.m.in, zgtaszanych przez
pracownikow], a ponadto:
a) zalecenia z kontroli-prohlemowych wewnegtrznych i zewnetrznych,
b) wyniki samooceny funkcjonowania kontroll zarzadeze],
) infermacje dotyczace stanu funkcjonowania kentroli zarzgdeze] wykonanej przez
¢) koordynatora kontroli zafzadczej.

9.3.2. Duane wyjsciowe z przeglgdu

Na podstawie przeprowadzonego przegladu sporzgdzane sg wnioski i zalecenia, ktore stanowia dane do:
1} doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jake$cig | procesdw go tworzgcych;

) doskonalenia §wiadczonych ustug przez Urzad;

1 zmian w systemie zarzgdzania;
)
)

~ow

wiasciwego zarzgdzania zascbami;
wyboru stron zainteresowanych do uzyskania informacji zwrotne] dotyczgce] Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania Jakoscig.

(3

10. DOSKONALENIE
10.1. Postanowlenia ogdlne

Urzgd prowadzi dziatania doskonalgce majac na uwadze jak najlepsze spetnienie wymagan prawnych oraz wymagan
klienta | zwigkszenie poziomu satysfakeji klienta .

10.2.  Dziatania korygujgce

W Urzedzie podejmowane sg dzialania eliminujace przyczyny niezgodnosdci | ustugi niezgodne].
Podjecie dziatah korygujgcych nastepuje w oparciu o wyniki, w szczegdinodci:

= skarg | wnioskaw Klientow,

» wynikdw z przeprowadzonego badania ankietowego Klientdw,
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= informacji od pracownikow,
»  auditow wewnetrznyeh | zewnetrznych,

» wnioskdw z przegladdw Systemu,

W oprzypadku wystapienia niezgodnodcl, Urzad, adekwatnie do syluacji, wdraza dziatanta, takie jal:

1) reakcja na niezgodnosé:
a) korekcja niezgodnosci,
) zajecie sie konsekwencjami niezgodnose, Jezeli takie wystgpia;

2} ocena potrzeby wykonania dziatart w zakresie wyeliminowania przyczyny niezgodnosci, tak aby niezgodnosé nie

powtdrzyla sie w przyszosch

a) przeglad i analiza nfezgodnodci,

BY okredlenie przyczyny niezgodnosci,

¢} okreslania czy podobne niezgodnosci nie wystepuja lub mogthy sie pojawié w Urzedzie;

) wdrozenie odpowiednich dziatan;

4) przeglad skutecznodci dziatari korygujacych; ,

5) alklualizacja dziatan i jezell jest to konieczne - wprowadzenie zmian w systemie zarzadzania - Urzad utrzymuje
zapisy zwigzane z powyzszymi dziafaniami na formularzu —VILO1.05/01 Karto niezgodnosci dziafart korygujgoych,
zapohiegawcezych | produktdw niezgodnych.

10.3. Ciggte doskonalenie

Zintegrowany System Zarzadzania Jakosciy wdrozony w Urzedzie jest ciggle doskonalony w celu poprawy jego
skutecznodcl, W procesie doskonalenia wykorzystywane sg mi.in. Polityka Jakodci, cele jakosciowe, audity
wewnetrzne § kontrole, analizy danych, w tym réwniez miernikdw procesow, diiatania korygujgce
i zapohiegawcze craz przeglady zarzadzania.

11. HISTORIA ZMIAN

Lp.  |[Opiszmian

1. W dniu13.07.2010 r. Zarzgdzeniem nr 22/2010 Marszatka Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiego zmieniono
hrzmienie punktu:

4.4,  Planowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig str. 20;
6.2.2. Kompetencje, szkolenie i swiadomosc str. 220 23;
7.1.  Planowanie realizacji ustug str. 23,

Wprowadzenie zmian bylo zwigzene 2 uwagami, wskazanymi w kartach niezgodnosci przez firme
certyfikujges PIKZ.

2. W dniu 27.08.2012 r. dokonano nizej wymienionych zmian:
1.4, dokonano zmian w nazwle punktu, tj. wpisanc Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-
Pomerskiego oraz wpisano aktuainie chowigzujace departamenty;

2. dokonano zmiany nazwy oraz tresci punktu, wskazujgc, iz System Zarzadzania Jakoscig jest zgodny z
zatozenlami kontroli zarzadcezej;

2.2.1. zmieniono Polityke Jakodci dodajac wyrazy misja Urzedu;
3.5.5. dodano procedure pn.. Opracowanie | oktualizocio opisu ustug Swiodczonych w Urzedzie
Marszotkowskim dostepnych w Biuletynie Informacji Publicznej;

3.5.6. dodano procedure pn.: Zarzgdzonie ryzykiem;
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7.4, dokonano wytgczenia zakupow;

8.3, uzupetniono o definicje produktu niezgodnego;

8.4. usunieto ocene dostawcow, wpisano analize ryzyka;

9, usunigto z Ksiegi Jakosci analize ryzyka, jednoczednie dodajgc w punkcie 3.5.6 procedurg
on.: Zarzgdzanie ryzykiem,

3. W dniu 10 grudnia 2013 r. dokonano nizej wymienionych zmian:
12.2.1. pkt 6 -dodano aktualng instrukcje kancelaryjng; ‘
3.5.3. uzupetniono i poszerzono pkt 3.5.3 o zagadnienia zwigzane z produktem niezgodnym;
5.4.2. dedano pkt 9 pn.: dzigtan podjetvch w nastepstwie wczesniejszych przeglgdow zarzqdzania,
7.5.4. uzupetniono punkt o wtasno$é klienta, ktdrymi sa réwniez dane osobowe;
7.6, uzupelniono opis dotyczacy stosowania urzadzer do pomiaru temperatury i wilgotnosci,

4, W dniu 01 wrzeénia 2014 r. dokonano nizej wymienionych zmian;

Dokonano zmiany nazewnictwa departamentow Urzedu zgodnie z aktualnym

Regulaminem organizacyjrym str, 4/5;
1.4. dodano zdanie dotyczace zlecania zadan w ramach outsourcingu str. 5;
2.1.2, wpisano zakres certyfikacji str. 8,

5. Wodniy 10 sierpnia 2015 r. zaktualizowano Ksiege Jakosci Urzedu Marszatkowskiego poprzez wpisanie
prawidtowych nazw departamentdw zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu przyjetym uchwatg Nr
24/763/15 Zarzgdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwea 2015 v,

6. W dniu 24 lutego 2016 roku zostata zmieniona ksiega jakosci na zgodno$é z nowg norma 1SO
9001:2015.

v W dr}iu%.lO.ZOlEB roku dokonano niewielkich zmian aktualizacyjnych i korekeyjnych w ksiedze Jakosci np.

poprzez uaktualnienie aktdw prawnych i formularzy wskazanych w tresci Ksiegi,




