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KARTA PROCESU

VI1.00.00/07 SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

LIDERZY PROCESU — SEKRETARZ WOJEWODZTWA
PELNOIMOCNIK ds. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Gt. Specjalista ds. koordynowania i administrowania Kz o
Systemu Zarzadzania Jakoscia i kontroli zarzgdcze]
M e e nazwisko ‘__PdeIS Symbol
Opracowafa | 29.10.2019r. Renata Margalska w | PIA
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SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Strona: 225

Nredycji:  ViL.00.00/07

NAZWA . -
PROCESL System Zarzgdzania Jakoscia,
Istota / cel Planowanie, systematyczne i obiektywne badanie zgodnosci i skutecznodel
procesu procesow realizowanych w ramach ustanowionego systemu zarzadzania jakoécig
zgodnle z normg PN-EN 1SO 8001:2015-10.
Zakres WEJSCIE WYISCIE

ETAP

»  Polityka jakosci.
»  Wymagania klienta.

= Wymagania dotyczace
swiadczonych ustug,

Planowanie jakosci,

Cele jakosciowe.

Cele szczegdtowe.

= Akty normatywne
zewnetrzne.

= Akty normatywne
wiasne,

»  Dokumenty i zapisy SZJ.

Nadzér nad
dokumentacja
i zapisami.

Nadzorowane dokumenty
i zapisy.

n  Program auditéw,
*  Plan auditdw.

" Kryteria auditow.

Audity wewnetrzne,

Raport z auditu
wewngtrznego.

= Skargi i wnioski.

Nadzdr nad ustuga
niezgodna.

Rejestr kart niezgodnosci
Karta niezgodnosci
Odpowiedz.

Protokédt przyjecia skargi

i wniosku.

Analizy skarg
i whnioskéw

Ewidencja obywateli
przyjmowanych

w sprawach skarg

i wnioskdw.,

Zestawienie zatatwienia
skarg i wnioskdw w danym
roku.

*  Raporty z auditdw
wewneétrznych,

» Skargl i wnioski.
» Zazalenie.

" Apel.

" Petycje i prodby.

Dziatania korygujace
i zapobiegawcze.

Rejestr kart niezgodnosci.
Karta niezgodnosci.

Ocena skutecznosci
dziatania korygujacego/
zapohiegawczego.




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Strona: 3z5

Nredycji:  VIL00.00/07

#  Kwestionariusz Badania satysfakeji
ankietowy. klienta.

» Skargiiwnioski.

Ahalizy.
Protokoty.

Raport z badania satyslakcji
klienta.

Zestawienle wplywu

i zatatwionych spraw
indywidualnych

z zakresu administracii
nubliczne}

w danym roku.

Zestawienie zatatwienia
skarg

[ whicskéw

w danym roku.

weawnatrznych,

= Rejestr kart
niezgodnoscl.

¥ \Wyniki oceny satysfakcji
klienta.

* Informacje na temat
realizowanych dziatan
koryguigeych
i zapohiegawczych.

= Wyniki monitorowania
procesow i ustug.

*  Raporty z auditow Przeglady zarzadzanta.

Ra p"ort Przegladu Systamu
Zarzgdzania Jakodcig.

Polityka jakoscl,

Cele jakosciowe
i szczegofowe.

Karta Dziatan Korygujgcych
i zapobiegawczych,

= Formularz analizy Analiza ryzyka,
ryzylka,

L]

Analiza ryzyka.

Karty dziatan
zapohiegawczych,

ZAKRES UStUG GENERQWANYCH PRZEZ PROCES [wynil procesu]

DEPARTAMENT AUDYTU | KONTROLI ZARZADCZE)

LIDER: PEENOMOCNIK DS, SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

- Gt, Specjalista ds. koordynowania i administrowania Systemu Zarzadzania Jakoscig i kontroli zarzgdcze]




Strona: 4125
SYSTEM ZARZADZANIA JAKOS’CIA

Nredyeji:  VI1.00.00/G7

N e o

~n
oo

12,
13,
14,
15.
16.
17.

18.
19,

Sprawcwanie kontroll nad reallzacjy celdw jakosciowych i celdw dla procesdw,
Opracowanie Ksiegi Jakoscl { wprowadzanie zmian.

Sprawdzenle przekazanego dokumentu, po dokonaniu ewentualnych ustalen i przygotowaniu
projektu.

Sprawdzanie dokumentu na zgodnodé z ohowigzujacym systemem zarzadzania jakoéciy
z mozliwoéciq jego praktycznego zastosowania w organizacji.

Wydanie dokumentdw,

Modyfikacle dokumentdw systemowych.

Przechowywanie wzorcowego kompletu zatwierdzonej dokumentacji,
Nadawanie statusu dekumentom przed ich emisja,

Udostepnianie na zewnatrz wytgcznie kopit informacyjnych.
Sterowanie zmianamii archiwizacja poprzednich wersji,

. Archiwizowanie nieaktualnych dokumentdw przekredlanych na czerwono na pierwszej stronie,
. Ocene zaproponowanych nowych dokumeantdw (lub zmiang w dokumentach istnigjgcych)

nrzez pracownika,
Zatwierdzenie dziatad korygujacych T ocena ich skutecznoscl.

Zatwierdzenie dziatan zapohiegawczych i ocena Ich skutecznosel,

Badanie satysfakcji klienta.
Prowadzenie rejestru karl nigzgodnosal.

Przygotowywanie danych do przegladu zarzadzania, realizacja | raportowanie ustalen z przegladu
zarzadzania,

Przeprowadzanie analizy ryzyka w Urzedzie.
Prowadzenie centralnego rejestru ryzyka w Urzedzie.

Tworzenie programu auditow wewnetrznych oraz nadzorowanie realizacji auditéw wewnetrznych,

ZAPISY ZWIAZANE Z PROCESEM

- MIEJSCE OKRES
NAZWA PRZECHOWYWANIA PRZECHOWYWANIA ODPOWIADA
Roczny raport = Pracownik ds. = Do 1roku. = Pracownik
z przegladu Systemu wyznaczony
zarzgdzania. Zarzgdzania do tych spraw.
Jakoscig

Karta procesu.
Program aLiditow,
Plan auditu.

Raport 7 auditu
wewnetrznego.

Karta niezgodnosci.

Rejestr kart




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Strona: 525

Nredycjic  VILOD.0O/0O7

niezgodnosci.
Arkusz analizy ryzyka.

Formularz celow dla
nrocesaw,
Formularz celdw
jakosdciowych.

Raport z badania
satysfakc]i klignta.
Odpowiedz.
Kwestionariusz
ankietowy.
Dziatania pcaudi‘towe /
raport,

Analizy skarg
 wnioslkdw.
Analizy.

Notatki.

Ewidencja obywatel
przvimewanych

w sprawach skarg

i wnioskow,
Zestawienie zalatwienia
skarg | wnioskow

w danym roka.

Po uptywie
roku.

w  Archiwum u
Zalktadowe.

1

v Pracownik
do ktérego
obowigzkow
nalezy
prowadzanie
archiwum
zaktadowego.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESENVI/ KRYTERIA ZGODNOSCI

) DOTYCZY ZAKRESU
LP. WYSZCZEGOLNIENIE
1. Ksiega jakosci zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakosclg PN-EN SO Systemu Zarzgdzania
9001:2015-10 i kontroli zarzadczej, lakodcig
2. Procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia:
Audity wewnetrzne.
3. Procedura Systemu Zarzadzania Jakoécia:
Badanie satysfakcji klienta
4, Procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia:
Zarzadzanie ryzykiem,
5 Formularze:
"~ 1w Formularz celdw jakodciowych — VILO0.01/02
s Formularz celow dla procesow — VILG0.02/02
»  Raport z przegladu zarzgdzania — V11.00.03/02
6. Statut Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.,
7. Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiege Wojewddziwa

KuJawsko-Pomorskiego w Toruniu
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