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1. PODSTAWY FUNKCJONOWANIA SAMORZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-
POMORSKIEGO

1.1. Informacje o regionie

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

Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie jest jednym z 16 wojewddztw. Zostato utworzone z potaczenia
wiekszosci obszaréw dawnych wojewédztw: bydgoskiego, wtoctawskiego i torunskiego. W pierwotnym
projekcie sejmowym region ten miat sie staé¢ czeScia wojewddztwa pomorskiego, jednakze na skutek
protestow mieszkancéw zrezygnowano z tych planéw.

Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie - region potozony w pétnocno-srodkowej czesci Polski obejmujacy
obszar

17 970 km2, co stanowi 5,7% powierzchni kraju, zamieszkiwany przez blisko 2,1 mIn mieszkancéw. W
usytuowaniu graniczy z wojewddztwami: pomorskim i warminsko-mazurskim od strony poétnocnej
i poétnocno-wschodniej, wielkopolskim od strony zachodniej i zachodnio-potudniowej, mazowieckim
od strony wschodniej i z t6dzkim na niewielkim odcinku od strony potudniowo-wschodnie;j.

Pod wzgledem administracyjnym obszar wojewddztwa podzielony jest na:
= 144 jednostki gminne: 17 gmin miejskich, 35 miejsko-wiejskich i 92 gminy wiejskie,
= 23 powiaty, w tym: 4 grodzkie - Bydgoszcz, Grudzigdz, Torun i Wtoctawek oraz 19 ziemskich.

Potencjat regionu wzmacnia obszar metropolitalny: Bydgoszcz-Torun.
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1.2.  Zakres dziatania i zadania organéw Samorzadu Wojewoédztwa

To mieszkancy wojewddztwa tworza z mocy prawa regionalng wspodlnote samorzadowa. Organy
samorzadu wojewddztwa dziatajg na podstawie i w granicach okreslonych przez ustawy. Do zakresu
dziatania samorzadu wojewdédztwa nalezy wykonywanie zadan publicznych o charakterze wojewddzkim,
nie zastrzezonych ustawami na rzecz organéw administracji rzadowej, w szczegblnosci w zakresie:

1) edukacji publicznej, w tym szkolnictwa wyzszego;

N

promocji i ochrony zdrowia;
kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.
pomocy spotecznej;

u b~ W

)

)

)

) wspieranie rodziny i systemu pieczy zastepczej:
) polityki prorodzinnej;
)

)

)

N O

modernizacji terendw wiejskich;

(o]

zagospodarowania przestrzennego;
ochrony srodowiska;

O

10) transportu zbiorowego i drog publicznych;
11) kultury fizycznej i turystyki;

12) ochrony praw konsumentéw;

13) obronnosci;
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14) bezpieczenstwa publicznego;

15) przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy;

16) dziatalnosci w zakresie telekomunikaciji;

17) ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy.

Zakres dziatania samorzadu wojewddztwa nie narusza samodzielnosci powiatu i gminy. Organy samorzadu

wojewoddztwa nie stanowig wobec powiatu i gminy organdéw nadzoru lub kontroli oraz nie s3 organami
wyzszego stopnia w postepowaniu administracyjnym.

Mieszkancy wojewddztwa podejmujg rozstrzygniecia w gtosowaniu powszechnym (w drodze wyboréw
i referendum) lub za posrednictwem organéw samorzadu wojewddztwa.

1.3. Wtadze Samorzadu Wojewédztwa

Organami Samorzadu Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego sa:

1) Sejmik Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego - organ stanowiacy i kontrolny, w ktérego sktad wchodzi
30 radnych wojewdédztwa;

2) Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego - organ wykonawczy, w sktadzie: Marszatek Wojewddztwa,
dwoéch Wicemarszatkéw oraz dwéch Cztonkéw Zarzadu.

Dziatalnos¢ organéw wojewddztwa jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé¢ wytgcznie z ustaw.
Jawnos¢ dziatania organéw wojewddztwa obejmuje w szczegélnosci prawo obywateli do uzyskiwania
informacji, wstepu na sesje sejmiku wojewddztwa i posiedzenia jego komisji, a takze dostepu do
dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych, w tym protokotow posiedzen
organéw wojewodztwa i komisji sejmiku wojewddztwa.

1.4. Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego jest samorzadows jednostkg organizacyjna,
przy pomocy ktoérej Zarzad Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, jako organ wykonawczy Wojewddztwa,
realizuje zadania publiczne okres$lone ustawami, a takze powierzone na mocy zawartych porozumien
z wtasciwymi organami administracji rzagdowej lub organami innych jednostek. Wykonanie niektérych zadan
publicznych, wskazanych w ustawach i przypisanych samorzadowi wojewdédztwa zleca sie do realizacji,
w drodze konkursu innym podmiotom. Zadania moga by¢ takze zlecane do realizacji innym podmiotom
na zasadach outsourcingu jezeli zajdzie taka potrzeba.

Marszatek Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego jest kierownikiem Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z siedzibg w Toruniu.

Marszatek organizuje prace Zarzadu i Urzedu oraz kieruje biezagcymi sprawami Wojewddztwa, a takze
reprezentuje Wojewoddztwo na zewnatrz. Cztonkowie Zarzadu kierujg w imieniu Marszatka okreslonymi
grupami spraw. W zakresie powierzonych zadan Cztonkowie Zarzadu zapewniajag kompleksowe
rozwigzywanie probleméw.

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

1) zapewnia wtasciwa organizacje pracy Urzedu;

2) podejmuje dziatania w celu stosowania i przestrzegania w Urzedzie regulacji z zakresu prawa pracy;
3) realizuje polityke zatrudnienia oraz zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

4) przedstawia stanowisko w sprawach dotyczacych gospodarowania mieniem;

5) przygotowuje propozycje dotyczace rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych;

6) sprawuje w imieniu Marszatka kontrole, w tym réwniez kontrole dorazng;
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7) petni nadzér nad realizacja wnioskdw pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
przeprowadzonych w Urzedzie oraz nad udzielaniem odpowiedzi na skargi i zapytania.

Skarbnik wykonuje obowigzki Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewddztwa, gtéwnego ksiegowego
Urzedu oraz szczegdétowo okreslone w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci:

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

2) analizuje realizacje planu finansowego (budzetu) Wojewddztwa;

3) opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowych;
4) wstepnie kontroluje legalnos¢ dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu;

5) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

Skarbnik kieruje Departamentem Finanséw, przy pomocy ktérego wykonuje okreslone dla niego zadania.

Dyrektorzy Departamentéw wykonujg swoje zadania pod merytorycznym nadzorem odpowiednich
Cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza.

Dyrektorzy Departamentow sg odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy w kierowanym departamencie
oraz terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan, w tym takze ze Statutem Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz aktami prawnymi Sejmiku i Zarzadu.

W Regulaminie organizacyjnym wskazane sg departamenty, wydzielone wydziaty oraz inne komoérki
organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

W sktad departamentu moga wchodzié: wydziaty, biura, petnomocnicy oraz wydzielone stanowiska pracy,
szczegbtowo ujete w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych departamentéw.

2. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA (ZSZJ) ZGODNY Z NORMA
PN-EN ISO 9001:2015-10 ORAZ Z WYMAGANIAMI STANDARDOW KONTROLI
ZARZADCZE)

Wdrozony w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Zintegrowany System
Zarzadzania Jakoscig jest zgodny z wymaganiami normy ISO 9001:2015 i kontroli zarzadczej. Zapisy
dokumentacji systemu spetniajg wymagania standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych. System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie obejmuje zakresem dziatania pie¢ grup standardéw,
ktére odpowiadajg poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej, tj.:

= Srodowisko wewnetrzne,

= celeizarzadzanie ryzykiem,
= mechanizmy kontroli,

= informacje i komunikacje,

= monitorowanie i ocene.

2.1. Podstawowe dokumenty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia

W ZS5Z7J wdrozonym w Urzedzie podstawowg dokumentacje stanowi:

1) Polityka Jakosci - Misja Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2) Ksiega Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

3) Procedura Zarzadzanie ryzykiem;

4) Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
5) Regulamin Organizacyjny Urzedu.



ZARZADZANIA JAKOSCIA | KONTROLI ZARZADCZE)
URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO WOJEWODZTWA

KUJAWSKO-POMORSKIEGO

g KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO SYSTEMU
Strona 8236
Nr edycji: 12/2025

2.1.1. Polityka Jakosci - Misja Urzedu

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego jest ustanowiona przez Zarzad
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Polityka Jakosci - Misja Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego. Polityka Jakosci - Misja Urzedu stanowi deklaracje Marszatka, Wicemarszatkéw,
Cztonkdw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, jako Najwyzszego Kierownictwa do spetniania wymagan normy
i ciggtego doskonalenia skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie.

Przyjeto koniecznos¢ okresowego aktualizowania Polityki Jakosci - Misji Urzedu, ktéra wytycza
strategiczne kierunki w dziatalnosci Urzedu i jest podstawg do dokonywania okresowych przegladéw stanu
realizacji celéw dotyczacych jakosci.

Z dokumentu wynika zobowigzanie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z trescig Polityki Jakosci,
przyswojenia sobie celdw w niej opisanych oraz stosowania jej zapisdw w codziennej pracy.

2.1.2. Ksiega Jakosci

Niniejsza Ksiege Jakosci opracowano w oparciu o nastepujace dokumenty:
1) norme ISO 9000:2015 ,System zarzqdzania jakoscig. Podstawy i terminologia”;
2) norme ISO 9001:2015 ,System zarzgdzania jakoscig. Wymagania”.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu posiada certyfikowany od 11 marca
2010 r. System Zarzadzania jakoscia spetniajgcy wymagania normy ISO 9001 w zakresie $wiadczenia ustug
administracji samorzadowej zwigzanych z realizacjg zadan publicznych wtasnych i zleconych zaspakajajacych
potrzeby spotecznosci lokalnej oraz zapewniajgcych wszechstronny rozwéj regionu kujawsko-pomorskiego.

Ksiega Jakosci prezentuje ustanowiony i wdrozony System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Marszatkowskim,
opisuje zasady postepowania zgodne z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015-10 i stanowi
podstawowy dokument systemu.

Dokument ten adresowany jest do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz klientow indywidualnych
i instytucjonalnych.

Opisany w niniejszym dokumencie System Zarzadzania Jakoscig nadzorowany jest przez Pethomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia wedtug normy ISO powotanego uchwata Nr 16/679/23 Zarzadu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 19 kwietnia 2023 roku.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig Ksiegi Jakosci i stosowania zawartych
W niej postanowien oraz w dokumentach w niej przywotanych.

2.2. Korzystanie z Ksiegi Jakosci
2.2.1. Terminy i definicje

Terminologia uzyta w Ksiedze Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

jest zgodna z normg PN-EN ISO 92000:2015-10.

Ponizsze zestawienie obejmuje terminy i definicje przywotywane w procedurach oraz skréty uzywane

w niniejszej Ksiedze Jakosci, ktére okreslaja:

1) audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces pozyskiwania dowodu oraz jego
obiektywna ocena w celu okreslenia stopnia spetnienia wymagania;

2) auditor - osoba majaca kompetencje do przeprowadzania auditu;

3) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen lub informacji (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo
itp.);

4) dziatanie korygujace - dziatanie majace na celu wyeliminowanie przyczyny powstatej podczas realizacji
procesu niezgodnosci;
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5) instrukcja kancelaryjna - ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw;

6) jakos¢ - stopien, w jakim zbidr inherentnych wtasciwosci spetnia wymagania;

7) klient - organizacja lub osoba, ktéra otrzymuje wyrob - efekt finalny procesu - (wobec ktorej
realizowana jest ustuga);

8) Ksiega Jakosci - dokument, w ktérym okreslono Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig Urzedu;
9) Marszatek - Marszatek Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

10) Zarzad - Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

11) najwyzsze kierownictwo - nastepujace organy, funkcje i stanowiska tacznie:

a) Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

b) Marszatek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

c) Wicemarszatkowie Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
d) Cztonkowie Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

e) Sekretarz Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
f)  Skarbnik Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

12) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

13) komorka organizacyjna - departament, wydziat, biuro oraz wieloosobowe stanowisko pracy;

14) dyrektor - osoba kierujgca w Urzedzie departamentem, wydziatem/biurem na prawach departamentu
oraz osoba kierujaca Biurem Regionalnym w Brukseli;

15) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

16) Regulamin pracy - Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

17) niezgodnos¢ - rdéznica pomiedzy stanem rzeczywistym, a stanem postulowanym, wynikajagcym
Z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub przyjetych procedur; jest zwigzana z dokumentacja
lub przebiegiem proceséw zachodzacych w Urzedzie;

18) skarga - zgtoszenie przez Klienta Urzedu stanu faktycznego lub prawnego naruszajacego interesy
Klienta;

19) ustuga - produkt finalny proceséw zachodzacych w Urzedzie Marszatkowskim ukierunkowanych
na spetnienie wymagan Klienta;

20) zapisy - dokumenty, w ktorych podano uzyskane wyniki lub ewidencje przeprowadzonych dziatan,
gromadzone w postaci akt spraw;

21) udokumentowana informacja - informacja, ktéra musi by¢ kontrolowana i przechowywana przez Urzad
oraz nosnik, na ktérym jest zapisana;

22) kontrola zarzadcza - obszar dziatan spetniajgcych wymagania okreslone w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

23) Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig (ZSZJ) - system zarzadzania do kierowania Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego w Toruniu i jego nadzorowanie w odniesieniu
do jakosci oraz do stosowania ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

24) ryzyko - to mozliwo$é/prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen, ktére beda miaty negatywny
wptyw na realizacje zadan i zatozonych celéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Urzedu.

Inne terminy i definicje nalezy rozumie¢ zgodnie z okresleniami uzytymi w Regulaminie, kartach
procesu i procedurach Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu.
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3. KONTROLA ZARZADCZA

W zwigzku z obowigzujagcymi od 2010 r. wymaganiami prawnymi wprowadzonymi ustawg o finansach
publicznych, dotyczacymi kontroli zarzadczej Marszatek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego podjat
decyzje o ustanowieniu, wdrozeniu i utrzymywaniu w Urzedzie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig (ZSZJ) zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015-10 i wymaganiami dotyczacymi kontroli
zarzadczej.

W zakresie Kontroli Zarzadczej podstawowymi przepisami prawnymi i wytycznymi sa:

= Ustawa o finansach publicznych,

= Komunikat Ministra Finanséw w zakresie standardéw kontroli zarzadczej.

4. KONTEKST ORGANIZACJI
4.1. Zrozumienie kontekstu organizacji. Identyfikacja kontekstu zewnetrznego i wewnetrznego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu funkcjonuje w otoczeniu
zewnetrznym

i wewnetrznym, ktére ma wptyw lub moze mieé¢ wptyw na jakosé realizacji ustug swiadczonych na rzecz
klientéw

i stron zainteresowanych.

Przy planowaniu systemu zarzadzania, jego poszczegdlnych elementdw oraz przy identyfikacji ryzk i szans,
a takze podczas zarzadzania ryzkiem bierze sie pod uwage nastepujace czynniki kontekstu zewnetrznego:

= sytuacja makropolityczna w Unii Europejskiej, ktéra rzutuje na programy, dotacje pozyskiwane przez
Urzad dla Wojewddztwa,

= sytuacja makropolityczna w Kraju, ktéra rzutuje na preferencje wyborcze obywateli, to z kolei przektada
sie na styl rzadzenia,

= finansowanie podmiotu publicznego,

= zmieniajace sie prawo i orzecznictwo sadoéw powszechnych i administracyjnych,

= wymagania i oczekiwania klientéw Urzedu.

Starannie analizowany jest réwniez kontekst wewnetrzny organizacji, ktéry moze mieé¢ wptyw na jakos¢
wykonywanych ustug.

Do najwazniejszych czynnikow wewnetrznych naleza:

= przywddztwo w zarzadzaniu Marszatka, jako kierownika Urzedu,

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

= organizacja Urzedu (Regulamin organizacyjny, schemat organizacyjny), wtasciwy podziat uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw, zmiany organizacyjne,

= kwalifikacje, kompetencje kadry Urzedu, polityka kadrowa Urzedu,
= wdrozenie systemu zarzadzania ksztattujacego kulture organizacyjng (1SO),
= systemy informatyczne wspomagajace realizacje zadan Urzedu.

4.2. Zrozumienie potrzeb i oczekiwan zainteresowanych stron

W Urzedzie zidentyfikowano zainteresowane strony, ktére maja lub moga mie¢ wptyw na system zarzadzania
Urzedem.

Do najwazniejszych zainteresowanych stron naleza:

= beneficjenci zadan realizowanych w departamentach Urzedu,

= urzedy samorzadowe - gminy i powiaty na terenie Wojewoddztwa,

= mieszkancy Wojewddztwa,
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= przedsiebiorcy (inwestorzy),

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

= turysci,

= Radni Wojewédztwa,

= samorzadowe jednostki organizacyjne i ich klienci, spétki z udziatem kapitatu Wojewddztwa,

= postowie, senatorowie,

= administracja rzadowa,

= organy kontrolne (np. NIK, RIO, UKS),

= Unia Europejska,

= dostawcy ustug dla Urzedu,

= media.

Celem monitorowania wymagan zainteresowanych stron majacych wptyw na system zarzadzania statym
badaniem zadowolenia klienta (co roku) objeci sg bezposrednio odbiorcy ustug Urzedu. Ponadto, podczas

przegladu zarzadzania Najwyzsze Kierownictwo wskazuje grupy zainteresowanych stron, ktére w nastepnym
okresie podlegaé beda badaniu.

4.3. Okreslenie zakresu systemu zarzadzania jakoscia

Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscia obejmuje wykonywanie ustug publicznych w zakresie
administracji samorzadowe] przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu, zgodnie z wymaganiami
obowigzujacego prawa, w szczegblnosci normy ISO 9001 i kontroli zarzadczej. Strukture organizacyjna
i zakresy spraw zatatwianych przez poszczegdlne komérki organizacyjne okresla Statut Wojewddztwa,
Regulamin Organizacyjny Urzedu oraz regulaminy wewnetrzne departamentéw.

W Urzedzie jest wdrozony, utrzymywany i doskonalony Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscia
spetniajgcy wymagania normy PN-EN SO 9001:2015-10 oraz standardy kontroli zarzadczej,
w nastepujagcym zakresie: ,Swiadczenie ustug administracji samorzqdowej zwigzanych z realizacjq zadan
publicznych wtasnych i zleconych, zaspakajajgcych potrzeby spotecznosci lokalnej oraz zapewniajgcych
wszechstronny rozwoj regionu kujawsko-pomorskiego” z wytaczeniem:

= wymagania 8.3 Projektowanie - Urzad nie projektuje swoich ustug, sa one zaprojektowane w przepisach
prawa,

= wymagania 8.4 Nadzoér nad procesami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz - Urzad nie zleca ustug,
ktére realizuje na zewnatrz.

Powyzsze wytaczenia nie majg zadnego wptywu na zdolnos$é i odpowiedzialno$¢ Urzedu w zakresie
dostarczenia klientom ustug spetniajgcych wtasciwe wymagania.

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

W Urzedzie zostaty zidentyfikowane nastepujgce procesy:

1) Procesy gtéwne - Planowanie strategiczne, Kontrola i sprawozdawczos$¢, Zarzadzanie finansami,
Realizacja zadan;

2) Procesy pomocnicze - Zarzadzanie zasobami ludzkimi, Administrowanie, System Zarzadzania Jakoscia.

Procesy realizowane w Urzedzie sg przedstawione na mapie proceséw, gdzie uwidocznione sg ich wzajemne
powigzania.

Procesy zostaty opisane na kartach proceséw, w ktérych okreslono:
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= cele procesu,

= lideréw procesu,

= zakres wejscia, etap i wyjscie,

= zakres ustug generowanych przez proces (wynik procesu),

= zadania lideréw procesu,

= zapisy zwigzane z procesem,

= dokumenty zwigzane z procesem/kryteria zgodnosci w odniesieniu do lideréw procesu.

Zarzadzanie ryzykiem do zadan realizowane jest z przez Dyrektoréw Departamentéw zgodnie z procedurg
zarzadzania ryzkiem.

MAPA PROCESOW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

WYMAGANIA STRONY
SATYSFAKCJA

MARSZAtKOWSKI
WOJEWODZTWA
KUJAWSKO-
POMORSKIEGO

REALIZACJA
KLIENT i> Detie >

REALIZACJA >
e <:: KLIENT

ADMINISTROWANIE

POTRZEBY STRONY
POTRZEBY STRONY

4.4.1. Planowanie strategiczne

Proces - Planowanie strategiczne - dotyczy kreowania podstawowych kierunkéw dziatania Wojewddztwa.
Celem procesu jest planowanie i realizowanie strategii rozwoju wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
we wspobtpracy z partnerami spotecznymi, gospodarczymi i prywatnymi, zgodnie z oczekiwaniami
mieszkancéw regionu i srodowisk lokalnych oraz z poszanowaniem warunkéw ochrony srodowiska. Jego
realizacja odbywa sie poprzez trzy gtéwne etapy tj. planowanie strategii rozwoju, planowanie rozwoju
lokalnego oraz planowanie inwestycyjne wieloletnie i tworzenie programu ochrony srodowiska. Powyzsze
ma na celu tworzenie planéw, opracowan, dokumentow i programow wieloletnich, ktére majg wytyczac
kierunki rozwoju wojewdédztwa w celu ich realizacji bedg zabezpieczane w uchwalanych budzetach
odpowiednie $rodki finansowe.

W procesie uczestniczg wskazane w Karcie Procesu departamenty Urzedu Marszatkowskiego oraz
wojewoddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne. Zakres ustug generowanych przez wtascicieli procesu
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wprost wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego. Wszystkie zapisy powstate w
ramach procesu oparte sg o akty normatywne wewnetrzne i zewnetrzne okreslone w Karcie Procesu.

Wiodacym Liderem procesu w Urzedzie jest Dyrektor Departamentu Planowania Rozwoju i Wspédtpracy
Regionalne;.

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

PLANOWANIE STRATEGICZNE

= dokumenty planistyczne = dokument strategii
poziomu krajowego = raport z przebiegu
i europejskiego PLANOWANIE konsultacji spotecznych
= programy polityczne :|,> STRATEGICZNE :> = raport z oceny
= opracowania analityczne oddziatywania
= dane statystyczne na srodowisko

= Plan realizacji ustalen

= zatozenia planu realizacji Strategii Rozwoju
ustalen Strategii :> PLANOWANIE :> Wojewddztwa
= dokumenty wewnetrzne, OPERACYJNE = raport z realizacji strategii
regulaminy i planu ustalen
= analizy

4.4.2. Kontrola i sprawozdawczosé

Nadrzednym celem procesu - Kontrola i Sprawozdawczos¢ jest sprawowanie kontroli nad komérkami
organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego oraz wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.
Prowadzenie kontroli realizowanych zadan wynika bezposrednio z przepiséw prawa oraz z aktéw
normatywnych wtasnych. Celem procesu jest takze sprawowanie kontroli nad racjonalnym i efektywnym
wykorzystywaniem srodkéw publicznych przeznaczonych na wieloletnie zadania inwestycyjne realizowane
przez Wojewddztwo. Ponadto w ramach procesu dokonywana jest ocena planowanych dziatan
dotyczacych inwestycji wieloletnich i programu ochrony srodowiska 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 $srodowiska Przeprowadzone czynnosci korncza
sie zaleceniami pokontrolnymi lub innymi ustaleniami stuzgcymi wdrozeniem dziatan korygujacych
w zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci. Proces obejmuje swym zakresem kontrole wewnetrzne
i zewnetrzne. Uczestniczag w nim wszystkie komérki organizacyjne Urzedu.

Powyzszy proces sktada sie z trzech etapéw tj. z: planowania i realizacji kontroli, analizy planu inwestycyjnego
wieloletniego i analizy programu ochrony srodowiska.

Wiodacym Liderem procesu jest Dyrektor Departamentu Obstugi Zarzgdu, Spraw Pracowniczych
i Kontroli.
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Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.
KONTROLA | SPRAWOZDAWCZOSC
= plan kontroli
= raporty z poprzednich PLANOWANIE = protokoty z kontroli
Kontroli :I,> | REALIZACJA :> = sprawozdanie z realizacji
= akty normatywne KONTROLI planu kontroli

(wewnetrzne)

= sprawozdania

e z wykonania zadan
= analizy i wnioski

» informacie od iednostek ANALIZA PLANU w danym roku

A CJ & i:] e :{> INWESTYCYJNEGO :> = zmiany w planie
Jacych Inwestycy WIELOLETNIEGO finansowym zadan
= dokumenty ksiegowe inwestycyjnych
wieloletnich

= ankiety z jednostek
samorzadu terytorialnego ANALIZA

= akty normatywne :{> PROGRAMU :> = raporty
(wewnetrzne i i OCHRONY = sprawozdania
zewnetrzne) SRODOWISKA

inwestycyjnych

4.4.3. Zarzqdzanie finansami

Proces ten wptywa bezposrednio na zakres i realizacje zadan wynikajacych z przepiséw prawa, polityki
rozwoju wojewodztwa oraz biezgcych potrzeb Klientow Urzedu.

Gtéwnym celem procesu - Zarzadzanie Finansami jest sprawne, efektywne oraz zgodne z przepisami prawa
zarzadzanie i gospodarowanie srodkami publicznymi i pomocowymi. Proces bezposrednio realizowany jest
przez Departament Finanséw, a jego liderem jest Skarbnik Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego. W procesie
uczestniczg wszystkie departamenty Urzedu Marszatkowskiego oraz wojewoddzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne.

Gtéwne etapy procesu to:

= planowanie budzetu,

= realizacja budzetu,

= analiza realizacji budzetu.

Powyzsze ma na celu usystematyzowanie prac zmierzajgcych do powstania i uchwalenia budzetu

Wojewddztwa na dany rok oraz jego pdzZniejsza realizacje w oparciu o wskazane w karcie procesu akty
normatywne wewnetrzne zewnetrzne.

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.
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ZARZADZANIE FINANSAMI

= akty normatywne
(wewnetrzne
i zewnetrzne)

= wnioski

= decyzje

= umowy i porozumienia

= uchwata budzetowa

= uchwaty zmieniajace
uchwate budzetowa

= akty normatywne
(wewnetrzne
i zewnetrzne)

= wnioski

= sprawozdania informacje
wojewddzkich jednostek
organizacyjnych

= uchwata budzetowa
= akty normatywne
(wewnetrzne
i zewnetrzne)
= whnioski
= decyzje
= umowy

4.4.4. Realizacja zadan

PLANOWANIE
BUDZETU

S

REALIZACJA
BUDZETU

ANALIZA
REALIZACJI
BUDZETU

uchwata budzetowa
uchwaty zmieniajace
uchwate budzetowa

umowy i porozumienia
Sprawozdania budzetowe
(miesieczne, kwartalne,
roczne)

uchwaty zmieniajace
uchwate budzetowa
informacja pé6troczna z
wykonania budzetu
sprawozdanie z
wykonania budzetu
informacje dodatkowe z
analizy (m.in. prezentacje
multimiedialne).

Celem procesu jest skuteczne, terminowe i zgodne z prawem realizowanie zadan z zakresu administracji
publicznej o charakterze regionalnym, a takze zatatwianie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb

cztonkdéw wspdlnoty samorzadowej.

Proces ten zawiera najobszerniejszy wykaz aktéw prawnych okreslajacych zadania i kompetencje organéw
Samorzadu Wojewddztwa realizowane w Urzedzie. W ogdlnym podziale zakresu zadan wynikajgcego
z aktéw normatywnych wtasnych i zewnetrznych mozna wyrézni¢ podejmowane z inicjatywy strony oraz
te, ktére realizowane sg z Urzedu zgodnie z przypisanymi kompetencjami. Realizacja zadan odbywa sie
na zasadzie zastosowania odpowiedniego rodzaju postepowania lub procedury administracyjne;.

Zakres ustug generowanych przez proces jest przypisany do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
w karcie procesu, dzieki czemu mozna zidentyfikowaé komorke realizujgcg zadanie. W procesie biorg udziat
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, a liderami sg dyrektorzy departamentow.

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.



KSIEGA JAKOSCI ZINTEGROWANEGO SYSTEMU Strona
ZARZADZANIA JAKOSCIA | KONTROLI ZARZADCZE)

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA NI edycii 12/2025

KUJAWSKO-POMORSKIEGO '

16236

REALIZACJA ZADAN

O charakterze

postulatywnym

= pismo (prosba, petycja,
zadanie, wniosek, apel)

= whiosek

= podanie

= wezwanie

= informacja

= stanowisko

= opinia

= interpelacja

= zapytanie

= polecenie stuzbowe

= zazalenie

= odwotanie

= zalecenie

* ocena, uwaga

= skarga

Postepowanie:

= administracyjne

= sgdowo-administracyjne
= egzekucyjne

= cywilne

= karne

Procedury wynikajace

z aktéw normatywnych
zewnetrznych i wtasnych
= racjonalizatorskie

= kancelaryjne

= organizacyjne

= kontrolne i auditowe

O charakterze

proceduralnym

= akt normatywny
zewnetrzny

= akt normatywny wtasny
(uchwata, zarzadzenie,
postanowienie, decyzja,
instrukcja, okdlnik)

= wytyczne, monit

= opracowanie

= postanowienie

= decyzja

= zaswiadczenie

= umowa, aneks,
porozumienie

= wyniki kontroli i audytu

= projekt, program

= plan, strategia

= notatka stuzbowa

= dekretacja

= wiadomos¢, zapis, wpis
= pismo

zawiadomienie
uchwata, stanowisko
opinia

zaswiadczenie
postanowienie
decyzja,

pre-umowa, umowa,
aneks

= porozumienie
informacja, spis, wykaz
opracowanie
wyroéznienie, dyplom

Postepowanie:

= administracyjne

= sagdowo-administracyjne
= egzekucyjne

= cywilne

= karne

Procedury wynikajace

z aktéw normatywnych
zewnetrznych i wtasnych
= racjonalizatorskie

= kancelaryjne

= organizacyjne

= kontrolne i auditowe

wiadomos¢, zapis, wpis
(plik, e-mail, rekord)
informacja, opinia
pismo (rozstrzygajace
wyjasniajace, wzywajace,
informacyjne)
zawiadomienie
upowaznienie,
petnomocnictwo
uchwata, stanowisko,
apel

dyplom, zaswiadczenie
ogtoszenie, oferta
raport, sprawozdanie,
opracowanie

= protokét

= harmonogram, plan

= projekt, program

= zapis strategii

= akt normatywny wtasny
= wyrdznienie

4.4.5. Procesy pomocnicze
4.4.5.1. Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi

Celem procesu jest zapewnienie kompetentnej i dobrze przygotowanej kadry pracownikéw Urzedu
do realizacji zadan.

Gtoéwne etapy podczas realizacji tego procesu to: rekrutacja, stuzba przygotowawcza, szkolenia, motywowanie
i ocena okresowa pracownikow.

Liderem procesu jest Dyrektor Departamentu Obstugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych.
Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.
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ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

= zapotrzebowanie
na pracownika

ogtoszenie o naborze

decyzja o skierowaniu na
stuzbe przygotowawcza

~

karta zgtoszenia na kurs,
seminarium, konferencje,
sympozjum, warsztaty
potrzeba doskonalenia
kompetencji, rozwoju
propozycje szkolen
whniosek o wydanie
skierowania na studia
wyzsze, studia
podyplomowe

akty normatywne
zewnetrzne

akty normatywne
wewnetrzne

arkusz oceny okresowej
pracownika

programy ptacowe i
pozaptacowe

Whiosek o awans,
podwyzke, nagrode
normatywne zewnetrzne

System RCP

zakres obowiazkéw
whiosek o rozwigzanie
stosunku pracy

REKRUTACJA
| SEUZBA A
PRZYGOTOWAWCZA

>

SZKOLENIA

OCENA PRACOWNIKA

MOTYWOWANIE
ROZPATRYWANIE
WNIOSKU O AWANS,
PODWYZKE, NAGRODE

MONITOROWANIE
CZASU PRACY
ROZPLICZANIE Z
WYKONYWANYCH
OBOWIAZKOW
ROZLICZANIE
PRACOWNIKA

Zatrudnienie
umowa o prace

certyfikaty
zaswiadczenia
dyplom
Swiadectwa

umowa

arkusz okresowej oceny
pracownika
samorzadowego

- wyniki

awans,
nagroda,
podwyzka

dyscyplina w zakresie
czasu pracy i
wykonywania
obowiazkéw

kary porzadkowe
nagany, upomnienia
zwolnienie pracownika
Swiadectwo pracy
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4.4.5.2. Administrowanie
Istotg procesu jest administrowanie mieniem i infrastrukturg zgodnie z przepisami prawa.
Proces ten okresla zadania zwigzane z gospodarowaniem mieniem i zarzadzaniem infrastruktura.

Liderem procesu jest Dyrektor Departamentu Organizacyjnego zajmujacy sie gospodarowaniem mieniem
i zarzadzaniem infrastruktura.

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.

ADMINISTROWANIE

= $rodki ruchome

» inwentaryzacja = ewidencja srodkéw

= zapotrzebowanie = ksiega inwentarzowa
na srodki ruchome = karta sprzetu

= zamdwienie na ustuge = ksigzka gwarancyjna

= faktury = druki OT

= wymagania dotyczace GOSPODAROWANIE = zrealizowana ustuga
przegladow MIENIEM = protokot

" uUmowy serwisowe zdawczo-odbiorczy
i gwarancyjne = inwentaryzacja

= instrukcje obstugi = zapisy z przegladéw

= druki OT = likwidacja srodka

= pozostate dowody ruchomego

finansowo-ksiegowe

= wymagania dotyczace

. = zapisy z przegladéw
. [s')rrgZﬁ!a:'Z:‘Nchome ZARZADZANIE technicznych
| ieruch INFRASTRUKTURA » ksiazki obiektu
= plany remontéow

= plan konserwacji = protokoty odbioru

4.4.5.3. System Zarzqdzania Jakosciq

Istotg procesu jest planowane, systematyczne i obiektywne badanie zgodnosci i skutecznosci proceséw
realizowanych w ramach ustanowionego Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z normg PN-EN SO
9001:2015-10.

Wiodacym liderem procesu jest Sekretarz Wojewddztwa - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
W realizacje procesu zaangazowany jest Wydziat Audytu Wewnetrznego (pracownik ds. koordynowania
i administrowania Systemu Zarzadzania Jakoscig i kontroli zarzadczej).

Proces obejmuje procedury systemowe zwigzane z utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakoscig: Audity
wewnetrzne, Badanie satysfakcji klienta, Zarzadzanie ryzykiem.

Gtéwnymi zatozeniami w realizacji procesu jest planowanie jakosci, nadzér nad dokumentacjg i zapisami,
prowadzenie auditow wewnetrznych, nadzér nad ustugg niezgodnga, podejmowanie dziatain korygujacych
i zapobiegawczych, badanie satysfakcji klienta oraz przeglad zarzadzania i analiza ryzyka.

Etapy realizacji procesu przedstawia schemat graficzny.
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SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Polityka Jakosci
wymagania klienta
wymagania dotyczace
$wiadczonych ustug

P

akty normatywne
zewnetrzne
akty normatywne wtasne

dokumenty i zapisy SZJ

V

program auditéw
plan auditéw

kryteria auditow

v

skargi i wnioski

raporty z auditéow
wewnetrznych
skargi i wnioski
zazalenie

apel

petycie i prosby

kwestionariusz
ankietowy
skargi i wnioski

PLANOWANIE JAKOSCI

5N

NADZOR NAD
DOKUMENTACJA
| ZAPISAMI

v

AUDITY WEWNETRZNE

v

NADZOR NAD UStUGA
NIEZGODNA

DZIALANIA
KORYGUJACE
| ZAPOBIEGAWCZE

BADANIE SATYSFAKCJI
KLIENTA

cele jakosciowe
cele szczegbétowe

nadzorowane dokumenty i
zapisy

raport z auditu
wewnetrznego

rejestr kart niezgodnosci
karta niezgodnosci
odpowiedz

protokdt przyjecia skargi
lub wniosku

analizy skarg i wnioskow
ewidencja obywateli
przyjmowanych

w sprawach skarg

i wnioskéw

zestawienie zatatwienia
skarg i wnioskow

w danym roku

rejestr kart niezgodnosci
karta niezgodnosci
ocena skutecznosci
dziatania korygujacego/
zapobiegawczego

analizy

protokoty

raport z badania satysfakcji
klienta

zestawienie wptywu

i zatatwionych spraw
indywidualnych z zakresu
administracji publicznej
w danym roku
zestawienie zatatwienia
skarg i wnioskow w
danym roku

19236
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raporty z auditow
wewnetrznych

rejestr kart niezgodnosci = raport przggladu ISy{stemu
Zarzadzania Jakoscia

wyniki oceny = Polityka Jakosci

satysfakgji klienta SN
informacje na temat _{> PRZEGLAD ZARZADZANIA :{> - FeleJakcrsaowe
realizowanych i szczegc.)’rovt/e
dziatari korygujacych * karta dziatan

i zapobiegawczych korygujacych

wyniki monitorowania i zapobiegawczych
proceséw i ustug

arkusze oceny i przegladu = raport apaliz,y ryzyka
ryzyka :> ANALIZA RYZYKA :> = karty d;la{an '
» Centralny Rejestr Ryzyk. korygujacych i

zapobiegawczych

4.5. Procedury systemowe
4.5.1. Audity wewnetrzne

Audity wewnetrzne majg na celu przekazanie informacji o funkcjonowaniu wdrazanego Systemu
Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie oraz ustalenie mozliwych Ilub juz powstatych niezgodnosci.
Przeprowadzanie auditow wewnetrznych jest wymogiem normy ISO.

Zadania auditowe powinny by¢é wykonane bezstronnie. Systematyczne badania przeprowadzane przez
uprzednio przeszkolonych pracownikéw pozwolg uzyskaé niezalezng ocene wdrozonego systemu jakosci
oraz szybko zidentyfikowac i skorygowac¢ powstate niezgodnosci.

4.5.2. Badanie satysfakcji klienta/stron zainteresowanych

W procedurze Badanie satysfakcji Klienta/stron zainteresowanych okreslono postepowanie w zakresie
oceny poziomu S$wiadczonych ustug dla ludnosci, instytucji i organizacji przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Celem badania jest dostosowanie funkcjonowania Urzedu do oczekiwan i wymagan Klientéw oraz
zapewnienie im ustug $wiadczonych na najwyzszym poziomie.

Badanie satysfakcji prowadzone jest na podstawie ankiet wypetnianych przez Klientéw Urzedu.

4.5.3. Zarzqdzanie ryzykiem

Procedura okresla zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim. Zarzadzanie ryzykiem
stanowi podstawe doskonalenia tadu organizacyjnego w Urzedzie, zgodnie z przyjeta polityka jakosci i misja
Urzedu.

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci realizowanych celéw
i zadan. Zgodnie z ustawa o finansach publicznych zarzadzanie ryzykiem jest istotnym elementem kontroli
zarzadczej.

4.6. Zapisy

Zapisy dotyczace procedur przechowywane sg wraz z innymi dokumentami dotyczacymi tych procedur
w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych. Lider procesu - Dyrektor Departamentu dokonuje zapisow
zgodnie z procedurg, ktérej dotycza oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nadzér nad zapisami i ich
przechowywanie. Nieaktualne dokumenty sg przechowywane przez Petnomocnika przez okres 5 lat. Akta
posiadajg kategorie archiwalng zgodnie z obowiazujaca Instrukcjg kancelaryjna.
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Zapisy dotyczace zmian do dokumentdéw sg zamieszczane na tych dokumentach i przechowywane wraz
Z nimi.

PRZYWODZTWO

5.1. Przywoédztwo i zaangazowanie
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
Al - Przestrzeganie wartosci etycznych
Najwyzsze Kierownictwo bierze odpowiedzialno$¢ za skutecznos¢ Systemu Zarzadzania Jakoscig i kontroli
zarzadczej, w szczegoblnosci poprzez:
= zapewnienie rozliczalnosci skutecznosci systemu zarzadzania,

= ustanowienie Polityki Jakosci zawierajacej cele i zobowigzania dotyczace jakosci oraz mierzalnych celéw
jakos$ciowych dla Urzedu odpowiednich do kontekstu organizacji oraz strategicznych kierunkéw
dziatania Urzedu,

= zapewnienie integracji wymagan systemu zarzadzania jakoscia do proceséw biznesowych (ustug)
realizowanych przez Urzad,

= promowanie podejscia procesowego i zarzadzania ryzykiem,

= zapewnienie dostepnosci zasobéw koniecznych do funkcjonowania Systemu i realizacji wyznaczonych
dla niego celéw jakosciowych,

= zakomunikowanie w Urzedzie znaczenia spetnienia wymagan Klienta oraz wymagan przepiséw
prawnych
i wewnetrznych uregulowan organizacyjnych. Stuzg temu przede wszystkim spotkania
i narady z kadra kierowniczg Urzedu oraz Petnomocnikami i zespotami zadaniowymi,

= zapewnienie, ze system zarzadzania osigga zaplanowane wyniki,

= zatrudnianie, kierowanie i wspieranie oséb majgcych wktad w skutecznos¢ systemu zarzadzania,
= promowanie doskonalenia systemu zarzadzania,

= przeprowadzanie corocznych przegladow zarzadzania,

= wydanie kodeksu etyki.

5.1.1. Orientacja na Klienta
zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
D18 - Komunikacja zewnetrzna
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu zapewnia:
= identyfikacje potrzeb i oczekiwan Klientow,
= identyfikacje ryzyk i szans, ktére mogg mieé¢ wptyw na zgodno$¢ ustugi z wymaganiami i zdolnosc
do zwiekszania zadowolenia klienta oraz ze sg one wiasciwie okreslone i zaadresowane,
= sprawng i zgodna z prawem realizacje ustug (identyfikacja wymagan prawnych do zadan),
= poprawe warunkéw organizacyjnych i technicznych obstugi Klientéw,
= tworzenie przyjaznego klimatu w relacjach z Klientem,
= prowadzenie odpowiednie] polityki informacyjnej.
Dziataniami podejmowanymi w celu zrozumienia potrzeb i oczekiwan Klientéw jest zbieranie i analizowanie
informacji zewnetrznych i wewnetrznych. Pozyskiwanie informacji od Klientéw realizowane jest gtéwnie
poprzez analize skarg i wnioskow oraz badania ankietowe. Uzyskane informacje sg wykorzystywane przy

podejmowaniu dziatan dostosowujacych i doskonalgcych jakos$¢ swiadczonych ustug w odniesieniu do
oczekiwan i wymagan Klientéw.
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5.2. Polityka Jakosci - Misja Urzedu
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
B5 - Misja

Ustanowiona przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Polityka Jakosci - Misja Urzedu jest
podstawg do okreslenia metod, procesow, celéw i zadan realizowanych przez Urzad. Zawarte w niej
postanowienia sg znane i respektowane przez wszystkich pracownikéw.

Polityka Jakosci jest przegladana i weryfikowana przy kazdym przegladzie Systemu Zarzadzania.

Polityka jakosci jest rozpowszechniona w Urzedzie oraz jest dostepna dla zainteresowanych stron.

5.3. Role, odpowiedzialnosé i uprawnienia w organizacji

zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
A3 - Struktura organizacyjna

A4 - Delegowanie uprawnien

C12 - Ciagtos$¢ dziatalnosci

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikdéw okreslone sg w zakresach czynnosci, indywidualnych
upowaznieniach oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Okreslono zostaty réwniez zastepstwa pracownikéw.

Zadania Samorzadu Wojewddztwa realizowane sg pod kierownictwem i nadzorem Marszatka oraz
merytorycznym nadzorem witasciwego Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Schemat okresla réwniez stuzbowe podporzadkowanie i wzajemne zaleznosci w strukturze Urzedu
pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

Uchwata Nr 16/679/23 z dnia 19 kwietnia 2023 roku Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
powotat Petnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania Jakos$cig wg normy ISO. Przy pomocy wyznaczonych
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Petnomocnik wykonuje zadania w zakresie:

1) utrzymania Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz zapewnienia zgodnosci dziatan systemowych z norma
ISO 9001 poprzez:

a) powotanie zespotu wdrazajacego i zespotu auditorow wewnetrznych,
b) zarzadzanie dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia,
c) zapewnienie szkolen auditorow wewnetrznych;
2) podejmowania dziatart majgcych na celu ciggte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig poprzez:
a) planowanie auditow wewnetrznych,

b) planowanie przegladéw Systemu Zarzadzania Jakoscig przeprowadzanych przez Kierownictwo
Urzedu,

c) zarzadzanie procedurami zwigzanymi z dziataniami zapobiegawczymi i korygujacymi;
3) podejmowania dziatarn majgcych na celu state budowanie sSwiadomosci pracownikow do ciggtego
podnoszenia standardéw jakosci pracy, zorientowanych na Klientow zewnetrznych i wewnetrznych.
Petnomocnik upowazniony jest do:

1) opracowania, wdrozenia oraz dalszego doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z wymaganiami
normy ISO 9001,
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2) udzielania Zarzadowi Wojewddztwa biezacej informacji dotyczacej funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakoscig oraz wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

3) rozpowszechnienia w Urzedzie swiadomosci dotyczacej wymagan Klienta,
4) kontaktéw z Klientami i innymi stronami zainteresowanymi w sprawach dotyczacych Systemu.

PLANOWANIE

6.1. Dziatania odnoszace sie do ryzyka i szans - zarzadzanie ryzykiem
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
B7 - Identyfikacja ryzyka
B8 - Analiza ryzyka
B9 - Reakcja naryzyko

W Urzedzie funkcjonuje procedura zarzadzania ryzykiem. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw
Urzedu, a w szczegdlnosci: Dyrektoréw Departamentow/wydziatow, Petnomocnika ds. SZJ i Administratora.

Procedure te stosuje sie do identyfikacji, analizy, monitorowania i przegladu ryzyka w komérkach
organizacyjnych Urzedu.

6.2. Cele dotyczace jakosci i planowanie ich osiggniecia
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
B6 - Okredlanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele jakosciowe ustalane sg przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig na formularzu
stanowigcym zatacznik do karty proceséw pn. ,System Zarzadzania Jakoscig”. Pracownicy Urzedu
realizujgcy zadania bezposrednio zwigzane z okreslonymi celami jako$ciowymi sporzadzajg w tym zakresie
okresowg informacje. Stopien realizacji celéw jako$ciowych jest analizowany réwniez podczas przegladow
systemu zarzadzania. Cele jakosciowe zostaty udokumentowane w formularzu - VI1.00.01/02 Formularz
celéw jakos$ciowych.

6.3. Planowanie zmian Systemu Zarzadzania Jakoscia

Istotg planowania w realizacji ustug w Urzedzie jest przyjecie do wykonania w ustalonym okresie zadan
wynikajacych z proceséw opisanych w dokumentacji SZJ. Plany sporzadzane s przez lideréw proceséow -
Dyrektoréw Departamentdw i przyjmowane sg przez najwyzsze kierownictwo.

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

1) wdrozenia i utrzymywania Systemu Zarzadzania Jakoscia i ciggtego doskonalenia jego skutecznosci;
2) podnoszenia poziomu zadowolenia Klienta poprzez spetnienie jego oczekiwan.

7.1.2. Ludzie

Pracownicy Urzedu stanowig o skutecznosci i jakosci realizowanych zadan. Na sprawne i wtasciwe
wykonywanie zadan wptyw maja takie czynniki jak: wyksztatcenie, umiejetnosci, doswiadczenie i szkolenia.

7.1.3. Infrastruktura

zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
C13 - Ochrona zasobow
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Budynki wykorzystywane przez Urzad spetniajg odpowiednie wymagania prawne i podlegajg okresowym
kontrolom. Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sg w urzadzenia biurowe i sprzet komputerowy.
Nad prawidtowoscia funkcjonowania sprzetu komputerowego czuwajg informatycy - pracownicy ds.
informatyki.

7.1.4. Srodowisko realizowanych proceséw

Wymagania dotyczace srodowiska pracy okresla Regulamin pracy, Kodeks pracy oraz przepisy bhp.
Uregulowania te okreslajg obowiazki pracodawcy m.in. w zakresie ksztattowania wspétzycia spotecznego,
w tym przeciwdziatania mobbingowi i braku dyskryminacji, a takze zachowania wtasciwej temperatury,
oswietlenia pomieszczen, natezenia hatasu oraz redukcji stresu i ochrony emocjonalnej. Przepisy bhp
precyzuja warunki, w jakich moze odbywa¢ sie praca. Kazdy pracownik swiadczacy prace w Urzedzie,
zobowiazany jest do przestrzegania zasad bhp. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zapoznawani sa
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, majagcymi rowniez wptyw na jako$¢ wykonywanej pracy, a tym
samym na obstuge Klientéw. Pracownicy informowani sg o ryzyku zawodowym wystepujacym na danym
stanowisku pracy, a takze prowadzi sie okresowe szkolenia i inne dziatania nakierowane na redukcje stresu.
O redukgji stresu traktuje Szczegétowy program szkoler okresowych w dziedzinie bhp.

Dokumentacja zwigzana z bezpieczeristwem i higieng pracy znajduije sie na stanowisku pracy ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy.

7.1.5. Zasoby do monitorowania i pomiarow
W Urzedzie monitorowane sg procesy realizacji ustug, ktérych zapis znajduje sie w pkt. 9.1.1 Ksiegi.

W Urzedzie stosuje sie przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, stuzace do
monitorowania warunkéw sktadowania dokumentéw. Z dziatan tych utrzymywane s zapisy. Urzadzenia
posiadajg Swiadectwa wzorcowania i nie podlegajg prawnej kontroli metrologicznej w rozumieniu ustawy
Prawo o Miarach.

7.1.6. Wiedza organizacji

Wiedza w organizacji dotyczy sposobu realizacji ustug Urzedu oraz interpretacji przepiséw prawa, ktére
majg zastosowanie w czasie realizacji proceséw. Wiedze te nabywa sie w trybie doskonalenia zawodowego
urzednikéw, zaréwno w trybie samoksztatcenia, szkolen wewnetrznych, jak i szkoleh zewnetrznych.

7.2. Kompetencje

zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
A2 - Kompetencje zawodowe

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie posiadaja odpowiednie kwalifikacje, wymagane na zajmowanym
stanowisku, wynikajgce z wyksztatcenia, co tacznie z doswiadczeniem zawodowym i umiejetnosciami,
stanowig odpowiednie, wymagane kompetencje, dostosowane do konkretnych stanowisk pracy.

Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu
Nr 39/2022 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 19 kwietnia 2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu oraz na
stanowiska kierownikéw niektorych wojewddzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych.

Zgodnie z tym dokumentem nabdér na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Niezbedne wymagania pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.
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W Urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikéw. Umozliwia ona sformutowanie wzajemnych
oczekiwan oceniajgcego i ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania organizacyjne powinny by¢
podijete, aby podnieséé jako$¢ swiadczonej pracy oraz jakie s3 ambicje zawodowe i szkoleniowe pracownika.
Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikdw s3g uregulowane w zarzadzeniu Nr 52/2022
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 27 maja 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektéw w dziatalnos$ci Urzedu, ktadzie sie nacisk na podnoszenie
wiedzy personelu. Pracownicy sg kierowani na szkolenia zewnetrzne.

W Urzedzie przeprowadzane sg réwniez szkolenia wewnetrzne, w szczegdlnosci dla nowozatrudnionych
w ramach stuzby przygotowawczej. Zapisy dotyczace wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego,
odbytych szkolen i zdobytych przez pracownikéw umiejetnosci, gromadzone sg i przechowywane w aktach
osobowych pracownikéw.

Skutecznos$é¢ przeprowadzonych szkolen, jak i poziom kompetencji pracownikéw okresla sie podczas
okresowych ocen pracownikow.

7.3. Swiadomos¢

Kazdy pracownik Urzedu jest swiadomy wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig, w tym

w szczegélnosci:

= polityki jakosci i misji,

= celéw dotyczacych jakosci,

= udziatu pracownika w osigganiu skutecznosci systemu zarzadzania w swoim obszarze odpowiedzialnosci,
tacznie
z korzysciami, ktére odnosi Urzad dzieki takiej postawie,

= konsekwencji pojawienia sie niezgodnosci w systemie zarzadzania jakoscia.

7.4. Komunikacja

zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
D17 - Komunikacja wewnetrzna
D18 - Komunikacja zewnetrzna

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej, umozliwiajacy sprawne dziatanie Systemu
Zarzadzania Jakoscia. Komunikacja wewnetrzna odbywa sie poprzez:
1) siec¢ informatyczna Internet:
a) serwis internetowy - www.kujawsko-pomorskie.pl,
b) poczte elektroniczng;
2) tacza telekomunikacyjne;
3) tablice ogtoszen;
4) spotkania wewnetrzne, w tym narady kierownictwa;
5) indywidualne spotkania robocze miedzy cztonkami kierownictwa réznego szczebla;
6) indywidualne robocze rozmowy kierownikéw z pracownikami.
Urzad dysponuje roéznorodnymi formami komunikowania sie z Klientem, za pomocg ktorych
zainteresowany moze uzyskac informacje o $wiadczonych ustugach oraz niezbednych wymaganiach jakie
nalezy spetni¢ w celu szybkiego i sprawnego zatatwienia sprawy. Znaczacym zrédtem informacji jest

Biuletyn Informacji Publicznej. Zawarto$¢ podanych informacji w Biuletynie reguluje ustawa. Poprzez
serwis internetowy Urzedu istnieje réwniez mozliwos¢ pobrania drogg elektroniczng drukéw i formularzy.

Innymi kanatami komunikacji sa:
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1) tablice ogtoszen;

2) tacznosé telefoniczna, faksowa, elektroniczna;

3) wydawnictwa i publikacje;

4) cotygodniowe godziny przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez Najwyzsze Kierownictwo oraz
kierownikéw komoérek organizacyjnych;

5) przyjmowanie skarg i wnioskéw.

7.5. Udokumentowane informacje

zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
C10 - Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja Systemu Zarzadzania obejmuje:

= Polityke Jakosci - Misje Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

= Ksiege Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

= Karty proceséw oraz procedury systemowe, ustalone przez Urzad,

= dokumenty facznie z zapisami, niezbedne do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu i nadzorowania
opisanych w niej procesdw - m.in. majgce zastosowanie wymagania prawne, zarzadzenia, uchwaty
organéw stanowigcych,

= Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

= Regulamin organizacyjny Urzedu oraz zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

= upowaznienia do realizacji zadan.

Rodzaj dokumentu Opracowanie i zmiany Zatwierdzenie Forma

Polityka Jakosci Marszatek Wojewddztwa | Zarzad Wojewddztwa uchwata

Ksiega Jakosci

Karty procesow Petnomocnik ds. SZJ
Procedury wtasne Urzedu przy wspétudziale: Marszatek Wojewddztwa | zarzadzenie
Administratora ds. SZJ

Formularze wewnetrzne
i inne zataczniki

Kodeks etyki Grupa ds. Kodeksu Marszatek Wojewddztwa | zarzadzenie
Zakresy czynnosci Bezposredni przetozony | Dyrektor Departamentu podpis
Zapisy systemu Pracownicy merytoryczni | Petnomocnik ds. SZ)J podpis
zarzadzania jakoscia Administratora ds. SZJ

Zapisy jakosSci - sporzadzanie, identyfikowanie, zatwierdzanie i przechowywanie zapiséw dotyczacych
jakosci ma na celu dokumentowanie zgodnosci systemu zarzadzania jako$cig z wymaganiami normy oraz
potwierdzanie skutecznosci prowadzonych dziatan w zakresie podnoszenia standardu oferowanych ustug.
Zapisy jakosci i okresy ich przechowywania wynikaja z Instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
wojewoddztwa, jednolitego rzeczowego wykazu akt, regulaminu w sprawie organizacji archiwum
zaktadowego oraz innych obowigzujgcychw tym zakresie aktéw normatywnych.

Zapisom podlegajg wyniki wszystkich dziatan majacych zwigzek z jakoscig oferowanych ustug oraz
funkcjonowaniem ZSZJ, a w szczegdlnosci:

= wyniki przegladéw systemu zarzadzania jakoscia,

= wyniki wewnetrznych auditow ZSZJ,
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= informacje dotyczace ustugi niezgodnej,

= zapisy ze szkolen i kompetencji pracownikéw,
= zapisy dziatan korygujacych,

= innych dziatat majacych wptyw na ZSZJ,

= zapisy potwierdzajace realizacje ustug zgodnie z wymaganiami (np. wypetnione formularze,
elektroniczne bazy danych, dekretacje, przeglady, znak sprawy, metryki, rejestry),

= zapisy z monitorowania proceséw.

Dziatania wymagajace zapisow, ich obieg i archiwizacja sg okreslone w poszczegdlnych kartach procesow
(procedurach) oraz aktach normatywnych wtasnych.

Pracownicy poszczegdlnych komaérek organizacyjnych korzystajg z aktéw prawnych, na podstawie ktérych
realizowane sg zadania merytoryczne, udostepnionych w:

= zbiorze aktéw prawnych,

= programie informacji prawnej (LEX),

= zbiorze aktéw normatywnych wtasnych,

= zbiorach informacji zawartych w sieci publicznej (Internet).

Oznaczanie dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscig
Ksiega Jakosci oznaczana jest wedtug nastepujgcej zasady:
XX/YYYY

gdzie:
XX - kolejnym numer wydania
YYYY - rok wydania

Karty proceséw (KP), procedury (P), zataczniki do KP i P numerowane sg wedtug nastepujacej zasady:
XX.YY.ZZ/AW

gdzie:

XX - numer karty procesu (cyfra rzymska)

YY - numer procedury (cyfra arabska)

Y4 - numer formularza wewnetrznego (zatacznika) do karty procesu (cyfra arabska)

AW - aktualny numer wydania karty procesu, procedury, formularza wewnetrznego (cyfra arabska)
Przyktady:

[11.00.00/01 - karta procesu nr 03, wydanie pierwsze
[11.01.00/01 - procedura nr 01 do karty procesu nr 03, wydanie pierwsze
[1.00.03/01 - zatacznik lub instrukcja nr 03 do karty procesu nr 02, wydanie pierwsze

Jezeli dokument posiada kilka stron w prawym rogu nagtéwka znajduje sie okreslenie:
stronaXzY
Oznaczanie spraw (i zwigzanej z tym dokumentacji) prowadzonych w Urzedzie Marszatkowskim dokonuje

sie na zasadach obowigzujacych przepiséw Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
oraz procedur wynikajgcych z przepiséw szczegdinych.
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8. DZIAEANIA OPERACYJNE
8.1. Planowanie realizacji ustug

Ustugi swiadczone w Urzedzie stanowig zespdt wzajemnie powigzanych proceséw planowanych w oparciu
0 obowiagzujace przepisy prawa oraz zgodnie z dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia.

8.2. Wymagania dotyczace ustug

8.2.1. Komunikacja z klientem
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
D18 - Komunikacja zewnetrzna

Komunikacja z klientem powinna dotyczy¢, jezeli ma to zastosowanie:

= wymiany informacji dotyczacych realizacji ustugi,

= udzielania odpowiedzi/informacji na pytania Klienta, w tym dotyczacych uméw, zlecen i zmianami
do nich,

= otrzymywania informacji zwrotnej od Klienta zwigzanych z realizacjg ustug,

= obstugi skarg i wnioskéw,

= zajmowania sie wtasnoscia Klienta.

8.2.2. Okreslenie wymagan dotyczqgcych ustugi

Procesy gtéwne przebiegajg w oparciu o wymagania prawne, wynikajagce z przepiséw ogodlnie
obowigzujacych, z uregulowan wewnetrznych Urzedu (procedur, kart proceséw, zarzadzen
itp.), a takze
z innych wymagan Klientéw. Klientami zewnetrznymi dla Urzedu s3: organizacje, przedsiebiorstwa,
instytucje, inne urzedy administracji publicznej oraz osoby fizyczne, na rzecz ktérych swiadczymy ustugi.

8.2.3. Przeglgd wymagan dotyczqcych ustugi
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
C11 - Nadzér

Przed przyjeciem zobowigzania do realizacji ustugi Urzad dokonuje przegladu swojej zdolnosci do realizacji
zadania kierowanego do Klienta.
Przeglad powinien obejmowac:

= wymagania wyspecyfikowane przez Klienta, w tym wymagania dotyczace dostarczenia ustugi i dziatan
po jej dostarczeniu,

= wymagania nie wyspecyfikowane przez Klienta, a niezbedne do realizacji;

= wymagania Urzedu,

= wymagania zewnetrznych i wewnetrznych przepiséw prawnych,

= wymagania zawarte w umowach, zamowieniach - inne niz wczesniej wyrazone.

W kazdej fazie wykonania danej ustugi lub udzielenia informacji Klientom zewnetrznym przeprowadzany
jest doktadny przeglad wymagan dotyczacych tej ustugi. Odbywa sie to na biezgco podczas przyjmowania
odpowiednich dokumentow (pism, drukéw, wnioskow).

Przeglad wniosku - pisma wptywajgcego do Urzedu moze odbywac sie w réznej formie, np.:

= parafai data Dyrektora Departamentu,

= datai parafa pracownika merytorycznego,

= wpis w metryce sprawy o przegladzie w osobnej rubryce,

= nadanie nr JRWA na wniosku, pismie itp.,
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= wpis do rejestru spisu spraw.

Dyrektor Departamentu podejmuje decyzje, co do sposobu dokonywania przegladu wniosku w departamencie
i odpowiada za jego realizacje. Przeglad wniosku - pisma wptywajgcego do Urzedu stanowi uregulowanie
w Regulaminie Wewnetrznym Departamentu.

Kazda komodrka organizacyjna zobowigzana jest do realizacji sprawy w terminie okreslonym w Kodeksie
postepowania administracyjnego, a w razie potrzeby do wezwania Klienta do uzupetnienia wniosku.
W sytuacji dokonania zmian w danych wej$ciowych podanych przez Klienta, pracownicy prowadzacy dang
sprawe ponosza odpowiedzialno$¢ za uwzglednienie tych zmian w procesie podejmowania decyz;ji.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do informowania Klientéw, ktérzy niepoprawnie lub niezgodnie
z wiasciwoscia ztozyli dokument - jakie czynnosci powinni podjac lub gdzie sie udac, by dang sprawe zatatwié
szybko i skutecznie, badzZ gdzie uzyskaja niezbedne informacje.

Wszystkie zapisy, ktére powstajg podczas realizacji proceséw sg utrzymywane i przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng oraz innymi obowigzujacymi przepisami.

8.3. Projektowanie i rozwoj
WYMAGANIE WYEACZONE

8.4. Nadzor nad procesami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz
WYMAGANIE WYEACZONE

Podmioty z zewnatrz Urzedu nie wykonuja zadan przypisanych komérkom Urzedu, zgodnie
z kompetencjami wynikajagcymi z regulaminu organizacyjnego. Jednoczesnie wskazaé nalezy, iz Zarzad
Wojewéddztwa przyjat Regulamin udzielania zaméwien publicznych. Natomiast w sprawach nie
uregulowanych Regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz inne
witasciwe przepisy prawa. Bioragc po uwage powyzszg argumentacje dokonuje sie wytaczenia niniejszego
wymagania normy.

8.5. Dostarczanie ustugi

zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
C11 - Nadzér
D16 - Biezaca informacja

8.5.1. Nadzorowanie dostarczania ustugi

Ustugi sa realizowane w warunkach nadzorowanych, z zapewnieniem petnej dostepnosci informacji
dla Klientow Urzedu i pracownikow.

Warunki nadzorowane oznaczaja:

= dostep do dokumentéw opisujgcych ustuge oraz wynikéw ustugi,

= ustalenie zasad monitorowania realizacji ustugi,

= uzywanie odpowiedniego wyposazenia i Srodowiska pracy do realizacji ustugi,

= zaangazowanie kompetentnych pracownikéw do realizacji ustugi,

= wdrozenie dziatan przeciwdziatajgcych btedom ludzkim,

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

W Regulaminie Organizacyjnym zostaty okreslone zadania dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Wewnetrzng organizacje pracy Urzedu systematyzujg zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow

oraz polecenia przetozonych. Uporzadkowane w ten sposéb zadania, kompetencje i odpowiedzialnosci,
zapewniajg staty monitoring proceséw zachodzacych w Urzedzie oraz umozliwiajg ich weryfikacje i ciggte
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doskonalenie. Wymagania zwigzane z ustuga, w tym wymagania prawne, sg znane kazdemu pracownikowi,
ktéry uczestniczy w procesie realizacji tej ustugi. Kazdy dokument jest wtasciwie identyfikowany,
przechowywany i chroniony do momentu przekazania go Klientowi.

8.5.2. Identyfikacja i identyfikowalnos¢
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
C13 - Ochrona zasobéw

Wszystkie sprawy wptywajgce do Urzedu s3 rejestrowane i identyfikowane znakiem sprawy zgodnie
z Instrukcja kancelaryjng dla organéw samorzadu wojewddztwa oraz wytycznymi wynikajgcymi z innych
aktéw normatywnych zewnetrznych i wewnetrznych. Identyfikowanie gwarantuje, ze na kazdym etapie
zatatwiania sprawy, mozliwa jest identyfikacja jej statusu.

Kazda sprawa po wptynieciu do Urzedu jest na wstepie identyfikowana pod katem rodzaju dokumentacji
i zostaje podzielona na przesytki podlegajace i niepodlegajace ewidencji. Dzieki temu Urzad posiada zdolnosé
do przeprowadzenia historii sprawy, zastosowania lub lokalizacji tego, co jest przedmiotem rozpatrywania.

Obieg wewnetrzny dokumentéw odbywa sie zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa i dekretacja poprzez
dzienniki korespondencyjne prowadzone w sekretariatach: Marszatka, Wicemarszatka, Cztonkéw Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika oraz departamentdw i przedstawicielstw.

Pismo rozpoczynajace sprawe zostaje ujete w spisie spraw lub rejestrze kancelaryjnym (otrzymuje znak
sprawy), zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Kolejne pisma w sprawie otrzymuja ten sam znak
identyfikujacy wszystkie dokumenty dotyczace danej sprawy.

8.5.3. Wotasnosé nalezgca do klientow lub dostawcéw zewnetrznych
zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
C13 - Ochrona zasobow
C15 - Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

W celu wtasciwego zatatwienia sprawy Klient musi dostarczy¢ do Urzedu odpowiednie dokumenty.
Przyjmowane dokumenty s3 rejestrowane w kancelarii ogélnej lub w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg odpowiedni nadzér poprzez ich
witasciwe oznaczenie, przechowywanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub zaginieciem. W sytuacji
zagubienia badz zniszczenia dokumentacji pracownicy prowadzacy sprawe natychmiast informujg o tym
Klienta i sporzadzajg notatke stuzbowa, ktéra przekazujg przetozonemu.

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

Wiasnoscia klienta sg rowniez dane osobowe, ktére s3 w Urzedzie Marszatkowskim chronione, zgodnie
z ustawga o ochronie danych osobowych.

8.5.4. Zabezpieczenie
zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
C13 - Ochrona zasobow

W Urzedzie wszystkie dokumenty i informacje towarzyszace procesom realizacji ustug sa zabezpieczane.
Polega to na odpowiedniej identyfikacji, przechowywaniu w miejscach do tego przeznaczonych oraz
ochronie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badZz utratg oraz dostepem oséb nieupowaznionych.
Zawartos$¢ danych w komputerach chroniona jest poprzez system haset. Dostep do haset majg upowaznieni
pracownicy, obstugujacy dane stanowisko komputerowe.
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Dostarczanie dokumentéw Klientom nastepuje w drodze bezposredniego kontaktu lub za posrednictwem
poczty. Przygotowywane do wysytki dokumenty sag w odpowiedni sposdb pakowane, a nastepnie, zgodnie
z zawartg dyspozycja, przesytane.

Kazdy dokument jest wtasciwie identyfikowany, przechowywany i chroniony do momentu przekazania go
Klientowi.

8.5.5. Dziatania po dostawie

Urzad realizuje zadania po dostarczeniu swojego produktu (wyniku ustugi) na podstawie przepisow prawa.
Wyniki realizowanych ustug odbierane sg bezpos$rednio przez Klienta lub przesytane poczta.

Szczegdlne dziatania podejmowane sg w przypadkach wystapienia ustug niezgodnych z wymaganiami.
S3 to dziatania podejmowane w wyniku odwotania strony, skargi lub innego dokumentu, ktéry wszczyna
procedure przegladu zrealizowanej ustugi.

Przepisy regulujace tryb odwotawczy okreslone s3 w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz
w przepisach szczegblnych dotyczacych konkretnych dziedzin.

Okreslajac dziatania po dostawie ustugi nalezy wzigé¢ pod uwage:

= wymagania przepiséw prawnych,

= potencjalnie niepozadane skutki zwigzane z ustuga niezgodng,

= nature i cykl zycia ustugi,

= wymagania Klienta,

= informacje zwrotna od Klienta.

8.5.6. Nadzorowanie zmian

Urzad nadzoruje przepisy prawne, ktére opisujg sposob realizacji ustugi. W przypadku zmian w przepisach
prawnych wprowadzane sg odpowiednie zmiany w procedurach i kartach ustug.

8.6. Zwolnienie ustugi

Zadania wykonywane przez pracownikéw Urzedu odbywaja sie pod nadzorem Marszatka, Wicemarszatkéw
i Cztonkoéw Zarzadu. Bezposredni nadzér nad realizowaniem zadan prowadzony jest przez Dyrektorow
Departamentéw, dbajacych o zgodnos$¢ prowadzonych postepowan z obowigzujagcymi przepisami prawa
i aktami normatywnymi wewnetrznymi.

Podpisy upowaznionych pracownikow sg potwierdzeniem spetnienia wymagan dla danej ustugi.

8.7. Nadzorowanie ustugi niezgodnej z wymaganiami
zastosowanie standardu kontroli zarzqgdczej:
C11 - Nadzér

Produktem niezgodnym w Urzedzie Marszatkowskim sg m.in akt administracyjny, umowa, udzielona
informacja wydane z naruszeniem obowigzujgcego prawa (identyfikacje wynikdw proceséw zawierajg
schematy graficzne proceséw). W Urzedzie okreslone zostaty szczegétowe zasady nadzorowania
i postepowania z ustugg niezgodna. Kazda ustuga lub jej element, ktére nie s3 zgodne z odpowiednimi
dla nich wymaganiami sa odpowiednio kontrolowane. Przypadki wystgpienia niezgodnosci zostang
zidentyfikowane, oznaczone, zabezpieczone, poddane analizie i usuniete. Beda stanowity zrédto informacji
niezbednych do podjecia dziatan korygujacych.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego z wymaganiami (np. w wyniku odwotania, skargi)
fakt ten jest odnotowywany na formularzu - VII.01.04/02 Karta niezgodnosci dziatan korygujgcych,
zapobiegawczych i produktéw niezgodnych
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9. OCENA EFEKTOW DZIALALNOSCI

9.1.1. Postanowienia ogélne

zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
E19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
E20 - Samoocena

W Urzedzie zostaty zaplanowane i wdrozone procesy monitorowania, pomiaru, analizy i doskonalenia,
niezbedne do: wykazania zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi ustugi; zapewnienia zgodnosci
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania z postanowieniami normy PN-EN ISO 9001:2015-10; ciggtego
doskonalenia skutecznosci Systemu.

Do realizacji powyzszych proceséw wraz z wyspecjalizowanym personelem witgczani sg wszyscy
pracownicy Urzedu w fazie podejmowania okreslonych dziatan. Obowiazkiem kazdego pracownika Urzedu
jest dbatos¢ o jakos¢ $wiadczonych ustug poprzez samokontrole i analize wykonywanych czynnosci pod
katem spetniania odpowiednich dla tej ustugi wymagan, w tym wymagan prawnych. W ramach
monitorowania wykorzystywane sg nastepujace narzedzia:

= audit wewnetrzny I1SO i KZ (monitorowanie systemu kontroli zarzadczej),

= analiza danych i ocena,

= samoocena kontroli zarzadczej,

= przeglad zarzadzania.

W Urzedzie Marszatkowskim raz w roku, najpézniej do 30 kwietnia, sporzadzana jest ,Analiza wynikéw
samooceny kontroli zarzadczej (...)", stanowigca zapis z monitorowania, analizy i oceny kontroli zarzadczej.

Zgodnie z zapisami § 1 zarzadzenia Nr 101/2023 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
29 grudnia 2023 r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu kontrole zarzadcza w
urzedzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i realizacji
zadan, stuzacych spetnieniu misji Urzedu zawartej w Polityce Jakosci Urzedu Marszatkowskiego.

Zgodnie z trescig § 11 wskazanego zarzadzenia Marszatek Wojewoddztwa uzyskuje informacje na temat
funkcjonowania kontroli zarzadczej, m.in. poprzez:

a) monitoring osiggniecia celdw i realizacji zadan,

b)  samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,

c) procesu zarzadzania ryzykiem
d)  sprawozdan, raportow: finansowych, audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznych

i zewnetrznych, audytéw certyfikowanych systeméw zarzadzania.

9.1.2. Zadowolenie klienta

Waznym wskaznikiem do oceny funkcjonowania Urzedu jest poziom zadowolenia Klienta. W celu pozyskania
informacji dotyczacych stopnia zadowolenia Klienta wprowadzono okresowe badanie poziomu zadowolenia
Klientéw z ustug swiadczonych przez Urzad. Poziom zadowolenia Klienta badany réwniez jest poprzez
coroczng analize skarg i wnioskéw. Uzyskane informacje pozwalajg na podejmowanie dziatan doskonalacych
funkcjonowanie Urzedu.

Badanie zadowolenia Klienta odbywa sie zgodnie z opisem przedstawionym w procedurze pn.: Badanie
satysfakcji klienta.
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9.1.3. Analizaiocena

W celu wykazania przydatnosci i skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz identyfikowania
obszaréw do doskonalenia Urzedu okresla sie, zbiera, analizuje oraz ocenia odpowiednie dane.

Dzieki analizie danych mozna ocenié:

1) zgodnos¢ wykonanych ustug z wymaganiami,

2) stopien zadowolenia Klienta,

3) realizacje i skutecznos¢ systemu zarzadzania jakoscia,

4) czy planowanie dziatan byto skutecznie wdrozone,

5) skuteczno$¢ dziatan podjetych w wyniku zarzadzania ryzykiem,
6) potrzeby w zakresie doskonalenia.

9.2.  Audit wewnetrzny (ISO)

zastosowanie standardu kontroli zarzqdczej:
E19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

W celu zapewnienia statej przydatnosci wdrazanego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia
oraz jego skutecznosci w osiagganiu zamierzonych celéw planowane i podejmowane sg audity wewnetrzne.
Do przeprowadzenia tych auditéw zostali powotani odpowiednio przeszkoleni pracownicy. Wyniki auditow
sg zapisywane i wykorzystywane do ciggtego doskonalenia Systemu Zarzadzania.

Czynnosci wykonywane podczas Auditu wewnetrznego sprawdzaja wymagania normy ISO 9001
i wymagania dotyczace kontroli zarzadczej.

Szczegbétowe zasady i tryb postepowania przy planowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu
wewnetrznych auditow Systemu Zarzadzania Jakoscig zostaty opisane w procedurze Audity wewnetrzne.

9.2.1. Audyt wewnetrzny (ustawa o finansach publicznych)

zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:
E21 - Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Marszatkowski, Wojewddztwa Kujawsko -Pomorskiego w Toruniu
prowadzany jest na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 r. w sprawie Audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Marszatka Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
w realizacji celdw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej. Zakres dziatania audytu
wewnetrznego oraz ogdélne zasady jego prowadzania wynikaja z Karty audytu wprowadzonej do stosowania
w Urzedzie na mocy Zarzadzenia Marszatka. Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego obejmuje 5 procesow
operacyjnych:
1) planowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;
2) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania planu audytu;
3) wykonywanie zadan audytowych, w tym:

a) zadan zapewniajacych,

b) czynnoséci doradczych;
4) prowadzenie monitoringu realizacji zalecen audytu sformutowanych w ramach zadan audytowych;
5) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych wykonania zalecen audytu.
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Procedury realizacji wyzej wymienionych proceséw okresla Ksiega procedur audytu wewnetrznego
wprowadzona do stosowania na mocy zarzadzenia Marszatka.

9.3. Przeglad zarzadzania

zastosowanie standardu kontroli zarzgdczej:

B6 - Okredlanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B9 - Reakcja naryzyko

C12 - Ciaggtosc dziatalnosci

E19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E20 - Samoocena

E22 - Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Okresowo, nie rzadziej niz 1 raz w roku, przeprowadzane sg przeglady Systemu Zarzadzania Jakoscia
i kontroli zarzadczej. Za przygotowanie przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig
oraz sporzadzenie raportu zawierajgcego opis danych wejsciowych i wyjsciowych odpowiada Petnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Celem przegladu jest ocena przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci, jak réwniez ocena mozliwosci
doskonalenia oraz potrzeb zmian w Systemie Zarzadzania. Realizacja przegladu zarzadzania dokumentowana
jest na formularzu: Raport z przeglgdu zarzqdzania.

9.3.1. Dane wejsciowe do przeglgdu

Przeglad zarzadzania dokonywany jest na podstawie nastepujacych danych wejsciowych:
1) dziatania podjete w nastepstwie wczesniejszych przegladéw zarzadzania;
2) zmiany kontekstu wewnetrznego i zewnetrznego, ktére majg wptyw na system zarzadzania jakoscig
(zmian
i innych czynnikéw, ktére moga mieé¢ wptyw na Urzad, takich jak warunki finansowe, spoteczne lub
zmiany przepiséw prawnych);
3) informacje w zakresie funkcjonowania i skutecznosci zintegrowanego systemu zarzadzania:
a) analizy badan ankietowych poziomu zadowolenia Klientéw z ustug $wiadczonych przez Urzad, w tym
analizy skarg i wnioskow Klientédw oraz informacji zwrotnych od zainteresowanych stron,
b) zakresu w jakim zrealizowano cele dotyczace jakosci,
c) analizy przebiegu proceséw i zgodnosci $wiadczonych ustug z wymaganiami,
d) statusu niezgodnosci i podejmowanych dziatan korygujacych,
e) wynikéw monitorowania proceséw,
f) wynikéw z przeprowadzonych auditéw;
4) ocena adekwatnosci zasobéw do realizacji procesow
5) skuteczno$¢ podejmowanych dziatarn w wyniku procesu zarzadzania
6) mozliwosci do doskonalenia (propozycji i zalecen dotyczacych doskonalenia Systemu m.in. zgtaszanych
przez pracownikow), a ponadto:
a) zalecenia z kontroli problemowych wewnetrznych i zewnetrznych,
b) wyniki samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
c) informacje dotyczace stanu funkcjonowania kontroli zarzadczej wykonanej przez
d) koordynatora kontroli zarzadcze;j.

9.3.2. Dane wyjsciowe z przeglgdu

Na podstawie przeprowadzonego przegladu sporzadzane sg wnioski i zalecenia, ktére stanowig dane do:
1) doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i procesow go tworzacych;

2) doskonalenia Swiadczonych ustug przez Urzad;

3) zmian w systemie zarzadzania;

4) wiasciwego zarzadzania zasobami;
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5) wyboru stron zainteresowanych do uzyskania informacji zwrotnej dotyczacej Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

10. DOSKONALENIE
10.1. Postanowienia ogdlne

Urzad prowadzi dziatania doskonalagce majac na uwadze jak najlepsze spetnienie wymagan prawnych oraz
wymagan klienta i zwiekszenie poziomu satysfakcji klienta .

10.2. Dziatania korygujace

W Urzedzie podejmowane s3 dziatania eliminujgce przyczyny niezgodnosci i ustugi niezgodnej.
Podjecie dziatan korygujacych nastepuje w oparciu o wyniki, w szczegdlnosci:

= skarg i wnioskéw Klientéw,

= wynikoéw z przeprowadzonego badania ankietowego Klientow,

= informacji od pracownikéw,

= auditéw wewnetrznych i zewnetrznych,

= whnioskéw z przegladéw Systemu.

W przypadku wystgpienia niezgodnosci, Urzad, adekwatnie do sytuacji, wdraza dziatania, takie jak:
1) reakcja na niezgodnos¢:

a) korekcja niezgodnosci,

b) zajecie sie konsekwencjami niezgodnosci, jezeli takie wystapia;

2) ocena potrzeby wykonania dziatan w zakresie wyeliminowania przyczyny niezgodnosci, tak aby niezgodnos¢
nie powtoérzyta sie w przysztosci:

a) przeglad i analiza niezgodnosci,

b) okreslenie przyczyny niezgodnosci,

c) okreslenie czy podobne niezgodnosci nie wystepuja lub mégtby sie pojawié¢ w Urzedzie;
3) wdrozenie odpowiednich dziatan;
4) przeglad skutecznosci dziatan korygujacych;

5) aktualizacja dziatan i jezeli jest to konieczne - wprowadzenie zmian w systemie zarzadzania - Urzad
utrzymuje zapisy zwigzane z powyzszymi dziataniami na formularzu: Karta niezgodnosci dziatan
korygujgcych, zapobiegawczych i produktéw niezgodnych.

10.3. Ciggte doskonalenie

Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig wdrozony w Urzedzie jest ciggle doskonalony w celu poprawy
jego skutecznosci. W procesie doskonalenia wykorzystywane sg m.in. Polityka Jakosci, cele jakosciowe,
audity wewnetrzne i kontrole, analizy danych, w tym réwniez miernikéw proceséw, dziatania korygujace
i zapobiegawcze oraz przeglady zarzadzania.

11. HISTORIA ZMIAN
Lp. |Opis zmian

1. |Wdniu 13.07.2010 r. Zarzadzeniem nr 22/2010 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
zmieniono brzmienie punktu:

4.4. Planowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig str. 20;
6.2.2. Kompetencje, szkolenie i Swiadomos¢ str. 22 i 23;
7.1. Planowanie realizacji ustug str. 23.

Wprowadzenie zmian byto zwigzane z uwagami, wskazanymi w kartach niezgodnosci przez firme
certyfikujacg PIHZ.
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2. |Wdniu 27.08.2012 r. dokonano nizej wymienionych zmian:

1.4. dokonano zmian w nazwie punktu, tj. wpisano Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz wpisano aktualnie obowigzujace departamenty;

2. dokonano zmiany nazwy oraz tresci punktu, wskazujac, iz System Zarzadzania Jakoscig jest
zgodny z zatozeniami kontroli zarzadczej;

2.1.1. zmieniono Polityke Jakosci dodajac wyrazy misja Urzedu;

3.5.5. dodano procedure pn.: Opracowanie i aktualizacja opisu ustug Swiadczonych w Urzedzie
Marszatkowskim dostepnych w Biuletynie Informacji Publicznej;

3.5.6. dodano procedure pn.: Zarzqdzanie ryzykiem;

7.4. dokonano wytaczenia zakupéw;

8.3. uzupetniono o definicje produktu niezgodnego;

8.4. usunieto ocene dostawcdw, wpisano analize ryzyka;

9. usunieto z Ksiegi Jakosci analize ryzyka, jednocze$nie dodajac w punkcie 3.5.6 procedure
pn.: Zarzgdzanie ryzykiem.

3.  |Wdniu 10 grudnia 2013 r. dokonano nizej wymienionych zmian:

2.2.1. pkt 6 - dodano aktualng instrukcje kancelaryjna;

3.5.3. uzupetniono i poszerzono pkt 3.5.3 o zagadnienia zwigzane z produktem niezgodnym;
5.4.2. dodano pkt 9 pn.: dziatan podjetych w nastepstwie wczesniejszych przeglqdéw zarzqdzania;
7.5.4. uzupetniono punkt o wtasnoé¢ klienta, ktérymi sg rowniez dane osobowe;

7.6. uzupetniono opis dotyczacy stosowania urzadzen do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

4. |W dniu 01 wrzes$nia 2014 r. dokonano nizej wymienionych zmian:

Dokonano zmiany nazewnictwa departamentéw Urzedu zgodnie z aktualnym

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

5. |W dniu 10 sierpnia 2015 r. zaktualizowano Ksiege Jakos$ci Urzedu Marszatkowskiego poprzez
wpisanie prawidtowych nazw departamentéw zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu
przyjetym uchwatg Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17
czerwca 2015 r.

6. |W dniu 24 lutego 2016 roku zostata zmieniona ksiega jakosSci na zgodno$¢ z nowa norma PN-EN
ISO 9001:2015-10.

7. W dniu 25.10.2019 roku dokonano niewielkich zmian aktualizacyjnych i korekcyjnych w ksiedze
Jakosci np. poprzez uaktualnienie aktéw prawnych i formularzy wskazanych w tresci Ksiegi.

8. |W dniu 4.10.2022 roku dokonano niewielkich korekt (np.: zmiana nazw departamentéw zgodnie
z aktualnym Regulaminem organizacyjnym Urzedu, itp.) i aktualizacji aktow normatywnych.

9. |Wdniu 8.02.2024 roku dokonano korekt w zakresie:

- zmian nazw departamentéw zgodnie z aktualnym Regulaminem organizacyjnym Urzedu;

- aktualizacji aktow normatywnych (wprowadzono uchwate Nr 16/679/23 Zarzadu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 19 kwietnia 2023 roku w sprawie powotania
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia wedtug normy ISO oraz zarzadzenie Nr
101/2023 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 29 grudnia 2023 roku w
sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej).

10. | W dniu 6.10.2025 roku dokonano korekt w zakresie:

- zmian nazw departamentéw zgodnie z aktualnym Regulaminem organizacyjnym Urzedu;
- aktualizacji aktéw normatywnych (dotyczy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22
lutego 2018 r. w sprawie Audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu).




