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1. Zatwierdzenie Ksiggi Jakosci

Niniejsza Ksiege Jakosci okreslajaca Polityke Jakosci i opisujaca system zarzadzania
jakoscia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego przyjeto
uchwata Nr 387/04 Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 16 czerwca
2004 roku, zgodnie z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001 : 2001 ,,Systemy

Zarzgdzania Jakoscig — Wymagania™.

Marszatek Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na mocy zarzadzenia Nr 30/04 z
dnia 19 kwietnia 2004 r. zobowiazat wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania
zasad przyjetej Polityki Jakosci.

Nadzér nad realizacja Polityki Jakosci sformutowanej w tej Ksiedze

Jakosci przyjmuje Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Marszalek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

iy
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2. Polityka Jakosci.
Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego - majac na uwadze zadania, jakie zostaty
postawione przed Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego -
podjal dziatania majace na celu stworzenie odpowiednich warunkéw prawnych i
organizacyjnych w zakresie obstugi klienta. Polityka Jakosci w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie zostata przyjeta
Uchwata Nr 197/04 Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 8 kwietnia
2004 roku w sprawie przyjecia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego Polityki Jakosci. Uchwata zostata przekazana do wiadomosci
wszystkim pracownikom Urzedu Zarzadzeniem Nr 30/04 Marszatka Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, oraz udostepniona na stronach internetowych Urzedu w celu
jej prezentacji i szerszego rozpowszechniania wsrod klientdéw Urzedu. Polityka ta jest
podstawa do okreslania celéw i zadan dotyczacych jakosci dla poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych i szczebli UMWZ, jest takze punktem odniesienia dla okreslonych
miernikdw procesow. W trakcie corocznych przegladow polityka ta, i wynikajace z nigj

cele realizacyjne, podlegaja ocenie pod wzgledem aktualnosci i whasciwego stosowania.

Polityka Jakosci wprowadzona w Urzedzie Marszafkowskim Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego

Nadrzednym celem w  dziataniu  Urzedu  Marszatkowskiego  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego jest zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi Kklienta,

wynikajacej z wdrozonego systemu jakosci w organizacji.
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Realizacja celu odbywa si¢ w oparciu o:

1. Umacnianie roli Urzedu jako instytucji petniacej stuzbe publiczna,

2.  Zalatwianie spraw w terminach i trybach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
prawa i przyjetych procedur w sposob przejrzysty, z mozliwoscia wgladu Klienta na
kazdym etapie zatatwiania sprawy,

Optymalne uwzglednienie potrzeb klientdw w zakresie zatatwianych spraw,
Prowadzenie przejrzystej polityki informacyjnej wobec klientow,

Doskonalenie warunkow organizacyjnych i technicznych obstugi klienta,

Szkolenie oraz podnoszenie kompetencji pracownikow Urzedu,

N o g M w

Prowadzenie statego monitoringu procesow, identyfikowanie obszaréw do poprawy i

state doskonalenie poprzez realizacje planow poprawy jakosci.
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3. Ogolna prezentacja Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Urzad jest jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej
organy Wojewddztwa wykonuja swoje zadania. Marszatek reprezentuje Wojewodztwo,
Kieruje biezacymi sprawami Wojewodztwa, organizuje prace Zarzadu oraz jest kierownikiem
Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu, oraz kierownikow wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Marszatek Kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, instrukcji, pism
okolnych i polecen stuzbowych.

Urzad jest jednostka budzetowa Wojewddztwa; siedziba Urzedu jest miasto Szczecin.
Szczeg6towa organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin

Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

Regulamin organizacyjny okresla w szczegélnosci:

1)  zasady kierowania Urzgdem,

2)  organizacje wewnetrzna departamentow,

3) zakresy dziatania departamentéw,

4)  tryb pracy oraz podstawowe procedury wewngetrzne Urzedu.

Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.) oraz ustaw szczegdlnych, Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego. W sktad Urzedu wchodza nastepujace departamenty i inne wewngtrzne
komorki organizacyjne, rownorzedne departamentom:

1)  Departament Infrastruktury (DIN),

2)  Departament Integracji Europejskiej (DIE),

3) Departament Kultury, Edukacji i Sportu (DKE),

4)  Departament Organizacyjno-Administracyjny (DOA),
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5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

4.

Departament Polityki Regionalnej (DPR),
Departament Rolnictwa, Rozwoju Wsi i Srodowiska (DRS),
Departament Skarbu i Finanséw (DSF),
Departament Transportu (DTR),

Departament Zdrowia i Polityki Spotecznej (DZS),
Biuro Kontroli Wewngtrznej (BKW),

Biuro Audytu Wewngtrznego (BAW),

Biuro Prawne (BPR),

Biuro Sejmiku (BSJ),

Biuro Wspotpracy Migdzynarodowej (BWM),
Gabinet Marszatka (GMW),

Geodeta Wojewddztwa (GEW),

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),
Zespot ds. Reagowania Kryzysowego (ZRK),

Struktura organizacyjna Urzedu MarszaZkowskiego Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego.

Do zadan wspolnych departamentdw naleza nastepujace sprawy:

1)

2)
3)

4)

inicjowanie i podejmowanie wszelkich przedsigwzig¢ majacych na celu zapewnienie
wiasciwej realizacji zadan Urzedu,

programowanie i planowanie podstawowych zadan nalezacych do departamentu,
sprawowanie — w granicach prawa - kontroli i nadzoru nad wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,

realizacja zadan zwiazanych z planowaniem i wykonaniem budzetu Wojewddztwa w

czesci dotyczacej danego departamentu,
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5) opracowywanie dla organdw Wojewddztwa okresowych ocen, analiz, sprawozdan,
bilanséw, prognoz i innych dokumentéw w zakresie wiasciwosci departamentu,

6) inicjowanie i przygotowywanie projektow przedsicwzie¢ finansowanych ze $rodkéw
przewidzianych w programach Unii Europejskiej, w tym sktadanie odpowiednich
whnioskow aplikacyjnych,

7) opracowywanie projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu oraz projektow zarzadzen
Marszatka,

8)  wspdtdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego i organami administracji
rzadowej,

9) prowadzenie postegpowania administracyjnego i podejmowanie  rozstrzygnigé
administracyjnych w zakresie okreslonym w upowaznieniu Marszatka lub Zarzadu,
reprezentowanie Wojewddztwa i jego organdw w postepowaniu przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi, w tym réwniez przed Trybunatem
Konstytucyjnym, Sadem Najwyzszym i Naczelnym Sadem Administracyjnym,

10) prowadzenie ewidencji spraw sadowych i informowanie Biura Prawnego o toczacych
si¢ sprawach sadowych,

11) rozpatrywanie interpelacji i zapytan parlamentarzystdw i radnych oraz skarg, wnioskow
i petyciji,

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia komisji Sejmiku,

13) wspoétdziatanie z Departamentem Organizacyjno-Administracyjnym w  zakresie
szkolenia pracownikéw Urzedu,

14) ochrona informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
ochrona danych osobowych,

15) niezwtoczne informowanie Biura Prawnego o dacie zawarcia umowy cywilnoprawnej

lub porozumienia o powierzeniu zadania Wojewddztwa badz umowy o udzieleniu

dotacji,
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16) wspodtdziatanie z Departamentem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
udzielania zamowien publicznych,

17) weryfikacja kwartalnych sprawozdan wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych w zakresie panstwowego dtugu publicznego,

18) niezwtoczne informowanie Petnomocnika Marszatka ds. Oswiadczen Majatkowych o
pracownikach samorzadowych obowiazanych do sktadania oswiadczen majatkowych,
oswiadczen dotyczacych dziatalnosci gospodarczej i informacji
0 umowach cywilnoprawnych,

19) wprowadzanie informacji publicznych na strony Urzedu w Biuletynie Informacji

Publicznej.

1. DEPARTAMENT INFRASTRUKTURY (DIN)

1. W sktad Departamentu Infrastruktury wchodza:
1) Woydziat Nieruchomosci, Inwestycji i Infrastruktury Technicznej (DIN-1),
2) Wydziat Komunikacji (DIN-I1),
3) Stanowisko ds. Prawnych (DIN-I11),

2. Do zadan Wydziatu Nieruchomosci, Inwestycji i Infrastruktury Technicznej naleza
nastepujace sprawy:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Wojewodztwa,
2) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci Wojewodztwa,
3) sprawowanie kontroli wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych w
zakresie gospodarowania nieruchomosciami,
4) prowadzenie postepowania w zakresie przygotowania rozstrzygnie¢ organdw

Wojewddztwa w przedmiocie gospodarowania nieruchomosciami,
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5) sporzadzanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,

6) wspétpraca z wiasciwymi podmiotami przy realizacji zadan dotyczacych
infrastruktury technicznej wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewodztwa i
programéw wojewdodzkich,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja inwestycji Wojewddztwa,

8) przygotowywanie postanowien w sprawach udzielania, zmiany i cofnigcia koncesji

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

oraz promes koncesji dotyczacych wytwarzania, przesytania i dystrybucji ciepta,
energii elektrycznej i paliw gazowych.

Do zadan Wydziatu Komunikacji naleza nastepujace sprawy:

wspoOtpraca z wiasciwymi podmiotami przy realizacji Strategii Rozwoju
Wojewddztwa i realizacji polityki jego rozwoju w zakresie infrastruktury
transportowej,

przygotowywanie projektéw uchwat Sejmiku w sprawie ustalania przebiegu drog
wojewaddzkich,

przygotowywanie projektéw uchwat Sejmiku w sprawie zaliczenia drég do kategorii
drog wojewddzkich,

przygotowywanie projektow opinii Sejmiku w sprawie zaliczania drog do kategorii
drog krajowych,

przygotowywanie opinii Zarzadu w sprawie przebiegu drog krajowych,

prowadzenie postepowania w sprawach porozumien dotyczacych zaliczania drog do
kategorii drog powiatowych,

wykonywanie kontroli Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewddzkich w
Koszalinie, Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Szczecinie i

Zachodniopomorskiego Osrodka Ruchu Drogowego w Koszalinie,
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8) przygotowywanie rozstrzygnie¢ Zarzadu w sprawach ustalania sieci drog
wojewaddzkich, na ktérych dopuszcza sie ruch pojazdow o zwickszonym nacisku na
osie,

9) przygotowywanie decyzji Marszatka w sprawach zezwolen na prowadzenie kurséw
doszkalajacych dla kierowcow przewozacych towary niebezpieczne,

10) sprawowanie kontroli kurséw doksztatcajacych kierowcow przewozacych towary
niebezpieczne,

11) sporzadzanie rozstrzygnig¢ w sprawach zezwolen na zajecie pasa drogowego drog
wojewodzkich w sposob szczegolny,

12) przygotowywanie uzgodnien w sprawie zajecia pasa drogowego drég wojewddzkich
na potrzeby organizacji procesji, pielgrzymek oraz innych uroczystosci o charakterze
religijnym,

13) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach statej i tymczasowej organizacji ruchu
na drogach wojewddzkich,

14) sporzadzanie opinii w sprawach projektdéw statej i tymczasowej organizacji ruchu na
drogach innych niz wojewodzkie,

15) wspotpraca z Policja, zarzadcami drog oraz Zachodniopomorska Rada
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

16) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie organizacji ruchu oraz kontrola organizacji
ruchu,

17) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ Zarzadu w sprawach sprawozdan finansowych
osrodkow ruchu drogowego,

18) sporzadzanie informacji dla Zarzadu w sprawach planoéw wydatkéw osrodkow ruchu
drogowego w czgsci przeznaczonej na poprawe bezpieczenstwa ruchu drogowego,

19) opiniowanie aktéw prawnych oraz konsultacje w sprawie przepiséw dotyczacych

komunikaciji.
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4. Do zadan Stanowiska ds. Prawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektow i wzoréw uchwat, zarzadzen, decyzji i postanowien,
sporzadzanie projektdbw uméw cywilnoprawnych i porozumien administracyjno-
prawnych,

sprawdzanie projektow aktéw prawnych,

organizowanie szkolen pracownikow Departamentu Infrastruktury w zakresie
obowiazujacego prawa,

formutowanie koncepcji rozwiazan legislacyjnych dotyczacych Wojewddztwa,
przygotowywanie opinii w sprawach projektéw ustaw i aktow wykonawczych
dotyczacych Wojewddztwa,

informowanie  pracownikow Departamentu Infrastruktury o zmianach w
obowiazujacym prawie w zakresie dotyczacym WojewoOdztwa,

wspotdziatanie z Biurem Prawnym,

reprezentowanie Wojewodztwa przed organami administracji publicznej oraz przed

sadami administracyjnymi,

10) udziat w spotkaniach i naradach wymagajacych konsultacji prawnej.

2. DEPARTAMENT INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ (DIE)

1.

W sktad Departamentu Integracji Europejskiej wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Wydziat Absorpcji Funduszy Strukturalnych (DIE-I),
Wydziat Programow i Funduszy Wsparcia (DIE-I1),
Wydziat Komunikacji, Informacji i Promocji (DIE-III),
Stanowisko ds. Kadr, Budzetu i Finanséw (DIE-1V),
Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (DIE-V).
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2.

Do zadan Wydziatu Absorpcji Funduszy Strukturalnych naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

obstuga Internetowego Systemu Ewidencji Kart Projektow,

prowadzenie dziatan stuzacych przygotowaniu beneficjentow do sporzadzania
projektow i sktadania wnioskéw o dofinansowanie tych projektow ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR),

ocena formalna projektow, w szczegolnosci z punktu widzenia ich zgodnosci z
celami programu i stanem gotowaosci,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przyjmowaniu wnioskow o
dofinansowanie, ich ewidencja oraz ocena,

organizowanie pracy paneli ekspertéw w sprawach wnioskéw o dofinansowanie,
przekazywanie wnioskdw o dofinansowanie, wraz z opiniami ekspertéw, do
Regionalnego Komitetu Sterujacego,

monitorowanie dofinansowania projektow ze srodkéw EFRR dla potrzeb Urzedu,
wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli
Finansowej (SIMIK),

gromadzenie i przetwarzanie informacji, w tym przygotowywanie materiatow na
potrzeby BIP,

opracowywanie, we wspoOtpracy z departamentami Urzedu, ramowych planow
realizacji i przekazywanie ich do Regionalnego Komitetu Sterujacego,

prowadzenie procedury zawierania uméw o realizacje ramowych planéw z
Wojewoda Zachodniopomorskim,

przygotowywanie i ogtaszanie konkurséw na wybor projektéw do dofinansowania ze
srodkow funduszy pomocowych,

obstuga techniczno-organizacyjna Komisji Oceny Projektow,

obstuga techniczno-organizacyjna Regionalnego Komitetu Sterujacego,
przedstawianie Zarzadowi wnioskow rekomendowanych przez Regionalny Komitet

Sterujacy,
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16) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Szczecinie.

1)

2)

3)
4)

5)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Do zadan Wydziatu Programéw i Funduszy Wsparcia naleza nastepujace sprawy:

podejmowanie dziatan zwiazanych z realizacja programéw dotyczacych
restrukturyzacji i modernizacji sektora zywnosciowego i rozwoju obszarow
wiejskich w czesci nalezacej do Wojewodztwa,

gromadzenie i przetwarzanie informacji, w tym przygotowywanie materiatow na
potrzeby BIP,

wprowadzanie danych do systemu SIMIK,

prowadzenie dziatan zwiazanych z realizacja wybranych programéw PHARE-
owskich w czesci dotyczacej Wojewddztwa,

podejmowanie dziatan zwiazanych z implementacja inicjatyw w ramach INTERREG
I (A, B, C) w czesci dotyczacej Wojewddztwa,

Do zadan Wydziatu Komunikacji, Informacji i Promocji naleza nastepujace sprawy:

organizowanie i prowadzenie szkolen beneficjentdw,

opracowywanie, wydawanie i upowszechnianie materiatdw informacyjnych,
organizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym praktyk w ramach
departamentu,

wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie absorpcji funduszy,

gromadzenie i przetwarzanie informacji oraz zamieszczanie ich w BIP,

prowadzenie baz danych o programach i funduszach wspolnotowych oraz ich
udostepnianie,

tworzenie i prowadzenie baz danych o projektach,

wykonywanie zadan WojewoOdztwa w zakresie dziatan wdrozeniowych, w tym

koordynacja wdrazania projektow.
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5. Do zadan Stanowiska ds. Kadr, Budzetu i Finansow naleza nastepujace sprawy:

1)

2)
3)

planowanie, wykonywanie i sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
WojewoOdztwa w czesci przypisanej departamentowi,
przygotowywanie i rozliczanie srodkéw z pomocy technicznej, przewidzianej

w zwiazku z procesem absorpcji funduszy wsparcia.

6. Do zadan Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

opracowywanie, wdrazanie i  wykonywanie procedur = zamodwieniowych
w  departamencie, we wspétpracy z Departamentem  Organizacyjno-
Administracyjnym,

gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanych

z postepowaniami w sprawach zamowien publicznych.

3. DEPARTAMENT KULTURY, EDUKACJI | SPORTU (DKE)

1. W sktad Departamentu Kultury, Edukacji i Sportu wchodza:

1)
2)
3)
4)

5)

Wyadziat Edukacji (DKE-I),

Wydziat Kultury (DKE-II),

Wydziat Kultury Fizycznej (DKE-III),

Samodzielne stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowej i funduszy strukturalnych
(DKE-1V),

Samodzielne stanowisko ds. finansowych (DKE-V).

2. Do zadan Wydziatu Edukacji naleza nastepujace sprawy:

1)

sprawowanie kontroli szkot, placowek, zaktadéw ksztatcenia i bibliotek
pedagogicznych,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zaktadanie, prowadzenie, przeksztatcanie i likwidowanie szkot, placowek, zaktadow
ksztatcenia i bibliotek pedagogicznych, prowadzonych przez Wojewodztwo,
koordynacja dziatan zwiazanych z tworzeniem wyzszych szkét zawodowych,
wspoOtpraca z uczelniami wyzszymi,

organizowanie doskonalenia zawodowego  kierownikow  szkét, placowek
oswiatowych, zaktadow ksztatcenia i bibliotek pedagogicznych,

prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczycieli, w tym egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego,
wspltpraca z  innymi  jednostkami  samorzadu  terytorialnego  oraz
Zachodniopomorskim Kuratorem Oswiaty i Wojewddzkim Urzedem Pracy
w Szczecinie w przygotowywaniu regionalnej polityki oswiatowej,

przygotowywanie wnioskbw o nagrody oraz odznaczenia panstwowe i odznaki
regionalne dla nauczycieli,

wykonywanie obowiazkdw statystycznych w zakresie oswiaty,

10) przygotowywanie informacji, sprawozdan i innych dokumentoéw na rzecz komisji

Sejmiku,

11) prowadzenie postgpowania w sprawach skarg, wnioskdéw i odwotan dotyczacych

nadzorowanych jednostek organizacyjnych, w tym odpowiedzi na interpelacje

i zapytania radnych Sejmiku,

12) wspdtdziatanie z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach

edukacji, nauki i mtodziezy,

13) przygotowywanie dofinansowania projektow oswiatowych o zasiegu regionalnym,

14) koordynacja wspotpracy migdzynarodowej nadzorowanych szkét i placowek,

15) opiniowanie i koordynowanie budzetdw szkét i placowek oswiatowych,

prowadzonych przez Wojewodztwo.
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3. Do zadan Wydziatu Kultury naleza nastepujace sprawy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

sprawowanie nadzoru nad instytucjami kultury,

prowadzenie rejestru instytucji  kultury, dla ktérych organizatorem jest
Wojewddztwo, w tym wydawanie wypisow z rejestru,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu dotyczacych statutow i regulaminow
organizacyjnych instytucji kultury,

wykonywanie mecenatu Wojewddztwa nad dziatalnoscia kulturalna, w tym opieki
nad zabytkami,

powierzanie zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i innym w zakresie
podtrzymywania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz rozwoju
swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturalnej, dziatalnosci na rzecz
mniejszosci narodowych, kultury, sztuki, ochrony débr kultury i tradycji,
prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagréd
w dziedzinie kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem stypendiow
osobom zajmujacym sie twdrczoscia artystyczna, upowszechnianiem kultury oraz
opieka nad zabytkami,

wspotpraca z mniejszosciami narodowymi w zakresie kultywowania ich tradycji
i kultury,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan Wojewodztwa w zakresie
kultury dla potrzeb Marszatka, Zarzadu oraz Sejmiku,

przygotowanie projektéw uchwatl Zarzadu i Sejmiku oraz zarzadzen Marszatka
w sprawach kultury,

przygotowywanie wnioskbw o0 nadanie orderow i odznaczen panstwowych,
odznaczen i wyrdznien resortowych oraz nagrod i odznak regionalnych dla
pracownikow instytucji kultury,

publikacja rocznego kalendarza imprez kulturalnych Wojewddztwa.
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4. Do zadan Wydziatu Kultury Fizycznej naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

tworzenie warunkOw organizacyjno-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej i sportu posrdéd dzieci i mtodziezy w Wojewddztwie Zachodniopomorskim,
gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
Wojewddztwa w dziedzinie kultury fizycznej,

wspieranie przedsigwzie¢ w zakresie organizowania szkolenia sportowego mtodziezy
oraz kadry instruktorskiej i sedziowskiej,

wspieranie upowszechniania kultury fizycznej wsréd osob niepetnosprawnych oraz
inicjowanie dziatah majacych na celu przystosowanie obiektow sportowych dla
tychze osob,

inspirowanie i wspieranie dziatan w zakresie utrzymania, modernizacji i budowy
obiektéw sportowych,

przygotowywanie wnioskow w sprawach odznaczen, nagréd i wyrdznien za
dziatalnos¢ w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

wspieranie finansowe i organizacyjne zawodow sportowych bedacych promocja
kultury fizycznej i sportu oraz forma promocji Wojewddztwa,

wspotdziatanie z powiatami i gminami w zakresie upowszechniania i rozwoju
kultury fizycznej i sportu w Wojewddztwie,

rozpatrywanie i opiniowanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji sportowych
w ramach ,Wojewddzkiego Programu Rozwoju Bazy Sportowej”, oraz
kontrolowanie realizacji tych inwestyciji,

10) wspotdziatanie z centralnymi instytucjami kultury i sportu.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. wspoOtpracy miedzynarodowej i funduszy

strukturalnych nalezy:

1)

inicjowanie, koordynacja i organizacja wspotpracy migdzynarodowej w dziedzinie

kultury, edukacji i sportu w porozumieniu z Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej,
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2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie projektdw uméw z partnerami zagranicznymi w dziedzinie
kultury, edukacji i sportu,

organizowanie wizyt delegacji zagranicznych oraz wyjazdoéw zagranicznych,
przygotowywanych przez departament,

utrzymywanie kontaktdbw z instytucjami i organizacjami zagranicznymi
wynikajacych z zawartych przez Wojewodztwo porozumien i umoéw
migdzynarodowych,

prowadzenie - na rzecz nadzorowanych wojewoddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych - dziatalnosci informacyjnej dotyczacej funduszy pomocowych oraz
funduszy strukturalnych w zakresie kultury, edukacji i sportu,

pozyskiwanie partnerow do realizacji wspolnych projektéw europejskich.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. finansowych naleza nastgpujace sprawy:

opracowywanie, we wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
projektu planu wydatkéw budzetowych departamentu,

sporzadzanie projektow planu wydatkow budzetowych wedtug regut klasyfikacji
budzetowej,

sporzadzanie planu dochodow i wydatkow departamentu,

przygotowywanie wnioskdbw w sprawach przeniesien pomiedzy paragrafami
i rozdziatami klasyfikacji budzetowej w budzecie Wojewodztwa,

przekazywanie miesiecznych harmonogramoéw planowanych kwot wydatkow,
opracowywanie okresowych i rocznych informacji z wykorzystania srodkow
budzetowych,

przekazywanie do realizacji wydatkow budzetowych wynikajacych z dofinansowania
zadan zleconych umowami i innych realizowanych bezposrednio przez departament,
opracowywanie ewidencji rozliczen poprzedzajacych platnos¢ wydatkow,

tzw. zaangazowanie wydatkow,
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9) opiniowanie i koordynacja budzetow instytucji kultury, kontrolowanych przez
Wydziat Kultury,

10) realizacja oraz kontrola wykorzystania dotacji celowych z budzetu panstwa oraz
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, przyznanych na podstawie
porozumien 2z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu

terytorialnego.

4. DEPARTAMENT ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJNY (DOA)

1. W sktad Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego wchodza:
1) Woyadziat Organizacji Zarzadzania (DOA-I),
2) Wyadziat Informatyki (DOA-II),
3) Biuro Obstugi Urzedu (DOA-III),
4) Biuro Zamiejscowe Urzedu w Koszalinie (DOA-1V)
5) Zesp6t ds. Kadr, Szkolen i Spraw Socjalnych (DOA-V),
6) Zesp6t ds. Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego (DOA-VI),

2. Do zadan Wydziatu Organizacji Zarzadzania naleza nastepujace sprawy:

1) projektowanie organizacji Urzedu i jego komorek wewnetrznych, w tym
przygotowywanie projektdbw uchwat Zarzadu i zarzadzen Marszatka w tych
sprawach,

2) przygotowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wynagradzania i premiowania,

4) nadawanie ostatecznego ksztattu i tresci projektom i innym aktom generalnym
Marszatka, w tym ich ogtaszanie,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Marszatka,

6) sprawowanie kontroli porzadku organizacyjnego w Urzedzie,
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7) sprawowanie kontroli formalnej zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu,

8) koordynowanie obstugi kontroli zewnetrznych prowadzonych przez komorki
kontrolne Urzedu,

9) sporzadzanie i rejestrowanie upowaznien do zatatwiania spraw administracyjnych
w imieniu Marszatka lub Zarzadu,

10) udzielanie zgody dyrektorom departamentdéw na tworzenie i prowadzenie rejestrow,
ktorych nie wymienia niniejszy Regulamin organizacyjny,

11) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zbiorek publicznych,

12) przygotowywanie rozstrzygnig¢c w sprawach hurtowego obrotu napojami
alkoholowymi,

13) prowadzenie archiwum Urzedu oraz biblioteki Urzedu,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa

I higieny pracy.

3. Do zadan Wydziatu Informatyki naleza nastepujace sprawy:

1) koordynowanie spraw informatyki w Urzedzie,

2) planowanie i projektowanie przedsigwzig¢ informatycznych w Urzedzie,

3) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi programéw
uzytkowych, biurowych i sieciowych systemdw operacyjnych,

4) dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia i sprzetu komputerowego oraz
telekomunikacyjnego w Urzedzie, w tym konserwowanie sprzetu i urzadzen,

5) wdrazanie oprogramowania sprzetu komputerowego oraz organizowanie jego
napraw w serwisach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

6) petnienie  obowiazkéw  Administratora  Systemu, odpowiedzialnego  za
funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad
i wymagan bezpieczenstwa  systemOw i  sieci teleinformatycznych,

a w szczegolnosci:
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a) okreslanie warunkow oraz sposobu przydzielania kont i haset uzytkownikom
systemow i sieci teleinformatycznych,

b) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikom  systemOw i  sieci
teleinformatycznych,

c) szkolenie uzytkownikdw systemow i sieci teleinformatycznych,

d) zapewnienie wiasciwego wykorzystania mechanizméw kontroli dostepu
odpowiednich do klauzuli tajnosci informacji niejawnych przetwarzanych w
tych systemach lub sieciach, w ktére wyposazone sa systemy lub sieci
teleinformatyczne,

e) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania,

f) przegladanie i kontrola logéw systemowych,

g) przeciwdziatanie i zapobieganie wirusom i wiamaniom do systemoOw i sieci
teleinformatycznych,

h) reagowanie na incydenty zwiazane 2z praca Systemoéw lub sieci
teleinformatycznych i usuwanie skutkéw tych incydentow,

i) ewidencjonowanie sprzetu, nosnikOw i oprogramowania,

J) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

k) udziat w pracach zespotu ds. wymogdow bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej

eksploatacji systemow i sieci teleinformatycznych,

6.1) Administrator Systemu podlega biezacej kontroli Pelnomocnika ds. Ochrony

7)

Informacji  Niejawnych 1 Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
w zakresie zgodnosci funkcjonowania systemow lub sieci teleinformatycznych ze
szczegOlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz realizuje w tym zakresie zadania
Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

wykonywanie przez Administratora Systemu zadan Pionu Ochrony Informacji
Niejawnych w czesci przypisanej stanowisku Inspektora Bezpieczenstwa

Teleinformatycznego, o ktorych mowa w § 34 ust. 5. W zakresie wykonywania tych
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8) zadan Administrator Systemu podlega biezacej kontroli Petnomocnika ds. Ochrony

9)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Informacji Niejawnych.
wspoétdziatanie z Administratorem BIP oraz komoérkami organizacyjnymi Urzedu

w zakresie redagowania i prowadzenia BIP.

Do zadan Biura Obstugi Urzedu naleza nastepujace sprawy:

organizacja i realizacja zakupdw sprzetu, materiatow, urzadzen, samochodoéw etc.,
w celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania Urzedu, w tym utrzymywanie
czystosci w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Urzedu oraz nadzoru nad ich
przemieszczaniem,

zarzadzanie transportem samochodowym w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych,

wspotdziatanie z Administratorem Systemu,

prowadzenie Kancelarii Ogdlnej Urzedu,

organizowanie i prowadzenie napraw i remontdw majatku znajdujacego sie we
wiadaniu Urzedu,

organizowanie zamoOwien publicznych Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego,

udziat w organizowaniu zamowien publicznych w Urzedzie,

10) gospodarowanie lokalami, wyposazeniem i sprzgtem Urzedu, w tym pieczeciami

i tablicami urzedowymi oraz innymi symbolami Wojewddztwa,

11) organizacja niezbednych form tacznosci oraz obstugi poligraficznej w Urzedzie,

12) zaopatrywanie Urzedu w Dzienniki Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej i inne dzienniki

promulgacyjne oraz prasg i literaturg fachowa,

13) obstuga techniczno-organizacyjna narad, spotkan i posiedzen w Urzedzie,
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14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat i ekspedycja wszelkiej korespondencji

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

i innych przesytek, w tym gazet, czasopism i innych wydawnictw.

Do zadan Biura Zamiejscowego Urzedu w Koszalinie naleza nastepujace sprawy:

organizowanie i obstuga wyjazddw, imprez i spotkan Marszatka i Zarzadu w ramach
wiasciwosci miejscowej Biura,

organizowanie dyzurow cztonkow Zarzadu w sprawach skarg, wnioskdw i petycji,
w terminach wyznaczonych przez Marszatka,

prowadzenie rejestrow przyjec interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji,
sporzadzania protokotéw wniesionych spraw i niezwitoczne ich przekazywanie do
Biura Zarzadu,

wykonywanie zadan natozonych na samorzad wojewddztwa w zwiazku z absorpcja
funduszy pomocowych,

wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami wojewodztwa,
wykonywanie zadan departamentéw Urzedu, po uzgodnieniu zakresu dodatkowych
czynnosci z Marszatkiem badz dyrektorem Departamentu Organizacyjno -
Administracyjnego,

wykonywanie zadan Zarzadu lub Marszatka na postawie i w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

wspoétdziatanie z innymi departamentami Urzedu w zakresie wykonywania zadan im

przypisanym, na obszarze wiasciwosci Biura.

6. Do zadan Zespotu ds. Kadr, Szkolen i Spraw Socjalnych naleza nastepujace sprawy:

1)

prowadzenie spraw osobowych i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu, w tym réwniez wobec cztonkéw Zarzadu

i kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
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2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, w tym emerytalnych i

3)

4)

rentowych pracownikéw Urzedu,
organizowanie i prowadzenie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu.

7. Do zadan Zespotu ds. Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego naleza nastepujace

sprawy:

1) realizacja przypisanych ustawowo Wojewddztwu zadan z zakresu obronnosci
panstwa,

2) realizacja przypisanych ustawowo Wojewddztwu zadan z zakresu bezpieczenstwa
publicznego,

3) wspolpraca i obstuga organizacyjno-administracyjna Zespotu ds. Reagowania
Kryzysowego,

4) wspoOlpraca z wiasciwa jednostka organizacyjna Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w przedmiocie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

5) opracowywanie dokumentacji obronnej Urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

6) przygotowanie regulaminu Urzedu na czas ,,\W”,

7) przygotowanie systemu dyzurow w sytuacjach nadzwyczajnych,

8) wspotdziatanie z Departamentem Infrastruktury w zakresie implementacji przepiséw

konwencji ADR.

5. DEPARTAMENT POLITYKI REGIONALNEJ (DPR)

1.

W sktad Departamentu Polityki Regionalnej wchodza:
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1) Woyadziat Strategii Regionu i Programow Wojewodzkich (DPR-1),

2) Woyadziat Planowania Przestrzennego (DPR-II),

3) Woydziat Gospodarki (DPR-III),

4) Woydziat Turystyki i Promocji Regionu (DPR-1V).

2. Do zadan Wydziatu Strategii Regionu i Programéw Wojewodzkich naleza nastepujace
sprawy:

1) inicjowanie i koordynowanie prac nad aktualizacja Strategii Rozwoju Wojewddztwa,

2) podejmowanie dziatan promujacych Strategie Rozwoju Wojewodztwa,

3) biezaca wspotpraca z departamentami Urzedu, w szczegolnosci w zakresie Strategii
Rozwoju Wojewodztwa i wojewddzkich programOéw operacyjnych rozwoju
regionalnego,

4) inicjowanie i utrzymywanie $cistej wspltpracy ze wszystkimi podmiotami
zaangazowanymi w proces realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa oraz
programéw wojewddzkich,

5) udziat w uzgadnianiu zatozen Strategii Rozwoju Wojewddztwa z zatozeniami
I projektami narodowych strategii oraz Narodowego Planu Rozwoju,

6) organizowanie pracy zespotow doradczych i opiniodawczych, w tym regionalnych
komitetow sterujacych,

7) organizowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z tworzeniem
wojewaodzkich programéw rozwoju regionalnego,

8) przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu w sprawie zasad, trybu
i harmonogramu opracowywania wojewddzkich programéw operacyjnych rozwoju
regionalnego,

9) przygotowywanie procedury sktadania wnioskéw do wojewddzkich programéw

operacyjnych rozwoju regionalnego, w celu zawarcia kontraktéw wojewddzkich,

10) opiniowanie i uzgadnianie rzadowych programow wsparcia,
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11) przygotowywanie wnioskdw Wojewddztwa o przyznanie s$rodkéw w ramach
kolejnych kontraktéw wojewddzkich,

12) rozliczanie i koordynowanie przeptywu srodkdéw przyznanych w ramach kontraktow
wojewddzkich,

13) montorowanie kontraktow wojewodzkich,

14) zapewnienie udzialu partnerow spotecznych i gospodarczych w procesie
programowania rozwoju regionalnego, w tym w przygotowaniu strategii rozwoju,
programow wojewddzkich i programéw operacyjnych,

15) programowanie rozwoju regionalnego w kontekscie wykorzystania funduszy
strukturalnych,

16) diagnozowanie stanu rozwoju Wojewddztwa w oparciu 0 dane statystyczne,
dostepne dane jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotéw zycia
gospodarczego i spotecznego,

17) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w  Szczecinie, Gtownym Urzedem
Statystycznym oraz urzedami pracy,

18) aktualizowanie danych o Wojewddztwie.

3. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego naleza nastepujace sprawy:

1) opracowywanie wnioskow do studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,

2) uzgadnianie projektow studiow uwarunkowan i Kkierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego gmin, w zakresie ich zgodnosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego Wojewodztwa,

3) opracowywanie wnioskow do  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz  uzgadnianie  projektow  planéw  zagospodarowania

przestrzennego w zakresie okreslonych zadan jednostek samorzadu terytorialnego,
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4) uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego obszaru metropolitalnego, jako
czesci planu zagospodarowania przestrzennego Wojewodztwa,

5) przygotowywanie oceny merytorycznej dokumentacji planistycznej, przedkladanej
przez jednostki samorzadu terytorialnego,

6) inicjowanie programOw i projektow stuzacych realizacji celéw publicznych,
w zakresie zadan Wojewddztwa,

7) uzgadnianie decyzji w przedmiocie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim,

9) przyjmowanie od wojta, burmistrza albo prezydenta miasta oraz wojewody kopii
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie
zadan Samorzadu Wojewodztwa,

11) koordynowanie prac jednostki projektowej — Regionalnego Biura Gospodarki
Przestrzennej - wykonujacej ustugi na rzecz Wojewodztwa w zakresie planowania
przestrzennego oraz wspotpraca z ta jednostka,

12) wspétpraca i obstuga techniczno-administracyjna  Wojewodzkiej  Komisji
Urbanistyczno-Architektonicznej,

13) prowadzenie i koordynowanie wspoétpracy miedzynarodowej w zakresie planowania
przestrzennego,

14) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku w zakresie zadan planowania
przestrzennego,

15) przygotowywanie projektdbw umow cywilnoprawnych w zakresie planowania
przestrzennego,

16) planowanie i wykonywanie budzetu Wojewddztwa w zakresie planowania
przestrzennego,

17) wspieranie dziatan gmin i powiatéw w zakresie gospodarki przestrzennej,
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18) koordynowanie procedur zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego gmin,

19) koordynowanie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa,

20) przyjmowanie kopii uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

21) koordynowanie prac zwiazanych z prowadzeniem niezbednych analiz i studiow oraz
opracowywaniem odpowiednich koncepcji i prognoz,

22) koordynowanie prac zwiazanych z procedura wprowadzania ponadlokalnych
programéw  dotyczacych  zagospodarowania  przestrzennego do  rejestru
wojewodzkiego,

23) koordynowanie prac zwigzanych z wprowadzeniem zadan Wojewddztwa do rejestru
wojewddzkiego oraz prowadzenie tego rejestru,

24) wdrazanie procedur opiniowania programow zawierajacych zadania rzadowe,
stuzace realizacji ponadlokalnych celéw publicznych,

25) Opiniowanie planéw rozwoju sieci infrastruktury technicznej:

a) gazowniczej,
b) energetycznej,
c) wodociagowej,

d) telekomunikacyjne;j.

4. Do zadan Wydziatu Gospodarki naleza nastepujace sprawy:
1) programowanie dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego, w szczegolnosci matych
I srednich przedsigbiorstw, w zakresie budowania strategii sektorowych
i wojewddzkich program6w operacyjnych, przy wspOtpracy z innymi

departamentami,
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2) wspotpraca z Ministerstwem Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej oraz innymi

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

jednostkami organizacyjnymi Urzedu w przedmiocie programowania dziatan
horyzontalnych i regionalnych  stuzacych  wspieraniu  przedsigbiorczosci
w Wojewddztwie,

inicjowanie wspoétpracy i koordynowanie dziatan w regionie pomigdzy
organizacjami i instytucjami samorzadu gospodarczego i zawodowego oraz
instytucjami otoczenia biznesu w sprawach wspolnych przedsiewzie¢ stuzacych
podniesieniu  konkurencyjnosci oraz aktywizacji instytucji otoczenia biznesu
w Wojewddztwie,

inicjowanie, koordynowanie, wspieranie i wspoétpraca z jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie programowania budowy regionalnego systemu osrodkéw
wspierania  przedsiebiorczosci oraz  przedsiewzie¢  stuzacych  wzrostowi
innowacyjnosci gospodarki lokalnej,

uczestniczenie we wdrazaniu krajowych programéw horyzontalnych i sektorowych
stuzacych wspieraniu rozwoju przedsiebiorczosci, realizowanych przez Polska
Agencje Wspierania Przedsigbiorczosci i inne podmioty wdrazajace programy dla
sektora matych i srednich przedsigbiorstw,

inicjowanie i podejmowanie wspOlpracy =z instytucjami i organizacjami
wspierajacymi przedsiebiorczos¢ w celu realizacji zadan Wojewodztwa,
programowanie i udziat w  przedsiewzieciach  stymulujacych  rozwdj
przedsigbiorczosci w Wojewodztwie,

organizowanie regionalnych imprez gospodarczych stuzacych promocji gospodarczej
Wojewddztwa,

przygotowywanie, przetwarzanie i rozpowszechnienie danych o aktualnych ofertach
inwestycyjnych w Wojewddztwie,
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10) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Szczecinie w przedmiocie
programowania i wdrazania aktywnych form pobudzania przedsicbiorczosci na
rynku pracy,

11) organizowanie wspdtdziatania z instytucjami publicznymi i organizacjami
pozarzadowymi w przedmiocie kreowania pozytywnego wizerunku Wojewodztwa,

12) wspotpraca z Zachodniopomorska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Szczecinie oraz Koszalinska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Koszalinie,
oraz wykonywanie praw z akcji Wojewddztwa wobec tych spotek,

13) wspotpraca  oraz  wykonywanie  praw z  udzialdbw  Wojewodztwa
w Zachodniopomorskim Regionalnym Funduszu Porgczen Kredytowych Sp. z o.0.
w Szczecinie,

14) planowanie i wykonywanie budzetu Wojewddztwa w sferze wspierania

przedsigbiorczosci w regionie.

5. Do zadan Wydziatu Turystyki i Promocji Regionu naleza nastepujace sprawy:

1) wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzadu dotyczacych rozwoju i promocji turystyki
w Wojewddztwie,

2) inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow operacyjnych i koncepcji
rozwoju w zakresie turystyki w Wojewodztwie,

3) promocja Wojewddztwa jako regionu atrakcyjnego turystycznie,

4) planowanie i wykonywanie budzetu Wojewodztwa w zakresie turystyki,

5) podejmowanie dziatan w zakresie projektowania i wdrazania mechanizméw
stymulujacych rozwoj turystyki w Wojewodztwie,

6) przygotowanie i realizacja projektow w ramach srodkéw pomocowych w dziedzinie
turystyki,

7) inicjowanie i koordynowanie projektow w zakresie rozwoju turystyki

w Wojewaodztwie w ramach wspétpracy miedzyregionalnej w Kraju i za granica,
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8) wspotpraca z Polska Organizacja Turystyczna (POT) w Warszawie, Osrodkami
Zagranicznymi POT oraz innymi jednostkami dziatajacymi w sferze rozwoju
I promocji turystyki,

9) biezaca wspbtpraca z Departamentem Turystyki Ministerstwa Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej,

10) wspotpraca z  Zachodniopomorska Regionalna  Organizacja  Turystyczna
w Szczecinie w zakresie jej dziatan statutowych,

11) wspotdziatanie z gminami, organizacjami i stowarzyszeniami turystycznymi na rzecz
kreowania i rozwoju produktéw turystycznych Wojewodztwa,

12) inicjowanie i kreowanie dziatan spotecznych i gospodarczych na rzecz rozwoju
turystyki,

13) wspieranie dziatah na rzecz rozwoju turystyki w réznych srodowiskach, w tym
mtodziezy szkolnej, wiejskiej i 0séb niepetnosprawnych,

14) inspirowanie oraz organizowanie doksztatcania, profesjonalne doskonalenie
i ksztattowanie etycznych postaw wsrdd kadry obstugujacej ruch turystyczny
i zarzadzajacej turystyka, we wspotpracy z instytucjami rzadowymi sektora turystyki
oraz organizacjami turystycznymi dziatajacymi w Wojewddztwie,

15) upowszechnianie wiedzy krajoznawczej o Wojewodztwie, ze szczegolnym
uwzglednieniem  s$rodowiska dzieci i miodziezy, ksztatltowanie postaw
proturystycznych,

16) inicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ w zakresie wydawnictw turystycznych
w sferze krajoznawczo-edukacyjnej dotyczacej obszaru Wojewddztwa,

17) gromadzenie informacji w zakresie atrakcji i produktow turystycznych regionu,

18) inicjowanie i wspomaganie realizacji planéw rozwoju i modernizacji infrastruktury

turystycznej.
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6. DEPARTAMENT ROLNICTWA, ROZWOJU WSI | SRODOWISKA (DRS)

1.

W sktad Departamentu Rolnictwa, Rozwoju Wsi i Srodowiska wchodza:
1) Wydziat Rolnictwa i Rozwoju Wsi (DRS-I),
2) Wydziat Srodowiska (DRS-11),

Do zadan Wydziatu Rolnictwa i Rozwoju Wsi naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

gospodarowanie Funduszem Ochrony Gruntéw Rolnych, w szczego6lnosci poprzez:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego gromadzacego
wpltywy z optat i naleznosci z tytutu wytaczenia gruntdéw rolnych z produkciji,

b) prowadzenie windykacji optat rocznych i naleznosci jednorazowych z tytutu
wytaczenia gruntéw rolnych z produkcji,

C) prowadzenie postgpowania i przygotowania decyzji administracyjnych
w sprawach umorzenia naleznosci i optat rocznych oraz umorzenia badz
udzielenia ulgi w przedmiocie splaty wierzytelnosci Funduszu Ochrony
Gruntéw Rolnych Wojewoddztwa,

prowadzenie sprawozdawczosci, w szczegolnosci dotyczacej:

a) inwestycji w zakresie drog gminnych i powiatowych na obszarach wiejskich,

b) gromadzenia i wykorzystania srodkow Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych,
kwartalnych rozliczen terenowego Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,

c) wykonania planu finansowego funduszy celowych,

konsultowanie planu wydatkow funduszu lesnego w czesci dotyczacej Krajowego

Programu Zwickszania Lesistosci, z punktu widzenia zgodnosci ze Strategia

Rozwoju Wojewodztwa i programami wojewddzkimi,

gromadzenie informacji 0 wykonaniu zadan w zakresie wspomagania zalesiania

gruntow niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa ze srodkow funduszu lesnego

na obszarze Wojewodztwa oraz o kierunkach planowania tego funduszu,
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5) wspotpraca z Centralnym Osrodkiem Badania Odmian Roslin Uprawnych w Stupi
Wielkiej,

6) wspdtpraca z Zachodniopomorska Izba Rolnicza i innymi organizacjami spoteczno-
zawodowymi w wojewddztwie,

7) wspotdziatanie z samorzadem lekarzy weterynarii oraz Inspekcja Weterynaryjna
w zakresie stanu bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego Wojewddztwa,

8) wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektoratem Inspekcji  Ochrony  Roslin
i Nasiennictwa w zakresie stanu bezpieczenstwa fitosanitarnego Wojewoddztwa,

9) upowszechnianie wsrdd rolnikéw znajomosci przepisdw ustawy o ochronie zwierzat,

10) obstuga techniczno-organizacyjna Petnomocnika Marszatka ds. biopaliw,

11) wspotdziatanie z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie tworzenia nowych miejsc
pracy na obszarach wiejskich,

12) sprawowanie kontroli dziatalnosci Zachodniopomorskiego Zarzadu Melioracji
i Urzadzen Wodnych w Szczecinie,

13) wspotpraca z rolniczymi  organizacjami  migdzynarodowymi w  sprawach

powierzonych departamentowi.

3. Do zadan Wydziatu Srodowiska naleza nastepujace sprawy:

1) prowadzenie ogdlnodostepnego wykazu podmiotow przedkiadajacych informacje
i dane o zakresie korzystania ze srodowiska, w tym dotyczace w szczegblnosci:
a) ilosci pobranej wody powierzchniowej i podziemnej,
b) ilosci, stanu i sktadu sciekow wprowadzanych do wod lub do gleby,
c) wielkosci, rodzaju i sposobu zagospodarowania terenu, z ktérego odprowadzane

Sa $cieki,

d) wielkosci produkcji ryb innych niz tososiowate oraz innych organizméw

wodnych i powierzchni uzytkowej stawow,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) decyzji o wymiarze, odroczeniu terminu ptatnosci, zmniejszeniu badz umorzeniu
optat za korzystanie ze srodowiska,

pobieranie optat z tytutu wprowadzania gazéw lub pytéw do atmosfery, sciekdéw do

wod lub gleby, poboru wéd i sktadowania odpadow,

pobieranie optat za wprowadzanie sciekdw pochodzacych z hodowli ryb innych niz

tososiowate lub innych organizméw wodnych,

przyjmowanie i weryfikowanie wykazow zawierajacych informacje o korzystaniu ze

srodowiska,

wspotpraca z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska oraz Wojewddzkim

Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

wymierzanie oplat, w drodze decyzji, z tytutlu nieuiszczenia przez podmiot

korzystajacy ze s$rodowiska naleznych optat albo z tytulu uiszczenia optaty

w wysokosci nasuwajacej uzasadnione watpliwosci,

wszczynanie i prowadzenie egzekucji administracyjnych w sprawach optat z tytutu

korzystania ze srodowiska,

prowadzenie  wyodrebnionego rachunku bankowego przeznaczonego do

gromadzenia i redystrybucji wptywow z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska,

przygotowywanie na potrzeby Sejmiku i ministra wiasciwego w sprawach ochrony

srodowiska, informacji o dziatalnosci Wojewodzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

10) przyjmowanie od producentow, importerow i eksporterow opakowan oraz

eksporteréow produktow w opakowaniach, sprawozdan 0 masie wytworzonych,
przywiezionych z zagranicy oraz wywiezionych za granice opakowan oraz
sporzadzanie i przekazywanie ministrowi wiasciwemu w sprawach ochrony

srodowiska stosownej informacji,
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11) przyjmowanie od przedsigbiorcow zawiadomien 0 rozpoczeciu badz likwidacji
dziatalnosci gospodarczej w zakresie wytwarzania lub importowania produktow
w opakowaniach,

12) przyjmowanie i weryfikowanie przedtozonych przez przedsighiorcow i organizacje
niebedace przedsigbiorcami sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami
i wysokosci naleznej optaty produktowej,

13) wymierzanie optat, w drodze decyzji, z tytutu niewniesienia przez przedsigbiorce lub
organizacj¢ niebgdaca przedsigbiorca optaty produktowej lub wniesienia optaty
W wWysokosci nizszej niz nalezna,

14) prowadzenie postgpowan dotyczacych odroczenia terminu ptatnosci naleznosci,
zaniechania ustalenia zobowiazania z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska oraz
optat produktowych,

15) przygotowywanie na potrzeby ministra wtasciwego w sprawach ochrony srodowiska
sprawozdan o wielkosciach wprowadzonych opakowan,

16) osiagnietych poziomach odzysku i recyklingu oraz wptywach z optat produktowych,

17) prowadzenie rachunku bankowego w celu gromadzenia wptywéw 2z opflat
produktowych,

18) przyjmowanie wydawanych przez Wojewode¢ Zachodniopomorskiego i starostow
pozwolen na wytwarzanie odpaddw, decyzji w sprawach programéw gospodarki
odpadami niebezpiecznymi, informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami, pozwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwienia odpaddéw oraz pozwolen na prowadzenia
dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpaddw,

19) przyjmowanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci

w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpaddéw,
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20) przyjmowanie prowadzonego przez starostow *lacznego zestawienia rejestrow
posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolen w zakresie
zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw,

21) wydawanie decyzji w sprawach obowiazkowej ewidencji odpadow,

22) przyjmowanie od posiadaczy odpaddw, zbiorczych informacji o rodzaju i ilosci
odpaddéw, o sposobach gospodarowania nimi oraz o instalacjach i urzadzeniach
stuzacych do odzysku lub unieszkodliwienia tych odpaddw,

23) prowadzenie  wojewddzkiego  zbioru danych  dotyczacych  wytwarzania
I gospodarowania odpadami wraz z rejestrem udzielonych zezwolen w

24) zakresie wytwarzania i gospodarowania odpadami oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie w formie pisemnej i elektronicznej,

25) przyjmowanie zezwolen i decyzji o cofnieciu zezwolenia na przywdz z zagranicy
odpadéw innych niz niebezpieczne, wydawanych przez Gtéwnego Inspektora

Ochrony Srodowiska.

7. DEPARTAMENT SKARBU | FINANSOW (DSF)

1.

W sktad Departamentu Skarbu i Finansow wchodza:
1) Woydziat Budzetu i Finansow (DSF-I),

2) Woyadziat Ksiggowosci (DSF-I1),

3) ZespOt ds. Prac (DSF-111),

4) Stanowisko ds. Mienia Wojewodzkiego (DSF-1V).

Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw naleza nastepujace sprawy:
1) przygotowywanie — we wspodtpracy z departamentami Urzedu - projektu uchwaty
w sprawie kierunkow polityki spoteczno-gospodarczej Wojewodztwa, okreslajacych

zadania priorytetowe do uwzglednienia w budzecie Wojewddztwa,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

przygotowywanie wytycznych do opracowania projektu budzetu Wojewodztwa dla
departamentdw oraz wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
koordynacja i opracowywanie — na podstawie materiatdbw planistycznych,
przedtozonych przez departamenty Urzedu oraz wojewddzkie samorzadowe
jednostki organizacyjne — projektu uchwaty budzetowej Wojewodztwa wraz
z objasnieniami oraz prognoza dtugu,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskbw dotyczacych wprowadzenia zmian
w projekcie budzetu Wojewddztwa oraz przygotowywanie na ich podstawie
autopoprawek Zarzadu do projektu uchwaty budzetowej,

zawiadamianie departamentow Urzedu oraz wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych o wstepnych kwotach dochodéw i wydatkow
wynikajacych z projektu uchwaty budzetowej oraz o kwotach ostatecznych —
wynikajacych z uchwalonego budzetu Wojewddztwa,

weryfikacja i opiniowanie projektéw planow finansowych oraz planéw finansowych
departamentdw, a takze wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
w zakresie stwierdzenia ich zgodnosci — odpowiednio z projektem uchwaty
budzetowej i uchwata budzetowa,

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu Wojewodztwa, w granicach kwot
dochodéw i wydatkdw okreslonych uchwata budzetowa oraz planu finansowego
Urzedu, a takze planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych ustawami lub porozumieniami,

opracowywanie oraz monitorowanie miesigcznych harmonogramow realizacji
dochodow i wydatkéw budzetu Wojewddztwa,

prowadzenie ewidencji zmian planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz rozdysponowywania rezerw budzetowych,

weryfikacja jednostkowych i zbiorczych okresowych sprawozdan budzetowych w

zakresie zgodnosci zawartych w nich danych liczbowych z aktualnym planem
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budzetowym oraz analizowanie na tej podstawie przebiegu realizacji wydatkow
budzetowych w celu podjecia stosownych dziatan (dyscyplinujacych badz
korygujacych budzety jednostek),

11) weryfikacja wnioskéw w sprawie zmian budzetu i w budzecie Wojewodztwa,

12) przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku oraz Zarzadu w sprawach zmian
budzetu i w budzecie oraz dotyczacych procedur zwiazanych z planowaniem
i realizacja budzetu Wojewodztwa,

13) przygotowywanie projektéw zarzadzen Marszatka w sprawie zmian w planie
finansowym Urzedu,

14) przygotowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu Wojewodztwa — na
podstawie sprawozdawczosci budzetowej oraz analizy wykonania dochodow
i wydatkéw budzetu, ztozonych przez departamenty oraz wojewodzkie samorzadowe
jednostki organizacyjne,

15) sporzadzanie wnioskow dotyczacych przyznania Wojewodztwu kredytu bankowego,

16) przeprowadzanie doraznych oraz statych tematycznych analiz finansowych dla

potrzeb Skarbnika i Zarzadu.

3. Do zadan Wydziatu Ksiggowosci naleza nastepujace sprawy:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Wojewddztwa, w szczegolnosci
poprzez:

a) ewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych Wojewddztwa dochodéw
wptywajacych w formie dotacji, subwencji, udziatow w podatkach i innych,

b) przekazywanie, w formie przelewdw, srodkdw pienieznych na rachunki biezace
wojewddzkich samorzadowych jednostek budzetowych z przeznaczeniem na
finansowanie ich statutowej dziatalnosci w granicach kwot wynikajacych z ich
planéw finansowych, w terminach i kwotach okreslonych w harmonogramie

wydatkdw budzetowych,
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2) prowadzenie ewidencji ksicgowej dochodow i wydatkdw srodkow pomocowych

zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz wymogami Unii Europejskiej,

3) wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja planu finansowego Urzedu, w tym:

a) przekazywanie dotacji budzetowych,

b) przekazywanie srodkow pieni¢znych na finansowanie wydatkéw realizowanych

przez departamenty Urzedu,

c) sprawowanie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dowoddéw finansowo-ksiggowych oraz przygotowywanie ich do realizacji
(zapfaty),

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikdéw Urzedu,
ewidencjonowanie i rozliczanie wyptat z tytutu umow zlecen,

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodow i zrealizowanych
wydatkow (biezacych i inwestycyjnych),

prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkéw naleznosci i zobowiazan
Urzedu wedtug dziatdw, rozdziatdw, i paragraféw klasyfikacji budzetowej,
prowadzenie ewidencji pozaksiggowej prawnego zaangazowania planu
wydatkow wedtug dziatdw, rozdziatow 1 paragraféw klasyfikacji
budzetowej,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu,

prowadzenie obstugi i kompletnej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen
pracowniczych,

sporzadzanie miesigcznych raportdw na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych (DRA, RCA, RZA, RCX, RMUA),

4) prowadzenie obstugi kasowej,
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5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji s$rodkow finansowych przekazywanych na realizacje
planowanych wydatkéw budzetowych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkdéw objetych
budzetem Wojewddztwa, a realizowanych przez departamenty Urzedu,

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z wykonania budzetu Wojewddztwa oraz
przychodow i wydatkbw wojewddzkich zakladow budzetowych, srodkow
specjalnych i funduszy celowych,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci i sprawozdan o stanie
zobowiazan, tytutdw dtuznych oraz porgczen i gwarancji obejmujacych jednostki
podlegte, zaktady opieki spotecznej, jednostki kultury oraz pozostate osoby prawne,
sporzadzanie bilansu Urzedu, a takze bilansow zbiorczych jednostek i zaktadow

budzetowych oraz instytucji kultury,

10) sporzadzanie bilansu rocznego z wykonania budzetu Wojewddztwa,

11) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Wojewodztwa,

12) prowadzenie ewidencji zakupdw i ewidencji sprzedazy podlegajacych ustawie

0 podatku VAT,

13) sporzadzanie miesiccznych deklaracji VAT dla podatku od towaréw i ustug

1)

2)

3)
4)

rozliczanego z urzedem skarbowym.

Do zadan Zespotu ds. Ptac naleza nastgpujace sprawy:

ustalanie i obliczanie wynagrodzen z roznych tytutbw prawnych, w tym
w szczegolnosci ze stosunku pracy, z umow zlecenia oraz umow o dzieto,

ustalanie i naliczanie zasitkbw chorobowych, rodzinnych, pielegnacyjnych,
wychowawczych i innych naleznych pracownikom,

rozliczanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i rozliczanie go z urzedem

skarbowym.
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5. Do zadan Stanowiska ds. Mienia Wojewodzkiego naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji mienia wojewddzkiego, obejmujacego mienie Urzedu oraz
grunty i nieruchomosci uzytkowane przez wojewoOdzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne,

wprowadzanie zmian w ewidencji stosownie do zmian w stanie mienia
wojewodzkiego,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych bedacych na stanie Urzedu w formie kart
obiektow,

sporzadzanie rocznego planu umorzenia srodkéw trwatych,

umarzanie srodkow trwatych na podstawie rocznego planu umorzenia,

wspoétudziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej Urzedu,

rozliczanie zinwentaryzowanych sktadnikw mienia,

sporzadzanie sprawozdania GUS o stanie i ruchu srodkéw trwatych,

opracowywanie we wspotpracy z Departamentem Infrastruktury wytycznych do
informacji o stanie nieruchomosci Wojewodztwa oraz informacji o stanie

nieruchomosci Wojewodztwa.

8. DEPARTAMENT TRANSPORTU (DTR)

1.

W sktad Departamentu Transportu wchodza:

1)
2)

Wydziat Transportu Drogowego (DTR-1),
Zespot ds. Kolei Regionalnych (DTR-II).

Do zadan Wydziatu Transportu Drogowego naleza nastgpujace sprawy:

1)
2)

wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzadu zwiazanych z transportem drogowym,
uczestniczenie w pracach studyjnych i przy realizacji Strategii Rozwoju

Wojewddztwa w zakresie transportu drogowego,
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3) koordynacja i kontrola wykonania programow w zakresie transportu drogowego,

4) ustalanie zapotrzebowania na przewozy autobusowe oraz analiza tego
zapotrzebowania,

5) ustalanie przebiegu linii komunikacyjnych,

6) ocena proponowanych przez przewoznikdw rozktadow jazdy,

7) konsultowanie rozktadow jazdy z samorzadami powiatdw,

8) kontrolowanie wykonania ustug przez przewoznikdw,

9) zawieranie umow z przewoznikami w sprawach doptat do przewozow
z zastosowaniem ulg w przewozach pasazerskich,

10) rozliczanie doptat do przewozow z zastosowaniem ulg w przewozach pasazerskich,

11) uzgadnianie zezwolen ze starostami powiatdw i marszatkami wojewddztw
wiasciwymi ze wzgledu na przebieg linii komunikacyjnej,

12) wydawanie, zmiana lub cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

13) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie analizy
sytuacji rynkowej w transporcie drogowym,

14) zawieranie porozumien z samorzadami powiatbw w zakresie wspolnego
wykonywania zadan w transporcie publicznym,

15) przygotowywanie porozumien z organami administracji publicznej w zakresie
kontroli dziatalnosci gospodarczej w zwiazku z wydanymi zezwoleniami,

16) opiniowanie aktéw prawnych oraz konsultacje w sprawie przepiséw dotyczacych

transportu drogowego.

3. Do zadan Zespotu ds. Kolei Regionalnych naleza nastepujace sprawy:
1) wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzadu zwiazanych z kolejami regionalnymi,
2) uczestniczenie w pracach studyjnych i przy realizacji Strategii Rozwoju

Wojewddztwa w zakresie transportu kolejowego,
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3) koordynacja i kontrola wykonania programow w zakresie kolei regionalnych,

4) wnioskowanie o finansowanie inwestycji z budzetu Wojewddztwa i panstwa oraz
poszukiwanie pozabudzetowych zrddet zasilania inwestycji,

5) opracowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych, ich koordynacja i kontrola
realizacji,

6) ustalanie zapotrzebowania na pasazerskie przewozy kolejowe oraz analiza tego
zapotrzebowania,

7) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie analizy
sytuacji rynkowej w przewozach kolejowych,

8) ustalanie przebiegu linii komunikacyjnych,

9) ocena proponowanych przez przewoznikdéw kolejowych rozktadow jazdy,

10) konsultowanie rozktaddw jazdy z samorzadami powiatow,

11) wybor przewoznika w drodze przetargu publicznego na wykonywanie pasazerskich
przewozow kolejowych,

12) zawieranie uméw z przewoznikami kolejowymi na wykonywanie przewozow
pasazerow,

13) dofinansowanie przewozow wykonywanych przez przewoznikbw w ramach ustug
publicznych,

14) ocena i kontrola wykonania ustugi przez przewoznika,

15) dokonywanie zakupu pojazdéw szynowych,

16) zawieranie umow z przewoznikami kolejowymi w sprawach uzytkowania pojazdéw
szynowych nalezacych do Wojewodztwa,

17) opiniowanie aktow prawnych oraz konsultacje w sprawach przepisow dotyczacych

transportu kolejowego.
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9. DEPARTAMENT ZDROWIA | POLITYKI SPOLECZNEJ (DZS)

1.

W sktad Departamentu Zdrowia i Polityki Spotecznej wchodza:

1)
2)

Wydziat Zdrowia (DZS-1),
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej (DZS-I1).

Do zadan Wydziatu Zdrowia naleza nastgpujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynacja organizacji i funkcjonowania publicznych zaktadow opieki zdrowotnej
podlegtych organom Wojewddztwa, w tym sprawy zwiazane z zatwierdzaniem
statutéw tych zaktadow, powotywaniem rad spotecznych w tych zaktadach oraz
cztonkow rady spotecznej przy oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia,
prowadzenie inwestycji w zakresie ochrony zdrowia oraz sprawowanie nadzoru nad
utrzymaniem infrastruktury ochrony zdrowia w odpowiednim stanie technicznym,
sporzadzanie projektéw wydatkéw z budzetu Wojewddztwa w zakresie ochrony
zdrowia,

sporzadzanie analiz sytuacji zdrowotnej ludnosci i jej uwarunkowan, ustalanie
priorytetdw w zakresie zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych,

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie dotyczacym
prawidtowego zabezpieczenia pod wzgledem finansowym samodzielnych
publicznych wojewodzkich zaktaddw opieki zdrowotnej,

wspotpraca z Zespotem do Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego
w zakresie realizacji zadan obronnych w wojewddzkich jednostkach stuzby zdrowia,
w tym w szczeg6lnosci opracowywanie planéw zabezpieczenia medycznego
w sytuacjach kryzysowych,

opracowywanie, koordynacja i monitorowanie wojewddzkich programéw
zdrowotnych i strategii rozwoju ochrony zdrowia Wojewodztwa oraz narodowych

programéw zdrowia,
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8) organizacja stazy podyplomowych lekarzy, lekarzy stomatologow, pielegniarek
i potoznych,

9) nadzor i kontrola wojewddzkich samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej,

10) przeksztatcanie lub likwidowanie wojewddzkich zaktaddw opieki zdrowotnej,

11) nadzorowanie — we wspoétpracy z Departamentem Infrastruktury — gospodarowania
nieruchomosciami uzytkowanymi przez wojewodzkie zaktady opieki zdrowotnej,

12) koordynowanie wspotpracy zagranicznej Wojewddztwa w zakresie ochrony zdrowia,

13) opracowywanie dla potrzeb Sejmiku, Zarzadu i Marszatka okresowych analiz oraz
rocznych informacji o sytuacji ekonomiczno-finansowej, rocznych planow
rzeczowo-finansowych oraz finansowych programoéw naprawczych wojewodzkich
zaktaddw opieki zdrowotnej,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia dotyczacych projektow ubiegajacych
si¢ o finansowanie z funduszy europejskich,

15) wspotpraca w sprawach dotyczacych ksztatcenia zawodowego i podyplomowego
w zawodach medycznych,

16) przygotowywanie wojewodzkiego planu zdrowotnego,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdziataniem narkomanii i wspoOtpraca
z Krajowym Biurem ds. Przeciwdziatania Narkomanii przy Ministrze Zdrowia,

18) wspdtpraca z Panstwowym Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym w zakresie
monitorowania sytuacji sanitarno-epidemiologicznej zaktadéw opieki zdrowotnej na
obszarze Wojewodztwa,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z problematyka HIV i AIDS,

20) wydawanie decyzji o kierowaniu 0s6b do zaktadu opiekunczo-leczniczego
I pieleggnacyjno-opiekunczego.
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3. Do zadan Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej naleza nastepujace sprawy:

1) prowadzenie dziatah na rzecz rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b
niepetnosprawnych oraz wdrazanie wypracowanych procedur zwigzanych
z tworzeniem lub likwidacja specjalistycznych osrodkéw  szkoleniowo-
rehabilitacyjnych,

2) opracowanie i realizacja wojewddzkiej strategii integracji i polityki spotecznej
w zakresie programOw pomocy spotecznej dotyczacej wyroéwnywania szans 0sob
niepetnosprawnych, pomocy w ich zatrudnianiu oraz profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych, w tym konsultowanie tych spraw z jednostkami
samorzadu terytorialnego na terenie wojewddztwa,

3) opracowywanie i wdrazanie celowych programoéw z zakresu pomocy spotecznej,

4) opracowywanie i realizacja wojewodzkich programéw dotyczacych wyrdéwnania
szans niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu,

5) udzielanie pomocy zaktadom pracy chronionej,

6) dofinansowywanie budowy i rozbudowy obiektow stuzacych rehabilitacji,

7) dofinansowywanie kosztow uruchamiania i dziatania zaktaddéw aktywnosci
zawodowej,

8) opiniowanie wnioskow o wpis do rejestru osrodkow przyjmujacych grupy oséb na
rehabilitacje,

9) informowanie Prezesa Zarzadu PFRON o zrealizowanych zadaniach w ramach
srodkow z Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie pomocy spotecznej,

11) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych,

12) obstuga  administracyjna  Wojewodzkiej ~ Spotecznej Rady ds.  Osdb

Niepetnosprawnych przy Marszatku,




Urzad Marszatkowski System Zarzadzania Jakoscia wg
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 1ISO 9001:2000

ROZDZIAL 4 KSIEGA JAKOSCI Nr edycji 1
Struktura organizacyjna Strona:- 50 - Stron 110
Urzedu ZESC |. WPROWADZENIE
Marszatkowskiego CZESCI. O Data:18.05. 2004r.

13) analizowanie potrzeb edukacyjnych oraz organizacji ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow pomocy stuzb spotecznych,

14) organizowanie i prowadzenie jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej
0 zasiegu ponadpowiatowym,

15) ustalanie przyczyn ubdstwa oraz wspieranie i prowadzenie dziatan na rzecz
wyréwnania poziomu zycia mieszkancéw Wojewodztwa,

16) przeprowadzanie kontroli organizacji pozarzadowych i innych podmiotow
realizujacych zadania samorzadu wojewddztwa w zakresie wykorzystania srodkow
z funduszu celowego, przyznanych na rehabilitacje spoteczna i zawodowsa 0s6b

niepetnosprawnych.

10. BIURO KONTROLI WEWNETRZNEJ (BKW)

Biuro Kontroli Wewnetrznej kontroluje:

1) departamenty Urzedu,

2) wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne,

3) wykonywanie zadan zleconych w trybie umow i porozumien.

1. Kontrola jest wykonywana w oparciu o kryterium legalnosci, chyba ze ustawa
dopuszcza inne kryterium,

2. Kontrola jest wykonywana na podstawie pbétrocznych planéw kontroli,
zatwierdzanych kazdorazowo przez Marszatka lub na podstawie zlecenia kontroli
przez Marszatka lub Zarzad.

3. Zadania kontrolne sa wykonywane przez zespoty kontrolne lub indywidualnych
pracownikow Biura, ktére powotuje Dyrektor Biura.

4. W kontroli moga uczestniczy¢ pracownicy zainteresowanych departamentéw na

podstawie uzgodnienia Dyrektora Biura z wiasciwym dyrektorem departamentu.
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5. Kazda kontrola winna by¢ udokumentowana protokotem kontroli, podpisanym przez

kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osobe
przez niego upowazniona.

Na podstawie udokumentowanych protokolarnie ustalen sporzadzane jest wystapienie
pokontrolne Marszatka

W przypadku ujawnienia w toku kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
Biuro przygotowuje wniosek w tej sprawie do Marszatka. W przypadku
uwzglednienia tego wniosku przez Marszatka, Biuro oraz wiasciwy departament
merytoryczny przygotuja wniosek do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.
Biuro przygotowuje coroczne sprawozdanie dotyczace wynikow kontroli, wnioskéw
ptynacych z przeprowadzonych kontroli oraz realizacji wystapien pokontrolnych
w terminie do dnia 15 marca roku nastepnego.

Marszatek okresli, w drodze zarzadzenia, szczegétowe zasady przeprowadzania

kontroli wewnetrznej.

11. BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO (BAW)

1.

Biuro Audytu Wewngtrznego dokonuje oceny gospodarki finansowej Urzedu na

podstawie kryterium legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, przejrzystosci

I jawnosci.

Ocena gospodarki finansowej obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

kontrole przestrzegania procedur zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkdw,
badanie dowoddw ksiegowych,

badanie zapiséw w ksiegach rachunkowych,

system gromadzenia srodkow publicznych,

dysponowanie srodkami publicznymi,

gospodarowanie mieniem Wojewddztwa,
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7) efektywnos¢ i gospodarnosc zarzadzania finansowego w Urzedzie.
3. Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego naleza nastepujace sprawy:

1) wykonywanie czynnosci audytorskich,

2) sporzadzanie w porozumieniu z Marszatkiem rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu i nadzwyczajnych czynnosci

audytorskich na potrzeby Marszatka i Zarzadu,
4) wspotpraca z Biurem Kontroli Wewnetrznej.

12. BIURO PRAWNE (BPR)

1. Do zadan Biura Prawnego naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu oraz
zarzadzen Marszaitka,

opiniowanie projektow ustaw i innych aktow prawnych na zlecenie Marszatka lub
Zarzadu,

sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz departamentow Urzedu,

wykonywanie — w razie potrzeby - obstugi prawnej: sesji  Sejmiku,
Przewodniczacego Sejmiku, posiedzen komisji Sejmiku i posiedzen Zarzadu,
wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i trybunatami,

opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych, umow o zleceniu badz porozumien
0 powierzeniu zadania publicznego, uméw o udzieleniu dotacji oraz prowadzenia
rejestru tych aktéw prawnych,

sporzadzanie projektow nietypowych umoéw cywilnoprawnych,

gromadzenie zbioru przepisow prawnych oraz jego aktualizacja,

prowadzenie rejestru spraw sadowych oraz skarg kierowanych do sadow

administracyjnych,
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10) opiniowanie projektéw petnomocnictw cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich

11)

12)

rejestru,

informowanie Marszatka, Zarzadu i dyrektorow departamentdéw o powtarzajacych si¢
uchybieniach pracownikéw Urzedu w zakresie przestrzegania prawa,

organizacji oraz nadzoru formalno-prawnego wobec aktow prawnych sporzadzanych

w obecnosci Marszatka.

2. SzczegOtowy tryb pracy Biura Prawnego okresla zarzadzenie Marszatka.

13. BIURO SEJMIKU (BSJ)

Do zadan Biura Sejmiku naleza nastgpujace sprawy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

przygotowywanie dokumentdw i innych materiatdw na posiedzenia komisji Sejmiku,
uzgadnianie porzadkdéw posiedzen, prowadzenie terminarzy posiedzen oraz
ekspedycja  dokumentow i materiatdbw cztonkom komisji Sejmiku i osobom
zaproszonym,

protokotowanie posiedzen komisji Sejmiku,

przyjmowanie wnioskéw i ustalen komisji oraz kierowanie ich do Przewodniczacego
Sejmiku oraz Zarzadu,

prowadzenie rejestru wnioskow komisji Sejmiku,

prowadzenie korespondencji komisji Sejmiku,

sporzadzanie i uwierzytelnianie wyciagow z protokotow posiedzen komisji Sejmiku,

prowadzenie dokumentacji prac komisji Sejmiku,

wspotdziatanie z Departamentem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
zapewnienia lokali na potrzeby komisji Sejmiku,

obstuga techniczno-organizacyjna sesji Sejmiku, w tym w szczegolnosci:

a) sporzadzanie harmonogramu prac przygotowawczych do sesji Sejmiku,
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11)

12)

b) przygotowywanie narad organizowanych przez Przewodniczacego Sejmiku,

c) realizacja procedur uchwatodawczych, w tym inicjatyw uchwatodawczych,

d) wspotdziatanie z Departamentem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
obstugi techniczno-organizacyjnej sesji Sejmiku,

e) protokotowanie obrad Sejmiku,

f) ewidencjonowanie interpelacji i zapytan radnych,

g) ewidencjonowanie stanowisk, deklaracji, apeli, opinii i innych uchwat Sejmiku,

h) prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z sesjami Sejmiku,

1) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Sejmiku,

obstuga  organizacyjno-administracyjna  Przewodniczacego  Sejmiku  oraz

Wiceprzewodniczacych Sejmiku, w tym w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie  spraw  wynikajacych z  funkcji reprezentacyjnych
Przewodniczacego Sejmiku,

b) obstuga wyjazdow krajowych i zagranicznych,

c) czuwanie nad obiegiem dokumentow zwiazanych z wykonywaniem zadan
Przewodniczacego Sejmiku,

d) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspétdziatania Przewodniczacego Sejmiku
z parlamentarzystami i organizacjami pozarzadowymi,

e) obstuga interesantéw zgtaszajacych sie do Przewodniczacego Sejmiku,

f) ewidencja skarg i wnioskdw wptywajacych do Sejmiku i Przewodniczacego
Sejmiku, zgtaszanie ich do Centralnego Rejestru Skarg oraz organizowanie
udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

g) gromadzenie oficjalnych wystapien, publikacji i innych materiatow
Przewodniczacego Sejmiku,

obstuga techniczno-administracyjna  klubéw radnych  Sejmiku, w tym

w szczegolnosci:

a) zapewnianie warunkow lokalowych i technicznych klubom radnych,
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13)

b) rozliczanie finansowe 0s6b prowadzacych obstuge klubéw radnych na
podstawie uméw cywilnoprawnych,

obstuga techniczno-administracyjna radnych Wojewodztwa, w tym w szczegolnosci:

a) przekazywanie radnym niezbednych materiatdw, zwiazanych z dziatalnoscia
Sejmiku,

b) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji,

c) przekazywanie radnym informacji o wazniejszych spotkaniach Marszatka
i Zarzadu,

d) prowadzenie rejestru radnych,

e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykonywaniem mandatu radnego,

f) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, zwiazanych z obstuga radnych,

g) organizacja i obstuga radnych podczas delegacji krajowych i zagranicznych,

h) przyjmowanie oswiadczen majatkowych i innych prawem wymaganych
deklaracji radnych, w tym przekazywanie tych dokumentow do wiasciwej

jednostki Urzedu.

14. BIURO WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ (BWM)

Do zadan Biura Wsp6tpracy Mig¢dzynarodowej naleza nastepujace sprawy:

1)
2)

3)

4)

inicjowanie, koordynowanie i organizowanie wspétpracy miedzynarodowej,
koordynowanie udziatu Wojewddztwa w regionalnych organizacjach europejskich
i w pracach europejskich sieci wspotpracy,

koordynowanie wspOtpracy z przedstawicielami Rzeczypospolitej Polskigj
w instytucjach i organach Unii Europejskiej,

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem Biura Regionalnego Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego w Brukseli,
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5) utrzymywanie kontaktéw roboczych z biurami przedstawicielskimi innych regionéw
europejskich w Brukseli celem wymiany doswiadczen i poszukiwania partneréw do
wspotpracy w réznych dziedzinach,

6) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz placowkami
panstw obcych w Rzeczypospolitej Polskiej,

7) wspdtpraca z administracja rzadowa i samorzadowa na terenie wojewodztwa,

8) wspotpraca z organizacjami migdzynarodowymi rzadowymi i pozarzadowymi oraz
regionami innych panstw, zwtaszcza sasiednich,

9) prowadzenie wspotpracy z instytucjami zajmujacymi sie pogiebianiem procesu
integracji europejskiej,

10) przygotowywanie projektdw umdw z partnerami zagranicznymi,

11) prowadzenie ewidencji kontaktdw z zagranica wszystkich jednostek organizacyjnych
Urzedu,

12) organizacja wizyt delegacji zagranicznych oraz wyjazddw zagranicznych,

13) organizowanie obstugi w zakresie ttlumaczen spotkan oficjalnych, korespondencji
oraz dokumentow i innych materiatow nadsytanych do Urzedu,

14) organizowanie obstugi techniczno-administracyjnej organdéw Wojewddztwa,

w szczegolnosci w zakresie ttumaczen.

15. GABINET MARSZALKA (GMW)

1. W sktad Gabinetu Marszatka wchodza:
1) Biuro Informacji i Promocji (GMW-1),
2) Biuro Prasowe (GMW-I1),
3) Biuro Zarzadu (GMW-III),
5) Biuro Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (GMW-1V).




System Zarzadzania Jakoscig wg

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 1ISO 9001:2000

ROZDZIAL 4 KSIEGA JAKOSCI Nr edycji 1
Struktura organizacyjna Strona:- 57 - Stron 110
Urzedu ZESC |. WPROWADZENIE
Marszatkowskiego CZESCI. O Data:18.05. 2004r.

2.

Do zadan Biura Informacji i Promocji naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kreowanie wizerunku Wojewodztwa, w szczegoOlnosci poprzez wykorzystanie
roznych narzedzi promocji (internet, CD, publikacje, zamawianie materiatow
promocyjnych, patronaty i nagrody Marszatka etc.),

inicjowanie programow promocji Wojewddztwa,

gromadzenie i przetwarzanie informacji o pracy organow Wojewddztwa i Urzedu,
w tym prowadzenie serwiséw informacyjnych,

zarzadzanie, administrowanie i aktualizowanie stron internetowych Urzedu, w tym
administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej,

wykonywanie i prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsiewzigé
inicjowanych przez Urzad i organy Wojewddztwa,

wspoétdziatanie z departamentami Urzedu w zakresie udostepniania materiatéw
informacyjno-promocyjnych na potrzeby organizowanych misji  kulturalno-
gospodarczych w kraju i za granica,

tworzenie tematycznych prezentacji multimedialnych oraz matych projektéw
graficznych,

przygotowywanie wnioskow i projektow uchwat Zarzadu w sprawach nalezacych do
Biura,

planowanie zadan i wydatkéw ponoszonych z budzetu Wojewodztwa w czesci

realizowanej w Gabinecie Marszatka

10) archiwizowanie materiatbw promocyjno-reklamowych.

Do zadan Biura Prasowego naleza nastepujace sprawy:

1)

informowanie mediéw o dziatalnosci, programach i pracy organow Wojewddztwa
poprzez przygotowywanie i przesytanie komunikatow prasowych, oswiadczen,

informacji, wypowiedzi,
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2) zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji w granicach przewidzianych

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

1)

2)
3)

przepisami ustaw,

przedstawianie w mediach pogladdw, opinii oraz stanowisk organow Wojewddztwa
w sprawach istotnych dla regionu,

udzielanie odpowiedzi mediom oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi
udzielanych bezposrednio przez Marszatka,

biezace monitorowanie prasy w kontekscie pracy organow Wojewddztwa oraz
informowanie tych organéw o publikacjach dotyczacych Wojewodztwa,
sporzadzanie okresowej analizy tematycznej prasy,

koordynowanie spotkan dziennikarzy z  Marszatkiem, Zarzadem oraz
Przewodniczacym Sejmiku,

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

archiwizowanie materiatow prasowych i audiowizualnych oraz ich udostgpnianie
zainteresowanym osobom,

wspotpraca z biurami prasowymi regionow przygranicznych Republiki Federalnej
Niemiec i Krolestwa Szwecji oraz regionow, z ktérymi Wojewddztwo podpisato
porozumienia 0 wymianie informaciji,

zapewnianie obstugi medialnej spotkan, zebran i uroczystosci organizowanych przez
Urzad,

prowadzenie spraw zwiazanych z Polsko-Niemiecka Nagroda Dziennikarzy oraz
innymi formami wspdtpracy z mediami,

wspotpraca z redakcjami mediow terenowych.

Do zadan Biura Zarzadu naleza nastgpujace sprawy:

obstuga techniczno-organizacyjna Zarzadu,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw kierowanych do Zarzadu,

prowadzenie rejestru spraw wptywajacych do Zarzadu,
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4) obstuga protokolarna i prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zarzadu,

5) przekazywanie uchwat i innych postanowien Zarzadu do wiasciwych departamentéw
oraz innych podmiotow,

6) wspoOlpraca z departamentami Urzedu w przedmiocie realizacji uchwat, decyzji
i postanowien Zarzadu, w tym kontrolowanie wykonania rozstrzygnie¢ i polecen
Zarzadu,

7) przekazywanie Przewodniczacemu Sejmiku projektow uchwat, wnoszonych przez
Zarzad pod obrady Sejmiku,

8) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania odpowiedzi Zarzadu na
interpelacje i zapytania radnych oraz na wystapienia komisji Sejmiku, w tym
przekazywanie odpowiedzi na rece Przewodniczacego Sejmiku,

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Zarzadu,

10) przekazywanie uchwat Zarzadu do organéw nadzoru i wnioskodawcow,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Zarzadu, w tym z wykonania uchwat
Sejmiku,

12) wspodtpraca z departamentami Urzedu w zakresie podejmowania inicjatyw
uchwatodawczych oraz opracowywania projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu,

13) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow Urzedu,

14) ustalanie harmonogramu dyzuréw petnionych przez cztonkéw Zarzadu oraz innych

dyzuréw w sprawie skarg i wnioskéw.

5. Do zadan Biura Wsp6tpracy z Organizacjami Pozarzadowymi naleza nastepujace sprawy:

1) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozytku publicznego i pozostatych
organizacjach pozarzadowych dziatajacych na obszarze Wojewddztwa,

2) informowanie organéw wojewddztwa oraz  organizacji  pozarzadowych

o planowanych kierunkach dziatalnosci i zakresie wspoétdziatania,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie tematycznej strony portalu internetowego Urzedu, tacznie z serwisem
informacyjnym kierowanym do organizacji pozarzadowych,

gromadzenie i przetwarzanie informacji 0 zagranicznych organizacjach
pozarzadowych na uzytek organizacji pozarzadowych z obszaru Wojewddztwa,
wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspierania
dziatalnosci organizacji pozarzadowych,

opracowywanie planéw finansowych wydatkéw zwiazanych ze zlecaniem
organizacjom pozarzadowym zadan publicznych Wojewddztwa w zakresie
wiasciwosci Gabinetu Marszatka, a takze dokonywania analiz wydatkow i okresowej
sprawozdawczosci w tej materii,

gromadzenie i przetwarzanie danych o wydatkach departamentéw Urzedu,
ponoszonych z budzetu Wojewddztwa na zadania realizowane we wspotpracy
zZ organizacjami pozarzadowymi,

kontrola realizacji zadan i wykorzystania dotacji na zadania zlecone organizacjom
pozarzadowym w zakresie wiasciwosci Gabinetu Marszatka oraz wspotdziatanie
z departamentami Urzedu w przedmiocie kontroli wykonania zadan zleconych
I wykorzystania dotacji w zakresie spraw prowadzonych przez wiasciwe
departamenty,

wykonywanie innych spraw nalezacych do Wojewodztwa okreslonych ustawa z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. Nr 96, poz. 873).

16. GEODETA WOJEWODZTWA (GEW)

1. Geodeta Wojewddztwa jest organem pomocniczym Marszatka w zakresie geodezji

i kartografii, do ktérego obowiazkdw nalezy:

1)

prowadzenie Wojewddzkiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
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2) zarzadzanie srodkami finansowymi Wojewddzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

3) zamawianie i udostgpnianie map topograficznych i tematycznych obszaru
Wojewddztwa,

4) prowadzenie wojewodzkich baz danych wchodzacych, jako czesci sktadowe do
krajowego systemu informacji o terenie,

5) analiza zmian w strukturze agrarnej WojewoOdztwa oraz programowanie
I koordynowanie prac urzadzeniowo-rolnych,

6) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji,

7) gromadzenie $rodkéw  Wojewodzkiego  Funduszu  Gospodarki  Zasobem

1)
2)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Geodezyjnym i Kartograficznym.

Geodete Wojewddztwa obstuguja:

Biuro Geodety Wojewodztwa (GEW-1),
Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (GEW-I1).

Do zadan Biura Geodety Wojewodztwa naleza nastepujace sprawy:

obstuga organizacyjno-administracyjna Geodety Wojewddztwa,

wykonywanie nadzoru nad prowadzeniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
prowadzenie wojewddzkiej bazy danych krajowego systemu informacji o terenie,
sporzadzanie wojewddzkich zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkow,

prowadzenie ksiegowosci Wojewddzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

realizowanie wspodtpracy z Gtownym Geodeta Kraju i Wojewddzkim Inspektorem

Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
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7) wspotpraca z innymi organami administracji geodezyjnej i kartograficznej w kraju

8)

i w Wojewodztwie,
opracowywanie i przedstawianie Sejmikowi corocznych projektow planéw oraz
sprawozdan z wykonania zadan, w tym z gospodarowania srodkami Funduszu

Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

Do zadan Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej naleza

nastepujace sprawy:

1)
2)
3)

gromadzenie i prowadzenie zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu,
udostepniania danych z zasobu zainteresowanym organom publicznym, jednostkom

organizacyjnym oraz osobom fizycznym i prawnym.

17. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (PIN)

1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych Urzedu,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu,

zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych w Urzedzie,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie
informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéow,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i sprawowanie
nadzoru nad jego realizacja,

szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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2. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

1)
2)
3)

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN-I),
Kancelaria Tajna (PIN-I11),
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (PIN-III).

3. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza nastepujace sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,
wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa oraz informowanie Marszatka o przebiegu
tej wspOtpracy,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

przekazywanie stuzbom ochrony panstwa wnioskow Marszatka w sprawach
przeprowadzenia poszerzonego lub specjalnego postepowania sprawdzajacego
wobec pracownikéw Urzedu,

wydawanie osobowych poswiadczen bezpieczenstwa,

ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie 1 udostepnianie danych
uzyskiwanych w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami o ustalenie r¢kojmi
zachowania tajemnicy, w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa
osobowego,

opracowywanie i prowadzenie wykazu stanowisk i rodzajéw prac zleconych,
z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostegp do informacji niejawnych oraz 0sob
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach w Urzedzie, z ktorymi wiaze sie
dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
przekazywanie wiasciwej stuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do
ewidencji 0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi

wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,
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oznaczonych klauzula ,,poufne”, a takze do ewidencji osob, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
prowadzenie okresowych szkolen, w tym szczegdlnosci w przedmiocie
klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania whasciwych klauzul tajnosci,
a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

11) sprawowanie nadzoru nad ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych Urzedu,

12) stosowanie srodkdw fizycznej ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
stosowania srodkdw ochrony fizycznej w Urzedzie,

13) przygotowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w Urzedzie,

14) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisdbw o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Marszatka,
a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych

klauzula ,,poufne” lub wyzsza, rowniez wiasciwa stuzbe ochrony panstwa.

4. Do obowiazkdw kierownika Kancelarii Tajnej naleza nastepujace sprawy:

1) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
oznaczone klauzulami "scisle tajne”, "tajne” lub "poufne”, osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrolowanie przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow

w Urzedzie,
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5) kontrolowanie przestrzegania procedur postepowania z dokumentami zawierajacymi

6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

informacje niejawne, udostepnionymi upowaznionym pracownikom Urzedu,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z funkcjonowaniem Kancelarii
Tajnej,

wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego naleza nastgpujace sprawy:

zapewnianie  bezpieczenstwa  teleinformatycznego  systemu  lub  sieci
teleinformatycznej w Urzgdzie poprzez ochrong fizyczna, elektromagnetyczna,
kryptograficzna, bezpieczenstwo transmisji oraz kontrole dostepu do urzadzen,
kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji, zwiaszcza przez
informatykow,

organizowanie i prowadzenie  szkolen z  zakresu  bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

konfigurowanie urzadzen i oprogramowania kryptograficznego,

przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka,

przygotowywanie planéw awaryjnych i organizowanie treningow,

uczestniczenie w pracach zespotu powotanego do spraw opracowania szczegétowych
wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploataciji,

opracowanie szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa (SWBS) dla okreslonego
systemu w celu uzyskania wymaganego certyfikatu wydawanego przez wiasciwa
stuzbe ochrony panstwa,

zastepowanie kierownika Kancelarii Tajnej podczas jego nieobecnosci,
informowanie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o zdarzeniach
zwiazanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym Ilub mogacych mie¢ taki

zwiazek.
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18. ZESPOL DO SPRAW REAGOWANIA KRYZYSOWEGO (ZRK)

1. Zespotem ds. Reagowania Kryzysowego kieruje Marszatek, jako Szef Zespotu.

2. Do zadan Zespotu ds. Reagowania Kryzysowego naleza nastepujace sprawy:

1)

2)

3)

wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych  Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w  sytuacjach
nadzwyczajnych,

podejmowanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem polecen Wojewody
Zachodniopomorskiego, wydawanych w sytuacjach nadzwyczajnych,

okreslanie zadan departamentéw Urzedu w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2
zarzadzanie departamentami Urzedu i wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami

organizacyjnymi w czasie stanu nadzwyczajnego.

4) Marszatek, w drodze zarzadzenia, okresla sktad osobowy, funkcje oraz zadania

i kompetencje Zespotu.
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1. WSTEP

Udzial Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w Programie
Rozwoju Instytucjonalnego realizowanego w ramach Programu Aktywizacji Obszaréw
Wiejskich  w latach 2002-2003 zapoczatkowat przygotowania organizacyjne do
wprowadzenia w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscia. Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego uchwata Nr 92/04 z dnia 19 lutego 2004r. podjat decyzje w sprawie
wyrazenia zgody na zawarcie umow przygotowujacych Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego do procesu certyfikacji w ramach Normy 1SO 9001:2000.

W procesie dochodzenia do stworzenia systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie
Marszatkowskim oparto si¢ na zdefiniowanych i rzeczywiscie realizowanych procesach
ustugowych w Urzedzie. Realizowane procesy zostaty dostosowane do wymagan okreslonych
w normie PN-EN 1SO 9001:2001.

Przyjety do wprowadzenia System zostal oparty na zasadzie, iz poprzez jego wdrozenie
zagwarantowana zostanie jakos¢ poziomu ustug $wiadczonych dla klientéw Urzedu. System
daje mozliwos¢ sprawnego i szybkiego reagowania na wszelkie pojawiajace Si¢
nieprawidtowosci, co w konsekwencji ma nie dopusci¢ do obnizenia jakosci swiadczonych
ustug. Prowadzona permanentnie polityka monitoringu realizowanych ustug oraz badanie
zadowolenia klientébw z pracy Urzedu pozwalaja na ciagte doskonalenie jakosci obstugi
Klientow. Przedtozone w niniejszej ksiedze jakosci zasady i ustalenia obejmuja wszystkie

komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
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2. NORMA POWOLANA

Niniejsza Ksigge Jakosci opracowano w oparciu o nastepujace dokumenty:

1)  norme PN-EN ISO 9000 ,,System zarzadzania jakoscia. Podstawy i terminologia”

2) normg PN-EN ISO 9001 ,,System zarzadzania jakoscia. Wymagania”

3) norme¢ PN-EN ISO 9004 ,,System zarzadzania jakoscia. Wytyczne dotyczace
doskonalenia funkcjonowania”

Ksiega Jakosci opisuje zasady postepowania bedace odpowiedzia Urzedu na wymagania

zawarte w kazdym z rozdziatéw normy PN-EN 1SO 9001.

3. TERMINY | DEFINICJE

W  niniejszej Ksigdze  Jakosci Urzedu Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego zostata uzyta terminologia zgodna z norma PN-EN ISO 9000:2001.
Ponizsze zestawienie obejmuje terminologie przywotywana w procedurach oraz skréty

uzywane w niniejszej ksiedze jakosci:

AUDIT - systematyczny niezalezny i udokumentowany proces pozyskiwania dowodu z
auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia auditu,

AUDITOR - osoba majaca kompetencje do przeprowadzania auditu,

AKCEPTACJA DOKUMENTACJI - podpis i pieczatka: Marszatka Wojewddztwa,
Wicemarszatka WojewoOdztwa, Cztonka Zarzadu WojewoOdztwa, Skarbnika Wojewddztwa,

Dyrektora Departamentu, Radcy Prawnego,

APLIKACJA - program, realizujacy okreslone zadania. Aplikacja przeznaczona jest do

uruchomienia w konkretnym systemie operacyjnym,
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AUTOR PROCEDURY - pracownik wyznaczony przez przetozonych, przygotowujacy

dokument zawierajacy okreslony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu,

BACKUP (KOPIA ZAPASOWA) - kopia danych lub oprogramowania, wykonana w celach
ochronnych na osobnym nosniku danych, przechowywana w miejscu wskazanym.
Uaktualnianie danych jest obowiazkiem o0sob odpowiedzialnych za bezpieczenstwo systemu

komputerowego,

DOKSZTALCANIE - proces, majacy na celu podniesienie kwalifikacji i umiejetnosci
pracownikéw Urzedu, niezbednych do wykonywania powierzonych obowiazkdw stuzbowych

na zajmowanym stanowisku pracy,

DOKUMENT - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen lub informacji (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,

orzeczenie, swiadectwo itp.),

DOKUMENTACJA KADROWA - dokumenty wymagane przez Urzad, a wynikajace
z rozporzadzenia MPIPS z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.),

DOKUMENTACJA KONKURSOWA - ogtoszenie o konkursie, zarzadzenie Marszatka

w sprawie powotania komisji konkursowej, protokdt z postepowania konkursowego,

HARMONOGRAM SZKOLEN —przewidywany plan realizacji potrzeb Urzedu w zakresie
doksztatcania pracownikdéw. Obejmuje terminy, zakresy szkolen i osoby biorace udziat

w szkoleniu,

INSTRUKCJA KANCELARYJNA — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw samorzadu wojewddztwa
(Dz.U. Nr 160, poz. 1073 ze zm.),
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JAKOSC - (wg ISO 9001:2000) stopiefi, w jakim zbidr inherentnych wiasciwosci spetnia

wymagania,

KLIENT - organizacja lub osoba, ktéra otrzymuje wyrob (wobec ktorej realizowana jest
ustuga),
KSIEGA JAKOSCI - (wg ISO 9000:2000) dokument, w ktorym okreslono system

zarzadzania jakoscia organizaciji,

NAJWYZSZE KIEROWNICTWO - osoba lub grupa 0sob, ktore na najwyzszym szczeblu
Kieruja organizacja i ja nadzoruja,

NIEZGODNOSC - rdznica pomiedzy stanem rzeczywistym, a stanem postulowanym
wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa lub przyjetych przez Urzad

procedur, zwiazana z dokumentacja lub przebiegiem proceséw zachodzacych w Urzedzie,

OPROGRAMOWANIE (ang. software) — catoksztatt niematerialnych licencjonowanych
narzedzi informatycznych umozliwiajacych korzystanie z infrastruktury teleinformatycznej

Urzedu,

PROCEDURA - okreslony sposdb przeprowadzenia dziatania lub procesu, stanowiacy

zatacznik do zarzadzenia Marszatka,

SAMODZIELNE STANOWISKO - stanowisko pracy, do wykonywania ktoérego potrzebne
sa szczegolne kwalifikacje lub predyspozycje pracownika,

SKARGA - zgtoszenie przez klienta Urzedu stanu faktycznego lub prawnego naruszajacego

interesy klienta,

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA -SZJ - system norm przyjetych przez Urzad,
w celu utrzymania okreslonego w polityce jakosci standardu $wiadczonych przez Urzad

ustug,
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WYROB/USEUGA - produkt finalny proceséw zachodzacych w  Urzedzie

Marszatkowskiem ukierunkowanych na spetnienie wymagan klienta,

ZAPIS - dokument, w ktérym podano uzyskane wyniki lub ewidencje przeprowadzonych

dziatan. Zapisy gromadzone sa W postaci akt spraw,

W.S.J.0. — wojewo0dzka samorzadowa jednostka organizacyjna,

UM - Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie,
MSWiIA — Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administraciji,

SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia,

ZZDW - Zachodniopomorski Zarzad Drog Wojewddzkich,

ZORD - Zachodniopomorski Osrodek Ruchu Drogowego,

WORD- Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego.
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4. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
4.1 Wymagania ogolne

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego ustanowiono,
udokumentowano i wdrozono System Zarzadzania Jakoscia, w catosci zgodny z
Migdzynarodowa Norma Jakosci 1ISO 9001:2000. W procesie dochodzenia do obecnego stanu
Zarzad Wojewddztwa przyjat uchwate Nr 196/04 z dnia z dnia 8 kwietnia 2004 roku. Podjeta
uchwata Zarzadzeniem Marszatka Nr 30 zostata przekazana wszystkim pracownikom Urzedu
do stosowania. Polityka jakosci zostata udostepniona rowniez klientom Urzedu.
Przyjeta polityka jakosci wraz z systemem zarzadzania jakoscia zostanie w catosci utrzymana
w Urzedzie. Majac na uwadze wzrastajace oczekiwania klienta, Urzad bedzie podejmowat
dziatania doskonalace przyjetego systemu zarzadzania jakoscia, pozostajace w zgodzie z
postanowieniami Miedzynarodowej Normy Jakosci ISO 9001:2000. Dazac do stworzenia
systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiadajacego rzeczywistej istocie funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego dokonano, nastgpujacych czynnosci:
1) zidentyfikowano procesy zachodzace w Urzedzie, istotne z punktu widzenia
zarzadzania jakoscia wraz z okresleniem ich zastosowania,
2) okreslono wzajemne ich oddzialywanie, ze szczegblnym uwzglednieniem
dominujacych ptaszczyzn wspoétdziatania,
3) okreslono zestaw miernikdw potrzebnych do monitorowania skutecznosci przebiegu
procesow, ze wzgledu na stata koniecznos¢ ich nadzorowania,
4) zapewniono dostepnos¢ zasobdw i informacji potrzebnych do wspomagania przebiegu
i monitorowania opisanych proceséw.
Przyjety w Urzedzie system zarzadzania jakoscia pozwala jego uczestnikom na skuteczne

nadzorowanie $wiadczonych ustug oraz podejmowanie dziatan ukierunkowanych na
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usuwanie niezgodnosci stwierdzonych w trakcie funkcjonowania Systemu, na kazdym jego

etapie.
4.2 Dokumentacja Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Przyjety w Urzedzie Marszatkowskim system zarzadzania jakoscia definiuja nastgpujace
dokumenty:

1)  Polityka Jakosci,

2)  Ksigga Jakosci,

3)  Powszechnie obowiazujace akty prawne,

4)  Akty prawa wewnetrznego ustanawiane przez Sejmik, Zarzad i Marszatka Wojewodztwa.
Funkcjonujace w systemie zarzadzania jakoscia dokumenty, sa - przed ich wydaniem - na
biezaco nadzorowane przez osoby merytorycznie odpowiedzialne. Dokumenty i zapisy
dotyczace systemu zarzadzania jakoscia w kazdym przypadku niosacym zmiany dla systemu
sa uzgadniane z Pelnomocnikiem Marszatka ds. ISO i odnotowywane w stosownych
rejestrach zmian stanowiacych zatacznik Nr 11 do niniejszej Ksiegi.

W Urzedzie Marszatkowskim przyjeto do stosowania okreslone zasady postepowania z
dokumentacja, ktore tworza warunki dla nalezytego nadzoru i identyfikacji dokumentow w
Systemie. Nadzor nad dokumentacja systemu zarzadzania jakoscia odbywa sie scisle wedtug
zasad okreslonych przez akty prawne zawarte w zataczniku Nr 12 do niniejszej Ksiegi. Dla
zapewnienia wiasciwej sciezki przeptywu wytwarzanych dokumentéw w Systemie, stosuje
sie przyjete zasady dystrybucji dokumentéw dla poszczegdélnych ich kategorii.

Dla wszystkich pracownikéw stworzono warunki korzystania z najbardziej aktualnych wersji
programéw prawniczych LEX. Majac na uwadze bezpieczenstwo klientow jak i
wytwarzanych zasobdw informacji, nadzorem objete sa rowniez dane przetwarzane w
systemach komputerowych zwitaszcza za$ te, ktdre sa publikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu.
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Catos¢ zagadnien obejmujacych zasady korzystania, aktualizowania, jak i wprowadzania

informacji do BIP reguluje odrebna procedura.

Funkcjonujacy nadzér nad dokumentami w Urzedzie oparty jest na nastepujacych zasadach:

1)  Opiniowanie przez Petnomocnika Marszatka ds. 1ISO dokumentow wprowadzajacych
zmiany organizacyjne i kompetencyjne w stosunku do przyjetego systemu zarzadzania
jakoscia,

2) Prowadzenie dziatan aktualizujacych dokumenty bedace podstawa funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscia,

3) Prowadzenie katalogu zmian dotyczacych dokumentacji,

4)  Udostepnianie zainteresowanym aktualnych egzemplarzy dokumentow systemow
zarzadzania jakoscia.

W pracy Urzedu dokumenty zewnetrzne sa w catosci identyfikowane, obieg ich podlega

nadzorowi, w celu zapobiezenia ich niewlasciwemu zastosowaniu. Skutecznos¢ dziatania

przyjetego systemu zarzadzania jakoscia jest monitorowana migdzy innymi poprzez analize

zapisow dotyczacych dokonywanych przegladdw systemu zarzadzania jakoscia.

Sposob tworzenia, archiwizowania i zabezpieczenia dokumentow okresla Instrukcja

Kancelaryjna.

4.3 Zestawienie procesow zachodzgcych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Zachodniopomaorskiego.

Urzad Marszatkowski, przygotowujac si¢ do procesu certyfikacji, dokonat analizy
zachodzacych w Urzedzie proceséw wraz z okresleniem ich wzajemnych powiazan i
wspoétzaleznosci. Podczas przeprowadzanej analizy szczeg6lnej uwadze poddano elementy
wzajemnej wspotpracy komorek organizacyjnych Urzedu. Nie pominigto réwniez istotnego

elementu integralnie zwiazanego z procesami, jakim sa mierniki.
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Przygotowany katalog miernikbw pozwala na szczegétowa obserwacje efektywnosci
poszczegoblnych proceséw, a co za tym idzie, wdrozenie wiasciwych dziatan doskonalacych.
W dalszej perspektywie katalog ten pozwala na definiowanie dziatan na przyszios¢, w
zakresie osiggania optymalnych celéw jakosci w Urzedzie. Przygotowane zestawienie
procesow oraz miernikow wskazuje réwniez wiascicieli procesow odpowiedzialnych za ich
realizacje. Takie podejscie ma zasadnicze znaczenie dla whasciwego zlokalizowania punktéw
decyzyjnych w sferze identyfikacji i realizacji procesu, a co za tym idzie, wyboru
najkorzystniejszego wariantu zarzadzania procesami. Pelne zestawienie proceséw
zachodzacych w Urzegdzie Marszatkowskim zawiera zatacznik Nr 2 do niniejszej Ksiggi
Jakosci.

5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1 Zaangazowanie kierownictwa

Zarzad Wojewddztwa jest organem wykonawczym Samorzadu WojewoOdztwa. Pracami
Zarzadu kieruje Marszatek Wojewddztwa. Zarzad wykonuje zadania nalezace do
Wojewddztwa, niezastrzezone na rzecz Sejmiku i wojewodzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych. Zarzad wykonuje zadania Wojewoddztwa przy pomocy Urzedu
Marszatkowskiego, wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych lub
wojewodzkich os6b prawnych. Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, podjat
dziatania ukierunkowane na osiagniccie takich rozwiazan organizacyjnych pracy Urzedu,

ktore spetnityby oczekiwania klientow.

Przyjecie przez Zarzad uchwaty o rozpoczeciu prac w zakresie wprowadzenia Normy Jakosci
ISO 9001:2000 bytlo podsumowaniem dwuletniego uczestnictwa Urzedu i Zarzadu w

Programie Rozwoju Instytucjonalnego prowadzonego przez Ministerstwo Spraw
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Wewnetrznych i Administracji, ktéry pozwolit na gruntowne zapoznanie Zarzadu
WojewoOdztwa, kadry kierowniczej i pracownikdw komorek organizacyjnych Urzedu
z podstawowymi zatozeniami (szczegbOlnie w zakresie podejscia  procesowego)
Miedzynarodowej Normy Jakosci 1ISO 9001:2000.

Zarzad podjat decyzje uruchamiajace procedure pozyskania certyfikatu 1SO 9001:2000
w Urzedzie, poprzez stworzenie niezbednych warunkéw techniczno-organizacyjnych
I finansowych spetniajacych wymagania Migdzynarodowej Normy ISO 9001:2000, dotyczace
jakosci obstugi klienta. Uruchomiona polityka zapewnienia przez Zarzad Wojewoddztwa
odpowiednich zasobow ludzkich daje gwarancje nalezytego utrzymania osiagnictego stanu
zarzadzania jakoscia. Poprzez aktywna polityke nadzorowania, Zarzad stworzyt skuteczne
narzedzia zapobiegajace odstgpstwom od przyjetych zasad i procedur ujetych w polityce
jakosci i ksiedze jakosci. Przejawem zaangazowania Marszatka i Zarzadu Wojewddztwa
w tworzenie systemu Zarzadzania jakoscia w Urzedzie jest ustanowienie na mocy uchwaty
Nr 197/04 Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 8 kwietnia 2004 roku
Polityki Jakosci w Urzedzie Marszatkowskim, ktdra zostata przekazana wszystkim
pracownikom Urzedu w postaci Zarzadzania Marszatka Nr 30/04 z dnia 19 kwietnia 2004 .
do obligatoryjnego stosowania. Niniejsza Polityka Jakosci zostata podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej Urzedu, oraz zamieszczona na tablicach informacyjnych

w siedzibie Urzedu.

Zarzad prowadzi dziatania nadzorcze nad przyjetym w Urzedzie systemem zarzadzania
jakoscia, dazac do uzyskania jego maksymalnej efektywnosci poprzez ciagte planowanie

zatozen tego systemu stosownie do zmieniajacych si¢ uwarunkowan jego funkcjonowania.
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W celu zachowania spéjnosci systemu zarzadzania jakoscia, jego integralnos¢ jest

utrzymywana na kazdym etapie planowania i wdrazania zmian w tym systemie.

Marszatek i Zarzad Wojewddztwa zapewnia wiasciwy nadzor nad utrzymaniem

i doskonaleniem wdrozonego systemu zarzadzania jakoscia. W tym celu Marszatek

Wojewddztwa powotat w Urzedzie swojego Petnomocnika do spraw I1SO, powierzajac mu

nastepujace zadania:

1) Wdrozenie i utrzymanie systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie,

2) Raportowanie Marszatkowi i Zarzadowi Wojewodztwa stanu funkcjonowania
wprowadzonego systemu zarzadzania jakoscia oraz wnioskowanie wszelkich potrzeb
zwigzanych z jego doskonaleniem,

3) Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej wobec pracownikéw Urzedu w zakresie
wymagan zwiazanych z Migdzynarodowa Norma Jakosci ISO 9001:2000, dla
uswiadomienia statusu Urzedu jako organu administracji publicznej spetniajacej stuzebna
role¢ wobec spotecznosci lokalnej wojewddztwa zachodniopomorskiego,

4) Organizowanie przegladow systemu zarzadzania jakoscia, w tym koordynowanie pracy
zespotow auditoréw wewnetrznych,

5) Prowadzenie statej komunikacji z zewngtrznymi jednostkami auditujacymi.

Przyjete zasady wspoOtpracy i podziat obowiazkdw w najwyzszym Kierownictwie Urzedu daja
gwarancje utrzymania uzyskanego poziomu jakosci obstugi klientow.

Ze wzgledu na charakter funkcjonalny Urzedu, Zarzad i Petnomocnik przywiazuja duze
znaczenie do stworzenia skutecznego systemu wymiany informacji wewngtrznej.
Podstawowa i pryncypialna zasada obowiazujaca wszystkie komorki organizacyjne jest
niezwioczne przekazywanie wszystkich informacji wptywajacych do Urzedu do wiadomosci

wiasciwych odbiorcoéw w strukturze Urzedu.
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Jednym ze sposobOw podniesienia sprawnosci obecnego systemu przeptywu informacji
wewnatrz Urzedu bedzie state rozbudowywanie platformy teleinformatycznej, ktorej
kwintesencja bedzie wprowadzenie zintegrowanego systemu elektronicznego obiegu
dokumentdw biezacych i finansowych.

Uzupetniajacym elementem komunikacji wewngtrznej pomigdzy Marszatkiem a komorkami
organizacyjnymi Urzedu sa pisma okdlne o charakterze informacyjnym lub polecajacym,

kierowane do kadry kierowniczej Urzedu.

5.2 Orientacja na Klienta

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego petni stuzebna role na rzecz
spotecznosci lokalnej wojewodztwa zachodniopomorskiego. Urzad na mocy powszechnie
obowiazujacego prawa - jako jedyny uprawniony - swiadczy ustugi z zakresu administracji
samorzadowej szczebla wojewddzkiego. Z tego tez wzgledu najwyzsze kierownictwo dazy do

petnego zaspokojenia potrzeb i oczekiwan klientow Urzedu.

Majac powyzsze na uwadze, Urzad prezentuje na stronach internetowych BIP informacje
dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu, zakresdw zadan merytorycznych przypisanych
poszczegblnym komorkom organizacyjnym, oraz wiele innych istotnych dla klienta urzedu
informacji, pozwalajacych na szybsze i skuteczniejsze zatatwianie spraw klienta.

Uznajac, iz sprawy klienta powinny by¢ zatatwiane bezzwiocznie, przygotowano niezbedne
aplikacje formularzy pozwalajace na skrocenie czasu trwania procedur wstepnych zwiazanych
ze sktadaniem dokumentéw, zwtaszcza w sferze formalnej.

W celu biezacego monitorowania jakosci zatatwianych spraw klientow Urzedu przyjeto state
terminy przyjmowania przez Marszatka i Zarzad skarg i wnioskow dotyczacych pracy
Urzedu.
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W wyniku tych dziatah Urzad zdobywa niezbedne informacje pozwalajace na poprawe
komunikacji Urzad — klient, oraz tworzy takie rozwiazania proceduralne, ktére zmierzaja do

podniesienia jakosci $wiadczonych ustug, a co za tym idzie - uzyskania satysfakcji klienta.

5.3 Widrozenie Polityki Jakosci w  Urzedzie Marszatkowskim — Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego

Polityka Jakosci zostata przyjeta przez Zarzad Wojewddztwa w dniu 8 kwietnia 2004 roku
uchwata Nr197/04 w sprawie przyjecia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego Polityki Jakosci. Niniejsza Polityka Jakosci zostata wprowadzona w

Urzedzie moca Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego Nr 30/04 z

dnia 19 kwietnia 2004 roku. Wszyscy pracownicy Urzedu niezaleznie od szczebla i komorek

organizacyjnych zostali zapoznani z niniejsza polityka poprzez:

1)  udostepnienie niniejszej polityki w Biuletynie Informacji Publicznej,

2)  fizyczne przekazanie tekstu polityki do wszystkich komdrek organizacyjnych,

3)  wywieszenie tekstu polityki w pomieszczeniach biurowych,

4)  wywieszenie tekstu na wszystkich tablicach ogtoszen Urzedu,

5) zorganizowanie narady z kierownikami komdrek organizacyjnych, poswigconej
omoéwieniu zatozen polityki jakosci i1 jej przetozenia na poszczegoOlne zakresy
merytorycznych zadan komdrek organizacyjnych,

6) zorganizowanie w komdrkach organizacyjnych spotkan poswigconych omowieniu roli
polityki jakosci w biezacej pracy pracownikow.

Niniejsza Polityka Jakosci stanowi podstawe wszelkich dziatan podejmowanych w sferze

organizacyjnej przez Marszatka, Zarzad i kierownikow komérek organizacyjnych.
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5.4 Planowanie jakosci

Zaangazowanie najwyzszego kierownictwa Urzedu oraz przyjeta i wdrozona polityka jakosci

stanowia gwarancje wiasciwego ustalenia celéw jakosci

dla poszczeg6lnych szczebli

organizacyjnych Urzedu. Z przyjetej polityki jakosci wyptywaja ponizsze cele dotyczace

jakosci:
Lp. Cel jakosci Wskaznik jakosci
1 Umacnianie roli Urzedu jako instytucji pefnigcej stuzbe | llosé interesantow
" | publiczng. zalatwiajqcych sprawy.
Zalatwianie spraw w j[e[mlnach i trybach wynikajgcych z Wyniki kontroli, wyniki auditow
obowiqzujgcych przepiséw prawa i przyjetych procedur, w .
2. ; ; A orr g : . wewnetrznych, wyniki
sposob przejrzysty z mozliwoscig wglgdu klienta na kazdym . . .
) 2 monitorowania procesow.
etapie zafatwiania sprawy.
1. Ankieta obejmujgca
3 Optymalne uwzglednienie potrzeb klientéw w zakresie | identyfikacje potrzeb klienta,
" | zafatwianych spraw. 2. Terminowe zafatwianie spraw
klientow.
1. Opinie klientéw w zakresie
polityki informacyjnej,
4 Prowadzenie przejrzystej polityki informacyjnej wobec |2. lilos¢ skarg i wnioskow
| klientow. dotyczqcych polityki
informacyjnej.
Opinie, skargi, ankiety badajgce
5 Doskonalenie warunkéw organizacyjnych i technicznych | satysfakcje klienta w zakresie
| obstugi klienta. zastosowania nowoczesnych
narzedzi informacyjnych.
5 Szkolenia oraz podnoszenie kompetencji pracownikéw | Odbyte szkolenia, pozyskane
"~ | Urzedu. uprawnienia i certyfikaty.
Prowadzenie stafego monitoringu procesow Wyniki,monitorowa_nia
. . . 7 . . | procesow, status dziafarn
7. | identyfikowanie obszarow do poprawy i stafe doskonalenie odietvch w wvniku
poprzez realizacje planéw poprawy jakosci. podjety Wy .
monitorowania procesow.
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5.5 Odpowiedzialnosé, uprawnienia i komunikacja

W celu okreslenia zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci, w oparciu o Regulamin
Organizacyjny Urzedu przygotowano dla kazdego pracownika indywidualne zakresy
czynnosci przypisane do poszczegdlnych stanowisk pracy, wynikajacych ze struktury
organizacyjnej Urzedu. W opracowanych zakresach czynnosci zawarto wszystkie zagadnienia
merytoryczne zlecone pracownikowi do wykonywania. Funkcjonujace regulaminy, instrukcje
oraz procedury w sposob klarowny ustalaja dla wszystkich pracownikdéw granice
odpowiedzialnosci i kompetencji niezaleznie od zajmowanych stanowisk.

Kazdy pracownik Urzedu przed objeciem stanowiska pracy jest zapoznawany z zakresem
swoich obowiazkow i uprawnien.

Szczegblne miejsce w zakresie utrzymania systemu zarzadzania jakoscia spoczywa nha
Petnomocniku Marszatka ds. 1SO, ktéremu najwyzsze kierownictwo powierzyto nastepujace
zadania:

1. Wdrozenie i utrzymanie systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie,

2. Raportowanie Marszatkowi 1 Zarzadowi Wojewoddztwa stanu funkcjonowania
wprowadzonego systemu zarzadzania jakoscia oraz wnioskowanie wszelkich potrzeb
zwiazanych z jego doskonaleniem,

3. Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej wobec pracownikow Urzedu
w zakresie wymagan zwiazanych z Migdzynarodowa Norma Jakosci 1ISO 9001:2000,
dla uswiadomienia statusu Urzedu jako organu administracji publicznej spetniajacej
stuzebna role wobec spotecznosci lokalnej wojewodztwa zachodniopomorskiego,

4. Organizowanie przegladéw Systemu Zarzadzania Jakoscia w tym koordynowanie
pracy zespotdéw auditoréw wewnetrznych,

5. Prowadzenie statej komunikacji z zewngtrznymi jednostkami auditujacymi.
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Przyjete zasady podziatu obowiazkéw w najwyzszym kierownictwie Urzedu daja gwarancje
utrzymania uzyskanego poziomu jakosci obstugi klientow.

Ze wzgledu na charakter funkcjonalny Urzedu Zarzad i Petnomocnik przywiazuja duze
znaczenie do stworzenia skutecznego systemu wymiany informacji wewngetrznej.
Podstawowa i pryncypialna zasada obowiazujaca wszystkie komorki organizacyjne jest
niezwtoczne przekazywane wszystkich informacji wptywajacych do Urzedu do wiadomosci

wiasciwych odbiorcow w strukturze Urzedu.

Wewngtrzne procesy komunikacyjne w Urzedzie opieraja Si¢ na nastepujacych narzedziach:
1) sie¢ teleinformatyczna,
2) poczta internetowa,
3) wewngtrzna i zewngetrzna siec telefoniczna,
4) instrukcja kancelaryjna,
5) korespondencja pocztowa.
Funkcjonujace metody komunikacji zapewniaja skuteczny i wiasciwy przeptyw informacji
pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

5.6 Przeglqd Zarzgqdzania

Przyjeta w Urzedzie polityka jakosci jest podstawa catosci dziatan obejmujacych
wyznaczenie, wdrozenie, realizacje oraz przeglady celow dotyczacych jakosci dla catego
przyjetego w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscia.

Dziatania te sa podejmowane w czasie cyklicznie planowanych przez najwyzsze
kierownictwo przegladow zarzadzania systemem jakosci. Przyjmuje sig, ze dla nalezytego
zapewnienia spojnosci i wiasciwego funkcjonowania wprowadzonego Systemu
zarzadzania jakoscia, niezbedne jest przeprowadzanie przegladéw tego systemu nie

rzadziej niz raz w roku, a w szczegolnych przypadkach w sposob dorazny.
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Harmonogram przegladéw systemu zarzadzania jakoscia obejmujacy terminy, zakres
merytoryczny przegladéw, oraz plan organizacyjny obejmujacy zasady raportowania i
wzajemnej wspotpracy na kazdy rok kalendarzowy przygotowuje Petnomocnik Marszatka
ds. 1SO. Harmonogram ten podlega zatwierdzeniu przez Marszatka w drodze zarzadzenia.
Sformutowane w czasie przegladéw wnioski beda podstawa do opracowania zatozen
dotyczacych ewentualnych dziatan doskonalacych, ktére maja nie dopusci¢ do obnizenia
jakosci swiadczonych ustug w przyjetym systemie zarzadzania jakoscia. Z kazdego
przegladu zarzadzania sporzadzane sa przez Petnomocnika Marszatka sprawozdania dla
Zarzadu, w celu podjecia w razie potrzeby dziatan naprawczych. Baza wyjsciowa do
przegladow zarzadzania jakoscia sa:
1) wszelkie zapisy z auditdw wewngtrznych i zewngtrznych,
2) opinie klientow Urzedu wyrazone w ankietach, wnioskach, skargach, interpelacjach,
3) wyniki kontroli zewnetrznej i wewnetrznej oraz audytu wewnetrznego,
4) biezace informacje przedktadane Petnomocnikowi ds. ISO, dotyczace funkcjonowania
proceséw w komorkach organizacyjnych oraz $wiadczonych ustug,
5) informacje dotyczace rodzaju i aktualnego stanu dziatan zapobiegawczych lub
korygujacych podjetych do realizacji w Urzedzie,
6) raporty z dziatan zaleconych poprzednimi przegladami zarzadzania,
7) prognozy dotyczace ewentualnych zmian i ich skutkow dla systemu zarzadzania
jakoscia.
Efektem przeprowadzanych przegladow beda dziatania o charakterze decyzyjnym
ukierunkowane na doskonalenie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia, jak réwniez
samych funkcjonujacych w Urzedzie procesow. Podejmowane dziatania beda scisle
skorelowane z oczekiwaniami klientow, i stanowi¢ beda element wyjsciowy do planowania i
realizacji polityki zapewnienia niezbednych zasobow. Tryb postepowania, obieg dokumentéw

dotyczacych przegladdw zarzadzania reguluje odrebna procedura.
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6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 Zapewnienie zasobow

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego przygotowat procedury i
instrukcje majace na celu wiasciwe planowanie, a w konsekwencji zapewnienie niezbednych
zasobow dla wdrozenia i utrzymywania na statym poziomie systemu zarzadzania jakoscia.
W celu nalezytego wykonywania zadan i uzyskania satysfakcji klienta, Urzad zapewnit
nastepujace srodki:

1)  zasoby ludzkie — odpowiednio wykwalifikowany i przeszkolony personel,

2)  srodki techniczne obejmujace materiaty biurowe, sprzet komputerowy, srodki tacznosci

I inne urzadzenia niezbgdne do sprawnej obstugi klienta,

3) dokumentacje i oprogramowanie komputerowe.

6.2 Zasoby ludzkie

W Urzedzie Marszatkowskim pracownicy stanowia spoteczny kapitat, ksztattowany przez

tworzenie odpowiedniego ,,portfela kompetencji”, w sktad ktérego wchodza:

1.  Spdjny zestaw zasad polityki personalnej oparty na systemie planowania, rekrutacji i
awansowania pracownikéw, w celu optymalnego obsadzenia stanowisk oraz poprawy
jakosci pracy.

2.  Rozwijanie zasobdéw ludzkich poprzez dostosowanie programow szkoleniowych do
standardow stanowisk pracy z uwzglednieniem predyspozycji osobistych pracownikdw
oraz przyjecie zasady ustawicznego doskonalenia zawodowego.

3. Zapewnienie doktadnych i precyzyjnych mechanizméw oceny wynikow pracy w

odniesieniu do przyjetych norm.
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Podstawowe wymagania kompetencyjne pracownikdw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.). oraz inne ustawy
I rozporzadzenia, dotyczace zadan samorzadu wojewodztwa, realizowanych przez Urzad.
Powyzszy system dziata za pomoca powiazanych ze soba proceséw, ktore obejmuja
pozyskiwanie najodpowiedniejszych dla Urzedu pracownikéw, nadzorowanie zachodzacych
zmian w $rodowisku wewnetrznym i zewnetrznym, budowanie i podtrzymywanie

zaangazowania, dazenie do elastycznosci oraz usprawnianie efektywnosci pracy.

6.3 Infrastruktura

Znaczacym elementem wdrozenia i utrzymania wilasciwych standardoéw obstugi klienta jest
istniejaca w urzedzie infrastruktura techniczna, ktéra obejmuje takie sktadniki, jak
powierzchnie biurowe Urzedu wraz z wyposazeniem niezbednym do obstugi klienta, srodki
tacznosci, srodki transportu. Obecna infrastruktura w sposob wiasciwy zabezpiecza wszystkie
elementy infrastrukturalne, niezbedne do wiasciwego funkcjonowania wprowadzonego
w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscia. Odpowiednie komdrki Departamentu
Organizacyjno- Administracyjnego sa odpowiedzialne za utrzymanie we wiasciwym stanie
i gotowosci technicznej poszczegblnych sktadnikéw infrastruktury. Realizuja to zadanie we
wiasnym zakresie lub z wykorzystaniem dostawcow zewnetrznych odpowiednich ustug
zwigzanych z naprawami, remontami lub biezacym utrzymaniem i konserwacja elementow

infrastruktury Urzedu.

6.4 Srodowisko pracy

Najwyzsze kierownictwo od pierwszego dnia powstania Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego przyktada duza wage do zapewnienia wszystkim
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pracownikom odpowiednich warunkéw pracy, ktére sprzyjaja wiasciwemu wykonywaniu
przez nich obowiazkéw. Stworzone srodowisko pracy w Urzedzie ma istotny wptyw na
jakos¢ obstugi klienta. Urzad spetnia okreslone przez przepisy BHP, ppoz i regulamin pracy
warunki, w jakich powinna odbywa¢ si¢ praca. W celu utrzymania nalezytych warunkow
pracy Zarzad Wojewodztwa powotat Inspektora do spraw BHP i ppoz, ktéry na biezaco
monitoruje Ssrodowisko pracy, i przeprowadza okresowe szkolenia dla wszystkich
pracownikéw Urzedu. Niezaleznie od powyzszego srodowisko pracy podlega biezacym

przegladom dokonywanym przez Petnomocnika Marszatka ds. 1SO.
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7. REALIZACJA WYROBU/USLUGI

7.1 Planowanie realizacji ustugi

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, ze wzgledu na obszar swojego
dziatania oraz jako element wojewodzkiej administracji publicznej na szczeblu
samorzadowym, wykonuje zadania oraz $wiadczy ustugi na rzecz spotecznosci lokalnej.
Zadania te sa okreslone w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, oraz na podstawie
porozumien zlecajacych wykonywanie okreslonych zadan publicznych. W przywotanych
przypadkach realizacja zadan sprowadza si¢ do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej. Zadania te stanowia podstawowy asortyment obowiazkéw publicznoprawnych
swiadczonych na rzecz spotecznosci lokalnej. Innym obszarem dziatalnosci samorzadu
wojewodztwa jest stanowienie aktow prawa miejscowego, zarzadzanie majatkiem
wojewddztwa, oraz nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych i spétek prawa handlowego z wigkszosciowym udziatem
wojewodztwa.

W sferze wyzej wymienionych dziatanh Urzad nie przeprowadza procesu planowania
zmierzajacego do powstania nowych zadan, prowadzi natomiast aktywna polityke planowania
w zakresie sposobow i $rodkow wykonania postawionych przez ustawodawce zadan.
Przejawem takiego dziatania moze by¢ na przyktad uchwalanie przez Sejmik wieloletnich
planéw inwestycyjnych, jak rdéwniez dtugoletniej wieloaspektowej strategii rozwoju

wojewddztwa.
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7.2 Procesy zwigzane z interesantem

Urzad w trakcie realizacji wspomnianych powyzej zadan, wynikajacych z obowiazujacych
ustaw i przepisow szczegélnych, prowadzi réwniez sprawy wnoszone przez klientéw
indywidualnych. Zakres wymagan dotyczacych ustugi wykonywanej na rzecz klienta jest
kazdorazowo okreslany, osobno dla kazdej sprawy. Punktem odniesienia w stosunku do
wymagan klienta sa uwarunkowania okreslone przez obowiazujace przepisy prawa.

Elementami weryfikacji sciezki postepowania przy zatatwianiu konkretnej sprawy jest analiza

przedtozonej przez klienta w formie pisemnej lub ustnej informacji.

Istota wilasciwego funkcjonowania styku klient-Urzad jest zapewnienie wlasciwej
komunikacji. Klient na kazdym etapie zatatwiania sprawy w Urzedzie ma wglad w ztozona
dokumentacje¢ dotyczaca sprawy. Dla catosci spraw wnoszonych do Urzedu obowiazuje
system rejestracji i ewidencjonowania wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej. System ten

zapewnia klientowi przejrzystos¢ procesu zwiazanego z realizacja sprawy.

W celu zapewnienia wymagan dotyczacych jakosci ustugi, realizowanej na rzecz klienta
przeprowadza si¢ biezace przeglady wymagan dotyczacych wyrobu. Przeglady te maja na
celu eliminacje niespojnosci pomiedzy oczekiwaniami klienta a obowiazujacymi przepisami
prawa stosowanymi w trakcie zatatwiania sprawy. Aby zminimalizowac rozbieznosci mogace
wystapi¢ w trakcie zatatwiania sprawy, Urzad informuje klienta o mozliwosci wystapienia
takich zdarzen. Natomiast dla wszystkich klientow sa udostepnione informacje na stronach
internetowych Urzedu pokazujace i omawiajace istotne zagadnienia, ktére moga dla klienta

mie¢ kluczowe znaczenie przy sktadaniu sprawy do zatatwienia w Urzedzie.
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7.3 Projektowanie i rozwoj

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego jest jednostka pomocnicza
Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, stad tez nie prowadzi prac
dotyczacych projektowania i rozwoju $wiadczonych przez siebie ustug. Wszystkie zasady
dotyczace wykonywania powierzonych ustug okreslone sa w obowiazujacych przepisach

prawa.

7.4. Zakupy

7.4.1 Proces zakupu

Wojewddztwo Zachodniopomorskie, a co za tym idzie Urzad Marszatkowski sa podmiotami
finanséw publicznych, stad tez wszelkie zakupy ustug lub rzeczy materialnych odbywaja sie
weditug obowiazujacych przepiséw prawnych. Znajduja tutaj zastosowanie migdzy innymi
ustawy takie jak:
1) ustawa z dnia 25 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15,
poz. 148 ze zm.),
2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19,
poz. 177),
3) ustawa z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz.U. Nr 97, poz. 1050 ze zm.)

oraz inne przepisy znajdujace zastosowanie w danym przypadku. Szczeg6lna role w
procesach zakupow odgrywa ustawa o zamdwieniach publicznych, gdyz wszystkie zakupy
realizowane przez Urzad musza by¢ dokonywane przy zastosowaniu jednego z trybdéw

wskazanych w ustawie.




Urzad Marszatkowski System Zarzadzania Jakoscia wg
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 1ISO 9001:2000

ROZDZIAL 7 KSIEGA JAKOSCI Nr edycji 1

CZESC 1l WYMAGANIA SYSTEMU Strona-91- | Stron 110

Realizacja

ZARZADZANIA JAKOSCI4 WG

wyrobu/usiugi NORMY PN-EN I1SO 9001:2001 Data:18.05. 2004r.

Jest to uzaleznione od wartosci potencjalnego zamowienia i przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Itryb —wartos¢ zamdwienia miesci si¢ w przedziale ponizej 6.000 EURO,

2) 1l tryb — wartos¢ zamdwienia miesci si¢ w przedziale 6.000 — 60.000 EURO,

3) I tryb — warto$¢ zamowienia przekracza 60.000 EURO.

O zastosowaniu Il i Il trybu decyduje Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w

formie uchwaty.

Szczegbtowe zasady dokonywania zakupOw przy zastosowaniu okreslonych trybdw ustawy
oraz weryfikacji Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia okreslaja odrebne procedury.
Kryteria wyboru i oceny sa ustalane w oparciu 0 wskazania zawarte w obowiazujacych
przepisach i dokumentowane w kazdym przypadku uruchomienia procedury zakupu, przy
zastosowaniu  ktoregokolwiek z wyzej wymienionych trybéw. Pozwala to na
zagwarantowanie spetnienia koniecznych wymagan dotyczacych zakupywanych przez Urzad
wyrobow lub ustug oraz faktycznej mozliwosci wykonania umowy przez potencjalnego
kontrahenta Urzedu.

Zapisy te sa wykorzystywane przy kolejnych zakupach w celu lepszego przygotowania si¢ do
procedury zaméwienia.

Wszelkie zakupy sa planowane w cyklu rocznym przez Departament Organizacyjno —
Administracyjny na podstawie przewidywanych potrzeb i zgromadzonych danych. Zakupy sa
realizowane w porozumieniu z zainteresowanymi departamentami Urzedu. Planowanie
zakupdw dla potrzeb Urzedu jest w catosci okreslone i uzgodnione ze Skarbnikiem

Wojewddztwa.




Urzad Marszatkowski System Zarzadzania Jakoscia wg
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 1ISO 9001:2000

ROZDZIAL 7 KSIEGA JAKOSCI Nr edycji 1

CZESC 1l WYMAGANIA SYSTEMU Strona-92 - | Stron 110

Realizacja

ZARZADZANIA JAKOSCI4 WG

wyrobu/usiugi NORMY PN-EN I1SO 9001:2001 Data:18.05. 2004r.

7.4.2 Informacje dotyczqce zakupow

Informacje dotyczace zakupOw definiujace przedmiot zakupu, cechy dostawcy wraz z
wyspecyfikowanymi wymaganiami sa zawarte:
a) w przypadku zastosowania | trybu zamowienia — w projekcie umowy lub
postanowieniach umowy ostatecznej z dostawca,
b) w przypadku zastosowania Il lub 11l trybu zamoOwienia — w Specyfikacji Istotnych

Warunkow Zamowienia i projekcie umowy ostateczne;j.

Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia oraz teksty umow sa narzedziem
informowania dostawcow o wyspecyfikowanych wymaganiach dotyczacych dostarczanych
przez nich wyrobow i ustug. Przed zakomunikowaniem dostawcy sa one weryfikowane pod
katem ich wiasciwosci i poprawnosci formalno — prawnej oraz zgodnosci z przyjetymi w tym

zakresie procedurami.

7.4.3 Weryfikacja zakupywanego wyrobu

Punktem odniesienia dla weryfikacji wiasciwosci zakupywanego wyrobu lub ustugi sa
postanowienia umowy zawartej z kontrahentem, ktorej przedmiotem jest dany wyrob lub
ustuga, poniewaz tam wiasnie sa okreslane takie istotne elementy zamdwienia, bez spetnienia
ktorych nie mozna by byto uzna¢ danej umowy za wykonana. Sprawdzenia spetnienia tych
wymagan, a co za tym idzie wykonania umowy zgodnie z jej postanowieniami, dokonuje

osoba upowazniona do odbioru zamdwienia w sposéb okreslony przez odrebna procedure.
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7.5 Dostarczanie usfug.

Ze wzgledu na charakter funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego wszystkie ustugi przezen
Swiadczone sa z gory zaplanowane, a ich realizacja odbywa sie¢ w warunkach nadzorowanych.
Zasadniczym dokumentem okreslajacym ramy postepowania pracownikéw Urzedu w sposob
ogolny jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.). Zawiera ona gldwne zasady wykonywania
czynnosci urzedniczych, ich rodzaje, znaczenie i skutki prawne, a uzupetniana jest przez
instrukcje kancelaryjna. Podstawowy zestaw ustug swiadczonych przez uprawnione komorki
organizacyjne Urzedu okreslony jest przez Regulamin Organizacyjny Urzedu i on tez
wskazuje podmioty sprawujace czynnosci nadzorcze na kazdym szczeblu zarzadzania
Urzedem w trakcie swiadczenia ustugi na rzecz klienta - tzw. punkty decyzyjne. Regulamin
ten zawiera takze instrukcje postepowania w zakresie formalnym dotyczacym danej ustugi.
Kazdy pracownik Urzedu posiada swobodny dostep do wszelkich innych dokumentow
niezbednych w trakcie realizacji ustugi takich jak ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Sejmiku i
Zarzadu, przyjete w Urzedzie procedury lub instrukcje, ktére obowiazany jest stosowaé w
celu realizacji przypisanych sobie zadan. Ponadto kazdy pracownik Urzedu w trakcie
wykonywania ustugi jest biezaco nadzorowany i instruowany przez swojego bezposredniego
przetozonego w zakresie wykonywanych czynnosci zmierzajacych do wykonania ustugi lub
zatatwienia okreslonej sprawy.

Jednym z elementéw nadzoru oraz monitorowania stosowanego w Urzedzie w trakcie
swiadczenia ustug sa mierniki prawidtowosci i efektywnosci proceséw zachodzacych w
Urzedzie, ktére pozwalaja zobrazowaé rzeczywisty przebieg danych proceséw oraz stopien
ich skutecznosci w stosunku do oczekiwan klienta. Stanowia one rowniez jeden z
wyjsciowych elementdw przegladdéw czynionych w Urzedzie w celu doskonalenia przyjetego

systemu zarzadzania jakoscia.
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7.5.1 Walidacja procesow produkcji i dostarczania usfug.

Procesy ustugowe realizowane w Urzedzie Marszatkowskim sa w pelni mierzalne

I w zwiazku z tym nie zachodzi potrzeba dokonywania walidacji dostarczania ustugi

7.5.2 Identyfikacja i identyfikowalnos¢

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego $wiadczy ustugi, ktorych
Swiadectwo znajduje wyraz w formie pisemnej. ldentyfikacja ustugi swiadczonej przez Urzad
odbywa si¢ zatem na podstawie symboli i haset klasyfikacyjnych zawartych w instrukcji
kancelaryjnej, ktére umozliwiaja wihasciwe okreslenie rodzaju i tematyki dokonywanych
czynnos¢, oraz na podstawie innych postanowien tej instrukcji okreslajacych dalsze
postegpowanie z dokumentami dotyczacymi ustugi.

Ustugi i sprawy Urzedu sa takze identyfikowalne (mozliwe jest odtworzenie historii ich
realizacji, a takze aktualnego umiejscowienia dokumentéw swiadczacych o ich realizacji).
Mozliwe to jest poprzez potaczenie systemu oznaczania oraz zasad rejestrowania przeptywu
dokumentéw i sposobdw ich przechowywania, ktére to zasady wynikaja bezposrednio z
wymagan instrukcji kancelaryjnej.

Instrukcja wskazuje sposoby okreslenia statusu — stanu sprawy - zatatwianych spraw lub
realizowanych ustug. Wprowadza obowiazek oznaczania przez przetozonego sposobu
zalatwienia sprawy, a nastepnie koniecznosci koncowego podpisania dokumentu zwiazanego
z dana sprawa. Urzad Marszatkowski w zakresie okreslania stanu realizowanej sprawy
wprowadzit formularze pisemnej noty obiegowej, na Ktorej zaznaczane sa etapy i punkty
decyzyjne zatatwianej sprawy wiaczajac w to date i podpis osoby przyjmujacej sprawe.

W celu utatwienia klientowi dostepu do informacji na temat interesujacej go sprawy, jak

rowniez zbadania stanu sprawy przekazanej do zatatwienia w Urzedzie przez niego samego,
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wprowadzono na internetowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu — spelniajac
takze wymogi ustawy o dostepie do informacji publicznej — ,rejestr spraw”, ktory obrazuje
stan wszelkich spraw, dla ktoérych obowiazuje ustawowy termin realizacji.
W celu zapewnienia nalezytej identyfikacji i identyfikowalnosci wiasciwe komorki
organizacyjne wspotpracuja scisle z Archiwum Zaktadowym, prowadzac zapisy odnoszace

si¢ do tej wspotpracy.

7.5.3 W{asnos¢ klienta i zabezpieczenie wyrobu

Ochrona wtasnosci klienta znajdujacej si¢ pod nadzorem Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego odbywa si¢ na zasadach przewidzianych w
powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, a w szczegolnosci:

1)  Kodeksie cywilnym,

2)  Ustawie o ochronie danych osobowych,

3)  Ustawie o ochronie informacji niejawnych,

4)  Ustawie Prawo wiasnosci intelektualnej,

5)  Kodeksie karnym,

6) Kodeksie wykroczen

7)  Rozporzadzeniu okreslajacym odpowiedzialnos¢ materialng urzednika.

Powyzsze przepisy, a takze dokumenty przywotane w zataczniku Nr 12 do niniejszej Ksiegi,

znajduja odpowiednie zastosowanie rowniez w zakresie zabezpieczenia wyrobu.
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7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, ze wzgledu na specyfike
swojego dziatania, nie uzytkuje szczegdlnego wyposazenia do monitorowania i pomiarow,
stad tez nie ustanowiono w Urzedzie procedur dotyczacych nadzorowania takiego

wyposazenia.
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8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

8.1 Postanowienia ogolne

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego zaplanowat i wdrozyt zestaw
procesow zmierzajacych do petnego okreslenia zgodnosci zadan lub ustug wykonywanych w
Urzedzie z przyjetymi wymaganiami dotyczacymi jakosci, ustanowionymi zaréwno w
przepisach obowiazujacego prawa, jak tez w stworzonych do tego celu procedurach i
instrukcjach Systemu Zarzadzania Jakoscia. Procesy te umozliwiaja zebranie danych do

analizy oraz identyfikacji i podjecia ewentualnych dziatan doskonalacych.

Biezacy nadzor zawierajacy w sobie elementy pomiaru, analizy i doskonalenia prowadzony
jest na kazdym etapie wykonywania ustugi na rzecz klienta Urzedu i dostosowany jest scisle
do potrzeb tego klienta. Nadzor ten w ramach samokontroli czyli sprawdzenia rzeczywistego
spetnienia zatozen przyjetych wzgledem danej ustugi, dokonywany jest przez kazdego
pracownika uczestniczacego w procesie swiadczenia ustugi. W dziataniach tych bierze
aktywny udziat rowniez bezposredni przetozony pracownika realizujacego ustuge, petniac
zarowno role obserwatora, jak tez cenzora wszelkich dziatan podejmowanych przez

pracownika. Jest to sposdb postepowania przyjety na kazdym szczeblu zarzadzania Urzedem.

Osobnym, lecz bardzo waznym elementem zawierajacym w sobie pierwiastek pomiarow,
analizy i doskonalenia jest kontrola wewnetrzna prowadzona w Urzedzie Marszatkowskim
WojewoOdztwa Zachodniopomorskiego oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach

organizacyjnych. Tryb kontroli wewngtrznej okresla odrgbna procedura.
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8.2 Monitorowanie i pomiary

8.2.1 Zadowolenie klienta Urzedu.

Jednym z najwazniejszych miernikdw efektywnosci funkcjonowania przyjetego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Jakoscia sa wszelkie informacje, na podstawie ktdrych najwyzsze
kierownictwo Urzedu moze uzyska¢ dane dotyczace przeswiadczenia klienta co do tego, czy
i w jakim zakresie dziatania podejmowane w Urzedzie nalezycie stuza klientowi, a wiec czy
spetniaja wymagania klienta.

Instrumentami stosowanymi w celu uzyskania informacji zawierajacych opinie klientow
Urzedu o jego dziatalnosci sa przeprowadzane cyklicznie ankiety tematyczne, zawierajace
pytania dotyczace okreslonych obszarow dziatalnosci Urzedu i jego najwyzszego
kierownictwa wraz z mozliwoscia wyrazenia ewentualnych sugestii odnosnie do tej
dziatalnosci. Na biezaco funkcjonuje Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow, do ktorego klienci
Urzedu moga w dowolnej formie zgtasza¢ swoje niezadowolenie z pracy Urzedu oraz
wyraza¢ swoje oczekiwania dotyczace pracy Urzedu.

Na rzecz klienta stworzono w wyzej wymienionym celu takze mozliwos¢ osobistego kontaktu
z cztonkami najwyzszego kierownictwa Urzedu, rowniez w Biurze Zamiejscowym Urzedu w
Koszalinie.

Szczegbtowy tryb przyjmowania i realizacji skarg i wnioskow w Urzedzie oraz sposob

prowadzenia badania zadowolenia klientdw okreslaja odrebne procedury.
8.2.2 Audit wewnetrzny
W celu sprawdzenia, czy przyjety w Urzedzie system zarzadzania jakoscia jest zgodny z

zaplanowanymi ustaleniami oraz z wymaganiami Migdzynarodowej Normy Jakosci 1SO

9001:2000 i wymaganiami systemu zarzadzania jakoscia ustalonymi przez najwyzsze
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kierownictwo Urzedu, a takze w celu weryfikacji skutecznego wdrozenia i utrzymywania tego
systemu, w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego
przeprowadzane sa cyklicznie — co najmniej raz w roku — audity systemu zarzadzania

jakoscia.

Audity sa wprowadzane przez Marszatka Wojewodztwa w drodze zarzadzenia.

Za planowanie auditow oraz ich koordynacje odpowiedzialny jest Petnomocnik Marszatka ds.
ISO i on tez przedstawia Marszatkowi i Zarzadowi Wojewodztwa raporty i koncowe
sprawozdania z przeprowadzonych auditow wraz z ewentualnymi propozycjami dotyczacymi
poauditowych dziatan doskonalacych.

Dziatania auditowe prowadzone sa przez pracownikow Urzedu legitymujacych si¢
uprawnieniami auditorow wewnetrznych systemdéw zarzadzania jakoscia zgodnych z 1SO
9000. Auditorzy wraz z Petnomocnikiem ds. 1SO biora udziat w planowaniu auditow.
Auditorzy nie moga poddawaé¢ auditowi efektéw realizacji zadan przypisanych im do
wykonywania w ramach zakresoOw czynnosci w macierzystej komorce organizacyjnej w
Urzedzie.

Audity prowadzone sa w sposéb niezalezny, obiektywny i bezstronny. Wszelkie proby
wywarcia nacisku na auditora podczas wykonywania auditu i w zwiazku z auditem, auditor
obowiazany jest zgtosi¢ Petnomocnikowi Marszatka ds. 1SO.

Kierownictwo, ktéremu podlega auditowany obszar dziatalnosci Urzedu, obowiazane jest bez
nieuzasadnionego opdznienia podja¢ wszelkie dziatania zmierzajace do usuniecia
stwierdzonych podczas auditow niezgodnosci i ich przyczyn oraz dokona¢ weryfikacji

podjetych dziatan i przedstawi¢ jej wyniki w formie pisemnej Marszatkowi Wojewddztwa.

Obszary odpowiedzialnosci i wymagania dotyczace planowania i przeprowadzania auditéw
oraz przedstawiania i dokumentowania wynikéw tych auditéw okresla w sposob szczegotowy

odrebna procedura.
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8.2.3 Monitorowanie i pomiary procesow

Procesy funkcjonujace w przyjetym systemie zarzadzania jakoscia, a zwtaszcza te zwiazane
ze $wiadczeniem ustugi na rzecz klienta, sa monitorowane i mierzone.

W celu wykazania zdolnosci proceséw systemu zarzadzania jakoscia zachodzacych w
Urzedzie do spelnienia wymagan Kklienta, zastosowano mierniki skutecznosci oraz
efektywnosci tych procesow.

Mierniki zastosowane w Urzedzie polegaja na obserwacji zjawisk zachodzacych w procesie, a
wieC jego przebiegu oraz wzajemnych zalezno$ci zachodzacych pomiedzy niektorymi
sktadnikami proceséw lub relacji pomiedzy wynikami procesow a samymi procesami i
przedstawianiu tych obserwacji w postaci liczbowej - ilosciowej lub procentowej. Celem
zastosowania kazdego z miernikdw jest weryfikacja spetniania przez dany proces zatozen
ustalonych apriorycznie dla tego procesu, ktore - w zaleznosci od panujacych uwarunkowan -
moga by¢ dowolnie ksztattowane, jednak ze szczegélnym uwzglednieniem wymagan klienta.
Ponadto mierniki proceséw pomagaja okresli¢ wptyw procesow wspomagajacych na procesy
operacyjne — zasadnicze, a tym samym okresli¢ srodowisko procesu.

Monitorowania i pomiaréw procesu dokonuje jego wiasciciel czyli osoba koordynujaca i
odpowiedzialna za jego realizacje, gdyz tylko ta osoba zna srodowisko procesu oraz wszelkie
uwarunkowania zwiazane z realizacja procesu.

Monitorowanie i pomiary procesow dokonywane sa na biezaco, aby mozliwos¢ wykrycia
ewentualnych przyczyn niezgodnosci i ich usuniecia byla jak najbardziej skuteczna.
O wszelkich niezgodnosciach zwiazanych z realizacja proceséw, wynikajacych z
przeprowadzonych pomiaréw, wiasciciel procesu obowiazany jest powiadomi¢ Petnomocnika
Marszatka ds. 1SO. Czynnosci zwiazane z ta problematyka w ujeciu generalnym sa
podejmowane wedtug przyjetego przez Petnomocnika Marszatka ds. ISO harmonogramu nie

rzadziej niz raz w roku i wprowadzane zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa.
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Oprocz miernikdw proceséw zachodzacych w Urzedzie, istotna role w celu okreslenia
spetnienia wymagan przez te procesy, odgrywa system kontroli wewnetrznej Urzedu oparty
na zatozeniach kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej tak
w Urzedzie, jak i w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych, wedtug
potrocznych plandw kontroli zatwierdzanych przez Marszatka Wojewo6dztwa.

Temu samemu celowi stuza kontrole zewnetrzne Urzedu prowadzone przez
wyspecjalizowane instytucje panstwowe na podstawie stosownego upowaznienia.

Szczegdlna forma monitorowania procesoéw jest tez wyspecjalizowana kontrola finansowa
prowadzona przez Biuro Audytu Wewngtrznego Urzedu, zmierzajaca do potwierdzenia
legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci dokonywania procesow zwiazanych z

zarzadzaniem w Urzedzie srodkami budzetowymi.

W przypadku stwierdzenia nieosiagania przez proces zaplanowanych wynikéw lub innych
niezgodnosci podczas zastosowania ktoregokolwiek narzedzia monitorowania lub pomiaru,
podejmowana jest niezwiocznie korekcja lub — jezeli ma to zastosowanie - dziatania
korygujace. Wyniki tych dziatan sa dokumentowane i przedkladane do wiadomosci
Marszatka Wojewddztwa.

Tryb postgpowania z niezgodnosciami wykrytymi w trakcie kontroli wewngtrznej,
zewnetrznej lub audytu wewnetrznego okreslaja przepisy szczegOlne, natomiast z

niezgodnosciami wystepujacymi w systemie zarzadzania jakoscia - odrebna procedura.

8.2.4 Monitorowanie i pomiary wyrobu/ usfugi

Czynnosci zwiagzane z monitorowaniem i pomiarem wyrobu/ustugi w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego prowadzone sa na biezaco na
kazdym etapie wykonywania wyrobu/ustugi przez pracownikdéw Urzedu bioracych udziat w

procesie realizacji wyrobu/ustugi we wspotpracy z ich bezposrednimi przetozonymi.
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Ze wzgledu na specyfike pracy Urzedu, za punkt odniesienia przy okreslaniu czy dany
wyrob/ustuga spetnia zatozone wymagania, stuza powszechnie obowiazujace przepisy prawa,
zwlaszcza te, ktdre w sposob szczegdlny odnosza sie do danego wyrobu/ustugi okreslajac
enumeratywnie i wprost wymagania, jakie powinna spetnia¢ ustuga, aby mozna ja byto uzna¢
za prawidiowo wykonana i zgodna z wymaganiami klienta, np.: Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawa o zamowieniach publicznych, ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz inne przepisy szczegdlne.

Spetnienie  kryteriow przyjecia przez dany wyrob/ustuge potwierdzane jest przez
uprawnionego pracownika oraz ewentualnie przez osob¢ odpowiedzialna za przygotowanie
lub wykonanie wyrobu/ustugi - w sposéb niebudzacy watpliwosci.

W zwiazku z obowiazujacymi przepisami prawa nie dopuszcza si¢ do sytuacji, w ktorej
zwolniony zostanie niespetniajacy wymagan prawnych wyrob czy wykonana zostanie taka

ustuga.

8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym.

Wszelkie niezgodnosci dotyczace wyrobow/ustug swiadczonych na rzecz klientow Urzedu sa
wykrywane juz na etapie wykonywania danego wyrobu/ustugi i - jak to juz zostato opisane
- zaden wyrob/ustuga nie spetniajacy wymagan prawnych nie jest dopuszczany do odbioru
przez klienta Urzedu. Do nadzoru nad takim wyrobem/ustuga oraz — w przypadku posiadania
takich mozliwosci — poprawienia niezgodnego wyrobu/ustugi zobowiazany jest kazdy
pracownik uczestniczacy w procesie realizacji tego wyrobu/ustugi. Poprawiony wyréb jest

ponownie weryfikowany co do jego zgodnosci z przyjetymi wymaganiami.
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W przypadku dostarczenia niezgodnego wyrobu/ustugi klientowi Urzedu zastosowanie znajda
odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczace bezwzglednej i
wzglednej niewaznosci decyzji administracyjnej oraz przepisy wskazujace mozliwosé
zaskarzania decyzji w trybach i terminach przewidzianych w tych przepisach.

Ponadto, na podstawie wyzej wymienionych przepiséw Klient jest kazdorazowo pouczany o
mozliwosci i sposobie wniesienia odwotania.

Na podstawie przepisow szczegdlnych uprawnienia nadzorcze w okreslonych obszarach
kompetencji Samorzadu Wojewddztwa przystuguja Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,
ktory moze wszczaé z Urzedu procedure zaskarzenia niezgodnej z prawem uchwaty Sejmiku

lub Zarzadu Wojewddztwa.

W stosunku do postepowania z wyrobem niezgodnym zastosowanie znajduje wiasciwa

procedura przy uwzglednieniu powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

8.4 Analiza danych

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego sa okreslane, zbierane i
analizowane wszelkie dane, ktére moga by¢ przydatne w celu okreslenia efektywnosci
funkcjonowania przyjetego systemu zarzadzania jakoscia, czyli dane pochodzace z biezacego
monitorowania i pomiaréw procesow zachodzacych w Urzedzie, dane bedace efektem
badania zadowolenia klienta oraz z pochodzacych od niego informacji zwrotnych w postaci
skarg lub wnioskow, a takze dane uzyskane z innych zrddet, na przyktad od dostawcow.

W zwiazku z powyzszym analiza danych stuzy ocenie mozliwosci ciagtego doskonalenia
skutecznosci przyjetego systemu zarzadzania jakoscia, a co za tym idzie, przyjecia
wiasciwego sposobu zarzadzania ewentualnymi zmianami w celu osiagnigcia maksymalnego

zadowolenia klienta Urzedu.
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Analizy danych dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia dokonuje Petnomocnik Marszatka
ds. 1ISO przy wspodtpracy z auditorami wewngtrznymi oraz w porozumieniu z Marszatkiem
Wojewddztwa.

W analizie danych biora réwniez udziat kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, ktorzy
nie rzadziej niz raz w roku dokonuja analizy dziatalnosci podlegtej sobie komorki
organizacyjnej pod katem jej funkcjonowania w systemie zarzadzania jakoscia, a ewentualne

whnioski wyciagniete z tej analizy sa przekazywane Petnomocnikowi Marszatka ds. 1SO.

8.5 Doskonalenie

System zarzadzania jakoscia przyjety w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego jest ciagle doskonalony pod wzgledem jego skutecznosci i
efektywnosci. Wszelkie informacje, dotyczace funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia
uzyskane w wyniku kontaktu z Klientem, przeprowadzanych auditow wewnetrznych,
przegladow zarzadzania, analizy danych wraz z zatozeniami polityki jakosci i celami
dotyczacymi jakosci stanowia — 0 ile zajdzie taka potrzeba — podstawe do ustalenia sposobow
identyfikacji i wdrozenia dziatan doskonalacych. Dziatania te moga przyja¢ forme korekcji
czyli czynnosci podejmowanych w celu wyeliminowania wykrytej niezgodnosci, a takze
dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, ktorych wyniki rowniez stanowia punkt
odniesienia w procesie doskonalenia przyjetego systemu zarzadzania jakoscia.

Wszelkie sugestie dotyczace koniecznosci podjecia dziatan doskonalacych sa formutowane na
podstawie wieloaspektowej analizy informacji dotyczacych funkcjonowania przyjetego
systemu zarzadzania jakoscia przez Petnomocnika Marszatka ds. ISO i przedktadane do
wiadomosci Marszatka Wojewodztwa.

Jesli na skutek podejmowanych dziatan doskonalacych konieczne jest wprowadzenie zmian w
dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia — sa one wprowadzone przez uprawnione do tego

osoby.
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8.5.1 Dziafania korygujqce

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, w miare istniejacej
potrzeby, podejmowane sa dziatania eliminujace przyczyny wykrytej niezgodnosci lub innej
niepozadanej sytuacji i zapobiegajace jej ponownemu wystapieniu. Dziatania korygujace
dostosowane sa do skutkow spowodowanych przez wykryta niezgodnos¢.

Nadzor nad przeprowadzanymi dziataniami korygujacymi oraz zapisami dotyczacymi tych
dziatan sprawuje Petnomocnik Marszatka ds. 1SO. Kopiami tych zapiséw dysponuja
kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych dziatania takie byty przeprowadzane.
Petnomocnik Marszatka ds. 1ISO po uzgodnieniu z Marszatkiem Wojewodztwa uprawniony
jest do podejmowania dziatan korygujacych, w tym o charakterze ogolnourzedowym,
dotyczacych wszystkich lub niektorych komérek organizacyjnych.

Dziatania korygujace sa przeprowadzane bez nieuzasadnionego opo6znienia, po stwierdzeniu
niezgodnosci kwalifikujacych sig¢ do zastosowania takich dziatan.

Szczegdtowy tryb postepowania w zakresie dziatan korygujacych okresla odrgbna procedura.

8.5.2 Dziafania zapobiegawcze

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, w miare istniejacej
potrzeby, podejmowane sa dziatania w celu wyeliminowania przyczyn potencjalnej
niezgodnosci lub innej potencjalnie niepozadanej sytuacji, ktdre jeszcze nie wystapity, lecz
mozliwos¢ ich wystapienia jest prawdopodobna.

Dziatania zapobiegawcze dostosowane sa do skutkdw, jakie mogtaby spowodowac
potencjalna niezgodnos¢. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, po przeprowadzeniu
corocznej analizy funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia w podlegtych im komdrkach
organizacyjnych, zgtaszaja w formie pisemnej Petnomocnikowi Marszatka ds. 1ISO potrzeby

w zakresie dziatan zapobiegawczych, ktore powinny nie dopusci¢ do pogorszenia jakosci
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$wiadczonych na rzecz klienta ustug poprzez eliminacjg mogacej wystapi¢ niezgodnosci.
Zapisy dotyczace dziatan zapobiegawczych sa przechowywane przez Petnomocnika
Marszatka ds. [1SO, natomiast kopiami tychze dysponuja kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu, w ktérych zaszta konieczno$¢ podjecia takich dziatan.

Pelnomocnik Marszatka ds. ISO uprawniony jest do podejmowania dziatan zapobiegawczych,
w zakresie dotyczacym wszystkich komorek organizacyjnych. Szczegétowy tryb

postepowania w zakresie dziatan zapobiegawczych okresla odr¢bna procedura.




Urzad Marszatkowski System Zarzadzania Jakoscia wg
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 1ISO 9001:2000

ROZDZIAL KSIEGA JAKOSCI Nr edycji 1
CZESC 111 POSTANOWIENIA Strona:- 107 - | Stron 110
KONCOWE Data:18.05. 2004r.
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1. Wylaczenia
2. Zalaczniki
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1. Wylaczenia

Ze wzgledu na specyfike pracy Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, dokonano wytaczen w tych obszarach pracy Urzedu, do ktérych nie
znajduja zastosowania stosowne postanowienia normy jakosci 1SO 9001:2000.

Do obszardw tych zaliczamy :

1)  7.3. — Projektowanie i rozwo0j. Urzad nie prowadzi prac zwigzanych z projektowaniem
ustug przez siebie $wiadczonych, poniewaz zarOwno zadania wiasne, zlecone i
powierzone realizowane sa przez Urzad na podstawie i zasadach okreslonych
przepisami prawa,

2) 7.5.2 - Walidacja procesow dostarczania ustugi. Urzad prowadzi monitorowanie i
pomiary kazdego procesu zwiazanego z dostarczeniem ustugi, w zwiazku z tym nie
istnieja takie obszary pracy Urzedu co do ktérych nie datoby sie zweryfikowaé
procesOw w nastepstwie monitorowania lub pomiaru,

3) 7.6. - Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw. Urzad nie prowadzi
monitorowania i pomiaréw procesOw przy pomocy specjalnie przeznaczonych do tego

celu urzadzen pomiarowych .
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2. Zakaczniki do Ksiegi Jakosci

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Schemat organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego,

Ksiega proceséw i miernikow procesow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego,

1) Czes¢ I - Procesy  Urzedu Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

2) Czes¢ Il — Mierniki procesow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

Miedzynarodowa Norma Jakosci 1SO 9001:2000 — Systemy zarzadzania jakoscia.

Wymagania.,

Procedura Nr 1/ 04 Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego —

Wewngetrzne Audity Jakosci,

Procedura Nr 2 / 04 Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego —

Dziatania korygujace,

Procedura Nr 3 / 04 Urzedu Marszatkowskiego WojewoOdztwa Zachodniopomorskiego —

Dziatania zapobiegawcze,

Procedura Nr 4 / 04 Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego —

Analiza danych,

Procedura Nr 5 / 04 Urzedu Marszatkowskiego WojewoOdztwa Zachodniopomorskiego —

Bezposrednie pozyskiwanie informacji od klientow Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

Uchwata Nr 197 / 04 Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 8 kwietnia

2004 r. w sprawie przyjecia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego Polityki Jakosci,
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10) Zarzadzenie Nr 30 / 04 Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 19 kwietnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Jakosci w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego,

11) Zarzadzenie Nr 44 | 04 Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 7 czerwca 2004 r. w sprawie powotania w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego zespotu audytoréw wewnetrznych systemu
zarzadzania jakoscia zgodnego z Migdzynarodowa Norma Jakosci 1ISO 9001: 2000 oraz
wprowadzenia procedury wewnetrznych auditow jakosci,

12) Rejestr zmian dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia,

13) Woykaz aktow prawnych ustanawiajacych zasady nadzoru nad dokumentacja i danymi w

Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.




