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TERMINOLOGIA

Jakos¢ - stopien, w jakim zbior wiasciwosci spetnia wymagania.

Wymaganie - potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest
obowigzkowe.

Zadowolenie klienta - ocena klienta dotyczgca stopnia w jakim jego wymagania zostaty
spetnione.

System zarzadzania jakosScia - system zarzgdzania do kierowania organizacjg i jej nadzorowania
w odniesieniu do jakosci.

Cel dotyczacy jakosci - przedmiot staran lub zamierzen w odniesieniu do jakosci.
Najwyzsze kierownictwo - osoba lub grupa osdb, ktére na najwyzszym szczeblu kierujg
organizacja.

Skutecznosé¢ - stopien w jakim planowane dziatania sg zrealizowane i planowane wyniki
osiggniete.

Organizacja - grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem odpowiedzialnosci, uprawnien

i powigzan.

Proces - zbior czynnosci wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktére
przeksztatcajg stan wejsciowy w wyjsciowy.

Dziatania korygujace - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci lub
innej sytuacji niepozadane;.

Udokumentowana informacja - informacja, ktéra powinna by¢ nadzorowana

i utrzymywana przez organizacje oraz nosnik, na jakim jest zawarta.

Kontekst organizacji — srodowisko wewnetrzne i zewnetrzne, w ktérym organizacja

stara sie osiggna¢ swoje cele.

Strona zainteresowana — osoba lub organizacja, ktéra moze mie¢ wptyw na decyzje

lub dziatania, podlegac ich wptywom lub ktdéra postrzega siebie jako podlegajgca

wptywom decyzji lub dziatan.

Ryzyko — wptyw niepewnosci.

Ryzyka i szanse — potencjalne niekorzystne wptywy (zagrozenia) i potencjalne

korzystne (szanse).

Uwaga:
Powyzsze definicje stanowig wybor podstawowych definicji normy ISO 9000 majgcych znaczenie
dla rozumienia niniejszej Ksiegi Jakosci.

KSIEGA JAKOSCI
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2. INFORMACJE O KUJAWSKO-POMORSKIM OSRODKU DORADZTWA ROLNICZEGO

2.1. Historia i dziatalnos¢ KPODR

Osrodek w Minikowie powstat w 1956 r. jako Rolniczy

Zaktad Doswiadczalny, ktéry po reformie

Y

Mlawsagy
g
OSRODEK 1 LT ::’,
i

przeksztatcony na Wojewodzki Osrodek Postepu
Rolniczego. Osrodek Doradztwa Rolniczego

w Minikowie funkcjonat od 1991 do 2004 r. Pod
obecng nazwag w swojej nowej strukturze na terenie

wojewodztwa kujawsko-pomorskiego dziata

od 1 stycznia 2005 roku, na podstawie Ustawy

z dnia 22 pazdziernika 2004 roku o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. 251, poz. 2507
ze zm.) i Statutu Kujawsko-Pomorskiego
Osrodka Rolniczego w Minikowie. Osrodek
powstat z potgczenia ODR w Minikowie

i Zarzeczewie oraz Regionalnego Centrum
Doradztwa Rozwoju Rolnictwa i Obszaréow
Wiejskich w Przysieku.

Po zmianie podlegtosci w 2016 r. zostat

przyjety nowy statut zatwierdzony przez

Minikowo Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
Minikowo

-~

: EEEEEEEEE
_ IEWEWLEEE

i LLGCCLY .

i
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Niezaleznie jednak od nazwy i formy organizacyjnej zawsze stuzyt upowszechnianiu postepu
rolniczego oraz edukacji rolnikdw i mieszkancéw wsi.

Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego jest panstwowg jednostkg organizacyjng
posiadajgcg osobowos¢ prawng. Organizacyjnie podlega Ministerstwu Rolnictwa i Rozwoju Wi

i realizuje zadania wynikajgce z polityki rolnej panstwa oraz oczekiwan i potrzeb rolnikow. Zasiegiem
dziatania obejmuje wojewddztwo kujawsko-pomorskie, ktére podzielone jest na dziewietnascie
powiatow ziemskich (aleksandrowski, brodnicki, bydgoski, chetminski, golubsko-dobrzynski,
grudzigdzki, inowroctawski, lipnowski, mogilehski, nakielski, radziejowski, rypinski, sepolenski,
swiecki, torunski, tucholski, wagbrzeski, wioctawski, zninski) i 144 gminy. Podstawowym zadaniem
Osrodka jest state i wszechstronne udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w celu
zwiekszenia ich dochodéw i poprawy warunkéw zycia. Majgc to na uwadze Osrodek prowadzi
doradztwo bezposrednie i grupowe, ktérego celami strategicznymi sg: poprawa konkurencyjnosci
gospodarstw rolnych, przeciwdziatanie wytgczeniu spotecznemu mieszkancoéw wsi oraz zwiekszenie

ich aktywnosci gospodarczej w Unii Europejskie;j.

Realizacja tych zadan jest ujeta w rocznym Programie Dziatalnosci Doradczej ukierunkowanym na:

» pogtebienie wiedzy i umiejetnosci mieszkancow wsi - gtéwnie rolnikéw w zakresie nowych
technologii, zarzgdzania gospodarstwem rolnym, rachunkowosci rolnej, poszukiwania
dodatkowych Zrédet dochodu,

» wdrazanie zasad dobrej praktyki rolniczej i poprawa standardéw jakosciowych produktow
rolnych,

» inicjowanie i wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci na terenach wiejskich w celu uzyskania
dodatkowych Zrédet dochodu,

» aktywizowanie producentdéw rolnych do integrowania sie w grupy producentéw, zrzeszenia,
stowarzyszenia, spétdzielnie, i inne organizacje,

»> zwiekszenie Swiadomosci w zakresie ekologii i ochrony Srodowiska,

» dzialanie na rzecz odnowy wsi i zachowania dziedzictwa kulturowego oraz wspieranie rozwoju
produktu regionalnego i lokalnego,

» wspieranie rolnikéw i cztonkéw ich rodzin w zdobywaniu nowych kwalifikacji. Szeroko
rozumiana reorientacja zawodowa tych mieszkancow wsi, ktorzy nie mogg utrzymac sie

Z rolnictwa.

KSIEGA JAKOSCI
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Zadania te realizowane sg przez:
» doradztwo indywidualne i grupowe,
» organizowanie i prowadzenie szkolen, kurséw
i konferencji,
» organizowanie wystaw, pokazow,
demonstracji i konkurséw,
» prowadzenie dziatalnoéci informacyjno-

wydawniczej.

Réwnie wazng dziedzing dziatalnosci Osrodka
jest opracowywanie biznes planow dla
przedsiewzie¢ inwestycyjnych w rolnictwie

i przetworstwie rolno-spozywczym objetych
kredytami preferencyjnymi i funduszami
strukturalnymi. W realizacji programéw
doradczych KPODR wspétpracuje z wieloma

instytucjami i organizacjami rolniczymi, m.in.

z Politechnikg Bydgoska im. Jana i Jedrzeja
Sniadeckich, instytutami rolniczymi, fundacjami, Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Urzedem Marszatkowskim, rolniczymi agencjami rzgdowymi, Kujawsko-Pomorska Izbg
Rolniczg, samorzadami lokalnymi itp.

Mamy réwniez nawigzane kontakty i wspétprace z organizacjami rolniczymi w Niemczech, Danii,

Francji, Finlandii, Hiszpanii, Wtoszech, Grecji oraz na Wegrzech.

Nasz Osrodek jest jednym z wiekszych w kraju
rolniczych centréw wystawienniczo-targowych,

w ktérym odbywajg sie Miedzynarodowe Targi
Rolno-Przemystowe ,AGRO- TECH” oraz
Regionalna Wystawa Zwierzgt Hodowlanych,
Kujawsko-Pomorskie Dni Pola, Targi ,Lato na Wsi
Swieto Smaku i Tradycji”, Dni Otwartych Drzwi Targi

Rolno-Budowlane, Barwy Lata — Dary Jesieni,

Kujawsko-Pomorskie Miodowe Lato.

KSIEGA JAKOSCI
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2.2. Osiagniecia Osrodka. Wyréznienia

Osiagniecia:

>
>

Y VY

YV V V.V V V

Wdrozenie do praktyki rolniczej kiszonek z burakow Poly Past w zywieniu trzody chlewnej
Wdrozenie nowatorskiej technologii produkcji sianokiszonek z traw o podwyzszonej zawartosci
suchej masy
Powotanie w Minikowie ,Krajowego Punktu Konsultacyjno-Wdrozeniowego Produkdji
Sianokiszonek” pod nadzorem Instytutu Zootechniki w Krakowie
Wspétorganizacja IV Swiatowego Kongresu Socjologii Wsi
Wspodtorganizacja konkursu dla wiejskich racjonalizatoréw pod nazwg ,, Skrzynka Dobrych
Pomystow”
Wdrozenie pierwszego w kraju polsko-dunskiego programu dostosowania doradztwa do nowe;j
sytuacji spoteczno-ekonomicznej w rolnictwie pn. ,Usprawnienie rolniczej stuzby doradczej
w wojewodztwie bydgoskim”, finansowany z funduszy Wspélnoty Europejskiej PHARE Nr 9105
(Dania) — podniesienie kwalifikacji zawodowych doradcéw
Program Leonardo da Vinci pt. ,Przygotowanie srodowisk wiejskich do wdrazania rolnictwa
ekologicznego”
Organizacja Miedzynarodowych Targéw Rolno-Przemystowych
Organizacja regionalnych wystaw hodowlanych
Opracowanie i zrealizowanie kilkunastu projektéw doradczych, finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej
Wdrozenie do gospodarstw rolnych rachunkowosci rolniczej i Polskiego FADN
Przygotowanie rolnikow do Wspélnej Polityki Rolnej UE
Utworzenie Centrum Techniki Rolniczej
Utworzenie Centrum Dziedzictwa Kulinarnego i Turystyki Wiejskiej
Organizacja Kujawsko-Pomorskiego Forum Turystyki Wiejskiej
Utworzenie gospodarstwa demonstracyjnego BIC w tabiszynie w ramach projektu BERAS
Implementation, (rolnictwo ekologiczne)
Rozwdj obszaréw wiejskich poprzez wzmocnienie pozycji rynkowej grup producenckich w
regionie Syunili (Armenia)
Q-BICON - Competencies for tomorrow’s energies: A qualification scheme for biomass
consultancy, Opracowanie programu i materiatow dydaktycznych, kursu dla doradcéw ds.
biomasy.

Bio-dynamic Research Institute, wspotpraca w zakresie rolnictwa ekologicznego

KSIEGA JAKOSCI
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Y V V VY

Area Viva z.s. Czechy, WWOOF Magyarorszag Nonprofit Kft. (WOOF HU) Wegry,
Obcianske Zdruzenie Druziva (Druziva) Slovakia, wspélpraca w zakresie rolnictwa
spotecznego, gospodarstw opiekunczych, ekonomii spotecznej

The European Oilseed Alliance - Francja, FEDIOL — Belgia, APPO (Association pour la
Promotion des Proteagineux et Oleagineux) — Belgia, wspotorganizacja Miedzynarodowego
Dnia Rzepaku
Wdrozenie nowej formy s$wiadczenia ustug spoftecznych na obszarach wiejskich —
gospodarstw opiekunczych (w ramach projektu ,Zielona opieka — gospodarstwa opiekuncze
w woj. kujawsko-pomorskim”)

Reorientacja zawodowa na obszarach wiejskich w ramach projektu NOWY ZAWOD — NOWA
SZANSA

Realizacja dziatan i projektéw oraz wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami stuzgca
wdrozeniu i upowszechnieniu gospodarstw opiekunczych (,Zielona opieka...”, ,Opieka w
zagrodzie...”, ,Samodzielnie (nie samemu) — wspieranie osob z niepetnosprawnoscig w
powiecie tucholskim”, pomoc w organizacji warsztatéw, seminarium, wyjazdoéw studyjnych w
projekcie ,GROWID: Gospodarstwa opiekuncze w rozwoju obszaréw wiejskich wobec
wyzwan demograficznych”, jak rowniez uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu ds.
wdrozenia modelu gospodarstwa opiekunczego),

Realizacja projektu ,RENALDO - Rozwdj obszaréw wiejskich poprzez odnawialne zrodta
energii’, a takze partnerstwo w projekcie KSOW ,0Ogdlnopolska kampania medialna —
Spoétdzielnie energetyczne dla polskiej wsi”,

wsparcie w tworzeniu grup EPI oraz uczestnictwo jako partner w projektach kilkunastu grup,
jako lider projektu ,Innowacyjny model wspétpracy producentéw rolnych w ramach krotkich
tancuchow dostaw” grupy Wiejska e-skrzynka oraz ,System jakosci gwarancjg dobrej
wieprzowiny”,

Partnerstwo w Sieci Instytucji Otoczenia Biznesu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
Utworzenie Osrodka Edukacji Przyrodniczej i Rozwoju Zielonej Gospodarki

Cztonkostwo w Agro Klaster Kujawy

W 2020 r. nastgpito uroczyste otwarcie Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji im. Leona
Janty-Potczynskiego.

Od 2020 r. Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego wspodlnie z Regionalnym
Zarzadem Gospodarki Wodnej w Bydgoszczy, Gdansku, Poznaniu, Warszawie

podejmuje dziatania na rzecz tworzenia Lokalnych Partnerstw Wodnych (LPW).

KSIEGA JAKOSCI
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Wyrdznienia:

Odznaka honorowa ,Za szczegolne zastugi dla woj. bydgoskiego” (1976).

IV nagroda Amerykanskiej fundacji Henry Forda na rzecz Ochrony Przyrody w Europie (1997)
za osiggniecia w dziedzinie ochrony srodowiska naturalnego i dziedzictwa kultury.

Nagroda Federacji stowarzyszen Naukowo-Technicznych NOT w Toruniu dla projektu
,Przyrodnicza Sciezka Dydaktyczna Torun — Przysiek - Torun” (1999).

Medal Wojewody Kujawsko-Pomorskiego (2001).

I miejsce (2007, 2008, 2009, 2013), Il miejsce (2006, 2011, 2014, 2016, 2017, 2021),

Il miejsce (2001, 2005, 2012, 2015, 2018, 2019, 2020) i wyrdznienie (1998 i 2001, 2003, 2010)
w krajowym konkursie na ,Najlepsze czasopismo rolnicze” wydawane przez osrodki doradztwa
rolniczego oraz

| miejsce (2004, 2006, 2013, 2018), 1l (2007), Ill (2003) za wydawnictwo tematyczne.

I miejsce (2012, 2020, 2021), Il miejsce (2010, 2011, 2013, 2014, 2016, 2017, 2018, 2019
2022), 1l miejsce (2015) w Konkursie ,AGROKLASA ODR” organizowany przez miesiecznik
AGRO

Przyznanie tytutu ,Targowego Lidera” w 2001, 2003, 2004, 2006, 2009, 2011, 2013, 2016,
2019, 2021 w kategorii wystaw i targéw organizowanych przez osrodki doradztwa rolniczego.
Medal 50-lecia ATR za wieloletnig wspotprace z uczelnig (2001).

Nagroda specjalna Prezesa ARIMR za najciekawsza promocje rolnictwa ekologicznego
podczas targéw Polagra Farm (2004).

I miejsce (2009) w konkursie dla przedsiebiorstw i instytucji pn. ,NASZE DOBRE KUJAWSKO-
POMORSKIE” — znak jakosci Gazety Pomorskiej w kategorii ustugi dla Miedzynarodowych
Targoéw Rolno-Przemystowych ,AGRO-TECH”.

Nagroda Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego ,Innowacyjni — europejska nagroda
regionu 2009” w kategorii edukacja za realizacje projektu pn. ,Edukacja rolnikow i domownikéw
chcacych rozpocza¢ dziatalnos¢ agroturystyczng.

Wyrdznienie przyznane przez Regionalny Os$rodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w
Bydgoszcz dla najciekawszego projektu pn. ,Nasze kulinarne dziedzictwo — naszg szansg na
lepszg przysztosc¢”, realizowanego w ramach oddolnych inicjatyw lokalnych w Wojewoddztwie
Kujawsko-Pomorskim w 2009 roku.

Nagroda Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego za rok 2017 w kategorii Fundusze

Unijne

KSIEGA JAKOSCI
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» W 2018 roku KPODR razem z Lokalng Grupg Dziatania ,Bory Tucholskie” otrzymat Nagrode
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w kategorii fundusze unijne za realizacje

projektu ,Zielona opieka — gospodarstwa opiekuncze jako innowacyjna forma alternatywnych
zrodet dochodu na obszarach wiejskich

W lipcu 2004 roku, w Osrodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie, przeprowadzono audit

certyfikujgcy. Na podstawie auditu firma certyfikujgca zaswiadczyta, ze:

2.3. Siedziba i obszar dziatania
Siedziba KPODR mieséci sie w Minikowie.

Terenem dziatania KPODR jest obszar wojewédztwa kujawsko-pomorskiego.

2.4. Zakres certyfikacji

Zakresem systemu zarzgdzania jakoscig objete sg wszystkie jednostki KPODR wymienione
w rozdziale 2.1 niniejszej Ksiegi Jakosci.

W KPODR majg zastosowanie wszystkie wymagania normy ISO 9001:2015.
Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego jest organizacjg dziatajgcg w celu

osiggniecia korzysci wszystkich zainteresowanych stron.
2.5. Prezentacja Ksiegi Jakosci

2.5.1. Przedmiot

Ksiega Jakosci jest opisem opracowanego i wdrozonego w KPODR systemu zarzadzania
jakoscig, zgodnego z wymaganiami normy ISO 9001:2015.
Struktura dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig obejmuje:

KSIEGA JAKOSCI
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- Ksiege Jakosci,

- procedury systemu jakosci,

- instrukcje,

- karty procesu,

- instrukcje przebiegu procesu,

- dokumentacje dotyczaca realizacji ustug,

- dokumenty normatywne (zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne),

- inne dokumenty.
Wykaz procedur, kart procesu zatgczony jest do niniejszej Ksiegi Jakosci — wg rozdziatu 7.2.
Wykaz jest aktualizowany przez Specjaliste ds. Systemu Jakosci zgodnie z procedurg

P-04 — Nadzér nad udokumentowanymi informacjami.

2.5.2. Opracowanie, aktualizacja i dystrybucja

Za opracowanie, aktualizacje, dystrybucje, dokonywanie zmian i archiwizacje Ksiegi JakoSci
odpowiedzialny jest Specjalista ds. Systemu Jakos$cig, a w przypadku jego nieobecnosci
upowazniona osoba.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Ksiegi Jakosci odnotowywane sg w Karcie zmian, ktéra znajduje

sie w egzemplarzu Ksiegi Jakosci.

2.5.3. Rozpowszechnianie Ksiegi JakosSci

Obowigzuje zasada dostepnosci Ksiegi Jakosci dla wszystkich pracownikow KPODR objetych
systemem jako$ci. Specjalista ds. Systemu Jakosci odpowiada za realizacje tej zasady.

Ksiega Jakosci jest dostepna dla wszystkich jednostek KPODR, objetych systemem

jakosci (wersja elektroniczna lub papierowa) — wg rozdzielnika.

Wszyscy pracownicy KPODR, objeci systemem jakos$ci, znajg Ksiege Jakosci i stosujg sie do jej
ustalen, co jest zapewnione przez dostepnos¢ Ksiegi oraz szkolenia prowadzone zgodnie

z procedurg P-08 — Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

2.5.4. Wydawanie Ksiegi Jakosci na zewnatrz

Udostepnianie dokumentéw na zewngtrz KPODR odbywa sie wytgcznie za zgodg osoby
uprawnionej do wydania takiej zgody.

Szczegdlny przypadek uzytkowania zewnetrznego Ksiegi Jakosci jest zwigzany z przekazaniem
jej jednostce certyfikujacej system jakosci — KPODR uzgadnia z jednostkg certyfikujacg wydanie
Ksiegi.

KSIEGA JAKOSCI
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3.1

3.2.

ZARZADZANIE PROCESOWE

Wymagania ogélne

W Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa zostat ustanowiony, wdrozony, jest utrzymywany
i doskonalony system zarzgdzania jakoscig zgodny z wymaganiami normy 1SO 9001:2015.
W zwigzku z tym w Osrodku:
» okreslono procesy niezbedne w systemie zarzgdzania jakoscig i ich zastosowanie
w organizaciji,
» opisano procesy w niniejszej Ksiedze Jakosci oraz przynaleznych procedurach, kartach
procesu i instrukcjach,
okreslono kolejnos¢ tych procesow i.ich wzajemne oddziatywanie,
okreslono zasady oceny skutecznosci procesoéw,

okreslono ryzyka i szanse dotyczgce realizowanych procesow,

Y V VYV VY

zapewnia sie zasoby i informacje niezbedne do realizacji procesow, ich monitorowania

i analizowania,

» wyniki monitorowania, analizy i oceny sg wykorzystywane dla doskonalenia proceséw,

» okreslono odpowiedzialnosci i uprawnienia personelu realizujgcego procesy,

» ustanowiono polityke jakosci KPODR oraz okreslono cele jakosciowe.

System zarzgdzania jako$cig zostat opracowany, funkcjonuije i jest doskonalony w oparciu

0 podejscie procesowe, dzieki ktéremu sprawowany jest staty nadzér nad powigzaniami pomiedzy

procesami, jak rowniez ich wspétzaleznosciami.
Mapa procesow

W wyniku identyfikacji i analizy realizowanych proceséw ustalono nastepujgcy podziat procesow:
» procesy zarzqdzanil,

~ procesy zasadnicze,

» procesy pomocnicze.

Sa one zgodne z wymaganiami normy ISO 9001:2015 i ustanowiong politykg jakosci.

KPODR okreslit sekwencje i wzajemne oddziatywanie procesow.

Patrz mapa procesow — nastepna strona.

KSIEGA JAKOSCI
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Szczegotowe opisy proceséw i ich przebiegdw zostaty zatwierdzone przez Dyrektora
Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego poprzez zatwierdzenie procedur

systemu jakosci.
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3.3.

Dla sprawnego i efektywnego przebiegu wszystkich opisanych proceséw najwyzsze
kierownictwo zapewnia odpowiednio zaplanowane i przygotowane zasoby (ludzkie i materialne),
a takze ich dostepnos¢, w tym informacji niezbednych do wspomagania i monitorowania

procesow.

Kontekst organizaciji

Kujawsko-Pomorski O$rodek Doradztwa Rolniczego okreslit czynniki zewnetrzne

i wewnetrzne stanowigce wazne elementy jego celu istnienia i dziatania oraz takie,

ktére wptywajg na zdolnos¢ do osiggania zamierzonego wyniku jej systemu

zarzgdzania.

Czynniki wewnetrzne zostaty okreslone m.in. w wydanych aktach normatywnych

oraz udokumentowanych informacjach (procedurach, instrukcjach systemu zarzgdzania jakoscia).
Uzaleznione sg one rowniez od okreslonych uwarunkowan lokalnych, wykorzystywane;j
infrastrukturze.

Czynniki zewnetrzne wptywajgce na SZJ to przepisy prawne, wymagania stron
zainteresowanych (Ministerstwa, Urzedy, Instytucje, Samorzady, Klienci, przepisy prawne oraz
zobowigzania wynikajgce z zawartych uméw ze stronami zainteresowanymi, itp.).

Kontekst KPODR przedstawiono na nastepnej stronie.

KSIEGA JAKOSCI
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KONTEKST
KUJAWSKO-POMORSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO

Wewnetrzny

Zewnetrzny

Odpowiedzialny za

Odpowiedzialny za

Kontekst monitorowanie Kontekst monitorowanie
i przeglad i przeglad
Cele Jakosci NJ Przepisy prawne NR, NK
Polityka jakosci NJ Otoczenic qEeEsgo- KKO
kulturalne
Lokalizacja ND, DP, DZ Konkurencja KKO
Struktura DN, ND, NP Srodowisko NP, ND, DA, DP, DZ
organizacyjna
Wymagania 1SO 9001 o
Dokumentacja SZJ NJ Jednostka certyfikujgca NJ
Pracownicy NP, ND, NK U ND, NP, PM, KKO
szkoleniowych
Infrastruktura DN, DA, DP, Dz Ministerstwa i Urzedy DN, NP, ND
Regulaminy DN, NK Umowy ze stronaml DN
wewnetrzne zainteresowanymi
Systemy informatyczne NP, PI Klienci KKO
Kanaty komt_mlkaql DN, NP, ND
wewnetrznej
Zakresy _ob’oqukow KKO
i uprawnien
Kultura organizacyjna KKO

KSIEGA JAKOSCI
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3.4. Strony zainteresowane

Kujawsko - Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego okreslit:

- strony zainteresowane istotne dla systemu zarzgdzania jakoscia,

- oczekiwania stron zainteresowanych, ktore sg istotne dla systemu zarzadzania

jakoscia.

KPODR monitoruje informacje dotyczgce stron zainteresowanych i ich wymagan.

Strony zainteresowane oraz ich oczekiwania przedstawiono ponizej.

Strony Odpowiedzialny za
. Kto Oczekiwania monitorowanie
zainteresowana :
i przeglad
- terminowej realizacji umow
- wykonania ustugi zgodnie z wymaganiami
Klienci - spe’mi_enie Wymag_gr'l etycznych
- dobrej komunikacji
- szybkiej reakcji na zmiany w realizowanych
ustugach
- terminowej realizacji zobowigzan finansowych
Urzedy S >
- realizacji wymagan prawnych
Strony zewnetrzne
Dostawcy - J('jasnego okreslenia wymagan dotyczacych
ostawy
- nie podwazanie wiarygodnosci konkurencji
Konkurencja | - nie wypowiadania sie negatywnie o firmach
konkurencyjnych
- wlasciwej infrastruktury
- jasno okre$lonej odpowiedzialnosci i uprawnienh
- fadu organizacyjnego
- przestrzegania przepisow
- dokumentacji na czas
Pracownicy - zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy
- brak dyskryminaciji i stosowania mobbingu
Strony - sprawiedliwych zarobkow
wewnetrzne - zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy
- zapewnienie wtasciwego srodowiska pracy
- terminowej realizacji wyptat
- przejrzystego SZJ
z - petnej realizacji wymagan SZJ, potwierdzonych
arzad L ", :
auditami wewnetrznymi i zewnetrznymi

KSIEGA JAKOSCI
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4.1.

4.2.

ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

Zaangazowanie kierownictwa

Kierownictwo KPODR od poczatku zaangazowato sie w proces rozwoju i doskonalenia systemu

zarzadzania jakoscig.

Stato sie przede wszystkim stymulatorem zmian, nadajgc im wysoka range zwtaszcza

w kontaktach z pracownikami i otoczeniem.

Kierownictwo jest odpowiedzialne za:

» okreslenie znaczenia spetnienia wymagan klienta jak tez wymagan ustawowych i przepisow
prawnych,

» ustanowienie polityki jako$ci. Polityka jakosci zostata jasno i precyzyjnie zakomunikowana
pracownikom KPODR,

» zapewnienie, ze ustanowione sg cele dotyczgce jakosci oraz mierzenie ich osiggania,

» przeprowadzanie przegladéw zarzadzania wedtug opracowanej i przyjetej procedury przegladu
i oceny systemu jakosci (P-01),

» zapewnienie dostepnosci zasobow w celu utrzymania i ciggtego doskonalenia systemu jakosci.

Skoncentrowanie uwagi na kliencie i inne strony zainteresowane

Kierownictwo KPODR zapewnia spetnienie potrzeb i oczekiwan klienta i innych stron
zainteresowanych.

Opracowano i wprowadzono system obstugi klienta (wg procedury P-10), w ktérym zapewniono,
ze wymagania klienta sg okre$lane oraz spetniane.

KPODR traktuje klientéw i inne strony zainteresowane z najwyzszg starannoécig oraz zapewnia
bezpieczenstwo informacji uzyskanych w trakcie wspoétpracy — zgodnie z politykg bezpieczenstwa
wdrozong wewnetrznym zarzgdzeniem Dyrektora KPODR.

Audity wewnetrzne oraz przeglady zarzgdzania, prowadzone zgodnie z procedurami P-01

i P-06, stanowig podstawe do podejmowania i ewentualnego modyfikowania systemu
zarzadzania jakoscia.

Kierownictwo Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego, $wiadome zaleznosci

od klientéw, rozumie aktualne i przyszte ich potrzeby w zakresie $wiadczonych ustug.

KSIEGA JAKOSCI
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Orientacja na klienta jest realizowana poprzez:

» prowadzenie dziatan marketingowych w celu poznania aktualnych i przysztych wymagan
i oczekiwan klientéw,

Swiadczenie nowych ustug spetniajgcych potrzeby klientéw,

przeglad zaméwien/umow klienta przed ich przyjeciem do realizacji,

pomiar zadowolenia Kklienta,

dziatania majgce na celu zwigkszenie zadowolenia klienta,

V V V V V

spetnianie wymagan prawnych i przepisow w zakresie jakosci.
Powyzsze dziatania zapewniaja, ze wymagania klienta sg jednoznacznie okreslone przed

rozpoczeciem realizacji ustugi, zrozumiate przez personel KPODR i mozliwe do realizacji.

Polityka jakosci

Polityka jakosci jest podstawowym dokumentem okreslajgcym strategie KPODR w osigganiu
wytyczonych celéw jakosciowych.

Kierownictwo Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego zapewnia, ze polityka
jakosci:

> jest odpowiednia do celu istnienia organizacji i kontekstu organizacji,

» zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan i ciggtego doskonalenia skutecznosci
systemu zarzgdzania jakoscia,

tworzy ramy do ustanowienia i przeglagdu celow dotyczacych jakosci,

jest zakomunikowana, zrozumiana i stosowana w KPODR,

jest dostepna dla stron zainteresowanych,

V.V Y VY

jest przegladana pod wzgledem jej ciggtej przydatnosci.

Kierownictwo KPODR zapewnia $rodki do jej realizacji.

Polityka jakosci zatwierdzona zostata przez Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego.

Polityka jakosci zostata zaprezentowana na nastepnej stronie.

KSIEGA JAKOSCI
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Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Minikowie ustanowit, udokumentowat, wdrozyt
i utrzymuje system zarzadzania jakoscia zgodny z wymaganiami normy 1SO 9001:2015 oraz udowadnia
swoje zaangazowanie, dbajac o ciagte doskonalenie skutecznosci tego systemu. Za interesariuszy KPODR
uwazamy: pracownikéw, dostawcéw ustug, klientéw, instytucje i organizacje, otoczenie spoteczno-kultu-
ralne oraz wszystkich pozostatych zainteresowanych rozwojem naszego Osrodka. Istota dziatania Osrodka
jest spetnianie oczekiwan naszych klientéw poprzez wsparcie naszym doswiadczeniem i kompetencjami.

POLITRA
JAXOSCH

Kierownictwo KPODR ustanowito Polityke Jakosci jako jeden z najwazniejszych elementéw zarzadzania,
w ktérym dziatania personelu zmierzaja do dostarczenia klientom profesjonalnych ustug doradczych,
szkoleniowych, wystawienniczo-targowych spetniajacych ich wymagania oraz wymagania obowigzujacych
przepiséw prawa.

Wysoka jakoé¢ ustug realizowana jest w oparciu o cele jakosci, ktorymi sa:

o dostosowanie dziatalnoéci KPODR do wymagar wynikajacych z Ustawy o jednostkach doradztwa

rolniczego i oczekiwan klientow,

¢ systemowe podejécie do zarzadzania jakoscig, w ktérym wzajemnie oddziatywujace na siebie

procesy podlegaja planowaniu, wdrazaniu, monitorowaniu i doskonaleniu,

= orientacja na klienta,

o wzmacnianie zadowolenia klientéw poprzez badanie poziomu ich satysfakcji ze éwiadczonych przez

KPODR ustug,

 podnoszenie jakosci ustug poprzez odpowiedni dobér personelu i podnoszenie jego kwalifikacji

oraz zapewnienie niezbednych zasobéw infrastruktury,

o kreowanie wizerunku Oérodka jako kompetentnego, solidnego i rzetelnego we wspétpracy z klientem.
Kierownictwo Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego zobowigzuje siebie i wszystkich pra-
cownikéw do stosowania ustaler powyzszej Polityki Jakosci i realizacji jej celow.

Polityka Jakosci jest okresowo przegladana pod wzgledem jej ciagtej przydatnosci. Kierownictwo KPODR
zapewnia, ze Polityka Jakosci jest zakomunikowana wszystkim pracownikom, s3 zapewnione srodki na jej
realizacje oraz jest publicznie dostepna na stronie internetowej www.kpodr.pl.

Dyrektor

Minikowo, 2 lipca 2018 .

KSIEGA JAKOSCI
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4.4. Planowanie

4.4.1. Cele dotyczgce jakosci
Ustalona polityka jakosci, a w tym cele organizacji zostaty przeniesione na odpowiednie szczeble

w ramach organizacji.
Okreslono cele jakosci w ramach przegladu i oceny systemu zarzgdzania jakoscig (P-01), ktére
sg zgodne z politykg jakosci.
Wyznaczane cele sa:
- mierzalne i spojne z politykg jakosci,
- odpowiednie dla wspierania KPODR w osigganiu, wyznaczonej strategia, pozycji rynkowej,
- nakierowane na potrzeby klienta, ktorych zaspakajanie warunkuje rozwoj KPODR,
- przyporzadkowane do odpowiednich proceséw w systemie zarzgdzania,
- ustanowione dla odpowiednich komérek organizacyjnych/funkc;i.
Mierzalnos¢ celow jest zapewniona przez wskazanie kryteriow oraz metod weryfikacji.
W nastepstwie ustanowienia celéw okreslani sg odpowiedzialni za ich realizacje, terminy ich

osiggania, a ich realizacja jest oceniana przez kierownictwo w ramach przeglgdu zarzadzania.

4.4.2. Planowanie jako$ci
Kierownictwo KPODR ma swiadomosc¢ roli jakg odgrywa jakos$¢ swiadczonych ustug

w zaspakajaniu oczekiwan i wymagan klienta.

Szczegdlng wiec uwage przywigzuje do tego, aby na kazdym etapie procesu realizacji ustugi
dokonywac¢ oceny jakosci tych dziatan.

Stosujemy zasade, ze jakos¢é ma by¢ dziataniem planowym i celowym a nie dzietem przypadku.
Planowanie pracy ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu przedsiewzie¢ natozonych na

poszczegolne komorki oraz precyzowaniu odpowiedzialnych za ich realizacje.

4.4.3. Okreslenie ryzyka i szans
Kujawsko - Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego planujgc system zarzgdzania jakoscig

okreslit ryzyka i szanse w celu:

- zapewnienia, ze SZJ osigga zamierzone wyniki,

- zapobiega wystgpieniu niepozgdanych skutkow,

- doskonalenia.

KPODR monitoruje, mierzy, analizuje i ocenia skutecznos¢ dziatan podjetych w zwigzku

Z ryzykiem i szansami.

KSIEGA JAKOSCI
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W wyniku pojawienia sie niepozgdanych efektéw, KPODR dokonuje korekty dziatan,
zapobiegania lub ograniczenia niepozgdanych efektéw oraz doskonalenia systemu

i przegladu ryzyk i szans.

W KPODR ocene ryzyk i szans, dokonuje sie przy wykorzystaniu metody SWOT:

- S — mocne strony,

- W — stabe strony,

- O — szanse,

- T —ryzyko.

Analiza SWOT jest realizowana dla kazdego procesu SZJ — wg ponizszego wzoru.

Analiza jest realizowana przez wiascicieli procesow i najwyzsze kierownictwo.

PROCES:
S-mocne strony W-stabe strony
O-szanse T-ryzyko

KARTA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Identyfikacja ryzyka, Prawdopodobiefistwo Postepowanie z ryzykiem,

szans mate Srednie duze szansa

Kto Kiedy Status

Mate — ryzyko pomijalne. Nie podejmuje sie dziatan redukujgcych ryzyko. Celowe jest jego
monitorowanie, dla stwierdzenia, czy nie zwieksza sie.

Srednie — wtasciciel procesu decyduje o podjeciu dziatan redukujgcych ryzyko.

Duze — najwyzsze kierownictwo podejmuje decyzje o przystapieniu do realizacji dziatarh dotyczacych postepowania
Z ryzykiem

KSIEGA JAKOSCI
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4.5. Odpowiedzialnosci i uprawnienia

Dla zapewnienia petnego nadzoru nad systemem zarzgdzania jakoscig zostaty okreslone

i udokumentowane odpowiedzialnosci personelu Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego.

Wzajemne powigzania, podlegto$¢ stuzbowa personelu oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci
zostaty okre$lone:

na schemacie organizacyjnym KPODR — patrz nastepna strona,

na schemacie procesow,

w diagramie odpowiedzialnosci — patrz nastepne strony,

w Regulaminie Organizacyjnym KPODR,

w zakresach obowigzkdéw i uprawnien,

V V V V V V

w dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscia.
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Schemat organizacyjny Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie
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4.6. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Kierownictwo KPODR zapewnito niezbedne zasoby i narzedzia komunikacji wewnetrzne;j,
umozliwiajgce przekazywanie informacji i danych kierownictwu celem sprawnego zarzadzania
organizacjg, a pracownikom jak najlepszego wykonywania swoich obowigzkow.

Elementami systemu komunikacji wewnetrznej sg m.in.:

- sie¢ komputerowa umozliwiajgca przestanie danych i informaciji,

- harady robocze,

- ustalony system obiegu udokumentowanych informacji,

- system zbierania skarg i wnioskéw od klientow,

- inne niesformalizowane metody komunikacji.

Wszystkie informacje naptywajgce z zewnatrz od stron zainteresowanych dotyczgce dziatalnosci

KPODR, sg rejestrowane.
4.7. Przeglad zarzadzania

4.7.1. Postanowienia ogodlne
Celem zapewnienia statej przydatnosci i skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig, raz w roku

kierownictwo KPODR dokonuje jego przegladu, zgodnie z przyjetg procedurg P-01, dokonujgc

oceny dziatania systemu zarzgdzania jakos$cig.
Na podstawie przyjetych wnioskéw Dyrektor KPODR podejmuje decyzje o jego modyfikaciji.

4.7.2. Dane wejsciowe do przeglgdu
Przeglad dokonywany jest na podstawie nastepujgcych danych wejsciowych:

1. sprawozdania Specjalisty ds. Systemu Jakosci w zakresie:
- funkcjonowania systemu zarzgdzania jakosciag,
- przebiegu auditéw wewnetrznych,
- prowadzonych dziatan korygujgcych i innych doskonalgcych,
. auditow zewnetrznych,
. zapisow z poprzednich przeglagddéw zarzadzania,
. raportéow z badan zadowolenia klienta oraz informacji zwrotnej od klientéw,

a A WO N

. innych danych przyjetych dla danego przegladu.

KSIEGA JAKOSCI



KUJAWSKO-POMORSKI
“ OSRODEK DORADZTWA ROLNICZEGO 28

w Minikowie

4.7.2. Dane wyj$ciowe z przegladu

Whioski z przeglgdu opracowane sg w formie ,Protokotu z przegladu SZJ” — ze spotkania
kierownictwa KPODR.

Udokumentowana informacja z przeglagdu przechowywana jest przez Specjaliste ds. Systemu
Jakosci.

Podjete decyzje stanowig dane wejsciowe do dziatah korygujgcych, innych doskonalgcych
i planowania auditow.

Moga tez stanowi¢ podstawe do ewentualnej zmiany polityki jakosci, celéw jakosci.
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5.1.

ZARZADZANIE ZASOBAMI

Zaopatrywanie w zasoby

Kierownictwo KPODR okreslito i zapewnia zasoby we wszystkich obszarach niezbedne do
doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig.

Niezbedne zasoby identyfikuje sie w procesie planowania ustug.

Podstawg do identyfikacji niezbednych zasobow jest:

- wlasciwe wypetnianie zadan natozonych na KPODR,

- zadowolenie i dobro klienta oraz personelu KPODR,

- zapewnienie wykonywania ustug o najwyzszym poziomie jakosci,

- dobro KPODR.

5.2. Zasoby ludzkie

5.2.1. Postanowienia ogdlne

Kierownictwo KPODR zapewnia niezbedne zasoby do wtasciwego funkcjonowania systemu
zarzgdzania jakoscig.

Czyni to poprzez:

- zapewnienie srodkow finansowych,

- wtasciwy dobdr kadry pracowniczej,

- prawidtowe wyposazenie stanowisk pracy i zapewnienie zasobéw technicznych do realizacji

ustug.

Proces doboru kadr odbywa sie w sposéb planowy i gwarantujgcy jego prawidtowy przebieg.
Szczegotowe zasady doboru kadr okresla procedura P-08 — Zarzgdzania zasobami ludzkimi.

5.2.2. Kompetencije, swiadomos¢, szkolenie

Kierownictwo KPODR w sposob przejrzysty komunikuje pracownikom swoje oczekiwania.

W celu zwigkszenia $wiadomosci i zaangazowania pracownikow komunikowana jest im polityka
jakosci i oczekiwania stawiane pracownikom przez najwyzsze kierownictwo.

W zakresie szkolen KPODR analizuje potrzeby i planuje ich realizacje — odbywa sie to zgodnie z
przyjetg procedurg P-08. KPODR jest zaangazowany w rozwoj pracownikow poprzez szkolenia
podnoszace umiejetnosci zwigzane z wykonywana praca.

O dostepnosci szkolen personel KPODR jest informowany.
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Po zakonczeniu szkolenia nastepuje jego ocena celem ustalenia jego skutecznosci i efektywnosci.
Specjalista ds. Kadr i Organizacji Pracy utrzymuje zapisy dotyczgce wyksztatcenia

i doswiadczenia pracownikéw oraz przebytych szkolen i kwalifikacji pracownikow.
Udokumentowane informacje gromadzone sg i archiwizowane w aktach osobowych,

oddzielnie dla kazdego zatrudnionego.

5.3. Zasoby techniczne

Wymagana przestrzeh do pracy to pomieszczenia biurowe o dobrym standardzie, wyposazone we
wiasciwy sprzet i urzadzenia. Pomieszczenia codziennie sg sprzatane i odswiezane. Stanowiska
pracy wyposazone sg w komputery/laptopy.

Procedura P-09 — Infrastruktura. Srodowisko funkcjonowania proceséw pracy szczegdtowo okresla

proces nadzorowania infrastruktury.

5.4. Srodowisko funkcjonowania proceséw

Celem jest zapewnienie skutecznego nadzoru nad srodowiskiem niezbednym do

funkcjonowania proceséw w celu uzyskania zgodnos$ci ustugi z wymaganiami oraz

zapewnienia wymagan w zakresie BHP.

Zarzadzanie srodowiskiem, w ktorym realizowane sg procesy dotyczy:

- kreowania metod i stosunkow pracy opartych na partnerstwie w celu zwiekszania
kreatywnosci i zaangazowania personelu,

- zgtaszania potrzeb w zakresie zapewnienia wlasciwego srodowiska pracy,

- przestrzegania porzadku,

- zapewnienia braku dyskryminaciji, spokoju, bezkonfliktowosci,

- obnizenia stresu,

- przestrzegania obowigzujgcych przepiséw BHP i P. poz. i odpowiednich wymagan
prawnych w zakresie srodowiska pracy, utrzymania sprawnosci urzgdzen

zapewniajgcych odpowiednie temperatury, oswietlenie i wentylacje pomieszczen.
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6. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

6.1. Planowanie

KPODR okresla, planuje i wdraza dziatania dotyczgce pomiaréw i monitorowania w celu
zapewnienia zgodnosci systemu zarzgdzania jakoscig oraz podejmuje dziatania doskonalgce
skutecznosc tego systemu.

6.2. Pomiary i monitorowanie

6.2.1. Zadowolenie klienta

KPODR wprowadzit oceny zadowolenia klienta.

Pozyskane w ten sposob informacije sg jednym z elementéw stuzgcym kierownictwu KPODR

do przeprowadzania przegladdéw systemu.

Badanie zadowolenia klientéw ma na celu uzyskanie informaciji nt. jakosci ustug, oczekiwan
klientow, systemu zarzadzania jakoscig itp. Wyniki ankiety stanowig podstawe do podejmowania

dziatan doskonalgcych system jakosci.

6.2.2. Audit wewnetrzny
Dla zapewnienia statej przydatnosci i zgodnosci wdrozonego w KPODR systemu zarzgdzania

jakoscig oraz efektywnos$ci w osigganiu zamierzonych celéw, przeprowadzane sg audity
wewnetrzne wg procedury P-06 — Wewnetrzny audit jakosci.
Specijalista ds. Systemu Jakoscig przygotowuje roczny ,Program auditow wewnetrznych”, kierujgc

sie statusem i waznoscig auditowanych proceséw i obszarow.

6.2.3. Pomiary i monitorowanie procesow i ustug

Poprzez przeprowadzanie auditéw wewnetrznych, dokonywanie analizy wprowadzonych do
procedur miernikow istnieje mozliwosé ciggtego pomiaru i monitorowania wszystkich wdrozonych
procesow, ktére potwierdzajg zdolnos$¢ do spetniania zamierzonych celdw.

W przypadku gdy nie zostajg osiggane zamierzone cele, podejmowane sg dziatania korygujace.
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6.3. Nadzér nad wyrobami/ustugami niezgodnymi

W KPODR zostaly ustalone zasady postepowania dotyczgce nadzorowania wyrobéw oraz

ustug niezgodnych z wymaganiami.

Szczegobtowo proces opisany jest w procedurze P-03.

Odpowiednie zapisy gromadzone sg i przechowywane zgodnie z procedurg P-05 — Nadzorowanie

zapisow.
6.4. Analiza danych

Najwyzsze kierownictwo KPODR przeprowadza przeglady systemu jakosci, polegajgce na
formalnej ocenie systemu zarzgdzania jako$cig, jego przydatnosci, nowych celéow KPODR
wynikajgcych ze zmieniajgcych sie warunkéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Zrédtem danych umozliwiajgcych dokonanie analizy sa:

- raporty z auditdw wewnetrznych i zewnetrznych,

- podjete dziatania korygujgce i inne doskonalgce,

- raporty Specjalisty ds. Systemu Jakosci,

- wyniki przeprowadzonej ankietyzacji klientow,

- skargi i wnioski klientow,

- zapisy z poprzednich przegladow.

Z wszystkich podjetych dziatan sporzadzane i archiwizowane sg zapisy oraz podejmowane sg

stosowne czynnosci.
6.5. Doskonalenie

6.5.1. Ciaggte doskonalenie

Kierownictwo KPODR w sposob systematyczny i ciggly doskonali wdrozony system zarzadzania
jakoscig poprzez monitorowanie, ankietowanie, nadzorowanie i analize polityki jakosci i celéw
jakosci.

Przyjete i okreslone zasady szkolen pracownikéw jak rowniez podejmowanie dziatah korygujgcych
i innych doskonalgcych, a takze dokonywanie przegladdéw przez najwyzsze kierownictwo stanowig
gwarancje ciggtego doskonalenia systemu jakosci.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje dziatah doskonalgcych ponoszg kierownicy jednostek

organizacyjnych, ktorym ta odpowiedzialnos¢ zostata powierzona.
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Ocena realizacji dziatan doskonalgcych odbywa sie w czasie przegladoéw zarzadzania.
Tryb planowania i realizacji dziatan doskonalgcych jest opisany w procedurze P-07-Dziatania

korekcyjne, korygujgce i inne doskonalgce.

6.5.2. Dziatania koryqujace lub inne doskonalgce

Celem jest zapewnienie skutecznego identyfikowania niezgodno$ci i podejmowania

dziatan, ktére zmierzajg do zapobiegania ponownemu ich wystgpieniu.

Zasadnicze zrédta informacji wskazujgce na zaistniate niezgodnosci to:

- zapisy z kontroli w czasie realizacji ustugi,

- zapisy sporzadzane w wyniku przeglgdu zarzadzania,

- zapisy sporzgdzane w wyniku auditu wewnetrznego i zewnetrznego,

- zapisy dotyczace reklamacji/uwag klienta.

Metodyka dziatan korygujgcych jest nastepujaca:

- przeglad niezgodnosci,

- ustalenie dziatan korygujacych,

- opracowanie planu dziatan korygujacych,

- wdrozenie dziatan korygujgcych,

- przeglad skutecznosci dziatan korygujgcych.

W przypadku, gdy zbadanie i usuniecie niezgodnosci wykracza poza uprawnienia
kierownika jednostki organizacyjnej, Specjalista ds. Systemu Jakosci powotuje zespdt, ktory
ustala przyczyny niezgodnosci, jej skutki i proponuje niezbedne dziatania korygujgce.
Proces dokumentowany jest zapisami.
W przypadku, gdy wynik dziatan korygujgcych jest zadawalajgcy, Specjalista ds. Systemu Jakosci
uznaje je za zakonczone.

Inne dziatania doskonalgce (dziatania zapobiegawcze) sg podejmowane w odniesieniu do
potencjalnych przyczyn niezgodnoéci okreslonych w wyniku analizy wynikéw auditow
wewnetrznych, zapiséw z realizacji proceséw, realizacji ustug, zapiséw dotyczacych reklamac;ji
klientéw, wynikéw analizy SWOT — mocnych i stabych stron KPODR.

Szczegdbtowy opis dziatan przedstawiono w procedurze nr P-07.

KSIEGA JAKOSCI



KUJAWSKO-POMORSKI

“ OSRODEK DORADZTWA ROLNICZEGO 34

w Minikowie

7. DOKUMENTY ODNIESIENIA STANOWIACE PODSTAWE, SYSTEMU

7.1. Normy

Wymienione ponizej normy stanowig podstawe systemu zarzadzania jakoscig w KPODR:

> PN-EN ISO 9000:2015

» PN-EN ISO 9001:2015

» PN-EN ISO 9004:2010

» PN-EN ISO 19011:2012

Systemy zarzgdzania jakoscia.

Podstawy i terminologia

Systemy zarzgdzania jakoscia.

Wymagania

Zarzgdzanie ukierunkowane na trwaty sukces organizaciji.
Podejscie wykorzystujgce zarzadzanie jakoscig

Wytyczne dotyczgce auditowania systemdéw zarzgdzania

Powyzsze normy sg przedrukiem angielskiej wersji norm europejskich, uzupetnionym

ttumaczeniem na jezyk polski i wydane jako identyczne z wprowadzonymi normami europejskimi.

7.2. Wykaz dokumentoéw opisujacych zarzadzanie jakoscia w KPODR

& Dokument
it opisujacy Nazwa procesu
= proces
o
o P-01 Przeglad systemu zarzgdzania jakoscig
E KP-12 Planowanie strategiczne i operacyjne
S
N
E KP-13 Komunikacja wewnetrzna
P-02 Zakupy wyrobéw i ustug
P-10 Obstuga klientow. Dziatania ustugowe
P-11 Projektowanie i rozwdj ustug
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= Dokument
B opisujacy Nazwa procesu
e proces
o
P03 Nadzorowania wyrobow/ustug niezgodnych
Z wymaganiami
P-04 Nadzér nad udokumentowanymi informacjami
© P-05 Nadzorowania zapiséw
C
§ P-06 Wewnetrzny audit jakosci
S
g P-07 Dziatania korekcyjne, korygujgce i inne doskonalgce
P-08 Zarzgdzenie zasobami ludzkimi
P-09 Infrastruktura. Srodowisko funkcjonowania proceséw
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DANE DO KORESPONDENCJI

Dyrekcja

Dyrektor KPODR w Minikowie

Zastepca Dyrektora KPODR w Minikowie
ds. doradztwa

Zastepca Dyrektora KPODR w Minikowie
ds. transferu wiedzy i innowacji

Dane do korespondenc;ji
89-122 Minikowo

tel. 52 386 72 00
www.kpodr.pl

e-mail: sekretariat@kpodr.pl

BRODNICA >

| mag BYDGOS

VW MINIKOWO §

/[
o

S5

: /l\-' ‘“ (ZARZECZEWO Vv
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9. REJESTR ZMIAN

REJESTR ZMIAN

Wydanie

Data

Nr rozdz./str.

Tresé zmiany

Podpis

2

4.08.2004

6.2/43

Do formularza nr F1/KJ-6.2 wprowadzono
kolumne ,Odpowiedzialny za organizacje”

4.08.2004

2.6/15

Nowy telefon w Powiatowym Zespole
Doradztwa Rolniczego w Sepdlinie
—3894212

4.08.2004

9.2/79

Do ,Wykazu formularzy” dopisano Lp. 22
— F8/KJ-7.3-,Protokét zmian do projektu ustugi”

11.08.2004

5.4.1/33

Dokonano uszczegotowienia postepowania
zwigzanego z analizg celéw jakosci

18.08.2004

7.2.3/50

Wprowadzono zmiane dotyczaca rejestrowania
zapytan ofertowych oraz rejestrowania porad
udzielanych klientom.

Z powyzszego wynikata zmiana numeracji
formularzy dotyczgcych tego rozdziatu

18.08.2004

9.2/79

Zmiana numeraciji formularzy dotyczgcych
rozdziatu 7.2 7.5

18.08.2004

6.2/44

Formularz F4/KJ-6.2 — Ocena odbytego
szkolenia wprowadzono zmiane dotyczaca
zapisywania miejsca szkolenia oraz instytucji
organizujgcej szkolenie

25.08.2004

6.3.2/46

Do formularza F2/KJ-6.3 - ,Arkusz nadzoru
przegladéw i remontéw zasobéw technicznych”
wprowadzono zmiane w uktadzie dokumentu

— zamiast komorek

,Nr ewidencyjny” i ,Petna identyfikacja”
utworzono kolumny i wprowadzono komoérke:
,Komérka organizacyjna”.

25.08.2004

7.5.2/66

Wprowadzono zmiane dokumentowania porad
udzielanych klientom ODR udzielanych
telefonicznie, listownie,

w czasie osobistych kontaktéw z klientami

14.11.2005

7.3.4/58

Zmiana formularza F3/KJ-7.3 — wprowadzono
zmiane w uktadzie dokumentu zamiast
.Faktura ma by¢ wystawiona na GP/ODR”
wprowadzono informacje dot. numeru grupy
materiatowej, zmieniono réwniez kolumne z
iloscig sztuk kupowanego materiatu podzielono
na kwartaty oraz wprowadzono rubryke
,Uzgodniono z NO”

KSIEGA JAKOSCI
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Wydanie

Data

Nr rozdz./str.

Tresé zmiany

Podpis

10.12.2005

6.2.2/41

W procesie zarzadzania zasobami ludzkimi
zmieniono odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z
doskonaleniem zawodowym personelu
Osrodka oraz opracowanie i nadzoru realizacji
szkolen z Kierownika Dziatu Informac;ji i
Wydawnictw (ZI) na Kierownika Dziatu
Metodyki doradztwa, Oswiaty i Szkoleh (OM) w
zwigzku z tym zmienity sie rowniez
odpowiedzialnosci na formularzach F1/KJ-6.2 i
F4/KJ-6.2

10.12.2005

6.2.2/42

Wprowadzono zmiane w formularzach:—;
F2/KJ-6.2 — zmieniono tytut formularza na
»Plan szkolen dla Kujawsko-Pomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego”; F3/KJ-6.2 —w
wierszu "Prowadzacy szkolenie” nalezy podac:
imig, nazwisko, tytut naukowo-zawodowy
szkolacego oraz w wierszu z miejscem
szkolenia nalezy podac¢ instytucje organizujgca
szkolenie; F4/KJ-6.2 — zmieniono skale ocen z
trzystopniowej na czterostopniows.

20.02.2006

7.5.2/66

Wprowadzono zmiane w formularzu F1/KJ-7.5
Porady — w punkcie ,rozmowa dotyczy”
zmieniono zakres dziedzin.

27.03.2006

Ksiega
Jakosci

Zamiany organizacyjne spowodowaty zmiane
catej Ksiegi Jakosci. Z wydania 2 usunieto
opisy proceséw — opracowano nowe procedury
dla tych proceséw. Zmieniono polityke jakosci.
Ksiege Jakosci opracowano w nowej formie
graficznej — korzystniejszej dla klienta.

3.10.2006

2.1/10

Poprawiono mape proceséw

- uzupetniono o proces monitorowania i
pomiaréw wyrobow/ustug oraz proces
nadzorowania dokumentacji do monitorowania
i pomiaréw

3.10.2006

4.2/17-18

Poprawiono wykaz dokumentoéw opisujgcych
zarzgdzanie jakoscig w KPODR

- uzupetniono o proces monitorowania i
pomiaréw wyrobow/ustug oraz proces
nadzorowania dokumentacji do monitorowania
i pomiaréw

21.05.2007

1.4/8

Po zmianie struktury organizacyjnej
uaktualniono wytgczenia

21.05.2007

3.4/15-16

Po zmianie struktury organizacyjnej
zamieszczono aktualny schemat organizacyjny
oraz opracowano nowy diagram
odpowiedzialnosci

KSIEGA JAKOSCI
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Wydanie Data Nr rozdz./str. Tres¢ zmiany Podpis
cata Ksigga |- zmiana normy z ISO 9001:2001 na
Jakosci ISO 9001:2008
4
10.05.2010 2/9 - pierwszy myslInik: ,zidentyfikowano”
zastgpiono ,okreslono”
3.3/12 - pierwszy mysinik: ,do potrzeb” zastgpiono
».do celu istnienia”
3.3/13 - nowe wydanie polityki jakosci (zmiana normy)
3.4/15 - zatgczono aktualny schemat organizacyjny
1/4-9 - uaktualniono pkt.1. Ksiegi Jakosci —
informacje
22.12.2017 | cata Ksiega |- zmiana normy z ISO 9001:2008 na norme
Jakosci ISO 9001:2015
- wprowadzono nowe rozdziaty/uzupetniono:
4.3/20 2.3,2.4,25,3.1,3.3,34,42,4.4,4.7,5,6
S - aktualizacja rozdziatu 2
2/6-13 - aktualizacja pkt.3.3 — tabela
15.07.2022 |3.3/17 - aktualizacja schematu organizacyjnego i
4.5/25-26 diagramu odpowiedzialnosci zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym z dnia
3 lutego 2022 r. (Zarzadzenie nr 3/2022
Dyrektora KPODR)
8/36 - aktualizacja danych do korespondencji

KSIEGA JAKOSCI



