Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste
Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa | Strona z stron Stronalz 117
Matopolskiego w Krakowie

Ksiega
Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania

Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Matopolskiego
w Krakowie

Imie i nazwisko: Data: Podpis:

Agata Btahuciak

Przviat: Sekretarz Wojewodztwa
via Petnomocnik Zarzadu Wojewodztwa 16.12.2011 r. L%@ B i
Matopolskiego ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania
. - Marek Sowa
Zatwierdzit: 16.12.2011 r. iy AAS

Marszatek Wojewddztwa Matopolskiego




Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste

Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa | Strona z stron Strona 2 z 117
Matopolskiego w Krakowie

Spis tresci:

1. WPTOWAUAZENIE ..ccciiiiiiiiiiiiieieeeeeee ettt 5
1.1. Prezentacja Samorzadu Wojewoédztwa Matopolskiego ....................... 5
1.1.1. Informacje ogolIne ... 5
1.1.2. Organy Samorzadu Wojewodztwa Matopolskiego............................ 6
1.2. Prezentacja Urzedu Marszatkowskiego Wojewo6dztwa Matopolskiego
W KFAKOWIE .. 7
1.2.1. Informacje 0goOINe .............coooiiiiiiiiiiiiiiiie 7
1.2.2. Charakterystyka Urzedu....................coooriiiiiiii e, 13
1.2.2.1. Funkcje zwigzane z zarzagdzaniem regionalnym przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie....................... 13
1.2.2.2. Zasady organizacji i podziatu pracy w Urzedzie .......................... 21
1.2.3. Tworzenie zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzanie
WOJEWOUZEWEM ... 22
1.2.4. StuzebnosSC Urzedu...............cccooiiiiiiiiii 22
1.2.5. Marketing wewnetrzny jako element kultury organizacyjnej ......... 23
1.2.6. Schemat przekrojowy modelu zarzadzania w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoédztwa Matopolskiego w Krakowie.................... 24
1.2.6.1. Zarzadzanie przez Cele (ZPC) ...coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 25
1.2.6.2. Determinanty systemu zarzadzania przez cele ............................ 26
1.2.6.2.1. Determinanty Strat@giCzNe ........ccccceevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee 26
1.2.6.2.2. Determinanty taktyCzZNe.......cccooeeeeiiiiiiiiiiiii e 26
1.2.6.2.3. Determinanty biezace (operacyjne)..........cccccccccvveviiiiiiiiiennnnnnnnn. 26
1.2.6.2.4. EIeMENLY ZPC ..ouriiiiie e e 26
1.2.6.2.5. Instrumenty WSPOMAGANTA.......cccvvririiiiiiiiiiiiiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 27
1.3. Struktura organizacyjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Matopolskiego W KrakoWwie ..............cccccvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 28
2. Deklaracja Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego............................. 30

3. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - misja i cele
strategiczne Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Matopolskiego w

K AKOWI ..t e e e e e et e e e e e e e e e ee et s e e e eeeeeennnes 31
G T I VAV o T g ALV Vo =T PP 31
3.2. Misja Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Matopolskiego w
KIAKOWI ... e e e e et e e e e e eeenees 33
3.3. Cele strategiczne Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa
Matopolskiego W Krakowie .................uoiiiiiiiiiiiiiiii e 34
3.4. Wdrazanie misji i celow strategicznych. Wyznaczniki Polityki
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania....................ccccceeeee e, 35
3.5. WYCZENIA. .......uuiiiiiiiiiiiiiiii e 36
4. Zintegrowany System Zarzadzania ....................ccccoe e, 36
4.1. Wymagania ogolIne ..o 36
4.2. Wymagania dotyczace dokumentacji.............c.ccccceooveeiiiiiiiiiiiiin, 44
4.2.2. Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania............................... 45
4.2.3. Nadzor nad dokumentami ..............ccoooiiiiiiiiiiiiiii 47

T Sy W \\F- To P-Zo] o g F=To 2= Vo T ST 1o | 52




Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste

Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa | Strona z stron Strona 3z 117
Matopolskiego w Krakowie

5. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa..................ooooiiiiiiiiiii 53
5.1. Zaangazowanie kierownictwa.....................cccoe i 53
5.2. Skoncentrowanie uwagi na kliencie i zainteresowanych stronach .. 55
5.2.1. Postanowienia ogollne ...............ccccciiiiii i 55
5.2.2. Aspekty SrodoWiSKOWE ................uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 58
5.2.3. Wymagania prawne i INNE ......ccoovveiiiiiiiee e e 59
5.2.4. Instrumenty prawno-decyzjne oddziatywania urzedu na poprawe
Srodowiska NAatUralNegoO..........ceiiiiiiiiiiicc e 59
5.3. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania .....................cc..eeeee 67
5.4. Planowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania .......................... 68
5.5. Odpowiedzialnosé¢, uprawnienia i komunikowanie sie...................... 70
5.5.1. Odpowiedzialnosci i uprawnienia Zarzadu Wojewoédztwa
MatopoISKI€GO .........coooiiiiiiiiiiiiii 71
5.5.1.1. Odpowiedzialnosci i uprawnienia Marszatka Wojewo6dztwa
MatopoISKI€QO .........coooiiiiiiiiiiiiii 71
5.5.1.2. Odpowiedzialnosci i uprawnienia Pelnomocnika Zarzadu ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania..................ccccceee 71

5.5.1.3. Odpowiedzialnosci i uprawnienia dyrektorow departamentéw .. 73
5.5.1.4. Odpowiedzialnosci i uprawnienia os6b dokumentujacych

Zintegrowany System Zarzadzania ...................cccceiiiii e 73
5.5.1.5. Odpowiedzialnosci i uprawnienia audytoréw wiodacych ........... 74
5.5.2. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna..................ccccooeoeeiiieeeeennn, 74
5.6. Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania............................... 77
5.6.1. Postanowienia ogollne ................cccccooiiiii i 77
5.6.2. Dane wejsciowe do przegladu ................ccccuuiiiiiiiiiiiiiiiis 78
5.6.3. Dane wyjsciowe z przegladu....................ccooiiii 80
6. Zarzadzanie zasobami....................uuuiiiiiiiiiiiiiii 80
6.1. Zaopatrywanie W ZasODbY .........ciiiiiiiiiiieiie e 80
6.2. ZaSODY IUAZKI@ .....oeiiiiiiiiiiiiiii e 81
6.2.1. Postanowienia ogollne ................ccccccoiiiii i 81
6.2.2. Kompetencje, Swiadomosc¢ i szkolenie.................cccceviiiiiiiiiiiininnnn. 82
6.3, INFraStrUKLIUA. . ..coeieiiiie e 88
6.4. STOAOWISKO PraCY ........cocvoviiivieeiieeeeeeieeeeeee et 91
7. RealizaCja WYroDU ... 92
7.1. Planowanie realizacCji WYrobU .............uueviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinees 92
7.2. Procesy zwigzane z Klientem....................ii 93
7.3, PrOJEKIOWANTE. ... uuiiiiiiiiiiiiiiiitt it nanee 94
A = 1 U1 o) PSPPSR 94
7.5. Realizacja i dostarczanie ustugi .................ccccciiiiii 95
7.5.1. Nadzorowanie realizacji i dostarczanie ustugi ................................ 95
7.5.2. Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi ..................... 96
7.5.3. Identyfikacja i identyfikowalnos$e ................cccccoiiiiiiiiiiii, 97
7.5.4. WhasnosC klienta..................ooooo i 97
7.5.5. Zabezpieczenie ustug, Wyrobu ..................ccccciii 97
7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw............. 98

7.7. Sterowanie operacyjne zarzadzania srodowiskowego....................... 98




Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste

Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa | Strona z stron Strona 4 z 117
Matopolskiego w Krakowie

7.8. GotowosS¢ i reagowanie Na awarie...................uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiianens 99
8. Pomiary, analizai doskonalenie..........ccccccceeiiiiiiiiiiiecicie e, 100
8.1. Postanowienia 0golIne .................cccuuiiiiiiiiiiiiii 100
8.2. MONItOroWaNi€ I POMIAIY ...uuuuiiiiieeeeeeeeeiie e e e e e e e e e 100
8.2.1. Zadowolenie KIHeNnta...........ciiiieieiiieiece e 100
8.2.2. Audyty wewnetrzne Zintegrowanego Systemu Zarzadzania........ 101
8.2.3. Monitorowanie i pomiary procesoéw i ustug (wyrobéw)................ 102
8.2.4. Monitorowanie i pomiary srodowiskowe .....................ccceevviiinnnnnn. 103
8.3. Nadzér nad wyrobami niezgodnymi, niezgodnosciami................... 103
8.5. DOSKONAIENIE. .. uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb anaane 104
8.5.1. Ciagte doskonalenie .................cccuuiiiiiiiiiiiiiii 104
8.5.2. Narzedzia doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. 105
8.5.3. Dziatania doskonalace — korygujace i zapobiegawcze.................. 106
8.6. Zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy .................ccccoevvnnennn. 107
8.6.1. Ocena ryzyka ZawWOdOWEQO.......uuuuuuuuuuuniiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnnnaennennes 109
8.6.2. Monitorowanie bezpieczenstwa pracy ...........ccccccceeeeeieeeeneeeiiinnnnnnn. 109
8.6.3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi...................ccccciiiiiiiiiiiiiiiie 110
8.6.4. Zapobieganie, gotowos¢ i reagowanie na wypadki przy pracy i
oLV = PP 110
8.6.5. KOomuniKOWaNie Si@ ...........cccoiiiiiiiiiiiiiii e 111
8.6.6. Wymagania Prawne i iNNE ............uuuuuuuueemmmiiiinieiniinenieinineneeeeeneeeees 111
8.6.7. Organizowanie prac i dzialan zwigzanych ze znaczacymi
ZAGIOZENIAMI ... 111
B.6.8. ZAKUPY ..o ——— 112
8.6.9. Realizacja prac przez podwykonawcCow ...............cccceeeeeevveeeiennnnnnn. 113
8.6.10. Cele ogdlne i szczegdtowe................cccooeeiiiiiiiiiiiiii e, 113
8.7. Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji..................ccccccciiiiiinnnns 113
B.7.1. WalidACA ..ceevvviiiii it 114
8.7.2. OdpoWIedZIAlNOSE ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii 115
8.7.3. Sposdb zachowania poufnosci informacji..................................... 115
8.7.4. Sposéb zachowania integralnosci informacji ............................... 116
8.7.5. Sposdb zachowania dostepnosci informacji..................ccccceveeee. 116

O P OO S UM O AN . et ettt e e r e e e eeeeen 117




Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste

Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa | Strona z stron Strona 5z 117
Matopolskiego w Krakowie

1. Wprowadzenie

Niniejsza Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmujgca wymagania
jakosciowe, antykorupcyjne, Srodowiskowe, bezpieczenstwa informaciji,
bezpieczenstwa i higieny pracy jest dokumentem zawierajgcym opis ustanowionego
i doskonalonego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego
w Krakowie Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2009, Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
(SPZK) zgodnego z wymaganiami dodatkowymi WD01 - WD27, Systemu
Zarzadzania Srodowiskowego w oparciu 0 norme PN-EN ISO 14001:2005, a takze
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy wedtug wymagan normy
PN-N 18001:2004 oraz Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji wedtug
wymagan normy PN-ISO/IEC 27001:2007.

1.1. Prezentacja Samorzadu Wojewodztwa Matopolskiego
1.1.1. Informacje ogdlne

1 stycznia 1999 roku weszta w zycie reforma administracyjna Polski. Stworzyta ona
dwa nowe szczeble samorzadu, czego efektem byta miedzy innymi zmiana ilosci
wojewddztw, ich granic i nazw. W ten sposob powstato Wojewddztwo Matopolskie.
W jego sktad weszty dwczesne wojewoddztwa krakowskie i nowosadeckie oraz czesci
wojewddztw: bielskiego, kieleckiego, katowickiego, krosnienskiego i tarnowskiego.

Wkrétce po utworzeniu nowego wojewddztwa jego wiladze ustanowity herb
i flage Matopolski, nawigzujgce do historycznych tradycji Wojewddztwa
Matopolskiego.

Obecne wojewddztwo matopolskie podzielone jest na 19 powiatéw ziemskich
i 3 grodzkie oraz 182 gminy. Jest jednym z mniejszych regionow, liczy nie co ponad
15 tysiecy km? powierzchni, co stanowi niecate 5% powierzchni Polski.



http://www.wrotamalopolski.pl/root_Wizytowka+Malopolski/Region/Podzial+administracyjny/
http://www.wrotamalopolski.pl/root_Wizytowka+Malopolski/Region/Podzial+administracyjny/
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Obecnie w granicach Wojewddztwa Matopolskiego mieszka 3.298 tys. Matopolan.

1.1.2. Organy Samorzadu Wojewodztwa Matopolskiego

Organami samorzadu wojewodztwa matopolskiego sa:

a) Sejmik Wojewoddztwa Matopolskiego — organ stanowigcy i kontrolny, liczacy
39 Radnych Wojewddztwa.

b) Zarzad Wojewoddztwa Matopolskiego — organ wykonawczy. W sktad Zarzadu
wchodzi 5 oséb.
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1.2. Prezentacja Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Matopolskiego
w Krakowie

1.2.1. Informacje ogdlne

Zgodnie z pierwotng regulacjg definiujacg kompetencje nowopowstatego samorzadu
wojewddztwa - ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. Nr 91 poz. 576; pozniej wielokro¢ nowelizowana), Urzad Marszatkowski jest
instytucjag pomocniczg dla realizacji zadan przyporzadkowanych Zarzadowi
Wojewddztwa (art. 45 ust.1 cytowanej ustawy).

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Matopolskiego powstat i rozpoczat dziatalnosc
pod wzgledem formalno-prawnym z dniem 1 stycznia 1999 r. Stato sie to mozliwe
dzieki podjeciu pracy przez Zarzad Wojewodztwa Matopolskiego z dniem jego
wyboru, a wiec jeszcze w listopadzie 1998 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu okreslony jest uchwatg Zarzadu Wojewddztwa
Matopolskiego. Regulamin definiuje strukture Urzedu wiacznie z podziatem na
departamenty merytoryczne, a takze wyodrebnione stanowisko Sekretarza
Wojewoddztwa, ktory z upowaznienia Marszatka koordynuje dziatalno$¢ wszystkich
Departamentéw, dla sprawnego realizowania zadan.

Regulamin Organizacyjny w sposob ramowy okresla zakres dziatan realizowanych
przez poszczegolne departamenty. Na mocy zawartej w regulaminie delegaciji
Marszatek Wojewodztwa okresla strukture organizacyjng oraz szczegdtowy zakres
dziatania departamentéw w trybie wydawanych zarzadzen.

Regulamin  Organizacyjny Urzedu oraz szczegotowy zakres dziatania
poszczegdlnych departamentdw na biezaco aktualizowany jest w Internecie
(http://www.wrotamalopolski.pl/root BIP/BIP_w_Malopolsce/root UM/podmiotowe/Ur

zad/Requlamin+organizacyjny+urzedu/).

Przyporzadkowane Urzedowi zadania realizowane sg przez wykwalifikowanych
pracownikow ciggle rozwijajgcych swoje kompetencje.



http://www.wrotamalopolski.pl/root_BIP/BIP_w_Malopolsce/root_UM/podmiotowe/Urzad/Regulamin+organizacyjny+urzedu/
http://www.wrotamalopolski.pl/root_BIP/BIP_w_Malopolsce/root_UM/podmiotowe/Urzad/Regulamin+organizacyjny+urzedu/
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Ustalajac zakres czynnosci wewnetrznych komoérek organizacyjnych, a wiec na
szczeblu departamentéw oraz funkcjonujgcych w ramach departamentéw zespotow,
opracowano wykaz zadan i obowigzkow przypisanych konkretnymi przepisami prawa
samorzadowi wojewddztwa.

Urzad jest podmiotem prawa i cho¢ nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej dla
zapewnienia realizowania zadan publicznych zawiera umowy cywilno-prawne.
uwzgledniajgce potrzeby i zadania wojewodztwa.

Ponadto Urzad odpowiadajgc na wyzwania procesu absorpcji funduszy
strukturalnych w regionie podejmuje szereg inicjatyw wzmacniajgcych jego pozycje
konkurencyjng, a takze dzieli sie swoimi doswiadczeniami z pozostatymi
samorzadami w tym zakresie.

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Matopolskiego w Krakowie juz w momencie
formutowania struktur organizacyjnych i zarzagdczych w roku 1999, przyjat zatozenia
budowania sprawnej i przyjaznej administracji. Staty rozwoj organizacyjny i wzrost
efektywnosci funkcjonowania Urzedu sg wynikiem podejmowania coraz to nowych
wyzwan zarzgdczych i inwestowania w kapitat ludzki. Wykorzystywane sg zasady
organizacji uczacej (sie), z wielkg wagg budowane jest przywddztwo organizacyjne
oraz wdrazane sg nowatorskie rozwigzania zarzadcze (m.in. zarzadzanie przez cele,
New Public Management). Idea ksztattowania otwartej na spoteczenstwo ,przyjaznej
administracji” realizowana jest w procesie konsultowania i uspoteczniania decyziji
oraz poprzez szeroko podejmowang wspotprace z partnerami zewnetrznymi Urzedu.
Optymalizacje kosztéw dziatania Urzedu zapewnia od lat skutecznie stosowany
budzet zadaniowy.

Wyrazem uznania dla skutecznosci stosowanych rozwigzan zarzadczych byto
zakwalifikowanie Urzedu Marszatkowskiego z pierwszg lokatg do Programu Rozwoju
Instytucjonalnego finansowanego przez Bank Swiatowy.

Warto zaakcentowaé, ze Urzad Marszatkowski jest laureatem wielu nagréd
i wyrdznien, wsrdd ktorych wymienic nalezy:
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Il miejsce w rankingu prowadzonym przez Pismo Samorzadu Terytorialnego
~Vspodlnota® na najtanszy urzad regionalny wedtug zestawienia biezgcych
wydatkoéw administracji w przeliczeniu na jednego mieszkanca.

2. Wyroznieni w Xl edycji Konkursu ,Promotor Infrastruktury Sportowej” za
wyjatkowe zaangazowanie oraz podejmowanie dziatan wspierajacych
i promujacych rozwdj infrastruktury sportowej i rekreacyjnej w regionie.

3. Laureat V edycji konkursu Ztote Formaty.

4. Zwyciestwo w konkursie na Najlepszg Inicjatywe Global Entrepreneurship
Week 2010.

5. Medal Mercurius Gedanensis w kategorii najlepsza kampania promocyjna
w Polsce.

6. Nagroda gtéwna, ZLOTA IDEA 2010 w kategorii ,ustugi — outdoor” konkursu
IDEA AWARDS.

7. Wyrdéznienie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego
w Krakowie w | edycji Nagrody Prezesa Zarzadu Polskiego Centrum Badan
i Certyfikacji S.A.

8. Nagrodzenie Godtem, najwyzszg nagroda, w Programie Certyfikacyjnym
Inwestor w Kapitat Ludzki, organizowanym przez Nowoczesng Firme oraz
Fundacje Obserwatorium Zarzadzania pod patronatem Rady
Programowej.

9. Wyrdznienie w projekcie pn. European Monitor of Government Communication
(Europejski Monitor Komunikacji Rzadowe)).

10.Zdobycie tytutu Laureata IX edycji Konkursu "Lider Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi" organizowanego przez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych. Kapituta
Konkursu przyznata Urzedowi wyrdznienie za elastyczny system zarzgdzania
zasobami ludzkimi, 2008 r.

11.Nagroda IIl stopnia za budynek administracyjno-biurowy w XVIII edycja
prestizowego Konkursu BUDOWA ROKU 2007 zorganizowanego przez
Polski Zwigzek Inzynieréw i Technikbdw Budownictwa przy wspoétpracy
Ministerstwa Infrastruktury oraz Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budownictwa.

12.Zajecie Ill miejsca w rankingu na Najtanszy Urzad, sporzadzonym przez
Pismo Samorzadu Terytorialnego Wspdlnota, w kategorii wojewddztwa.

13.Wyrdznienie w konkursie Zioty Laur Raportu Teleinfo 100 dla najlepiej
zinformatyzowanego przedsiebiorstwa i instytucji w Polsce w kategorii

Administracja i stuzby uzytecznosci publicznej, 2007.



http://www.malopolskie.pl/Sport/Informacje/?id=8234
http://malopolskie.pl/Wydarzenia/?id=8011
http://malopolskie.pl/Wydarzenia/index.aspx?id=7428
http://malopolskie.pl/Wydarzenia/index.aspx?id=7428
http://malopolskie.pl/Wydarzenia/Index.aspx?id=7406
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14.Zdobycie tytutu Laureata V edycji NAGRODY PUBLICUS — 2006 w konkursie
realizowanym przez Redakcje miesiecznika “Zamowienia Publiczne Doradca”
dla wyrdzniajacych sie uczestnikow rynku zamoéwien  publicznych
w Polsce.

15.Gtowna nagroda w Xll edycji konkursu - Polska Nagroda Jakosci. JesteSmy
pierwszym urzedem regionalnej administracji samorzadowej, ktory zdobyt to
najwyzsze trofeum 2006 r.

16.Laureat V edycji programu ,Inwestor w Kapitat Ludzki”, 2006 r.

17.Laureat gtébwnej nagrody konkursu ,Lider Informatyki” organizowanego przez
Tygodnik COMPUTERWORLD w kategorii Administracja Publiczna, 2005 r.

18.Wyr6znienie w Xl edycji konkursu Polska Nagroda Jakosci w kategorii
»organizacje publiczne” za rok 2005 r.

19. Tytut laureata VIII edycji Konkursu ,NAJWYZSZA JAKOSC MALOPOLSKA”
w kategorii ustugi dla spoteczenstwa.

20. Cztonkostwo rzeczywiste w Klubie Polskie Forum ISO 9000.

21.Dyplom uznania w dowdd zaangazowania i wktadu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Matopolskiego w Krakowie w realizacje Programu Rozwoju
Instytucjonalnego stuzgcego modernizacji polskiej administracji publicznej
(styczen 2004 r.).

22.Ztoty Laur Edukacji Samorzgadowej w Il edycji konkursu Laur Edukacji
Samorzadowej organizowanym przez Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej
i Redakcje ,Wspdlnoty” w kategorii Urzedy Marszatkowskie; za dziatania
w zakresie rozwoju pracownikow Urzedu.

23.Wyréznienie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego
w Dorocznej Nagrodzie Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej za osiggniecia
we wspieraniu demokracji lokalnej w Polsce za rok 2005.

24.Kwalifikacja do uczestnictwa w Il Konferencji Jakosci organizowanej pod
auspicjami dyrektoréw generalnych krajow Unii Europejskiej w Rotterdamie
(jako jeden z 7 Urzeddw administracji publicznej w Polsce) — wrzesieh 2004 r.

Od grudnia 2010 roku Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego posiada
Certyfikat Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wedtug wymagan norm PN-EN ISO
9001:2001, PN-EN ISO 14001:2005, PN-N 18001:2004, PN-ISO/IEC 27001:2007
oraz Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.
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POLSKIE CENTRUM BADAN I CERTYFIKACJI S.A.
02-699 Warszawa, ul. Klobucka 23A
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CERTYFIKAT ZINTEGROWANEGO

SYSTEMU ZARZADZANIA
JAKOSC * BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

SRODOWISKO * BEZPIECZENSTWO INFORMACJI
PRZECIWDZIALANIE ZAGROZENIOM KORUPCYJNYM

Nr JBSIK - 2/1/2010

Potwierdza sig, Ze:

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Malopolskiego w Krakowie
ul. Basztowa 22, 31-156 Krakow
w nastepujgcym zakresie:
kreowanie i realizacja zadan regionalnej administracji publicznej na rzecz
rozwoju Malopolski z uwzglednieniem doskonalenia ich jakos$ci i wplywajacych
na poprawe walorow Srodowiska naturalnego, bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa informacji poprzez tworzenie przejrzystych i jednoznacznych
procedur postgpowania zmniejszajacych prawdopodobienstwo
wystapienia zagrozen korupcyjnych
spelnia wymagania norm

PN-EN ISO 9001:2009, PN-N-18001:2004,
PN-EN ISO 14001:2005 i PN-ISO/IEC 27001:2007

oraz Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym*
na co dowodu dostarczyl audit przeprowadzony przez Polskie Centrum Badan i Certyfikacji S.A.
Certyfikat pozostaje w mocy pod warunkiem przestrzegania przez dostawce
wymagan powyzszych norm oraz okre$lonych w Umowie nr: 2141/JBSIK/4/2010.
Okres waznoSci certyfikatu:
od 2010-12-07 do 2013-01-18
Data pierwszej certyfikacji: 2004-10-12

/mu‘

,y,

REKTOR
ds. Badan i Certyfikacji

PARTNER OF {
——

]
TADEUSZ é LAZER
!
Warszawa, 2010-12-07
* Wymagania SPZK zatwierdzone do stosowania w lutym 2010 roku.
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Jednoczesnie Urzad Marszatkowski otrzymat takze miedzynarodowy certyfikat IQNet.

®

+ X
b *‘2
* X %
* 4 K
*

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

CERTIFICATE

IQNet and PCBC
hereby certify that the organization

Urzad Marszatkowski

Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie
ul. Basztowa 22, 31-156 Krakow
for the following field of activities

creating and executing regional public administraction activities for
the development of Malopolska Region while taking into account enhancing
their quality and stimulating the improvement of natural values, occupational
health and safety, information security through the creation of transparent
and clear procedures to reduce the likelihood of corruption risks

has implemented and maintains an
Integrated Management System

which fulfills the requirements of the following standards

PN-EN I1SO 9001:2009, PN-EN ISO 14001:2005
PN-N-18001:2004 and PN-ISO/IEC 27001:2007

Issued on: 2010-12-07
Validity date: 2013-01-18
PCBC certified since: 2004-10-12

Registration Number: PL - JBSIK —2/1/2010

/ -
Michael Drechsel Dr. Wojciech Henrykowski
President of IQNet President of PCBC

IQNet Partners*:
AENOR Spain AFNOR Certification France AIB-Vincotte International Belgium ANCE Mexico APCER Portugal CCC Cyprus
CISQ Italy CQC China CQM China CQS Czech Republic Cro Cert Croatia DQS Holding GmbH Germany DS Denmark
ELOT Greece FCAV Brazil FONDONORMA Venezuela ICONTEC Colombia IMNC Mexico Inspecta Certification Finland
IRAM Argentina JQA Japan KFQ Korea MSZT Hungary Nemko AS Norway NSAI Ireland PCBC Poland
Quality Austria Austria RR Russia SlI Israel SIQ Slovenia SIRIM QAS International Malaysia
SQS Switzerland SRAC Romania TEST St Petersburg Russia TSE Turkey YUQS Serbia
IQNet is represented in the USA by: AFNOR Certification, CISQ, DQS Holding GmbH and NSAI Inc.
* The list of IQNet partners is valid at the time of issue of this certificate. Updated information is available under www.ignet-certification.com
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Wdrozenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania stanowito jedng z kolejnych drog
prowadzacych do doskonalszego funkcjonowania, stawiajgcg coraz wyzsze
wymagania dla dziatan podejmowanych przez Urzad.
Wdrozenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie oznaczato:
— wprowadzenie standardow zarzadczych stosowanych w administracji
publicznej na swiecie,
— ciggte doskonalenie i monitorowanie ustug realizowanych na rzecz Klientéw,
— racjonalizacje kosztéw poprzez system monitorowania wptywow i wydatkéw
budzetowych,
— wazrost wiarygodnosci jako instytucji zarzadzajacej srodkami pochodzacymi
z funduszy europejskich,
— kreowanie i ukierunkowywanie zadahn wptywajacych na poprawe waloréw
Srodowiska naturalnego regionu,
— dziatalnos¢ na rzecz ochrony srodowiska zgodnie z przyjeta Polityka
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
— wazrost bezpieczenstwa i higieny pracy,
— bezpieczny i staty dostep do infrastruktury informatycznej,
— przeciwdziatanie zagrozeniom korupcyjnym.

1.2.2. Charakterystyka Urzedu

1.2.2.1. Funkcje 2zwigzane 2z zarzadzaniem regionalnym przez Urzad
Marszatkowski Wojewo6dztwa Matopolskiego w Krakowie

Urzad podejmuje dziatania planistyczne, realizuje oraz monitoruje przedsiewziecia
o charakterze regionalnym, zgodnie z kompetencjami przyporzadkowanymi
samorzadowi wojewddztwa. Dziatania te Urzad realizuje jako instytucja wspierajgca
Marszatka i Zarzad Wojewddztwa Matopolskiego w procesie zarzgdzania
strategicznego. Dla sformutowania odpowiedniej metodyki ukierunkowanej na
efektywne pod wzgledem wynikowym i kosztowym dziatania wykonywane przez
Urzad w tym zakresie wyrdzniono nastepujgce obszary zarzgdzania strategicznego:

1. Sformutowanie wizji rozwoju wojewddztwa.

2. Okreslenie misji wojewodztwa w procesie realizacji wizji rozwoju

wojewddztwa.
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3. Przeksztatcenie wizji wojewodztwa w cele i dziatania (cele ogolne, cele
szczegotowe i zadania).

4. Zdefiniowanie misji i celéw strategicznych Urzedu jako instytucji pomocniczej
dla Marszatka i Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego.

5. Wskazanie sposobow dziatania (planow operacyjnych).

6. Realizacja planéw operacyjnych.

7. Monitoring oraz ocena rezultatéw i przebiegu realizacji strategii oraz planow
operacyjnych.

8. Aktualizowanie strategii.

9. Dywersyfikacja kompetencyjna dziatan departamentow jako element
zarzgdzania procesowego.

W kontekscie powyzszych sekwencji wyréznia sie nastepujace poziomy podmiotowe
zarzadzania strategicznego w zaleznosci od:

a) zakresu kompetencyjnego,

b) uprawnien decyzyjnych,

c) uprawnien koordynacyjnych,

d) horyzontalnego i sektorowego obszaru oddziatywania.

Poziom |I. Dzialania ukierunkowane na horyzontalne aspekty rozwoju
wojewodztwa — Marszalek i Zarzad Wojewodztwa Matopolskiego

Na tym poziomie planowanie strategiczne odbywa sie poprzez:

a) ustalanie priorytetéw wieloletnich, kadencyjnych,

b) realizacje planu rocznego pracy Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego,

C) dziatania podejmowane przez Marszatka i pozostatych Czionkéw Zarzadu
Wojewodztwa Matopolskiego na podstawie stosownych kompetenciji, w tym
dotyczacych zasad pracy Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego.

Powyzsze dziatania sg spodjne z uchwalonymi dokumentami strategicznymi.
Cztonkowie Zarzadu odpowiedzialni sg za poszczegodlne dziedziny i sprawy zgodnie
z ustalonym podziatem kompetencyjnym. W przydzielonym obszarze inicjujg polityki
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Wojewddztwa przez zgtaszanie projektdw uchwat oraz innych materialtow na
posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego.

W trakcie posiedzen Zarzadu Wojewoddztwa Matopolskiego, Cztonkowie zgtaszajg
wnioski zwigzane z omawiang tematykg. Ponadto posiadajg uprawnienia do
merytorycznego konsultowania prac w powierzonym zakresie oraz przedkfadania
Marszatkowi wnioskow i opinii.

Marszatek Wojewddztwa wykonuje osobiscie zadania zwigzane z kierowaniem pracg
Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego oraz Urzedem.

Zgodnie z zasadg domniemania kompetencji na rzecz organu wykonawczego
w samorzadzie wojewodztwa — Zarzad Wojewddztwa Matopolskiego posiada
szerokie prerogatywy w zakresie inicjatyw prorozwojowych. Cztonkowie Zarzadu
w wyznaczonym obszarze kompetencyjnym inicjujg Iub akceptujg projekty
strategiczne podejmowane przez odpowiednie komorki organizacyjne.

Uchwalajgc uktad wykonawczy budzetu Wojewddztwa Zarzad corocznie ustala
zakres podmiotowy i organizacyjny budzetu zadaniowego stanowigcego narzedzie
efektywnej realizacji zadan.

Poziom Il. Dziatania ukierunkowane na sprawne funkcjonowanie Urzedu jako
instytucji pomocniczej dla Marszatka i Zarzadu Wojewoédztwa Matopolskiego —
Sekretarz Wojewoédztwa

Marszatek Wojewodztwa Matopolskiego jest odpowiedzialny za System kontroli
zarzadczej, ktéry w Wojewddztwie Matopolskim stanowi ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwdch jej poziomach:

1. Podstawowym poziomem jest Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego
(I poziom kontroli zarzadczej - objety Zintegrowanym Systemem
Zarzadzania);

2. Ponadto w administracji samorzadowej kontrola zarzadcza funkcjonuje na

poziomie wszystkich wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych (Il
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poziom kontroli zarzadczej, ktéry nie jest objety Zintegrowanym Systemem

Zarzadzania).

Standardy kontroli zarzadczej ustanowione przez Marszatka Wojewddztwa
Matopolskiego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie
(I poziom kontroli zarzadczej) oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach

organizacyjnych (Il poziom kontroli zarzadczej) zostaly przedstawione w pieciu

grupach odpowiadajgcych poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1. Srodowisko wewnetrzne:
a) Przestrzeganie wartosci etycznych,
b) Kompetencje zawodowe,
c) Struktura organizacyjna,
d) Delegowanie uprawnien;
2. Cele i zarzadzanie ryzykiem:

a) Misja,

b) Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji,

c) ldentyfikacja ryzyka,

d) Analiza ryzyka,

e) Reakcja na ryzyko;
3. Mechanizmy kontroli:

a) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) Nadzér,

c) Ciggtos¢ dziatania,

d) Ochrona zasobdw,

e) Szczego6towe mechanizmy kontroli

gospodarczych,

dotyczace operacji

finansowych

f) Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych;

4. Informacja i komunikacja:
a) Biezaca informacja,
b) Komunikacja wewnetrzna,
c) Komunikacja zewnetrzna;

d) Monitorowanie i ocena;
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5. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

a)
b)
c)

Samoocena,
Audyt wewnetrzny,

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

Sekretarz Wojewddztwa, z upowaznienia Marszatka Wojewddztwa kieruje biezacg

pracg Urzedu, w szczegolno$ci:

d)
e)
f)
9)

h)
)

)

k)

koordynuje dziatalnos¢ wszystkich departamentow,

zarzgdza zasobami ludzkimi w Urzedzie,

dysponuje srodkami budzetowymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,
wspotuczestniczy w przygotowaniu posiedzen Zarzadu Wojewddztwa
i koordynuje wspotprace Urzedu z Sejmikiem Wojewddztwa,

koordynuje dziatania w zakresie dostepu do informacji publicznej,

wykonuje uprawnienia i obowigzki w stosunku do kierownikéw wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

prowadzi nadzér i koordynacje nad realizacjg systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu
Marszatka,

inicjuje zmiany organizacyjne usprawniajgce prace Urzedu.

Zgodnie ze stosowanym w Urzedzie systemem zarzadzania przez cele, w stosunku

do ktérego instrumentem wykonawczym i wspomagajacym jest budzet zadaniowy,

Sekretarz Wojewddztwa koordynuje dziatalnos¢ wszystkich departamentow.

W celu sprawnego funkcjonowania Urzedu Sekretarz Wojewddztwa zapewnia

odpowiednie zasoby do realizacji przyporzgdkowanych departamentom zadan.

Sekretarz Wojewddztwa we wspétpracy z dyrektorami departamentéw okresla
priorytety dziatalnosci Urzedu w cyklu rocznym i kwartalnym.

Sekretarz Wojewddztwa zapewnia konsolidacje stosowanych systemow i zasobéw

wokot okreslonych celdw strategicznych.
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Poziom lll. Dziatania ukierunkowane na realizacje sektorowych dziatan —
dyrektorzy departamentéow

Dyrektorzy departamentéw stanowig wiodacg grupe w procesie planowania
strategicznego w Urzedzie. W ramach czynnosci pomocniczych dla Marszatka,
Cztonkéw Zarzadu i Sekretarza Wojewddztwa inicjujg projekty rozwigzan
doskonalgcych przyporzadkowane sektorowe obszary. Dziatania te wykonywane sg
w ramach propagowanego w Urzedzie przywodztwa organizacyjnego. Wsparcia dla
podejmowanych przez dyrektoréw zadan udzielajg kierownicy zespotow.

Zgodnie ze stosowang w Urzedzie zasadg decentralizacji uprawnien
i odpowiedzialnosci dyrektor departamentu:

a) planuje, realizuje zadania, sprawuje nadzér i kieruje dziatalnoscig
departamentu,

b) jako zwierzchnik stuzbowy zarzadza zasobami ludzkimi w departamencie,

c) gospodaruje srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami stosowania budzetu
zadaniowego,

d) wykonuje czynnosci wynikajagce z uchwat i prac Sejmiku i Zarzadu
Wojewddztwa, a bedgce w zakresie dziatania departamentu,

e) podpisuje pisma i dokumenty zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Marszatka
Wojewddztwa lub szczegolnymi upowaznieniami,

f) wydaje decyzje, postanowienia, zaswiadczenia zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

g) wnosi odwotania od decyzji i zazalenia na postanowienia w postepowaniach
administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

h) sprawuje nadzdér merytoryczny nad podleglymi mu  merytorycznie
wojewddzkimi  samorzgdowymi  jednostkami  organizacyjnymi  oraz
wojewodzkimi osobami prawnymi w tym spotkami prawa handlowego,

i) realizuje zadania wynikajace z systemu kontroli zarzadczej w departamencie,

okreslone w odrebnym zarzgadzeniu Marszatka Wojewddztwa,
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]) kreuje wizerunek publiczny Urzedu i organdw samorzgdu wojewddztwa na

zewnatrz.

Dyrektorzy departamentow kierujg departamentami wedtug zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

W Urzedzie szczegotowo zdefiniowano realizacje funkcji kierowniczych przez
dyrektoréw w zakresie planowania, organizowania, motywowania i kontrolowania.

W ramach strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi dyrektorzy departamentéw
odpowiedzialni sg za budowanie odpowiednich relacji interpersonalnych,
motywowanie oraz rozwijanie inicjatywy wsréd pracownikow.

W trakcie konsultacji i uzgodnien z odpowiednimi Cztonkami Zarzadu kreujg
i monitorujg realizacje zadan strategicznych.

Do wiodgacych zadan podejmowanych przez Urzad w ramach strategicznego
zarzgdzania regionalnego nalezy:

a) przygotowanie strategii i dokumentdw o charakterze analiz eksperckich,
polityk, itp,

b) inicjiowanie i koordynowanie dziatan przy wspoétudziale partnerow
zewnetrznych,

c) formutowanie propozyciji, strategii i polityk, opracowanie planéw wieloletnich,
przygotowywanie programow dla spetnienia potrzeb wojewddztwa, analizy
ekonomiczne,

d) przygotowywanie rocznych planéw finansowych dla  wszystkich
przewidywanych zadan (budzet operacyjny) i dlugoterminowych, kroczacych
planéw inwestycyjnych z prognozg przeptywéw finansowych,

e) zawieranie i nadzorowanie uméw o swiadczenie ustug ze zleceniobiorcami,
zawieranie i nadzorowanie umow wieloletnich zwigzanych z rozwojem
infrastruktury.

Kierownictwo Urzedu zapewnia warunki dyrektorom departamentu do witasciwego
realizowania zadan.
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Dyrektor departamentu realizuje zadania i kieruje podlegta komodrkg organizacyjng
wedlug zasady konstruktywnego przywodztwa i z uwzglednieniem budowanego
autorytetu. Autorytet budowany jest przez dyrektorow na podstawie przestanek
formalnych, jak i cech osobistych i ukierunkowany jest na:

a) rozwoj postaw innowacyjnych wsrod pracownikow,
b) wzrost efektywnosci i poprawy jakosci pracy,
C) integrowanie zespotow pracowniczych.

Uwzgledniajgc powyzsze ramowe zasady nalezy stwierdzi¢, ze majg one przetozenie
na konkretne przyktady osobistego zaangazowania dyrektorow w rozwoj organizaciji.

Poziom IV. Dziatania ukierunkowane na realizacje operacyjnych dziatan -
kierownicy zespotéw, kierownicy projektow

Kierownicy zespotow i kierownicy projektow udzielajg wsparcia dyrektorom
departamentdéw w zakresie realizacji konkretnych merytorycznych dziatan. To od ich
zaangazowania, umiejetnosci spotecznych, koordynacyjnych wiedzy merytorycznej
zalezy prawidiowa realizacja zadan. Dlatego tak duzego znaczenia nabiera
w dziataniach Urzedu kwestia witasciwego doboru i rozwoju zawodowego
kierownikow. W tym celu oprocz szkolen zewnetrznych organizowane sg szkolenia
wewnetrzne budujgce jednosc¢ kultury organizacyjnej Urzedu.

Poziom V. Dziatania wykonawcze zwigzane z realizacja zadan — pracownicy.

Urzad mimo, ze ma hierarchiczng strukture dziatania, zapewnia warunki do
wspotuczestnictwa pracownikow w procesie doskonalenia organizacyjnego.

Dzieki zaangazowaniu pracownikdbw mozliwe byto ptynne wdrozenie Systemu
Zarzadzania Jakoscig. Z inspiracji pracownikow rozpoczete zostaty prace zwigzane
z budowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania poprzez rozbudowe
istniejacego Systemu Zarzadzania Jako$cig o System Zarzadzania Srodowiskowego,
System Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, System Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji oraz System Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.
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Kultura organizacyjna Urzedu oparta jest na pracy zespotowej z wykorzystaniem
indywidualnych pomystow. Wiekszos¢ prac interdyscyplinarnych realizowana jest
w postaci zespotéw roboczych lub zadaniowych, z wykorzystaniem zarzadzania
projektami.

Zespoty Zadaniowe sg to struktury organizowane na czas okreslony dla wypetnienia
Scisle okreslonego celu. Ziozone sg z pracownikdw pochodzacych z réznych
komorek organizacyjnych Urzedu, wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych oraz ekspertéw z zewnatrz.

1.2.2.2. Zasady organizacji i podziatu pracy w Urzedzie

W celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan w Urzedzie podjeto szereg dziatan
pozwalajgcych na usprawnienie procesu pracy. Cechujg sie one nastepujacymi
wyznacznikami:

a) w zakresie zarzadzania kadrami:

1. Urzad zarzadza wojewoddztwem przez profesjonalne stuzby, zapewniajgce
ciggtosc¢ pracy.

2. Doskonalenie zdolnosci menedzerskich kadry kierowniczej, wprowadzenie
w Urzedzie menedzeryzmu, odej$cie od stereotypu, ze Urzad nie jest Firma,
ktérg nalezy nowoczesnie zarzgdzac.

b) w zakresie funkcjonowania Urzedu i organizacji pracy:

1. Budzet zadaniowy jako narzedzie zarzadzania i kontroli dyscypliny finansowe;.

2. Przewidywalno$¢ decyzji Urzedu — wprowadzenie niezbednych procedur.

3. Urzad wykonuje zadania wg zapisanych procedur, jawnych i dostepnych dla
wszystkich zainteresowanych.

4. Wprowadzone procedury majg na celu okreslenie zasad wspotdziatania
departamentdw i innych jednostek przy zatatwianiu spraw.

5. Procedury zawierajg kryteria, ktérymi zobowigzane sg kierowacC sie osoby
upowaznione przez Marszatka do podejmowania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.




Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste

Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007

Urzad Marszatkowski Wojewoédztwa | Strona z stron Strona 22 z 117
Matopolskiego w Krakowie

6. Zadania nietypowe, niepowtarzalne, o waznej randze dla samorzadu
wojewddztwa realizowane sg poprzez powotywanie zespotdow zadaniowych
(roboczych).

7. Ukierunkowanie dziatan na konkretne wyniki- produkty ( przetwarzanie danych
wejsciowych; podejscie procesowe).

8. Monitoring — ciaglte studia dotyczace funkcjonowania samorzadu
wojewodztwa.

9. Wykorzystanie nowych narzedzi do skutecznego przeptywu informacji oraz
marketingu wewnetrznego i promocji wojewddztwa — poczta elektroniczna,
Internet.

1.2.3. Tworzenie zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania
wojewodztwem

Istotne wsparcie w procesie zarzadzania wojewddztwem stanowig zintegrowane
dziatania obejmujgce:

1. Planowanie i rejestracja wydatkow w uktadzie zadaniowym (system
Eurobudzet).

2. Prowadzenie wszechstronnych analiz danych pozwalajgcych na optymalizacje
podejmowanych decyzji.

3. System rejestracji i zatatwiania spraw w Urzedzie (system DocMan).

4. Prowadzenie podstawowych ewidencji w poszczegolnych departamentach.

5. Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi wojewodztwa matopolskiego.

1.2.4. Stuzebnos¢ Urzedu

Urzad realizuje zadania majgc na uwadze stuzebng role administracji publiczne;.
Zasada stuzebnosci i pomocniczosci Urzedu realizowana jest wobec wskazanych
ponizej kategorii podmiotéw.




Dokumentacja Zintegrowanego Wydanie: Wydanie széste
Systemu Zarzadzania Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
PN-EN ISO 9001:2009,
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005
PN-N 18001:2004
PN-ISO/IEC 27001:2007
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa | Strona z stron Strona 23 z 117
Matopolskiego w Krakowie

URZAD JEST PO TO, BY POMAGAC

KOMU? W CZYM?

Sejmikowi Wojewodztwa |W  stanowieniu  aktéw prawa miejscowego, tworzeniu
i realizacji Strategii Rozwoju Wojewddztwa.

Zarzadowi Wojewddztwa | W realizacji zadan i przyporzadkowanych kompetencji.

Marszatkowi W wypeianiu funkcji przewodniczacego Zarzadu Wojewoddztwa,
Wojewddztwa kierownika Urzedu oraz zwierzchnika stuzbowego dla
kierownikow wojewoddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych.

Spotecznosci W zaspokojeniu potrzeb poprzez okreslenie i realizacje strategii
samorzgdowej rozwoju Wojewodztwa oraz innych programéw i dziatan

regionalnych.

1.2.5. Marketing wewnetrzny jako element kultury organizacyjnej

W procesie pracy w Urzedzie szczegolng wage przywigzuje sie do budowania
odpowiedniej kultury organizacyjnej, opartej na wartosciach i identyfikujgcej
wyzwania spoteczenstwa z funkcjg stuzebng Urzedu. Odbywa sie to poprzez:

a) tworzenie wartosci eksponujgc efekty swoich prac departamentom oraz

zewnetrznym instytucjom, osobom,
b) wdrozenie w Urzedzie socjokulturowego modelu marketingu wewnetrznego.

MODEL SOCJOKULTUROWY MARKETINGU WEWNETRZNEGO

Kadra kierownicza Urzedu dba o wylansowanie systemu wartosci, zgodnie z ktérym
szanuje sie zewnetrzne jak i wewnetrzne strony oraz dba o zaspokojenie ich potrzeb
i spetnienie oczekiwan.
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1.2.6. Schemat przekrojowy modelu zarzadzania w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Matopolskiego w Krakowie

ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA
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Zarzadzanie przez Cele (ZpC) jest systemem determinujagcym funkcjonowanie
Urzedu, w wymiarze podejscia produktowego do dziatan Urzedu. Definiowane na
podstawie strategii rozwoju wojewddztwa oraz innych programow i dziatah
o charakterze regionalnym cele, wdrazane sg w zycie poprzez odpowiednie
programowanie i monitorowanie budzetu zadaniowego. Szczegdtowo zakres tych
dziatan okreslono w punkcie 1.2.2 "Charakterystyka Urzedu”. Oprocz formularzy
zwigzanych z instrukcjg budzetu zadaniowego cele opisywane sg poprzez karty
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proceséw oraz projektow. Na powyzszym modelu przedstawiony jest przekrgj
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie Scisle powigzanego z Systemem
Zarzgdzania Jakoscig, Systemem Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,
Systemem Zarzadzania Srodowiskowego, Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem
I Higieng Pracy, oraz Systemem Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji o czym
traktuje niniejsza Ksiega.

1.2.6.1. Zarzadzanie przez Cele (ZpC)

Globalny system integrujacy organy samorzadu wojewoédztwa (sfera decyzyjna) oraz
wszystkich pracownikéw Urzedu (sfera wykonawcza) w zakresie ZpC przedstawia
ponizszy schemat.

Sfera Czynnos¢ projektowa Realizujacy Czynnos¢ wykonawcza
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1.2.6.2. Determinanty systemu zarzadzania przez cele

System zarzadzania przez cele oparty jest na realizacji wyznacznikdw zarzadzania:
strategicznego (dtugookresowego), taktycznego (1-2 letni okres realizacji)
i biezgcego. Podstawowy katalog determinant ksztattujacych ZpC w zaleznosci od
horyzontu czasowego przedstawiony jest ponizej.

1.2.6.2.1. Determinanty strategiczne:
a) Strategia Rozwoju Wojewddztwa;
b) Sektorowe Programy Operacyjne;
c) Matopolski Regionalny Program Operacyjny;
d) Program Operacyjny Kapitat Ludzki;
e) Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich;
f) Statut Wojewodztwa.

1.2.6.2.2. Determinanty taktyczne:
a) harmonogram pracy Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego (expose
Marszatka);
b) programy miedzynarodowe;
C) programy wojewodzkie.

1.2.6.2.3. Determinanty biezace (operacyjne):
a) Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa;
b) Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa;
C) Zarzadzenia Marszatka Wojewoddztwa;
d) Polecenia Stuzbowe Dyrektora Urzedu/ Sekretarza Wojewddztwa;
e) Whnioski i Zalecenia Sekretarza Wojewodztwa.

1.2.6.2.4. Elementy ZpC
Realizacja systemu ZpC oparta jest na identyfikacji i opisie zadan w formie procesow
i projektow wraz z podaniem zasad monitorowania. W kulturze organizacyjnej Urzedu
preferowane sg postawy kreatywnego, innowacyjnego dziatania. Elementami ZpC
w Urzedzie sa:

a) zarzadzanie procesami, zarzgdzanie projektami,
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b)

kreatywna dziatalnos¢ (innowacje, ciggta praca nad rozwigzaniami —
nie tylko realizacja zadah zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa),

kultura organizacyjna,

okreslenie celow dla kazdego zespotu w oparciu o etapy, mierniki,
efekty,

zintegrowanie z systemem nagradzania,

monitoring, nadzér realizacji celéw,

analiza ryzyka,

system kontroli zarzadczej.

1.2.6.2.5. Instrumenty wspomagania

Instrumentami

spajajacymi, stuzacymi  konsultacjom jak i weryfikacjom

podejmowanych dziatan w ramach ZpC sa:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
)

narady koordynacyjne,

narady dyrektoréw,

dyskusje na forum Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa (uchwaty) -
Polecenia Wykonania Uchwat,

wnioski Komisji Sejmiku Wojewodztwa Matopolskiego,

interpelacje Radnych Wojewodztwa Matopolskiego,

whnioski Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego,

.Kota jakosci” — branzowe kluby konsultacyjne (np. fundusze
strukturalne, organizacje pozarzadowe, partnerstwo publiczno-
prywatne),

zespoty zadaniowe i robocze,

debaty spoteczne,

ankiety medialne.

1.2.7. Zarzadzanie finansami

W zakresie zarzadzania finansami wspierajgcego ZpC szczegdlng uwage zwraca

na analize celowos$ci wydatkbw oraz pozyskiwanie $rodkow ze Zrodet

zewnetrznych.

Podstawowe zrodta finansowania zadan stanowia;:

1. Budzet Wojewddztwa — budzet zadaniowy (Srodki wtasne).
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2. Srodki pozabudzetowe (centralne, krajowe).
3. Srodki pomocowe:

a) fundusze przedakcesyjne,

b) fundusze strukturalne,

C) inicjatywy wspolnotowe,

d) programy bilateralne.

1.3. Struktura organizacyjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa
Matopolskiego w Krakowie

Struktura organizacyjna Urzedu dostepna jest w Internecie
(http://www.wrotamalopolski.pl/root BIP/BIP_w_Malopolsce/root UM/podmiotowe/Ur
zad/Struktura+urzedu/).

Struktura Urzedu ma charakter macierzowo-liniowy. W kazdym departamencie
wyrozni¢é mozna mniejsze komorki organizacyjne — Zespoty. Zespdt stanowig
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy. Funkcjonujg tez samodzielne
stanowiska pracy.

Integralny element procesu zarzadzania w Urzedzie stanowig zespoty zadaniowe
i robocze. Zespoty zadaniowe i robocze sg to struktury organizowane na czas
okreslony dla wypetnienia Scisle okreslonego celu (projektu).

Zespoty robocze ztozone sg z pracownikdw pochodzacych z réznych komorek
organizacyjnych Urzedu, a w sktad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ poza nimi
przedstawiciele = wojewddzkich samorzadowych jednostek  organizacyjnych,
wojewodzkich osob prawnych oraz Radni Wojewddztwa. W pracach zespotow
zadaniowych mogq bra¢ udziat takze Cztonkowie Zarzadu.

Skfad zespotu zalezy od potrzeb kompetencyjnych i organizacyjnych projektu
powierzonego do realizaciji.

Uczestnictwo pracownikow w pracach zespotu daje im mozliwos¢ otwarcia sie na
rézne rodzaje dziatalnosci, pozwala wzbogaci¢ ich kompetencje, pozna¢ nowe
metody dziatania. Natomiast dla Urzedu zespoty sa zrodiem elastyczno$ci.
Generalizujgc Urzad mozna potraktowaé jako sie€¢ zespotdw zadaniowych i
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roboczych, a kazdy zespdt ma w tej sieci do spetnienia okreslone samodzielne

zadania. Powigzania miedzy nimi i otoczeniem sg bardzo Sciste i bezposrednie.

Cechy organizacji (Urzedu) ztozonej z zespotéw zadaniowych i roboczych to:

- strategiczne nastawienie do podejmowanych dziatan,

- nie rozbudowana struktura organizacyjna.
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2. Deklaracja Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego

Zapewniam, Ze podejmowane przez Urzqd dziafania spetniajg
wymagania, potrzeby ioczeRiwania zaréwno pracownikow jak,
i Rlientow oraz sq realizowane przy poszanowaniu Srodowiska
naturalnego. Szczegolne znaczenie przywiqzuje sig do zapewnienia
bezpiecznych warunkow pracy w Urzedzie.

Majgc Swiadomos¢ znaczenia informacji i systeméw informacyjnych,
dla realizacji misji i celow Urzedu Marszatkowskiego zapewniam, Ze
podejmowane przez Urzqd dziatania dgzq do zapewnienia
bezpieczetistwa zasobow informacyjnych.

Zapewniam, i funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zafoZeniu
uczciwego, bezstronnego 1 rzetelnego dziatania oraz  stafef
RonseRwencji w takim dziafaniu przy wyRorzystaniu mechanizmow
minimalizujgcych ~ prawdopodobietistwo  wystqpienia  praktyR,
Rorupcyjnych w Urzedzie MarszatRowskim.

Dziatania, Rompetencje 1izakresy odpowiedzialnosci zawarte
w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania obowigzujq
wszystRich pracownikow Urzedu.

Funkcgjonujgcy  Zintegrowany — System  Zarzqdzania  zgodmy
z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009, PN-EN 15O
14001:2005, PN-N 18001:2004 oraz PN-ISO/IEC 27001:2007 oraz
Wymaganianiami  Systemu  Przeciwdziafania  ZagroZeniom
Korupcyjnym jest nieustannie doskonalony.

Marek Sowa
MarszateR Wojewodztwa Matopolskiego
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3. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — misja i cele
strategiczne Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Matopolskiego w Krakowie

3.1. Wprowadzenie

Rolg organéw wojewddztwa matopolskiego jest okreslenie i realizacja strategii jego
rozwoju pod katem zaspokajania dzisiejszych i przysztych potrzeb mieszkancow
regionu z uwzglednieniem dziedzictwa kulturalnego i gospodarczo-spotecznych
wyzwan.

Wywigzywanie sie z powierzonych ustawowo zadan nie jest mozliwe tylko w oparciu
0 dziatalnos¢ organéw samorzadu wojewodztwa (Sejmik, Zarzad), ale takze na bazie
powstatej infrastruktury organizacyjno-koordynacyjnej. Infrastrukturg takg jest
profesjonalny i dobrze zorganizowany aparat wspomagajacy i wykonawczy. W jego
sklad wchodzg: Urzad Marszatkowski, wojewoddzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne, wojewddzkie osoby prawne.

Dazac do zapewnienia wiasciwego poziomu Swiadczonych ustug, obejmujgcych
wykonywanie okreslonych ustawami zadan publicznych w imieniu wikasnym i na
wiasng odpowiedzialnos¢, w szczegolnosci w zakresie:

— edukacji publicznej, w tym szkolnictwa wyzszego,
— promocji i ochrony zdrowia,

— kultury i ochrony zabytkow,

— pomocy spotecznej,

— polityki prorodzinnej,

— modernizacji terenéw wiejskich,

— zagospodarowania przestrzennego,

— ochrony srodowiska,

— gospodarki wodnej, w tym ochrony przeciwpowodziowej,
— transportu zbiorowego i drég publicznych,

— kultury fizycznej i turystyki,

— ochrony praw konsumentow,
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— obronnosci,
— bezpieczenstwa publicznego,
— przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

— ksztaltowania polityki rozwoju regionalnego,

oraz dazac do doskonalenia jakosci wszystkich swoich ustug w celu coraz lepszego
zaspokajania potrzeb swoich klientéw poprzez dostarczanie ustug na najwyzszym
mozliwym poziomie, zapewniajgc bezpieczne warunki pracy dla pracownikow,
realizujgc zasady z zakresu bezpieczenstwa informacji, uwzgledniajac dziatania na
rzecz poprawy srodowiska naturalnego oraz dziatania zmierzajgce do minimalizaciji
ryzyka wystepowania zjawisk korupcyjnych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Matopolskiego wdrozono Zintegrowany System Zarzadzania
obejmujacy system zarzgdzania jakoscig zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO
9001:2001, System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym  zgodny
z Wymaganiami dodatkowymi SPZK (WDO01 - WD27), system zarzadzania
Srodowiskowego wedlug wymagan normy PN-EN ISO 14001:2005, system
zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy wedtug wymagan normy PN-N
18001:2004 oraz system zarzadzania bezpieczenstwem informacji wedtug wymagan
normy PN-ISO/IEC 27001:2007.

Kierownictwo Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego, stawiajac
sobie za cel stymulowanie zréwnowazonego rozwoju Wojewddztwa Matopolskiego
prowadzacego do wzrostu dobrobytu mieszkancow i petnej satysfakcji Klientow,
poprzez realizacje polityk i ustug publicznych o wymaganej jakosci, spetniajgcych
zakfadane cele, wymagania i oczekiwania, poprzez minimalizowanie negatywnego
wptywu na srodowisko naturalne oraz podejmowanie inicjatyw na rzecz ochrony
Srodowiska, wykorzystujgc biznesowe standardy szacowania ryzyka prowadzonej
dziatalnosci w celu ograniczenia do minimum negatywnych skutkdéw, ktére mogtyby
wynikna¢ z jego realizacji dla interesariuszy, a takze majgc na uwadze inspirujgca
role Urzedu w zakresie rozwoju regionalnego i doskonalenia regionalnej administracji
publicznej wynikajagcg z wysoko wykwalifikowanej kadry pracownikéw Urzedu,
wdrazanie elementdw nowoczesnego zarzgdzania publicznego oraz szeroko
prowadzone konsultacje spoteczne podejmowanych decyzji wptywajacych na rozwdj
Matopolski, okresla Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, wynikajgcq
z wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia, Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
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Korupcyjnym (SPZK), Systemu Zarzadzania Srodowiskowego, Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy oraz Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji, u podstaw ktorej lezy misja Urzedu.

3.2. Misja Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Matopolskiego
w Krakowie

W kontekscie wypracowania rozwigzan systemowych dla Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego, przyjmuje
sie misje Urzedu w nastepujacym brzmieniu:

soprawny i skuteczny Urzad
regionalnej] administracji publicznej,
realizujacy we wspoipracy
Z partnerami ustawowe i wfasne
dziafania na rzecz

rozwoju Matopolski”.
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3.3. Cele strategiczne Urzedu Marszalkowskiego Wojewoddztwa
Matopolskiego w Krakowie

Cele strategiczne zostaty wprowadzone Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa
Matopolskiego w sprawie przyjecia Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
wynikajgcej z wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia, Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym, Systemu Zarzadzania Srodowiskowego, Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy oraz Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji.

Misje stanowigcg integralny element Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
realizuje sie poprzez cele strategiczne, ktérymi sa:

1) doskonalenie roli Urzedu jako regionalnego koordynatora promujgcego wiasne
inicjatywy oraz integrujacego dziatania réznych srodowisk,

2) rozwdj zdolnosci Urzedu kreatywnego i elastycznego dostosowywania sie do
zmieniajgcych sie warunkow dziatania administracji publicznej w wymiarze
instytucjonalnym i systemowym,

3) wdrozenie systemu gromadzenia, agregacji i wykorzystania wiedzy zawodowej
oraz oceny kompetencji pracowniczych na rzecz budowania potencjatu
Urzedu,

4) doskonalenie dziatan w zakresie informatyzacji procesu pracy,

5) realizacja dziatan zwigzanych 2z doskonaleniem wizerunku Urzedu jako
przyjaznej administracji dla otoczenia zewnetrznego i pracownikow,

6) podejmowanie inicjatyw na rzecz poprawy stanu sSrodowiska naturalnego
z doskonaleniem instrumentéw kompetencyjnych przystugujgcych w tym
zakresie samorzadowi wojewodztwa,

7) utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

8) zapewnienie poufnosci informacji w sytuacjach, kiedy powierzone Urzedowi
dane nie sg danymi powszechnie dostepnymi,

9) zapewnienie dostepnosci do informacji, ktéorg Urzad udostepnia w ramach

wykonywania swoich zadan,
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10)zapewnienie integralnosci informacji gwarantujgce, ze Zzadne przetwarzane
dane nie zostang zmienione w sposob niezgodny z przyjetymi w Urzedzie
regutami,

11)realizacja dziatan majacych na celu stata poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

12)tworzenie  przejrzystych i jednoznacznych  procedur postepowania
zmniejszajacych prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozen korupcyjnych,

13)identyfikowanie = obszaréw  zagrozonych  korupcja i  mechanizmow
korupcjogennych oraz rozpoznawanie zagrozen korupcyjnych i wdrazanie
przedsiewzie¢ zapobiegajacych ich wystepowaniu,

14)zapewnienie bezstronnego, systematycznego i skutecznego systemu nadzoru
i kontroli wewnetrznej w celu identyfikacji nieprawidtowosci w dziataniach

zwiekszajgcych ryzyko korupcji.

3.4. Wdrazanie misji i celdow strategicznych. Wyznaczniki Polityki
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania stanowi ramy dla celéw zwigzanych
z zarzadzaniem jakoscig, SPZK, zarzgadzaniem $rodowiskowym, zarzadzaniem
bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczenstwem informacji. Najwyzsze
kierownictwo Urzedu opracowuje misje i cele strategiczne zwigzane z politykg
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Dyrektorzy departamentéw w ramach okreslania celéw rocznych przy konstruowaniu
budzetu zadaniowego opracowujg cele szczegotowe oraz zadania dla
poszczegdlnych, podlegtych komorek organizacyjnych, wskazujac jednoczesnie
odpowiedzialnosci za ich monitorowanie i realizacje.

Mierzalnos¢ celdéw jest zapewniona przez wskazanie kryteriow i metod weryfikacji
realizacji celéw szczegotowych oraz zadan.
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Uwzgledniajgc misje i cele strategiczne Urzedu oraz majac na uwadze zadowolenie
Klientow i Pracownikow Urzad zobowigzuje sie do realizacji Polityki Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania z uwzglednieniem dziatan projakosciowych, antykorupcyjnych,
prosrodowiskowych, a takze stuzgcych bezpieczenstwu informacji oraz majacych na
uwadze statg poprawe bezpieczenstwa pracy.

Realizacja Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie wptywa na
zrownowazony rozwoj regionalny Wojewddztwa Matopolskiego, satysfakcje
pracownikow Urzedu, daje dowod przywigzywania znaczenia do bezpieczenstwa
informacji, stanowi referencje dla Klientéw oraz zapewnia ochrone Srodowiska.

3.5. Wylaczenia

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci Urzedu wszystkie wymagania zawarte
w normach PN-EN ISO 9001:2009, Wymaganiach SPZK (WD01 - WD 27),
PN-EN ISO 14001:2005, PN-N18001:2004 oraz PN-ISO/IEC 27001:2007 majg
zastosowanie.

4. Zintegrowany System Zarzadzania

4.1. Wymagania ogolne

W Urzedzie zostat ustanowiony, udokumentowany i jest utrzymywany Zintegrowany
System Zarzadzania w oparciu o System Zarzadzania Jakoscig, System
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, System Zarzadzania Srodowiskowego,
System Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, a takze System Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informac;ji zgodnie z wymaganiami norm:
PN-EN ISO 9001:2009, Wymagania SPZK, PN-EN 14001:2005, PN-N 18001:2004,
PN-ISO/IEC 27001:2007. Informacja o wustanowionym systemie zostata
upowszechniona wsrdod wszystkich pracownikéw Urzedu. W tym celu zrealizowany
zostat cykl szkolen dla pracownikéow. Informacje na biezaco przedstawiane sg
w Intranecie oraz w trakcie dokumentowanych narad dyrektoréw, z ktérych to
ustalenia przesytane sg pocztg elektroniczng do wszystkich pracownikow.
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Wdrozony Zintegrowany System Zarzgdzania zostat ustanowiony w sposob, ktéry
winien zagwarantowac jego ciggtos¢ w czasie, pomimo mozliwych zmian w polityce
systemu jak i jej celow. System podlega systematycznym okresowym przeglagdom
i audytom wewnetrznym, ktore stuzg statemu jego doskonaleniu i ukierunkowany jest
na zwiekszenie zadowolenia klientow zarowno zewnetrznych, jak i wewnetrznych,
eliminacje lub ograniczenie zagrozen korupcyjnych rozumianych jako wszelkie
przejawy korupcji, monitorowanie oddziatywania na srodowisko naturalne, poprawe
bezpieczenstwa i higiene pracy oraz bezpieczenstwa przetwarzanych przez Urzad
informacji w kontekscie dostepnosci, integralnosci i poufnosci.

Zapewnienie ciggtego doskonalenia organizacji i funkcjonowania Urzedu oparte jest
na takich desygnatach jak:

a) stosowanie zasad organizacji uczacej (sie),

b) podejmowanie inicjatyw proekologicznych,

c) wdrazanie nowatorskich rozwigzan zarzgdczych w administracji publicznej,

d) doskonalenie potencjatu personalnego i organizacyjnego na podstawie
uczestnictwa w miedzynarodowych programach doskonalgcych,

e) wspotpraca miedzyregionalna (staze, szkolenia w regionach partnerskich),

f) dziatania przedstawicielstwa Matopolski w Brukseli.

Zarzad Wojewddztwa Matopolskiego uchwatg w sprawie wdrozenia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania poprzez rozbudowe istniejgcego Systemu Zarzadzania Jakoscig
usankcjonowat wdrazanie systemu.

Przestankami do zastosowania w Urzedzie takiej formy doskonalenia byty:

a) dostosowanie do standardow efektywnego funkcjonowania integrujacej sie
europejskiej administracji publicznej,

b) petnienie koordynacyjnej funkcji - pomocniczej dla Zarzadu Wojewddztwa -
w zakresie rozwoju regionalnego,

Cc) zapewnienie instrumentow elastycznego dostosowywania sie do
zmieniajgcych sie warunkéw otoczenia zewnetrznego,

d) rozwdj systemu zarzadzania,
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e) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych instytucjom i obywatelom
z zachowaniem bezstronnosci, uczciwosci i rzetelnosci,

f) wzrost zaufania klientow do Urzedu,

g) troska o $srodowisko naturalne,

h) zapewnienie bezpiecznych warunkdéw pracy,

I) poprawa bezpieczenstwa informacii.
Na podstawie cytowanej uchwaty powotany zostat Petnomocnik Zarzadu
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Matopolskiego w osobie Sekretarza Wojewodztwa .
W wyniku zaangazowania wszystkich pracownikdw dokonana zostata diagnoza
i opisanie procesow realizowanych w Urzedzie. Cztonkowie Zespotu ds. utrzymania
i rozwoju Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w ramach swoich zadan
konsolidowali procesy wykorzystujgc zasoby izarzadzane w celu umozliwienia
przeksztatcenia danych wejsciowych ~wdane wyjSsciowe. W  szerszym,
organizacyjnym aspekcie przez podejscie procesowe rozumie sie w Urzedzie system
proceséw w organizacji wraz z identyfikacjig i wspétdziataniem pomiedzy
pojedynczymi procesami oraz zarzadzanie tymi procesami. Dzieki podejsciu
procesowemu sprawowany jest staly nadzor nad powigzaniami pomiedzy
pojedynczymi procesami w systemie procesow jak réwniez ich wspotzaleznosciami.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Matopolskiego, stosujgc wymagania SPZK,
przeprowadzit i udokumentowat analize ryzyka w odniesieniu do istniejgcych
zagrozen dziataniami korupcyjnymi, dzieki czemu zostaty zidentyfikowane procesy,
w ktdrych wystepujg elementy, w odniesieniu do ktorych takie ryzyko jest istotne.
Analiza ryzyka zagrozen korupcyjnych jest statym elementem ZSZ, jest
przeprowadzana w zaplanowanych odstepach czasu raz w roku w odniesieniu do
kazdego zdefiniowanego w UMWM procesu, oraz w odniesieniu do pojedynczego
procesu zawsze w przypadku wystgpienia zdarzenia korupcyjnego lub istotnych
zmian, majgcych wptyw na organizacje, przebieg i nadzorowanie tego procesu.
Dla procesdow, w ktorych istnieje ryzyko wystgpienia zagrozen Kkorupcyjnych
wprowadzone zostalty dodatkowe zasady przestrzegania poufnosci m.in. Analiza
ryzyka zagrozen korupcyjnych w UMWM oraz Plan postepowania z ryzykiem,
sporzadzony w celu minimalizacji ryzyka wystgpienia zagrozen korupcyjnych, sg
dokumentami o ograniczonym dostepie.
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W celu wykazania skutecznosci SPZK i jego doskonalenia zbierane sg dane i

informacje wewnetrzne (za pomocag audytéw wewnetrznych) i zewnetrzne poprzez
monitorowanie strony internetowej CBA (www.cba.gov.pl).

W celu zapewnienia standaryzacji opisu wszystkich proceséw oraz majac na uwadze
wymogi norm PN-EN ISO 9001:2009, Wymagania SPZK, PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004 i PN-ISO/IEC 27001:2007 opracowano formularz karty procesu,
w ktdrej okreslone zostaty w odniesieniu do kazdego procesu:

1.
2.
3.

9.

Nazwa procesu.

Symbol procesu.

Koordynator procesu — pracownik odpowiedzialny za przebieg procesu oraz
jego rozwdj.

Cel realizacji procesu.

Klient procesu — uzytkownik zaréwno osobowy jak i instytucjonalny, na rzecz
ktorego realizowany jest dany proces i ktdrego potrzeby oraz oczekiwania sg
zaspakajane.

Podstawa prawna realizacji procesu i dokumenty regulujgce proces —
dokumenty stanowigce podstawe jego realizacji, poczgwszy od zewnetrznych
przepisow prawa takich jak ustawy, rozporzadzenia, itp. az do wewnetrznych
takich jak uchwaty, zarzadzenia, polecenia stuzbowe, regulaminy oraz
szczegotowe instrukcje ich realizaciji.

Dane wejsciowe - informacje, dokumenty, zapisy.

Opis procesu [etapy realizacji] — z wykazem obszarow realizacji (w przypadku
procesdw zitozonych) wraz ze wskazaniem o0sOb odpowiedzialnych za
poszczegolne obszary.

Dane wyjsciowe z procesu.

10. Dokumenty/zapisy tworzone lub wymagane w procesie:

11.Mierniki efektywnos$ci/skutecznosci procesu — $Swiadczace o skutecznosci

przebiegu i spetnienia oczekiwan klientow.

12.Informacja o zmianach w nowym wydaniu karty procesu w stosunku do

wydania poprzedniego.

W Kkarcie procesu przedstawione zostaty szczegotowe informacje dotyczace jego

realizacji. W opisie procesu oraz w szczegotowych procedurach i instrukcjach
(podanych w podstawie prawnej, jesli takowe sg niezbedne dla danego procesu)
podane zostaty sekwencje postepowan.
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Zapewniona zostata dostepnos¢ zasobdéw (ludzkich, materialnych, finansowych)
i informaciji, ktére sg potrzebne do wsparcia przebiegu i monitorowania procesow.
Wymagane w poszczegolnych procesach kompetencje pracownikéw zostaty
okreslone w opisach stanowisk pracy.

Wszystkie procesy sg monitorowane przez koordynatoréw. Mierniki oraz sposoby
gromadzenia danych do monitorowania opisane sg w karcie kazdego procesu.
Procesy analizowane sga w trakcie biezagcych dziatanh oraz w trakcie
przeprowadzanych audytéw. W ramach prac dokonywana jest szczegdtowa ocena
merytoryczna proceséw, uwzgledniajgca wyniki ich realizacji. Koordynatorzy
proceséw przygotowujg informacje w zakresie stopnia realizacji miernikdw procesow
okreslonych w kartach procesdw co pét roku (przeglady zarzadzania).

Analiza osigganych wynikow dokonywana jest w czasie przegladow funkcjonowania
Urzedu. Ocena dotychczasowych dziatan moze by¢ dokonana rowniez w ramach
przeprowadzanych narad dyrektorow. Ustalenia i wnioski z dokonanych przeglagdow
stanowig jedng z przestanek do doskonalenia proceséw.

Charakterystyka realizowanych w Urzedzie - procesow opisanych wedle
wystandaryzowanej karty procesu zawarta jest w ,Ksiedze proceséw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania” przyjetej Poleceniem Stuzbowym Dyrektora
Urzedu/Sekretarza Wojewodztwa.

Przyjmujac  kryterium  zakresu merytorycznego realizowanych  procesow
pogrupowano je na trzy kategorie:

a) procesy zarzadzania (oznaczone symbolem ,Z”),

b) procesy realizacyjne (oznaczone symbolem ,R”),

C) procesy wsparcia (oznaczone symbolem ,W?).

Wykaz realizowanych proceséw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Matopolskiego w podziale na kategorie zawiera ponizsza tabela rozrdzniajgc
koordynatoréw oraz uczestnikow procesow.
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Symbol
procesu

AK

Legenda:
*— koordynator procesu
X — uczestnik procesu
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«Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Zarzadzanie srodowiskowe

« Zarzadzanie bezpieczenstwem informad)i
«Zarzadzanie infrastrukiurg IT

*Zarzadzanie hezpieczenstwem i higiena pracy
PROCESY «Zarzadzanie finansami

ZAF{Zﬂ1 YN0 -Zarzadzaniefinansami

+Proces legislacyiny org andw Wajew ddzbvea M alopolskisgo ™
+Zarzadranie strategig rozwoju wojswibdebwa
+ Tarzadrania projakdami
+dzislanie zam dwisri publicznych, zewisranie umdw oraz dobonywanis zabupds

F +Gospodarcwania maj atkiem Wi emcddziwa WMalopolskisgo

+“vspdlpraca x Flientami i stronami zewmetrznymi orez pozyskivania opinii

PROCE SY +Farzadrania informacia
= Darzadranie wig oletrim planenm i estucy num wOdaiewdczteie Makopalskin
REA LlZAC_' | =Sy dawani e deckT)i admin stracyinych, Zaswiadczenbad? uzgodnlsn, prowadzene ewidenci | sporzadzanie raport e
»Realizac] i wap i prac ik ZaaranicIng

+Przygotowanie | edycja zarzadzen, polecen sluzbowych | upowaznien
+ Kontrolowanie dzialalnosciwojewadzkich samorzad owyeh jednostek organizacyjnych oraz pozostalych
jednostelk w zakresie dysponowania Srodkami publicznymi, Kentrola wykonanych zadan obronnych
«Obieg korespondenci, archiwizacja
PROCESY *Zapewnienie zasobowmaterialnych
WSPARCIA
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Istotnym uzupetnieniem katalogu procesow realizowanych w Urzedzie sg projekty.

Z uwagi na kreatywne, innowacyjne dziatania Urzedu przedstawiajgce sie

w podejmowaniu niepowtarzalnych przedsiewzie¢ regionalnych niemozliwych do

jednorazowego zdefiniowania w postaci karty procesu, kierownictwo Urzedu podjeto

decyzje o formalnym wdrozeniu systemu zarzadzania projektami. Poleceniem

stuzbowym Dyrektora Urzedu/Sekretarza Wojewoddztwa zaimplementowany zostat w

systemie zarzadzania Urzedem model zarzadzania projektami. Struktura ramowa

metody zarzadzania projektami jest zblizona do wymienionych sktadnikow i zawiera

nastepujace elementy:

1. Zbiorcze zestawienie projektéw realizowanych w danym departamencie,

z uwzglednieniem:

a) obszaru poprawy,
b) wskazania kierownika projektu,

c) terminu rozpoczecia i zakonczenia projektu,

d) postepu prac.

2. Opis karty projektu, zawierajgcej:

a) cele projektu,
b) zakres projektu,

c) wskazniki realizacji celéw, uczestnicy projektu i ich zadania,

d) projekty zwigzane,
e) elementy ryzyka i zagrozenia,
f) departamenty wspotpracujace,
g) planowane zasoby.

3. Plan dziatan projektu (w formie harmonogramu prac).

W ramach procedury zarzadzania projektami mogg by¢ realizowane w Urzedzie

dziatania doskonalgce — korygujace i zapobiegawcze.
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4.2. Wymagania dotyczace dokumentaciji

4.2.1. Postanowienia ogdlne

Dokumentacje Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie stanowia;

a)

b)

c)
d)

f)
)

h)

)
K)

ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, gdzie udokumentowany
zostat zakres ZSZ,

deklaracja Marszatka Wojewodztwa  Matopolskiego, opisana
w rozdziale 2 niniejszej Ksieqi,

misja i cele strategiczne Urzedu,

polityka  Zintegrowanego Systemu  Zarzadzania, obejmujaca
wymagania pieciu systemow: System Zarzadzania Jakoscig, Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, System Zarzadzania
Srodowiskowego, System Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng
Pracy oraz System Zarzadzania Bezpieczehstwem Informacji,

karty procesow, przyjete Ksiegq Procesow,

karty zadan, formularze,

procedury, regulaminy i instrukcje postepowania w formie polecenia
stuzbowego Dyrektora Urzedu/Sekretarza Wojewddztwa lub Marszatka
Wojewddztwa, zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa,
udokumentowane procedury wymagane wg uregulowan normy PN-EN
ISO 9001:2009 i Wymagan SPZK oraz norm PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004 i PN-ISO/IEC 27001:2007 stanowig element
niniejszej Ksiegi lub sg przyjete w obowigzujgcym w Urzedzie trybie
i formie  (polecenie  stuzbowe Dyrektora  Urzedu/Sekretarza
Wojewodztwa lub Marszatka Wojewodztwa, zarzadzenia Marszatka
Wojewodztwa),

karty projektow realizowanych i koordynowanych przez poszczegdlne
departamenty, dokumentowane w formie elektronicznej,

dokumenty potrzebne do realizacji procesoéw,

analizy ryzyk: zawodowego, bezpieczenstwa informacji oraz zagrozen
srodowiskowych i korupcyjnych w formie dokumentu o ograniczonym
dostepie zatwierdzonego przez Petnomocnika Zarzadu ds. ZSZ,

opis metodyki analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji oraz zagrozen
korupcyjnych w formie dokumentu o ograniczonym dostepie
zatwierdzonego przez Petnomocnika Zarzadu ds. ZSZ ,
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m) raport z procesu szacowania ryzyka bezpieczenstwa informacji oraz
zagrozen korupcyjnych w formie dokumentu o ograniczonym dostepie
zatwierdzonego przez Petnomocnika Zarzadu ds. ZSZ,

n) plan postepowania z ryzykiem bezpieczenstwa informacji w formie
dokumentu o ograniczonym dostepie zatwierdzonego przez
Petnomocnika Zarzadu ds. ZSZ,

0) deklaracje stosowanych zabezpieczen bezpieczenstwa inforamcji
w formie  polecenia stuzbowego Dyrektora Urzedu/Sekretarza
Wojewddztwa,

p) wykaz podstawowych aktéw prawnych, charakterystycznych dla
specyfiki dziatania Urzedu, ktére z racji przedmiotu regulacji mogq
powodowac zagrozenia wystapienia dziatan korupcyjnych,

g) normy: PN-EN ISO 9001:2009, Wymagania SPZK, PN-EN ISO
14001:2005, PN-N 18001:2004 oraz PN-ISO/IEC 27001:2007,

) inne dokumenty okreslane w wykazach nadzorowanej dokumentacji
i zapiséw.

Dokumenty w Urzedzie sg stosowane zaréwno w formie papierowej jak i nosnikéw
elektronicznych.

Charakter i zakres dokumentacji w Urzedzie dostosowany jest do:
a) zadan realizowanych przez Urzad,
b) ztozonosci realizowanych procesow i powigzan miedzy nimi,
c) kompetencji pracownikéw.

4.2.2. Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania jest podstawowym dokumentem
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie opisujgcym
System Zarzadzania Jakos$cia, System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,
System Zarzadzania Srodowiskowego, System Zarzadzania Bezpieczenstwem
i Higieng Pracy oraz System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji
odpowiadajgcym wymaganiom normy PN-EN ISO 9001:2009, Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005, PN-N 18001:2004, PN-ISO/IEC 27001:2007.
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c) polityki jakosci, antykorupcyjnej, Srodowiskowej, bhp i bezpieczenstwa

informacji

d) celdw jakosciowych, antykorupcyjnych, srodowiskowych, bhp, bezpieczenstwa

informaciji,

e) szacowania i zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji w kontekscie

poufnosci, dostepnosci i integralnosci,

f) analizy ryzyka zawodowego, zagrozeh srodowiskowych i korupcyjnych, oraz

wdrazania srodkow/rozwigzan mitygujacych to ryzyko,

g) weryfikacji skutecznosci podejmowanych dziatan, w tym wdrazanych

zabezpieczen,
h) odpowiedzialnosci kierownictwa,
i) zarzadzania zasobami,
j) realizacji wyrobow,
k) audytow wewnetrznych oraz dziatarh doskonalgcych,
[) przegladow i doskonalenia systeméw zarzgdzania.

Zagadnienia te =zostaly szczegdtowo opisane w poszczegolnych rozdziatach,

w ktérych zawarto obowigzujgce postanowienia.

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zawiera:

a) Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, opartg na wymaganiach
pieciu systemow: Systemu Zarzadzania Jakoscig, Wymagan SPZK, Systemu

Zarzadzania Srodowiskowego, Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem

i Higieng Pracy oraz Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
b) wykaz procesow zintegrowanego systemu zarzadzania,

c) stosowane procedury, do realizacji poszczegdlnych proceséw, w tym

wymagane przez normy.

Dokumenty zwigzane z Ksiegg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wymienione

sg w kartach procesow.
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Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania stanowi kompendium wiedzy na temat
wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania obejmujgcego System
Zarzadzania Jakoscig, System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, System
Zarzadzania Srodowiskowego, System Zarzadzania Bezpieczehnstwem i Higieng
Pracy oraz System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz zasad jego
doskonalenia. Adresowana jest do wszystkich pracownikéw Urzedu, audytorow,
klientow indywidualnych i instytucjonalnych.

Dla pracownikéw jest szczegdlnym dokumentem wskazujagcym role i miejsce
w 0golnej strukturze procesow realizowanych w Urzedzie.

Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania opracowuje, oznacza, udostepnia,
ewidencjonuje, aktualizuje oraz archiwizuje Petnomocnik Zarzadu
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, a w przypadku jego nieobecnosci
upowazniona osoba.

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jak i wszelkie zmiany wprowadzane
sg W zycie mocg stosownego zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego.

4.2.3. Nadzor nad dokumentami

W Urzedzie dokumenty objete Zintegrowanym Systemem Zarzadzania sg
nadzorowane poprzez:

a) biezgcg analize dokonywang na danym stanowisku pracy,
b) przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;,
c) dokonywanie audytéw,

d) dokonywanie czynnosci przez kierownikow zespotdbw i dyrektoréw
departamentéw,

e) dziatania odpowiednich radcéw prawnych,

f) czynnosci wykonywane przez Petnomocnika Zarzadu ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania lub upowazniong osobe,

g) dziatania zespotéw dziatajgcych w strukturze Urzedu odpowiedzialnych za
nadzér nad poszczegdlnymi rodzajami dokumentow,
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h) dziatania zespotu (roboczego) dokumentujgcego Zintegrowany System

Zarzadzania.

Urzad jako instytucja administracji publicznej realizuje swoje zadania w oparciu

0 obowigzujgce przepisy prawne oraz unormowania wewnetrzne. W zwigzku z tym

kierownictwo zapewnia merytorycznym pracownikom biezacy dostep do aktualnych

wersji tych dokumentow.

Dlatego Urzad objat nadzorem:
1. Akty normatywne zewnetrzne:
a) ustawy,
b) rozporzadzenia,
c) normy ISO,
d) pozostate akty prawne.

2. Akty normatywne wewnetrzne:

a) Uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Matopolskiego,

b) Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego,

c) Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego,

d) Polecenia Stuzbowe Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego,

e) Polecenia Stuzbowe Dyrektora Urzedu/Sekretarza Wojewddztwa,

f) Petnomocnictwa i upowaznienia.

3. Akty koordynacyjne:
a) polecenia wykonania uchwaty.

4. Dokumenty wewnetrzne:

a) dokumentacja ZSZ wymieniona w pkt. 4.2.1 Ksieqi,

b) Biuletyn Informacji Publicznej,

c) strone www.malopolskie.pl

d) systemy i programy komputerowe,
e) postanowienia, decyzje,

f) wnioski,

g) polecenia stuzbowe,

h) umowy.

Dokument w Urzedzie moze mie¢ dowolng forme i rodzaj nosnika.



http://www.malopolskie.pl/
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Zasady nadzoru nad dokumentami odnoszg sie do:

a) zatwierdzania dokumentéw pod katem ich aktualno$ci zanim zostang
wydane,

b) dokonywania przegladow dokumentéw i ich aktualizacji, oraz
ponownego zatwierdzania,

c) identyfikowalno$ci i nadawania statusu dokumentom,

d) nadzorowania zmian wprowadzanych w dokumentach,

e) rozpowszechniania dokumentow wewnetrznych,

f) dostepnosci aktualnych dokumentow,

g) przechowywania, przekazywania, przesytania i niszczenia
dokumentow zgodnie z zasadami odpowiednimi do ich klasyfikacji,

h) identyfikowalno$ci i nadzorowanego rozpowszechniania dokumentow
Z zewnatrz,

i) wycofania  nieaktualnych  dokumentow oraz  zapobiegania
niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentow
i odpowiedniego ich oznaczania, jezeli sg zachowane z jakichkolwiek
powodow.

Akty i dokumenty wewnetrzne sg zatwierdzane przed ich wydaniem przez osoby
merytorycznie odpowiedzialne, a nastepnie rozprowadzane wedtug ustalonych
zasad. Zatwierdzanie odbywa sie przez osoby uprawnione w zaleznosci od rodzaju
i waznosci aktu lub dokumentu, na podstawie wewnetrznych regulaciji.

Dokumenty jak i zapisy w Urzedzie sg projektowane, przyjmowane oraz
nadzorowane (w kontek$cie oznaczania, identyfikacji oraz przechowywania) zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych

Wydruki dokumentéw stanowig egzemplarze nienadzorwane (nadzorowi podlegajg
zatwierdzone oryginaty dokumentow oraz dokumenty elektroniczne umieszczone
w sieci wewnetrznej Intranet).

Ponadto w Urzedzie obowigzujg szczegotowe procedury dotyczace przygotowywania
szczegolnych rodzajéw dokumentow.
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| tak:
a)

b)

f)

)

h)

zasady przygotowania projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu oraz ich
pozniejszej realizacji okresla uchwata Nr 222/09 Zarzadu Wojewddztwa
Matopolskiego z dnia 5 marca 2009 r.,

zasady przygotowania projektow zarzadzen, polecen i upowaznien reguluje
Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa w sprawie zasad opracowywania
I przekazywania do realizacji aktow kierownictwa wewnetrznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego, (dokumenty ZSZ mogg miec
forme zarzadzenia lub polecenia stuzbowego Marszatka Wojewddztwa oraz
polecenia stuzbowego Dyrektora Urzedu/Sekretarza Wojewodztwa),

zasady podpisywania pism i dokumentéw reguluje Zarzadzenie Marszatka
Wojewodztwa Matopolskiego w sprawie podpisywania pism i dokumentéw,
zasady podpisywania pism przez dyrektorow departamentéw sg ujete
w Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego w  sprawie
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektorow departamentéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Matopolskiego w Krakowie,

zasady sktadania o$wiadczen woli reguluje Uchwata Zarzadu Wojewddztwa
Matopolskiego w sprawie udzielenia upowaznienia przez Zarzad
Wojewoddztwa Matopolskiego pracownikom Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Matopolskiego do sktadania oswiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewodztwa Matopolskiego oraz do
skfadania oswiadczen woli i dokonywania innych czynnosci zastrzezonych
w ustawie — Prawo zamowien publicznych dla kierownika zamawiajgcego,
zasady obiegu korespondencji okresla Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa
Matopolskiego w sprawie organizacji obiegu przesytek w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie oraz zasad obstugi
mieszkancow Wojewodztwa Matopolskiego,

zasady przygotowywania umoéw wyznacza Zarzadzenie Marszatka
Wojewddztwa Matopolskiego w sprawie wprowadzenia Generalnego Rejestru
Umoéw i ,Zlecen” w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego,
zasady merytorycznej akceptacji dowodow ksiegowych definiuje Zarzadzenie
Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego w sprawie ustalenia listy osob
upowaznionych do merytorycznej akceptacji dowoddéw ksiegowych w zakresie
obszaru dziatania poszczegdlnych departamentow,
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1) zasady uzywania pieczeci wyznacza Zarzadzenie Marszatka Wojewoddztwa
Matopolskiego w sprawie okreslenia zasad uzywania pieczeci Urzedowych
przez departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego,

j) wzér pisma Urzedowego wprowadza polecenie stuzbowe Dyrektora
Urzedu/Sekretarza Wojewodztwa w sprawie zasad stosowania papieréw
firmowych i szablonoéw pism Urzedowych w biezacej dziatalnosci Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego.

Ustalone i opisane zasady postepowania z dokumentacjg zapewniajg wiasciwe
oznaczenie dokumentow poprzez nadanie numeru (akty i dokumenty wewnetrzne)
lub wykorzystanie nazw i oznaczen wiasnych (akty normatywne zewnetrzne, inne
dokumenty). Zastosowany sposéb dystrybucji aktow i dokumentéw umozliwia
korzystanie z aktualnych ich wersji przez pracownikow, ktérym dla zatatwienia
prowadzonej przez nich sprawy sg one niezbedne. Podejmuje sie dziatania majace
na celu zapobiezenie niezamierzonemu zastosowaniu dokumentu nieaktualnego .

Odnosnie aktow wewnetrznych sg one na biezaco:

a) przesytane pocztg elektroniczng do wszystkich sekretariatow, a stamtad na
wszystkie stanowiska pracy w departamencie tg samg droggq (stopien
nasycenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy wynosi 100 %),

b) umieszczane w Intranecie:

e moduty: aktualnodci oraz rejestr aktow, gdzie w zestawieniu
tabelarycznym podana historia zmian i status danego dokumentu,

Akty prawne zewnetrzne oraz ich aktualizacja sg dostepne w zainstalowanym
w systemie komputerowym LEX oraz zbiorze bibliotecznym, ktory znajduje sie
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym. Aktualizacja oprogramowania do
systemu LEX wynika z zawartej umowy licencyjnej. Natomiast aktualizacja
i uzupetnianie zbioru bibliotecznego aktéw normatywnych odbywa sie poprzez
corocznie zamawiang prenumerate. Ponadto informuje o planowanych zmianach
przepisdOw prawnych, orzecznictwach i innych wykfadniach przepisow. Na biezgco
dane te zamieszczone sg w systemie komunikacji wewnetrznej Urzedu — Intranecie-
(Sciezka dostepu Vademecum — Informacje prawne UMWM).

Polskie normy serii 1SO, na ktore certyfikowany jest Zintegrowany System
Zarzadzania w Urzedzie oraz Wymagania SPZK weryfikowane sg pod katem ich
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aktualnosci przez stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie.
Weryfikacja dokonywana jest przy wykorzystaniu informacji dostepnych na stronie
internetowej  Polskiego Komitetu  Normalizacyjnego  (http://www.pkn.pl/) -
w odniesieniu do polskich normy serii ISO, oraz na stronie Polskiego Centrum Badan
I Certyfikacji S.A. (http://www.pcbc.gov.pl/) — w odniesieniu do Wymagan SPZK.
Aktualne wydania norm ISO oraz Wymagan SPZK znajdujg sie w bibliotece Urzedu
i za jej posrednictwem udostepniane sg pracownikom Urzedu (w wersji papierowej).

W Urzedzie zostat sporzadzony oraz jest min 1 raz na rok przeglagdany pod katem
aktualnosci wykaz podstawowych aktéw prawnych (wewnetrznych i zewnetrznych),
charakterystycznych dla specyfiki dziatania Urzedu, ktére z racji przedmiotu regulaciji
moga powodowacé zagrozenia wystgpienia dziatan korupcyjnych. Za aktualnosé
wykazu odpowiadajg koordynatorzy procesow kazdy w swoim zakresie. Wykaz ten
stanowi zatacznik do Ksiegi ZSZ.

Zgromadzone Ilub utworzone w trakcie realizacji poszczegdlnych procesow
i czynnosci dokumenty i zapisy (akta sprawy oraz akta zbiorowe) podlegajg
szczegolnemu nadzorowi ze wzgledu na ich kategorie archiwalng lub zawarte
informacje niejawne. Realizowane jest to poprzez ich wiasciwe oznaczanie,
nadawanie klauzuli tajnosci, przechowywanie przez ustalony okres czasu oraz
okreslenie zasad dostepnosci.

Kategorie archiwalne okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego przyjety Rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych.

4.2.4. Nadzér nad zapisami

Zapisy dotyczgce jakosci, korupcji, zarzadzania srodowiskowego, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenhstwa informacji sg ustanowione i utrzymane w celu
dostarczenia dowoddéw zgodnosci z wymaganiami oraz dowodow skutecznosci
dziatania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

W ramach funkcjonujgcego w Urzedzie systemu zapisy stanowig zrédto informaciji do
nadzorowania proceséw oraz umozliwiajg analize ich wynikow. Ocena prowadzonych


http://www.pcbc.gov.pl/
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zapisbw pozwala na badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi
dokumentami. Po stwierdzeniu niezgodnosci zapisy utatwiajg analize przyczyn ich
powstania. Stanowig podstawe do podjecia wlasciwych dziatan korygujacych. Stuzg
do identyfikowania obszaréw potencjalnych niezgodnosci i podejmowania dziatan do
doskonalenia skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, proceséw oraz
realizowanych ustug.

Gromadzone zapisy sg czytelne oraz umozliwiajg ich odniesienie do wykonywanych
zadan. Zapisy sporzadzane sag zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organow
samorzadu wojewoddztwa, szczegotowymi procedurami opisanymi w poprzednim
punkcie, kartami proceséw, z zachowaniem ich wymaganej formy i sposobu
identyfikaciji.

Prowadzone zapisy dotyczace jakosci, korupcji, zarzadzania srodowiskowego,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa informacji sg odpowiednio
oznaczone, przechowywane i udostepniane oraz zabezpieczane przed dostepem
0s6b nieupowaznionych, przed zniszczeniem i przed wprowadzeniem do nich zmian.
Szczegétowe zasady dziatania w tym zakresie okresla cytowana powyzej instrukcja
kancelaryjna. Ponadto wykaz zapiséw, jako rodzaju dokumentéw, znajduje sie
w opisie kart procesow.

Zapisy i okres ich przechowywania wynikajg z podstawowych dokumentéw
obowigzujacych w tym zakresie. Sq to:

a) instrukcja kancelaryjna,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt,

c) regulamin w sprawie organizacji archiwum,

d) akty normatywne wewnetrzne opisane w pkt. 4.2.3 ppkt. 2.

5. Odpowiedzialnosé kierownictwa

5.1. Zaangazowanie kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo Urzedu zaangazowato sie w tworzenie i wdrozenie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, obejmujgcego System Zarzgdzania Jako$cia,
System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK), System Zarzadzania
Srodowiskowego, System Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, System Bezpieczenstwa
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Informacji oraz jego ciggte doskonalenie. W ramach cyklu szkolen, obejmujgcego
zapoznanie sie z zasadami wdrozenia systemu zarzadzania, odpowiednie warsztaty
zostaty zorganizowane dla najwyzszego kierownictwa Urzedu.

Najwyzsze kierownictwo zaangazowane jest w tworzenie, wdrazanie i ciagte
doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania poprzez:

a) ustanowienie Pelnomocnika Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania spos$rod przedstawicieli najwyzszego kierownictwa,

b) komunikowanie w Urzedzie znaczenia spetniania wymagan klienta i innych
stron oraz wymogdéw ustawowych, w tym w zakresie ochrony srodowiska,
w trakcie narad dyrektoréw, indywidualnych spotkan z pracownikami oraz
poszczegolnymi departamentami, w ramach systemu szkolen wewnetrznych
oraz egzamindw stazowych i aplikacyjnych,

c) ustanowienie polityki Zintegrowanego Systemu Zarzagdzania, opartej na
wymaganiach pieciu systeméw: Systemu Zarzgdzania Jakos$cig, Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, Systemu Zarzgdzania
Srodowiskowego, Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
i Higieng Pracy oraz Systemu Zarzgadzania Bezpieczenstwa Informacji,

d) ustanowienie i realizacje celow dotyczacych jakosci, przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym, srodowiska, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa informacji,

e) przeprowadzenie przegladow Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz
ustalanie i wdrazanie planéw poprawy systemu,

f) zapewnienia dostepnosci zasobow dla realizacji ustalonych celéw i zadanh
dotyczacych jakosci, SPZK, s$rodowiska, BHP oraz bezpieczenhstwa
informaciji,

g) decydowanie o akceptowalnym poziomie ryzyka.

W ramach przyjetej decentralizacji uprawnien i odpowiedzialno$ci na szczeble
zarzadzania, gdzie znajduje sie najwiekszy zaséb informacji, kluczowg role
W procesie zarzadzania Urzedem oraz realizacji sektorowych dziatan petnig
odpowiednio Czlonkowie Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego, Sekretarz
Wojewoddztwa i Dyrektorzy Departamentéw.
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Kluczowe regulacje w tej materii okreslone sg przede wszystkim w takich aktach jak:
a) Regulamin Organizacyjny Urzedu,

b) Uchwala Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego w sprawie zasad pracy
i podziatu kompetenciji dla Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego

c) Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego w  sprawie
szczegotowego zakresu obowigzkow i uprawniehn Sekretarza Wojewodztwa
Matopolskiego,

d) Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego w  sprawie
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektorow departamentow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie,.

Zgodnie z tymi determinantami dyrektorzy departamentéw w ramach swoich
uprawnien zwigzanych z zasadg jednoosobowej odpowiedzialnosci za prace
podlegtego  departamentu  sg  kluczowymi  uczestnikami  projektowania
i upowszechniania wsréd pracownikow zasad Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, dyrektorzy
departamentéw, osoby dokumentujgce system, audytorzy wewnetrzni opierajgc sie
na kartach proceséw oraz dokumentach okreslajgcych realizacje poszczegdlnych
dziatah i dotychczasowej pragmatyce nadzorujg funkcjonowanie Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu przyjeto odpowiedzialnos¢ za ustalenie, wdrozenie
i doskonalenie skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

5.2. Skoncentrowanie uwagi na kliencie i zainteresowanych stronach

5.2.1. Postanowienia ogéine

Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia identyfikacje oraz spetnienie potrzeb
i oczekiwan klienta poprzez zbieranie i analize informacji zewnetrznych
i wewnetrznych.

Zbieranie i analizowanie informacji zewnetrznych od klienta realizowane jest gtownie
poprzez odbywanie spotkan z mieszkancami wojewodztwa, odpowiedzi na ankiety
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elektroniczne i adresowane do klientow Urzedu, badajace ich oczekiwania
i satysfakcje oraz analize wptywajacych do Urzedu skarg i wnioskéw.

Stronami zainteresowanymi dziatalnoscig Urzedu sg wszyscy partnerzy indywidualni
i instytucjonalni, zwigzani z efektami dziatalnosci publicznej Urzedu, obejmujacej
wymagania jakosciowe, srodowiskowe, BHP oraz bezpieczenstwa informacji.

Klienci i pozostate zainteresowane strony identyfikowane sg z uwzglednieniem
nastepujacych zatozen:

NAJISTOTNIEJSZE POLA DZIALANIA SAMORZADU WOJEWODZTWA

POLA WSPOLDZIALANIA Z PARTNERAMI ZEWNETRZNYMI

Podstawowe, okreslone ustawowo zadania samorzgdu wojewodztwa to:

Okreslanie Prowadzenie Wykonywanie
strategii rozwoju polityki rozwoju zadan
wojewodztwa regionalnego o charakterze

wojewodzkim

Wszystkie te zadania wymagajq utrzymywania statych relacji z partnerami
zewnetrznymi (reprezentantami mieszkancow wojewodztwa matopolskiego).
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administracja publiczna

stowarzyszenia, Srodowiska gospodarcze,

organizacje pozarzadowe, media przedsiebiorcy,
agencje rozwoju

Pa rtnerzy mieszkancy

srodowiska naukowe,

wyzsze uczelnie matopolscy parlamentarzyéci

i polscy postowie do Parlamentu
Europejskiego

pozostali klienci

W gamie wyzej zdefiniowanych kategorii klientow i stron zainteresowanych mozemy
wyroznic takie szczegdtowe podmioty jak:

a) organy administracji, ustalajgce przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci
samorzadu wojewodztwa,

b) spotecznosc¢ regionalna,

c) dostawcy wyrobdw i ustug,

d) instytucje kontrolne,

e) klienci instytucjonalni i indywidualni, bedacy odbiorcami ustug publicznych.

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oparta na wymaganiach pieciu
systemow: Systemu Zarzadzania Jakoscig, Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym (SPZK), Systemu Zarzadzania Srodowiskowego, Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy oraz Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa
Informacji  ukierunkowana jest na spetnienie wymagan Klientow oraz
zainteresowanych stron.

W celu zwiekszenia zadowolenia, przeprowadzana jest identyfikacja potrzeb
i oczekiwan Klientéw i zainteresowanych stron, ktére nastepnie przektadane sg na
cele i zadania dla wtasciwych pracownikow.
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Pracownicy Urzedu realizujg swe zadania z zachowaniem zasady jawnosc¢. Zasady
powyzszej nie stosuje sie jedynie w przypadkach przewidzianych ustawami, a przede
wszystkim Ustawg o ochronie informacji niejawnych i innych informacji prawem
chronionych oraz Ustawg o ochronie danych osobowych, ktérych przestrzeganie
kazdy pracownik wpisane ma w zakres odpowiedzialno$ci.

W Urzedzie stosuje sie réwniez w praktyce przepisy Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji (EKDA), stanowigcego zbior dobrych praktyk administracyjnych, ktorymi
powinien kierowa¢ sie organ administracji publicznej. Do ww. praktyk nalezy m.in.
ochrona danych osobowych , a szczegdlng ochrong i poufnoscig zaleca sie objgc
dane osobowe Klientéw.

5.2.2. Aspekty srodowiskowe

Wdrozona zostata, w formie polecenia stuzbowego Dyrektora Urzedu/Sekretarza
Wojewoddztwa, procedura corocznego identyfikowania aspektow srodowiskowych
w odniesieniu do procesow i dziatan realizowanych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Matopolskiego z uwzglednieniem oceny ich wptywu na srodowisko.

W procedurze okreslone zostaty:

a) zasady identyfikacji aspektéw sSrodowiskowych zwigzanych z procesami
i dziataniami realizowanymi przez Urzad,

b) kryteria oceny aspektéw srodowiskowych,

c) zasady ustalania aspektow majgcych znaczacy wptyw na srodowisko,

d) zasady aktualizacji wykazu aspektow Srodowiskowych,

e) zasady odpowiedzialnosci w zakresie identyfikacji i postepowania
z aspektami srodowiskowymi.

Obowigzujgca procedura dotyczy tych aspektéw srodowiskowych, ktére zwigzane sg
z dziataniami Urzedu majgcymi (lub mogacymi miec€) negatywny lub pozytywny
wptyw na srodowisko. Obejmuje te aspekty, ktére mozna nadzorowaé i na ktore
Urzad ma wptyw. Aspekty majace znaczacy wptyw na srodowisko uwzgledniane sg
podczas ustalania celow i zadan srodowiskowych.

Przy ich ustalaniu uwzglednia sie rowniez prawne instrumenty lezagce w kompetencji
samorzadu wojewddztwa, za pomoca ktérych Urzad wptywa na poprawe srodowiska
naturalnego w regionie.
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5.2.3. Wymagania prawne i inne

W Urzedzie zostata wdrozona procedura w sprawie identyfikowania przepiséw prawa
i innych dotyczacych nadzoru nad aspektami Srodowiskowymi oraz
bezpieczenstwem i higieng pracy. Przyjeta zostata poleceniem stuzbowym Dyrektora
Urzedu/Sekretarza Wojewodztwa.

W tej procedurze zdefiniowano zasady identyfikacji wymagan prawnych dotyczacych
zarzadzania Srodowiskowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w kontekscie
dziatah realizowanych przez Urzad. Ustalone zostaly zasady odpowiedzialnosci
w zakresie aktualizacji wymagan prawnych dotyczgacych aspektéw srodowiskowych
zwigzanymi z dziataniami Urzedu.

Zespo6t Radcow Prawnych jest odpowiedzialny za nadzér nad aktualizacjg wymagan
prawnych dotyczgcych oddziatywania na srodowisko. Natomiast inspektor ds. BHP
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym jest odpowiedzialny za aktualizacje
wymagan prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy. Wykaz
obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczgcych oddziatywania na srodowisko oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy jest udostepniany pracownikom Urzedu za pomocag
przegladarki Intranet (Sciezka dostepu:
www.e-intranet/VADEMECUM/INFORMACJEPRAWNE UMWM/,
www.e-intranet/VADEMECUM/SPRAWYPRACOWNICZE/BHP)

5.2.4. Instrumenty prawno-decyzyjne oddziatywania Urzedu na poprawe
srodowiska naturalnego

Reforma ustrojowa panstwa - w tym zwilaszcza utworzenie od 1999 r. dwoch
dodatkowych szczebli samorzadu oraz podziat kraju na duze wojewddztwa -
doprowadzita do istotnych zmian w strukturach administracji odpowiedzialnej za
ochrone srodowiska. W wyniku reformy nastgpit nowy podziat kompetencji. Ustawa
o ochronie i ksztattowaniu sSrodowiska nakazywata Radzie Ministrow okreslenie
polityki ekologicznej panstwa zgodnie z zasadami zrownowazonego rozwoju, zas
ministrowi wiasciwemu do spraw ochrony srodowiska, sejmikom wojewddztw oraz
radom powiatdbw i gmin opracowywanie programow zrownowazonego rozwoju
i ochrony srodowiska wynikajgcych z polityki ekologicznej panstwa. Na wszystkich
tych szczeblach istniejg kompetencje w dziedzinie ochrony $rodowiska, wspierane
dodatkowo istnieniem na kazdym z tych szczebli funduszy ochrony srodowiska.


http://www.e-intranet/VADEMECUM/INFORMACJEPRAWNE%20UMWM/
http://www.e-intranet/VADEMECUM/SPRAWYPRACOWNICZE/BHP
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Syntetyczne zestawienie prawno-decyzyjnego oddziatywania Urzedu na poprawe

Srodowiska naturalnego zawiera ponizsza tabelka:

Lp. Dziatanie Podstawa prawna Eiekt 9ddz|ai¥wan|a na
srodowisko
Realizacja zadan
zwigzanych z ochrong przed
powodzig oraz suszg -
_nadzor naq mc_alloraCJam_l Podniesienie bezpieczenstwa
i urzadzeniami wodnymi . . . T
. . ; art. 81 ustawy z dnia 18 lipca | powodziowego wojewodztwa
zabezpieczajacymi przed d tonolski
1 powodzia | susza 2001 r. Prawo wodne - matopolskiego _ _
' ) ¢ . (Dz.U.05.239.2019 z pozn. Podniesienie zabezpieczenia
rozpatrywanie wnioskow o
o .| zm.) wojewddztwa na wypadek
dotyczacych realizacji zadan
. . suszy
zabezpieczajacych oraz
podnoszacych stan urzadzenh
przeciwpowodziowych
Przygotowywanie Programu | art. 17, ust. 1 oraz art. 18, | OKresienie priorytetow,
Ochrony Srodowiska ust. 1 ustawy z dnia ustalgnle f:elow oraz realizacja
, | Wojewodztwa 27 kwietnia 2001 1. Prawo | 2300 Kore pozwoiana
" | Matopolskiego, jego ochrony srodowiska (Dz. U. | P° epsz;zme stanu srod owiska
aktualizacji oraz raportu z 2008 roku Nr 25 poz. 150 z | (x oz 0 TTONe FoZnoroonose
z ich realizacji po2n. Zm.) biologicznej i krajobrazowej
T obszaru wojewddztwa
Transpozycja zatozen
Krajowego Planu Gospodarki
Odpadami do uwarunkowan
Wojewddztwa. Stworzenie
Przvaotowvwanie Art. 14, ust. 13 oraz ust. 14 podstaw dla organizacji
ygotowyw ustawy z dnia 27 kwietnia zintegrowanych, efektywnych
Wojewoddzkiego Planu . ;
) - 2001 r. o odpadach (tekst systemow gospodarowania
3. | Gospodarki Odpadami, jego | ; . L9
s jednolity Dz. U. z 2010 r., odpadami, ktore poprzez
aktualizacja oraz . : .
oof .__ .. | Nr 185, poz. 1243) odzysk i recykling odpadéw
sprawozdania z ich realizacji X
w znacznym stopniu pozwolg
na oszczednos¢ zasobow
naturalnych i zmniejszenie
ucigzliwosci powstajacych
odpadow dla srodowiska
Opiniowanie krajowego Art. 4 ustawy z dnia 1 lipca Poprzez oddziatywanie na
planu gospodarki odpadami 2011 r. 0 zmianie ustawy o zapisy krajowego planu
utrzymaniu czystosci i gospodarki odpadami istnieje
porzadku w gminach oraz mozliwos¢ kreowania na
niektorych innych ustaw szczeblu wojewddzkim dziatan
(Dz.U. z 2011 r., Nr 152, poz. | majacych na celu zapobieganie
4. 897) powstawaniu odpadow
i prawidtowe gospodarowanie
Opiniowanie powiatowych Art. 17 ust. 2 pkt. 2 ustawy z | odpadami juz wytworzonymi.
programéw ochrony dnia 27 kwietnia 2001 r.
Srodowiska Prawo ochrony srodowiska Realizacja celéw i priorytetéw
(Dz. U. z 2008 roku Nr 25 ekologicznych Polityki
poz. 150 z pézn. zm.) Ekologicznej Panstwa
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Lp.

Dziatanie

Podstawa prawna

Efekt oddzialywania na
srodowisko

Nadzér nad kursami
doksztatcajgcymi kierowcow
przewozacych towary
niebezpieczne. Poprzez
wiasciwy nadzér nad kursami
podnoszona jest jakos¢
kurséw, a co za tym idzie

art. 15.ust.1 ustawy z dnia 28
pazdziernika 2002 r.
0 przewozie drogowym

Zapobieganie wypadkom oraz
skutkom wypadkoéw pojazdow
przewozacych towary
niebezpieczne —

optat za korzystanie ze
Ssrodowiska

Dz.U.08.25.150 z p6zn. zm.)

5. wiedza kierowcow towaréw niebezpiecznych niedopuszczanie do
w zakresie m.in. jak nie (Dz.U.2002.199.1671, ze wydostania sie substanciji
dopusci¢ do wypadku, jak zm.) niebezpiecznych do
ograniczy¢ skutki wypadku srodowiska
i wydostania sie substancji
niebezpiecznych dla
Srodowiska.
Zmniejszenie ilosci zdarzen
w przedsiebiorstwach i na
0 . . N drogach poprzez podnoszenie
rganizowanie seminariow : Kresi
i pokazéw majacych na celu : medzy W zaKresie .
: art. 14, ust. 1, pkt 10 i 14 niebezpieczenstw i metod ich
podnoszenie . . : .
: . . ustawy z dnia 5 czerwca zapobiegania w zwigzku
bezpieczenstwa ludzi . X ; X
6. | .. . . 1998 r. 0 samorzadzie z posiadaniem towaréw
| srodowiska w zwiazku wojewOddztwa niebezpiecznych. Adresatami
Z przewozem, nadawaniem ) ezpl X y_ ’ L.
: . . (Dz.U.2001.142.1590) seminariow sg: przewoznicy,
i odbiorem towaréw
) i spedytorzy, doradcy ds.
niebezpiecznych besDi
ezpiecznego przewozu,
jednostki prewencyjno-
ratownicze, urzednicy.
Art. 281 ust. 1 ustawy z dnia | Jednym z kryteriéw oceny
: 27 kwietnia 2001 r. Prawo wnioskéw wptywajacych od
Postepowania . . . Co !
< ) ochrony srodowiska (t.] podmiotow jest prowadzenie
administracyjne w sprawach L : Lo ; .
. g Dz.U.08.25.150 z p6zn. zm.), | inwestycji stuzgcej ochronie
7. | stosowania ulg w ptatnosci . . . . g
; art. 48 i 67 a ustawy z dnia srodowiska, dzieki czemu
optat za korzystanie ze 29 si ia 1997r. Ord . dmi b kac ulai
srodowiska sierpnia r. Ordynacja | po mloty,la_ y uzyskac ulgi
podatkowa (Dz.U.2005.8.60 | w zalegtosciach, podejmuja
z pdzn. zm) dziatania proekologiczne.
Warunkiem koniecznym dla
Postepowania zastosowania odroczenia
&P ) Art. 317 ust. 1 ustawy z dnia | optaty podwyzszonej jest
administracyjne w sprawach S ; . L
. . 27 kwietnia 2001 r. Prawo prowadzenie przedsiewziecia,
odraczania podwyzszonych . : . - o .
8. ochrony srodowiska (t.] ktére zapobiegnie uiszczaniu

optat podwyzszonych i tym
samym spowoduje
zmniejszenie negatywnego
oddziatywania na srodowisko.
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Lp. Dziatanie Podstawa prawna SR 9ddZIaI¥wan|a na
srodowisko
Srodki uzyskane z opfat
dokonanych na podstawie
decyzji wymierzajgcych optaty
Postepowania w wysokosci 10 % kwot dla
administracyjne w sprawach | Art. 288 ust. 1, art. 402 ust. wojewodzkiego i narodowego
wymierzania opfat 2a ustawy z dnia 27 kwietnia | FOS sa przeznaczane na
9 niewtasciwie wyliczonych 2001 r. Prawo ochrony tworzenie i modyfikacje baz
" | przez podmioty, badz w Srodowiska (t.] danych zawierajgcych
przypadkach nieprzestania Dz.U.08.25.150 z p6zn. zm.) | informacje o podmiotach
sprawozdan korzystajacych ze srodowiska
oraz zatrudnianie os6b
zajmujacych sie kontrolg
i windykacjg optat za
korzystanie ze srodowiska.
. Prowadzenie zrownowazonego
Administrowanie w sprawach _Ustawa Prawo geologiczne gospodarowania zasobami
10. . i gornicze (DZ.U.05.228.1947 . :
geologicznych 2 pozn. zm.) geologicznymi w
T Wojewddztwie Matopolskim
Nadzor nad Ustawa Prawo towieckie Prowadzenie z_rc')wnowazoljego
11. - . . (Dz.U.05.127.1066 z p6zn. gospodarowania zasobami
administrowaniem towiectwa R S :
zm.) towieckimi w Wojewddztwie
Ustawa z dnia 27 kwietnia
2001 r. o odpadach (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r.,
Nr 185, poz. 1243),
Ustawa — Prawo Ochrony
Srodowiska z dnia 27
kwietnia 2001 roku (Dz. U. z
2008 roku Nr 25, poz. 150
z pozn. zm.),
Ustawa z dnia 29 lipca 2005
r. o zuzytym sprzecie
elektrycznym
Postepowania i elektronicznym (Dz. U. Nr Ograniczenie negatywnego
12. | administracyjne w zakresie 180, poz. 1495 z p6zn. zm.), | oddziatywania odpaddw na
gospodarki odpadami Ustawa z dnia 10 lipca 2008 | srodowisko
roku o odpadach
wydobywczych (Dz. U. Nr
138, poz. 865 z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 20 stycznia
2005 r. o recyklingu
pojazdéw wycofanych
z eksploatacji (Dz.U. Nr 25,
poz. 202 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 24 kwietnia
2009 r. o bateriach
i akumulatorach (Dz.U. Nr 79
poz. 666)
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Efekt oddzialywania na

srodowiska przed hatasem

Prawo ochrony srodowiska
(Dz.U.08.25.150 z pézn. zm.)

Lp. Dziatanie Podstawa prawna o z
srodowisko
Opracowywanie programow
art. 91 ust. 1, ust. 5 ustawy z | gchrony powietrza ma na celu
Monitorowanie realizacji dnia 27 kwietnia 2001 r. osiagniecie poziomow
13. | programu ochrony powietrza | Prawo ochrony srodowiska dopuszczalnych i pozioméw
(Dz.U.08.25.150 z pézn. zm.) | docelowych substancji w
powietrzu
Monitorowanie realizacji gré'n%al g7u it\}vétrl:g.z%gitfwy Realizowanie dziataf i
14. | programu ochrony . obowigzkéw skutkujgcych

obnizeniem poziomu hatasu do
wartosci dopuszczalnych

15.

Ustanawianie obszarow
ograniczonego uzytkowania

art. 135 ust. 2 ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska

(Dz.U.08.25.150 z pézn.zm.)

Obszary ograniczonego
uzytkowania ustanawia sie dla
planowanego przedsiewziecia
mogacego znaczaco
oddziatywac na srodowisko lub
dla zaktadéw lub innych
obiektéw, gdzie jest
eksploatowana instalacja, ktéra
jest kwalifikowana jako takie
przedsiewziecie w przypadku,
gdy nie mogq by¢ dotrzymane
standardy jakosci srodowiska
poza terenem zaktadu.

16.

Wydawanie pozwolen
zintegrowanych, pozwolen
na wprowadzanie gazow i
pytéw do powietrza,

zezwolen na udziat w
systemie handlu emisjami

decyzji o dopuszczalnym
poziomie hatasu

art. 181 ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska

(Dz.U.08.25.150 z p6zn.zm.)

art. 41 ustawy z dnia 28
kwietnia 2011 r. o systemie
handlu uprawnieniami do
emisji gazéw cieplarnianych
(Dz.U.11.122.695).

art. 115a ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska

(Dz.U.08.25.150 z p6zn.zm.)

Pozwolenie zintegrowane jest
to jeden z najwazniejszych
aktéw prawnych dotyczacej
kompleksowej ochrony
srodowiska we Wspdlnocie
Europejskiej. Celem dyrektywy
jest uzyskanie zintegrowanego
sposobu zapobiegania i
kontroli zanieczyszczen
Srodowiska naturalnego w
stosunku do okreslonych
rodzajow dziatalnosci. W akcie
tym okreslono srodki majace
na celu zapobieganie oraz, w
przypadku braku takiej
mozliwosci, zmniejszenie
emisji do powietrza,
Srodowiska wodnego i gleby,
tacznie ze srodkami
dotyczacymi odpadodw, w celu
osiggniecia wysokiego
poziomu ochrony srodowiska
naturalnego jako catosci.
Pozwolenia sektorowe regulujg
korzystanie ze Srodowiska
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Lp. Dziatanie Podstawa prawna SR 9ddZIaI¥wan|a na
srodowisko
Pozwolenie wodnoprawne to
dokument) zezwalajacy na
art. 140 ust. 2 w zwigzku z szczegolne korzystanie z
art. 122 ustawy z dnia 18 waéd i precyzyjnie
17 Wydawanie pozwolen lipca 2001 r. Prawo wodne okreslajacy zasady tego
" | wodnoprawnych (Dz.U.05.239.2019 z p6zn. korzystania. Ustala cel i
zm.) zakres oraz uprawnienia i
obowigzki wynikajace z
korzystania z okreslonych
zasobow wody.
art. 43 ustawy z dnia 18 lipca
2001 r. Prawo wodne Uchwalanie aglomeracji ma na
Wyznaczanie granic i (tj. Dz.U.05.239.2019 z p6zn. | celu usuwanie i oczyszczenie
obszaréw aglomeracji w zm.) $ciekow poprzez realizacje
18. | ramach Krajowego programu | rozp. MS z dnia 1 lipca systemoéw kanalizacji zbiorczej
oczyszczania sciekow 2010r. w sprawie sposobu i oczyszczalni $ciekdw na
komunalnych wyznaczania obszaru i granic | terenach o skoncentrowanej
aglomeracji zabudowie.
(Dz.U.10.137.922)
Realizacja zadan z zakresu Ustawa z dnia 16 kwietnia W sierpniu 2009 r. Samorzad
ochrony przyrody w zakresie | 2009 r. o ochronie przyrody Wojewddztwa Matopolskiego
19. | parkow krajobrazowych i (Dz. U. Z 2009 Nr 151 poz. przejat nowe kompetencje w
obszaréw chronionego 1220 z poézn. zm.) zakresie ochrony przyrody.
krajobrazu

-,PROGRAM OCHRONY SRODOWISKA WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO
NA LATA 2007-2014” przyjety Uchwatg Nr Xl/133/07 Sejmiku Wojewodztwa
Matopolskiego w dniu 24 wrzesnia 2007 r.

W celu realizacji polityki ekologicznej panstwa na poziomie regionalnym, Zarzad
Wojewddztwa Matopolskiego artykutem 17 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony $rodowiska zostat zobligowany do sporzadzenia Wojewddzkiego Programu
Ochrony Srodowiska. Program tworzy sie na 4 lata, z tym Ze przewidziane w nim
dziatania w perspektywie obejmujg kolejne 4 lata. Wojewddzki Program Ochrony
Srodowiska okresla cele i priorytety ekologiczne, rodzaj i harmonogram dziatan
proekologicznych oraz srodki niezbedne do osiggniecia celéw, w tym mechanizmy
prawno-ekonomiczne i $rodki finansowe. Projekt programu podlega zaopiniowaniu
przez Ministra Srodowiska, a nastepnie uchwaleniu przez Sejmik Wojewodztwa.
Z wykonania programu Zarzad Wojewodztwa sporzgdza co 2 lata raport, ktory
przedstawia Sejmikowi Wojewddztwa.

,Program Ochrony Srodowiska Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2007-2014”
stanowi trzeciag edycje dokumentu okreslajgcego zadania
wojewddztwa matopolskiego w dziedzinie ochrony $rodowiska naturalnego.

programowego
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Dokument ten w sposob szczegodlny prezentuje dziatania przewidziane do realizacji
w latach 2007-2010 oraz w ogolinym zarysie kierunki dziatann do 2014 r. Program jest
jednym z podstawowych dokumentdéw, na ktérych powinny sie opiera¢ powiatowe
oraz gminne programy ochrony srodowiska w celu tworzenia i realizowania, zgodnie
z kompetencjami, wspolnej polityki w zakresie ochrony Srodowiska.

Zgodnie z harmonogramem, uchwatg Nr XIII/218/11 Sejmiku Wojewddztwa
Matopolskiego z dnia 28 pazdziernika 2011 r. zostat przyjety ,Raport z wykonania
Programu Ochrony Srodowiska Wojewédztwa Matopolskiego na lata 2007 — 2014
za okres 2009 — 2010”.

»~PLAN GOSPODARKI ODPADAMI WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO 2010”

Sejmik Wojewoddztwa Matopolskiego uchwatg Nr XI/133/07 z dnia 24 wrze$nia 2007
roku przyjat ,Plan Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Matopolskiego 2010” jako
integralng cze$é ,Programu Ochrony Srodowiska Wojewddztwa Matopolskiego na
lata 2007-2014”. Stanowi on aktualizacje ,Wojewoddzkiego Planu Gospodarki
Odpadami” z 2003 r. i okresla cele oraz kierunki dziatan na lata 2007-2010
z perspektywag na lata 2011-2018.

Zgodnie z harmonogramem, uchwatg Nr XIllI/218/11 Sejmiku Wojewddztwa
Matopolskiego z dnia 28 pazdziernika 2011 r. zostato przyjete ,Sprawozdanie
z realizacji Planu Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Matopolskiego 2010 za okres
2009 - 2010”. ]

W 2010 r. przystgpiono do aktualizacji Programu Ochrony Srodowiska Wojewddztwa
Matopolskiego na lata 2007-2014 oraz Planu Gospodarki Odpadami Wojewodztwa

Matopolskiego 2010.

»PROGRAM OCHRONY POWIETRZA DLA WOJEWODZTWA
MALOPOLSKIEGO”

W dniu 21 grudnia 2009 r. Sejmik Wojewoddztwa Matopolskiego przyjat Uchwate
Nr XXXIX/612/09 w sprawie ,Programu ochrony powietrza dla wojewodztwa
matopolskiego” (z pdézn. zm.).

Program ochrony powietrza dla wojewddztwa matopolskiego jest dokumentem
przygotowanym w celu okreslenia dziatan zmierzajgcych do przywrdcenia
odpowiedniej jakosci powietrza na terenie Matopolski.
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Dokument sktada sie z czesci ogolnej, wspdlnej dla wszystkich stref poddanych
analizie oraz czesci szczegotowej, w ktérej ujete zostaty zagadnienia zwigzane
z jakoscig powietrza w poszczegolnych strefach, przyczyny takiego stanu oraz
niezbedne zadania, ktorych realizacja ma doprowadzi¢c do poprawy jakosci
powietrza.

Celem Programu ochrony powietrza (POP) jest wskazanie na podstawie
przedstawionych dowodow przyczyn powstawania przekroczen substanciji
w powietrzu w danej strefie oraz wskazanie odpowiednio dobranych do danej strefy
dziatan naprawczych eliminujgcych przyczyny zanieczyszczen, a tym samym
zmierzajacych do poprawy jakosci powietrza, do osiggniecia poziomow nie
powodujgcych przekroczen dopuszczalnych norm.

Program ochrony powietrza jest elementem polityki ekologicznej regionu, a dziatania
w nim wskazane musza by¢ zintegrowane z istniejgcymi planami, programami,
strategiami, innymi stowy wpisywacC sie w realizacje celow makroskalowych oraz
celéw regionalnych i lokalnych. Konieczne jest przy tym uwzglednienie uwarunkowan
gospodarczych, ekonomicznych i spotecznych.

Przygotowanie i zrealizowanie Programu ochrony powietrza wymagane jest dla stref,
w ktérych stwierdzono przekroczenia pozioméw dopuszczalnych lub docelowych,
powiekszonych w stosownych przypadkach o margines tolerancji, choéby jednej
substancji, sposrod okreslonych w rozporzadzeniu dnia 3 marca 2008 roku
w sprawie poziomu niektorych substancji w powietrzu (Dz. U. 47, poz. 281).

Termin realizacji Programu zostat okreslony na rok 2020, przy czym zadania
konieczne do realizacji zostaty podzielone na zadania krétkookresowe (do roku
2011) oraz zadania dtugookresowe i ciggte (do 2020 r.).

»PROGRAM OCHRONY SRODOWISKA PRZED HALASEM DLA
WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO NA LATA 2009-2013”

Sejmik Wojewodztwa Matopolskiego w dniu 3 lipca 2009 r. przyjat Uchwate
Nr XXXIV/494/09w sprawie ,Programu ochrony sSrodowiska przed hatasem dla
wojewodztwa matopolskiego na lata 2009-2013”.

W Programie przedstawiono aktualny stan klimatu akustycznego wokét drog
o natezeniu powyzej 6 min pojazdow rocznie, skale przekroczen wartosci
dopuszczalnych pozioméw dzwieku w Srodowisku, skale narazenia ludnosci
mieszkajgcej w ich otoczeniu na ponadnormatywny hatas, zestaw zadan



Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania | Wydanie: Wydanie széste

PN-EN ISO 9001:2009, Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004,
PN-ISO/IEC 27001:2007.
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Matopolskiego Strona/stron Strona 67 z 117
w Krakowie

inwestycyjnych i organizacyjnych oraz wskazano kierunki innych dziatan i zalecen,
ktorych realizacja pozwoli na osiggniecie wyznaczonego celu w najwiekszym stopniu.
Szacunkowe przedstawienie kosztow z tym zwigzanych przewiduje realizacje dziatan
na kwote ok. 497,2 min zi.

Oprocz dziatan o charakterze inwestycyjnym Program zawiera takze dziatania
o charakterze administracyjnym, organizacyjnym i edukacyjnym, za ktorych
realizacje odpowiadajg takze wiasciwe organy administracji publicznej, i w tym
zakresie niezbedna jest wzajemna, Scista wspofpraca wiasciwych organdéw na
kazdym etapie opracowywania i podejmowania dokumentéw, zarbwno w sprawach
indywidualnych (wiasciwych decyzji, uzgodnien) jak i o charakterze aktow prawa
miejscowego.

5.3. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania szczeg6towo opisana zostata
w czesci 3 niniejszej Ksiegi.

Marszatek Wojewddztwa, jako kierownik Urzedu, przyjat odpowiedzialnos¢ za
okreslenie i udokumentowanie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, opartg
na wymaganiach pieciu systeméw: Systemu Zarzadzania Jakoscig, Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK), Systemu Zarzgdzania
Srodowiskowego, Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy oraz
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji.

Polityka ta realizowana przez pryzmat misji i celow jakosciowych, antykorupcyjnych,
srodowiskowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczehstwa informacji Urzedu
cechuje sie nastepujgcymi wyznacznikami:

a) jest adekwatna do obszaru kompetencyjnego Urzedu i jego wyzwan,

b) jest odpowiednia do zadan realizowanych przez Urzad, w tym wptywajacych
na s$rodowisko, bezpieczenstwo i higiene pracy oraz bezpieczenstwo
informacji przy zapewnieniu minimalizacji wystepowania zdarzen
korupcyjnych,

C) zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan wynikajacych z przepisow
prawnych i innych regulacji dotyczgacych Urzedu,
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d)

f)

9)
h)

)

zawiera zobowigzanie do realizacji zatozen Strategii Antykorupcyjnej panstwa
przy wykorzystaniu efektywnych mechanizmow przeciwdziatania zjawiskom
korupciji,

zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan Klientow i innych stron,
zainteresowanych dziatalnoscig Urzedu,

zawiera zobowigzanie do ciggtego doskonalenia Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania i zapobiegania zanieczyszczeniom,

jest rozpowszechniona i zrozumiata przez pracownikow,

zostata umieszczona na stronie internetowej do publicznej wiadomosci,

jest podstawg do wyznaczania celow i zadan dotyczacych jakosci,
antykorpupciji, Srodowiska, bhp oraz bezpieczenstwa informacji,

jest poddawana przegladowi pod katem przydatnosci.

Szczegdlnego znaczenia w dziatalnosci nabiera przetozenie Polityki na takie aspekty

jak m.in.:

a) poznawanie, kreowanie i zaspokajanie potrzeb ioczekiwan klientdw na
wszystkich etapach wspotpracy,

b) rozwdj wspotpracy z partnerami zewnetrznymi,

c) uzyskanie catkowitej zgodnosci jako$ci dostarczanych ustug z oczekiwaniami
klientow,

d) realizowanie skutecznej i efektywnej polityki rozwoju Urzedu w ptaszczyznie
instytucjonalnej,

e) doskonalenie potencjatu ludzkiego,

f) poprawa oddziatywania na srodowisko naturalne,

g) poprawa bezpieczenstwa informaciji,

h) poprawa bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) minimalizowanie prawdopodobienstwa wystgpienia zjawisk korupcyjnych
w Urzedzie.

5.4. Planowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Cele zwigzane z zarzadzaniem jakoscia, SPZK, zarzgdzaniem s$rodowiskowym,

bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczenstwem informacji Urzedu sag

ustalane adekwatnie do odpowiednich poziomow zarzadzania i zakreséw dziatania
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poszczegdlnych departamentow. Ustalane cele sg powigzane z politykg
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu podejmujgc decyzje o wdrozeniu i utrzymaniu
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zapewnia, ze planowanie systemu odbywa
sie poprzez:

a) realizacje rzadowych dokumentéw kreujgcych rozwoj spoteczno —
gospodarczy,

b) opracowanie i monitorowanie strategii rozwoju wojewodztwa matopolskiego,

c) realizacje programow wojewodzkich,

d) realizacje celéw zgodnie z zasadami budzetu zadaniowego,

e) realizacje projektow.

Ustalanie i dokumentowanie celow oraz zadan dotyczacych jakosci, antykorupcii,
Srodowiska, bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa informacji Urzedu
zawarte jest w takich dokumentach jak m.in.:

Dokument Tresé
Polityka Zintegrowanego Systemu Cele ogolne dotyczace jakosci,
Zarzadzania przeciwdziatania korupcji, Srodowiska, bhp i

bezpieczenstwa informacji

Regulamin Organizacyjny Urzedu Zadania ogdlne poszczegodlnych
departamentow
Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Zadania poszczegolnych komorek

W sprawie szczegotowego zakresu dziatania | organizacyjnych

departamentow

Plany roczne departamentow, karty Cele i zadania dotyczace przedmiotowych
procesow, karty projektow proceséw i projektow

Programy wojewddzkie, zasady Cele szczegdtowe okreslajgce oczekiwany
postepowania (uchwaty, zarzadzenia, poziom jakosci ustug i oddziatywania na
upowaznienia, polecenia) srodowisko

Plany doskonalenia Zintegrowanego Cele szczegdtowe dotyczgce jakosci,
Systemu Zarzadzania przeciwdziatania korupcji, Srodowiska, bhp,

bezpieczenstwa informaciji




Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania | Wydanie: Wydanie széste

PN-EN ISO 9001:2009, Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004,
PN-ISO/IEC 27001:2007.

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Matopolskiego Strona/stron Strona 70 z 117
w Krakowie

Planowanie w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania przeprowadza sie w celu
spetnienia wymagan dotyczacych jakosci, SPZK, srodowiska, bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz bezpieczenstwa informacji w Urzedzie. Ustala sie je w sposéb
nadzorowany i zapewniajgcy integralnos¢ systemu zarzadzania.

5.5. Odpowiedzialnos¢, uprawnienia i komunikowanie sie

Zakresy kompetencyjne poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu okreslone
zostaty w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w zarzadzeniach Marszatka
Wojewodztwa w sprawie podziatu departamentu na wewnetrzne komorki
organizacyjne oraz szczegotowego zakresu.

Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ zostaty okreslone w szczeg6lnosci w:

a) Uchwale Zarzadu Wojewoddztwa Matopolskiego w sprawie udzielenia
upowaznienia przez Zarzad Wojewodztwa Matopolskiego pracownikom
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego do sktadania
osSwiadczen woli zwigzanych =z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Wojewoddztwa Matopolskiego oraz do skfadania oswiadczen woli i
dokonywania innych czynnos$ci zastrzezonych w ustawie — Prawo zamdwien
publicznych dla kierownika zamawiajacego,

b) Regulaminie Organizacyjnym, przyjetym uchwatg Zarzadu Wojewddztwa
Matopolskiego,

c) Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa  Matopolskiego w  sprawie
szczegotowego zakresu obowigzkéw i uprawnien Sekretarza Wojewoddztwa

Matopolskiego,
d) Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego w sprawie obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektorow departamentow  Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie.

Ponadto indywidualne zakresy uprawnien okreslane sg kazdorazowo w uchwatach
Sejmiku, Zarzgdu Wojewodztwa Matopolskiego, Zarzadzeniach Marszatka
Wojewddztwa Matopolskiego, Poleceniach Stuzbowych Dyrektora Urzedu/Sekretarza
Wojewddztwa, Poleceniach Skarbnika Wojewoddztwa Matopolskiego,
upowaznieniach, a takze w opisach stanowisk i zakresach czynnosci pracownikow.
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W zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania odpowiedzialnosci i uprawnienia
poszczegdlnych osob lub gremiow przedstawiajg sie nastepujgco:

5.5.1. Odpowiedzialnosci i uprawnienia Zarzagdu Wojewédztwa Matopolskiego

Powotanie reprezentanta najwyzszego kierownictwa w zakresie Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania.

5.5.1.1. Odpowiedzialnosci i uprawnienia Marszatka Wojewoddztwa
Matopolskiego:

a) kierowanie pracg Urzedu,

b) weryfikacja izatwierdzanie kierunkdw rozwoju Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

c) ustalanie polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, obejmujacej cele
jakosciowe, antykorupcyjne, srodowiskowe, bezpieczenhstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa informaciji,

d) zatwierdzanie wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym podstawowej
dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

e) ustalania szczegotowego zakresu dziatania poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych Urzedu.

5.5.1.2. Odpowiedzialnosci i uprawnienia  Pelnomocnika  Zarzadu
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania:

a) projektowanie i wdrozenie struktury Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
adekwatnej do potrzeb Urzedu,

b) udziat w okreslaniu polityki i celéw jakosciowych, antykorupcyjnych,
srodowiskowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczehstwa informacji
Urzedu,

c) rozpowszechnienie zatozen polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
wsrod wszystkich pracownikéw Urzedu,
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d)

f)
9)
h)
)

K)

propagowanie wynikdw zwigzanych z realizacjq polityki i celow jako$ciowych,
antykorupcyjnych, srodowiskowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa informacji Urzedu,

zapewnienie zgodnosci Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania opartego na
Systemie Zarzadzania Jakoscig, Systemie Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym (SPZK), Systemie Zarzadzania Srodowiskowego, Systemie
Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy oraz Systemie Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji z wymaganiami norm: PN-EN I1SO 9001:2001,
Wymaganiami SPZK, PN-EN ISO 14001:2005, PN-N 18001:2004 i PN-
ISO/IEC 27001:2007,

propagowanie wymagan klienta,

planowanie przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
powiadamianie o zblizajgcym sie przegladzie wraz z podaniem programu,
dokumentowanie przebiegu i rezultatéw przegladéw — opracowanie protokotu,
weryfikacja dokumentéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w oparciu
0 zasady dotyczace ich edycji,

opracowanie Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

opracowanie  procedur  dotyczacych jakosci, SPZK, zarzadzania
Srodowiskowego, zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
bezpieczenstwem informacji pod katem zgodnosci z zatozeniami norm:
PN-EN ISO 9001:2009, Wymagan SPZK, PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004, PN-ISO/IEC 27001:2007,

m) planowanie irealizacja procesu wewnetrznych audytow Zintegrowanego

n)

0)
P)

Q)

Systemu Zarzgdzania,

dokonywanie analiz zwigzanych z wynikami audytow,

opracowanie plandéw audytow,

powotanie audytora wiodgcego izespotu audytoréw do przeprowadzenia
audytu,

dokonywanie oceny pracy audytorow wewnetrznych Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

nadzorowanie realizaciji dziatan doskonalacych (korygujacych
i zapobiegawczych),

podejmowanie decyzji o reaudycie,

ciggte doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
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u) wydawanie polecen oraz podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, opartego na Systemie Zarzadzania
Jakoscig, Systemie Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK),
Systemie Zarzadzania Srodowiskowego, Systemie Zarzadzania
Bezpieczenstwem | Higieng  Pracy oraz  Systemie  Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji.

5.5.1.3. Odpowiedzialnosci i uprawnienia dyrektoréw departamentéw:

a)

b)

d)

f)

9)

ustanowienie i utrzymanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w tym
celow jakosciowych, antykorupcyjnych, srodowiskowych, bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz bezpieczenstwa informaciji, w podlegtych sobie obszarach,
podejmowanie dziatan poaudytowych,

weryfikacja i przeglad efektywnosci ustanowionego systemu,

zapewnienie stosowania procedur, w tym dotyczacych $rodowiska
naturalnego,

nadzorowanie prac wiasciwych Czionkéw Zespotu ds. utrzymania i rozwoju
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w trybie biezacym, w zakresie
merytorycznym i kompetencyjnym,

zapewnienie odpowiednich, niezbednych warunkéw i zasoboéw do realizacji
zadan wykonywanych przez Cztonkow Zespotu z danego departamentu,
zapewnienie zrozumienia zatozehn Polityki Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przez pracownikow w podlegtych im obszarach.

5.5.1.4. Odpowiedzialnosci i uprawnienia oséb dokumentujacych Zintegrowany
System Zarzadzania:

a)

b)

analiza dotychczas stosowanych metod i narzedzi zarzadzania oraz procedur
i procesOw pracy przebiegajacych w Urzedzie z uwzglednieniem zarzgdzania
jakoscia, SPZK, zarzadzania srodowiskowego, zarzadzania bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji zgodnie z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2009, Wymaganiami SPZK, PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004, PN-ISO/IEC 27001:2007,
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c)

d)

f)

wdrazanie w poszczegoélnych departamentach przyjetych zasad zarzgdzania
procesowego z uwzglednieniem elementow dotyczacych jakosci,
antykorupcyjnych, srodowiska, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa informaciji,

promowanie i upowszechnianie zasad zarzadzania procesowego
i projakosciowego oraz prosrodowiskowego podejscia do zarzadzania,

realizacja zadan zgodnie z przyjetym harmonogramem pracy oraz projektem
doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

koordynowanie dziatah poaudytowych w poszczegolnych departamentach.

5.5.1.5. Odpowiedzialnosci i uprawnienia audytoréw wiodacych:

a)

b)
c)

d)

5.5.2.

terminowe przygotowanie do audytu (ustalenie daty, sporzadzenie listy
sprawdzajgcej) i koordynacja przebiegu audytu,

przeprowadzenie spotkania otwierajgcego i zamykajacego,

dokumentowanie stwierdzonych niezgodnosci w trakcie audytu (karta
niezgodnosci) i przedktadanie ich audytowanemu do podpisu na spotkaniu
zamykajacym,

terminowe  sporzadzenie i przekazanie @ Petnomocnikowi  Zarzadu
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania raportu z audytu / reaudytu.

Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Polityka informacyjna odgrywa priorytetowg role w systemie zarzadzania Urzedem.
Zapewnienie wiasciwej komunikacji, przeptywu i bezpieczenstwa informacji jest
podstawg podejmowania decyzji w Urzedzie dotyczacych osiggniecia celdéw
jakosciowych, antykorupcyjnych, srodowiskowych, bezpieczenstwa pracy i informac;ji.
Na szczeblu Urzedu polityka informacyjna normowana jest na dwoch poziomach:

a) poziom formalny
Obejmuje normy proceduralne regulujgce obieg informacji, w szczegdlnosci
w nastepujacym zakresie:

- zasady opracowywania i przekazywania do realizacji zarzgdzen, polecen
stuzbowych i upowaznien,
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- podpisywanie pism i dokumentow,

- organizacja obiegu korespondencji i przesytek oraz zasady obstugi
mieszkancow i komorek organizacyjnych Urzedu,

- zasady oraz tryb postepowania w przypadku wystgpienia dziatan
korupcyjnych, w tym m.in. sposéb powiadamiania o tym fakcie
odpowiednich urzedéw administracji panstwowej oraz kompetentnych osob
wewnatrz organizaciji.

b) poziom operacyjny
Koordynacja pracy poszczegolnych departamentéw odbywa sie poprzez narady
koordynacyjne i dziatania operacyjne, za ktérych realizacje odpowiedzialny jest
Departament Organizacyjno-Prawny. Na szczeblu dyrektorskim narady odbywajg
sie w miare potrzeb, w pigtki z inicjatywy Sekretarza Wojewodztwa.

Nastepnie w ramach poszczegolnych departamentéw odbywajg sie wewnetrzne
narady koordynacyjne ukierunkowane na wykonawczy aspekt przekazanych
zadan. Dyrektorzy departamentéw zobligowani sg réwniez do bilateralnych
spotkan w celu optymalizacji toku realizacji podjetych dziatan. Ponadto kazdy
pracownik ma mozliwos¢ odbycia spotkania z Sekretarzem Wojewodztwa
(Petnomocnikiem Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania) w trakcie
poniedziatkowych dyzurow.

c) stosowane formy systemu komunikacji
W Urzedzie mozna wyodrebni¢ dwie formy komunikacji:
- komunikacje wewnetrzna, ukierunkowang na poziomy i pionowy przeptyw informaciji

w Urzedzie, zapewniajgcg skuteczng realizacje proceséw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz zgtaszanie zdarzen korupcyjnych i innych przejawow korupcji,
- _komunikacje zewnetrzng, zapewniajgca witasciwy przeptyw i bezpieczehstwo

informacji w relacjach z klientami i stronami zainteresowanymi. Stosowane formy
komunikacji zewnetrznej stuzg przekazywaniu informacji o realizowanych
politykach publicznych, ustugach, projektach, a takze umozliwiajg zgtaszanie
zdarzen korupcyjnych klientom Urzedu i innym zainteresowanym stronom.
W zakresie komunikowania sie z innymi zainteresowanymi stronami szczegolnej
uwadze podlegajg kwestie zwigzane z oddziatywaniem instytucjonalnym
i kompetencyjnym Urzedu na poprawe srodowiska naturalnego.
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1. Komunikacja wewnetrzna:
a) totalna informacja (kanaty, zrédta, odbiorca <-> nadawca):
Internet,
portal regionalny:
e aktualna informacja,
e informacja zewnetrzna,
systemy informatyczne (DocMan, Lex, Helpdesk itp.),
media (w tym: codziennie aktualizowany serwis prasowy),

b) techniki integracji wewnetrzne;:
— komunikacja bilateralna,
— narady wewnetrzne,
— narady departamentowe,
— narady dyrektoréw,
— narady kierownikow,
— narady koordynacyjne,
— zespoty zadaniowe,
— szkolenia,
— Intranet,
— poczta elektroniczna,
— zgtoszenia w Helpdesk,
— partycypacja pracownikOw w procesie zarzadzania.

2. System komunikacji zewnetrznej:
a) kampanie medialne,
b) Internet,
c) poczta elektroniczna,
d) korespondencja,
e) audycje,
f) artykuty,
g) konferencje,
h) debaty publiczne,
i) spotkania srodowiskowe,
j) udziat w forach,
k) state komunikaty,
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[) monitoring administracyjny.
5.6. Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
5.6.1. Postanowienia ogdélne

Kierownictwo Urzedu przeprowadza przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
w zaplanowanych odstepach czasu, w celu zapewnienia jego statej przydatnosci,
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci. W trakcie przegladu ocenie poddawana
jest aktualnos$¢ polityki systemu obejmujgcego cele jakosciowe, antykorupcyjne, cele
Srodowiskowe, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa informacji.

Przeglady uwzgledniajg ocene mozliwosci doskonalenia i obszary zmian w systemie.

Przeglady dokonywane sg co pét roku, w trakcie narady dyrektorow departamentow.
Przedmiotem weryfikacji sq przygotowane przez odpowiednie komérki organizacyjne
dane, skompletowane i zanalizowane przez Petnomocnika Zarzadu ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Ponadto w Urzedzie przeprowadzane sg mini przeglady zarzadzania, w trakcie
ktérych oceniana jest realizacja wybranych dziatan Urzedu, istotnych z punktu
widzenia biezgcego dziatania. Mini przeglady zarzgdzania przeprowadzane w trakcie
narad dyrektoréw departamentow. W trakcie tych przegladédw omawiane sg dziatania
obejmujace nastepujgce obszary:

1. Sprawy biezgce:

a) Zintegrowany System Zarzadzania,
b) sprawy organizacyjne,

C) sprawy pracownicze,

d) sprawy logistyczno-informatyczne.
Sejmik Wojewodztwa.

Zarzad Wojewddztwa.

Budzet.

Fundusze europejskie, strategia.

o gk wN

Wewnetrzne i zewnetrzne akty prawne.
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Whnioski z tych spotkah przez upowazniong osobe przekazywane sg pocztg

elektroniczng do wszystkich pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw jednostek

organizacyjnych uczestniczacych w spotkaniu.

5.6.2. Dane wejsciowe do przegladu

Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, w zakresie jakosci zarzgdzania,

SPZK, zarzadzania srodowiskowego, zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy

I bezpieczenstwem informacji dokonywany jest na podstawie nastepujacych danych

wejsciowych okreslanych przez Petnomocnika:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)
)

)
K)

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
zapisy z poprzedniego przegladu.

program audytow wewnetrznych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz
wyniki z przeprowadzonych audytow,

podsumowanie z realizacji dzialan  doskonalacych  (korygujacych
I zapobiegawczych),

podsumowanie z przebiegu realizacji proceséw,

analiza zbiorczych zestawien skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,
analiza interpelacji i wnioskéw Radnych Wojewodztwa,

analiza polecen wykonania uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,

analiza informacji pochodzacych od klientow, przekazanych m.in. w formie
ankiet,

analiza projektéw realizowanych przez departamenty,
analiza zalecen z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

analiza z audytow przeprowadzonych zgodnie z ustawa o finansach
publicznych,

m) budzet zadaniowy (stopien realizacji),

n)

analiza dziatan antykorupcyjnych i zapobiegawczych podejmowanych w skali
catego kraju, ktére mogg wptyngé¢ na doskonalenie systemu w Urzedzie
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0) przeglad regulacji prawnych podjetych pomiedzy przegladami, ktére mogq
mieC wpltyw na ksztatt systemu w Urzedzie,

p) analiza obszaréw, w ktorych istnieje mozliwosC wystgpienia zjawisk
korupcyjnych,

g) informacja w zakresie zgtoszen dotyczacych podejrzen wystgpienia praktyk
korupcyjnych,

r) raport na temat oddziatywania Urzedu na Srodowisko naturalne,

S) analiza realizacji programow Srodowiskowych,

t) ocena zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami dotyczacymi bhp i ppoz,

u) analiza wypadkdéw przy pracy oraz wypadkow zrownanych z wypadkiem przy

pracy zdarzen potencjalnie wypadkowych,

V) informacja z zaistniatych incydentéw naruszenia bezpieczenstwa informacji.

Niektére z powyzszych danych omawiane sg w cyklach krétszych niz co p6t roku
w ustalonych terminach.
| tak:
o Interpelacje Radnych, Wnioski Komisji Sejmiku, wykonanie uchwat Sejmiku
i Zarzadu - co kwartat (do 15 dnia miesigca nastepujacego po danym
kwartale),
o wnioski Zarzagdu Wojewddztwa Matopolskiego - co miesigc (do 15 dnia
nastepnego miesigca)
o realizacja budzetu zadaniowego — raz na miesigc.

Natomiast w trakcie co poétrocznych przegladow przedstawiana jest syntetyczna
informacja z realizacji tych danych.

Whnioski z przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opracowywane sg
w formie pisemnej | zamieszczane sg w |Intranecie pod Sciezkg
VADEMECUM\ISO\PRZEGLADY ZARZADZANIA. Oryginaty raportow z przegladéw
zarzadzania przechowywane sg przez pracownikéw Zespotu ds. Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania.
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5.6.3. Dane wyjsciowe z przegladu

Whioski i zalecenia wynikajace z przegladow zarzadzania stanowig dane do:

a) doskonalenia skutecznos$ci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (opartego
na zarzadzaniu jakoscig, SPZK, elementach zarzgdzania srodowiskowego,
elementach bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa informacji) oraz
procesow go tworzacych,

b) podejmowania dziatan doskonalgcych (korygujacych i zapobiegawczych),

c) planowania audytow,

d) wiasciwego zarzadzania zasobami,

e) ewentualnej zmiany Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz celow
i zadan jakosciowych, antykorupcyjnych, srodowiskowych, bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz bezpieczenstwa informac;ji.

6. Zarzadzanie zasobami
6.1. Zaopatrywanie w zasoby
W Urzedzie planuje sie i zapewnia niezbedne zasoby dla:

e utrzymania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
opartego na zarzadzaniu jakoscia, SPZK, zarzadzaniu srodowiskowym,
zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zarzadzaniu
bezpieczenstwem informacii,

e zwiekszenia satysfakcji klientéw i innych zainteresowanych stron poprzez
spetnienie ich wymagan.

Przez niezbedne zasoby rozumie sie wszystko, co jest potrzebne do realizaciji
proceséw, projektow i zadan podejmowanych przez Urzad.

Identyfikacja i zabezpieczenie zasobow niezbednych do funkcjonowania oraz
doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmuje w szczegolnosci:

a) zasoby ludzkie: kompetentni, wyksztatceni oraz doskonaleni pracownicy,




Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania | Wydanie: Wydanie széste

PN-EN ISO 9001:2009, Data wydania: 16 grudnia 2011 r.

Wymagania SPZK,

PN-EN ISO 14001:2005,

PN-N 18001:2004,

PN-ISO/IEC 27001:2007.
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Matopolskiego Strona/stron Strona 81 z 117

w Krakowie

b) zasoby materialne: wyposazenie, materiaty biurowe, urzadzenia, maszyny,

sprzet komputerowy, oprogramowanie, kolumna transportowa
(indywidualnie zdefiniowane sg w opisie stanowisk pracy, kart procesow),

c) zasoby finansowe do dokonania zakupéw zasobdw niezbednych do
realizacji proceséw i dziatan stanowigcych Zintegrowany System

Zarzadzania,

d) telekomunikacyjne: Internet, Intranet, Extranet, poczta elektroniczna, strona
www, portal regionalny ,Wrota Matopolski”,

e) specjalistyczne oprogramowanie: system zarzadzania sprawami - DocMan,
system finansowy - Eurobudzet, program kadrowo-ptacowy- Komax,

f) zasoby biblioteczne: ksigzki, opracowania, prasa,

g) sale konferencyjne z wyposazeniem multimedialnym.

Dziatania zwigzane z okreslaniem i zapewnieniem zasobow niezbednych do
zapewnienia wifasciwego funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
w tym realizacji zadan wynikajacych z przyjetych strategii, programoéw oraz innych
wykonywane sg poprzez obowigzujacy w Urzedzie budzet zadaniowy. Zgodnie
z przyjetymi zatozeniami tego budzetu dla kazdego definiowanego zadania okreslane
sgm.in.:

a) czasochtonnosé (jej wypadkowg jest stan etatow),

b) niezbedne Srodki finansowe (koszty zatrudnienia pracownikéw lub zlecanie

wykonania zadania na zewnatrz),
c) mierniki realizacji zadania,
d) osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania.

6.2. Zasoby ludzkie
6.2.1. Postanowienia ogélne

Najwazniejszym zasobem Urzedu sa PRACOWNICY. To ONI stanowia
o skutecznosci i jakosci realizowanych zadan. Wptyw na to majq takie czynniki
jak: wyksztatcenie, szkolenia, umiejetnoéci i doswiadczenie. W Urzedzie przywigzuje
sie duze znaczenie do wykonywania obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach
pracy przez pracownikow posiadajgcych odpowiednie kompetencje i uprawnienia.
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Polityka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi ukierunkowana jest na tworzenie
i utrzymywanie optymalnych warunkow pracy wszystkich pracownikéw dla realizaciji
celow wyznaczonych w polityce Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, fgczy ze
sobg priorytety Wojewddztwa, Urzedu i jego pracownikow.

6.2.2. Kompetencje, Swiadomos¢ i szkolenie

Na polityke personalng Urzedu sktadajg sie opracowane procedury i pragmatyka
dziatania w zakresie rekrutacji i selekcji kandydatow ukierunkowane sg na dobor
witasciwych pracownikdbw na okreslone stanowiska pracy zgodnie z ich
kompetencjami i mozliwosciami rozwoju zawodowego, a takze doskonalenia i oceny
pracownikow Urzedu.

W ramach strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie opracowano

i wprowadzono Zarzadzeniami Marszatka Wojewoddztwa Matopolskiego nastepujace
procedury:

a) System zatrudniania pracownikow w UMWM;

b) System stuzby przygotowawczej dla pracownikow UMW M;

c) Regulamin wynagradzania pracownikow UMWM;

d) Regulamin nagradzania wyrézniajgcych sie pracownikéw UMWM;
e) System rozwoju zasoboéw ludzkich UMWM,;

f) System ocen pracownikéw UMWM.

Zatrudnianie jest integralnym podsystemem strategicznego zarzgdzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie, ktérego istotnym sktadnikiem jest planowanie zatrudnienia.
Analiza pracy kazdego departamentu oraz stopieh obcigzenia poszczegdinych
stanowisk pracy w kontekscie realizacji nowych zadan sg podstawg do iloSciowego i
jakosciowego doboru personalnego.

Podwyzszanie jakosci pracy administracji samorzadowej jest jednym z gtownych
priorytetow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego. Jest ono
realizowane m. in. poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu, ktore stanowi integralng czesc¢ strategicznego zarzadzania zasobami
ludzkimi.
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Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie na podstawie dokumentu
okreslajacego zasady planowania i realizacji polityki szkoleniowej - Zarzadzenia
Marszatka Wojewoddztwa Matopolskiego w sprawie wprowadzenia ,Systemu rozwoju
zasobow ludzkich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego™.

Wdrozony System zapewnia pracownikom mozliwosci podwyzszania kwalifikacji
zawodowych w kontekscie zdolnosci radzenia sobie ze zmieniajgcymi sie
wymaganiami stanowiska pracy. Réwnoczesnie umozliwia realizacje indywidualnych
aspiracji zawodowych. Dokument ten w sposéb kompleksowy okresla:

» cele, zadania i korzysci pracowniczo-instytucjonalne,
zatozenia organizacyjne,
metodyke analizy potrzeb szkoleniowych pracownikow,

specyfikacje szkolen, ich dywersyfikacje,

YV V VY VYV

zasady kierowania i finansowania szkolen przez UMWM i na wniosek
pracownika, z uwzglednieniem réznych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

» monitoring i ewaluacje szkolen.

Przy opracowywaniu zatozeh do systemu szkolen i doksztatcania pracownikow
podjeto decyzje o globalizacji systemu szkolen w aspekcie zgtaszanych
indywidualnie przez poszczegodlne departamenty propozycji szkolen do planu
szkolen. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozmowy ewaluacyjnej ze swoim przetozonym, przed szkoleniem -
odnosnie okreslenia korzysci i pozadanych celdw operacyjnych i po szkoleniu —
odno$nie okreslenia wytyczonych celéw i planowania dziatann majacych na celu
wdrozenie tresci szkolenia w praktyce.

Zdobyte kwalifikacje i nabyte umiejetnosci podczas szkolen ukierunkowane sg na ich
implementacje przez pracownika na stanowisku pracy.

Dokument wykonawczy do ,Systemu rozwoju zasobow ludzkich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego” stanowi podejmowany rokrocznie
plan szkolen okreS$lajacy priorytety szkoleniowe i rozwojowe oraz specyfikacje
tematyki szkoleh oparty na wnikliwej analizie potrzeb szkoleniowych. Zakres potrzeb
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szkoleniowych  definiowany jest przez pryzmat priorytetbw  zespotow
w poszczegodlnych departamentach Urzedu. Wszystkie zrealizowane szkolenia
odnotowywane sg w ewidencji szkolen pracowniczych.

Podstawe kreowania strategii szkoleniowej stanowi fundamentalne traktowanie
Urzedu jako organizacji uczacej sie. Proces podnoszenia kwalifikacji zawodowych
rozpoczyna sie juz w momencie zatrudniania pracownikébw w Urzedzie.
Wieloptaszczyznowy opis stanowisk pracy zawiera wykaz wymaganej wiedzy,
umiejetnosci zawodowych dla kazdego stanowiska, ktére w trakcie Kkariery
zawodowej sg rozwijane i doskonalone.

Wdrozony ,System ocen pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Matopolskiego” pozwala na ocene potencjatlu pracownikdw Urzedu, wskazuje
kierunki rozwoju wiedzy i umiejetnosci, identyfikuje ,luki kompetencyjne”
pracownikbw w celu uzyskania lepszych efektow pracy, jak rowniez monitoruje
terminowaq realizacje zadan wynikajaca z plandw dziatan.

System stuzby przygotowawczej i szkolenia adaptacyjne

Dla nowo zatrudnionych pracownikow realizowany jest program szkoleh w ramach
stuzby przygotowawczej oraz szkolen adaptacyjnych w ramach szkolen
wewnetrznych.

W jego ramach pracownicy zapoznajg sie z tematykg obejmujaca:

» Organizacje i funkcjonowanie UMWM (m.in. Regulamin Organizacyjny, zakres
dziatania komorek organizacyjnych, Zintegrowany System Zarzadzania,
Instrukcja Kancelaryjna, System Informatyczny, Obieg korespondenciji);

» System administracji publicznej w Polsce (m.in. reforma i struktura
administracji publicznej, ustawa o samorzadzie wojewddztwa, Statut
Wojewoddztwa Matopolskiego);

» Status  pracownika  samorzgdowego  (Regulamin  Pracy, ustawa
o] pracownikach samorzadowych, odpowiedzialnos¢ pracownika
samorzgdowego, System rozwoju zasobdw ludzkich);

» Finanse w samorzadzie (m.in. ustawa prawo zamdéwien publicznych, finanse
publiczne, rachunkowos¢ budzetowa);

» Kodeks postepowania administracyjnego;
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Kodeks cywilny;
Ochrona danych osobowych;
Informacje publiczng;

YV V V VY

Rozwdj regionalny oraz dodatkowo:

— wdrozone podejscie procesowe w Urzedzie,

— znaczenia zgodnosci ich pracy =z oczekiwaniami jakosciowymi
i oddziatywania na srodowisko,

— kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy,

— zasady bezpieczenstwa informacji,

— zasady przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym,

— spetnianie wymagan klientéw i innych zainteresowanych stron Urzedu.

Bezposredni przetozony nowo zatrudnionego pracownika jest odpowiedzialny za
zapoznanie go zopisem stanowiska pracy. W Urzedzie w ramach adaptaciji
zawodowej pracownikdw realizowana jest zasada mentoringu. Nowozatrudnieni
pracownicy w okresie adaptacji zawodowej w Urzedzie majg swoich opiekunow.

W ,Systemie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Matopolskiego” zostalty okreslone zasady organizacji stuzby
przygotowawczej. W szczegolnosci opisano kwalifikacje pracownika do obycia stuzby
przygotowawczej, forme szkolen praktycznych na stanowisku pracy i teoretycznych
realizowanych metodg e-learningowg umieszczonych na platformie e-learningowe]
Urzedu oraz zasady odbywania egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawcza.

W ramach ,Systemu zatrudniania pracownikow w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Matopolskiego” okreslone zostaty formalne wymogi kwalifikacyjne
zwigzane z rekrutacjg i selekcjg. W potaczeniu z indywidualnymi opisami stanowisk
pracy okreslajg one wymagany profil wyksztatcenia niezbedny do pracy na danym
stanowisku.

Profesjonalne, kompetentne dziatanie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Matopolskiego wymaga wysoko wykwalifikowanych, stale podnoszacych swoj
potencjat zawodowy pracownikédw. Podnoszenie jakosci wykonywanych zadan jest
osiggane poprzez realizowanie odpowiednich szkolen specjalistycznych,
pozwalajgcych pracownikom na usprawnienie i profesjonalizacje realizowanych
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czynnosci. Dzieki odpowiedniej strategii szkoleniowej zostaje pogtebiona wiez
komunikacyjna miedzy pracownikami Urzedu a spotecznoscia Wojewddztwa
Matopolskiego.

Wymiernym efektem tej relacji: pracownik Urzedu — mieszkaniec Wojewodztwa
Matopolskiego (instytucje zewnetrzne pracujgce na rzecz rozwoju Wojewodztwa
Matopolskiego) winno by¢ wtasciwe reagowanie na potrzeby regionalnej wspdlnoty
samorzadowe] przez odpowiednio przygotowanego merytorycznie pracownika
Urzedu.

W zwigzku z postepujacym rozwojem ustug publicznych, dynamizacjg metod pracy,
wzrostem oczekiwah spotecznych, globalizacja wszystkich sfer aktywnoSci
spotecznej waznego znaczenia nabiera proces wilasciwego przygotowywania
pracownikbw do szybko zmieniajgcego sie otoczenia zewnetrznego. Pracownicy
administracji publicznej powinni by¢ profesjonalistami, tzn. w swojej pracy
wykazywaC¢ wysoki stopien fachowosci, wiedze | wysokie kompetencje.
Profesjonalizm musi by¢ wyuczony, wymaga to dostosowania systemu ksztatcenia
do wymogow globalizaciji i integraciji.

W ramach dziatan podnoszacych potencjat zawodowy pracownikéw Urzedu
stosowane sg réznorodne formy edukacyjne, takie jak: szkolenia, warsztaty, treningi,
konferencje, wizyty studyjne, studia podyplomowe, szkolenia wewnetrzne,
samodoskonalenie na stanowisku pracy. Wizyty studyjne realizowane w ramach
projektéw wspétpracy miedzyregionalnej jak i programéw europejskich cechujg sie
wysokim poziomem transferu zdobytej wiedzy na stanowisko pracy.

Nowatorskim rozwigzaniem edukacyjnym wdrazanym w Urzedzie jest szkolenie
pracownikow systemem e-learning na wiasnej platformie informatyczne;,
w wybranych obszarach tematycznych. Rozwigzanie to zaréwno pod wzgledem
technologicznym jak i zakresu merytorycznego (tresci) jest rozwijane i doskonalone.
Systemem e-learning realizowane sg szkolenia w ramach stuzby przygotowawcze;.

Wdrozony ,System stuzby przygotowawczej” zapewnia pracownikom UMWM
mozliwo$¢ realizacji stuzby przygotowawczej w najbardziej efektywny sposéb.
Oprocz realizacji zaplanowanych zadah na stanowisku pracy jednoczesnie
pracownik ma dostep do szerokiej bazy wiedzy w postaci platformy e-learningowej
UMWM. Pracownik sam decyduje o czasie i dtugosci realizacji szkolen i testow
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czgstkowych. Jest to doskonata i jedna z najnowoczesniejszych form podnoszenia
kwalifikacji przez pracownika.

Ponadto w portalu regionalnym ,Wrota Matopolski” moduty edukacyjne udostepnione
sg wszystkim uzytkownikom Internetu w ramach e-learning.

Oprocz kosztowych form szkoleniowych Urzad jest zaangazowany w projekty
edukacyjne finansowane ze srodkow europejskich i krajowych.

Zintensyfikowano rowniez dziatania w ramach upowszechniania szkolen
wewnetrznych  prowadzonych  przez  pracownikdw  Urzedu  zajmujgcych
specjalistyczne stanowiska.

Oprocz biezacych szkolen wewnetrznych organizowane sa szkolenia informatyczne
z zakresu réznych aplikacji biurowych w ramach MS Office oraz dodatkowo w takich
obszarach jak prezentacja nowych regulacji wewnetrznych i zmieniajgcych sie
przepiséw prawa — finanse publiczne, zamdwienia publiczne, zarzadzanie i inne.

Szkolenia informatyczne odbywajg sie w profesjonalnie wyposazonej sali
informatycznej.

Ponadto zmodernizowano i wyposazono w sprzet multimedialny sale konferencyjna,
gdzie odbywajg sie szkolenia wewnetrzne.

Zrédtem identyfikujgcym potrzeby szkolen wewnetrznych sa takze prowadzone testy
i egzaminy w ramach stuzby przygotowawczej oraz egzaminy stazowe i aplikacyjne
przeprowadzane dla pracownikbw UMWM zatrudnionych na czas okreslony.
Egzaminy te przeprowadzane sg w formie elektronicznego testu on-line.

Rokrocznie Zespot ds. Personalnych w Departamencie Organizacyjno-Prawnym oraz
Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania ustalajg roczny
plan szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych na kazdy rok, w oparciu o zdefiniowane
potrzeby.

Wszystkie podejmowane dziatania w zakresie zarzgadzania zasobami ludzkimi majg
zintegrowany i kompleksowy charakter.
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6.3. Infrastruktura

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie zlokalizowany jest
w szesciu budynkach, przy ul. Basztowej 22 (siedziba), ul. Ractawickiej 56,
ul. Wroctawskiej 53, ul. Wielickiej 72, ul. Lubelskiej 23 oraz ul. Radziwittowskiej 1.
W ramach Urzedu funkcjonujg trzy Agendy Zamiejscowe: w Tarnowie, Oswiecimiu
i Nowym Saczu. W agendach tych realizowane sag niektére zadania nastepujacych
Departamentéw: Departamentu Srodowiska Rolnictwa i Geologii oraz Kancelarii
Zarzadu. Ponadto na mocy porozumienia z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego
w ramach Departamentu Funduszy Europejskich prowadzony jest Gtéwny Punkt
Informacyjny FEM. Na terenie Matopolski dziata réwniez sie¢ Lokalnych Punktow
Informacyjnych, ktorych koordynacjg, promocjg, monitoringiem, kontrolg oraz oceng
dziatalnosci zajmuje sie Departament Funduszy Europejskich.

Urzad doktada szczegdlnych staran majacych na celu zapewnienie i utrzymanie jak
najlepszych warunkéw do realizacji zadan i obstugi stron. Wejscie do budynku przy
ul. Ractawickiej 56 zmodernizowano dostosowujgc je do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

Pracownicy majg do dyspozycji pomieszczenia biurowe o dobrym standardzie,
wyposazone we wiasciwy sprzet biurowy. Kazde stanowisko pracy wyposazone jest
w komputer osobisty z okreslonym dostepem do zasobdéw informatycznych
(oprogramowanie, w tym specjalistyczne, Internet, intranet, poczta elektroniczna).
Kazdy uzytkownik sieci korzysta z oprogramowania specjalistycznego, niezbednego
na danym stanowisku pracy oraz z aplikacji biurowych.

Urzadzenia biurowe stanowigce wyposazenie proceséw podlegajg nadzorowaniu
poprzez planowanie i wykonywanie konserwaciji i przegladow technicznych.

W celu wihasciwego zarzadzania zasobami informatycznymi wyznaczono
administratora  bezpieczenstwa informacji, ktéry odpowiedzialny jest za
bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym.
W celu zabezpieczenia sieci komputerowej przed dostepem oso6b nieuprawnionych
zastosowanie maja;

a) state srodki techniczne,

b) niezalezna sieC energetyczna oraz UPS-y w celu zabezpieczenia przed

awarig zasilania,
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c) hastfa na system i aplikacje,

d) instalacje antywtamaniowe oraz czujniki przeciwpozarowe,

e) kopie zapasowe,

f) okresowe Srodki techniczne,

g) archiwizacja baz danych na dostepnych nosnikach informaciji,

h) kontrola sprawnosci sprzetu, dokonywana raz do roku,

i) kontrola nosnikow,

]) dostep do systemu, na wybranych stanowiskach, za posrednictwem kart
mikroprocesorowych,

k) monitorowanie sieci komputerowej i oprogramowania systemowego,

[) okresowe skanowanie zabezpieczen systemow,

m) zarzadzanie platformg antywirusowa,

n) analiza ruchu sieciowego,

0) przeciwdziatanie probom wiamania.

Urzad komunikuje sie réwniez poprzez portal regionalny ,Wrota Matopolski”, ktéry
zostat zrealizowany jako pionierskie przedsiewziecie w Polsce. W ramach portalu
realizowana jest zasada elektronicznego Urzedu, e-government, ktéra docelowo
w sposoéb interaktywny ma zapewni¢ szybka, ,bezpapierowg’ realizacje spraw.
W przedsiewziecie to zaangazowana jest zdecydowana wiekszos¢ matopolskich
jednostek samorzadu terytorialnego. Osiggniecie porozumienia administracji
rzadowej i samorzadowej regionu przy wsparciu wiladz centralnych w sprawie
potrzeby budowy sytemu integrujacego szeroko rozumiane tresci pozwolito na
wyroéwnanie poziomu dostarczania informacji z réznych dziedzin zycia spoteczno-
publicznego z terenu catego wojewddztwa.

Obecne funkcjonalnosci portalu, ktére sg stale rozwijane, pozwalajg m.in. na:

1. Wykorzystanie Internetu do rozpoczynania spraw w Urzedach - korzystne
dla obu stron ograniczenie liczby wizyt w Urzedzie.

2. Sledzenie stanu spraw — obywatel/firma na biezaco moze otrzymaé
informacje dotyczacg stanu swoich spraw. Dla spraw rozpoczetych
elektronicznie informacja jest dostepna on-line.

3. Umieszczenie Biuletynow Informacji Publicznej wszystkich instytucji
publicznych dziatajacych w Matopolsce pod jednym adresem internetowym
zdecydowanie stuzy tatwiejszej ich dostepnosci (www.malopolska.pl/bip).



http://www.malopolska.pl/bip
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Poprzez zastosowanie podobnego schematu zamieszczania informacji
wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego z obszaru wojewodztwa
tatwiejsze jest tez znalezienie konkretnych dokumentow.

. Uruchomienie zintegrowanej wyszukiwarki ogtoszen dotyczacych
zamowien publicznych ze wszystkich Biuletyndw Informacji Publiczne;j
w Matopolsce zamieszczonych w portalu. Jest to jedyne takie regionalne
rozwigzanie zastosowane w Polsce. Internauta w takim przypadku nie
musi przegladaé wielu serwiséw, biuletynéw, z jednego miejsca otrzymuje
mozliwos¢ znalezienia szukanego ogtoszenia.

. TV Malopolska - Internetowa Telewizja Samorzadowa TV Matopolska
z adresem strony www.tv.malopolska.pl powstata, by poszerza¢ dostep do
informacji o dziataniach samorzadu i wydarzeniach w regionie,
o atrakcjach i walorach Matopolski. Postep techniczny i forma
audiowizualna wykorzystywane sg do budowania spofeczenstwa
informacyjnego, wiezi spotecznych i regionalnych. Strona jest otwarta na
wspoétprace ze wszystkimi, ktérzy zechca podzieli¢ sie z innymi
uzytkownikami internetu swoimi relacjami filmowymi z interesujgcych,
zdaniem autorow, wydarzen.

. Kalkulatory = gospodarcze - osiem  przydatnych  kalkulatoréw
gospodarczych, z funkcji ktérych korzystajg zaréwno przedsiebiorcy jak
i mieszkancy Matopolski. Dzieki nim mozna sprawdzi¢ poprawnos¢ numeru
rachunku bankowego (NRB) oraz NIP, PESEL czy REGON. Kalkulatory
umozliwig obliczenie wartosci VAT czy zwrotu podatku za materiaty
budowlane. Wyliczg tez efektywne oprocentowanie lokat oraz koszty
prowadzenia rachunku oszczednosciowego i ewentualng kwote, ktorg
mozna zaoszczedzi¢ przy zmianie konta. Dla prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg  zaprojektowano  kalkulator =~ miesiecznego  ryczattu
samochodowego. Ciekawg funkcjg jest wieczny kalendarz, ktéry dowolnej
dacie przyporzadkowuje dzienh tygodnia.

. E-Learning — platforma e-learningowa dajgca mozliwos¢ bezptatnego
korzystania przez wszystkich zainteresowanych internautéw (w oparciu o
pakiet MOODLE, ktoéry jest rozprowadzany za darmo jako oprogramowanie
open source zgodnie z licencjig GNU GPL). Platforma oferuje obecnie
dziewie¢ kursow: Pierwsza pomoc przedmedyczna, Na szlakach
Matopolski, Tatry bez tajemnic, ABC samorzadu, Kurs umiejetnosci
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komputerowych, Finansowanie dziatalnosci organizacji pozarzadowych,
Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe, Urzednik europejski,
Zawodoznawstwo i informacja zawodowa dla edukacji i rynku pracy.

Do dyspozycji oddane zostaty takze infomaty (kioski multimedialne), ktore zawierajg
szczegotowe informacje o wojewodztwie, Urzedzie i sposobie zatatwienia spraw.
Infomaty dostepne sg zarowno siedzibach Urzedu w Krakowie (ul. Basztowa 22 oraz
ul. Ractawicka 56) jak i w jego agendach.

Do elementéw nadzoru nad infrastrukturg wchodza réwniez dziatania zwigzane
z aspektami srodowiskowymi ukierunkowane na minimalizacje oddziatywania Urzedu
na srodowisko. Szczegotowo opisane sg one w stosownych procedurach.

Wyrazem dbatosci o infrastrukture jest planowanie w budzecie Wojewddztwa
wydatkéw na zakup nowych urzadzen oraz na modernizacje istniejacych.

W Urzedzie przyktada sie duze znaczenie do zapewnienia odpowiednich
pomieszczen do pracy, wyposazenia w odpowiedni sprzet biurowy i instalacje.
Kierownictwo Urzedu podjeto dziatania w sprawie zwiekszenia powierzchni biurowej
poprzez najem i zakup. Kontynuowane sg dziatania w celu zapewnienia dalszych
dodatkowych powierzchni biurowych na potrzeby Urzedu.

6.4. Srodowisko pracy

W Urzedzie zwraca sie uwage na zapewnienie odpowiedniego srodowiska pracy
i klimatu niezbednego do osiggania zgodnos$ci dziatan z wymaganiami. Podejmuje
sie dziatania poprawiajgce estetyke pomieszczen oraz stanowisk pracy. Duzy nacisk
ktadziony jest na witasciwe wyposazenie stanowisk pracy. Czyni sie starania
w zakresie pozyskania nowych pomieszczen na realizacje zadan. Sukcesywnie
modernizuje sie i remontuje pokoje oraz pomieszczenia ogolnodostepne. Podejmuje
sie takze inne dziatania ksztattujgce srodowisko pracy:

a) budowanie kultury organizacyjnej opartej na pracy zespotowej,

b) szkolenia wewnetrzne,

c) spotkania integracyjne,

d) przedsiewziecia sportowo-rekreacyjne,

e) badania lekarskie,

f) analiza wypadkow.
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Urzad posiada doktadnie zdefiniowane warunki w jakich odbywac¢ sie moze praca
w postaci regulaminu pracy oraz innych procedur.

7. Realizacja wyrobu

7.1. Planowanie realizacji wyrobu

Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej. Zakres realizowanych
zadan i swiadczonych ustug okreslajg ustrojowe przepisy prawne, ustawy oraz
przepisy szczegolne ustalane przez prawo materialne lub organy wojewodztwa.
W wiekszosci jest to wykonywanie obowigzkéw publicznoprawnych wobec
regionalnej wspolnoty obejmujace m.in. decyzje, zaswiadczenia, postanowienia,
uchwaty, programy wojewddzkie. Realizacja zadan przebiega wedtug okreslonych
proceséw, zdefiniowanych w Ksiedze Proceséw. W wyniku realizacji procesow
powstajg specyficzne dla administracji publicznej produkty, wyroby. Dla kazdego
procesu sg one podane w karcie procesu, w rubryce ,Dane wyjsciowe”. Karta
zawiera rowniez wykaz zasobdw i instrukcji, procedur niezbednych do prawidtowej
realizaciji.

Punktem wyjscia planu realizacji wyrobow jest budzet zadaniowy Wojewodztwa.
W trakcie opracowania budzetu dyrektorzy departamentéw wskazujg zadania do
realizacji w danym roku wraz z wsparciem zasobowym (zasoby ludzkie, zasoby
finansowe). W trakcie tworzenia budzetu bierze sie pod uwage przyjete do realizaciji
plany wieloletnie i strategie. Powstate nastepnie plany poszczegolnych
departamentéw sg podstawg do planowania realizacji dziatan.

W przypadku koniecznosci zaplanowania trybu realizacji nowej ustugi uwzgledniane
sg odpowiednio:
a) wymagania wynikajgce z przepiséw prawa i inne,

b) zasady i zrédta finansowania, wymagania dotyczgace kwalifikacji
pracownikow oraz infrastruktury i sprzetu,

C) zasady nadzorowania realizacji ustugi,

d) identyfikacja akt sprawy.
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Istotnym instrumentem systemu zarzgdzania ukierunkowanym na skuteczne
planowanie podejmowanych przedsiewzie¢ jest wdrozony w Urzedzie system
zarzadzania projektami.

7.2. Procesy zwigzane z Klientem

Dla kazdego procesu realizowanego przez Urzad zidentyfikowano klienta oraz inng
strone zainteresowang; w wymiarze wewnetrznym: pracownik, departament jak
i zewnetrznym: osoba fizyczna, klient instytucjonalny (firma, jednostka samorzadu
terytorialnego, itp.). Wskazanie klienta procesu nastepuje w Kkarcie procesu,
w rubryce: ,Klient”.

Urzad jest instytucjg administracji samorzadowej, ktorej zakres swiadczonych zadan
i ustug wyznaczajg ustawy ogolne i przepisy szczegolne. Pragnieniem najwyzszego
kierownictwa Urzedu jest nie tylko dotrzymanie literalnych zapiséw prawa, ale
umozliwienie spetnienia indywidualnych wymagan stron.

Za identyfikacje wymagan klienta odpowiedzialne sg departamenty Urzedu. Skargi,
wnioski i interpelacje Radnych oraz wnioski instytucji kontrolujgcych takze sg
rozpatrywane pod takim katem.

Zapisy dotyczace realizowanych spraw i zawieranych umoéw sg przechowywane
i gromadzone w aktach sprawy.

Ponadto Urzad zapewnit mozliwosc¢ elektronicznego sledzenia spraw przez klienta za
pomocqg przyporzadkowanego numeru identyfikacyjnego, interaktywnego pobierania
wnioskoéw, formularzy.

Wszystkie wptywajgce do Urzedu pisma (sprawy) sg rejestrowane w systemie
zarzadzania sprawami — DocMan, ktory umozliwia ich biezacy nadzor i koordynacie.

Kazda wnoszona do Urzedu sprawa jest weryfikowana przez uprawnionego
pracownika pod katem mozliwosci spetnienia zawartych w niej wymagan. Przed
podjeciem zobowigzan wobec klienta sprawdza sie czy Urzad jest wiasciwy do
zatatwienia danej sprawy. Oprécz wymogow ustrojowych Urzad w odniesieniu do
wielu spraw okreslit wymagania, ktdre muszg by¢ spetnione, aby dana sprawa mogta
by¢ zrealizowana. Okreslone sg one w odpowiednich wnioskach i formularzach.

W celu uzyskania i wtasciwego wykorzystania informacji zwrotnej od klientéw
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opracowane zostaty ankiety badajgce poziom satysfakcji oraz ustalone zostaty
zasady dotyczgce przyjmowania skarg i wnioskow stron oraz postepowania w ich
nastepstwie.

7.3. Projektowanie

Urzad wykonujgc zadania z zakresu administracji publicznej wykonuje takze
dziatania zwigzane z projektowaniem i rozwojem. Projektowanie i rozwoj odbywa sie
poprzez strategie i programy wyznaczajgce kierunki rozwoju wojewddztwa.

Odpowiednie etapy projektowania i rozwoju sg przygotowywane, przeglagdane
i weryfikowane przez uprawnionych pracownikéw Urzedu, organy samorzadu
wojewodztwa jak i partneréw zewnetrznych. Proponowane zmiany sg analizowane
I wprowadzane przez odpowiednie osoby lub organy. Na podstawie odpowiednich
dokumentow przyjetych np. w formie uchwat Zarzadu lub Sejmiku Wojewodztwa
przeprowadzane sg przeglady poszczegolnych dokumentdw projektujgcych rozwoj
wojewddztwa. Z przeprowadzanych przegladow dokonywane sg =zapisy oraz
weryfikacja danych wejsciowych, tak aby zapewnié¢ realizacje zatozonych celow.

7.4. Zakupy

Proces dokonywania zakupow w Urzedzie odbywa sie w szczegolnosci na podstawie
takich przepiséw prawa jak:

a) prawo zamoéwien publicznych i inne akty wykonawcze,

b) ustawa o finansach publicznych.

Zasady nabywania wyrobow i ustug opierajg sie na przepisach prawa zamowien
publicznych. Szczegodtowe regulacje dotyczace dokonywania zakupow i ustug
okreslone sg w Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego
oraz w procedurach wykonawczych, np. dotyczacych zakupu materiatow biurowych,
prasy, ustug szkoleniowych. Dokumenty te regulujg tryb:

a) planowania zakupow,

b) specyfikowania wymagan zakupywanych towarow i ustug,

c) ustanawiania kryteriéw wyboru i oceny dostawcéw.
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Wymagania SPZK, jakosci oraz bezpieczenstwa informacji w odniesieniu do
realizowanego w Urzedzie procesu zakupow zostaty okreslone w karcie procesu
,Udzielanie zamowien publicznych, zawierania uméw oraz dokonywanie zakupow”.
Wymagania BHP w odniesieniu do realizowanych zakupow zostaty zawarte w karcie
procesu ,Zapewnienie zasobow materialnych”. Wymagania odnoszace sie do
zakupow obejmujg zasady postepowania zwigzane z okresleniem 2zgodnoSci
z wymaganiami bezpieczenstwa informaciji, jakosci, SPZK oraz bezpieczenstwa
I higieny pracy w Urzedzie, identyfikacji obowigzujgcych w tym zakresie krajowych
przepisOw prawnych oraz wewnetrznych wymagan organizacji przed dokonaniem
zakupow.

Realizujgc proces zakupow zwraca sie uwage, by zakupywane materiaty, wyroby,
ustugi, majace istotny wptyw na procesy, spetniaty wyspecyfikowane wymagania.
W przygotowywanej dokumentacji zawiera sie wymog spetniania przez dostawce
wymagan srodowiskowych w zakresie dostarczanych towaréw, ustug. Ponadto
w specyfikacji zamdwienia, umowach zawarte sg wymagania jakosciowe,
z uwzglednieniem parametrow niezbednych dla jednoznacznego zidentyfikowania
potrzebnych materiatéw, Swiadectwa wyrobow, kwalifikowania personelu, terminy
I miejsca dostawy.

Odrebne regulacje okreslajg sposéb przyjmowania, ewidencji zakupow i rozliczania
finansowego. Zapisy dotyczace zakupdw i innych czynnosci z nimi zwigzanych sg
gromadzone i przechowywane.

7.5. Realizacja i dostarczanie ustugi

7.5.1. Nadzorowanie realizacji i dostarczanie ustugi

Ustugi swiadczone przez Urzad zostaly sprecyzowane w zarzgdzeniach Marszatka
Wojewodztwa w sprawie podziatu na komorki wewnetrzne i szczegotowego zakresu
dziatania poszczegolnych departamentow.

Ponadto zostaty zdefiniowane i opisane procesy, ktére majg wptyw na jakos¢ obstugi
klientbw. Realizacja ustug w Urzedzie odbywa sie zgodnie z przepisami prawa.
Podejmuje sie dziatania majace na celu realizacje ustug i wyrobow spetniajgcych
okreslone wymagania. Realizacja dokonywana jest w warunkach nadzorowanych
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przewidzianych prawem czynnosci wykonywanych poprzez statutowe instytucje takie
jak m.in.: Komisja Rewizyjna Sejmiku Wojewodztwa Matopolskiego, zewnetrzne
organy nadzorcze i inspekcje: Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza lzba
Kontroli, Wojewoda, Panstwowa Inspekcja Pracy, Urzad Kontroli Skarbowe;.

Ponadto stosowane w Urzedzie warunki nadzorowane obejmujg rowniez:

1. Zatrudnianie kompetentnych oséb do realizacji poszczegolnych zadan.
2. Zapewnienie pracownikom dostepu do niezbednych dokumentow i informacii.

3. Zagwarantowanie witasciwej infrastruktury (wyposazenia) stanowisk pracy oraz
nadzér nad jego funkcjonowaniem.

4. Opracowanie i udostepnienie dokumentéw wewnetrznych regulujgcych tryb
postepowania.

5. Nadawanie sprawom i dokumentom znamion wiasciwego statusu.

6. Zapewnienie wlasciwego postepowania z dokumentami i danymi dotyczacymi
realizowanych spraw oraz ich przechowywania.

~

Przeglad dokonywany przez najwyzsze kierownictwo Urzedu.

oo

Przeprowadzanie audytow wewnetrznych.

7.5.2 Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustugi

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego przeprowadza okresowg
walidacje kazdego procesu, w ktorym zostaty zidentyfikowane ryzyka wystgpienia
dziatan korupcyjnych, w celu wyeliminowania lub znacznego ograniczenia
zagrozenia wystepowania w nim zjawisk korupcyjnych. Walidacja ma postac analizy
procesu w potaczeniu z analizg ryzyk zagrozen korupcyjnych oraz obejmuje:

a) zasady i tryb postepowania w tych procesach tgcznie z dokumentami i zapisami
powstajgcymi w trakcie realizacji procesu;
b) kwalifikowanie personelu uczestniczgacego w tych procesach;

W wyniku przeprowadzonej walidacji procesu mogg zosta¢ zidentyfikowane
zagrozenia korupcyjne oraz zaproponowane dziatania doskonalgce (antykorupcyjne
zapobiegawcze lub korygujace).
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7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnos¢

Wszystkie sprawy wptywajagce do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Matopolskiego sg identyfikowane i rejestrowane w komputerowym systemie
zarzadzania sprawami - DocMan. System zgodny =z instrukcjg kancelaryjng
I jednolitym rzeczowym wykazem akt pozwala na biezgce Sledzenie realizacji dane;j
sprawy. Stosowane: instrukcja kancelaryjna i instrukcja archiwizacji zawierajg
szczegotowe przepisy dotyczace przechowywania dokumentow.

Urzad zapewnia identyfikowalno$¢ w ramach wszystkich elementow proceséw, dla
ktorych zidentyfikowano istotne ryzyko dziatan o charakterze korupcyjnym, w celu
umozliwienia ich pdzniejszego odtworzenia, poprzez jednoznaczng identyfikacje
zwigzanych z danym elementem procesu os6b, dokumentéw i zapisow,
wykorzystujgc do tego celu mechanizmy organizacyjne, prawne i proceduralne.

7.5.4 Wiasnosé klienta

W Urzedzie funkcjonujg zasady postepowania z dokumentami dotyczgcymi spraw
wnoszonych przez klientow. Zasady te okreslone sg w nastepujacych regulacjach:

a) instrukcja kancelaryjna,

b) instrukcja obiegu dokumentow,

c) instrukcja archiwizaciji.
W przypadku zgubienia lub zniszczenia dokumentu poszkodowana strona
informowana jest pisemnie o tym fakcie z podaniem przyczyny jego zaistnienia oraz
propozycjg dalszego postepowania.

7.5.5 Zabezpieczenie ustug, wyrobu

Urzad dokfada starannosci w zakresie realizacji ustug oraz dostarczania ich do
zainteresowanego klienta. Pracownicy doktadajg wszelkich staran, aby
dokumentacja powstajgca w wyniku realizowanych réznych ustug byta przenoszona
w teczkach korespondencyjnych. Dokumenty dotyczace danej sprawy sg taczone za
pomocg spinaczy lub innego wyposazenia biurowego. Dziatania te zapobiegaja
dekompletowaniu lub przemieszaniu sie¢ dokumentoéw. Dokumenty przeznaczone do
wysytki sg w odpowiedni sposéb identyfikowane, pakowane i przekazywane.
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Wszystkie sprawy i dokumenty z nimi zwigzane sg archiwizowane zgodnie
z odpowiednimi regulacjami.

7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw

Wyposazenie do monitorowania i pomiaréw jest odpowiednio nadzorowane
w sposéb zapewniajacy jego witasciwe dziatanie. Otrzymywane odczyty wynikéw
majg za zadanie doprowadzenie do wtasciwego ich funkcjonowania w $rodowisku,
w ktérym sg zainstalowane. Ze wzgledu na specyfike i charakter prowadzonych
spraw, realizowanych proceséw Urzad nie posiada ziozonego wyposazenia do
kontroli, pomiaréw i badan w rozumieniu urzadzen pomiarowych stosowanych do
monitorowania parametrow proceséw poza higrometrem stosowanym w archiwum,
czujnikami dymu, termometrami, kamerami. Wymienione urzadzenia sg oznaczone
odpowiednim numerem ewidencyjnym i podlegajg konserwacji, uzytkowaniu,
sprawdzeniu, wzorcowaniu, kalibraciji, legalizacji i obstudze zgodnie z odpowiednimi
instrukcjami obstugi tych urzadzen.

Instrukcje obstugi urzadzen pomiarowych oraz zapisy z przeprowadzonej obstugi
przechowywane sg w Departamencie Organizacyjno-Prawnym. Rejestr urzadzen
znajduje sie w Zespole ds. Logistyki. Za odpowiedni stan techniczny urzadzen
pomiarowych i nadzér nad nimi odpowiadajg uzytkownicy.

7.7. Sterowanie operacyjne zarzadzania srodowiskowego

W Urzedzie zidentyfikowane i planowane sg operacje i dziatania, ktore sg zwigzane
ze zidentyfikowanymi, znaczgcymi aspektami srodowiskowymi zgodnie z polityka,
celami i zadaniami. Dziatania Urzedu koncentrowane sg w tych obszarach, gdzie
powstajg znaczace aspekty srodowiskowe. Nadzér odbywa sie poprzez zaplanowany
sposob postepowania, ustalanie kryteriow operacyjnych, parametrow prowadzenia
proceséw. Kryteria operacyjne dotyczg takze zakupoéw materiatdbw, stosowne
informacje dotyczace parametréow srodowiskowych zamieszczane sg w specyfikacji
i w umowach.

Operacje te i dziatania prowadzone sg w nadzorowanych warunkach.
Ukierunkowane sg na nie doprowadzenie do odchyleh od polityki, celéw i zadan
Srodowiskowych, a w szczegolnosci w celu:
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e eliminowania lub ograniczania negatywnego oddziatywania na srodowisko,
np. gospodarowanie odpadami papierowymi,

e zapewnienia przestrzegania wymagan przepiséw prawnych,

e zapewnienia realizacji przyjetych programow zarzadzania $rodowiskowego
(celow i zadan).

Sterowanie operacyjne odbywa sie poprzez ustanowienie i utrzymywanie
udokumentowanych procedur dotyczacych znaczacych aspektow srodowiskowych
mozliwych do zidentyfikowania, zwigzanych z wyrobami i ustugami (dostawy),
z ktérych Urzad korzysta, zawierajgcych zasady i tematyke informacji, ktére nalezy
naszym dostawcom przekaza¢ w celu spowodowania, aby dostawcy spefnili ustalone
przez nas wymagania, np. odbiorcy odpaddéw muszg posiadac wtasciwe zezwolenia.

7.8. Gotowos¢ i reagowanie na awarie

W Urzedzie ustanowione i utrzymywane sg udokumentowane procedury pozwalajgce
na identyfikacje potencjalnych wypadkéw i sytuacji awaryjnych oraz reagowania na
nie. Kwestie reagowania na awarie i sposéb postepowania regulujg nastepujgce
dokumenty:

1. Plan Operacyjny Funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Matopolskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa (dokument oznaczony klauzulg ,tajemnica stuzbowa”).

2. Plan Przygotowan Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego na potrzeby obronne panstwa
(dokument oznaczony klauzulg ,tajemnica stuzbowa”).

3. Plan Obrony Cywilnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego.

4. Standardowa Procedura Ewakuacji Pracownikow i Klientéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Matopolskiego.

5. Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego.
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8. Pomiary, analiza i doskonalenie

8.1. Postanowienia ogdélne

W Urzedzie stosowane sg dziatania w zakresie monitorowania i pomiarow oraz
analizy danych stuzace:
e zapewnieniu zgodnosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania z wdrozonymi
normami,
e doskonaleniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
e zapewnieniu zgodnosci realizowanych ustug publicznych z ustalonymi
wymaganiami,
e zapewnieniu wiasciwej realizacji zadan, ktére mogg mie¢ znaczacy wptyw na
jakos¢ pracy, wystgpienie zjawisk korupcyjnych, srodowisko, bezpieczenstwo i
higiene pracy, bezpieczenstwo informaciji.

Monitorowanie i analiza niezbednych dokumentow do zapewnienia odpowiedniej
jakosci ustug odbywa sie w ramach systemu kontroli wewnetrznej. Tryby i zadania
kontrolne opisane sg w dokumentach wewnetrznych. Zapisy dotyczace kontroli
w Urzedzie zarowno wewnetrznych jak zewnetrznych sg odpowiednio gromadzone
| przechowywane.

Urzad wdrazajgc dziatania dotyczace pomiaréw i monitorowania, kierujac sie
potrzebami klientéw i zapewnieniem poprawnego dziatania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania podejmuje w razie potrzeby odpowiednie dziatania doskonalgce -
korygujace lub zapobiegawcze.

8.2. Monitorowanie i pomiary
8.2.1. Zadowolenie klienta

Wszystkie procesy realizowane w Urzedzie sg monitorowane. Dla kazdego procesu,
w karcie danego procesu, okreslone zostaly sposoby gromadzenia danych do
monitorowania. Ponadto stosowany w Urzedzie elektroniczny system zarzgdzania
sprawami - DocMan jest instrumentem stuzgcym kontroli. Wszystkie sprawy
wptywajgce do Urzedu sg identyfikowane i rejestrowane w rejestrach oraz spisach
spraw.
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Wszelkie uwagi, sugestie Klientow oraz zainteresowanych stron sg wykorzystywane
do doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, poprawy jakosci
realizowanych ustug i dziatan oraz zmniejszenia negatywnego oddziatywania na
Srodowisko.

Monitorowane sg informacje dotyczace zadowolenia Klientow oraz innych
zainteresowanych stron oraz stopnia ich spetnienia. W ramach prowadzonych
konsultacji spotecznych dotyczacych réznych polityk publicznych sporzadzane sg
zapisy dotyczace zgtaszanych wnioskow, ktore nastepnie po ich ocenie realizowane
sq przez poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu. Zadowolenie Klientéw
badane jest poprzez ankiety oceniajace poszczegolne obszary dziatania Urzedu,
zgodnie z poleceniem stuzbowym Dyrektora Urzedu/Sekretarza Wojewddztwa
w sprawie procedury pozyskiwania opinii klientéw dla doskonalenia proceséw pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie. Ankiety te
pozwalajg na poznanie opinii na temat funkcjonowania Urzedu. Wyniki otrzymanych
ankiet Petnomocnik Zarzadu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przedstawia
w sprawozdaniu omawianym w trakcie przegladu systemu (mozliwos¢ podjecia
okreslonych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych).

8.2.2. Audyty wewnetrzne Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Dla zapewnienia statej przydatnosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz jego
efektywnosci w osigganiu zamierzonych celéw - planowane oraz realizowane sg
audyty wewnetrzne Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ), zgodnie
z Zarzgdzeniem Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego w sprawie Regulaminu
przeprowadzania audytow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz dziatan
doskonalgcych (korygujacych i zapobiegawczych) w UMWM w Krakowie. Do
przeprowadzenia tych audytow Marszatek Wojewddztwa powotat zespot audytorow
wewnetrznych ZSZ - odpowiednio przeszkolonych pracownikéw do przeprowadzenia
tych czynnosci.

Wewnetrzne audyty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przeprowadzane sg
w obszarach okreslonych procesami oraz w kazdym przypadku ze wzgledu na
istotne zaistniate okoliczno$ci (np. zmiana struktury organizacyjnej).
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Skuteczno$¢ systemu audytow osigga sie poprzez:

1) planowanie audytéw, realizacje planu oraz organizowanie audytéw
pozaplanowych, jezeli zachodzi taka potrzeba,

2) kwalifikowanie i dobor niezaleznych od audytujgcego obszaréw audytow,

3) przygotowanie raportéw z audytow okreslajgcych niezgodnosci, rekomendacje do
doskonalenia, oraz spostrzezenia, a nastepnie przekazywanie powyzszych
informacji dyrektorowi audytowanego obszaru,

4) zaplanowanie i realizacje dziatan doskonalacych (korygujacych
i zapobiegawczych),

5) weryfikacje wdrozenia i efektywnosci dziatah doskonlacych,

6) analize wynikbw audytu oraz skutecznosci podejmowanych dziatan
doskonalgcych poprzez reaudyty oraz poprzez przeglady dokonywane przez
kierownictwo.

Audyty wewnetrzne bezpieczenstwa informacji

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego doktada wszelkich staran, aby
zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzanych informacji. Audyty bezpieczehstwa
informacji przeprowadzane sg zgodnie z podrozdziatem 8.7 niniejszej Ksiegi.

8.2.3. Monitorowanie i pomiary procesow i ustug (wyrobow)

Monitorowanie i pomiar procesow, ustug (wyrobéw) w celu sprawdzenia spetnienia
ich zgodnosci dokonuje sie w oparciu o mierniki okreslone w kartach procesow.
Okreslenie miernikdw pozwala na analize osigganych wynikéw, ktéra dokonywana
jest w Urzedzie co pot roku w trakcie przegladow zarzadzania na podstawie
informacji (nt. stopnia realizacji miernikébw proceséw) przygotowanych przez
koordynatoréw proceséw. Jesli analiza osigganych wynikow potwierdza wystepujgce
niezgodnosci w realizacji proceséw, podejmowane sg dziatania korygujgce w celu
zapewnienia zgodnosci procesu.

Do innych metod stuzacych temu celowi naleza:
a) analiza skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu,
b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,
c) przeprowadzanie audytow wewnetrznych,
d) realizacja kontroli zarzadczej, z uwzglednieniem analizy ryzyka.
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Z wszystkich wykonanych czynnosci dokonywane i utrzymywane sg zapisy.

Zasady doboru personelu nadzorujgcego funkcjonowanie proceséw oraz realizacje
miernikbw procesow zawarte sg w ustawie z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych oraz w Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Matopolskiego w sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudniania pracownikéw
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego”.

8.2.4. Monitorowanie i pomiary srodowiskowe

W Urzedzie realizowane sg czynnosci zwigzane z monitorowaniem dziatan, ktére
majg lub moggq mie¢ znaczacy wptyw na srodowisko. Czynnosci te zawarte sg
w ramach procedury, obejmujgcej takze kwestie postepowania z odpadami —
polecenia stuzbowego Dyrektora Urzedu/Sekretarza Wojewddztwa w sprawie
gospodarki odpadami w zwigzku z dziataniami podejmowanymi przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego. Celem tej procedury jest uzyskanie
wynikow pomiarow zuzywanych mediow i materiatdw oraz odpaddéw w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscig. Procedura ta jest Scisle powigzana ze sterowaniem
operacyjnym. Okresla ona zasady i osoby odpowiedzialne za $ledzenie parametréw
Srodowiskowych, zgodnosci dziatania z celami i zadaniami Srodowiskowymi.

8.3. Nadzé6r nad wyrobami niezgodnymi, niezgodnosciami

Wyréb niezgodny to wynik procesu, ktory nie spetnia wymagan. Dotyczy to zaréwno
wyrobow niezgodnych zwigzanych z realizacjg ustug dla Klientéw jak i wyrobdéw
niezgodnych zwigzanych z tworzeniem dokumentéw (wyrobdw intelektualnych) i ich
wykorzystaniem przez Urzad, np. uchylona decyzja, decyzja wobec ktorej
stwierdzono niewaznosc¢ lub uchwata niezgodna z prawem oraz inne nie wymienione
czynnosci zrealizowane z naruszeniem obowigzujgcych przepisow prawnych lub
procedur.

Postepowanie z dokumentami lub ustugami, realizowanymi przez Urzad na rzecz
klienta, a uznanymi za niezgodne z wymogami, reguluje Polecenie Sekretarza
Wojewddztwa w sprawie procedury nadzoru nad wyrobem niezgodnym
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie. Nadzor
ten ma zapewni¢, aby dokument, ktéry nie spetnia wymagan, zostat zidentyfikowany
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i nadzorowany, tak by zapobiec jego niezamierzonemu uzyciu. Wyréb niezgodny
bedzie skorygowany i poddany ponownej weryfikacji w celu wykazania zgodnosci.

8.4. Analiza danych

W Urzedzie sg zbierane i analizowane dane pozwalajgce na ocene Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania. Dane te stuzg réwniez ocenie mozliwosci doskonalenia
systemu w obszarach, w ktorych jest to mozliwe.

Zrédto danych stanowia;

a) wptywajace skargi i wnioski od Klientow,

b) uwagi innych stron zainteresowanych z punktu widzenia oddziatywania
Urzedu na Srodowisko,

c) raporty z elektronicznego systemu zarzgadzania sprawami — DocMan,

d) uwagi o zakupionych przez Urzad ustugach i wyrobach,

e) ankiety badajgce wymagania i zadowolenie Klientéw Urzedu,

f) analizy miernikdw procesow,

g) raporty z audytéw wewnetrznych,

h) programy dziatah doskonalgcych (korygujacych i zapobiegawczych),

i) zapisy z poprzednich przegladow.

Ze wszystkich podjetych dziatan sporzgdzane i archiwizowane sg zapisy oraz
podejmowane sg stosowne czynnosci.

8.5. Doskonalenie

8.5.1. Ciagte doskonalenie

Urzad Marszatkowski w sposéb ciggly doskonali Zintegrowany System Zarzgdzania
poprzez:

a) realizacje  polityki  jakosci,  polityki  antykorupcyjnej,  polityki
srodowiskowej, a takze polityki w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa informaciji,

b) zintegrowane wdrazanie nowych systemow,
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c) implementacje nowoczesnego zarzadzania publicznego (New Public
Management),

d) wykorzystanie wynikow audytow,

e) analize danych,

f) prowadzenie dziatan doskonalgcych (korygujacych i zapobiegawczych),

g) systematyczne dokonywanie przegladu zarzadzania,

h) propagowanie idei TQM w rozwoju organizacyjnym.

8.5.2. Narzedzia doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Na drodze do podnoszenia jakosci organizacji Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Matopolskiego, jako pierwszy w kraju Urzad regionalnej administracji samorzadowej,
wdrozyt model CAF (Common Assessment Framework — Powszechny Model
Oceny). Jest on rekomendowanym przez dyrektorow generalnych administraciji
publicznej krajow UE, Europejska Fundacje Zarzadzania Jakoscig (EFQM),
Niemieckg Wyzszg Szkote Nauk Administracyjnych (Speyer Academy) oraz
Europejski Instytut Administracji Publicznej w Maastricht instrumentem pozwalajgcym
na diagnoze funkcjonowania organizacji administracji publicznej i formutowanie
dziatan prorozwojowych, z wykorzystaniem technik zarzgdzania jakoscia.

Model ten zawiera podstawowe elementy Modelu Doskonatosci EFQM, oparty jest
na 9 kryteriach identyfikujgcych podstawowe obszary organizaciji.

Metodyka modelu CAF pozwala na:
e wdrozenie rozwigzan z zakresu zarzgdzania jako$cig w organizacjach,
o witasciwy wybor pomiedzy réznymi modelami i metodykami stosowanymi
w administracji krajéw Unii poprzez wprowadzenie elementu poréwnywalnosci
rezultatéw osiggnietych w wyniku stosowania réznych modeli,
e umozliwienie prowadzenia benchmarkingu pomiedzy organizacjami sektora
publicznego.

Dla Urzedu, ktory wdrozyt Zintegrowany System Zarzadzania oparty na zarzgdzaniu
jakoscia, zarzadzaniu sSrodowiskowym, zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng
pracy oraz zarzgdzaniu bezpieczenstwem informacji model CAF okazat sie trafnym
narzedziem diagnozujgcym stadia rozwoju organizacji.
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Kolejnym etapem, do doskonalenia organizacyjnego Urzedu byto uczestnictwo
i otrzymanie gtébwnej nagrody w konkursie Polska Nagroda Jakosci. Dzieki temu
mozliwe byto dokonanie obiektywnego poréwnania jakosci funkcjonowania Urzedu
z podobnymi mu instytucjami sektora publicznego.

8.5.3. Dziatania doskonalace — korygujace i zapobiegawcze

W Urzedzie podejmuje sie dziatania zapobiegajace powstawaniu potencjalnych
niezgodnosci lub innych niepozadanych sytuacji (dziatania zapobiegawcze), a takze
w przypadku wystgpienia niezgodnosci podejmuje sie konkretne dziatania korygujace
majgce na celu usuniecie przyczyny stwierdzonej niezgodnosci.

Dziatania te podejmowane sg na podstawie Regulaminu przeprowadzania audytow
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz dziatan doskonalgcych (korygujacych i
zapobiegawczych) w UMWM w Krakowie okreslajgcego zasady i tryb podejmowania
tych dziatan oraz sposob weryfikacji ich efektéw. Ponadto dziatania korygujace
podejmowane sg zgodnie z procedurg nadzoru nad wyrobem niezgodnym.

Dziatania korygujace i zapobiegawcze inicjujg dyrektorzy departamentéw oraz
pracownicy w wyniku identyfikacji probleméw / nieprawidtowosci wymagajacych
doskonalenia.

W ramach dotychczasowej pragmatyki funkcjonowania Urzedu mozna wyrdznic
nastepujace zrodta identyfikujgce koniecznos¢ podejmowania dziatan doskonalgcych
- korygujacych i zapobiegawczych:

e raporty z audytow wewnetrznych (rekomendacje, niezgodnosci),
e wykrycie niezgodnosci,

e zalecenia z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

e whnioski z narad dyrektorow,

e rekomendacje zainteresowanych stron,

e analiza skarg.

Na podstawie analizy wnioskoéw zawartych w ww. dokumentach, a dotyczacych
skutecznosci dziatania Urzedu podejmowane sg dziatania doskonalgce - korygujace /
zapobiegawcze.
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Jedng z form stosowanych w Urzedzie, umozliwiajgcg szybkie wyeliminowanie
pojawiajgcych sie problemdéw, sg organizowane z inicjatywy Sekretarza
Wojewddztwa narady koordynacyjne z udziatem zainteresowanych stron. W trakcie
dokumentowania tych spotkan opracowywane sg programy dziatan doskonalgcych,
ktdre w zaleznosci od charakteru problemu mogg by¢ wdrozone jako projekt.
Mechanizm wspomnianego doskonalenia Urzedu w ramach systemu zarzadzania
projektami mozna przedstawic¢ nastepujaco:

Zrédio dziatan
zapobiegawczych

=

stwierdzenie
potencjalnego
problemu lub
niezgodnosci

<~ &=

Narada

— » | koordynacyjna | — projekt

Zrodto dziatan

korygujacych

8.6. Zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy

Proces zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy obejmuje wspolne wymagania
dla systemu zarzadzania jako$cig | sSrodowiskowego w zakresie:

nadzorowania dokumentéw opisanych w punkcie 4.2.3 Ksiegi ZSZ,
nadzorowania przepisOw i wymagan prawnych i innych zawartych
w procedurze identyfikowania przepiséw prawa i innych dotyczacych nadzoru
nad aspektami srodowiskowymi oraz bezpieczehstwem i higieng pracy,
nadzorowania zapiséw opisane w punkcie 4.2.4 Ksiegi ZSZ,

szkoleh zawarte w Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego
w sprawie wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania pracownikow w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego”,
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audytow wewnetrznych opisane opisanych w punkcie 8.2.2 Ksiegi ZSZ oraz
w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego w  sprawie
Regulaminu przeprowadzania audytéw Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania
oraz dziatan doskonalgcych (korygujacych i zapobiegawczych) w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie,

dziatan korygujacych i zapobiegawczych opisanych w punkcie 8.5.2 Ksiegi
ZSZ oraz w Zarzadzeniu Marszatka Wojewoddztwa Matopolskiego w sprawie
Regulaminu przeprowadzania audytéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
oraz dziatan doskonalgcych (korygujacych i zapobiegawczych) w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie,

przegladu systemu zarzadzania przez kierownictwo opisane w punkcie
5.6 Ksiegi ZSZ.

Poza ww. wymaganiami proces zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy

obejmuje nastepujgce dziatania:

zarzgdzanie ryzykiem zawodowym,

monitorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapobieganie, gotowos¢ i reagowanie na wypadki i awarie,

komunikowanie sie,

organizowanie prac i dziatan zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami,
realizacja prac przez podwykonawcow,

wymagania bhp w odniesieniu do realizowanych zakupéw w karcie procesu,
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu w kontekscie zapewnienia
zasobow materialnych.

Proces obejmuje swym zakresem wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego.

Poszczegolne dziatania sg planowane, realizowane, analizowane i modyfikowane
tak, aby byly aktualne w odniesieniu do zmieniajgcych sie wymagan wewnetrznych

i zewnetrznych. Sekretarz Wojewddztwa wykazuje silne zaangazowanie w dziatania
na rzecz bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy
w Urzedzie.

Cele ogolne i szczegdtowe zostaty zawarte w planach poprawy bezpieczenstwa,
ktore zawierajg zaréwno dziatania operacyjne jak i techniczne.
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Dla poszczegolnych stanowisk ustanowione sg odpowiedzialnosci i uprawnienia
w celu realizacji skutecznego zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

8.6.1. Ocena ryzyka zawodowego

W celu zapewnienia wtasciwego srodowiska pracy i bezpieczenstwa pracownikéw
w Urzedzie identyfikuje sie zagrozenia i ocenia sie ryzyko zwigzane z tymi
zagrozeniami. Analizowane sg zagrozenia wystepujgce na poszczegolnych
stanowiskach pracy oraz inne zagrozenia zwigzane 2z dziatalnoscig Urzedu,
z wyrobami lub ustugami Urzedu, ktére mozna nadzorowacC i na ktdére mozna
wptywac.

Ryzyko zawodowe ocenianie jest wg zasad zawartych w Procedurze ,ldentyfikacja
zagrozen i ocena ryzyka zawodowego” opartej na wytycznych zawartych w normie
PN-N 18002. Zagrozenia sg analizowane za kazdym razem, gdy tworzone jest nowe
stanowisko pracy lub zmienia sie sposéb realizacji prac.

Wyniki oceny ryzyka zawodowego sg uwzgledniane przy tworzeniu planu poprawy
bezpieczenstwa w Urzedzie na dany rok.

Zidentyfikowane zagrozenia zostaty poddane oszacowaniu pod wzgledem ryzyka
zawodowego, czyli okreslenia prawdopodobienstwa ich wystepowania oraz ciezkosci
szkodliwych nastepstw ich wystgpienia. Oszacowanie ryzyka zawodowego stanowito
podstawe do wyznaczenia dopuszczalnosci ryzyka zawodowego oraz do okreslenia
niezbednych dziatan w celu wyeliminowania ryzyka niedopuszczalnego.

Kazda nowo podejmowana dziatalnos¢ jest analizowana pod katem nowych,
niezidentyfikowanych zagrozen, oszacowanie ktérych pozwala na podejmowanie
dziatan w celu ich eliminacji lub doprowadzenia do poziomu akceptowalnego.

8.6.2. Monitorowanie bezpieczenstwa pracy

Monitorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy pozwala na prowadzenie:
— statego nadzoru nad stanem warunkéw pracy,
— statego nadzoru zachowan pracownikéw,
— kontroli zgodnosci postepowania z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
i higieny pracy,
— planowanie dziatan w zakresie poprawy warunkdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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Nadzoér ten ma na celu poprawe/utrzymanie na statym dobrym poziomie stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie. Monitorowanie jest prowadzone zgodnie
z procedurg ,Monitorowanie warunkdéw pracy” oraz poprzez analizowanie przyczyn
wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, identyfikacje zagrozen, ocene ryzyka
zawodowego, okresowe przeprowadzanie kontroli stanu bhp, jak tez Srodowiska
pracy.

8.6.3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego okresla swoje potrzeby
dotyczace wymagan kwalifikacyjnych oraz szkoleh w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy. Dziatania te sg realizowane w oparciu o zasady zawarte
w Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego w sprawie Regulaminu
przeprowadzania audytow Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz dziatah
doskonalacych (korygujacych i zapobiegawczych) w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Matopolskiego w Krakowie. Wszystkie szkolenia z zakresu bhp sg
nadzorowane przez Inspektora BHP. Poszczegdlne etapy z tego zakresu obejmuja:

— identyfikacje potrzeb szkoleniowych,

— rodzaje i charakter szkolen,

— planowanie szkolen,

— realizacje szkolen,

— zasady kwalifikowania oraz wyboru dostawcéw ustug szkoleniowych,

— ocene efektywnosci szkolen.
Pracownicy wykonujgcy zadania moggce stanowi¢ zagrozenia dla nich lub dla innych
0sOb  posiadajg wlasciwe kompetencje i uprawnienia udokumentowane
wyksztatceniem, wyszkoleniem i doswiadczeniem.

8.6.4. Zapobieganie, gotowos¢ i reagowanie na wypadki przy pracy i awarie

Procedura ,Gotowos$¢ i reagowanie na wypadki przy pracy i awarie” stanowi
0 przygotowaniu Urzedu na mozliwos¢ wystgpienia wypadku przy pracy, zdarzenia
potencjalnie wypadkowego oraz takiej sytuacji nadzwyczajnej, ktéra mogtaby
wptyngC na niekontrolowany rozwoj sytuacji prowadzacy do powstania powaznego
zagrozenia dla zdrowia ludzkiego i/lub Srodowiska. W Urzedzie na biezgco
identyfikuje sie potencjalne sytuacje awaryjne, rejestruje wypadki przy pracy,



Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania | Wydanie: Wydanie széste

PN-EN ISO 9001:2009, Data wydania: 16 grudnia 2011 r.
Wymagania SPZK,
PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004,
PN-ISO/IEC 27001:2007.
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Matopolskiego Strona/stron Strona 111 z
w Krakowie 117

zdarzenia potencjalnie wypadkowe oraz prowadzi dziatania zapobiegajace ich
powstawaniu, aby osiggna¢ stan catkowitej gotowosci reagowania i fagodzenia
ewentualnych skutkéw, ktore mogg mie¢ miejsce w zwigzku z zaistniatym
zdarzeniem.

8.6.5. Komunikowanie sie

Urzad  Marszatkowski  Wojewddztwa  Matopolskiego  zapewnia  sprawne
komunikowanie sie pracownikdw w obszarze bezpieczenstwa i higieny pracy poprzez
ustanowienie jasnych zasad komunikaciji.

Zapewniona jest wewnetrzna komunikacja roznych komorek organizacyjnych, jak
réwniez okreslone sg zasady otrzymywania i przekazywania informacji dotyczacych
bhp w procesie komunikowania sie z organami nadzoru i innymi zainteresowanymi
stronami. Dziatania te realizowane sg zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng dla organéw samorzgdu wojewddztwa.

8.6.6. Wymagania prawne i inne

S to wszystkie wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, ktére Urzad realizuje w swojej dziatalnosci i $wiadczonych
ustugach. Urzad ma pelng swiadomo$¢ zmian w wymaganiach prawnych
dotyczacych bhp i ppoz. oraz podejmuje ciggte dziatania celem dostosowywania sie
do tych wymagan. Identyfikacja przepiséw prawnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, ktére majg zastosowanie do dziatalnosci Urzedu, przebiega zgodnie
z zasadami zawartymi w poleceniu stuzbowym Dyrektora Urzedu/Sekretarza
Wojewoddztwa w sprawie wdrozenia procedury identyfikowania przepisow prawa
i innych dotyczacych nadzoru nad aspektami S$rodowiskowymi oraz
bezpieczenstwem i higieng pracy.

8.6.7. Organizowanie prac i dziatan zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami

Organizowanie prac i dziatan zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami stanowi
zasadniczy element bezpieczenstwa pracy w Urzedzie. Polega na systemowym
sterowaniu wszystkimi dziataniami zwigzanymi ze zidentyfikowanymi pracami
i obszarami dziatan zwigzanymi ze znaczacymi zagrozeniami.
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Znaczace zagrozenia mogg miec potencjalnie miejsce przy pracach realizowanych
w zwigzku z nadzorem lub kontrolg jednostek zewnetrznych podlegtych Urzedowi,
wynikajgcych ze specyfiki dziatania.

Pracownik, ktory realizuje te dziatania, zobowigzany jest do postepowania zgodnie
Z nastepujgcymi zasadami:

1. Po przybyciu do okreslonego miejsca (jednostki) jest zobowigzany zgtosic sie
do osoby zarzadzajacej (o ile charakter wizyty na to pozwala).

2. Z osobg zarzadzajgca uzgodni¢ szczegoty dotyczace przebiegu wizyty.

3. Zapozna¢ sie we wilasnym zakresie lub poprosiC osobe zarzadzajgca
o przekazanie informacji na temat istniejacych mozliwych zagrozen w danej
jednostce.

4. Zastosowac s$rodki ochrony indywidualnej, ktore sg przeznaczone dla
pracownikow przebywajacych na okreslonych stanowiskach.

5. Po terenie jednostki, w ktorej przebywa pracownik Urzedu, poruszac sie tylko
i wytgcznie z przewodnikiem.

6. Przewodnik oprowadzajacy po obiektach ma by¢ osobg prowadzaca,
natomiast pracownik Urzedu ma iS¢ o 2 kroki za przewodnikiem lub co
najwyzej na réwni z przewodnikiem, natomiast nigdy nie moze iS¢ jako
pierwszy — z przodu.

7. Zachowac szczegolng ostroznos¢ w czasie catego przebiegu wizyty.

8. W sytuacji, gdyby pracownik Urzedu stat sie przyczyng jakiegos
niekorzystnego zdarzenia zwigzanego z bezpieczenstwem i higieng pracy, jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowac o zaistniatym fakcie przewodnika.

8.6.8. Zakupy

Wymagania BHP w odniesieniu do realizowanych zakupow zostaty zawarte w karcie
procesu ,Zapewnienie zasobow materialnych”. Wymagania odnoszace sie do
zakupdw obejmujg zasady postepowania zwigzane z okresleniem zgodnosci
z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, identyfikacji
obowigzujacych w tym zakresie krajowych przepiséw prawnych oraz wewnetrznych
wymagan organizacji przed dokonaniem zakupdw, a nastepnie przed uzyciem
zakupionych towaréw czy ustug wprowadzane sg takie rozwigzania, ktére zapewnig
zgodno$¢ z wymaganiami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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8.6.9. Realizacja prac przez podwykonawcow

Zasady realizacji prac przez podwykonawcow, sposob komunikowania
i nadzorowania realizowanych przez nich dziatan zostat zawarty w procedurze -
Realizacja prac przez podwykonawcéw. Procedura ta zawiera szczegotowe
wytyczne zwigzane z podwykonawcami od momentu wyboru okreslonego
podwykonawcy, podpisania z nim umowy, poprzez biezacy nadzor nad
prawidtowoscig dziatan, az po koncowy odbior i ocene podwykonawcy.

8.6.10. Cele ogodlne i szczegobtowe

Cele ogolne i szczegdtowe sa ustanawiane na bazie zidentyfikowanych zagrozen
i wynikdw oceny ryzyka zawodowego zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, jak
rowniez z uwzglednieniem wymagan prawnych, uwarunkowan technicznych
i ekonomicznych, wymagan operacyjnych, interesu Urzedu oraz punktu widzenia
zainteresowanych stron. Cele ogdlne i szczegdtowe pozwalajg na likwidacje lub
stopniowe zmniejszanie ryzyka zawodowego oraz wystepowania wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych. Cele ogodlne i szczegdétowe sag spoéjne z ,Politykg
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania” oraz ze zobowigzaniami w niej zawartymi.
Cele te zawierane sg w Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego
w sprawie przyjecia Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wynikajgcej
z wdrozenia Systemu Zarzadzania  Jako$cig, Systemu  Zarzadzania
Srodowiskowego, Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji oraz Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK). Na bazie celéw zawartych w Polityce ustalane sg
cele szczegotowe.

8.7. Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji

Przyjmujac bezpieczenstwo przetwarzanej informacji jako bardzo istotny priorytet
w swoich dziataniach, Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Matopolskiego uznaje,
ze stworzone, utrzymywane i bezwzglednie przestrzegane musi by¢ bezpieczenstwo
informacji stanowigce element Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
Polityka ta definiuje odpowiedzialnosci w zakresie przetwarzania informacji wraz
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z okresleniem technicznych i organizacyjnych srodkow gwarantujgcych zachowanie
poufnosci, integralnosci i dostepnosci.

Wdrozenie i utrzymanie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest
procesem, majgcym petne poparcie najwyzszego kierownictwa Urzedu, ktory w tym
celu przeznacza odpowiednie $rodki administracyjne, ludzkie, techniczne
i finansowe.

Okresowo przeprowadzane audyty sprawdzajg poziom bezpieczenstwa, poprawnosé
konfiguracji oraz stosowane w Urzedzie rozwigzania warunkujgce satysfakcjonujgcy
poziom ochrony informacji. Celem koncowym procesu sprawdzajgcego podatnosé
infrastruktury na zagrozenia jest sformutowanie zalecen i zasad okreslajgcych
sposoby zachowywania poufnosci informacji oraz okreslenie zakreséw uprawnien
pracownikow Urzedu, co do wykonywanych przez nich funkciji.

Okresowe sprawdzanie prawdopodobienstwa niedociggnie¢ konfiguracyjnych
w systemach informatycznych jest bardzo pomocne w tworzeniu dokumentacji
regulujgcej sposoby przetwarzania informacji w Urzedzie, z dokumentacji tej
w dalszym etapie korzystajg wszyscy pracownicy. Urzad zleca przeprowadzanie
audytu zewnetrznym wykonawcom, gwarantuje to niezalezno$¢ wynikow oraz
gruntowny przeglad wszystkich zabezpieczen.
Analizy tego typu pozwalajg wytapac¢ nieprawidtowosci w dziataniu nastepujgcych
obszarow:

1) infrastruktury zewnetrznej Urzedu, czyli obszar na styku z Internetem,

2) infrastruktury wewnetrznej, bedacej siecig udostepniong pracownikom lub

stuzgcqg Urzedowi w wykonywaniu jego zadan.

8.7.1. Walidacja

W Urzedzie prowadzone sg dziatania majgce na celu potwierdzenie w sposob
udokumentowany i zgodny z zatozeniami, ze czynnos$ci zwigzane z aktualizacjg
systemow informatycznych rzeczywiscie prowadzg do zaplanowanych wynikow.
Funkcjonuje srodowisko testowe, na ktorym zainstalowane i uruchomione sg kopie
systemow produkcyjnych. Administrator Baz Danych i/lub Administrator Aplikaciji
wdraza poprawke w Srodowisku testowym, opiekun merytoryczny systemu sprawdza
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aplikacie. Po pomysinie przeprowadzonej walidacji poprawki/aktualizacje sa
instalowane w srodowisku produkcyjnym.

8.7.2. Odpowiedzialnos¢

Za bezpieczenstwo informatyczne odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu.
Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo informacji w Urzedzie jest zrealizowana na
zasadzie podziatu obowigzkéw. Dzieki temu minimalizuje sie ryzyko modyfikacji lub
naduzycia wartosci danych. Kazdy uzytkownik systemow teleinformatycznych zostat
odpowiednio uswiadomiony i przeszkolony w zakresie przetwarzania i ochrony
informacji, gdyz ponosi on odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania powigzane
z bezpieczenstwem informaciji Urzedu.

Urzad zobowigzuje sie do dotozenia wszelkich staran majgcych na celu ochrone
informacji poufnych tj. danych osobowych, informacji niejawnych i innych typéw
informacji, niewymagajacych ochrony prawnej, a bedacych utajnionymi ze wzgledu
na dziatalnos¢ Urzedu oraz interes jego Klientow.

8.7.3. Sposdéb zachowania poufnosci informacji

Znikoma czes$¢ informacji przetwarzanych przez Urzad nie ma charakteru informacii
powszechnie dostepnych. Zgodnie z deklaracjg celow strategicznych, w ktérej Urzad
Marszatkowski zobowigzuje sie do zapewnienia ich poufnosci, stosowane sg srodki
umozliwiajgce zachowanie poufnosci informacji tam, gdzie jest to wskazane.
Stosowane w Urzedzie rozwigzania gwarantujgce zachowanie poufnosci obejmuja:

1) konstrukcje systemu informatycznego, w ktorej kazde dziatanie poprzedzone
by¢ musi uwierzytelnieniem tozsamosci,

2) zapewnienie dla kazdego pracownika Urzedu unikalnego identyfikatora i hasta,
ktore wigzg sie jednoznacznie z przynaleznym zestawem uprawnien do
informaciji,

3) uzycie systemow firewall, oddzielajgcych system Urzedu od sieci o stabszym
poziomie ochrony,

4) srodki ochrony fizycznej zapewniajace, ze nikt nieupowazniony nie uzyska
dostepu do elementow infrastruktury oraz repozytoriéw danych.
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8.7.4. Sposéb zachowania integralnosci informacji

Poprzez integralnos¢ danych nalezy rozumie¢ niemozliwos¢ zmiany danych
w sposob niezgodny z regutami przyjetymi przez Urzad. Realizacja zasady
integralnosci zwieksza wiarygodnos¢ Urzedu wobec Klientdw. Dynamiczny rozwoj
procesébw majacych na celu przetwarzanie wielu rodzajow informacji stwarza
sytuacje, w ktérych Urzad powinien byc¢ instytucjg wyznaczajacq kierunek ochrony
danych. W mys$| realizacji zasady integralnosci Urzad stosuje nastepujace
rozwigzania:

1) system ochrony przed ztosliwym oprogramowaniem gwarantujacy, ze zadne
przetwarzane przez Urzad dane nie zostang zmienione w nieautoryzowany
sposoéb,

2) szyfrowanie danych przy uzyciu symetrycznego szyfru blokowego AES
(ang. Advanced Encryption Standard),

3) wykorzystywanie podpisu elektronicznego, jako istotny czynnik wptywajacy na
catos¢ integralnosci w ujeciu Klientéw Urzedu, jak i samego Urzedu,

4) redundancje danych, stosowang, aby zwieksza¢ wydajnos¢ i ochrone
informacji oraz przetwarzajacych je systeméw. Urzad stosuje to rozwigzanie
gtéwnie w przypadku informacji o wysokim poziomie istotnosci.

Integralnos¢ informacji jest niezbednym czynnikiem podejmowania wiasciwych
decyzji urzedowych. Architektura bezpieczenstwa musi zapewnia¢ niepodwazalne
poswiadczenie tozsamosci osoby lub procesu, ktéry utworzyt lub modyfikowat dane,
gdyz jakos$¢ przetwarzania w bezposredni sposdb wptywa na jakos¢ uzyskanej
informacji. Integralno$¢ odnosi sie takze do stanu zasobéw komputerowych Urzedu
I procesow elektronicznych.

8.7.5. Sposéb zachowania dostepnosci informacji

Zasada dostepnosci traktowana jest przez Urzad z najwiekszg powaga, gdyz
warunkuje ona powodzenie realizacji wielu projektdéw opartych na informacjach,
m.in. serwisu informacyjnego ,Wrota Matopolski’. Dostepno$¢ informacji w Urzedzie
realizowana jest poprzez:
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1) systematyczne tworzenie kopii zapasowych istotnych danych. Dzieki temu
mozliwym jest odtworzenie systemow, czy innych mniejszych grup
informacji w momentach, kiedy sg one potrzebne, w praktyce czynnosci
zwigzane z tworzeniem kopii zapasowych znalazly zastosowanie zaréwno
w sytuacjach btahych, jak i tych, w ktérych bezpieczenstwo informaciji jest
zagrozone,

2) archiwizacje umozliwiajgcg wglad w dane historyczne, a takze odtworzenie
danych w sytuaciji, gdy dane z kopii zapasowej zawioda,

3) redundantne tgcza Swiattowodowe i miedziane w miejscach infrastruktury
Urzedu, gdzie dostepnos¢ jest kluczowym elementem przetwarzania
informacji,

4) dobrze zorganizowane srodowisko sieciowe, gdzie informacje dostepne sg
tylko dla tych, ktorzy posiadajg odpowiednie uprawnienia,

5) korzystanie z serweréw obstugujacych wysoki poziom dostepnosci, ktore
charakteryzujg sie zaawansowanymi funkcjami odpornosci, dzieki temu
Urzad ma zapewniony dostep do informacji bez zadnych przestojéw.

9. Podsumowanie

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania jest podstawowym dokumentem
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego w Krakowie okreslajgcym
obszary objete systemem zarzadzania. Zintegrowany System Zarzadzania tworzy
pieC elementow: System Zarzadzania Jako$cig, System Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym (SPZK), System Zarzadzania Srodowiskowego, System
Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy oraz System Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji. Wszystkie wymienione systemy stanowigce
Zintegrowany System Zarzgdzania w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Matopolskiego spetniajg odpowiednio wymagania norm: PN-EN I1SO 9001:2009,
Wymagania SPZK, PN-EN ISO 14001:2005, PN-N 18001:2004 oraz PN-ISO/IEC
27001:2007.

Powyzsza Ksiega jest dokumentem ogdlnie dostepnym zatwierdzonym przez
Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego.



