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1. WSTEP

1.1 CEL DOKUMENTU

Celem dokumentu jest przedstawienie procesow realizowanych przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego na potrzeby zamdwienia publicznego dotyczgcego wytonienia
Wykonawcy na System klasy ECM.

Procesy opisane w niniejszym dokumencie zostang zaimplementowane przez Wykonawce
Systemu w ramach realizacji zamdwienia.

1.2 ZAKRES DOKUMENTU

Niniejszy dokument podzielony zostat na nastepujgce czesci:

e Mapa procesow biznesowych — przedstawienie trzech gtéwnych proceséw biznesowych
realizowanych w systemie EZD — pisma wchodzgce, pisma wychodzgce oraz obieg
wewnetrzny.

e Proces realizacji e-ustug — przedstawienie sposobu realizacji e-ustug UMWM ze
szczegdlnym uwzglednieniem WCM i ePUAP.

e Procesy workflow — przedstawienie wybranych 21 proceséw workflow realizowanych
w UMWM.

1.3 DOKUMENTY POWIAZANE/ZRODLA INFORMACII

Lista dokumentdw powigzanych/zrédet informacii:

e Umowa na swiadczenie ustug Ekspercko-Doradczo-Audytorskich (umowa nr OR-AG-
1.ZP.U.273.2.2014.MK zawarta w dniu 04.03.2014 r.) w ramach Projektu
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego - RPO
WM 2007-2013 pt. ,Portal Korporacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie — platforma cyfrowa e-ustug”.

e Dokument opisujacy system ESOD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego.

e Informacje uzyskane od przedstawicieli UMWM wskazujgce zakres modyfikacji
istniejagcych w UMWM proceséw workflow.
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2. MAPA PROCESOW BIZNESOWYCH

Ponizsze procesy biznesowe stanowig podstawe funkcjonowania systemu EZD.

2.1 PISMA WYCHODZACE

Business Process Obstuga korespondencji wychodzacej /‘

«BusinessProcess»
Wysytka korespondencji

Kancelaria

oo Koniec obstugi korespondecji w

kancelarii

Korepsondencja zewnetrzna

«BusinessProcess»
Przygotowanie

i do
oSO

B ;
wysytki Ep e : |
- Rejstracja pisma wychodzacego

Komérka organizacyjna

Korespondencjs wewnetrzna

«BusinessProcess»
@ Proces obstugi
wchodzacej oo

Inna komorka organizacyjna

1. Przygotowanie korespondencji do wysytki — po zakonczeniu zatatwiania sprawy przez
referenta, pisma/pismo w tej sprawie przygotowywane sg do wysytki. Korespondencja
jest wpisywana do rejestru pism wychodzacych i trafia do Kancelarii Ogdélnej w przy-
padku korespondencji wysytanej na zewnatrz lub do Innej Komérki Organizacyjnej
w przypadku korespondencji wewnetrzne;j.

2. Wysyitka korespondencji przez Kancelarie Ogdlng — korespondencja trafia na zewnatrz
poprzez Kancelarie Ogdlng. Proces obstugi korespondencji w przypadku korespondencji
zewnetrznej zostaje zakonczony.

3. Obstuga korespondencji wchodzacej - korespondencja trafia do Innej Komérki Organi-
zacyjnej w przypadku korespondencji wewnetrznej. W Innej Komdrce Organizacyjnej
staje sie korespondencjg wchodzaca.
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2.2 PISMA WCHODZACE

Busioess Frooess Gbstuga karesponmderdll wehotaaoe)

Proces obstugi korespondencji wchodzacej moze by¢:
e 7z zewnatrz do Kancelarii Ogdlnej, a nastepnie do Komadrki Organizacyjnej,
e 7z zewnatrz bezposrednio do Komaérki Organizacyjnej,
e zwewnatrz do Komarki Organizacyjnej.

W Kancelarii Ogdlnej:

1. Decyzja o przyjeciu korespondencji — Pisma zewnetrzne poddawane sg procesowi wery-
fikacji, podczas ktorej pracownik Kancelarii Ogélnej podejmuje decyzje, ze koresponden-
cja zostanie przyjeta.

2. Przyjecie korespondencji wchodzacej — Wszystkie pisma w korespondencji sg zapisy-
wane w skfadzie chronologicznym, opisywane, skanowane i zapisywane do rejestru pism
wchodzgcych, po czym jest przekazywane.

3. Przekazanie korespondencji — dekretacja pisma — przekazanie pisma witasciwej osobie
lub komérce organizacyjnej, na ktérg zadekretowano pismo.

W Komérce Organizacyjnej:

1. Decyzja o przyjeciu korespondencji — Pisma zewnetrzne poddawane sg procesowi wery-
fikacji, podczas ktdrej pracownik Komorki Organizacyjnej podejmuje decyzje o przyjeciu
korespondencja. Po przyjeciu korespondencji jest ona otwierana.

2. Otwarcie korespondencji.

3. Przyjecie korespondencji wchodzacej — Wszystkie pisma w korespondencji sg zapisywa-
nie w sktadzie chronologicznym, opisywane, skanowane i zapisywane do rejestru pism
wchodzacych, po czym pismo wpisuje sie do dziennika.

4. Wopis do dziennika — zapis pisma do dziennika korespondencji w Komérce Organizacyjnej
i trafia do obstugi.

5. Obstuga korespondenciji.
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2.3 PISMA WEWNETRZNE

Business Process Obstuga korespondencji wewnetrznej /

«BusinessProcess» «BusinessProcess» «BusinessProcess» «BusinessProcess»
Dekretacja pisma Rejstracja pisma Zatatwienie pisma Archwizacja
oo oo oo oo

Komérka organizacyjna

Proces przebiega wewnatrz instytucji. Opisuje obstuge pisma wewnatrz Komérki Organizacyjnej.

1. Dekretacja pisma — Przypisanie i przekazanie pisma do konkretnego referenta.

2. Rejestracja pisma — Referent po otrzymaniu pisma odpowiedzialny jest za jego rejestra-
cje.

3. Zafatwienie pisma — Przygotowanie odpowiedzi na pismo i wystanie jej, jako pismo wy-
chodzace w tej samej sprawie.

4. Archiwizacja — W wyznaczonych terminach, dokonuje sie przegladu akt zatatwionych —
w celu przekazania do Archiwum akt zbednych do pracy biezgce;j.
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Odnalezienie zadanej ustugi - klient UMWM wchodzi na portal WCM (Web Content Manage-
ment) gdzie wybiera interesujgcg go ustuge. Dla ustug na poziomie 3 i 4 ma mozliwosc¢ ztozenia
pisma w formie elektronicznej. Dla ustug na poziomie 2 ma mozliwo$¢ pobrania formularzy do
wydrukowania i ztozenia w formie papierowej.

Elektroniczne wypetnienie i ztozenie wniosku - po wybraniu elektronicznego sposobu realizacji
klient zostaje przekierowany do portalu ePUAP. Na portalu ePUAP klient ma mozliwos¢ wypet-
ni¢ wniosek w formularzu, dotgczy¢ zatgczniki, zrealizowac ptatnosé oraz podpisaé¢ dokument.
Przedtozenie wniosku przez skrzynke podawczg na ePUAP powoduje wygenerowanie UPP. UPP
jest przekazywane zwrotnie do klienta. Caty ten podproces realizowany jest na ePUAP.
Whiosek wraz z UPP przekazywany jest do systemu ECM.

Obstuga wniosku w ECM - wniosek jest obstugiwany w ECM zgodnie z odpowiednig skonfigu-
rowanym procesem workflow. Po zakoriczeniu obstugi sprawy w urzedzie dla ustug swiadczo-
nych na poziomie 4 w systemie ECM generowana jest elektroniczna decyzja podpisana podpi-
sem kwalifikowanym.

ECM przekazuje decyzje do elektronicznego doreczyciela na ePUAP. Doreczenie jest realizo-
wane w catosci na ePUAP zgodnie z zaimplementowanymi tam mechanizmami. Ustuga dore-
czyciela na ePUAP jest uruchamiana przez ECM w taki sposéb, ze UPD, ktdre jest wynikiem
tego procesu posiada odpowiednie dane (np. dane potrzebne do zwigzania UPD z odpowiednig
sprawg w ECM). Catos¢ procesu doreczenia w zakresie komunikacji w catosci realizowana na
ePUAP i szczegdty tej czesci procesu mogg by¢ zalezne od zmian w procesie doreczenia na
ePUAP. Opisany tutaj wariant jest zgodny z dzisiejszym sposobem implementacji, jednak na-
lezy mie¢ na uwadze, ze w wyniku zmian poszczegdlne kroki mogg ulec zmianie. W szczegdl-
nosci wptyngé mogg na to zmiany prawne. Jesli klient ustawit tak w konfiguracji konta ePUAP
informacja o oczekujgcym na niego dokumencie jest przekazywana mu pocztg elektroniczna.
Klient odbiera dokument i podpisuje UPD, ktére wraca do systemu ECM. W przypadku nieode-
brania dokumentu przez okreslony w przepisach czas dokument jest uznawany za doreczony,
jesli klient wyrazit zgode na komunikacje elektroniczng. System ECM w procesie obstugi UPD
musi uwzgledniaé¢ obowigzujgce obecnie przepisy a takze czasy okreslone w tych przepisach.
Przekazanie podpisanego UPD — w przypadku zakonczonego sukcesem doreczenie dokument
UPD jest przekazywany zwrotnie do ECM. ECM wigze dokument UPD z odpowiednig sprawg
ktdrej dotyczy.
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4. PROCESY WORKFLOW

W niniejszej czesci przedstawione zostaty procesy workflow.

Ponizsza tabela przedstawia katalog proceséw workflow:

nia kierowniczych przegladéw zarzadza-
nia.

Marcin Kaszuba

1. | Akty prawne stanowione przez Zarzad Joanna Rég Kierownik Wydziatu
Wojewddztwa Zarzadu
2. | Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa Joanna Rég Kierownik Wydziatu
Zarzadu
3. | Informacje przedktadane na posiedze- Joanna Rég Kierownik Wydziatu
nia Zarzagdu Wojewddztwa Zarzadu
4. | Przygotowanie upowaznien Marszatka Marcin Kaszuba Kierownik Biura ds.
Wojewddztwa Mazowieckiego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania
5. | Opiniowanie projektow aktow praw- Aneta Gesiarz - Krasucka | Wydziat Prawno-
nych Legislacyjny
6. | Proces pracy —zamawianie pieczateki | jolanta Friderich Kierownik Wydziatu Obstugi
wizytéwek Urzedu
7. | Proces zakupow - zakupy do 5.000 zt Jolanta Friderich Kierownik Wydziatu Obstugi
Urzedu
8. | Zapotrzebowanie na samochody Aldona Lasocka-Betc Wydziat Transportu
9. | Informowanie o terminach posiedzen Magdalena Targoriska Kierownik Wydziatu
Komisji Sejmiku Wojewddztwa Mazo- Struktur
wieckiego i Organizacji
10. | Whniosek o udzielenie urlopu Wiestawa Miecznikowska | Kierownik Wydziatu Kadr i
Szkolen Departamentu
Organizacji
11. | Wniosek o skierowanie na podnoszenie | anna Drzynicka Wydziat Kadr i Szkoler
kwalifikacji
12. | Proces pracy dotyczacy przeprowadza- | Marcin Kaszuba Kierownik Biura ds.
nia audytow wewnetrznych zintegro- Zintegrowanego Systemu
wanego systemu zarzadzania. Zarzadzania
13. | Proces pracy dotyczacy przeprowadza-

Kierownik Biura ds.
Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania
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14. ] Zamawianie artykutéw biurowych ispo- | jojanta Friderich Kierownik Wydziatu Obstugi
zywczych Urzedu
15. | Zamawianie materiatow eksploatacyj- Jolanta Friderich Kierownik Wydziatu Obstugi
nych do drukarek, faksow i kserokopia- Urzedu
rek
16. | Wyposazenie stanowisk pracy w meble | pariusz Wolke Kierownik Wydziatu
Techniczno-
Eksploatacyjnego
17. Wyposaienie stanowisk pracy w sprzet | nirostaw Rubaszewski Kierownik Wydziatu
biurowy Administracyjnego
18. | Wyposazenie stanowisk pracy w sprzet | Arkadiusz Jedynak Kierownik Wydziatu
komputerowy, oprogramowanie Informatyki
19. | Rezerwacje sal konferencyjnych Jolanta Friderich Kierownik Wydziatu Obstugi
Urzedu
20. | Polecenia stuzbowe Sekretarza Woje-

woddztwa-Dyrektora Urzedu Marszat-
kowskiego

Magdalena Targonska

Kierownik Wydziatu
Struktur i Organizacji

F
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4.1 AKTY PRAWNE STANOWIONE PRZEZ ZARZAD WOJEWODZTWA

Opracowanie
projektu aktu Popravwvienie Akceptacia Akceptacia Akceptaci
S , kceptacia
pravwnego dia uzupemienia legislatora et keeptacia x
iteh 4 Skarbnika

Pracowwnik

Zwrot I

Do Skarfnika

Kierownik
WydziatuwBiura lub
Koordynator
wieloosobowego &>
stanowviska

Akceptacia

westepna

Akceptacia

Wiydzial .
Zamdwviers —
Publicznych

Zwvrot]

{ ———— %
i 5 I informacia
Dyrektor Kancelarii
4 Departamentu lub rzekazanie =
Z-ca Dyrektora opinia.
Kancelarii £ rot
Departamentu
Informacia o koeptacia CZ
(&) ie do. Iuk DU
poprawey ™~
Akcptacia
Radca prawny ot

Cwybor = listy)

Dyrektor

Urzedu

Akceptacia

Akceptacis

akceptacia

popravasy

Do Jegi a
Cztonek Zarzadu
\—<# Akceptacia

Kierownik rowwnik
wydziatu Zarzadu Wy dziatu
OR.D.Il Zarzadu
Zapytanie o S
przygotwanie opinii i >
Skarbnik
WojewrGdztwea
Prosba b opinie
Zastepca

Dyrektora we
Departamencie
Budzetu i
Finanséw

ciyrektora

Kierowwnik
Wy dzistuBiura w
Departamencie
Budzetu i
Finansow

Akceptacia

raas

Pracowwnik
Wy dzistuBiura w
Departamencie
Budzetu i

Finansdw

weryfikuj

Decyzia
Dyrektora

Akceptacia

Akceptacia

| BT

Dyrektor

Departamentu Dekretacia
Nadzoru s
<. s

Wi o

Kierownik

Pracowwnik w
Vyciziotu v
Departamencie
Nadzoru
Waascicielskiego

rzygotovanicl
opini

Rysunek 1 Diagram Procesu akty prawne stanowione przez Zarzqd Wojewddztwa

PROGRAM Vazowsze., o
REGIONALNY serce PolskT ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
12/70



Pracownik opracowuje projekt aktu prawnego (uchwaty) dla Zarzadu Wojewddztwa,
rejestruje, i wysyta do bezposredniego przetozonego (kierownika wydziatu/biura/zespotu;
koordynatora wieloosobowego stanowiska);

Kierownik wydziatu/biura/zespotu; koordynator wieloosobowego stanowiska:

e akceptuje projekt i przekazuje go do dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy
dyrektora departamentu/kancelarii:

o nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1).

Dyrektor departamentu/kancelarii lub zastepca dyrektora departamentu/kancelarii:

e akceptuje projekt i:
1) w przypadku dokumentdw w sprawach zwigzanych z zastosowaniem przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych przekazuje do kierownika Wydziatu Zamoéwien
Publicznych w Departamencie Organizacji. Kierownik Wydziatu Zamdéwien Publicznych:
akceptuje projekt i przesyta go do legislatora lub nie akceptuje projektu i przesyta go
z uwagami pracownikowi do poprawy i do wiadomosci dyrektorowi
departamentu/kancelarii lub zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1);
2) w przypadku pozostatych dokumentéw (nie zwigzanych ze stosowaniem Prawa
zamoéwien publicznych) przesyta projekt do legislatora;
3) zasiega opinii dyrektora innego departamentu/kancelarii (dyrektor wybranego
departamentu/kancelarii opiniuje projekt i odsyta do dyrektora departamentu/kancelarii
lub zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii, ktéry przekazat projekt lub w celu
zasiegniecia opinii przekazuje projekt kierownikowi wiasciwego
wydziatu/biura/koordynatorowi wieloosobowego stanowiska w kierowanej przez siebie
kancelarii/departamencie. Kierownik danego wydziatu/biura/koordynator przekazuje
projekt pracownikowi w celu przygotowania opinii. Po przygotowaniu opinii pracownik
przekazuje projekt opinii do kierownika/koordynatora (ktory jg akceptuje lub odsyta do
poprawki). Zaakceptowang opinie kierownik/koordynator przekazuje dyrektorowi danego
departamentu/kancelarii. Dyrektor akceptuje opinie lub nie akceptuje opinii i odsyta do
poprawy kierownikowi/koordynatorowi — poprawiong opinie kierownik/koordynator
ponownie przekazuje dyrektorowi/zastepcy dyrektora. Zaopiniowany projekt aktu
prawnego dyrektor przekazuje do dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy
dyrektora departamentu/kancelarii, ktéry przekazat projekt w celu zaopiniowania. Po
uzyskaniu opinii  dyrektor departamentu/kancelarii lub zastepca dyrektora
departamentu/kancelarii przesyta projekt do legislatora;

e nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt
do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1).
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4,

Legislator:

o akceptuje projekt i przekazuje do pracownika. Pracownik przekazuje projekt
wybranemu radcy prawnemu;

e nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy
(postepowanie od pkt 1).

5. Radca prawny:

o akceptuje projekt i przekazuje go do pracownika;
e nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy
(postepowanie od pkt 1).

6. Pracownik:

e w przypadku braku akceptacji radcy prawnego poprawia projekt zgodnie z uwagami
radcy prawnego i postepuje jak w pkt. 1 i nastepnych;
e projekt zaakceptowany przez radce prawnego:

- w przypadku dokumentéw dotyczacych spdétek przekazuje do Dyrektora Departamentu
Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestycji (Dyrektor Departamentu Nadzoru Wtascicielskiego

i Inwestycji akceptuje projekt i odsyta do pracownika i do wiadomosci dyrektora
departamentu/kancelarii lub w celu zasiegniecia opinii przekazuje projekt kierownikowi
wtasciwego wydziatu/biura/koordynatorowi wieloosobowego stanowiska

w Departamencie Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji. Kierownik danego
wydziatu/biura/koordynator przekazuje projekt pracownikowi w celu przygotowania
opinii. Po przygotowaniu opinii pracownik przekazuje projekt opinii do
kierownika/koordynatora (ktory jg akceptuje lub odsyta do poprawki). Zaakceptowang
opinie  kierownik/koordynator przekazuje Dyrektorowi Departamentu Nadzoru
Wiascicielskiego i Inwestycji. Dyrektor akceptuje opinie lub nie akceptuje opinii i odsyta do
poprawy kierownikowi/koordynatorowi — poprawiong opinie kierownik/koordynator
ponownie przekazuje dyrektorowi/zastepcy dyrektora). Zaopiniowany projekt Dyrektor
Departamentu Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestycji przekazuje do pracownika oraz do
wiadomosci dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy dyrektora
departamentu/kancelarii.

- w przypadku dokumentéw powodujgcych skutki finansowe dla budzetu wojewdédztwa
przekazuje do Skarbnika Wojewddztwa Mazowieckiego (Skarbnik akceptuje projekt
i odsyta do pracownika oraz do wiadomosci dyrektora departamentu/kancelarii lub
zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii albo w celu zasiegniecia opinii przekazuje
projekt kierownikowi wtasciwego wydziatu/biura/koordynatorowi wieloosobowego
stanowiska w Departamencie Budzetu i Finanséow. Kierownik/koordynator przekazuje
projekt pracownikowi w celu przygotowania opinii. Po przygotowaniu opinii pracownik
przekazuje projekt opinii do kierownika/koordynatora (ktéry ja akceptuje lub odsyta do
poprawki). Zaakceptowang opinie kierownik/koordynator przekazuje Skarbnikowi.
Skarbnik akceptuje opinie lub nie akceptuje opinii i odsyta do poprawy
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kierownikowi/koordynatorowi — poprawiong opinie kierownik/koordynator ponownie
przekazuje Skarbnikowi). Zaakceptowany projekt Skarbnik przekazuje do pracownika,
ktéry go sporzadzit oraz do wiadomosci dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy
dyrektora departamentu/kancelarii.

- przekazuje projekt do Cztonka Zarzadu nadzorujgcego dang kancelarie/departament.
Cztonek Zarzadu akceptuje projekt i odsyta do dyrektora departamentu/kancelarii lub
zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii albo wnosi uwagi do projektu i przekazuje je
do pracownika oraz do wiadomosci dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy
dyrektora departamentu/kancelarii. W przypadku uwzglednienia uwag Cztonka Zarzadu
postepowanie od pkt 1);

- w przypadku dokumentéw dotyczgcych obszaru nadzorowanego przez Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu przekazuje projekt aktu prawnego do Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu. Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu akceptuje
projekt i przesyta do dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy dyrektora
departamentu/kancelarii albo nie akceptuje projektu i przesyta go z uwagami
pracownikowi do poprawy oraz do wiadomosci dyrektorowi departamentu/kancelarii lub
zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii (w tym przypadku po naniesieniu poprawek
pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego — postepowanie
od pkt 1).

7. Dyrektor departamentu/kancelarii lub zastepca dyrektora departamentu/kancelarii przekazuje
projekt do Kierownika Wydziatu Zarzagdu w Departamencie Organizacji.
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4.2 ZARZADZENIA MARSZALKA WOJEWODZTWA
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Rysunek 2 Diagram Procesu Zarzqgdzenia Marszatka Wojewoddztwa
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Pracownik opracowuje projekt zarzadzenia, rejestruje, opisuje i wysyta do bezposredniego
przetozonego (kierownika wydziatu/biura; koordynatora wieloosobowego stanowiska).
Kierownik wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska:

e nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1);

o akceptuje projekt i przekazuje go do dyrektora kancelarii/departamentu.

Zastepca Dyrektora kancelarii/departamentu:

. nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1);

. akceptuje projekt i przekazuje do legislatora.

Legislator:

e nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1);

e akceptuje projekt i przekazuje radcy prawnemu.

Radca prawny:

e nie akceptuje projektu i z uwagami odsyta go do pracownika, ktéry go sporzadzit i do
wiadomosci dyrektorowi kancelarii/departamentu, (w tym przypadku po naniesieniu
poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego
— postepowanie od pkt 1);

e akceptuje projekt i przekazuje go do dyrektora kancelarii/departamentu.

Dyrektor Departamentu/Kancelarii:

e nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1);

e akceptuje projekt i w przypadku dokumentéw powodujgcych skutki finansowe dla
budzetu wojewddztwa przekazuje do Skarbnika Wojewddztwa.

Skarbnik Wojewddztwa:

w celu zasiegniecia opinii przekazuje projekt kierownikowi wtasciwego wydziatu/biura/
koordynatorowi wieloosobowego stanowiska w Departamencie Budzetu i Finanséw. Kierownik
/koordynator przekazuje projekt pracownikowi w celu przygotowania opinii. Po przygotowaniu
opinii pracownik przekazuje projekt opinii do kierownika/koordynatora (ktéry jg akceptuje lub
odsyta do poprawki). Zaakceptowang opinie kierownik/koordynator przekazuje Skarbnikowi
Wojewddztwa. Skarbnik akceptuje opinie lub nie akceptuje opinii i odsyta do poprawy
kierownikowi/koordynatorowi). Zaopiniowany projekt Skarbnik Wojewddztwa:

e nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi, ktéry go sporzadzit i do wiadomosci
dyrektorowi kancelarii/ departamentu(w tym przypadku po naniesieniu poprawek
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pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego -
postepowanie od pkt 1);

e akceptuje projekt i przesyta do pracownika, ktéry go sporzadzit.
8. Pracownik:

¢ w przypadku braku akceptacji Skarbnika Wojewddztwa, pracownik ponownie przekazuje
projekt do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1);

e w przypadku akceptuje projektu przez Skarbnika Wojewddztwa przesyta projekt do
Cztonka Zarzadu nadzorujgcego dang kancelarie/departament, a w przypadku
dokumentéw dotyczacych obszaru nadzorowanego przez Marszatka Wojewddztwa
przesyta do Kierownika Wydziatu Struktur i Organizacji.

9. Cztonek Zarzadu:
e nie akceptuje projektu i z uwagami przekazuje projekt do pracownika oraz do
wiadomosci dyrektora kancelarii/departamentu. W przypadku uwzglednienia uwag
Cztonka Zarzadu - postepowanie od pkt 1);
e akceptuje projekt i przesyta do kierownika Wydziatu Struktur i Organizacji.
10. Kierownika Wydziatu Struktur i Organizacji w Departamencie Organizacji.
Kierownik Wydziatu Struktur i Organizacji dekretuje na pracownika Wydziatu projekt w celu
weryfikacji pod katem zgodnosci z rozwigzaniami organizacyjnymi  funkcjonujgcymi
w Urzedzie. Po przygotowaniu opinii pracownik przekazuje projekt opinii do kierownika (ktory
jg akceptuje lub odsyta do poprawki). Zaopiniowany projekt Kierownik:

e nie akceptuje i zwraca pracownikowi Wydziatu do poprawy;
e akceptuje projekt i przesyta do akceptacji Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Prawnych.

11. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno — Prawnych:
e nie akceptuje i zwraca do poprawy pracownikowi Wydziatu Struktur i Organizacji
przygotowujgcemu opinie;
e akceptuje projekt i przesyta do Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu.
12. Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu:
e nie akceptuje i zwraca do pracownika, ktéry go sporzadzit i do wiadomosci
dyrektorowi kancelarii/departamentu oraz do wiadomosci Kierownikowi Wydziatu
Struktur i Organizacji;
e akceptuje projekt i przesyta do podpisu Marszatkowi Wojewddztwa.
13. Marszatek Wojewddztwa:
e nie akceptujeizwraca do pracownika, ktéry go sporzadziti do wiadomosci dyrektorowi
kancelarii/departamentu oraz do wiadomosci Kierownikowi Wydziatu Struktur
i Organizacji;
e akceptuje projekt i zwraca Kierownikowi Wydziatu Struktur i Organizacji w celu
rozestania Zarzgdzenia do wiadomosci wszystkich zainteresowanych.
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4.3 INFORMACIJE PRZEDKLADANE NA POSIEDZENIA ZARZADU WOJEWODZTWA
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1. Pracownik opracowuje informacje dla  Zarzadu Wojewddztwa, rejestruje,
i wysyta do bezposredniego przetozonego (kierownika wydziatu/biura/zespotu; koordynatora
wieloosobowego stanowiska)

2. Kierownik wydziatu/biura/zespotu; koordynator wieloosobowego stanowiska:

e akceptuje informacje i przekazuje j3 do dyrektora departamentu/kancelarii lub
zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii:

e nie akceptuje informacji i przekazuje jg pracownikowi do poprawy (w tym przypadku
po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje informacje do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1).

3. Dyrektor departamentu/kancelarii lub zastepca dyrektora departamentu/kancelarii:

e akceptuje informacje i przesyta jg do wybranego radcy prawnego;

e nie akceptuje informacji i przekazuje jg z uwagami pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje informacje do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1),

e w przypadku informacji obejmujacych zakres dziatania dwéch lub wiecej
departamentéw, przekazuje informacje do dyrektora departamentu/kancelarii lub
zastepca dyrektora departamentu/kancelarii ktérego obszaru dziatania informacja
dotyczy. Po uzyskaniu parafy lub pisemnej opinii ww. jednostki przekazuje
informacje do wybranego radcy prawnego.

4. Radca prawny:

e akceptuje informacje i przekazuje jg do pracownika;

e nie akceptuje informacji i z uwagami odsyta jg do pracownika (postepowanie od pkt
1)

5. Pracownik:

e w przypadku braku akceptacji radcy prawnego poprawia informacje zgodnie
z uwagami radcy prawnego i postepuje jak w pkt. 1 i nastepnych;

o informacja zaakceptowana przez radce prawnego:

1) w przypadku informacji w sprawach powodujgcych skutki finansowe dla budzetu
Wojewddztwa Mazowieckiego przekazuje do Skarbnika Wojewddztwa
Mazowieckiego. Skarbnik akceptuje informacje i odsyta jg do pracownika oraz do
wiadomosci  dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy dyrektora
departamentu/kancelarii albo w celu zasiegniecia opinii przekazuje informacje
kierownikowi wtasciwego wydziatu/biura/koordynatorowi wieloosobowego
stanowiska w Departamencie Budzetu i Finanséw. Kierownik/koordynator
przekazuje informacje pracownikowi w celu przygotowania opinii. Po
przygotowaniu  opinii pracownik  przekazuje projekt  opinii  do
kierownika/koordynatora (ktéry jg akceptuje lub odsyta do poprawki).
Zaakceptowang opinie kierownik/koordynator przekazuje Skarbnikowi. Skarbnik
akceptuje opinie lub nie akceptuje opinii i odsyta do poprawy
kierownikowi/koordynatorowi — poprawiong opinie kierownik/koordynator
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2)

6. Dyrektor

ponownie przekazuje Skarbnikowi). Zaakceptowang informacje Skarbnik
przekazuje do pracownika, ktéry jg sporzadzit.

przekazuje  informacje do Cztonka Zarzadu nadzorujgcego  dang
kancelarie/departament. Cztonek Zarzadu akceptuje informacje i odsyta do
dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy dyrektora
departamentu/kancelarii albo wnosi uwagi do informacji i przekazuje je do
pracownika oraz do wiadomosci dyrektora departamentu/kancelarii lub zastepcy
dyrektora departamentu/kancelarii. W przypadku uwzglednienia uwag Cztonka
Zarzadu postepowanie od pkt 1;

w przypadku dokumentdéw dotyczgcych obszaru nadzorowanego przez Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu pracownik przekazuje informacje do Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu. Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu
akceptuje informacje i przesyta do kierownika Wydziatu Zarzadu albo nie
akceptuje informacji i przesyta ja z uwagami pracownikowi przygotowujgcemu
informacje oraz do wiadomosci dyrektorowi departamentu/kancelarii lub
zastepcy dyrektora departamentu/kancelarii (w tym przypadku po naniesieniu
poprawek pracownik ponownie przekazuje informacje do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1).

departamentu/kancelarii lub zastepca dyrektora departamentu/kancelarii

przekazuje informacje do Kierownika Wydziatu Zarzadu w Departamencie Organizacji.
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4.4 PRZYGOTOWANIE UPOWAZNIEN MARSZAtKA WOJEWODZTWA
MAZOWIECKIEGO
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1. Pracownik opracowuje projekt upowaznienia rejestruje, opisuje i wysyta do bezposredniego
przetozonego (kierownika wydziatu/biura; koordynatora wieloosobowego
stanowiska/zastepcy dyrektora kancelarii/departamentu /dyrektora kancelarii/ departamentu
/delegatury);

2. Kierownik wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska/zastepca dyrektora
kancelarii/departamentu /dyrektor kancelarii/ departamentu /delegatury:

e akceptuje projekt upowaznienia i przekazuje go do radcy prawnego lub
e nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy.

3. Radca prawny:

o akceptuje projekt upowaznienia i przekazuje go do dyrektora kancelarii/
departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu lub

e nie akceptuje projektu upowaznienia i z uwagami odsyta do pracownika (autora
projektu) oraz do wiadomosci kierownika wydziatu/biura; koordynatora
wieloosobowego stanowiska/zastepcy dyrektora kancelarii/departamentu/ dyrektora
kancelarii/ departamentu/delegatury (w tym przypadku po naniesieniu poprawek
pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego -
postepowanie od pkt 1).

4. Dyrektor kancelarii/departamentu lub zastepca dyrektora departamentu:

o akceptuje projekt upowainienia i przesyla go do Kierownika Biura
ds. zintegrowanego systemu zarzadzania lub

e nie akceptuje projektu upowaznienia i z uwagami odsyta do pracownika oraz
do wiadomosci kierownika wydziatu/biura; koordynatora wieloosobowego
stanowiska/zastepcy dyrektora kancelarii/departamentu/ dyrektora kancelarii/
departamentu/delegatury (w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik
ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego — postepowanie
od pkt 1).

5. Kierownik Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania przekazuje projekt upowaznienia
pracownikowi Biura ds. zsz.

6. Pracownik Biura ds. zsz:

o weryfikuje projekt upowaznienia i w przypadku pozytywnej weryfikacji rejestruje
w Centralnym Rejestrze Upowaznien, nadaje kolejny numer i przekazuje
do Kierownika Biura ds. zsz. W przypadku negatywnej weryfikacji przekazuje
z uwagami do Kierownika Biura ds. zsz — Kierownik Biura ds. zsz przekazuje projekt
z uwagami do pracownika (autora projektu) w celu poprawy i do wiadomosci
dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu (w tym
przypadku postepowanie od pkt 1).

7. Kierownik Biura ds. zsz przekazuje zaakceptowany projekt upowaznienia do Zastepcy
Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjno-Prawnych.

8. Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjno-Prawnych.
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10.

11.

12.

o akceptuje projekt upowainienia i przekazuje go do Sekretarza Wojewddztwa-
Dyrektora Urzedu lub
e nie akceptuje projektu upowaznienia i z uwagami odsyta do pracownika (autora
projektu) oraz do wiadomosci dyrektora kancelarii/ departamentu lub zastepcy
dyrektora departamentu (w tym przypadku postepowanie od pkt 1 — z wyjgtkiem
rejestracji w CRU, projekt pozostaje z tym samym, juz nadanym numerem).
Sekretarz Wojewoddztwa-Dyrektora Urzedu:
e akceptuje projekt upowaznienia i przekazuje do Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego lub
e nie akceptuje projektu upowaznienia i z uwagami odsyta do Zastepcy Dyrektora
Departamentu Organizacji ds. Organizacyjno-Prawnych.
Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjno-Prawnych odsyta projekt
upowaznienia z uwagami SW-DU do pracownika (autora projektu) oraz
do wiadomosci dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu
(w tym przypadku postepowanie od pkt 1 — z wyjgtkiem rejestracji w CRU, projekt pozostaje
z tym samym, juz nadanym numerem).
Marszatek Wojewoddztwa Mazowieckiego zatwierdza upowainienie i przekazuje
do pracownika Biura ds. zsz.
Pracownik Biura ds. zsz wysyla upowainienie do pracownika, dla ktérego wystawiono
upowaznienie, do kierownika Wydziatu Kadr i Szkolen i jeden egzemplarz archiwizuje
w Biurze ds. zsz.
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4.5 OPINIOWANIE PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
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Rysunek 5 Diagram Opiniowanie projektéw aktow prawnych
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1. Departament Organizacji odpowiedzialny jest za koordynacje prac zwigzanych
z opiniowaniem projektéw aktéw prawnych, w tym za przygotowanie we wspotpracy
z departamentami wtasciwymi merytorycznie propozycji opinii do tych projektéw oraz
przekazanie ich wtasciwym podmiotom.

2. Projekt aktu prawnego po wptynieciu do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, jest rejestrowany w ESOD przez pracownika sekretariatu
Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji.

3. Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji, dekretuje projekt aktu prawnego na
Kierownika Wydziatu Prawno — Legislacyjnego.

4. Kierownik Wydziatu Prawno - Legislacyjnego, dekretuje projekt aktu prawnego na
pracownika wydziatu odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy;

5. Pracownik Wydziatlu Prawno — Legislacyjnego, przekazuje projekt aktu prawnego celem
zaopiniowania do:

o departamentu wtasciwego merytorycznie;
e wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej (jezeli jest wtasciwa
w sprawie);
e radcy prawnego obstugujgcego departament wtasciwy merytorycznie;
a takze do wiadomosci:

e Marszatka Wojewoddztwa oraz pozostatych czionkéw Zarzadu Wojewoddztwa
Mazowieckiego;
e Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie;
e Skarbnika Wojewdédztwa Mazowieckiego.
z informacja o przestaniu projektu do Departamentu wtasciwego merytorycznie i wtasciwej
jednostki, oraz o terminie, w ktéorym Wojewoddztwo Mazowieckiego zobowigzane jest
zaopiniowac projekt aktu prawnego.

6. W przypadku gdy projekt aktu prawnego jest istotny z punktu widzenia realizowanych przez
samorzad wojewddztwa zadan, opinia do projektu aktu prawnego podlega uzgodnieniu
z wiasciwym merytorycznie cztonkiem Zarzadu Wojewddztwa. O tym, czy projekt aktu
prawnego bedzie uzgadniany z wiasciwym merytorycznie cztonkiem Zarzagdu Wojewddztwa
decyduje dyrektor departamentu wiasciwego merytorycznie.

7. Jesliw sprawie wtasciwa jest wojewddzka samorzgdowa jednostka organizacyjna, opiniowanie
odbywa sie zgodnie z Zasadami opiniowania projektdw aktdw prawnych i projektdw stanowisk
konwentu marszatkdw wojewddztw RP oraz trybu ich przygotowania.

8. Dyrektor kancelarii/departamentu wtasciwego merytorycznie, dekretuje projekt aktu
prawnego na kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej;

9. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej, dekretuje sprawe na podlegtego mu pracownika
celem przygotowania projektu opinii.

Przygotowany przez pracownika projekt:
e jest zatwierdzany lub kierowany do poprawy przez kierownika,
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a nastepnie:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e jest zatwierdzany lub kierowany do poprawy przez dyrektora departamentu lub
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjne;.
Departament wtasciwy merytorycznie lub wojewddzka samorzagdowa jednostka organizacyjna,
przygotowujg opinie do projektu aktu prawnego we wspdtpracy z radcg prawnym
obstugujgcym departament wtasciwy merytorycznie, bgdz pod jego nieobecnosé zinnym radcg
prawnym.
Opinie przekazywane sg do Wydziatu Prawno — Legislacyjnego, w terminie wskazanym przez
Departament Organizacji.
W przypadku, gdy Departament wtasciwy merytorycznie nie wnosi uwag do projektu aktu
prawnego, przesyta wyfgcznie drogg elektroniczng, informacje o braku uwag do projektu aktu
prawnego. W tresci wiadomos$ci wskazuje, z ktérym radcg prawnym projekt aktu prawnego
zostat skonsultowany oraz w razie koniecznosci informuje, ze decyzja o nie wnoszeniu uwag
do projektu zostata uzgodniona z wtasciwym merytorycznie Cztonkiem Zarzagdu Wojewddztwa.
Pracownik Wydziatu Prawno - Legislacyjnego opracowuje opinie do projektu aktu prawnego
i przekazuje jg do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu Prawno - Legislacyjnego lub osobie
zastepujacej;
Kierownik Wydziatu Prawno — Legislacyjnego:
e akceptuje projekt i przekazuje go do Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds.
Organizacyjno — Prawnych;
e nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (po naniesieniu
poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego).
Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjno — Prawnych:
e akceptuje projekt aktu prawnego i przekazuje do podpisu osobie uprawnionej;
e nie akceptuje projektu aktu prawnego i przekazuje projekt do poprawy.
W szczegdlnie wuzasadnionych przypadkach Departament Organizacji, przygotowuje
informacje dla Zarzadu Wojewddztwa wraz z projektem stanowiska Zarzadu Wojewddztwa
w sprawie opiniowanego projektu aktu prawnego. Opinia do projektu aktu prawnego
przekazywana jest Departamentowi wiasciwemu merytorycznie.
Departament Organizacji odpowiada za przekazanie stanowiska Wojewddztwa
Mazowieckiego do projektu aktu prawnego wtasciwemu podmiotowi.
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4.6

PROCES PRACY — ZAMAWIANIE PIECZATEK | WIZYTOWEK
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Rysunek 6 Diagram Procesu pracy — zamawianie pieczqtek i wizytdwek

Pracownik na polecenie swojego bezposredniego przetozonego (kierownika wydziatu/biura;
koordynatora wieloosobowego stanowiska) wypetnia wniosek na zamowienie ustugi/zakupu
wyrobienia pieczatki/wizytowek.

Kierownik wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska:

e akceptuje wniosek i przekazuje go do dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepcy
dyrektora departamentu;

e w razie braku akceptacji wniosek jest zwracany do pracownika w celu uzupetnienia
whniosku. Po korekcie pracownik ponownie przekazuje wniosek do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1.

Dyrektor kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu:

e akceptuje wniosek i przekazuje go do zastepcy dyrektora departamentu OR ds. admi-
nistracyjno — gospodarczych

e w razie braku akceptacji wniosek jest zwracany do pracownika w celu uzupetnienia
whniosku. Po korekcie pracownik ponownie przekazuje wniosek do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1.

Zastepca dyrektora departamentu OR ds. administracyjno — gospodarczych
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e akceptuje wniosek i po wydaniu zgody na wyrobienie pieczatki/wizytowek przekazuje
go do kierownika wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II.
e w razie braku akceptacji przesyta do pracownika (pkt 1) informacje o odrzuceniu wnio-
sku.
Kierownik wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II.
e dekretuje pismo do pracownika wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II.
Pracownik wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II
e pisze zamoOwienie na zamawiang pieczatke/wizytowki i przesyta do akceptacji do kie-
rownika wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II.
Kierownik wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II.
e akceptuje pismo i przesyta do ostatecznej akceptacji do zastepcy dyrektora departa-
mentu OR ds. administracyjno — gospodarczych
e odsyfa pismo do poprawy - w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik po-
nownie przekazuje zamowienie do bezposredniego przetozonego — postepowanie od
pkt 6
Zastepca dyrektora departamentu OR ds. administracyjno — gospodarczych
e ostatecznie akceptuje zamdwienie.
e powiadamia pracownika (pkt 1) o ostatecznej akceptacji zamowienia.
e ostatecznie zaakceptowane pismo wysyta do pracownika wydziatu obstugi urzedu OR-
AG-II.
Pracownik wydziatu obstugi urzedu OR-AG-II
e wysyla ostatecznie zaakceptowane zamdwienie do firmy.
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4.7 PROCES ZAKUPOW - ZAKUPY DO 5.000 PLN
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Rysunek 7 Diagram Procesu Pracy — zakupy do 5000PLN
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10.

11.

12.

13.

Pracownicy Departamentu/Delegatury przygotowuja wniosek “Zamodwienie na ustugi/zakupy
do 5000 zt”.

Pracownik przekazuje wniosek do akceptacji bezposredniego Przetozonego (kierownik wy-
dziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska) a nastepnie Dyrektorowi lub Z-cy Dy-
rektora Departamentu sktadajgcego zamdwienie. Jezeli zamdwienie zaakceptowane jest przez
Dyrektora Departamentu to moze zostaé wystane bezposrednio do Z-cy Dyrektora ds. Admini-
stracyjno-Gospodarczych.

Na etapie akceptacji wniosek moze zosta¢ zwrdcony do poprawy lub anulowany — informacja
o podjetej decyzji trafia do pracownika przygotowujacego wniosek.

Po zaakceptowaniu wniosku, pismo trafia do Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodar-
czych.

Po weryfikacji i przyjeciu wniosku przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych,
pismo dekretowane jest (w zaleznosci od rodzaju asortymentu) do Kierownikéw: Wydziatu Ad-
ministracyjnego, Wydziatu Obstugi Urzedu i Wydziatu Techniczno-Eksploatacyjnego.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych moze nie wyrazi¢ zgody na sktadane za-
mowienie lub odrzuci¢ wniosek z powodu btedéw formalnych (nie zachowana sciezka formalna,
brak nr kancelaryjnego). W przypadku braku akceptacji wniosku informacja o podjetej decyzji
trafia do Dyrektora Departamentu oraz do pracownika przygotowujgcego wniosek.
Kierownicy w/w Wydziatéw przekazujg wniosek do swoich Pracownikéw w celu realizacji za-
modwienia Departamentu sktadajgcego wniosek.

Pracownicy odpowiednich Wydziatéw majg mozliwos$é przesytania lub nie wniosku do Kierow-
nika Zamoéwien Publicznych w celu wyrazenia zgody na zakup. Wniosek moze zosta¢ zwrécony
do pracownika w celu naniesienia poprawek lub odrzucony. Po odrzuceniu wniosku przez Kie-
rownika Wydziatu Zamdéwien Publicznych informacje o tym fakcie otrzyma Z-ca Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych oraz Kierownicy Wydziatéw

Po zaakceptowaniu Kierownika Wydziatu Zamdéwien Publicznych, wniosek wraca ponownie do
Pracownikow Wydziatéw: Administracyjnego, Techniczno-Eksploatacyjnego i Obstugi
Urzedu, ktdrzy sporzgdzajg zamowienie (tworzone jest pismo wychodzace) do firmy, w ktérej
dany zakup bedzie zrealizowany lub dokonujg zakupu w sklepach.

Zamoéwienie przekazywane jest do Kierownikéw, a nastepnie do Z-cy Dyrektora ds. Admini-
stracyjno — Gospodarczych w celu akceptacji.

Po wyrazeniu zgody, zamdwienie trafia ponownie do Pracownika (odpowiedniego Wydziatu),
ktory wysyta faxem lub e-mailem do firmy, ktéra dany zakup/ustuge zrealizuje.

W razie obowigzku napisania zlecenia/zamoéwienia pracownicy Wydziatéw:

e Obstugi Urzedu

e Administracyjnego

e Techniczno-Eksploatacyjnego
generujg zlecenie do firmy, ktére przekazuja swoim bezposrednim przetozonym do akceptacji.
Kierownicy Wydziatéw w/w przekazujg zaakceptowane zlecenie /zamdwienie Z-cy Dyrektora
ds. Administracyjno—Gospodarczych do akceptacji. Na etapie akceptacji wniosek moze zostaé
zwrdocony do poprawy lub anulowany — informacja o podjetej decyzji trafia do pracownika
przygotowujgcego wniosek.

W przypadku zlecenia/zamdwienia akceptowane jest w kolejnosci przez:
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e kierownika ds. Wydatkéw i Majatku

e kierownika Wydziatu Zamdwien Publicznych

e kierownika Wydziatu Ksiegowosci

e pracownik Wydziatu Ksiegowosci, ktéry przekazuje zwrotng informacje swojemu
kierownikowi, ktory po akceptacji zlecenia/zaméwienia przesyta je Skarbnikowi
Wojewddztwa Mazowieckiego do podpisu. Po ostatecznej akceptacji
zlecenie/zamoéwienie automatycznie przekazywane bedzie do pracownikow
Wydziatéw, ktdrzy przygotowywali dane zlecenie.
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4.8 ZAPOTRZEBOWANIE NA SAMOCHODY

Business Process 09. Zapotrzebowanie na samochody/
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Rysunek 8 Diagram procesu Zapotrzebowanie na samochody
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Pracownicy na polecenie swoich przetozonych wypetniajg wniosek o “Zapotrzebowanie na
samochody”.

Whniosek ten musi zosta¢ zaakceptowanych przez wszystkich przetozonych pracownika
w Departamencie. Po zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno -
Gospodarczych trafia do Kierownika Wydziatu Transportu.

Kierownik Wydziatu Transportu przekazuje wniosek do dyspozytora transportu w celu
przydzielenia pojazdu do realizacji potrzeb transportowych departamentu skfadajacego
zamoéwienie. Dyspozytor po zapoznaniu sie z mozliwosciami transportowymi rezerwuje
pojazdu lub odsyta informacje o odmowie.

W przypadku braku mozliwosci wykonania przewozu srodkami transportu Urzedu (a przewodz
musi by¢ zrealizowany), Kierownik Woydziatu Transportu, proponuje przewoznika
zewnetrznego.

Informacja o kosztach zwigzanych z wynajeciem transportu zewnetrznego jest przesytana do
Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno—Gospodarczych. Po podjeciu decyzji przez tegoz dyrektora,
informacja o decyzji jest przekazana do Kierownik Wydziatu Transportu i Dyrektora
Departamentu zainteresowanego.
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4.9 INFORMOWANIE O TERMINACH POSIEDZEN KOMISJI SEJMIKU WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

Pracownik Biura .
Komisji Sejiku Popraw pistno Odrzucone
Stworz
informacje
Popfaw
Popraw
QOdrzucone
Kierownik Biura
Komisji Sejmiku Skceptacia
Dwyrat
2
e
Akceptacja
Odrzuc Zatw.
Zastepca
Dyrektora
Departamentu < Akceptacja Odrzucone
Kancelarii Sejmiku
odfzucone
odrzycone
Brre wookicoacy akceptacja i - . odrzucone
Sejmiku SRR
akceptacja
Marszatek
Zastepca
Dyrektora do X
sprawe Dekretuj
Orgaznizacyjno-
Prawwnych
Pracownik
Strulduri Rozeslahie
Organizacji informacii
Wszystkie
Dyrektor
Departamentu

zainteresowane
departementy

R <‘Do wiadomosci\

Rysunek 9 Diagram procesu Informowanie o terminach posiedzer Komisji Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego
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Pracownik Biura Komisji Sejmiku tworzy informacje i wysyta do akceptacji do Kierownika Biura
Komisji Sejmiku. Kierownik Biura Komisji Sejmiku moze:
e zwrdcic pismo do Pracownika, ktéry poprawia pismo i przesyta je do akceptacji
e przestac¢ do akceptacji przez Z-cy Dyrektora Departamentu Kancelarii Sejmiku.
Zastepca Dyrektora Departamentu Kancelarii Sejmiku moze:
e zwrdcic pismo Kierownikowi Biura Komisji Sejmiku
e przestac¢ do akceptacji przez Przewodniczgcego Sejmiku
Przewodniczacy Sejmiku moze:
e odrzuci¢ pismo — wtedy informacja o odrzuceniu trafia do Zastepcy Dyrektora
Departamentu Kancelarii Sejmiku, Kierownika Biura Komisji Sejmiku i Pracownika
Biura Komisji Sejmiku.
e wysta¢ do wiadomosci Marszatka i zadekretowac pismo do Zastepcy Dyrektora ds.
Organizacyjno-Prawnych
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych dekretuje pismo na Pracownika Wydziatu
Struktur i Organizacji.
Pracownik Wydziatu Struktur i Organizacji rozsyta informacje do wybranych dyrektoréw
Departamentéw/Kancelarii.
Powiadamianie dyrektoréw wojewddzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych
odbywa sie w odrebnym trybie.
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4.10

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

17. i o i i urIopu_Dyr_anDyr/

Dyrektor, Zca Dyrektora

Departamentu/Kancelarii

Wypetnia wniosek

Informormacja o

potwierdzonym
zastepstwie

i

Osoba zastgpujaca
Dyrektora lun Zce Dyrektora

zastepowsanis

Sekretarz wojevodztna -

Dyrektor Urzedu

Brak akceptacji

Dziat Kadr i Szkolen

Akceptacis

Rejstracja w
systemie kadrowym

Rysunek 10 Proces Whniosek o udzielenie urlopu Dyrektor i Zca Dyrektora

Jezeli wniosek urlopowy dotyczy dyrektora i zastepcy dyrektora Departamentu/Kancelarii to
jest przez niego przygotowywany i przesytany do osoby zastepujgcej dyrektora lub zastepce
dyrektora w celu uzyskania potwierdzenia zastepowania podczas nieobecnosci. Po uzyskaniu
potwierdzenia wniosek wraca do dyrektora lub zastepcy dyrektora a nastepnie jest przesytany
do akceptacji Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu, ktéry po otrzymaniu wniosku:

e akceptuje wniosek i przesyta dalej do Wydziatu Kadr i Szkolen (urlop jest

automatycznie rejestrowany w systemie kadrowym) lub

e nie akceptuje wniosku (proces zostaje zakoriczony).
Po zarejestrowaniu wniosku w systemie kadrowym Dyrektor / Z-ca Dyrektora otrzymujg
informacje zwrotng o udzieleniu urlopu.
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Business Process 17. Wniosek o udzielenie urlopy_DyrU_Zarzad /

tonkowie Zarzadu

( ) . Wypetnia wniosek

Sekretarz Wojewodztwa -
Dyrektor Urzedu lub

C;

Brak skoeptsgji

Marszatek

Akceptacja

Rejstracjs w
systemie kadrowym

Dziat Kadr i Szkolen

Rysunek 11 Proces Whniosek o udzielenie urlopu Dyrektor Urzedu, Cztonkowie Zarzqdu

1. Jezeli wniosek urlopowy dotyczy Sekretarza Wojewddztwa-Dyrektora Urzedu oraz Cztonkdow
Zarzadu — to jest przesytany do akceptacji Marszatka Wojewddztwa, ktéry po otrzymaniu
whiosku:

e akceptuje wniosek i przesyta dalej do Wydziatu Kadr i Szkolen (urlop jest
automatycznie rejestrowany w systemie kadrowym) lub
e nie akceptuje wniosku (proces zostaje zakoriczony).

2. Po zarejestrowaniu wniosku w systemie kadrowym Dyrektor Urzedu/Cztonkowie Zarzadu

otrzymujg informacje zwrotng o udzieleniu urlopu.

Business Process 17. Wniosek o udzielenie urlopu_Marsz _/

( ) | Viypeinia wniosek

Marszatek Wojewsdztwa

Dyrektor Urzedu

Brak skoeptagji
Akceptagjs %

Akceptacja !

Rejstracia w
systemie kadrowym

Sekretarz Wojewodztwa -

Dziat Kadr i Szkolen

Rysunek 12Proces Whiosek urlopowy Marszatek Wojewddztwa
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1. Jezeli wniosek urlopowy dotyczy Marszatka Wojewddztwa - to jest przesytany do akceptacji
Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu, ktory po otrzymaniu wniosku:
e akceptuje wniosek i przesyta dalej do Wydziatu Kadr i Szkolen (urlop jest
automatycznie rejestrowany w systemie kadrowym) lub
e nie akceptuje wniosku (proces zostaje zakoriczony).
2. Po zarejestrowaniu wniosku w systemie kadrowym Marszatek otrzymuje informacje zwrotng
o udzieleniu urlopu.

Business Process 17. Wniosek o udzielenie urlopu_pracownik

Pracownik

Wypetnia wniosek Informormacja ©
potwierdzonym
zastepstwie

Osoba zastepujaca

zastepowania

Pracownika

i Przetozony

Brak skceptagji

Akceptacja

P
etozonego

Pr.

Akceptacis

Akceptacja

Brak skoeptagji

Dyrektor Departamentu

Brak skceptagji

Dziat Kadr i Szkolen

Rejstracja w
systemie kadrowym

Rysunek 13Proces wniosek urlopowy Pracownik

1. Whniosek (pobierany bezposrednio z systemu) jest przygotowywany przez pracownika Urzedu,
ktéry przesyta go do osoby zastepujgcej pracownika w celu uzyskania potwierdzenia
zastepowania podczas nieobecnosci. Po uzyskaniu potwierdzenia wniosek wraca do
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pracownika a ten przesyta go do bezposredniego przetozonego (Kierownika Wydziatu/Biura,
Zastepcy Dyrektora Departamentu/Kancelarii lub Dyrektora Departamentu/Kancelarii).
Bezposredni przetozony pracownika po otrzymaniu wniosku:
e akceptuje wniosek i przesyta dalej do swojego zwierzchnika (Zastepcy Dyrektora
Departamentu/Kancelarii lub Dyrektora Departamentu/Kancelarii) lub
e nie akceptuje wniosku (proces zostaje zakorczony).
Zwierzchnik przetozonego po otrzymaniu wniosku:
e akceptuje wniosek i przesyta dalej do Dyrektora Departamentu lub
e nie akceptuje wniosku (proces zostaje zakoriczony).
Dyrektor Departamentu/Kancelarii po otrzymaniu wniosku:
e akceptuje wniosek i przesyta dalej do Wydziatu Kadr i Szkolen (urlop jest
automatycznie rejestrowany w systemie kadrowym) lub
e nie akceptuje wniosku (proces zostaje zakoriczony).
Po zarejestrowaniu wniosku w systemie kadrowym pracownik otrzymuje informacje zwrotng
o udzieleniu urlopu.
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4.11

WNIOSEK
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Rysunek 14 Diagram procesu pracy dotyczqcy przeprowadzania audytow wewnetrznych
zintegrowanego systemu zarzqdzania
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Wiasciciel
procesu

1 |Przygotowanie | Pracownik Pracownik przygotowuje wniosek o skierowanie na podnoszenie kwalifikacji i przekazuje go Przefozo- | Wniosek
whniosku nemu pracownika.
Pracownik zgodnie z procedurami wewnetrznymi urzedu (strukturg organizacyjng) moze wybraé od-
biorce wniosku — PrzetoZonego Pracownika, Zwierzchnika Przetozonego, Dyrektora Departamentu
lub Dyrektora Urzedu (definicje tych pojec znajdujq sie na ostatniej stronie opisu).
2 | Analiza wnio- | Przetozony Przetozony Pracownika po otrzymaniu wniosku wykonuje analize wniosku, a nastepnie:
sku Pracownika 1. akceptuje wniosek i przesyta dalej
2. zwraca wniosek Pracownikowi do uzupetnienia
3. nie akceptuje wniosku i zwraca Pracownikowi

Opis procesu Dokument

Ad. 1 W przypadku, gdy Przefozony Pracownika, nie ma zastrzezen do wniosku, akceptuje wniosek, a
nastepnie przesyta do bezposredniego Zwierzchnika Przefozonego.

Ad. 2. W przypadku, gdy Przetozony Pracownika ma zastrzezenia do wniosku przesyta wniosek do
Pracownika, ktory go przygotowat do uzupetnienia. Proces wraca do punktu wyjscia (krok nr 1)

Ad. 3 W przypadku, gdy Przetozony Pracownika odmawia uwzglednienia wniosku, odrzuca go bez
mozliwosci odwotania. Informacja o braku akceptacji trafia do Pracownika. Proces zostaje zakon-

czony.
3 | Uzupetnianie |Pracownik Pracownik uzupetnia wniosek zgodnie z podanymi przyczynami zwrotu. Po uzupetnieniu przekazuje
whniosku whiosek ponownie do osoby, ktéra wnioskowata o jego uzupetnienie.
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4 | Analiza wnio-
sku

Wiasciciel
procesu
Zwierzchnik
Przetozonego

Opis procesu

Zwierzchnik Przetozonego po otrzymaniu wniosku wykonuje analize wniosku, a nastepnie:
1. akceptuje wniosek i przesyta dalej

2. zwraca wniosek Pracownikowi do uzupetnienia

3. nie akceptuje wniosku

Ad. 1 W przypadku, gdy Zwierzchnik Przetozonego, nie ma zastrzezen do wniosku - akceptuje wnio-
sek, a nastepnie przesyta do Dyrektora Departamentu.

Ad. 2 W przypadku, gdy Zwierzchnik Przefozonego ma zastrzezenia do wniosku przesyta wniosek do
Pracownika, ktory go przygotowat do uzupetnienia z informacjg do Przefozonego Pracownika o jego
zwrocie w celu naniesienia poprawek. Proces wraca do punktu wyjscia (krok nr 1)

Ad. 3 W przypadku, gdy Zwierzchnik Przefozonego odmawia uwzglednienia wniosku, odrzuca go bez
mozliwosci odwotania. Informacja o braku akceptacji trafia do Pracownika oraz PrzetoZonego Pra-
cownika. Proces zostaje zakonczony.

5 | Analiza wnio-
sku

Dyrektor
Departamentu

Dyrektor Departamentu po otrzymaniu wniosku wykonuje analize wniosku, a nastepnie: -

1. akceptuje wniosek i przesyta dalej
2. zwraca wniosek pracownikowi do uzupetnienia
3. nie akceptuje wniosku

Ad. 1 W przypadku, gdy Dyrektor Departamentu, nie ma zastrzezen do wniosku - akceptuje wniosek,
a nastepnie przesyfa do ,,uprawnionego” Pracownika OR-D-I.

Ad. 2 W przypadku, gdy Dyrektor Departamentu ma zastrzezenia do wniosku przesyta wniosek do
Pracownika, ktory go przygotowat do uzupetnienia z informacjg do Przefozonego Pracownika o jego
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Wiasciciel
procesu

Opis procesu Dokument

zwrocie w celu naniesienia poprawek. Proces wraca do punktu wyjscia (krok nr 1).

Ad. 3 W przypadku, gdy Dyrektor Departamentu odmawia uwzglednienia wniosku, odrzuca go bez
mozliwosci odwotania. Informacja o braku akceptacji trafia do wszystkich dotychczasowych
uczestnikdw procesu. Proces zostaje zakonczony.

6. |Weryfikacjai Pracownik Pracownik OR.D.l weryfikuje, czy wniosek spetnia wymogi formalne (tj. czy jest prawidtowo wypet-
rejestracja OR.D.I niony, czy zawiera wszystkie niezbedne zatgczniki) i nastepnie:
wniosku

1. jezeli wniosek zawiera braki formalne — to zwraca wniosek pracownikowi do uzupetnienia/po-
prawy, ktéry po naniesieniu stosownych poprawek przesyta ponownie wniosek pracownikowi OR-D-
l.

2. jezeli wniosek spetnia wymagania formalne - Pracownik OR-D-I rejestruje wniosek, wydaje opinie
dotyczacg wniosku, a nastepnie przekazuje wniosek wraz z opinig Kierownikowi OR.D.|.
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Wiasciciel

Opis procesu Dokument
procesu
7. |Analiza wnio- | Kierownik Kierownik OR.D.l po otrzymaniu wniosku wraz z opinig od Pracownika OR.D.I analizuje uzasadnienie
sku OR.D.I (opinie) i nastepnie:

1. podejmuje decyzje w sprawie:

a. akceptuje wniosek czyli wyraza zgode na skierowanie na podnoszenie kwalifikacji

b. odrzuca czyli nie wyraza zgody na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika wnioskujgcego.) lub
2. przesyta wniosek do Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu w celu podjecia decyzji.

3. w przypadku gdy Kierownik OR.D.l, ma zastrzezenia do opinii przesyta wniosek do poprawy do Pra-
cownika OR.D.l, ktdry jg przygotowat.

Ad. 1

a. W przypadku gdy Kierownik OR.D.l, nie ma zastrzezenia do opinii i do wniosku akceptuje wniosek.
Informacja o akceptacji zostaje przestana do pracownika i jego przetozonego oraz pracownika OR-D-
l.

b. W przypadku gdy Kierownik OR.D.l, ma zastrzezenia do wniosku ( nie wyraza zgody na skierowanie
pracownika na podnoszenie kwalifikacji) odrzuca go bez mozliwosci odwotania sie. Informacja o od-
rzuceniu zostaje przestana do pracownika i jego przetozonego oraz pracownika OR-D-I. Proces zo-
staje zakonczony.

Ad.2
Kierownik OR-D-I ma mozliwos¢ przestania wniosku do Sekretarza Wojewdédztwa — Dyrektora
Urzedu.

Ad.3
W przypadku gdy Kierownik OR.D.l, ma zastrzezenia do opinii przesyfa wniosek do poprawy do Pra-
cownika OR.D.l, ktéry jg przygotowat
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Poprawienie
weryfikacji

Wiasciciel
procesu
Pracownik
OR.D.I

Opis procesu

Pracownik ponownie rozpatruje wniosek i wydaje opinie z uwzglednieniem przyczyn i wytycznych
przekazanych przez Kierownika OR.D.l, a nastepnie przekazuje wniosek wraz z opinig Kierownikowi
OR.D.I

Analiza wnio-
sku

Sekretarz Wo-
jewddztwa -
Dyrektor
Urzedu

Dyrektor Urzedu po otrzymaniu wniosku wykonuje analize wniosku, a nastepnie:
podejmuje decyzje w sprawie:

1. akceptuje wniosek czyli wyraza zgode na skierowanie na podnoszenie kwalifikacji
2. odrzuca czyli nie wyraza zgody na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika wnioskujgcego.

Ad. 1

W przypadku gdy Dyrektor Urzedu, nie ma zastrzezenia do opinii i do wniosku akceptuje wniosek.
Informacja o akceptacji zostaje przestana do pracownika i jego przetozonego oraz pracownika OR-D-
l.

Ad. 2

W przypadku gdy Dyrektor Urzedu, ma zastrzezenia do wniosku ( nie wyraza zgody na skierowanie
pracownika na podnoszenie kwalifikacji) odrzuca go bez mozliwosci odwotania sie. Informacja o od-
rzuceniu zostaje przestana do pracownika i jego przetozonego oraz pracownika OR-D-I.. Proces zo-
staje zakonczony

10.

Weryfikacja
whniosku pod
katem skutkow
finansowych

Pracownik
OR.D.I

Pracownik OR-D-I po otrzymaniu zaakceptowanego wniosku od Sekretarza Wojewdédztwa-Dyrektora
Urzedu lub Kierownika OR-D-I przesyta wniosek do pracownika Departamentu Budzetu i Finansow
(zgodnie z procedurg wewnetrzng Urzedu) — jezeli we wniosku pracownik wnioskowat o Swiadczenia
dodatkowe zwigzane z udziatem w szkoleniu/studiach (optata na udziat, delegacja).

Jezeli we wniosku pracownik nie wnioskowat o $wiadczenia dodatkowe (wniosek nie rodzi skutkéw
finansowych dla Urzedu) to proces konczy sie w Wydziale Kadr Szkoler (OR-D-I).

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Mazowsze.

serce Polski

46 /70

Dokument




Wiasciciel

procesu

Opis procesu Dokument

11. | Weryfikacja Pracownik BF | Pracownik BF weryfikuje zgodnos$¢ wniosku z fakturg za udziat w szkoleniu/studiach lub/i rozlicze-

whniosku

niem delegacji.

Proces zostaje zakonczony.

Definicje rél

Wykonawea diaria o) | snowiso |

1. |Pracownik Dowolny Pracownik

2. Przetozony Pracownika Przetozony pracownika — Kierownik Wydziatu/Biura, Zastepca Dyrektora lub Dyrektor Departamentu wtasciwego
pracownikowi

3. |Zwierzchnik Przetozonego Zastepca Dyrektora Departamentu lub Dyrektor Departamentu wtasciwego pracownikowi

4. |Dyrektor Departamentu Dyrektor Departamentu wtasciwego pracownikowi

5. |Dyrektor Urzedu Sekretarz Wojewddztwa — Dyrektor Urzedu

6. |Kierownik OR.D.I Kierownik Wydziatu Kadr i Szkolern w Departamencie Organizacji

7. |Pracownik OR.D.I Pracownik Wydziatu Kadr i Szkolert w Departamencie Organizacji

8. |Pracownik BF Pracownik Departamentu Budzetu i Finansow
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4.12

PROCES PRACY DOTYCZACY PRZEPROWADZANIA AUDYTOW WEWNETRZNYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
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Rysunek 15 Diagram procesu pracy dotyczqcy przeprowadzania audytow wewnetrznych zintegrowanego systemu zarzgdzania
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W oparciu o Program audytow na dany rok kalendarzowy Audytor wiodacy przygotowuje
projekt planu audytu i wysyta go do akceptacji Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania (ZSZ).

Petnomocnik ds. ZSZ podejmuje jedng z dwdch decyzji:

e akceptuje plan;

e odsyfa plan do poprawy. W tym przypadku Audytor wiodgcy modyfikuje plan
i ponownie wysyta go do akceptacji Petnomocnika ds. ZSZ

Zaakceptowany Przez Petnomocnika ds. ZSZ plan przekazywany jest do Biura ds.
zintegrowanego systemu zarzadzania, w ktérym przygotowywane sg nastepujace informacje:

e informacja o planowanym audycie adresowana do dyrektora departamentu, w ktérym
przeprowadzany bedzie audyt,

e informacja/informacje o udziale w audycie audytora pomocniczego/audytoréw
pomocniczych adresowane do dyrektora departamentu audytora pomocniczego/
dyrektoréw departamentéw audytoréw pomocniczych.

Powyzsze informacje przekazywane sg nastepnie do akceptacji Petnomocnika ds. ZSZ.
Petnomocnik ds. ZSZ podejmuje jedng z dwdch decyzji:

e akceptuje tres¢ informac;ji;

e odsyfa informacje do poprawy. W tym przypadku pracownicy Biura ds. ZSZ poprawiajg
informacje i ponownie przekazujg je do akceptacji Petnomocnikowi ds. ZSZ.

Zaakceptowana przez Petnomocnika ds. ZSZ informacja o audycie wraz z planem audytu
przekazywana jest przez Biuro ds. ZSZ do dyrektora departamentu, w ktdrym przeprowadzany
bedzie audyt.
Zaakceptowang/zaakceptowane przez Petnomocnika ds. ZSZ informacje/informacje o udziale
w audycie audytora pomocniczego/audytoréw pomochiczych adresowane do dyrektora
departamentu audytora pomocniczego/dyrektorow  departamentéw  audytoréow
pomocniczych Biuro ds. ZSZ przekazuje do adresatéw.
Audytor Wiodacy wraz z audytorem pomocniczym/audytorami pomocniczymi przeprowadza
audyt, a nastepnie sporzadza raport z audytu.
Raport jest wysytany do dyrektora departamentu, w ktérym przeprowadzany byt audyt.
Dyrektor departamentu akceptuje raport, bgdz zgtasza uwagi w wyniku czego modyfikowany
jest raport .
Podpisany przez dyrektora departamentu raport z audytu przekazywany jest z powrotem do
audytora wiodgcego, ktéry nastepnie przekazuje raport do Petnomocnika ds. ZSZ.
Petnomocnik ds. ZSZ po zapoznaniu sie z raportem przekazuje go do Biura ds. ZSZ, gdzie
przygotowywane jest pismo przewodnie przekazujgce raport Sekretarzowi Wojewddztwa —
Dyrektorowi Urzedu wraz z ewentualnym projektem/projektami  pisma/pism
z rekomendacjami adresowanymi do dyrektora departamentu, w ktérym przeprowadzany byt
audyt lub/i do dyrektora/dyrektoréw departamentéw wtasciwych do realizacji rekomendacji.
Pismo przewodnie wraz z pismem/pismami z rekomendacjami przekazywane sg do akceptacji
Petnomocnikowi ds. ZSZ, ktéry podejmuje jedng z dwdch decyzji:

e akceptuje tresé pisma przewodniego oraz pisma/pism z rekomendacjami;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

e odsyta pismo przewodnie oraz pismo/pisma z rekomendacjami do poprawy. W tym
przypadku pracownicy Biura ds. ZSZ poprawiajg pismo przewodnie oraz pismo/pisma
z rekomendacjami i ponownie przekazujg je do akceptacji Petnomocnikowi ds. ZSZ.
Zatwierdzone przez Petnomocnika ds. ZSZ pismo przewodnie z raportem z audytu wraz
z projektem/projektami pisma/pism z rekomendacjami Biuro ds. ZSZ przekazuje do Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu.
Sekretarz Wojewddztwa — Dyrektor Urzedu po zapoznaniu sie trescig raportu, podejmuje
decyzje.
Informacja o decyzji Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu przekazywana jest do Biura
ds. ZSZ.
Rekomendacje zaakceptowane przez Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu
przekazywane sg przez Biuro ds. ZSZ do adresatéw.
Dyrektor/dyrektorzy departamentu/departamentéw zobowigzani do realizacji rekomendacji
w terminie 30 dni.
Do Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu przekazujg informacje o sposobie realizacji
rekomendacji.
Po zapoznaniu sie z trescig informacji o realizacji rekomendacji Sekretarz Wojewddztwa -
Dyrektor Urzedu przekazuje pisma do Biura ds. ZSZ, gdzie sg one archiwizowane wraz z catoscig
dokumentac;ji dotyczacej audytu.
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4.13 PROCES PRACY DOTYCZACY PRZEPROWADZANIA KIEROWNICZYCH PRZEGLADOW ZARZADZANIA

Przy wspdipracy z pracownikiem Biura ds. ZSZ b|
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=
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Rysunek 16 Diagram Procesu pracy dotyczqcy przeprowadzania kierowniczych przeglgdow zarzqdzania
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1.

Pracownik Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania w Departamencie Organizacji

przygotowuje projekt pisma ws. zgody na przeprowadzenie Kierowniczego Przegladu Zarzadzania (KPZ)

(PISMO PROSBA) i przesyta do akceptacji bezposéredniego przetozonego (Kierownika Biura

ds. zintegrowanego systemu zarzadzania).

2.

5.

Kierownik Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:

akceptuje projekt pisma i przekazuje do Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania lub

nie akceptuje projektu pisma i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1).

Petnomocnik ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:

akceptuje projekt pisma i przekazuje do zatwierdzenia Sekretarzowi Wojewddztwa -
Dyrektorowi Urzedu lub

nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1).

Sekretarz Wojewodztwa — Dyrektor Urzedu (SW-DU):

wyraza zgode na KPZ i przekazuje te informacje do Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania (Petnomocnik przekazuje te informacje do Kierownika Biura ds. zsz) lub

nie wyraza zgody na KPZ— w tym przypadku na tym etapie nastepuje zakoriczenie procesu.
Na podstawie zgody SW-DU na przeprowadzenie KPZ pracownik Biura ds. zsz przygotowuje

projekt pisma ws. przygotowania materiatdéw czgstkowych na KPZ, z zatgczonym formularzem raportu

czastkowego i przesyta do akceptacji Kierownika Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania.

6.

Kierownik Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:

akceptuje projekt pisma i przekazuje do Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania lub

nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 5).

Petnomocnik ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:

akceptuje projekt pisma i przekazuje do zatwierdzenia SW-DU lub

nie akceptuje projektu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 5).

SW-DU:

zatwierdza pismo i przekazuje do pracownika Biura ds. zsz lub

nie akceptuje pisma i przekazuje do wiadomosci Petnomocnikowi ds. zsz oraz pracownikowi
do poprawy (w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje
projekt do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 5).
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9. Zaakceptowane przez Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu pismo pracownik
przekazuje do wszystkich dyrektoréw kancelarii/departamentéow/delegatur/kierownikéow wydziatow
i biur z pionu SW-DU/Informatykowi Urzedu/Petnomocnikowi Marszatka ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktérzy w okreslonym terminie powinni przekaza¢ do Petnomocnika ds. zsz informacje
zwrotne (wypetnione raporty czgstkowe na KPZ). Ww. adresaci dekretujg pismo na kierownikéw
wydziatéw/biur/koordynatoréw wieloosobowych stanowisk/pracownikéw w kierowanych przez siebie
komarkach organizacyjnych, w celu przygotowania raportéw czgstkowych —kierownicy/koordynatorzy
dekretujg pisma na pracownikéow (chyba, ze pismo zostato zadekretowane od razu na konkretnego
pracownika). Wypetnione raporty czastkowe pracownicy przekazujg do kierownikdéw/ koordynatorow,
ktorzy je akceptuja i przekazujg do dyrektoréw lub nie akceptuja
i zwracajg pracownikom do poprawy (poprawione raporty ponownie przekazywane sg kierownikom/
koordynatorom). Dyrektorzy zatwierdzajg raporty czastkowe i przekazujg je Petnomocnikowi ds. zsz
lub nie akceptujg raportéw i zwracajg kierownikom/koordynatorom do poprawy (kierownicy/
koordynatorzy przekazujg je pracownikom — poprawione raporty przekazywane sg kierownikom/
koordynatorom, a przez nich dyrektorom). Zatwierdzone raporty czastkowe przekazywane s3
do Petnomocnika ds. zsz.
10. Petnomocnik ds. zsz przekazuje raporty czgstkowe pracownikowi Biura ds. zsz, w celu
przygotowania materiatéw wejsciowych na KPZ. Na podstawie analizy przekazanych raportéw
czastkowych pracownik Biura ds. zsz moze rekomendowaé¢ Petnomocnikowi ds. zsz przekazanie
konkretnych raportéw z powrotem do nadawcéw, w celu uzupetnienia. Wéwczas Petnomocnik
ds. zsz przekazuje wybrane raporty z powrotem do wybranych nadawcéw (sposréd wymienionych w
pkt 9, tam nastepuje s$ciezka opisana w pkt 9 - dyrektorzy przekazujg raporty do
kierownikéw/koordynatordw, kierownicy/koordynatorzy do pracownikéw i z powrotem) Po korekcie
raporty przekazywane sg do Petnomocnika ds. zsz. Petnomocnik przekazuje raporty do pracownika
Biura ds. zsz.
11. Na podstawie raportéw czgstkowych pracownik Biura ds. zsz przygotowuje materiaty na KPZ
oraz projekt Programu KPZ, ktére przesyta do akceptacji Kierownika Biura ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania.
12. Kierownik Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:
e akceptuje materiaty i projekt Programu i przekazuje do Petnomocnika ds. zintegrowanego
systemu zarzadzania: lub
e nie akceptuje materiatéw i/lub Programu i przekazuje pracownikowi do poprawy
(w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje
materiaty/Program do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 11).
13. Petnomocnik ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:
e akceptuje materiaty i projekt Programu i przekazuje do zatwierdzenia SW-DU lub
e nie akceptuje materiatéw i/lub Programu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 11).
14. SW-DU:
e akceptuje materiaty i projekt Programu i przekazuje do pracownika Biura ds. zsz lub
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15.
16.

nie akceptuje materiatéw i/lub Programu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do
bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 11).

Zatwierdzone przez SW-DU materiaty oraz Program KPZ publikowane sg w intranecie.

Po przeprowadzeniu KPZ pracownik Biura ds. zsz sporzadza projekt Raportu z KPZ, ktdry

przesyta do akceptacji Kierownika Biura ds. zintegrowanego systemu zarzgdzania.

17.

18.

19.

20.

Kierownik Biura ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:

akceptuje projekt Raportu i przekazuje do Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania lub

nie akceptuje projektu Raportu i przekazuje pracownikowi do poprawy
(w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje
materiaty/Program do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 16).
Petnomocnik ds. zintegrowanego systemu zarzadzania:

akceptuje projekt Raportu i przekazuje do zatwierdzenia SW-DU lub

nie akceptuje projekt Raportu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 16).

SW-DU:

akceptuje Raport i przekazuje do pracownika Biura ds. zsz lub

nie akceptuje Raportu i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 16).

Zatwierdzony przez SW-DU Raport z KPZ jest publikowany w intranecie.
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4.14 ZAMAWIANIE ARTYKULOW BIUROWYCH | SPOZYWCZYCH
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_ Pracownik
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Rysunek 17 Diagram procesu zamawiania artykutdw biurowych i spozywczych
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1. Opis procesu

Pracownicy Departamentu/Delegatury przygotowujg wniosek “Zapotrzebowanie na artykuty
biurowe/spozywcze”- (niepotrzebne skresli¢).

Pracownik przekazuje wniosek do akceptacji bezposredniego przetozonego (kierownik
wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska), a nastepnie Dyrektorowi lub Z-cy
Dyrektora Departamentu sktadajgcego zamowienie. Jezeli zamdwienie zaakceptowane jest przez
Dyrektora Departamentu to moze zosta¢c wystane bezposrednio do Z-cy Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych.

Na etapie akceptacji wniosek moze zosta¢ zwrécony do poprawy lub anulowany — informacja o
podjetej decyzji trafia do pracownika przygotowujgcego wniosek.

Po zaakceptowaniu wniosku, pismo trafia do Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno —
Gospodarczych.

Po weryfikacji i przyjeciu wniosku przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno-
Gospodarczych, pismo dekretowane jest do Kierownika Wydziatu Obstugi Urzedu. Z-ca Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych moze nie wyrazi¢ zgody na sktadane zamodwienie lub odrzucic¢
whniosek z powodu btedéw formalnych (nie zachowana $ciezka formalna, brak nr kancelaryjnego). W
przypadku braku akceptacji wniosku informacja o podjetej decyzji trafia do Dyrektora Departamentu
oraz do pracownika przygotowujgcego wniosek.

Po akceptacji wniosku Kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu przekazuje wniosek do
Pracownika Wydziatu Obstugi Urzedu w celu realizacji zapotrzebowania Departamentu sktadajgcego
zamoéwienie.

2. Wykonawca czynnosci w procesie
Pracownik Pracownik Departamentu sktadajgcego zapotrzebowanie
Kierownik Kierownik pracownika

Dyrektor lub Z- Dyrektor lub Z-ca Dyrektora, przetozony pracownika
ca Dyrektora

Z-ca Dyrektora | Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych
OR-AG

Kierownik  OR- Kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu
AG-I

Pracownik OR-|Pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu
AG-II

Kierownik OR-D-|Kierownik Wydziatu Zamdwien Publicznych
A%
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4.15 ZAMAWIANIE MATERIALOW EKSPLOATACYJNYCH DO DRUKAREK, FAKSOW | KSEROKOPIAREK
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Rysunek 18 Diagram procesu zamawiania materiatow eksploatacyjnych do drukarek, faksow i kserokopiarek
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1. Opis procesu

Pracownicy na polecenie swoich przetozonych wypetniajg wniosek: “Zapotrzebowanie na materiaty
eksploatacyjne do drukarek, fakséw i kserokopiarek”.

Pracownik przekazuje wniosek do akceptacji bezposredniego Przetozonego (kierownik
wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska), a nastepnie Dyrektorowi lub Z-cy
Dyrektora Departamentu skfadajgcego zamdwienie. Jezeli zamdwienie zaakceptowane jest przez
Dyrektora Departamentu to moze zostac¢ wystane bezposrednio do Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

Na etapie akceptacji wniosek moze zosta¢ zwrdcony do poprawy lub anulowany — informacja
o podjetej decyzji trafia do pracownika przygotowujgcego wniosek.

Po zaakceptowaniu wniosku, pismo trafia do Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno —
Gospodarczych.

Po weryfikacji i przyjeciu wniosku przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno -
Gospodarczych, pismo dekretowane jest do Kierownika Wydziatu Obstugi Urzedu. Z-ca Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych moze nie wyrazi¢ zgody na sktadane zamodwienie lub odrzucic¢
whniosek z powodu btedéw formalnych (nie zachowana Sciezka formalna, brak nr kancelaryjnego).
W przypadku braku akceptacji wniosku informacja o podjetej decyzji trafia do Dyrektora
Departamentu oraz do pracownika przygotowujgcego wniosek.

Po akceptacji wniosku Kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu przekazuje wniosek do
Pracownika Wydziatu Obstugi Urzedu w celu realizacji zapotrzebowania Departamentu sktadajgcego
zamowienie.

2. Wykonawcy czynno$ci w procesie

Pracownik Pracownik departamentu sktadajgcy zapotrzebowanie
Kierownik Kierownik pracownika

Dyrektor lub Dyrektor lub Zastepca dyrektora, przetozony pracownika
Zastepca

Dyrektora

Z-ca Dyrektora | Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych
OR-AG-II

Kierownik Kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu
OR-AG II.
Pracownik Pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu
OR-AG-II
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4.16 WYPOSAZENIE STANOWISK PRACY W MEBLE
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brak zgody
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Dyrektor|OR-AG Odrzucenie

OR-AG

S

Brak zgody

S

Btedy formalne

Dekrétacia

Kierowwnik Przyijcie
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Rysunek 19 Diagram Procesu wyposazenia stanowisk pracy w meble
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Pracownik przygotowuje rejestruje, opisuje i przekazuje wniosek o wyposazenie stanowiska
pracy w meble do akceptacji bezposredniego przetozonego (kierownika wydziatu/biura;
koordynatora wieloosobowego stanowiska);
Kierownik wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska:
e akceptuje wniosek i przekazuje do akceptacji dyrektora kancelarii/departamentu lub
zastepcy dyrektora departamentu lub
¢ nie akceptuje wniosku i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1);
Dyrektor kancelarii/departamentu lub zastepca dyrektora departamentu:
e akceptuje projekt i przekazuje go do weryfikacji przez Z-ce Dyrektora Departamentu
Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych lub
e nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt
do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1).

Jezelizaméwienie przygotowywane jest przez dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepce
dyrektora departamentu moze zosta¢ wystane bezposrednio do  weryfikacji
przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych:
o akceptuje wniosek lub
e odrzuca wniosek z powodu: braku zgody lub btedéw formalnych (nie zachowana
Sciezka formalna). W przypadku odrzucenia z powodu btedéw formalnych
na wniosku lub braku akceptacji wniosku informacja o podjetej decyzji trafia
do dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu oraz
do pracownika przygotowujgcego wniosek (w tym przypadku po naniesieniu
poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego
— postepowanie od pkt 1);
Whniosek zaakceptowany przez Zastepce Dyrektora Departamentu Organizacji
ds. Administracyjno - Gospodarczych dekretowany jest na Kierownika Wydziatu Techniczno-
Eksploatacyjnego.
Kierownik Wydziatu Techniczno - Eksploatacyjnego przekazuje wniosek do pracownika
Wydziatu Techniczno — Eksploatacyjnego w celu sprawdzenia dostepnosci mebli. Jesli
zaméwione meble s3 niedostepne lub czesciowo dostepne informacja o braku zasobdw
przekazywana jest do Kierownika Wydziatu Techniczno — Eksploatacyjnego. Meble dostepne
sg wydawane.
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4.17 WYPOSAZENIE STANOWISK PRACY W SPRZET BIUROWY
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Rysunek 20 Diagram Procesu wyposazZenia stanowisk pracy w sprzet biurowy
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Pracownik przygotowuje rejestruje, opisuje i przekazuje wniosek o wyposazenie stanowiska
pracy w sprzet biurowy do akceptacji do bezposredniego przetozonego (kierownika
wydziatu/biura; koordynatora wieloosobowego stanowiska);
Kierownik wydziatu/biura; koordynator wieloosobowego stanowiska:
e akceptuje wniosek i przekazuje do akceptacji dyrektora kancelarii/departamentu lub
zastepcy dyrektora departamentu lub
o nie akceptuje wniosku i przekazuje pracownikowi do poprawy (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1);
Dyrektor kancelarii/departamentu lub zastepca dyrektora departamentu:
e akceptuje projekt i przekazuje go do weryfikacji przez Z-ce Dyrektora Departamentu
Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych lub
e nie akceptuje projektu i przekazuje z uwagami pracownikowi do poprawy (w tym
przypadku po naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt
do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1).

Jezelizamoéwienie przygotowywane jest przez dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepce
dyrektora departamentu moze zosta¢ wystane bezposrednio do  weryfikacji
przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych:
o akceptuje wniosek lub
e odrzuca wniosek z powodu: braku zgody lub btedéw formalnych (nie zachowana
Sciezka formalna). W przypadku odrzucenia z powodu btedéw formalnych na wniosku
lub braku akceptacji wniosku informacja o podjetej decyzji trafia do dyrektora
kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu oraz do pracownika
przygotowujgcego wniosek (w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik
ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt
1);
Whniosek zaakceptowany przez Zastepce Dyrektora Departamentu Organizacji
ds. Administracyjno - Gospodarczych dekretowany jest na Kierownika Wydziatu
Administracyjnego.
Kierownik Wydziatu Administracyjnego przekazuje wniosek do pracownika Wydziatu
Administracyjnego w celu sprawdzenia dostepnosci sprzetu. Sprzet, ktéry jest dostepny jest
wydawany.
e w przypadku braku mozliwosci wydania sprzetu biurowego z powodu braku zasobéw
w zaleznosci od dostepnych srodkéw finansowych podejmowana jest decyzja
o zakupie potrzebnego sprzetu biurowego. Zakup odbywa sie zgodnie z procesem
dokonywania zakupéw;
e w przypadku braku mozliwosci wydania sprzetu biurowego (brak zgody/duzy koszt
zakupu) Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych przekazuje stosowng
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informacje do dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora
departamentu.
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4.18 WYPOSAZENIE STANOWISK PRACY W SPRZET KOMPUTEROWY, OPROGRAMOWANIE
WYPOSAZENIE STANOWISK PRACY W MEBLE

. . Ponreniehie Informacja o Otrzymatasies
racovwni 5 St odrzuceniu - informac] ie o Informacia o
brak zgody odrzuceniu - bledy realizaciji

MogvTikecls Odrzucenie
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Rysunek 21 Diagram Procesu wyposazenia stanowisk pracy w meble
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Pracownik przygotowuje wniosek o wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy
i oprogramowanie, a nastepnie przekazuje go do akceptacji bezposredniego przetozonego
(kierownika wydziatu/biura; koordynatora wieloosobowego stanowiska/Zastepca dyrektora
departamentu);

Bezposredni  przetozony pracownika (Kierownik  wydziatu/biura;  koordynator
wieloosobowego stanowiska/Zastepca dyrektora departamentu):

e akceptuje wniosek i przekazuje go do akceptacji dyrektora kancelarii/departamentu
lub zastepcy dyrektora departamentu lub;

e zwraca wniosek do modyfikacji (poprawy) pracownikowi (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt do bezposredniego
przetozonego — postepowanie od pkt 1) lub;

e nie akceptuje wniosku (odrzucenie) — stosowna informacja trafia do pracownika
przygotowujgcego wniosek.

3. Dyrektor kancelarii/departamentu lub zastepca dyrektora departamentu:

e akceptuje wniosek i przekazuje go do weryfikacji przez Z-ce Dyrektora Departamentu
Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych lub;

e zwraca wniosek do modyfikacji (poprawy) pracownikowi (w tym przypadku po
naniesieniu poprawek pracownik ponownie przekazuje projekt
do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt 1) lub;

e nie akceptuje wniosku (odrzucenie) — stosowna informacja trafia do pracownika
przygotowujgcego wniosek.

Jezelizaméwienie przygotowywane jest przez dyrektora kancelarii/departamentu lub zastepce
dyrektora departamentu, moze zosta¢ wystane bezposrednio do weryfikacji
przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych:

e akceptuje wniosek i przekazuje go do Kierownika Wydziatu Informatyki lub;

e odrzuca wniosek z powodu: braku zgody lub btedéw formalnych (nie zachowana
Sciezka formalna). W przypadku odrzucenia z powodu btedéw formalnych na wniosku
lub braku akceptacji wniosku informacja o podjetej decyzji trafia do dyrektora
kancelarii/departamentu lub zastepcy dyrektora departamentu oraz do pracownika
przygotowujgcego wniosek (w tym przypadku po naniesieniu poprawek pracownik
ponownie przekazuje projekt do bezposredniego przetozonego — postepowanie od pkt
1);

5. Kierownik Wydziatu Informatyki przekazuje wniosek do pracownika Wydziatu Informatyki.

6. Pracownik Wydziatu Informatyki dokonuje weryfikacji zgtoszonego we wniosku

zapotrzebowania oraz sprawdza dostepnos¢ wolnych zasobéw, a nastepnie:
e uzupetnia wyposaienie stanowiska pracy zgodnie z wnioskiem - w przypadku
pozytywnej weryfikacji oraz dostepnosci zasobéw lub;
e informuje wnioskodawce o braku moiliwosci wyposazenia stanowiska pracy -
w przypadku braku wolnych zasobdw lub negatywnej weryfikacji wniosku.

PROGRAM Mazowsze, e
REGIONALNY serce PO|S‘KT ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI




4.19

Pracownik

Przygotowaniel
~niosku
Wirhor

przetozonego

REZERWACIJE SAL KONFERENCYJNYCH

Poprawwienie Jdimacing
odrzuceniu -

brak zgody

wwniosku

J

/

Kierowwnik
Wiydziau OR-AG-I

Pracownicy
Wiydzistu OR-2G-1l

Wy dziat
Techniczno-
Eksploatacyiny

Mody fikacia Siirrucerie:

Dyrektor]|

Dyrektof OR-AG

Otrzymatasies
informacie o
odrzuceniu - biedy

Informacia o
braku
dostepnosci

Odrzucdni

=

Brak zgody

>

Biedy formalne

Art. spox

vt
sSpozywoze

Dekrgtacia
Przyigcie
swniosku

Z art.[spox.

sala _ [sprawdzenie |

Bez artykutdww spoz

Dostgpna

dostpnosci

PROGRAM
A REGIONALNY

Brak dostepnosci

Informacia o
sprzecie

Rysunek 22 Diagram Procesu wyposazenia stanowisk pracy w meble

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

66 /70



INFOVIDE-MATRIX @Dazowsze.

FOCUS ON CUSTOMER VALUE serce Polski

1. Opis procesu

Pracownicy na polecenie swoich przetozonych wypetniajg wniosek o rezerwacje sali
konferencyjnej. Wniosek ten musi zosta¢ zaakceptowany przez wszystkich przetozonych
pracownika w departamencie.

Po zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych OR-
AG. wniosek trafia do Kierownika Wydziatu Obstugi Urzedu OR-AG-Il. oraz Wydziatu
Techniczno — Eksploatacyjnego OR-AG-IV. — jesli istnieje zasadnos$¢ przygotowania sali
zaopatrzonej w sprzet multimedialny.

Kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu przekazuje wniosek pracownikowi wydziatu, ktory:

e sprawdza dostepnos¢ sali wskazanej we wniosku. W razie jej niedostepnosci
pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu kontaktuje sie z pracownikiem sktadajgcym
whniosek i nadmienia o zaistniatej sytuacji.

e wyda artykuty spozywcze z magazynu, jesli taka bedzie tres¢ ztozonego wniosku.

2. Wykonawcy czynnosci w procesie

Dyr. Dep. Dyrektorzy Departamentéw

Kierownik Kierownik pracownika

Zastepca Zastepca dyrektora, przetozony pracownika
Dyrektora

Pracownik Pracownik sktadajgcy wniosek

OR-AG. Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych
OR-AG-II Kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu

Pracownik OR- Pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu

AG-II

Pracownik OR-|Pracownik Wydziatu Techniczno-Eksploatacyjnego
AG-IV
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INFOVIDE-MATRIX  Qazowsze.

FOCUS ON CUSTOMER VALUE cerce Solski
4.20 POLECENIA StUZBOWE SEKRETARZA WOJEWODZTWA-DYREKTORA URZEDU
MARSZALKOWSKIEGO

Business Process 28. Polecenia sibowe T =)

Sekret:
Wojewsdztuwa

Dyr
d
Prawnych

«BusinessProcess»
Decyzja o akceptacii i
podpisaniu projektu

Informacja o
odrzuceniu projektu
polecenia stuzbowego

]

Przygotowanie projektu Podpisanie projektu
polecnia stuzbowego polecenis stuzbowego

Informacjs o odrzuceniu

projektu polecenia
stuzbowego

Radca prawny

Rysunek 23 Diagram procesu polecenia stuzbowe Sekretarza Wojewddztwa-Dyrektora Urzedu Marszatkowskiego
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Vazowsze.

serce Polski

1. Polecenia stuzbowe przygotowywane sg przez Komérki Organizacyjne Departamentu
Organizacji.

2. Jesli polecenie stuzbowe opracowywane jest przez inny wydziat niz Wydziat Struktur
i Organizacji to Kierownik tego wydziatu zleca przygotowanie projektu polecenia
stuzbowego Pracownikowi tego Wydziatu. Pracownik po przygotowaniu projektu
podpisuje go i przesyta do akceptacji Kierownikowi tego wydziatu. Jesli Kierownik
zaakceptuje, to podpisuje projekt i przesyta do akceptacji przez Zastepce dyrektora
Departamentu nadzorujgcego wydziat. Jesli kierownik nie zaakceptuje to moze
zaopiniowacd projekt i zwrdcié projekt do poprawy do Pracownika, ktéry potem znéw
przesyta go do akceptacji przez Kierownika.

3. Zastepca dyrektora Departamentu nadzorujgcego wydziat akceptuje i podpisuje lub
moze zaopiniowac i zwrdci¢ do Kierownika do uzupetnienia. Kierownik moze zwrdcic¢
projekt do Pracownika lub moze sam go uzupetni¢ i przesta¢ do ponownej akceptacji
przez Zastepce Dyrektora nadzorujgcego wydziat.

4. W przypadku akceptacji przez Zastepce Dyrektora nadzorujgcego wydziat, projekt jest
przesytany do radcy prawnego.

5. Radca Prawny akceptuje i podpisuje lub moze zaopiniowac i zwrdéci¢ do Kierownika do
uzupetnienia. Kierownik moze zwrdéci¢ projekt do Pracownika lub moze sam go
uzupetnié i przesta¢ do ponownej akceptacji przez Radce Prawnego.

6. Radca Prawny podpisuje projekt i wysyta do akceptacji przez Kierownika Wydziatu
Struktur i Organizacji, ktéry moze:

e Podpisac projekt i przesta¢ do Z-cy Dyr. ds. Organizacyjno-Prawnych.

e Niezaakceptowaé, zaopiniowac i zwrdci¢ do uzupetnienia przez Kierownika
Wydziatu.

e Przesta¢c do Pracownika Wydziatu Struktur w celu zaopiniowania projektu.
Pracownik po zaopiniowaniu projektu przesyta go do Kierownika Wydziatu
Struktur i Organizacji.

7. Po akceptacji kierownik Wydziatu Struktur i Organizacji przesyta projekt do akceptacji
Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjno — Prawnych.

8. Z-ca Dyr. Ds. Organizacyjno-Prawnych moze podpisa¢ wniosek i przesta¢ do Sekretarz
Wojewddztwa do zatwierdzenia, lub zaopiniowac i zwrdéci¢ do Kierownika Wydziatu,
ktory projekt przygotowat.

9. Sekretarz Wojewddztwa moze:

10. Zatwierdzi¢ polecenie stuzbowe, wtedy informowany jest o tym Kierownik Struktur
i Kierownik Wydziatu, ktéry przygotowat projekt polecenia stuzbowego.

11. Zaopiniowad i zwrdci¢ do Kierownika (lub jego z-cy) wydziatu, ktéry przygotowat projekt.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

azowsze.

serce Polski

Odrzucié projekt bez mozliwosci poprawy. Informacja, o odrzuconym projekcie trafia
Kierownika Wydziatu, ktéry projekt przygotowat.
Zatwierdzony projekt publikowany jest w BAWID i Intranecie.
Jesli polecenie stuzbowe opracowywane jest przez Wydziat Struktur i Organizacji to
Kierownik tego wydziatu zleca przygotowanie projektu polecenia stuzbowego
Pracownikowi tego Wydziatu. Pracownik po przygotowaniu projektu podpisuje go
i przesyta do akceptacji Kierownikowi tego wydziatu. Jesli Kierownik Wydziatu Struktur
i Organizacji zaakceptuje, to podpisuje projekt i przesyta do akceptacji przez Radce
Prawnego. Jedli kierownik Wydziatu Struktur i Organizacji nie zaakceptuje to moze
zaopiniowacd projekt i zwrécié projekt do poprawy do Pracownika, ktéry potem znéw
przesyta go do akceptacji przez Kierownika Wydziatu Struktur i Organizacji.
Radca Prawny akceptuje i podpisuje lub moze zaopiniowac i zwrdci¢ do Kierownika
Wydziatu Struktur i Organizacji do uzupetnienia. Kierownik Wydziatu Struktur
i Organizacji moze zwrdci¢ projekt do Pracownika lub moze sam go uzupetnié i przestac
do ponownej akceptacji przez Radce Prawnego.
Radca Prawny podpisuje projekt i wysyta do akceptacji Kierownika Wydziatu Struktur
i Organizacji, ktory moze podpisa¢ projekt i przesta¢ do Z-cy Dyr. Ds. Organizacyjno-
Prawnych.
Z-ca Dyr. Ds. Organizacyjno-Prawnych moze podpisa¢ wniosek i przestaé¢ do Sekretarza
Wojewddztwa do zatwierdzenia, lub zaopiniowac i zwréci¢ do Kierownika Wydziatu
Struktur i Organizacji.
Sekretarz Wojewddztwa moze:

e Zatwierdzi¢ polecenie stuzbowe, wtedy informowany jest o tym Kierownik

Wydziatu Struktur i Organizacji.
e Zaopiniowac i zwrdci¢ do Kierownika Wydziatu Struktur i Organizacji.
e Odrzucié projekt bez mozliwosci poprawy. Informacja, o odrzuconym projekcie
trafia Kierownika Wydziatu Struktur i Organizacji.

Zatwierdzony projekt publikowany jest w BAWID i Intranecie.

PROGRAM Mazowsze, e
REGIONALNY sarce PO|SkT ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI




