ZARZADZENIE NR 0[15
MARSZALKA WOJEWODZTWA LODZKIEGO
z dnia Ml WO{’)\ SOk

w sprawie przyjecia Ksiegi Systemu Zarzadzania zgodnego
z wymaganiami normy PN-EN I1SO 9001:2009 oraz standardu
System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
— wydanie 3

Na podstawie art. 43 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewodziwa (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.), w zwigzku
z Uchwatg Nr 53/08 Zarzadu Wojewodztwa t.odzkiego z dnia 23 stycznia 2008 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Marszatkowskim w todzi systemu zarzadzania
jakoscig

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje, okreslong w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia Ksigge
Systemu Zarzadzania zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz
standardu System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym — wydanie 3.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Przedstawicielowi Najwyzszego
Kierownictwa, Petnomocnikowi ds. SZ i kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/13 Marszatka Wojewddztwa tédzkiego
z dnia 10 pazdziernika 2013 r. w sprawie: przyjecia Ksiegi Systemu Zarzgdzania
zgodnego z wymaganiami normy PN-EN SO 9001:2009 oraz standardu

System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym — wydanie 2.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Witold Ste, ;r’)






Uzasadnienie:

Projektowane Zarzadzenie ma na celu realizacje decyzji po przegladzie zarzadzania
w zakresie wprowadzenia niezbednych zmian w dokumentacji systemu zarzgdzania
oraz przyjetych rozwigzaniach organizacyjnych w zakresie wdrozenia wymagan

SPZK wydanie 3 z 15.04.2014 r.






promuje

todzkie

Ksiega Systemu Zarzadzania

zgodnego z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2009
oraz standardu
System Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym — wydanie 3

Wersja: 6.0

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr AO115”
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1. KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA

Ksiega Systemu Zarzadzania jest podstawowym dokumentem Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa todzkiego opisujgcym System Zarzadzania odpowiadajgcy wymaganiom normy
PN-EN 1SO 9001:2009 i Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym okreslanego dalej
skrotem SPZK. Ksiega Systemu Zarzadzania, jak i wszelkie jej zmiany wprowadzona jest w zycie
na mocy Zarzadzenia marszatka (za wyjatkiem zmian dokonywanych w Architekturze Procesow
oraz modelach powigzan miedzy procesami — zatgczniku Nr 1 do Ksiggi Systemu Zarzgdzania).
Dostep do Ksiegi Systemu Zarzgdzania zostat zapewniony wszystkim pracownikom Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa tddzkiego.

2. WPROWADZENIE - ZAKRES SYSTEMU | WYLACZENIA

Uznajac potrzebe ciggtego doskonalenia dziatan administracyjnych podejmowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa todzkiego, Zarzad Wojewodztwa todzkiego podjat Uchwate Nr 53/08
z dnia 23.01.2008 r. w sprawie: wdrozenia w Urzedzie Marszatkowskim w todzi systemu zarzgdzania
jakoscia. System ten zostat ustanowiony, wdrozony i jest utrzymywany oraz doskonalony zgodnie
z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2009. Obejmuje on realizacjg¢ zadan publicznych
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa i przyjetego Uchwatg zarzadu Regulaminu
Organizacyjnego oraz $wiadczenie ustug administracyjnych. Ze wzgledu na charakter dziatalnosci
urzedu nie wszystkie wymagania normy majg zastosowanie. Wytgczeniem objeto pkt. 7.5.2. normy —
Walidacje proceséw produkciji i dostarczania ustug. Powyzsze wytgczenie nie ma wptywu na zdolnosc
i odpowiedzialnos¢ urzedu w zakresie $wiadczonych ustug na rzecz mieszkancow wojewodztwa,
poniewaz wyniki wszystkich proceséw mozna zweryfikowaé w nastepstwie monitorowania
prowadzonego w procesach.

W roku 2011 Marszatek Wojewoddztwa todzkiego poszerzyt system zarzgdzania zgodny z normg
PN-EN 1SO 9001:2009 o wymagania standardu System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
— wydanie 2. Nowg dla systemu zarzadzania dokumentacje zintegrowano z funkcjonujgcymi
w urzedzie regulacjami wewnetrznymi w taki sposob, aby zoptymalizowac ilos¢ dokumentow,
realizujac jednoczes$nie wszystkie wymagania dodatkowe zawarte w standardzie SPZK. Wytgczenia,
na ktore zezwala norma PN-EN 1SO 9001:2009 dotyczg rowniez wymagan dodatkowych zawartych
w standardzie SPZK. Uwzgledniajgc powyzsze urzad nie znajduje uzasadnienia dla stosowania
wymagania dodatkowego WD18 ze standardu SPZK.

W 2015 roku dostosowano dokumentacje SPZK do wymagan standardu System Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym — wydanie 3 z 15 kwietnia 2014 roku. Z Ksiegi Systemu Zarzadzania
usunieto Zatacznik Nr 2 — Wykaz aktow prawnych mogacych powodowac zagrozenie wystgpienia
zdarzen o charakterze korupcyjnym. Wzér wykazu aktéw prawnych mogacych powodowac ryzyko
wystapienia zagrozen o charakterze korupcyjnym stanowi Zatgcznik Nr 1 do Procedury nadzoru
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nad dokumentami i zapisami w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa todzkiego, przyjete;
odrebnym Zarzgadzeniem marszatka.

3. TERMINOLOGIA
Specyficzne dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa todzkiego pojecia stosowane
w dokumentacji systemu zarzadzania zawierajg nizej wymienione definicje:
» ldentyfikowalnos¢ — zdolno$¢ do przesledzenia realizacji dziatania lub lokalizacji jakiegos
dokumentu;

» KO-UM - komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego;

» Najwyzsze kierownictwo -  Marszatek Wojewddztwa t ddzkiego, Czionkowie
ZarzgduWojewddztwa todzkiego, Sekretarz Wojewodztwa tédzkiego, Skarbnik Wojewoddztwa
tédzkiego;

» Przedstawiciel najwyzszego kierownictwa — Sekretarz Wojewodztwa todzkiego;

» Produkt — wynik realizacji procesu (w zastepstwie pojecia produkt mozna uzywaé okreslenia
ustuga publiczna);

» system zarzgdzania — System Zarzadzania Jakoscig zgodny z normg PN-EN ISO 9001:2009
i standardem System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym — wydanie 3;

» SPZK - System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym;

» SZ - system zarzadzania,

» Uchwata zarzadu — Uchwata Zarzadu Wojewdédztwa t.édzkiego;

» Uchwata sejmiku — Uchwata Sejmiku Wojewodztwa todzkiego;

» Zarzgdzenie marszatka — Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Lodzkiego;

» inne definicje okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
tédzkiego.

4. SYSTEM ZARZADZANIA

4.1 Wymagania ogolne

Wprowadzony SZ obejmuje wszystkie komorki organizacyjne oraz cato$¢ zadan i ustug realizowanych
przez urzgd. W urzedzie zastosowano podejscie procesowe tzn. zidentyfikowano funkcjonujgce
procesy (opracowano Architekture Procesow) i okreslono powigzania miedzy nimi w postaci modeli
powigzan, co -stanowi Zatgcznik Nr 1 do Ksiegi Systemu Zarzadzania. Zatacznik ten znajduje
si¢ w wersji elektronicznej w Portalu Zarzgdzania QPR. Aby zapewni¢ jednolite i systemowe podejscie
do zarzgdzania procesowego Zarzadzeniem marszatka przyjeto Metodyke podejscia procesowego.
Za prawidlowe funkcjonowanie proceséw odpowiadajg wiasciciele proceséw, ktdrych zadania,
odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia okresla Regulamin Organizacyjny urzedu.

W urzedzie zidentyfikowano proces, ktérego realizacja, czesciowo zlecana jest na zewnatrz.
Jest to Realizacja zadan w trybie dotacji, podproces Realizacja dotacji dla organizaciji pozarzagdowych,
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ktory zostat opisany w karcie procesu w Architekturze procesow. Realizatorzy zewnetrzni
wymienionego procesu oceniani sg na podstawie kryteriow kwalifikacji oraz odpowiednich zapisow
w zawartych umowach.
Umowa na realizacje zadania w trybie dotacji specyfikuje miedzy innymi: zakres i harmonogram
zadania, sposob prowadzenia nadzoru, terminy weryfikacji poszczegdinych etapow wykonania
oraz sposoby dokumentowania i rozliczania dziatan.
Podproces zlecany na zewnatrz nadzorowany jest przez Wiasciciela procesu — Dyrektora Kancelarii
Marszatka i realizowany przez wyznaczone komorki organizacyjne urzedu, koordynujgce dziatania
realizowane w ramach zawartych umow o udzielenie dotacji. W sytuacji wystapienia nieprawidtowosci
podejmowane jest postepowanie zgodnie z przyjeta karta podprocesu Nadzor nad niezgodnosciami
oraz wiasciwymi aktami prawnymi.
4.2 Wymagania dotyczgce dokumentacji
Dokumentacje SZ w urzedzie stanowia:

» Strategia Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa t6dzkiego na lata 2009 — 2015,

» Ksiega Systemu Zarzgdzania,

» Karty procesow,

» Procedury,

» Instrukcje,

» Uchwaty,

» Zarzadzenia,

» Regulaminy,

» zapisy wymagane przez normg PN-EN SO 9001:2009 i standard SPZK — wydanie 3,

» nadzorowana dokumentacja zewnetrzna,

» Wykaz aktow prawnych moggcych powodowac ryzyko wystgpienia zagrozen o charakterze

korupcyjnym, ktory jest prowadzony w wersji elektronicznej w Portalu Zarzgdzania QPR,

» inne niewymienione powyzej, a istotne dla realizacji zidentyfikowanych procesow.
W zwigzku z tym, iz powyzsza dokumentacja w potgczeniu z aktami normatywnymi zewnetrznymi
(ustawy, rozporzadzenia, pozostate akty prawne) oraz unormowaniami wewnetrznymi opisuje SZ
w urzedzie, kierownictwo umozliwia dostep do aktualnych wersji dokumentéw zapewniajgc
jednoczesnie ich integralnos¢ oraz wtedy, gdy jest to wymagane - poufnosc.
Dokumenty okreslajgce sposdb postepowania z dokumentami oraz zapisami gromadzonymi
lub tworzonymi w trakcie realizacji poszczegolnych proceséw i czynnosci oraz zasady nadzoru
nad dokumentami wymienione zostaly w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zakiadowych, w przyjetej Zarzadzeniem marszatka Procedurze nadzoru
nad dokumentami i zapisami oraz karcie procesu opisujgcej proces Podejmowania uchwat, zarzgdzen

i dokumentoéw zarzadczych oraz ich nadzorowania.
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5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1 Zaangazowanie kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo zaangazowato sie w tworzenie i wdrozenie SZ oraz jego ciggte doskonalenie
poprzez:

a) ustanowienie Przedstawiciela najwyzszego kierownictwa;

b) zakomunikowanie w urzedzie, jakie znaczenie przywiazuje sie do spefniania wymagan, w tym
wynikajgcych z przepiséw i oczekiwan klientow;

c) opracowanie i przeglad Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa tddzkiego
na lata 2009-2015,

d) zdefiniowanie mierzalnych celéw zapewniajgcych prawidiowa realizacje Strategii Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa t.odzkiego (w tym celdw dotyczacych jakosci podejmowanych
dziatan i realizowanych zadan), cele te administrowane sg za pomoca Portalu Zarzadzania
QPR;

e) przeprowadzenie przegladow zarzadzania,

f) zapewnianie dostgpnosci zasobow.

5.2 Orientacja na klienta

Przyjmujgc Strategie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa todzkiego najwyzsze kierownictwo
wskazato, ze kluczowym czynnikiem sukcesu, a tym samym podstawowym celem urzedu jest
osiggniecie wizerunku instytucji otwartej — proklienckiej, ktdéra wykorzystuje wiele zrodet i sposobow
komunikacji z klientami oraz partnerami. W zwigzku z tym nieustannie poszukuje sie nowych
rozwigzan stuzgcych zwigkszaniu poziomu satysfakcji klientow zewnetrznych, jak i wewnetrznych.
Ponadto, najwyzsze kierownictwo zapewnia identyfikacje potrzeb i oczekiwan klientébw poprzez
zbieranie i analize informacji zewnetrznych i wewnetrznych, a w szczegélnosci:

1) analize wynikow badania zadowolenia klientéw urzedu,

2) analize wptywajacych do urzedu skarg i wnioskow,

3) informacje uzyskiwane przez najwyzsze kierownictwo podczas bezposrednich spotkan

z mieszkancami wojewdédztwa,
4) analize doniesien medialnych,
5) informacje przekazywane podczas obrad Sejmiku Wojewodztwa toddzkiego oraz
na posiedzeniach komisji.
5.3 Udokumentowane deklaracje polityki jako$ci i antykorupcyjnej
Podstawowym dokumentem strategicznym, obejmujacym ogét zamierzen i plan rozwoju urzedu oraz
zobowigzanie/deklaracje najwyzszego kierownictwa do zapewnienia wiasciwych zasobow ludzkich,
organizacyjnych i finansowych, jak réwniez ciaglego doskonalenia SZ, jest Strategia Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego na lata 2009-2015 przyjeta Zarzgdzeniem marszatka.
Podejmowane dziatania systemowe, w tym osobiste zaangazowanie kierownictwa i najwyzszego
kierownictwa urzedu zapewniajg, ze jest ona wiasciwie rozumiana przez pracownikow. Prawidiowg
realizacje Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa tddzkiego zapewniajg mierzalne cele



® o, S Strona /stron:

— Urzad Marszatkowski Wojewddztwa tédzkiego Birona Bz 14
todzkie

Wersja: 6.0

Ksiega Systemu Zarzadzania

wyznaczane na okres 1 — 2 lat (w tym cele dotyczgce jakosci). W zwigzku z tym, ze Strategia Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego jest podstawowym narzedziem zarzgdczym
okreslajacym, jak realizowa¢ misje oraz wizje urzedu, jest ona przegladana pod wzgledem
jej przydatnosci w razie potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na rok.

5.4 Planowanie

Na podstawie Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa tédzkiego wyznaczane
i opracowywane sg mierzalne cele zapewniajace prawidlowa jej realizacje. Poprzez prowadzenie
dziatan nadzorczych nad przyjetym w urzedzie SZ najwyzsze kierownictwo nieustannie dazy
do uzyskania jego maksymalnej skutecznosci. Wobec powyzszego planowanie zatozen i rozwigzan
tego systemu uwzglednia rowniez zmieniajgce sie uwarunkowania jego funkcjonowania.

5.5 Odpowiedzialnosé¢, uprawnienia i komunikacja

W celu okreslenia zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci, w oparciu o Regulamin Organizacyjny
urzedu przygotowano dla kazdego pracownika indywidualne zakresy czynnosci przypisane
do poszczegolnych stanowisk pracy, wynikajgcych ze struktury organizacyjnej urzedu. Zakres
czynnoéci dla kierownikéw komérek organizacyjnych, ich zastepcow oraz o0sob petnigcych
ww. obowigzki stanowi Regulamin Organizacyjny urzedu oraz Zarzgdzenie marszatka w sprawie
okreslenia ramowego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikow komorek
organizacyjnych i ich zastepcéw oraz osob petnigcych obowigzki na tych stanowiskach. Ponadto
dodatkowe uprawnienia moga wynikac z udzielanych przez marszatka petnomocnictw i upowaznien.
Przedstawicielem najwyzszego kierownictwa jest Sekretarz Wojewddztwa tédzkiego, ktdrego zakres
zadan uregulowany jest Zarzadzeniem marszatka. Zarzadzenie to okresla m.in. zasady zastgpowania
Sekretarza Wojewodztwa +odzkiego.

W urzedzie ustanowione zostaly niezbedne zasady komunikacji, ktére opisano w karcie procesu
Realizacja dziatan z zakresu komunikacji wewnetrznej.

5.6 Przeglad zarzadzania

W celu zapewnienia stalej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci najwyzsze kierownictwo
przeprowadza systematycznie przeglady SZ. Zasady przeprowadzania przeglgdoéw zarzadzania
zostaly opisane w karcie procesu Ocena i doskonalenie systemu zarzgdzania (podproces —
Przeprowadzanie przegladéw zarzadzania). Zapisy z przeprowadzanych przegladéw zarzgdzania
sg utrzymywane zgodnie z Procedurg nadzoru nad dokumentami i zapisami, przyjeta odrebnym
Zarzadzeniem marszatka.

6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 Zapewnienie zasobow

Urzad planuje i zapewnia zasoby niezbedne do wdrozenia, utrzymania i ciggtego doskonalenia SZ
oraz spetnienia oczekiwan i zwiekszenia satysfakcji klienta. Przez niezbedne zasoby rozumie
sie wszystko, co jest konieczne do realizacji proceséw i zadan urzedu (m.in. zasoby ludzkie,

finansowe, informacyjne, informatyczne i techniczne). Zapewnienie powyzszych zasobow realizowane




® s s v i Strona /stron:
— Urzad Marszatkowski Wojewodztwa todzkiego Strona 7 z 14
todzkie

Ksiega Systemu Zarzadzania Wersja: 6.0

jest poprzez ich zaplanowanie w budzecie urzedu, realizacje tego budzetu oraz wiasciwy dobér kadr,
co opisano odpowiednio we wiasciwych kartach procesow:
» Opracowanie, monitorowanie i zmiany w zakresie budzetu wojewédztwa

» Zarzgdzanie potencjatem kadrowym.

6.2 Zasoby ludzkie
Osiggniecie wysokiej jakosci produktu nie byloby mozliwe bez zaangazowanych, kompetentnych,
doswiadczonych i $wiadomych znaczenia swojej pracy pracownikéw. Podstawowe wymagania
kompetencyjne pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne ustawy
i rozporzgdzenia, dotyczgce realizowanych przez urzad zadan samorzgdu wojewddztwa oraz opisy
stanowisk pracy. Prawidiowe przygotowanie pracownikéw do wykonywania obowigzkéw zapewnione
jest poprzez stuzbe przygotowawczg. Wewnetrzne regulacje dotyczace m.in. rekrutacji i rozwoju
kompetencji opisuje karta procesu Zarzgdzanie potencjalem kadrowym, z ktérego utrzymywane
sg odpowiednie zapisy.
6.3 Infrastruktura
Do osiggniecia jak najlepszych rezultatéw pracy, zgodnych z przyjetymi standardami niezbedne jest
zapewnienie odpowiedniej infrastruktury, ktora obejmuje:

» budynki, w ktérych zlokalizowany jest urzad wraz z odpowiednio wyposazonymi stanowiskami

pracy,
» wyposazenie procesu (Srodki fgcznosci — m.in. sie¢ komputerowa; stosowne/niezbedne
dokumenty),

» srodki transportu.
Administratorem czesci budynkow, w ktorych funkcjonuje urzad jest Zarzad Nieruchomosci
Wojewddztwa t.odzkiego.
Dziatania w zakresie zapewnienia niezbednych zasohéw opisujg karty procesow:

» Zapewnienie obstugi urzedu,

» Obstuga informatyczna urzedu,

» Realizacja zakupow.
Wyrazem dbatosci o infrastrukture jest ponadto planowanie w budzecie urzedu wydatkow na zakup
nowych urzgdzen oraz na modernizacje istniejacych.
6.4 Srodowisko pracy
Urzad okresla, zapewnia i zarzadza $rodowiskiem pracy potrzebnym do osiggniecia zgodnosci
z wymaganiami dotyczgcymi wyrobu. Wymagania dotyczace $rodowiska pracy urzedu zawarte zostaty
w Regulaminie Pracy urzedu wprowadzonym Zarzadzeniem marszatka, ktory szczegdtowo okresla
warunki, w jakich moze odbywa¢ sig praca. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przeprowadzane sg systematyczne przeglady przez pracownika zatrudnionego na Samodzielnym
Stanowisku Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Spraw Przeciwpozarowych stanowigce
narzedzie do oceny rzeczywistych warunkow bezpieczenstwa i komfortu na stanowiskach pracy.
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Uzyskane wnioski sg analizowane i wykorzystywane do modernizacji pomieszczen biurowych,
jak rowniez do polepszenia warunkéw pracy. Z uwagi na szczegolne wymagania, jakim powinny
odpowiada¢ pomieszczenia archiwum i serwerowni, stworzono i utrzymuje sie w nich odpowiednie
warunki m.in. w zakresie wilgotnosci i temperatury.

7. REALIZACJA WYROBU
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
Urzad realizuje zadania oraz $wiadczy ustugi publiczne na rzecz spofecznosci lokalnej. Zakres
podejmowanych czynnosci okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, miejscowego oraz
wewnetrzne regulacje urzedu. Przebieg poszczegolnych dziatan opisuja karty procesow, ktorych
katalog zawarty jest w Architekturze Procesow. W wyniku ich realizacji powstajg odpowiednio
okreslone i opisane, zgodne ze standardami wynikajgcymi z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego i wewnetrznymi regulacjami urzedu, produkty i ustugi publiczne. Dokumentacja
systemu zarzadzania zawiera wytyczne, z ktorych wynikaja zasady dotyczace form | etapow
weryfikacji, monitorowania i kontroli produktéw oraz ustug. Procesy ukierunkowane na dostarczanie
produktow i ustug publicznych zostaty zakwalifikowane do procesow podstawowych, a w zwigzku
z tym dla kazdego z nich okre$lono odpowiednie cele.
W urzedzie utrzymywane sg wiasciwe zapisy, ktore dostarczajg dowodow, ze realizacja procesow
i produkty spetniajg okreslone wymagania, w tym dotyczace wykorzystania wynikow analizy ryzyka
o charakterze korupcyjnym. Gdy produktem procesu jest projekt aktu normatywnego (fj. Uchwaty
zarzadu, Uchwaly sejmiku, Zarzadzenia marszatka) przeprowadzana jest analiza i ocena dotyczaca
zagrozen korupcyjnych, ktére mogg wystgpi¢ w zwigzku z wprowadzeniem tego aktu.
7.2 Procesy zwigzane z klientem
Urzad jest instytucjg administracji samorzadowej, ktorej zakres $wiadczonych zadan i ustug
wyznaczajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, miejscowego oraz wewnetrzne regulacje
urzedu. Najwyzsze kierownictwo urzedu oraz wszyscy pracownicy dgzg nie tylko do wypetnienia
literalnych zapiséw prawa, ale pragng umozliwic spetfnienie indywidualnych wymagan stron
zainteresowanych. Dla wszystkich wnoszonych do urzedu spraw dokonuje sie analizy wiasciwosci
miejscowej | rzeczowej, z czego dokonywane i utrzymywane s3g zapisy. Ponadto opisano proces —
Realizacja dziatan z zakresu komunikacji zewnetrznej, a dla wszystkich procesow zidentyfikowano
i wskazano w karcie procesu klienta. Klienci mogg uzyskac informacje dotyczace np. rodzaju i zakresu
spraw realizowanych przez urzgd m.in. z nastepujgcych zrodet:

» Biuletynu Informacji Publicznej,

» informacji udzielanych przez pracownikow urzedu,

strony internetowej urzedu — www.lodzkie.pl,

74

» informacji w prasie i telewizji lokalnej.
W urzedzie ustalone zostaly zasady dotyczgce przyjmowania skarg (w tym zgtaszania incydentow

o charakterze korupcyjnym) i wnioskdw stron zainteresowanych oraz postepowania w ich nastepstwie.
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W powyzszym zakresie istotne znaczenie oprécz Kodeksu postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw, ma Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia Procedury
organizacji przyjmowania, przekazywania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw w urzedzie.
Kodeks Etyki pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa todzkiego zostat wprowadzony
Zarzadzeniem marszatka. Zgodnie z § 2 ww. zarzadzenia, Kodeks Etyki obowigzuje wszystkich
pracownikow urzedu, w tym rowniez praktykantow i stazystow. Celem Kodeksu Etyki pracownika
jest wyznaczenie wartosci, zasad i standardéw, ktorymi powinien kierowaé sie pracownik podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych. Ponadto, rolg Kodeksu Etyki jest wspieranie pracownikow
urzedu w prawidtowym wypeinianiu wyznaczonych wartosci, zasad 1 standardow, a takze
informowanie opinii publicznej o przyjetych w urzedzie wzorcach postepowania .
Kodeks Etyki pracownika urzedu zawiera szczegofowo opisane zasady, ktorymi w swojej pracy
powinni kierowac¢ sie pracownicy urzedu:

» zasada praworzadnosci;

» zasada bezstronnosci i bezinteresownosci;

» zasada uczciwosci i rzetelnosci;

» zasada odpowiedzialnoéci;

» zasada jawnosci;

» zasada dbatosci o dobre imie urzedu i jego pracownikéw;

» zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami urzedu i wspotpracownikami.
7.3 Projektowanie i rozwoj
Potrzeba stosowania wymagan zwigzanych z projektowaniem i rozwojem dotyczy projektowania
aktow normatywnych. Podstawowe dane wejSciowe do projektowania i rozwoju oraz wymagania,
co do danych wyjSciowych, okreslone sg co do zasady przez przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
7.4 Zakupy
Proces dokonywania zakupow odbywa sie zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy Prawo
zamowien publicznych. Aby zapewni¢ spetnienie wymagan stawianych zakupywanym wyrobom
i ustugom, majgcym istotny wptyw na jakos¢ koncowa realizowanych zadan, szczegdtowe regulacje
dotyczgce dokonywania zakupéw i ustug okreslone sg w karcie procesu — Realizacja zakupow, ktory
opisuje zarowno dokonywanie zakupdw w trybie ustawowym, jak i poza ustawowym.
7.5 Produkcja i dostarczanie ustugi
Realizacja proceséw odbywa sie w warunkach nadzorowanych, ktére obejmuja:

» zapewnienie pracownikom dostepu do niezbednych dokumentéw i informaciji,

w tym zawierajgcych informacje na temat wiasciwosci wyrobow;
» opracowanie i udostepnienie procedur, instrukcji i innych dokumentéw wewnetrznych
regulujacych tryb postepowania;
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zapewnienie  wiasciwego  wyposazenia  stanowisk pracy oraz  nadzor nad
ich funkcjonowaniem/uzytkowaniem;

prowadzenie postepowan administracyjnych i innych dzialan zgodnie z zasadami pracy
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem nadzoru hierarchicznego;
monitorowanie procesow przez Wiascicieli procesow;

jednoznaczng identyfikacje i identyfikowalno$¢ spraw i dokumentéw z nimi zwigzanych,
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

zapewnienie witasciwego postepowania, to jest ochrony dokumentéw i danych osobowych
stanowigcych wiasno$¢ klienta i stron zainteresowanych. W zakresie tym stosowane
sg przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrzne regulacje urzedu
dotyczace ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej, informacji niejawnych
oraz ogolne przepisy dotyczace prowadzenia postepowan administracyjnych i podatkowych;
zgodnie z Procedurg nadzoru nad dokumentami i zapisami, przyjetg odrebnym Zarzadzeniem
marszatka, w przypadku zgubienia lub zniszczenia dokumentu klienta powiadamia
sie go o tym fakcie w formie pisemnej z podaniem przyczyn i propozycji dalszego zatatwienia
sprawy;

zapewnienie odpowiednich warunkéow przechowywania oraz archiwizacji dokumentow,
jak réwniez dostarczanie ich do klientow lub innych stron zainteresowanych (np. informacje
niejawne) zgodnie z zasadami przyjetymi dla specyfiki dziatania administracji publicznej.

7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

Jezeli w trakcie realizacji zadan, kontroli lub innych czynnoéci urzedowych konieczne jest stosowanie

urzadzen pomiarowych podlegajg one nadzorowi. Odpowiedzialnymi za nadzorowanie urzgdzen

sg ich uzytkownicy, ktorzy ponadto utrzymujg zapisy z dziatan zwigzanych ze sprawdzaniem

lub legalizacjg urzadzen.

8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE
8.1 Postanowienia ogoélne

W celu ciggtego doskonalenia skutecznosci SZ oraz zwiekszania satysfakcji klientdw w urzedzie

planuje sie i wdraza procesy dotyczace monitorowania i pomiaru oraz podejmuje odpowiednie

dziatania korygujace i zapobiegawcze. Dziatania w tym zakresie opisujg odpowiednio procedury badz

karty procesow:

»
¥

}

Nadzér nad niezgodnosciami,

Realizacja audytow wewnetrznych Systemu Zarzadzania,
Realizacja dziatan korygujacych,

Realizacja dziatan zapobiegawczych,

Procedura badania i monitorowania zadowolenia klienta,

Procedura dokonywania samooceny oraz sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej.




Strona /stron:
Strona 11z 14

— ® Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa t.odzkiego

tadzkie

Ksiega Systemu Zarzadzania Wersja: 6.0

8.2 Monitorowanie i pomiary
W urzedzie monitorowane sg informacje dotyczace badania zadowolenia klienta. Zarzadzeniem
marszatka wprowadzono Procedure badania i monitorowania zadowolenia klienta w urzedzie.
Procedura opisuje rézne formy pozyskiwania informacii:

» skargii wnioski;

~ interpelacje, opinie i uwagi prezentowane przez radnych Sejmiku Wojewodztwa t.odzkiego;

» doniesienia medialne;

» narzedzia badawcze, w tym ankiety i wywiady.

Ponadto w urzedzie wprowadzono Procedure zarzadzania incydentem o charakterze korupcyjnym,
ktéra reguluje m.in. zgtaszanie sytuacji, stanowigcych w opinii klienta zdarzenia o charakterze
korupcyjnym. Wprowadza ona sprawne mechanizmy zgtaszania incydentu, przy pomocy zardwno
kanatow tradycyjnych, jak i kanatéw elektronicznych. Na stronach www urzedu oraz w miejscach
zwyczajowo przyjetych w urzedzie zamieszczono informacje dotyczaca sposobu zgtaszania uwag
i watpliwosci zwigzanych z prawidlowym przebiegiem procesow realizowanych w urzedzie
w kontekscie szeroko pojetego zjawiska korupcji.
W zakresie monitorowania proceséw generalne zasady zostaty okreslone w Metodyce podejscia
procesowego oraz w Regulaminie Organizacyjnym urzedu. Ponadto sposéb monitorowania procesu
jest opisany w kartach dla poszczegolnych procesow. W zakladce Karty wynikow w Portalu
Zarzadzania QPR umieszczono dla procesow - tam, gdzie ma to zastosowanie - modele pomiarowe —
mierniki pozwalajgce na monitorowanie stopnia realizacji zalozonego celu procesu/podprocesu.
W przypadku procesow, w ktorych zidentyfikowano ryzyko o charakterze korupcyjnym ocenione
na poziomie powaznym, zasady monitorowania okreslone zostaty w Procedurze identyfikacji i oceny
ryzyka mozliwosci wystgpienia zagrozenia o charakterze korupcyjnym w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa todzkiego. Wszystkie produkty sg monitorowane na wiasciwych etapach procesow,
zgodnie z kartami procesow i zasadami dotyczacymi kontroli funkcjonalnej, wynikajgcymi
z Regulaminu Organizacyjnego urzedu. Status i identyfikacja dziatan zwigzanych z weryfikacjg
wyrobow, jak réwniez okreslenie os6b dokonujgcych tej oceny realizowany jest zgodne
z wymaganiami Instrukcji Kancelaryjnej i Regulaminu Organizacyjnego urzedu.
8.3 Nadz6r nad wyrobem niezgodnym
Celem identyfikacji oraz nadzoru nad wyrobem niezgodnym wprowadzono karte podprocesu Nadzor
nad niezgodnosciami oraz Procedure zarzadzania incydentem o charakterze korupcyjnym.
8.4 Analiza danych
W urzedzie prowadzi sie wielowymiarowg analize danych, ktéra polega na:

» monitorowaniu realizacji budzetu zgodnie z procesem - Opracowanie, monitorowanie

i zmiany w zakresie budzetu wojewodztwa (podproces monitorowanie budzetu);
» sporzadzaniu sprawozdan z realizacji zadan Zarzgdu Wojewoddztwa todzkiego i Marszatka
Wojewddztwa todzkiego;
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» analizowaniu poziomu realizacji Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego

i celow strategicznych oraz innych mierzalnych celow;

v

analizowaniu i ocenie zasobéw kadrowych poprzez oceng pracownikdw zgodnie
z podprocesem Oceny pracownicze w procesie — Zarzadzanie potencjatem kadrowym;

» analizowaniu raportow z audytow wewnetrznych i zewnetrznych oraz audytow wewnetrznych
SZ,

» analizowaniu wynikéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

» analizowaniu sprawozdan z wykonania Rocznego Programu Dziatania urzedu i zarzadzania
ryzykiem;
analizowaniu wynikow samooceny kontroli zarzadczej;
analizowaniu danych dotyczacych dostawcow;,

» analizowaniu informacji o zadowoleniu klienta;

» analizowaniu informacji zwigzanych z podejmowaniem dziatan antykorupcyjnych w skali kraju
oraz informacji o  zdarzeniach korupcyjnych umieszczonych ~w  portalu
www.antykorupcja.gov.pl;

» analizowaniu aktow prawnych charakterystycznych dla proceséw realizowanych w urzedzie,
ktore z racji przedmiotu regulacji mogg powodowac ryzyko wystgpienia zagrozen
o charakterze korupcyjnym. Wykaz aktéw prawnych znajduje sie w wersji elektroniczne]
w Portalu Zarzadzania QPR.

8.5 Doskonalenie
Urzad w sposob systematyczny doskonali skutecznos¢ wprowadzonego SZ poprzez:

1) realizacje Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego i zatozonych celow
strategicznych,

2) wykorzystywanie wynikow audytow,

3) analize danych,

4) podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

5) dokonywanie przegladow zarzgdzania.

Podejmowanie  dzialan  korygujacych  (eliminujgcych  rzeczywiste  przyczyny  problemow
i nieprawidiowosci) oraz zapobiegawczych (wykluczajacych przyczyny potencjalnych probleméw
i nieprawidiowosci) opisane zostalo w kartach podprocesdéw: Realizacja dziatan korygujgcych
i Realizacja dziatan zapobiegawczych w procesie Ocena i doskonalenie SZ.

8.6 Zarzgdzanie ryzykiem o charakterze korupcyjnym

W urzedzie prowadzone jest zarzadzanie ryzykiem o charakterze korupcyjnym w stosunku
do wszystkich proceséw wskazanych w Architekturze procesow. Jego celem jest identyfikacja i ocena
mozliwosci wystgpienia zagrozen o charakterze korupcyjnym i okreslenie postepowania
ze zidentyfikowanym ryzykiem. Proces ten jest realizowany na podstawie metodyki oceny ryzyka
o charakterze korupcyjnym przez wszystkie KO-UM, ktéra jest zawarta w Procedurze identyfikacji
i oceny ryzyka mozliwosci wystapienia zagrozenia o charakierze korupcyjnym w Urzedzie
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Marszatkowskim Wojewddztwa t-odzkiego, przyjetej Zarzadzeniem marszatka. W Urzedzie nie tylko

ocenia sie zagrozenia o charakterze korupcyjnym, ale réwniez realizuje dzialania majgce zapewnic

prawidtowy i nadzorowany przebieg procesow, w tym wdraza odpowiednie mechanizmy kontroli

(programy monitoringu lub plany minimalizacji). Celem mechanizmow Kkontroli jest zredukowanie
poziomu ryzyka poprzez podjecie adekwatnych dziatan wptywajgcych na prawdopodobienstwo jego

wystgpienia. Proces zarzadzania ryzykiem o charakterze korupcyjnym zostat przedstawiony w karcie

podprocesu w ramach procesu Ocena i doskonalenie SZ.

9. DOKUMENTY ZWIAZANE

>
>

>

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawa — Prawo zamoéwien publicznych,

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

Uchwata zarzadu Nr 53/08 z dnia 23.01.2008 r. w sprawie: wdrozenia w Urzedzie
Marszatkowskim w todzi systemu zarzgdzania jakoscig,

Uchwata zarzgdu w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego urzedu,

Zarzadzenie marszatka w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy urzedu,

Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia stosowania, utrzymywania i doskonalenia
systemu zarzadzania w urzedzie,

Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia metodyki podejscia procesowego w urzedzie,
Zarzgdzenie marszatka w sprawie przyjecia Procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami
w urzedzie,

Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
t 6dzkiego na lata 2009-2015,

Zarzgdzenie marszatka w sprawie przyjecia Procedury organizacji przyjmowania,
przekazywania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i postulatéw w urzedzie,
Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia Procedury badania i monitorowania zadowolenia
klienta w urzedzie,

Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia Procedury zarzgdzania incydentem o charakterze
korupcyjnym w urzedzie,

Zarzadzenie marszatka w sprawie przyjecia Procedury identyfikacji i oceny ryzyka mozliwosci

wystgpienia zagrozenia o charakterze korupcyjnym w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa t 6dzkiego,
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» Karty podproceséw: Realizacja dziatan korygujgcych, Realizacja dziatann zapobiegawczych,
Realizacja audytu wewnetrznego systemu zarzadzania, Nadzér nad niezgodnosciami,
Realizacja kontroli zarzgdczej, Przeprowadzanie przegladow zarzgdzania oraz Zarzadzanie

ryzykiem o charakterze korupcyjnym.




