ZARZADZENIE Nr ..o
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia 2. lipea 2014 .

w sprawie utrzymania, doskonalenia oraz okreslenia zakresu odpowiedzialnosci Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu

Na podstawie art. 13 ust.1 i art.17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz.U. z 2009 r. Nr 31, poz. 206 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1 .Zarzadza sig¢ utrzymanie i doskonalenie w Dolno$laskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009
-Systemy zarzadzania jakodcig. Wymagania.” oraz normy PN-N-18001:2004 , Systemy zarzadzania
bezpieczenstwem i higiena pracy. Wymagania®.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

ZSZ — Zintegrowanym Systemie Zarzadzania — nalezy przez to rozumie¢ zbidr regut, procedur,
instrukcji, opisujacy zasady funkcjonowania Urzedu w zakresie jakosci oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy;

audicie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ systematyczny, niezalezny i udokumentowany
proces uzyskiwania dowodu oraz jego obiektywnej oceny w zakresie okreélenia stopnia spelnienia
wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

dokumentach systemowych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty takie jak: Polityka ZSZ, cele
bezpieczenstwa i higieny pracy, Ksigga ZSZ, udokumentowane procedury i procesy wymagane
postanowieniami normy PN-EN 1S0 9001:2009 oraz PN-N-18001:2004;

doskonaleniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — nalezy przez to rozumieé¢ dzialania
zwigzane z poprawa funkcjonowania ZSZ, na ktore skladaja si¢ zmiany w dokumentacji ZSZ,
dziatania doskonalace, audity wewnetrzne, monitorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeglad zarzadzania;

niezgodnosdci (problemie jakoSciowym) — nalezy przez to rozumie¢ niespelienie okreslonego
wymagania;

PN-EN ISO 9001:2009 — nalezy przez to rozumieé norme, w ktorej okreélone zostaly wymagania
systemu zarzadzania jakoscia;

PN-N-18001:2004 — nalezy przez to rozumie¢ norme, w ktorej zostaly okreslone wymagania
systemu zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ opis postgpowania przedstawiony w formie tekstowej,
ukazujacy zadania do wykonania, odpowiedzialno$¢ oraz tworzone dokumenty;

procesie — nalezy przez to rozumie¢ dzialania wykorzystujace zasoby i zarzadzanie nimi dla
przeksztalcenia danych, informacji wejsciowych w dane, informacje wyjsciowe, opisany w
dokumencie Karta procesu;

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroclawiu;
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11) wiascicielu procesu - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za nadzor i koordynacje
dziatan zwiazanych z realizacja danego procesu;

12) zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) - nalezy przez to rozumieé obszar
dziatalnosci Urzedu, w zakresie ktdrego wdrozono ZSZ.

§ 3. 1. Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie funkcjonuje w oparciu o dokumentacje
zgodna z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz PN-N-18001:2004.

2. Obowiazujacy Zintegrowany System Zarzadzania obejmuje wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu.

3. Dokumentacja obejmujaca Zintegrowany Systemu Zarzadzania publikowana jest na stronie
intranetowej w formie elektroniczne;.

4. Pracownicy Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu maja dostep do dokumentacji
poprzez przegladarke intranetowa.

§ 4. W zwiazku z wprowadzeniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Dolno$laskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu funkcjonuja:
1) Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania jakoscia;
3) Shuzba ds. bezpicezenstwa i higicny pracy;
4) auditorzy wewnetrzni Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
5) dyrektorzy wydzialéw / biur oraz kierujacy komorkami réwnorzednymi;
6) pracownicy Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

§ S5.1Funkcje¢ Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — Przedstawiciela
Kierownictwa petni Dyrektor Generalny Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.
2.Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest upowazniony do koordynowania w
Urzgdzie dziatani zwiazanych z utrzymaniem, doskonaleniem i rozwojem ZSZ i reprezentowania
Urzgdu na zewnatrz w sprawach dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
3.Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest odpowiedzialny za:
1) kierowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem, doskonaleniem i rozwojem ZSZ w
Urzedzie;
2) rozpowszechnienie zatozen Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania pracy wsrod
wszystkich pracownikéw Urzedu, jak rowniez sprawowanie nadzoru nad jej realizacja;
3) wyznaczanie, zatwierdzanie i nadzorowanie realizacji celow bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) zarzadzanie auditami — powolywanie i nadzorowanie zespoléw auditoréw, zatwierdzanie
programéw auditdéw oraz inicjowanie auditéw pozaplanowych;
5) organizacj¢ przegladéw Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania oraz nadzér nad realizacja ustalen
wynikajacych z przegladow;
6) podejmowanie i koordynowanie inicjatyw, kierunkdw rozwoju zwiazanych z doskonaleniem
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
7) analizowanie wskaznikéw 1 materialéw pozwalajacych oceni¢ efektywno$¢ i skutecznosé
realizowanych proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 6. 1 Czynnosci wynikajace z ponizszych odpowiedzialnosci i uprawnieni dotyczacych
samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania jakoscia sa realizowane w porozumieniu i za zgoda
Pelomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

2. W ramach pehionej funkcji osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy ds.
zarzadzania jako$cig posiada uprawnienia do:
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1) wydawania wiazacych decyzji w zakresie stosowania i interpretacji wymagan formalnych
zawartych w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania po wczesniejszym uzgodnieniu
stanowiska z Pelnomocnikiem ds. ZSZ;

2) dostgpu do wszystkich dokumentéw wystepujacych w Urzedzie, ktorych tres¢ moze by¢ istotna z
punktu widzenia funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

3) uzyskania wyjasnien od pracownikéw Urzgdu w zakresie realizowanych dzialan objetych
Zintegrowanym Systemem Zarzadzania;

4) do reprezentowania Urzedu na zewnatrz w sprawach dotyczacych Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w zakresie nie rodzacym zobowiazan finansowych — a w szczeg6lnos$ci w zakresie
wspolpracy z jednostka certyfikujaca.

3. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania jakoscia jest odpowiedzialny za:

1) realizacje przyjetej Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

2) nadzér nad dokumentacja ZSZ na etapie jej opracowywania, weryfikacji, aktualizacji,
udostepniania i przechowywania, a w szczegdlnosci za zapewnienie jej zgodnosci i integralnosci;

3) zapewnienie, ze procesy funkcjonujace w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania sa ustanowione
i utrzymywane;

4) planowanie prac w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. ZSZ dotyczacych Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania oraz za nadzdr nad ich realizacja;

5) przedstawianie Pelnomocnikowi ds. ZSZ sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;

6) koordynacjg dziatan auditowych poprzez nadzoér nad zespotami auditoréw, nadzor nad realizacja
auditow wewnetrznych oraz nadzér nad dziataniami poauditowymi;

7) koordynacje wdrazania i dokumentowania dziatan doskonalgcych oraz nadzér nad oceng ich
skutecznosci;

8) przygotowywanie i dostarczanie Pelnomocnikowi ds. ZSZ danych do przegladoéw zarzadzania i w
konsekwencji nadzor nad realizacja ustalen z nich wynikajacych;

9) przekazywanie informacji o niezgodnosciach oraz zagrozeniach dotyczacych Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Peinomocnikowi ds. ZSZ;

10) planowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu ZSZ.

§ 7. Stuzba ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

odpowiedzialna jest za:

1) opracowanie, upowszechnienie oraz koordynacje realizacji celéw i planow dziatan dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) uczestniczenie w opracowaniu sprawozdan dotyczacych ZSZ w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy;

3) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy;

4) zorganizowanie systemu otrzymywania i przekazywania informacji dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy;

5) nadzér nad identyfikacja zagrozen oraz oceng zwigzanego z nimi ryzyka zawodowego;

6) identyfikacjg prac i obszaréw dzialan, ktére sa zwigzane ze znaczacymi zagrozeniami;

7) zapewnienie rozwiazan organizacyjnych w zakresie zapobiegania, gotowosci i reagowania na
wypadki przy pracy i powazne awarie;

8) zapewnienie rozwigzan organizacyjnych dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
podwykonawcow i zleceniobiorcdw pracujacych na terenie Urzedu;
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9) nadzér nad monitorowaniem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz identyfikacje wszelkich
niezgodnosci na podstawie badania przyczyn zrédlowych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych i zdarzen potencjalnie wypadkowych;

10) nadzér nad wdrozeniem dziatan doskonalacych podejmowanych w celu uniknigecia powtdrnego
wystapienia wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i zdarzen potencjalnie wypadkowych;

11) wspdlprace przy realizacji auditbw wewnetrznych oraz opracowanie ich wynikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 8. Do zadan auditoréw wewngtrznych ZSZ nalezy podejmowanie dzialan zwiazanych z
utrzymaniem, doskonaleniem i rozwojem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, a w szczeg6lnosci:
1) wspomaganie przygotowania auditow wewnetrznych oraz ich realizacjg;
2) sporzadzanie dokumentacji poauditowej, w tym raportow z przeprowadzonych auditéw
wewnetrznych;
3) zbieranie propozycji usprawnien procesow i procedur;
4) identyfikacje niezgodnosci (probleméw jakosciowych) w auditowanych obszarach;
5) inicjowanie dzialan doskonalacych (korygujacych i zapobiegawczych).

§ 9.1 Dyrektorzy Wydzialéw / Biur oraz kierujacy komorkami réwnorzednymi, w ramach

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, posiadaja uprawnienia do:

1) dokonywania uzgodnien w zakresie niezbegdnym na etapie opracowywania / uaktualniania
dokumentéw systemowych;

2) opiniowania propozycji zmian zglaszanych przez pracownikéw oraz zatwierdzania nowych
i aktualizacji kart procesow;

3) planowania, koordynowania i nadzorowania funkcjonowanie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w zakresie kierowanego obszaru,

4) weryfikacji i przegladu efektywnosci ustanowionego ZSZ w podlegtych sobie obszarach.

2. Dyrektorzy Wydzialow/Biur, w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, s3 odpowiedzialni

za:

1) zapewnienie realizacji przyjetej w Urzedzie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

2) tworzenie wiasciwych warunkéw dla zapewnienia funkcjonowania ZSZ,

3) prawidtowa identyfikacje realizowanych w nadzorowanym obszarze proceséw i ich
udokumentowanie;

4) merytoryczna i formalng poprawno$é¢ stosowanych kart procesow oraz ich dostosowywanie do
wszelkich zmian zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

5) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz realizacj¢ wskazanych
celéw w nadzorowanych obszarach;

6) terminowaq i rzetelnq realizacje przyjetych dziatan doskonalgcych;

7) wyznaczenie w komorce organizacyjnej oséb odpowiedzialnych za realizacje wnioskow
wynikajacych z przegladow zarzadzania oraz auditéw wewnetrznych;

8) nadzér nad sporzadzanymi w nadzorowanym obszarze zapisami wymaganymi procedurami
systemowymi.

§ 10. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
nalezy:
1) zapoznawanie si¢ z obowigzujacq dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
2) realizacja postanowien dotyczacych obowigzkéw wynikajacych z norm odniesienia ZSZ
i dokumentacji systemowej;

strona4z5



3) inicjowanie zmian dokumentacji ZSZ w szczegdlnosci zwiazanej bezposrednio z petniong funkcja;

4) uczestniczenie w przebiegu auditow wewnetrznych i auditow zewnetrznych ZSZ;

5) przygotowywanie materiatéw w ramach pelnionych funkcji niezbednych do przeprowadzenia
przegladu ZSZ;

6) identyfikacja i zglaszanie kierownictwu obszaru wszelkich dziatan niezgodnych z wymaganiami
lub zmierzajacych w niepozadanym kierunku;

7) terminowa i skuteczna realizacja dziatan doskonalacych, do ktérych zostali wyznaczeni.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Dolno$laskiego Urzedu
Wojewoddzkiego we Wroclawiu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



