ZARZADZENIE NR 30
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie WIkp.
zdnia 25 lipca 2016 r.

w sprawie powotania Komitetu Sterujgcego oraz Zespolu ds. Mapowania Procesow

w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z p6zn. zm.l)) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia wilasciwego wdrozenia systemu zarzadzania procesowego
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp. tworzy si¢ Komitet Sterujacy,
zwany dalej ,,Komitetem” oraz Zespot ds. Mapowania Procesow, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. Wykaz cztonkéw Komitetu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz
publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Lubuskiego Urzgdu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.

3. Wykaz czlonkdéw Zespotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz
publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp.

4. Za uaktualnianie wykazow, o ktorym mowa w ust. 2 oraz w ust. 3, odpowiada
Dyrektor Biura Organizacji 1 Kadr w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie WIkp.

§ 2.1 Do zadan Komitetu nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie metodyki mapowania procesOw oraz koordynacja wdrozenia Systemu
zarzadzania procesowego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.;

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu zarzagdzania procesowego, w tym
staly nadzor merytoryczny nad mapowanymi procesami oraz ich zatwierdzanie;

3) ocena propozycji zmian i przedstawianie kierownictwu Urzedu rekomendacji w zakresie

propozycji zmian i optymalizacji map procesow;

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. poz. 1199, z 2015 r. poz. 211
i poz. 1220 oraz z 2016 r. poz. 34.



4)

5)

wspotpraca z czlonkami Zespotu w celu realizacji zadan zwigzanych z mapowaniem
procesoOw, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich
wykonania;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z zarzadzaniem procesowym.

2. Komitet w razie potrzeby moze prowadzi¢ dzialania majace na celu optymalizacje map

procesoOw, w tym w szczegolnosci identyfikacje operacji zbgdnych, nie przynoszacych

wartosci dodane;.
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§ 3. Do zadan Zespotu nalezg w szczeg6lnosci:

mapowanie map procesOw, zgodnie z zakresem dziatania komorek organizacyjnych,
w ktorych czionkowie Zespotu pracujg, zgodnie z metodyka mapowania proceséw
opracowang przez Komitet;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnieh w zakresie zwigzanym
z zarzadzaniem procesowym;

zglaszanie do czlonkow Komitetu nieprawidlowosci w systemie zarzadzania
Procesowego;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu.

§ 4. Dyrektor kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
mapowania procesow, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, ktorej praca
Kieruje;

wyznaczenie cztonkoéw Zespotu;

wpisanie obowigzkéw cztonkow Zespolu do zakresu czynno$ci, warunkow pracy
1 odpowiedzialnosci pracownika;

zapewnienie czlonkom Zespolu odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadan

zwigzanych z mapowaniem procesow.

§ 5.1. Mapowanie oraz aktualizowanie map procesow odbywa si¢ przy wykorzystaniu

specjalistycznego programu komputerowego, zwanego dalej oprogramowaniem”.

2. Uprawnienia do panelu oprogramowania posiadaja wytacznie cztonkowie Komitetu

oraz cztonkowie Zespotu.



3. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu oprogramowania
odbywa si¢ na stanowisku ds. zarzadzania organizacja i informacja w Urzedzie w Biurze
Organizacji i Kadr na podstawie wcze$niej otrzymanego zgloszenia.

4. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktorego loguje
si¢ do systemu.

5. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, niezwlocznie informuje si¢ o tym
fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektroniczne;j.

6. Zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie polityka bezpieczenstwa informacji kazdy cztonek
Komitetu oraz cztonek Zespotu zobowigzany jest do zachowania w poufnos$ci przyznanego

mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu programu.
§ 6. Wdrozenie systemu zarzadzania procesowego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
w Gorzowie WIkp. nastepuje zgodnie z przyjetym harmonogramem, ktory stanowi odrebny

dokument.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



