ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 03 lipca 2026 .

w sprawie wprowadzania dokumentow okreslajacych sposob realizacji zadan w

Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 13 ust. 1 w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o

wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewoddztwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla sposéb wprowadzania w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim w

Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”, dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Zarzadzenie stosuje si¢ do procedur i kart informacyjnych.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Urzedu,

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng w Urzedzie;
procedurze — nalezy przez to rozumie¢ usystematyzowany zbior czynnosci
administracyjnych;

karcie informacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dokument skierowany do klienta
zewnetrznego Urzedu, okreslajacy sposob zatatwienia sprawy w Urzedzie;
uczestniku procedury — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory bierze udziat
w danym procesie, wptywa na jego przebieg, jest jego strong lub podejmuje w jego
ramach okreslone dzialania;

kliencie zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ kazdy podmiot spoza struktury
organizacyjnej Urzedu, ktdry chce zatatwi¢ sprawe, uzyska¢ informacje lub

skorzysta¢ z ustug publicznych.

§ 2. 1. Procedury sa wprowadzane w celu standaryzacji sposobu realizacji zadan przez

wydziaty, okreslenia warunkow wspdipracy miedzy wydziatami oraz ujednolicenia sposobu

ewidencjonowania dokumentow dotyczacych realizacji zadan wydziatow.

2. Procedury wprowadza si¢ w formie:



1) dokumentow zatwierdzanych przez Wojewode — w sprawach dotyczacych zadan, ktore
sg nadzorowane przez Wojewode oraz uzgadniane z Wojewoda lub dotyczg wspotpracy
wydzialéw przy realizacji tych zadan;

2) zarzadzen Dyrektora Generalnego — w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
organizacji pracy Urzedu oraz wspodlpracy migedzy wydzialami w zakresie realizacji
tych zadan;

3) dokumentoéw zatwierdzanych przez dyrektoréw wydziatu — w sprawach dotyczacych
organizacji pracy 1 sposobu realizacji zadanh w wydziale.

3. Procedura powinna zawiera¢ w szczego6lnosci informacje o:
1) celu procedury;
2) zakresie przedmiotowym i podmiotowym;
3) opisie przebiegu realizacji zadania;
4) odpowiedzialnosci i uprawnieniach uczestnikéw procedury;

5) kontroli i monitoringu realizacji zadania.

§ 3. 1. Wprowadzenie lub zmiana procedury nast¢puje na wniosek dyrektora wydziatu, ztozony
zgodnie z wzorem, stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga akceptacji Dyrektora Generalnego.

§ 4. 1. Do procedur odpowiednio stosuje si¢ zasady okreslone w rozdziale 4 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.
2. Procedury, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 3, przed ich podpisaniem wymagaja akceptacji

Dyrektora Generalnego.

§ S. 1. Karty informacyjne sg wprowadzane w celu okreslenia sposobu zalatwienia sprawy w
Urzedzie przez klienta zewnetrznego.
2. Karty informacyjne s3 opracowywane i zatwierdzane przez dyrektora wydziatu.

3. Wzor karty informacyjnej okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Procedury oraz karty informacyjne podlegaja rejestracji w Rejestrze Procedur 1 Kart
Informacyjnych prowadzonym przez Biuro Kadr Ptac i Budzetu w Urzedzie.
2. Nadzoér nad aktualno$cig dokumentoéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 2, sprawuje dyrektor

wydziatu, ktory ztozyt wniosek o wydanie procedury lub zatwierdzit dokument.



§ 7. 1. Dokumenty okreslajace sposob realizacji zadan w wydziale obowigzujace w wydziale
przed dniem wejsScia w zycie niniejszego zarzadzenia pozostaja w mocy do dnia 31 grudnia
2026 r. lub do dnia ich aktualizacji, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dyrektorzy wydziatow sa zobowigzani do zaktualizowania procedur i kart informacyjnych
zawierajacych odwotanie do normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wprowadzenia tych
dokumentow zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w zarzadzeniu w terminie do dnia 31 grudnia

2026 .
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI
Mariusz Frankowski
/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/
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