Zarzadzenie Nr 36/2010
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 1 marca 2010r.

w sprawie: Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Czeladz wg. PN-EN ISO
9001:2009, PN-N 18001:2004, PN-EN ISO 14001:2005

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. nr 142 r. , poz. 1591 z 2001r., z pdzniejszymi zmianami) oraz § 9 Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 195/2009 z 18 wrzesnia 2009r w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Czeladz w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ksigega adresowana jest do wszystkich pracownikdéw Urzedu, auditoréw, klientéw oraz innych
zainteresowanych stron.

3. Za opracowanie Ksiegi, udostepnianie, ewidencje oraz proponowanie zmian odpowiedzialny jest
Petnomocnikiem ds. zintegrowanego systemu zarzgdzania.

4. Ksiega oraz wprowadzane do niej zmiany wchodza w zycie moca stosownego zarzgdzenia Burmistrza
Miasta, nadzorowanego i aktualizowanego tak, jak pozostate zarzadzenia.

5. Do petnienia funkcji Petnomocnika wdrozonego systemu zarzadzania wyznaczony jest Sekretarz
Miasta. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Petnomocnika jest zgodny z wymaganiami wdrozonych
norm (PN-EN ISO 9001:2009 p. 5.5.1, PN-N 18001:2004 p. 4.4.1, PN-EN ISO 14001:2005 p. 4.4.1).

§2

Dokumenty zwigzane

Dokumentem zwigzanym z ksiegq systemu zarzadzania jest wykaz procedur, dokumentow i zapiséw
oraz dokumenty i zapisy w nim zawarte.

§3

Formularze/ zataczniki

Zalgczniki do niniejszego zarzadzenia to: Zat. nr. 1- Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

§4

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w UMC

§5

Wejscie w zycie



1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 107/2009 z dnia 21.05.2009 w sprawie Ksiegi
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

BURMISTRZ
mgr inz. Marek Mrozowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 36/2010
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 01.03.2010r.

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Urzedu Miasta Czeladz

wg. PN-EN ISO 9001:2009, PN-N 18001:2004, PN-EN ISO 14001:2005

1. Powigzania pomiedzy trzema normami

Wymagania
PN-EN ISO 9001:2009

Wymagania PN-N
PN-N 18001:2004

Wymagania
PN-EN ISO 14001:2005

Wprowadzenie

0.1.Postanowienia ogdine
0.2.Podejscie procesowe
0.3.Powigzanie z ISO 9004
0.4.Kompatybilno$¢ z innymi systemami
zarzadzania

Wprowadzenie

Wprowadzenie
0.1.Postanowienia ogdlne
0.2.Podejscie procesowe
Powigzanie z ISO 9004
Kompatybilnos¢ z innymi
systemami zarzadzania

1.Zakres normy

1.1-Postanowienia ogdlne

1.2-Zastosowanie

1-Zakres normy

1- Zakres normy

2-Normy powotane

2-Powotania normatywne

2- Powotania normatywne

3-Terminy i definicje

3-Definicje

3- Definicje

4-System zarzadzania jakoscia (tytuf)

4-Wymagania dotyczace
systemu zarzadzania BHP (tytul)

4- Wymagania dotyczace
systemu zarzadzania
srodowiskowego (tytut)

4.1-Wymagania ogolne

4.1-Wymagania ogdlne

4.1-Wymagania ogdlne.

4.-Wymagania dotyczace dokumentac;ji
(tytut)

4.4.5-Dokumentacja systemu
zarzadzania bezpieczenstwem i
higieng pracy

4.2.1-Postanowienia ogoine

4.4.5.1-Postanowienia ogoine

4.2.2- Ksiega ZSZ

4.4.4- Dokumentacja Systemu
Zarzadzania Srodowiskowego

4.2.3-Nadzo6r nad dokumentami

4.4.5.2-Nadzér nad dokumentami

4.4.5- Nadzoér nad
dokumentami

4.2.4-Nadzor nad zapisami

4.4.5.3- Nadz6r nad zapisami

4.5.4. Nadzér nad zapisami

5-Odpowiedzialno$¢ kierownictwa
(tytul)

4.4.1-Struktura, odpowiedzialnosé
i uprawnienia

4.4.1. Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

5.1-Zaangazowanie kierownictwa

4.2.1-Zaangazowanie
najwyzszego kierownictwa.

4.4.1. Zasoby, role,
odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia

5.2-Orientacja na klienta

4.3.2-Wymagania prawne i inne

4.3.2- Wymagania prawne i
inne

4.4.6- Zarzgdzanie ryzykiem
zawodowym

4.3.1- Aspekty srodowiskowe

4.6- Przeglad zarzgdzania




5.3- Polityka jakosci

4.2.2- Polityka bezpieczenstwa i
higieny pracy
4.2.3- Wspétudziat pracownikow

4.2. Polityka srodowiskowa

5.4- Planowanie (tytul)

4.3.Planowanie (tytut)

43. Planowanie (tytul)

5.4.1- Cele dotyczace jakosci

4.3.3- Cele ogodlne i szczegotowe

4.3.3. Cele, zadania i programy

5.4.2- Planowanie systemu zarzadzania
jakoscig

4.3.1.Wymagania ogoélne

4.3.4-Planowanie dziatan

4.3.3. Cele i zadania, programy

5.5-Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i
komunikacja (tytut)

5.5.1-Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

5.5.2-Przedstawiciel kierownictwa

4.4.1- Struktura odpowiedzialnos¢
i uprawnienia

4.4.1. Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

5.5.3-Komunikacja wewnetrzne

4.4.4 -Komunikowanie sie

4.4.3-Komunikacja

5.6-Przeglad zarzadzania (tytut)
5.6.1-Postanowienia ogdlne
5.6.2-Dane wejsciowe do przegladu
6.5.3- Dane wyjsciowe z przegladu

4.6- Przeglad zarzgdzania

4.6-Przeglad zarzadzania

6-Zarzadzanie zasobami (tytut)

6.1-Zapewnienie zasobow

4.4.2-Zapewnienie zasobow

4.4.1-Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

6.2.Zasoby ludzkie (tytul)

6.2.1- Postanowienia ogdlne
6.2.2.Kompetencje, Swiadomosc i
szkolenie

4.4.3- Szkolenie, Swiadomosc¢,
kompetencje i motywacja

4.4.2- Kompetencje, szkolenie
i Swiadomos¢

6.3-Infrastruktura

6.4.Srodowisko pracy

4.4.2- Zapewnienie zasobdéw

4.4.1- Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

7-Realizacja wyrobu (tytut)

4.4-Wdrazanie i funkcjonowanie
(tytut)

4.4-Wdrazanie
i funkcjonowanie (tytut)

7.1-Planowanie realizacji wyrobu

7.2- Procesy zwigzane
z Klientem (tytut)

4.3.4-Planowanie dziatan
4.4.6 -Zarzgdzanie ryzykiem
zawodowym
4.4.7-Organizowanie prac
zwigzanych ze znaczacymi
zagrozeniami

4.4.6- Sterowanie operacyjne

7.2.1- Okreslenie wymagan dotyczace
wyrobu

4.3.2-Wymagania prawne i inne
4.4.6- Zarzgdzanie ryzykiem
zawodowym

4.4.7- Organizowanie prac
zwigzanych ze znaczacymi
zagrozeniami

4.3.1-Aspekty sSrodowiskowe
4.3.2-Wymagania prawne i inne
4.4.6-Sterowanie operacyjne

7.2.2- Przeglad wymaganh dotyczacych
wyrobu

4.3.2- Wymagania prawne i inne
4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem
zawodowym

4.4.7-Organizowanie prac i dziatan
zwigzanych ze znaczacymi
zagrozeniami

4.4.6- Sterowanie operacyjne

4.3.1- Aspekty srodowiskowe




7.2.3- Komunikacja z klientem

4.4.4-Komunikowanie sie
4.4.7- Organizowanie prac
zwigzanych ze znaczgcymi
zagrozeniami

4.4.3- Komunikacja

7.4- Zakupy (tytul)

7.4.1-Proces zakupu

7.4.2-Informacje dotyczace zakupow
7.4.3-Weryfikacja zakupionego wyrobu

4.4.9. Zakupy

4.4.6- Sterowanie operacyjne

7.5- Produkcja i dostarczanie ustugi
(tytul)

7.5.1- Nadzorowanie produkgciji i
dostarczania ustugi

4.4.10. Podwykonawstwo

4.4.6- Sterowanie operacyjne

7.52- Walidacja proceséw produkcji i
dostarczania ustugi

4.4.6- Sterowanie operacyjne

7.5.3-ldentyfikacja i identyfikowalnos¢

X

7.5.4- Whasnos¢ Klienta

X

7.5.5-Zabezpieczenie wyrobu

4.4.6- Sterowanie operacyjne

7.6-Nadzorowanie wyposazenia do
monitorowania i pomiaréw

4.5.1-Monitorowanie

4.5.1-Monitorowanie i pomiary

8-Pomiary, analiza i doskonalenie
(tytul)

4.5.Sprawdza nie oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze
(tytut)

4.5- Sprawdzanie (tytut)

8.1-Postanowienia ogoéine
8.2-Monitorowanie i pomiary (tytut)
8.2.1-Zadowolenia Klienta

4.5.1- Monitorowanie

4.5.1-Monitorowanie i pomiary

8.2.2-Audit wewnetrzny

4.5.3- Auditowanie

4.5.5- Audit wewnetrzny

8.2.3-Monitorowanie i pomiary procesow
8.2.4-Monitorowanie i pomiary wyrobu

4.5.1. Monitorowanie
4.5.2.Badanie wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych i
zdarzen potencjalnie
wypadkowych

4.5.1.Monitorowanie i pomiary
4.5.2.0cena zgodnosci (tytut)

83- Nadz6r nad wyrobem niezgodnym

4.5-Sprawdzanie oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze (tytuf)
4.5.4-Niezgodnosci oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze
4.4.8- Zapobieganie, gotowos¢ i
reagowanie na wypadki przy pracy
i powazne awarie.

4.5.3-Niezgodnosci, dziatania
korygujace i zapobiegawcze
4.4.7-Gotowos¢ i reagowanie
na awarie

8.4- Analiza danych

4.5.1- Monitorowanie

4.5.1- Monitorowanie i pomiary

8.5- Doskonalenie (tytut)

4.2- Zaangazowanie kierownictwa
oraz polityka bezpieczenstwa i
higieny pracy (tytuf)

4.7- Ciggte doskonalenie

X

8.5.1-Ciagte doskonalenie

4.3.3-Cele ogodlne i szczegotowe
4.3.4- Planowanie dziatan
4.7- Ciagte doskonalenie

4.2- Polityka srodowiskowa
4.3.3- Cele, zadania i programy
4.6- Przeglad zarzgdzania

8.5.2- Dziatania korygujace

8.5.3- Dziatania zapobiegawcze

4.5- Sprawdzanie oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze (tytut)
4.5.4- Niezgodnosci oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze

4.5.3-Niezgodnosci, dziatania
korygujace i zapobiegawcze




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

2. Terminologia stosowana w ksiedze

Audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu
oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow auditu. Niezalezne
badanie systemu zarzgdzania.

Aspekt- elementy ktére oddziatywaja np. na srodowisko (aspekt srodowiskowy), bezpieczenstwo
(aspekt BHP) czy jakos¢ (aspekt jakosci)

Aspekt srodowiskowy- element dziatan organizacji, jej wyroboéw lub ustug, ktéry moze
wzajemnie oddziatywaé ze srodowiskiem.

Bezpieczenstwo i higiena pracy — stan warunkéw i organizacji pracy oraz zachowan
pracownikdw, zapewniajgcy wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami
wystepujacymi w srodowisku pracy.

Biuro Obstugi Interesanta (BOK) — jest stosowany zamiennie z Biurem Obstugi Klienta oraz
Punktem Obstugi Interesanta czy Klienta. Jest to wydzielona, w wiekszosci otwarta przestrzen
urzedu gdzie znajduja sie delegatury tych wydziatéw urzedu, w ktérych jest i bedzie najwiekszy
przeptyw interesantow i ktérych zadania sag nierozerwalnie zwigzane z koniecznoscig
bezposredniego kontaktu np. przyjmowanie i wydawanie wnioskéw, dokumentéw, oraz pomoc w
ich wypetnianiu. W sktad BOI wchodzi réwniez punkt informacyjny.

Certyfikat systemu zarzadzania - jest obiektywnym i namacalnym dowodem wystawionym przez
jednostke certyfikujgca, poswiadczajgcym, ze system wdrozony w organizacji jest zgodny
Zz wymaganiami norm.

Dostawca- osoba lub organizacja, ktéra dostarcza wyréb lub ustuge (wykonawca)

Identyfikacja — znak sprawy — zespét symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslone;j
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

Identyfikowalnos$¢ — zdolnos¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji tego co jest
przedmiotem rozpatrywania.

Klient zewnetrzny - osoba lub organizacja, ktéra otrzymuje wyréb, interesant zatatwiajacy jakies
sprawy w urzedzie.

Klient wewnetrzny - pracownik Urzedu Miasta Czeladz, ktéry otrzymuje wyréb niezbedny do
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania (potrzeb lub oczekiwan)

Najwyzsze kierownictwo - osoba lub grupa oséb, ktére na najwyzszym szczeblu kierujg
organizacjg —Burmistrz Miasta Czeladz, Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta.

Podwykonawcy- osoba lub organizacja, ktéra dostarcza ustugi Urzedu Miasta w Czeladzi w jego
imieniu zgodnie z uzgodnionymi wymaganiami, ustaleniami i warunkami.

Srodowisko- otoczenie, w ktérym dziata organizacja, z uwzglednieniem powietrza, wody, ziemi,
zasobodw naturalnych, flory, fauny, ludzi i ich wzajemnych zaleznosci.

Srodowisko pracy- warunki, w jakich praca jest wykonywana, w tym czynniki fizyczne,
Srodowiskowe i inne ( np. hatas, temperatura, o$wietlenie, wilgotno$¢ itp.).

Proces — zbiér dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktére wykorzystujg
zasoby w celu przeksztatcenia stanu wejsciowego w stan wyjsciowy.

Procedura — ustalony sposéb postepowania, najczesciej w zarzadzeniach Burmistrza Miasta,
uchwatach Rady Miejskiej badz aktach normatywnych zewnetrznych oraz instrukcjach.

Ryzyko zawodowe- prawdopodobiehstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z
wykonywang pracg powodujgcych straty, w szczegolnosci wystgpienie u pracownikow
niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozeh zawodowych wystepujacych w
Srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

Walidacja - potwierdzenie, przez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaty spetnione
wymagania dotyczace konkretnego zamierzonego uzycia lub zastosowania.

Weryfikacja - potwierdzenie, przez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaty spetnione
wyspecyfikowane wymagania.

Wyréb - wynik procesu (w UMC jest to : obstuga klienta, informacja, decyzja, zaswiadczenie,
postanowienie, pozwolenia, koncesje, opinie, umowa, uchwata, zarzadzenie, czyli ustuga
realizowana dla klienta.)



23.

24.
25.
26.
27.

28.

Wymaganie - potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest
obowiazkowe Uwaga: ,przyjete zwyczajowo” oznacza, ze istnieje zwyczaj lub powszechna
praktyka organizacji, jej klientow i innych stron zainteresowanych, Zze rozpatrywana potrzeba lub
oczekiwanie jest przyjete.

Wplyw na srodowisko- kazda zmiana w $rodowisku zaréwno niekorzystna jak i korzystna, ktéra
w catosci lub czesciowo jest spowodowana dziataniami organizacji, jej wyrobami lub ustugami.
Zapis — dokument dostarczajacy obiektywnego dowodu wykonania dziatan.

Zagrozenie- stan srodowiska pracy mogacy spowodowac wypadek lub chorobe

Zagrozenie znaczace- zagrozenie mogace spowodowac powazne i nieodwracalne uszkodzenie
zdrowia lub $mierci, wystepujace

Zintegrowany System Zarzadzania - zbiér wzajemnie powigzanych i wzajemnie
oddziatywujacych elementéw niezbednych do zarzadzania organizacjg we wszystkich aspektach
dziatalnosci.

3. Zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Zakres ZSZ obejmuje wydziatu Urzedu Miasta z wytaczeniem :

a). procedur finansowych,

b). procedur audytora finansowego,

¢). zadan i dokumentoéw znajdujacych sie w kancelarii tajnej z zakresu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

2. ZSZ dotyczy spetnienia wymagan wdrozonych norm dla administracji publicznej.
3. W przyjetym Systemie dokonano wytaczenia punku 7.3 Projektowanie i rozwéj, z uwagi na
fakt, iz Urzad Miasta nie projektuje swoich wyrobéw. W Urzedzie ma miejsce jedynie planowanie.
Burmistrz \
“« —=
Zastepca Sekretarz Miasta Zastepca
Skarbnik Burmistrza ds. (Petnomocnik ZSZ) Burmistrza ds.
Miasta Komunalnych Spotecznych
Wydziat Wydziat Audytor Wydziat Polityki
Finansowo Gospodarki wewnetrzny Wydziat Prawno Spotecznej
Budzetowy Nieruchomos$ciami | (finansowy) Organizacyjny i Edukaciji
Wydziat Rozwoju Wydziat
Miasta | Inzynierii | Wydziat Promocji | Administracyjno
Miejskiej Miasta Gospodarczy
Wydziat Nadzoru Wydziat Spraw
Wiascicielskiego Wydziat Kontroli [ Obywatelskich
Urzad Stanu
Cywilnego
Komenda Strazy
Miejskiej

4. SYSTEM ZARZADZANIA W URZEDZIE MIASTA CZELADZ

4.1. WYMAGANIA OGOLNE
(J: 4.1- wymagania ogolne, S: 4.1-wymagania ogodine, B: 4.1. Wymagania ogéine).

1. Wprowadzajac w oparciu o normy PN-EN ISO 9001:2009, PN-EN ISO 14001:2005, PN-N 18001:2004
Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie Miasta Czeladz przyjeto zasade, ze klient znajduje sie



zawsze w centrum uwagi, a Urzad bedzie czynit wszystko, aby poznaé i rozumieé potrzeby i
oczekiwania klientéw i spetniac je.

2. Za priorytet najwyzsze kierownictwo uznato realizacje polityki i ustanowionych celéw.

3. System pomaga nam zarzadzaé procesami realizowanymi w urzedzie, nadzorowa¢ wptyw naszych
dziatan na jakos$¢ $wiadczonych ustug, na srodowisko oraz poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. System podlega systematycznym przegladom i auditom, a dla osiggniecia zaplanowanych celow
wynikajacych z polityki zintegrowanego systemu i przepiséw prawa wdrazane sg niezbedne dziatania
korygujace i zapobiegawcze.

5. Wdrozenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oznacza, iz nasz urzad jest zaangazowany
w ochrone srodowiska, poprawe jakosci pracy zgodnej z odpowiednimi wymaganiami, w tym BHP,
oraz poprawe jakosci $wiadczonych ustug i ciggte doskonalenie.

6. Okreslono sekwencje proceséw w UMC, przedstawiono w ponizszym rysunku.

PROCESY ZARZADCZE:
Proces Zarzadzania:
o Organizacyjnego, Zarzadzania ZSZ, Strategicznego i
i Finansami. Tworzenie podstaw fun_kcjonowania- wymagan
W .................................................................................................. A K
Y PROCESY | OPERACYJNE: L
XI Planowanie .| Realizacja > :E
G realizbacji "| wyrobu < Nadzorowanie N
wyrobu A -
A > i procesow T
N > T— realizowanych
| na zewnatrz
A .......................................................... B e AREEaaneaanasennass R KRR LR
PROCHSY WSPOMAGAJACE:
Nadz6r nad Analiza Dosko
Zapewnienie y Monitorowa wyrobem danych nalenie
zasobow et niezgodny >
Pomiary m R
<+ ~ |
. A
Promocja miasta i wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw
PROCES ZARZADZANIA:

1. Zarzadzanie Organizacyjne,

2. Zarzadzanie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania,

3. Zarzadzanie Strategiczne,

4. Zarzadzanie Finansowe,

5. Tworzenie podstaw funkcjonowania — wymagan wewnetrznych.
PROCESY OPERACYJNE:

1. Planowanie realizacji wyrobu

2. Realizacja wyrobu




3. Nadzorowanie proceséw/zadan realizowanych na zewnatrz.(Nadzoér wskazany jest w Regulaminie
Organizacyjnym UMC).

W ramach procesu Realizacji wyrobu mamy :

1. Ustugi Administracyjne | Wydawanie wszelkiego rodzaju dokumentéw na zyczenie
(zestaw zadan zwigzanych | klienta,

z dokonywaniem czynnosci | Wydawanie pozwolen i decyzji w rozumieniu i trybie KPA ,
administracyjnych) Wydawanie pozwolen i koncesji odnosnie dziatalnosci.

2. Ustugi Spoteczne Ochrona zdrowia — Profilaktyka,
(miekkie dziedziny zycia) Kultura,
Porzadek i Bezpieczenstwo publiczne,

3. Ustugi Techniczne Gospodarka odpadami oraz utrzymanie czystosci i porzadku,
(zwigzane wprost z Ochrona $rodowiska i przyrody,
realizacjg odpowiedniej Lad przestrzenny i gospodarka nieruchomosciami.

infrastruktury technicznej)

PROCESY WSPOMAGAJACE:

1. Zapewnienie zasobow:

Zakupy (udzielanie zamoéwien publicznych),

Komunikacja wewnetrzna,

Komunikacja zewnetrzna,

Obstuga finansowo ksiegowa,

Czynnosci materialno techniczne,

Zarzgdzanie Zasobami ludzkimi,

Zarzadzanie Infrastrukturg i Srodowiskiem pracy,

Zarzadzanie informacjq i utrzymaniem bezpieczehstwa informacji.

S@ 00T

2. Promocja miasta i wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw
3. Monitorowanie i pomiary,

3. Nadzér nad wyrobem niezgodnym,

4. Analiza danych,

5. Doskonalenie.

4.2.1. DOKUMENTACJA W URZEDZIE

(J: 4.2.1- wymagania dot. dokumentacji- postanowienia ogélne, $:4.4.4-Dokumentacja
B: 4.4.5.1- dokumentacja systemu BHP- postanowienia ogdlne)

Dokumentacja zintegrowanego systemu zarzadzania_w Urzedzie Miasta Czeladz to dokumenty i
procedury wskazane w wykazie procedur i dokumentéw, ktéry jest okresowo aktualizowany.

Wszelkie dokumenty stanowigce elementy Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dostepne sg
w tych komérkach organizacyjnych urzedu, ktérym potrzebne sa dla realizacji zadan.

4.2.2. Ksigga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
(J: 4.2.2- Ksiega ; S:4.4.4-Dokumentacja )

1. Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzagdzania jest podstawowym dokumentem Urzedu Miasta
Czeladz dotyczacym systemu zarzadzania. Dostarcza ona spdéjnych informacji o dziataniach
podejmowanych przez Urzad dla zapewnienia zgodnosci z wymaganiami wdrozonych norm.

2. Ksiega stanowi kompendium wiedzy na temat systemu zarzadzania, zawiera elementy wymaganych
przez normy procedur oraz powotanie sie na te procedury uregulowane w innych aktach.
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4.2.3. NADZOR NAD DOKUMENTAMI
(J: 4.2.3- nadzér nad dokumentami, S: 4.4.5-nadzér nad dokumentami,
B: 4.4.5.2-nadz6r nad dokumentami)

Sposdb nadzorowania dokumentéw urzedowych zalezny jest od rodzaju dokumentu i opisany
w poszczegolnych aktach prawnych powszechnie obowigzujacych oraz wewnetrznych. Ponadto
zostato opracowane zarzadzenie w sprawie ,wprowadzenia procedury nadzoru nad dokumentami i
zapisami”.

Obowigzujace w urzedzie: instrukcja kancelaryjna, oraz odnosne zarzadzenia okreslaja nadzor
niezbedny do identyfikacji, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania i okre$lania okresu
zachowywania dokumentéw wewnetrznych ( w tym zapiséw) oraz dysponowania nimi.

Dokumenty wewnetrzne nadzorowane sg w sposéb odpowiedni do rodzaju oraz sprawdzane przed
ich wydaniem pod wzgledem przygotowania merytorycznego. Przygotowanie i zatwierdzanie
(podpisanie) dokumentéw odbywa sie przez osoby uprawnione w zaleznosci od waznosci
dokumentu.

4.2.4. NADZOR NAD ZAPISAMI

(J: 4.2.4- nadz6r nad zapisami, S:4.5.4-nazdér nad zapisami, B: 4.4.5.3-nadzér nad zapisami)

. Zostata opracowana procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami.
. Zestaw nadzorowanych dokumentéw i zapiséw systemowych jest opracowany w wykazie

dokumentow i zapisow .

Zestaw nadzorowanych dokumentow i zapiséw wynikajacych z wymagan BHP jest zawarty w wykazie
wymagan prawnych dot. BHP, zawierajacy rowniez wskazanie na odpowiedzialnosc.

Zapisy ustanowiono i utrzymywane sg w celu dostarczania dowodéw zgodnosci z wymaganiami oraz
dowodow skutecznosci dziatania zintegrowanego systemu zarzgdzania.

Zgromadzone lub utworzone w trakcie realizacji poszczegoélnych procesow i czynnosci dokumenty oraz
zapisy podlegajg szczegolnemu nadzorowi ze wzgledu na ich kategorie archiwalng. Realizowane jest
to poprzez ich wiasciwe oznaczanie, przechowywanie przez ustalony okres oraz okreslenie zasad
dostepnosci.

Zapisy i okres ich przechowywania wynikajg z podstawowych dokumentéw obowigzujacych w tym
zakresie.

. Obowigzujgca w Urzedzie Instrukcja kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, akty normatywne

zewnetrzne i wewnetrzne w zakresie archiwizacji oraz stosowany elektroniczny system obiegu
dokumentéw okreslajg niezbedny do identyfikacji, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania i
okreslania okresu zachowywania zapisdw oraz czas ich likwidaciji.

5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1. ZAANGAZOWANIE KIEROWNICTWA
(J: 5.1- zaangazowanie kierownictwa, S: 4.4.1-zasoby, role odpowiedzialno$é i uprawnienia,
4.2. Polityka srodowiskowa ’ B:4.2.1 —zaangazowanie najwyzszego kierownictwa)
Dajac wyraz swojego zaangazowania w zapewnienie sprawnego wdrozenia, funkcjonowania
i ciagtego doskonalenia zintegrowanego systemu zarzadzania Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miasta
Czeladz bierze odpowiedzialno$¢ za realizacje postanowien Polityki Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

2. Zaangazowanie Najwyzszego Kierownictwa przejawia sie w:

a. podjeciu decyzji o wdrozeniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
b. podejmowaniu dziatan na rzecz zapewnienia niezbednych zasobow
c. ustanowieniu polityki zintegrowanego systemu zarzgdzania,
d. wyznaczeniu Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu zarzadzania sposréd czionkéw
najwyzszego kierownictwa oraz okreslenie jego uprawnien i odpowiedzialnosci,

zobowigzaniu Burmistrza do spetnienia wymagan i ciagtego doskonalenia skutecznosci
systemu zarzadzania,

przekazywaniu wytycznych i postanowien oraz omawianie spraw z zakresu zarzadzania na
comiesiecznych naradach z kierownikami.
g. Zatwierdzaniu celdw jakosci, sSrodowiskowych i BHP oraz plandw ich realizaciji.

o

—h
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5.2. UKIERUNKOWANIE NA KLIENTA
(J: 5.2- Orientacja na klienta, S: 4.3.1-aspekty srodowiskowe 4.3.2- Wymagania prawne i inne,

4.6-Przeglad zarzadzania B: 4.3.2-wymagania prawne i inne, 4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem zawodowym)

>

Najwyzsze Kierownictwo dgzy do jak najlepszego zapewnienia, ze wymagania klienta sg i bedg
odpowiednio okreslone i spetnione. Ogromne znaczenie ma budowanie wsrdéd pracownikow
Swiadomos$ci, ze opinia o urzedzie budowana jest poprzez codzienny kontakt urzednika z klientem,
poprzez satysfakcje naszego mieszkanca.

Najwyzsze Kierownictwo utrzymuje statg komunikacje z klientami zewnetrznymi w trakcie

cotygodniowych spotkan z mieszkancami w trakcie dyzuréw, w sprawie skarg i wnioskoéw, oraz

okresowo prowadzonych konsultacji spotecznych.

Orientacja na klienta w UMC znajduje w szczegdlnosci odzwierciedlenie w nastepujacych

zagadnieniach :

a. organizacja pracy urzedu ( godziny pracy i dziatajace Biuro Obstugi Klienta i Punkt Informacyjny),

b. komunikacja z klientem w tym przekazywaniu mu informacji o wyrobach i $wiadczonych przez
urzad ustugach — patrz .komunikacja z klientem” (J:7.2.3)

c. okreslanie wymagan dotyczacych wyrobow i ustug swiadczonych przez urzad w tym wymagan
interesanta— patrz : ,okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu” (J: 7.2.1)

d. badania spetnienia okreslonych wymagan — patrz: ,monitorowanie i pomiary (J: 8.2)

e. realizacji zadan, programéw i strategii, uwzgledniajgcych potrzeby i postulaty mieszkancéw oraz
majacych na celu zaspokojenie potrzeb spotecznosci lokalnej,

f. komunikacje z otoczeniem oraz podnoszenia wiedzy i $wiadomosci ekologicznej wsrod
pracownikéw i mieszkancéw, poprzez umieszczenie artykutdw dot. ochrony srodowiska w ‘Echu
Czeladzi” i na stronie internetowej miasta i wydawanie publikacji ekologicznych oraz
organizowanie i nadzorowanie akcji edukacyjnych w szkofach.

g. umieszczenie na stronie internetowej miasta zidentyfikowanych znaczacych aspektow
srodowiskowych, ktére mozemy nadzorowac i na ktére mozemy wptywac,

h. branie pod uwage w trakcie przegladu zarzadzania informacji z komunikacji z klientem
zewnetrznym, w tym skarg oraz wyniki z prowadzonego badania zadowolenia klienta — patrz
,zadowolenie klienta” (J: 8.2.1).

W urzedzie nadzorowane sa tez dokumenty zewnetrzne - akty prawne, ktére regulujg procesy

stuzace prawidlowej realizacji podstawowych zadan Urzedu. Nalezg do nich: ustawy,

rozporzadzenia, normy, pozostate akty prawne.

Ze wzgledu na szczegdlne znaczenie stosowania przez Urzad Miasta Czeladz przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego, pracownicy merytoryczni sg odpowiedzialni za biezace $ledzenie

zmian zachodzacych w aktach prawnych. W UMC kazdy pracownik ma zapewniony dostep do
zawsze aktualnych przepiséw prawnych.

Dla zapobiezenia stosowaniu nieaktualnych wymagan prawnych i innych wszystkie wydzialy UMC
posiadajg program informacji prawnej LEX oraz dostep do internetowego serwisu prawnego na
stronie sejmowej, jak rowniez dostep do obstugi prawnej realizowany przez radcéw prawnych.

Wszyscy pracownicy zapoznajg sie z wszystkimi zmianami i nowosciami w zakresie realizowanych

przez nich zadan i procesow.

Za identyfikowanie i informowanie pracownikdw o wymaganiach prawnych dot. BHP w zakresie

zwigzanym z dziataniami urzedu odpowiada zaréwno kierownik kazdego wydziatu jak réwniez

pracownik na stanowisku ds. BHP.

Z uwagi na istote klienta zarébwno zewnetrznego, jaki i wewnetrznego identyfikacja zagrozen na

stanowiskach pracy jak i ocena ryzyka zawodowego dla pracownikéow Urzedu jest wykonywana z

wspoétudziatem pracownikdw zgodnie z ustanowionym zarzadzeniem w sprawie ,wprowadzenia

procedury Identyfikacji zagrozen oraz oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta Czeladz”

5.3. POLITYKA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

(J : 5.3 polityka jakosci, S: 4.2 —polityka $rodowiskowa, B: 4.2.2- polityka bezpieczenstwa i higieny

pracy, B.4.2.3- Wspétudziat pracownikow)
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1. Burmistrza Miasta Czeladz okreslit Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dla Urzedu Miasta

Czeladz biorgc pod uwage:
e Wizje

Wymagania prawne,

Wartosci (Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz),

Wyniki oceny stanu BHP w UMC,

Wyniki z przegladéw zarzadzania,

Zidentyfikowane Aspekty srodowiskowe.

2. Polityka jest to deklaracja wskazujgca na nasze intencje, to strategiczne cele jakosci, BHP, i
Srodowiskowe. Podaje ona kierunki i ogéine zamierzenia organizacji.

3. Polityka to podstawa do ustanowienia celéw ogélnych i celéw szczegétowych oraz plandéw dziatah
(planéw ogolnych i szczegétowych)

4. Polityka- to jeden 2z podstawowych dokumentéw systemu zarzadzania. Jest deklaracjg
zaangazowania kierownictwa w sprawnie dziatajgcy system, jest punktem wyjscia do catosci dziatan.
Polityka jest ogtaszana zainteresowanym stronom poprzez, dystrybucje w formie umieszczania jej
na terenie UMC w antyramach, oraz umieszczenia na stronie internetowej UMC.

Polityka
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Czeladz

Urzad Miasta Czeladz dziata na rzecz ciagtego podnoszenia jakosci zycia mieszkancow
w ramach realizowanej strategii zréwnowazonego rozwoju. Realizuje to poprzez zapewnienie niezbednych
Srodkéw i zasobdw oraz sprawne i profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan administracji publicznej,
ze szczegdlnym uwzglednieniem dbatoSci o etyczne i praworzadne postepowanie, ktére jednoczesnie
zapewnia ochrone srodowiska naturalnego.
Burmistrz Miasta prowadzi dziatania zmierzajace do:

1. Poprawy jakosci $wiadczonych ustug oraz wusprawnienia komunikacji miedzy Urzedem
a Klientem zewnetrznym, w celu zwiekszenia jego zadowolenia,

2. Skutecznego i efektywnego zarzadzania aspektami s$rodowiskowymi poprzez ich identyfikacje,
monitorowanie i pomiar w celu racjonalnego zarzgadzania zasobami, oraz zapobiegania wszelkim
zanieczyszczeniom i negatywnym wptywom na srodowisko naturalne,

3. Aktywnego, opartego na wspotudziale lokalnej spotecznosci ksztattowania przestrzeni miejskiej w
oparciu o zatozenia strategii zrownowazonego rozwoju oraz wymagan prawnych i przyjete kryteria w
zakresie ochrony srodowiska,

4. Zapobieganie wypadkom, zdarzeniom potencjalnie wypadkowym i chorobom zawodowym poprzez
identyfikacje zagrozen, zdarzen potencjalnie wypadkowych oraz monitorowanie i pomiar stanu
bezpieczenhstwa i higieny pracy,

5. Kreowania projakosciowych, prosrodowiskowych i bezpiecznych postaw i zachowan pracownikéw
poprzez state podnoszenie ich kwalifikacji oraz ich wspétudziat i zaangazowanie w dziatania na rzecz
podnoszenia warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrone srodowiska naturalnego oraz
zadowolenia Klienta,

6. Spelnienia wymagan przepisow prawnych odnoszacych sie do kryteriow jakosciowych,
srodowiskowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. Wiaczenia w realizacje wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wszystkich pracownikow
zgodnie z ich kompetencjami oraz odpowiedzialnoscig i uprawnieniami,

8. Ciagla poprawe dziatan w odniesieniu do zadowolenia Klienta, $rodowiska naturalnego oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

Burmistrz Miasta przyjmuje na siebie zobowigzanie do ustanowienia celdw dotyczacych jakosci, sSrodowiska
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérych ramy wyznacza niniejsza Polityka oraz do spetnienia wymagan i
ciggtego doskonalenia skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, jak réwniez do ksztattowania
Swiadomosci pracownikéw i ich catkowitego zaangazowania dla dobra organizacji w osigganiu jej celow.
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) 5.4. PLANOWANIE
(J:5.4- planowanie(tytut), S:4.3 planowanie (tytut) , B: 4.3.1.planowanie — wymagania ogodlne)

Planowanie opiera sie na zidentyfikowaniu danych wejsciowych do okreslenia celéw oraz do opracowania
planéw dziatanh i planéw monitorowania zmierzajacych do realizacji tych celow.

N —

ok w

—_

5.4.1. CELE OGOLNE | SZCZEGOLOWE (ZADANIA)
(J: 5.4.1-Cele dotyczace jakosci , 5.4.2 Planowanie systemu zarzadzania jakoscia,
S: 4.3.3 —Cele, zadania i programy B: 4.3.3-Cele ogdlne i szczegoétowe)

. Strategiczne cele dotyczace jakosci, sSrodowiska i BHP zostaty zamieszczone w Polityce.

. Ustanawiane i opracowywane sg zestawienia celow, ktére sg przegladane min. na przegladzie
zarzadzania.

Cele ogdlne i szczegétowe sg spoéjne z polityka.

Na podstawie polityki i wymagan okreslane sg cele dla realizowanych procesow.

Kazdy wydziat ustanawia cele i plany dziatan do osiggniecia. Poszczegodlne cele sg monitorowane.
Celow szczegdtowych moze by¢ kilka lub wiecej w odniesieniu do celu ogdlnego. To wskazanie, co
konkretnie chcemy zrobi¢ by zrealizowa¢ cel ogdiny a tym samym okreslone zagadnienie z polityki. Cel
0golny jak i szczegotowy bedzie realizowany za pomoca okreslonego planu dziatah i monitorowania.
Cel szczegoétowy /Zadanie to podstawowa jednostka realizacyjna stuzgca osigganiu wyznaczonych

celéw ogolnych wskazujgca przedmiot zadania, osobe odpowiedzialng za wykonanie i nadzér nad
realizacja. To szczegétowe wymaganie dot. efektow dziatan wynikajace z celu ogdlnego.

Dzieki przetozeniu strategii i polityki na cele ogolne, szczegétowe i plany dziatan oraz wskazanie
klienta pracownicy sa swiadomi istoty i waznosci swoich dziatah nad wdrozeniem i udoskonaleniem
Systemu Zarzadzania.

Polityka jest znana i zrozumiata dla kazdego pracownika. Jest wnikliwie analizowana pod wzgledem
jej ciagtej przydatnosci- na przegladach zarzadzania.

Zaplanowane cele podlegajg okresowym przeglagdom i w razie koniecznosci nastepuje ich weryfikacja
i aktualizacja.

7.4.2. PLANOWANIE SYSTEMU
) (J: 5.4.2 planowanie systemu zarzadzania jakoscia,
S: 4.3.3. cele i zadania, programy, B:4.3.4. Planowanie dziatan)

Burmistrz wyrazit wole wdrozenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Urzad Miasta planuje dziatania z uwzglednieniem zidentyfikowanych znaczacych aspektow
srodowiskowych, zgodnie z politykg Srodowiskowa, celami Srodowiskowymi i procesami.

Urzad Miasta przeprowadza identyfikacje zagrozen/ awarii mogacych mie¢ wptyw na srodowisko i
BHP oraz przeprowadza oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego na stanowiskach pracy, ktore
moze nadzorowac i na ktére moze wptywac.

Urzad Miasta okresowo przeglada zidentyfikowane zagrozenia i koryguje plany dziatan.
Zidentyfikowane i opracowane cele ZSZ sg realizowane w sposob planowy, z zabezpieczaniem
srodkéw oraz ze wskazaniem na osoby/komoérki odpowiedzialnej za ich realizacje w okreslonym
terminie. Cele jakosciowe, BHP i srodowiskowe sg weryfikowane w sposéb udokumentowany
zgodnie z rozdziatami 8.4 i 8.5.1 tej Ksiegi ZSZ.

Planowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania odbywa sie réwniez poprzez opracowanie i
nadzorowanie realizacji dtugofalowej strategii rozwoju miasta, wieloletnich planéw rozwoju,
programéw tematycznych dotyczacych réznych sfer gospodarki miejskiej

Na Planowanie Systemu Zarzadzania sktada sie ustalenie:

kierunkow i poziomu jakosci ustug,

metod realizacji ustug,

kwalifikacji personelu,

identyfikacji i sporzadzania zapisow,

optymalizowania metod realizacji ustug oraz technik monitorowania i pomiaru,

wymagan prawnych i innych,
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zagrozen BHP i kryteriéw oceny ryzyka zawodowego,
celéw ogolnych i szczegétowych,

aspektéw srodowiskowych,

planéw przegladéw i monitorowania,

programow.

5.5 ODPOWIEDZIALNOSC, UPRAWNIENIA | KOMUNIKACJA

5.5.1. ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA
( J:5.5.1- odpowiedzialno i uprawnienia, S: 4.4.1- zasoby, role odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
B: 4.4.1- struktura, odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia )

Za wdrozenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania odpowiada Petnomocnik ZSZ, jednak za jego
funkcjonowanie i doskonalenie odpowiada kazdy pracownik urzedu i kierownik wydziatu.

Regulamin organizacyjny UMC stanowi o utworzonych wydziatach ich zakresie dziatania
(realizowane procesy, zadania) kompetencjach Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz o zasadach funkcjonowania UMC, a schemat organizacyjny Urzedu okresla
organizacje — czyli wzajemne powigzania organizacyjne i funkcjonalne wydziatdw UMC i jednostek
podlegtych, hierarchie i podlegtos¢ stuzbowa.

W Urzedzie Miasta prowadzony jest rejestr wydanych upowaznieh i petnomocnictw Burmistrza
Miasta dla pracownikéw UMC oraz dla dyrektoréw i kierownikéw podlegtych jednostek i spotek.

W wypadkach uznanych za istotne i nieuregulowane w inny sposob opracowywane sg instrukcje
postepowania z wskazaniem na zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢, np. w sytuacjach
awaryjnych.

) 5.5.2. PRZEDSTAWICIEL KIEROWNICTWA (Petnomocnik ds. ZSZ)
(S: 4.4.1- zasoby, role, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia, B: 4.4.1- struktura, odpowiedzialno$¢
i uprawnienia)

Funkcje Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu zarzadzania petni Sekretarz Miasta.
Najistotniejszym celem petnienia tej funkcji jest zapewnienie, Zze zintegrowany system zarzadzania
jest wdrozony, utrzymywany zgodnie z wdrozonymi normami oraz stale doskonalony. Ponadto
przedstawianie pozostatym cztonkom najwyzszego kierownictwa informacji z zakresu funkcjonowania
systemu. Bardzo istotnym zadaniem sa réwniez dziatania majgce na celu uczestnictwo wszystkich
pracownikéw urzedu na rzecz jakosci, srodowiska i BiHP.

Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Petnomocnika jest zgodny z wymaganiami wdrozonych norm
(PN-EN ISO 9001:2009 p. 5.5.1, PN-N 18001:2004 p. 4.4.1, PN-EN ISO 14001:2005 p. 4.4.1).
Petnomocnik jest upowazniony do wydawania pracownikom Urzedu poleceh stuzbowych oraz pism
okélnych w zakresie systemu zarzadzania.

5.5.3. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
(J: 5.5.3- Komunikacja wewnetrzna; S: 4.4.3-Komunikajca, B: 4.4.4- Komunikowanie sie)

Komunikacja wewnetrzna przebiega w postaci :

e okresowe narady najwyzszego kierownictwa z udziatem kierownictwa wszystkich jednostek/
wydziatéw zgodnie z regulaminem organizacyjnym,

e spotkania z pracownikami-m kazdy pracownik ma mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy z
najwyzszym kierownictwem w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

e narady z pracownikami wydziatdw- organizowane przez kierownikdw w miare potrzeb,

e spotkania najwyzszego kierownictwa z koordynatorami i realizatorami projektdw wynikajacych ze
strategii rozwoju miasta,

e spotkania zespotéw zadaniowych,

e przekazywaniu informacji miedzy wydziatami —w formie ustnie, telefonicznie, za posrednictwem
systemu SOD lub na pismie - w zalezno$ci od potrzeb, przy czym nalezy zwréci¢ uwage na
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przez osoby przetwarzajgce dane z
poszczegodlnych wydziatow,
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5.6. PRZEGLAD ZARZADZANIA
(J:5.6.1 Przeglad zarzadzania, S: 4.6- Przeglad zarzadzania B: 4.6- Przeglad zarzadzania )

. Najwyzsze kierownictwo podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia przegladu zarzadzania w

Urzedzie przynajmniej raz w roku, w celu zapewnienia jego statej przydatnosci i skutecznosci.
W przegladzie uczestniczy najwyzsze kierownictwo i srednia kadra kierownicza Urzedu, ktérej dotyczy

przeglad.

2. W szczegolnosci przeglad odpowiada na pytania:

we e o

czy w zwigzku ze zmieniajacymi sie warunkami zewnetrznymi i wewnetrznymi kierunki okreslane
w polityce ZSZ sa ciggle aktualne?

czy kierunki te sg realizowane w zintegrowanym systemie zarzadzania?

czy realizowane sg okreslone cele i dziatania okreslone w wyniku wczesniejszych przegladéw?

czy i jakie dziatania nalezy podejmowac dla doskonalenia zintegrowanego systemu zarzadzania?
Zadaniem przegladu jest ocena zintegrowanego systemu zarzadzania pod katem jego statej
zgodnosci z przyjetymi standardami, skutecznosci w osigganiu celdw — wdrozenia polityki ZSZ w
Urzedzie oraz zgodnosci z wymaganiami wdrozonych norm.

Zadaniem przegladu jest ustalenie czy nalezy podja¢ niezbedne dziatania korygujace Iub
zapobiegawcze oraz inne majace na celu doskonalenie systemu. Moze sie rowniez wigzac
z przeznaczeniem niezbednych zasoboéw na realizacje dziatan zwigzanych z utrzymaniem systemu.

Po przeprowadzonym przegladzie Petnomocnik ZSZ zgodnie z wytycznymi Najwyzszego Kierownictwa
opracowuje sprawozdanie wraz z programem zadan prowadzacych do: podwyzszania skutecznosci
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, doskonalenia swiadczonych ustug i dostarczenia niezbednych
zasobow. Zapisy z przeprowadzonych przegladéw zatwierdzane sa przez Burmistrza Miasta, i
udostepniane/dostarczane zainteresowanym.

6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1. ZAPEWNIENIE ZASOBOW
(J: 6.1- zapewnienie zasobow, S: 4.4.1-zasoby, role, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
B: 4.4.2- zapewnienie zasobow)

W celu okreslenia i zapewnienia zasoboéw niezbednych do doskonalenia skutecznosci
zintegrowanego systemu zarzadzania oraz spetniania oczekiwan lokalnej spotecznosci wydziaty
Urzedu Miasta oraz jednostki przyktadajg szczegdlng uwage do pozyskiwania $rodkéw oraz
racjonalnego gospodarowania nimi.
W UMC zasoby niezbedne do wdrozenia, funkcjonowania i ciggtej poprawy skutecznosci ZSZ oraz
zwiekszenia zadowolenia klientéw zostaty okreslone i obejmuja:

e zasoby ludzkie ,

e wiedza i specjalistyczne umiejetnosci pracownikéw,

e Srodki finansowe,

e odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy (infrastruktura),
Powyzsze zasoby zapewnia Najwyzsze Kierownictwo Urzedu poprzez odpowiednie do mozliwosci
planowanie zakupéw materiatow, sprzetu i ustug, wiasciwg realizacje budzetu Urzedu oraz
odpowiedni dobdér pracownikow.
Podstawg planowania budzetu w UMC jest planowanie budzetéw wydziatowych oraz planowanie
budzetéw jednostek organizacyjnych gminy. Planowanie budZzetu odbywa sie w oparciu o przepisy
Ustawy o finansach publicznych oraz Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie procedury opracowywania i
uchwalania budzetu Miasta CzeladZz. Uchwata ta doktadnie okredla procedure, terminy oraz
elementy, ktére powinien zawiera¢ projekt planu budzetu. W uchwale tej uwzgledniona tez jest
mozliwos¢ sktadania propozycji do projektu budzetu przez radnych, mieszkahcéw i organizacje
spoteczne.
Przy planowaniu budzetu uwzglednia sie przyjete programy i strategie. Nieodzownym elementem
planu budzetu sg wieloletnie programy inwestycyjne (WPI).
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6.2.1. PERSONEL URZEDU MIASTA CZELADZ
(J:6.2.1- zasoby ludzkie- postanowienia ogélne, S: 4.4.2 kompetencje, szkolenie i $wiadomos¢;
B: 4.4.3- szkolenie, Swiadomos¢, kompetencje i motywacja.)

1. Wiemy, iz Swiadczenie ustug na wysokim poziomie oraz realizacji strategii rozwoju, polityki i
okreslonych celow, zalezy przede wszystkim od naszych pracownikéw. Troskg Burmistrza Miasta
jest, aby pracownicy samorzadowi zatrudnieni w UMC, ktérzy wykonuja prace zgodnag z
indywidualnymi zakresami, wptywajacg na jakos¢ wyrobéw UMC byli kompetentni, wyksztatceni i
przestrzegali przepiséw prawnych.

2. Ogromne znaczenie ma dla nas dbatos¢ o wyksztatcenie i wyszkolenie pracownikéw, utatwianie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci, podkreslanie wagi wysokiej kultury osobistej,
szybkiego, sprawnego i bezstronnego wykonywania zadan.

3. Pracownik ds. BHP dba by wszyscy pracownicy ukonczyli wymagane przeszkolenie w zakresie BHP
oraz przeprowadza szkolenia wstepne.

4. W przypadku zadan w trakcie realizacji, ktérych zidentyfikowany jest na etapie planowania wplyw na
srodowisko identyfikowane sg automatycznie wymagania prawne i wymagane kompetencje do
realizacji takiego zadania oraz podejmowane dziatania sprawdzajace czy pracownik posiada
niezbedne kompetencje. Takie Samo postepowanie ma miejsce w przypadku zlecania wykonania
ustug dla Urzedu lub w imieniu Urzedu. Odpowiedzialny za podjecie tych dziatan jest wtasciciel
procesu lub koordynator zespotu.

6.2.2. KOMPETENCJE, SWIADOMOSC, SZKOLENIE PERSONELU
(J:6.2.2-Kompetencje,swiadomos$¢ i szkolenia; S: 4.4.2- kompetencje, szkolenie i Swiadomos$¢ B: 4.4.3-
- szkolenie, Swiadomos¢, kompetencje i motywacja. )

1. Przygotowanie merytoryczne pracownikéw jest dla nas bardzo istotng kwestia. Swiadczy to, bowiem
o profesjonalizmie oraz mozliwosci dostarczania ustug na wysokim poziomie.

2. Zatrudniamy osoby spetniajgce wymagania stanowiskowe, ponadto dokonywana jest okresowa
ocena pracownikow.

3. Aby pracownicy byli $wiadomi istoty waznosci czynnosci, jakich dokonujg i tego, ze poprawnos¢
merytoryczna wykonywanych ustug wptywa na jako$¢ pracy urzad zapewnia pracownikom mozliwos¢
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia, kursy, studia przede wszystkim
podyplomowe, jak réwniez poprzez zakup i prenumerate czasopism fachowych i ksigzek, ktére dajg
mozliwo$é samodoskonalenia.

4. W urzedzie funkcjonuje =zarzadzenie regulujace realizacje procesu szkolen. W planach
szkoleniowych uwzgledniane sg rowniez szkolenia z zakresu BHP, szkolenia zwigzane z znaczacymi
aspektami srodowiskowymi oraz systemem zarzadzania w urzedzie.

5. Ponadto pracownik ds. BHP jest odpowiedzialny za wstepne szkolenia oraz kierowanie pracownikéw
na okresowe szkolenia i badania lekarskie.

6. Najbardziej uznawang formg szkolen stosowanych w urzedzie sa: kursy i warsztaty zewnetrzne, w
postaci szkoleh otwartych, doradztwo kierownika na stanowisku pracy, samoksztatcenie z
wykorzystaniem literatury fachowej i Internetu.

7. Wszystkie osoby wykonujgce zadania na zlecenie urzedu sg informowane o dziatalnosci
srodowiskowej urzedu oraz o konieczno$ci przestrzegania wymagan BHP. Osoby takie majag
okreslone wymagania w specyfikacjach istotnych warunkéw zamoéwienia oraz umowach. Wymagania
te zawierajg dane dot. postepowania lub wykonywania zadah zgodnie z celami zawartymi w polityce
ZSZ oraz przyjetymi procedurami postepowania. Zapoznawani sg oni z zagrozeniami na terenie
urzedu oraz zwigzanymi z nimi ryzykiem, znaczacymi aspektami $rodowiskowymi oraz z
niezbednymi dziataniami do podjecia majacymi na celu ochrone $rodowiska i podejmowania dziatah
zapobiegawczych, w tym przestrzeganie wymagan prawnych oraz ustanowionych procedur
postepowania zwigzanych z aspektami sSrodowiskowymi oraz zasadami przestrzegania BHP.
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6.3.INFRASTRUKTURA
(J: 6.3-Infrastruktura, S: 4.4.1 zasoby, role odpowiedzialno$¢, B:4.4.2-zapewnienie zasobdw )

Majac na uwadze osiggniecie polityki ZSZ UMC dba o utrzymanie infrastruktury. Dla zapewnienia
dobrego stanu technicznego budynku Urzedu planowane i realizowane sg niezbedne remonty,
adaptacje pomieszczen, modernizowane sg urzgdzenia oraz wzbogacane stanowiska pracy o nowy
sprzet. Zadania dotyczace infrastruktury UMC naleza do zadan Wydziatlu Administracyjno-
gospodarczego.

Ze wzgledu na wage podejmowanych dziatan w usprawnianiu pracy i zaspokajaniu potrzeb klientow
zewnetrznych i pracownikéw oraz ich istotng role w realizacji proceséw w celu podniesienia jakosci
ustug priorytetem staje sie prawidtowe rozeznanie i zaplanowanie niezbednych dziatan i srodkow
finansowych, ktore nastgpuje w porozumieniu z najwyzszym kierownictwem lub na jego polecenie,
w oparciu o planowanie budzetu miasta.

Na infrastrukture sklada sie przestrzen pracy i zwigzane z nig instalacje. W celu poprawienia
przestrzeni do pracy planowane sag prace modernizacji pomieszczen biurowych urzedu, kitére sg
stopniowo realizowane.

Kazdy wydziat ma dostep do sieci komputerowej oraz do Internetu.

W Urzedzie wprowadzono system elektronicznej komunikacji ,SEKAP”, oraz programy do celéw
ewidencjonowania/ ksiegowania dokumentacji zwigzanej z finansami ,,Dysponent”.

6.4.SRODOWISKO PRACY
( B: 4.4.2- Zapewnienie zasobow; S: 4.4.1- Zasoby, role, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia)

Polityka w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy wyraza zobowigzanie do podejmowania dziatan
w celu dazenia do statej poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. Realizacje polityki bhp
rozpoczynamy od okreslenia celéw ogoélnych i szczegotowych (zadan) Cele te s realne tzn. takie
ktére w danych warunkach dziatania i kondycji finansowej Urzedu moga by¢ realizowane. Gtéwng
wytyczng do tworzenia polityki w zakresie BHP sg przepisy Kodeksu Pracy.

Z czestotliwoscig min raz w roku, sporzadzane sa i przedstawiane Burmistrzowi Miasta okresowe
analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. Analiza stanu BHP umozliwia ocene realizaciji
obowigzkéw pracodawcy w dziedzinie BHP oraz zaprojektowania i wprowadzenia dziatan
korygujacych i prewencyjnych. Ponadto analiza stanu BHP umozliwia ocene skutecznosci realizacji
stuzby BHP.

Monitorowane sg warunki, w jakich pracownicy wykonujg swojg prace, wtgczajagc w to czynniki
fizyczne i Srodowiskowe.

Wszyscy pracownicy maja zapewniony dostep do wody mineralne;j.

Na okreslonych stanowiskach pracownicy majg zapewniong odziez roboczg i s$rodki ochrony
indywidualne;j.

Jest opracowana procedura identyfikacji zagrozen na stanowiskach pracy oraz oceny zwigzanego z
ryzyka zawodowego, (czyli prawdopodobienstwa wystapienia niepozadanych zdarzen). Gtéwnym
celem tej procedury jest poprawa warunkéw pracy oraz ochrona zycia i zdrowia pracownikow.

Jest opracowana réwniez procedura monitorowania BHP oraz zarzadzenie w sprawie ustalenia
stanowisk, ktérym przystugujg srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent
pieniezny na zakup i pranie odziezy i obuwia roboczego.

7. REALIZACJA WYROBU
7.1. PLANOWANIE REALIZACJI WYROBU
(J:7.1. Planowanie realizacji wyrobu S:4.4.6-Sterowanie operacyjne, B: 4.3.4- Planowanie dziatan,
4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem zawodowym,4.4.7. Organizowanie prac zwigzanych ze znaczacymi
zagrozeniami)

Planujac realizacje $wiadczonych przez nas ustug opieramy sie na obowigzujgcych przepisach

wewnetrznych i zewnetrznych. Aby dobrze zaplanowa¢ ustuge, zapewniamy odpowiednie zasoby:
wyksztatcony personel i odpowiednio zaopatrzone zaplecze techniczne.
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Przy planowaniu realizacji ustug w UMC identyfikuje sie i ustala sie wymagania ,okresla sie klienta, i
wiasciciela procesu, okresla sie etapy realizacji ustugi, oraz wskazuje klientowi wymagane
dokumenty i przewidywany termin realizacji.

Urzad Miasta Czeladz identyfikuje zagrozenia mogace mie¢ wptyw na stan BHP i srodowisko oraz
przeprowadza oceny ryzyka zawodowego wystepujacego w trakcie realizacji proceséw, ktére moze
nadzorowac i na ktére moze wptywac.

W zwigzku ze zidentyfikowanymi w urzedzie pracami zwigzanymi z zagrozeniami sg planowane
prace i dziatania z nimi zwigzane.

Urzad Miasta Czeladz okresowo przeglada i koryguje plany, a szczegdlnie kazdorazowo
w przypadku wprowadzenia zmian.

W Urzedzie dokonuje sie identyfikacji i pomiaru aspektéw sSrodowiskowych, a dla aspektéw
znaczacych planowane sg dziatania i plan monitorowania.

7.2.1. OKRESLENIE WYMAGAN DOT. WYROBU

(J: 7.2.1, S. 4.3.1- Aspekty Srodowiskowe, 4.3.2- Wymagania prawne i inne, 4.4.6-sterowanie operacyjne,

1.

10.

B: 4.3.2-wymagania prawne i inne, 4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem zawodowym,
4.4.7- Organizowanie prac zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami)

Wymagania w stosunku do realizowanych przez Urzad wyrobow wyptywajg z ram ustawowych,
wymagan okreslonych regulacjami wewnetrznymi, umowami oraz wymagan klientow. Wymagania
klienta poznawane sg w UMC poprzez:

e korespondencje tradycyjng jak i elektroniczng kierowana do Urzedu,

bezposredni kontakt pracownika z klientem w tym rozmowy telefoniczne,

wyniki badan,

analize skarg i wnioskow,

zgtoszone uwagi,

prowadzone konsultacje spoteczne,

wymagania prawne,

interpelacje i wnioski radnych

wnioski komisji rady miejskiej.

Za identyfikacje wymagan klienta odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu.

Zapoznanie pracownikdw z wymaganiami ustawowymi i zwigzanymi z regulacjami wewnetrznymi
odbywa sie wedtug okreslonych i przyjetych w organizacji zasad.

Wymagania sg identyfikowane. Wymagania w stosunku do poszczegodlnych ustug sg okreslone i
sprecyzowane przez wymaganie zawarte w przepisach prawnych: wewnetrznego i zewnetrznego
prawa. Aktualizacja i dostepnos$¢ wszystkich przepisow prawnych jest zapewniona na kazdym
stanowisku merytorycznym.

Przeanalizowano realizowane zadania, dziatania i procesy, jak rowniez potencjalne zdarzenia w celu
identyfikacji aspektéw srodowiskowych - na tej podstawie opracowano Rejestr Aspektow
Srodowiskowych.

Zidentyfikowano znaczace aspekty srodowiskowe, dla ktérych zostaty okreslone cele, zadania i
programy dziatan przez kierownikow $Sredniego szczebla i najwyzsze kierownictwo. Okreslono
réwniez plan monitorowania oraz niezbedne procedury postepowania.

Co najmniej raz w roku — na przeglad zarzadzania dokonuje sie przegladu biezacych i planowanych
dziatan w zakresie identyfikacji aspektow srodowiskowych.

W wyniku przegladu aktualizuje sie rejestr aspektow sSrodowiskowych, a tym samym rejestr
znaczacych aspektoéw srodowiskowych. W wyniku aktualnie zidentyfikowanych znaczacych aspektow
Srodowiskowych okreslane sg niezbedne dziatania i operacje.

Dokonuje sie identyfikacji wymagan prawnych i innych wymaganych przy realizacji okreslonej ustugi,
okre$lenie wymagan klienta do konkretnej ustugi moze nastapi¢ podczas bezposredniej rozmowy
klienta z pracownikiem oraz na podstawie pism i wnioskéw od klienta.

Wymaganiami uwzglednianymi przy realizacji ustug sa rowniez cele ogdlne i szczegotowe:
jakosciowe, BHP i $rodowiskowe, wynikajace min. z polityki, strategii rozwoju, aspektéw
srodowiskowych, opracowanego ryzyka zawodowego.
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11. Identyfikacja zagrozen oraz ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta
Czeladz jest przeprowadzana zgodnie z opracowang procedura.

12. Pracownik ds. BHP jest odpowiedzialny za pomoc w zidentyfikowaniu dziatan zwigzanych z
zZnaczacymi zagrozeniami i opracowanie, nadzorowane i aktualizowane niezbednych instrukcji, min:
instrukcji udzielania pierwszej pomocy, instrukcji obstugi urzadzen elektrycznych, niezbedne wykazy
telefondw, itp.

7.2.2. PRZEGLAD WYMAGAN DOT. WYROBU
(J: 7.2.2, S: 4.4.6- sterowanie operacyjne, 4.3.1. Aspekty srodowiskowe,
B:4.3.2- wymagania prawne i inne, 4.4.6- Zarzgdzanie ryzykiem zawodowym, 4.4.7- Organizowanie prac i
dziatan zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami)

1. Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu rozumiany jest jako wykonywanie wszystkich czynnosci
zwigzanych z przyjeciem ,zlecenia”, czyli: dokumentu, sprawy od klienta zewnetrznego Ilub
wewnetrznego, wymagan prawnych i innych, w tym wymagan BHP i zwigzanych z ochrong
Srodowiska oraz aspektami Srodowiskowymi, w szczegdlnosci z okreSlonymi kryteriami
srodowiskowymi.

2. Urzad, swiadczac ustugi na rzecz swoich klientdow, rozpatruje wnoszone sprawy. Odbywa sie on
poprzez:

a. analize sktadanego przez interesanta wniosku tak w kancelarii urzedu jak i przestanego pocztg
elektroniczng, sprawdzenie wiasciwosci, poprawnosci i jasnosci zadania, kompletnosci,
identyfikacje wnioskodawcy oraz innych wymagan formalnych,

b. analize sporzadzanych i nadsytanych projektéw umow, specyfikacji, itp., ich zatwierdzanie przez
uprawnione osoby (np. Skarbnika Miasta, radce prawnego)

c. okresowych przegladéw wymagan pod katem ich aktualnosci.

3. Analiza wniosku pod wzgledem formalnym i merytorycznym odbywa sie w wydziale, do ktérego trafia,
przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie danej sprawy. Pracownik analizujgc wniosek
czy projekt umowy, zobowigzany jest postepowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustalonymi
w UMC zasadami.

4. Ponadto osoby odpowiedzialne stale monitorujg i kontrolujg wydawane druki wnioskéw i kart ustug
pod katem ich zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa i aktualnymi wymaganiami. Wszelkie
zmiany niezwlocznie wprowadzane sg na wnioski i karty ustug.

] 7.2.3. KOMUNIKACJA Z KLIENTEM
(J:7.2.3, S: 4.4.3- komunikacja, B: 4.4.4- komunikowanie sie, 4.4.7- Organizowanie prac zwigzanych ze
znaczacymi zagrozeniami)

1. W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji z klientem Urzad na biezgco przekazuje informacije:
-na strone Internetowg miasta,
-w prasie samorzgdowej,
-na stupach i tablicach ogtoszeniowych.

2. Ponadto informacje docierajg do klienta telefonicznie, w bezposredniej rozmowie, na opracowanych
przez wydziaty Kartach Informacyjnych (kartach ustug) oraz w ramach konsultacji spotecznych.
3. Istotne znaczenie majg dla nas informacje zwrotne od mieszkancéw oraz oséb korzystajacych z

naszych ustug. Pozyskiwanie tych informacji umozliwiajg nam:
- ankiety zamieszczone na stronie internetowej, do badania zadowolenia i potrzeb klienta
- analiza skarg i wnioskéw,
- przyjecia interesantéw przez najwyzsze kierownictwo,
- analiza publikatorow (w szczegélnosci prasy lokalnej) oraz informacji w innych mediach
oraz spotkania z mieszkancami.

4. W stosunku do kazdej osoby czy organizacji, ktéra wykonuje ustuge dla UMC lub w jej imieniu, a jej
dziatania mogg mie¢ wplyw na srodowisko jest podejmowane dziatanie, ktére potwierdzi, ze
posiada ona wymagane kompetencje. Wykonawcy sg zapoznawani z przyjetymi procedurami
postepowania, dot. znaczacych aspektdow Srodowiskowych. Zapewniamy w ten sposdb
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odpowiednie sterowanie pracg wykonawcéw ustug i nadzér nad wykonawcami- zapewniamy, ze

wykonawcy w zakresie wykonywanej pracy postepowac beda zgodnie z zasadami przyjetymi, w

UMC. Ponadto informujemy ich, iz nasz urzad dazy do zmniejszenia ilosci odpadéw i roli, jakg w

tym odgrywa odpowiednia jako$¢ dostarczonych wyrobdw oraz odpowiednie postepowanie z

odpadami.

Wykonawcy i ewentualni podwykonawcy zostajg poinformowani o zidentyfikowanych w UMC
zagrozeniach zwigzanych z dziataniami Urzedu oraz o wymaganiach BHP, ktére wynikajg z tych
dziatan.

Klienci urzedu sg informowani o instrukcjach i procedurach obowigzujacych w urzedzie,
zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami i wigzacymi sie z nimi wymaganiami za pomoca
oznakowan drég ewakuacyjnych w budynku, miejsc usytuowania gasnic i hydrantéw, oraz poprzez
umieszczenie instrukcji ppoz.

Co do komunikacji z zakresu aspektéw srodowiskowych Burmistrz Miasta Czeladz podjat decyzje,
iz informacja z zakresu znaczacych aspektéw srodowiskowych zostaje zakomunikowana poprzez
umieszczenie na stronie internetowej miasta przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
i nadzér nad aktualnoscia strony.

7.3. PROJEKTOWANIE | ROZWOJ

Projektowanie jest w Urzedzie wylaczone.
Urzad jest instytucja, ktoérej zakres swiadczonych zadan i ustug wyznaczajg ustawy lub przepisy
szczegolne ustalane przez prawo materialne lub organy gminy.
Realizacja wyrobu oznacza wykonywanie zadan z zakresu administracji publicznej.
W zdecydowanej wiekszosci jest to realizacja obowigzkéw publicznoprawnych organu administraciji
publicznej wobec czionkéw witasnej wspodlnoty, w ktorej produktami koricowymi sg decyzje,
zaswiadczenia, uchwaty lub inne akty administracyjne.
W zwigzku z powyzszym nie wystepuje projektowanie przy realizacji standardowych statych
procesow— gdyz posiadamy charakterystyke wyrobu niezbedng do planowania procesu realizacji
tego wyrobu i nie musimy definiowa¢ tej charakterystyki na podstawie wymagan klienta i/lub
wymagan instytucji zewnetrznych.

7.4. ZAKUPY

7.4.1. Proces zakupu
(J. 7.4.1; S:4.4.6- sterowanie operacyjne, B: 4.4.9 Zakupy)

. Urzad Miasta jako jednostka sektora finanséw publicznych dokonuje zakupéw w zakresie dostaw,

ustug i robot budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o
finansach publicznych i kodeksu cywilnego. Zakupdw dokonuje sie celowo i oszczednie.

. W celu wiasciwej kwalifikacji dostawcow ustalane sg kryteria wyboru, oceny i ponownej oceny. Do

specyfikacji zakupow wigczane sa kryteria jakosciowe, dot. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kryteria ekologiczne.

. Zostat opracowany Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych oraz Regulamin

pracy komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w Urzedzie Miasta Czeladz

7.4.2. Informacje dotyczace zakupow
(J .7.4.2; S:4.4.6- sterowanie operacyjne; B: 4.4.9- zakupy)

Zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie sg okreslane informacje, co ma
spetniac¢ wyréb.
Informacje dotyczace zakupéw wykonywanych przez Urzad Miasta Czeladz obejmujg min. np. :

- typ, klase, kategorie lub inng jednoznaczng identyfikacje wyrobu,

- informacje o wymaganych certyfikatach i innych dokumentach,

- termin dostawy,

- wymagania dotyczace zatwierdzenia wyrobu,

- inne wymagania dotyczgce Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

- informacje z zakresu wymagan BHP i wewnetrzne wymagania dot. BHP
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- informacje dot spetnienia wymagan ekologicznych (przyjete kryteria)
Przed dokonaniem zakupu wyrobu czy ustugi przez zamawiajacego sg identyfikowane wymagania
prawne dot. BHP i $rodowiska i uwzgledniane w specyfice zamdwienia.

7.4.3. Weryfikacja zakupionego wyrobu
(J: 7.4.3; S:4.4.6- sterowanie operacyjne; B: 4.4.9.c zakupy)

Po otrzymaniu wyrobu lub ustugi w trakcie przyjecie sprawdza sie czy wyrdb spetnia
wyspecyfikowane wymagania.

Po dokonaniu zakupu towaru lub ustugi, jeszcze przed ich uzyciem, dokonuje sie przegladu pod
katem zgodnosci z wymaganiami ujetymi w specyfice/ kryteriach zamdéwienia.

7.5.1. Nadzorowanie produkc;ji i dostarczanie ustugi
(J: 7.5.1; S: 4.4.6- sterowanie operacyjne, B: 4.4.10- podwykonawstwo)

Urzad Miasta realizuje swoje ustugi w warunkach nadzorowanych.

2. W Urzedzie zostaly zdefiniowane procesy realizowane przez poszczegodlne wydzialy. Procesy sa

monitorowane w sposob i z czestotliwoscig okreslong dla okreslonego procesu.

Proces realizacji ustug jest nadzorowany na wszystkich etapach az do jej petnego zrealizowania.
Wiasciwa obstuga, wyposazenie, sprzet, srodki transportu (przeglady, remonty) jest zapewniona
poprzez realizacje procesu utrzymania infrastruktury.

Zasady realizacji proceséw okreslone sg przepisami prawa materialnego, ustawami ustrojowymi oraz
przepisami gminnymi, ktére precyzyjnie okreslajg zasady postepowania. W potaczeniu z aktami
wewnetrznymi  (np. zarzadzeniami Burmistrza) oraz zakresami obowigzkéw i uprawnieh
poszczegodlnych komorek organizacyjnych i pracownikéw zapewnia to ich wiasciwa realizacje.

. Nadzorowanie procesow realizacji wyrobéw odbywa sie poprzez:

— kontrole wewnetrzne przeprowadzane przez upowaznionych pracownikow.

— kontrole zewnetrzne instytucjonalne i funkcjonalne

— audity wewnetrzne systemu zarzadzania

— dostepnosé informaciji, w ktérych okreslono wtasciwosci i cechy ustugi,

— dostepnosc¢ niezbednych instrukgiji,

— wdrozenie monitorowania i pomiarow,

— wdrozenie dziatan zwigzanych ze zwolnieniem, dostawg i dziatan po dostawie

— identyfikowanie aktualnych wymagan dot. okreslonego procesu/ wyrobu.

Istotne znaczenie dla tworzenia warunkéw nadzorowanych ma zapewnienie odpowiedniego
wyposazenia na stanowiskach pracy (sieci wewnetrznej i oprogramowania specjalnego)

. Wszystkie procesy/ dziatania zwigzane ze znaczacymi aspektami srodowiskowymi sg planowane oraz

na biezaco nadzorowane z uwzglednieniem wszelkich dziatan w celu zapewnienia nadzorowanych
warunkow dla wkasciwego ich monitorowania.

. W celu zminimalizowania wptywu aspektéw srodowiskowych na otoczenie oraz zabezpieczenia przed

wystapieniem zagrozen dla Srodowiska dokonuje sie pomiaréw i monitorowania aspektow
srodowiskowych.

10.W okreslonych wydziatach, gdzie wystepuje kontakt lub, ktére majg wpltyw na zidentyfikowane

znaczace aspekty srodowiskowe ustalane sg procedury postepowania z aspektami, min. np.
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7.5.2. Walidacja procesow produkg;ji i dostarczania ustugi
(J: 7.5.2; S: 4.4.6. sterowanie operacyjne)

. W wigkszosci proceséw nie ma zastosowania wymaganie dotyczace walidacji proceséw. Wiekszos¢
proceséw nie ma charakteru specjalnych, w kazdym momencie ich realizacji mozliwe jest
zweryfikowanie poprawnosci ich przebiegu i osiaganych wynikow.

. Dla doskonalenia naszej pracy prowadzona jest walidacja ustugi, gdzie nie mozna przewidzie¢
wszystkich efektow procesu.

7.5.3. Identyfikacja i identyfikowalno$¢é

. Sposob identyfikacji dokumentéw wytwarzanych przez Urzad Miasta Czeladz okreslony jest
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt stanowigcym zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych.

. W Urzedzie funkcjonuje Elektroniczny System Obiegu Dokumentacji, gdzie automatycznie kazdy
dokument otrzymuije (jest zarejestrowany) pod okreslonym numerem sprawy.

. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Czeladz jasno i rzeczowo przedstawiony jest zakres
dziatania kazdej komoérki organizacyjnej Urzedu, wraz z zaznaczeniem skrotow literowych
poszczegodlnych komédrek, co pozwala, na odnalezienie autora (wiasciciela) sporzadzonego w UMC
dokumentu.

7.5.4. Wlasnosé klienta

. Wiasnos¢ klienta jest odpowiednio identyfikowana, weryfikowana, chroniona i zabezpieczona w
oparciu o: elektroniczny system obiegu dokumentoéw, instrukcje kancelaryjng, jak rowniez instrukcji w
sprawie organizacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego obowigzuje okreslony w UMC system
przyjmowania i postepowania z dokumentami dotyczacymi spraw wnoszonych przez klienta.

. W wymienionych aktach znajduje sie szczegdétowy opis zasad rejestracji, znakowania, zatatwiania
i przechowywania dokumentéw otrzymanych od klienta oraz sposéb postepowania z dokumentami.

. Czes¢ dokumentéw stanowiacych wiasnos¢ klienta sktadana jest albo bezposrednio w wydziale, w
punkcie informacyjnym albo w kancelarii, gdzie po odpowiednim zadekretowaniu trafia do wydziatu
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy oraz za fachowe zgodne z instrukcja przechowywanie
dokumentow stanowigcych wiasnos¢ klienta.

. Dokumentacja przechowywana jest w aktach sprawy, archiwizowanych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcjg dot. postepowania z dokumentacja archiwalna.

. Jedli istnieje potrzeba wymagana przepisami prawa dostarczenia przez interesanta jego wtasnosci w
celu przeprowadzenia danego procesu wiasciwy wydziat UMC sprawuje nad nim nadzér i przyjmuje za
nig petna odpowiedzialnosc.

. W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu klienta powiadamia sie o tym fakcie w formie
pisemnej z podaniem przyczyn i propozycji dalszego sposobu zafatwienia sprawy. Wdraza sie
wowczas dziatania korygujace.

7.5.5.Zabezpieczenie wyrobu
(J: 7.5.5 zabezpieczenie wyrobu; S:4.4.6- Sterowanie operacyjne)

. Dokumenty, druki i materiaty niezbedne do realizacji zadan przechowywane sg w miejscach do tego
przeznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych ( min: archiwum, kancelaria) wg zasad okreslonych
we witasciwych aktach prawnych.
. Zasady gospodarowania drukami, formularzami oraz materiatami eksploatacyjnymi niezbednymi dla
wykonywania zadan merytorycznych przez Urzad, zapewniajg ich dostepno$¢ oraz utrzymywanie
wartosci uzytkowe;j.
. W UMC istniejg réwniez zasady postepowania z zabezpieczeniem baz danych prowadzonych
elektronicznie poprzez fakt, ze:

— obowigzujg hasta wejscia do pamieci komputera

— obowigzujg hasta wejscia do baz danych

22



— hasta znajg wylgcznie uzytkownicy

— sporzagdzane sg przez uprawnionych pracownikdéw kopie bezpieczenstwa.

— klucze szaf i biurek, w ktérych przechowywane sa pieczatki, druki $cistego zarachowania
itp. jak réwniez klucze drzwi wejsciowych do pomieszczen wydziatowych przekazywane
sg stuzbie dyzurne;.

7.6. NADZOROWANIE WYPOSAZENIA DO MONITOROWANIA | POMIAROW
(S:4.5.1- Monitorowanie i pomiary; B:4.5.1- Monitorowanie)

. Urzad posiada i wykorzystuje przyrzady do monitorowania parametrow srodowiska -termo-higrometry.
Znajduja sie one w archiwach Urzedu. Podlegajg one sprawdzeniom poprawnosci wskazan zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie instrukcji dotyczacej prowadzenia archiwum zaktadowego.

. Komenda Strazy Miejskie posiada réwniez wyposazenie do monitoringu miasta i alkotest.
Wyposazenie to jest okresowo sprawdzane.

8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE
8.1. POMIARY, ANALIZA, DOSKONALENIE - POSTANOWIENIA OGOLNE

(S:4.5.1- Monitorowanie i pomiary ; B:4.5.1 Monitorowanie i pomiary)

1. Urzad Miasta Czeladz planuje i wdraza monitorowanie, pomiary, analizy i procesy doskonalenia
potrzebne do: wykazania zgodnosci zrealizowanej ustugi, zapewnienia zgodnosci ZSZ, ciagtego
doskonalenia skutecznosci ZSZ.

2. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci, sg one analizowane, poszukuje sie przyczyn
wystepujacych niezgodnosci oraz eliminuje sie je. Nadto wdrazane sg odpowiednie do rodzaju i
zakresu niezgodnosci dziatania korygujace, oraz jesSli jest to konieczne — réwniez dziatania
zapobiegawcze.

8.2. MONITOROWANIE | POMIARY (TYTYL)

(J: 8.2; S: 4.5.1- monitorowanie i pomiary, B: 4.5.1. Monitorowanie)

. W zwiagzku z faktem, iz w wymaganiach i celach okreslonych proceséw identyfikowane i uwzgledniane
sg cele jakosciowe, srodowiskowe i BHP, tak, wiec rowniez uwzgledniane sg one w trakcie
monitorowania.

8.2.1. Monitorowanie zadowolenia klienta

. Naszg wiedze o stopniu zadowolenia klienta czerpiemy z kilku zrédet, stanowig je:
e ankieta badania zadowolenia i potrzeb klienta,
e uwagi i potrzeby przekazywane przez klientéw,
e analizy ilosciowej i tematycznej skarg i wnioskow,
. Powyzsze dziatania zmierzajg do odnalezienia tych obszaréw, ktére powinny zosta¢ poprawione
i udoskonalone.

8.2.2. Audit wewnetrzny
(J:8.2.2; B: 4.6.3 Auditowanie; S: 4.5.5 Audit wewnetrzny)

Dla zapewnienia systematycznej oceny przydatnosci i zgodnosci wdrozonego w UMC systemu
zarzadzania oraz osigganiu zamierzonych celdw — planowane i przeprowadzane sag audity
wewnetrzne.

Zostato opracowane zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania auditéw
wewnetrznych.
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8.2.3.Monitorowanie i pomiary procesow

(J: 8.2.3- Monitorowanie i pomiary proceséw; B: 4.5.1 Monitorowanie; B: 4.5.2 Badanie wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych i zdarzen potencjalnie wypadkowych; S: 4.5.1 Monitorowanie i pomiary, 4.5.2-
Ocena zgodnosci)

1. Naszym celem jest utrzymanie $wiadomosci pracownikow UMC co do roli klienta i jego potrzeb,
zapewnienia jednolitych zasad monitorowania i pomiaréw proceséw w UMC, zapewnienia, ze system
zarzadzania a wiec procesy i wyroby spetniaja wymagania, oraz to by potwierdzi¢ zdolnosci
procesow do osiggania zaplanowanych wynikow.

. Mamy opracowane sposoby monitorowania i mierzenia, dla poszczegodlnych procesow.

. Jesli okreslone cele nie sg osiggane, to podejmujemy niezbedne dziatania.

. W Urzedzie Miasta CzeladZz sg monitorowane witasciwosci ustug na poszczegoélnych etapach ich

realizacji.

5. Komorki organizacyjne biorgce udziat w realizacji ustug monitorujg poszczegdlne etapy procesu
realizacji ustug w celu zapewnienia, ze zostaty spetnione okreslone wymagania.

6. W zakresie nadzorowania zgodno$ci postepowania z wymaganiami prawnymi i innymi, w szczegolnosci
w zakresie zarzadzania srodowiskowego okresowo jest przeprowadzana ocena zgodnosci oraz
powstajg zapisy z tej oceny.

7. W zakresie BHP proces monitorowania realizowany jest zgodnie z procedurg monitorowania BHP,
ponadto realizowane jest w razie wystgpienia wypadku ich badanie zgodnie z regulacjami/
wymaganiami w zakresie BHP.
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8.2.4. Monitorowanie i pomiary wyrobu

(J: 8.2.4; B: 4.5.1 Monitorowanie; S: 4.5.1 Monitorowanie i pomiary; S: 4.5.2 Ocena zgodnosci)

1. Monitorowanie i mierzenie ustug realizowanych przez UMC odbywa sie na odpowiednich etapach
procesu realizacji wyrobu zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami.

2. W celu monitorowania i pomiaru prowadzone sg mim: kontrole wewnetrzne, kontrole zewnetrzne
prowadzone przez instytucje nadzorujace prace UMC, audity systemu -wewnetrzne i zewnetrzne,
samokontrola, monitorowanie, sprawozdania, informacja miedzysesyjna, rejestr skarg i wnioskow,
rejestr interpelacji radnych, rejestr zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej, przeglady i
zatwierdzenia przez uprawnione osoby.

3. Na podstawie monitorowania tworzone sag zapisy dokumentujace i potwierdzajace zgodnosé

realizowanych ustug z wymaganiami stron zainteresowanych.

4. W przypadku wykrycia niezgodnosci podczas monitorowania i pomiaréw podejmowane zostajg

dziatania w ramach nadzoru nad wyrobem niezgodnym oraz/ lub dziatan korygujacych i
zapobiegawczych.

8.3. Nadzér nad wyrobem niezgodnym

( J”. 8.3-Nadzér nad wyrobem niezgodnym; S:4.4.7- Gotowo$¢ i reagowanie na awarie, S: 4.5.3 —
Niezgodnosci, dziatania korygujace i zapobiegawcze / B: 4.5.4 — Niezgodnosci oraz dziatania korygujace i
zapobiegawcze, 4.4.80 Zapobieganie gotowos$¢ i reagowanie na wypadki przy pracy i powazne awarie.)

1. W UMC wyroby, ktére zostang zidentyfikowane jako niezgodne z wymaganiami, podlegajg nadzorowi,
ktéry zapobiega ich niezamierzonemu uzyciu. Ponadto podejmowane sa dziatania korygujace i
zapobiegawcze.

2. Postepowanie z wyrobami niezgodnymi okreslono w opracowanej procedurze nadzoru nad wyrobem
niezgodnym. Zaleznie od przedmiotu niezgodnosci regulujg zarzgadzenia Burmistrza Miasta, KPA,
Kodeks Cywilny oraz przepisy szczegélne wynikajace z ustaw oraz innych aktéw prawnych, zwigzane
ze specyfikg nadzorowanego wyrobu badz ustugi.

3. Na podstawie opracowanego w Urzedzie ryzyka zawodowego uzyskujemy informacje, ktére zagrozenia
sg najbardziej znaczace i szczegdlnie w stosunku do nich okreslane sa cele ogdlne i szczegétowe. Dla
realizacji okreslonych celéw okreslane sg plany dziatan, ktére majg zapewni¢ poprawe warunkéw pracy
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oraz ochrone zycia i zdrowia pracownikéw. Plany zawierajg gtéwnie dziatania zapobiegawcze, w tym w
szczegolnosci wynikajace z regulacji/ wymagan prawnych. Opracowywane sg niezbedne instrukcje z
zakresu BHP zwigzane ze znaczacymi zagrozeniami (zgodnie z wymaganiem B:4.4.7), w tym
udzielania pierwszej pomocy w przypadku wystgpienia wypadku, oraz prowadzone sg okresowe
szkolenia z zakresu BHP i udzielania pierwszej pomocy. Wszystkie te dziatania majg na celu gotowosc¢
na wystgpienie wypadku w pracy.

4. Kazdy pracownik zgtasza zidentyfikowane zdarzenie potencjalnie wypadkowe, i opracowuje zapis z tej
potencjalnej niezgodnosci oraz przekazuje go zgodnie z procedurg dziatan korygujacych i
zapobiegawczych. Na podstawie takiego zgtoszenia dokonuje sie oceny zaistniatej sytuacji i podejmuje
decyzje o podjeciu dziatan zapobiegawczych- planéw postepowania.

5. Zakfadajagc mozliwo$¢ powstania sytuacji niebezpiecznej lub awarii mogacej wptywaé negatywnie na
srodowisko zostajg identyfikowane takie sytuacje przy okazji identyfikowania aspektow
srodowiskowych. Sytuacje potencjalnie awaryjne moga by¢ identyfikowane réwniez przez kazdego
pracownika.

6. Do awarii o wysokim ryzyku opracowywane sg procedury, ktére zapewniajg naszg gotowos¢ do
postepowania na wypadek jej powstania. Czesto sg to jedynie krétkie instrukcje/ czy napisy
ostrzegawcze. Gtéwnym jednak celem jest zaplanowanie takich dziatan zapobiegawczych, w tym
monitorowania by do takich awarii nie dopusci¢. Natomiast plan postepowania na wypadek wystapienia
zakfadanej sytuacji jest dowodem zapewnienia gotowosci na wystapienie takiej awarii.

8.4. ANALIZA DANYCH
( J: 8.4- analiza danych; B: 4.5.1 monitorowanie; S: 4.5.1 monitorowanie i pomiary)

1. Przegladu i analizy danych dokonuje Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miasta na organizowanych
systematycznie spotkaniach z Kierownikami Wydziatbw oraz Dyrektorami jednostek
organizacyjnych. Podczas spotkanh omawiane i analizowane sg m.in. sprawy zwigzane z: biezacg
dziatalnoscig wydziatéw i jednostek, sposob realizacji zarzadzen, sposobéw zatatwienia spraw
wspdlnych dla kilku wydziatéw. (Patrz punkt 5.5.3 Komunikacja wewnetrzna)

2. Analizy danych dokonuje kazdy wtasciciel realizowanych proceséw/ustug na podstawie uzyskanych
wynikow.

4, Wszystkie podejmowane dziatania dotyczace analizy danych stuzg wyeliminowaniu
nieprawidtowosci poprzez podjecie dziatan zapobiegawczych i korygujacych oraz poprawienie
jakosci i efektywnosci pracy Urzedu Miasta.

8.5. DOSKONALENIE
8.5.1. Ciagte doskonalenie
( J: 8.5.1 Ciagte doskonalenie; S:4.2 polityka srodowiskowa, S.4.3.3- cele, zadania i programy, S.4.6
Przeglad zarzadzania; B: 4.2 zaangazowanie kierownictwa oraz polityka BHP, B.4.6 Przeglad
zarzadzania, B.4.7 Ciggle doskonalenie)

1. Kadra kierownicza Urzedu w sposob systematyczny i ciagty doskonali wdrozony system zarzadzania
poprzez:

— nadzorowanie i analize polityki ,

— realizacje wytyczonych celow,

— podejmowanie dziatah korygujgcych i zapobiegawczych,

— wdrazaniu nowych niezbednych procedur postepowania i instrukcji, ktére regulujg
i ujednolicajg sposob postepowania,

— wdrazanie dziatan wplywajacych na poprawe organizacji pracy i jakos¢ realizowanych
dziatan,

8.5.2i 8.5.3. Dziatania korygujace i zapobiegawcze
( B: 4.5.4-Niezgodnosci oraz dziatania korygujace i zapobiegawcze; S: 4.5.3 Niezgodnosci, dziatania
korygujace i zapobiegawcze)
1. W UMC na wszystkich szczeblach zarzadzania oceniane sa potrzeby uruchomienia dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.
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Dziatania korygujace sg podejmowane dla wyeliminowania przyczyn niezgodnosci i majg na celu
zapobieganie ich powtérnemu wystapieniu. Sg one adekwatne do skutkéw, jakie powodujg
stwierdzone niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze sa podejmowane dla wyeliminowania przyczyn potencjalnych
niezgodnosci i majg na celu zapobieganie ich ewentualnemu wystgpieniu.

Dziatania korekcyjne sg realizowane w przypadkach niezgodnosci lub zagrozen, ktérych przyczyny
sq mozliwe do usuniecia przez pracownika we wtasnym zakresie lub, ktére nie majg znaczacego
wplywu na jakos¢ ustug swiadczonych przez UMC

Sposob realizacji dziatan doskonalgacych w zaleznosci od rodzaju podstawy podijecia tych dziatan
okre$lajg akty normatywne zewnetrzne oraz wewnetrzne wskazane w wykazie dokumentéw
zwigzanych.

Jest opracowana procedura podejmowania dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

26



