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1. Opis Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

1.1.  Prezentacja Miasta

Siemianowice Slaskie to miasto na prawach powiatu. Polozone jest w $rodkowej
czesSci wojewoddztwa Slaskiego, w odleglosci ok. 20 km od migdzynarodowego lotniska
w Pyrzowicach. Graniczy z Katowicami, Chorzowem, Piekarami Slqskimi, Wojkowicami,
Czeladzia i Bedzinem. Miasto zajmuje 25,5 km® powierzchni i1 liczy okolo 70 tys.
mieszkancow.

W odleglej przesztosci Siemianowice Slaskie byly osada rolniczo-rybacka, co
upamigtnia herb miasta oraz trzy figury §w. Jana Nepomucena, patrona ludzi pracujacych na
wodzie. Prawa miejskie Siemianowice Slaskie otrzymaty w 1932 r. Istniaty tu wéwczas m.in.
cztery kopalnie wegla kamiennego, huty zelaza, fabryki kottéw parowych oraz $rub i nitéw,
dwie gazownie oraz browar. Do przetomu XX i XXI wieku, kiedy to zlikwidowano tutejsze
gbrnictwo, Siemianowice Slaskie byty okreslane jako miasto wegla i stali. Upadek przemystu
ciezkiego spowodowal znaczny wzrost bezrobocia, jednakze obecnie rozwijaja si¢ w miescie
nowe dziedziny produkcji i ustug. Na terenach pokopalnianych powstal Park Tradycji
Gérnictwa i Hutnictwa, ktory zostat wlaczony do szlaku Zabytkéw Techniki Wojewddztwa
Slaskiego

Obecnie Siemianowice Slaskie przeksztalcaja si¢ z miasta przemystu ciezkiego
w miasto sportu i aktywnego wypoczynku. Posiadaja jeden z najpigkniejszych na Gérnym
Slasku komplekséw sportowo-rekreacyjnych. Tworza go: pole golfowe, strzelnica mysliwska,
boiska do pitki noznej oraz hokeja na trawie, korty tenisowe, hale sportowe i tenisowa, baseny
kapielowe oraz kregielnia.

Miasto prowadzi wspdtprace migdzynarodowa zar6wno z miastami ,,Starej Europy”
jak i Europy Srodkowo-Wschodniej. Zagranicznymi partnerami Siemianowic Slaskich sa
miasta: Kothen z Niemiec, Wattrelos z Francji, Mohdcs z Wegier, Jablunkov z Czech oraz
Campia Turzii z Rumunii. W uznaniu za dotychczasowa wspdtpracg z miastami blizniaczymi
Siemianowice Slaskie otrzymaty od Komisji Europejskiej ,.Ztota Gwiazde”, za$ od Rady
Europy ,,Dyplom Europejski”.

1.2.  Urzqd Miasta

Urzad jest samorzadowa jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérego Prezydent
Miasta wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej o znaczeniu lokalnym,
wynikajace z zadan wlasnych miasta i powiatu, zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej na mocy ustaw oraz zadan przejetych w drodze porozumien z wilasciwymi
organami. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa, w szczegllnosci za$: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, Statutu Miasta, aktow
wydawanych przez organy gminy oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie. Regulamin Organizacyjny okresla szczegélowa organizacje oraz tryb
pracy Urzedu.

Prezydent jest organem wykonawczym, ktory kieruje sprawami biezacymi Miasta
ireprezentuje je na zewnatrz. Prezydent kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen,
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polecen stuzbowych, pism okdlnych oraz innych decyzji kierowniczych. Prezydent moze
upowazni¢ swoich zastgpcOw oraz innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

Podziat zadan i uprawnien zastgpcOw Prezydenta, Sekretarza Miasta 1 Skarbnika
reguluje zarzadzenie Prezydenta Miasta oraz udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa.

Zadania realizowane przez Urzad Miasta wykonywane sa przez odpowiednio
wyszkolony personel, posiadajacy wlasciwe wyksztalcenie 1 kwalifikacje. Za realizacjg
poszczegllnych zadan odpowiadaja naczelnicy 1 kierownicy komdrek organizacyjnych
Urzedu.

Urzednicy wykonujac swa prac¢ zobowiazani sa do rzetelnego i terminowego
rozpatrywania wnioskow, skarg, interwencji i innych sygnaléw od mieszkancow oraz
interesantow, analizy zrédet ich powstania oraz podejmowania skutecznych dziatan
zmierzajacych do ich realizacji, celem coraz lepszego zaspokojenia potrzeb i oczekiwan
klientow.
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2. Zakres systemu

Podstawowymi elementami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) sa:

o System Zarzadzania Jakoscia (SZJ) zgodny z wymaganiami normy ISO 9001:2008,
o System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) zgodny z wymaganiami
normy ISO/IEC 27001:2005,

Wdrozony w Urzedzie Zintegrowany System Zarzadzania obejmuje  wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu wyszczegdlnione w Regulaminie Organizacyjnym.

Zakres  dotyczy realizacji zadan wlasnych, powierzonych zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan ustawowo zleconych.

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci Urzedu, jego wielko$¢ i zakres dziatania nie ma
zastosowania wymaganie okre§lone w punkcie 7.3 normy ISO 9001:2008, a dotyczace
projektowania i prac rozwojowych. Urzad nie prowadzi prac zwiazanych z projektowaniem
nowych wyrobéw lub prac rozwojowych zwiazanych z wyrobami, pracuje w oparciu o
przepisy prawa, ktére okreslaja takze rodzaje $wiadczonych ustug i wymagania ich dotyczace.
Nie oznacza to , ze Urzad nie prowadzi nadzoru nad wykonywanymi na jego zlecenie,
pracami projektowymi w zakresie rob6t budowlanych lub innych. Zasady dotyczace takiego
nadzoru opisane zostaly w punkcie 7.4 niniejszej Ksiggi.

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci Urzedu Miasta, jego wielkos$¢ i zakres dziatania,
nie ma zastosowania wymaganie okreslone w punkcie 7.5.2 normy ISO 9001:2008,
a dotyczace walidacji proceséw. Procesy nie maja charakteru specjalnych, zatem w kazdym
momencie ich realizacji mozliwe jest zweryfikowanie poprawnosci ich przebiegu
i osiaganych wynikow.

Powyzsze wylaczenia nie maja wplywu na zdolno$¢ i odpowiedzialno$¢ Urzedu w
zakresie dostarczania interesantom ustug, spetniajacych ich wymagania.

Wyltaczenia w SZBI dotycza:

e (Obszar przetwarzania informacji niejawnych.
e Zabezpieczenia Zalacznika A normy ISO/IEC 27001:2005: 10.9.1, 11.4.2, 11.5.6,
11.7.2, 12.3.1

Przebieg poszczegdlnych proceséw jest uregulowany przepisami prawa zewngtrznego
1 wewngtrznego. Czg$¢ proceséw ma okreslony swoéj cel, miernik, sposob i czgstotliwos¢
pomiaru, w zwiazku z tym, jezeli wystapi niezgodnos¢, na kazdym etapie istnieje mozliwos¢
weryfikacji procesu w ustalonym trybie i podjgcia dziatan korygujacych.

Réwniez przebieg pracy, rodzaje zapisOw, itp. sa monitorowane poprzez audity
wewnetrzne, a ich wyniki na biezaco analizowane przez Naczelnikéw lub Kierownikéw
komorek organizacyjnych, Petnomocnikéw Prezydenta Miasta ich pracownikow, jak tez przez
Sekretarza Miasta. Wobec powyzszego nie zachodzi potrzeba prowadzenia walidacji
proceséw jako odrgbnej czynnosci.
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Powyzsze wylaczenie nie ma zadnego wplywu na zdolno$¢ 1 odpowiedzialnos¢
Urzedu w zakresie dostarczania interesantom ustug, spelniajacych ich wymagania.
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3. Definicje 1 skroty

Analiza ryzyka — metoda systematycznej identyfikacji zasobéw systemu przetwarzania
danych, zagrozen dla tych zasobéw 1 podatnos$ci systemu na te zagrozenia.

Audit wewnetrzny — systematyczne, niezalezne i udokumentowane badanie przeprowadzane
w celu oceny skutecznosci funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zgodnego z
wymaganiami okreslonymi w normach ISO 9001 oraz ISO/IEC 27001.

Dostepnos¢ informacji — zapewnienie, ze osoby upowaznione maja dostgp do informacji
i zwiazanych z nig aktywéw wtedy, gdy jest to potrzebne, tzn. w odpowiednim zakresie,
miejscu i czasie.

Dzialanie korygujace - dziatlanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci
lub innej niepozadanej sytuacji.

Dzialanie zapobiegawcze — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;j.

Identyfikacja - znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

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

Incydent bezpieczenstwa — zdarzenie zwigkszajace ryzyko zwiazane z danym zagrozeniem,
w szczegOlnosci wszelkie naruszenia zasad obowiazujacych w organizacji.

Informacja wrazliwa —informacje, ktére wymagaja szczegdlnej ochrony ze wzgledu na ich
znaczenie dla funkcjonowania Urzedu Miasta. Utrata jednego z elementéw bezpieczenstwa
(poufnosci, integralnosci, dostgpnosci) moze mie¢ wyjatkowo negatywny wplyw na
dziatalno$¢ Urzedu Miasta.

Integralnos¢ informacji — wtasciwos$¢ polegajaca na tym, ze dane nie zostaly wcze$niej
zmienione lub zniszczone w nieautoryzowany sposob oraz zapewniona jest doktadnos¢ oraz
kompletnos$¢ aktywow

Klient wewnetrzny — pracownik Urzedu Miasta.

Klient zewnetrzny — osoba lub organizacja ktéra otrzymuje wyréb.

Najwyzsze kierownictwo - osoba lub grupa oséb, ktére na najwyzszym szczeblu kieruja
organizacja — Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta.

Poufnos¢ informacji — zapewnienie, ze informacja jest dostgpna jedynie osobom
upowaznionym

Procedura - sposéb postgpowania przyjety zarzadzeniami Prezydenta Miasta, uchwatami
Rady Miasta badz ustalony w zewnetrznych aktach normatywnych.

Proces - zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych, ktore
wykorzystuja zasoby w celu przeksztalcenia stanu wejsciowego w stan wyjsciowy.
Przetwarzanie informacji — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych, takie jak
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie i
usuwanie.

Rozliczalnos¢ — wilasciwos¢, ktora zapewnia, ze okreslone dzialania dowolnego podmiotu
(osoby, systemu informatycznego) moga by¢ jednoznacznie przypisane temu podmiotowi.
Ryzyko — kombinacja czg¢stosci lub prawdopodobienstwa wystapienia okreslonego zdarzenia
wywolujacego zagrozenie dla bezpieczenstwa informacji i konsekwencji zwigzanych z tym
zdarzeniem.
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SEKAP - System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej

Wyréb - wynik procesu.

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

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

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

Zagrozenie — potencjalna mozliwo$¢ naruszenie bezpieczenstwa informacji. ]
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4. Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie Miasta

4.1.  System Zarzqdzania Jakosciq

System Zarzadzania Jako$cia w Urzgdzie Miasta zostal udokumentowany w Polityce
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, Ksigdze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, procedurach,
mapie proceséw. Opisujac zasady funkcjonowania SZJ wykorzystano fakt, ze w Urzedzie funkcjonuje
wiele dokumentéw (zaréwno zewngtrznych jak i wewngtrznych) okreslajacych zasady postgpowania
w poszczegdlnych sprawach iprocesach. Funkcjonujacy System Zarzadzania jakoscia jest takze
narzedziem systemu kontroli zarzadczej, ktéry obowiazek stosowania w jednostkach samorzadu
terytorialnego wynika z ustawy o finansach publicznych.

Celem procesu jest dostarczenie wyrobu klientowi zewngtrznemu lub wewngtrznemu zgodnie
z jego wymaganiami i oczekiwaniami. Wyréb powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretna potrzebe
kazdego klienta. Zastosowane w Urzedzie podejscie procesowe polega na identyfikacji i opisaniu
rzeczywistego przebiegu proceséw, okreSleniu dla nich mierzalnych celéw, monitorowaniu ich
realizacji oraz wykorzystaniu wynikow tych pomiaréw i monitorowania do doskonalenia proceséw i
wyrobow. Wtasciciel procesu jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ oraz biezace monitorowanie jego
przebiegu. Nadzoruje dokonywanie pomiaréw miernikéw proceséw. Jest odpowiedzialny za
aktualizowanie danych zawartych w tabelach procesow.

W kartach proceséw stanowiacych zat. nr 1 do niniejszej Ksiggi Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przedstawiono informacje dotyczace ich przebiegu oraz dokumenty, ktére okreslaja
zasady ich realizacji. Mapa proceséw przedstawiona ponizej okre$la podstawowe powigzania
pomiedzy kategoriami proceséw w Urzedzie.

ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

PROCESY DOSKONALENIA

- proces zarzadzania ZSZ, T
przeprowadzanie kontroli wewn. - zarzadzanie infrastruktura,
i audytu wewnetrznego, H - zarzadzanie zasobami

Rozptrywanie skarg i wnioskow. ludzkimi.

PPROCESY WSPOMAGANIA

PROCESY OPERACYWKIE

|- tworzenie aktow normatywnych,

- wydawanie decyzji administracyjnych.
zaswiadczen, postanowien 1 zezwolen,

- planowanie 1 realizacja budzetu,

- realizacja inwestycji.

KLIENT
zadowolen. e,
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Ponadto dla potrzeb klienta zewngtrznego zostaly opracowane karty uslug. Karty
ustug zamieszczone sa na Platformie Elektronicznych Ustug Publicznych Systemu
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publiczne;.

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie zapewnia, ze prowadzony jest nadzér nad
procesami zlecanymi na zewnatrz, tj, wykonywanymi przez dostawcOw, w ramach zadan
realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne. Procesy zlecane na zewnatrz
zwiazane sa m.in. Z wykonywaniem nastgpujacych ustug:

- dokumentacja projektowa i planistyczna,

- ttumaczenia i ekspertyzy,

- szkolenia i kursy,

- ochrona, profilaktyka i promocja zdrowia,

- ekologia i ochrona §rodowiska,

- utrzymanie czysto$ci w miesci,

- ustugi ochroniarskie, czysto$ciowe i transportowe,
- realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych

- konserwacja i serwis urzadzen oraz programow,

- publikacje i ogloszenia,

- organizacja imprez sportowych, kulturalnych i promocyjnych,
- hosting urzadzen i oprogramowania.

Rodzaj i zakres nadzoru nad w/w procesami zlecanymi na zewnatrz jest uzalezniony
od jego wagi oraz wptywu na jako$¢ ustugi wykonywanej dla klienta.

Wiasciciele procesow w ramach swoich kompetencji odpowiadaja za ustalenie
sposobu nadzoru, kryteriow wyboru dostawcy i oceny wykonania zleconego zadania,
monitorowanie zgodno$ci wykonania z zamowieniem oraz odbior koncowy.

Dostawcy w/w uslug sa wylaniani w trybach obowiazujacych w Urzedzie,
warunkowanych ustawami oraz przepisami wewngtrznymi. Umowy zawarte z dostawcami
zewnetrznymi na $wiadczenie ustug okreslaja m.in. zakres i terminy realizacji, sposoby
dokumentowania, kwoty i sposéb rozliczenia si¢ z dostawca.

Ustugi te sa nadzorowane przez pracownikOw merytorycznych komoérek
organizacyjnych Urzgdu. W sytuacji ewentualnej wystapienia nieprawidlowosci
podejmowane sa dziatania zgodne z procedura nadzoru nad wyrobem niezgodnym.

4.2.  System Zarzqdzanie Bezpieczenstwem Informacji

Wdrozony w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie System Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji oparty jest na migdzynarodowej normie ISO/IEC 27001:2005.
System ten wdrozony zostat z wykorzystaniem podej$cia procesowego.

Bezpieczenstwo informacji w Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich jest
rozumiane jako:
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= ochrona danych mieszkancéw i interesantow, ktore sa przetwarzane w Urzedzie,

= zapewnienie bezpieczenstwa i ciaglosci §wiadczenia ustug,

= systematyczne zarzadzanie ryzykiem na podstawie przyjetej metody oceny ryzyka,

= prowadzenie analizy wprowadzanych zmian w Urzedzie i1 ich wplywu na
bezpieczenstwo,

= zapewnienie bezpieczenstwa osobowego.

Podstawa SZBI jest opracowana 1 udokumentowana metoda analizy ryzyka
uwzgledniajaca zagrozenia 1 stabosci majace wplyw na bezpieczenstwo informacji
przetwarzanych w Urzedzie Miasta, jak rowniez skutki zwigzane z wystapieniem tych
zagrozen. Szacowanie ryzyka przeprowadzane jest systematycznie a wynikiem jej realizacji
jest Plan postgpowania z ryzykiem, ktéry okresla szczegdlowe zadania majace na celu
poprawe bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Urzedzie.

W  dokumencie ,Klasyfikacja informacji” okre$lono podzial informacji
przetwarzanych w Urzedzie Miasta, jak rowniez zdefiniowano sposob przetwarzania tych
informacji zar6wno w formie papierowej jak i elektroniczne;.

Sposéb spetniania poszczegdlnych wymagan zdefiniowanych w zataczniku A normy
ISO/IEC 27001:2005 zdefiniowany zostal w dokumencie ,,Deklaracja stosowania”.

System Zarzadzania Bezpieczefstwem Informacji zawiera podstawowe zasady
bezpieczenstwa odnoszace si¢ do wszystkich pracownikéw, a tym samy ma posredni wptyw
na wszystkie zidentyfikowane procesy. Dodatkowo opracowano szczegétowe procedury i
instrukcje, ktére maja bezposredni wptyw na funkcjonowanie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
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4.3.  Wymagania dotyczqce dokumentacji

4.3.1 Ksigga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Ksigga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest podstawowym dokumentem ZSZ
1 zawiera wymagane przez norm¢ ISO 9001 wymagania w zakresie Ksiggi Jakosci. W tym
zakresie dostarcza ona informacji o dzialaniach podejmowanych przez Urzad dla zapewnienia
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001:2008.

Zatacznikami do Ksiggi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania sa:
- tabela procesow (zat. nr 1),
- tabela okreslajaca procedurg nadzoru nad dokumentami i zapisami (zat. nr 2),
- tabela okres$lajaca procedurg nadzoru nad wyrobem niezgodnym (zat. nr 3),
- tabela okres$lajaca procedure dzialan korygujacych i zapobiegawczych (zal. nr 4),
- tabela okres$lajaca zasady nadzorowania przyrzadéw pomiarowych (zal. nr 5),
- rejestr dokumentacji ZSZ (zal. nr 6).

Ksigga ZSZ adresowana jest do wszystkich pracownikow Urzedu, auditorow, klientéw
oraz innych zainteresowanych stron.

Oryginalny egzemplarz Ksiggi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przechowywany
jest w zbiorze zarzadzen Prezydenta Miasta. Udostgpnienie Ksiggi Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania wraz zalacznikami nastgpuje poprzez publikacje w BIP. Znajduje si¢ ona
rowniez na stronie internetowej Urzedu Miasta oraz na wewngtrznej stronie intranetowe;j
Urzedu.

Za oznaczanie, udostgpnianie, ewidencje oraz proponowanie zmian odpowiedzialny
jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Ksigga
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz wprowadzane do niej zmiany wchodza w zycie
moca stosownego zarzadzenia Prezydenta, nadzorowanego tak, jak pozostale zarzadzenia.

4.3.2 Nadzoér nad dokumentami

Sposéb nadzorowania dokumentéw wewngtrznych i zewngtrznych zostal opisany
w tabeli opisujacej procedur¢ nadzoru nad dokumentacja (zatacznik nr 2). Jest on zalezny od
rodzaju dokumentu zewnetrznego lub wewngtrznego oraz sposobu jego udostgpniania.

W tabeli opisano: kto i w jaki sposdb opracowuje, zatwierdza, przeglada, aktualizuje,
zapewnia aktualny status zmian, identyfikuje, rozpowszechnia i przechowuje (réwniez
w formie elektronicznej) oraz wycofuje lub uchyla odpowiednie kategorie dokumentow.

Dokumenty wewngtrzne podlegajace nadzorowi to: Zarzadzenia Prezydenta Miasta,
Uchwaly Rady Miasta, karty ustug. Dokumenty zewngtrzne to normy, ustawy i
rozporzadzenia. Rejestr dokumentacji wewngtrznej wchodzacej w zakres ZSZ stanowi
zalacznik nr 6.

Urzad Miasta wdrozyt System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publiczne;]
SEKAP. Dokumenty zewngtrzne wptywajace do Urzedu oraz dokumenty wewngtrzne
wytwarzane w Urzedzie sa umieszczane w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow.
System umozliwia nadzorowanie przebiegu realizacji wptywajacych do Urzedu spraw.
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Wersja: 6

4.3.3 Nadzor nad zapisami

Zgromadzone lub wytworzone w trakcie realizacji
i czynnosci dokumenty oraz zapisy (akta spraw) sa nadzorowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt. Realizowane jest to migdzy innymi
poprzez ich wilasciwy obieg, oznaczanie znakiem sprawy, przechowywanie przez okres
ustalony w rzeczcowym wykazie akt z uwzglednieniem kategorii archiwalnej, ewentualnie
nadawanie klauzuli tajnosci. Udostgpnianie akt sprawy po przekazaniu do archiwum

zaktadowego okresla Instrukcja archiwalna.

poszczegbdlnych proceséw
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5. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

5.1. ZaangaZowanie kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo angazuje si¢ w zapewnienie sprawnego wdrozenia,
funkcjonowania i ciggtego doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania poprzez:

— ustanowienie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzanie,

— wyznaczenie Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz Koordynatoréw ds. ZSZ w zakresie SZJ i SZBI.

— ustanowienie mierzalnych celéw oraz planéw dotyczacych jakosci i bezpieczenstwa,

— okreslenie 16l i zakreséw odpowiedzialnosci ,

— podejmowanie decyzji o kryteriach akceptacji ryzyka i akceptowalnym poziomie
ryzyka,

— zapewnienie przeprowadzania auditow ZSZ,

— systematyczne przeprowadzanie przegladéw zarzadzania,

— zapewnienie dostgpnosci zasobow niezbednych do realizacji zadan Urzgdu
i funkcjonowania ZSZ.

5.2.  Orientacja na klienta

Najwyzsze Kierownictwo dazy do jak najlepszego zapewnienia, ze wymagania
interesantow sa i beda odpowiednio okreslone i spetnione. Ogromne znaczenie ma budowanie
wsréd pracownikow $wiadomosci, ze opinia o Urzgdzie budowana jest poprzez codzienny
kontakt urzednika z interesantem, poprzez satysfakcj¢ klienta.

5.3.  Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

Misja Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie jest jak najlepsza realizacja zasad
samorzadnosci, ukierunkowana na ciagle podnoszenie poziomu zycia mieszkancOw poprzez
swiadczenie coraz wyzszej jakoSci uslug administracyjnych i1 miejskich oraz realizacj¢ 1
wspieranie dzialan na rzecz rozwoju miasta.

Zalozenia powyzszej Misji realizowane bgda poprzez polityke Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania ukierunkowana na:
- poprawg jakosci ustug i obstugi mieszkancéw 1 interesantow,
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- zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Urzedzie miasta,

- podniesienie poziomu bezpieczenstwa publicznego,

- podejmowanie aktywnych dzialan na rzecz ochrony i ksztaltowania Srodowiska
naturalnego,

- zmiana wizerunku miasta z przemystowego na sportowo — kulturalno - rekreacyjny.

Przedstawiona powyzej polityka bedzie realizowana poprzez:

- realizacjg¢ Strategicznych Celow Kadencji Prezydenta 1 Rady Miasta

- utrzymanie 1 ciaglte doskonalenie w Urzedzie Miasta Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania wedtug wymagan normy ISO 9001: 2008 oraz ISO/IEC 2701:2005,

- poszanowanie $rodowiska naturalnego i podnoszenie $wiadomosci ekologicznej
mieszkancow,

- stala poprawe terminowosci zalatwianych spraw,

- zwigkszanie poziomu zadowolenia z jako$ci §wiadczonych ustug,

- stale podnoszenie poziomu kwalifikacji personelu,

- rozwoj w Urzedzie Miasta projektu ,,SEKAP” — Systemu Elektronicznej Komunikacji
Administracji Publiczne;j,

- systematyczne zarzadzanie ryzykiem w obszarze ochrony danych mieszkancéw i
interesantow.

Prezydent Miasta zapewnia wsparcie wymagane do realizacji, spelnienia wymagan oraz
ciagtego doskonalenia skutecznos$ci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania poprzez odpowiednie
przydzielenie zasobéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania systemu.

5.4. Planowanie

5.4.1 Planowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Wdrozenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wiaze si¢ ze zmiang strategii
dziatania organizacji, polegajaca na ksztattowaniu §wiadomosci i odpowiedzialno$ci za jako$¢
pracy na kazdym stanowisku oraz przestrzeganie podstawowych zasad zwiazanych z
bezpiecznym przetwarzaniem informacji. Przyjeto zasadg, ze jako$¢ ma by¢ dzialaniem
planowym i celowym, a nie dzietem przypadku.

Istotnym elementem planowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania sa cele
operacyjne ustanowione przez kierownictwo, w wigkszosci przypadkéw mierzalne i
wynikajace z Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Zostaly one wprowadzone
zarzadzeniem Prezydenta.

5.4.2 Cele dotyczace jakosci

Majac na uwadze zalozenia Polityki ZSZ ustala si¢ w Urzedzie Miasta cele jakosci
dla poszczegdlnych funkcji 1 szczebli na poziomie celow procesOw oraz na postawie ustalen z
przegladu Zarzadzania.
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Dla zidentyfikowanych w Urzedzie proceséw (w kartach procesdw) zostaty
ustanowione w wigkszosci szczegétowe cele oraz sposéb ich mierzenia. Cele podlegaja
okresowym przegladom 1 w razie koniecznos$ci nastgpuje ich weryfikacja 1 aktualizacja.

W  wyniku przegladu zarzadzania powstaja propozycje do dzialan korygujacych,
doskonalacych 1 postgpowania z ryzykiem. Sa one poddawane analizie podczas kolejnego
przegladu zarzadzania.

W razie zmiany Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zmianie ulegaja
rowniez cele z niej wynikajace.

5.4.3 Cele dotyczace bezpieczenstwa

Dzialania majace na celu podniesienie poziomu bezpieczenstwa informacji oraz
uzyskaniu akceptowanego poziomu ryzyka okreslone zostaly w Planie postgpowania
zryzykiem. Do gtéwnych celéw Urzedu Miasta nalezy réwniez ochrona danych
powierzonych przez mieszkancOw oraz zapewnienie zgodno$ci z aktami prawnymi
zwiazanymi z bezpieczenstwem informacji w tym z Ustawa o ochronie danych osobowych.

5.5. Odpowiedzialnosé, uprawnienia i komunikacja

5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Prezydent moze upowazni¢ swoich Zastgpcoéw oraz innych pracownikéw Urzedu do
wykonywania dziatan badZz podejmowania decyzji w granicach okreslonych przez przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego. Prezydent moze powierzy¢ Sekretarzowi okreslone
kompetencje w zakresie petnienia obowiazkéw Kierownika Urzedu oraz powierzy¢
prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu Zast¢gpcom lub Sekretarzowi.

Podstawy odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw reguluja nastepujace

dokumenty:

e Ustawa o Pracownikach Samorzadowych,
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
Regulamin Pracy,
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
Regulaminy wewngtrzne komoérek organizacyjnych Urzedu
Zakresy czynnos$ci pracownikOw, upowaznienia i pelnomocnictwa.

5.5.2 Przedstawiciel kierownictwa

Prezydent Miasta Siemianowic Slaskich powotat Pemomocnika do spraw
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktory odpowiedzialny jest za :
® nadzor nad realizacja Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
¢ nadzor nad dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na etapie jej
opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udostgpniania i przechowywania,
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zapewnienie, ze procesy potrzebne w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania sa
ustanowione, wdrozone i utrzymywane,

planowanie prac dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i nadz6r nad ich
realizacja,

przedstawianie  sprawozdan dla najwyzszego  kierownictwa, dotyczacych
funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz realizacji celéw, jak
rowniez informowanie o skutecznosci funkcjonujacego ZSZ,

zarzadzanie auditami wewngtrznymi w zakresie nadzorowania zespotu auditoréw
wiodacych, planowania auditow inadzér nad ich realizacja oraz dziataniami
poauditowymi,

inicjowanie  oraz  nadzorowanie  dziatan = wdrozeniowych,  korygujacych
i zapobiegawczych,

organizacje przegladéow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz nadzor nad
realizacja ustalen wynikajacych z przegladéw,

powiadamianie kierownictwa o dzialalnosci niezgodnej z obowiazujaca
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania,

nadzorowanie szkolen z zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

i uprawniony jest do :

1.

2.

wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzedu Miasta w zakresie zwigzanym
z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
rozstrzygania sporéw dotyczacych stosowania i interpretacji wymagan zawartych
w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz wydawania wiazacych
decyzji w tym zakresie,

dostgpu do wszystkich dokumentéw wystgpujacych w Urzedzie Miasta, ktérych tres¢
moze by¢ istotna z punktu widzenia funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

uzyskania wyjasnien od pracownikéw w zakresie realizowanych dzialan w ramach
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

Z uwagi na szeroki zakres prac zwiazanych z wdrozeniem, utrzymaniem oraz

doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w szczegllnosci w zakresie
zarzadzania dokumentacja, jak réwniez zarzadzaniem incydentami, dziataniami korygujacymi
i zapobiegawczymi Prezydent Miasta powotat Koordynatoréw do spraw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, ktérzy sa odpowiedzialni za:

wspotprace z Pelnomocnikiem ds. ZSZ w ramach nadzoru nad dokumentacja
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na etapie jej opracowywania, weryfikacji,
aktualizacji, udostgpniania i przechowywania, a w szczegdlnosci za zapewnienie
zgodnosci i integralnosci dokumentacji obowiazujacej w Urzedzie Miasta,

planowanie prac w porozumieniu z Pelomocnikiem ds. ZSZ dotyczacych
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i nadzor nad ich realizacja w ramach Urzgdu
Miasta,

przygotowanie dla Petnomocnika ds. ZSZ sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
ZS7 oraz realizacji celow systemu w swoim zakresie odpowiedzialnosci,
przygotowanie danych wejsciowych oraz dokumentowanie przegladéow ZSZ,
powiadamianie Pelnomocnika ds. ZSZ o dzialalnosci niezgodnej z obowigzujacym
systemem zarzadzania,

analizg incydentéw oraz zgloszonych stabosci ZSZ,
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- planowanie, przeprowadzanie oraz nadzorowanie szkolen z zakresu Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania,

- wspolpracg z Pelnomocnikiem ds. ZSZ w zakresie inicjowania oraz nadzoru nad
wdrozeniem 1 oceng skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

5.5.3 Komunikacja wewngtrzna

W Urzgdzie ustanowiony zostat system komunikacji wewngtrznej obejmujacy
informacje 1 dane zwiazane z funkcjonowaniem i efektywnos$cia Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, a takze dotyczaca obiegu innych istotnych dla funkcjonowania Urze¢du
informacji.

Zasady spotkan z najwyzszym Kkierownictwem.

Prezydent Miasta, jego zastgpcy oraz Skarbnik i Sekretarz organizuja okresowe narady z
udziatlem kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta. W szczegdlnosci przedmiotem narad sa:

e przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach
dzialania

e przekazywanie zwrotnej informacji pomigdzy komdrkami organizacyjnymi i
jednostkami oraz pomi¢dzy komérkami a najwyzszym kierownictwem

e ustalenie zasad realizacji zadan
e doskonalenie pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

Informacje z narad kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych przekazuja podleglym
pracownikom na spotkaniach wewngtrznych.

Zasady wspolpracy miedzywvdzialowej.

Biezaca wspoipraca miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzg¢du polega na wzajemnym
przekazywaniu informacji ( ustnie, telefonicznie lub pisemnie — w zaleznos$ci od potrzeb).

Wspbipraca ta powinna zapewnia¢ jak najlepsza obstuge interesantow.

W Urzedzie — w miar¢ potrzeb — Prezydent powotuje zespoty zadaniowe, skladajace si¢ z
pracownikéw réznych komoérek organizacyjnych. Odpowiedzialne one sa za przebieg i
ostateczna realizacj¢ zadania. Na czele zespolu stoi wyznaczony przez Prezydenta
przewodniczacy zespotu.

W Urzedzie znajduja si¢ tablice ogloszen, na ktérych umieszczane sa réznego rodzaju
informacje niezbgdne dla zainteresowanych.

Pracownicy komérek organizacyjnych komunikuja si¢ takze przy pomocy sieci wewngtrznej
intranet oraz poczty elektroniczne;j.
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5.6.  Przeglqd Zarzqdzania

W celu zapewnienia stalej przydatnosci, adekwatnosci 1 skutecznosci ZSZ
przeprowadzane sa w pierwszym kwartale kazdego roku przeglady zarzadzania dokonywane
przez najwyzsze kierownictwo.

Przeglad zarzadzania wykonywany przez kierownictwo prowadzony jest w oparciu
o dokumentacjg przygotowana przez Koordynatoréw ds. ZSZ.

Dane wejsciowe do przegladu to:

® raporty z przeprowadzonych auditéw,

e stopien realizacji celow,

e wyniki pomiaréw skutecznos$ci przeprowadzonych dzialan i1 wprowadzonych
zabezpieczen,

wyniki badania satysfakcji klientéw Urze¢du Miasta ze S$wiadczonych ustug

dane dotyczace wynikéw funkcjonowania proceséw i zgodnosci wyrobu,

ocena dziatan zapobiegawczych i korygujacych,

wnioski pokontrolne z kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

sprawozdanie z realizacji zarzadzen, uchwat, programéw, interpelacji,

techniki, produkty i procedury, ktére moglyby by¢ zastosowane w organizacji, w celu

ulepszenia realizacji i skuteczno$ci ZSZ,

e podatnosci lub zagrozenia, do ktérych nie bylo odpowiedniego odniesienia w
poprzednim szacowaniu ryzyka, jak réwniez zmiany, ktére mogltyby dotyczy¢ i
wptywac na ksztatt ZSZ,

e zalecenia dotyczace doskonalenia,
ocena dziatan podjetych w nastepstwie wczesniejszych przegladéw zarzadzania.

Efektem przeprowadzonego przegladu sa dane wyjsciowe, ktére w zaleznosci od
omawianych dokumentéw moga zawiera¢ decyzje i dziatania zwiazane z:
doskonaleniem skutecznosci ZSZ i procesow,
modyfikacja procedur i zabezpieczen dotyczacych bezpieczenstwa informacji,
zmianami polityki i celéw jakosci,
uaktualnieniem planu szacowania ryzyka i postgpowania z ryzykiem
potrzeba przeprowadzania dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
przydzialem zasobéw finansowych, materialowych i kadrowych dla usprawnienia
wdrozonego ZSZ,
¢ udoskonalenia metod pomiaru skutecznos$ci zabezpieczen.

Zapisy dotyczace przegladu przechowywane sa przez Pelnomocnika ds. ZSZ zgodnie
z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjne;j.
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6. Zarzadzanie zasobami

6.1. Zapewnienie zasobow

W celu okreslenia 1 zapewnienia zasobow niezbgdnych do doskonalenia skutecznosci
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz spelniania oczekiwan lokalnej spofecznosci,
Urzad przyklada szczegélna uwage do pozyskiwania srodkéw oraz racjonalnego
gospodarowania nimi.

W Urzegdzie zasoby niezbedne do wdrozenia, funkcjonowania i ciaglej poprawy
skutecznos$ci ZSZ oraz zwigkszenia satysfakcji interesantow zostaty okreslone i obejmuja:
— zasoby ludzkie,
— srodki finansowe,
— odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy,
— inne $rodki niezbedne dla realizacji zadan i osiagnigcia celow.

Powyzsze zasoby zapewnia najwyzsze kierownictwo Urzedu poprzez odpowiednie do
mozliwosci planowanie zakupéw materiatéw, sprzgtu i ushug, wlasciwa realizacje budzetu
Urzedu oraz odpowiedni dobér i szkolenie kadr.

6.2.  Zasoby ludzkie

Podstawowa zasada zarzadzania zasobami Iludzkimi Urzedu jest dazenie do
zapewnienia 1 utrzymania nalezytego poziomu realizacji zadan publicznych gminy
powierzonych Urzedowi. W tym celu dla kazdego stanowiska w strukturze organizacyjnej
Urzedu, oprécz wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych, ustalono zakres zadan i odpowiedzialnosci, ktére stanowia szczegélowy
uktad odniesienia dla wymaganego wyksztalcenia, wiedzy i umiejetnosci na tym stanowisku.

Utworzone w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie stanowiska pracy posiadaja
okreslone wymagania, jakie zostaja pracownikowi przedstawione w zakresie czynnos$ci przy
dokonywaniu zatrudnienia. Pracownik wykonujac swoje czynno$ci i zadania musi byc¢
swiadomy, ze jego kompetencje i umiej¢tnosci oraz doswiadczenie zawodowe wptywaja
W znaczacy sposob na jakos$¢ ustug i wyrobéw Urzedu i ze jest on odpowiedzialny za
bezpieczenstwo przetwarzanych informacji.

Dla usprawnienia procesu przyjmowania i zatrudniania pracownikéw samorzadowych
Prezydent Miasta okre$lit zasady naboru pracownikow do Urzedu Miasta w Procedurze

naboru na wolne stanowiska urzednicze. Ponadto nowo przyjgci pracownicy musza przejs¢
stuzbg przygotowawcza, zakonczona egzaminem.

6.2.1 Kompetencje, sSwiadomos¢ i szkolenia

Prezydent Miasta ktadzie duzy nacisk na to, aby pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie
byli kompetentni, wyksztalceni 1 przestrzegali przepisow prawnych, dlatego ogromne

-23/60 -




_ Urzad Miasta Ksig¢ga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Wersja: 6
Siemianowice Slaskie

tytut dokumentu / procedury

znaczenie ma dbalo$¢ o wyszkolenie pracownikéw, ulatwianie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych 1 umiejgtnosci, podkreslanie wagi wysokiej kultury osobistej, szybkiego,
sprawnego 1 bezstronnego wykonywania zadan. Zostata wprowadzona procedura dot. zasad
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta.

Aby pracownicy byli $wiadomi istoty waznosci czynnosci, jakich dokonuja 1 tego, ze
poprawnos¢ merytoryczna wykonywanych ustug wptywa na jakos¢ pracy, Urzad zapewnia
pracownikom mozliwo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,
kursy, studia oraz przez zakup literatury specjalistycznej

Na cele szkoleniowe zapewniane sg srodki finansowe w ramach budzetu miasta.

Skuteczno$¢ oraz jakos$¢ szkolen, na ktére Urzad deleguje swoich pracownikéw
poddawana jest statej ocenie za pomoca specjalnie do tego celu opracowanego formularza.

7. dokonywanych dzialan majacych odzwierciedlenie w kompetencjach,
wyksztalceniu, umiejetnosciach, doswiadczeniu zawodowym i1 $wiadomosci personelu
zatrudnionego w Urzedzie utrzymywane sa zapisy, ktore sa przechowywane w aktach
pracowniczych oraz dokumentacji szkolen, kurséw i studiow w postaci dyploméw,
zaswiadczen, wyrdznien, podzigkowan.

Zostal wprowadzony do stosowania regulamin okresowej oceny pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, ktérego gléwnym celem jest gromadzenie
danych niezb¢dnych do racjonalnego gospodarowania zasobami ludzkimi w Urzedzie,
ktérego elementami s3 miedzy innymi:

- efektywniejsze wykorzystanie potencjatu ludzkiego,
- wlasciwe motywowanie pracownikow,
- realizowanie ksztalcenia i szkolenia pracownikéw.

6.3. Infrastruktura

Urzad Miasta dba o utrzymanie infrastruktury majac na uwadze osiagnigcie celoéw
opisanych w Polityce Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Dla zapewnienia dobrego stanu
technicznego budynkéw Urzedu Miasta corocznie realizowane sa niezbedne remonty,
modernizowane s3 urzadzenia oraz wzbogacane sa stanowiska pracy w nowy sprzet.

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie miesci sie w nastg¢pujacych budynkach:
e przy ul. Jana Pawta II 10,

przy ul. Michatkowickiej 105,

przy al. Sportowcéw 1

przy ul. Dabrowskiego 13

przy ul. Jana Pawla II 1

przy ul. 1-go Maja 1

przy ul. 27 stycznia 3

Powyzsze budynki wyposazone sa we wszystkie niezb¢dne media oraz w wewngtrzng
informatyczna sie¢ strukturalng.

Zapewniona jest niezbgdna infrastruktura umozliwiajaca realizacj¢ zadan
powierzonych poszczegdlnym pracownikom poprzez zapewnienie odpowiedniego stanowiska
pracy, dostgpu do sieci informatycznej oraz telefonicznej. Budynki Urzgdu Miasta sa
sprzatane oraz strzezone we wlasciwy sposob, na biezaco monitoruje si¢ potrzeby w zakresie
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wyposazenia, zapobiegania 1 likwidacji awarii, konserwacji i niezbgdnych remontow.
Zapewnione jest zaopatrzenie Urzedu Miasta w sprzet, srodki 1 materialy niezbgdne do
prawidlowego funkcjonowania.

Odpowiednia 1 funkcjonalna infrastruktura ma stuzy¢ pracownikom jak i réwniez
wszystkim klientom korzystajacym z ustug Urzedu Miasta.

Celem utatwienia poruszania si¢ 0séb niepetnosprawnych po budynku Urz¢du Miasta
przy ul. Jana Pawta II 10 zakupiony zostat pojazd schodowy.

6.4. Srodowisko pracy

Urzad podejmuje dziatania zmierzajace do poprawy warunkéw pracy osob
zatrudnionych w Urzedzie Miasta. poprzez systematyczng wymiang sprzgtu komputerowego.

Powyzsze dziatania dotycza wymiany sprz¢tu komputerowego, modernizacji sieci,
wymiany oprogramowania, umeblowania pomieszczen biurowych, os$wietlenia oraz
odnowienia pomieszczen budynkéw.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej Urzad podejmuje dziatania w celu zapewnienia
bezpieczenstwa w budynkach Urzedu Miasta oraz przebywajacych w nich oséb. Realizacja
celu nastgpuje poprzez opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i
zapoznawanie z nimi wszystkich zatrudnionych pracownikéw oraz przeprowadzanie szkolen
w zakresie zasad postgpowania na wypadek pozaru lub innego zagrozenia, jak réwniez
przeprowadzane sa praktyczne sprawdziany ewakuacji os6b z budynkéw. Ponadto zapewnia
si¢ wyposazenie obiektow w odpowiednie $rodki gasnicze umieszczone w dostepnych
miejscach oraz okresowy ich przeglad. Okresowym przegladom podlegaja réwniez instalacje
iurzadzenia, zwlaszcza instalacja elektryczna, odgromowa, kominowa i wentylacyjna oraz
inne, ktére maja wptyw na bezpieczenstwo pozarowe. Wyniki z okresowych przegladow sa
przechowywane oraz analizowane.

Zapewnienie bezpieczenstwa nastgpuje takze poprzez wlasciwe oznakowanie i dostep
do wyjs¢ ewakuacyjnych oraz wywieszenie w widocznych miejscach spisow telefonéw
alarmowych.
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7. Realizacja wyrobu

7.1.  Planowanie realizacji wyrobu

Planowanie realizacji ushig w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie jest
zamierzonym dzialaniem dla skuteczniejszego spetniania postawionych celéw 1 jest spdjne
z wymaganiami innych proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Planujac realizacje
swiadczonych ustug Urzad opiera si¢ na obowiazujacych przepisach wewngtrznych
i zewnetrznych.

Ustugi planowane sa w oparciu o obowiazujace w gminie strategie i programy,
w szczeg6lnosci:

Strategiczne cele kadencji Prezydenta i Rady Miasta,

Miejscowy Plan Zagospodarowania Przestrzennego,

Wieloletni Plan Finansowy,

Projekt budzetu Miasta na kolejny rok,

Program ochrony i opieki nad zabytkami dla miasta Siemianowice,

Miejski Program Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Miejski Program Przeciwdziatania Narkomanii,

Plan gospodarki odpadami dla Miasta Siemianowice Slaskie,

Lokalny Program Rewitalizacji dla miasta Siemianowice Slaskie,

Wieloletni Program Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy Siemianowice
Slaskie,

Powiatowy Program Dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych,

Program zapobiegania przestgpczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli w Siemianowicach Slaskich.

Kierunki i zasady polityki rozwoju miasta, zapisane w powyzszych dokumentach, sa
okresowo badane, analizowane i korygowane.

7.2.  Procesy zwiqzane 7 klientem

7.2.1 Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu

Wymagania w stosunku do realizowanych przez Urzad Miasta ustug wynikaja z
norm prawnych, regulacji wewngtrznych, uméw oraz wymagan klientéw. Wymagania
klienta rozpoznawane sa w Urzgdzie poprzez:

- bezposredni kontakt pracownika z klientem (w tym rozmowy telefoniczne),
- korespondencjg tradycyjna oraz elektroniczng kierowana do Urzedu,

- wyniki ankiet i badan,

- analizg skarg 1 wnioskow,

- analizg interpelacji Radnych Rady Miasta,
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- media (strona internetowa, BIP).

7.2.2 Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu

Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu (ustugi) rozumiany jest jako wykonywanie
wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem dokumentu, sprawy od klienta zewngtrznego
lub wewngtrznego. Urzad, Swiadczac ustugi na rzecz swoich klientow, rozpatruje wnoszone
sprawy 1 realizuje nastg¢pujace zadania:

- rozpatrywanie szczegllnego rodzaju spraw realizowanych zgodnie z przepisami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

- prowadzenie spraw nie wymagajacych wszczynania postgpowania administracyjnego
1ich dokumentowania,

- zawieranie przez gming uméw cywilno — prawnych, wynikajacych z prawa
wlasnosci i innych praw rzeczowych.

Urzad jest instytucja, ktérej zakres §wiadczonych zadan i ustug wyznaczaja ustawy
lub przepisy szczegélne. Wykonywanie zadan z zakresu administracji publicznej
w zdecydowanej wigkszosci jest wyrazem obowiazku publiczno-prawnego wobec
mieszkancéw gminy. Dazeniem organdéw gminy i kierownictwa Urzedu jest zapewnienie
warunkéw organizacyjnych, zasobéw, aby zadania realizowane przez Urzad byly nie tylko
prawnym wypelnianiem obowiazkéw, ale rowniez spelnialy potrzeby i oczekiwania
spotecznosci lokalnej. Kazdy dokument jest przegladany przez pracownikéw merytorycznych
Urzedu pod katem mozliwosci spetnienia zawartych w nim wymagan. Dziatania te maja
odzwierciedlenie w odpowiednich zapisach pozwalajacych na petna identyfikacje
i identyfikowalno$¢. Urzad poprzez swoich pracownikéw stara si¢ realizowa¢ wyroby (ustugi)
zgodnie z ustawowo ustalonym terminem, z zachowaniem najwyzszej starannosci, rzetelnosci
i pelnym obiektywizmem. Rozbieznosci sa rozwiazywane na drodze dodatkowych pisemnych
badz ustnych uzgodnien. Utrzymywane sa odpowiednie zapisy w trakcie realizacji wyrobu
(parafowanie, aprobata uprawnionego pracownika, radcy prawnego, najwyzszego
kierownictwa). O wynikach realizacji wyrobu (np. umowy) badz o zmianach w umowie klient
jest informowany pisemnie.

7.2.3 Komunikacja z klientem

W celu zapewnienia skutecznej wymiany informacji pomigdzy Urzedem a jego
klientami wdrozono odpowiednie ustalenia, w ramach ktérych:

e na Platformie Elektronicznych Ustug Publicznych SEKAP dla korzystania przez
klientéw umieszczone sa: spis ustug, karty ustug oraz formularze do pobrania,

e w Urzedzie znajduja sig tablice ogloszen, na ktérych umieszczane sa réznego rodzaju
informacje niezbedne dla zainteresowanych,

® jest zapewniona taczno$¢ za posrednictwem telefondéw, fax-6w i poczty elektronicznej
(e-mail), elektronicznej skrzynki podawczej, umozliwiajaca nawiazanie kontaktu
klientom z Urzedem Miasta i Urzedu z klientami,

¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowej Urzgdu oraz prasie lokalnej
klienci moga uzyskac potrzebne informacje,

e przeprowadzane s3, za pomoca ankiet, badania satysfakcji klientéw, na podstawie
ktérych przeprowadzana jest analiza postrzegania przez spofecznos¢ lokalna poziomu
jakosci ustug swiadczonych przez Urzad,
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e ustalone sa stale terminy przyjmowania interesantow przez Prezydenta Miasta
1 Zastgpcow Prezydenta,
® w miarg potrzeb organizowane sa tematyczne spotkania Prezydenta z mieszkancami

7.3.  Projektowanie i rozwoj

Wylaczenie powyzszego punktu zostalo uzasadnione w punkcie 2.

7.4.  Zakupy

Proces zakupu w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie realizowany jest zgodnie
z przepisami prawa zamdowien publicznych oraz zgodnie z przepisami prawa wewngtrznego,
do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy prawo zaméwien publicznych. Przedmiot
zaméwienia moze obejmowac dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

Przyjeto zasadeg, ze za przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia w oparciu
o przepisy prawa odpowiada komorka organizacyjna przeprowadzajaca postgpowanie
o udzielenie zaméwienia publicznego.

Doradztwo w prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz kontrole dokumentacji
z postgpowan zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej sprawuje Referat
Zaméwien Publicznych.

W Urzedzie Miasta funkcjonuje ponadto procedura realizacji dostaw , na podstawie
ktorej poszczegdlne komdrki organizacyjne dokonuja zaméwien niezbednych materialow
biurowych.

7.5.  Produkcja i dostarczanie ustugi

7.5.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi

Ustugi realizowane sa w Urzedzie w warunkach nadzorowanych. Zdefiniowano
iopisano w kartach proceséw procesy realizowane w Urzedzie w ramach funkcjonujacego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Sposéb i czgstotliwo$¢ monitorowania i mierzenia
proceséw okreslony jest w poszczegdlnych kartach procesow.

Zasady realizacji procesOw okre$lone sa przepisami prawa materialnego, ustawami
ustrojowymi, przepisami gminnymi oraz przepisami wewngtrznymi. Zapewnia to ich
wlasciwa realizacje.

Nadzorowanie proceséw realizacji ustug i wyrobow odbywa si¢ w szczegdlnosci
poprzez:
— ich monitorowanie,
— kontrolg funkcjonalng — przez zatwierdzanie i akceptacj¢ kierownikéw z wtasciwych
komorek organizacyjnych,
— kontrole wewng¢trzne
— kontrole zewnetrzne,
— audity wewngtrzne,
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- zapewnienie wlasciwego wyposazenia (sprzgtu i oprogramowania) do realizacji
ushug.

7.5.2 Walidacja proceséw produkcji 1 dostarczanie ustugi.
Uzasadnienie wytaczenia przedstawiono w punkcie 2.

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnos¢

Sposéb identyfikacji i identyfikowalnos$ci dokumentéw okreslaja obowiazujace w tym
zakresie zewngtrzne i wewngtrzne akty prawne:

e Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta, w ktéorym przedstawiony jest zakres
dziatania kazdej komérki organizacyjnej Urzedu oraz symbol literowy (kancelaryjny)
kazdej komérki, co umozliwia identyfikacj¢ autora sporzadzonego dokumentu.

¢ Instrukcja Kancelaryjna ktéra okre§la zasady itryb wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w Urzedzie, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw.

e Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA), na podstawie ktérego dokumentacja
powstajaca w Urzedzie i do niego naplywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
poprzez oznaczanie, rejestracje, taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowania jako dokumentacji nie tworzacej akt spraw.

¢ Instrukcja archiwalna, ktéra okresla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum
zaktadowego oraz szczegétowe zasady i1 tryb postgpowania z dokumentacja w
archiwum zaktadowym,

e Inne zasady regulowane poprzez Zarzadzenia Prezydenta Miasta (np. zasady
opracowywania aktéw prawnych Rady i Prezydenta)

Zgodnie z w/w aktami w Urzgedzie Miasta stosuje si¢ system identyfikacji
i identyfikowalno$ci prowadzonych spraw i dokumentéw z nimi zwigzanych (wytworzonych
przez Urzad i dostarczonych przez klientow).

Identyfikacja dokumentu dokonywana jest poprzez numer sprawy, ktérej dokument
dotyczy. Kazda prowadzona sprawa posiada swéj odregbny znak, ktéry jest jej cecha
rozpoznawcza, a kazde pismo w ramach tej samej sprawy otrzymuje znak identyczny. Znak
sprawy zawiera:

¢ gsymbol literowy komérki organizacyjnej, ktéra prowadzi sprawe,
symbol klasyfikacyjny (symbol liczbowy hasta) wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

e liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

e cztery cyfry roku, w ktérym sprawg¢ wszczgto.

Dla odpowiednich pozycji JRWA zaktada si¢ w danym roku kalendarzowym spis
spraw lub rejestr oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
akt prowadzonych spraw. W przypadku dokumentacji nie tworzacej akt spraw,
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przyporzadkowana jest ona do d klasy z wykazu akt i gromadzona w teczkach zalozonych
zgodnie z JRWA.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu (na podstawie pisma rozpoczynajacego
sprawg) odpowiednich danych do spisu spraw, zalozonego zgodnie z JRWA. Dokumenty
dostarczane przez strony lub wytwarzane przez Urzad w zwiazku z prowadzong sprawa sa z
nig identyfikowane (znak sprawy jest na nie nanoszony) i dofaczane do jej akt. Wszystkie
dokumenty dotyczace jednej sprawy sa gromadzone i przechowywane w sposob
umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia, przebiegu i1 zakonczenia sprawy.

W trakcje realizacji dokument moze zosta¢ zidentyfikowany wedtug nastgpujacych
kryteriow:

daty wpltywu,

typu pisma (poczta zwykla, polecona itp.),
nadawcy,

tematu pisma.

Identyfikowalno$¢ (histori¢ realizacji danej sprawy) mozna odtworzy¢ na podstawie
kolejnych etapéw zalatwiania pism i dokumentéw wchodzacych w jej sktad.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych sa przekazywane do archiwum Urzgdu (kazda
teczka w archiwum jest identyfikowana przez sygnatur¢ archiwalna) i przechowywane przez
okres ustalony w JRWA. Nastepnie, w zaleznos$ci od ich warto$ci historycznej i praktycznej,
sa albo przekazywane do Archiwum Panstwowego albo za jego zgoda niszczone.

7.5.4 Wihasno$é Klienta

Wiasnoscia klienta sg r6znego rodzaju dokumenty sktadane w Urzedzie Miasta, w tym
takze dane osobowe zawarte w tych dokumentach. Dokumenty skiadane przez klientow sa
odpowiednio zabezpieczone i przechowywane. Dostgp do nich maja tylko uprawnione do
tego osoby.

Wiasnoscia klienta sa rowniez dane osobowe, ktére Urzad juz posiada i przetwarza
w zwiazku z realizacja zadan ustawowych. Szczegélnym zasobem danych osobowych sa
zbiory meldunkowe i zbiér PESEL. Wszystkie zgromadzone dane podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych . Dane osobowe zawarte w
dokumentach, zbiorach i na nos$nikach elektronicznych sa wykorzystywane i przechowywane
z uwzglednieniem chronionego prawem interesu osoby, ktorej dane te dotycza.

W celu prawidlowego i zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych Urzad
powierza wykonywanie tego zadania pracownikom posiadajacym w tym zakresie stosowne
upowaznienie 1 zobowiazuje ich do zachowania w tajemnicy wszystkich przetwarzanych
danych oraz sposobow ich zabezpieczenia.

7.5.5 Zabezpieczenie wyrobu

Wszystkie dokumenty dostarczone lub tworzone w Urzgdzie Miasta sa zabezpieczone
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.
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Zasady postgpowania z dokumentacja na wszystkich etapach (przyjmowania,
tworzenia, gromadzenia, wysylania, przechowywania) okreslaja m.in.: Instrukcja
Kancelaryjna, JRWA, Instrukcja archiwalna. Zgodnie z tymi aktami prawnymi, Urzad stara
si¢ ogranicza¢ czynniki wplywajace najbardziej na stan fizyczny przechowywanej
dokumentacji 1 zapewnia¢ coraz lepsze warunki przechowywania akt pod wzgledem
temperatury, wilgotnosci powietrza itp.

Dokumenty sa gromadzone w teczkach, segregatorach lub pudtach archiwalnych
iprzechowywane w miejscach do tego przeznaczonych. Dokumenty biezace sa
przechowywane w zamykanych szafach biurowych w komérkach organizacyjnych Urzedu,
a akta spraw zatatwionych w pomieszczeniach archiwum. Dokumenty zawierajace informacj¢
niejawna (od klauzuli poufne wzwyz) sa przechowywane i nadzorowane przez wydzielona
kancelari¢ , natomiast dokumenty zastrzezone sa tylko nadzorowane.

Dokumenty wymagajace przewiezienia pomig¢dzy budynkami Urzedu Miasta sa
odpowiednio zabezpieczane na czas transportu, by zostaly dostarczone w stanie
nienaruszonym.

Zabezpieczenie zgodnosci wyrobu 1 jego identyfikacje uwzglednia System
Zarzadzania  Bezpieczenstwem Informacji opracowywany dla  Urzedu Miasta
z uwzglednieniem ochrony danych osobowych i informacji niejawnych. Za wykonanie kopii
bezpieczenstwa na serwerach systemu w Urzedzie Miasta odpowiedzialny jest Referat
Informatyki. Kopie wykonywane sa na nos$nikach zapisu danych, ktérymi sa dyski, tasmy
magnetyczne, , ptyty CD/DVD lub pamigci typu flash (np. pendrive).

Kopie bezpieczenstwa sa przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy dostgp os6b
nieupowaznionych i1 zdeponowane sa w sejfie o dwugodzinnej odpornosci ogniowej
znajdujacym si¢ w Referacie Informatyki z dala od zrédet silnego pola
elektromagnetycznego.

7.6.  Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarow

Ze wzgledu na specyfike, charakter prowadzonych spraw i realizowanych proceséw
Urzad Miasta posiada urzadzenia do kontroli i pomiaru wraz z zasadami ich nadzorowania,
ktére wymienione sa w zalaczniku nr 5.
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8. Pomiary, analiza i doskonalenie

8.1.  Postanowienia ogdlne

Urzad Miasta Siemianowic Slaskich planuje i wdraza procesy monitorowania
1 pomiaru Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz podejmuje dzialania doskonalace.
Celem tych dziatan jest jak najlepsze zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej
oraz zalatwianie spraw indywidualnych klientow w sposob rzetelny 1 profesjonalny w trybie 1
terminach okre$lonych przepisami prawa.

8.2.  Monitorowanie i pomiary

8.2.1 Zadowolenie klienta

Stopien zadowolenia klienta zewngtrznego jak 1 wewngtrznego jest istotnym
miernikiem, ktéry wskazuje, na ile Urzad zaspokaja stawiane mu przez klientéw wymagania.

Urzad Miasta okresla poziom satysfakcji klientéw poprzez analize sktadanych skarg i
wnioskéw, informacje uzyskane podczas przyjec interesantéw przez najwyzsze kierownictwo
Urzedu, interwencje przyjmowane przez Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
interpelacje i wnioski radnych Rady Miasta, informacje publikowane w prasie, uwagi
przekazywanie do Urzedu poczta elektroniczna. Prowadzone sa takze badania ankietowe
wéréd klientéw Siemianowic Slaskich dotyczace poziomu jakosci ustug $wiadczonych przez
Urzad oraz ich potrzeb oczekiwan i uwag w tym zakresie.

Uzyskane informacje stuza do poprawiania i ciaglego doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

8.2.2 Audit wewngtrzny

Urzad Miasta w celu okreslenia zgodnos$ci oraz skutecznosci ustanowionego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zgodnego z wymaganiami norm ISO 9001:2008 oraz
ISO/IEC 27001:2005, przeprowadza si¢ w ustalonych odstgpach czasu audity wewngtrzne
zgodnie z udokumentowana procedura auditu wewngtrznego.

Auditoréw wewnetrznych powotuje Prezydent Miasta w formie zarzadzenia. Kazdy
z cztonké6w zespotu musi posiada¢ zaswiadczenie, potwierdzajace ukonczenie odpowiedniego
szkolenia umozliwiajace przeprowadzenie tego typu badania. Kazdy z auditoréw musi
posiada¢ minimum roczny staz pracy w Urzedzie lub innej jednostce administracji
panstwowej i samorzadowe;.

Plan auditéw przygotowywany jest przez Pelnomocnika w systemie pétrocznym oraz
przed kazdym auditem wewngtrznym przygotowywany jest plan szczegélowy. Przy
planowaniu auditéw uwzglednia si¢ wymagania odnosnie niezaleznosci, obiektywnos$ci oraz
bezstronnosci auditorow — realizowane jest to m.in. poprzez zasadg, iz auditorzy nie moga
auditowa¢ komorek, w ktoérych pracuja lub z ktérymi sa $cisle powiazani.

Po zakonczeniu auditu auditor wiodacy opracowuje raport z auditu. Kierownicy
auditowanych komorek organizacyjnych identyfikuja przyczyny stwierdzonych niezgodnoS$ci

-32/60 -




_ Urzad Miasta Ksig¢ga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Wersja: 6
Siemianowice Slaskie

tytut dokumentu / procedury

1 podejmuja odpowiednie dziatania korygujace i zapobiegawcze. Pelnomocnik okresla sposéb
1 termin weryfikacji skutecznos$ci podjetych dziatan.

Zapisy dotyczace procesu auditowego przechowywane sa przez Pelmomocnika
zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjne;j.

8.2.3 Monitorowanie i pomiary procesow

Urzad Miasta stosuje metody monitorowania 1 w wigkszosci przypadkéw pomiaréw
proceséw, ktore potwierdzaja zgodnos¢ procesu do spelnienia zamierzonych celow. W
kartach proceséw okreslono sposéb pomiaru, termin oraz osobg odpowiedzialng za pomiar.
W przypadku, gdy zamierzone cele nie zostaja osiagnig¢te, podejmowane sa dziatania
korygujace.

8.2.4 Monitorowanie i pomiary wyrobu/ustugi

Monitorowanie i pomiary ustug realizowanych w Urzedzie Miasta odbywa si¢ na
odpowiednich etapach procesu realizacji wyrobu zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami.

W celu monitorowania i pomiaru prowadzone sa:
- kontrole wewnetrzne,
- audyty wewngtrzne,
- kontrole zewngtrzne przeprowadzane przez instytucje nadzorujace prace Urzedu,
- audity Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Zapisy dotyczace monitorowania i pomiaréw wyrobéw przechowywane sa zgodnie
z zasadami opisanymi w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji archiwalne;.

8.2.5 Skuteczno$¢ wdrozonych zabezpieczen

Opis sposobu mierzenia wybranych wdrozonych zabezpieczen okreslony zostal
w dokumencie ,,Mierniki skuteczno$ci wdrozonych zabezpieczen”.

8.3.  Nadzor nad wyrobem niezgodnym

Ustugi lub wyroby, ktére zostana w Urzedzie zidentyfikowane jako niezgodne
z wymaganiami podlegaja nadzorowi, ktéry zapobiega ich niezamierzonemu uzyciu.

Wyrézniono nastgpujace rodzaje wyrobow potencjalnie niezgodnych:
— akty organ6w gminy,

— efekty postgpowania administracyjnego,

— akty stanu cywilnego,

— wnioski kierowane przez Urzad Miasta,

— informacje,

— umowy i porozumienia,

— zakupiony wyréb lub ustuga,

— zadania zlecone droga dotacji,

— dokumenty dostarczone przez interesanta.
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Postgpowanie z wyrobami niezgodnymi zaleznie od przedmiotu niezgodnosci reguluja
Zarzadzenia Prezydenta Miasta, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny
oraz przepisy szczegllne wynikajace z ustaw oraz innych aktow prawnych, a zwigzane ze
specyfika nadzorowanego wyrobu badz ustugi.

Podejmuje si¢ dziatania naprawcze wyrobu niezgodnego oraz — jesli jest to konieczne
— dzialania zapobiegajace wystapieniu podobnego problemu w przysziosci. W niektérych
przypadkach mozna podjac decyzj¢ o dopuszczeniu wyrobu badz jego eliminacji.

W tabeli ,,Nadzér nad wyrobem niezgodnym” stanowiacej zalacznik nr 3 do Ksiggi
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przedstawiono ogélne reguly dotyczace postgpowania
z wyrobem niezgodnym (sposéb wykrywania, przechowywanie zapisow, ponowna
weryfikacja naprawionego wyrobu) oraz wydano odpowiednie zarzadzenia Prezydenta Miasta
i inne akty prawne opisujace szczegdétowo sposob postgpowania z tymi wyrobami.

8.4. Analiza danych

Urzad Miasta zbiera, analizuje 1 przechowuje dane pozwalajace na oceng
ustanowionego i wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w celu wykazania jego
przydatnosci i skutecznosci. Zrédlem danych umozliwiajacych dokonanie analizy, oprécz
danych bedacych wynikiem monitorowania i pomiaru, sa:

¢ informacje pochodzace z auditow wewngtrznych i zewngtrznych przeprowadzanych
w Urzedzie,

* podjete dziatania korygujace i zapobiegawcze,
analiza danych zawartych w ankietach badajacych satysfakcje klientéw,

e analiza danych zawartych w ankietach badajacych poziom satysfakcji pracownikow
Urzedu,

e kargi i wnioski interesantow,
interpelacje Radnych Rady Miasta,

e zapisy z poprzednich przegladow kierownictwa.

Analiza danych stanowi materiat do przegladu kierownictwa opisanego w punkcie 5.6.

8.5. Doskonalenie

8.5.1 Ciagte doskonalenie

Urzad w sposéb systematyczny doskonali wdrozony Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania poprzez:
- monitorowanie procesOw z wykorzystaniem miernikéw okreslonych ~ w kartach
procesow,
- nadzorowanie i analiz¢ Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
- realizacj¢ wytyczonych celow zawartych w Ksigedze Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania
- przeprowadzanie auditow wewngtrznych,
- sprawny system kontroli wewngtrznej,
- realizacja systemu kontroli wewngtrznej
- podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
- dokonywanie przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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Kazdy pracownik Urzgdu moze zglasza¢ propozycje zmian majacych na celu
doskonalenie organizacji pracy.

8. 5.2 Dziatania korygujace 1 zapobiegawcze

Urzad ustanowit i wdrozyt procedure ,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”
(zatacznik nr 4), w ktérej zostaly przedstawione zasady analizy przyczyn niezgodnosci lub
spostrzezen, ustalenie zakresu dzialan, zapisy wynikéw podjetych dziatan, weryfikacja
skutecznosci.

Podstawa do dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych sa wyniki auditéw
wewnetrznych, wyniki audytéw, wyniki przegladow zarzadzania, wyniki kontroli
wewnetrznej i zewngtrznej, skargi, wnioski i interwencje, interpelacje oraz analiza wynikéw
ankiet. Podejmowane sa one takze zawsze w przypadku planowania realizacji nowych ustug
lub zadan.

Dzialania korygujace maja na celu znalezienie przyczyny powstawania niezgodnosci
w odniesieniu do wykonywanych czynnosci, przepiséw prawa, proceséw realizowanych oraz
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, aby w przysztosci ich unika¢, atakze zapobiegad
i eliminowac przyczyny wystgpowania niezgodnosci.

Dzialania zapobiegawcze sa podejmowane dla wyeliminowania przyczyn
potencjalnych niezgodnosci i maja na celu zapobieganie ich ewentualnemu wystapieniu.

Analiza danych dotyczaca realizacji dzialan korygujacych i zapobiegawczych jest
wykorzystywana przez najwyzsze kierownictwo na przegladzie zarzadzania.
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9. ZALACZNIKI

Ponizej zostaly wymienione zataczniki wystgpujace na kolejnych stronach opracowania,
ktérymi sa:

Zatacznik nr 1  Procesy

Zalacznik nr 2 Nadzor nad dokumentami

Zalacznik nr 3 Nadzor nad wyrobem niezgodnym

Zalacznik nr 4 Drziatania korygujace i zapobiegawcze
Zalacznik nr S Zasady nadzorowania przyrzadéw pomiarowych

Zalacznik nr 6 Rejestr dokumentacji ZSZ
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Wersja: 6

9.1. Zatqcznik nr 1 — Procesy

Procesy

-
©

Grupa

Proces zarzadzania ZSZ

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Zarzadzanie infrastrukturg

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Tworzenie aktow normatywnych

Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien , zezwolen, dokumentéw i udzielanie informaciji

Planowanie i realizacja budzetu

O N (OO |WIN|(—

Realizacja inwestycji

O|0| O |O|=|=|u|o|o

Grupa oznacza:
e D — proces doskonalenia
e W — proces wspomagajacy
e O — proces operacyjny
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9.1.1 Zrzadzanie ZSZ
KARTA PROCESU PD.1
Nazwa procesu: Proces zarzadzania ZSZ
Wiasciciel: Petnomocnik ds. ZSZ
Cel ogdlny procesu: Celem procesu jest podnoszenie skutecznosci systemu

zarzadzania jakoscig Urzedu Miasta

WEJSCIE:

Dokumentacja ZSZ, Cele jakosci, Polityka Jakosci, niezgodnosci,
potencjalne niezgodnosci, dane do przegladu zarzadzania.

KLIENT: wewnetrzny
/zewnetrzny

Pracownicy Urzedu Miasta, Klienci Urzedu Miasta

Cele mierzalne
dla procesu

Skutecznos¢ dziatan korygujacych

Liczba skutecznych dziatan
korygujacych / liczba wszystkich
dziatan korygujacych

Wskazniki:

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

a. Regulamin organizacyjny UM
b. Instrukcja Kancelaryjna
c. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

41,42,51,52,53,54.1,54.2,55.2,5.6,8.1,8.2.2,8.2.3, 8.3,
8.5.1,8.5.2,85.3

WYJSCIE:

Doskonalony ZSZ
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9. 1.2 Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej i audytu wewngtrznego

KARTA PROCESU PD.2

Nazwa procesu:

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

Wiasciciel:

Naczelnik Wydziatu Audytu i Kontroli

Cel ogdlny procesu:

Celem procesu jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw,
systemow oraz procedur istniejagcych w Urzedzie Miasta i
podlegtych jednostkach organizacyjnych

WEJSCIE:

Audytorzy wewnetrzni, plan audytéw i Kkontroli, organizacja
poddawana audytowi

KLIENT: wewnetrzny

Prezydent Miasta

pokontrolnych

Cele mierzalne
dla procesu

Skutecznosc¢ realizacji zalecen llos¢ zrealizowanych zalecen / llo$¢

wydanych zalecen

Wskazniki:

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

a. Regulamin organizacyjny UM

b. Instrukcja Kancelaryjna

c. Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: organizacji i
zasad funkcjonowania Audytu Wewnetrznego Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie

d. Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: organizacji i
zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych miasta
Siemianowice Slaskie

e. Procedura przekazywania protokotdéw, zalecen i wnioskéw
pokontrolnych  zewnetrznych  instytucji  kontrolnych
Prezydentowi Miasta przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta

f.  Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

4.23,42.4,53,55.1,7.1,823,8.24,83,84,8.52,8.5.3

WYJSCIE:

Lepiej i sprawniej dziatajaca organizacja
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9. 1.3 Rozpatrywanie skarg i wnioskow

KARTA PROCESU PD.3

Nazwa procesu:

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Wiasciciel:

Naczelnik Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miasta

Cel ogdlny procesu:

Celem procesu jest sprawne rozpatrywanie skarg i wnioskow

WEJSCIE:

Pismo ze skarga, wnioskiem

KLIENT: zewnetrzny

Mieszkancy Miasta

whnioskow

Cele mierzalne
dla procesu

Terminowos$¢ rozpatrywania skarg i llos¢ skarg i wnioskow rozpatrzonych

w terminie / llos¢ wszystkich skarg i
whioskéw

Wskazniki:

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

f.

Regulamin organizacyjny UM

Instrukcja Kancelaryjna

Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: organizacji i
zasad funkcjonowania Audytu Wewnetrznego Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie

Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: organizacji i
zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych miasta
Siemianowice Slaskie

Procedura przekazywania protokotéw, zalecen i wnioskéw
pokontrolnych  zewnetrznych  instytucji  kontrolnych
Prezydentowi Miasta przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta

Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,424,553,7.21,723,7.5.1,7.53,7.5.4,7.5.5,8.2.3,8.24,
8.3,8.4,85.2,85.3

WYJSCIE:

Rozpatrzona skarga lub wniosek
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9. 1.4 Zarzadzanie infrastruktura

KARTA PROCESU PW.1

Nazwa procesu:

Zarzadzanie infrastruktura (utrzymanie budynkow,
infrastruktura informatyczna)

Wiasciciel:

Kierownik Referatu Administracji Bezpieczenstwa Informaciji

Cel ogdlny procesu:

Celem procesu jest zarzadzanie infrastrukturg oraz $rodowiskiem
pracy (samodzielnie lub poprzez firmy zewnetrzne), aby zapewni¢
ustugi zgodnie z wymaganiami i potrzebami komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta

WEJSCIE:

Infrastruktura urzedu

KLIENT: wewnetrzny

Pracownicy Urzedu Miasta

Cele mierzalne
dla procesu

Usterkowosc¢ sprzetu
informatycznego i technicznego

Koszt napraw sprzetu informatycznego
w roku n+1 / koszt napraw w roku n

Wskazniki:

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

a. Regulamin organizacyjny UM

b. Instrukcja Kancelaryjna

c. Procedura realizacji zapotrzebowan sktadanych przez
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta

d. Procedura aktualizacji wewnetrznego oznakowania
Urzedu Miasta

e. Procedura oznakowania wyposazenia i sprzetu
komputerowego w ewidenciji iloSciowej oraz nadzoru nad
aktualnoscig spisébw inwentarza znajdujacych sie w
komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie

f.  Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,42.4,63,64,823

WYJSCIE:

Wiasciwie utrzymane budynki Urzedu Miasta, prawidtowo
funkcjonujaca infrastruktura informatyczna
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9.1.5 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

KARTA PROCESU PW.2

Nazwa procesu:

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Wiasciciel:

Naczelnik Wydziatu Spraw Osobowych i Rachuby Ptac

Cel ogdlny procesu:

Celem procesu jest zatrudnianie pracownikow o jak najwyzszych
kompetencjach oraz state podnoszenie kwalifikacji personelu

WEJSCIE:

Wolne stanowiska pracy, potrzeby pracownikow w zakresie szkolen

KLIENT: wewnetrzny

Pracownicy Urzedu Miasta

planem

Cele mierzalne
dla procesu

1. Utrzymanie odpowiedniego
poziomu statej kadry
2. Realizacja szkolen zgodnie z

3. Skutecznosc realizacji szkolen

Ad. 1 llos¢ pracownikow ze stazem
mniejszym niz 2 lata / llo$¢
wszystkich pracownikéw

Ad. 2 llos¢ szkolen zaplanowanych /
llos¢ szkolen wykonanych

Ad. 3 Poziom skutecznosci szkolen

Wskazniki:

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

|
i
k.
.

m.

Regulamin organizacyjny UM

Instrukcja Kancelaryjna

Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta Siemianowice
Slaskie

Zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze

Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie

Regulamin okresowej oceny pracownikow

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie

Zasady podnoszenia kwalifikaciji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
Procedura przyjmowania i odbywania stazu

Procedura przyjmowania i odbywania praktyki

Kodeks etyki pracownika

Polityka  antymobbingowa ~w  Urzedzie  Miasta
Siemianowice Slaskie

Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,424,62.1,6.22,82.3,84

WYJSCIE:

Kompetentni pracownicy
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9.1.6 Tworzenie aktéw normatywnych

KARTA PROCESU PO.1

Nazwa procesu:

Tworzenie aktéw normatywnych

Wiasciciel:

Naczelnik Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miasta

Cel ogdlny procesu:

Celem procesu jest zapewnienie kompleksowej obstugi
merytorycznej Radzie Miasta oraz Prezydentowi Miasta w zakresie
przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta.

WEJSCIE:

Interpelacje cztonkéw Rady Miasta, projekty Uchwat, projekty
Zarzadzeh

KLIENT: wewnetrzny

Radni Rady Miasta, Prezydent Miasta

o Skutecznosc¢ tworzenia aktéw . llos¢ uchwat uchylonych przez organy
% T normatywnych = nadzoru / llo$¢ wszystkich uchwat

N @ N

o 3 ]

- O ~

€9 %

0 2 =

o s

ODT

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

a. Regulamin organizacyjny UM

b. Statut Miasta Siemianowice Slaskie

c. Zasady organizacji posiedzen Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie jako organu wykonawczego oraz
przygotowywania i przedkladania materiatbw na
posiedzenie Prezydenta Miasta

d. Zasady postepowania z rozstrzygnieciami nadzorczymi
Wojewody Slaskiego oraz Regionalne;j Izby
Obrachunkowej w Katowicach nad dziatalnoscig organow
Gminy Siemianowice Slaskie

e. Procedura opracowywania, udzielania oraz odwotywania
upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie oraz trybu ich ewidencjonowania

f.  Zasady postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta

g. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,424,52,53,5.51,553,6.2.1,7.23,75.5,8.2.2,8.2.3,
8.3, 8.4, 8.5.1

WYJSCIE:

Uchwaty Rady Miasta, Zarzadzenia Prezydenta Miasta
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9.1.7 Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowien , zezwolen,
dokumentéw 1 udzielanie informacji

KARTA PROCESU PO.2

Nazwa procesu:

Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien , zezwolen, dokumentéw i udzielanie informaciji

Wiasciciel:

Sekretarz Miasta

Koordynator:

Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow

Cel ogdlny procesu:

Celem procesu jest sprawne i kompetentne zafatwianie spraw w
terminach i trybach okreSlonych w przepisach prawa i
obowigzujacych procedurach

WEJSCIE:

Wymagania przepiséw prawa, wniosek klienta

KLIENT: zewnetrzny

Klienci Urzedu Miasta

% 1. Terminowo$¢ realizacji ustug Ad. 1 Liczba wydanych decyzji w
Q.. administracyjnych = terminie przewidzianym ustawg /
T 2 2. Skutecznosc¢ realizacji ustug = liczba wszystkich wydanych
g ] administracyjnych S decyzji
= g_ 3. Stopien zadowolenia klienta “ Ad. 2 Liczba uchylonych decyzji /
) zewnetrznego = liczba wszystkich wydanych
8 decyzji
Ad. 3 Wskaznik zadowolenia klienta

Procedury (dokumenty) a. Regulamin organizacyjny UM
odniesienia: b. Kodeks Postepowania Administracyjnego

c. Instrukcja Kancelaryjna

d. Zasady postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta

e. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,424,52,53,5.5.1,553,6.21,7.23,7.5.5,8.2.2, 8.2.3,
8.3, 8.4, 8.5.1

WYJSCIE:

Wydana decyzja, zakonczone postepowanie administracyjne,
udzielona informacja, zadowolony Klient Urzedu Miasta
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9. 1.8 Planowanie irealizacja budzetu

KARTA PROCESU PO.3

Nazwa procesu:

Planowanie i realizacja budzetu

Wiasciciel:

Skarbnik Miasta

Cel ogdlny procesu:

Zaplanowanie Srodkow na realizacje zadan Miasta poprzez
opracowanie projektu uchwaty budzetowej. Przyjecie i wykonanie
uchwaly budzetowej. Uzyskanie pozytywnej opinii RIO.

WEJSCIE:

Druki planistyczne w zakresie planowanych dochodéw i wydatkow.
Plany i zmiany budzetu.

KLIENT: wewnetrzny

Radni Rady Miasta, Prezydent Miasta

miasta

Cele mierzalne dla
procesu

2. Skutecznos¢ realizacji budzetu

1. Skutecznos$é¢ tworzenia budzetu Ad. 1 llos¢ pozytywnych opinii RIO o

projekcie uchwaty budzetowej /
llos¢ przedstawionych RIO do
zaopiniowania projektow
uchwaty budzetowej

Ad. 2 llos¢ pozytywnych opinii RIO o
wykonaniu uchwaty budzetowej /
llos¢ przedstawionych RIO do
zaopiniowania sprawozdan z
realizacji uchwaty budzetowej

Wskazniki:

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

a. Regulamin organizacyjny UM

b. Instrukcja Kancelaryjna

c. Zasady(polityka) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie

d. Procedura dokonywania zmian budzetu, w budzecie,
wieloletniej prognozie finansowej oraz z planach rachunku
dochodéw wtasnych i wydatkéw nimi finansowanych
jednostek o$wiatowych

e. Procedura trybu prac nad projektem budzetu miasta

f. Budzet miasta

g. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,424,53,55.1,553,6.3,7.5.4,7.55,823,8.3, 84,85.1,
8.5.2,8.5.3

WYJSCIE:

Zatwierdzony budzet Miasta.

Sprawozdanie z wykonania budzetu Miasta.
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9.1.9 Realizacja inwestycji

KARTA PROCESU PO.4

Nazwa procesu:

Realizacja inwestycji (pozyskiwanie zewnetrznego
finansowania, udzielanie zamoéwien publicznych, realizacja
inwestycji)

Wiasciciel:

Kierownik Referatu Inwestycji Miejskich i Remontow

Cel ogdlny procesu:

Przygotowanie i sprawna realizacja inwestycji istotnych z punktu
widzenia mieszkancéw i zrbwnowazonego rozwoju Miasta

WEJSCIE:

Wieloletnia Prognoza Finansowa, koncepcje i projekty dotyczace
realizowanej inwestycji, kosztorysy, informacje dot. zakresu i
przedmiotu zamdwienia publicznego, harmonogram inwestyciji

KLIENT: zewnetrzny

Mieszkancy Miasta

Cele mierzalne dla procesu:

6. Terminowos¢ realizacji inwestycji

Ad. 1 llo$¢ wnioskéw o dofinansowanie

4. Skutecznos¢ pozyskiwania odrzuconych pod wzgledem
zewnetrznego finansowania formalnym / ilo$¢ wszystkich

5. Skutecznos¢ udzielania ztozonych wnioskow o
zamowien publicznych .. dofinansowanie

Ad. 2 llos¢ skutecznych protestéow od
wynikéw przetargéw / llosé
wszystkich przetargow

Ad. 3 llos¢ postepowan
reklamacyjnych do dostawcéw /
llos¢ wszystkich zamowien

Ad. 4 llos¢ inwestycji zakonczonych po
terminie / llo$¢ wszystkich
realizowanych inwestycji

Wskazniki

Procedury (dokumenty)
odniesienia:

a. Regulamin organizacyjny UM

b. Instrukcja Kancelaryjna

c. Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych Urzedu
Miasta Siemianowic Slaskich

d. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta
Siemianowic Slaskich

e. Procedura postepowania prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego, procedury postepowania prowadzonego
w trybie zapytania o cene oraz procedury postepowania
prowadzonego w trybie z wolnej reki

f. Zasady(polityka) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie

g. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Punkty odniesienia
normy ISO 9001:

423,424,53,551,71,721,7.22,741,742,74.3,7.51,
7.5.3,7.55,82.3, 824, 83 84 8.5.2, 853

WYJSCIE:

Zrealizowana inwestycja
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9.2.  Zalqcznik nr 2 - Nadzor nad dokumentami

Wymagania
. Ustawy
Zarzadzenia PM Uchwaly RM Karty ustug i Rozporzadzenia
Dokumenty
Naczelnik/ Kierownik | Naczelnik/ Kierownik .
. L S 1 Pracownicy
wlasciwej komorki wlasciwej komorki .
kto organizacyjnej organizacyjnej merytoryczni UM +
S . Redaktorzy Kart
Petnomocnik Petnomocnik Ushu
Prezydenta Prezydenta &
zgodnie z
OPRACOWANIE Regulaminem
. Organizacyjnym UM,
. . zgodnie z 4
. zgodnie z Regulaminem . zarzadzeniem PM w
jak . : Regulaminem .
Organizacyjnym UM : . sprawie
Organizacyjnym UM .
koordynowania i
administrowania
SEKAP i ePUAP
Naczelnik/Kierownik
kto Prezydent Miasta Rada Wiscir‘ﬁ?algoil ::.rkl Prezydent Miasta
Miasta £ ynes. Rada Miasta
Petnomocnik
ZATWIERDZANIE Prezydenta
. zgodnie z Regulaminem zgodnie ustawa o zgodn1§ ?
jak Oroanizacyinym UM samorzadzie Regulaminem
g yny gminnym Organizacyjnym UM
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Naczelnik/ Kierownik

Naczelnik/ Kierownik

Naczelnik/ Kierownik
wiasciwej komorki

wiasciwej komorki wiasciwej komorki O;geigéﬁzzﬁg’
kto organizacyjnej, organizacyjnej, Prezydenta, Redaktor
Petnomocnik Petnomocnik Naczelnv PeUP
Prezydenta Prezydenta y .
PRZEGLAD Koordynator projektu
SEKAP
w przypadku w przypadku
jak opracowywania opracowywania Raz na kwartal
projektu zwiazanego z | projektu zwiazanego z
danym dokumentem danym dokumentem
Naczelnik/ Kierownik
Naczelnik/ Kierownik | Naczelnik/ Kierownik Wﬁscir‘ﬁ?algoil ::.rkl
kto | whasciwej komérki | whasciwej komérki Pge momofn ikJ’
organizacyjnej organizacyjnej Prezydenta i
AKTUALIZOWANIE Redaktorzy
w przypadku w przypadku . ‘o Aktualizowanie
Sk opracowywania opracowywania W g{f&i)l‘:’jﬁ;‘&ym zbioréw tak jak
J projektu zwiazanego z | projektu zwiazanego z erwotneeo przy
danym dokumentem danym dokumentem P & rozpowszechnianiu
kto Redaktor ustugi
STATUS ZMIAN
jak nazwa, numer, data nazwa, numer, data data, nazwa, numer, data
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Wydzial organizacji i

Wydziatl organizacji i

Slaskie Centrum

Rzadowe Centrum

kto . . . . Spoteczenstwa S
Obstugi Rady Miast Obstugi Rady Miasta Informacyjnego Legislacji
®
ROZPOWSZECHNIANIE Umieszczenie w BIP
zgodnie z
jak umieszczenie w BIP Regularpmem PeUP internet
Organizacyjnym oraz
Klasyfikacja
informacji
kto Wydzial Wydziat SCSI Wydziat
IDENTYFIKACJA
(OZNACZANIE) .
wg oryginalnego
jak nazwa, numer, data nazwa, numer, data Nazwa oznaczenia
dokumentéw
Wydziat Organizacyjny | Biuro Rady Miasta )
kto + komorka + komoérka SCSI
opracowujaca opracowujaca
PRZECHOWYWANIE ¥ .
zgodnie z
zgodnie z Regulaminem Regulaminem
Organizacyjnym , Organizacyjnym , Platforma SEKAP i
jak | Instrukcja Kancelaryjna Instrukcja cPUAP
i JRWA oraz Kancelaryjng i JRWA
Klasyfikacja informacji oraz Klasyfikacja
informacji
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WYCOFYWANIE /
UCHYLANIE

Naczelnik/ Kierownik
wiasciwej komorki

Naczelnik/ Kierownik
wiasciwej komorki

Koordynator systemu
SEKAP na wniosek
Naczelnika /

kto organizacyjnej, organizacyjnej, Kierownika wlasciwe]
Pelnomocnik Petnomocnik P
komorki
Prezydenta Prezydenta . .
organizacyjnej
zgodnie z
O trybie jak dokument | w trybie jak dokument Regulaminem
J pierwotny pierwotny Organizacyjnym,
zarzadzenie
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Zatqcznik nr 3 - Nadzor nad wyrobem niezgodnym

wyrob

niezgodny

przyktad

jak
wykrywany?

Kontrola i nadzoér

kto
wykrywa?

co robimy?

gdzie
opisano

naprawa

kto dopuszczenie kto

eliminacja

kto

e

postepowani

zapisy -
gdzie

ponowna weryfikacja
naprawionego
wyrobu

sposob

kto

Akty organéw
Gminy

Uchwaty,

zarzadzenia

zewngetrzny i
wewngtrzny

organ kontroli lub
nadzoru

Skargi i wnioski

interesant

zmiana

w przypadku braku
mozliwosci
odwrdcenia

skutkéw

organ

organ
wydajacy

wydajacy

Uchylenie

organ wydajacy
lub nadzoru

Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania

go, Ustawa o
samorzadzie
gminnym,
Ustawa o
samorzadzie
powiatowym,
Ustawa o
samorzadzie
wojewddzkim

Administracyjne

W aktach
sprawy wg
Instrukcji
Kancelaryjnej
iJRWA

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

organ
kontroli lub
nadzoru,
organ
wydajacy

Efekty
postgpowania
administracyjne
g0

Decyzje,
postanowien
ia,
uzgodnienia,
za$wiadczen
ia,
zawiadomie
nia

odwolania,
zazalenia, skargi

interesant

Kontrola i nadzér
zewngtrzny i
wewngtrzny

organ kontroli lub
nadzoru

zmiana

w przypadku braku

mozliwosci

odwrdcenia
skutkow

organ

organ
wydajacy

wydajacy

Uchylenie lub
stwierdzenie
niewaznosci

organ wydajacy
lub nadzoru

Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania

Administracyjne
go, Ustawa o
samorzadzie

gminnym,

Ustawa o
samorzadzie
powiatowym,

Ustawa o
samorzadzie
wojewddzkim

W aktach
sprawy wg
Instrukcji
Kancelaryjnej
iJRWA

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

organ
kontroli lub
nadzoru,
organ
wydajacy
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odwotania, .
. . . nteresant
zazalenia, skargi Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania
Administracyjne W aktach ‘ organ
w przypadku braku go, Ustawa o w trybie .
. organ R organ zewngtrzny . sprawy wg o sporzadzajac
Akty stanu sprostowani . mozliwosci . . - . samorzadzie S wihasciwym
; sporzadzajac P sporzadzajacy | uniewaznienie | organ kontroli . Instrukcji y akta, organ
cywilnego Kontrola i nadzér e odwrécenia gminnym, T dla wyrobu .
7 an kontroli lub y akta . akta lub nadzoru Kancelaryjnej . kontroli lub
organ skutkéw Ustawa o . pierwotnego
ZeWnElrzny 1 nadzoru . iJRWA nadzoru
wewnetrzny samorzadzie
powiatowym,
Ustawa o
samorzadzie
wojewodzkim
o . W aktach . jedpost_k a
Whioski dofinansowa jednostka uzupetnieni organ jednostka Regulammy sprawy wg v Frybm przyjmujaca
. . . L . . . jednostek S wihasciwym wniosek,
kierowane przez nie, weryfikacja przyjmujaca e, korekta | sporzadzajac nd nd odrzucenie przyjmujaca R Instrukcji
. . . . . przyjmujacych T dla wyrobu organ
Urzad Miasta przyznanie whniosek whniosku y whniosek . : Kancelaryjnej . .
Sodkéw whnioseki i IRWA pierwotnego | sporzadzajac
y
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odwotania,

interesant

Kontrola i nadzoér

wewngtrzny

organ kontroli lub
nadzoru

sprostowani
e,
uzupetnieni
e

organ
udostepniaja
cy

nd

nd

usunigcie z BIP

organ
udostgpniajacy

Regulamin
Organizacyjny,
Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania
Administracyjne
go, Ustawa o
samorzadzie
gminnym,
Ustawa o
samorzadzie
powiatowym,
Ustawa o
samorzadzie
wojewddzkim,
Ustawa o
dostgpie do
informacji
publicznej

W BIP
(ewidencja
zmian), w

aktach sprawy
wg Instrukcji
Kancelaryjnej

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

organ
udostepniaja
cy

Umowy i
porozumienia

Kontrola i nadzér
zewngetrzny i
wewngtrzny

organ kontroli lub
nadzoru

aneks lub
zmiana

strony
umowy

w przypadku braku
mozliwosci
odwrdcenia

skutkéw

strony umowy

rozwiazanie
umowy

strony umowy

Regulamin
Organizacyjny,
Regulamin
zaméwien
publicznych,
Regulamin
udzielania
dotacji, Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania
Administracyjne
go, Ustawa o
samorzadzie
gminnym,
Ustawa o
samorzadzie
powiatowym,
Ustawa o
samorzadzie

W aktach
sprawy wg
Instrukcji
Kancelaryjnej
iJRWA

wojewodzkim

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

strony
umowy
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Zakupiony
wyréb lub
ustuga

Zamoéwione
dostawy,
ustugi,
roboty
budowlane

Kontrola i nadzér
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organ kontroli lub
nadzoru

Reklamacja

dostawca lub
wykonawca

w przypadku braku
mozliwosci
odwrécenia

skutkéw

strony umowy

zwrot lub
odmowa
przyjgcia

dostawca lub
wykonawca

Kodeks
Cywilny, Prawo
zaméwien
publicznych oraz
postanowienia
umowy

W aktach
sprawy wg
Instrukcji
Kancelaryjnej
iJRWA

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

strony
umowy

Zadania zlecone
droga dotacji

Ustugi
publiczne
$wiadczone
przez
organizacje
pozytku
publicznego

Kontrola i nadzér
zewngetrzny i
wewngtrzny

organ kontroli lub
nadzoru

skargi

interesant

zadanie
nalezytego
wykonania,

organ
udzielajacy
dotacji

w przypadku braku
mozliwosci
odwrdcenia

skutkéw

organ
udzielajacy
dotacji

cofnigcie lub
zadanie zwrotu
dotacji

organ
udzielajacy
dotacji

Ustawa o
pomocy
spolecznej,
Ustawa o
dziatalnosci
pozytku
publicznego i o
wolontariacie,
Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania
Administracyjne
go, Ustawa o
samorzadzie
gminnym,
Ustawa o
samorzadzie
powiatowym,
Ustawa o
samorzadzie
wojewddzkim

W aktach
sprawy wg
Instrukcji
Kancelaryjnej
iJRWA

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

organ
udzielajacy
dotacji
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przez
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zataczniki

weryfikacja
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pracownik Urzedu
Miasta

wezwanie
do
uzupetnieni
alub
korekty

pracownik
odpowiedzial
ny

gdy przepis
szczegblny tak
stanowi

pracownik
odpowiedzialn

y

pozostawienie
sprawy bez

rozpatrzenia ze
wzgledu na

braki formalne

pracownik
odpowiedzialny

Kodeks
Cywilny,
Kodeks
Postgpowania
Administracyjne
go, Ustawa o
samorzadzie
gminnym,
Ustawa o
samorzadzie
powiatowym,
Ustawa o
samorzadzie
wojewddzkim

W aktach
sprawy wg
Instrukcji
Kancelaryjnej
iJRWA

w trybie
wihasciwym
dla wyrobu
pierwotnego

pracownik
odpowiedzia
Iny
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9.4.  Zalqcznik nr 4 - Dziatania korygujqce i zapobiegawcze
. Przygotowanie
Analiza przyczyn . ,
_— . e . c . R . - Weryfikacja Dokument sprawozdan
Podstawa | Dziatania niezgodnosci lub Ustalenie zakresu dzialan Zapisy wynikéw podjetych dziatan g .. . o .
.y - skutecznosci zawierajgcy | (informacji, analiz) na
do dziatan spostrzezen \ A)4CY A -
opis dziatan | przeglad kierownictwa
kor | zap Jak Kto Jak Kto W postaci Gdzie Jak dlugo Jak Kto Kiedy Kto
. kierownik kierownik zmiany w
Nap 0dsta/w1e auditowanej Protok6t auditowanej dokumentach; Je(_inostka . Auditor /
. protokotéw . . . - . . L auditowana/ Ponowny audit .
Wyniki : o jednostki lub niezgodnosci, jednostki lub sprawozdania; . . . . Petnomocnik Procedura Przed
. niezgodnosci, . L Petnomocnik Zgodnie lub informacja . Koordynatorzy
auditow X X S Petnomocnk rejestr dziatan Koordynatorzy protokoty ds. Systemu auditu Przegladem
w uzgodnieniu . . . i ds. Systemu zJRWA przekazana . YAYA
wewn. (ISO) . ds. Systemu korygujacych i Zintegrowanego | ponownych auditéw; . . . | Zarzadzania | wewngtrznego YAYS
z auditorem . : . . Zarzadzania Pelnomocnikowi L.
. Zarzadzania zapobiegawczych Systemu listy obecnosci . Jakoscia
wiodacym . . A JakoS$cia
Jakoscia Zarzadzania szkolen; itp.
Czynnosci
Zmiany w sprawdzaja(ge,
dokumentach; ponowny audyt,
. . . informacja
sprawozdania; Kierownik .
. C P przekazana Ksigga
Wyniki sprawozdania z kog(liorkl. Zgodnie audytorowi, procedur Przed
audyt6w X X | Raport z audytu audytor Raport z audytu audytor pono/wr?yf:h po ane_J. LIRWA sbadanie audytor audytu Przegladem Audytor
audytéw; listy audytowi; i . YAYA
e , okreslonej Wewngtrznego
obecnosci szkolen; audytor
. . . procedury, lub
itp.+ informacje o . .
A informacja
realizacji wnioskéw
przekazana
Pelnomocnikowi
zmiany w Auditor/ Procedura
. dokumentach; . Koordynator zarzadzania
Zgtoszenie . . Ponowny audit .
- Na podstawie sprawozdania; . . . / Incydentami Przed
incydentu . Koordynator . . . Koordynator Koordynator Zgodnie lub informacja . : i Koordynator
. , X X zgloszenia Rejestr incydentow protokoty Pelnomocnik | bezpieczenistwa | Przegladem
bezpieczefistw . . SZBI SZBI s SZBI zJRWA przekazana . L SZBI
incydentow ponownych auditéw; . .| ds. Systemu informacji i YAYA
a . . Pelnomocnikowi . PO
listy obecnosci Zarzadzania stabo$ciami
szkolen; itp. Jakoscia ZSZ
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zmiany w Procedura
dokumentach; Ponowny audit Auditor, zarzadzania
Zgloszenie Na podsta\yle Koordynatorzy Re]estr'dzmlar.l Koordynatorzy sprawozdania; Koordynatorz Zgodnie Jub informacja Koordynator Inc'}/dentflml Przed Koordynatorzy
slabosci ZSZ zgloszenia 757 korygujacych i 757 protokoty y ZIRWA przekazana /ZSZ, bezpieczenstwa | Przegladem 757
) stabosci zapobiegawczych ponownych auditéw; ZSZ . . | Petnomocnik informacji i YAYS
i o Pelnomocnikowi i
isty obecnosci ZSZ stabo$ciami
szkolen; itp. 757
zmiany w
. . dokumentach;
W raporcie z Wraporcie 2 sprawozdania; Ponowny
Wyniki zeoladu. na przegladu lub w rotokol ’ Zoodnie przeglad, audit Przed
przegladéw przegiadu, Petnomocnik innej formie w Petnomocnik P Y Petnomocnik £ lub informacja | Petnomocnik | Ksigga ZSZ | Przegladem | Petnomocnik
zarzadzania P 9dstaw1e zaleznosci od ponownych ZIRWA przekazana YAYA
analizy danych przegladow listy . .
problemu e . Pelnomocnikowi
obecnosci szkolen;
itp.
zmiany w .
dokumentach; . . Ir_lfor{r_laCJa ° ,
sorawozdania: Kierownik realizacji zalecen, Kierownik
S P . komorki . rekontrola lub . Przed
Wyniki W protokole z W protokole z protokoty , listy . Zgodnie Regulamin Referatu
. . Kontroler . Kontroler e , poddanej nastgpna kontrola | Kontroler . . Przegladem .
kontroli wewn. kontroli kontroli obecnosci szkolen; X li zJRWA - . organizacyjny Kontroli
itp.+ informacje o . lub informacja z8z Wewngtrznej
reaiizac'i salecen 7 kontroler przekazana
pr ojtokolu Petnomocnikowi
Zmiany w kolejna kontrola
-~ e zewngtrzna; . .
o W Ere_)scrl Kierownik w tresci wyjasnien Kierownik dokumentac‘h, Kierownik . kontrola . Przed Kierownik
Wyniki wyjasnien do . . . sprawozdania; . Zgodnie Regulamin Referatu
. ., kontrolowanej do wystapien kontrolowanej . kontrolowanej wewngtrzna lub Kontroler . . Przegladem .
kontroli zewn. wystapien . . . . protokoty , listy . . zJRWA . . organizacyjny Kontroli
jednostki pokontrolnych jednostki o .. jednostki informacja YAYA .
pokontrolnych obecnosci szkolen; Wewngtrznej
itp przekazana
’ Pelnomocnikowi
Wydziat OO W odppw1edz1 na dokumentacja Wydmal .OO; .
. . . .. | skarge¢/ interwencjg, ; kierownicy Sprawozdanie z
Skargi, Na podstawie | oraz kierownik . postgpowania . . L . . Przed
. . o uchwale Rady Wydziat OO oraz wihasciwych Zgodnie realizacji skarg i . Regulamin .
whnioski, analizy wilasciwej . . skargowego, . L Wydziat OO . . Przegladem | Naczelnik OR
. . . 1 Miasta Rada Miasta . . komérek zJRWA wnioskow / organizacyjny
interwencje dokumentéw komorki lub ., interwencyjnego lub . . . . YAYS
. (w zaleznosci . organizacyjny interwencji
Rada Miasta . whnioskowego
od rangi) ch

-571/60 -




Urzad Miasta
Siemianowice Slaskie

Ksigga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

tytut dokumentu / procedury

Wersja: 6

. Wydziat OO;
Wydzial 0O k?erownicy
Interpelacje Na podstawie | oraz kierownik W odpowiedzi na dokumentacja whasciwych Zoodnie Sprawozdanie z Regulamin Przed
Radnych Rady analizy wilasciwej intgr clacie Wydziat OO dotyczaca kom(’)rzk 2 .%RW A realizacji Wydziat OO | organizacyjny, | Przegladem | Naczelnik OR
Miasta dokumentéw komorki lub pelay interpelacji . . interpelacji Statut Miasta YAYS
. organizacyjny
Rada Miasta ch
Sprawozdanie z
Analiza Na podstawie W tresci zmiany w Wydziat OO, r:ag_ztaci(;):;gi/;, Przed
2 sprawozdania . sprawozdania . dokumentach; wiadciwe Zgodnie udit, . . Koordynatorzy
wynikéw . Petnomocnik . Petnomocnik ) . P wewngtrzna lub | Petnomocnik | Ksigga ZSZ | Przegladem S
ankiet prezentu;la:_cego prezentu;la;‘cego sprawli)z;iapm, kor_norkll zJRWA informacja 757 757
wyniki wyniki protokoty 1tp. organizacyjne
przekazana
Pelnomocnikowi
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Zatqcznik nr 5 - Zasady nadzorowania przyrzqdow pomiarowych
Lp| Nazwa przyrzadu | Wymagania ustawy |Sprawdzenie przed Sprawdzenie
Prawo o Miarach pomiarem okresowe
Sposéb Odpowiedzialny Zapis Sposéb Odpowiedzialny Zapis
sprawdzenia sprawdzenia
1 Przymiary brak sprawdzenie braku| uzytkownik Nd nd nd nd
(tasmy) uszkodzen
zewnetrznych i
czytelnosci
podziatki
2 Drogomierz brak sprawdzenie braku| uzytkownik nd nd nd nd
uszkodzen
zewnetrznych,
luzéw i
czytelnosci
podziatki
3 Termohigrometr brak obserwacja, uzytkownik nd pomiary Wydziat protokét z kontroli
stan baterii poréwnawcze | Administracji i (pomiaréw
(wg instrukciji) przyrzadéw w Informatyki poréwnawczych)
tych samych
warunkach (raz na
rok - styczen)
4 Dalmierz brak wg instrukcji uzytkownik wg instrukcji wg instrukcji nd nd
(nie do rozliczen) uzytkowania
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Zatqcznik nr 6 - Rejestr dokumentacji ZSZ

Nazwa dokumentu

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Wytyczne do opracowania dokumentacji i procedur ZSZ

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Procedura planowania i realizacji auditow wewnetrznych

Metoda analizy ryzyka utraty informacji

Analiza ryzyka utraty informaciji

Plan postepowania z ryzykiem

Procedura zarzadzania incydentami bezpieczenstwa informaciji

Zasady zmiany koddéw systemoéw alarmowych

Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajacymi dane osobowe

Procedura awaryjna na wypadek naruszenia bezpieczenstwa lub utraty danych osobowych
Procedura wprowadzania zmian w systemach informatycznych

Procedura zarzgdzania kopiami zapasowymi

Procedura zawierania umowy zewnetrznej

Procedura zarzadzania kontami uzytkownikéw

Procedura zarzadzania stacjami roboczymi

Procedura monitorowania kluczowych systemow informatycznych

Procedura przegladu stacji roboczych

Procedura zbywania i przekazywania sprzetu wykorzystywanego do przetwarzania informaciji
poza Urzad Miasta

Polityka haset dla systemow informatycznych

Procedura zatrudniania pracownikéw

Procedura przyjmowania i odbywania stazu

Procedura rozwigzania stosunku pracy z winy pracownika

Procedura przyjmowania i odbywania praktyk

Instrukcja nadzoru nad ustugami realizowanymi przez osoby trzecie

Procedura zachowania bezpieczenstwa informacji dla pracownikéw sprzatajacych
Procedura postepowania dla pracownikéw ochrony

Strategia ciggtosci dziatania

Procedura dziatania w przypadku zgtoszenia o podfozeniu lub znalezieniu fadunku
wybuchowego na terenie budynkéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

Procedura postepowania na wypadek nieautoryzowanego dostepu do sieci lokalnej oraz
systemu informatycznego

Procedura na wypadek awarii sieciowego systemu informatycznego

Procedura awaryjna w przypadku braku zasilania energetycznego

Procedura postepowania w sytuacji braku mozliwosci korzystania z systemu informatycznego
Klasyfikacja informacji

Okreslenie odpowiedzialnosci w zakresie bezpieczenstwa informaciji

Procedura zachowania bezpieczenstwa informacji dla pracownikéw Urzedu Miasta

Zasady wymiany informacji ze stronami trzecimi

Procedura publikowania informacji w BIP

Procedura zarzadzania kluczami do pomieszczen Urzedu Miasta

Deklaracja stosowania

Mierniki skutecznosci wdrozonych zabezpieczen
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