Zarzadzenie Nr 170 /2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 29 lipca 2008 r

w sprawie: Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Czeladz wg. PN-EN ISO
9001:2001, PN-N 18001:2004, PN-EN ISO 14001:2005

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. nr 142 r. , poz. 15691 z 2001r., z pdzniejszymi zmianami) oraz § 9 Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 98/2008 z 13 maja 2008r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

2. Ksiega adresowana jest do wszystkich pracownikéw Urzedu, auditoréw, klientéw oraz innych
zainteresowanych stron.

3. Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest podstawowym dokumentem Urzedu Miasta Czeladz
dotyczacym systemu zarzgdzania. Dostarcza ona spéjnych informacji o dziataniach podejmowanych
przez Urzad dla zapewnienia zgodnosci z wymaganiami wdrozonych norm: PN-EN 1SO 9001:2001
PN-EN ISO 14001:2005, oraz PN-N 18001:2004

4. Ksiega stanowi kompendium wiedzy na temat systemu zarzadzania, zawiera elementy wymaganych
przez normy procedur oraz powotanie sie na te procedury uregulowane w innych aktach.

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

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

§2

Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi z ksiegq systemu zarzadzania sa:
1. Norma PN-EN ISO 9001:2001- System zarzadzania jakoscia- wymagania
2. Norma PN-EN ISO 14001:2005 System zarzadzania srodowiskowego — wymagania i wytyczne
stosowania
3. Norma PN-N 18001:2004 System bezpieczenstwa i higieny pracy- wymagania
4. Wykaz dokumentéw zwigzanych.

§3

Formularze/ zataczniki

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



§4

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w UMC
§5
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc ZB nr 70/2006 z dnia 20.04.2006, w sprawie Ksiggi jakosci .
3. Traci moc ZB nr 32/2003, w sprawie przyjecia Misji i Polityki Jakosci dla Urzedu Miasta Czeladz

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski

Zatacznik nr 1



do Zarzadzenia nr 170/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 29.07.2008

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Urzedu Miasta Czeladz
wg. PN-EN ISO 9001:2001, PN-N 18001:2004, PN-EN ISO 14001:2005



1. Powigzania pomiedzy trzema normami

(PN-EN 1SO 9001:2001, PN-N 18001:2004 ,PN-EN ISO 14001:2005)

Wymagania
1ISO 9001: 2000

Wymagania PN-N
18001: 2004

Wymagania
ISO 14001:2004

Wprowadzenie

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

Wprowadzenie

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

1.Zakres normy

11-Postanowienia ogdine

12-Zastosowanie

1-Zakres normy

1- Zakres normy

2-Normy powotane

2-Powofania normatywne

2- Powofania normatywne

3-Terminy i definicje

3-Definicje

3- Definicje

4-System zarzadzania jakoscig (tytuf)

4-Wymagania dotyczace
systemu zarzadzania BHP (tytut)

4- Wymagania dotyczace
systemu zarzadzania
srodowiskowego (tytut)

41-Wymagania ogodlne

4.1-Wymagania ogodlne

4.1-Wymagania ogolne.

42-Wymagania dotyczace dokumentacji
(tytut)

4.4.5-Dokumentacja systemu
zarzadzania bezpieczenstwem i
higieng pracy

421-Postanowienia ogolne

4.4.5.1-Postanowienia ogoine

422- Ksiega ZSZ

4.4.4- Dokumentacja Systemu
Zarzadzania Srodowiskowego

423-Nadzér nad dokumentami

4.4.5.2-Nadz6r nad dokumentami

4.4.5- Nadz6r nad
dokumentami

424-Nadzér nad zapisami

4.4.5.3- Nadz6r nad zapisami

4.5.4. Nadzér nad zapisami

5-Odpowiedzialnos$¢ kierownictwa
(tytul)

4.4.1-Struktura, odpowiedzialnosé
i uprawnienia

4.4.1. Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

51-Zaangazowanie kierownictwa

4.2.1-Zaangazowanie
najwyzszego kierownictwa.

4.4.1. Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

52-Orientacja na klienta

4.3.2-Wymagania prawne i inne

4.3.2- Wymagania prawne i
inne

4.4.6- Zarzgdzanie ryzykiem
zawodowym

4.3.1- Aspekty Srodowiskowe

4.6- Przeglad zarzgdzania

53- Polityka jakosci

4.2.2- Polityka bezpieczenstwa i
higieny pracy
4.2.3- Wspdtudziat pracownikow

4.2. Polityka srodowiskowa

54- Planowanie (tytut)

4.3.Planowanie (tytut)

43. Planowanie (tytuf)

541- Cele dotyczace jakosci

4.3.3- Cele ogodlne i szczegotowe

4.3.3. Cele, zadania i programy

542-- Planowanie systemu zarzadzania
jakoscig

4.3.1.Wymagania ogoine

4.3.4-Planowanie dziatan

4.3.3. Cele i zadania, programy




55-Odpowiedzialnos$é, uprawnienia i
komunikacja (tytut)

551-Odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia

552-Przedstawiciel kierownictwa

4.4.1- Struktura odpowiedzialnos$¢
i uprawnienia

4.4.1. Zasoby, role,
odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia

553-Komunikacja wewnetrzne

4.4.4 -Komunikowanie sie

4.4.3-Komunikacja

56-Przeglad zarzadzania (tytut)
561-Postanowienia ogoélne
562-Dane wejsciowe do przegladu
653- Dane wyjsciowe z przegladu

4.6- Przeglad zarzgdzania

4.6-Przeglad zarzadzania

6-Zarzadzanie zasobami (tytut)

61-Zapewnienie zasobow

4.4.2-Zapewnienie zasobow

4.4.1-Zasoby, role,
odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia

62.Zasoby ludzkie (tytut)

621- Postanowienia ogdlne
622.Kompetencje, Swiadomos¢ i
szkolenie

4.4.3- Szkolenie, Swiadomosc¢,
kompetencje i motywacja

4.4.2- Kompetencje, szkolenie
i Swiadomos¢

63-Infrastruktura

Srodowisko pracy

4.4.2- Zapewnienie zasobow

4.4.1- Zasoby, role,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

7-Realizacja wyrobu (tytut)

44-Wdrazanie i funkcjonowanie
(tytut)

44-Wdrazanie
i funkcjonowanie (tytut)

71-Planowanie realizacji wyrobu

72- Procesy zwigzane
z Klientem (tytut)

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

4.4.6- Sterowanie operacyjne

721- Okreslenie wymagan dotyczace
wyrobu

4.3.2-Wymagania prawne i inne
4.4.6- Zarzgdzanie ryzykiem
zawodowym

4.4.7- Organizowanie prac
zwigzanych ze znaczgcymi
zagrozeniami

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

722- Przeglad wymagan dotyczacych
wyrobu

4.3.2- Wymagania prawne i inne
4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem
zawodowym

4.4.7-Organizowanie prac i dziatan
zwigzanych ze znaczacymi
zagrozeniami

4.4.6- Sterowanie operacyjne

4.3.1- Aspekty srodowiskowe

723- Komunikacja z klientem

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

4.4.3- Komunikacja




73- Projektowanie i rozwdj (tytut)
731-Planowanie projektowania i rozwoju
732-Dane wejsciowe do projektowania i
rozwoju

733-Dane wyjsciowe z projektowania i
rozwoju

734-Przeglad projektowania i rozwoju
735-Weryfikacja projektowania i rozwoju
736-Walidacja projektowania i rozwoju
737-Nadzorowanie zmian w
projektowaniu i rozwoju

4.4.7- Organizowanie prac
zwigzanych ze znaczgcymi
zagrozeniami

4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem
zawodowym

4.4.6- Sterowanie operacyjne

74- Zakupy (tytut)

741-Proces zakupu

742-Informacje dotyczace zakupéw
743-Weryfikacja zakupionego wyrobu

4.4.9. Zakupy

4.4.6- Sterowanie operacyjne

75- Produkcja i dostarczanie ustugi
(tytul)

751- Nadzorowanie produkgciji i
dostarczania ustugi

4.4.10. Podwykonawstwo

4.4.6- Sterowanie operacyjne

752- Walidacja procesow produkcji i
dostarczania ustugi

4.4.6- Sterowanie operacyjne

753-ldentyfikacja i identyfikowalno$¢

X

754- Whasnos¢ Klienta

X

755-Zabezpieczenie wyrobu

4.4.6- Sterowanie operacyjne

7.6-Nadzorowanie wyposazenia do
monitorowania i pomiaréw

4.5.1-Monitorowanie

4.5.1-Monitorowanie i pomiary

8-Pomiary, analiza i doskonalenie
(tytul)

Sprawdza nie oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze
(tytut)

45- Sprawdzanie (tytut)

81-Postanowienia ogoéine
82-Monitorowanie i pomiary (tytut)
821-Zadowolenia Klienta

4.5.1- Monitorowanie

4.5.1-Monitorowanie i pomiary

822-Audit wewnetrzny

4.5.3- Auditowanie

4.5.5- Audit wewnetrzny

823-Monitorowanie i pomiary proceséw
824-Monitorowanie i pomiary wyrobu

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

4.5.1.Monitorowanie i pomiary
4.5.2.Ocena zgodnosci (tytut)

83- Nadz6r nad wyrobem niezgodnym

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

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

84- Analiza danych

4.5.1- Monitorowanie

4.5.1- Monitorowanie i pomiary

85- Doskonalenie (tytut)

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

4.6. Przeglad zarzadzania

4.7- Ciagte doskonalenie




851-Ciggte doskonalenie 4.3.3-Cele ogodlne i szczegotowe 4.2- Polityka srodowiskowa

4.3.4- Planowanie dziatan 4.3.3- Cele, zadania i programy
4.6- Przeglad zarzadzania 4.6- Przeglad zarzadzania
4.7- Ciagte doskonalenie

852- Dziatania korygujace 4.5- Sprawdzanie oraz dziatania 4.5.3-Niezgodnosci, dziatania

853- Dziatania zapobiegawcze 4.5.4- Niezgodnosci oraz dziatania

korygujace i zapobiegawcze (tytut) | korygujace i zapobiegawcze

korygujace i zapobiegawcze

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

2. Terminologia stosowane w ksiedze

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

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

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

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

Biuro Obstugi Interesanta (BOK) — jest stosowany zamiennie z Biurem Obstugi Klienta oraz
Punktem Obstugi Interesanta czy Klienta. Jest to wydzielona, w wiekszosci otwarta przestrzen
urzedu gdzie znajduja sie delegatury tych wydziatéw urzedu, w ktérych jest i bedzie najwiekszy
przeptyw interesantéw i ktérych zadania sg nierozerwalnie zwigzane z koniecznos$cig
bezposredniego kontaktu np. przyjmowanie i wydawanie wnioskéw, dokumentéw, oraz pomoc w
ich wypemianiu. W skiad BOI wchodzi rowniez punkt informacyjny.

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

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

Identyfikacja — znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

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

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

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

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania (potrzeb lub oczekiwan)

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

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

Srodowisko- otoczenie, w ktérym dziata organizacja, z uwzglednieniem powietrza, wody, ziemi,
zasobéw naturalnych, flory, fauny, ludzi i ich wzajemnych zalezno$ci.

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

Procedura — ustalony sposéb postepowania, najczesciej w zarzadzeniach Burmistrza Miasta,
uchwatach Rady Miejskiej badz aktach normatywnych zewnetrznych oraz instrukcjach.
Projektowanie - pewne niepowtarzalne przedsiewziecie (unikatowy proces), ktére najczesciej nie
byto nigdy wczesniej realizowane. Jest to proces, sktadajacy sie ze zbioru skoordynowanych i
nadzorowanych dziatan, z podaniem dat rozpoczecia i zakonczenia, podejmowanych dla
osiggniecia celu spetniajacego okreslone wymagania z uwzglednieniem ograniczeh dotyczacych
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czasu, kosztow i zasobow. Z projektowaniem mamy do czynienia, gdy nie posiadamy
charakterystyki wyrobu niezbednej do planowania procesu realizacji tego wyrobu i musimy
definiowa¢ ta charakterystyke na podstawie wymagan klienta ilub wymagan instytucji
zewnetrznej.

19. Ryzyko zawodowe- prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych zdarzeh.

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

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

22. Wyréb - wynik procesu

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

24. Wpltyw na srodowisko- kazda zmiana w srodowisku zaréwno niekorzystna jak i korzystna, ktéra
w catosci lub czesciowo jest spowodowana dziataniami organizacji, jej wyrobami lub ustugami.

25. Zapis — dokument dostarczajgacy obiektywnego dowodu wykonania dziatan.

26. Zagrozenie- stan srodowiska pracy mogacy spowodowac¢ wypadek lub chorobe

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

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

3. Zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

. Urzad Miasta Czeladz jest aparatem pomocniczym Burmistrza Miasta i funkcjonuje na podstawie

ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy Czeladz oraz Regulaminu Organizacyjnego nadanego
przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jest organem wykonawczym w gminie. Burmistrz wykonuje
uchwaty Rady i realizuje zadania Gminy okres$lone w ustawach i porozumieniach, przy pomocy
powotanego do tego celu Urzedu.

. Wdrozony w Urzedzie zintegrowany system zarzadzania obejmuje swym zakresem wszystkie wydziaty

Urzedu Miasta Czeladz wyszczegdlnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

. Jako ze u podstaw Systemu Zarzadzania legto przekonanie, ze jakos¢ jest sprawg wszystkich

pracownikdw urzedu —w tworzeniu jako$ci uczestniczg wszystkie komérki organizacyjne okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Czeladz i wszyscy pracownicy.

Jakosc jest sposobem myslenia, ktéry powoduje, ze stosujemy i bez przerwy poszukujemy najlepszych
rozwigzan. Dlatego wlasnie nasz zintegrowany system zarzadzania obejmuje zarzgdzanie
srodowiskowe, zarzadzanie BHP oraz zarzadzanie jakoscia.

Zintegrowany System Zarzadzania odpowiada wymaganiom normom:

PN-EN ISO 9001:2001 (System Zarzadzania Jakoscig- Wymagania)

PN-EN 1SO 14001:2005 (System Zarzadzania Srodowiskowego- Wymagania i wytyczne stosowania)
PN-N 18001:2004 ( System Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena Pracy — Wymagania)

7. Przestrzeganie zasad zawartych w opisie zintegrowanego systemu zarzadzania obowigzuje

wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu, oraz wszystkich zatrudnionych pracownikéw. Niektore
postanowienia opisu dotyczg réwniez oséb wspotpracujacych z Urzedem.

Czeladz to miasto partnerskie. Miedzynarodowa wspotpraca realizowana jest na wielu ptaszczyznach
i ma na celu promocje naszego miasta na arenie Swiatowej, aktywizacje wymiany gospodarczej i
kulturalnej miedzy Czeladzia a jej partnerami.

4. SYSTEM ZARZADZANIA W URZEDZIE MIASTA CZELADZ



10.

11.

12.

13.

14.

4.1. WYMAGANIA OGOLNE
(J: 4.1- wymagania ogdlne, S: 4.1-wymagania ogdlne, B: Wymagania ogdlne).

Wprowadzajac w oparciu o normy PN-EN ISO 9001:2001, PN-EN ISO 14001:2005, PN-N 18001:2004
Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie Miasta Czeladz przyjeto zasade, ze klient znajduje sie
zawsze w centrum uwagi, a Urzad bedzie czynit wszystko, aby poznaé i rozumieé potrzeby i
oczekiwania klientéw i spetniac je.

Na obecnym etapie rozwoju Zintegrowanego Systemu Zarzadzania za priorytet najwyzsze
kierownictwo uznato realizacje polityki i ustanowionych celéw. Procesy zachodzace w urzedzie
zidentyfikowano i opisano w postaci wykazu proceséw oraz w procedurach i kartach proceséw.
Wyznaczone zostaly wydziaty/osoby odpowiedzialne za realizacje i monitorowanie procesow.
Ustanowiono ponadto cele, wskazniki i mierniki dla poszczegdlnych proceséw oraz sposoéb i
czestotliwos¢ monitorowania i pomiaru potrzebne do skutecznego przebiegu i nadzorowania
procesow. Procesy sa monitorowane przez wiascicieli. Zapewniona zostata dostepno$¢ zasobdéw
(kadrowych, technicznych i finansowych) oraz informaciji, ktére sg potrzebne do wspomagania,
przebiegu i monitorowania procesow.

Analiza osigganych wynikéw przeprowadzana jest w trakcie przegladéw funkcjonowania urzedu lub w
wyniku zaistnienia takiej potrzeby. Wnioski z przeprowadzanych przegladéw stanowig jedng
z podstaw do doskonalenia.

Dla kazdego procesu ukierunkowanego na klienta zewnetrznego zostajg opracowane Karty
Informacyjna (karta ustugi), w ktérej umieszczamy podstawowe dane dotyczace wymagan i sposobu
realizacji procesu, bedace jednoczesnie drugim obok ustawy zobowigzaniem wobec obywatela do
zatatwienia sprawy w sposob w tej karcie okreslony.

Karty proceséw i Karty Informacyjne sg odzwierciedleniem spojrzenia na realizacje proceséw zaréwno
z punktu widzenia klienta zewnetrznego (wymagania, termin, przebieg), jak i z punktu widzenia
wewnetrznej organizacji procesu (stosowana procedura, wspétpraca miedzy wydziatami,
monitorowanie), co pozwala na jego petng ocene.

Zintegrowany System Zarzadzania stuzy statemu doskonaleniu sie Urzedu, zwigkszaniu zadowolenia
klientow zewnetrznych i wewnetrznych. Pragniemy posiada¢ opinie urzedu rzetelnego
i godnego zaufania, uzyskujacego wysoka jako$¢, wytwarzajgcych coraz lepsze wyroby i
Swiadczacych ustugi na wysokim poziomie oraz szybko reagujgcego na potrzeby i oczekiwania
klientéw.

System pomaga nam zarzadzaé procesami realizowanymi w urzedzie, nadzorowa¢ wptyw naszych
dziatan na jakos¢ $wiadczonych ustug, na srodowisko oraz poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy. Nasz Zintegrowany System Zarzagdzania to trzy wspétdziatajace ze sobg i uzupetniajgce sie
podsystemy organizacji, przenikajace sie wzajemnie.

Wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu pomaga nam nie tylko nadzorowac¢ poziom spetniania
wymagan prawnych i innych, do ktérych jesteSmy zobowigzani, ale umozliwia ciaggte doskonalenie
funkcjonowania i wyjscie ponad te wymagania, w dazeniu do zwiekszenia zadowolenia naszych
klientéw.

Koncentrujemy sie na jakosci ustug i wyrobu, jakosci pracy i catej organizacji oraz jakosci
oddziatywania na otoczenie.

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

Poddajemy nasz system certyfikacji, by nasi klienci mieli pewnos¢, ze nasz system rzeczywiscie
odpowiada miedzynarodowym standardom, a nasze deklaracje nie sg jedynie ozdobg gabinetu, lecz
prawdziwym $wiadectwem jakos$ci naszej dziatalnosci. Posiadajac certyfikat chcemy by¢ postrzegani
jako partner bardziej wiarygodny oraz tatwiejszy we wspotpracy.

Oprécz przestrzegania wielu przepiséw, zwracamy uwage na konieczno$¢ wprowadzenia
systemowych rozwigzan, ktére nie tylko bedg zwracaly uwage na kwestie formalno- prawne, lecz
takze bedg miaty wptyw na swiadomos$c¢ pracownikow.

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



15. Procesy zlecone przez urzad na zewnatrz sg nadzorowane poprzez przyjete procedury wyboru

dostawcow ustug oraz rozliczanie zobowigzan.

16. Okreslono sekwencje proceséw w UMC, przedstawiong w ponizszym rysunku.

Rysunek: SEKWENCJE PROCESOW W URZEDZIE MIASTA CZELADZ:

PROCESY ZARZADCZE
)
c
ko o
- PROCESY OPERACYJNE €
.g 2
4 2
E 8
E o
PROCESY WSPOMAGAJACE %
S
PROCESY SPECYFICZNE DLA PROCESY SPECYFICZNE DLA
SZSs SZ BHP
Tabela: Zestawienie Gtdwnych proceséw w UMC
PROCESY ZARZADCZE:
1. | Zarzadzanie strategiczne 2. Zarzadzanie inwestycyjne 3. Zarzadzanle Qrgamzaqm
funkcjonowaniem urzedu
4. Audity Syste_mu 5 Zarzadzanie _Za.sobaml 6. Zarzadzanie Finansowe
Zarzgdzania Ludzkimi
7. FzEElEd syst_emu 8. Audyty Finansowe
zarzadzania
PROCESY OPERACYJNE:

Procesy Administracyjne (zestaw
zadan zwigzanych z dokonywaniem
czynnosci administracyjnych)

Procesy Spoteczne
(miekkie dziedziny zycia)

Procesy Techniczne

(zwigzane wprost z realizacjg

odpowiedniej infrastruktury
technicznej)

Wydawanie wszelkiego rodzaju

Transport - ustugi i

1. dokumentéw na zyczenie 1. Ochrona zdrowia 1. .
; infrastruktura
klienta
5 Wprow’adzanle danych do 5 OSW|atg i wychowanie oraz 2. Gospodarka wodna
rejestréw (bazy danych) edukacja

Wydawanie pozwolen i decyzji

w rozumieniu i trybie KPA 3. [Kultura

Gospodarka odpadami

3. oraz utrzymanie

czystosci i porzadku
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Wydalwgnle 'pozwoller.\ koncesji 4. Kultura fizyczna, rekreacja 4. Cmentarnictwo gminne
odnosnie dziatalnosci
5. Pomoc i opieka spoteczna 5. Zaopatrzenie w energie
Ochrona srodowiska i
6. Mieszkalnictwo 6. przyrody oraz zielen
gminna
7. Bezpieczenstwo publiczne ( 7. ;Fargomska I hale
argowe
tad przestrzenny i
8. gospodarka
nieruchomos$ciami
PROCESY WSPOMAGAJACE:
Zarzadzanie infrastrukturg 8. Obstuga finansowo ksiegowa | 15. Monltor’owgme realizacji
procesow i wyrobu
Zakupy 9 Kontrole zewnetrzne i 16. Analizy i B
wewnetrzne sprawozdawczosé
Wspotpraca ze . .
Obstuga prawna 10. spotecznosciami innych 17. Nadzpr ngd dokumentami
. i zapisami
panstw
Identyfikowanie, Tworzenie, Promocja gminy, (wspieranie i
Aktualizacja i Nadzorowanie ja gminy, (WSp Nadzor nad wyrobem
) ; 11. upowszechnianie idei 18. .
Podstaw funkcjonowania/ samorzadowej) niezgodnym
wymagan. & )
Zarzadzanie wdrozeniem | Komunikacja i partycypacja Dziatania korygujace i
utrzymaniem informatyzacji i 12. 1a 1 partycypaci 19. : rygua
. . . . spoteczna zapobiegawcze
bezpieczehstwem informac;ji
Czynnosci materialno techniczne | 13. Planowanie wyrobu
Komunikacja wewnetrzna 14. Projektowanie wyrobu

PROCESY SPECYFICZNE DLA SZS:

PROCESY SPECYFICZNE DLA SZ BHP :

Identyfikacja aspektéw srodowiskowych

zawodowego

1. Identyfikacja zagrozeh oraz ocena ryzyka

srodowiskowych

Pomiar i monitorowanie aspektow

2. Pomiar i monitorowanie BHP

Gotowos¢ na wypadek awarii Srodowiskowych

3. Gotowos¢ na wypadek w pracy i awarie

Zarzadzanie programami Srodowiskowymi

4. Zarzgdzanie programami BHP

srodowiskowego

Ocena zgodnos$ci z majgcymi zastosowanie
wymaganiami w zakresie zarzadzania

5.Badanie wypadkdw przy pracy, choréb
zawodowych i zdarzen potencjalnie wypadkowych

421.

DOKUMENTACJA W URZEDZIE

(J: 4.2.1- wymagania dot. dokumentacji- postanowienia ogélne, $:4.4.4-Dokumentacja
B: 4.4.5.1- dokumentacja systemu BHP- postanowienia ogdlne)
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1. Postanowiono wykorzysta¢ charakterystyczny i naturalny dla samorzadu i urzedu administraciji
publicznej sposéb wprowadzania ustalonych regut oraz okreslania postepowania — w drodze
zarzadzen Burmistrza — aktéw kierownictwa wewnetrznego takiej organizac;ji.

2. Uznano, iz w przypadku administracji samorzadowej nie jest dla jej sprawnego funkcjonowania
konieczne wprowadzanie obcych tak pod wzgledem formy (schematy blokowe) jak i jezyka aktow
regulujgcych postepowanie w danym obszarze.

3. Specyficzng forme dla podkreslenia wyjatkowosci i wagi dokumentu postanowiono wykorzystaé
wytacznie dla kart procesu.

4. Dokumentacja zintegrowanego systemu zarzadzania_w Urzedzie Miasta Czeladz obejmuje, zatem:

a.

b.
C.

f.

g.

h

Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (wraz z wykazem dokumentéw
zwigzanych),
Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
Procedury opisane w:
e dokumentach wewnetrznych (Zarzadzeniach Burmistrza Miasta, Uchwatach
Rady Miejskiej, instrukcjach )
o dokumentach zewnetrznych — aktach prawnych powszechnie obowigzujgcych,
e kartach proceséw- Karta procesu jest dokumentem- potrzebnym by zapewni¢
skutecznos$¢ planowania, przebiegu i nadzorowania procesow ( zgodnie z
wymaganiem ISO 9001. 4.2.1 d)
Udokumentowane procedury wymagane wdrozonymi normami, -

1 | Wprowadzenia procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami

Wprowadzenia procedury auditdow wewnetrznych w Urzedzie Miasta Czeladz

2
3 | Wprowadzenia procedury nadzoru nad wyrobem niezgodnym.
4

Wprowadzenia procedury dziatan korygujacych i zapobiegawczych w Urzedzie
Miasta Czeladz

5 | Wprowadzenia procedury Identyfikacji zagrozeh oraz oceny ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta Czeladz

6 | Wprowadzenia procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia
0golnego pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz.

7 | Udokumentowane Instrukcje dot. BHP, zatwierdzone przez Burmistrza

8 | Wprowadzenia procedury Monitorowania Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w
Urzedzie Miasta Czeladz

9 | Udokumentowane procedury zwigzane z sterowaniem operacyjnym wydawane w
postaci krotkich instrukcji postepowania. Instrukcje te dotyczg szczegdlnie tych
operacji, ktére sg zwigzane ze znaczacymi aspektami.

Inne dokumenty zawierajace informacje niezbedne do planowania, realizacji i

nadzorowania procesow w Urzedzie (Karty Informacyjne/ustug, regulaminy, formularze,

druki, instrukcje); w tym:

e dokumenty wewnetrzne regulujgce organizacje i zasady dziatania organéw gminy
i urzedu.

e dokumenty zewnetrzne dotyczace samorzadu gminnego i prawa materialnego.

Zapisy (znajdujace sie w szczegoélnosci w aktach spraw i/lub w wersiji elektronicznej),

Cele ogdlne i szczegétowe dot BHP

Cele i zadania $rodowiskowe.

5. Dokumenty zwigzane z Ksiegg znajdujg sie w wykazie dokumentéw zwigzanych, ktéry jest okresowo
aktualizowany. Prowadzony wykaz jest aktualizowany, min. 1 raz na kwartat przez pracownika ds. ZSZ na
podstawie zgtoszen zmian lub nowych regulacji od kierownikéw wydziatéw UMC- odpowiedzialnych za
wykonanie okres$lonego zarzadzenia czy uchwaty. Wykaz ten jest stale udostepniony wszystkim
pracownikom. Wpisanie w wierszu okreslonego dokumentu konkretnego punktu systemu wskazuije, iz w
tym dokumencie znajduje sie uregulowanie dot. wymagania wskazanego w tym wtasnie punkcie systemu.
Prowadzony wykaz zawiera minimum dane zawarte w ponizszym zestawieniu.

12



Poszczegdlne punkty systemu zgodnie z

Wykaz dokumentéw zwigzanych PN-EN ISO 9001:2001 Uwagi
Nazwa dokumentu | Nr dokumentu- 4.1 8.5.3
(wymagania, tekst pierwotny

regulacji, procedury)

Nazwa okreslonego | Numer tego Okreslony

dokumentu np. dokumentu: nr punkt systemu,

ustawy, dziennika

rozporzadzenia, ustaw, nr

zarzadzenia, uchwaly | zarzadzenia, Np. 5.5.1- co

uchwaty wskazuje, iz w

tym
dokumencie
znajduja sie
uregulowania
dot.

odpowiedzialno
&ci i uprawnien
pracownikow.

6. Wszelkie dokumenty stanowigce elementy Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania dostepne sg
w tych komérkach organizacyjnych urzedu, ktérym potrzebne sa dla realizacji zadan.
7. Poprzez wtasciwie wprowadzony i nadzorowany System Zarzgdzania Urzad Miasta Czeladz pragnie:

a. Spehié¢ potrzeby i oczekiwania klienta,

b. Okredli¢ procesy oraz niezbedne odpowiedzialnosci dla osiggniecia celéw jakosci, BHP

oraz $rodowiska,

c. Wyszukiwa¢ sposobnosci dla ulepszenia efektywnosci proceséw poprzez ich
monitorowanie,
Osiagna¢ doskonatos$¢ procesoéw w realizacji ustug,
Planowac¢ strategie, procesy oraz srodki potrzebne dla zidentyfikowanych udoskonalen,
Oferowac klientom oczekiwang terminowos¢ wykonania i niezawodnosc¢ ustugi,
Wprowadzi¢ zasade ciggtego doskonalenia,
Realizowaé¢ ustugi zgodne z wymaganiami prawnymi i innymi uregulowaniami
odnoszacymi sie do ustug bhp oraz srodowiska.

Se oo

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

1. Ksigga Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania jest podstawowym dokumentem Urzedu Miasta
Czeladz dotyczacym systemu zarzadzania. Dostarcza ona spdéjnych informacji o dziataniach
podejmowanych przez Urzad dla zapewnienia zgodnosci z wymaganiami PN-EN 1SO 9001:2001
(system =zarzadzania jakoscig- wymagania), PN-EN ISO 14001:2005 (system zarzadzania
srodowiskowego- wymagania i wytyczne stosowania) oraz PN-N 18001:2004 (System zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy- wymagania).

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

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

2. Obowigzujace w urzedzie: instrukcja kancelaryjna, ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz
odnos$ne zarzadzenia okreslajg nadzér niezbedny do identyfikacji, przechowywania, zabezpieczania,
wyszukiwania i okreslania okresu zachowywania dokumentéw wewnetrznych ( w tym zapiséw) oraz
dysponowania nimi.

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

4. Zakresy uprawnien w zatwierdzaniu dokumentéw okreslone sa w:

- Regulaminie Organizacyjnym,

- w indywidualnych zakresach kompetencji, uprawnien-odpowiedzialnosci —zadan pracownikéw
- indywidualnych upowaznieniach i petnomocnictwach,

- procedurze nadzoru nad dokumentami i zapisami.

4.2.4. NADZOR NAD ZAPISAMI

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

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

2. Zgromadzone lub utworzone w trakcie realizacji poszczegoélnych proceséw i czynnosci dokumenty oraz
zapisy podlegaja szczegdélnemu nadzorowi ze wzgledu na ich kategorie archiwalng. Realizowane jest
to poprzez ich wiasciwe oznaczanie, ewentualne nadawanie klauzuli tajnosci, przechowywanie przez
ustalony okres oraz okreslenie zasad dostepnosci.

3. Zasady nadzorowania zapisoéw i zasady nadzorowania pozostatych dokumentéw opisane sg w
zarzgdzeniu w sprawie ,wprowadzenia procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami”.

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

5. Obowigzujaca w Urzedzie Instrukcja kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, akty normatywne
zewnetrzne i wewnetrzne w zakresie archiwizacji oraz stosowany elektroniczny system obiegu
dokumentow okreslajg niezbedny do identyfikacji, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania i
okreslania okresu zachowywania zapiséw oraz czas ich likwidaciji.

5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1. ZANGAZQWANIE KIEROWNICTWA
(J: 5.1- zaangazowanie kierownictwa, S: 4.4.1-zasoby, role odpowiedzialno$¢ i uprawnienia,
4.2. Polityka srodowiskowa ’ B:4.2.1 —zaangazowanie najwyzszego kierownictwa)

Dajac wyraz swojego zaangazowania w zapewnienie sprawnego wdrozenia, funkcjonowania
i ciggtego doskonalenia zintegrowanego systemu zarzgdzania Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miasta
Czeladz bierze odpowiedzialno$¢ za realizacje postanowien Polityki Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.
2. Zaangazowanie Najwyzszego Kierownictwa przejawia sie w:
a. podjeciu decyzji o wdrozeniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
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b. podejmowaniu dziatan na rzecz zapewnienia niezbednych zasobéw ( finansowych, i
kadrowych poprzez zapewnienie  przeszkolonego personelu, niezbednej literatury i
czasopism, wyposazenia),

c. ustanowieniu polityki  zintegrowanego systemu zarzadzania oraz zapewnienia  jgj
zrozumienia przez wszystkich pracownikow,

d. wyznaczeniu Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu zarzagdzania sposréd czionkdéw
najwyzszego kierownictwa oraz okreslenie jego uprawnien i odpowiedzialnosci,

e. zobowigzaniu Burmistrza do:

= spetnienia wymagan i ciggtego doskonalenia skutecznosci systemu zarzadzania,
= ksztaltowania swiadomosci pracownikéw i ich zaangazowania w osigganie okreslonych
celéw,
= propagowaniu wsrdod pracownikbw znaczenia spetniania wymagan klientow i
przestrzegania przepiséw prawa,
= ustanowienia mierzalnych celéw,
= systematycznym przeprowadzaniu przegladow zarzadzania,
= komunikowania w organizacji znaczenia spetniania wymagan klientéw oraz wymagan
ustawowych i przepiséw administracyjnych, na naradach z kierownikami oraz na
spotkaniach z pojedynczymi pracownikami i z catg zatoga,

zapewnieniu odpowiednich metod doskonalenia, w tym szkoleh:

- najwyzszego kierownictwa, kadry kierowniczej i pozostatych pracownikow Urzedu Miasta
obejmujgcych zapoznanie sie z zasadami wdrozonego systemu zarzgdzania i uswiadomienie roli
klienta,

- zespotu dokumentujgcego w zakresie opracowania niezbednej dokumentac;i,

- auditorow wewnetrznych w zakresie przygotowywania i przeprowadzania auditow,

- petnomocnika ZSZ i stanowiska ds. ZSZ,

- szkolen doskonalacych.

okresleniu odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdélinym komdrkom organizacyjnym (w regulaminie

organizacyjnym), oraz okresleniu niezbednych kompetencji jakie powinni posiadaé¢ pracownicy na

okreslonych stanowiskach pracy oraz ich uprawnien i odpowiedzialnosci (w opisach stanowisk)
zapewnieniu dostarczania w organizacji wymagan ustawowych i przepiséw administracyjnych, ktore

dotycza ZSZ, w tym : aspektow srodowiskowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz zwigzanych z

realizowanymi zadaniami i Swiadczonymi ustugami

przekazywaniu wytycznych i postanowien oraz omawianie spraw z zakresu zarzadzania na

comiesiecznych naradach z kierownikami oraz okresowych przegladach zarzadzania.

5.2. UKIERUNKOWANIE NA KLIENTA
(J: 5.2- Orientacja na klienta, S: 4.3.1-aspekty srodowiskowe 4.3.2- Wymagania prawne i inne,
4.6-Przeglad zarzgdzania B: 4.3.2-wymagania prawne i inne, 4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem zawodowym)

Najwyzsze Kierownictwo dgzy do jak najlepszego zapewnienia, Zze wymagania klienta sg i bedg

odpowiednio okreslone i spetnione. Ogromne znaczenie ma budowanie wsréd pracownikéw

swiadomosci, ze opinia o urzedzie budowana jest poprzez codzienny kontakt urzednika z klientem,

poprzez satysfakcje naszego mieszkanca.

Najwyzsze Kierownictwo utrzymuje statg komunikacje z klientami zewnetrznymi w trakcie

cotygodniowych spotkan z mieszkancami w trakcie poniedziatkowych i wtorkowych dyzuréow, w

sprawie skarg i wnioskéw, oraz okresowo prowadzonych konsultacji spotecznych.

Orientacja na klienta w UMC znajduje w szczegolnosci odzwierciedlenie w nastepujacych

zagadnieniach :

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

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

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

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

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

15



No o

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

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

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

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

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

rozporzadzenia, normy, pozostate akty prawne.

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

powszechnie obowigzujacego, kierownicy wydziatdw sg odpowiedzialni za biezace sledzenie zmian
zachodzacych w aktach prawnych i za informowanie o nich swoich pracownikéw. W UMC kazdy
pracownik ma zapewniony dostep do zawsze aktualnych przepiséw prawnych.

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

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznawania sie z wszystkimi zmianami i nowosciami w

zakresie realizowanych przez nich zadan i proceséw.

Za identyfikowanie i informowanie pracownikow o wymaganiach prawnych dot BHP w zakresie

zwigzanym z dziataniami urzedu odpowiada zaréwno kierownik w zakresie dziatan, ktérego znajduje

sie zakres BHP we wspétpracy z pracownikiem na stanowisku ds. BHP, jak réwniez kierownicy
poszczegdlnych wydziatow.

Z uwagi na istote klienta zaréwno zewnetrznego, jaki i wewnetrznego identyfikacja zagrozeh na

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

wspoétudziatem pracownikdéw zgodnie z ustanowionym zarzadzeniem w sprawie ,wprowadzenia

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

5.3. POLITYKA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
(J : 5.3 polityka jakosci, S: 4.2 —polityka srodowiskowa, B: 4.2.2- polityka bezpieczenhstwa i higieny
pracy, B.4.2.3- Wspétudziat pracownikéw)

Burmistrza Miasta Czeladz okreslit Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dla Urzedu Miasta
Czeladz biorac pod uwage:

o Wizje i Misje,
Wymagania prawne,
Wartosci (Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz),
Wyniki oceny stanu BHP w UMC,
Wyniki z przegladéw zarzadzania,
Zidentyfikowane Aspekty srodowiskowe.
Polityka jest to deklaracja wskazujagca na nasze intencje, to strategiczne cele jakosci, BHP, i
Srodowiskowe. Podaje ona kierunki i ogéine zamierzenia organizacji.
Polityka to podstawa do ustanowienia celéw ogdlnych i celéw szczegdétowych oraz plandéw dziatan
(plandéw ogélnych i szczegbtowych)
Nastepnag funkcja polityki jest znaczenie dla personelu, gdzie okreslona i zakomunikowana umozliwia
lepsze zrozumienie przez pracownikOow strategii dziatania organizacji, jej misji, celow
i zadan a takze precyzuje odpowiedzialno$¢ wiascicieli wszystkich proceséw za jej realizacje.
Polityka jest zbiezna z tym, co okreslono w strategii.
Polityka to kierunek, jaki nadaje urzedowi jej najwyzsze kierownictwo.
Polityka- to jeden z podstawowych dokumentéw systemu zarzadzania. Jest deklaracjg
zaangazowania kierownictwa w sprawnie dziatajgcy system, jest punktem wyjscia do catosci dziatan.
Polityka jest ogtaszana zainteresowanym stronom poprzez zamieszczenie jej w ksiedze, dystrybucje
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w formie umieszczania jej na terenie UMC w antyramach, oraz umieszczenia na stronie internetowej
UMC.

Polityka
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Czeladz

Urzad Miasta Czeladz dziala na rzecz ciagtego podnoszenia jakosci zycia mieszkancow
w ramach realizowanej strategii zrbwnowazonego rozwoju. Realizuje to poprzez zapewnienie niezbednych
srodkow i zasobdw oraz sprawne i profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan administracji publicznej,
ze szczegblnym uwzglednieniem dbatodci o etyczne i praworzadne postepowanie, ktore jednoczesnie
zapewnia ochrone srodowiska naturalnego.

Burmistrz Miasta prowadzi dziatania zmierzajace do:

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

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

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

4. Zmniejszenia liczby wypadkéw i zdarzeh potencjalnie wypadkowych, choréb zawodowych poprzez
identyfikacje zagrozenh oraz monitorowanie i pomiar stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

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

7. Wiaczenia w realizacje wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wszystkich pracownikéw
zgodnie z ich kompetencjami oraz odpowiedzialnos$cig i uprawnieniami,

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

Burmistrz Miasta przyjmuje na siebie zobowigzanie do ustanowienia celdw dotyczacych jakosci, srodowiska
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérych ramy wyznacza niniejsza Polityka oraz do spetnienia wymagan i
ciggtego doskonalenia skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, jak réwniez do ksztattowania
Swiadomos$ci pracownikéw i ich catkowitego zaangazowania dla dobra organizacji w osigganiu jej celow.

) 5.4. PLANOWANIE
(J:5.4- planowanie(tytut), S:4.3 planowanie (tytut) , B: 4.3.1.planowanie — wymagania ogoélne)

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

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

1. Strategiczne cele dotyczace jakosci, Srodowiska i BHP zostaty zamieszczone w Polityce.
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2. Cele ogdlne i szczegdtowe ustanawiane sg dla realizowanych okreslonych proceséw. W zakresie
srodowiska i BHP ustanawiane i opracowywane sg zestawienia celéw srodowiskowych oraz celow
BHP, ktére sa przegladane min. na przegladzie zarzadzania.

3. Cele ogdlne i szczegotowe sg spojne z polityka.

4. Przy okreslaniu celéw BHP brane sg pod uwage:

cele strategiczne dot BHP, okreslone w polityce

wymagania prawne dot BHP,

zidentyfikowane zagrozenia i ocena ryzyka zawodowego,

wyniki audtéw i przegladow,

wyniki monitorowania i kontroli stanu BHP,

informacje dot. zidentyfikowanych niezgodnosci dot. BHP oraz podejmowanych dziatan
korygujacych i ich skutecznosé,

analizy przyczyn wypadkéw, awarii i zdarzeh potencjalnie wypadkowych oraz choréb
zawodowych,

zidentyfikowanych projektow zmian w regulacjach prawnych,

plany budzetowe i niezbedne zasoby,

ilos¢ i charakter ewentualnych wypadkéw.

5. Przy ustanawianiu celéw $rodowiskowych brano pod uwage:

e w szczegodlnosci zidentyfikowane znaczace aspekty srodowiskowe, ponadto
plany inwestycyjne, i budzetowe,

plany i programy,

wyniki auditow i dziatania korygujace,

zidentyfikowane wymagania, w tym wymagania klientéw,

niezbedne zasoby,

wyniki przegladéw zarzadzania,

poziom skutecznosci realizowanych procesow.

Informacje od klientéw i poziom zadowolenia klientéw,

wyniki oceny zgodnosci,

ryzyko zagrozenia spowodowane przez: ilos¢, szkodliwos¢, czestotliwosé wystepowania
aspektéw srodowiskowych,

6. Przy okreslaniu celéw jakosciowych koniecznym jest branie pod uwage :

a.
b.
C.

d.
e.
f

2T O3 3 AT

—

wynikow badania zadowolenia klienta, w tym wynikéw analizy skarg,

wynikéw przegladow, w tym uzyskiwany poziom skutecznosci procesow,

poprawe terminowosci i poprawnosci realizowanych ustug- optymalizacja termindéw realizaciji
spraw,

realizacje spraw zgodnie z wymaganiami,

przekazywanie rzetelnej informacji zewnetrznej, w tym o swiadczonych ustugach,

udziat obywateli w procesie poprawy jakosci ustug i otwarcie na pomysty, propozycje i uwagi
mieszkancow dot. funkcjonowania Urzedu Miasta,

zapewnienie sprawnego funkcjonowanie obstugi klienta i informatyzacji ustug publicznych,

ciggte doskonalenie skutecznosci naszych procesow, poprzez ich monitorowanie, analizowanie

i wprowadzanie dziatan korygujacych, oraz uproszczenie i standaryzacja procedur postepowania,
ksztattowanie pozytywnego wizerunku administraciji,

analizowanie wymaganh w celu definiowania nowych wytycznych do doskonalenia,

ciggte dostosowywanie struktury organizacyjnej do zmieniajacych sie potrzeb,

poprawe bezpieczenstwa i porzagdku w miesci, min. poprzez system monitoringu.

. wzmochienie promocji gospodarczej miasta i tworzenie polityki przyjaznej dla inwestordw,

tworzenie warunkéw do rekreacyjnego spedzania wolnego czasu,

tworzenie bezpieczenstwa socjalnego,

wzbogacanie oferty kulturalnej i spedzania wolnego czasu w mieécie,

zatrudnianie w Urzedzie Miasta pracownikdw posiadajacych kwalifikacje odpowiadajace
powierzanym im zadaniom i potrzebom,

zapewnienie odpowiednich metod doskonalenia w tym podnoszenia kwalifikacji oraz szkolenia
dostosowujace poziom wiedzy i umiejetnosci urzednikdw do wymogow wynikajacych z
obowiazujacych przepiséw, potrzeb i oczekiwan,
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s. zaspakajanie potrzeb pracownikéw,

t. dziatania majace na celu wzrost zaangazowania pracownikéw,

u. tworzenie dobrego $rodowiska pracy.

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

. Kazdy wydziat ustanawia cele do osiagniecia zawarte w wydziatowych kartach procesow.
Poszczegodlne cele sg mierzalne oraz spdjne z polityka. Celdw szczegdtowych moze by¢ kilka lub
wiecej w odniesieniu do celu ogoélnego. To wskazanie, co konkretnie chcemy zrobi¢ by zrealizowa¢ cel
ogoélny a tym samym okreslone zagadnienie z polityki. Cel ogdlny jak i szczegdtowy bedzie
realizowany za pomocg okreslonego planu dziatan i monitorowaniu.

. Cel szczegdétowy /Zadanie to podstawowa jednostka realizacyjna stuzaca osigganiu wyznaczonych
celéw ogolnych wskazujgca przedmiot zadania, osobe odpowiedzialng za wykonanie i nadzér nad
realizacja. To szczegétowe wymaganie dot. efektow dziatan wynikajace z celu ogdlnego.

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

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

Wykonanie zaplanowanych celéw mierzone jest w okreslony przez wiasciciela procesu sposéb z
okreslong czestotliwoscig. Zaplanowane juz cele podlegaja okresowym przeglagdom i w razie
koniecznosci nastepuje ich weryfikacja i aktualizacja.

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

Burmistrz wyrazit wole wdrozenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. W tym celu wydat
Zarzadzenie powotujace osoby odpowiedzialne za przygotowanie i wdrozenie ZSZ .Do zespotu
dokumentujacego zostali wyznaczeni przedstawiciele prawie wszystkich wydziatbw w Urzedzie
Miasta Czeladz, w celu prawidtowego opracowania wymaganej dokumentacji w kazdym wydziale
Urzad Miasta planuje dziatania z uwzglednieniem zidentyfikowanych znaczacych aspektow
srodowiskowych, zgodnie z politykg Srodowiskowa, celami Srodowiskowymi i procesami.

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

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

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

Na Planowanie Systemu Zarzadzania sktada sie ustalenie:

poziomu jakosci ustug;

metod realizacji ustug;

metod pomiardw i monitorowania

kwalifikacji personelu;

identyfikacji i sporzadzania zapisow;

optymalizowania metod realizacji ustug oraz technik monitorowania i pomiaru,

wymagan prawnych i innych,

zagrozen BHP,

kryteriow oceny ryzyka zawodowego,

celéw ogolnych i szczegdtowych,

aspektéw srodowiskowych,
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e plandw przegladéw i monitorowania,
e celoéw ogodlnych i zadan ,
e programow srodowiskowych.

5.5 ODPOWIEDZIALNOSC, UPRAWNIENIA | KOMUNIKACJA

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

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

Podstawy odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikédw regulujg nastepujace dokumenty:
Ustawa o pracownikach samorzadowych, Regulamin organizacyjny UMC, regulamin pracy, regulacja
w zakresie zasad wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin,
indywidualne zakresy pracownikéw/opisy stanowisk, upowaznienia i petnomocnictwa wydawane
przez Burmistrza Miasta Czeladz, czy wskazanie jako wtasciciela w karcie procesu.

Regulamin organizacyjny UMC stanowi o utworzonych wydziatach ich zakresie dziatania,
kompetencjach Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz o zasadach
funkcjonowania UMC, a schemat organizacyjny Urzedu okresla organizacje — czyli wzajemne
powigzania organizacyjne ifunkcjonalne wydziatdbw UMC i jednostek podlegtych, hierarchie i
podlegto$¢ stuzbowa.

Na podstawie aktéw prawnych zewnetrznych (ustaw i rozporzadzen) ustalane sa kompetencje
pracownikéw przyjmowanych do pracy, z uwzglednieniem ich poziomu wyksztatcenia, umiejetnosci
i wiedzy oraz wymaganego na danym stanowisku pracy doswiadczenia zawodowego.

Kolejne podstawy odpowiedzialnosci i uprawnieh pracownikéw UMC sg indywidualne (imienne)
zakresy, sporzadzane przez bezposrednich przetozonych dla kazdego pracownika. Zakres, po
zapoznaniu sie przez zainteresowanego pracownika, jest kazdorazowo podpisywany, co stanowi
istotny element akceptacji praw i obowigzkéw do wykonywania, ktérych zobowigzuje sie pracownika,
jak réwniez wyraz zrozumienia tresci zawartych w dokumencie. Wazng i istotng role w tym miejscu
przypisujemy bezposredniemu przetozonemu — kierownikowi, ktéry zobowigzany jest do wyjasnienia
pracownikowi wszelkich pojawiajgcych sie niezrozumiatych kwestii. Podpisany, zawsze aktualny,
zakres kazdego pracownika przechowywany jest w aktach pracowniczych.

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

Przyjeta procedura tworzenia opiséw stanowisk, rekrutacji pracownikéw oraz zakomunikowania ich
zakreséw i podejmowania dziatan majacych na celu podnoszenia ich wiedzy i umiejetnosci przez
szkolenia, zakup literatury i czasopism zapewnia wykwalifikowany personel co daje mozliwosé
skutecznego zarzadzania jakos$cia, zarzgdzania $rodowiskowego i zarzadzania BiHP.

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

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

Funkcje Petnomocnika ds. zintegrowanego systemu zarzadzania petni Sekretarz Miasta. Funkcje te
Sekretarz Miasta petni niezaleznie od innych obowigzkéw przypisanych temu stanowisku w
Regulaminie Organizacyjnym UMC.

Najistotniejszym celem petnienia tej funkcji jest jednak zapewnienie, ze zintegrowany system
zarzadzania jest wdrozony, utrzymywany zgodnie z wdrozonymi normami oraz stale doskonalony.
Ponadto przedstawianie pozostatym czionkom najwyzszego kierownictwa informacji z zakresu
funkcjonowania systemu. Bardzo istotnym zadaniem sg réwniez dziatania majgce na celu
uczestnictwo wszystkich pracownikéw urzedu na rzecz jakosci, Srodowiska i BiHP.
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3. Petnomocnik jest upowazniony do wydawania pracownikom Urzedu polecen stuzbowych oraz pism
okélnych w zakresie systemu zarzadzania.

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

1. Najwyzsze kierownictwo Miasta organizuje okresowe narady z udziatem: kierownictwa wszystkich
jednostek/ wydziatdw zgodnie z regulaminem organizacyjnym. Spotkania odbywajg sie min. raz w
miesigcu .

2. Przedmiotem narad moga byc¢:

a. uzgodnienia wspotdziatania i przekazywania informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach
i kierunkach dziatania,

b. przekazywanie do realizacji zadan i ustalen organéw Miasta,

c. przekazywanie/ wymiana informacji i zadan pomiedzy wydziatami oraz pomiedzy wydziatami a
najwyzszym kierownictwem,

d. ustalenia zasad realizacji zadanh i informacje o realizowaniu zadan, w tym w szczegdlnoSci
o trudnosciach i opoznieniach w realizacji zarzadzen i uchwat , oraz realizacji wszelkich planow,

e. doskonalenie pracy Urzedu, istotne informacje zwigzane z utrzymaniem Zintegrowanego Systemu
zarzadzania, w tym w szczegodlnosci: wyniki przegladow oraz wyniki z badania zadowolenia
klienta i auditéw, poziom realizowanych dziatan zwigzanych z aspektami $rodowiskowymi,
przyjmowanie i analizowanie uwag i pomystéw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy
pochodzacych od pracownikéw oraz konsultowanie dziatan na rzecz Bhp,

f. istotne zmiany w przepisach prawa (oczekujace i wprowadzone),

g. informacje o istotnych realizowanych zadaniach oraz planowane przez wydziaty dziatania do
podjeci w kolejnych miesigcach,

h. zagadnienia zwigzane z sytuacjami konfliktowymi, niedociagnieciami organizacyjnymi pomiedzy
wydziatami i jednostkami i zaktadami budzetowymi,

i. osiggniecia wydziatéw z ostatniego miesigca,

j- przekazywanie istotnych polecen ze strony najwyzszego kierownictwa oraz rozliczenie sie
z zleconych na wczesniejszych naradach zadan do realizacji.

3. Organizowane sg réwniez spotkania resortowe w ramach potrzeb. Organizowane sg one przez
cztonkéw najwyzszego kierownictwa z kierownikami sredniego szczebla i dyrektorami jednostek
podlegtych organizacyjnie, zgodnie ze schematem organizacyjnym. Przedmiotem tych spotkan jest
omawianie szczegotowych zagadnien zwigzanych z realizowanymi zadaniami, przy realizacji ktorych
jest wymagana biezaca koordynacja dziatan.

4. Kolejng formg komunikacji sg spotkania z pracownikami. Kazdy pracownik ma mozliwosé
przeprowadzenia rozmowy z najwyzszym kierownictwem w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu. Narady z pracownikami wydziatéw organizujg Kierownicy w miare potrzeb.

5. Minimum raz w miesigcu odbywajg sie rowniez spotkania najwyzszego kierownictwa z
koordynatorami i realizatorami projektdw wynikajacych ze strategii rozwoju miasta.

6. Biezaca wspotpraca miedzy Wydziatami Urzedu jak rowniez jednostkami podlegtymi polega na:

= przekazywaniu informacji, ktére moze odbywacé sie ustnie, telefonicznie, za posrednictwem
systemu SOD lub na pismie - w zaleznosci od potrzeb, przy czym nalezy zwréci¢ uwage na
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przez osoby przetwarzajgce dane z
poszczegodlnych wydziatdw,

= terminowym przygotowywaniu okresowych analiz i sprawozdan dla zainteresowanych wydziatéw,

7. W przypadku, gdy postepowanie administracyjne dot. kilku wydziatéw lub jednostek podlegtych
wowczas osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania wspétpracujg ze soba,
przekazujgac sobie informacje, dokonujg uzgodnien, co do dalszego toku postepowania,
odpowiedzialne sg za terminowe zakonczenie sprawy.

8. Zespoly zadaniowe — powstajg na wyrazne potrzeby Urzedu, powolywane sg na podstawie
Zarzadzenia Burmistrza Miasta (np. wybory, spis powszechny, referendum, zadania wdrozeniowe,
realizacja programow). Powotane zespoty zadaniowe odpowiedzialne sg za przebieg i koncowa
realizacje powierzonego zadania. Przy czym w podanym skfadzie osobowym jest wyszczegdlniona
osoba koordynujgca prace danego zespotu.
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9. W UMC funkcjonujg tablice ogtoszen oraz sie¢ wewnetrzna i poczta elektroniczna wykorzystywana
réwniez przez wydziaty na potrzeby komunikacji wewnetrznej.

10. Prowadzony jest rowniez udostepniony wszystkim pracownikom folder zawierajacy informacje
zwigzane z Zintegrowanym Systemem Zarzadzania. W szczegoélnosci umieszczane sg tam :

o ksiege systemu zarzadzania i wykazu dokumentéw zwigzanych

e procedury systemowe

e sprawozdania z przegladow zarzadzania

e wykaz proceséw w UMC

e aspekty srodowiskowe

e cele, zadania i programy srodowiskowe

e plan monitorowania i pomiaréw aspektow srodowiskowych

e ocena zgodnosci z majacymi zastosowanie wymaganiami w zakresie zarzadzania
Srodowiskowego

e instrukcje postepowania zwigzane z znaczacymi aspektami srodowiskowymi

e celeizadan BHP

e ocena ryzyka zawodowego

e instrukcje BHP.
11.  Wszystkie te przyjete formy komunikacji wewnetrznej zapewniajg réwniez zapoznawanie
pracownikéw ze zgtaszanymi przez klientéw oczekiwaniami i wystepujacymi nieprawidtowosciami.

5.6. PRZEGLAD ZARZADZANIA
(J:5.6.1 Przeglad zarzadzania, S: 4.6- Przeglad zarzadzania B: 4.6- Przeglad zarzadzania )

1. Najwyzsze kierownictwo podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia przeglgdu zarzadzania w
Urzedzie przynajmniej raz w roku, w celu zapewnienia jego statej przydatnosci i skutecznosci.
W przegladzie uczestniczy najwyzsze kierownictwo i kadra Urzedu, ktérej dotyczy przeglad.
2. W szczegodlnosci przeglad ma odpowiedzie¢ na pytania:
e czy w zwigzku ze zmieniajacymi sie warunkami zewnetrznymi i wewnetrznymi kierunki okreslane
w polityce ZSZ sa ciggle aktualne?
czy kierunki te sg realizowane w zintegrowanym systemie zarzadzania?
czy realizowane sg okreslone cele i dziatania okreslone w wyniku wczesniejszych przegladéw?
czy i jakie dziatania nalezy podejmowac dla doskonalenia zintegrowanego systemu zarzadzania?
Zadaniem przegladu ma by¢ ocena zintegrowanego systemu zarzadzania pod katem jego statej
zgodnosci z przyjetymi standardami, skutecznosci w osigganiu celéw — wdrozenia polityki ZSZ w
Urzedzie oraz zgodnosci z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001, PN-EN 1SO 14001:2005
oraz PN N-18001:2004
4. Przeglad przeprowadzany jest w oparciu o informacje dotyczace w szczegdlnosci:
e wynikdw wewnetrznych auditéw i oceny zgodno$ci z wymaganiami prawnymi i innymi
e sygnatu zwrotnego od klientéw w postaci zazalen, odwotan, wnioskéw i skarg,
e dane dotyczace funkcjonowania proceséw - w tym analizy miernikdbw proceséw — osiggniete
wskazniki
e skuteczno$¢ dziatalnosci  Srodowiskowej— stopien realizacji celow ogdlnych i celéw
szczegotowych (zadan),
e wyniki analizy wypadkéw przy pracy lub zdarzen potencjalnie wypadkowych oraz
potencjalnych choréb zawodowych,
e zmian w zakresie wymagan prawnych i innych wptywajacych na prowadzong dziatalnos¢ i
realizowane procesy,
e dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych podjetych w nastepstwie wynikéw z poprzednich
przegladéw zarzadzania i przegladéw BiHP, auditéw i kontroli,
e wynikéw z badania zadowolenia klientow,
e planowanych zmian - nowe procedury, ustugi, wymagania,
e zalecenh dotyczacych doskonalenia.

_03...
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Zadaniem przegladu jest ustalenie czy nalezy podja¢ niezbedne dziatania korygujace lub
zapobiegawcze oraz inne majgce na celu doskonalenie systemu. Moze sie rowniez wigzaé
z przeznaczeniem niezbednych zasobdw na realizacje dziatan zwigzanych z utrzymaniem systemu.
Przeglady planowane sa przez Petnomocnika ZSZ, ktoéry opracowuje w oparciu o informacje
wymienione powyzej zestawienia zbiorcze analizowane i omawiane na spotkaniu- przegladzie.

Po przeprowadzonym przegladzie Petnomocnik ZSZ zgodnie z wytycznymi Najwyzszego
Kierownictwa opracowuje sprawozdanie wraz z programem zadan prowadzacych do: podwyzszania
skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, doskonalenia $wiadczonych ustug i
dostarczenia niezbednych zasobow. Zapisy z przeprowadzonych przegladéw zatwierdzane sg przez
Burmistrza Miasta, przekazywane osobom zainteresowanym.

6. ZARZADZANIE ZASOBAMI

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

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

e zasoby ludzkie ,

e wiedza i specjalistyczne umiejetnosci pracownikow,

e sSrodki finansowe,

e odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy (infrastruktura),
Powyzsze zasoby zapewnia Najwyzsze Kierownictwo Urzedu poprzez odpowiednie do mozliwosci
planowanie zakupéw materiatow, sprzetu i ustug, wiasciwg realizacje budzetu Urzedu oraz
odpowiedni dobér pracownikow.
Podstawg planowania budzetu w UMC jest planowanie budzetéw wydziatowych oraz planowanie
budzetdéw jednostek organizacyjnych gminy. Planowanie budzetu odbywa sie w oparciu o przepisy
Ustawy o finansach publicznych oraz Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie procedury opracowywania i
uchwalania budzetu Miasta Czeladz. Uchwala ta doktadnie okresla procedure, terminy oraz
elementy, ktére powinien zawiera¢ projekt planu budzetu. W uchwale tej uwzgledniona tez jest
mozliwos¢ sktadania propozycji do projektu budzetu przez radnych, mieszkancéw i organizacje
spoteczne.
Przy planowaniu budzetu uwzglednia sie przyjete programy i strategie. Nieodzownym elementem
planu budzetu sg wieloletnie programy inwestycyjne.
Z uwagi na nowe zadania naktadane na gminy oraz ograniczanie przyznawanych srodkéw na ich
realizacje poszukujemy nowych Zrodet pozyskiwania $rodkéw. Bedziemy sie ubiega¢ o Srodki z
funduszy pomocowych, dotacje, kredyty i pozyczki.

6.2.1. PERSONEL URZEDU MIASTA CZELADZ
(J:6.2.1- zasoby ludzkie- postanowienia ogodlne, S: 4.4.2 kompetencje, szkolenie i $wiadomosc¢;
B: 4.4.3- szkolenie, Swiadomos¢é, kompetencje i motywacja.)

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

Ogromne znaczenie ma dla nas dbato$¢ o wyksztatcenie i wyszkolenie pracownikéw, utatwianie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci, podkreslanie wagi wysokiej kultury osobistej,
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szybkiego, sprawnego i bezstronnego wykonywania zadan. Jedynie dzieki takiemu podejsciu mozna
by¢ w stanie dostarczaé¢ naszym klientom ustugi spetniajace wymagania.

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

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

6.2.2. KOMPETENCJE, SWIADOMOSC, SZKOLENIE PERSONELU

(J:6.2.2-Kompetencje,swiadomos¢ i szkolenia; S: 4.4.2- kompetencje, szkolenie i $wiadomos¢ B: 4.4.3-

10.

1.

12.

- szkolenie, $wiadomos¢, kompetencje i motywacja. )

Przygotowanie merytoryczne pracownikéw jest dla nas bardzo istotng kwestia. Swiadczy to, bowiem
o profesjonalizmie oraz mozliwosci dostarczania ustug na wysokim poziomie. Przywigzujemy réwniez
duzg wage do osobowosciowych cech naszych pracownikéw, ich predyspozycji i zdolnosci.
Utworzone w Urzedzie Miasta Czeladz stanowiska pracy, posiadajg okreslone kompetencje oraz
wymagania. Pracownik musi byé swiadomy wykonujgc swoje czynnosci i zadania, Ze jego
wyksztatcenie, doswiadczenie, wiedza i umiejetnosci wptywajg w znaczacy sposéb na jakosc
wyrobéw Urzedu Miasta Czeladz, zadowolenie klienta i realizacje polityki i strategii.

Okreslone i wymagane kompetencje na poszczegoélnych stanowiskach sg okresowo przegladane i
modyfikowane, przez kierownikéw by do realizacji kazdego zadania pracownik zajmujacy dane
stanowisko posiadat niezbedne kompetencije.

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

Aby pracownicy byli Swiadomi istoty wazno$ci czynnosci, jakich dokonujg i tego, ze poprawnosé
merytoryczna wykonywanych ustug wptywa na jakos¢ pracy urzad zapewnia pracownikom mozliwo$¢
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia, kursy, studia przede wszystkim
podyplomowe, jak réwniez poprzez zakup i prenumerate czasopism fachowych i ksigzek, ktére dajg
mozliwo$¢ samodoskonalenia.

Funkcjonujace w urzedzie karty procesoéw i okreslone w nich cele szczegotowe jak réwniez opisy
stanowisk z okresleniem podstawowej funkcji stanowiska zapewniajg, iz pracownicy majg ramy
dajgce im wyobrazenie o ich miejscu i roli w urzedzie. Dzieki temu pracownicy sa $wiadomi swojego
wktadu w rozwdj urzedu i realizacje celéw ogoinych i polityki ZSZ.

W urzedzie funkcjonuje zarzadzenie regulujace sposdb postepowania w trakcie identyfikacji potrzeb
szkoleniowych, ustanawiania planéw szkoleniowych, ktére zapewnig iz pracownicy beda posiadali i
rozwijali wymagang wiedze i umiejetnosci, ktére zapewnig wykonywanie przydzielonych zadan na
najwyzszym poziomie. Taki zaplanowany sposoéb realizacji szkoleni zgodnie z potrzebami wptywa na
jakos¢ swiadczonych przez nas ustug dzieki temu, iz usuwa on rdznice pomiedzy poziomem
wymaganym a posiadanym przez okreslonych pracownikéw.

W planach szkoleniowych uwzgledniane sa réwniez szkolenia z zakresu BiHP (okresowe oraz
stanowigce dziatania korygujace), szkolenia zwigzane z znaczacymi aspektami sSrodowiskowymi oraz
systemem zarzadzania w urzedzie.

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

Z dokonywanych dziatah majacych odzwierciedlenie w kompetencjach, wyksztatceniu,
umiejetnosciach, doswiadczeniu zawodowym i $wiadomosci personelu zatrudnionego w Urzedzie
Miasta Czeladz utrzymywane sa zapisy, ktére sa przechowywane w aktach osobowych pracownikéw
w postaci dyploméw, zaswiadczen itp.

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

Wszystkie osoby wykonujgce zadania na zlecenie urzedu sg informowane o dziatalnosci
srodowiskowej urzedu oraz o koniecznosci przestrzegania wymagahn Bhp. Osoby takie majg
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okreslone wymagania w specyfikacjach istotnych warunkéw zaméwienia oraz umowach. Wymagania
te zawierajg dane dot. postepowania lub wykonywania zadah zgodnie z celami zawartymi w polityce
ZSZ oraz przyjetymi procedurami postepowania. Zapoznawani sg oni z zagrozeniami na terenie
urzedu oraz zwigzanymi z nimi ryzykiem, znaczacymi aspektami srodowiskowymi oraz z
niezbednymi dziataniami do podjecia majacymi na celu ochrone srodowiska i podejmowania dziatah
zapobiegawczych, w tym przestrzeganie wymagan prawnych oraz ustanowionych procedur
postepowania zwigzanych z aspektami srodowiskowymi oraz zasadami przestrzegania BHP. Za
Komunikacje w tym zakresie odpowiedzialna jest osoba dokonujgca wyboru i podpisania umowy z
okreslong osoba/ osobami.

6.3.INFRASTRUKTURA
(J: 6.3-Infrastruktura, S: 4.4.1 zasoby, role odpowiedzialno$¢, B:4.4.2-zapewnienie zasobdéw )

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

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

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

Kazdy wydziat ma dostep do sieci komputerowej oraz do Internetu. W planach finansowych
uwzglednia sie wydatki na wymiane sprzetu komputerowego.

W Urzedzie wprowadzono elektroniczny obiegu dokumentow.

6.4. SRODOWISKO PRACY

Polityka bezpieczenstwa i higieny pracy wyraza zobowigzanie do podejmowania dziatan w celu
dazenia do statej poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. Realizacje polityki bhp
rozpoczynamy od okreslenia celéw ogdélnych i szczegétowych (zadan) Cele te s realne tzn. takie
ktére w danych warunkach dziatania i kondycji finansowej Urzedu moga by¢ realizowane. Giéwng
wytyczng do tworzenia polityki w zakresie BHP sg przepisy dziatu X Kodeksu Pracy, a zwtaszcza
art. 207 § 2 Kodeksu pracy, ktéry naktada na pracodawce obowigzek ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
Podstawg do tworzenia szczegdtowych celdow zarzadzania bezpieczenstwem sg natomiast ogdine
zasady prewencji okreslone w rozporzadzeniu w sprawie ogoélnych przepisdw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
W zakresie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadzane sg przeglady urzedu
stanowigce narzedzie do oceny rzeczywistego poziomu bezpieczenstwa i komfortu na stanowisku
pracy, monitorowanie aktywne, monitorowanie reaktywne.
W ramach analizy warunkéw pracy- czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych w s$rodowisku pracy
dokonywane sg przeglady i monitorowanie.
Do konca stycznia kazdego roku sporzadzane sa i przedstawiane Burmistrzowi Miasta okresowe
analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajace propozycje przedsiewzie¢ korygujacych
i zapobiegawczych (opracowywane prze stanowisko ds. BHP)
W urzedzie funkcjonuje procedura”

e Procedura identyfikacji zagrozen na stanowiskach pracy oraz oceny zwigzanego z ryzyka

zawodowego (czyli prawdopodobienstwa wystgpienia niepozgdanych zdarzen). Gtéwnym
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celem tej procedury jest poprawa warunkéw pracy oraz ochrona zycia i zdrowia
pracownikow.
e Procedura monitorowania BHP.

7. REALIZACJA WYROBU

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

1. Planujac realizacje swiadczonych przez nas ustug opieramy sie na obowigzujacych przepisach
wewnetrznych i zewnetrznych. Aby dobrze zaplanowa¢ ustuge, zapewniamy odpowiednie zasoby:
wyksztatcony personel i odpowiednio zaopatrzone zaplecze techniczne.

2. Ze wzgledu na specyfike $wiadczonych ustug i wymagan Klienta poszczegdlne etapy realizaciji
ustugi, pomiary i monitorowanie proceséw uwzgledniajace ustalenie i przygotowanie srodkéw do
realizacji ustugi, z uwzglednieniem wykwalifikowanego personelu muszg i sg realizowane zgodnie
Z wymaganiami.

3. Przy planowaniu proceséw realizacji ustug w UMC identyfikuje sig i ustala sie:

wymagania ,

okresla sie klienta, i wiasciciela procesu,

wejscie i wyjscie procesu,

cele, z uwzglednieniem celow jakosciowych , BHP i srodowiskowych,

mierniki i wskazniki skutecznosci,

plany dziatan.

plany monitorowania,

. procedury postepowania.

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

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

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

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

7.2.1. OKRESLENIE WYMAGAN DOT. WYROBU
(J: 7.2.1, S. 4.3.1- Aspekty Srodowiskowe, 4.3.2- Wymagania prawne i inne, 4.4.6-sterowanie operacyjne,
B: 4.3.2-wymagania prawne i inne, 4.4.6- Zarzadzanie ryzykiem zawodowym,
4.4.7- Organizowanie prac zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami)

1. Wymagania w stosunku do realizowanych przez Urzad wyrobéw wyptywajg z ram ustawowych,
wymagan okreslonych regulacjami wewnetrznymi, umowami oraz wymagan klientow. Wymagania
klienta poznawane sg w UMC poprzez:
¢ korespondencje tradycyjng jak i elektroniczng kierowang do Urzedu,

bezposredni kontakt pracownika z klientem w tym rozmowy telefoniczne,

wyniki ankiet i badan,

analize skarg i wnioskow,

zgtoszone uwagi,

prowadzone konsultacje spoteczne,

2. Za identyfikacje wymagan klienta odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu. Pracownik z kolei
przekazuje informacje w tym zakresie swojemu przetozonemu. Kierownik komérki organizacyjnej
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10.

11.

12.

13.

14.

Urzedu poddaje je analizie i przedstawia wnioski swoim pracownikom. Natomiast wnioski o
charakterze systemowym przekazuje Petnomocnikowi Systemu Zarzadzania, ktéry nastepnie
omawia je na cyklicznych spotkaniach z kadra kierowniczg Urzedu.
Zapoznanie pracownikdw z wymaganiami ustawowymi i zwigzanymi z regulacjami wewnetrznymi
odbywa sie wedtug okreslonych i przyjetych w organizacji zasad.
Wymagania sg identyfikowane i zapisywane w kartach proceséw. Wymagania w stosunku do
poszczegolnych ustug sg okreslone i sprecyzowane przez wymaganie zawarte w przepisach
prawnych: wewnetrznego i zewnetrznego prawa. Aktualizacja i dostepnosé wszystkich przepisow
prawnych jest zapewniona na kazdym stanowisku merytorycznym.
Przeanalizowano realizowane zadania, dziatania i procesy, jak réwniez potencjalne zdarzenia w celu
identyfikacji aspektow srodowiskowych - na tej podstawie opracowano rejestr aspektéw
Srodowiskowych. Uwzglednilismy:

= odpady state
odpady niebezpieczne
zuzywane zasoby naturalne
emisje do atmosfery
odpady ptynne
inne ucigzliwosci (np. hatas, pole elektromagnetyczne, promieniowanie cieplne)
W celu okreslenia wptywu aspektdow na $rodowisko okreslono kryteria oceny aspektéw
Srodowiskowych oraz skale oceny.. Prace nad okresleniem aspektéw oraz opracowaniem rejestru
aspektéw znaczacych byly prowadzone przez kierownictwo $redniego szczebla i najwyzsze
kierownictwo.

Na podstawie opracowanych wyliczeh zidentyfikowano znaczace aspekty srodowiskowe, dla
ktorych zostaty okreslone cele, zadania i programy dziatan przez kierownikéw Sredniego szczebla i
najwyzsze kierownictwo. Okreslono réwniez plan monitorowania oraz niezbedne procedury
postepowania.
Co najmniej raz w roku — na przeglad zarzadzania dokonuje sie przegladu biezacych i planowanych
dziatan w zakresie identyfikacji aspektow Srodowiskowych. Za aktualizacje odpowiedzialni sg
kierownicy wszystkich wydziatéw i stanowiska samodzielne, oraz Petnomocnik ZSZ
Okreslono réwniez potencjalne aspekty, kiére moga mie¢ miejsce w wyniku wystgpienia
potencjalnej awarii.
W wyniku przegladu aktualizuje sie rejestr aspektow srodowiskowych, a tym samym rejestr
znaczacych aspektéow Srodowiskowych. W wyniku aktualnie zidentyfikowanych znaczacych
aspektéw srodowiskowych okreslane sg niezbedne dziatania i operacje.
Dokonuje sie identyfikacji wymagan prawnych i innych wymaganych przy realizacji okreslonej
ustugi, okreslenie wymagan klienta do konkretnej ustugi moze nastgpi¢ podczas bezposredniej
rozmowy klienta z pracownikiem oraz na podstawie pism i wnioskéw od klienta.
Wymaganiami uwzglednianymi przy realizacji ustug sg rowniez cele ogdlne i szczegbtowe:
jakosciowe, BHP i $rodowiskowe, wynikajace min. z polityki, strategii rozwoju, aspektéw
srodowiskowych, opracowanego ryzyka zawodowego.
Identyfikacja zagrozen oraz ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta
Czeladz jest przeprowadzana zgodne z opracowana procedura.
Pracownik ds. BHP jest odpowiedzialny za pomoc w zidentyfikowaniu dziatan zwigzanych z
znaczacymi zagrozeniami i opracowanie, nadzorowane i aktualizowane niezbednych instrukcji, min:
instrukcji udzielania pierwszej pomocy, instrukcji obstugi urzadzen elektrycznych, niezbedne
wykazy telefondw, itp.
15.Zidentyfikowane zostaty wszelkie aspekty jakosciowe wystepujace w Urzedzie Miasta Czeladz. W
wyniku przeprowadzonej identyfikacji potrzeb i wymaganh interesariuszy wyszczegélniono
nastepujace aspekty jakosciowe:
o zyczliwosé i partnerstwo w zatatwianiu spraw przez klientow,
e uzyskanie petnego zadowolenia klientow,
¢ dbatos¢ o ciggte doskonalenie komunikacji pomiedzy klientem a Urzedem,
e zatatwianie spraw w terminach i trybach okreslonych w przepisami prawa, aktami
wewnetrznymi i obowigzujacymi procedurami, oraz podejmowanie dziatan do skracania
termindw- wypracowanie optymalizacji realizacji dziatan,
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e przestrzeganie kodeksu etycznego.

¢ Urzad Miasta Czeladz zidentyfikowat aspekty w obszarze zarzadzania bezpieczenstwem i
higiena pracy i wéréd nich wyrdznia sig:

e zwiekszania $wiadomosci i podnoszenie kompetencji pracownikéw poprzez
organizowanie szkolen,
okresowe przeprowadzanie przegladéw stanu BHP
ciggta poprawa warunkéw pracy.

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

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

2. Urzad, $wiadczac ustugi na rzecz swoich klientdw, rozpatruje wnoszone sprawy. Odbywa sie on
poprzez:

e analize skladanego przez interesanta wniosku tak w kancelarii urzedu jak i przestanego pocztg
elektroniczna, sprawdzenie wilasciwosci, poprawnosci i jasnosci zadania, kompletnosci,
identyfikacje wnioskodawcy oraz innych wymagan formalnych,

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

e okresowych przegladéw kart procesow i zidentyfikowanych w nich wymaganiach,

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

4. Ponadto osoby odpowiedzialne majg obowigzek stale monitorowac i kontrolowa¢ wydawane druki
wnioskow i kart ustug pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i aktualnymi
wymaganiami. Wszelkie zmiany niezwtocznie wprowadzane sg na wnioski i karty ustug.

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

1. W Swietle zmieniajacych sie przepisow szybka, petna i zawsze aktualna informacja jest
podstawowym celem realizacji polityki informacyjnej urzedu. Pozwala ona na przyblizenie
mieszkancom wszystkich spraw wynikajacych z dziatalnosci Urzedu, a takZze kreuje wizerunek
miasta.

2. W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji z klientem Urzad na biezaco przekazuje informacje:

-na strone Internetowg miasta,
-w prasie samorzgdowej,
-na stupach i tablicach ogtoszeniowych.

3. Ponadto informacje docierajg do klienta telefonicznie, w bezposredniej rozmowie, a takze na
opracowanych przez wydziaty Kartach Informacyjnych (kartach ustug)

4. Istotne znaczenie majg dla nas informacje zwrotne od mieszkancéw oraz oséb korzystajacych z
naszych ustug. Pozyskiwanie tych informacji umozliwiajg nam:

- ankiety zamieszczone na stronie internetowej, do badania zadowolenia i potrzeb klienta
- analiza skarg i wnioskéw,
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- przyjecia interesantéw przez najwyzsze kierownictwo,

- analiza publikatoréow (w szczegélnosci prasy lokalnej) oraz informacji w innych mediach

oraz spotkania z mieszkahcami.
Klient zawsze moze zwréci¢ sie bezposrednio do pracownika odpowiedniego wydziatu, ktérego
obowigzkiem jest udzielenie wyczerpujacych i kompetentnych informacji dotyczacych sprawy.
W stosunku do kazdej osoby czy organizacji, ktéra wykonuje ustuge dla UMC lub w jej imieniu, a jej
dziatania moga mie¢ wptyw na $rodowisko jest podejmowane dziatania kidre potwierdzi ze posiada
ona wymagane kompetencje. Wykonawcy sg zapoznawani z przyjetymi procedurami postepowania
dot. znaczacych aspektéw srodowiskowych. Zapewniamy w ten sposdéb odpowiednie sterowanie
praca wykonawcow ustug i nadzér nad wykonawcami- zapewniamy, ze wykonawcy w zakresie
wykonywanej pracy postepowac beda zgodnie z zasadami przyjetymi, w UMC. Ponadto informujemy
ich, iz nasz urzad dazy do zmniejszenia ilosci odpadéw i roli, jakg w tym odgrywa odpowiednia jako$¢
dostarczonych wyrobéw oraz odpowiednie postepowanie z odpadami.
Wykonawcy i ewentualni podwykonawcy zostajg poinformowani o zidentyfikowanych w UMC
zagrozeniach zwigzanych z dziataniami Urzedu oraz o wymaganiach BHP, ktore wynikajg z tych
dziatan.
Klienci urzedu sg informowani o instrukcjach i procedurach obowigzujgcych w urzedzie, zwigzanych
ze znaczacymi zagrozeniami i wigzacymi sie z nimi wymaganiami za pomoca oznakowan drog
ewakuacyjnych w budynku, miejsc usytuowania gasnic i hydrantéw, oraz poprzez umieszczenie
instrukcji ppoz.
Co do komunikacji z zakresu aspektow srodowiskowych Burmistrz Miasta Czeladz podjat decyzje, iz
informacja z zakresu znaczacych aspektéw S$rodowiskowych zostaje zakomunikowana poprzez
umieszczenie na stronie internetowej miasta przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
i nadzér nad aktualnoscia strony.

7.3.Projektowanie i rozwoj
(J. 7.3. projektowania i rozwoj. B: 4.4.7 — organizowanie prac zwigzanych ze znaczacymi zagrozeniami,
4.4.6 Zarzadzanie ryzykiem zawodowym, S: 4.4.6 sterowanie operacyjne.)

Urzad jest instytucjg, ktorej zakres swiadczonych zadan i ustug wyznaczajg ustawy lub przepisy
szczegolne ustalane przez prawo materialne lub organy gminy.
Z projektowaniem mamy do czynienia, gdy nie posiadamy charakterystyki wyrobu niezbedng do
planowania procesu realizacji tego wyrobu i musimy definiowaé ta charakterystyke na podstawie
wymagan klienta i/lub wymagan instytucji zewnetrznych.
Realizacja wyrobu oznacza wykonywanie zadan z zakresu administracji publicznej.
W zdecydowanej wiekszosci jest to realizacja obowigzkéw publicznoprawnych organu administraciji
publicznej wobec czionkéw witasnej wspodlnoty, w ktérej produktami koricowymi sg decyzje,
zaswiadczenia, uchwaty lub inne akty administracyjne.
W zwigzku z powyzszym w wigkszo$ci proceséw mamy wytgczone projektowanie przy realizacji
standardowych statych proceséw— gdyz posiadamy charakterystyke wyrobu niezbedng do
planowania procesu realizacji tego wyrobu i nie musimy definiowac tej charakterystyki na podstawie
wymagan klienta i/lub wymagan instytucji zewnetrznych.
Na state takich dziatan —projektowanie w UMC nie bedzie, gdyz gidwnie realizujemy dziatania
wynikajace z zakreséw obowigzkéw. Nie projektujemy swoich wyrobdéw i ustug, gdyz stosujemy
najczesciej sprawdzone i opracowane procedury, aby spetni¢ wymagania klienta, zazwyczaj jest to
oparte na wymaganiach prawnych. Tak, wiec wyroby i ustugi w UMC dla klienta sg wykonywane
zgodnie z wytycznymi prawa.
Majg jednak miejsce sytuacji gdzie bedzie miato miejsce projektowanie, a takie ustugi- inicjatywy
beda planowane i projektowane w oparciu o min :

e Strategia Rozwoju Miast,

e Programy dziatania ( przetozenie koncepcji strategii na konkretne dziatania i zadania

realizowane na stanowiskach pracy. taczg one biezace zarzadzanie ze strategiczna
przysztoscia)
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e Programy np.: Przeciwdziatania Bezrobociu oraz aktywacji lokalnego rynku pracy powiatu
bedzinskiego ,Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,
Program profilaktyki zdrowotnej, Program ochrony srodowiska dla miasta Czeladz, Program
polityki prorodzinnej, Program wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie zadan publicznych.

¢ Wieloletnie plany inwestycyjne (WPI)

W celu prawidtowego planowania i nadzorowania projektowania opracowano Karte procesu

wProjektowanie”.

7.3.1. PLANOWANIE PROJEKTOWANIA | ROZWOJU

Kierunki i zasady polityki rozwoju miasta, zapisane w strategii i gminnych programach, sg okresowo
badane i analizowane.

Ustugi planowane sg w oparciu o obowigzujace w miescie strategie i programy.

Strategie rozwoju- uznano w czesci za projektowanie, z uwagi na fakt, iz jest to zbiér podstawowych
decyzji i wyboréw, ktére wyznaczajg wzglednie trwaty sposob dziatania urzedu i alokacji jej zasobow,
zwigzany z pozycja urzedu wzgledem otoczenia.

W strategii formutujemy dtugookresowe cele, kidre sg modyfikowane i realizowane w zaleznosci od
zmian zachodzacych w jej otoczeniu, okreslaniu zasobéw i srodkéw niezbednych do realizacji tych
celéw oraz sposobdw postepowania zapewniajgcych optymalne ich rozmieszczenie i wykorzystanie
w celu elastycznego reagowania na wyzwania otoczenia.

Strategia zbudowana jest na podstawie analizy stanu obecnego, stanu finanséw, analizy SWOT
okreslonych obszaréw, oraz wybrania priorytetow rozwoju. Dla kazdego z obszaréw okreslane sa
kierunki i cele strategiczne oraz programy dziatania z wskazaniem na mierniki, termin realizacji i
realizatora.

7.3.2. Dane wejsciowe do projektowania i rozwoju

Urzad Miasta CzeladzZ okre$la dane wejsciowe zwigzane z wymaganiami swoich ustug oraz
utrzymuje odpowiednie zapisy dotyczgace wymagan funkcjonalnych, ustawowych i innych.

Dane wejsciowe do projektowania zwigzane z wymaganiami dot. wyrobu , moga pochodzi¢ np. z
badan ankietowych mieszkancéw, z poprzednich podobnych programéw i 2z analiz
porownawczych. Moga to by¢ oficjalne rozporzadzenia i decyzje wyzszych rangg jednostek
administracyjnych, ktérym miasto musi sie podporzadkowac.

Dane wejSciowe wewnetrzne zwigzane z wymaganiami dot. wyrobu, moga pochodzi¢ z
nastepujacych zrodet:

polityka, normy i kodeksy organizacji , specyfikacje, ustalone kryteria np. ekologiczne,
dokumentacja i dane dotyczace realizowanych procesow,

dane wyjsciowe z innych procesow,

informacje z poprzednich podobnych projektéw realizowanych przez nas lub np. inne
miasta.

Dane wej$ciowe zewnetrzne to np.:

e zyczenia i oczekiwania rynku lub klientdw, ( np. uzyskane podczas badania, spotkan,
konsultacji)

e wymagania kontraktu, porozumienia i specyfikacje przedstawione przez klientow,

e wymagania zawarte w przepisach i ustawach ( wymagania ktére muszg by¢ uwzglednione
podczas np. budowy, wymagania ktore zabraniajg stosowania np. okre$lonych Srodkoéw ,
wymagania dot. dopuszczalnych wielkosci, )

e normy miedzynarodowe i krajowe.

7.3.3. Dane wyjsciowe z projektowania i rozwoju.
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Udokumentowane dane wyjsciowe z projektowania i rozwoju przedstawiane sg w formie
umozliwiajacej weryfikacje w stosunku do danych wejsciowych. Sg podstawa, wedilug ktorej
wykonywany jest nowy wyrob, sg one miernikiem wynikow projektowania.

Dane wyjsciowe to przeksztatcenie wymagan na okreslone wtasciwosci lub specyfikacje wyrobu
(podstawy, wedtug ktérej wykonywany jest nowy wyréb, najczesciej jest to jego specyfikacja)

7.3.4. Przeglad projektowania i rozwoju

W trakcie procesu projektowania dokonywane sa systematyczne przeglady w celu zapewnienia, ze
koncowy projekt bedzie spetniat zalozone na wstepie wymagania.

Na odpowiednich etapach projektowania rozwoju miasta przeprowadzane sg systematyczne
przeglady projektdow, zgodnie zaplanowanymi ustaleniami- w trakcie, ktérych identyfikowane sg
problemy dotyczace realizacji i proponowane niezbedne dziatania oraz oceniana mozliwosc
spetnienia wymagan.

Dowodem na to, iz przeglady sa przeprowadzane jest zatwierdzenie specyfikaciji, planu i terminéw
dziatania, realizacji celéw i zadan, oraz protokoty ze spotkan.

7.3.5. Weryfikacja projektowania i rozwoju.

Celem weryfikacji jest potwierdzenie, iz wszystkie dane/ wymagania zostaly spetnione w projekcie,
czy wynik z danych wyjsciowych spetnia dane wejsciowe do projektu.

Z weryfikacji projektow zostaja sporzadzone protokoty lub sprawozdania, Moga to by¢ sprawozdania
lub notatki z lista uwag, co do brakéw, odchylen, btedéw Ilub innych niezgodnosci danych
wyjsciowych w stosunku do zaplanowanych. Moga mie¢ réwniez forme listy rekomendaciji, na ktorej-
obok zidentyfikowanych niezgodnosci- podane zostang propozycje dziatan naprawczych.

Wazne by zapisy z weryfikacji zostaty zaakceptowane przez wszystkie osoby odpowiedzialne za
jakos¢ i kompletnos¢ danych wyjsciowych projektowania.

7.3.6.Walidacja projektowania i rozwoju

W wiekszosci proceséw nie ma zastosowania wymaganie dotyczace walidacji. Procesy nie maja
charakteru specjalnych — w kazdym momencie ich realizacji mozliwe jest zweryfikowanie
poprawnosci ich przebiegu i osigganych wynikéw.

W czesci proceséw wynikajacych z realizacji strategii rozwoju miasta lub nowych proceséw/ ustug
nieuregulowanych regulacjami prawnymi jest mozliwe przeprowadzenie walidacji jednak dopiero po
wykonaniu ustugi lub zakonczeniu realizacji programu- gotowego wyrobu, jest wiec to walidacja
wyrobu finalnego.

7.3.7.Nadzorowanie zmian w projektowaniu i rozwoju.

Nadzorowanie wszelkich zmian na kazdym etapie projektowania jest realizowane poprzez
monitorowanie procesu opartego na projektowaniu przez koordynatora. Jest to dokonywane z
uwzglednieniem oceny wptywu zmian zaréwno na czesci skladowe, jak i na dostarczany wyroéb.

Zidentyfikowane zmiany zostajg zapisane, najczesciej w protokole ze spotkan.
7.4. ZAKUPY

) 7.4.1. Proces zakupu
(J. 7.4.1; S:4.4.6- sterowanie operacyjne, B: 4.4.9 Zakupy)
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. Urzad Miasta jako jednostka sektora finanséw publicznych dokonuje zakupdéw w zakresie dostaw,

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

. Dla zapewnienia sprawnego przebiegu postepowan o udzielenie zamowienia oraz dla potrzeb

nadzorowania procesu udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta obowigzujg wewnetrzne regulacje w
zakresie postepowania przy udzielaniu zamoéwieh publicznych oraz pracy komisji przetargowych
powotywanych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. W celu wtasciwej kwalifikacji dostawcéw ustalane sg kryteria wyboru, oceny i ponownej oceny. W

przypadku braku zastrzezen nie dokonuje sie zadnych zapiséw z ponownej oceny. W sytuacjach
negatywnej oceny postepuje sie zgodnie z procedurg nadzoru nad wyrobem niezgodnym.

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

kryteria ekologiczne.

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

Zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie sg okreslane informacje, co ma
spetniac¢ wyrob.
Informacje dotyczace zakupdw wykonywanych przez Urzad Miasta Czeladz obejmujg min. :

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

- informacje o wymaganych certyfikatach i innych dokumentach,

- termin dostawy,

- wymagania dotyczace zatwierdzenia wyrobu,

- inne wymagania dotyczace Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

- informacje z zakresu wymagan BHP i wewnetrzne wymagania dot. BHP

- informacje dot spetnienia wymagan ekologicznych (przyjete kryteria)
Przed dokonaniem zakupu wyrobu czy ustugi przez zamawiajacego sg identyfikowane wymagania
prawne dot. BHP i uwzgledniane w specyfice zamoéwienia przez osobe odpowiedzialna za
prowadzone postepowanie.

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

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

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

7.5.1. Nadzorowanie produkcji i dostarczenia ustugi *
(J: 7.5.1; S: 4.4.6- sterowanie operacyjne, B: 4.4.10- podwykonawstwo)

. Urzad Miasta realizuje swoje ustugi w warunkach nadzorowanych.
. W Urzedzie zostaly zdefiniowane, opisane i pogrupowane w kategorie procesy realizowane przez

poszczegdlne wydzialy. Procesy sg monitorowane w sposdb i z czestotliwoscig okreslong dla
okreslonego procesu.
Proces realizacji ustug jest nadzorowany na wszystkich etapach az do jej petnego zrealizowania.

. Wiasciwa obstuga, wyposazenie, sprzet, srodki transportu (przeglady, remonty) jest zapewniona

poprzez realizacje procesu utrzymania infrastruktury.

. Zasady realizacji procesow okreslone sg przepisami prawa materialnego, ustawami ustrojowymi oraz

przepisami gminnymi, ktére precyzyjnie okreslaja zasady postepowania. W potaczeniu z aktami
wewnetrznymi  (np. zarzadzeniami Burmistrza) oraz zakresami obowigzkéw i uprawnieh
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i pracownikéw zapewnia to ich wiadciwa realizacje.

. Nadzorowanie procesow realizacji wyrobéw odbywa sie poprzez:

e kontrole wewnetrzne przeprowadzane przez upowaznionych pracownikow.
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kontrole zewnetrzne instytucjonalne i funkcjonalne

audity wewnetrzne systemu zarzadzania

audyty wewnetrzne finansowe

dostepnos¢ informac;ji, w ktérych okreslono wtasciwosci i cechy ustugi,

dostepnos¢ niezbednych instrukcji pracy,

wdrozenie monitorowania i pomiarow,

wdrozenie dziatan zwigzanych ze zwolnieniem, dostawg i dziatan po dostawie

opracowywaniem i aktualizowaniem kart proceséw / wykazu wymagan dot. okreslonego procesu/

wyrobu.

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

8. Wszystkie procesy/ dziatania zwigzane ze znaczacymi aspektami srodowiskowymi sg planowane oraz
na biezaco nadzorowane z uwzglednieniem wszelkich dziatan w celu zapewnienia nadzorowanych
warunkow dla wiasciwego ich monitorowania.

9. W celu zminimalizowania wptywu aspektéw srodowiskowych na otoczenie oraz zabezpieczenia przed
wystapieniem zagrozen dla srodowiska dokonuje sie pomiaréw i monitorowania aspektow
Srodowiskowych.

10.W okreslonych wydziatach, gdzie wystepuje kontakt lub, ktére majg wpltyw na zidentyfikowane
znaczace aspekty srodowiskowe ustalane sa procedury postepowania z aspektami, min. np. procedury
postepowania z odpadami niebezpiecznymi.

7.5.2. Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustugi
(J: 7.5.2; S: 4.4.6. sterowanie operacyjne)

1. W wiekszosci proceséw nie ma zastosowania wymaganie okreslone w punkcie 7.5.2 Normy PN-EN
ISO 9001:2001, dotyczace walidacji procesow. Wiekszos¢ procesdéw nie ma charakteru specjalnych, w
kazdym momencie ich realizacji mozliwe jest zweryfikowanie poprawnosci ich przebiegu i osigganych
wynikow.

2. W przypadku proceséw gdzie wystepuje projektowanie bedzie przeprowadzana walidacja po
okreslonym czasie.

7.5.3. Identyfikacja i identyfikowalnosé

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

2. ldentyfikacja dokonywana jest za pomoca odpowiednich symboli i haset klasyfikacyjnych. Jednolity
Rzeczowy Wykaz akt jest rozbudowany zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

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

4. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Czeladz jasno i rzeczowo przedstawiony jest zakres
dziatania kazdej komorki organizacyjnej Urzedu, wraz z zaznaczeniem skrétow literowych
poszczegodlnych komodrek, co pozwala, na odnalezienie autora (wtasciciela) sporzadzonego w UMC
dokumentu. Dzieki innym zasadom okreslonym w Instrukcji Kancelaryjnej oraz wiasciwych
zarzadzeniach Burmistrza Miasta zapewniona jest wlasciwa identyfikacja dokumentu (zaréwno
sporzadzonego w UMC jak i pochodzacego z zewnatrz).

7.5.4. Wiasnos¢ klienta

1. Wiasnos¢ klienta jest odpowiednio identyfikowana, weryfikowana, chroniona i zabezpieczona w
oparciu o: elektroniczny system obiegu dokumentéw, instrukcje kancelaryjna, jak rowniez instrukcji w
sprawie organizacji i funkcjonowania archiwum zakltadowego obowiazuje okreslony w UMC system
przyjmowania i postepowania z dokumentami dotyczacymi spraw wnoszonych przez klienta.
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. W wymienionych aktach znajduje sie szczegdtowy opis zasad rejestracji, znakowania, zatatwiania
i przechowywania dokumentéw otrzymanych od klienta oraz sposéb postepowania z dokumentami.

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

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

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

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

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

. Zasady postepowania z przechowywaniem dokumentéw okresla Instrukcja kancelaryjna, ustawa
o ochronie informacji niejawnych, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie MSWIA w
sprawie podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne.

. Dokumenty, druki i materiaty niezbedne do realizacji zadan przechowywane sg w miejscach do tego
przeznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych ( min: archiwum, tajna kancelaria) wg zasad
okreslonych we wiasciwych aktach prawnych.

. Zasady gospodarowania drukami, formularzami oraz materiatami eksploatacyjnymi niezbednymi dla
wykonywania zadan merytorycznych przez Urzad, zapewniajg ich dostepno$¢ oraz utrzymywanie
wartosci uzytkowe;.

. W UMC istnieja réowniez zasady postepowania z zabezpieczeniem baz danych prowadzonych
elektronicznie poprzez fakt, ze:

e obowigzuja hasta wejscia do pamieci komputera

obowigzujg hasta wejscia do baz danych

hasta znajg wylacznie uzytkownicy

Sporzadzane sg przez uprawnionych pracownikéw kopie bezpieczenstwa.

Klucze szaf i biurek, w ktoérych przechowywane sg pieczatki, druki scistego zarachowania itp. jak

réwniez klucze drzwi wejsciowych do pomieszczen wydziatowych przekazywane sa stuzbie

dyzurnej.

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

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

. Urzad posiada réwniez wyposazenie do monitoringu miasta.

. Wyposazenie to jest okresowo sprawdzane.

8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

8.1. POMIARY, ANALIZA, DOSKONALENIE - POSTANOWIENIA OGOLNE
(S:4.5.1- Monitorowanie i pomiary ; B:4.5.1 Monitorowanie i pomiary)

. Celem UMC jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej oraz zatatwianie spraw

indywidualnych obywateli w sposéb profesjonalny, sprawny, rzetelny, skuteczny oraz uprzejmy
w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa.
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2. Dokonywanie pomiaréw i analiz konieczne jest do ciggtego doskonalenia skutecznosci systemu
zarzadzania oraz do ksztattowania swiadomo$ci pracownikéw i ich catkowitego zaangazowania dla
dobra organizacji — celem tworzenia jej wlasciwego wizerunku wsrod spotecznosci lokalne;.

3. W UMC pomiary i analiza dokonywana jest za pomocg kilku metod, ktére sg podstawowymi danymi
wejsciowymi do procesu doskonalenia naszej pracy. Do metod tych zaliczymy:

e Statystyke,

Audity systemu zarzgdzania

Przeglady zarzadzania

Monitorowanie i analizy

Badanie zadowolenia klientow

System kontroli wewnetrznej

Audyty wewnetrzne finansowe

4. Urzad Miasta Czeladz planuje i wdraza monitorowanie, pomiary, analizy i procesy doskonalenia
potrzebne do:

- wykazania zgodnosci zrealizowanej ustugi,

- zapewnienia zgodnosci ZSZ,

- ciggtego doskonalenia skutecznosci ZSZ,

- wynikow pomiardw, analiz i doskonalenia, ktére sg zapisywane.

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

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

1. Ustalony sposéb i czestotliwosé monitorowania zostat zapisany w kartach okreslonych proceséw oraz
w procedurze monitorowania BHP i zestawieniu monitorowania aspektéw srodowiskowych.

2. W zwigzku z faktem iz w wymaganiach i celach okreslonych procesow identyfikowane i uwzgledniane
sg cele jakosciowe, Srodowiskowe i BHP, tak wiec rowniez uwzgledniane sg one w trakcie
monitorowania.

3. W celu monitorowania bezpieczenhstwa i higieny pracy zostata opracowana procedura monitorowania
BHP na podstawie, ktérej opracowywany jest i realizowany plan monitorowania.

4. Zostata opracowana karta- zestawienie monitorowania i pomiaréw znaczacych aspektow
Srodowiskowych z wskazaniem na :

okre$lony aspekt,

wielkos¢ mierzong,

czestotliwos¢ pomiaru/ monitorowania,

kryteria operacyjne,

wymagania dla uktadu pomiarowego,

wskazanie na odpowiedzialnego za monitorowanie.

8.2.1. Monitorowanie zadowolenia klienta

1.Urzad Miasta Czeladz jako organizacja tworzaca system zarzadzania chce wiedzie¢
0 ocenie swojej pracy jak najwiecej poniewaz nie wstydzimy sie krytyki bo ta pozwala nam by¢ lepszg
organizacja, ciagle doskonalsza.

2. Wszelkie uwagi mieszkancéw - naszych klientéw sg dla nas bardzo cenne. Poprzez spostrzezenia i
uwagi mieszkancow podnosimy swojg wiedze o naszej organizacji aby poprawnie, sprawie i szybko
obstuzy¢ klienta.

3. Naszg wiedze o stopniu zadowolenia klienta czerpiemy z kilku zrodet, stanowia je:

e ankieta na stronie internetowej UMC,
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uwagi przekazywane pocztg elektroniczng do poszczegdinych wydziatow,
przyjecia interesantéw przez najwyzsze kierownictwo UMC.
konsultacje spoteczne,
przeglad zarzadzania dokonywany przez kierownictwo UMC
analiza publikatoréw (m.in. prasy lokalnej)
e analizy iloScioweji tematycznej skarg i wnioskow,
4. Powyzsze dzialania zmierzajg do odnalezienia tych obszarow, ktére powinny zosta¢ poprawione
i udoskonalone.

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

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

2. Do przeprowadzenia auditéw Sekretarz Miasta powotat zespot auditoréw wewnetrznych.

3. Kwestie auditowania uregulowane sg w opracowanej procedurze dot. auditowania.

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

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

2. Mamy trzy rodzaje miernikow w UMC:

= produktowe — mierzgce gtownie cechy ustug z punktu widzenia klienta
= procesu — do kontroli procesu, mierniki wewnetrzne dotyczace skutecznosci dziatania,
= satysfakcji — reakcja klienta wynikajgca z kontaktu z Urzedem.

3. Nasze mierniki sg wtasciwe technicznie bo mierzg rzeczy wtasciwe, sg rowniez wtasciwe kulturowo
gdyz nie powodujg tendencji do ,oszukiwania systemu” i sg zgodne z kulturg organizacyjng naszego
Urzedu.

4. Mamy opracowane sposoby monitorowania i mierzenia, sg ujete w wydziatowych kartach procesow, i
procedurach, za ktérych opracowanie odpowiedzialne sq poszczegdlne wydziaty.

5. Jedli okreslone cele nie sg osiggane, to w celu zapewnienia zgodnosci wyrobu podejmujemy niezbedne
dziatania.

6. W Urzedzie Miasta Czeladz sa monitorowane wiasciwosci ustug na poszczegdlnych etapach ich
realizacji.

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

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

9. W zakresie BHP proces monitorowania realizowany jest zgodnie z procedurg monitorowania BHP,
ponadto realizowane jest w razie wystgpienia wypadku ich badanie zgodnie z regulacjami/
wymaganiami w zakresie BHP.

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

1. Monitorowanie i mierzenie ustug realizowanych przez UMC odbywa sie na odpowiednich etapach
procesu realizacji wyrobu zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami.
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2. W celu monitorowania i pomiaru prowadzone sg mim.
- kontrole wewnetrzne
- kontrole zewnetrzne prowadzone przez instytucje nadzorujgce prace UMC
- audity systemu -wewnetrzne i zewnetrzne,
- audyty wewnetrzne finansowe,
- samokontrola, monitorowanie,
- sprawozdania,
- informacja miedzysesyjna,
- rejestr skarg i wnioskow,
- rejestr interpelacji radnych,
- rejestr zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej,
- przeglady i zatwierdzenia przez uprawnione osoby.
3. Na podstawie monitorowania i auditowania tworzone sg zapisy dokumentujgce i potwierdzajace
zgodnos¢ realizowanych ustug z wymaganiami stron zainteresowanych.
4. W przypadku wykrycia niezgodno$ci podczas monitorowania i pomiaréw podejmowane zostajg
dziatania zgodne z procedurg dot. nadzoru nad wyrobem niezgodnym oraz dziatan korygujacych i
zapobiegawczych.

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

1. Urzad Miasta Czeladz utrzymuje udokumentowang procedure Nadzoru nad wyrobem niezgodnym oraz
karty proceséw: gotowo$¢ na wypadek awarii Srodowiskowej i gotowosé na wypadek wypadku w pracy.

2. Wyrob, ktory nie spetnia okreslonych wymagan nie zostanie zastosowany w sposéb niezamierzony.
Nadzér taki prowadzi sie w celu zapewnienia identyfikacji, dokumentowania i oceny wyrobu
niezgodnego z wymaganiami oraz wydania dyspozycji, co do dalszego postepowania, z jednoczesnym
powiadomieniem zainteresowanych dziatéw.

3. W UMC wyroby, ktére zostang zidentyfikowane jako niezgodne z wymaganiami, kwalifikuje sie do
odpowiedniej kategorii wyrobu niezgodnego oraz podlegaja nadzorowi, ktéry zapobiega ich
niezamierzonemu uzyciu. Ponadto podejmowane sg dziatania korygujace i zapobiegawcze.

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

5. Nadzorowanie spraw i dokumentéw odbywa sie w trakcie sprawdzania, oceny, wezwania do
uzupetnienia lub zaniechanie postepowania przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

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

7. Kazdy pracownik zgtasza Petnomocnikowi ds. systemu zarzadzania i pracownikowi ds. BHP
zidentyfikowang zdarzenie potencjalnie wypadkowe. Na podstawie takiego zgtoszenia dokonuje sie
oceny zaistniatej sytuacji i podejmuje decyzje o podjeciu dziatan zapobiegawczych- planéw
postepowania. Prowadzony jest rejestr zdarzenh potencjalnie wypadkowych.

8. Zakfadajac mozliwos¢ powstania sytuacji niebezpiecznej lub awarii mogacej wptywaé negatywnie na
srodowisko zostajg identyfikowane takie sytuacje przy okazji identyfikowania aspektow
srodowiskowych. Sytuacje potencjalnie awaryjne mogg by¢ identyfikowane przez kazdego pracownika i
zgtaszane do Petnomocnika ZSZ. Petnomocnik prowadzi rejestr potencjalnych awarii.
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9. Do awarii o wysokim ryzyku opracowywane sg procedury, kidére zapewnityby naszg gotowosé do

postepowania na wypadek jej powstania. Czesto bedg to jedynie krotkie instrukcje/ fotografie czy
napisy ostrzegawcze. Gtéwnym jednak celem jest zaplanowanie takich dziatan zapobiegawczych, w
tym monitorowania by do takich awarii nie dopusci¢. Natomiast plan postepowania na wypadek
wystgpienia zaktadanej sytuacji bedzie dowodem zapewnienia gotowosci na wystapienie takiej awarii.

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

Przegladu i analizy danych dokonuje Najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miasta na organizowanych
systematycznie spotkaniach z Kierownikami Wydziatdw oraz Dyrektorami jednostek
organizacyjnych. Podczas spotkahh omawiane i analizowane sg m.in. sprawy zwigzane z: biezaca
dziatalnoscig wydziatdow i jednostek, sposob realizacji zarzadzen, sposobdéw zatatwienia spraw
wspolnych dla kilku wydziatéw. (Patrz punkt 5.5.3 Komunikacja wewnetrzna)
Analizie zgromadzonych informacji, poswiecone sa takze przeglady systemu zarzadzania
dokonywane systematycznie przez Najwyzsze Kierownictwo.
Przedmiotem analizy sg réwniez protokoty z przeprowadzonych w Urzedzie Miasta Czeladz:
¢ auditéw systemu
e kontroli i rekontroli
¢ audytéw wewnetrznych finansowych
Analizie podlegajg rowniez dane z badania zadowolenia klienta, skarg i wnioskéw oraz
powstajacych problemdw i mozliwosci ich rozwigzania.
Analiza danych dostarcza informacji dotyczacych:
e zadowolenia klienta,
e zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi ustugi,
e charakterystyk procesdéw i ustug, tacznie z mozliwosciami prowadzenia dziatan
zapobiegawczych,
e mozliwosci doskonalenia,
e skutecznosci procesow
e stanu BHP w UMC
Whasciciele proceséw oraz kierownicy wydziatldw dokonujg analizy uzyskanych wynikow w trakcie
realizacji procesow i na ich podstawie okreslajg poziom i trendy w danym procesie oraz podejmujg
dziatania doskonalgce.
Wszystkie podejmowane dziatania dotyczace analizy danych stuzg wyeliminowaniu
nieprawidtowosci poprzez podjecie dziatan zapobiegawczych i korygujacych oraz poprawienie
jakosci i efektywnosci pracy Urzedu Miasta.

8.5. DOSKONALENIE

_ 8.5.1. Ciagte doskonalenie
( J: 8.5.1 Ciagte doskonalenie; S:4.2 polityka srodowiskowa, 4.3.3- cele, zadania i programy, 4.6

Przeglad zarzadzania; B: 4.2 zaangazowanie kierownictwa oraz polityka BHP, 4.6 Przeglad zarzadzania,

1.

4.7 Ciggle doskonalenie)

Kadra kierownicza Urzedu w sposob systematyczny i ciagly doskonali wdrozony system zarzgdzania
poprzez:

monitorowanie procesow,

badanie ankietowe zadowolenia i potrzeb klientow,

nadzorowanie i analize polityki ,

realizacje wytyczonych celdw,

przeprowadzanie auditéw systemu zarzadzania,

przeprowadzanie audytéw finansowych ,

system kontroli wewnetrznej,

podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
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e dokonywanie przegladdéw systemu zarzadzania,

e wdrazaniu nowych niezbednych procedur postepowania i instrukcji, ktére regulujg i
ujednolicajg sposdb postepowania,

e wdrazanie dziatan wplywajacych na poprawe organizacji pracy i jakosé realizowanych
dziatan,

e analize ,sygnatdéw jakosci’- kazdy pracownik UMC moze zgtasza¢ propozycje zmian
majacych na celu, w szczegdlnosci: doskonalenie organizacji, doskonalenie jakosci pracy
i jakosci $wiadczonych ustug, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy oraz informacje w zakresie aspektow srodowiskowych i dziatan proekologicznych.
Wszelkie pomysty mozna przekazywac drogq elektroniczng do Petnomocnika ZSZ pod
hastem "sygnat jakosci", Petnomocnik przedstawiania wybrane propozycji na przegladzie
zarzadzania, oraz konsultuje je na naradach kierowniczych z kierownikami wszystkich
wydziatéw UMC (przedstawicielami pracownikéw). W wyniku takich konsultacji powinny
by¢ podejmowane dziatania doskonalgce.

8.5.2i 8.5.3. Dziatlania korygujace i zapobiegawcze
( B: 4.5.4-Niezgodno$ci oraz dziatania korygujace i zapobiegawcze; S: 4.5.3 Niezgodnosci, dziatania
korygujace i zapobiegawcze)
W UMC na wszystkich szczeblach zarzadzania oceniane sg potrzeby uruchomienia dziatan
korygujacych i zapobiegawczych:
Dziatania korygujace sa podejmowane dla wyeliminowania przyczyn niezgodnosci i majg na celu
zapobieganie ich powtérnemu wystapieniu. Sg one adekwatne do skutkéw, jakie powodujg
stwierdzone niezgodnosci.
Dziatania zapobiegawcze sa podejmowane dla wyeliminowania przyczyn potencjalnych
niezgodnosci i majg na celu zapobieganie ich ewentualnemu wystapieniu.
Dziatania korekcyjne sg realizowane w przypadkach niezgodno$ci lub zagrozen, ktérych przyczyny
sg mozliwe do usuniecia przez pracownika we wlasnym zakresie lub ktére nie majg znaczacego
wplywu na jakos¢ ustug swiadczonych przez UMC
Sposdb realizacji dziatann doskonalgcych w zaleznosci od rodzaju podstawy podjecia tych dziatan
okre$lajg akty normatywne zewnetrzne oraz wewnetrzne wskazane w wykazie dokumentéw
zwigzanych.
Zostata opracowana procedura podejmowania dziatan korygujgcych i zapobiegawczych.
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