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Wprowadzenie

Bielsko-Biata jest sredniej wielkosci miastem z liczbg mieszkancoéw wynoszgcg 166 765,
z czego 52,8% stanowig kobiety, a 47,2% mezczyzni. W latach 2002 - 2022 liczba
mieszkancéw zmalata o 6,2%. Sredni wiek mieszkancéw wynosi 43,6 lat. Prognozowana
liczba mieszkancow Bielska-Biatej w 2050 roku bedzie wynosita 133 260 (Zrédio: GUS,
31.XI11.2022). Miasto Bielsko-Biata jest stolicg Subregionu Potudniowego Wojewddztwa
Slgskiego. Jest tez centrum administracyjnym, przemystowym, kulturalnym i akademickim
regionu zwanego Podbeskidziem. Miasto, mimo spadku liczby mieszkancow, rozwija sie
bardzo szybko, a poziom bezrobocia jest jednym z najnizszych w calym kraju. Bliskos¢
konurbacji gornoslaskiej i Krakowa, jak rowniez Czech oraz Stowacji, czyni z Bielska-Biatej
réwniez wazny osrodek rozwoju o charakterze transgranicznym.

Mapa Bielska-Biatej wraz z lokalizacja siedziby wiadz miasta.
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Bielsko-Biata wyréznia sie na tle innych osrodkow miejskich rozwojem turystyki, jak rowniez
ustugami i produkcjg opartg na wysokich i najnowoczesniejszych technologiach. Duzym
atutem Bielska-Biatej jest dobrze rozwiniety sektor matych i Srednich przedsigbiorstw (MSP).

Od lat w miescie konsekwentnie realizowana jest proinwestycyjna polityka, co znajduje swoje
odzwierciedlenie w wysokich pozycjach Bielska-Biatej w prezentowanych rankingach.

Witadze samorzgdowe, dgzgc do zachowania waloréow ekologicznych i krajobrazowych miasta,
w powigzaniu z jego rozwojem ekonomicznym, stwarzajg dobre warunki dla inwestoréw
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ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 6

i przedsiebiorcow. Efekt ciggtej. wspodtpracy wtadz miasta z przedstawicielami lokalnych
Srodowisk obywatelskich oraz biznesowych w priorytetowych dziedzinach rozwoju miasta
znalazt odzwierciedlenie w ,Strategii Rozwoju Bielska-Biatej do 2030 roku”, ktéra prezentuje
mierniki osiggniecia celow strategicznych oraz kluczowe inwestycje planowane do realizacji
do 2030 r., w szesciu kluczowych obszarach:

» Obszar: LUDZIE

Cel strategiczny: Bielsko-Biata Miastem zaangazowanym
w sprawy mieszkancow i wspierajgcym rozwoj
spoteczenstwa obywatelskiego.

> Obszar: ZYCIE

Cel strategiczny: Bielsko-Biata miastem wygodnym do zycia,
stwarzajgcym mozliwosci dla realizacji aspiracji
swoich mieszkancéow.

» Obszar: ZARZADZANIE

Cel strategiczny: Bielsko-Biata Miastem gwarantujgcym
dostepnos¢ i wysokg jako$¢ ustug publicznych
oraz skutecznos¢ miejskich polityk rozwojowych.

> Obszar: MOBILNOSC

Cel strategiczny: Bielsko-Biata Miastem kompaktowym,
rozwijajacym ekologiczny system transportowy.

> Obszar: SRODOWISKO

Cel strategiczny: Bielsko-Biata Miastem zielonej transformaciji,
wykorzystujgcym racjonalnie i odpowiedzialnie
zasoby sSrodowiska naturalnego, prowadzgcym
Swiadomg transformacje energetyczng oraz
skutecznie zarzgdzajgcym ryzykami wynikajgcymi
ze zmian klimatu.

» Obszar: EKONOMIA

Cel strategiczny: Bielsko-Biata wiodgcym osrodkiem gospodarczym
wojewodztwa Slgskiego, rozwijajgcym sie w oparciu
o lokalne zasoby.

Przy zachodzgcych zmianach spotecznych i politycznych jednym z wazniejszych zadan
Urzedu jest utrzymywanie struktur i organizacji, kiére zapewnig ciggtos¢ funkcjonowania
miasta oraz umozliwig zaspakajanie potrzeb i wymagan mieszkancow w sposéb sprawny
i efektywny przy utrzymaniu statego zaufania mieszkancow miasta do rzetelnosci pracy
i kompetencji pracownikow Urzedu. Narzedziem pozwalajgcym osiggac ten cel jest wdrozony,
i utrzymywany udokumentowany zintegrowany system zarzgdzania.

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej byt jednym z pierwszych, w Polsce, ktéry w roku 2000 podjat
wyzwanie wdrozenia i certyfikacji Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego z normg I1SO
9001. W 2003 roku system zarzgdzania zostat rozszerzony o dwa elementy: System
Zarzgdzania Srodowiskowego zgodny z normg ISO 14001 oraz System Zarzgdzania
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy wedtug Normy PN-N 18001. W roku 2009 Kierownictwo
Urzedu rozumiejgc, ze informacja jak i jej przeptyw jest jednym z najwazniejszych aktywow
sprawnie dziatajgcego Urzedu, podjeto decyzje o wdrozeniu, w ramach istniejgcego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji
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ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 7

zgodnego z I1SO 27001. W 2020 roku w Urzedzie wdrozono System Zarzadzania
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy zgodny z normg PN ISO 45001, ktéry zastgpit System
Zarzadzania Bezpieczehstwem i Higieng Pracy wedtug normy PN-N 18001.

Kierownictwo Urzedu jest zaangazowane w rozwijanie i stale doskonalenie Systemu
Zarzgdzania, a wszyscy pracownicy sg zobowigzani do aktywnego udziatu w jego utrzymaniu
oraz stosowania przyjetych zasad postepowania.

Zgodnie z przyjeta Politykg Jakosci, Prezydent Miasta zapewnia przyjazne warunki
i niezbedne $rodki dla realizacji zadan oraz profesjonalnej obstugi mieszkancéw, jak rowniez
deklaruje rozwdj i usprawnianie funkcjonujgcego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie.

Kierownictwo Urzedu zwraca szczegdélng uwage na srodowisko naturalne podejmujgc szereg
inicjatyw w tym zakresie, m.in.:

» W 1994 r. Miasto Bielsko-Biata przystgpito do Stowarzyszenia Gmin Polska Sie¢
.Energie Cités” (PNEC), ktére wspotpracuje z samorzgdami lokalnymi na rzecz
ksztattowania lokalnej polityki energetyczne;.

» Miasto Bielsko-Biata w latach 1997-2018, byto czlonkiem europejskiego stowarzyszenia
"Energy-Cities" wspotpracujgcego z europejskimi samorzgdami lokalnymi na rzecz
ksztattowania lokalnej polityki energetycznej, transformacji energetycznej oraz
ochrony klimatu.

» Bielsko-Biata od 1997 r. jest cztonkiem ,Stowarzyszenia Zdrowych Miast Polskich”,
ktére zrzesza miasta i gminy podejmujgce dziatania na rzecz zdrowia mieszkancéw
i poprawy stanu srodowiska naturalnego.

» W 2007 r. Miasto Bielsko-Biata przystgpito do wspotpracy z Przedsiebiorstwem
Komunalnych ,Therma” Sp. z 0.0. i TAURON Ciepto Sp. z 0.0. w ramach modernizacji
systemu cieptowniczego w Bielsku-Biatej. W 2017 r. w ramach kontynuacji wspétpracy
zaplanowano realizacje ,Programu ucieptownienia osiedli w centrum Bielska-Biatej —
pilotaz” i podpisano list intencyjny w sprawie podjecia wspotpracy w zakresie poprawy
jakoéci powietrza w Bielsku-Biatej.

» W 2009 r. Miasto Bielsko-Biata przystgpito do europejskiej inicjatywy ,Porozumienie
Burmistrzéw", skupiajgcej wtadze lokalne i regionalne, ktére dobrowolnie wigczajg sie
w dziatania na rzecz zwiekszenia efektywnosci energetycznej i wykorzystywania
odnawialnych zrédet energii na podlegajgcych im obszarach.

» W 2011 r. Miasto Bielsko-Biata przystgpito do miedzynarodowego projektu ENGAGE
— projektu lansujgcego zachowania majgce przyczyni¢ sie do zmniejszenia zuzycia
energii przez obywateli. Miasto Bielsko-Biata jako jedyne w Polsce przystgpito do
projektu, w ktérym znalazto sie wsrod kolejnych jedenastu osrodkéw zachecajgcych
i angazujgcych swoich obywateli do obnizenia zuzycia energii (w ramach Projektu
Zréwnowazonej Energii).

» W 2016 r. Miasto Bielsko-Biata przystgpito do Grupy Wymiany Doswiadczen
utworzonej w ramach projektu ,Polsko-norweska platforma wspotpracy dla
poszanowania energii i klimatu”, ktérego celem jest wymiana doswiadczen w obszarze
efektywnosci energetycznej i wykorzystania OZE w sektorze komunalnym (w tym
w budynkach uzytecznosci publicznej).

» Miasto Bielsko-Biata byto jednym z 44 miast uczestniczgcych w programie ,Adaptacja
do zmian klimatu dla miast powyzej 100 tys. mieszkancow”, tzw. ,MPA44”, ktérego
celem byto przystosowanie miast do obserwowanych i prognozowanych zmian
klimatu. Program byt realizowany e latach 2017-2019 we wspotpracy z Ministerstwem
Srodowiska.

Kierownictwo Urzedu, patrzac z duzg troskg na srodowisko naturalne oraz majgc na uwadze
sprawy biezace jak i wyzwania klimatyczne, podejmuje szereg inicjatyw w tym zakresie,
poczawszy od staran o pozyskanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej, rzadowych,
z wojewddzkiego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej czy przekazujgc na te
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ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 8

cele srodki z budzetu Miasta Bielska-Biatej oraz realizujgc projekty/programy ekologiczne.
Sa to, m.in.:

>

Projekt "Likwidacja starych zrédet ciepta na paliwa state w Bielsku-Biatej” realizowany
w latach 2014-2020. Celem Projektu jest poprawa jakosci powietrza, w tym
ograniczenie emisji CO2 oraz pylu PM10 poprzez zastgpienie nieefektywnych
i wysokoemisyjnych starych zrddet ciepta w budynkach Grantobiorcéw zrodtami
efektywnymi energetycznie i spetniajgcymi standardy niskoemisyjne. Projekt
realizowany w dwoch etapach — planowane zakonczenie programu w 2027 r.

.Kompleksowy program ochrony powietrza atmosferycznego w zakresie ograniczenia
emisji zanieczyszczeh do atmosfery miasta Bielska-Biatej z budynkéw mieszkalnych”
realizowany od 2017 r. - program wymiany kottéw w budynkach jednorodzinnych.

Zadanie ,Rozwdj Zrownowazonego Transportu Miejskiego w Bielsku-Biatej obejmujgcy
stworzenie zintegrowanego systemu komunikacji miejskiej majgcego na celu
przesiadke z indywidualnych samochodéw na rzecz transportu zbiorowego”
realizowane w latach 2017-2020.

Program dotacyjny "Bielsko-Biata tapie deszcz" zrealizowany w 2020 r. miat zachecac
mieszkancow do efektywnego gospodarowania wodg opadowg na terenie swojej
posesji, czyli np. zastosowanie naziemnego zbiornika na deszczéwke czy tez budowe
lub przebudowe zbiornika podziemnego.

Projekt grantowy ,,Odnawialne zrodfa energii dla mieszkancéw Bielska-Biatej” (OZE)
realizowany w latach 2020-2021 i skierowany do wtascicieli nieruchomosci
mieszkalnych na terenie Bielska-Biatej chcgcych zainstalowa¢ odnawialne zrédta
energii na potrzeby mieszkaniowe.

Program Priorytetowy ,Ciepte Mieszkanie” jest/bedzie realizowany w latach 2022-
2026. Jego celem jest poprawa jakosci powietrza oraz zmniejszenie emisji pytdw oraz
gazéw cieplarnianych poprzez wymiane zrédet ciepta i poprawe efektywnosci
energetycznej.

Krajowy program "Czyste powietrze" jest koordynowany od 2022 r. Jest to pierwszy
ogélnopolski program doptat do wymiany starych piecow oraz docieplenia domow
jednorodzinnych. Celem programu jest walka ze smogiem.

Potwierdzeniem zaangazowania w dziatania na rzecz ochrony srodowiska jest uhonorowanie
Miasta Bielsko-Biata licznymi nagrodami, m.in.:

>

>

A\
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2009 r. - Bielsko-Biata najbardziej efektywng energetycznie gming w Polsce w kategorii
powyzej 100 tys. mieszkancéw w konkursie KAPE,

2011 r. — pierwsze miejsce w konkursie ,Gmina z Klimatem” za catoksztatt dziatalnosci
- uroczyste wreczenie certyfikatu 11 wrzesnia 2012,

2011 r. — pierwsze miejsce w konkursie ,Gmina Przysziosci” w kategorii ,promotor
innowacji” za projekt ENGAGE, wyrdznienie w kategorii ,innowacje dla klimatu” za
wykorzystanie OZE na oczyszczalni Sciekow w Komorowicach

2012 r. — Il miejsce w konkursie Samorzgdowy Lider Zarzadzania, w kat. ustugi
techniczne, lokalna gospodarka energetyczna za kampanie edukacyjno-promocyjng ,,
Bielsko-Biata chroni klimat” oraz wyréznienie za wieloletni program PONE

2012 r. — Wyréznienie w konkursie KAPE ,Energooszczedne Biuro”

2013 r. - EPSA European Public Sektor Award (Maastricht — Holandia, listopad 2013)

2013 r. - Nagroda dla najlepszego samorzadu w Europie za kampanie ,Bielsko-Biata
chroni klimat”. Celem kampanii jest propagowanie rozsagdnego korzystania z energii,
stosowania odnawialnych zrédet energii oraz innych dziatan zmierzajgcych do jak
najnizszej emisji zanieczyszczeh powietrza. Bielski projekt zostat wyrézniony za
wspotprace ze spotecznoscig lokalng przy jego realizacji, rozmach dziatan oraz
innowacyjne podejscie.

2014 r. - Bielsko-Biata ,Miastem z misjg” w krajowym konkursie Abrys Sp. z 0. 0.,

ielsko-Biala
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» 2015r. - Certyfikat ,Ekologiczna Gmina” — Polska Izba Ekologii i Platforma Producentéw
Urzadzen Grzewczych na Paliwa State,

» 2015 r. - Nagroda ECO-MIASTO 2015 przyznana przez Ambasade Francji w Polsce
za polityke w zakresie efektywnosci energetycznej w kategorii miast z liczbg mieszkancow
powyzej 100 tys.,

» 2016 r. - Srebrny Laur dla Bielska-Biatej przyznany przez Zwigzek Miast Polskich za
sukces ekonomiczny poparty wysokimi miejscami w rankingach Wspélnoty i Forbesa,
nagrode EPSA 2013, sztandarowy program rewitalizacji srédmiescia, najbardziej
zaawansowang w Polsce strategie efektywnosci energetycznej,

» 2016 r. — Il miejsce w Polsce w konkursie ,Gmina z misjg” w kategorii gminy powyze;j
100 tys. mieszkancow za dziatania dotyczgce likwidacji niskiej emisji (program PONE),
zrébwnowazonego transportu, promocji rozwigzan sprzyjajgcych rowerzystom oraz
bardzo ciekawy program edukacyjny: coroczne konkursy miejskie ,Szanuj energie,
chron klimat” i organizacje ,Beskidzkiego Festiwalu Dobrej Energii”.

» 2016 r. — Nagroda w konkursie zorganizowanym w ramach projektu ,Polsko-norweska
platforma wspdtpracy dla poszanowania energii i klimatu” na mikrogranty na
innowacyjne projekty energetyczne przyznane przez Zwigzek Miast Polskich
w czerwcu 2016 roku; projekty z Lublina, Bielska-Biatej i Bydgoszczy otrzymaty
najwiekszg liczbe punktow w gtosowaniu komisji konkursowej i uczestnikéw spotkania;
projekt Bielska-Biatej: Budowa osrodka szkoleniowo-badawczego w zakresie
odnawialnych zrodet energii i budownictwa energooszczednego w Bielsku-Biatej. 10
miast otrzymato mikrogranty; srodki na mikrogranty pochodzg z Funduszu Wspétpracy
Dwustronnej ze srodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014. Kazdy
ze zwyciezcdow otrzyma 50 tysiecy ztotych na przygotowanie analiz i dokumentacji oraz
pomoc w nawigzaniu bezposredniej wspétpracy z gminami norweskimi, ktére beda je
wspieraé przy realizacji projektu.

> 2017 r. — Wyrdznienie w konkursie ,Marka-Slgskie”, w kategorii Ustugi dla Kampanii
,Bielsko-Biata chroni klimat”. Nagroda ,Marka-Slaskie” jest podziekowaniem za
aktywne, przedsiebiorcze oraz odpowiedzialne spotecznie postepowanie, ktore
przyczynia sie do tworzenia rozpoznawalnej marki Slgska. Organizatorem konkursu
jest RIPH w Gliwicach.

» 2018 r. - 6. miejsce w Rankingu Polskich Miast Zrownowazonych i 1 miejsce w$rod
miast woj. Slaskiego. Ranking, w ktdérym oceniano 50 najwiekszych miast w Polsce,
zostat opracowany przez polskich ekspertow Arcadis we wspotpracy z naukowcami
z Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

» 2018 - w opublikowanym przez czasopismo Wspdinota rankingu Sukces kadencji.
Ranking najlepiej rozwijajgcych sie miast i gmin, wsrdéd miast na prawach powiatu
Bielsko-Biata zajeto 3. miejsce w kategorii Sukces kadencji 2013-2017.

> 2019 r. - Swietlna Stolica Polski — zwyciezca plebiscytu na najpiekniej rozéwietlone
miasto w Polsce, w ramach akcji Swieé sie z Energa;

» 2020 r. - Ekolaur w kategorii edukacja ekologiczna za kampanie promocyjno-
edukacyjng Bielsko-Biafa chroni klimat oraz wyréznienie w kategorii ochrona powietrza
odnawialne zrédia energii za Kompleksowy program ochrony powietrza atmosferycznego
w zakresie ograniczenia emisji zanieczyszczen do atmosfery miasta Bielska-Biafej
(w ramach 10. konkursu Ekolaury Polskiej 1zby Ekologii);

» 2020r. - Zwyciezca 9. Plebiscytu Terra Flower Power — Najpiekniej Ukwiecone Miasto
w Polsce 2020;

» 2021r. - Zwyciezca 10. Plebiscytu Terra Flower Power — Najpiekniej Ukwiecone Miasto
w Polsce 2021;

» 2021 r. - 13 miejsce w rankingu zielonych miast Europolis (w$réd miast na prawach
powiatu) — Raport Zielone miasta - polskie miasta na rzecz klimatu, Srodowiska
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i zdrowia mieszkancow, przygotowany przez Polskg Fundacje im. Roberta Schumana
i Fundacje Konrada Adenauera w Polsce, ogtoszony 15 czerwca w ramach konferencji
Europolis. Miasta na rzecz Europejskiego Zielonego tadu;

» 2021r. - wyréznienie dla Bielska-Biatej w projekcie Miasta z Klimatem w kategorii retencja
miejska za realizacje programu dotacyjny Bielsko-Biata fapie deszcz, ktory ma
zacheca¢ mieszkancow naszego miasta do efektywnego gospodarowania wodg
opadowa na terenie swojej posesiji,

» 2022 r. - Bielsko-Biata laureatem ekologicznej nagrody Zielonego Orta ,Rzeczpospolitej”
dla samorzgdu zaangazowanego w walke o powstrzymanie zmian klimatu i stosowanie
przez niego nowoczesnych rozwigzan proekologicznych: Nagroda za konsekwencje
w walce o lepszy klimat, wspotprace z mieszkancami, propagowanie Zycia eko i za
likwidacje ponad 4 tys. starych piecow,

» 2022 r. — 6 miejsce w kategorii miast na prawach powiatu w Rankingu
Samorzadow Rzeczpospolitej, w ktérym ocenie podlegajg dokonania pod katem
zrébwnowazonego rozwoju, tj. dziatan, ktére sg wyrazem dbatosci o lokalng
spotecznos¢ i srodowisko, przy zachowaniu stabilnosci finanséw i wysokiej
jakosci zarzadzania.

> 2022 r. - 2. miejscu w Rankingu Gmin Wojewodztwa Slgskiego, w ktorym
wskaznik rankingowy wyliczony zostat w oparciu o 16 wskaznikow mierzgcych
potencjat, aktywnos¢ i wyniki osiggane przez gmine w sferze gospodarczej,
spotecznej, sSrodowiskowej i przestrzenne;.

» 2023 r. - wyrdznienie w konkursie Innowacyjny Samorzad 2023. W tym
konkursie co roku nagradzane sg gminy, miasta, powiaty i wojewodztwa,
moggce pochwali¢ sie najbardziej innowacyjnymi projektami, ktére stajg sie
inspiracjg dla innych samorzgdow. W tej edycji konkursu samorzady zgtaszaty
projekty zwigzane z rozwojem e-ustug, inteligentne rozwigzania w zarzadzaniu
infrastrukturg miejskg oraz w obszarze edukacji, ochrony Srodowiska i ustug
spotecznych.

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej, w 2016 roku, zostat laureatem XXl edycji Konkursu Polskiej
Nagrody Jakosci w kategorii organizacja publiczna samorzgdowa, przyznawanej corocznie
przez Krajowg lzbe Gospodarczg, za wprowadzanie skutecznych i nowoczesnych metod
Zarzgdzania przez Jakosc¢.

KZSZ-Strona 10 z 52/Wyd. 14 Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S

ielsko-Biala



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

' URZAD MIEJSKI w Bielsku-Biatej

- KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
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KZSZz-02 Zarzadzania Data wydania: 23.08.2023 r.

1. Zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Opisywany Zintegrowany System Zarzgdzania (ZSZ) jest dostosowany do specyfiki pracy
jednostki administracji samorzadowej i zostat opracowany aby zapewni¢:

1. wykonywanie ustug w sposdb powtarzalny, zgodnie z wymaganiami Klientow,
Interesariuszy oraz obowigzujgcymi wymaganiami prawnymi i regulacyjnymi,

2. poprawe srodowiskowych efektow dziatalnosci, wypetnianie zobowigzan dotyczgcych
wymagan prawnych oraz osiggniecie celow srodowiskowych, zgodnie z kontekstem,
w ktérym dziata Urzad oraz potrzebami i oczekiwaniami zainteresowanych stron oraz
obowigzujgcych nas wymagan prawnych i regulacyjnych,

3. bezpieczne i zdrowe miejsca pracy, wypetnianie zobowigzanh dotyczacych wymagan
prawnych oraz osiggniecie celéw bhp, zgodnie z kontekstem, w ktérym dziata Urzad
oraz potrzebami zainteresowanych stron oraz obowigzujgcych nas wymagan prawnych
i regulacyjnych,

4. mechanizmy ochrony informacji przetwarzanej i przechowywanej na komputerach
przeno$nych, komputerach stacjonarnych i serwerach w zakresie tzw. bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

Poprzez ciggte doskonalenie ZSZ Urzad zdgza do statego zwiekszenia satysfakcji Klienta,
statej poprawy srodowiskowych efektéw swojej dziatalnosci, statej poprawy efektow
dziatania w zakresie BHP przy zachowaniu bezpieczenstwa informaciji i przetwarzanych
danych osobowych.
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2. Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu
Miasto Bielsko-Biata w wyniku reformy administracyjnej Polski jest Miastem na prawach
Powiatu. Urzad Miejski w Bielsku-Biatej jako jednostka administracji samorzgdowej dziata na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

3. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetenc;ji okreslonych w ustawach

szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowe;j

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne

9. Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j

10. ustaw szczegdlnych,

11. rozporzadzen, zarzgdzen organdw centralnych

12. aktéw normatywnych Rady Miejskiej

13. aktéw normatywnych Prezydenta Miasta

14. Strategii Rozwoju Bielska-Biatej do 2030 roku

15. Strategii rozwoju elektromobilnosci w Bielsku-Biatej. E-moBBiIlity 2020-2035

16. Gminnego Programu Rewitalizacji Bielska-Biatej do roku 2030 (GPR)

17. Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami dla Gminy Bielsko-Biata na lata 2022-2025

18. Programu ochrony s$rodowiska dla miasta Bielska-Biatej do roku 2025
z uwzglednieniem perspektywy do roku 2029

19. Plan Adaptacji Miasta Bielska-Biatej do zmian klimatu do roku 2030

20. Statutu Miasta Bielska-Biatej

21. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biate;.

© NG

Normy powotane

Zintegrowany System Zarzgdzania w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej utworzony zostat
w oparciu o wymagania okreslone w normach:

PN-EN ISO 9001:2015 ,Systemy zarzgdzania jakoscig. Wymagania”
PN-EN ISO 14001:2015 ,Systemy zarzgdzania $rodowiskowego. Wymagania”
PN-ISO 45001:2018 ,Systemy zarzgdzania BHP. Wymagania”

PN-EN ISO/IEC 27001:2017 ,Technika informatyczna -- Techniki bezpieczenstwa -- Systemy
zarzadzania bezpieczenstwem informacji — Wymagania”

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opisuje spetnienie wymagan poszczegdinych
norm w uktadzie rozdziatbw norm dotyczgcych systemow zarzgdzania. W kazdym z rozdziatow
uwzglednia sie rowniez odpowiednie wymagania norm PN-EN 1SO 9001:2015-10, PN-EN ISO
14001:2015-09, PN-ISO 45001:2018 i PN-ISO/IEC 27001:2017- zatgcznik nr 7.
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KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Rozdziat:

KzZSz-03

Strona 1/1 Wydanie: 14

Terminy i definicje

Data wydania: 23.08.2023 r.

3. Terminy i definicje
Wszystkie zapisy wystepujgce w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Biatej odnoszg sie do definicji i terminéw podanych w normach:

PN-EN ISO 9001:2015 ,Systemy zarzgdzania jakoscig. Wymagania”
PN-EN ISO 14001:2015 ,Systemy zarzgdzania srodowiskowego. Wymagania”
PN-ISO 45001:2018 ,Systemy zarzgdzania BHP. Wymagania”

PN-EN ISO/IEC 27001:2017 ,Technika informatyczna -- Techniki bezpieczenstwa -- Systemy
zarzgdzania bezpieczenstwem informacji — Wymagania”.

Dla zapewnienia czytelnosci i wiasciwej interpretacji przyjetych procedur systemowych
wyjasnienie wszystkich koniecznych terminéw i definicji zawarte jest w poszczegdélnych
procedurach systemowych tworzacych Ksiege Proceséw Systemowych — Ksiega Procesow
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.
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4. Kontekst organizaciji
4.1 Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Oficjalny podziat administracyjny Miasta Bielsko-Biata zaktada podziat na 30 osiedli, z ktérych
kazde stanowi jednostke pomocniczg gminy i dziata na podstawie statutdw przyjetych w drodze
uchwaty Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej.

Osiedla miasta Bielsko-Biata:

Aleksandrowice

Biata Krakowska

Biata Srédmiescie

Biata Potnoc

Biata Wschod

Bielsko Potudnie

Dolne Przedmiescie
Goérne Przedmiescie
Hatcnow

Kamienica

Komorowice Krakowskie
Komorowice Slaskie
Leszczyny

Lipnik

Mikuszowice Krakowskie
Mikuszowice Slgskie
Osiedle Beskidzkie
Osiedle Grunwaldzkie
Osiedle Karpackie
Osiedle Kopernika
Osiedle Mieszka |
Osiedle Piastowskie
Osiedle Polskich Skrzydet
Osiedle Stoneczne
Osiedle Wojska Polskiego
Stare Bielsko

Straconka

Srédmiescie Bielsko
Wapienica

Ztote Lany

Komorowice
Krakowskie

Biata
Péinoc
Dol

e Biata
Przedmiescie § WShod

i
Biata
% Krakowska
Osiedl
Gr

e
unwaldzkie

A

Mikuszowice
Krakowskie

Komorowice
Slaskie

Stare Bielsko

|

Wapienica

Mikuszowice Slaskie

Biala Srédmiescie
. Osiedle Piastowskie

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej zobowigzany jest do realizacji zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
w Polsce aktow prawnych regulujgcych zaréwno zakres jak i obszar funkcjonowania. Zadania oraz
zasady funkcjonowania Miasta okresla Statut Miasta Bielska-Biatej. W$réd gtéwnych zadan
wyroznia sie dziatania realizowane na poziomie gminnym jak i powiatowym.

Giéwne kierunki dziatania Urzedu okresla ,Strategia Rozwoju Bielska-Biatej do 2030 roku”,
opracowana na podstawie przeprowadzonej analizy istotnych czynnikow zewnetrznych tj.: lokalne,
wojewddzkie, krajowe, miedzynarodowe usytuowanie Miasta, czynniki demograficzne, spoteczne,
ekonomiczne, polityczne, technologiczne, srodowiskowe imiedzynarodowe. Czynniki te sg
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poddawane okresowej analizie w ramach planowania celdéw i zadan dla miasta Bielsko-Biata i sg
przedstawiane, kazdego roku w Raporcie o stanie Miasta, przez Prezydenta Miasta.

Istotne dla funkcjonowania Urzedu czynniki wewnetrzne sg okreslone i poddawane corocznej
ocenie w ramach realizacji procesu kontroli zarzgdczej, nalezg do nich: przestrzeganie wartosci
etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnien.

Szczegobtowa organizacje Urzedu oraz zasady funkcjonowania okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej, ktory okresla organizacje Urzedu, zasady i zakres
funkcjonowania poszczegdéinych komoérek organizacyjnych Urzedu, a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacjg zadan Miasta, wynikajgce z obowigzujgcego prawa. Struktura organizacyjna
Urzedu zostata przedstawiona na schemacie stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej Ksiegi.
Kierownictwo Urzedu okreslito czynniki zewnetrzne iwewnetrzne istotne dla celu
i strategicznego kierunku jej dziatania, oraz takie, ktére wptywajg na zdolnos¢ Urzedu do
osiggniecia zamierzonego wyniku ZSZ.

Kierownictwo Urzedu ujmowato czynniki 2z otoczenia prawnego, technologicznego,
konkurencyjnego, rynkowego, kulturowego, spotecznego, ekonomicznego, a takze
miedzynarodowego, krajowego, regionalnego oraz lokalnego.

Kierownictwo Urzedu przeprowadza okresowe analizy czynnikow wewnetrznych i zewnetrznych,
Iftére wptywajg na zdolnos¢ Urzedu do osiggniecia zamierzonych wynikéw Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego. Do kluczowych czynnikéw, ktére mogg wptywac na cele organizacji lub byé pod
wptywem aspektow srodowiskowych zalicza sie warunki Srodowiskowe zwigzane z:

e ochrong klimatu i jakosci powietrza,

e zagrozeniem hatasem,

e polem elektromagnetycznym,

e gospodarowaniem wodami,

e gospodarkg wodno-sciekowa,

e zasobami geologicznymi,

e warunkami glebowymi,

e gospodarkg odpadami i zapobieganiem powstawaniu odpadow,

e zasobami przyrodniczymi.

Na podstawie prowadzonych analiz czynnikéw opracowano i powotano Uchwatg Rady Miejskiej
w Bielsku-Biatej ,Program ochrony sSrodowiska dla miasta Bielska-Biatej do roku 2025
z uwzglednieniem perspektywy do roku 2029”. Gtéwnym celem Programu ochrony srodowiska
jest zrownowazony rozwoj miasta uwzgledniajgcy poprawe jakosci srodowiska oraz racjonalne
gospodarowanie jego zasobami.

4.2 Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

Kierownictwo Urzedu przeprowadza okresowe analizy interesariuszy. Na podstawie
przeprowadzonej analizy wytoniono interesariuszy o kluczowym znaczeniu dla Urzedu, ktérych
potrzeby i oczekiwania sg okreslane i na biezgco monitorowane. Strony zainteresowane Urzedu
(interesariusze majgcy wptyw na ZSZ lub interesariusze, na ktérych wptyw ma ZSZ Urzedu)
przedstawiono na macierzy stanowigcej zatgcznik nr 8 do Ksiegi ZSZ.

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej okreslit wieloletnig Strategie Rozwoju Miasta, uwzgledniajgcg
potrzeby kluczowego interesariusza jakim jest lokalna spotecznosé.

Orientacje na klienta, przyjeto jako jedng z gtéwnych zasad w Systemie Zarzagdzania realizowang
przez wszystkich pracownikow Urzedu.
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Dla zapewnienia profesjonalnej obstugi funkcjonuje Biuro Obstugi Interesanta, a dla
usprawnienia pracy Wydziatu Komunikacji i Wydziatu Spraw Obywatelskich i Przedsigbiorczosci,
wprowadzono system informatyczny sterowania kolejkg oraz dodatkowe sale obstugi
dedykowane w/w Wydziatom.

Wszystkie podstawowe informacje o Wydziatach/Biurach Urzedu sg dostepne w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Mieszkancy miasta mogg skorzysta¢ z informacji zawartych na stronie internetowej
www.um.bielsko.pl., Zadaé pytanie Prezydentowi Miasta poprzez portal: ,Zapytaj Prezydenta”.
Ponadto, majg mozliwos¢ zgtoszenia swoich uwag, skarg i wnioskow w ramach przyje¢ przez
Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta Miasta, Naczelnikow Wydziatéw/Kierownikoéw Biur.

Potrzeby i problemy lokalnej spofecznosci sg przedstawiane w formie interpelacji na sesjach,
przez Radnych Rady Miejskiej.

Tematy i problemy dotyczgce pracy Urzedu i Miasta sg przedstawiane w Magazynie
Samorzadowym w Bielsku-Biatej.

Przeprowadzane sg badania sondazowe wsrod mieszkancoéw miasta, ktorych wyniki pozwalajg
oceni¢ prace Prezydenta Miasta, poszczegdlnych Wydziatéw/Biur Urzedu oraz poziom zycia
mieszkahcow Bielska-Biate;j.

W odpowiedzi na oczekiwania kluczowego dla SZS interesariusza, jakim sg mieszkancy Miasta,
prowadzone sg konsultacje spoteczne podczas realizacji nowych projektow oraz budzet
obywatelski. Ponadto podejmowane sg liczne inicjatywy wspétpracy z organizacjami krajowymi
i miedzynarodowymi na rzecz ochrony srodowiska.

Bezposrednie kontakty i komunikacja z mediami sg zapewnione przez Wydziat Prasowy
i opisane w Procesie PRS-1 Kreowanie i koordynacja polityki informacyjnej Miasta Bielska-
Biatej w Srodkach masowego przekazu i mediach spotecznosciowych.

Wszyscy pracownicy majacy bezposredni kontakt z klientami Urzedu zostali zapoznani z ich
podstawowymi oczekiwaniami oraz majg zapewnione szkolenia z zakresu skutecznej
komunikacji z klientem.

Rodzaj i zakres podstawowych dziatan realizowanych w Urzedzie wynika bezposrednio
Z konieczno$ci realizacji zadah wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych regulujgcych
zakres i obszar dziatania Urzedu.

W oparciu o te potrzeby oraz rozumiejgc oczekiwania sprawnej i skutecznej realizacji zadan
Urzad Miejski w Bielsku-Biatej ustanowit, udokumentowat, wdrozyt i utrzymuje Zintegrowany
System Zarzgdzania zgodny z wymaganiami norm PN-EN ISO 9001:2015-10 System
Zarzadzania Jakoscig, PN-EN 1SO 14001:2015-09 System Zarzadzania Srodowiskowego,
PN-ISO 45001:2018 System Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, PN-ISO/IEC
27001:2017-06 System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz doskonali jego
skutecznosc.

4.3 Okreslenie zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Zintegrowany System Zarzgdzania swoim zakresem obejmuje catos¢ zadan Urzedu realizowanych
zgodnie z wymaganiami prawnymi i wymaganiami odpowiednich norm.

Stalym elementem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania sg zadania realizowane w zwigzku
Z obowigzkiem, Urzedu jako jednostki samorzadu terytorialnego, wdrozenia i utrzymywania
kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

Zakres celow i stosowanych zabezpieczen w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji
zostat przedstawiony w Deklaracji stosowania.

System Zarzadzania Srodowiskowego swoim zakresem obejmuije zaréwno dziatalno$é wszystkich
Wydziatow/Biur Urzedu jak i najwazniejsze wptywy na srodowisko w Miescie Bielsku-Biatej, ktore
sg nadzorowane przez Urzad, w szczegolnosci gospodarka odpadami, emisje, zanieczyszczenia,
hatas.
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Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie Miejskim nie obejmuje prac zwigzanych
z walidacjg procesow dostarczania ustugi pkt 8.5.1 Nadzorowanie produkgcji i dostarczania ustug
—normy PN-EN ISO 9001:2015-10.

Powyzsze wymaganie normy uznane za niemajgce zastosowania nie wptywa na zdolnos¢ lub
odpowiedzialnos¢ Urzedu do zapewnienia zgodnosci jej wyrobow i ustug oraz zwiekszania
zadowolenia Klienta.

Wszystkie etapy procesu realizacji ustugi, sg objete ZSZ, biorgc pod uwage

a) czynniki zewnetrzne i wewnetrzne, o ktérych mowa w 4.1;

b) istotne wymagania stron zainteresowanych, w tym zobowigzania dotyczgce zgodnosci
o ktérych mowa w 4.2;

c) wiasne dziatania i ustugi Urzedu,

d) wszystkie lokalizacje Urzedu mieszczgce sie przy pl. Ratuszowym 1, 5, 6, 7, 9, przy pl.
Opatrznosci Bozej 18, przy ul. Cieszynskiej 15 przy ul. ks. Stanistawa Stojatowskiego 32
zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego oraz Planem Ciggtosci Dziatania,

e) planowane lub wykonywane dziatania zwigzane z poprawg srodowiska pracy,

zakres dziatalnoéci Urzedu, w ramach ZSZ (wg ISO 9001, 14001, 45001) okreslony zostat
jako:

Zarzadzanie Urzedem Miasta w zakresie realizacji i koordynacji zadan
administracji publicznej wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
samorzadzie powiatowym oraz zadan zleconych ustawowo.

4.4 System zarzgdzania jakoscig i jego procesy

Dziatanie systemu zarzadzania opiera sie na funkcjonowaniu udokumentowanych procesow,
rozumianych jako cigg wzajemnie powigzanych ze sobg dziatarn majgcych na celu realizacje
ustanowionych celéw zgodnych ze zidentyfikowanymi wymaganiami, potrzebami i oczekiwaniami
zainteresowanych stron poprzez przetwarzanie okreslonych elementéw wejsciowych
w wymagane elementy wyjsciowe. Procesy realizowane w Urzedzie oraz ich wzajemne
oddziatywanie przedstawiono na Mapie Procesow oraz w szczegdtowych diagramach procesow.

Wszystkie Wydziaty/Biura Urzedu posiadajg wiasne Procesy i procedury opisane w Ksiegach
proceséw, ktére wpisujg sie w Macierz procesow.

Do skutecznego funkcjonowania proceséw sg okreslone i zapewnione niezbedne zasoby
i wyposazenie. Ktadziony jest takze nacisk na zapewnienie kultury organizacyjnej, uczciwosci oraz
Swiadomosci kontroli pracownikow na wszystkich szczeblach organizaciji. W realizacji procesow
biorg udziat wszyscy pracownicy, a ich wiedza, kompetencje, postawy spoteczne, wartosci etyczne
sg nieustannie rozwijane zgodnie z pojawiajgcymi sie nowymi potrzebami. Funkcjonowanie
procesow odbywa sie zgodnie z najlepszymi praktykami obejmujgcymi wdrozenie, monitorowanie
oraz doskonalenie.

W odniesieniu do procesow funkcjonujgcych w Urzedzie systematycznie okresla sie ryzyka
i szanse zwigzane z ich realizacjg oraz poddaje analizie, zgodnie z przyjeta metodykg
w Procedurze PSZ 1/6 — Zarzadzanie ryzykiem w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania.
Informacje uzyskiwane w ramach zarzadzania ryzykiem stanowig podstawe do podejmowania
dziatah doskonalgcych w procesach i Systemie Zarzgdzania.

Jako podstawowe kryteria dla oceny wszystkich procesow przyjeto zgodnos¢ dziatan
z obowigzujgcymi Urzad zewnetrznymi i wewnetrznymi aktami normatywnymi oraz realizacje
ustalonych celéw w procesach z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb i wymagan
zainteresowanych stron — w szczegolnosci mieszkancéw Miasta.

Wszystkie procesy sg na biezgco monitorowane i aktualizowane przez stanowiska nadzorujace,
poprzez realizowany program auditow wewnetrznych, a co 12 miesiecy dokonywana jest, przez
Petnomocnika PM ds. Systemu Zarzgdzania, analiza wskaznikow z procesoéw. Procesy s3a
monitorowane przez wiascicieli pod wzgledem mozliwych do wystgpienia ryzyk i szans,
a zidentyfikowane ryzyka sg oceniane zgodnie z ustalong czestotliwoscig dostosowang do
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poziomu ryzyka. Wyniki analiz sg przedstawiane na przegladzie ZSZ przeprowadzanym przez
Kierownictwo.

Przestrzeganie zasad zawartych w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego.

Za opracowanie, wydanie i aktualizacje Ksiegi, odpowiada Petnomocnik Prezydenta Miasta
ds. Systemu Zarzadzania.

Oryginat Ksiegi jest zatwierdzany przez Prezydenta Miasta i znajduje sie w Biurze ds. Systemu
Zarzadzania, natomiast dla wszystkich zainteresowanych Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania jest dostepna w wers;ji elektronicznej na stronie intranetowej Urzedu.

Zmiany wprowadzane do Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania sg rejestrowane
w Karcie Zmian.
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5. Przywodztwo
5.1 Przywodztwo i zaangazowanie
5.1.1 Postanowienia ogdlne

Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta stanowia,
w rozumieniu norm, najwyzsze Kierownictwo Urzedu Miejskiego.

Kierownictwo Urzedu wykazuje przywédztwo i zaangazowanie w odniesieniu do funkcjonujgcego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania poprzez:

a) wziecie odpowiedzialnosci za skutecznos¢ systemu zarzagdzania tak aby system osiggat
zamierzone wyniki;

b) zapewnienie ustanowienia Polityki Jakosci i celéw dla ZSZ i ich zgodnosci z kontekstem
oraz strategicznym kierunkiem Urzedu;

C) zapewnienie zintegrowania wymagah ZSZ z procesami biznesowymi organizaciji
i promowanie ciggtego doskonalenia opartego na podejsciu procesowym oraz szacowania
ryzyka

d) zapewnienie dostepnosci zasobdw potrzebnych w ZSZ;

e) przyjecie petnej odpowiedzialnosci za zapobieganie zwigzanym =z pracg urazom
i dolegliwo$ciom zdrowotnym, a takze zapewnienie bezpiecznych i higienicznych miejsc
pracy i dziatan;

f)  ochrone pracownikow przed represjami w zwigzku ze zgtaszaniem incydentow, zagrozen,
ryzyk i szans;

g) zapewnienie, ze organizacja ustanawia i wdraza proces konsultacji i wspoétudziatu
pracownikéw;

h) wspieranie tworzenia i funkcjonowania Zespotow tematycznych jak: Zespotu ds. Sytemu
Zarzadzania BHP, Zespotu ds. Srodowiskowych, komisji zajmujgcych sie bezpieczenstwem
i higieng pracy, Komitetu Bl oraz Managera Bezpieczenstwa;

i) komunikowanie znaczenia skutecznego zarzgdzania jakoscig i zgodnos$ci z wymaganiami
zintegrowanego systemu;

j) angazowanie, kierowanie i wspieranie 0osob, ktére majg wptyw na skutecznos¢ zarzgdzania
systemem;

k) wspieranie innych wiasciwych cztonkéw kierownictwa w wykazywaniu przywddztwa
w obszarach ich odpowiedzialnosci.

5.1.2 Orientacja na klienta

Prezydent Miasta zobowigzuje sie do zapewnienia warunkow i srodkéw dla funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, wtasciwej obstugi mieszkancow, jak rowniez deklaruje
state doskonalenie Systemu i funkcjonujgcych proceséw oraz zmniejszenie negatywnych skutkow
Srodowiskowych dla mieszkancéw Miasta Bielska-Biate;.

Kierownictwo Urzedu wykazuje przywodztwo izaangazowanie w obszarze orientacji na
Klienta poprzez zapewnienie, ze:

a) wymagania klienta sg na biezgco monitorowane i komunikowane pracownikom,
b) wymagania klienta oraz majgce zastosowanie wymagania prawne iregulacyjne sa
okreslone dla poszczegolnych proceséw, zrozumiane oraz konsekwentnie spetniane;
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c) ryzyka iszanse, ktore wptywajg na zgodnos¢ wyrobow i ustug oraz na zdolnos¢ do
zwiekszania zadowolenia klienta, sg okreslone i uwzglednione;

d) orientacja na zwiekszanie zadowolenia klienta jest utrzymywana.

e) stata orientacja na potrzeby i wymagania klientéw i kontrahentéw Urzedu oraz innych
zainteresowanych stron jest utrzymywana.

5.2 Polityka
5.2.1 Ustanowienie PolityKi

Prezydent Miasta ustanowit Polityke Jakosci Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej i wyznaczyt Cele
i zadania dla Miasta Bielska-Biatej, wynikajgce z przyjetej Strategii Rozwoju Miasta, Programu
Doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz Polityke Bezpieczenstwa Informacji -
zatgcznik nr 2 i Cele i Zadania w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii.

Polityka Jakosci jest zgodna z misjg Urzedu jego kontekstem, charakterem, skalg wptywow na
Srodowisko i zawiera:

a) ramy do ustanowienia celéow jakosciowych, srodowiskowych, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa informaciji;

b) zobowigzanie do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w celu
zapobiegania zwigzanym z pracg urazom i dolegliwosciom zdrowotnym, a takze
bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy i jest odpowiednia do celu, wielkosci
i kontekstu Urzedu oraz specyfiki ryzyk i szans dotyczgcych BHP;

c) zobowigzanie do ustanowienia i wdrozenia procesu konsultacji i wspétudziatu
pracownikow oraz — tam gdzie funkcjonujg — przedstawicieli grup pracownikow;

d) zobowigzanie do wspierania tworzenia i funkcjonowania komisji zajmujgcych sie
bezpieczenstwem i higieng pracy;

e) zobowigzanie do ochrony pracownikow przed represjami w zwigzku ze zgtaszaniem
incydentow, zagrozen, ryzyk i szans;

f) zobowigzanie do ochrony srodowiska, w tym do zapobiegania zanieczyszczeniom, oraz
inne specyficzne zobowigzania istotne dla kontekstu organizacj;

g) zobowigzanie do spetnienia zobowigzan dotyczgcych zgodnosci oraz majgcych
zastosowanie wymagan prawnych;

h) zobowigzanie do ciggtego doskonalenia ZSZ w tym w celu poprawy Srodowiskowych
efektéw dziatalnosci.

Polityka jest przegladana i weryfikowana na kazdym przegladzie Systemu Zarzadzania
dokonywanym przez Prezydenta Miasta lub w razie potrzeby.

Ocena realizacji Polityki Jakosci jest dokonywana w oparciu o analize wykonania celéw i zadan
dla Miasta Bielska-Biatej na dany rok i Programu doskonalenia dla Urzedu oraz opinie
mieszkancow.

5.2.2 Komunikowanie PolityKi

Polityka Jakoéci jest udostepniona zainteresowanym stronom poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Urzedu, na stronie intranetowej Urzedu oraz wywieszenie w sekretariatach lub
kancelariach komorek organizacyjnych, jak i w Biurze Obstugi Interesanta.

Polityka Jakosci zostata zatwierdzona przez Prezydenta Miasta i przedstawiona Naczelnikom
Wydziatéw/Kierownikom Biur.
Z Politykg zostali zapoznani wszyscy pracownicy Urzedu, ktorzy odpowiadajg za jakosc
swiadczonych ustug, zapobieganie zanieczyszczeniom $rodowiska, tworzg bezpieczne
$rodowisko pracy oraz majg wptyw na bezpieczenstwo informacji. Polityka Jakosci stanowi
zatgcznik nr 1 do Ksiegi ZSZ.
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5.3 Role, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w organizaciji

Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania w oparciu o:
e ustawe o samorzadzie gminnym,
o ustawe o samorzadzie powiatowym,
e Statut Miasta,
¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biate;.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Prezydenta Miasta, Jego Zastepcéw, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta odbywa sie zgodnie ze Statutem Miasta Bielska-Biate;.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia poszczegolnych komorek organizacyjnych sg okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej, ktory zostat przekazany do
wiadomosci i przestrzegania Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia 0sOb petnigcych istotne role zostaty przydzielone,
zakomunikowane i zrozumiane.

Prezydent Miasta, Zarzadzeniem, powotat Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Systemu
Zarzadzania w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig, Srodowiskowego, Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy i Bezpieczenstwa Informaciji.

Petnomocnik PM ds. SZ nadzoruje ZSZ i zapewnia, ze potrzeby klientéw Urzedu sg rozumiane
i komunikowane pracownikom, jest uprawniony do kontaktéw z klientami i innymi stronami
zainteresowanymi w sprawach dotyczgcych Systemu, posiada petng znajomosé wymagan
i opinii klientow o pracy Urzedu. Informacje o wymaganiach i oczekiwaniach klientow
i kontrahentow Urzedu sg przekazywane podczas szkoleh wewnetrznych i Przeglagdu Systemu
Zarzgdzania przez Kierownictwo.

W zakresie ZSZ okreslono zadania na poszczegdlnych poziomach zarzgdzania.
1. Do zadan Prezydenta Miasta w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania nalezy:
1.1 Zapewnienie spetnienia wymagan klientéw Urzedu.

1.2 Ustanowienie Polityki Jakosci w zakresie jakosci, $rodowiska, bezpieczehnstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenstwa informaciji.

1.3 Wyznaczenie celéw do realizacji na dany rok kalendarzowy.
1.4 Przeprowadzanie przeglgdow ZSZ.

1.5 Ustalanie zaleceh z przeprowadzanych Przeglgdow.

1.6 Zapewnienie srodkéw finansowych na doskonalenie ZSZ.

1.7 Zapewnienie Srodkow na realizacje Planow w Kompleksowym Zarzgdzaniu
Ryzykiem dla Urzedu.

Zastepcy Prezydenta Miasta zarzgdzajg i koordynujg dziatania oraz sprawujg nadzor nad
Wydziatami/Biurami i podporzgdkowanymi jednostkami organizacyjnymi, zgodnie z podziatem
kompetencji ustalonym przez Prezydenta Miasta.

2. Do zadan Petnomocnika PM ds. Systemu Zarzadzania nalezy:

2.1 Koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem ZSZ zgodnego
z normami ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISO 27001.

2.2 Prowadzenie dziatann zwigzanych z promowaniem orientacji na klienta w Urzedzie.
2.3 Planowanie wewnetrznych auditéw i nadzér nad stwierdzonymi niezgodnosciami.
2.4 Koordynacja dziatan zwigzanych z auditami zewnetrznymi.

2.5 Nadzoér nad dokumentacjg ZSZ.

2.6 Opracowywanie Raportow na Przeglad Systemu Zarzgdzania przez Kierownictwo
Urzedu.

2.7 Planowanie szkolen z zakresu Systemu Zarzadzania.

KZSZ-Strona 21 z 52/Wyd. 14 Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S

ielsko-Biala



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 22

2.8 Przedstawianie Prezydentowi Miasta okresowych sprawozdan oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z identyfikacjg, analizg i ewaluacjg ryzyka iszans oraz
opracowaniem i wdrozeniem planéw postepowania z ryzykiem w Urzedzie
dotyczgcych Kompleksowego zarzgdzania ryzykiem.

2.9 Wspdlpraca z Naczelnikami Wydziatéw/Kierownikami Biur przy utrzymaniu
i doskonaleniu ZSZ.

2.10 Koordynowania dziatan w zakresie funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacii.

2.11 Wspdtpraca z Managerem Bezpieczenstwa w zakresie skutecznego zapewnienia
bezpieczenstwa informacji wewnatrz Urzedu.

3. Do zadan Managera Bezpieczenstwa nalezy:

3.1. Nadzér nad opracowaniem planu postepowania z ryzykiem oraz nadzér nad
opracowaniem planu doskonalenia zabezpieczen Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji.

3.2. Nadzor nad przeprowadzeniem analizy ryzyka obejmujgcej analize zagrozen oraz
podatnos$ci wykorzystywanych zasobdw.

3.3. Opiniowanie rozwigzan technicznych i organizacyjnych majgcych wpltyw na
bezpieczenstwo informacji Urzedu.

3.4. Wspotpraca z Naczelnikami Wydziatdw/Kierownikami Biur w zakresie zapewnienia
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa fizycznego, osobowego i teleinformatycznego
oraz nadzor nad przeprowadzeniem analizy ryzyka obejmujgcej analize zagrozeh oraz
podatnosci wykorzystywanych zasobow.

3.5. Nadzér nad obstugg incydentow oraz zdarzen dotyczgcych bezpieczenstwa
osobowego, fizycznego i informatycznego oraz nadzér nad oceng skutecznosci
stosowanych zabezpieczen.

3.6. Nadzoér nad opracowywaniem i wdrozeniem planow ciggtosci dziatan Urzedu.

3.7. Nadzér na aktualnoscia i ustanowieniem stref bezpieczenstwa.

3.8. Nadzér na oceng skutecznosci stosowanych zabezpieczen.

4. Do zadan Komitetu Bl nalezy:

4.1. Zapewnienie spefnienia wymagan rozporzadzenia o Krajowych Ramach
Interoperacyjnosci.

4.2. Analize i aktualizacje Polityki Bezpieczenstwa Informaciji dla Urzedu Miejskiego w
Bielsku-Biatej.

4.3. Wskazywanie celéw do osiggniecia w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informaciji.

4.4. Analize zagrozen oraz podatnosci wykorzystywanych zasobdw.

4.5. Opiniowanie rozwigzan technicznych i organizacyjnych majgcych wptyw na
bezpieczenstwo informaciji.

4.6. Opiniowanie planu postepowania z ryzykiem BI.

4.7. Wspotprace z administratorami obszaréw bezpieczehnstwa (informatycznego —
Naczelnik Wydziatu Informatyki; osobowego — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;
fizycznego — Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego).

4.8. Ocene skutecznosci stosowanych zabezpieczen.
4.9. Opracowanie planéw ciggtosci dziatania.

5. Zadania Naczelnika Wydziatu Informatyki, Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
Z-cy Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, zostaly opisane w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miejskiego.

6. Do zadan Naczelnikéw Wydziatéw/Kierownikéw Biur w Systemie Zarzadzania
nalezy:
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10.
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6.1. Wspdipraca z Petnomocnikiem PM ds. SZ w zakresie funkcjonowania i doskonalenia
ZSZ.

6.2. Wspoitpraca z Managerem Bezpieczenstwa w zakresie szacowania ryzyka i szans.

6.3. Informowanie swoich pracownikow o przyjetej Polityce Jakosci, celach do osiggniecia
przez Urzad w danym roku oraz o wynikajgcych z tego celach dla Wydziatu/Biura.

6.4. Nadzér nad realizacjg procesow zidentyfikowanych w Wydziale/Biurze oraz
dostarczanie w jego wyniku zamierzonych elementéw wyjsciowych.

6.5. Wyznaczenie celéw i miernikow dla procesow.
6.6. Nadzoér nad udokumentowanymi informacjami ZSZ w Wydziale.

6.7. Udzielanie informacji auditorom wewnetrznym w zakresie nadzorowanych przez
siebie procesow.

6.8. Umozliwianie swoim pracownikom, bedgcym auditorami wewnetrznymi,
przeprowadzania auditéw planowanych przez Petnomocnika PM ds. SZ oraz brania
udziatu w szkoleniach doskonalgcych z zakresu ZSZ.

6.9. ldentyfikacja, analiza i ewaluacja ryzyka i szans w nadzorowanych procesach
Wydziatu/Biura oraz okreslenie i wdrozenie dziatann w ramach planéw postepowania
Z ryzykiem nieakceptowanym.

6.10.Identyfikacja i analiza aspektow Srodowiskowych zwigzanych z nadzorowanym
obszarem dziatalnosci Urzedu i procesami oraz wspdipraca z Zespotem
Srodowiskowym w zakresie oceny ryzyka srodowiskowego.

6.11.Nadzér nad zapewnieniem  bezpieczeAstwa  fizycznego  zwigzanego
Z bezpieczenstwem danych, ustanowieniem stref bezpieczenstwa w obszarze
pomieszczen zajmowanych przez Wydzial/Biuro, bezpieczehstwem wyposazenia
wykorzystywanego do realizacji zadan Wydziatu/Biura oraz dostepem pracownikow
Wydziatu do obszaréw bezpiecznych i systemoéw informatycznych.

6.12.Nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa osobowego na etapie zatrudnienia
pracy i zwalniania pracownika w Wydziale/Biurze - w szczegdlnosci nadzér nad
przestrzeganiem przez podwtladnych procedur bezpieczenstwa oraz nad
zapewnieniem udziatu pracownikéw w odpowiednich szkoleniach.

6.13.Nadzér nad okresowym monitorowaniem wdrozonych mechanizméw bezpieczenstwa
w ramach systemu bezpieczenstwa informacji w obszarze Wydziatu/Biura.

6.14.Wspotpraca z Managerem Bezpieczenstwa w analizowaniu sytuacji, okolicznosci
i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa informacji i uzgodnienie
z Petnomocnikiem PM ds. SZ zakresu proponowanych dziatar naprawczych.

Do zadan Zespotu Srodowiskowego nalezy:

7.1. Proponowanie Kierownictwu Urzedu kierunkébw  rozwoju Systemu
Srodowiskowego.

7.2. Monitorowanie skuteczno$ci ZSZ w zakresie SZS poprzez analize realizacji celow
i zadanh srodowiskowych wyznaczonych dla poszczegdlnych aspektéw srodowiskowych
dla Wydziatéw/Biur.

7.3. Analiza aspektéw srodowiskowych dla Urzedu oraz identyfikacja, analiza i ewaluacja
ryzyka zwigzanego z aspektami srodowiskowymi.

Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
8.1. Przeprowadzenie oceny Ryzyka Zawodowego dla poszczegolnych grup pracownikow.
Do zadan auditoréw wewnetrznych nalezy:

9.1. Przeprowadzanie auditdw w Urzedzie zgodnie z instrukcjg ISZ-1/4/1 Sposdb wykonania
auditu wewnetrznego w zakresie okreslonym przez Petnomocnika PM ds. SZ.

Zadania kazdego pracownika:
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10.1 Kazdy pracownik odpowiedzialny jest za jakos¢ swiadczonych ustug dla klientow
Urzedu, zapobieganie zanieczyszczeniom srodowiska oraz tworzenie bezpiecznego
srodowiska pracy.

10.2 Kazdy pracownik jest zobowigzany do zgtoszenia przetozonemu zidentyfikowanego
ryzyka lub szansy w procesach Urzedu i incydentdéw ciggtosci dziatania oraz
udzielenia niezbednych informacji do przeprowadzenia analizy ryzyka.

10.3 Kazdy pracownik Urzedu posiada okreslone kompetencje i odpowiedzialnosc
w indywidualnej Karcie Obowigzkéw i Uprawnien, przechowywanej w aktach osobowych.

10.4 Kazdy pracownik zobowigzany jest do stosowania i przestrzegania przyjetych zasad
i postanowien Polityki Jakosci.

5.4 Bezpieczenstwo i Higiena Pracy — Konsultacje i wspoétudziat pracownikow
Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje procesy konsultacji i wspoétudziatu
pracownikéw na wszystkich wiasciwych poziomach i w odniesieniu do wszystkich wtasciwych
funkgciji, jak rowniez przedstawicieli pracownikéw, w opracowywaniu, planowaniu, wdrazaniu,
ocenie efektéw dziatania i doskonaleniu ZSZ — Procedura PSZ-3/4 Opracowanie i realizacja
Programu Poprawy Warunkéw BHP

Kierownictwo Urzedu, zobowigzato sie:

a) zapewni¢ mechanizmy, czas, szkolenia i zasoby niezbedne do konsultacji i wspotudziatu
pracownikéw oraz reprezentowania pracownikéw;

b) zapewni¢ terminowy dostep do jednoznacznych, zrozumiatych i istotnych informacji na
temat SZBHP;

c) okredlic i usungé¢ przeszkody Ilub bariery dla wspoétudziatu oraz minimalizowaé
te przeszkody lub bariery, ktére nie mogg by¢ usuniete;

d) podkresla¢ znaczenie konsultacji z pracownikami na stanowiskach niekierowniczych
w zakresie oczekiwan stron zainteresowanych.
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6. Planowanie
6.1 Dziatania odnoszace sie do ryzyk i szans
6.1.1 Postanowienia ogélne

Planowanie i rozwoj w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej sg realizowane poprzez przyjecie wielu
programow i planow, ktore wyznaczajg kierunek rozwoju Gminy. Planowanie rozwoju Gminy
prowadzone jest w oparciu o procesy zarzadcze:

e PZ-1 - Planowanie rozwoju miasta,

o PZ-2 — Zarzgdzanie organizacja i przeglady Systemu Zarzadzania,

e PZ-3 — Planowanie gospodarki finansowej,

e PZ-4 — Koordynowanie kontroli zarzgdczej w Miescie Bielsku-Biatej.
W Urzedzie stosuje sie zintegrowane podejscie do zarzgdzania ryzykiem uwzgledniajgc czynniki
wynikajgce z zakresu ZSZ, kontekstu oraz wymagania stron zainteresowanych. W tym celu
ustanowiono procedure PSZ-1/6 Zarzadzanie ryzykiem w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania,
kiéra obejmuje swym zakresem analize ryzyka w ramach proceséw, kontroli zarzgdczej,
bezpieczenstwa informacji, aspektow Srodowiskowych, bezpieczenstwa i higieny pracy i wymagan
zgodnosci.
Na kompleksowe zarzgdzanie ryzykiem w Urzedzie skfada sie:

a) Zarzadzanie ryzykiem w kontroli zarzadczej dla przyjetych celéw i zadan wydziatow i biur

Urzedu (ryzyko realizacji procesow),

b) Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji,

c) Zarzadzanie ryzykiem utraty ciggtosci dziatania,

d) Zarzadzanie ryzykiem $rodowiskowym,

e) Zarzadzanie ryzykiem BHP.
W odniesieniu do ryzyk uznanych za powazne i krytyczne podejmuje sie adekwatne dziatania
ograniczajgce je do akceptowalnego poziomu. W tym celu opracowuje sie stosowne Plany
postepowania z ryzykiem.
Po zatwierdzeniu Plan jest wdrazany, a realizacja wdrozenia monitorowana w zaleznosci od
rodzaju ryzyka, przez:

a) Petnomocnika PM ds. Systemu Zarzadzania w odniesieniu do ryzyk i szans zwigzanych
z realizacjg procesow, celdw jakosciowych oraz celéw i zadan kontroli zarzgdczej,

b) Zespdt Srodowiskowy w odniesieniu do aspektéw srodowiskowych i ryzyk srodowiskowych

c) Sekretarza Miasta/Managera Bezpieczenstwa w odniesieniu do ryzyk i szans w ramach
bezpieczenstwa informaciji i ryzyk BHP.

6.1.2 Identyfikacja zagrozen oraz ocena ryzyk i szans - Srodowisko - Aspekty
srodowiskowe

Zgodnie z przyjeta procedurg, zarzgdzanie ryzykiem w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania
ma takze na celu:

a) zapewnienie, aby ZSZ mdgt osiggng¢ zamierzony wynik;
b) zwiekszenie pozgdanych skutkow;
C) zapobiezenie wystgpienia niepozgdanych skutkéw lub ich ograniczenia;

d) osiggniecia doskonalenia.
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Podczas okreslania ryzyk i szans dla ZSZ w zakresie systemu Srodowiskowego i jego
zamierzonych wynikow, do ktoérych nalezy sie odnies¢ Kierownictwo Urzedu uwzglednito:

— ryzyka i szanse zwigzane z aspektami srodowiskowymi,
— zobowigzania dotyczac zgodnosci oraz inne czynniki i wymagania,
— potencjalne sytuacje awaryjne, w tym te, ktére mogg mie¢ wptyw na srodowisko.

Zgodnie z procedurg PSZ-2/2 Identyfikacja aspektow sSrodowiskowych oraz tworzenie
i aktualizacja Zbiorczego Wykazu Aspektéw Srodowiskowych, w Urzedzie okresla sie i ocenia
aspekty srodowiskowe bezposrednie powstajgce w obiektach Urzedu i aspekty posrednie
powstajgce w obszarze, na ktéry ma wptyw Urzad Miejski. Aspekty Srodowiskowe podlegajg
systematycznym przeglagdom.

Aspekty srodowiskowe podlegajg takze analizie w kontekscie ryzyka z nim zwigzanego zgodnie
z procedurg PSZ-1/6 Zarzadzanie ryzykiem w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania, ktorg
corocznie przeprowadza Zespét Srodowiskowy.

6.1.3 Identyfikacja zagrozen oraz ocena ryzyk i szans — Bezpieczenstwo i higiena pracy

Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje w ramach ZSZ, procedury identyfikacji
zagrozen zwigzane z BHP jak: PSZ-3/1 |dentyfikacja zagrozen i ocena ryzyka zawodowego
oraz PSZ-3/2 Postepowanie w przypadku nadzwyczajnych zagrozen i awarii, ktére
uwzgledniajg miedzy innymi:

a) organizacje pracy, czynniki spoteczne (w tym obcigzenie pracg, godziny pracy, nekanie
i mobbing), przywddztwo i kulture w Urzedzie;

b) rutynowe i nierutynowe dziatania i sytuacje, w tym zagrozenia wynikajgce
z infrastruktury, wyposazenia, materiatéw, substancji i warunkéw fizycznych w miejscu
pracy oraz sposobu wykonywania pracy;

c) istotne incydenty zaistniate w przesziosci, wewnatrz lub na zewnatrz Urzedu, w tym
sytuacje awaryjne, oraz ich przyczyny;

d) sytuacje potencjalnie awaryjne;

e) pracownikow, biorgc przy tym pod uwage:

- osoby majgce dostep do miejsca pracy i ich dziatania, w tym pracownikow,
wykonawcow, gosci i inne osoby;

- osoby znajdujgce sie w poblizu miejsca pracy, na ktére mogg mie¢ wptyw dziatania
Urzedu;

- pracownikdw w miejscu, ktdrzy nie znajdujg sie pod bezposrednim nadzorem Urzedu;

- projektowanie przestrzeni pracy, procesow, instalacji, maszyn/wyposazenia, procedur
operacyjnych oraz Urzedu pracy, w tym ich dostosowanie do potrzeb i mozliwosci
pracownikéw;

- sytuacje wystepujgce w otoczeniu miejsca pracy, spowodowane dziataniami
zwigzanymi z pracg pod nadzorem Urzedu;

- sytuacje nienadzorowane przez organizacje i wystepujgce w otoczeniu miejsca pracy,
ktére mogag powodowac urazy i dolegliwosci zdrowotne u oséb w miejscu pracy.
Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje procedure PSZ-1/6 Zarzadzanie

ryzykiem w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania, aby:

a) oceni¢ ryzyka dotyczagce BHP wynikajace ze zidentyfikowanych zagrozen,
uwzgledniajgc przy tym skutecznosé istniejgcych srodkdw ograniczajgcych te ryzyka;

b) okresli¢ szanse dotyczgce BHP, umozliwiajgce poprawe efektéw dziatania w tym
zakresie, przy uwzglednieniu planowanych zmian w Urzedzie, oraz szans dotyczgcych
dostosowania srodowiska pracy dla pracownikdw poprzez eliminowanie zagrozen
i ograniczanie ryzyk dotyczacych BHP.

Udokumentowane informacje dotyczace metod i kryteriow oceny utrzymywane
i przechowywane sg przez Petnomocnika PM ds. SZ.
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6.1.3 Identyfikacja zagrozen oraz ocena ryzyk i szans — Bezpieczenstwo informacji

W Urzedzie sg identyfikowane i oceniane aspekty zagrozen ipodatnosci zasobow
wykorzystywanych podczas przetwarzania informacji w ramach realizacji ustanowionych
procesow. Ocena szerokorozumianego bezpieczenstwa obejmuje aspekty:

- poufnosci,

- dostepnosci,

- integralnosci,

- rozliczalnosci,

- naruszenia praw 0sob, ktorych dane sg przetwarzane,

- ciggtosci dziatania,

zgodnie z ustanowionymi procedurami obejmujgcymi szacowanie ryzyka i szans.
Udokumentowane informacje w zakresie: ryzyk i szans, w poszczegolnych obszarach.

6.2 Cele jakosciowe i planowanie ich osiggniecia

Kierownictwo Urzedu okresla cele dotyczace jakosci, srodowiska, bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenhstwa informacji w oparciu o przyjetg ,Strategie Rozwoju Bielska-Biatej do 2030 roku”,
zapisy zawarte w Polityce Jakosci, a szczegdtowo rozpisane w ,Programie doskonalenia ZSZ”,
w ,Celach i zadaniach do realizacji w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji’
w danym roku oraz w Celach i zadaniach dla Miasta Bielska-Biatej. Planowanie celow odbywa sie
z uwzglednieniem:

e celu Urzedu,

e misji Urzedu,

o wymagan klientoéw i dostawcow,

e wymagan prawnych,

e znaczgcych aspektow srodowiskowych,

e analizy ryzyka i szans,

e wymagan norm PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO 14001, PN-ISO 45001, PN-ISO/IEC 27001.

Przy planowaniu celdw Kierownictwo Urzedu zobowigzuje sie do zapewnienia warunkéw
i Srodkéw dla funkcjonowania ZSZ oraz wiasciwej obstugi mieszkancow. Kierownictwo Urzedu
zapewnia, ze planowanie ZSZ odbywa sie poprzez opracowanie i nadzorowanie realizaciji:

e Strategii Rozwoju Miasta i celdow bezposrednio z niej wynikajgcych,
¢ Programu ochrony srodowiska Miasta Bialska-Biatej,
e wieloletniej prognozy finansowej Miasta Bielska-Biatej,

e programow tematycznych dotyczgcych réznych sfer np. edukacji, polityki spotecznej,
ochrony srodowiska,

e rocznych planéw budzetowych,
e Programu doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

e Plandéw postepowania z ryzykiem w ramach ,Kompleksowego zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej”.

Cele i zadania przyjete do realizacji w Programie doskonalenia ZSZ sg udostepniane
Zainteresowanym stronom (na stronie internetowej i intranetowej Urzedu oraz w systemie
informatycznym do zarzadzania ryzykiem, podlegajg omawianiu podczas spotkan Kierownictwa)
i sg monitorowane w ramach okresowej analizy ryzyka przez osoby odpowiedzialne za ich
realizacje. Raz w roku Petnomocnik PM ds. SZ, na podstawie czgstkowych sprawozdan z realizacji
celdw poszczegolnych komdrek organizacyjnych, opracowuje sprawozdanie z realizacji
Programu doskonalenia ZSZ.
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Wyniki realizacji proceséw oraz celdw i zadan w ramach kontroli zarzadczej, Programu
doskonalenia ZSZ oraz Planu postepowania z ryzykiem sg omawiane na Przeglgdach Systemu
Zarzgdzania przeprowadzanych przez Kierownictwo Urzedu.

Wyniki analizy aspektow srodowiskowych (znaczgce aspekty srodowiskowe) oraz analizy ryzyka
sg wykorzystywane do okreslenia celéw srodowiskowych na dany rok dla Urzedu Miejskiego oraz
Miasta Bielsko-Biata, zgodnie z Procedurg PSZ-2/3 Wyznaczanie celéw i zadah srodowiskowych.

Zgodnie z procedurg PSZ-3/4 Opracowanie i realizacja Programu Poprawy Warunkéw BHP,
Komisja ds. BHP przeprowadza okresowg oceng stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Miejskim i na tej podstawie opracowywany jest Program Poprawy Warunkéw BHP.

W ramach tego Programu ustala sie cele ogdlne i szczegbétowe dla Wydziatéw/Biur, terminy
realizacji oraz srodki niezbedne do osiggniecia celéw w programach.

6.3 Planowanie zmian

Zmiany w ZSZ dotycza gtéwnie zmian w przebiegu proceséw, stosowanych udokumentowanych
informacji (procedurach, formularzach), czy wprowadzaniu nowych proceséw w wyniku zmian
w obowigzujgcych przepisach prawa, rozwoju ustug Urzedu, podejmowania dziatan
doskonalgcych lub minimalizujgcych ryzyko. Zmiany te przeprowadzane sg w sposob
zaplanowany, zgodnie z procedurg PSZ-1/1 Opracowanie i nadzorowanie dokumentéw w ZSZ/
zmiany dokumentacji. Przed wdrozeniem wszystkie zmiany sg analizowane pod wzgledem:

e celu wprowadzanej zmiany,

ryzyka i szans dla Systemu Zarzgdzania,

integralnosci Systemu Zarzadzania,

dostepnosci zasobdw,

przydziatu lub zmiany przydziatu uprawnien i odpowiedzialnosci.
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7. Wsparcie
7.1 Zasoby

7.1.1 Postanowienia ogélne

Zarzagdzanie zasobami w Urzedzie jest to kompleks wzajemnie powigzanych dziatan
i decyzji, ktére majg na celu koordynacje i uzytkowanie zasobow, zaréwno finansowych,
informatycznych, materiatowych, jak i ludzkich w taki sposob, aby przyjete przez Urzad cele
mogly by¢ osiagane skutecznie, sprawnie i efektywnie z zachowaniem przyjetych zasad
bezpieczenhstwa.

Przez niezbedne zasoby nalezy rozumie¢ wszystko to, co potrzebne jest do realizacji
procesow i czynnosci okreslonych w zadaniach Urzedu. Zasoby wewnetrzne sg poddawane
analizie przez Wiascicieli Proceséw w zakresie ich mozliwosci oraz ograniczen i w razie
potrzeby czes$¢ procesdéw oraz wykorzystywanych zasobow jest zlecanych lub pozyskiwanych
z zewnatrz (np. ochrona i utrzymanie budynkéw).

Kierownictwo Urzedu okres$la i zapewnia niezbedne zasoby do:

e utrzymania i doskonalenia skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,
a w szczegolnosci utrzymania odpowiedniego poziomu Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji,

¢ podnoszenia zadowolenia klienta poprzez spetnianie jego oczekiwan,

o zidentyfikowania i stosowanie sie do wymagan przepisOw prawa oraz zobowigzan
wynikajgcych z zawartych umow.

Podstawowym narzedziem zarzgdzania finansami jest budzet, ktéry jest opracowywany w oparciu
0 obowigzujgce przepisy ustaw o samorzgdzie gminnym, samorzgdzie powiatowym, finansach
publicznych i ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

Wydatki budzetu miasta przeznaczone sg na zadania zabezpieczajgce potrzeby mieszkancéw.

Projekt budzetu na kazdy rok budzetowy opracowywany jest zgodnie z procedurg uchwalania
budzetu, za przygotowanie projektu budzetu odpowiada Skarbnik Miasta.

Najwyzsze Kierownictwo dba o zapewnienie odpowiedniego srodowiska do funkcjonowania
procesow zaréwno w zakresie warunkow fizycznych, jak i spotecznych oraz psychologicznych.

Urzad Miejski posiada zdefiniowane procedury Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Regulamin pracy
oraz procedury Srodowiskowe.

Zapewniono odpowiednie warunki pracy dla Wydziatéw/Biur i sporzadzono Ocene Ryzyka
Zawodowego na stanowiskach pracy dla przeciwdziatania zagrozeniom.

Przeglad stanowisk i ocena ryzyka zawodowego, pozwolity okresli¢ potrzeby w zakresie poprawy
Srodowiska pracy i ustali¢ program poprawy warunkéw na stanowiskach pracy.

Wprowadzono rowniez zasade oszczednego zuzycia materiatdow biurowych i dbatosci
0 wyposazenie stanowisk. Wprowadzono szereg zabezpieczen technicznych przed wptywem
czynnikow srodowiskowych.

Obiekty Urzedu posiadajg opracowany ,Zintegrowany System Zabezpieczenia Obiektu”,
w ktorego sktad wchodzg, m.in. instalacje sygnalizacji pozaru oraz instalacje oddymiania.

W Urzedzie zostata opracowana i funkcjonuje procedura PSZ-3/2 Postepowanie w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen i awarii oraz szczegotowe instrukcje.
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Dodatkowo w celu zapewnienia ciggtosci dziatania i mozliwosci odtworzenia kluczowych
elementow systemu przetwarzania informacji opracowana zostata procedura PSZ-4/3
Zarzgdzanie ciggtoscig dziatania.

Podstawg przyjetego Planu ciggtosci dziatania jest taka ocena ryzyka wystgpienia zaktécen, ktéra
prowadzi do decyzji, co do sposobu postepowania z nimi od zapobiegania, przez ograniczanie
wplywu, az do dopuszczania ich wystgpienia w okreslonych okolicznosciach.

Dla zapewniania ciggtosci dziatania wiodgce sg nastepujgce intencje:

e zapewnienie ciggtosci kluczowych procesow dziatalnosci Urzedu,

e minimalizacja strat ponoszonych w wyniku zaistnienia sytuacji kryzysowej,

o dbatos¢ o wzorowy wizerunek Urzedu.
Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie wiasciwego poziomu gotowosci do
zapewniania ciggtosci dziatania w zakresie swoich obowigzkéw i uprawnien oraz w zgodzie
Z wytycznymi wynikajgcymi z Polityki Jakosci oraz Polityki Bezpieczenstwa Informacji.
Wiasciwe zabezpieczenie ochrony ludnosci, zaktadéw pracy, urzgdzen uzytecznosci publicznej

i dobr kultury przed zagrozeniem, koordynowanie dziatan w momencie wystgpienia sytuaciji
kryzysowych w MieScie, zapewnia Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego.

Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy, m.in.
e planowanie i ocena stanu przygotowania obrony cywilnej w miescie,
o system powszechnego alarmowania i ostrzegania na wypadek zagrozenia,
e tworzenie formacji obrony cywilnej,
e nadzorowanie sprawnosci technicznej przyrzgdéw dozymetrycznych.
7.1.2 Zasoby ludzkie

Najwazniejszym zasobem Urzedu sg pracownicy, ktérzy stanowig o skutecznosci i jakoSci
realizowanych zadan, na co wptyw majg takie czynniki jak: wyksztatcenie, szkolenia,
umiejetnosci i doswiadczenie.

Polityka zarzadzania zasobami ludzkimi ukierunkowana jest na tworzenie i utrzymywanie
optymalnych warunkéw pracy wszystkich pracownikéw dla realizacji celéw wyznaczonych
w Polityce Jakosci Urzedu, ktéra tgczy ze sobg priorytety Urzedu i jego pracownikow.
Dzieki przejrzystej rekrutacji, efektywnej stuzbie przygotowawczej, nowatorskiemu
systemowi oceny pracowniczej oraz realizowanym programom podnoszenia kompetenciji
zawodowych, a takze promowaniu zasad etycznych pracownicy Urzedu tworzg
profesjonalng i kompetentng kadre.

7.1.3 Infrastruktura

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej zlokalizowany jest w budynkach: przy: pl. Ratuszowym 1, 5, 6, 7,
9, pl. Opatrznosci Bozej 18, przy ul. Cieszynskiej 15, ul. ks. Stanistawa Stojatowskiego 32.

W celu swiadczenia ustug spetniajgcych wymagania okreslone w przepisach prawa oraz
przyjetych procedurach, Kierownictwo Urzedu zapewnia: pomieszczenia, sprzet komputerowy,
oprogramowanie, transport, fgcznos¢, oraz doktada szczegdlnych staran majagcych na celu
zapewnienie i utrzymanie jak najlepszych warunkéw do realizacji zadan i obstugi klientow.

Dla pracownikéw i klientow Urzedu wydzielono specjalne parkingi, dla samochodéw osobowych.

Urzad stwarza szanse dla oséb z niepetnosprawnoscia, jest zatrudnionych 29 osdb o réznym
stopniu niepetnosprawnosci (stan na sierpien 2023r.), budynki Urzedu dostosowane sg do osob
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich. W Biurze Obstugi Interesanta zorganizowano
Stanowisko do obstugi oséb z niepetnosprawnoscig oraz powotano Koordynatora ds.
dostepnosci (Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej).

Zakupy ustug, wyposazenia i srodkéw trwatych przeprowadzane sg na zasadach okreslonych
w prawie zaméwien publicznych oraz zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta
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w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej Regulaminu udzielania zamowien
publicznych oraz przygotowywania, podpisywania i obiegu uméw w Urzedzie Miejskim w Bielsku-
Biatej. Ponadto w marcu 2017r. zostat utworzony w Urzedzie Wydziat Zamowien Publicznych (ZP),
do zadan, ktérego nalezy prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

Kluczowe wyposazenie, wykorzystywane do przetwarzania informacji, znajduje sie w obszarach
bezpiecznych, do ktdrych dostep jest kontrolowany i monitorowany.

Wyposazenie biur odpowiada wymaganiom norm BHP i jest nadzorowane przez Komisje BHP,
Inspektora ds. BHP i Spotecznego Inspektora Pracy.

W Urzedzie funkcjonuje sie¢ komputerowa i wszystkie stanowiska, na ktérych niezbedne jest
wspomaganie komputerowe sg wyposazone w sprzet i oprogramowanie nadzorowane przez
Wyadziat Informatyki, zgodnie z wymaganiami oraz zasadami przyjetej Polityki Jakosci.

Na stronie internetowej Urzedu (https://um.bielsko.pl/) znajdujg sie informacje o Wydziatach/
Biurach Urzedu oraz dziataniach realizowanych przez Urzad. Pracownicy majg do dyspozycji
pomieszczenia biurowe o wysokim standardzie, wyposazone w niezbedny sprzet biurowy.
Kazde stanowisko pracy wyposazone jest w komputer osobisty z okreslonym dostepem do
zasobow informatycznych. Kazdy uzytkownik sieci korzysta 2z oprogramowania
specjalistycznego, niezbednego na danym stanowisku pracy oraz z odpowiednich aplikaciji.

W celu przestrzegania zasad ochrony informacji i danych osobowych w Urzedzie
wprowadzono System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji i wyznaczono Inspektora
Ochrony Danych. Ochrone informacji i sprawnos¢ infrastruktury sieciowej i sprzetowej
zapewniajg state srodki techniczne.

Do elementéw nadzoru nad infrastrukturg wchodzg rowniez dziatania zwigzane z aspektami
srodowiskowymi ukierunkowane na minimalizacje oddziatywania Urzedu na srodowisko.

Wyrazem dbatosci o infrastrukture jest planowanie w budzecie Urzedu wydatkéw
na zakup nowych urzgdzeh oraz na modernizacje i serwis istniejgcych.

W Urzedzie przyktada sie duze znaczenie do zapewnienia odpowiednich pomieszczen
do pracy, wyposazenia w odpowiedni sprzet biurowy i instalacje. Kierownictwo Urzedu podijeto
dziatania w sprawie zwiekszenia powierzchni biurowej poprzez zakup nowego budynku na
celu zapewnienia dodatkowych powierzchni biurowych na potrzeby Urzedu oraz Archiwum
Zaktadowego.

7.1.4 Srodowisko funkcjonowania proceséw
W Urzedzie przywigzuje sie uwage do zapewnienia odpowiedniego srodowiska pracy
niezbednego do realizacji powierzonych zadan i osiggania zgodnosci dziatann z wymaganiami
prawnymi oraz oczekiwania klientow. W tym celu podejmuije sie szereg dziatan poprawiajgcych
funkcjonowanie, wiasciwe wyposazenie i estetyke pomieszczeh oraz stanowisk pracy.
Sukcesywnie modernizuje sie i remontuje biura oraz pomieszczenia ogolnodostepne jak np.:
instalacja klimatyzacji w budynku Ratusza, remont pomieszczen biurowych oraz dostosowanie
nowo zakupionego budynku na potrzeby Urzedu. Podejmowane sg takze inne dziatania
ksztattujgce srodowisko pracy:

e budowanie kultury organizacyjnej opartej na pracy zespotowej,
szkolenia wewnetrzne, w tym z tzw. ,kompetencji migkkich”,
spotkania integracyjne,
akcje w zakresie profilaktyki zdrowotnej,
analize ryzyka zawodowego,
analize wypadkow przy pracy,
identyfikacje zagrozen, ocene ryzyka zawodowego,

o okresowe przeprowadzanie kontroli stanu BHP.
Urzad posiada wdrozony i doskonalony System Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Higiena
Pracy, ktory jest czescig Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz Regulamin pracy, ktory
podlega cyklicznemu monitorowaniu.
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Zarzadzeniem Prezydenta Miasta zostata powotana Komisja ds. BHP, w skitad, ktorej
wchodzg, m. in.:
e Inspektor BHP,
e Spoteczny Inspektor Pracy,
o Przedstawiciel pracownikéw,
e Lekarz medycyny pracy,
Komisji przewodniczy Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
Do zadan Komisji nalezy prowadzenie:
e statego nadzoru nad stanem warunkow pracy,
e kontrola zgodnosci postepowania z przepisami prawa dotyczacymi bezpieczenstwa
i higieny pracy i innymi przepisami,
o planowanie dziatan w zakresie poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
realizacji celéw i zadan w tym zakresie zawartych w Programie doskonalenia ZSZ.

Wsrod czynnikéw srodowiska funkcjonowania procesow, minimalizujgcych ryzyko wystgpienia

konfliktu interesu, nalezy wymienic:

1. Kodeks etyki pracownikow Urzedu (przyjety Zarzgdzeniem Nr ON.120.87.2019.PSZ
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej z dnia 23 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej) bedgcego zbiorem
zasad i wartosci, ktére powinny charakteryzowa¢ wszystkich pracownikow Urzedu.
Kodeks ten wyznacza jednoczes$nie standardy zachowan, ktorych klienci Urzedu maja
prawo oczekiwaé¢ od pracownikow Urzedu oraz uzupetnia zasady postepowania,
okreslone w przepisach oraz regulacjach prawnych, na podstawie ktérych dziata Urzad.

2. Procedure przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej przyjeta
Zarzgdzeniem Nr ON.120.104.2016.0ON Prezydenta Miasta Bielska-Biatej z dnia 30
grudnia 2016 r. ksztattujgca relacje wspotpracy wewnetrznej.

3. Polityke antykorupcyjng (przyjetg Zarzadzeniem Nr ON.0050.588.2019.PSZ Prezydenta
Miasta Bielska-Biatej z dnia 23 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
antykorupcyjnej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej).

7.1.5 Zasoby do monitorowania i pomiaréw

Wyposazenie do monitorowania i pomiaréw jest odpowiednio nadzorowane w sposéb
zapewniajgcy jego witasciwe dziatanie. Otrzymywane odczyty wynikdw majg za zadanie
doprowadzenie do wtasciwego ich funkcjonowania w srodowisku, w ktérym sg zainstalowane. Ze
wzgledu na specyfike i charakter prowadzonych spraw, realizowanych proceséw Urzad
posiada urzgdzenia pomiarowe stosowane do monitorowania parametrow procesow, tj. m.in.:
higrometry (stosowane w archiwum), wagi, czujniki dymu, termometry, kamery, dalmierze.
Wymienione urzgdzenia sg oznaczone odpowiednim numerem ewidencyjnym (ewidencja
prowadzona w programie informatycznym ,Kartoteka srodkéw trwatych Urzedu Miejskiego w
Bielsku-Biatej”).

Wyposazenie podlega konserwacji, sprawdzaniu, wzorcowaniu, Kkalibracji, legalizacji
i obstudze zgodnie z instrukcjami obstugi tych urzgdzenh. Instrukcje obstugi urzadzen
pomiarowych oraz odpowiednie zapisy z przeprowadzanej obstugi, przechowywane
sg w Woydziale Organizacyjnym Urzedu. Za odpowiedni stan techniczny urzgdzeh
pomiarowych i nadzér nad nimi odpowiadajg uzytkownicy.

7.1.6 Wiedza organizacji

Urzad okreslit wiedze niezbedng do prowadzenia dziatalnosci i osiggniecia zgodnosci wyrobow
i ustug poprzez zdefiniowanie proceséw oraz ich opisanie za pomocg szczegdtowych procedur.
Dla kazdego procesu okresla sie elementy wejsciowe, wykorzystywane zasoby oraz wymagania
dla ich wyrobow i ustug. Wiedza ta jest udostepniona pracownikom w Ksiegach proceséw oraz
systemie informatycznym. Procesy podlegajg monitorowaniu w ramach procesu zarzadzania
ryzykiem i ciggtemu doskonaleniu, a wszelkie zmiany sg udostepniane pracownikom realizujgcym
proces. Stanowi to wsparcie dla nowych Ilub mniej doswiadczonych pracownikow
i ogranicza ryzyko popetnienia btedu oraz utraty wiedzy w przypadku fluktuacji kadr.
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Naczelnik Wydziatu/Kierownik Biura jest odpowiedzialny za zapewnienie wymiany informacji na
temat realizacji procesdw oraz mozliwych do wystgpienia ryzyk, jak réwniez dzielenie sie wiedzg
nabytg przez pracownikéw podczas szkolen, konferenciji i innych. Jedng z form wymiany informaciji
sg wewnetrzne spotkania robocze.

Zarzagdzanie wiedzg w UM ma na celu zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej

i wymiany doswiadczen gromadzonych w organizaciji. Wiedza ta dotyczy przede wszystkim

sposobu realizacji ustug uwzgledniajgc czynnik jakosciowy, aspekt bezpieczenstwa informaciji

oraz zasade legalizmu wobec realizowanych zadan.

Zrodtami wiedzy w UM sg, m.in.:

1. Udokumentowana informacja, ktérej obieg regulujg przepisy prawa oraz procedura
systemowa PSZ 1/3 Nadzdér nad dokumentowang informacja.

2. Dedykowany system informatyczny — intranet - umozliwiajgcy wszystkim pracownikom
zapoznanie sie z trescig wprowadzanych regulacji lub zmian.

3. Wykaz aktualnych przepisow prawa, do ktérych pracownicy UM majg dostep poprzez
serwis informacji prawne;j.

4. Konsultacje prawne z Biurem Prawnym Urzedu w zakresie opinii do projektow uchwat,
zarzadzen, polecen, umow itd.

5. Wewnetrzna sie¢ informatyczna uwzgledniajgca funkcjonowanie wspoélnych dyskéw
sieciowych (o roznym statusie dostepnosci) na ktérych gromadzona jest catosé wiedzy
niezbedna do funkcjonowania UM, w roznych obszarach zarzgdczych.

6. Raporty z badan opinii klientow jako zrédto informacji wskazujgcych obszary doskonalenia
relacji Urzad-Klient. Badania opinii to proces ciggty, monitorowany na biezgco poprzez
analize ankiet oceniajgcych Urzad. Formularze ankietowe dostepne sg w wersji
elektronicznej na stronie internetowej www.bielsko-biala.pl oraz na nosniku papierowym
na Dzienniku podawczym.

7. Doskonalenie procesow pracy w oparciu o wynik prowadzonych auditéw wewnetrznych.

7.2 Kompetencje

Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje zadania majg wptyw na jako$¢ Swiadczonych ustug.
Posiadajg kompetencje do ich wykonywania oparte na odpowiednim wyksztatceniu, szkoleniach,
umiejetnosciach i doswiadczeniu.

Prowadzi sie planowanie szkolen tematycznych w Wydziale Organizacyjnym oraz szkolen
z zakresu doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania przez Petnomocnika PM
ds. Systemu Zarzadzania.

W ramach Systemu Zarzadzania zostaly ustalone i okreslone zadania, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ dla pracownikow Urzedu na wszystkich szczeblach. Dla nowo przyjetych
pracownikéw zostat opracowany Informator dotyczgcy Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Na podstawie informacji od Naczelnikéw Wydziatéw/Kierownikéw Biur, Petnomocnik PM ds. SZ
dokonuje przegladu potrzeb szkoleniowych pracownikdw Urzedu w zakresie Systemu
Zarzadzania.

Urzad stosuje formy dofinansowania kurséw i studiéw dla pracownikow w zakresie podnoszenia
kwalifikacji, zgodnie z przyjetym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Okreslenie potrzeb i sposobdw realizacji szkolenh dla pracownikéw w zakresie zagadnieh z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzi Inspektor ds. BHP.

Dla zapewnienia ciggtego doskonalenia i osiggania optymalnych efektéw w dziatalnosci Urzedu,
prowadzi sie proces szkolen wedtug odpowiedniej procedury. Sporzgdzane sg roczne Plany
Szkolen oraz zapewnia si¢ odpowiednie srodki na ich realizacje. Prowadzona jest analiza szkolen
oraz analiza stopnia realizacji Planu Szkolen.

Organizuje sie coroczne szkolenia kadry kierowniczej i pracownikbw w ramach Programu
Doskonalenia funkcjonujgcego Systemu Zarzgdzania.

Zapisy dotyczace szkolen, umiejetnosci i doswiadczenia pracownikdw sg gromadzone w teczkach
osobowych w Wydziale Organizacyjnym.
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W Urzedzie obowigzuje system ocen okresowych pracownikow Urzedu Miejskiego w Bielsku-
Biatej, zgodny z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych.

Nabor pracownikow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim jest prowadzony zgodnie
Z wymaganiami ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta
dotyczgcego naboru pracownikow.

7.3 Swiadomosé

Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje zadania majg swiadomos¢ wptywu na jakos¢ swiadczonych
ustug, srodowisko i bezpieczenstwo przetwarzanych informacji, swojego wktadu w zapewnienie
skutecznosci Systemu Zarzgdzania. Sg swiadomi zasad przyjetych w Urzedzie w ramach Polityki
Jakosci w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej oraz przyjetych celéw jakosciowych w ramach
Programu doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, ktorych osiggniecie zwigzane jest
z wykonywanymi obowigzkami.

Pracownikom Urzedu znane s3g, w ramach wykonywanych zadan, znaczace aspekty
Srodowiskowe i zwigzany z nimi wplyw na Srodowisko, jak rowniez cele Srodowiskowe Urzedu
oraz Miasta Bielska-Biatej, ktore ujete zostalty w Programie doskonalenia. Ponadto sg w petni
Swiadomi konsekwencji niezgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania oraz niespetnienia
wymagan dotyczgcych zgodnosci.

Posiadajg kompetencje iswiadomos¢ wynikajgcg z odpowiedniego wyksztatcenia, szkolen,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego. Za zapewnienie $Swiadomosci pracownikow
odpowiada Naczelnik Wydziatu/Kierownik Biura.

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg za jako$sé¢ swiadczonych ustug, srodowisko
naturalne, bezpieczenstwo i higiene pracy oraz bezpieczenstwo przetwarzanych informac;ji.

Przyjmuje sie, ze podstawowymi zatozeniami, w oparciu o ktére zostaly stworzone zasady
okreslajgce funkcjonowanie systemu bezpieczenstwa informacji w Urzedzie, sa:
o bezwzgledne oddzielenie funkcji zarzgdzajgcych i kontrolnych od funkcji wykonawczych,

e uniemozliwienie naduzy¢ i maksymalne ograniczenie btedéw popetnianych przez
pojedyncze osoby w sferze jednoosobowej odpowiedzialnosci,

e zapewnienie niezaleznosci i bezinteresownosci jednostek dokonujgcych audytu
bezpieczenstwa przy zapewnieniu rekojmi zachowania tajemnicy.

Wszystkie procesy oraz szczegdtowe procedury i instrukcje sg zgodne z powyzszymi zasadami.

Obszar funkcjonowania bezpieczenstwa informacji oraz zasady ochrony informaciji zostaty
opisane w przyjetej Polityce Bezpieczenstwa Informacji dla Urzedu Miejskiego oraz w Deklaracji
stosowania zatwierdzanej przez Prezydenta Miasta.

7.4 Komunikacja

Kierownictwo Urzedu tworzy procesy komunikacyjne polegajgce na:

e przekazywaniu odpowiednich dokumentéw, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng i kompetencjami komérek organizacyjnych, wykazanymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej,

e organizowaniu cotygodniowych posiedzeh Kierownictwa,

e organizowaniu cyklicznych spotkan z Naczelnikami Wydziatéw/Kierownikami Biur,
e prowadzeniu indywidualnych rozmow z pracownikami i klientami Urzedu,

e powotywanie zespotdw problemowych,

¢ wydawaniu dokumentéw wewnetrznych,

e organizowaniu szkolen i narad,

e zapewnieniu poczty elektronicznej,

e organizowaniu wewnetrznych spotkan w Wydziatach przez Naczelnikéw Wydziatow/
Kierownikéw Biur.
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Procesy te zapewniajg zapoznanie pracownikow ze zgtaszanymi oczekiwaniami klientow
i dostawcow, zmianami aktéw prawnych, biezgcymi problemami w pracy Wydziatow/Biur.

Podczas spotkan przeprowadzana jest ocena stopnia realizacji planowanych dziatan.
W wyniku realizacji proceséw komunikacji powstajg udokumentowane informacije.

Urzad Miejski informuje mieszkancow o kluczowych aspektach srodowiskowych przy
wykorzystaniu strony internetowej, na ktérej dostepny jest takze Rejestr zobowigzan dotyczacych
zgodnosci SZS, Program Ochrony Srodowiska Miasta Bielska-Biatej oraz Regulamin Utrzymania
Czystosci i Porzadku na terenie Miasta Bielska-Biate;.

Codziennie aktualizowany jest rowniez komunikat ekologiczny dla miasta, nad ktérym nadzor
sprawuje Wydziat Ochrony Srodowiska i Energii.

Pracownicy Urzedu uczestniczg w cigglym doskonaleniu SZS, m.in. poprzez audity pod katem
realizacji procedur Systemu Srodowiskowego.

W ramach procesu kontroli zarzgdczej Urzad sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Miejskich
jednostek organizacyjnych. Corocznie wyznaczane sg cele i zadania do zrealizowania przez
MJO. MJO skitadajg okresowe sprawozdania z realizacji przyjetych celéw i zadan. Dla
zapewnienia skutecznosci iefektywnosci dziatan Urzad okreslit metodyke oceny ryzyka
w Miescie Bielsko-Biata oraz udostepnit narzedzie informatyczne wspierajgce proces
zarzadzania ryzykiem. Nadzoér nad planowaniem i sprawozdawczoscig oraz przebiegiem
procesu zarzgdzania ryzykiem w ramach kontroli zarzadczej w Miejskich Jednostkach
Organizacyjnych Sprawuje Biuro ds. Systemu Zarzadzania.

Bezposredni nadzér nad dzialalnoscig Miejskich Jednostek Organizacyjnych sprawujg
odpowiednie merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu oraz wyznaczony przedstawiciel
Najwyzszego Kierownictwa. Ponadto MJO podlegajg audytom finansowym prowadzonym przez
Wydziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej Urzedu.

Urzad zapewnia skuteczng komunikacje z Miejskimi Jednostkami Organizacyjnymi w zakresie
realizacji wyznaczonych celéw i zadan oraz ryzyka z nimi zwigzanego, ktéra podlega corocznej
ocenie w ramach samooceny kontroli zarzgdczej.

Mechanizmy komunikacji stosowane w procesach podlegajg systematycznej ocenie w kontekscie
ich efektywnosci, skutecznosci i adekwatnosci do =zaistniatej sytuacji w ramach procesu
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

7.5 Udokumentowane informacje
7.5.1 Postanowienia ogélne

W Urzedzie Miejskim opracowano dokumentacje Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, ktora
obejmuije:

e udokumentowang Polityke Jakosci,

¢ udokumentowang Polityke Bezpieczenstwa Informacji

e Cele i zadania dla Miasta Bielska-Biatej,

e Cele i zadania w Systemie Zarzagdzania Bezpieczenstwem Informac;ji,

¢ Deklaracje stosowania,

¢ Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

e Procedury Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

¢ Instrukcje Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

o Ksiegi Proceséw dla Wydziatéw/Biur,

e inne dokumenty niezbedne do zapewnienia planowania, realizacji i nadzorowania
procesow w Urzedzie (Program Poprawy Warunkéw BHP, Program Doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania),

e zapisy w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania.
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W Urzedzie stosuje sie pojecie ,udokumentowanych informacji”, przez co nalezy rozumie¢
wszystkie dokumenty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, zaréwno dokumenty regulujgce
tryb postepowania, jak i zapisy stanowigce potwierdzenie realizacji procesu zgodnie
z zatozeniami.

Strukture dokumentacji przedstawiono w zatgczniku nr 6 do Ksiegi Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

7.5.2 Opracowywanie i aktualizowanie

Dokumentacja systemowa jest poddawana przegladowi podczas auditow wewnetrznych, kontroli
wewnetrznej, audytow finansowych, jak rowniez na biezgco przez Naczelnikow Wydziatow/
Kierownikow Biur i pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje odpowiednich zadan.

Ksiega opisuje spetnienie wymagan norm PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO 14001, PN-ISO 45001
i PN-ISO/IEC 27001 w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania przywotujgc odpowiednie
dokumenty systemowe oraz prezentuje wzajemne powigzania i oddziatywania pomiedzy
procesami Systemu na Mapie Proceséw Urzedu.

Opis Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Ksiedze dokonano w oparciu o zunifikowany
uktad dziesieciu rozdziatdw norm dla systemdw zarzadzania (wprowadzony pod koniec
2013 r.). W ramach tych rozdziatbw uwzgledniono réwniez odpowiednie wymagania
norm: PN-EN ISO 9001:2015-10, PN-EN ISO 14001:2015-09, PN-ISO 45001:2018-06
i PN-ISO/IEC 27001:2017-06. Ksiega zostata zatwierdzona przez Prezydenta Miasta po
uprzednim jej przegladzie.

7.5.3 Nadzé6r nad udokumentowanymi informacjami

Dokumentacja w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania jest opracowana, nadzorowana
i modyfikowana, zgodnie z procedurami: PSZ-1/1 Opracowywanie i nadzorowanie dokumentow
w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania / zmiany dokumentacji, PSZ-1/2 Nadzorowanie aktow
normatywnych.

Dla zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow w Urzedzie stosowana jest Instrukcja Kancelaryjna.

Przy edycji dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zastosowano okreslone kolory
papieru:

¢ dla Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania — kolor z6ity,

e dla Systemu Zarzadzania Srodowiskowego — kolor seledynowy,

e dla Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy — kolor morelowy,
o dla Systemu Zarzagdzania Bezpieczenstwem Informacji — kolor niebieski.

Wszystkie komérki organizacyjne majg obowigzek nadzorowania przepiséw prawnych oraz
aktualizacji zbioru w przypadku zmian przepiséw.

Wszystkie dokumenty Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania sg zatwierdzone, aktualne
i dostepne dla wszystkich pracownikéw Urzedu, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami. Nadzor
nad dokumentami w kazdym procesie jest zapewniony poprzez wskazanie osoby odpowiedzialnej
za wykorzystywang dokumentacje (sporzadzanie, oznaczanie, przechowywanie oraz
udostepnianie).

Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania udostepniona jest pracownikom w formie
elektronicznej w intranecie i papierowej w przypadku Wydziatowych Ksigg Procesow.

Aktualizacjg przepisdw prawnych w odniesieniu do Systemu Zarzadzania Srodowiskowego zajmuije
sie Inspektor w Wydziale Ochrony Srodowiska, a aktualizacjg przepiséw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy — Inspektor ds. BHP. Sposéb postepowania przy aktualizacji
przepisow prawnych okresla procedura PSZ-2/1 Identyfikacja i przeglad wymagan prawnych
i innych.

W Urzedzie zostata opracowana i jest stosowana procedura PSZ-1/3 Postepowanie
z udokumentowang informacja, zapewniajgca nadzorowanie, identyfikowanie, przechowywanie,
archiwizowanie i dostep do udokumentowanych informacji, ktére majg dostarczy¢ dowoddéw
zgodnosci na funkcjonowanie Systemu Zarzgdzania.
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Ksiegi Proceséw dla Wydziatow/Biur zawierajg wykaz zapisow nadzorowanych przez
poszczegolne Wydziaty/Biura Urzedu.

Kazdy Wydzial/Biuro posiada informacje na temat swoich aspektéw srodowiskowych, a Zbiorczy

Wykaz Aspektow sporzadzony przez Peinomocnika PM ds. Sytemu Zarzadzania zatwierdza
Prezydent Miasta.
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8. Dzialania operacyjne
8.1 Planowanie i nadzér nad dziataniami operacyjnymi

Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej. Zakres realizowanych zadan
i Swiadczonych ustug okreslajg ustrojowe przepisy prawne, ustawy oraz przepisy szczegoéline
ustalane przez prawo materialne Ilub organy samorzadowe. W wiekszosci jest
to wykonywanie obowigzkéw publicznoprawnych wobec mieszkancéw Miasta i Powiatu
obejmujgce, m.in. decyzje, zaswiadczenia, postanowienia, uchwaty, programy. Realizacja
zadan przebiega wedtug okreslonych procesow ujetych w Macierzy proceséw — Zatgcznik
nr 5 do niniejszej Ksiegi, zdefiniowanych w aktualnych Ksiegach Proceséw Wydziatowych.

Planowanie realizacji proceséw odbywa sie na poziomie planowania Programow, Strategii
i Budzetu, poprzez ujecie w nich zadan oraz zapewnienie srodkéw na ich realizacje.

Planowanie proceséw, ktore zostaty udokumentowane w postaci Kart Procesow, odbywa sie
poprzez okreslenie celu procesu oraz sposobu monitorowania jego realizacji, okreslenie
uczestnikow i Wiascicieli proceséw (odpowiedzialnych za proces), okreslenie sposobu
postepowania w formie algorytmu z zaznaczeniem miejsc weryfikacji oraz miejsc tworzenia
odpowiednich udokumentowanych informacji.

Realizacja zadah przebiega wedtug okreslonych procesoéw, z zachowaniem stosownych zasad
iwymagan wynikajgcych z wdrozenia Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii.
Procesy wykonywane przez Wydziaty/Biura sg opisane w formie algorytméw, majg okreslone cele,
wykonawcow, wejscia i wyjscia z proceséw oraz wskazniki oceny skutecznosci procesu. Dla
kazdego Wydziatu/Biura sporzgdzono wykazy udokumentowanych informacji. Podczas realizacji
procesow powstajg specyficzne dla administracji publicznej — wyroby i ustugi. Wykazy elementow
wejsciowych do procesu, wymagan oraz wyrobdw i ustug z procesow, zawierajg Karty Produktow
dla poszczegodinych Wydziatow/Biur Urzedu.

W zakresie zarzgdzania $rodowiskowego zaplanowano dziatania majgce na celu ustanowienie
i utrzymanie udokumentowanych procedur zwigzanych z identyfikacjg i nadzorem nad znaczgcymi
aspektami Srodowiskowymi:

e PSZ-2/2 lIdentyfikacja aspektow srodowiskowych oraz tworzenie i aktualizacja
Zbiorczego Wykazu Aspektéw Srodowiskowych,

e PSZ-2/3 Wyznaczanie celéw i zadan srodowiskowych.

W zakresie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy zaplanowano dziatania
zwigzane z zagrozeniami na stanowiskach pracy. Tryb postepowania zostat opisany
w procedurze:

e PSZ-3/1 Identyfikacja zagrozen i ocena ryzyka zawodowego.

W  budynkach Urzedu =zastosowano system informowania klientdw i pracownikéw
o drogach ewakuacyjnych, w przypadkach pozaru i innych zagrozen.

Przeprowadzono réwniez symulacje sytuacji wystgpienia zagrozeh w budynkach Urzedu, podczas
ktdrej testowano procedury gotowosci i reagowania na sytuacje awaryjne:

e PSZ-3/2 Postepowanie w przypadku nadzwyczajnych zagrozen i awarii.

Ocena stopnia realizacji celéw procesu, a co za tym idzie zapewnienia $wiadczenia w odpowiedni
sposob ustug, realizowana jest wieloptaszczyznowo.
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8.2 Wymagania dotyczace wyrobow i ustug
8.2.1 Komunikacja z klientem

Informacje o zakresach merytorycznych poszczegdélnych komérek organizacyjnych oraz inne dane
posiadajgce znaczenie dla klientdw sg zamieszczone na stronie internetowej Urzedu:
www.um.bielsko.pl. Serwis skierowany jest do mieszkancow miasta, gosci, potencjalnych
inwestoréw. W celu powszechnego udostepniania informacji publicznej. W Urzedzie funkcjonuje
Biuletyn Informaciji Publicznej.

Na stronie https://transmisje.beskidy.plrelacje Urzad Miejski w Bielsku-Biatej udostepnia w czasie
rzeczywistym transmisje z sesji Rady Miejskiej. Poprzednie sesje s3g archiwizowane
i udostepniane na stronie: https://transmisje.beskidy.pl/archiwum/

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej wydaje dwutygodnik ,Magazyn Samorzgdowy w Bielsku-Biatej”,
dostepny w ponad 40 punktach w miescie oraz w autobusach MZK wszystkich linii oraz
miesiecznik ,Petna kultura” Bielski Magazyn Aktualnosci, poswiecony wydarzeniom kulturalnym
Z zakresu: muzyki, teatru, filmu, wydawnictw ksigzkowych i wystaw.

Wszyscy klienci Urzedu majg mozliwosé otrzymania wyczerpujgcych informaciji i wyjasnien
w Biurze Obstugi Interesanta.

Biuro Obstugi Interesantow jest zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Miejskiego przy PI.
Ratuszowym 6, gdzie znajdujg sie nastepujace stanowiska:

¢ Informacja,

e Dziennik Podawczy,

¢ Niepetnosprawni/ Rodzina +/ Weteran + / Karta Seniora,
¢ Informacja Dowdd Osobisty/ Sprawy Meldunkowe/ Pesel,
e Podatki/ Ochrona Srodowiska,

¢ Urbanistyka i Architektura,

¢ Nieruchomosci Geodezja i Kartografia.

Pod adresem https://bezkolejki.eu/bb2/ oraz https://bezkolejki.eu/bb3/ zostaty umieszczone
automatycznie aktualizowane informacja o liczbie osob oczekujgcych przy stanowiskach Wydziatu
Komunikacji oraz Wydziatu Spraw Obywatelskich i Przedsiebiorczosci.

Ewentualne skargi i wnioski klienci mogg zgtasza¢ w Wydziale Organizacyjnym oraz bezposrednio
w godzinach przyje¢ u Prezydenta Miasta i Zastepcdw Prezydenta Miasta.

8.2.2 Okreslenie wymagan dotyczacych wyroboéw i ustug

Dazeniem Kierownictwa Urzedu jest zapewnienie takich warunkéw organizacyjnych,
technicznych, kadrowych, aby zadania realizowane przez Urzad, byty nie tylko spetnieniem
wymagan formalnych okreslonych w przepisach prawa, ale réwniez spetniaty oczekiwania klientow
indywidualnych, wynikajgce z wnioskow, skarg, czy badan opinii publiczne;j.

Klientami dla Urzedu sa:
e Kklienci zewnetrzni - lokalna spofecznos$¢ reprezentowana przez Rade Miejska, instytucje,
organizacje, przedsiebiorstwa, inne urzedy administracji publicznej

oraz Kklienci indywidualni zainteresowani zatatwieniem sprawy
w Urzedzie.

e klienci wewnetrzni - pracownicy Urzedu i Wydziaty/Biura Urzedu.

Kazda wnoszona przez klienta sprawa jest przeglagdana przez pracownikdw merytorycznie
odpowiedzialnych, pod wzgledem mozliwosci spetienia przez Urzad zawartych w niej wymagan.
Urzad realizujgc wnoszone sprawy, zapewnia ich realizacje w ustawowo ustalonym terminie
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z zachowaniem starannosci, rzetelnosci i obiektywizmu. Rozbieznosci pomiedzy oczekiwaniami
klienta, a mozliwosciami Urzedu sg wyjasniane poprzez dodatkowe uzgodnienia.

8.2.3 Przeglad wymagan dotyczacych wyroboéw i ustug

Sposob ewidencjonowania wszelkich dokumentéw wplywajagcych do Urzedu, okresla
szczegbdtowo zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Miejskim w Bielsku-Biatej oraz wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Wymagania dotyczace wyrobdw i ustug wytwarzanych w procesach okreslane sg w Ksiegach
procesow Wydziatow/Biur i obejmujg swym zakresem majgce zastosowanie wymagania prawne
i regulacyjne oraz inne uznane za niezbedne dla zaspokojenia potrzeb i oczekiwan klienta.

Na kazdym etapie przyjmowania zlecenia na wykonanie danej ustugi lub udzielania informacii dla
klienta zewnetrznego lub wewnetrznego, jest przeprowadzany przeglad wymagan dotyczgcych tej
ustugi. Odbywa sie to na biezgco podczas przyjmowania odpowiednich dokumentow (wnioskéw,
pism, zatgcznikow).

Przyjecie danej sprawy do zatatwienia przez Urzad jest ewidencjonowane w Systemie obiegu
dokumentow co stanowi jednoczesnie zapis potwierdzajgcy dokonanie przeglagdu wymagan
klienta. W przypadku zmian wprowadzonych do wnioskéw sktadanych przez klientow, pracownicy
prowadzacy dang sprawe sg odpowiedzialni za uwzglednienie nowych informacji w procesie
podejmowania decyzji.

Zapisy powstajgce w trakcie realizacji procesdw sg utrzymywane i przechowywane zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami oraz Instrukcjg Kancelaryjna.

W Urzedzie ustanowiono, wdrozono i utrzymuje sie procedure PSZ-4/3 Zarzadzanie ciggtoscig
dziatania okreslajgcg zasady postepowania zwigzane z przygotowaniem sie i reagowaniem na
potencjalne sytuacje awaryjne w Urzedzie. W odniesieniu do sytuacji awaryjnych, mogacych
wystgpi¢ w Miescie Bielsko-Biata, utrzymywany jest proces ZK-2 Koordynacja dziatah w ramach
systemu zarzadzania kryzysowego, nad ktorym nadzér sprawuje Wydziat Zarzgdzania
Kryzysowego.

8.2.4 Zmiany wymagan dotyczacych wyroboéw i ustug

W celu zapewnienia jak najwyzszych standardéw swiadczonych ustug Urzad Miejski informuje
o zmianach wymagan w zakresie realizowanych zadan wykorzystujgc w tym celu wszelkie
formy komunikacji dedykowane wspoétpracy z klientami, o ktérych mowa w pkt. 8.2.2 Ksiegi
ZSZ.

8.3 Projektowanie i rozwéj wyrobow i ustug

W Urzedzie funkcjonuje procedura projektowania i rozwoju: PSZ-1/9 Projektowanie i rozwdj
ustugi/wyrobu.

Dane wejsciowe do projektowania i rozwoju uwzgledniaja:
o aktywnosc i skutecznos¢ dziatan struktur samorzgdowych,
e zasobnosc¢ rzeczowo-finansowa,
e analizy porownawcze,
e Wwymagania prawne i regulacyjne,
e wyniki analizy ryzyka i szans,
e przepisy ustrojowo-prawne i finansowe,
e wymagania funkcjonalne,
e potrzeby i oczekiwania klientéw.

Komorka organizacyjna Urzedu, przygotowujgca projekt dokumentu, jest odpowiedzialna
za sprawdzenie czy wszystkie dane zostaty uwzglednione, czy sg kompletne oraz wzajemnie
niesprzeczne. Dane wyjsciowe z projektowania powinny zawierac:

e podpis merytorycznego pracownika,
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podpis Naczelnika Wydziatu/Kierownika Biura, ktéry przygotowat projekt,

e W razie potrzeby, potwierdzenie uzgodnien z innymi Wydziatami/Biurami lub gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

e parafe lub opinie Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania,
e parafe lub opinie Radcy Prawnego,

o akceptacje Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta Miasta sprawujgcego nadzér nad
danym Wydziatem/Biurem.

W Urzedzie przechowuje sie dane wejsciowe i wyjsciowe z projektowania i rozwoju. Odpowiednie
etapy proceséw dotyczgcych projektowania sg przegladane i oceniane przez uprawnionych
pracownikéw, komisje Rady Miejskiej lub organy Gminy. Kazdy projekt dotyczgcy Rozwoju lub
dziatalnosci Gminy jest przyjmowany w trybie Uchwaty Rady Miejskiej.

Za realizacje wynikajgcych z przyjetych wiasciwosci podziatu zadah w Programach, Planach
Strategiach lub Budzecie, odpowiedzialni sg Naczelnicy zaangazowanych Wydziatow, ktdrzy sg
zobowigzani do sktadania sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej w terminach okreslonych
przez Wydziat Organizacyjny.

Weryfikacja projektéw odbywa sie w merytorycznych Wydziatach/Biurach przez uprawnionych
pracownikéw lub w ramach prac Komisji Resortowych Rady Miejskiej. Z przeprowadzanych
przegladéw i analiz otrzymuije sie udokumentowane informacje.

Po przeprowadzanych przeglgdach dokonywana jest weryfikacja danych wejsciowych
w projektach opracowywanych na kolejne lata tak, aby zapewnic¢ realizacje zatozonych celéw.

W ftrakcie projektowania ustugi przeprowadza sie dziatania zwigzane z walidacja w celu
zapewnienia, ze wytworzone wyroby i ustugi spetnity wymagania, polegajgce na symulaciji
przebiegu procesu z wykorzystaniem projektu dokumentu, przeprowadzonej przez zespot roboczy
opracowujgcy dokument. Przyjmuje sie, iz w przypadku projektowania ustug, w ktérych nie ma
mozliwosci przeprowadzenia symulacji, nie prowadzi sie dziatan zwigzanych z walidacja.

Wszelkie zmiany w projektowaniu rozwoju sg identyfikowane i zapisywane we wiasciwych
Wydziatach/Biurach Urzedu, przez uprawnionych pracownikéw, odpowiedzialnych za
opracowanie i nadzorowanie realizacji Programow, Planow Strategii, Budzetu.

Warunki dotyczgce projektowania sg osobno rozpatrywane dla kazdego projektu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstepstwo od zasad zaakceptowane przez
Prezydenta Miasta.

Zmiany w przebiegach proceséw opisujgcych opracowanie Programoéw, Plandw, Strategii,
wprowadzane sg zgodnie z przyjeta procedurg PSZ-1/1 Opracowywanie i nadzorowanie
dokumentow w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania/ zmiany dokumentacji.

8.4 Nadzé6r nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz
8.4.1 Postanowienia ogdine

Proces zakupu proceséw, wyrobow i ustug w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej odbywa sie na
podstawie przepisow prawnych, regulowanych przez prawo zamowien publicznych,
obowigzujgcych wszystkie jednostki uzytecznosci publicznej, niezaleznie czy jest to zakup
towarow czy ustug.

Ponadto, wszystkie zakupy realizowane przez Urzad spetniajg wymagania przepiséw
wewnetrznych zawartych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Bielska-Biatej jak w pkt 7.1.3.

Kryteria wyboru i oceny dostawcoéw sg ustalane, kazdorazowo przy uruchamianiu procedury
zakupu przez pracownika odpowiedzialnego za jej realizacje z uwzglednieniem ewentualnych
wymagan wynikajgcych z wdrozonego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii.

Z uwagi na to, ze zakupy sg realizowane przez dany Wydziat, zapisy zwigzane z postepowaniem
przechowywane sg w tym Wydziale.
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Centralny Rejestr Umow dla Urzedu Miejskiego, wspomagany przez system informatyczny, jest
prowadzony w Wydziale Zamoéwieh Publicznych.

Sprawozdawczos¢ w tym zakresie, reguluje Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie sposobu
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

Kazdy projekt umowy jest przegladany i zatwierdzany przez upowaznionych pracownikow Urzedu:
Naczelnika merytorycznego Wydziatu/Kierownika merytorycznego Biura, Radce Prawnego,
Gtéwnego Ksiegowego i Prezydenta Miasta, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

Sposob postepowania przy realizacji zakupow sprzetu i ustug z zakresu BHP jest analogiczny jak
realizacja pozostatych zakupéw w Urzedzie.

Weryfikacja zakupionego wyrobu lub ustugi jest dokonywana w oparciu o ustalenia zawarte
w umowie z dostawcg. Odpowiedzialnym za realizacje procesu zakupu oraz nadzér nad
procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewngtrz sprawuje Naczelnik
Wydziatu/Kierownik Biura merytorycznego wnioskujgcego o zakup, bedgcego gtéwnym odbiorcg
oraz korzystajgcego zefekidow prac. Zatwierdzenia do wyptaty rachunkoéw Ilub faktur,
potwierdzajgcych realizacje procesu zakupéw dokonuje Prezydent Miasta, Z-ca Prezydenta
Miasta w zakresie Wydziatdbw/Biur mu podlegtych, Sekretarz Miasta, Naczelnik
Wydziatu/Kierownik Biura wedtug posiadanego petnomocnictwa. W przypadku zakupow wyrobow
lub ustug, gdzie konieczne jest spetnienie wymagan zawartych w prawie ochrony srodowiska
i zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, dostawca ma obowigzek stosowania odpowiednich
procedur dla ich spetnienia.

8.4.2 Rodzaj i zakres nadzoru
Monitorowanie i pomiar procesow:

Identyfikacji potrzeb w zakresie monitorowania i pomiaréw proceséw dokonuje Petnomocnik
PM ds. Systemu Zarzadzania.

Wszystkie zidentyfikowane procesy sg oceniane przez Kierownictwo Urzedu i Naczelnikéw
Wydziatow/Kierownikow Biur wedtug wskaznika oceny skutecznosci procesu. Analiza danych za
okres 12 miesiecy, przeprowadzana przez Pelnomocnika PM ds. Systemu Zarzgdzania, dla
poszczegolnych Wydziatow/Biur, pozwala okresli¢ czy System jest utrzymywany i doskonalony.

Informacje o tendencjach wystepujgcych w poszczegdlnych procesach sg zamieszczane
w Raporcie na Przeglad Systemu Zarzgdzania. Dla wigkszosci proceséw $wiadczonych ustug,
wskaznikiem podstawowym jest:

e terminowosc¢ realizacji procesu,
¢ liczba uchylonych decyzji przez organ odwotawczy,
o stopien realizacji zatozonych planow.

W przypadku Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji jednym z podstawowych
wskaznikéw jest skutecznosé i efektywnosé stosowanych zabezpieczen.

Monitorowanie $wiadczonych ustug:

Realizacja proceséw i Swiadczenie ustug przez Urzad, odbywa sie pod nadzorem Naczelnikow
Wydziatéw/Kierownikow Biur, ktdrzy zapewniajg zgodno$¢ wydanej decyzji z obowigzujgcym
prawem. Wydawane decyzje sg podpisywane przez Prezydenta Miasta lub na podstawie
petnomocnictw, ,z upowaznienia Prezydenta Miasta”, przez:

Zastepcow Prezydenta Miasta,

Sekretarza Miasta,

Naczelnika Wydziatu,

pracownika Wydziatu.
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Wszystkie decyzje, postanowienia, zaswiadczenia sg przechowywane we wtasciwych Wydziatach
Urzedu.

Wiasciciele proceséw prowadzg rejestry decyzji, od ktorych klient sie odwotat oraz tych, ktére
uchylono lub stwierdzono ich niewaznos¢.

Istnieje mozliwo$¢ monitorowania zatatwianych spraw klientow przy pomocy komputerowego
systemu obiegu dokumentéw.

8.4.3 Informacje dla zewnetrznych dostawcow

Proces zakupu w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej odbywa sie na podstawie przepisow
prawnych, regulowanych przez prawo zamowien publicznych, obowigzujgcych wszystkie jednostki
uzytecznosci publicznej, niezaleznie czy jest to zakup towardw, czy ustug.

W celu zapewnienia ciggtosci swiadczenia ustug przez Urzad stosuje sie odpowiednie zapisy
w umowach w zakresie wymagan w stosunku do dostawcow zewnetrznych wyrobow i ustug
majgcych wplyw na ciggtos¢ dziatania Urzedu.

8.5 Produkcja i dostarczanie ustugi
8.5.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczania ustugi

Ustugi Swiadczone przez Urzad Miejski w Bielsku-Biatej sg planowane i nadzorowane. Kazda
Komoérka Organizacyjna Urzedu posiada oprécz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej, w ktorym jest okreslony zakres wykonywanych zadan, Schemat Organizacyjny
Wydziatu, karty obowigzkéw i uprawnien pracownikéw. Ze wzgledu na rézny charakter ustug
Swiadczonych przez Wydziaty i Biura, dokumenty na podstawie, ktérych dane procesy sag
realizowane, znajdujg sie w odpowiednich Wydziatach/Biurach Urzedu.

Kazdy z procesow zostat przypisany do obszaru dziatania Urzedu Miejskiego, wyznaczono cele
i mierniki procesu, opracowano procedury oraz przypisano odpowiedzialnosci biorgcych udziat
W procesie pracownikéw.

Informacje o wszystkich zadaniach realizowanych przez Urzad sg dostepne w Biurze Obstugi
Interesanta, a takze na stronie internetowej Urzedu.

Stosowane w Urzedzie wyposazenie jak sprzet czy oprogramowanie komputerowe, jest
nadzorowane dla zapewnienia statej jego przydatnosci.

Charakter ustug swiadczonych przez Urzad sprawia, ze wiele czynnosci wykonywanych przez
pracownikéw roznych Wydziatéw/Biur stanowi jeden szeroki proces obstugi klienta.

Walidacja Proceséw dostarczania ustugi:

W Urzedzie Miejskim przyjeto zatozenia, ze procesy $wiadczenia ustug, ktérych wyniki nie mogg
by¢ zweryfikowane poprzez monitorowanie lub pomiar podlegajg walidacji.

Dotyczy to procesow Swiadczenia ustug, ktore polegajg na wydawaniu decyzji administracyjnych.
Decyzje mogg by¢ zaskarzone lub uchylone przez organ odwotawczy. Dlatego kazdy nowy

proces swiadczenia ustug jest sprawdzany i weryfikowany pod wzgledem merytorycznym
i funkcjonalnym przez Naczelnika wtasciwego Wydziatu.

Walidacja takich proceséw polega na przegladzie i zatwierdzeniu proceséw wydanych
w formie Ksiegi Procesow dla Wydziatu/Biura przez Naczelnika Wydziatu/Kierownika Biura.

Ksiega ta zawiera wykaz kwalifikowanych wykonawcéw procesdw oraz wykaz zapiséw
w danym procesie. Ponowna walidacja procesow swiadczenia ustug nastepuje w przypadku
zmiany przepiséw prawnych, co skutkuje nowg edycjg Ksiegi Procesow.

8.5.2 Identyfikacja i identyfikowalnosé

Wszystkie sprawy wszczynane przez Urzad Miejski w Bielsku-Biatej niezaleznie od formy ich
zgtoszenia, sg identyfikowane i rejestrowane. Do tego celu stuzy komputerowy system obiegu
dokumentéw. Pracownik merytoryczny, na ktérego zostato zadekretowane, przez Naczelnika
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Wydziatu/Kierownika Biura, pismo, dokonuje jego oznaczenia, zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

W kazdej chwili istnieje mozliwos$¢ ustalenia kiedy dane pismo wptyneto do Urzedu, na jakim
etapie zatatwiania znajduje sie sprawa, kto, w jakim czasie i z jakim skutkiem zatatwit sprawe.

Kazda zainteresowana osoba, wpisujgc numer sprawy zgodnie z sygnaturg, ma mozliwosé
sprawdzenia, na stronie internetowej Urzedu, na jakim etapie realizacji znajduje sie jego sprawa.

8.5.3 Wlasnos¢ nalezaca do klientéw lub dostawcéw zewnetrznych

W przypadku gdy istnieje potrzeba, wymagana przepisami prawnymi, dostarczenia przez
klienta jego wiasnosci w celu mozliwosci przeprowadzenia danego postepowania, odpowiedni
Wydziat/Biuro Urzedu Miejskiego sprawuje nad nig nadzoér i przyjmuje petng odpowiedzialnosc.

Szczegdbtowy opis zasad rejestracji, znakowania i przechowywania dokumentéw otrzymanych
od klientéw oraz sposob postepowania z dokumentami reguluja:

¢ Instrukcja Kancelaryjna,
¢ Instrukcja w sprawie organizacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego,

e Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zafatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
Miejskim w Bielsku-Biatej oraz wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu, strona powiadamiana jest o fakcie
w formie pisemnej z podaniem przyczyn i propozycji dalszego sposobu zatatwienia sprawy.

Udokumentowane informacje dotyczgce wtasnosci klienta znajdujg sie w Wydziale/Biurze,
ktory prowadzit sprawe.

8.5.4. Zabezpieczenie

Dokumenty przygotowane do wysylki sg w odpowiedni sposdb identyfikowane, pakowane
i dostarczane. Za zawartoS¢ przesytki odpowiedzialna jest merytoryczna Komoérka
Organizacyjna Urzedu. Wysytanie i doreczanie korespondencji w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie zatatwiania
skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej oraz wskazania systemu wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych. Odpowiedzialng za przyjmowanie i wysytanie wszelkigj
korespondenciji jest Kancelaria Ogélna Urzedu. W przypadku doreczania pism miejscowych
bezposrednio adresatom, gdzie jest to wymagane, adresat kwituje odbioér na zwrotce (data
i podpis).

Wszystkie przesytane dokumenty oznaczone klauzulg tajnoéci, sg w okreslony sposéb pakowane,
zabezpieczane i dostarczane, zgodnie z:

e instrukcjg dotyczgcg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
.poufne” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej.

e instrukcjg dotyczgcg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
.Zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania srodkdéw bezpieczenhstwa fizycznego
w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej.

8.5.5 Dziatania po dostawie

Dziatania podejmowane przez Urzad po dostawie czyli po zakonczeniu sprawy, regulowane
sg przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami w zaleznoéci od charakteru sprawy
i potencjalnych niepozadanych skutkéw. Nie bez znaczenia dla procesu ciggtego doskonalenia
pracy oraz jakosci $wiadczonych ustug sg informacje zwrotne od klientow Urzedu. W przypadku
skarg i odwotan wzajemne zobowigzania dochodzone sg w oparciu 0 majgce zastosowanie
przepisy prawa.
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8.5.6 Nadzor nad zmianami

W celu zapewnienia spetnienia zgodnosci swiadczonych ustug z wymaganiami prawnymi i innymi,
jak i oczekiwaniami Kklientow proces realizacji spraw podlega biezgcemu monitorowaniu,
a zmiany zewnetrznych regulacji sg niezwtocznie implementowane, co zapewnia aktualnosc
wewnetrznych regulacji normatywnych w odniesieniu do biezgcego stanu prawnego.

8.6 Zwolnienie wyroboéw i ustug

Zwolnienie wyrobu i ustugi Klientowi nastepuje pod warunkiem spetnienia wszystkich
wymagan okreslonych w Karcie Produktu i Ustugi funkcjonujgcych w ramach Ksiegi Proceséw
Wydziatu/Biura. Wydawane decyzje w Urzedzie sg kazdorazowo zatwierdzane pod wzgledem
ich zgodnosci z wymaganiami prawnymi i innymi, w tym regulacjami wewnetrznymi przez
osobe uprawniong lub upowazniong przez Prezydenta Miasta. Zwolnienie wyrobu i ustugi jest
réwnoznaczne ze spetnieniem wymagan klienta ujetych w Karcie Wyrobu i Ustugi.

8.7 Nadzér nad niezgodnymi wyjsciami

W Urzedzie ustalone zostaty zasady postepowania dotyczgce nadzorowania ustug niezgodnych
lub niespetniajgcych odpowiednich wymagan, zapewniajgce ich natychmiastowe usuniecie.
Odbywa sie to w trakcie realizacji procesu, podczas ktérego taki problem wystgpit. Kazdy
pracownik jest odpowiedzialny za podjecie stosownych dziatan w ramach swoich kompetencji.

Odpowiednie zapisy gromadzone sg w aktach sprawy.

Postepowanie z dokumentami i ustugami realizowanymi przez Urzad na rzecz klientéw, a uznane
za niezgodne zostaty opisane w procedurze systemowej PSZ-1/5 Postepowanie z incydentami,
niezgodnosciami i dziatania korygujgce.

Istnieje tryb odwotawczy od decyzji wydanych przez Prezydenta Miasta okreslony w Dziale I,
Rozdziat 10 - ,Odwotania” - Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
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9. Ocena efektow dzialania
9.1 Monitorowanie, pomiary, analizai ocena
9.1.1 Postanowienia ogélne

Urzad Miejski okresla, gromadzi i analizuje dane w celu wykazania adekwatnosci i skutecznosci
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, dokonania oceny obszarow, w ktérych mozliwe jest ciggte
doskonalenie. Analiza danych prowadzona jest w obszarach:

e stopnia zadowolenia klienta,
e ryzyk i szans zwigzanych z realizacjg proceséw i osigganiem zatozonych celéw i zadan,

o stopnia wdrozenia planéw postepowania z ryzykiem oraz skutecznosci wdrozonych
dziatan,

e dziatan korygujgcych przeprowadzanych przez Woydziaty/Biura na podstawie
przeterminowanych spraw, uchylonych decyzji, zasadnych skarg mieszkancow,

e zgodnosci przebiegu proceséw z wymaganiami okreslonymi w procedurach,
¢ analizy wynikéw poréwnawczych z grupg miast o podobnej wielkoSci.

W Zintegrowanym Systemie Zarzadzania prowadzona jest okresowa analiza danych, przez
Prezydenta Miasta w trakcie przegladdéw Systemu, jak i biezgca przez Petnomocnika PM ds. SZ
oraz Naczelnikébw Wydziatéw/Kierownikdbw Biur nadzorujgcych procesy. Zebrane dane s3
podstawa do dalszego doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

W ramach ciggtego doskonalenia skutecznosci pracy Urzedu, przeprowadza sie planowe kontrole
wewnetrzne. Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkow dziatania,
doboru srodkow i wykonania zadan przez Wydziaty/Biura. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
e kontrole instytucjonalng — wykonywang przez Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
w Wydziatach/Biurach Urzedu i jednostkach podlegtych Prezydentowi Miasta,
¢ kontrole funkcjonalng — ktérg sprawuja:
- Prezydent Miasta,
- Zastepcy Prezydenta Miasta,
- Sekretarz Miasta,
- Skarbnik Miasta,
- Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur, w stosunku do pracownikéw im podlegtych.
Kazdy z Wydziatéw/Biur stosuje system samokontroli poprzez wyznaczenie stanowiska
nadzorujgcego proces.

Wydziat Prawny sprawuje kontrole w zakresie zgodno$ci uchwat i innych aktéw prawnych
z obowigzujgcym prawem.

Kontrole w zakresie terminowosci zafatwiania spraw i zgodnosci z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego przeprowadza Wydziat Organizacyjny.

Za dostarczanie Prezydentowi Miasta racjonalnego zapewnienia, Zze mechanizmy zarzgdzania
i kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej funkcjonujg prawidtowo; wykrywanie
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i okreslanie potencjalnego ryzyka moggcego pojawi¢ sie w trakcie dziatalno$ci Urzedu oraz
prawidtowosc i efektywnos¢ systemdw kontroli wewnetrznej, majgcych na celu eliminowanie lub
ograniczanie tego ryzyka, odpowiedzialny jest Audytor Wewnetrzny.

W celu zapewnienia skutecznego i efektywnego funkcjonowania Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji wdrozone zostalty dziatania majgce na celu monitorowanie
i wykrywanie zdarzen i incydentéw, ocene wdrozonych zabezpieczen i dziatan naprawczych,
weryfikacje osiggania zamierzonych celéw. Dziatania kontrolne prowadzone sg pod nadzorem
Managera Bezpieczenstwa, Administratora Systemoéw Informatycznych oraz Petnomocnika PM
ds. Systemu Zarzadzania.

Zasoby do monitorowania i pomiarow w Urzedzie Miejskim sg nadzorowane w sposéb
zapewniajgcy jego wiasciwe dziatanie i otrzymywanie wiarygodnych wynikow w celu spetnienia
wymagan.

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego administruje niezbednym wyposazeniem do kontroli
i pomiaréw skazen, przekazanym przez Slgski Urzad Wojewodzki, ktére jest odpowiednio
oznaczone i utrzymywane. Do prowadzenia ewidencji sprzetu stuzy zainstalowany ,System
informatyczny do nadzorowania narzedzi i wyposazenia do kontroli i pomiaréw”. W przypadku
zaistnienia potrzeby zakupu zasobdw do kontroli, pomiaréw i badan, Naczelnik
Wydziatu/Kierownik Biura wystepuje z zapotrzebowaniem do Wydziatu Organizacyjnego, kiéry
dokonuje zakupu, sprawdzenia dostawy i wprowadzenia do ewidencji sSrodkow trwatych.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Energii przeprowadza miernikiem pomiar hatasu oraz dokonuje
pomiaru Srednicy drzew przeznaczonych do wycinki przy pomocy tasmy miernicze;.

Nadzér nad wzorcowaniem, uzytkowaniem oraz nad przechowywaniem sprawuje Naczelnik
wiasciwego Wydziatu wykorzystujgcego dany sprzet pomiarowy.

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia wyposazenia do kontroli i pomiaréw, przyrzady takie
sg oznakowane oraz poddawane naprawie lub kasacji.

9.1.2 Zadowolenie klienta
Urzad monitoruje informacje dotyczgce ocen klientdw w zakresie spetnienia ich wymagan poprzez:

e okresowe badanie sondazowe opinii publicznej dla uzyskania anonimowej oceny na temat:
- poziomu jakosci ustug swiadczonych przez Wydziaty/Biura Urzedu,
- sektoréw zycia publicznego w miescie,
- wilasnej sytuacji spoteczno-ekonomicznej,

e ciggte prowadzenie analizy skarg i wnioskéw jakie zgtaszajg interesanci Urzedu w formie
pisemnej lub podczas bezposredniego kontaktu z Prezydentem Miasta, Zastepcami
Prezydenta Miasta, Sekretarzem Miasta i Naczelnikami Wydziatéw/ Kierownikéw Biur,

e okresowe analizy wydanych decyzji i postanowien oraz wniesionych odwotan i zazalen,
¢ analizy poréwnawcze pomiedzy Urzedami Miast o podobnej wielko$ci.

Informacje te sg wykorzystywane do oceny funkcjonowania Systemu Zarzgdzania w Urzedzie
przez Kierownictwo Urzedu oraz oceny satysfakcji mieszkancow.

W celu poprawy obstugi klientéw organizuje sie dla pracownikow Urzedu szkolenia z zakresu
komunikacji z klientem.

9.1.3 Analiza i ocena

Kierownictwo Urzedu w wyniku monitorowania i pomiaréw analizuje i ocenia ponizsze dane
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i informacje dotyczgce, m.in.:

e zadowolenia klienta;

e zgodnosci z wymaganiami dotyczgcymi Swiadczonych ustug;

o wiasciwosci i trendu procesdw, ustugi;

e wskaznikow skutecznosci procesow;

e oceny dostawcéw i podwykonawcow;

o efektdéw dziatan i skutecznosci systemu zarzadzania;

o skutecznosci dziatah podjetych w celu uwzglednienia ryzyk i szans;

e oceny zgodnosci z wymaganiami prawnymi i innymi.
W Urzedzie Miejskim sg nadzorowane wszystkie oddziatywania srodowiska dla aspektow
bezposrednich i posrednich, ktdre zostaly ujete w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania.

Udokumentowane informacje z tej oceny sg przechowywane w Wydziatach nadzorujgcych
aspekty srodowiskowe.

Dla aspektow bezposrednich Wydziat Organizacyjny dostarcza informacji w zakresie zuzycia
energii elektrycznej, cieplnej, wody oraz papieru i materialdw biurowych iwykonuje analizy
porownawcze wynikdw w kolejnych latach.

Ocena efektu dziatania i skutecznosci ZSZ dokonywana jest podczas Przegladu Zarzgdzania,
Z przebiegu, ktérego sg przechowywane zapisy.

Kierownictwo Urzedu zapewnia, jesli jest to wymagane, wzorcowane lub sprawdzane
wyposazenie do monitorowania i pomiarow.

Badanie opinii o stopniu zadowolenia klientow realizowane jest poprzez ankiete, umieszczong
na stronie internetowej Urzedu: https://bielsko-biala.pl/ankieta-zadowolenia-klienta-0, a takze
badanie jakosci obstugi klientéw.

Wyniki monitorowania zadowolenia klienta sg przedstawiane ianalizowane przez
Kierownictwo podczas Przeglgdu Zarzgdzania.

Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje proces potrzebny do oceny spetniania
zobowigzan dotyczgcych zgodnosci z wymaganiami prawnymi i innymi odnoszgcymi sie do
aspektow Srodowiskowych zgodnie z Instrukcjg I1SZ-2/2/1. Spetnienie wymagan prawnych
i innych z zakresu BHP jest realizowane poprzez Plan poprawy warunkéw BHP nadzorowany
przez Inspektora ds. BHP.

9.2 Audit wewnetrzny

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej przeprowadza, w zaplanowanych odstepach czasu, audity
wewnetrzne, ktére pozwalajg okresli¢ czy Zintegrowany System Zarzgdzania jest zgodny
wymaganiami norm ISO 9001, ISO 14001, PN-ISO 45001 i PN-ISO/IEC 27001 oraz wymaganiami
Urzedu, czy jest skutecznie wdrozony i utrzymywany. Tryb postepowania przy realizacji auditow
wewnetrznych opisuje procedura systemowa PSZ-1/4 Audity wewnetrzne w Zintegrowanym
Systemie Zarzadzania.

Petnomocnik PM ds. SZ opracowuje kwartalny plan auditow na podstawie macierzy procesow,
z uwzglednieniem statusu iwaznosci procesow, ktére majg by¢ auditowane. Sposob
przeprowadzenia auditu opisuje Instrukcja 1SZ-1/4/1. Rezultaty auditéw opisane w raportach, sg
przekazywane Naczelnikom Wydziatdéw/Kierownikom Biur. W przypadku wystgpienia
niezgodnosci i podjecia dziatan korygujgcych przez auditowanego Naczelnika Wydziatu
/Kierownika Biura przeprowadza sie reaudity oceniajgce efekt i skuteczno$¢ podjetych dziatan.
Wyniki auditow wewnetrznych sg przekazywane Prezydentowi Miasta podczas Przegladu
Systemu Zarzgdzania.
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9.3 Przeglad zarzadzania
9.3.1 Postanowienia ogéine

Raport na Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest opracowywany przez
Petnomocnika PM ds. SZ na podstawie informacji dostarczonych przez Wydziaty/Biura Urzedu
objete Systemem. Raport dostarczany jest przed planowanym Przegladem Kierownictwu Urzedu.

Kierownictwo przeprowadza przeglady Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie tak,
aby oceni¢ w jakim stopniu zatozone cele w Programie Doskonalenia Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania oraz cele bezpieczenstwa informacji zostaly osiggniete. Celem Przegladu jest
okreslenie stopnia przydatnosci, adekwatnosci, skutecznosci oraz zgodnosci Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania ze strategicznym kierunkiem dziatania Urzedu. Przeglady Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania odbywajg sie nie rzadziej niz co 12 miesiecy, wedtug przyjetego przez
Prezydenta Miasta Planu. W przypadku zidentyfikowania zagrozenh majgcych wplyw na
funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i skutkujgcych potrzebg opracowania
nowego Planu postepowania z ryzykiem, Przeglady Zintegrowanie Systemu Zarzgdzania
odbywajg sie w terminach uzgodnionych pomiedzy uczestnikami Przegladu.

9.3.2 Dane wejsciowe do przegladu zarzadzania

Raport na Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania przygotowuje Petnomocnik PM
ds. Systemu Zarzadzania w oparciu 0 dane wejsciowe zgodnie z procedurg PSZ-1/8 Przeglad
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

9.3.3 Dane wyjsciowe do przegladu zarzadzania

W ramach przeprowadzanych przeglagdoéw Prezydent Miasta podejmuje decyzje, majgce na celu
doskonalenie skutecznosci Systemu Zarzadzania, udoskonalenie metod pomiaru skutecznosci
zabezpieczen, poprawe jakosci $wiadczonych ustug dla klientdow, przydziatu potrzebnych
zasobdw w tym srodkow finansowych, technicznych i zasobow ludzkich zapewniajacych realizacje
zadan i wnioskow z przegladu, opracowanie planu postepowania z ryzykiem. Podczas przegladéw
okreslane sg takze zalecenia dotyczgce potrzeby zmian w Polityce Jakosci Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej oraz szanse zwigzane z doskonaleniem ZSZ.

Petnomocnik PM ds. SZ sporzgdza Protokdt z Przegladu, ktéry po zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta, przekazuje Zastepcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta,
Naczelnikom Wydziatéw/Kierownikom Biur objetych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania.

Petnomocnik PM ds. SZ przechowuje udokumentowane informacje, jako dowdd wynikow
Przegladéw Zarzadzania.
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10. Doskonalenie
10.1 Postanowienia ogoline

W celu spetnienie wymagan Klienta, zwiekszenia jego zadowolenia jak rowniez uwzgledniania
jego przysztych potrzeb i oczekiwan Kierownictwo Urzedu podejmuje i nadzoruje:

a) doskonalenie ustug/produktow;
b) korygowanie, zapobieganie lub ograniczanie niepozgdanych skutkéw;
c¢) doskonalenie funkcjonowania i skutecznosci ZSZ.

W celu doskonalenia $rodowiskowych efektéw dziatalnosci Urzedu, Kierownictwo Urzedu
podejmuje i nadzoruje doskonalenie:

a) monitorowania, pomiarow, analizy i oceny;
b) procesu realizacji programu auditow wewnetrznych;
C) przeprowadzania Przeglgdu Zarzadzania.

10.2 Niezgodnosci i dziatania korygujace

W Urzedzie Miejskim funkcjonuje procedura PSZ-1/5 Postepowanie z incydentami,
niezgodnosciami i dziatania korygujace, ktora okresla tryb postepowania w przypadku wystgpienia
incydentu oraz sposéb uruchamiania, przeprowadzania i dokumentowania dziatan korekcyjnych
i korygujacych. W Urzedzie utrzymywane sg udokumentowane informacje powstate w wyniku
zaistniatej niezgodnosci i podejmowanych dziatai korygujacych.

W przypadku wystgpienia wypadku przy pracy, postepowanie prowadzi Inspektor ds. BHP
zgodnie z procedurg PSZ-3/3 Postepowanie powypadkowe.

Kazda stwierdzona niezgodnosc jest nadzorowana i podlega analizie w celu ustalenia jej przyczyn
oraz mozliwosci wystgpienia podobnych niezgodnosci. Jednoczesnie weryfikacji i aktualizacji
podlega rejestr ryzyk i szans danego procesu okreslonych w ramach procesu zarzgdzania
ryzykiem. Dziatania korygujgce (polegajgce na usunieciu przyczyn stwierdzonej niezgodnosci)
podejmowane sg w wyniku:

e auditéw wewnetrznych i zewnetrznych,

e analizy skarg i wnioskow,

e kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

e monitorowania procesow,

e zgtoszenia wystgpienia incydentu,

e badania zadowolenia klienta,

e wniosku pracownika,

e wypadkow przy pracy i zdarzen potencjalnie wypadkowych,

e interpelacji i wnioskow radnych.

Dziatania korygujace sg planowane i realizowane przez Naczelnikbw Wydziatéw/ Kierownikéw
Biur, w ktorych wystagpity niezgodnosci. Nadzor nad dziataniami korygujgcymi podejmowanymi
w Urzedzie sprawuje Petnomocnik PM ds. SZ, a w zakresie BHP — Inspektor ds. BHP

Petnomocnik PM ds. SZ zleca dokonanie przegladu i oceny skutecznosci podjetych dziatan
korygujacych, auditorom podczas auditow wewnetrznych.
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10.3 Ciggte doskonalenie

Kierownictwo Urzedu podejmuje dziatania majgce na celu ciggte doskonalenie przydatnosci,
adekwatnosci i skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, aby udoskonali¢
zgodnos$¢ ustug oraz poprawic¢ srodowiskowe efekty dziatalnosci. Odbywa sie to poprzez:
o realizacje Polityki Jakosci,
o realizacje celéw i zadan,
e program auditow wewnetrznych, zapewniajgcych nadzorowanie wszystkich procesow,
¢ realizacje dziatan korygujgcych,
e przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka i szans w ramach procesu zarzgdzania
ryzykiem i wdrazanie Planow postepowania z ryzykiem,
o biezgce monitorowanie funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji wraz z oceng skutecznosci i efektywnosci stosowanych zabezpieczen,
¢ realizacje zalecen Kierownictwa wynikajgcych z Przegladow Systemu Zarzadzania,
o realizacje Programow i Plandw:
- Programu Doskonalenia Zintegrowanego System Zarzgdzania,
- Programu Poprawy Warunkéw BHP,
- Programu Szkolen,
- Planu postepowania z ryzykiem BI,
- Planu postepowania z ryzykiem BHP,
- Planu postepowania z ryzykiem Srodowiskowym.
Stopien realizacji zadan wynikajgcych z Programéw i Planéw oceniany jest podczas Przeglagdéw
Systemu Zarzadzania.

Kazdy pracownik jest zachecany do przedstawienia istniejgcego lub potencjalnego problemu
oraz proponowania udoskonalenia funkcjonowania procesow lub tez jak poprawi¢ srodowiskowe
efekty dziatalno$ci w zakresie, np.:

o sprawno$ci obstugi interesantéw,
. kosztéw dziatalnosci (marnotrawstwo, oszczednosci);

o zagadnien bezpieczenstwa w S$rodowisku pracy (zagrozenia, poprawa
bezpieczenstwa);

o bardziej efektywnego rozmieszczenia, wykorzystania, np. surowcéw, energii;

o przeptywu i ochrony informacji.
Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur Urzedu Miejskiego objeci Zintegrowanym Systemem
Zarzadzania, w ramach okresowej oceny ryzyka, przeprowadzajg analize skutecznosci
funkcjonowania Systemu Zarzgdzania. Na podstawie przeprowadzonej oceny ryzyka podejmujg

odpowiednie dziatania minimalizujgce ryzyko, dzigki ktérym eliminowane sg potencjalne problemy
zwigzane z realizacjg procesow i pracg swoich komorek.

Dziatania takie mogg by¢ podejmowane réwniez na podstawie analizy skarg, wnioskéw, auditéw
oraz badan satysfakc;ji klientow.

Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ma zapewnic klientom Urzedu Miejskiego
dalszg poprawe jakosci obstugi, jak réwniez poprawe srodowiskowych efektow dziatalnosci.

Mechanizm statego doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest realizowany
poprzez program auditbw wewnetrznych oraz wdrazanie dziatan korygujgcych, planow
postepowania z ryzykiem i dziatan doskonalgcych przez wiascicieli kazdego z procesow.
Wszystkie dziatania wymagane przez norme PN-EN ISO 9001:2015, PN-EN ISO 14001:2015,
PN-ISO 45001:2018 i PN-EN ISO/IEC 27001:2017 sg opisane w procedurach Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania.
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Bielsko-Biata

POLITYKA JAKOSCI

URZEDU MIEJSKIEGO W BIELSKU-BIALEJ

Wizja Miasta w horyzoncie 2030 roku: Bielsko-Biata to Miasto obywatelskie,
wygodne do zycia, sprawnie zarzadzane, kompaktowe, produktywne, zielone i odporne
w ramach obszaréw: LUDZIE, ZYCIE, ZARZADZANIE, MOBILNOSC, SRODOWISKO
oraz EKONOMIA

Misja Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej jest skuteczna i efektywna realizacja
zadan wiasciwych dla gminy i powiatu oraz podejmowanie dziatan z partnerami
publicznymi i prywatnymi na rzecz zrownowazonego rozwoju Miasta.

Celem nadrzednym Urzedu jest zaspakajanie potrzeb mieszkancow,
z uwzglednieniem wyznaczonych kierunkéw dziatania dla kazdego Obszaru Strategii,
a takze petnienie stuzby publicznej najwyzszej jakosci, profesjonalna obstuga
mieszkancow i state podnoszenie standardu $wiadczonych ustug poprzez:

e sprawne i kompetentne zatatwianie spraw w terminach i trybach okreslonych
w przepisach prawa | obowigzujgcych regulacjach wewnetrznych oraz
podnoszenie kwalifikacji i kompetencji pracownikéw;

e doskonalenie komunikacji pomiedzy interesantami a Urzedem, w tym zapewnienie
przejrzystej polityki informacyjnej i rozeznanie potrzeb spotecznych;

e zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji, a w szczegdlnosci danych
osobowych, zabezpieczenie systemow informatycznych oraz minimalizowanie
ryzyka i ograniczanie skutkéw utraty bezpieczenstwa informacji,

e podejmowanie skutecznych dziatan w celu zapewnienia ochrony zdrowia
pracownikéw oraz bezpiecznego srodowiska pracy;

e prowadzenie dziatan dla poprawy stanu $rodowiska naturalnego, ksztattowanie
prawidtowych postaw i $wiadomosci ekologicznej pracownikow i mieszkancow.

Wdrozony i certyfikowany Zintegrowany System Zarzadzania, w skfad ktérego
wchodzg: zarzgdzanie jakoscig, zarzgdzanie $rodowiskowe, zarzadzanie bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, obejmuje swym
zakresem realizacje i koordynacje zadan administracji publicznej wynikajgcych
z ustawy o samorzadzie gminnym, samorzadzie powiatowym, a takze zadan
zleconych ustawowo.

Prezydent Miasta zapewnia przyjazne warunki i niezbedne srodki dla realizacji
zadan oraz profesjonalnej obstugi mieszkancéw, jak rowniez deklaruje rozwgj
i usprawnianie funkcjonujgcego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie.

Wszyscy pracownicy odpowiadajg za realizacje wyznaczonych celéw i zadan,
ciggte doskonalenie jakosci $wiadczonych ustug, tworzenie bezpiecznych warunkoéw
pracy, ochrone srodowiska naturalnego, oraz dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu.

Prezydent Miasta
Bielska-Biatlej

arostaw Klimaszewski

Data: 28 kwietnia 2023 r.
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KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ON-I1.120.73.2023.PSZ
Prezydenta Miasta Bielska-Bialej
z dnia 11 sierpnia 2023 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
URZEDU MIEJSKIEGO W BIELSKU-BIALEJ

Rozdzial 1.
Deklaracja o ustanowieniu Polityki Bezpieczenstwa Informacji

§ 1. Istotnym elementem Zarzadzania Urzgdem Miejskim w Bielsku-Bialej w zakresie realizacji
i koordynacji zadan administracji publicznej wynikajacych z ustaw o samorzadzie gminnym, samorzadzie
powiatowym oraz zadan zleconych ustawowo jest niezakiocone dziatanie systemow informatycznych oraz
wlasciwe zabezpieczenie przetwarzanych informacji.

§ 2. Prezydent Miasta deklaruje zapewnienie warunkow i niezbgdnych srodkow dla realizacji celow
zawartych w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa Informacji (zwanej dalej Polityka BI) oraz doskonalenie
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (zwanym dalej Systemem ZBI).

§ 3. Podstawg budowy Systemu ZBI jest jego integracja z Systemem Zarzadzania Jakoscia zgodnym
znorma ISO 9001 oraz wsparcie rozwigzaniami Systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacego w Urzedzie
Miejskim.

Rozdzial 2.
Cel opracowania i zawarto$¢ dokumentu

§ 4. Celem opracowania Polityki BI jest zdefiniowanie ogdlnych wymagan i zasad ochrony informacji,
ktore beda podstawa dla wszystkich dokumentéw zwiazanych z bezpieczenstwem informacji oraz dla Systemu
ZBIL.

§ 5. Polityka BI zawiera definicje, cele oraz zasady bezpieczenstwa informacji, a takze okresla zakres
systemu i odpowiedzialnosci pracownikéw zwigzane z bezpieczenstwem informacji.

§ 6. Polityka BI zostata opracowana dla:
1) zapewnienia ochrony informacji przed nieupowaznionym dostgpem,

2) zapewnienia poufnosci, dostgpnosci i integralnosci informacji przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Bielsku-Bialej zgodnie z okreslonymi wymaganiami,

3) zapewnienia, ze wykorzystywane przez Urzad Miejski w Bielsku-Biatej systemy gwarantujg
niezaprzeczalno$¢ odbioru, niezaprzeczalno$¢ nadania oraz rozliczalno$¢ zadan,

4) zapewnienia szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji pracownikom Urzedu,

5) rejestracji wszelkiego rodzaju incydentéw bezpieczenstwa informacji,

6) zapewnienia raportowania i analizy wszelkich incydentéw systemu bezpieczenstwa informacji,
7) zapewnienia planéw ciaglosci dzialania ich tworzenia, utrzymywania i testowania.

§ 7. Celem wdrozenia Polityki BI jest dbalos¢ o poufnos¢, integralnos¢ i dostgpnos¢ informacji podczas
kontaktow z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

Rozdzial 3.
Podstawowe definicje Systemu ZBI

§ 8. Ilekro¢ w Polityce BI jest mowa o:

1) Systemie ZBI — nalezy przez to rozumieé¢ czg$¢ zintegrowanego systemu zarzadzania odnoszaca si¢ do
ustanawiania, wdrazania, eksploatacji, monitorowania, utrzymywania idoskonalenia bezpieczenstwa
informacji.
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2) Podmiotach zainteresowanych (interesariuszach) — nalezy przez to rozumie¢ osoby, grupy oséb lub
organizacje, ktore wymieniajg z Urzedem informacje, wnosza do Urzedu swdj wklad, stawiaja wymagania
i oczekuja spelnienia tych wymagan (np. klienci zewnetrzni i wewnetrzni, lokalne spolecznoscei, urzedy,
pracownicy, stuzby panstwowe, dostawcy, media, organy regulacyjne i kontrolne).

3) Poufnosci informacji — nalezy przez to rozumie¢ zapewnienie, ze informacja nie jest udostgpniana
osobom nieupowaznionym.

4) Integralno$ci informacji — nalezy przez to rozumie¢ zapewnienie, ze informacja jest kompletna
i nie zostata zmieniona w sposob nieuprawniony.

5) Dostgpnosci informacji — nalezy przez to rozumie¢ zapewnienie, ze osoby upowaznione majg tatwy
dostep do informacji, ktérych potrzebuja.

6) Autentycznosci informacji — nalezy przez to rozumie¢ zapewnienie, Ze informacja jest zgodna
z prawda, oryginalna.

7) Rozliczalnosci dzialan — nalezy przez to rozumie¢ zapewnienie, ze wszystkie istotne czynnosci
wykonane przy przetwarzaniu informacji zostaly zarejestrowane i jest mozliwe zidentyfikowanie osoby, ktora
dang czynnos¢ wykonata.

8) NiezawodnoS$ci dzialan - nalezy przez to rozumie¢ zapewnienie, ze wykonywane czynnosci prowadza
do zamierzonych skutkow.

9) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ skoordynowane postgpowanie, ktérego celem jest
identyfikacja, kontrolowanie i minimalizowanie ryzyka zwiazanego z bezpieczefnstwem informacji i ciggtoscig
dziatania.

10) Niezaprzeczalnosci odbioru — nalezy przez to rozumie¢ zdolno$¢ systemu do udowodnienia, ze
adresat informacji otrzymat ja w okreslonym czasie i miejscu.

11) Niezaprzeczalno$ci nadania — nalezy przez to rozumie¢ zdolnos¢ systemu do udowodnienia, ze
nadawca informacji faktycznie jg nadat lub wprowadzit do systemu w okreslonym czasie i miejscu.

12) Incydencie bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, ktére moze mie¢ wplyw na utrate
poufnosci, dostepnosci lub integralnosci informacji albo moze powodowac przerwe lub zaklocenie realizacji
zadan publicznych.

Rozdzial 4.
Zakres Systemu ZBI

§ 9. Zakres Systemu ZBI Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej obejmuje realizacj¢ zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa, wtym przepisow zwiazanych zbezpieczenistwem informacji zgodnie
z obowiazujacg Deklaracja stosowania. :

§ 10. Systemu ZBI obejmuje obszary bezpieczenstwa informatycznego, osobowego oraz fizycznego
i odnosi sie do:

1) wszystkich komoérek organizacyjnych ujgtych w Regulaminie organizacyjnym' Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biale;j,

2) wszystkich pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa informacje podlegajace ochronie,

3) zasobow  informacyjnych  (aktywow)  zaangazowanych  wrealizacj¢ zadan  publicznych,
a w szczegodlnosci:

a. wszystkich pracownikow Urzedu (w tym konsultantow, praktykantéw, stazystow oraz innych osob czy
instytucji majacych dostep do informacji podlegajacych ochronie),

b. dokumentow papierowych i elektronicznych bedacych wiasnoscia Urzgdu Miejskiego w Bielsku-Bialej
lub stron zainteresowanych, przekazanych na podstawie przepiséw prawnych lub umow,

c. sprzetu komputerowego, urzadzen mobilnych oraz innych nosnikéw danych, na ktoérych znajdujg sig
informacje podlegajace ochronie,
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d. technologii, systemow stuzacych pozyskiwaniu, selekcjonowaniu, analizowaniu, przetwarzaniu,
zarzadzaniu i udostepnianiu informacji, do ktérych zalicza sig¢ zardwno nosniki papierowe, jak i elektroniczne
wspomagajace realizacj¢ zadan publicznych.

§ 11. Do stosowania zasad okreslonych w Polityce Bl zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Bialej oraz inne osoby i instytucje majace dostep do informacji podlegajacych ochronie,
na podstawie przyjetego na siebie zobowigzania dotyczacego przestrzegania jej zasad.

Rozdzial 5.
Cele oraz zasady Systemu ZBI

§ 12. Cele izadania w Systemie ZBI Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej stanowia odrebny dokument,
ktory jest zatacznikiem do niniejszej Polityki BI.

§ 13. Zasady Systemu ZBI:

1) Zasada znajomosci wymagan Bezpieczenstwa Informacji. Kazdy pracownik zostal zapoznany
z regulami oraz z kompletnymi i aktualnymi procedurami ochrony informacji w swojej komérce organizacyjnej
i podpisal oswiadczenie potwierdzajace ten fakt.

2) Zasada uprawnionego dostepu. Kazdy pracownik stosuje si¢ do obowigzujagcych zasad ochrony
informacji.

3) Zasada przywilejow koniecznych. Kazdy pracownik posiada prawa dostgpu do informacji, ograniczone
wylacznie do tych, ktdre sa konieczne do wykonywania powierzonych mu zadan.

4) Zasada wiedzy koniecznej. Kazdy pracownik posiada wiedz¢ o systemie, do ktorego ma dostep,
ograniczona wylacznie do zagadnien, ktore sa konieczne do realizacji powierzonych mu zadan.

5) Zasada ustug koniecznych. Systemy informacyjne $wiadcza tylko takie ustugi, ktore sa konieczne do
realizacji zadaf merytorycznych.

6) Zasada asekuracji. Kazdy mechanizm samozabezpieczajacy dodatkowo jest zabezpieczony.
W przypadkach szczegélnych dopuszcza si¢ zastosowane dodatkowego (trzeciego) niezaleznego
zabezpieczenia. Dopuszczalne jest stosowanie zabezpieczen technicznych oraz organizacyjnych.

7) Zasada wylacznos$ci. Za konfigurowanie systemow bezpieczenstwa informacji nie jest
odpowiedzialna osoba, ktora jednoczesnie odpowiedzialna jest za kontrole ich funkcjonowania.

8) Zasada SwiadomoS$ci. Wszyscy pracownicy sa $wiadomi koniecznosci ochrony zasobow
informacyjnych i aktywnie uczestnicza w tym procesie.

9) Zasada indywidualnej odpowiedzialnoSci. Za bezpieczenstwo poszczegdlnych elementow
odpowiadaja konkretne osoby.

10) Zasada obecnosci koniecznej. Prawo przebywania w okreslonych miejscach majg tylko osoby
upowaznione.
. 11) Zasada stalej gotowosci. System jest przygotowany na wszelkie zagrozenia. Niedopuszczalne jest
wylaczanie mechanizmow zabezpieczajacych.

12) Zasada najslabszego ogniwa. Poziom bezpieczefistwa wyznacza najstabszy (najmniej zabezpieczony)
element. Elementy takie sag wyznaczane w oparciu o analize ryzyka bezpieczenstwa informacji oraz analize
ryzyka przetwarzania danych osobowych.

13) Zasada kompletno$ci. Skuteczne zabezpieczenie jest tylko wtedy, gdy stosuje si¢ podejscie
kompleksowe, uwzgledniajace wszystkie stopnie i ogniwa ogolnie pojetego procesu przetwarzania informacji.

14) Zasada ewolucji. Kazdy system musi ciagle dostosowywa¢ mechanizmy wewnetrzne do
zmieniajacych si¢ warunkow zewnetrznych.

15) Zasada odpowiednio$ei. Uzywane mechanizmy musza by¢ adekwatne do sytuacji.

16) Zasada akceptowanej réwnowagi. Podejmowane srodki zaradcze nie moga przekracza¢ poziomu
akceptacji.

17) Zasada $wiadomej konwersacji. Nie zawsze iwszedzie trzeba mowic¢, co sie wie, ale zawsze
i wszedzie trzeba wiedzie¢ co, gdzie i do kogo si¢ mowi.
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18) Zasada czystego biurka. Nie wolno zostawia¢ niezabezpieczonych dokumentow, kiedy tracimy nad
nimi kontrole lub koAczymy prace. Dokumenty papierowe, nosniki elektroniczne oraz urzadzenia mobilne
nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ lub chowa¢ w zamykanych szafach.

19) Zasada czystego ekranu. Kazdorazowe odejscie od stanowiska pracy powinno zosta¢ poprzedzone
wiaczeniem wygaszacza ekranu zabezpieczonego hastem. Czas aktywacji zabezpieczenia nalezy dopasowac do
klasyfikacji przetwarzanych danych i ryzyka ich utraty.

20) Zasada czystej drukarki. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zabierania dokumentow z drukarek
zaraz po ich wydrukowaniu.

21) Zasada czystego kosza. Nieprzydatne dokumenty, ich kopie, brudnopisy itp. musza zosta¢ trwale
zniszczone. Zasada ta dotyczy rowniez dokumentéw na nosnikach danych — powinny one zosta¢ zniszczone
w specjalistycznych niszczarkach.

§ 14. Naruszenie ktorejkolwiek z powyzszych zasad stanowi incydent bezpieczenstwa, ktérego obstuga
zostala opisana w Instrukcji ISZ 1/5/1 Postepowanie z incydentami zwiazanymi z bezpieczenstwem informacji,
cyberbezpieczenstwem oraz naruszeniami ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biale;.

Rozdzial 6.
Role i odpowiedzialnosci zwigzane z bezpieczenstwem informacji

§ 15. Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Systemu Zarzadzania (dalej zwany Petnomocnikiem PM ds.
SZ) jest odpowiedzialny za utrzymanie Systemu Zarzadzania Jakoscig iBezpieczefistwem Informacji,
a w szczegolnosci za:

1) koordynowanie dzialan w zakresie procesu PSZ-4 Nadzorowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,

2) koordynowanie przeprowadzenia analizy ryzyka obejmujacej analiz¢ zagrozen oraz podatnosci
wykorzystywanych zasobow,

3) opracowanie planu postgpowania z ryzykiem BI, nadzor nad jego realizacja oraz oceng skutecznosci
stosowanych zabezpieczen w Systemie,

4) wspolprace znaczelnikami wydzialow/kierownikami biur w zakresie zapewnienia odpowiedniego
poziomu bezpieczenstwa fizycznego, osobowego i informatycznego,

5) koordynowanie opracowywania i wdrozenia planéw ciaglosci dziatania Urzedu,
6) koordynowanie aktualnosci i ustanowienia stref bezpieczenstwa,

7) koordynowanie prac zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
zgodnego z normami [SO 9001, I[SO 14001, ISO 45001, ISO 27001,

8) planowanie wewngtrznych auditow i nadzér nad stwierdzonymi niezgodnosciami,
9) nadz6r nad dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

10) opracowywanie Raportow na Przeglad Systemu Zarzadzania przeprowadzanego- przez Kierownictwo
Urzedu,

11) planowanie szkolen z zakresu Systemu Zarzadzania,

12) koordynacje dziatan zwiazanych z auditami zewngtrznymi,

13) wspoltprace  z naczelnikami  wydzialdw/kierownikami  biur przy utrzymaniu i doskonaleniu
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

§ 16. Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo danych
osobowych w systemie informatycznym, wtym w szczegolnosci za przeciwdzialanie dostgpowi o0s6b
nieuprawnionych do systemu, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe, oraz za podejmowanie odpowiednich
dzialan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen w systemie. Szczegélowe zadania administratora
systemdw informatycznych zostaly uregulowane odrgbnym zarzadzeniem.

§ 17. Inspektor Ochrony Danych jest odpowiedzialny za nadzorowanie caloksztattu spraw zwiazanych
z ochrong danych osobowych, a w szczegolnosci za:
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1) opracowanie, wdrozenie inadzorowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych Urzgedu Miejskiego
w Bielsku-Bialej,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszej Polityki i innych przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos¢ pracownikéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych osobowych oraz przeprowadzanie auditow wewnetrznych w tym zakresie,

4) analize ryzyka przetwarzania danych osobowych, opracowanie i przedkladanie Planu postepowania
z ryzykiem ochrony danych osobowych Prezydentowi Miasta.

Szczegotowe zadania Inspektora Ochrony Danych zostaly uregulowane odrgbnym zarzadzeniem.
§ 18. Naczelnik Wydzialu Informatyki jest odpowiedzialny za:
1) nadzér nad prawidtowa realizacjg Polityki BI w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,

2) wspolprac¢ z Inspektorem  Ochrony Danych Osobowych oraz Administratorem Systemoéw
Informatycznych w zakresie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Miejskim w Bielsku-Biatej,

3) nadzor nad przestrzeganiem procedur i instrukcji bezpieczenstwa systeméw informatycznych,

4) koordynowanie obshlugi incydentdw oraz zdarzen dotyczacych bezpieczenstwa osobowego, fizycznego
oraz informatycznego,

5) zapewnienie przeszkolenia pracownikow z bezpieczenstwa informacji w zakresie systemow
teleinformatycznych,

6) zapewnienie mechanizméw ochrony informacji przetwarzanej iprzechowywanej na komputerach,
serwerach oraz innych urzadzeniach mobilnych, zgodnie zobowiazujacymi Instrukcjami Wydzialu
Informatyki,

7) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
pod katem dalszej przydatnosci,

8) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktorych zapisane sa
dane osobowe oraz dane stanowiace informacje¢ Urzedu,

9) nadz6r nad dostgpem uzytkownikéw do systemdéw informatycznych,

10) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemow pod katem obecnosci wirusow
komputerowych, szkodliwego lub nielegalnego oprogramowania,

11) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzania informacji w Urzedzie,

12) nadzér nad kontrolg komunikacji w sieci komputerowej LAN oraz przesylaniem danych za
posrednictwem urzadzen teletransmisji do/z sieci WAN, DMZ lub innych sieci zewngtrznych,

13) nadzo6r nad obiegiem oraz przechowywaniem informacji przetwarzanych przez system informatyczny
w zakresie wymaganym ustanowiong Polityka BI,

14) podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych dowody oraz funkcjonowanie systemu
informatycznego w przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego,

15) analize sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa systemow
informatycznych lub informacji przez nie przetwarzanych i przygotowanie oraz przedstawienie Komitetowi
Bezpieczenstwa Informacji (zwanego dalej Komitetem BI) w Urzedzie zakresu proponowanych dziatan
naprawczych,

16) monitorowanie zmian w aktywach oraz prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego
i oprogramowania w zakresie wyposazenia teleinformatycznego znajdujgcego si¢ na stanie Urzedu.

Naczelnik Wydzialu Informatyki moze delegowac swoje zadania.

§ 19. Naczelnicy Wydzialéw/Kierownicy Biur odpowiedzialni sa za:
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1) wspotprace z Pelnomocnikiem PM ds. SZ w zakresie funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, a w szczegdlnosci Systemu ZBI,

2) wspotprace z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz Administratorem Systemow
Informatycznych w zakresie realizacji Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim
w Bielsku-Biatej,

3) informowanie swoich pracownikéw o przyjetej Polityce Jakosci Urzgdu Miejskiego w Bielsku-Bialej,
Polityce BI,

4) nadzor nad realizacjg procesow zidentyfikowanych w wydziale/biurze, wyznaczenie celow i miernikow
dla procesow,

5) nadzor nad dokumentami i realizacjg zalecen Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w wydziale/ biurze,

6) wyznaczenie  pracownika  odpowiedzialnego za  aktualizacje = dokumentacji  systemowej
w wydziale/biurze,

7) udzielanie informacji auditorom wewnegtrznym w zakresie nadzorowanych przez siebie procesow,
8) szacowanie ryzyka bezpieczenstwa informacji na poziomie wydziatu/biura,

9) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa fizycznego zwiazanego z bezpieczenstwem informacji,
ustanowieniem stref bezpieczenstwa w obszarze pomieszczen zajmowanych przez wydzial/biuro,
bezpieczenstwem wyposazenia wykorzystywanego do realizacji zadan wydzialu/biura oraz dostgpem
pracownikow wydziatu/biura do obszarow bezpiecznych i systeméw informatycznych,

10) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa osobowego na etapie zatrudnienia, zmiany stanowiska
i zwalniania pracownika w wydziale/biurze - w szczegolnosci nadzér nad przestrzeganiem przez podwladnych
procedur bezpieczenstwa,

11) zapewnienie pracownikom mozliwosci udzialu w szkoleniach z bezpieczenstwa informacji
i cyberbezpieczenstwa,

12) zapewnienia mozliwosci realizacji dzialan wydzialu/biura wynikajacych z opracowanego
1 zatwierdzonego Planu ciaglosci dzialania oraz przyjetych Scenariuszy awaryjnych,

15) monitorowanie wdrozonych mechanizméw bezpieczenstwa w ramach systemu bezpieczenstwa
informacji w obszarze wydziatu/biura.

§ 20. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, dodatkowo, jest odpowiedzialny za:
1) nadzér nad prawidtowg realizacjg Polityki BI w obszarze bezpieczenstwa osobowego,

2) nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa osobowego w Urzedzie (zatrudnienie, zmiana
stanowiska, zwolnienie pracownika),

3) analizg sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia bezpieczenstwa osobowego
(jesli takie wystapilo) i przygotowanie oraz przedstawienie Komitetowi BI zakresu proponowanych dziatan
naprawczych.

§ 21. Zastepca Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, dodatkowo, jest odpowiedzialny za:
1) nadzor nad prawidlowg realizacja Polityki BI w obszarze bezpieczenstwa fizycznego,

2)nadzor nad przestrzeganiem procedur, instrukcji bezpieczenstwa fizycznego oraz Scenariuszy
awaryjnych w Planie cigglosci dziatania w Urzedzie,

3) analize sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczefistwa fizycznego
(jesli takie wystapilo) i przygotowanie oraz przedstawienie Komitetowi BI zakresu proponowanych dziatan
naprawczych.

§ 22. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej sa odpowiedzialni za:

1) przestrzeganie zapisow Polityki BI, Polityki Ochrony Danych Osobowych, Regulaminu uzytkownika
systeméw teleinformatycznych,

2) aktywny udzial w utrzymaniu i doskonaleniu Systemu ZBI,
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3) stosowanie i przestrzeganie przyjetych zasad zawartych w procedurach i instrukcjach Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania,

4) zglaszanie wszelkich przypadkow dzialan niezgodnych z politykami i regulaminami, moggcymi by¢
incydentami bezpieczenstwa,

5) zglaszanie przelozonemu propozycji zmian w dokumentach, w procesach, procedurach, instrukcjach,
itp.,

6) ochrong osobistych identyfikatorow, logindw oraz haset do systemow/aplikacji przed ich ujawnieniem,

7) uczestnictwo w organizowanych przez Urzad szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz
bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 23. Auditorzy wewnetrzni Urzedu odpowiedzialni sg za:

1) przeprowadzanie auditéw wewnetrznych w zaplanowanych przez Pelnomocnika PM ds. SZ obszarach,
zgodnie z Instrukcjq ISZ — 1/4/1 Sposob Wykonania auditu wewnetrznego,

2) dokonanie oceny zgodnosci opisanych proceséw zzadaniami realizowanymi przez wydzial/biuro
w odniesieniu do wymagan obowigzujacych przepisow prawnych, regulacji wewnegtrznych oraz norm
przyjetych w Urzedzie,

3) identyfikacj¢ obszarow wymagajacych doskonalenia Systemu Zarzadzania wtym Systemu ZBI,

w oparciu o przyjete wymagania normy PN-EN ISO/IEC 27001 zgodnie z zalacznikiem A — Cele stosowania
zabezpieczen i zabezpieczenia,

4) wskazywanie dobrych praktyk w auditowanych obszarach w celu zastosowania tych rozwigzan w innych
komérkach organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 24. Oryginat Polityki Bl dostepny jest w Biurze ds. Systemu Zarzadzania, wersja elektroniczna — na
portalu intranetowym Urze¢du Miejskiego w Bielsku-Bialej.

§ 25. Prawo dostgpu do Polityki BI posiadajg wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej
oraz osoby i instytucje majace dostep do informacji podlegajacej ochronie, a takze interesanci, strony umoéw
i porozumien.

§ 26. Niniejsza Polityka Bl podlega regularnym przegladom przez Kierownictwo Urzedu podczas
okresowych przegladéow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 27. W sprawach nieunormowanych niniejsza Polityka BI maja zastosowanie odpowiednie, powszechnie
obowiagzujace przepisy prawa.
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Zatacznik nr3

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ON-11.120.23.2023.0N
k, Prezydenta Miasta Bielska-Bialej
Bielsko-Biata z dnia 24 lutego 2023 1.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BIELSKU-BIALEJ

PREZYDENT MIASTA

BIELSKA-BIALEJ
|
SEKRETARZ PIERWSZY DRUGI TRZECI
MIASTA ZASTEPCA ZASTEPCA ZASTEPCA
PREZYDENTA PREZYDENTA PREZYDENTA
. : Wydzial Audytu Wydziat Wydziat Wydzial
” W B
— INF In\:n)":';]td*tki BS-’:;-]}Z;:::.: H AK | Wewnetrznego — FE Funduszy — GM | Gospodarki — GO Gospodarki
Y e i Kontroli Europejskich Miejskiej Odpadami
S Wydzial Biuro Ochrony Wydzial Wydzial
— ON Or a;;l:v.n puna Dochodow H PIN Informacji — GK Geodezji — KP Kultury 1 IN | Wydzial Inwestycji
8 Y ' Budzetowych Niejawnych i Kartografii i Promocji
i ¥ Jawny 4 ]
! Wydzial Wydzial
Bi Rad . Wydziat /ydzi ch Wydziat
— Y | Finansowo- | H PR yda Har| Ve | Hosg| | Ochon &M s
Miejskiej . o——— Prawny — Nieruchomosei Srodowiska Komunikacji
] SIggowy . i Energii
1 1
! Wydziat ! Wydziat Strategii Wydzial Wydzial Spraw
. | 1 PRS P Y + L IRG i Rozwoju 1 PS Polityki || sop Obywatelskich
[ TRROWY | Gospodarczego Spolecznej i Przedsigbiorczosci
1 1
. ; ! Wydzial Wydzial
| H psz B“’z d’f'ds_ysff’m” I LIS urbanistyki L ZP|  Zamowien
i AT i i Architektury Publicznych
! Wydziat !
. ] Regionalnych [ L] Wydzial
! RIE Inwestycji ! e Edukacji i Sportu
g Terytorialnych H
1 1
1 Urz: 1
. ad Stanu .
. uee Cywilnego H
1 1
" L]
" L]
! Wydziat !
: H ZK Zarzgdzania s
1 1
: Kryzysowego :
1 1
i e i Prezydent Miasta Bielska-Bialej
nspektor
. H or Ochrony Danych |=*
1
1 Jaroslaw Klimaszewski
L BHP |Stanowisko ds. BHP

zaleznos¢ stuzbowa

zaleznosc organizacyjna
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KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA Zatgeznik nr 4

PSZ.0141.1.2021
PROCESY URZEDU MIEJSKIEGO W BIELSKU-BIALEJ

| Pz:5 Zarzadzanie celami priorytetowymi dia Miasta
T AR T i e i A K st 7 .',i« R

PP-PROCESY POMOCNICZE
ZARZADZANIE ZASOBAMI

PP-1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

PP-2 Zarzadzanie infrastrukturg techniczng i administracyjng Urzedu
PP-3 Obstuga prawna oraz udzielanie zaméwien publicznych

PP-4 Ochrona informacji i danych osobowych

PP-5 Zarzadzanie srodowiskiem pracy

PP-6 Prowadzenie archiwum zaktadowego

(WYMAGANIA)
(ZADOWOLENIE )

—>»| PG-6 Obstuga dziatan z zakresu ruchu drogowego
PG-7 Informacja i promocja miasta

PG-8 Realizacja potrzeb spotecznych

PG-9 Realizacja dziatar w zakresie spraw obywatelskich

PG-10 Realizacja polityki w zakresie urbanistyki i fadu przestrzennego miasta
PG-11 Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska

PG-12 Nadzor wiascicielski

PG-13 Nadzor i wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi

PG-14 Obstuga dziatan organoéw samorzgdu miasta

PG-15 Zarzadzanie kryzysowe i ochrona ludnosci

'y

PW-1 Audyt wewnetrzny i kontrola
PW-2 Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

ZatwlerdzampREZYDENT MIASTA

Bielsko-Biata, dnia 27 lipca 2021 r. Jarostaw Klimaszewski



KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA Zatgcznik nr 5

Macierz procesow

I. Kierownictwo Urzedu

Stan na dzien 23.08.2023 r.

Prezydent Miasta — Jarostaw Klimaszewski 111 Z-ca Prezydenta Miasta — Piotr Kucia
| Z-ca Prezydenta Miasta — Przemystaw Kaminski | Sekretarz Miasta — Igor Kli$
Il Z-ca Prezydenta Miasta — Adam Rus$niak ;
I1. Wykaz komorek organizacyjnych podleglych Kierownictwu Urzedu
L.p. Komodrka organizacyjna Podleglos¢
1. AK Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli
2. PIN Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
3. PR Wydziat Prawny
4, PRS Wydzial Prasowy
5. PSz Biuro ds. Systemu Zarzadzania Prezydent
6. RIT Wydziat Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Miasta
8. USC Urzad Stanu Cywilnego
9. ZK Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
10. 10D Inspektor Ochrony Danych
11. BHP Stanowisko ds. BHP
12. FE Wydziat Funduszy Europejskich
13. GK Wydziat Geodezji i Kartografii | Z-ca
14. NR Wydziat Nieruchomosci Prezydenta
15. RG Wydziat Strategii i Rozwoju Gospodarczego Miasta
16. UA Wydziat Urbanistyki i Architektury
17. GM Wydziat Gospodarki Miejskiej
18. KP Wydziat Kultury i Promogji Il Z-ca
19. OSE Wydziat Ochrony Srodowiska i Energii PFIQ\B/ZI ?;c;(:;lta
20. PS Wydziat Polityki Spoteczne;j
21. ES Wydziat Edukacji i Sportu
22. GO Wydziat. Gospodarki Odpadami
23. IN Wydzial Inwestycji 11 Z-ca
24, KM Wydziat Komunikacji P I"s/ZI |ya_c§2 @
25. SOP Wydziat Spraw Obywatelskich i Przedsiebiorczosci
26. ZP Wydziat Zamoéwien Publicznych
27. ON Wydziat Organizacyjny Sekretarz
28. INF Wydziat Informatyki Miasta
29. RM Biuro Rady Miejskiej
30. BD Wydziat Budzetu
31 FK Wydziat Finansowo-Ksiggowy
32. DB Wydziat Dochodéw Budzetowych
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KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA Zatgcznik nr 5

111.Wykaz proceséw Wydzialéw/Biur Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej
Nr
L.p. | procesu Numer oraz nazwa procesu Komérka
gléwnego
Procesy realizowane w komdérkach podleglych Prezydentowi Miasta
AK-1 Kontrola gospodarki finansowej Urzgdu 1 miejskich jednostek
1. organizacyjnych oraz prawidlowosci wykorzystania udzielonych dotacji
PW-1 o$wiatowych z budzetu miasta. AK
2. AK-2 Prowadzenie prac audytowych o charakterze zapewniajacym
3. AK-3 Prowadzenie prac audytowych o charakterze doradczym
4. PIN-1 Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych
c PP-4 PIN-2 Wykonywanie zadan/obowigzkow kierownika kancelarii materiatow PIN
' niejawnych
6. PP-3 PR-1 Swiadczenie pomocy prawnej PR
7. PP-4 10D-1 Ochrona danych osobowych PR
3 PG-7 PRS-1 Kreowanie i koordynacja polityki informacyjnej Miasta Bielska-Bialej za PRS
) posrednictwem $rodkéw masowego przekazu i medidow spotecznosciowych
9. \|/Dv\;\£/25tki e PSZ-1 Nadzorowanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
10. | PG-11 PSZ-2 Nadzorowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Srodowiskowego
1 PP-5 PSZ-3 Nadzorowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
' i Higieng Pracy PSzZ
12 | ppa PSZ-4 Ngdzorowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji
PZ-2, PZ- . . . C . L
13. 4PZ5 PSZ-5 Koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w Miescie Bielsku-Biatej
RIT-1 Realizacja funkcji Instytucji Posredniczacej dla Regionalnych Inwestycji
14. | PZ-1 Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa RIT
Slaskiego na lata 2014-2020
15. RM-1 Obstuga Rady Miejskiej i jej organdw
16. | PG-14 RM-2 Wspobtdziatanie z Radami Osiedli RM
17. RM-3 Wspobtdziatanie z Mlodziezowa Rada Miasta oraz z Rada Senioréw
18. | PG-8 RM-4 Budzet Obywatelski Bielska-Biatej
19. USC-1 Sporzadzanie aktow stanu cywilnego
20. | PG-9 USC-2 Aktualizacja i wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego usC
21. USC-3 Organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego
22. PG-15 ZK-1 Koordynacja dziatan w zakresie obrony cywilnej i obronnosci 7K
23. ZK-2 Koordynacja dzialan w ramach systemu zarzadzania kryzysowego
Procesy realizowane w komérkach podleglych | Z-cy Prezydenta Miasta
24 p7-1 FE-1 Inicjowanie i koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy FE
' europejskich
25. GK-1 Podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci
26. | PG-4 GK-2 Prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego GK
27. GK-3 Ewidencja miejscowosci, ulic i adresow
28. NR-1 Zbywanie mienia
29. NR-2 Nabywanie mienia
30. NR-3 Inne dysponowanie mieniem
PG-1 T - - NR
31 NR-4 Inne czynnos$ci zwigzane z nieruchomog$ciami
32, NR-5 Sprawy rolnictwa
33. NR-6 Gospodarka lokalami
34. | PZ-1 RG-1 Planowanie i wspieranie zrdwnowazonego rozwoju miasta RG
35. | PG-12 RG-2 Nadzor wiascicielski nad dziatalnoscia spotek prawa handlowego
36. UA-1 Ksztattowanie polityki przestrzennej Miasta
37. | PG-10 UA-2 Wykonywanie funkcji organu administracji arch.-bud. UA
38. UA-3 Opracowanie sprawozdan
Procesy realizowane w komorkach podleglych Il Z-cy Prezydenta Miasta
39. GM-1 Utrzymanie o$wietlenia ulicznego miasta
40. PG5 GM-2 Nadzor nad catorocznym utrzymaniem miasta GM
41. GM-3 Utrzymanie lasu komunalnego
42. GM-4 Realizacja projektow inwestycyjnych
Stan na dzien 23.08.2023 r. Strona2z 4




KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA Zatgcznik nr 5

Nr
L.p. procesu Numer oraz nazwa procesu Komérka
gléwnego
43, GM-5 Utrzymanie i nadzér nad obiektami i urzagdzeniami komunalnymi
44. | PG-13 GM-6 Nadzér nad podleglymi jednostkami Gminy
45 KP-1 Inicjowanie i wspieranie wydarzen kulturalnych o zasiggu regionalnym,
" | PG-8 ogolnopolskim i miedzynarodowym
46. KP-2 Wspieranie i promocja srodowisk tworczych miasta
47. | PG-13 KP-3 Nadzor nad miejskimi instytucjami kultury KP
48. KP- 4 Kreowanie pozytywnego wizerunku miasta w kraju i za granicg
49, PG-7 KP- 5 Prowadzenie wspdlpracy z miastami partnerskimi oraz partnerami lokalnymi
50 KP- 6 Opieka nad Systemem Bezobstugowych Wypozyczalni Rowerowych
' BBbike
51 OSE-1 Wydawanie zezwolen, uzgodnien, opinii, dofinansowanie do realizacji
) zadan zwigzanych z ochrong srodowiska i klimatu
52. PG-11 OSE-2 Program ochrony przeciwpowodziowej OSE
53 OSE-3 Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w dziedzinie ochrony
' srodowiska i uzytkowania energii
54. OSE-4 Nadzor nad zintegrowanym rozwojem gospodarki energetycznej
ES-1 Zapewnienie optymalnej organizacji i warunkow dziatania oraz nadzér nad
55. funkcjonowaniem przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Bielsko-Biata
56 ES-2 Prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z przepisOw prawa
) o$wiatowego, wskazanych do realizacji przez Miasto
ES-3 Prowadzenie spraw zwigzanych z przedszkolami, szkotami i placowkami
57. | PG-8 o$wiatowymi niepublicznymi oraz przedszkolami, szkotami i placowkami o§wiatowymi ES
publicznymi, prowadzonymi przez osobe fizyczna lub osobe prawna niebedacg jst
ES-4 Koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w przedszkolach, szkotach
58. i placowkach o$wiatowych dla ktoérych organem prowadzacym jest Miasto Bielsko-
Biala
59 ES-5 Prowadzenie dziatan w zakresie funkcjonowania kultury fizycznej i turystyki
' na terenie Miasta Bielska-Bialej
60. PS-1 Prowadzenie dziatan prorodzinnych
61. PS-2 Prowadzenie dziatan w zakresie ochrony i promocji zdrowia
62. | PG-8 PS-3  Prowadzenie dzialan na rzecz 0sob z niepelnosprawnosciami i 0sob
starszych
63 PS-4 Rozwigzywanie problemow uzaleznien i przeciwdzialanie patologiom PS
' spotecznym
64. | PG-13 PS-5 Sprawowanie nad_zoru nad podleglymi mjo oraz innymi instytucjami,
W powierzonym zakresie
65. PG-8 PS-6 Prowadzenie dziatan na rzecz weterandw
66. PS-7 Zabezpieczenie realizacji potrzeb spotecznych w pozostatym zakresie
Procesy realizowane w komérkach podleglych 111 Z-cy Prezydenta Miasta
67. GO-1 Okre$lenie wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
68. | PG-5 GO-2 Organizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi GO
69. GO-3 Nadzér nad gospodarka odpadami komunalnymi
70. | PG-2 IN-1 Przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych IN
71. KM-1 Czynno$ci zwigzane z ewidencija pojazdu
72. KM-2 Czynno$ci zwigzane z ewidencja uprawnien do kierowania pojazdami
KM-3 Nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw, ewidencjg diagnostow oraz
73. | PG-6 . . N L . )
os$rodkami szkolenia kierowcow i ewidencja instruktorow KM
74. KM-4 Postepowanie z pojazdami usunigtymi z drogi
75. KM-5 Zarzadzanie ruchem
76. | PG-8 KM—6 Planowanie, organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem
zbiorowym
77. PG-9 SOP-1 Obstuga mieszkancow w zakresie spraw obywatelskich
78. SOP-2 Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny
79. | PG-13 SOP-3 Nadzér i wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi SOP
SOP-4 Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej,
80. | PG-3 sprzedaza alkoholu, transportem drogowym oraz dziatalnos$cig ztobkow
i przedszkoli
81. | PP-3 ZP-1 Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych ZP

Stan na dzien 23.08.2023 r.
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KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA Zatgcznik nr 5

92. p7-3 BD-1 Opracowanie projektu i realizacja budzetu miasta
93. BD-2 Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT dla Miasta Bielska-Bialej
FK-1 Obstuga ksiegowa Urzgedu Miejskiego i budzetu Gminy w zakresie
94. | PZ-3 \ .
okreslonym uchwalg budzetows
95 DB-1 Prowadzenie postepowan w zakresie podatkoéw i optat lokalnych (w tym optaty
' skarbowej) oraz sprawozdawczosci z pomocy publicznej
PZ-3 DB-2 Prowadzenie ksiggowosci podatkowej/niepodatkowej oraz egzekucja
96. naleznosci pieni¢znych. Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
97 | pz-1 DB-3 Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla

przedsigbiorcow

Stan na dzien: 23 sierpnia 2023 r.

Stan na dzien 23.08.2023 r.

Nr
L.p. | procesu Numer oraz nazwa procesu Komérka
gléwnego
Procesy realizowane w komérkach podleglych Sekretarzowi Miasta
82 p7.2 ON-1 Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja pracy i funkcjonowaniem
) Urzedu
83. | PP-1 ON-2 Zarzadzanie zasobami ludzkimi
84. | PG-8 ON-3 Obstuga interesantow Urzedu
85. | pp-2 ON-4 Administrowanie majatkiem i utrzymywanie budynkow i lokali Urzedu
' Miejskiego
86 PP_6 ON-5 Zapewnienie sprawnego prowadzenia spraw z zakresu dziatania Archiwum ON
) Zakladowego
87. ON-6 Prowadzenie spraw z zakresu BHP
88 PP-5 ON-7 Obstuga 1 nadzorowanie monitoringu oraz utrzymanie czystosci
) w pomieszczeniach Urzedu
89. | PZ-2 ON-8 Koordynowanie prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych
90. | PP-1 ON-9 Obstuga spraw ptacowo-pracowniczych Urzedu Miejskiego
91. | PP-5 INF-1 Utrzymanie i rozw6j systemow informatycznych UM INE
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STRUKTURA DOKUMENTACJI
W ZINTEGROWANYM SYSTEMIE ZARZADZANIA

POLITYKA
JAKOSCI

e MISJA URZEDU
e CELE URZEDU

KSIEGA ZINTEGROWANEGO
SYSTEMU ZARZADZANIA

PROCEDURY
INTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

WYDZIALOWE KSIEGI ZARZADZANIA PROCESAMI

INSTRUKCJE ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

ZAPISY W ZINTEGROWANYM SYSTEMIE ZARZADZANIA

Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S

Bielsko-Biata



KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Zatgcznik nr 7 1

Udokumentowanie spetnienia wymagan norm PN-EN ISO 9001:2015, PN-EN I1SO 14001:2015, PN-ISO 45001:2018,
PN-ISO/IEC 27001:2017 w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dla Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej

Norma Norma Norma Norma Udokumentowanie spetnienia
9001 14001 45001 27001 wymagan norm
4 Kontekst organizacji |4 Kontekst organizacji |4 Kontekst organizacji 4 Kontekst organizacji | Ksiega Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-01
Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-04

4.1 Zrozumienie 4.1 Zrozumienie 4.1 Zrozumienie organizacji | 4.1 Zrozumienie Ksiega Zintegrowanego Systemu
organizacji i jej organizacjii jej i jej kontekstu organizacji i jej Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-04
kontekstu kontekstu kontekstu

4.2 Zrozumienie potrzeb | 4.2 Zrozumienie potrzeb | 4.2. Zrozumienie potrzeb 4.2 Zrozumienie potrzeb | Ksiega Zintegrowanego Systemu
i oczekiwan stron i oczekiwan stron i oczekiwan i oczekiwan stron Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-04 pkt 4.2
zainteresowanych zainteresowanych pracownikow zainteresowanych Macierz Interesariuszy — zatgcznik 8 do

i innych stron Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
zainteresowanych

4.3 Okreslenie zakresu |4.3 Okreslenie zakresu 4.3 Okreslenie zakresu 4.3 Okreslenie zakresu Ksiega Zintegrowanego Systemu
SZJ Sz$ systemu zarzgdzania SZBI Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-04 pkt 4.3

BHP
4.4 SZJijego procesy |4.4 SzS$ 4.4 System zarzadzania 4.4 SZBI Ksiega Zintegrowanego Systemu
BHP Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-04 pkt 4.1, pkt
4.2, pkt 4.4
5 Przywddztwo 5 Przywdédztwo 5 Przywddztwo 5 Przywdédztwo Ksiega Zintegrowanego Systemu
i wspotudziat Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-05
pracownikow

5.1 Przywddztwo 51 Przywdédztwo 5.1 Przywodztwo 5.1 Przywddztwo Ksiega Zintegrowanego Systemu
i zaangazowanie i zaangazowanie i zaangazowanie i zaangazowanie Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-05

5.2 Polityka 5.2 Polityka 5.2 Polityka BHP 5.2 Polityka Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego

Srodowiskowa w Bielsku-Biatej — zatgcznik 1 do Ksiegi

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Polityka Bezpieczenstwa Informaciji

w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej —
zatgcznik 2 do Ksiegi Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-05 pkt 5.2.
PSZz-2/2 Identyfikacja aspektow
Srodowiskowych

PSZ-4/1 Analiza ryzyka bezpieczenstwa

Urzqd Miejski w Bielsku-Biatej 5
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Norma
9001

Norma
14001

Norma
45001

Norma
27001

Udokumentowanie spetnienia
wymagan norm

informacji

53

Role,
odpowiedzialnosci
i uprawnienia

W organizacji

5.3

Role,
odpowiedzialnosci
i uprawnienia

W organizacji

5.3

Role, odpowiedzialno$¢
i uprawnienia
w organizacji

5.3

Role,
odpowiedzialnosé
i uprawnienia

Ksiega Zintegrowanego Systemu

Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-05 pkt 5.3.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej

5.4

Konsultacje
i wspoétudziat
pracownikow

PSZ-3/6 Komunikacja pracownikéw ze
Spotecznym Inspektorem Pracy

Planowanie

Planowanie

Planowanie

Planowanie

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-06 pkt
PSZ-5 Koordynowanie procesu kontroli
zarzadczej w Miescie Bielsku-Biatej

6.1

Dziatania odnoszace
sie do ryzyk i szans

6.1

Dziatania odnoszgce
sie do ryzyk i szans

6.1

Dziatania odnoszace
sie do ryzyk i szans

6.1

Dziatania odnoszace
sie do ryzyk i szans

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-06 pkt 6.1.
PSZ-1/6 Zarzgdzanie ryzykiem w
Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania
PSZ-3/1 Identyfikacja zagrozen i ocena
ryzyka zawodowego

Ksiegi Procesow dla Wydziatéw/Biur

6.2

Cele jakosciowe
i planowanie ich
osiggniecia

6.2

Cele srodowiskowe
i planowanie ich
osiggniecia

6.2

Cele BHP i planowanie
ich osiggniecia

6.2

Cele bezpieczenstwa
informaciji

i planowanie ich
osiggniecia

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-06 pkt 6.2.
Polityka Bezpieczenstwa Informaciji

w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej —
zatgcznik 2 do Ksiegi Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Cele i zadania dla Miasta Bielska-Biatej
Program Doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania

6.3

Planowanie zmian

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-06 pkt 6.3.
Procedura PSZ-1/9 Projektowanie i rozwd;j
ustugi/wyrobu

Wsparcie

Wsparcie

Wsparcie

Wsparcie

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-07

7.1

Zasoby

7.1

Zasoby

7.1

Zasoby

7.1

Zasoby

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-07 pkt 7.1.
Proces ON-4 Administrowanie majgtkiem
i utrzymanie budynkéw i lokali Urzedu
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Norma
9001

Norma
14001

Norma
45001

Norma
27001

Udokumentowanie spetnienia
wymagan norm

Miejskiego
Regulamin pracy Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej

7.2

Kompetencje

7.2

Kompetencje

7.2

Kompetencje

7.2

Kompetencje

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-07 pkt 7.2.
Plan szkolen dla pracownikéw UM

w Bielsku-Biatej

Program szkolen w Zintegrowanym
Systemie Zarzgdzania

7.3

Swiadomosé

7.3

Swiadomosé

7.3

Swiadomosé

7.3

Uswiadamianie

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-07 pkt 7.3.
Plan szkolen dla pracownikéw UM

w Bielsku-Biatej

Program szkolen w Zintegrowanym
Systemie Zarzgdzania

7.4

Komunikacja

7.4

Komunikacja

7.4

Komunikacja

7.4

Komunikacja

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-07 pkt 7.4.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

7.5

Udokumentowane
informacje

7.5

Udokumentowane
informacje

7.5

Udokumentowane
informacje

7.5

Udokumentowane
informacje

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-07 pkt 7.5.
Procesy Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania

Ksiegi Proceséw dla Wydziatéw/Biur

Dziatania operacyjne

Dziatania operacyjne

Dziatania operacyjne

Dziatania operacyjne

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania - Rozdz. KZSZ-08

8.1

Planowanie i nadzor
nad dziataniami
operacyjnymi

8.1

Planowanie i nadzor
nad dziataniami
operacyjnymi

8.1

Planowanie i nadzor
nad dziataniami
operacyjnymi

8.1

Planowanie i nadzor
nad dziataniami
operacyjnymi

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.1.
Ksiegi Proceséw dla Wydziatéw/Biur

8.2

Wymagania
dotyczgce wyrobéw
i ustug

8.2

Gotowosc i
reagowanie na
sytuacje awaryjne

8.2

Gotowosc¢ i reagowanie
na sytuacje awaryjne

8.2

Szacowanie ryzyka
w bezpieczenstwie
informacji

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.2.
Ksiegi Procesow dla Wydziatéw/Biur
Karty produktow

8.3

Projektowanie
i rozwéj wyrobow

8.3

Postepowanie
Z ryzykiem

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.3.
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Norma Norma Norma Norma Udokumentowanie spetnienia
9001 14001 45001 27001 wymagan norm
i ustug w bezpieczenstwie
informacji
8.4 Nadzér nad Ksiega Zintegrowanego Systemu
procesami, Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.4.
wyrobami i ustugami Ksiegi Procesow dla Wydziatow/Biur
dostarczanymi PSZ-5 Koordynowanie procesu kontroli
Z zewnatrz zarzadczej w Miescie Bielsku-Biatej
8.5 Produkcja Ksiega Zintegrowanego Systemu
i dostarczanie ustug Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.5.
Ksiegi Proceséw dla Wydziatow/Biur
PSZz-2/2 Identyfikacja aspektow
Srodowiskowych
PSZ 3/2 Postepowanie w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen i awarii
8.6 Zwolnienie wyrobdéw Ksiega Zintegrowanego Systemu
i ustug Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.6.
8.7 Nadzér nad Ksiega Zintegrowanego Systemu
niezgodnymi Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-08 pkt 8.7.
wyjsciami PSZ-1/5 Postepowanie z incydentami,
niezgodnosciami i dziatania korygujgce
9 Ocena efektéw 9 Ocena efektow 9 Ocena efektéw 9 Ocena wynikéw Ksiega Zintegrowanego Systemu
dziatania dziatalnosci dziatania Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-09
PSZ-5 Koordynowanie procesu kontroli
zarzgdczej w MieScie Bielsku-Biatej
Cele i zadania dla Miasta Bielska-Biatej
Program Doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania
9.1 Monitorowanie, 9.1 Monitorowanie, 9.1 Monitorowanie, 9.1 Monitorowanie, Ksiega Zintegrowanego Systemu
pomiary, analiza pomiary, analiza pomiary, analiza pomiary, analiza Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-09 pkt 9.1.
i ocena i ocena i ocena efektow i ocena Ksiegi Procesow dla Wydziatow/Biur
dziatania PSZ-5 Koordynowanie procesu kontroli
zarzgdczej w Mieécie Bielsku-Biatej
9.2 Audit wewnetrzny 9.2 Audit wewnetrzny 9.2 Audit wewnetrzny 9.2 Audit wewnetrzny Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-09 pkt 9.2.
Procedura PSZ-1/4 Audity wewnetrzne
w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania
9.3 Przeglad 9.3 Przeglad zarzagdzania |9.3 Przeglad zarzadzania |9.3 Przeglad zarzadzania | Ksiega Zintegrowanego Systemu

zarzgdzania

Zarzgdzania — Rozdz. KZSZ-09 pkt 9.3.
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Norma Norma Norma Norma Udokumentowanie spetnienia
9001 14001 45001 27001 wymagan norm
Procedura PSZ-1/8 Przeglad
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
10 Doskonalenie 10 Doskonalenie 10 Doskonalenie 10 Doskonalenie Ksiega Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-10

10.1

Postanowienia 10.1

ogélne

Postanowienia ogélne

10.1

Postanowienia ogéine

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-10 pkt 10.1.
PSZ-1/7 Identyfikacja potrzeb i badanie
zadowolenia klienta

Procedura PSZ-2/1 Identyfikacja i przeglad
zobowigzan dot. zgodnosci SZS

Program Doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania

10.2

Niezgodnosci i 10.2

dziatania korygujace

Niezgodnosci i
dziatania korygujgce

10.2

Incydenty,
niezgodnosci i dziatania
korygujgce

10.1

Niezgodnosci i
dziatania korygujgce

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-10 pkt 10.2.
PSZ-1/5 Postepowanie z incydentami,
niezgodnosciami i dziatania korygujace
PSZ-3/2 Postepowanie w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen i awarii

10.3

Ciggte doskonalenie |10.3

Ciagte doskonalenie

10.3

Ciggte doskonalenie

10.2

Ciggte doskonalenie

Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — Rozdz. KZSZ-10 pkt 10.3.
Program Doskonalenia Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania

Stan na 23 sierpnia 2023 r.
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MACIERZ INTERESARIUSZY

Beskidzkie Centrum
Onkologii Szpital
Miejski,

Media lokalne,
Turysci,
Stowarzyszenie

Aglomeracja Beskidzka,

Stowarzyszenie
Euroregion Beskidy,

Szkoty Wyzsze
dziatajgce na terenie
Miasta,

Gminy oscienne

w ramach Powiatu
Bielskiego,

Miasta Partnerskie,

Urzad Wojewodzki,
Panstwowe

Wody Polskie,
Panstwowe

Lasy Panstwowe

Urzad Marszatkowski,

Gospodarstwo Wodne

Gospodarstwo Lesne
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Policja,
Sady,
Sanepid,
Prokuratura

ZUS,

Urzad Pracy,

Urzad Skarbowy,
Miejski Konserwator
Zabytkow,

Straz Pozarna

Ustawodawca,
Unia Europejska,
Kluczowi dostawcy
ustug i materiatow,
Instytucje nadzoru
i kontroli,

Prezes UODO

Zatagcznik nr 8

2

Wplyw interesariusza na Urzad

Skala oceny:
Whptyw interesariusza na Urzad/
Wplyw Urzedu na interesariusza
1 Niski
2 Umiarkowany
3 Wysoki
Legenda:

Istotny

Pozostaty

Interesariusz o kluczowym znaczeniu dla

Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej

Interesariusz o0 waznym znaczeniu

dla Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej

Interesariusz o niskim znaczeniu

dla Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej

Urzgd Miejski w Bielsku-Biatej
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Wykai zmian w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Opis zmiany

Data Podpis Naczelnika

Zaktualizowano tre$é Ksiegi:

» usunieto Strategie Rozwoju Bielska-Biatej
i Zwigzane z nig cztery dziedziny priorytetowe

» dodano Strategie Rozwoju Bielska-Biatej do 2030
roku i zwigzanych z nig sze$¢ kluczowych
obszaréw

Pelmomocpis P regy
23.08.2023r. s, Sfstenky

Zaktualizowano inicjatywy w obszarze $rodowiska
naturalnego, projekty/programy ekologiczne Miasta
Bielsko-Biata oraz nagrody przyznane Miastu za
dziatania na rzecz ochrony srodowiska

23.08.2023r.

Zaktualizowano podstawy prawne funkcjonowania
Urzedu:

» usunieto Ustawe z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (akt uchylony)

» dodano Ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 .
o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej

23.08.2023r.

Dodano w ppkt Ustanowienie Polityki oraz przywotano
kilkukrotnie w tresci Ksiegi Polityke Bezpieczenstwa
Informacji Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej

23.08.2023r.

W pkt 5.3 Role, odpowiedzialnosci i uprawnienia:

» zaktualizowano zadania Managera
Bezpieczenstwa

» dodano zadani Komitetu Bl

» usunieto zadania Naczelnika Wydziatu Informatyki
w zakresie Bl

23.08.2023r.

W rozdziale pn. Wsparcie w ppkt 7.1.3 Infrastruktura

» zaktualizowano liczbe 0s6b z niepetnosprawnosécig
zatrudnionych w Urzedzie

» dodano powotanego Koordynatora ds. dostepnosci
(Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej)

23.08.2023r.

W tresci Ksiegi dodano i wielokrotnie przywotano
wewnetrzng strone dla pracownikéw Urzedu: UM
Bielsko-Biata - Intranet (sharepoint.com)

23.08.2023r.
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'
Zaktualizowano ppkt 8.2.1 Komunikacja z klientem

dodajac:
» strony Rady Miejskiej: Phlnomocnik Pre Vi
3. https://transmisje.beskidy.plrelacje 23 08.2023r.

https://transmisje.beskidy.pl/archiwum/

» strony Wydziatu Komunikacji oraz Wydziatu Spraw
Obywatelskich: https.//bezkolejki.eu/bb2/
https://bezkolejki.eu/bb3/

Zaktualizowano ppkt 9.1.3 Analiza i ocena dodajac link Pelnomocyik Prekyd
9. | do strony ankiety dla klienta: https://bielsko- 23.08.2023r. ‘
biala.pl/ankieta-zadowolenia-klienta-0

Zaktualizowano wykaz oraz numeracje zatacznikow:

» usunieto Zatgcznik nr 2 — Cele i zadania w

Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji

usunieto Zatgcznik nr 5 — Mapa proceséw Urzedu

Miejskiego w Bielsku-Biatej

usunieto zatgcznik nr 7 — Wykaz aspektow

Srodowiskowych

usunieto zatgcznik nr 9 — Program Doskonalenia

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

zaktualizowano zatgcznik nr 1 - Polityka Jakosci

Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biate]

zaktualizowano Zatgcznik nr 3 — Schemat

organizacyjny Urzedu Miejskiego

zaktualizowano Zatgcznik nr 5 - Macierz proceséw

zaktualizowano zatgcznik nr 6 — Struktura

dokumentacji w Zintegrowanym Systemie

Zarzgdzania

» zaktualizowano zatgcznik nr 7 - Udokumentowanie
spetnienia wymagan norm 1SO 9001, ISO 14001,
ISO 45001, ISO/IEC 27001 w dokumentacji
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dla Urzedu Pe

1 By!oMieJSklego w Bielsku-Biatej 23.08.2023

11. Zatgczniki

Zatgcznik nr 1 — Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego w

Bielsku-Biatej

Zatgcznik nr 2 — Cele i zadania dla Miasta Bielska-

Biatej

Zatgcznik nr 3 — Cele i zadania w Systemie

Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji

Zatgcznik nr 4 — Schemat organizacyjny Urzedu

Miejskiego

Zatgcznik nr 5 — Struktura dokumentacji w

Zintegrowanym Systemie Zarzadzania

Zatacznik nr 6 — Mapa proceséw Urzedu Miejskiego w

Bielsku-Biatej

Zatacznik nr 7 — Macierz Procesow w Zintegrowanym

Systemie Zarzadzania

Zatgcznik nr 8 — Wykaz aspektow srodowiskowych

Zatgcznik nr 9— Udokumentowanie spetnienia

wymagan aktualnych norm ISO 9001, 1ISO 14001, ISO

45001, ISO/IEC 27001 w dokumentaciji

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania dla Urzedu

Miejskiego w Bielsku-Biatej
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Zatgczhik nr 10 — Program Doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Zatgcznik nr 11 — Macierz Interesariuszy Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Biatej

Zatgcznik nr 12 — Karta Zmian w Ksiedze
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Jest:

11. Zataczniki :

Zatacznik nr 1 — Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej

Zatacznik nr 2 — Polityka Bezpieczeristwa Informacji Pelr
Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej

Zatagcznik nr 3 — Schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Bialej

Zalacznik nr 4 — Procesy Urzedu Miejskiego w
Bielsku-Biatej

Zalacznik nr 5 — Macierz Procesow w
Zintegrowanym Systemie Zarzadzania

Zatacznik nr 6 — Struktura dokumentacji w
Zintegrowanym Systemie Zarzadzania

Zalacznik nr 7 — Udokumentowanie spetnienia
wymagarn norm ISO 9001, ISO 14001, ISO

45001, ISO/IEC 27001 w dokumentacji
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dla Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Biatej

Zatacznik nr 8 — Macierz Interesariuszy Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Biatej

Zatacznik nr 9 — Wykaz zmian w Ksiedze
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Urzgd Miejski w Bielsku-Bialej by




