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Wprowadzenie

Miasto Bielsko-Biata to blisko 175 tysieczne miasto potozone w potudniowej czesci
Polski — stolica Subregionu Potudniowego Wojewddztwa Slgskiego. Miasto stanowi preznie
rozwijajgcy sie osrodek gospodarczy kraju. Bliskos¢ konurbacji gérnoslgskiej oraz Krakowa,
jak réwniez Czech oraz Stowaciji, czyni z Bielska-Biatej wazny osrodek rozwoju o charakterze
transgranicznym.

Mapa Bielska-Biatej wraz z lokalizacja siedziby wiadz miasta.
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Bielsko-Biata wyrdznia sie na tle innych osrodkow miejskich rozwojem turystyki jak
réwniez przemystem opartym na wysokich technologiach. Duzym atutem Bielska-Biatej jest
dobrze rozwiniety sektor matych i sSrednich przedsiebiorstw (MSP).

Od lat w miescie konsekwentnie realizowana jest proinwestycyjna polityka, co znajduje
swoje odzwierciedlenie w wysokich pozycjach Bielska-Biatej w prezentowanych rankingach
i niskim poziomem bezrobocia w skali kraju.

Witadze samorzgdowe dgzgc do zachowania waloréw ekologicznych i krajobrazowych
miasta, w powigzaniu z jego rozwojem ekonomicznym, stwarzajg dobre warunki dla
inwestorow i przedsigbiorcow. ,Strategia Rozwoju Bielska-Biatej” stanowi efekt ciggtej
wspotpracy wiladz miasta z przedstawicielami lokalnych srodowisk obywatelskich oraz
biznesowych w priorytetowych dziedzinach rozwoju miasta, takich jak:
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«  EFEKTYWNOSC

Miasto Bielsko-Biata realizuje misje: uzyskania przewagi konkurencyjnej poprzez
kosztowg efektywnos¢ powiekszania i uzytkowania
zasobowych potencjatéw rozwoju miasta.

«  MOBILNOSC

Miasto Bielsko-Biata realizuje misje: wzrostu wielowymiarowej aktywnosci ludnosci
I poziomu jej uczestnictwa w procesach
globalnych poprzez poprawe infrastrukturalnej
spojnosci miasta i jego integracji z otoczeniem.
. ZDROWOTNOSC

Miasto Bielsko-Biata realizuje misje: poprawy jakosci i powiekszania swobody
wyboru ustug publicznych poprzez wdrazanie
innowaciji technologicznych i produktowych.

- KREATYWNOSC

Miasto Bielsko-Biata realizuje misje: osiggniecia wysokiej krajowej i miedzynarodowe;j
pozycji miasta w Swiecie edukaciji, nauki i sztuki
poprzez wspotprace biznesu, instytucii
publicznych i spotecznosci lokalne;.

Przy zachodzgcych zmianach spotecznych i politycznych jednym z wazniejszych zadan
Urzedu jest utrzymywanie struktur i organizacji, ktére 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 osiggaé ten cel jest
wdrozony, udokumentowany zintegrowany system zarzgdzania.

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej byt jednym z pierwszych, w Polsce, ktéry w roku 2000 podjat
wyzwanie wdrozenia i uzyskat certyfikat na System Zarzgdzania Jakoscig zgodnego z normg
ISO 9001, a w 2003 r. system zarzadzania zostat rozszerzony o dwa elementy: System
Zarzadzania Srodowiskowego zgodny z normg ISO 14001 oraz System Zarzadzania
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy wedtug Normy PN-N 18001. W roku 2009 Kierownictwo
Urzedu podjeto decyzje o wdrozeniu w ramach istniejgcego Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania, System Zarzadzania Bezpieczehstwem Informacji zgodny z ISO 27001,
rozumiejac, ze informacja jak i jej przeptyw jest jednym z najwazniejszych aktywéw sprawnie
dziatajgcego Urzedu. W 2020 roku w Urzedzie wdrozono System Zarzgdzania
Bezpieczenstwem i Higieng Pracy zgodny z normg PN ISO 45001.

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

Zgodnie z przyjetg Politykg Jakosci, Prezydent Miasta zapewnia warunki i Srodki dla
funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarzgdzania oraz spetnienia potrzeb i oczekiwan
mieszkancow miasta.

Plany rozwoju miasta opracowane przez samorzad terytorialny zaktadajg poprawe jakosci
zycia mieszkancow, ochrone dziedzictwa historyczno-kulturowego, waloréw i zasobow
srodowiska przyrodniczego, rozwdj bazy turystycznej i wypoczynkowej, modernizacje
i udroznienie systemu komunikacji oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
infrastruktury technicznej.

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;.
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ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 6

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

W 2007 r. Miasto Bielsko-Biata przystgpito do wspotpracy z Przedsiebiorstwem
Komunalnych ,Therma” Sp. z o0.0. 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 jakosci powietrza w Bielsku-Biatej.

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

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).

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

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. — Wyrdznienie 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 rozsgdnego korzystania z energii,
stosowania odnawialnych zrédet energii oraz innych dziatan zmierzajgcych do jak
najnizszej emisji zanieczyszczen powietrza. Bielski projekt zostat wyrézniony za
wspotprace ze spotecznoscig lokalng przy jego realizacji, rozmach dziatah oraz
innowacyjne podejscie.

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

2015 r. - Certyfikat ,Ekologiczna Gmina” — Polska Izba Ekologii i Platforma
Producentéw Urzgdzen 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 Wspaélnoty i Forbesa,
nagrode EPSA 2013, sztandarowy program rewitalizacji srodmiescia, najbardziej
zaawansowang w Polsce strategie efektywnosci energetyczne;,

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

e 2016 r. — Nagroda w konkursie zorganizowanym w ramach projektu ,Polsko-
norweska platforma wspétpracy 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 glosowaniu komisji konkursowej i uczestnikdw
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 zwyciezcéw otrzyma 50 tysiecy ziotych na
przygotowanie analiz i dokumentacji oraz pomoc w nawigzaniu bezposredniej
wspotpracy 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-Slgskie” jest podzickowaniem za
aktywne, przedsiebiorcze oraz odpowiedzialne spotecznie postepowanie, ktére
przyczynia sie do tworzenia rozpoznawalnej marki Slaska. Organizatorem konkursu
jest RIPH w Gliwicach.

e 2018 r. - 6. miejsce w Rankingu Polskich Miast Zrownowazonych i 1 miejsce wsrod
miast woj. Slgskiego. Ranking, w ktérym oceniano 50 najwigkszych miast w Polsce,
zostat opracowany przez polskich ekspertow Arcadis we wspotpracy z naukowcami
z Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

e 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 — zwycigzca plebiscytu na najpigkniej rozswietlone
miasto w Polsce, w ramach akcji Swiec¢ sie z Energag;

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

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

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

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

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej, w 2016 roku, zostat laureatem XXII edycji Konkursu
Pol ski ej N a g r v kaitggoril ardariz8ofaipubliczna samorzgdowa, przyznawanej
corocznie przez Krajowg Izbe Gospodarcza, za wprowadzanie skutecznych i nowoczesnych
metod Zarzgdzania przez Jakos¢
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1. Zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

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

1. wykonywanie ustug w sposdb powtarzalny, zgodnie z wymaganiami Klientow,

Interesariuszy oraz obowigzujgcymi wymaganiami prawnymi i regulacyjnymi,

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

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

mechanizmy ochrony informacji przetwarzanej i przechowywanej na komputerach
przenodnych, komputerach stacjonarnych i serwerach w zakresie tzw.
bezpieczenhstwa teleinformatycznego,

Poprzez ciggte doskonalenie ZSZ Urzad zdgza do statego zwiekszenia satysfakcji Klienta,
statej poprawy s$rodowiskowych efektdow 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 1990r. 0 samorzgdzie gminnym
2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym

3. ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah i kompetencji okredlonych w ustawach
szczegoblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

ustawy z dnia 10 maja 2017r. o ochronie danych osobowych

© N o 0 &

ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne

9. ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym
10. ustaw szczegolnych,
11. rozporzadzen, zarzgdzen organdw centralnych,
12. aktéw normatywnych Rady Miejskie;j,
13. aktéw normatywnych Prezydenta Miasta,
14. Strategii Rozwoju Miasta Bielska-Biatej,
15. Strategii Rewitalizacji Obszaréw Miejskich,
16. Statutu Miasta Bielska-Biatej,

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

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 zarzadzania 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
zarzadzania bezpieczenstwem informacji — Wymagania”

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opisuje spetnienie wymagan poszczegodlinych
norm w uktadzie rozdziatbw norm dotyczgcych systemdéw zarzgdzania. W kazdym
Z rozdziatébw uwzglednia sie rowniez odpowiednie wymagania norm PN-EN ISO 9001:2015-10,
PN-EN ISO 14001:2015-09, PN-ISO 45001:2018 i PN-ISO/IEC 27001:2017- zatgcznik nr 9.

KZSz-00/Wyd. 13 Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S

Bielsko-Biala



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

%g ' URZAD MIEJSKI w Bielsku-Biatej
,43;

KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Rozdziat: L o Strona 1/1 Wydanie: 13
Terminy i definicje :
KZSZ-03 Data wydania: 20.07.2020 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
zarzadzania bezpieczenstwem informacji — Wymagania”

PN-EN ISO 9001:2015-10 oraz PN-ISO/IEC 27001:2014-12.

Dla zapewnienia czytelnosci i wiasciwej interpretacji przyjetych procedur systemowych
wyjasnienie wszystkich koniecznych terminéw i definicji zawarte jest w poszczegélnych
procedurach systemowych tworzgcych Ksiege Proceséw Systemowych
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4. Kontekst organizacji
4.1 Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Oficjalny podziat administracyjny miasta Bielsko-Biata zaktada podziat na 30 osiedli,
z ktorych kazde stanowi jednostke pomocniczg gminy i dziata na podstawie statutéw
przyjetych w drodze uchwaty Rady Miejskiej w Bielsku-Biate;j.

Osiedla miasta Bielsko-Biata:

» Aleksandrowice

» Biata Krakowska
« Biata Sr6dmiescie
« Biata Pétnoc

» Biata Wschaéd

Bielsko Potudnie

Dolne Przedmiescie
Gorne Przedmiescie
Hatcnow

Kamienica

Komorowice Krakowskie
Komorowice Slgskie
Leszczyny

Lipnik

Mikuszowice Krakowskie
Mikuszowice Slgskie
Osiedle Beskidzkie

Komorowice
Krakowskie

Komorowice
Slaskie

Stare Bielsko =
Sci Wsi

Biata
Péinoc
1
e
Biata
% Krakowska
ﬁ Osiedle
Grunwaldzkie

\

Wapienica

» Osiedle Grunwaldzkie

* Osiedle Karpackie

* Osiedle Kopernika

* Osiedle Mieszka |

* Osiedle Piastowskie

» Osiedle Polskich Skrzydet
* Osiedle Stoneczne

» Osiedle Wojska Polskiego
e Stare Bielsko

e Straconka

« Srodmiescie Bielsko

»  Wapienica

» Ziote Lany

Bielsko
Poludnie
Alcksandrowice @

Mikuszowice
Krakowskie

Mikuszowice Slaskie

1. Biata Srédmiescie
2. Osiedle Piastowskie

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

Gtéwne kierunki dziatania Urzedu okresla Strategia Rozwoju Bielska — Biatej, opracowana na
podstawie przeprowadzonej analizy istotnych czynnikow zewnetrznych f{j.: lokalne, wojewddzkie,
krajowe, miedzynarodowe usytuowanie Miasta, czynniki demograficzne, spoteczne, ekonomiczne,
polityczne, technologiczne, $rodowiskowe imiedzynarodowe. Czynniki te s poddawane
okresowej analizie w ramach planowania celow i zadan dla miasta Bielsko-Biata.

Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S
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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.

Szczegotowg organizacje Urzedu oraz zasady funkcjonowania okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej, ktory okresla organizacie Urzedu, zasady i zakres
funkcjonowania poszczegolinych komoérek organizacyjnych Urzedu, a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacjg zadan Miasta, wynikajagce z obowigzujgcego prawa. Struktura
organizacyjna Urzedu zostata przedstawiona na schemacie stanowigcym zatgcznik nr4
do niniejszej Ksiegi ZSZ. Kierownictwo Urzedu okreslito czynniki zewnetrzne i wewnetrzne
istotne dla celu i strategicznego kierunku jej dziatania, oraz takie, ktére wplywajg na zdolnosé
Urzedu do osiggniecia zamierzonego wyniku ZSZ.

Kierownictwo Urzedu ujmowato czynniki z 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 wplywajg na zdolnos$¢ Urzedu do osiggniecia zamierzonych wynikéw Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego. Do kluczowych czynnikdw, ktére moga wptywacé na cele organizacji lub byé
pod wptywem aspektéw srodowiskowych zalicza sie warunki sSrodowiskowe zwigzane z:

¢ ochrong klimatu i jakosci powietrza,

e zagrozeniem hatasem,

* polem elektromagnetycznym,

e gospodarowaniem wodami,

» gospodarkg wodno-$ciekowa,

» zasobami geologicznymi,

» warunkami glebowymi,

e gospodarkg odpadami i zapobieganiem powstawaniu odpadéw,

» zasobami przyrodniczymi.

Na podstawie prowadzonych analiz czynnikéw opracowano i powotano Uchwatg Rady Miejskiej
w Bielsku-Biatej ,Program ochrony Srodowiska w miescie Bielsku-Biatej na lata 2017-2020.
Giownym celem Programu ochrony Srodowiska jest zréwnowazony rozwdj miasta
uwzgledniajgcy poprawe jakosci sSrodowiska 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 ktorych
wplyw ma ZSZ Urzedu) przedstawiono na macierzy stanowigcej zatgcznik nr 11 do Ksiegi ZSZ.

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

Orientacje na klienta, przyjeto jako jedng z gtéwnych zasad w Systemie Zarzadzania
realizowang przez wszystkich pracownikow Urzedu.

Dla zapewnienia profesjonalnej obstugi funkcjonuje Biuro Obstugi Interesanta, a dla
usprawnienia pracy Wydzialu Komunikacji i Wydzialu Spraw  Obywatelskich
i Przedsiebiorczosci, wprowadzono system sterowania kolejka.
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Wszystkie podstawowe informacje o Wydziatach/Biurach Urzedu sg dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Mieszkancy miasta mogg skorzysta¢ z informacji zawartych na stronie internetowej
www.um.bielsko.pl. , Zadac 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/Kierownikow Biur.

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

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

Przeprowadzane sg badania sondazowe wsrod mieszkancéw miasta, ktorych wyniki pozwalajg
oceni¢ prace Prezydenta Miasta, poszczegdlinych Wydziatéw/Biur Urzedu oraz poziom zycia
mieszkancow Bielska-Biatej.

W odpowiedzi na oczekiwania kluczowego dla SZS$ interesariusza, jakim sg mieszkancy
Miasta, prowadzone sg konsultacje spoteczne podczas realizacji nowych projektéw oraz
budzet obywatelski. Ponadto podejmowane sg liczne inicjatywy wspotpracy 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 Zarzadzania zgodny z wymaganiami norm PN-EN SO 9001:2015-10 System
Zarzadzania Jakoscig, PN-EN 1SO 14001:2015-09 System Zarzadzania Srodowiskowego,
PN-1ISO 45001:2018 System Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, PN-ISO/IEC
27001:2017-06 System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji, wymaganiami Ustawy
o finansach publicznych w ramach kontroli zarzadczej oraz doskonali jego skutecznos¢.

4.3 Okreslenie zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Zintegrowany System Zarzgdzania swoim zakresem obejmuje cato$¢ 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 zarzadczej w Urzedzie.

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

System Zarzadzania Srodowiskowego swoim zakresem obejmuje zaréwno dziatalno$é
wszystkich Wydziatéw/Biur Urzedu jak i najwazniejsze wptywy na srodowisko w Miescie Bielsku-
Biatej, kiore sg nadzorowane przez Urzad, w szczegodlnosci gospodarka odpadami, emisje,
Zanieczyszczenia, hatas.

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.
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Powyzsze wymaganie normy uznane za niemajgce zastosowania nie wptywa na zdolnosé
lub odpowiedzialno$¢ Urzedu do zapewnienia zgodno$ci jej wyrobow iustug 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 58, przy ul. Cieszynskiej 15 przy ul. ks. Stanistawa Stojatowskiego
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 zarzgadzania opiera sie na funkcjonowaniu udokumentowanych procesow,
rozumianych jako cigg wzajemnie powigzanych ze sobg dziatarn majgcych na celu realizacje
ustanowionych celéow zgodnych ze zidentyfikowanymi wymaganiami, potrzebami
i oczekiwaniami zainteresowanych stron poprzez przetwarzanie okreslonych elementow
wejsciowych w wymagane elementy wyjsciowe. Procesy realizowane w Urzedzie oraz ich
wzajemne oddziatywanie przedstawiono na Mapie Procesow stanowigcej zatgcznik nr 6
do Ksiegi ZSZ oraz szczegotowych diagramach proceséw

Wszystkie Wydziaty/Biura Urzedu posiadajg wiasne Procesy i procedury opisane w Ksiegach
procesow, ktére wpisujg sie w Macierz proceséw - Zat. nr 7 KZSZ i zawieraja:

a) wykaz procesow w Wydziale/Biurze;

b) wiasciciela procesu;

c) cel procesu;

d) wydziaty wspétpracujgce;

e) miernik procesu;

f) procedury w procesie;

g) definicje obszaru;

h) oczekiwane wyjscia z procesow - produkty w procesach;

I) zasoby potrzebne do zapewnienia skutecznego przebiegu i nadzorowania procesow;
j) odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia w procesach;

k) wykaz udokumentowanych informacji przetwarzanych i nadzorowanych przez
Wydzial/ Biuro.

Do skutecznego funkcjonowania proceséw sg okreslane i zapewniane niezbedne zasoby
i wyposazenie. Kladziony jest takze nacisk na zapewnienie kultury organizacyjnej, uczciwosci
oraz swiadomosci kontroli pracownikdbw na wszystkich szczeblach organizacji. 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.

KZSz-00/Wyd. 12 Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S

Bielsko-Biala



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 15

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

Jako podstawowe kryteria dla oceny wszystkich procesow przyjeto zgodno$¢ dziatan
Z obowigzujgcymi Urzgd zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawnymi oraz realizacje
ustalonych celéow w procesach z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb i wymagan
zainteresowanych stron — w szczegolnosci mieszkancéw Miasta.

Wszystkie procesy sg na biezgco monitorowane i aktualizowane przez stanowiska nadzorujgce,
poprzez realizowany program audytéw wewnetrznych, a co 12 miesiecy, dokonywana jest, przez
Petnomocnika PM ds. Systemu Zarzgdzania, analiza wskaznikow z procesow. Procesy s3g
monitorowane przez wiascicieli pod wzgledem mozliwych do wystgpienia ryzyk i szans,
a zidentyfikowane ryzyka sg oceniane zgodnie z ustalong czestotliwoscig dostosowang do
poziomu ryzyka. Wyniki analiz sg przedstawiane na przegladzie ZSZ przeprowadzanym przez
Kierownictwo.

Przestrzeganie zasad zawartych w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
obowigzuje wszystkich pracownikow 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 wersji elektronicznej na stronie
internetowej Urzedu.

Zmiany wprowadzane do Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania sg rejestrowane
w Karcie Zmian — zatgcznik nr 12.
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%5 ' URZAD MIEJSKI w Bielsku-Biatej

* KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Rozdziat: . Strona 1/6 Wydanie: 13
Przywodztwo :

KZSZ-05 Data wydania: 20.07.2020 r.

5. Przywédztwo
5.1 Przywodztwo i zaangazowanie
5.1.1 Postanowienia ogodlne

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

Kierownictwo Urzedu wykazuje przywodztwo 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 dolegliwosciom zdrowotnym, a takze zapewnienie bezpiecznych i higienicznych miejsc
pracy i dziatan;

f) ochrone pracownikdw 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
Zarzgdzania BHP, Zespotu ds. Srodowiskowych komisji zajmujgcych sie
bezpieczenstwem i higieng pracy oraz Managera Bezpieczehstwa;

i) komunikowanie  znaczenia  skutecznego zarzgadzania jakoscig  izgodnosci
Z wymaganiami zintegrowanego systemu;

J) angazowanie, kierowanie iwspieranie oséb, ktére majg wptyw na skutecznosc
zarzgdzania systemem);

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

5.1.2 Orientacja na klienta

Prezydent Miasta zobowigzuje sie do zapewnienia warunkoéw i srodkéw dla funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, wtasciwej obstugi mieszkancow, jak rowniez deklaruje
state doskonalenie Systemu i funkcjonujgcych proceséw oraz zmniejszenie negatywnych
skutkdéw srodowiskowych dla mieszkancow Miasta Bielska-Biatej.

Kierownictwo Urzedu wykazuje przywoédztwo 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 sg
okreslone dla poszczegolnych procesow, 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 Celéw i Zadan w Systemie
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji.

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

a) ramy do ustanowienia celdow 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
pracownikéw 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 Kierownictwa jest dokonywana w oparciu o analize wykonania celow
i zadan dla Miasta Bielska-Biatej na dany rok i Programu doskonalenia dla Urzedu oraz opinie
mieszkancow.

5.2.2 Komunikowanie Polityki

Polityka Jakosci jest udostepniona zainteresowanym stronom poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Urzedu oraz wywieszenie w sekretariatach Ilub kancelariach komorek
organizacyjnych jak i Biurze Obstugi Interesanta

Polityka Jakosci zostata przedstawiona Naczelnikom Wydziatéw/Kierownikom Biur przez
Prezydenta Miasta.

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 organizacji

Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania w oparciu o:
» ustawe o samorzadzie gminnym,
» ustawe o samorzadzie powiatowym,
* 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, ktéry zostat przekazany do wiadomos$ci i przestrzegania
Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia osob petnigcych istotne role zostaty przydzielone,
zakomunikowane i zrozumiane.

Prezydent Miasta, Zarzgdzeniem powofat 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 znajomos$é 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 poszczegoélnych poziomach zarzadzania.
1. Do zadan Prezydenta Miasta w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania nalezy:
1.1 Zapewnienie spetnienia wymagan klientéw Urzedu.

1.2 Ustanowienie Polityki Jakosci w zakresie jakosci, srodowiska, bezpieczenstwa
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 srodkow finansowych na doskonalenie ZS.

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

Zastepcy Prezydenta Miasta zarzadzajg 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, 1ISO 14001, ISO 45001, I1SO 27001.

2.2 Prowadzenie dziatann zwigzanych z promowaniem orientacji na klienta w Urzedzie.
2.3 Planowanie wewnetrznych auditéw i nadzér nad stwierdzonymi niezgodno$ciami.
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.
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2.8

2.9

2.10

2.11

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

Wspodtpraca z Naczelnikami Wydziatow/Kierownikami Biur przy utrzymaniu
i doskonaleniu ZSZ.

Koordynowania dziatan w zakresie funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacii.

Wspotpraca z Managerem Bezpieczenstwa w zakresie zapewnienia skutecznego
zapewnienia bezpieczenstwa.

3. Do zadan Naczelnikow Wydziatow/Kierownikéw Biur w Systemie Zarzadzania
nalezy:

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5
3.6
3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

Wspétpraca z Petnomocnikiem PM ds. SZ w zakresie funkcjonowania i doskonalenia
ZSZ.

Wspétpraca z Managerem Bezpieczenstwa w zakresie szacowania ryzyka i szans.

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

Nadzor nad realizacjg proceséw zidentyfikowanych w Wydziale/Biurze oraz
dostarczanie w jego wyniku zamierzonych elementéw wyjsciowych.

Wyznaczenie celow i miernikéw dla procesow.
Nadzér nad udokumentowanymi informacjami ZSZ w Wydziale.

Udzielanie informacji auditorom wewnetrznym w zakresie nadzorowanych przez
siebie procesow.

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

Identyfikacja, analiza i ewaluacja ryzyka i szans w nadzorowanych procesach
Wydziatu/Biura oraz okreslenie i wdrozenie dziatan w ramach planéw
postepowania z ryzykiem nieakceptowanym.

Identyfikacja i analiza aspektéw Srodowiskowych zwigzanych z nadzorowanym
obszarem dziatalno$ci Urzedu i procesami oraz wspotpraca z Zespotem
Srodowiskowym w zakresie oceny ryzyka srodowiskowego

Nadzér nad zapewnieniem  bezpieczenstwa fizycznego  zwigzanego
z bezpieczenstwem danych, ustanowieniem stref bezpieczenstwa w obszarze
pomieszczen zajmowanych przez Wydziat/Biuro, bezpieczenstwem wyposazenia
wykorzystywanego do realizacji zadan Wydziatu/Biura oraz dostepem
pracownikéw Wydziatu do obszaréw bezpiecznych i systemdw informatycznych.

Nadzér nad zapewnieniem bezpieczehstwa osobowego na etapie zatrudnienia
pracy i zwalniania pracownika w Wydziale/Biurze - w szczegolnosci nadzér nad
przestrzeganiem przez podwtadnych procedur bezpieczenstwa oraz nad
zapewnieniem udziatu pracownikow w odpowiednich szkoleniach.

Nadzoér nad okresowym monitorowaniem wdrozonych mechanizmow bezpieczenstwa
w ramach systemu bezpieczenstwa informacji w obszarze Wydziatu/Biura.

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

4. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

4.1

Utrzymanie i aktualizacja Rejestru zobowigzan dot. zgodno$ci SZS.
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5. Do zadan Zespotu Srodowiskowego nalezy:

5.1 Proponowanie Kierownictwu Urzedu kierunkéw rozwoju Systemu
Srodowiskowego.

5.2 Monitorowanie skutecznosci ZSZ w zakresie SZS poprzez analize realizacji celéw
i zadan s$rodowiskowych wyznaczonych dla poszczegélnych aspektéw
srodowiskowych dla Wydziatow/Biur.

5.3 Analiza aspektow $rodowiskowych dla Urzedu oraz identyfikacja, analiza
i ewaluacja ryzyka zwigzanego z aspektami srodowiskowymi.

6. Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

6.1 Przeprowadzenie oceny Ryzyka Zawodowego dla poszczegélnych grup
pracownikéw.

7. Do zadan Managera Bezpieczenstwa nalezy:

7.1 Nadzér nad opracowaniem planu postepowania z ryzykiem oraz nadzér nad
opracowaniem planu doskonalenia zabezpieczeh Systemu Zarzadzania
Bezpieczehstwem Informaciji.

7.2 Wspdtpraca z Naczelnikami Wydziatéw/Kierownikami Biur w zakresie zapewnienia
odpowiedniego poziomu bezpieczehstwa fizycznego, osobowego
i teleinformatycznego oraz nadzér nad przeprowadzeniem analizy ryzyka
obejmujgcej analize zagrozen oraz podatnosci wykorzystywanych zasobdw.

7.3 Opiniowanie rozwigzan technicznych i organizacyjnych majgcych wplyw na
bezpieczenstwo informacji Urzedu.

7.4 Nadzor nad obstugg incydentéw oraz zdarzen dotyczgcych bezpieczenstwa
osobowego, fizycznego i informatycznego oraz nadzoér nad oceng skutecznosci
stosowanych zabezpieczen.

7.5 Nadzor nad opracowywaniem i wdrozeniem plandw ciggtosci dziatan Urzedu.

8. Do zadan auditorow wewnetrznych nalezy:

8.1 Przeprowadzanie auditow w Urzedzie zgodnie z instrukcjg 1ISZ-1/4/1 Sposéb wykonania
auditu wewnetrznego w zakresie okreslonym przez Petnomocnika PM ds. SZ.

9. Do zadan Naczelnika Wydziatu Informatyki w zakresie Systemu Bezpieczenstwa
Informacji nalezy:

9.1 Nadzdr nad prawidtowg realizacjg zasad Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
tzw. bezpieczenstwa teleinformatycznego.
9.2 Nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa systemow informatycznych.

9.3 Zapewnienie przeszkolenia pracownikdw z zasad Bezpieczehstwa Informaciji
w zakresie systemow teleinformatycznych.

9.4 Zapewnienie mechanizmdéw ochrony informacji przetwarzanej i przechowywanej
na komputerach przenosnych, komputerach stacjonarnych, serwerach oraz innych
nosnikach.

9.5 Nadzér nad wykonywaniem Kkopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systeméw informatycznych.

9.6 Nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych na
ktérych zapisane sg dane osobowe, informacje stanowigce tajemnice stuzbowg lub
tajemnice Urzedu.

9.7 Nadzoér i monitorowanie dostepu uzytkownikéw do systeméw informatycznych.

9.8 Nadzdér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci  wirusow  komputerowych,  szkodliwego lub  nielegalnego
oprogramowania.

9.9 Nadzor nad przeglgdami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemoéw
informatycznych stuzgcych do przetwarzania informacji w Urzedzie Miejskim
w Bielsku-Biatej.
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9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

Nadzor nad systemem kontroli komunikacji w sieci komputerowej LAN oraz
przesytaniem danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji do/z sieci WAN,
DMZ lub innych sieci zewnetrznych.

Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem informacji przetwarzanych przez
system informatyczny w ustanowionym zakresie.

Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw
w systemach informatycznych.

Podjecie  natychmiastowych  dziatan  zabezpieczajgcych dowody oraz
funkcjonowanie systemu informatycznego w przypadku naruszenia zabezpieczen
systemu informatycznego.

Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa systeméw informatycznych lub informacji przez nie
przetwarzanych (jesli takie wystgpito) i przygotowanie oraz przedstawienie
Petnomocnikowi PM ds. SZ zakresu proponowanych dziatan naprawczych.

Nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z monitorowaniem publikowania informacji
w systemach informatycznych publicznie dostepnych.

Monitorowanie zmian w aktywach urzedu w zakresie wyposazenia
teleinformatycznego znajdujgcego sie na stanie Urzedu. Prowadzenie ewidencji
sprzetu komputerowego i oprogramowania uzywanego na terenie Urzedu.

Uwaga: Naczelnik Wydziatu Informatyki deleguje powyzsze zadania wedtug wtasciwosci.
10. Zadania kazdego pracownika:

10.1

10.2

10.3

104

Kazdy pracownik odpowiedzialny jest za jakos¢ swiadczonych ustug dla klientow
Urzedu, zapobieganie zanieczyszczeniom $rodowiska oraz tworzenie
bezpiecznego srodowiska pracy.

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

Kazdy pracownik Urzedu posiada okreslone kompetencje i odpowiedzialno$é
w indywidualnej Karcie Obowigzkéw i Uprawnien, przechowywanej w aktach
osobowych.

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

5.4 Bezpieczenstwo i Higiena Pracy — Konsultacje i wspoétudziat pracownikéw
Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje procesy konsultacji i wspoétudziatu
pracownikéw na wszystkich wtasciwych poziomach i w odniesieniu do wszystkich wtasciwych
funkcji, jak rowniez przedstawicieli pracownikow, w opracowywaniu, planowaniu, wdrazaniu,
ocenie efektow 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
pracownikdw oraz reprezentowania pracownikéw;

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

c) okreslic i usunaC przeszkody lub bariery dla wspotudziatu oraz minimalizowac te
przeszkody lub bariery, ktére nie mogg by¢ usuniete;

d) podkredla¢ 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 programéw i planow, kitdére wyznaczajg kierunek rozwoju Gminy. Planowanie rozwoju
Gminy prowadzone jest w oparciu o procesy zarzadcze:

e PZ-1 - Planowanie rozwoju miasta,

* PZ-2 — Zarzadzanie organizacjg i przeglady Systemu Zarzadzania,

¢ PZ-3 — Planowanie gospodarki finansowej,

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

a) Zarzadzanie ryzykiem w kontroli zarzgdczej dla przyjetych Celéw i zadan dla Miasta
Bielska-Biatej oraz celéw i zadan wydziatéw i biur Urzedu (ryzyko realizacji procesow),
b) Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji,
Cc) Zarzadzanie ryzykiem utraty ciggtosci dziatania,
d) Zarzadzanie ryzykiem Srodowiskowym,
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, celdéw jakosciowych oraz celéw i zadan kontroli zarzadczej,
b) Zespdt Srodowiskowy w odniesieniu do aspektéw srodowiskowych i ryzyk srodowiskowych
c) Sekretarza Miasta/Menagera Bezpieczenstwa w odniesieniu do ryzyk i szans w ramach
bezpieczenstwa informac;ji i ryzyk BHP.

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

Zgodnie z przyjetg 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 skutkoéw 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 ktorych 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, ktdre 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 Zarzadzania, ktorg
corocznie przeprowadza Zespoét 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 przesztosci, 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 ktdére mogg mie¢ wpltyw 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
pracownikow;
- 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 moga powodowacé urazy i dolegliwosci zdrowotne u oséb w miejscu pracy.
Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje procedure PSZ-1/6 Zarzgdzanie

ryzykiem w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania, 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 dotyczgcych 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 s3g 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 dotyczgce jakosci, srodowiska, bezpieczenstwa i higieny
pracy, bezpieczenhstwa informacji w oparciu o przyjetg Strategie Rozwoju Miasta do 2020 roku,
zawarte w Polityce Kierownictwa, a szczegdtowo rozpisane w ,Programie doskonalenia ZSZ”
zatgcznik nr 10 i w ,Celach i zadaniach do realizacji w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji” w danym roku — zatgcznik nr 3 oraz w Celach i zadaniach dla Miasta Bielska-Biatej —
zatgcznik nr 2. Planowanie celow odbywa sie z uwzglednieniem:

» celu strategicznego,

¢ misji Urzedu,

¢ wymagan klientéw i dostawcéw,

* wymagan prawnych,

» znaczgcych aspektéw srodowiskowych,

» analizy ryzyka i szans,

* 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 warunkow
i Srodkéw dla funkcjonowania ZSZ oraz wiasciwej obstugi mieszkancow. Kierownictwo Urzedu
zapewnia, ze planowanie ZSZ odbywa sie poprzez opracowanie i nadzorowanie realizacji:

» Strategii Rozwoju Miasta i celéw bezposrednio z niej wynikajgcych,

¢ Programu ochrony srodowiska Miasta Bialska-Biatej,

« wieloletniego planu inwestycyjnego,

» wieloletniej prognozy finansowej Miasta Bielska-Biatej,

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

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

e Plandéw postepowania z ryzykiem w ramach Kompleksowego zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biafej.

Cele i zadania przyjete do realizacji w Programie doskonalenia ZSZ sg udostepniane
zainteresowanym stronom (na stronie internetowej Urzedu oraz w systemie informatycznym do
zarzgdzania ryzykiem, podlegajg omawianiu podczas spotkan Kierownictwa) i 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 celéw
poszczegolnych komorek 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 okres$lenia celéw srodowiskowych na dany rok dla Urzedu Miejskiego
oraz Miasta Bielsko-Biata, zgodnie z Procedurg PSZ-2/3 Wyznaczanie celow i zadan
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 szczegdtowe dla Wydziatéw/Biur, terminy
realizacji oraz $rodki niezbedne do osiggniecia celdéw w programach.

6.3 Planowanie zmian

Zmiany w ZSZ dotyczg gtéwnie zmian w przebiegu procesow, 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:

» celu wprowadzanej zmiany,

* ryzykai szans dla Systemu Zarzadzania,
* integralnosci Systemu Zarzgdzania,

« dostepnosci zasobdw,

* przydziatu lub zmiany przydziatu uprawnien i odpowiedzialnosci.
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7. Wsparcie

7.1 Zasoby

7.1.1 Postanowienia ogéine

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 sposoéb, aby przyjete przez Urzad cele
mogly by¢ osiagane skutecznie, sprawnie i efektywnie z zachowaniem przyjetych zasad
bezpieczehstwa.

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

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,

» zidentyfikowania i stosowanie sie¢ do wymagan przepisow prawa oraz zobowigzan
wynikajgcych z zawartych umow.

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

Wydatki budzetu miasta przeznaczone sg na zadania zabezpieczajgce potrzeby mieszkahcow.

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 sporzgdzono 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 ktdérego sktad wchodzg m.in. instalacje sygnalizacji pozaru oraz instalacje oddymiania.

W Urzedzie zostala opracowana i funkcjonuje procedura PSZ-3/2 Postepowanie
w przypadku nadzwyczajnych zagrozen i awarii oraz instrukcje:
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e |SZ-3/2/1 Instrukcja postepowania w przypadku otrzymania informacji o podtozeniu
tadunku wybuchowego (zagrozeniu terrorystycznym),

e |1SZ-3/2/2 Instrukcja postepowania z przesytkami niewiadomego pochodzenia,

e 1SZ-3/2/3 Instrukcja ewakuacji na wypadek pozaru,

e 1SZ-3/2/4 Instrukcja postepowania na wypadek pozaru,

e 1SZ-3/2/5 Instrukcja przeciwpozarowa ogolna,

e |SZ-3/2/6 Instrukcja ewakuaciji dla interesantéw Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej,

e |SZ-3/2/7 Instrukcja postepowania w przypadku wystgpienia zagrozenia epidemicznego
lub epidemii.

Dodatkowo w celu zapewnienia ciggtosci dziatania i mozliwosci odtworzenia kluczowych
elementéw systemu przetwarzania informacji opracowana zostata procedura PSZ-4/3
Zarzadzanie ciggtoscig dziatania. Celem ciggtosci dziatania Urzedu jest ograniczanie
zagrozeh organizacyjnych do poziomu uznanego przez Kierownictwo Urzedu
za dopuszczalny. Plan ciggtosci dziatania oparty jest na zasadzie utrwalania dobrych praktyk
organizacyjnych przez wykorzystanie podobnych doswiadczen innych podmiotéow, ponadto
uwzglednia wymagania wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa,
a takze polskich i miedzynarodowych norm oraz zwyczajow.

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 wptywu, az do dopuszczania ich wystgpienia w okreslonych okolicznosciach.

Dla zapewniania ciggtosci dziatania wiodgce sg nastepujgce intencje:
e zapewnienie ciggtosci kluczowych procesoéw dziatalnosci Urzedu,
* minimalizacja strat ponoszonych w wyniku zaistnienia sytuacji kryzysowej,
» dbatos¢ o wzorowy wizerunek Urzedu.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie witasciwego poziomu gotowosci do
zapewniania ciggtosci dziatania w zakresie swoich obowigzkow i uprawnien oraz w zgodzie
z wytycznymi z dokumentow wynikajgcych z Polityki Jakosci oraz zasad Bezpieczenstwa
Informacii.

Wiasciwe zabezpieczenie ochrony ludnosci, zaktadéw pracy, urzgdzen uzytecznosci publicznej
i dobr kultury przed zagrozeniem, koordynowanie dziatanh w momencie wystgpienia sytuacji
kryzysowych w Miescie, zapewnia Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego.

Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy m.in.
» planowanie i ocena stanu przygotowania obrony cywilnej w miescie,
» system powszechnego alarmowania i ostrzegania na wypadek zagrozenia,
» tworzenie formacji obrony cywilnej,
* nadzorowanie sprawnosci technicznej przyrzagdow 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 zarzgdzania zasobami ludzkimi ukierunkowana jest na tworzenie i utrzymywanie
optymalnych warunkéw pracy wszystkich pracownikow dla realizacji celow wyznaczonych
w Polityce Jakoséci Urzedu, ktéra taczy ze sobg priorytety Urzedu i jego pracownikéw. Dzieki
przejrzystej rekrutacji, efektywnej stuzbie przygotowawczej, nowatorskiemu systemowi oceny
pracowniczej oraz realizowanym programom podnoszenia kompetencji zawodowych, a takze
promowaniu zasad etycznych pracownicy Urzedu tworzg profesjonalng i kompetentng kadre.
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7.1.3 Infrastruktura

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

W celu $wiadczenia ustug spetniajgcych wymagania okreslone w przepisach prawa oraz
przyjetych procedurach, Kierownictwo Urzedu zapewnia: pomieszczenia, sprzet komputerowy,
oprogramowanie, transport, tgcznos¢, oraz doktada szczegolnych staran majgcych 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 niepetnosprawnych, jest zatrudnionych 11 o0sdéb o réznym
stopniu niepetnosprawnoéci (stan na koniec pétrocza 2017r.), budynki Urzedu dostosowane sg
do os6b poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich. W Biurze Obstugi Interesanta
zorganizowano Stanowisko do obstugi os6b niepetnosprawnych.

Zakupy ustug, wyposazenia i srodkéw trwatych przeprowadzane sg na zasadach okreslonych
w prawie zamowiehn publicznych oraz zgodnie z Zarzgdzeniem Nr ON.120.6.2020.0N
Prezydenta Miasta Bielska Biatej z dnia 13 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim w Bielsku-Biatej Regulaminu udzielania zaméwien 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 zadanh, ktérego nalezy
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

Kluczowe wyposazenie wykorzystywane do przetwarzania informacji znajduje sie w obszarach
bezpiecznych, do ktdrych dostep jest zarzgdzany 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
Wydziat 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 z oprogramowania
specjalistycznego, niezbednego na danym stanowisku pracy oraz z odpowiednich aplikaciji

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

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

Wyrazem dbatosci o infrastrukture jest planowanie w budzecie Urzedu wydatkow
na zakup nowych urzgdzenh 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
podjeto dziatania w sprawie zwigkszenia powierzchni biurowej poprzez zakup nowego
budynku w celu zapewnienia dodatkowych powierzchni biurowych na potrzeby Urzedu oraz
Archiwum Zaktadowego.
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7.1.4 Srodowisko funkcjonowania proceséw

W Urzedzie przywigzuje sie¢ uwage do zapewnienia odpowiedniego srodowiska pracy

niezbednego do realizacji powierzonych zadanh i osiggania zgodnosci dziatan z wymaganiami

prawnymi oraz oczekiwania klientow. W tym celu podejmuje sie szereg dziatan
poprawiajgcych funkcjonowanie, wiasciwe wyposazenie i estetyke pomieszczen 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:

* budowanie kultury organizacyjnej opartej na pracy zespotowej,
» szkolenia wewnetrzne, w tym z tzw. ,kompetencji miekkich”,

e spotkania integracyjne,

» akcje w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

* analize ryzyka zawodowego,

* analize wypadkoéw przy pracy,

» identyfikacje zagrozen, ocene ryzyka zawodowego,

» okresowe przeprowadzanie kontroli stanu BHP.

Urzad posiada wdrozony i doskonalony System Zarzgdzania Bezpieczehstwem i Higieng

Pracy, ktory jest czescig Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz Regulamin pracy, ktéry

podlega cyklicznemu monitorowaniu.

Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta zostata powofana Komisja ds. BHP, w sktad, ktorej

wchodzg m. in.:

e Inspektor BHP,
e Spoteczny Inspektor Pracy,
* Przedstawiciel pracownikow,
» Lekarz medycyny pracy,
Komisji przewodniczy Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
Do zadan Komisji nalezy prowadzenie:
» statego nadzoru nad stanem warunkow pracy,
» kontrola zgodnosci postepowania z przepisami prawa dotyczgcymi bezpieczenstwa i
higieny pracy i innymi przepisami,
» planowanie dziatan w zakresie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz realizacji celéw i zadan w tym zakresie zawartych w Programie doskonalenia
ZSZ.

Wsréd czynnikdw  $rodowiska funkcjonowania proceséw, minimalizujgcych ryzyko

wystgpienia konfliktu interesu nalezy wymienic:

1. Kodeks etyki pracownikéw 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 jednoczesnie standardy zachowan, ktorych klienci Urzedu maja
prawo oczekiwa¢ 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. ksztattujgcag relacje wspétpracy wewnetrzne;.

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 pomiarow jest odpowiednio nadzorowane w sposob
zapewniajgcy jego witasciwe dziatanie. Otrzymywane odczyty wynikédw majg za zadanie
doprowadzenie do wilasciwego ich funkcjonowania w $rodowisku, w ktérym
sg zainstalowane. Ze wzgledu na specyfike i charakter prowadzonych spraw, realizowanych
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proceséw Urzad posiada urzadzenia pomiarowe stosowane do monitorowania parametrow
proceséw 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 Srodkow
trwatych Urzedu Migjskiego w Bielsku-Biatej).

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

7.1.6 Wiedza organizacji

Urzad okreslit wiedze niezbedng do prowadzenia dziatalnosci i osiggniecia zgodnosci wyrobdw
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 zarzgdzania
ryzykiem i ciggtemu doskonaleniu, a wszelkie zmiany sg udostepniane pracownikom
realizujgcym proces. Stanowi to wsparcie dla nowych lub mniej doswiadczonych pracownikow
i ogranicza ryzyko popetnienia btedu oraz utraty wiedzy w przypadku fluktuacji kadr.

Naczelnik Wydziatu/Kierownik Biura jest odpowiedzialny za zapewnienie wymiany informacji na
temat realizacji procesdéw oraz mozliwych do wystgpienia ryzyk, jak rowniez dzielenie sie wiedzg
nabytg przez pracownikow podczas szkolen, konferencji i innych. Jedng z form wymiany
informaciji sg wewnetrzne spotkania robocze.

Zarzadzanie wiedzg w UM ma na celu zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej

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

sposobu realizacji ustug uwzgledniajac czynnik jakosciowy, aspekt bezpieczenstwa

informacji 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 Nadzér nad dokumentowang informacjg

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

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

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

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

6. Raporty z badan opinii klientow jako zrodto 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 proceséw pracy w oparciu o wynik prowadzonych auditow wewnetrznych.

7.2 Kompetencje

Pracownicy Urzedu wykonujac swoje zadania majg wplyw na jakos¢ Swiadczonych ustug.
Posiadajg kompetencje do ich wykonywania oparte na odpowiednim wyksztatceniu, szkoleniach,
umiejetnosciach i doswiadczeniu.
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Prowadzi sie planowanie szkolen tematycznych w Wydziale Organizacyjnym oraz szkolen
z zakresu doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przez Petnomocnika PM
ds. Systemu Zarzadzania.

W ramach Systemu Zarzadzania zostaly ustalone i okreSlone zadania, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ dla pracownikéw Urzedu na wszystkich szczeblach.

W ramach podnoszenia swiadomosci roli pracownika Urzedu w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania, pracownicy Urzedu otrzymali specjalnie opracowane informatory dotyczgce
Systemu Zarzagdzania Jakoscig i Systemu Zarzadzania Srodowiskowego w Urzedzie Miejskim
w Bielsku-Biate;.

Na podstawie informacji od Naczelnikow Wydziatow/Kierownikéw Biur, Petnomocnik PM ds. SZ
dokonuje przegladu potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu.

Urzad stosuje formy dofinansowania kursow i studiéw dla pracownikow w zakresie podnoszenia
kwallifikacji, zgodnie z przyjetym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

Okreslenie potrzeb i sposobdw realizacji szkolenn dla pracownikébw w zakresie zagadnien
Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzi Inspektor ds. BHP.

Administratorzy obszaréw bezpieczehstwa odpowiedzialni sg za okreslenie potrzeb i sposoby
realizacji szkolen dla pracownikow w zakresie zagadnien z zakresu bezpieczenstwa informacii.

Pracownicy Urzedu, ktérych praca lub wydawane decyzje majg znaczacy wplyw na srodowisko
sg szkoleni w zakresie interpretacji i stosowania prawa o ochronie $rodowiska. Dotyczy
to zwtaszcza Wydziatdéw: Geodezji i Kartografii, Urbanistyki i Architektury, Gospodarki Miejskiej,
Ochrony Srodowiska.

Dla zapewnienia ciggtego doskonalenia i osiggania optymalnych efektow w dziatalnosci Urzedu,
prowadzi sie proces szkoleh wedtug odpowiedniej procedury. Sporzadzane sg roczne Plany
Szkolen oraz zapewnia sie odpowiednie srodki na ich realizacje. Prowadzona jest analiza
szkolen oraz analiza stopnia realizacji Planu Szkolen. Przy ustalaniu Planu szkoler na dany rok
uwzglednia sie analize aspektow srodowiskowych oraz potrzeby szkoleniowe z nimi zwigzane.

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

Zapisy dotyczace szkolen, umiejetnosci i doswiadczenia pracownikéw sg gromadzone
w teczkach osobowych w Wydziale Organizacyjnym.

W Urzedzie obowigzuje system ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bielsku-
Biatej, zgodny z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

Nabor pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim jest prowadzony zgodnie
Z wymaganiami ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze z uwzglednieniem zasad
procedury ON-2/1 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych i instrukcji 1SZ-4/2/BO/1 Zasady postepowania przy zmianie
stanowiska pracy.

7.3 Swiadomosé

Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje zadania majg SwiadomosC wptywu na jakos¢
Sswiadczonych ustug, $rodowisko i bezpieczenstwo przetwarzanych informacji, swojego wktadu
w zapewnienie skuteczno$ci Systemu Zarzadzania oraz konsekwencji niezgodnosci.
Sag swiadomi zasad przyjetych w Urzedzie w ramach Polityki Jakosci w Urzedzie Miejskim
w Bielsku-Biatej oraz przyjetych celow jakosciowych w ramach Programu doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktérych osiggniecie zwigzane jest z wykonywanymi
obowigzkami.

Pracownikom Urzedu znane sg w ramach wykonywanych zadan znaczace aspekty
srodowiskowe i zwigzany z nimi wptyw na srodowisko w ramach, jak rowniez cele srodowiskowe
Urzedu i Miasta Bielsko-Biata, ktére ujete zostaty w Programie doskonalenia. Ponadto sg w petni
Swiadomi konsekwencji niezgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania oraz niespetnienia
wymagan dotyczgcych zgodnosci.
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Posiadajg kompetencje iswiadomos¢ wynikajacg z odpowiedniego wyksztatcenia, szkolen,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego. Za zapewnienie swiadomos$ci pracownikow
odpowiada Naczelnik Wydziatu/Kierownik Biura.

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

Przyjmuje sie, ze podstawowymi zatozeniami w oparciu, o kitére zostaly stworzone zasady
okreslajgce funkcjonowanie systemu bezpieczenstwa informacji w Urzedzie sa:

« bezwzgledne oddzielenie funkcji zarzadzajgcych i kontrolnych od funkcji wykonawczych,

e uniemozliwienie naduzy¢ i maksymalne ograniczenie btedéw popetianych 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 zasad bezpieczenstwa wymaganych w: przyjetej Polityce Jakosci oraz
w zasadach Bezpieczenstwie Informaciji i obowigzujgcych w Urzedzie zostat ujety w Deklaracii
stosowania. Aktualna Deklaracja stosowania jest zatwierdzana przez Prezydenta Miasta.

Wdrozony System Zarzadzania Bezpieczehstwem Informacji opiera sie na nastepujgcych
zasadach ochrony informacii:

» Zasada znajomosci wymagan Bezpieczenstwa Informacji. Kazdy pracownik zostat
zapoznany z regutami oraz z kompletnymi i aktualnymi procedurami ochrony informac;ji
w swojej komorce organizacyjnej i podpisat stosowne Oswiadczenie o zapoznaniu z
zasadami Bezpieczenstwa Informac;ji.

» Zasada uprawnionego dostepu. Kazdy pracownik stosuje sie do obowigzujgcych
zasad ochrony informacji, spetnia kryteria dopuszczenia do informac;ji.

« Zasada przywilejow koniecznych. Kazdy pracownik posiada prawa dostepu
do informacji, ograniczone wytgcznie do tych, ktére sg konieczne do wykonywania
powierzonych mu zadanh.

e Zasada wiedzy koniecznej. Kazdy pracownik posiada wiedze o systemie, do ktdrego
ma dostep, ograniczong wylgcznie do zagadnien, ktére sg konieczne do realizacji
powierzonych mu zadanh.

» Zasada ustug koniecznych. Systemy informacyjne swiadczg tylko takie ustugi, ktére sg
konieczne do realizacji zadan biznesowych i operacyjnych.

» Zasada asekuracji. Kazdy mechanizm zabezpieczajacy jest ubezpieczony drugim,
(podobnym). W przypadkach szczegdlnych moze by¢ stosowane dodatkowe (trzecie)
niezalezne zabezpieczenie. Jako mechanizmy zabezpieczenn dopuszczalne jest
stosowanie zabezpieczen technicznych oraz organizacyjnych.

e Zasada wylacznosci. Za konfigurowanie systemow bezpieczenstwa informacji nie
jest odpowiedzialna osoba, ktéra jednoczesnie odpowiedzialna jest za kontrole ich
funkcjonowania.

+ Zasada swiadomosci zbiorowej. Wszyscy pracownicy sg $wiadomi konieczno$ci
ochrony zasobow informacyjnych i aktywnie uczestniczg w tym procesie.

* Zasada indywidualnej odpowiedzialnosci. Za bezpieczenstwo poszczegdlnych
elementéw odpowiadajg konkretne osoby.

» Zasada obecnosci koniecznej. Prawo przebywania w okreslonych miejscach majg
tylko osoby upowaznione.

» Zasada stalej gotowosci. System jest przygotowany na wszelkie zagrozenia.
Niedopuszczalne jest tymczasowe wytgczanie mechanizmow zabezpieczajgcych.
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« Zasada najstabszego ogniwa. Poziom bezpieczenstwa wyznacza najstabszy (najmniej
zabezpieczony) element. Elementy takie sg wyznaczane w oparciu o analize ryzyka.

« Zasada kompletnosci. Skuteczne zabezpieczenie jest tylko wtedy, gdy stosuje sie
podejscie kompleksowe, uwzgledniajgce wszystkie stopnie i ogniwa ogdlnie pojetego
procesu przetwarzania informacji.

e Zasada ewolucji. Kazdy system musi ciggle dostosowywaé mechanizmy wewnetrzne
do zmieniajgcych sie warunkéw zewnetrznych.

e Zasada odpowiedniosci. Uzywane mechanizmy muszg by¢ adekwatne do sytuacji.

e Zasada akceptowanej réwnowagi. Podejmowane srodki zaradcze nie mogag
przekracza¢ poziomu akceptacji.

« Zasada swiadomej konwersacji. Nie zawsze i wszedzie trzeba méwi¢, co sie wie, ale
zawsze i wszedzie trzeba wiedzie¢ co, gdzie i do kogo sie méwi.

e Zasada czystego biurka. Nie nalezy zostawia¢ na wierzchu zadnych dokumentéw,
kiedy na pewien czas tracimy nad nimi kontrole. Niepotrzebne w danym momencie
dokumenty papierowe i nosniki elektroniczne, nalezy bezwzglednie chowac
w zamykanych szafach. Pod zadnym pozorem dokumenty i nosniki nie powinny
pozostawaé niezabezpieczone po zakonczeniu pracy.

e Zasada czystego ekranu. Kazdorazowe odejscie od stanowiska pracy powinno zostac
poprzedzone zablokowaniem klawiatury i wigczeniem wygaszacza ekranu
zabezpieczonego hastem. Czas aktywacji zabezpieczenia nalezy dopasowac¢ do
klasyfikacji przetwarzanych danych i ryzyka ich utraty.

Naruszenie jakiejkolwiek z powyzszych zasad bezpieczenstwa wigze sie z wystgpieniem
incydentu bezpieczenstwa, ktérego obstuga zostata opisana w obowigzujgcych procedurach
bezpieczenstwa.

7.4 Komunikacja

Kierownictwo Urzedu tworzy procesy komunikacyjne polegajgce na:

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

* organizowaniu cotygodniowych posiedzen Kierownictwa,

» organizowaniu cyklicznych spotkan z Naczelnikami Wydziatéw/Kierownikami Biur,

e prowadzeniu indywidualnych rozmoéw z pracownikami i klientami Urzedu,

¢ powotywanie zespotéw problemowych,

¢ wydawaniu dokumentéw wewnetrznych,

e organizowaniu szkolen i narad,

e zapewnieniu poczty elektronicznej,

e organizowaniu wewnetrznych spotkan w Wydziatach przez Naczelnikow Wydziatow/
Kierownikéw Biur.

Procesy te zapewniajg zapoznanie pracownikdw ze zgtaszanymi oczekiwaniami klientéw
i dostawcow, zmianami aktow prawnych, biezgcymi problemami w pracy Wydziatow/Biur.
Podczas spotkan przeprowadzana jest ocena stopnia realizacji planowanych dziatan.
W wyniku realizacji proceséw komunikacji powstajg udokumentowane informacje.
Urzad Miejski informuje mieszkancédw o kluczowych aspektach sSrodowiskowych przy
wykorzystaniu strony internetowej, na ktorej dostepny jest takze Rejestr zobowigzan dotyczacych
zgodnosci SZS, Program Ochrony Srodowiska Miasta Bielska-Biatej oraz Regulamin Utrzymania
Czystosci i Porzadku na terenie Miasta Bielska-Biatej.

Codziennie aktualizowany jest réwniez komunikat ekologiczny dla miasta, nad ktérym nadzér
sprawuje Wydziat Ochrony Srodowiska.
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Pracownicy Urzedu uczestniczg w ciggtym 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 dla Miasta Bielsko-
Biata, w ktorych realizacji uczestniczg MJO oraz odpowiednie Wydziaty Urzedu. MJO
skladajg okresowe sprawozdania z realizacji przyjetych celéw i zadan. Dla zapewnienia
skutecznosci i efektywnosci dziatan Urzad okreslit metodyke oceny ryzyka w Miescie Bielsko-
Biata oraz udostepnit narzedzie informatyczne wspierajgce proces zarzgdzania ryzykiem.
Nadzor 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 dziatalnoscig 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, ktora podlega corocznej
ocenie w ramach samooceny kontroli zarzgdcze;.

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

7.5 Udokumentowane informacje
7.5.1 Postanowienia ogéine

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

* udokumentowang Polityke Jakosci,

* Cele i zadania dla Miasta Bielska-Biatej,

¢ Cele i zadania w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji,

« Deklaracje stosowania,

» Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

¢ Procedury Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

¢ Instrukcje Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

» Ksiegi Proceséw dla Wydziatow/Biur,

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

» zapisy w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania.
W Urzedzie stosuje sie pojecie ,udokumentowanych informacji”, przez co nalezy rozumiec
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 5 do Ksiegi Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

7.5.2 Opracowywanie i aktualizowanie

Dokumentacja systemowa jest poddawana przegladowi podczas auditéw wewnetrznych, kontroli
wewnetrznej, audytdow finansowych, jak rowniez na biezgco przez Naczelnikow
Wydziatéw/Kierownikow Biur i pracownikow odpowiedzialnych za realizacje odpowiednich zadan.
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Ksiega opisuje spetnienie wymagan norm PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO 14001, PN-ISO
45001 iPN-ISO/IEC 27001 w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania przywotujgc
odpowiednie dokumenty systemowe oraz prezentuje wzajemne powigzania i oddziatywania
pomiedzy procesami Systemu na Mapie Proceséw Urzedu — zatgcznik nr 6.

Opis Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Ksiedze dokonano w oparciu o zunifikowany
uktad dziesieciu rozdziatdw norm dla systemdéw zarzadzania (wprowadzony pod koniec
2013 r.). W ramach tych rozdziatdbw uwzgledniono rowniez odpowiednie wymagania
norm: PN-EN [ISO 9001:2015-10, PN-EN ISO 14001:2015-09, PN-ISO-45001:2004
i PN-ISO/IEC 27001:2017-06 - zatgcznik nr 9. Ksiega zostata zatwierdzona przez Prezydenta
Miasta po uprzednim jej przegladzie.

7.5.3 Nadzér nad udokumentowanymi informacjami

Dokumentacja w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania jest opracowana, nadzorowana
i modyfikowana, zgodnie z procedurami: PSZ-1/1 Opracowywanie i nadzorowanie dokumentéw
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania / 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 Zarzadzania zastosowano okreslone kolory
papieru:

» dla Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — kolor zétty,

« dla Systemu Zarzgdzania Srodowiskowego — kolor seledynowy,

¢ dla Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem i Higieng Pracy — kolor morelowy,
» dla Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji — kolor niebieski.

Wszystkie komorki 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 na Portalu Urzedu Miejskiego i papierowej w przypadku Wydziatowych Ksiag
Proceséw.

Aktualizacjg przepiséw prawnych w odniesieniu do Systemu Zarzgdzania Srodowiskowego
zajmuje sie Inspektor w Wydziale Ochrony Srodowiska, a aktualizacjg przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy — Inspektor ds. BHP. Sposéb postepowania przy aktualizaciji
przepiséw 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 informacjg, zapewniajgca nadzorowanie, identyfikowanie, przechowywanie,
archiwizowanie i dostep do udokumentowanych informaciji, ktére majg dostarczy¢ dowoddéw
zgodnosci na funkcjonowanie Systemu Zarzgdzania.

Ksiegi Procesow dla Wydziatow/Biur zawierajg wykaz zapisbw nadzorowanych przez
poszczegodlne Wydziaty/Biura Urzedu.

Kazdy Wydziat/Biuro posiada informacje na temat swoich aspektéw srodowiskowych, a Zbiorczy
Wykaz Aspektow sporzgdzony przez Peinomocnika PM ds. Sytemu Zarzadzania zatwierdza
Prezydent Miasta.
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Dziatania operacyjne :

KZSZz-08 Data wydania: 20.07.2020 r.

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 szczegoéine
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 proceséw ujetych w Macierzy proceséw — Zatgcznik
nr 7 do niniejszej Ksiegi, zdefiniowanych w aktualnych Ksigegach 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
i wymagan wynikajgcych z wdrozenia Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii.
Procesy wykonywane przez Wydziaty/Biura sg opisane w formie algorytmow, majg okreslone
cele, wykonawcow, wejscia i wyjscia z procesow oraz wskazniki oceny skuteczno$ci procesu.
Dla kazdego Wydziatu/Biura sporzadzono wykazy udokumentowanych informacji. Podczas
realizacji procesow powstajg specyficzne dla administracji publicznej — wyroby i ustugi. Wykazy
elementéw wejsciowych do procesu, wymagah oraz wyrobow i ustug z proceséw, zawierajg
Karty Produktéw dla poszczegolnych 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:

» PSZ-2/2 ldentyfikacja aspektdw $rodowiskowych oraz tworzenie i aktualizacja
Zbiorczego Wykazu Aspektéw Srodowiskowych,

* PSZ-2/3 Wyznaczanie celow 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:

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

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

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

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

Ocena stopnia realizacji celéow procesu, a co za tym idzie zapewnienia $wiadczenia
w odpowiedni sposéb 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 poszczegdlnych komoérek 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 zlecenie Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej, w Telewizji Regionalnej emitowany jest Serwis
Telewizyjny Ratusza, ktéry zawiera biezgce informacje o inwestycjach miejskich, imprezach
kulturalnych i sportowych, relacje z sesji Rady Miejskiej. Serwis dostepny jest réwniez na stronie
internetowej Urzedu w formie plikdw multimedialnych.

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 mozliwos¢é otrzymania wyczerpujgcych informaciji i wyjasnien
w Biurze Obstugi Interesanta.

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

* Informacja,

» Stanowisko kancelarii ogolnej,

» Stanowisko d/s obstugi oséb niepetnosprawnych,

* Stanowisko Rodzina+,

» Stanowisko d/s informacji europejskiej i zamowien publicznych,

« Stanowisko d/s podatkéw i optat,

» Stanowisko d/s ochrony srodowiska i energii i gospodarki miejskiej,
* Stanowisko d/s nieruchomosci,

» Stanowisko d/s geodezji i kartografii,

» Stanowisko d/s urbanistyki i architektury.

Pod adresem www.um.bielsko.pl/kolejki/ zostata umieszczona automatycznie aktualizowana
informacja o liczbie oséb oczekujgcych przy stanowiskach Wydziatu Komunikaciji.

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

8.2.2 Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobow i ustug

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

Klientami dla Urzedu sa:

e klienci zewnetrzni - lokalna spotecznos¢ reprezentowana przez Rade Miejskg, instytucje,
organizacje, przedsiebiorstwa, inne urzedy administracji publicznej
oraz Kklienci indywidualni zainteresowani zatatwieniem sprawy
w Urzedzie.

« klienci wewnetrzni - pracownicy Urzedu i Wydziaty/Biura Urzedu.
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Kazda wnoszona przez klienta sprawa jest przeglagdana przez pracownikdw merytorycznie
odpowiedzialnych, pod wzgledem mozliwosci spetnienia przez Urzad zawartych w niej
wymagan. Urzad realizujgc wnoszone sprawy, zapewnia ich realizacje w ustawowo ustalonym
terminie 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 wplywajgcych do Urzedu, okresla
szczegbtowo zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie okreslenia systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentow, terminéw zatatwiania spraw oraz przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej.

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 informaciji dla
klienta zewnetrznego lub wewnetrznego, jest przeprowadzany przeglagd wymagan dotyczgcych
tej ustugi. Odbywa sie to na biezaco podczas przyjmowania odpowiednich dokumentdw
(wnioskow, 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 prowadzgcy dang sprawe sg odpowiedzialni za uwzglednienie nowych informac;ji
w procesie podejmowania decyziji.

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 Zarzgdzanie 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 standardow $wiadczonych ustug Urzad Miejski
informuje o zmianach wymagan w zakresie realizowanych zadan wykorzystujgc w tym celu

wszelkie formy komunikacji dedykowane wspétpracy z klientami, o ktérych mowa w pkt. 8.2.2
Ksiegi ZSZ.

8.3 Projektowanie i rozwéj wyroboéw i ustug

W Urzedzie funkcjonuje procedura projektowania i rozwoju: PSZ-1/9 Projektowanie i rozwdj
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Dane wejsciowe do projektowania i rozwoju uwzgledniaja:
» aktywnosc i skutecznos¢ dziatan struktur samorzgdowych,
» zasobno$c¢ rzeczowo-finansowa,
* analizy porownawcze,
e wymagania prawne i regulacyjne,
* wyniki analizy ryzyka i szans,
e przepisy ustrojowo-prawne i finansowe,
* wymagania funkcjonalne,
* potrzeby i oczekiwania klientow.
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Komérka 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,
e podpis Naczelnika Wydziatu/Kierownika Biura, ktory przygotowat projekt,

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

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

« akceptacje Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta Miasta sprawujgcego nadzor
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 pracownikoéw, komisje Rady Miejskiej lub organy Gminy. Kazdy projekt dotyczacy
Rozwoju lub dziatalnosci Gminy jest przyjmowany w trybie Uchwaty Rady Miejskiej.

Za realizacje wynikajgcych z przyjetych wiasciwosci podzialu zadan w Programach, Planach
Strategiach lub Budzecie, odpowiedzialni sg Naczelnicy zaangazowanych Wydziatéw, ktdrzy sg
zobowigzani do sktadania sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej w terminach
okreslonych przez Wydziat Organizacyijny.

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

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

W trakcie projektowania ustugi przeprowadza sie dziatania zwigzane z walidacjag w celu
zapewnienia, ze wytworzone wyroby i ustugi spetnity wymagania, polegajgce na symulacji
przebiegu procesu z wykorzystaniem projektu dokumentu, przeprowadzonej przez zespét
roboczy opracowujgcy dokument. Przyjmuije sie, iz w przypadku projektowania ustug, w ktorych
nie ma mozliwosci przeprowadzenia symulacji, nie prowadzi sie dziatan zwigzanych z walidacjg.

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

Warunki dotyczace 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 Programéw, Planéw, Strategii,
wprowadzane sg zgodnie z przyjeta procedurg PSZ-1/1 ,Opracowywanie i nadzorowanie
dokumentow w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania/ zmiany dokumentacji”.

8.4 Nadzér nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz
8.4.1 Postanowienia ogélne

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
towardéw, czy ustug.

Ponadto, wszystkie zakupy realizowane przez Urzad spetniajg wymagania przepisow
wewnetrznych zawartych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Bielska-Biatej jak w pkt 7.1.3.
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Kryteria wyboru i oceny dostawcéw s3g ustalane, kazdorazowo przy uruchamianiu procedury
zakupu przez pracownika odpowiedzialnego za jej realizacje z uwzglednieniem ewentualnych
wymagan wynikajgcych z wdrozonego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji.

Z uwagi na to, ze zakupy sa realizowane przez dany Wydziat, zapisy zwigzane z postepowaniem
przechowywane sg w tym Wydziale.

Centralny Rejestr Umow dla Urzedu Miejskiego, wspomagany przez system informatyczny, jest
prowadzony w Wydziale Zamoéwieh Publicznych.

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

Informacje dotyczgce zakupdw okreslajgce wyrdb lub ustuge oraz wyspecyfikowane wymagania
sg zawarte:

» dla zamowien do 30 000 euro - w projekcie umowy,

¢ dla zaméwieh powyzej 30 000 euro — w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia
i projekcie umowy i przekazywane potencjalnym dostawcom.

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

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

Weryfikacja zakupionego wyrobu lub ustugi jest dokonywana w oparciu o ustalenia zawarte
wumowie z dostawcg. Odpowiedzialnym za realizacje procesu zakupu oraz nadzér nad
procesami, wyrobami i wustugami dostarczanymi z zewnagtrz sprawuje Naczelnik
Wydziatu/Kierownik Biura merytorycznego wnioskujgcego o zakup, bedgcego gtéwnym odbiorcg
oraz korzystajgcego zefektow prac. Zatwierdzenia do wypfaty rachunkoéw lub faktur,
potwierdzajgcych realizacje procesu zakupdw dokonuje Prezydent Miasta, Z-ca Prezydenta
Miasta w zakresie Wydziatdw/Biur mu podlegtych, Sekretarz Miasta, Naczelnik
Wydziatu/Kierownik Biura wedtug posiadanego petnomocnictwa. W przypadku zakupdw
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 spetienia.

8.4.2 Rodzaj i zakres nadzoru
Monitorowanie i pomiar procesow:

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

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

Informacje o tendencjach wystepujgcych w poszczegdinych procesach sg zamieszczane
w Raporcie na Przeglad Systemu Zarzadzania. Dla wiekszosci proceséw $wiadczonych ustug,
wskaznikiem podstawowym jest:

e terminowo$¢ realizacji procesu,
¢ ilo$¢ uchylonych decyzji przez organ odwotawczy,

« stopien realizacji zatozonych plandw.
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W przypadku Systemu Zarzgdzania Bezpieczehstwem Informacji jednym z podstawowych
wskaznikow jest skutecznosc i efektywnosc¢ stosowanych zabezpieczen.

Monitorowanie swiadczonych ustug:

Realizacja proceséw i swiadczenie ustug przez Urzad, odbywa sie pod nadzorem Naczelnikow
Wydziatéw/Kierownikow Biur, kidrzy 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.

Wszystkie decyzje, postanowienia, zaswiadczenia sg przechowywane we wiasciwych
Wydziatach Urzedu.

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

Istnieje mozliwo$¢ monitorowania zatatwianych spraw klientéw 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 zamoéwien publicznych, obowigzujgcych wszystkie
jednostki uzytecznosci publicznej, niezaleznie czy jest to zakup towaréw, czy ustug.

W celu zapewnienia cigglosci swiadczenia ustug przez Urzad stosuje sie odpowiednie zapisy
w umowach w zakresie wymagan w stosunku do dostawcow zewnetrznych wyrobow i ustug
majgcych wpltyw na ciggto$¢ 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
Komodrka Organizacyjna Urzedu posiada oprécz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bielsku-Biatej, w ktorym jest okreslony zakres wykonywanych zadan, Schemat
Organizacyjny Wydziatu, karty obowigzkéw i uprawniehr pracownikéw. Ze wzgledu na rozny
charakter ustug swiadczonych przez Wydziaty i Biura, dokumenty na podstawie, ktorych dane
procesy sg realizowane, znajdujg sie w odpowiednich Wydziatach/Biurach Urzedu.

Kazdy z proceséw 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 czynno$ci wykonywanych przez
pracownikéw réznych Wydziatéw/Biur stanowi jeden szeroki proces obstugi klienta.

Walidacja Procesow 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.

KZSz-00/Wyd. 12 Urzqd Miejski w Bielsku-Bialej S

Bielsko-Biala



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA 42

Decyzje mogg byé 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 proceséw oraz wykaz zapisow w
danym procesie. Ponowna walidacja proceséw swiadczenia ustug nastepuje w przypadku
zmiany przepisdw prawnych, co skutkuje nowg edycjg Ksiegi Procesow.

8.5.2 Identyfikacja i identyfikowalnos¢

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 dokumentoéw. Pracownik merytoryczny, na ktérego zostato zadekretowane, przez
Naczelnika Woydziatu/Kierownika Biura, pismo, dokonuje jego oznaczenia, zgodnie
Z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

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

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

8.5.3 Wiasnos¢ nalezaca do klientow 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 nadzor i przyjmuje petng
odpowiedzialnosé.

Szczegbétowy opis zasad rejestracji, znakowania i przechowywania dokumentow
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 okreslenia systemu wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, obiegu dokumentéw, termindéw zafatwiania spraw oraz przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biate;.

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 wysyiki sg w odpowiedni sposob identyfikowane, pakowane
i dostarczane. Za zawartoS¢ przesytki odpowiedzialna jest merytoryczna Komorka
Organizacyjna Urzedu. Wysytanie i doreczanie korespondencji w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie okreslenia
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentéw, terminéw zatatwiania
spraw oraz przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Bielsku-
Biatej. Odpowiedzialng za przyjmowanie i wysytanie wszelkiej korespondencji jest Kancelaria
Ogodlna Urzedu. W przypadku doreczania pism miejscowych bezposrednio adresatom, gdzie
jest to wymagane, adresat kwituje odbiér na zwrotce (data i podpis).
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Wszystkie przesylane dokumenty oznaczone klauzulg tajnosci, sg w okreslony sposob
pakowane, zabezpieczane i dostarczane, zgodnie z:

* instrukcjg dotyczacg 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.

* instrukcjg dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
.Zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biate;.

8.5.5 Dziatania po dostawie

Dziatania podejmowane przez Urzad po dostawie czyli po zakonczeniu sprawy, regulowane
sg przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami w zaleznosci od charakteru sprawy
i potencjalnych niepozadanych skutkow. Nie bez znaczenia dla procesu ciggtego
doskonalenia pracy oraz jakosci swiadczonych ustug sg informacje zwrotne od klientéw
Urzedu. W przypadku skarg i odwotan wzajemne zobowigzania dochodzone sg w oparciu
0 majgce zastosowanie przepisy prawa.

8.5.6 Nadzé6r nad zmianami

W celu zapewnienia spetnienia zgodnosci swiadczonych ustug z wymaganiami prawnymi
i innymi, jak i oczekiwaniami klientdw proces realizacji spraw podlega biezgcemu
monitorowaniu, a zmiany zewnetrznych regulacji sg niezwlocznie implementowane,
co zapewnia aktualnos¢ wewnetrznych regulacji normatywnych w odniesieniu do biezacego
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 rownoznaczne 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 kompetenciji.

Odpowiednie zapisy gromadzone sg w aktach sprawy.

Postepowanie z dokumentami i ustugami realizowanymi przez Urzad na rzecz klientow,
auznane za niezgodne zostaly 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 dziatania
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 ktorych mozliwe jest
ciggte doskonalenie. Analiza danych prowadzona jest w obszarach:

¢ stopnia zadowolenia klienta,
¢ ryzyk i szans zwigzanych z realizacjg procesow i osigganiem zatozonych celéw i zadan,

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

e dziatan korygujgcych przeprowadzanych przez Wydziaty/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 Zarzgdzania prowadzona jest okresowa analiza danych, przez
Prezydenta Miasta w trakcie przegladéw Systemu, jak i biezgca przez Petnomocnika PM ds. SZ

oraz Naczelnikébw Wydziatéw/Kierownikédw Biur nadzorujgcych procesy. Zebrane dane sg
podstawg do dalszego doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

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

Wydziat Prawny sprawuje kontrole w zakresie zgodnosci uchwat i innych aktéw prawnych
z obowigzujgcym prawem.

Kontrole w zakresie terminowosci zafatwiania spraw i zgodnosci z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego przeprowadza Wydziat Organizacyjny.
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Za dostarczanie Prezydentowi Miasta racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania
i kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej funkcjonujg prawidtowo;
wykrywanie i okreslanie potencjalnego ryzyka moggcego pojawi¢ sie w trakcie dziatalnosci
Urzedu oraz prawidlowosé i efektywnos¢ systeméw kontroli wewnetrznej, majgcych na celu
eliminowanie lub ograniczanie tego ryzyka, odpowiedzialny jest Audytor Wewnetrzny.

W celu zapewnienia skutecznego i efektywnego funkcjonowania Systemu Zarzadzania
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
administratorow bezpieczenstwa informacji oraz Petnomocnika PM ds. Systemu Zarzgdzania.
Zasoby do monitorowania i pomiarow w Urzedzie Miejskim sg nadzorowane w sposéb
zapewniajgcy jego wtasciwe dziatanie i otrzymywanie wiarygodnych wynikow w celu spetnienia
wymagan.

Wydziat Zarzgdzania 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 pomiarow”. W przypadku
zaistnienia potrzeby zakupu zasobéw do kontroli, pomiarédw i badan, Naczelnik
Wydziatu/Kierownik Biura wystepuje z zapotrzebowaniem do Wydziatu Organizacyjnego, ktéry
dokonuje zakupu, sprawdzenia dostawy i wprowadzenia do ewidencji sSrodkow trwatych.

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

Nadzor nad wzorcowaniem, uzytkowaniem oraz nad przechowywaniem sprawuje Naczelnik
wlasciwego Wydziatu wykorzystujgcego dany sprzet pomiarowy.

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia wyposazenia do kontroli i pomiarow, 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:

» 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,

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

» okresowe analizy wydanych decyzji i postanowien oraz wniesionych odwotan i zazalen,

» analizy porownawcze pomiedzy Urzedami Miast o podobnej wielkosci.
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.
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9.1.3 Analizai ocena

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

» zadowolenia klienta;

» zgodnosci z wymaganiami dotyczgcymi swiadczonych ustug;

» wlasciwosci i trendu proceséw, ustugi;

« wskazniki skutecznosci procesoéw;

» oceny dostawcow i podwykonawcow;

o efektow dziatan i skutecznosci systemu zarzadzania;

» skuteczno$ci dziatan podjetych w celu uwzglednienia ryzyk i szans;
e oceny zgodnosci z wymaganiami prawnymi i innymi.

W Urzedzie Miejskim sg nadzorowane wszystkie oddziatywania srodowiska dla aspektéw
bezposrednich i posrednich, ktore zostaty ujete w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania.

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 materialdbw biurowych iwykonuje analizy
poréwnawcze wynikdw w kolejnych latach.

Ocena efektu dziatania iskutecznosci ZSZ dokonywana jest podczas Przegladu
Zarzadzania, 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 klientéw realizowane jest poprzez ankiete,
umieszczong na stronie internetowej Urzedu, a takze badanie jakosci obstugi klientow.

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

Kierownictwo Urzedu ustanowito, wdrozyto i utrzymuje proces potrzebny do oceny spetniania
zobowigzan dotyczacych zgodnosci z wymaganiami prawnymi i innymi odnoszacymi
sie do aspektow sSrodowiskowych zgodnie z Instrukcjg 1SZ-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 auditbw wewnetrznych opisuje procedura systemowa PSZ-1/4 ,Audity wewnetrzne
w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania”.

Petnomocnik PM ds. SZ opracowuje kwartalny plan auditow na podstawie macierzy procesow,
ktory jest zatwierdzany przez Prezydenta Miasta, z uwzglednieniem statusu iwaznosci
procesow, ktére majg by¢ auditowane. Sposdb przeprowadzenia auditu opisuje Instrukcja
ISZ-1/4/1. Rezultaty auditbw opisane w raportach, sg przekazywane Naczelnikom
Wydziatow/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 auditbw wewnetrznych sg
przekazywane Prezydentowi Miasta podczas Przeglagdu Systemu Zarzadzania.
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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 Przeglagdem Kierownictwu
Urzedu, zgodnie z Rozdzielnikiem.

Kierownictwo przeprowadza przeglady Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania 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 Zarzgdzania 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 zagrozen 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 Zarzgdzania w oparciu o dane wejsciowe zgodnie z procedurg PSZ-1/8 Przeglad
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

9.3.3 Dane wyjsciowe do przegladu zarzadzania

W ramach przeprowadzanych przeglagdow Prezydent Miasta podejmuje decyzje, majgce na celu
doskonalenie skutecznosci Systemu Zarzgdzania, udoskonalenie metod pomiaru skutecznosci
zabezpieczen, poprawe jakosci Swiadczonych ustug dla klientdw, przydziatu potrzebnych
zasobdéw w tym Srodkoéw finansowych, technicznych i zasobow ludzkich zapewniajgcych
realizacje zadan i wnioskow z przegladu, opracowanie planu postepowania z ryzykiem. Podczas
przegladéw okreslane sg takze zalecenia dotyczgce potrzeby zmian w Polityce Kierownictwa
Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej oraz szanse zwigzanych z doskonaleniem ZSZ.

Petnomocnik PM ds. SZ sporzadza Protokét z Przegladu, ktéry po zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta, przekazuje Zastgpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatéw/Kierownikom Biur objetych Zintegrowanym
Systemem Zarzgdzania.

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

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

a) doskonalenie ustug;
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 auditéw 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, ktoéra okresla tryb postepowania w przypadku
wystgpienia incydentu oraz sposob uruchamiania, przeprowadzania i dokumentowania dziatan
korekcyjnych i korygujgcych. W Urzedzie utrzymywane sg udokumentowane informacje
powstate w wyniku zaistniatej niezgodnos$ci i podejmowanych dziatan korygujgcych.

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

Kazda stwierdzona niezgodnos¢ 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:

* auditow wewnetrznych i zewnetrznych,

* analizy skarg i wnioskow,

» kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

e monitorowania procesow,

» zgtoszenia wystgpienia incydentu,

* badania zadowolenia klienta,

* wniosku pracownika,

» wypadkdw przy pracy i zdarzen potencjalnie wypadkowych,

* interpelacji i wnioskow radnych.
Dziatania korygujace sg planowane i realizowane przez Naczelnikow Wydziatéw/ Kierownikéw
Biur, w ktérych wystgpity niezgodnosci. Nadzor nad dziataniami korygujacymi 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
korygujgcych, 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:
« realizacje Polityki Jakosci,
* realizacje celow i zadan,
« program auditow wewnetrznych, zapewniajgcych nadzorowanie wszystkich proceséw,
 realizacje dziatan korygujgcych,
e przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka i szans w ramach procesu zarzgdzania
ryzykiem i wdrazanie Planow postepowania z ryzykiem,
» biezgce monitorowanie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji wraz z oceng skutecznosci i efektywnosci stosowanych zabezpieczen,
» realizacje zalecen Kierownictwa wynikajgcych z Przeglgdéw Systemu Zarzgdzania,
¢ realizacje Programow i Planow:
- Programu Doskonalenia Zintegrowanego System Zarzgdzania,
- Programu Poprawy Warunkéw BHP,
- Programu Szkolen,
- Planu postepowania z ryzykiem Bl
- Planu postepowania z ryzykiem BHP
- Planu postepowania z ryzykiem Srodowiskowym
Stopien realizacji zadan wynikajgcych z Programéw i Planéw oceniany jest podczas Przeglagddéw
Systemu Zarzgdzania.

Kazdy pracownik jest zachecany do przedstawienia istniejgcego lub potencjalnego problemu
oraz proponowania udoskonalenia funkcjonowania proceséw Ilub tez jak poprawié
Srodowiskowe efekty dziatalnosci w zakresie np.:

. sprawnos$ci obstugi interesantéw,

. kosztéw dziatalnosci (marnotrawstwo, oszczednosci);

. zagadnien bezpieczehstwa w Srodowisku pracy (zagrozenia, poprawa
bezpieczenstwa);

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

. przeptywu i ochrony informacji;

Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur Urzedu Miejskiego objetych Zintegrowanym Systemem
Zarzgdzania, w ramach okresowej oceny ryzyka przeprowadzajg analize skutecznosci
funkcjonowania Systemu Zarzgdzania. Na podstawie przeprowadzonej oceny ryzyka podejmujg
odpowiednie dziatania minimalizujgce ryzyko, dzigki ktorym 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 I1SO 9001:2015-10,
PN-EN 1SO 14001:2015-09, PN-N-18001:2004 i PN-ISO/IEC 27001:2017-06 sg opisane
w procedurach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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