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1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA STOSOWANIE, AKTUALIZACJE
| EMISJE KSIEGI ZINTEGROWANEGO SYSTEMU
ZARZADZANIA 2

Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce jest odpowiedzialny za mformaCJe @S¢>t
w niniejszej Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania okresla polityke jakoSci anlzaCJQ
Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Zakiadu Obstugi Budzeto@ Jednostek
Organizacyjnych i Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej<oraz prezentuje
elementy wdrozonego zintegrowanego systemu zarzadzania w opar§g$d zidentyfikowane
procesy.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzujg sie do stosowa@ostanowieﬁ niniejsze;j
Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Za aktualizacje i emisje Ksiegi Zintegrowa Systemu Zarzadzania
odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Zintegrowanego Sy, u Zarzadzania.

llos¢ emitowanych egzemplarzy Ksiegi Zintegrognego Systemu Zarzadzania jest
ewidencjonowana. Powielanie i rozpowszechnianier,poza wymienionymi w rozdzielniku

komorkami  organizacyjnymi Urzedu oraz Z em Obstugi Budzetowej Jednostek
Organizacyjnych i Miejsko — Gminnym OsrodKi omocy Spotecznej jest zabronione.
Egzemplarze informacyjne Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania udostepnia
sie wszystkim zainteresowanym. ?
o]

po uptywie 14 dni od jej rozpowsz ienia.

O
Opra.c Zatwierdzit:

mocmk Burmistrz Gminy i Miasta
ds. Zinteg ego Systemu Zarzadzania Dobczyce

Burmistrz Gminy i Miasta Dobcz stanawia, ze Ksiega Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania opisujgca przyjety i w y zintegrowany system zarzgdzania obowigzuje
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2. DEFINICJE

— Akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plé&y,o
fotokopie, rysunki, itp.) zawierajaca dane lub informacje, ktore byty, sg lub m ¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy; (‘/

— Audit — systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyski ia dowodu
z auditu oraz jego obiektywnej oceny, w celu okreslenia stopnia ienia kryteriow

auditu. Niezalezne badanie zintegrowanego systemu zarzqdzania,fb'
— Burmistrz Gminy i Miasta — Burmistrz Gminy i Miasta Dobc%e;
— Doskonalenie jakosci — czes¢ zintegrowanego syste \zarzadzania ukierunkowana
na zwiekszenie zdolnosci spetnienia wymagan doty§@ych jakosci;
— Dowdd z auditu — zapisy, stwierdzenia faktu,IL@in e informacje, ktore sg istotne dla
kryteriow auditu i mozliwe do zweryfikowania; \d
— Dowaéd obiektywny — dane potwierdzajace istnienie lub prawdziwos¢ czegos;
— Dziatanie korygujace — dziatanie ﬁﬁ
niezgodnosci lub innej niepozqd@eS

na celu wyeliminowanie przyczyny wykrytej
ytuacji;

potencjalnej niezgodnos innej potencjalnej, niepozadanej sytuaciji;

— Dziatanie zapobiegawgsf(%zia’fanie majace na celu wyeliminowanie przyczyny
— Identyfikacja — zna rawy, zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do
okreslonej kom(}ti%rganizacyjnej i okreslonej grupy spraw;

- Identyfikow@os’c’: — zdolnos¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji

tego, co jést przedmiotem rozpatrywania;
— Infr ktura — system urzadzen, wyposazenia i obstugi niezbedny do dziatania

f'ﬂedu Gminy i Miasta Dobczyce, Zaktadu Obstugi Budzetowej Jednostek
ganizacyjnych i Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

— Instrukcja — ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu lub ich czesci;
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Kadra kierownicza Urzedu - Kierownicy referatdow, osoby na samodzielnych

stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce;

— Kierownictwo — osoba lub grupa oséb, ktére na najwyzszym szczeblu kieh@q
organizacjg — Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce, Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta
Dobczyce, Sekretarz Gminy i Miasta Dobczyce, Skarbnik Gminy i Miasta obéla’/ce'

— Klient zewnetrzny — osoba lub organizacja, dla ktérej Urzgd Gminy i I\@éa Dobczyce
Swiadczy ustugi;

— Klient wewnetrzny — pracownik Urzedu, ktéry otrzymuje v@f‘éb niezbedny do
wykonywania obowigzkow stuzbowych; %

— Kompetencje — wykazana zdolnos¢ stosowania wmdzy&;mejetnosm

— Komérka organizacyjna — referat lub samodzie stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy i Miasta Dobczyce, Zaktadzie Obs’rugi,B@'zéfwej Jednostek Organizacyjnych
i Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spot

— Korekcja — dziatanie w celu wyeliminovg%mi.a wykrytej niezgodno$ci;

p

— Kryteria auditu — zestaw poﬁ{,@

odniesienie; O

ocedur lub wymagan, stosowanych jako

— Ksiega Zintegrowanego (@mu Zarzadzania - dokument, w ktérym okreslono
zintegrowany system z dzania w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce, Zaktadzie
Obstugi Budietovge' nostek Organizacyjnych i Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej; 2

- MGOPS - Wo Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

- N|ezgon — niespetnienie wymagania;

- Org acja (Urzad, MGOPS, ZOBJO) — grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem
%bbwiedzialnoéci, uprawnien i powigzan;

2%
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— Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - przedstawiciel

Kierownictwa Urzedu, odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie zintegrowanego
systemu zarzadzania w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce, Zaktadzie Ob.sh{gi
Budzetowej Jednostek Organizacyjnych i Miejsko — Gminnym Os$rodku Ptﬁdky
Spotecznej; (‘/‘b
Planowanie jakosci — cze$é zintegrowanego systemu zarzadzania, ukiefiinkowana na
ustalenie celdéw dotyczacych jakosci, bezpieczenstwa i higieny pr raz okreslajgca
procesy operacyjne i zwigzane z nimi zasoby niezbedne d@'osiqgniecia celow
dotyczacych jakosci oraz bezpieczenstwa i higieny pracy ; %®

Polityka jakosci — og6t zamierzen i ukierunkowanie or%}%acji dotyczace jakosci oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy, formalnie wyrazone z Kierownictwo Urzedu;
Projektowanie i rozw6j — zbior procesow, étfzrzekszta’fcajq wymagania na
okreslone wtasciwosci lub na specyfikacje , procesu lub systemu;

Przeglad — dziatanie podejmowane w;celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci
i skutecznosci przedmiotu rozwazan d@o iggniecia ustalonych celow.

Proces — zbior dziatan wzajem wigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktore
wykorzystujg zasoby w cellﬁkszta’rcenia stanu wejsciowego w stan wyjsciowy;
Procedura — ustalony s & przeprowadzenia dziatania lub procesu;

Rada Miejska - R?d S‘M&

System zarzad ania — system do ustanawiania polityki i celéw oraz osiggania tych

lejska w Dobczycach;

celow; @‘&
Urzad — LQ\&d Gminy i Miasta Dobczyce;
Ust yrob) — wynik procesu;

alftdacja — potwierdzenie, przez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaty

Q/s etnione wymagania dotyczace konkretnego zamierzonego uzycia lub zastosowania.

Weryfikacja — potwierdzenie, przez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaty

spetnione wyspecyfikowane wymagania;
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— Wymaganie — potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyjete zwyczajowo
lub jest obowigzkowe.

Uwaga: ,przyjete zwyczajowo” oznacza, iz istnieje zwyczaj lub powszechna praWka
Urzedu, jego Klientéw i innych stron zainteresowanych, ze rozpatrywana potré' lub
oczekiwanie jest przyjete; (‘/

— Zapewnienie jakosci oraz bezpieczenstwa i higieny pracy — cze$¢ egrowanego
systemu zarzgdzania ukierunkowana na zapewnienie zaufania) ze wymagania
dotyczace jakosci oraz bezpieczenstwa i higieny pracy bedg spe@bne;

— Zapis — dokument, w ktérym zawarto uzyskane wyniki lub ody przeprowadzonych
dziatan; &0

— Zasoby — kadra pracownicza, $rodki finansowe, w azenie,

— Zgodnos¢ — spetnienie wymagania; X @éﬁz

— Zintegrowany System Zarzadzania — system stuzgcy do kierowania
organizacjq i jej nadzorowania w odnie‘%ieniu do jakosci oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy; >

— ZOBJO - Zaktad Obstugi Budze)f(;)/ j Jednostek Organizacyjnych;
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3. PREZENTACJA GMINY | MIASTA DOBCZYCE ORAZ
URZEDU

® ’/\‘
Informacje o Gminie i Miescie Dobczyce (D‘Qx
e Dobczyce to gmina potozona w po’fudni&v/gé/tzeéci
SaaEs \WojewOdztwa matopolskiego, w powiecie
| myslenickim, okoto 30 km na potudni Krakowa.

Przez miasto przebiegajg naczace szlaki
komunikacyjne: Wieliczka — Msz@ Dolna (nr 964)
oraz Myslenice — Bochnia 967). W poblizu
biegng drogi krajowe w — Zakopane (E7)
i Krakéw — Tarnoéw (nr bczyce lezg w dolinie
rzeki Raby na wysoléo)%i 55 —300 m n.p.m. Gmina
zajmuje powierzchnie 66,4 km?, a zamieszkuje ja pona ,7 tys. oséb. W sktad gminy
wchodzi 13 sotectw, z ktorych najwiekszg powierzéhnie zajmujg sotectwa Brzezowa
i Brzaczowice. Pozostate to: Bienkowice, Dz'g&an wice, Kedzierzynka, Kornatka,
Niezdéw, Nowa Wies, Rudnik, Sierakow, Skr , Stadniki oraz Stojowice.

Duzym atutem gminy, stanowigcym o%jej potencjale §
rozwojowym jest uksztattowanie ter}_es\) oraz potozenie _
nad malowniczym Jeziorem Dobc m, w sgsiedztwie

wzniesien Pogorza Wielickiego i Beskidow. !

Dobczyce ze wzgledu na swojg historie podzielone sg

na trzy czesci: Stare Miasto zlokalizowane na
. wzgorzu, centrum z Rynkiem zlokalizowane
% U podndza wzniesienia oraz nowe dzielnice powstate
F* w XX w. Jedng z nich jest dzielnica (strefa)
# przemystowa. Zabudowa w centrum koncentruje sie
_ przy gtownej drodze wojewodzkiej, taczacej sie
@ i z trasg Myslenice — Bochnia. Rynek zostat
| przebudowany w latach  90-tych, zmieniajac
w znacznym stopniu wizerunek miasta.
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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce

Siedziba urzedu potozona jest w centrum .
i sktada sie z trzech potaczonych ze
budynkéw. Przeprowadzone remonty dostospwaty
wnetrze urzedu do potrzeb *» ienta.
Trzykondygnacyjny budynek urzedu E&Bposiada
windy. Byto to przyczyng powstania ra Obstugi
Klienta oraz dostosowania syste &Siugi Klientow
~ do potrzeb oso6b niepe’rnosprawr%'l starszych.
Struktura organizacyjna u dzieli go na
o ¢~ Referaty, samodzielne %wiska pracy oraz
doraznie powotywane zespoty niezbedne do realizacji Okﬁ@ go zadania. Referaty
mieszczg sie na trzech kondygnacjach. Biuro Obstugi l@ ta oraz Miejsko — Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej zlokalizowane sa na(parterze zaraz przy wejsciu
do urzedu, co znacznie utatwia sprawng obstuge Klientéw.
Biuro Obstugi Klienta (BOK), ma za zad)a%e
udostepnianie wszelkich informacji dotyczac
pracy urzedu oraz sposobu zatatwiania, spraw
w urzedzie. W BOK Klienci uzyskuja.i acje,
pobierajg formularze i wnioski oraz kierowani sg
do pracownikow odpowied@ ych za
zatatwienie danej sprawy. #&jienci majacy
problemy z wchodzeniem schodach oraz
osoby niepetnosprawne stugiwane sg w

specjalnie do tego Qlu przygotowanym
pomieszczeniu . ez

merytorycznych. /‘/\

pracownikow

W celu usprawnienia pracy, w 2003 roku
wprowadzony zostat Katalog Ustug Urzedu. Opisuje
on w ujednolicony sposéb wszystkie realizowane
ustugi. Poza nazwg i charakterystykg zadania
zawiera informacje o podstawach prawnych, liste
zatgcznikow, przyblizony czas zatatwienia danej
sprawy oraz wymagane optaty. Prezentuje réwniez
wymagane przepisami prawa ustawowe wzory
formularzy oraz opracowane przez pracownikow
przyktadowe formularze i wnioski.




Rozdziat Nr: | Wydanie:

KSIEGA ZINTEGROWANEGO 3 01
- SYSTEMU ZARZADZANIA Strona: 12
Urzad Gminy i Miasta
Dobczyce Stron: 46
Data wydania:04.04.2007

Prezentacja Gminy i Miasta

Tytut rozdziatu: Dobczvce
obczy Data modyfikaciji:

Realizowane systematycznie szkolenia wewnetrzne i merytoryczne pracownikow
Urzedu pozwalajg na poprawe jakosci obstugi Klientéw.
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4. ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

Urzad, MGOPS i ZOBJO sg odrebnymi strukturalnie i organizacyjnie Jednostka
ktére wspotpracujg ze sobg w ramach wykonywania zadan wtasnych.

Urzad, MGOPS i ZOBJO majg siedziby w tym samym budynku. Z uwagi
przenikania zadan i wspotprace pracownikdw w tych trzech odrebnych s uralnle
organizacjach wdrozono jednolity system zarzadzania.

Kierownik MGOPS i ZOBJO podlegajg bezposrednio Burmlstrzom\G}%’ny i Miasta

Dobczyce. \{_V

%‘b

Wdrozony w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS zintegrowa tem zarzgdzania obejmuje
strukture organizacyjng, dokumentacje systemu oraz z nbﬂ/ niezbedne do zarzgdzania
jakoscig oraz bezpieczenstwem i higieng pracy.

Zarzadzanie jakoscig to sposéb zarzq Urzedem, ZOBJO i MGOPS,
skoncentrowany na jakosci obstugi Klienta na planowanych, systematycznych
i udokumentowanych dziataniach reahzowa&: przez wszystkie objete systemem
komorki organizacyjne.

Zintegrowany system zarzqdzanla rzedzie Z0OBJO i MGOPS, skonstruowany
zostat wokot zarzagdzania procesa a% mianymi jako zestaw wzajemnie powigzanych

4.1. Wymagania ogéine

ze soba Srodkow i dziatan, ktére prz tcajg stan wejsciowy w stan wyjsciowy. Na czele

kazdego procesu stoi jego wias ktéry jednoosobowo odpowiada za poprawnosc
dziatan wykonywanych w rawocesu

Dzieki regularnemu pr zeniu zapiséw jakosci, kontroli wszystkich dziatan przez
kierownictwo, przeglado&@ auditom systemu, skutecznos¢ zintegrowanego systemu
zarzadzania jest na bi nadzorowana, poprawiana i ulepszana.

Zakres zmtegroﬁﬁego systemu zarzgdzania obejmuje wszystkie komorki

organizacyjne Urzedu, ZOBJO i MGOPS.
System 'muje rowniez wszystkie wymagania norm PN-N-18001:2004

oraz PN-E O 9001:2001 z wyjatkiem punktéw 7.3 ,Projektowanie i rozwdj”, 7.6.

,Nadzorow, wyposazenia do pomiarédw i monitorowania’, ktore nie dotyczg

nia Urzedu, ZOBJO i MGOPS jako jednostek administracji publicznej.

iony w niniejszej Ksiedze ZSZ zintegrowany system zarzadzania opracowany

@?é a podstawie wytycznych zawartych w miedzynarodowych normach serii ISO 9000
AS 18000
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4.2. Wymagania dotyczace dokumentacji

Opracowany i wdrozony przez Urzad, ZOBJO i MGOPS zintegrowany system
zarzadzania bazuje na wymaganiach modelu przedstawionego w normie PN — EN'gSQ
9001:2001 i PN-N-18001:2004. )

W zwigzku 2z wdrozonym zintegrowanym systemem zarzadzania stata
dokumentacja systemowa. Dokumentacja obejmuje Polityke jakosci, Ki, ZSZ,
udokumentowane procedury oraz instrukcje wraz z zapisami powstajacy@ W wyniku
realizacji procesow.

Wykaz opracowanych i wdrozonych procedur oraz (§Déﬂkcji—zgodnych

4

z wymaganiami normy PN —EN ISO 9001:2001 oraz PN-N-18001 przedstawiony
jest w rozdziale 10 niniejszej Ksiegi ZSZ.

Procedury i instrukcje — wdrozone w Urzedzie, ZOBJO, %OPS — wymagajace
zmian, sg aktualizowane przez powotane do tego osoby lu y 0SODb.

Ksiega ZSZ jest podstawowym dokumentem Urzedu, BJO i MGOPS dotyczacym
zintegrowanego systemu zarzadzania. Obejmuje Cinin, wymagania dotyczace
dokumentacji, odpowiedzialno$s¢ kierownictwa, zarzgdzanie zasobami, zarzadzanie
bezpieczenstwem i higieng pracy, realiza '&GUS’(UQ, pomiary, rozwdj, analize
i doskonalenie. é

Ksiega ZSZ opisuje dziatania podejmowane przez Urzad, ZOBJO i MGOPS dla
zapewnienia zgodnosci z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2001
oraz PN-N-18001:2004 . Dokument t resowany jest do wszystkich pracownikow
Urzedu, ZOBJO i MGOPS, auditoréw% ntow, inwestoréw oraz innych zainteresowanych
0sOb i instytucji.

Ksiega ZSZ stanowi kom
wdrozonego zintegrowaneg

ium wiedzy na temat proceséw, ktore sg podstawg
stemu zarzadzania oraz zasad jego doskonalenia
i weryfikacji. Jest wska dla pracownikdbw i wyznacza miejsce kazdego z nich
w organizacji oraz ich w w zintegrowany system zarzadzania.

Za opracowar'k Ksiegi ZSZ, oznaczanie, udostepnianie, ewidencje
oraz proponowani ian odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. ZSZ. Ksiega ZSZ oraz
wprowadzane d 'ﬁl ] zmiany wchodzg w zycie mocg stosownego zarzgdzenia Burmistrza
Gminy i Mias bczyce.

Ksieg Z zostala wydana w formie pisemnej i przekazana do kazdej komorki
organiza?ée Urzedu zgodnie z rozdzielnikiem. Odbiér Ksiegi ZSZ potwierdzany jest
przez , pracownikéw merytorycznych komdrek organizacyjnych w formie pisemne;.
w adku nie uchylenia zarzgdzenia wprowadzajgcego poprzednie wydanie Ksiegi

aistniate zmiany i poprawki odnotowuje sie w karcie zmian.

Kolejne rozdziaty Ksiegi ZSZ prezentujg polityke i cele jakosci, dziatalnos¢ Urzedu,
opisujg procesy oraz deklaracje odnosnie wymagan poszczegolnych postanowien normy
PN—-—EN ISO 9001:2001 i PN-N-18001:2004. Kazdy egzemplarz objety ewidencjg
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okreslong rozdzielnikiem jest numerowany. Ksiega ZSZ zawiera "Karte zmian"
i "Rozdzielnik" oraz zastrzezenia odno$nie praw autorskich, dokonywania zmian w tresci,
kopiowania i rozpowszechniania. Strony Ksiegi ZSZ numeruje sie kolejno poczawszy

od strony tytutowe;. . AL e
W oparciu o ustalony rozdzielnik Petnomocnik ds. ZSZ przygotowuje niezbedn@é
egzemplarzy i oznacza je kolejnymi numerami. Emitowane przez Petnomocnika Z
poszczegolne egzemplarze Ksiegi ZSZ sg ewidencjonowane w rozdzielniku egéémplarza
Nr 1. Dodatkowe egzemplarze udostepniane sg osobom nie ujetym w\o dzielniku
po uprzednim oznaczeniu ,Egzemplarz Informacyjny. Nie podlega aktuali .

Wszyscy pracownicy Urzedu, ZOBJO i MGOPS majgq obowj%gk zapoznaé sie
z trescig Ksiegi ZSZ. Zaréwno pierwsze wydanie, jak i kolejne s% zpowszechniane
co najmniej 2 tygodnie przed terminem ich obowigzywania. Egze@p rz Nr 1 Ksiegi ZSZ
przechowuje Petnomocnik ds. ZSZ. Q@

Wprowadzanie zmian i nowych wydan Ksiegi ZSZ odhywa 'sie zgodnie z procedurg
P/01/01 ,Dokumentacja zintegrowanego systemu zarzadza@ )

Dokumenty zwigzane z Ksiega JakoSci: QQ

Norma PN-N 18001:2004.
Wieloletni Plan Inwestycyjny,

Norma PN — EN ISO 9001:2001, 5\6

Wieloletni Plan Finansowy,

Strategia Rozwoju Gminy i iﬁ%ﬂ Dobczyce,

PRL — Program Rozwoju Inego,

Gminna Strategia Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

Studium uwarunkowat”i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy
i Miasta Dobczyce{,

Miejscowe Pla gospodarowania Przestrzennego Gminy i Miasta Dobczyce,
Regulamin @hnizacyjny Urzedu,

Gminny program profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
Zarzqdz@ a Burmistrza Gminy i Miasta w sprawach dotyczacych wdrazania

i fi nowania zintegrowanego systemu zarzgdzania zgodnego z normg
PIQ N ISO 9001:2001 oraz PN-N-18001:2004.

S gotowy tok postepowania w zakresie opracowania, nadzorowania
i do alenia dokumentacji zintegrowanego systemu zarzadzania w Urzedzie, ZOBJO
' PS zostat przedstawiony w procedurze P/01/01 ,Dokumentacja zintegrowanego
emu zarzgdzania”.
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4.3. Nadzo6r nad dokumentacja

Dokumentacja wymagana w zintegrowanym systemie zarzadzania jest odpowiednio
nadzorowana. Urzad, ZOBJO i MGOPS dziatajg w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne oraz unormowania wewnetrzne. Majac powyzsze na uwadze Urzad obejmbje
nadzorem pod wzgledem aktualno$ci:

1) akty normatywne zewnetrzne (ustawy, rozporzgdzenia i m&c,\/‘rfrzeplsy

wykonawcze);

2) akty normatywne wewnetrzne, (uchwaty Rady Miejskiej, zarzqq@ia Burmistrza

Gminy i Miasta);
3) dokumenty wewnetrzne: (ba
a) Biuletyn Informacji Publicznej,

b) Katalog Ustug Urzedu oraz zatgczone formularze, Q&
c) Ksiege ZSZ, \/
d) procedury i instrukcje, b
e) witryny internetowe, Q
f) systemy i programy komputerowe, Q
g) umowy, decyzje, postanowienia, zaswiadezenia.
Akty normatywne wewnetrzne i dokum wewnetrzne sg rozprowadzane wedtug

ustalonego rozdzielnika. .

Procedura P/01/02 ,Nadzér ng@% dokumentacjg zintegrowanego systemu
zarzadzania” szczegoétowo opisuje pesob zatwierdzania oraz zasady postepowania
z zatwierdzonymi dokumentami, polegajgce na wtasciwym ich oznaczaniu, przekazywaniu
do miejsca ich uzytkowania, chowywaniu, aktualizacji poprzez wprowadzanie
stosownych zmian. Zapewnia pracownikom Urzedu, ZOBJO i MGOPS dostep do
aktualnych, czytelnych, tatw do identyfikacji i zatwierdzonych przez uprawnione osoby
lub organy gminy dokur@%w. Podejmuje sie dziatania majgce na celu zapobiezenie
niezamierzonemu zast@ aniu dokumentu nieaktualnego.

Akty normatywn@,’zewnetrzne oraz ich aktualizacije sg dostepne dla wszystkich
referatow. Kiero i pracownicy samodzielnych komoédrek sg informowani przez
Sekretarza G{m i Miasta Dobczyce na biezaco o wydawanych aktach normatywnych
zewnetrznyc ajg do nich dostep. Sekretarz Gminy przekazuje komorkom informacje
o] opublilfg@ych aktach prawnych, natomiast ich udostepnianiem zajmuje sie Radca

Prawny racownicy  odpowiedzialni w komorkach organizacyjnych  Urzedu

za adzenie nadzoru nad poszczegdlnymi rodzajami dokumentéw aktualizujg

i oznaczajg dokumenty nieaktualne, ktore ze wzgledow archiwalnych muszg by¢
owywane.

Oficjalna witryna Urzedu — http://www.dobczyce.pl, w ktorej umieszcza sie réwniez
wybrane dokumenty jest na biezgco aktualizowana. Ponadto zgodnie z ustawg o dostepie
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do informacji publicznej, Urzad posiada Biuletyn Informacji Publicznej. W Biuletynie
Informacji Publicznej zawarte sg informacje dotyczace:

a) Bezpieczenstwa,

b) Budzetu, "\'

c) Informaciji i ogtoszen, CJX

d) Jednostek organizacyjnych, Q

e) Ofert inwestycyjnych, . /‘/

f) Organdéw Gminy i Miasta (Rady Miejskiej, Burmistrza), \,\

g) Podatkow i optat, 0@'

h) Pomocy spotecznej, é

i) Protokotow z posiedzen Rady Miejskiej i jej Komisiji, &

j) Przetargéw,

k) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, %‘b‘

[) Rejestréw i ewidencji, <

m) Statutu Gminy i Miasta Dobczyce, b,\

n) Stowarzyszen i zwigzkow, @)

o) Strategii Rozwoju, Q

p) Struktury Urzedu, - <&

q) Kierownictwa Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce,

r) Zagospodarowania Przestrzennego,

s) Zintegrowanego Systemu Zarzqdz%ia.

4.4. Nadzorowanie korespo ' ncji przychodzacej i wychodzacej

Dokumenty przychodzace y i pisma urzedowe) sg rejestrowane przez
pracownika Biura Obstugi Kili w dzienniku korespondencji przychodzacej. Kazdy

dokument ma swdj wiasny er referencyjny. Numer referencyjny zapisywany jest
w dzienniku koresponder%jj@ lejnym numerem porzgdkowym.

Wszystkie wysyta okumenty sg rejestrowane w pocztowej ksigzce nadawczej,
ktéra jest prowadzond\i przechowywana przez pracownika Biura Obstugi Klienta. Numer
referencyjny ma ébis: Data / Adresat w przypadku listbw poleconych, natomiast listy

zwykte wpisyw 3 iloscig sztuk.
@Q
<
%
Qj?o
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4.5. Ochrona, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
przechowywanej w formie elektronicznej

Do obstugi sprzetu komputerowego dopuszczone sg osoby zwigzane stosunkiem.
pracy z Urzedem, ZOBJO i MGOPS. Pomieszczenia, w ktoérych znajdujg sie urza:@%
e

wchodzace w skiad systemu informatycznego po zakonczeniu pracy sg zabezpi n
przed dostepem osdéb postronnych. .

Wszystkie dane znajdujgce sie w systemie informatycznym sg w’fasno(%i% Urzedu,
ZOBJO i MGOPS, a ich zawarto$¢ jest objeta tajemnicg stuzbowa.

Zabronione jest instalowanie i uzywanie nielegalnych programow
komputerowych, a uzytkownik komputera nie moze dokonywac 2@ w konfiguracji
komputera. Osobg uprawniong do dokonywania zmian jest Informatyk:

Nowe oprogramowanie jest instalowane, administrowanes i aktualizowane przez
Informatyka. Wszystkie dane chronione sg przechow. w zabezpieczonym
pomieszczeniu.

Dane przechowywane na serwerze sg chronione przed uszkodzeniem

spowodowanym zanikiem napiecia przez system zasilania awaryjnego, z zastosowaniem
odpowiedniego oprogramowania do bezpiecznego v@q ania serwera.
Dane przechowywane na serwerze sg chronione ‘przed uszkodzeniem spowodowanym
zagrozeniami komputerowymi poprzez zainst’aﬁanie oprogramowania chronigcego na
serwerze i okresowe skanowanie wszystkich stanowisk komputerowych. Kazdy
uzytkownik sieci ma obowigzek spraw, ‘%ﬂa wszelkich obcych nosnikéw przed ich
uzyciem w sieci. System zabezpiecz ﬁk utomatycznie skanuje poczte elektroniczng w
momencie wysytania i odbierar@% ktualizacja wzorcow wirusow odbywa sie
automatycznie, a upowazniona o@ okresowo sprawdza zasoby serwera.

Dane przechowywane a serwerze sg chronione przed dostepem
nieupowaznionych oséb po z system nadawania uprawnien dostepu i pracy wedtug
indywidualnych kont uz wnikow. Kody dostepu umozliwiajgce petny dostep do
wszystkich stacji rob ch oraz serweréw przechowywane sg w zapieczetowanej
kopercie.

Informatyk z{&éda, zmienia, kontroluje i likwiduje konta uzytkownikow. Dostep
do kont i do w sieci uzyskuje sie poprzez system haset. Dane przechowywane sg
na dyskach rwerow, w katalogach prywatnych uzytkownikobw mapowanych przy
logowaniu.Sie*do domeny oraz na stacjach roboczych. Wszystkie dane przechowywane
na se ach zabezpieczane sg dodatkowo przez okresowe wykonywanie Kopii
zaps?gwych. Kopie zapasowe zabezpieczone sg przed nieuprawnionym uzyciem.

2’
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4.6. Nadzé6r nad zapisami

Ustanowione zapisy dotyczace jakosci oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
utrzymywane sg w celu dostarczania dowodéw zgodnos$ci z wymaganiami oraz dowod®
skutecznosci dziatania zintegrowanego systemu zarzadzania. Zgromadzone() lub
utworzone w trakcie realizacji poszczegélnych proceséw i czynnosci dokum oraz
zapisy (akta spraw) podlegajg szczegdélnemu nadzorowi ze wzgledu na i b\ tegorie
archiwalng. Realizowane jest to poprzez ich wtasciwe oznaczanie, nadawani entualnej
klauzuli tajnosci, przechowywanie przez ustalony okres czasu oraz Slenie zasad
dostepnosci.

Szczegdtowe zasady nadzoru nad dokumentami okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla orgar@w gmin i zwigzkow
miedzygminnych.

Podstawowe zasady postepowania z zapisami w Urz i@bqgsuje procedura P/01/02
,Nadzér nad dokumentacjg zintegrowanego systemu zarz nia”.

Jako zapisy traktuje sie dokumentacje proces'&% realizacji ustug, akta spraw,
dokumenty kontrolne, dotyczace szkolen itp. '@

Audit wewnetrzny, dziatania korygujace Ju @apobiegawcze, badz tez przeglad
zintegrowanego systemu zarzgdzania mogg )% a¢ koniecznos$¢ opracowania nowych
lub wprowadzenia zmian do dokumentow juz funkcjonujgcych w systemie.

Zapisy prowadzone sg w sposob.iczytelny, a wszelkie poprawki nanoszone
w sposéb umozliwiajgcy odtworzenie @y h przed zmiang i autoryzowane. Za nadzor
w tym zakresie odpowiedzialni sg gpoéredni przetozeni pracownikéw dokonujgcych
zapisow. QO

4.7. Zarzadzanie proce{@v%
S

Zarzgdzanie procesem p Qosobe odpowiedzialng polega na:
a) planowaniu pr u,
b) nadzorowapiu > dziatan przygotowawczych i realizacji czynnosci bedacych
przedmgﬁi(procesu,
c) nadze&v niu przebiegu procesu,
d) dok aniu oceny efektywnos$ci procesu,
e) k owaniu zgodnosci wykonywanych dziatan 2z przepisami prawa
/‘/% netrznego i wewnetrznego oraz z procedurami zawartymi w niniejszej Ksiedze
SZ,

Qj?o
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f) nadzorowaniu zapiséw dotyczacych jakosci oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
w celu zweryfikowania czy proces jest prowadzony zgodnie z zatozeniami,
g) inicjowaniu dziatan korygujacych i zapobiegawczych dla doskonalenia
wdrozonego systemu. . ‘\'
Zintegrowany system zarzadzania zostat opracowany z uwzglednieniem sp@ﬁki
funkcjonowania Urzedu, ZOBJO i MGOPS. )

>

Ustanowione zostaly nastepujace procesy: @

N

e Proces | — Zarzadzanie dokumentacja zintegrowanego systqg&q zarzadzania
Wiasciciel procesu: Petnomocnik ds. ZSZ %
<

e Proces Il - Zarzadzanie zasobami \
Wiasciciel procesu: Sekretarz Gminy i Miasta DobC@é’

e Proces lll - Zakupy ‘3
Wiasciciel procesu: Zastepca Burmistrza Gm@ lasta Dobczyce.

e Proces IV - Planowanie
Wiasciciel procesu: Burmistrz Gminy i:lgiasta Dobczyce.

¢ Proces V - Realizacja ustug .
Wiasciciel procesu: Burmistrz G m i Miasta Dobczyce

¢ Proces VI - Doskonalenie zirﬁaﬁ‘fowanego systemu zarzadzania
Wiasciciel procesu: Petno nik ds. ZSZ

¢ Proces VIl — Zarzadz ﬁaezpieczeﬁstwem i higieng pracy
Wiasciciel procesuwretarz Gminy i Miasta Dobczyce

&
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4.8. Struktura procesow i ich wzajemne powiazanie

Aktualnos¢
zasad

DOKUMENTACJé ZSZ |¢

Wizja i Misja Gminy
Polityka jakosci
Przeglad Systemu

Zarzadzania

PLANOWANIE

Plan pracy

Rynek pracy

A A

Dostepne
technologie

dostawcy

Kwalifikowani

4

Wymagania
prawne

S ey o e i gy

\ 4

%‘7
» BHP

Szkolenia

i kwalifikacje v
Infrastruktura
Urzedu

ZINTEGROWANEGO

ZAKUPY >

Zakupy

SYSTEMU
L ZARZADZANIA |

Ocena zadowolenia Klienta
Audity wewnetrzne
Dziatania korygujace
i zapobiegawcze

|

\ 4

”Q%

REALIZACJA' USLU

Ustugi dla Klienta
Komunikacja
Obstuga Rady Miejskiej

-—0Zm=-r X
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5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1.Zaangazowanie kierownictwa A

Kierownictwo Urzedu zaangazowato sie w rozwdj i wdrozenie zmte %nego
systemu zarzadzania oraz jego ciggte doskonalenie. Przeprowadzono cyk len dla
pracownikow, ktére obejmowaty zapoznanie sie z zasadami wdrozenia ZI rowanego

systemu zarzadzania i jego funkcjonowania oraz obowigzujacymi no;@m Szkolenie
obejmowato rowniez Kierownictwo.

Ustanowiono polityke jakosci opartg na celach i miernikach ranych procesow
zintegrowanego systemu zarzadzania (Podrozdziat 5.3 Polityka@'akoéci). Szczegdtowe
zasady przegladu zintegrowanego systemu zarzqdzania Z0os opisane w procedurze
P/06/01 ,Przeglad zintegrowanego systemu zarzadzania ” ‘\B

Polityka jakosci zostata wprowadzona zarzqdzeme%v urmistrza Gminy i Miasta
Dobczyce i przekazana do wiadomosci Klientom ze znym i wewnetrznym Urzedu.
Kierownictwo zapewnia odpowiednie zasoby siuzéc):S o prawidtowego funkcjonowania
Urzedu i skutecznego zarzadzania. Zapewni n,x Srodkow  finansowych jest opisane
w procedurze P/04/01 ,Plan pracy”.

Kierownictwo realizuje polityke jakosci uwzgledniajac:

a) filozofie jakosci TOTAL QUALITY NAGEMENT,
b) powszechny udziat pracowmko@ zwigzywaniu problemow,

C) programy poprawy zintegrowanego systemu zarzadzania,

) promocje swiadomosci Ja(%@: wej oraz dotyczgcej bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy,
e) zarzadzanie proces@oskonalenie proceséw.

Celem procesow zi rowanego systemu zarzadzania jest zapewnienie, ze:
a) Burmistrz Grhiny’i Miasta Dobczyce zapewnia niezbedne zasoby do prawidtowej
realizacji palityki jakosci,
b) dokume ja i zapisy jakosci sg hadzorowane,
C) pers jest kompetentny i przeszkolony,

) a y sg nadzorowane i monitorowane,
ust

rowany system zarzadzania jest poddawany przegladowi i ocenie,
anowiona polityka jakosci i cele polityki jakosci sg rozwijane i realizowane
% ’ zgodnie z przyjetym zintegrowanym systemem zarzadzania wg normy PN — EN
ISO 9001:2001 oraz PN-N-18001:2004.
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5.2. Orientacja na Klienta

Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce okreslit ramowe wymagania co do jako$ci obstugi
Klientow realizowanej przez Urzad, ZOBJO i MGOPS oraz wymaga ich doskonalenia’ W
celu zwiekszania stopnia satysfakcji Klientow. Punkt ten jest rozwiniety w Polityce |
oraz przy okreslaniu wymagan dotyczacych realizacji ustug i stopnia satysfakql /‘/é@tva

5.3. Polityka jakosci
@

W celu wdrozenia, utrzymania i doskonalenia zintegrowanego @g\'ému zarzadzania
w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS, Burmistrz Gminy i Miasta Dgbczyce zarzadzeniem
ustanowit Polityke jakosci, stanowigcg zatgcznik Z/04 do Ksiegi %ﬁ'

5.4. Planowanie zintegrowanego systemu za@&dzania

Strategiczne cele wynikajgce z polityki jakosci s lizowane poprzez nastepujace
dziatania Kierownictwa: X

a) identyfikowanie i rejestrowanie w f n\? zapisow rzeczowych wszystkich
problemow jakosciowych zwigzanych wiadczonymi ustugami,

b) kontrolowanie skutecznosci wdrazanych rozwigzan uwzgledniajgc ich jakos$¢,

c) organizowanie auditéw wewnetr. oraz prowadzenie dziatan korygujacych,

d) organizowanie systemu szko podnoszacych umiejetnosci zawodowe oraz
rozwijajgcych swiadomosé nikow o bezpieczenstwie i higienie pracy,

e) systematyczne czuwanie utrwalaniem ws$rdod pracownikdw swiadomosci co
do koniecznosci spet ia wszystkich procedur i instrukcji oraz inicjowania
nowych rozwigzan noszacych jako$¢ obstugi i $wiadczonych ustug oraz
zapewniajgcych wolenie Klientow,,

f) przeprowadzanie 'okresowej, wewnetrznej oceny efektywnosci zintegrowanego
systemu zarz&nia.

Majac n c&adze cykl ciggtego doskonalenia Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce
uznat, ze PO %wiane i doskonalone beda procesy, procedury i instrukcje, a wraz z tymi
dziatania zie wzrastac¢ swiadomos¢ pracownikdéw o natozonych na nich obowigzkach
i dziatanj zwigzanych z jakos$cig. Dziatania te majg wptyna¢ zdecydowanie na poprawe
jakos tug swiadczonych przez Urzad, ZOBJO i MGOPS. Wdrozenie zintegrowanego
S u zarzadzania jest wyjSciem naprzeciw wymagan i oczekiwan Klienta

ewnetrznego i zewnetrznego. Dobrze zorganizowany system zarzgdzania Urzedem,
ZOBJO i MGOPS pozwoli jego kierownictwu na prowadzenie aktywnych dziatan,
odnoszgcych sie do waznych zagadnien ze strategii Gminy i Miasta, polityki dtugofalowej
czy tez priorytetowych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Dobczyce.
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Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce zarzadzeniem powotat zespot
ds. wdrozenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzenia, odpowiedzialny za opracowanie
i dokumentowanie ZSZ oraz auditorow wewnetrznych. Najpierw dokonano analizy
wszystkich proceséw, jakie zachodzg w Urzedzie. Pdzniej wyodrebniono te, ktdre doty
bezposrednio Klientow. Przygotowano odpowiednie procedury i instrukcje, zastanawiano
sie, co w nich mozna zmieni¢, co udoskonali¢, okreslono cele i ietniki.
Do opracowywania dokumentacji wybierano osoby najlepiej znajgce* ecyfike
funkcjonowania kazdego referatu. \

W dalszej kolejnosci planuje sie rozwijanie zintegrowanego syst J@; zarzqdzanla
przez opracowanie nowych procedur i instrukcji dotyczacych, ifmych proceséw
oraz podjecie dziatan stuzgcych doskonaleniu zintegrowanego sg@éﬁwu zarzadzania.
Procedura P/01/01 ,Dokumentacja zintegrowanego systemu zarzgdzania” ma utatwic
tworzenie tych waznych dla ZSZ dokumentdw. %

6

5.5. Odpowiedzialnosé, uprawnienia i kom ac;a

Regulamin Organizacyjny ustala ogolne zasad@c‘&e’ranla Urzedu, ZOBJO i MGOPS,
uktad funkcjonalny komdérek organizacyjny raz okresla zasadnicze zadania
poszczegolnych referatow, samodzielnych st WISk ktére sq podstawg do opracowania
zakresOw czynnosci dla wszystkich zatrudnionych pracownikow.

Kierownikiem Urzedu jest Burmstrz&%ny i Miasta, ktory jest rownoczes$nie organem
gminy. Kierownictwo Urzedu stanowagz( urmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik Gminy
i Miasta oraz Sekretarz Gminy i Mi ierownik to kierownik referatu, osoba kierujaca
referatem / samodzielng ko organizacyjng / jednostkg organizacyjna,
odpowiedzialna za realizacj dan wynikajacych z regulaminébw organizacyjnych,
statutéw i zintegrowanego s u zarzadzania.

Podziat odpowiedzi réci, hierarchie spetnianych funkcji oraz wzajemne powigzania
organizacyjne i funkg&(ﬂe zawiera schemat organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta
Dobczyce z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych stanowigcy zatgcznik do

ol

t

zarzadzenia w spr, Regulaminu Organizacyjnego.
Burmlstrx0 iny i Miasta na podstawie odpowiednich przepiséw, pisemnie
upowaznia wnikow Urzedu do wykonywania czynnosci administracyjnych w jego

imieniu. &
@%
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Burmistrz Gminy i Miasta w celu zapewnienia efektywnego
i terminowego wdrozenia zintegrowanego systemu zarzadzania w Urzedzie, ZOBJO
i MGOPS powofat zarzadzeniem Petnomocnika ds. ZSZ, ktéremu wyznaczone zostato
zadanie ustanowienia, wdrozenia i utrzymania systemu. W zarzgdzeniu tym Burmls{r/z
nadat Petnomocnikowi uprawnienia i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) przedstawiania sprawozdan dotyczacych funkcjonowania zinte anego
systemu zarzadzania i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleni ystemu,
b) upowszechniania w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS $wiadom dotyczacej

wymagan Klienta o

c) wspotpracy ze stronami zewnetrznymi — konsultantami — w spﬁach dotyczacych
zintegrowanego systemu zarzadzania.

d) powotywania  zespotu  wdrozeniowego i  pod olu  wdrozeniowego
oraz organizowania ich pracy celem realizacji zad&' zanych z utrzymaniem
zintegrowanego systemu zarzadzania.

e) wykonywania innych czynnosci, jak tez p mowania wszelkich dziatan
niezbednych do utrzymania zintegrowanego s@emu zarzadzania.

W Urzedzie odbywaijq sie spotkania kadry kierowniczej z Kierownictwem, na ktorych
poruszane sg zagadnienia zwigzane ze skutecznoscig zarzadzania jakoscig oraz
bezpieczenstwem i higieng pracy oraz inne zwigzane z organizacjg pracy Urzedu, ZOBJO
i MGOPS. Ponadto odbywajq sie spotk @ zespotem wdrozeniowym, stuzgce ustaleniu
zasad tworzenia dokumentacji zwigzanej z procesami wystepujacymi w organizacji
i czesciowo udokumentowanymi V\C mie procedur i instrukcji. Ze wszystkich spotkan
sporzadzane sa raporty.

Kazdy pracownik ma moz@isc przeprowadzenia rozmowy z cztonkami kierownictwa
w sprawach zwigzanych z f onowaniem Urzedu, ZOBJO i MGOPS.

Prowadzone sg sz a wszystkich pracownikbw majgce za zadanie zapoznanie
z celami i korzysma prowadzania zintegrowanego systemu zarzgdzania. Bardzo
istotne jest uswi nie wszystkim pracownikom, jak wazne dla Urzedu, ZOBJO
i MGOPS staje &&g@e’mlame wymagan Klienta.

@Q
@%
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5.6. Przeglad zintegrowanego systemu zarzadzania

Przeglad zintegrowanego systemu zarzadzania przeprowadza Burmistrz Gminy
i Miasta Dobczyce raz w roku. W przypadkach uniemozliwiajgcych mu wziecie udziatu
w przegladzie, powierza przeprowadzenie przeglagdu innemu przedstawic'@% [
Kierownictwa Urzedu.

Wykaz osob uczestniczacych w przegladzie ustala kazdorazowo Burmi @%miny
i Miasta. Statym elementem przeglagdu jest ocena realizacji celéw §,§Egicznych
zapisanych w Polityce Jakosci, ocena wynikow auditow wewnetrznyc az analiza
podjetych dziatah korygujacych, a takze omowienie skarg i wnioskow KI{@’@V

Okresowo, zgodnie z przyjetymi terminami w rozdziatach opis% ch podstawowe
procesy, Burmistrz Gminy i Miasta ustala wielkosci wskaznikow stuzacych do
monitorowania podstawowych procesow, a wiasciciele procesé@dproceséw) dokonujg
analizy  ksztattowania  sie  przyjetych wskazniké\&e poprzedni  okres
oraz czynnikdéw wptywajgcych na ich wartosci.

W trakcie przegladu dyskutuje sie i planuje dziatania”w zakresie poprawy jakosci,
bezpieczenstwa i higieny pracy i rozwoju zint wanego systemu zarzadzania
w Urzedzie, aktualnosci Polityki jakosci i zapisanych w niej strategicznych celéw
jakosciowych, a takze rozpatruje ewentualrie™ywnioski, co do sposobu realizacji
planowanych przedsiewzieé, ustalajgc terminy%zacji i osoby odpowiedzialne.

Za zorganizowanie przeglagdu odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. ZSZ, ktory
proponuje termin jego przeprowadzenia i@% uczestnikow.

Petnomocnik ds. ZSZ zawiad 32 czestnikdw przegladu o zatwierdzonym przez
Burmistrza terminie i miejscu przeglé& 0 najmniej 7 dni przed ustalong data.

ami
Petnomocnik ds. ZSZ gotowuje i przekazuje uczestnikom przegladu
wraz z zawiadomieniem mater@ dyskusiji.

Petnomocnik ds. ZSZ % da uprawnienia do uzyskania od wszystkich pracownikow
Urzedu, ZOBJO i M(@ wszelkich informacji, niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan na przegl tegrowanego systemu zarzadzania.

Petnomocnik d§%” ZSZ sporzadza protokét =z przegladu i przedstawia go
do zatwierdzenia istrzowi Gminy i Miasta w terminie 7 dni po zakonczeniu przegladu.
Nastepnie przﬂv je kopie protokotu osobom odpowiedzialnym za realizacje przyjetych
na przeglad nioskow.

Szc ;%we zasady postepowania w zakresie przegladu zintegrowanego systemu
zarzad jakoscig wykonywanego przez Kierownictwo przedstawia procedura P/06/01
,,Przeql zintegrowanego systemu zarzadzania”.

2%
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6. ZARZADZANIE ZASOBAMI
6.1. Zapewnienie zasobow ‘N
W celu realizacji zadan Urzedu, ZOBJO i MGOPS, wynikajgcych z pr }ch
strategii, programéw i planéw, a w szczegolnosci dla zabezpieczenia wtasciwychsrodkow

i warunkdéw, kazdego roku realizuje sie proces planowania dochodow i wydé@w Gminy
na rok nastepny, uwzgledniajacy te zadania.

Projekt Budzetu Gminy i Miasta Dobczyce przedstawiany jest dzie Miejskiej
w listopadzie. W ostatnich dniach roku Rada Miejska podejmuje{géhwaie W sprawie
budzetu na nastepny rok. W budzecie okreSlone $rodki “przeznaczone sag
na funkcjonowanie Urzedu, ZOBJO i MGOPS. Jezeli z pr n obiektywnych nie
zostanie podjeta uchwata przed rozpoczeciem nowego rola dzetowego, do czasu
uchwalenia budzetu obowigzuje projekt budzetu. Szc owy tryb przygotowania,
opracowania, zatwierdzania i realizacji budzetu okresla p dura P/04/01 ,Plan pracy”.

6.2. Zasoby ludzkie . @Q

Kierujac sie zadowoleniem Klienta, jako@ym z gtownych celow dziatania, Urzad,
ZOBJO i MGOPS zapewnia niezbedne zasoby umozliwiajgce wiasciwe wdrozenie,
utrzymanie i doskonalenie zintegrowan systemu zarzgdzania. Pracownicy Urzedu,
ZOBJO i MGOPS sg zobowigz 0 wykonywania powierzonej im pracy
W sposoOb staranny i sumienny, z ie z przepisami prawa, stosujgc sie do polecen
przetozonych oraz zakreséw obowi W i uprawnien.

Celem procesu zarzadzani sobami ludzkimi jest rowniez zapewnienie wiasciwych
kompetencji pracownikow zez planowanie, realizacje, dokumentowanie i ocene
efektywnosci szkolen ©oraz” okreslenie ramowych wymagan kwalifikacyjnych dla

pracownikéw funkcyjnyeh innych, wykonujacych zadania majace bezposredni zwigzek
Z jakoscia, a takze Slenie zasad i trybu kwalifikowania i wyboru dostawcéw ustug
szkoleniowych.

Burmistrz iny i Miasta Dobczyce ustalit tok postepowania przy planowaniu,
realizacji i d entowaniu szkolen pracownikéw Urzedu, ZOBJO i MGOPS oraz przy
okreslaniu owych wymagan kwalifikacyjnych dla pracownikéw posiadajgcych

i zwigzek z jakoscig oraz okre$laniu zasad i trybu kwalifikowania i wyboru
5w ustug szkoleniowych.

erujgc sie ciagta potrzebg podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
%z oszerzania wiedzy o zintegrowanym systemie zarzgdzania, szkolenia potraktowano
jako jeden z istotnych obowigzkéw kazdego pracownika.
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Okreslone zostaty zasady:
a) ustalania ramowych zakresow wymagan kwalifikacyjnych dla poszczegdlnych

stanowisk,
b) okreslania potrzeb szkoleniowych, . .\'
c) zabezpieczania $rodkéw przeznaczonych na szkolenia, CJS
d) realizacji i dokumentowania szkolen, Qv
e) oceny dostawcdw ustug szkoleniowych. \(‘/

Szczegdbtowy tryb postepowania dotyczacy organizacji szkolen i okreglania wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu, ZOBJO i MGOPS okres$la instrukcja 1/02/01/03
»ozkolenia i kwalifikacje”. Qz«"

Zasady zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednic %Urzedzie, Z0BJO
i MGOPS okreslone sg w ,Regulaminie naboru na woln anowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce ” — I/02/01/01stanowj§ nstrukcje do procedury
P/02/01 ,Zasoby ludzkie”. ?

W ramach zintegrowanego systemu zarzgdzania SZ¢ egolng uwage zwraca sie na
kompetencje i Swiadomos¢ pracownikow. %

Podczas dokonywania naboru osob do pracy w,Urzedzie, ZOBJO i MGOPS zwraca
sie uwage na kwalifikacje i umiejetnosci %@ydatéw, a takze na doswiadczenie
i predyspozycje potrzebne na danym stanowisku. Przy podejmowaniu decyzji o przyjeciu
pracownika wykorzystuje sie zapisy o wymaganiach na poszczegolnych stanowiskach
pracy oraz zapisy zawarte w instrukciji,l/ 1/01. Nowo przyjeci pracownicy zobowigzani
sq przejs$¢ szkolenia wewnetrzne ob 'Pgéce zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem
samorzadu, postepowaniem administracyjnym oraz sprawami bezpieczenstwa i higieny
pracy. Ponadto bezposredni przetozony powinien zapoznac¢ nowego pracownika z:

a) zakresem obowigzkd sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami,

b) podstawowymi mi prawnymi regulujgcymi dziatalnos¢ Gminy, Urzedu,
Z0BJO i MGOPS,

c) Regulaminem Pracy i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu lub statutem MOPS
i ZOBJO ﬁ/

d) InstrukcjarKancelaryjna,
e) Pj)& jakosci, Ksiegg ZSZ oraz niezbednymi procedurami i instrukcjami,

f) i i aktami prawnymi i dokumentami, ktorych znajomos¢ wymagana jest na
jmowanym stanowisku.

olenie pracownikéw Urzedu, ZOBJO i MGOPS stuzy podniesieniu ich kwalifikacji

maniu zdolnosci do realizowania okreslonych celéw jakosciowych. Szkoleniom,

m z zakresu zintegrowanego systemu zarzgdzania, podlegajg wszyscy pracownicy

Urzedu, ZOBJO i MGOPS, w tym Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce, kadra kierownicza

Urzedu oraz pozostali pracownicy. Zapewniane sg odpowiednie srodki na realizacje tego
procesu.
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6.3. Infrastruktura

Urzad dba o utrzymanie infrastruktury, majgc na uwadze osiggniecie celow opisanych
w polityce jakosci. Dla zapewnienia dobrego stanu technicznego budynku Urzedu
corocznie planowane i realizowane sg niezbedne remonty i naprawy. ?

Referat Organizacyjny zapewnia materialng organizacje stanowisk pracy(g:i du
i obstugi Klientéw, ponadto zaopatruje komorki organizacyjne Urzedu w materi sprzet
biurowy umozliwiajgcy wiasciwg realizacje zadan. Jednostki organizacyjne witasnym
zakresie dbajg o organizacje stanowisk oraz zapewniajg materiaty i sprzet biurowy.

Urzad, ZOBJO i MGOPS wykorzystujg w biezgcej pracy pro y i systemy
komputerowe. Szczegdlng wage przywigzuje sie do rozbudowy % I komputerowe;.
Komputeryzacja stanowi dynamiczne zaplecze do prawidtowego *wypetniania funkc;ji
Urzedu, ZOBJO i MGOPS. %k

Duzg wage przykfada sie do utrzymywania odpowiedni h@ ow transportowych jak
i Srodkéw tacznosci umozliwiajgcych uzyskanie natychmia ego kontaktu z jednostkami
organizacyjnymi gminy, stuzbami ratowniczymi, policjaci) racownikami, ktorzy zajmujg
kierownicze stanowiska.

Szczegdtowy tryb postepowania w zakresie @'Smania infrastruktury w Urzedzie,
Z0OBJO i MGOPS precyzuje procedura P/02/02 struktura”.

Odpowiednia i funkcjonalna infrastruktura%?uiyé nie tylko Klientom wewnetrznym,
ale przede wszystkim zewnetrznym. ﬁ .

>

&

6.4. Srodowisko pracy \

Odpowiednie Srodowisko p , klimat niezbedny do osiggania zgodnosci ustug
z wymaganiami Klientoéw, to ko cel procesu zarzgdzania zasobami.

Czas pracy Urzedu, Z , MGOPS dostosowan%/O jest do wymagan Klienta. Urzad

poniedziatek od 8% 17%°. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze
w niedziele, $wieta iNdni powszednie wolne od pracy w godzinach od 9%° do 13%
lub w innych godzinach uzgodnionych z Klientem. Gminne Centrum Informacji otwarte jest
6 dni w tygo%' poniedziatki i soboty od 8% do 18%, natomiast od wtorku do piatku
w godzinach %SO do 17%. Jezeli monitorowanie potrzeb i wymagan Klientéw wykaze,
Z Z yfikowaé czas pracy Urzedu to taka zmiana nastagpi.

nicy Urzedu, ZOBJO i MGOPS dbajg o estetyke pomieszczen

jest czynny w dniac'rgg.al:zych w godzinach od 7°° do 15%°, przy czym w kazdy

e, socjalne i inne, potrzebne do wiasciwego funkcjonowania Urzedu, ZOBJO
PS.
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Zgodnie z ustawg o stanie kleski zywiotowej w Gminie Dobczyce funkcjonuje zespét
reagowania kryzysowego.
Do zadan w/w zespotu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)

D

)
f)

monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych, . .\'
realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotoweyj,
opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego, Qv
planowanie wsparcia organdéw kierujgcych dziataniami na niisz% czeblu
administracji publicznej,

przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy @%nitarnej dla

spotecznosci lokalnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kIQsifgéV/ioiowej.

Pracownicy zatrudnieni w MGOPS pomagajg zwracajac (béie 0 pomoc osobom
i ich rodzinom w radzeniu sobie w trudnych sytuacjach 2yci%g@ 7ktorych nie sg w stanie

pokonaé wykorzystujgc wiasne uprawnienia, zasoby i mozI@

Ci.




Rozdziat Nr: | Wydanie:

KSIEGA ZINTEGROWANEGO ! 01

Urzad Gminy i Miasta

Dobczyce Stron: 46

Data wydania:04.04.2007

Tytut rozdziatu: Realizacja ustug

Data modyfikaciji:

7. REALIZACJA USLUG
7.1. Planowanie realizacji ustug

W trakcie planowania realizacji ustug w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS zo'stgy'
zdefiniowane oraz opisane gtbwne procesy, ktore majg wptyw na jakoé(}b~ g
Swiadczonych na rzecz Klientéw. .

Informacja o zadaniach realizowanych przez Urzad, ZOBJO i MGOPS pna jest
dla Klientow w Referacie Organizacyjnym, a takze w Biuletynie Informacji&% icznej i na
stronie internetowe;j.

Przepisy prawa zewnetrznego (ustawy, rozporzadzenia i inne prﬁ@sy wykonawcze)
regulujg realizacje zadan, precyzyjnie okre$lajgc zasady postepo%nia przy realizaciji
ustug dla Klienta. W potaczeniu z aktami prawa wewnetrznego @hwa’fy Rady Miejskiej,
zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta) oraz zakresami wigzkéw i uprawnien
pracownikow Urzedu, ZOBJO i MGOPS. Przepisy te za%’ iajg wiasciwg i terminowg
realizacje zadan.

Planujac realizacje ustug dla Klienta w poszczegqg h procedurach, okreslono cele,
jakie nalezy osiagna¢. Urzad zapewnia rowniez.odpowiednie zasoby, ktore zostaty
okre$lone w procesie Nr 02 ,Zarzadzanie zasOobami’. Prowadzi sie monitorowanie
wynikdéw poprzez analize miernikdw do poszcé‘élnych procedur w trakcie prowadzania
auditow wewnetrznych oraz wprowadza, gdy to jest potrzebne, dziatania korygujace
lub zapobiegawcze. Z realizacji zad okreslonych w przepisach wewnetrznych
pracownicy Urzedu przygotowujg sprawezdania. Z wszelkich dziatan w tym zakresie
utrzymywane sg odpowiednie zapisyb

7.2. Procesy zwigzane @&{entem

Wymagania w stos @‘do realizowanych przez Urzad, ZOBJO i MGOPS ustug dla
Klientow wyptywajg z r stawowych, wymagan okreslonych regulacjami wewnetrznymi
oraz oczekiwan Klié& (spotecznosci lokalnej). Oczekiwania Klientow poznawane

sq przez: /‘/

a) koresp ncje tradycyjng i elektroniczng kierowang do Urzedu, ZOBJO

y telefoniczne,

c) osredni kontakt pracownika z Klientem,

@hedia,
wyniki ankiet satysfakcji Klientow,
Q/ analize skarg i wnioskow.
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Za identyfikacje wymagan i oczekiwan Klientéw odpowiedzialny jest kazdy pracownik
Urzedu, ZOBJO i MGOPS. Pracownik przekazuje informacje w tym zakresie kierownikowi
swojej komorki organizacyjnej. Kierownik Referatu poddaje je analizie i przedstawia
wnioski swoim pracownikom. Natomiast wnioski o charakterze konstytucyjnym
i systemowym przekazuje Sekretarzowi Gminy i Miasta, ktory nastepnie omawi ﬁe
na spotkaniach z kadrg kierowniczg Urzedu.

Przeglad spetnienia wymagan dotyczacych ustug rozumiany jest jako Wwanie

wszystkich czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem dokumentu, sprawy Klienta
zewnetrznego lub wewnetrznego. Urzad, $wiadczac ustugi na rzecz s Klientow,
rozpatruje wnoszone sprawy i realizuje nastepujgce zadania: N

a) rozpatrywanie szczegolnego rodzaju spraw realizowanych ;&nie Z przepisami

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
b) prowadzenie spraw nie = wymagajgcych wszqé%ania postepowania
administracyjnego i ich dokumentowania

c) zawieranie uméw cywilno — prawnych, wymkamc@z prawa wiasnosci i innych
praw rzeczowych.

Urzad, ZOBJO i MGOPS sg organizacjami, \@(%ch zakres swiadczonych zadan
i ustug wyznaczajg przepisy prawne. Wyko Wanie zadan z zakresu administracji
publicznej jest wyrazem obowigzku publiczno — prawnego wobec mieszkancow
spotecznosci lokalnej (Gminy). Dazeniem ‘organdw Gminy i kierownictwa Urzedu jest
zapewnienie odpowiednich warunkQ ganizacyjnych i zasobdow, aby zadania
realizowane przez Urzad, ZOBJO i WS byly nie tylko wypetnianiem ustawowych
obowigzkdw, ale rowniez spetniaty eby i oczekiwania Klientéw. Kazdy dokument jest
przegladany przez pracownikéw merytorycznych Urzedu pod katem mozliwosci spetnienia
zawartych w nim wymagan. Dziagtania te majg odzwierciedlenie w odpowiednich zapisach
pozwalajgcych na petng iijé& ikacje ustugi. Urzad, ZOBJO i MGOPS poprzez swoich
pracownikow stara SiQ izowaC ustugi zgodnie z ustawowo ustalonym terminem,

z zachowaniem najWyzszej starannosci, rzetelnosci i petnym obiektywizmem.
Rozbieznosci sg lgzywane na drodze dodatkowych pisemnych badz ustnych
uzgodnien. Utrzy ane sg odpowiednie zapisy w trakcie realizacji ustugi (parafowanie,
aprobata upr ego pracownika, radcy prawnego, kierownictwa). O wynikach realizac;ji

ustug Klienc' informowani pisemnie.
Kon@ja z Klientami w w/w zakresie odbywa sie przez:

Q etnienie wymagan okreslonych w przepisach prawa (KPA),
onsultacje (wnioski Klientow),

@Cg promocje (np. strony internetowe).
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W przypadku pierwszego dziatania — Klientom przekazywane sg informacje zawarte
w okreslonych przepisach prawa, w trakcie zatatwiania prowadzonych spraw.

W przypadku drugiego dziatania — wynika to z dgzenia do zapewnienia uczestnictwa
lokalnej spotecznosci w tworzeniu dokumentéw (aktdow prawa miejscow,e'@)
wyznaczajgcych kierunki dziatania Gminy i Miasta Dobczyce. x

W przypadku trzeciego dziatania — komunikacja promocyjna jest w‘@%iem
przekazywania przez Urzad informacji szerokiemu gronu odbiorcéw za po\s';rgimctwem
mediéw (kontakt z pracownikiem Zespotu ds. Przedsiebiorczosci i Promoc'!'; nferencje

prasowe, artykuty w prasie lokalnej) oraz innych metod (materiaty promocyjne) i informacji
o wynikach realizowanych ustug. E a’&

Strona internetowa Urzedu (http://www.dobczyce.pl) zawiera po wowe informacje
dotyczace biezacych wydarzen, historii i zabytkdw, a takze pramocji Gminy i Miasta

Dobczyce. Zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publi j funkcjonuje Biuletyn
Informacji Publicznej, w ktérym zawarte sg szczegotowe infofinacje dotyczace struktury,
dziatania oraz zadan wykonywanych lub pozostajacych akresie dziatania Urzedu,

ZOBJO i MGOPS. Klienci zewnetrzni mogg tu u a¢ informacje o wiladzach
samorzadowych, numerach telefonow i adresach, aktualnych wydarzeniach, ogtoszonych
przetargach, historii Miasta i jego zabytkach. .

Referat Organizacyjny przyjmuje i przekaz kierownictwu do analizy skargi i wnioski
Klientéw. W ustalonych terminach kazdy z Klientow moze przeprowadzi¢ indywidualng
rozmowe z przedstawicielem kierowniglga. Ponadto ankiety ,Satysfakcji Klienta”
pozwalajg na uzyskanie zwrotnej informacji od Klientdow w sprawie oferowanej jakosci
pracy Urzedu i oferowanych ustug. %?fgé’fowy Sposob postepowania w w/w zakresie
reguluje procedura P/05/01 ,,Komunba ja”.

0

7.3. Projektowanie i rozwoj

Ze wzgledu na s @ike i charakter prowadzonych spraw oraz realizowanych
procesow Urzad, ZO i MGOPS nie prowadza typowych prac projektowych
(w dostownym rozumiéniu). Projektowanie w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS dotyczy gtéwnie
czynnosci skiero ch na planowanie dtugofalowego rozwoju Gminy i Miasta Dobczyce
oraz opracow. ie corocznego budzetu Gminy. W/w dziatania sg realizowane w kilku

programach% strategiach, ktére wyznaczajg kierunki rozwoju Gminy i Miasta.

Do najwaz zych nalezy zaliczy¢:
a)éga?egia Rozwoju Gminy i Miasta Dobczyce,
.t? lan Rozwoju Lokalnego,
Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy
i Miasta Dobczyce,

d) Plan Zagospodarowania Przestrzennego,
e) Wieloletni Plan Inwestycyjny i Wieloletni Plan Finansowy,
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f) Budzet Gminy i Miasta Dobczyce corocznie opracowywany i zatwierdzany przez
Rade Miejskag zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uchwatami Rady Miejskie;j.

opracowanie strategii, planéw wieloletnich, programéw i budzetu. Odpowiednie y
projektowania i rozwoju sg przegladane i oceniane przez uprawnionych prac ow,
Komisje Rady Miejskiej lub Burmistrza, jak rowniez przeprowadzana jest -
poszczegolnych etapow. Przez uprawnione osoby lub organy wprowadza
w wyszczegolnione wyzej procesy, uwzgledniajgce wymagania ustaw. i przepisy
administracyjne. Wyniki planowania sg odpowiednio aktualizowane v;/&ﬁw postepu prac

Projektowanie rozwoju Gminy prowadzone jest w oparciu o nastepujace proce§¥;

w zakresie procesdéw dotyczacych rozwoju. Dane wejsciowe do p towania rozwoju
pochodzg z przeprowadzanych wsréd mieszkancéw Gminy i Miasta badan ankietowych,
z poprzednich podobnych programoéw i opracowan, z zebr spotkan i wnioskéw
mieszkancéw i instytucji oraz z analiz poréwnawczych..{c nicy Urzedu, ZOBJO
i MGOPS przygotowujac projekty dokumentow sprawdza@, zy wszystkie dane zostaty
uwzglednione, czy sg kompletne oraz wzajemnie niesprz@ ne. W omawianych procesach
dotyczacych rozwoju Gminy i Miasta sprawdza sie@y osiggniete wyniki sg zgodne
z zatozeniami. .

Na odpowiednich etapach projektowania%@ju Gminy i Miasta przeprowadzane sg
przeglady projektowania, w trakcie ktérych \identyfikowane sg problemy dotyczace
realizacji i proponowane niezbedne ,{dziatania korygujgce i zapobiegawcze.
Z przeprowadzanych przegladow i analj wadzone sg zapisy. Po przeprowadzonych
przegladach dokonywana jest weryfik &anych wejsciowych na nastepny rok tak, aby
zapewnic realizacje zatozonych c ."Prowadzi sie walidacje procesu projektowania
i rozwoju poprzez sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej. Wszelkie

zmiany w projektowaniu i roz sq identyfikowane, zapisywane i wprowadzane przez
odpowiednie komorki or cyjne odpowiedzialne za opracowanie i nadzorowanie
dokumentow dotyczacyc owiednich procesow.

Sposob formutowania projektéw rozwoju Gminy i Miasta Dobczyce okresla proces

Nr 4 ,Planowanie” alv/vﬁnm szczegotowo procedura P/04/01 ,Plan pracy”.

S

7.4. Zakupx‘/b'
Kaz kupiony towar, ustuga lub robota budowlana wykonywana na zlecenie
Urzedu BJO i MGOPS jest realizowana w oparciu o ustawe Prawo zamdwien

publ ch.

Q?poséb postepowania przy realizacji zakupow jest zgodny z wymaganiami
@pés onymi przez ustawe o zamdéwieniach publicznych oraz procedure P/03/01 ,Zakupy”.
Urzad gwarantuje spetnienie przyjetych wymagan. W tym celu prowadzony jest nadzor
nad procesem zakupu. Rodzaj i zakres nadzoru w odniesieniu do nabytego towaru, ustugi
lub roboty budowlanej i ich dostawcéw zalezy od wielkosci i rodzaju wptywu powyzszych
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wyrobéw na Urzad, ZOBJO i MGOPS, realizowanych przez niego proceséw, a takze
realizacji ostatecznych ustug dla Klientow.

Urzad, ZOBJO i MGOPS oceniajg kazdego dostawce pod wzgledem mozliwosci
dostarczania wyrobu zgodnego z wymaganiami, kazdorazowo wyspecyfikowaneg
zakupie oraz prowadzi i utrzymuje stosowne zapisy. Istotne jest rowniez zidentyf'|

potencjalnych zZrodet zakupu towarow, ustug i robét budowlanych, rozpoznanie
tych zrodet, jak rowniez wiasciwe ocenianie ich pod wzgledem skutecznosci 98\‘)t w.
7.5. Realizacja ustug \f_’}

Urzad, ZOBJO i MGOPS planuja, realizujg i nadzorujg swgg%iugi w warunkach
ciggtego doskonalenia (cykl PDCA: Plan — Planowanie, Wykonanie, Check
— Sprawdzanie, Act — Dziatanie), ktére obejmujg przewj € prawem czynnosci
kontrolne Rady Miejskiej oraz zewnetrznych organéw&adzorczych (Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze, Regionalna Izba Obrachunkowg ajwyzsza lzba Kontroli, Biuro
Nadzoru Prawnego Wojewody) i inspekcyjnych (PanstWowa Inspekcja Pracy, Panstwowa
Inspekcja Sanitarna). Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie zgodnie z zatwierdzonym
przez Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce Reg inem kontroli wewnetrznej.

Nadzorowi podlegajg rowniez:

a) informacje o realizowanych ustugach w komorkach Urzedu,

b) instrukcje pracy (regulamin pra‘;gl trukcja kancelaryjna),

en

C) zapewnienie wtasciwego wyp ia stanowisk.
Urzad zapewnit dostepn informacji o realizowanych procesach przez
rozpowszechnienie odpowiedni okumentoéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Stosowanie wymagan lﬁk rukcji Kancelaryjnej do oznaczania spraw, dokumentow,
akt spraw w zakresie w tkich proceséw realizowanych w Urzedzie oraz archiwizacji
dokumentacji zwigzan realizowanymi procesami, zapewnia petng identyfikacje oraz
mozliwo$¢ odtworzeniavhistorii realizacji konkretnego procesu.

/(ﬂ{reélone lub doprecyzowane zostaty kryteria prawidtowego przebiegu
ierniki procesow. Na kazdym z etapow realizacji proceséw istnieje
ikacji z ustalonym w odpowiednich dokumentach trybem postepowania
oraz podj Ziatan o charakterze korygujacym oraz zapobiegawczym, wobec czego nie
zachod '&zeba przeprowadzenia walidacji procesow jako oddzielnej czynnosci.

rzad, ZOBJO i MGOPS stosujg w swej pracy system, ktéry precyzyjnie umozliwia
i ikacje wszystkich dokumentow i spraw. Zasady postepowania dla Urzedu zawarte
%s’(ay w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkow miedzygminnych. System kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt w ramach istniejgcych symboli zostat rozbudowany
i wprowadzony w zycie mocg zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce przez

mozliwosé
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archiwiste zaktadowego. W ZOBJO i MGOPS jednolity rzeczowy wykaz akt zostat
rozbudowany i wprowadzony w zycie mocg zarzadzen Kierownikow tych jednostek.
Identyfikacja dokumentoéw i spraw nastepuje na wielu poziomach i ptaszczyznach.
Wptywajgca do Urzedu, ZOBJO i MGOPS korespondencja (dokumentacja). jest
identyfikowana pod wzgledem jej rodzaju i wpisywana do ewidencji. Dokume
w nastepujacych klauzulach tajnosci: tajne, poufne i zastrzezone, ewidencjo
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych. Zasady prowadzenia kane
okreslajg przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organiz
tajnych.
Kierownictwo Urzedu, przegladajac i dekretujgc dokument @)szczegolnym
komorkom organizacyjnym, dokonuje ich identyfikacji, kierujac S{% totg, waznoscig
lub pilnoscig problemdéw. W celu wyrdznienia takich spraw stos;;’e ie system symboli,

pozwalajgcych na identyfikowalno$¢ poszczegolnych dokumentow przez pracownikow, dla
ktérych oznaczenia okreslone sg jednoznacznie w Instrukcji Kancelaryjne;j.

W komdrkach organizacyjnych Urzedu w celu ujednéenia sposobu rejestrowania
dokumentow, wprowadzono spisy spraw zgodnie z Instru@ Kancelaryjna.

W Urzedzie, ZOBJO i MGOPS funkcjonuje sy przyjmowania i postepowania
z dokumentami dotyczacymi spraw dostarczanych przez’Klientow.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia mentu, Klienta powiadamia sie o tym
fakcie w formie pisemnej, z podaniem przyczyn\ propozycji dalszego sposobu zatatwienia
sprawy. Wdraza sie wowczas dziatania ko ujape lub zapobiegawcze.

Urzad, ZOBJO i MGOPS stosujg yv pracy zasady postepowania z dokumentami
gwarantujgce ich dostepnos¢ ora rzymanie wartosci uzytkowej. Dokumenty
przechowywane sg w miejscach do przeznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych.

Funkcjonujgcy system k@nputerowy posiada odpowiednie zabezpieczenia
przechowywanych w nim dok téw w formie elektronicznej.

Pracownicy Urzedu, O i MGOPS realizujgc ustugi administracyjne, doktadajg
wszelkich staran, aby do entacja powstajgca w wyniku realizowanych ustug nie ulegta
zdekompletowaniu, pr leszaniu z innymi dokumentami badz zapisami. Dokumenty
przygotowywane d W’ysy’fki sq pakowane w sposoOb zapewniajgcy ich zabezpieczenie
i dostarczenie do @nta bez utraty ich jakosci. Dokumenty poufne podlegajg dodatkowym
rygorom pak a, zabezpieczania i dostarczania, zgodnym z wymaganiami ustawy
o ochronie |r;g acji niejawnych.

Archi ji spraw i dokumentéw dokonuje sie stosownie do odpowiednich wymagan
Archin@ anstwowego oraz obowigzujacych w tym zakresie regulacji prawnych.

zegotowe zasady dotyczace procesu realizacji ustug dla Klientéw zostaty
tawione w ustanowionej i wdrozonej procedurze P/05/02 ,Ustugi dla Klienta”

w procedurze P/05/03 ,Obstuga Rady Miejskiej”.
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7.6. Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw

Ze wzgledu na specyfike i charakter prowadzonych spraw i realizowanych proceséw
Urzad, ZOBJO i MGOPS nie posiadaja wyposazenia do kontroli, pomiaréow i badan
(w dostownym rozumieniu urzadzen pomiarowych) stosowanego do monitoro ?a
parametréow procesow, stosujgc jedynie tasme mierniczg w Referacie Gos&d rki
Przestrzennej i Gospodarki Gruntami oraz higrometr w archiwum Urzedu. .

Wymienione urzadzenia pomiarowe sg oznaczone odpowiedni \humerem

ewidencyjnym i podlegajg konserwacji, uzytkowaniu, sprawdzeniu, orcowaniu,
kalibracji, legalizacji i obstudze zgodnie z odpowiednimi instrukcj obstugi tych
urzadzen.

Jednakze, w zwigzku ze specyfikg swiadczonych przez Urzg u%g dla spotecznosci
lokalnej, prowadzi sie nadzér nad funkcjonowaniem infrastruktl,é@échnicznej w zakresie
funkcjonowania sieci wodociggowej i kanalizacyjnej. <

Instrukcje  obstugi istniejgcych i funkcjonujac urzadzeh  pomiarowych
zlokalizowanych w infrastrukturze Gminy i Miasta, progr@&;dzoru i kontroli oraz zapisy
z przeprowadzonej ich obstugi i konserwacji Qechowywane sqa w Referacie

oraz Referacie Ochrony Srodowiska, Wodociggéw Kanalizacji.
Za odpowiedni stan techniczny urzadzen pomiarowych i nadzér nad nimi
odpowiadajg uzytkownicy tych urzgdzen. % .

Organizacyjnym, Referacie Gospodarki ggze nej i Gospodarki Gruntami
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8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE
8.1. Postanowienia ogodlne

Urzad, ZOBJO i MGOPS planujg i wdrazajg procesy pomiaru, anallzy
doskonalenia swiadczonych ustug, w celu zapewnienia ich zgodnosci z o
wymaganiami i zintegrowanym systemem zarzadzania oraz podejmujg /E‘}éianla
korygujace i zapobiegawcze.

8.2. Monitorowanie i pomiary

Zmieniajgce sie dynamicznie otoczenie Urzedu, ZOBJO i M&VS spowodowato
konieczno$¢ dostosowania zasad ich funkcjonowania do oczekiwafi potrzeb Klientéw.

W budynku Urzedu umieszczone sg urny, do ktory@%henm moga wrzucac
wypetnione ankiety na temat funkcjonowania Urzedu, sw %» inie oraz wszelkie uwagi
dotyczace systemu obstugi Klienta. %’

Waznym elementem doskonalenia thegrowﬁ Systemu Zarzadzania jest
badanie zadowolenia Klientéw zewnetrznych ja ewnetrznych, majgce na celu
uzyskanie informacji na temat wdrozonego zint nego systemu zarzadzania . Wyniki
ankiet stanowig podstawe do podejmowaniaéa’fan korygujacych i zapobiegawczych.
Pozyskane informacje sg takze wykorzystywane przez Kierownictwo do przeprowadzania
przegladdéw zintegrowanego systemu za?%ama

Dla zapewnienia statego doskonagZ wdrozonego w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS
zintegrowanego systemu zarzadzani efektywnosci w osigganiu zamierzonych celow,
planowane i przeprowadzane dity wewnetrzne. Do przeprowadzenia auditow
Burmistrz Gminy i Miasta @bczyce powotfat zespdt auditorow wewnetrznych
— pracownikow odpowiednio % szkolonych do przeprowadzania tego typu dziatan.

Petnomocnik ds. Z dego roku przygotowuje roczny plan auditow. Szczegdtowy
zakres obowigzkéw au ow i przebieg auditow wewnetrznych przedstawia stosowna
procedura P/06/02 ,Audit wewnetrzny”.

Poprzez e@prowadzanie auditow  wewnetrznych, dokonywanie analizy
wprowadzonyc procedur miernikow oraz stosowanie procedury nadzoru nad
wdrozonymi rzedzie, ZOBJO i MGOPS procedurami istnieje mozliwos¢ ciggtego
pomiaru i itorowania wszystkich wdrozonych proceséw, ktére potwierdzajg zdolnosc
do spet zamierzonych w nich celéw.

%fzypadku, gdy zamierzone cele nie zostajg osiggane, podejmowane sg dziatania

kér/&ape i zapobiegawcze.
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Waznym elementem w monitorowaniu poziomu ustug $wiadczonych przez Urzad,
Z0OBJO i MGOPS jest przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej oraz zewnetrznych przez instytucje nadzorujace, ktérych celem jest
ustalanie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslanie spo )
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci. Qv

»
0‘}
W Urzedzie, ZOBJO i MGOPS zostaly ustalone zasady p wania w celu
zapewnienia, ze ustuga niezgodna z wymaganiami zostanie zidenty ana i bedzie tak
nadzorowana, aby zapobiec jej niezamierzonemu swiadczeniu Iubeprzekazaniu Klientowi.
W przypadku, gdy pomimo podjecia dziatan, takie przekazanie tgpi, ma zastosowanie

procedura dziatan eliminujgcych niezgodnosc¢. Okresle @)awnieh, rodzaju ustugi,
w ktérej mogg wystagpi¢ niezgodnosci, zasad poderb ania dziatan zwigzanych

8.3. Nadzor nad ustuga niezgodna

z niezgodnoscig i zasad jej dokumentowania opisa ostato w procedurze P/05/02
,Ustugi dla Klienta” oraz P/06/03 ,Dziatania korygujace #zapobiegawcze”.

Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni %S%yfikowanie problemoéw i niezgodnosci
pojawiajgcych sie w pracy kierowanych k , ustalenie trybu ich rejestrowania

i okreslanie sposobu usuniecia.
8.4. Analiza danych @

Kierownictwo przeprowadza Cp%eglqdy zintegrowanego systemu zarzadzania,
polegajace na formalnej ocenie Zifntegrowanego systemu zarzadzania, jego przydatnosci
do polityki jakosci, nowy celow Urzedu, ZOBJO i MGOPS wynikajgcych
ze zmieniajgcych sie war rgiw zewnetrznych i wewnetrznych.

Formalna ocena odtig sie na podstawie analizy danych dotyczacych:

a) wskaznikow tﬁ@vjakoéci,

b) wynikéw badania zadowolenia Klientéw,

c) podejm%t@ ych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

d) odw
e) realizacji wdrozonych procedur (instrukciji),
f) wnioskow Klientow,

Cwynikow auditow wewnetrznych,
wynikéw dziatan korygujacych i zapobiegawczych podjetych w nastepstwie

@QO przegladow,
i)

zmian wprowadzonych w systemie.
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Powyzsze dane analizowane sg zardwno podczas wykonywania przegladdéw przez
Kierownictwo, jak réwniez na  spotkaniach  Kadry  kierowniczej  Urzedu
z Petnomocnikiem ds. ZSZ.

@

8.5. Doskonalenie D
Kadra kierownicza Urzedu w sposob systematyczny i ciggty doskonali ozony

i analize okreslonej polityki jakosci oraz realizacje wytyczonych celéw jako$ ych.
Ustanowiona i wdrozona w Urzedzie procedura P/06/02 ,A wewnetrzne”
oraz procedura P/06/03 ,Dziatania korygujace i zapobiegawcze” reg& ja zasady i tryb
postepowania przy okreslaniu przyczyn powstania niezgo‘%‘ ci, ich eliminacji
oraz weryfikacji efektow dziatan korygujgcych. %
Kierownictwo przeprowadza przeglady zmtegrowa@ systemu zarzadzania,
na podstawie nastepujgcych informacji:
a) analiz miernikéw (celdw jakosci);
b) badania zadowolenia Klientow, %
podejmowania dziatah korygujacych i zapot@ czych;
odwotan i zazalen Klientow,
realizacji wdrozonych procedur (|nstru
) skarg i wnioskéw Klientow,
g) wynikow auditéw weantrznych
h) wynikéw dziatan korygujacy zapobiegawczych podjetych w nastepstwie
przegladéw; ‘%
i) zmian wprowadzonych w emie.

zintegrowany system zarzgdzania poprzez monitorowanie, ankietowanie, g orowanie

N— N N N

c
d
e
f

Jezeli Kierownictwo uig@,ze funkcjonowanie systemu odbiega od ustalonych
wczesniej i zaplanowa celow, ze wystgpity niezgodnosci i nieprawidtowosci
w zarzadzaniu, wowc;@; zgodnie z wdrozong procedurg podejmowane sg dziatania
zapobiegawcze.

Ustanowion ‘ﬂWdrozona w Urzedzie procedura P/06/01 ,Przeglad zintegrowanego
systemu zar nia” w sposob szczegdtowy omawia sposdb postepowania przy
przeprowad przegladu systemu przez Kierownictwo.

&
@%
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9. ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM | HIGIENA PRACY

9.1. Postanowienia ogdine N -

Celem procesu jest zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow @E@y
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS. Dziatania w tymﬁkresie
realizowane sg poprzez aktywny udziat i petne zaangazowanie wszystkich 'rg wnikow
w dziatania na rzecz poprawy bezpieczenstwa oraz state monitorcx&nie celéw

wynikajgcych z Polityki jakosci. Q
@E

>
%dlega zasadom, ktore

, Zarzgdzania zasobami,
zakresie:

9.2. Opis realizacji procesu

Proces zarzadzania bezpieczenstwem i higieng prac
zostaty zawarte w procesie Zarzadzania dokumentacjg
Zakupéw, Planowania, Realizacji Ustug, Doskonalenia Z

a) Dokumentacji zintegrowanego systemu zarzg

b) Nadzoru nad dokumentacjg ZSZ, 8

L

c) Szkolen i kwalifikaciji, A

d) Komunikaciji

e) Wymagan BHP w odniesieniu do realizowanych zakupow,
f) Auditéw wewnetrznych,

g) Dziatan korygujacych i zapobi 'ﬁczych,

h) Przegladu zintegrowanego & u zarzadzania.

Poza w/w. wymaganiami, pro;&()@érzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy obejmuje

nastepujace dziatania: %
i) Zarzadzanie ryzyki%g}
j) Monitorowanie b czenstwa i higieny pracy,

k) Gotowos¢ i rea&nie na wypadki przy pracy, sytuacje potencjalnie wypadkowe
i powazne awarie,

) Realizag{ ug przez podwykonawcow.

wodowym,

Proc ejmuje swym zakresem Urzad, ZOBJO i MGOPS. Poszczegdlne dziatania
, realizowane, analizowane i modyfikowane tak, aby byly aktualne
do zmieniajacych sie wymagan wewnetrznych

eczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie, ZOBJO
GOPS.

Wyznaczone cele ogdlne i szczegdtowe sg ustanawiane na bazie zidentyfikowanych
zagrozen i wynikdw oceny ryzyka zawodowego zwigzanych
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z dziatalnoscig Urzedu, ZOBJO i MGOPS z uwzglednieniem wymagan prawnych,
uwarunkowan technicznych i ekonomicznych, wymagan operacyjnych, interesu Urzedu,
ZOBJO i MGOPS oraz punktu widzenia zainteresowanych stron. Cele ogo6lne
i szczegotowe pozwalajg na likwidacje lub stopniowe zmniejszanie ryzyka zawodowego
oraz wystepowania wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych. Cele D@ge
i szczegotowe sg spojne z Politykg jakosci oraz ze zobowigzaniami w niej zawartyrq'} ele
te ustalane sg w trakcie przegladu systemu zarzgdzania zgodnie z zasadami artymi
w procedurze P/06/01 ,Przeglad zintegrowanego systemu zarzadzania”. \\

Dla poszczegolnych stanowisk ustanowione sag odpowiedzialnoécb{buprawnienia
w celu realizacji skutecznego zarzadzania bezpieczenstwem i higieng praey-

od

9.3. Zarzadzanie ryzykiem zawodowym. Q

W celu zapewnienia wiasciwego srodowiska pracy i{o ieczenstwa pracownikéw
w Urzedzie, ZOBJO i MGOPS identyfikuje sie zagrozeni cenia sie zwigzane z nimi
ryzyko. Analizowane sg zagrozenia wystepujace na po&gélnych stanowiskach pracy
oraz inne zagrozenia zwigzane z dziatalnoscig Urze OBJO i MGOPS, ktére mozna
nadzorowac i na ktére mozna wptywac. )

Ryzyko zawodowe ocenianie jest wedlug“zasad zawartych w Procedurze P/07/04
,LZarzadzanie ryzykiem zawodowym”. Zagrozenia sg analizowane za kazdym razem, gdy
Urzad, ZOBJO i MGOPS tworza nowe stanewiska pracy, zmieniajg sposob realizacji prac

lub wprowadzajg nowy rodzaj ustug.
Wyniki oceny ryzyka zawodowe%gg uwzglednianie przy tworzeniu planu poprawy

bezpieczenstwa w Urzedzie nao y rok i uwzgledniane w celach ogdlnych
| szczegotowych. Qy

9.4. Monitorowanie ieczenstwa i higieny pracy.

Monitorowanie b’e%tzeﬁstwa i higieny pracy pozwala na prowadzenie:

— statego nadZorl nad stanem warunkéw pracy,

— statego éﬂzoru zachowan pracownikéw,

- kon%@ odnosci postepowania z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa

h%y pracy,
- & ania dziatan w zakresie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny
acy

onitorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy ma na celu poprawe i utrzymanie na

m poziomie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, ZOBJO
[ OPS. Monitorowanie jest prowadzone zgodnie z procedurg: P/07/02 ,Monitorowanie
bezpieczenstwa i higieny pracy” oraz poprzez analizowanie przyczyn wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych, identyfikacje zagrozen, ocene ryzyka zawodowego, okresowe
przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, jak tez srodowiska pracy.
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Ocena zgodnosci dziatania Urzedu, ZOBJO i MGOPS z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz. jest dokonywana podczas planowych przegladow
zintegrowanego systemu zarzadzania.

9.5. Zarzadzanie zasobami ludzkimi. @Q‘?

Urzad okresla swoje potrzeby dotyczace wymagan kwalifikacyjnych oF Z‘,szkoleh
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Dziatania te sg realizowa@ oparciu
0 zasady zawarte w instrukcji 1/02/01/03 ,Szkolenia i kwalifikacje”. Wsz e szkolenia
z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy sga nadzorowane. P\ogp egolne etapy
z tego zakresu obejmuja;: Q

— identyfikacje potrzeb szkoleniowych,

— rodzaje i charakter szkolen, %fb‘
— planowanie szkolen, \6

— realizacje szkolen, b

— dokumentowanie szkolen QO

Pracownicy wykonujgcy zadania mogace stanowi€.zagrozenia dla nich lub dla innych
osbéb posiadajg wtasciwe kompetencje i uprawnk&ﬁa dokumentowane wyksztatceniem,
wyszkoleniem i doswiadczeniem.

9.6. Reagowanie na wypadki pr: racy, sytuacje potencjalnie
wypadkowe oraz powazn arie.

Procedura P/07/01 ,Gotowost, ¢ reagowanie na wypadki przy pracy, sytuacje
potencjalnie wypadkowe i powazZne awarie” Swiadczy o przygotowaniu Urzedu, ZOBJO
i MGOPS na mozliwosc¢ ienia wypadku przy pracy, zdarzenia potencjalnie
wypadkowego oraz takiejy sytuacji nadzwyczajnej, ktora mogtaby wptyngaé na
niekontrolowany rozwdj arzen prowadzacy do powstania powaznego zagrozenia dla
zdrowia ludzkiego Iu@odowiska. Urzad, ZOBJO i MGOPS na biezaco identyfikuje
potencjalne sytuacje awaryjne, rejestruje wypadki przy pracy, zdarzenia potencjalnie
wypadkowe oraz@r wadzi dziatania zapobiegajgce ich powstawaniu, aby osiagna¢ stan
catkowitej go Wosci reagowania i tagodzenia ewentualnych skutkow, ktére mogg miec
miejsce w zvu% ku z zaistniatym zdarzeniem.

&
o

A<; ))
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9.7. Komunikacja

Urzad zapewnia sprawng komunikacje w obszarze bezpieczenstwa i higieny pracy
poprzez ustanowienie jasnych zasad komunikaciji.

Zapewniona jest wewnetrzna komunikacja réznych komorek organlzacyjnych‘?l{
rowniez okreslone sg zasady otrzymywania i przekazywania informacji w p ie
komunikacji z organami nadzoru i innymi zainteresowanymi stronami. S.zcaééé’rowe

zasady komunikacji opisano w procedurze P/05/01 ,Komunikacja”. \\

>
>
-
Urzad, ZOBJO i MGOPS majg petng swiadomos¢ zmian w wyf&ganiach prawnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. oraz podejmujg ciagte dziatania
celem dostosowywania sie do tych wymagan. Identyfi @ przepisow prawnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz majapyc&gg%tosowanie do dziatalnosci
Urzedu, ZOBJO i MGOPS odbywa sie zgodnie z zass i zawartymi w procedurze

9.8. Wymagania prawne

P/01/02 ,Nadzér nad dokumentacjg zintegrowanego s u zarzadzania”.

9.9. Organizowanie prac i dziatan z;@&anych Ze znaczacymi

zagrozeniami
Znaczace zagrozenia, rozum|ane zagrozenla mogace spowodowaé powazne
[ nieodwracalne uszkodzen zdrOW|a lub Smieré wystepujgce

w szczegolnosci podczas ania przez pracownikbw prac szczegolnie
niebezpiecznych lub w sytu ch powaznych awarii, nadzorowane sg przez

bezposrednich przetozonych dz6r nad bezpieczenstwem i higieng pracy tych
pracownikdbw sprawuje Specgjalista ds. BHP. Ze wzgledu na specyfike i charakter
prowadzonych spraw or lizowanych procesow Urzad, ZOBJO i MGOPS nie prowadzi

prac zwigzanych ze zn@g acymi zagrozeniami, a jedynie prace te moga wigzac sie ze
zwiekszonym zagrozeniem. Pracownik, ktéry wykonuje prace o podwyzszonym ryzyku
zobowigzany jestéﬁostr—gpowania zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1. Po prz,)\ do okreslonego miejsca (jednostki) jest zobowigzany zgtosi¢ sie do
osob zgdzajgcej (o ile charakter wizyty na to pozwala).
2. Z @zarzqdzajapq uzgodni¢ szczegoty dotyczace przebiegu wizyty.
3. &naé sie we wiasnym zakresie lub poprosi¢ osobe zarzadzajgca o przekazanie
<’v}1 ormacji na temat istniejgcych mozliwych zagrozen w danej jednostce.
Zastosowac srodki ochrony indywidualnej, ktére sg przeznaczone dla pracownikéw
przebywajgcych na okreslonych stanowiskach.
5. Po terenie jednostki, w ktorej przebywa pracownik Urzedu, ZOBJO, MGOPS
poruszac sie tylko i wytacznie z przewodnikiem.




Urzad Gminy i Miasta
Dobczyce Stron: 46

Rozdziat Nr: | Wydanie:

KSIEGA ZINTEGROWANEGO 9 01

SYSTEMU ZARZADZANIA Strona: 45

Tytut rozdziatu:

Zarzadzanie bezpieczenstwem Data wydania:04.04.2007

i higieng pracy

Data modyfikacji:

6.

© N

Przewodnik oprowadzajacy po obiektach ma by¢ osobg prowadzaca, natomiast
pracownik Urzedu, ZOBJO, MGOPS ma is¢ o 2 kroki za przewodnikiem lub co
najwyzej na rowni z przewodnikiem, natomiast nigdy nie moze iS¢ jako pierwszy
— Z przodu. . .\'
Zachowac szczegodlng ostroznos¢ w czasie catego przebiegu wizyty.

W sytuaciji, gdyby pracownik Urzedu, ZOBJO, MGOPS stat sie przyczyna | gos
niekorzystnego zdarzenia zwigzanego z bezpieczenstwem i higieni;gfacy jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowac o zaistniatym fakcie przewoc}g’ i

zy postepowac

Pracownik jest zobowigzany do zachowania szczegolnej Qs osci réwniez
w przypadku przybycia do klienta, ktory posiada psa. Wéwczas%e

zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1.

2.

3.

O ile to mozliwe nalezy poprosic klienta o zamkniecie psq%pjakimé pomieszczeniu,
uwigzanie na smyczy/tancuchu oraz zatozenie kaganca(’)
Jezeli po posesji biega pies i pracownik uzna, z&mze on stanowi¢ dla niego
zagrozenie, nalezy odstgpi¢ od dalszych dziatan do'czasu usunigcia zwierzecia.
Jezeli wyzej wymienione zagrozenie nie anie usuniete pracownik jest
zobowigzany do odstgpienia od dalszych dz@h.
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10. WYKAZ PROCEDUR

— P/01/01 — Dokumentacja zintegrowanego systemu zarzadzania. .

— P/01/02 — Nadzér nad dokumentacijg zintegrowanego systemu zarzqdzaniao?

— P/02/01 — Zasoby ludzkie Q

— P/02/02 — Infrastruktura Urzedu : /1/

— P/03/01 — Zakupy \Y

— P/04/01 — Plan pracy

— P/05/01 — Komunikacja ,\é}*o'

— P/05/02 — Ustugi dla Klienta Q

— PI05/03 — Obstuga Rady Miejskiej Q

— PI06/01 — Przeglad zintegrowanego systemu zarza_déa@'g

— P/06/02 — Audity wewnetrzne \

— P/06/03 — Dziatania korygujace i zapobiegawcz b’

— P/07/01 — Gotowos¢ i reagowanie na wypad@y pracy, sytuacje potencjalnie
wypadkowe i powazne awarie

— P/07/02 — Monitorowanie bezpieczenstw @higieny pracy

— PI07/03 — Realizacja ustug przez po&nawcéw

— PI07/04 — Zarzadzanie ryzykiem zawodowym
11. WYKAZ ZALACZNIKO Q

— Zalacznik Z/01/01 - M@%rz dziatalnosci

— Zalacznik Z/02 dnos¢ procesow z wymaganiami normy PN-EN ISO
001:2001

— Zatacznik ZIO%O— Zgodnosc¢ procesow z wymaganiami normy PN-N

) 18001:2004
- Zalqczniyl/Zh4 — Polityka jakosci
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