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Podlega aktualizacji TAK

Ponizsza Ksiega JakoSci podlega ewidencji.

iniejszy dokument stanowi wlasno$é Urzedu Miasta Plocka i przeznaczony jest do uzytku stuzbowego. Do
onywanie zmian tre$ci dokumentu bez zgody zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie be
isemnej akceptacji Prezydenta lub Pelnomocnika Prezydenta Miasta Plocka ds. Zarzadzania JakoS$cia jes
abronione.
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1. WPROWADZENIE
1.1. Prezentacja Srodowiska organizacji

Plock to ponad 130-tysieczne miasto polozone w centrum Polski, na terenie najwiekszego w
kraju wojewodztwa mazowieckiego.

Plock to réwniez najstarsze miasto i dawna stolica Mazowsza, polozone nad Wisla, na malow-
niczej skarpie, ktora stanowi jeden z unikalnych waloréw turystycznych w Polsce. Na przelomie XI i
XII wieku Plock nalezal do najwazniejszych osrodkéw politycznych i gospodarczych panstwa polskiego.
Miescila sie tutaj siedziba wladcow Polski - ksigzat Wiadystawa Hermana i Boleslawa Krzywoustego.

Warto podkresdli¢, ze Ptock byl jednym z pierwszych polskich miast, ktére opracowalo strategie
rozwoju w trosce o zapewnienie harmonijnego, wszechstronnego i stabilnego rozwoju. W uchwale
Rady Miasta Plocka w sprawie ustalenia wizji (misji), kierunkéw rozwoju i celow szczegblowych Strate-
gii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Plocka sformulowano misje i cele rozwoju miasta, od ktorych za-
lezy spos6b wydatkowania publicznych pieniedzy. Ustalono, iz misja, kierunki rozwoju i cele szczegdto-
we wyznaczane uchwala lacznie z wieloletnimi programami rozwoju (branzowymi), zawierajacymi za-
dania realizacyjne sklada¢ sie beda na Strategie Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Plocka, aktualizo-
wang na podstawie diagnozy stanu miasta oraz oceny stopnia jej realizacji. Ewaluowana Strategia
Zréwnowazonego Rozwoju uwzglednia wieloplaszczyznowos$é i wielopodmiotowo$é proceséw decyzyj-
nych prowadzacych do okre§lonych rezultatéw polityki spolecznej i Srodowiskowe;j.

Od wielu lat Plock utrzymuje bardzo dobre kontakty miedzynarodowe poprzez aktywna
wspolprace z miastami partnerskimi: Darmstadt w Niemczech, Fort Wayne w Stanach Zjednoczonych,
Forli we Wloszech, Mozejki na Litwie, Nowopolock na Bialorusi, Auxerre we Francji, Bielce w Molda-
wii, Loznica w Jugoslawii i Thurrock w Wielkiej Brytanii. Kontakty te zaowocowaly przystapieniem
Plocka do Stowarzyszenia Miedzynarodowych Igrzysk Szkolnych i powierzeniem miastu organizacji 34-.
Miedzynarodowych Igrzysk Szkolnych na przelomie czerwca i lipca 2002 roku.

Obecnie miasto jest siedziba wladz Powiatu Grodzkiego i Powiatu Ziemskiego. Wladze Powiatu
Grodzkiego maja swoja siedzibe w Ratuszu, usytuowanym na Plockiej Starowce.

W 1995 r. Rada Miasta podjeta decyzje o remoncie kapitalnym i modernizacji zabytkowego obiektu
i pozostawieniu siedziby wladz miejskich w tym historycznym miejscu. Architektem przebudowy zostal
Tomasz Krolikowski. Remont wykonala plocka firma ,,Vectra”. Wnetrza zaprojektowal torunski plastyk
Jacek Nawrocki. Remont Ratusza zakoniczono w czerwcu 1998 r. Obiekt zyskal na funkcjonalnoSci
dzieki zwiekszeniu powierzchni uzytkowej do ok. 6 tys. m. kw. Dobudowano sale posiedzen Rady
Miasta na okolo 200 0s6b. Budynek zostal dostosowany do potrzeb ludzi niepelnosprawnych. Z mysla
o nich zainstalowano winde z podjazdem dla wozkoéw inwalidzkich, zaprojektowano specjalne wejScie i
odpowiedni przystosowano toalety. Gruntownej renowacji poddano 200-letni zegar z ratuszowej
wiezy. Ponadto w samo poludnie z wiezyczki ratuszowej ,wyjezdzaja” dwie niemal naturalnej wielkoSci
figury z wlokna szklanego. To Wladyslaw Herman dotykajac mieczem ramienia Bolestawa Krzywouste-
g0 pasuje go na rycerza. Calo$¢ jest sterowana elektronicznie. Dwa razy dziennie — w poludnie i 0 18.00
— odgrywany jest przez trebacza miejskiego hejnal Plocka, swoim urokiem nie ustepujacy najbardziej
znanym.

Przy wejéciu wmurowano tablice upamietniajaca ostatnig sesje Sejmu Krolestwa Polskiego, ktora
odbyta sie w plockim Ratuszu 23 wrze$nia 1831 r.

Odnowiony Ratusz znalazl sie¢ w gronie zwyciezcow ogodlnopolskiego konkursu ,Modernizacja
Roku 1998”. Prezes Urzedu Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast przyznat nagrode za ,kompleksowg
modernizacje Ratusza Miejskiego i jego otoczenia, stanowiaca doskonaly przyklad uporzadkowania
urbanistycznego miasta Plocka”

Plocki Ratusz jest nie tylko zabytkiem, ale stanowi doskonaly przyklad polskiej mysli urbanistycznej i
architektonicznej. Nalezy do budowli wyrédzniajacych sie klasa artystyczna, wpisanych w polska trady-
cje, w historie regionu i calego kraju.
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1.2. Wskazowki dotyczace korzystania z Ksiegi Jakosci

Ksiega jakoSci jest opracowywana, aktualizowana oraz wydawana przez Pelnomocnika Prezy-
denta Miasta Plocka ds. Zarzadzania JakoScia i zatwierdzana przez Prezydenta.

Aktualizacja Ksiegi JakoSci odbywa sie co najmniej raz w roku. W przypadku wprowadzania
zmian w Ksiedze JakoSci wymieniania jest ona w caloSci, uaktualniany jest jej numer wydania, a zakres
zmian przedstawiany jest w Rejestrze zmian.

Klientom przekazywane sa egzemplarze informacyjne, nienadzorowane. Nie podlegaja one
biezacej obsludze zmian i wymianie. Pracownicy Urzedu korzystaja z udostepnionej w zasobach infor-
matycznych organizacji wersji elektronicznej dokumentu, podlegajacej nadzorowaniu jedynie w tej for-
mie. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Zarzadzania JakoScia przechowuje jeden egzemplarz
ksiegi jakoSci w formie wydruku zatwierdzonego odrecznymi podpisami.

1.3.Pojecia i skréty

1.3.1. Ilekroé w tekécie pojawia sie stowo Urzad oznacza ono Urzad Miasta Plocka.

1.3.2. Pojecia podstawowe Ksiegi JakoSci oraz dokumentéw pochodnych uzywane sa zgodnie z ter-
minologia norm ISO 9001:2000, ISO 14001:2005, PN-N-18001:2004, BS 7799 oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 761/2001 z 19 marca 2001 (EMAS)

Audit jakoS$ci - systematyczne i niezalezne badanie majace stwierdzié, czy dzialania odnoszgce sie do jakoéci i ich
wyniki sg zgodne z zaplanowanymi ustaleniami oraz, czy ustalenia sa skutecznie realizowane i pozwalaja na
osiaggniecie celow.

Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - Ksiega Jakosci, procedury, instrukcje, opisy
procesow.

Dzialania jakoSciowe - dzialania podejmowane w celu spelnienia wymagan zawartych w dokumentach Zinte-
growanego Systemu Zarzadzania.

Dzialania korygujace - dzialania eliminujace przyczyny niezgodno$ci w celu zapobiegania ich powtérnemu wy-
stapieniu.

Dzialania zapobiegawcze - dzialania eliminujace przyczyny potencjalnych niezgodnoSci w celu zapobiegania
ich wystapieniu.

Jakos$¢ - og6l cech i wlasciwo$ci wyrobu decydujacych o mozliwoéci zaspokojenia stwierdzonych lub przewidywa-
nych potrzeb.

Kierownictwo Urzedu Miasta Plocka - Prezydent.

Dyrektor - dyrektor wydzialu Urzedu Miasta Plocka, kierownik komorki organizacyjnej wchodzacej w sktad
Urzedu na prawach wydziatu.

Kierownik komoérki organizacyjnej - dyrektor wydziatu, kierownik biura, rzecznik, kierownik komoérki w
Kancelarii Prezydenta Miasta.

Klient - podmiot, na rzecz ktérego Urzad Miasta Plocka §wiadczy ustugi.

Ksiega JakoS$ci - dokument ustalajacy dzialanie w Urzedzie Miasta Plocka Zintegrowanego Systemu Zarzadza-
nia, spetniajacego wymagania norm ISO 9001:2000, ISO 14001:2005, PN-N-18001:2004, BS 7799 oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 761/2001 z 19 marca 2001 (EMAS)

Niezgodno$¢ - niespelnienie wyspecyfikowanego wymagania.
Opis procesu - szczegdlny rodzaj procedury, opisujacy kolejnosé dziatania.

Zintegrowany System Zarzadzania - struktura organizacyjna, podzial odpowiedzialnosci i kompetencji,
procedury, procesy i zasoby niezbedne do zarzadzania organizacja we wszystkich aspektach dzialalnoéci.
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Zapis - dokument dostarczajacy obiektywnego dowodu wykonania dzialan lub osiagniecia wynikow.

Zarzadzanie jakoScia - wszystkie dzialania z zakresu zarzadzania, ktére decyduja o Polityce JakoSci, celach i
odpowiedzialno$ci, a takze o ich realizacji w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Zasoby - kadra pracownicza, odpowiednio przeszkolona i przygotowana do realizacji powierzonych zadan oraz
srodki pieniezne i materialne, pomieszczenia, itp.

Ksiega Jakos$ci oraz dokumenty pochodne (w tym Ksiega Zarzadzania Procesami) postuguja sie réwniez funkcjo-
nalnymi okreéleniami stanowisk.

Symbole komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy — zawiera zalacznik nr 2 do Regulaminu organiza-
cyjnego Urzedu Miasta Plocka.

2. OPIS ORGANIZACJI
2.1. Podstawy prawne dzialalnoS$ci

1.Podstawami prawnymi dzialania Urzedu Miasta Plocka sa:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Nr 142, poz.1591Z  2001T., Z
pOzniejszymi zmianami),

b) Statut Miasta Plocka stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 61/VI/03 Rady Miasta Plocka z dnia
31 stycznia 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Plocka z p6Zniejszymi zmianami.

2.Urzagd Miasta Plocka dziala na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka w sprawie nadania Regulaminu organizacyj-
nego Urzedowi Miasta Plocka, a takze na podstawie innych zarzadzen Prezydenta Miasta Plocka.
Urzad Miasta Plocka posiada identyfikator wedlug systemu REGON: 000592868 oraz Numer
Identyfikacji Podatkowej (NIP): 774-10-04-905. Siedziba Urzedu Miasta Plocka znajduje sie w
Plocku przy Starym Rynku 1.

2.2, Charakterystyka i zakres dzialalnosci

Urzad Miasta Plocka jest aparatem pomocniczym Prezydenta Miasta Plocka i realizuje zadania
wlasne gminy okreslone ustawami, uchwalami Rady Miasta oraz zadania zlecone z zakresu administra-
¢ji rzadowej na podstawie przepis6w ogodlnie obowigzujgcych lub w drodze porozumien zawartych z or-
ganami administracji rzadowe;j.

Urzad Miasta Plocka jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w calo-
Sci objete sa budzetem Miasta Plocka.

2.3. Przedmiot dzialalnosci

Urzad Miasta Plocka zajmuje sie obsluga mieszkancow miasta Plocka w zakresie realizacji ich
uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa, planowaniem i realizacja zadan w zakresie rozwoju infra-
struktury miejskiej.

2.4. Zakres certyfikacji

Zakresem certyfikacji objeta jest dzialalno$¢ organizacji w zakresie obslugi klientow.
Nasi Klienci to mieszkancy miasta Plocka oraz podmioty gospodarcze majgce siedzibe lub wykonujace
ushugi na terenie miasta Plocka, jak réwniez pracownicy Urzedu.

2.5. Wylaczenia

Wylaczenie 1 dotyczy punktu 7.6 — Urzad w dzialalnosci objetej certyfikatem nie stosuje
urzadzen pomiarowych majgcych wplyw na jako§¢ wyrobu.

Wylgczenie 2 dotyczy punktu 7.5.2- walidacji proces6w, poniewaz dokonywana jest weryfikacja
decyzji administracyjnych na etapach jej wydawania.
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3. INFORMACJA O PRODUKTACH

Produktem firmy sa uslugi $wiadczone przez Urzad w zakresie obstugi mieszkancéw Miasta
Plocka oraz podmiotéw gospodarczych majacych siedzibe lub wykonujacych uslugi na terenie Miasta
Plocka oraz skutki dzialan podejmowanych przez Urzad w zakresie realizacji dzialan wlasnych i zleco-
nych, zar6wno w sferze administracyjnej, jak i cywilnoprawne;.

4. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

4.1. Deklaracja Kierownictwa

Ksiega Jakoéci jest podstawowym dokumentem Urzedu Miasta Plocka dotyczacym Zinte-
growanego Systemu Zarzadzania. System ten zostal opracowany wedlug metody analizy proceséw i eli-
minowania zagrozen w nich wystepujacych.

Niniejsza Ksiega Jako$ci odwoluje sie do Ksiegi Zarzadzania Procesami, zawierajacej proce-
dury, instrukcje oraz inne dokumenty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta Ploc-
ka.

Konsekwentne stosowanie opracowanych procedur przez wszystkich objetych Systemem
pracownikow sprawia, ze dzialania objete procedurami sa planowane i nadzorowane, co pozwala spe-
Inia¢ w coraz doskonalszy sposéb wymagania Klienta.

Pracownicy Urzedu Miasta Plocka zobowiazani sg dolozy¢ wszelkich staran, aby poprzez prze-
strzegania przyjetych procedur oraz stale ich doskonalenie utrzymywacé i rozwija¢ Zintegrowany Sys-
tem Zarzadzania.

Ze swej strony Kierownictwo Urzedu Miasta Plocka, poczawszy od Prezydenta az po kierow-
nikow nizszych szczebli, nadzoruje funkcjonowanie wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
poprzez dokonywanie jego ocen i podejmowanie efektywnych dzialan o charakterze korygujacym i za-
pobiegawczym.

Celem Ksiegi JakoSci jest szczegolowe i precyzyjne opisane systemu tak, aby zasady obowigzu-
jace w firmie byly zrozumiale dla Klienta oraz wszystkich oséb czytajacych Ksiege.

Zintegrowany System Zarzadzania wprowadzony w Urzedzie Miasta Plocka jest zgodny z wy-
maganiami norm ISO 9001:2000, ISO 14001:2005, PN-N-18001:2004, BS 7799 oraz Rozporzadzeniem Parla-
mentu Europejskiego i Rady nr 761/2001 z 19 marca 2001 (EMAS).

4.2. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zostala okre§lona i zatwierdzona przez Prezy-
denta Miasta Plocka w listopadzie 2005 r. w postaci nastepujace;j:

Nasza organizacja dziala na rzecz cigglego podnoszenia jakosci zycia mieszkancow Plocka w
ramach strategii zréownowazonego rozwoju.

Realizujemy to poprzez sprawne i1 profesjonalne wykonywanie zadan, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dbalosci o etyczne i praworzqdne postepowanie w kazdym aspekcie dziatalnosci,
racjonalne wykorzystanie s$rodkéw publicznych, ochrone naturalnego S$rodowiska oraz bez-
pieczenstwo przetwarzanych informacji.

Szczegblng uwage przywiqzujemy do:

« aktywnego, opartego na wspoétudziale spolecznosci lokalnej ksztaltowania przestrzeni miejskiej w
oparciu o zalozenia strategii zréwnowazonego rozwoju oraz wymogi ochrony $rodowiska za-
warte w aktach prawa powszechnego i dobrowolnie przyjetych normach,

+ uwzgledniania uwarunkowan ekologicznych na wszystkich etapach procesu tworzenia aktéow
prawa miejscowego,

« minimalizacji negatywnych aspektéw oddzialywania organizacji na srodowisko,

+ etycznego i zgodnego z prawem postepowania pracownikéw organizacji,

+ optymalizacji procedur urzedowych oraz upowszechniania informacji z zakresu funkcjonowania
organizacji,
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« wdrazania i doskonalenia standardéw obstugi klienta,

« podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

+ spelniania okreslonych przepisami prawa powszechnego i dobrowolnie przyjetymi normami wy-
magan w zakresie bezpieczenstwa przetwarzanych informacji,

« okreSlenia wymagan w zakresie warunkéw pracy 1 ciggltego monitorowania ich realizacji,

+ uwzgledniania uwag i oczekiwan klientéw w procesie doskonalenia systemu zarzqdzania.

Realizacja Polityki Jakosci jest priorytetowym celem kazdego pracownika Urzedu Miasta Plocka.

Tekst podpisanej przez Prezydenta Polityki zostal powielony i rozpowszechniony wsréd
pracownikéw Urzedu

4.3.Wdrazanie Polityki i Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Polityka zostala opracowana przez Pelnomocnika Prezydenta Miasta Plocka ds. Zintegrowane-
go Systemu Zarzadzania i podpisana przez Prezydenta jako obowiazujaca. Polityka Jakos$ci jest prze-
niesiona na nizsze szczeble zarzadzania poprzez cele przebiegajacych w firmie proceséw. Wszyscy
pracownicy Urzedu Miasta Plocka zostali zapoznani z Polityka JakoSci poprzez:

- rozpowszechnienie Polityki JakoSci — wywieszenie tekstu w pomieszczeniach biurowych i miejscach
pracy,

- poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialno$ci i uprawnieniach pracownikéow
przez kierownikoéw komoérek organizacyjnych,

- przedstawienie przez kierownika komorki organizacyjnej podlegtym pracownikom, w jaki sposéb Po-
lityka Jako$ci przeklada sie na prace w wydziale.

4.4. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Plocka opisana jest w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Plocka.

4.5.0dpowiedzialno$é i uprawnienia

Prezydent jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéow
Urzedu.

Prezydent odpowiada za:

- wdrozenie Polityki JakoSci,

- propagowanie programu i jego realizacje,

- przewodzenie organizacji w sposob dajacy przyklad

- komunikowanie kierunkoéw organizacyjnych i warto$ci istotnych dla jakosci,

- zapewnienie warunkow zachecajacych do kompleksowego wdrazania ulepszen dotyczacych skutecz-
noéci i jakoéci,

- ustalenie, egzekwowanie i zakomunikowanie uprawnien i odpowiedzialnos$ci za utrzymywanie i do-
skonalenie jakoSci na wszystkich poziomach zarzadzania,

- przeprowadzanie wewnetrznych analiz proceséw,

- systematyczne przeprowadzanie przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie ,

- powolanie osoby odpowiedzialnej za zarzadzanie jakoScia w Urzedzie.
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Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadza-
nia odpowiada za:

- ustanowienie i stale utrzymywanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, zgodnego z wymaganiami
norm ISO 9001:2000, ISO 14001:2005, PN-N-18001:2004, BS 7799 oraz Rozporzadzeniem Parlamen-
tu Europejskiego i Rady nr 761/2001 z 19 marca 2001 (EMAS).

- upowszechnienie w organizacji $wiadomosci dotyczacej statusu wymagan klienta,

- ustanowienie wlasciwych proceséw komunikacyjnych w organizacji,

- pelne i systematyczne przeprowadzanie analiz funkcjonowania systemu i informowanie Kierownictwa
0 jej wynikach,

- przygotowanie i organizowanie przegladow systemu jakoS$ci przez kierownictwo,

- skuteczno$¢ analiz podjetych dzialan korygujacych i zapobiegawczych.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:

- wdrozenie procedur i instrukeji w danej komorce organizacyjnej,

- przestrzeganie uregulowan obowiazujacych w komorce organizacyjnej,

- zapewnienie mozliwo$ci spelniania zadan przez audytoréw wewnetrznych,

- prowadzenie dzialan korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub
potencjalnych niezgodno$ci w danym dziale,

- inicjowanie opracowywania nowych procedur lub instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
ktére beda normowa¢ dzialania dotychczas pominiete,

- prowadzenie zapiséw jako$ci i przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,

- nadzor nad posiadana dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

- szkolenie podleglych pracownikow w zakresie procedur i instrukeji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

- kontrolowanie aktualnoéci dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje pracownikow,

- zglaszanie potrzeb szkoleniowych,

- szkolenie stanowiskowe nowo przyjetych pracownikow.

Wiasciciele proceséw sa odpowiedzialni za:

- nadzorowanie aktualno$ci obowigzujacej dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i jej
kompletno$ci w nadzorowanej jednostce,

- szkolenie personelu w danej komoérce organizacyjnej w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadza-
nia, w tym normujacej go dokumentacji,

- prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie i prowadzenie rejestru zapisow jakosci,

- wspoOluczestnictwo w audytach wewnetrznych,

- zalecanie dzialan korygujacych lub zapobiegawczych w danej komorce organizacyjne;j.

Audytorzy wewnetrzni sa odpowiedzialni za:

- prowadzenie audytéw wewnetrznych,
- szkolenie personelu danej komorki organizacyjnej w zakresie obowigzujacej dokumentacji Zinte-
growanego Systemu Zarzadzania.

4.6. Srodki

Wszyscy pracownicy, ktorzy objeci sg procedurami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania sg w
sposob planowy szkoleni zgodnie z opracowang procedurg: ,Skierowanie pracownika Urzedu na
szkolenie krajowe” i instrukcja: ,Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych w komédrkach organizacyj-
nych Urzedu”. Pozwala to na zapewnienie, by wszelkie czynno$ci majace wplyw na jako$¢ byly wykony-
wane przez wykwalifikowany personel.

Prezydent Miasta Plocka zapewnia ponadto wszelkie niezbedne $rodki osobowe i materialne w
celu spelnienia wymagan jako$ciowych Klienta.

W celu realizacji Polityki Jako$ci i wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zapew-
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niono odpowiednie Srodki:

- materialne: wyposazenie biurowe, dostep do przepiséw prawnych, sprzet komputerowy,
oprogramowanie,

- dokumentacje Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

- metody oceny Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

- audyty wewnetrzne.

4.7. Przedstawiciel Kierownictwa

Osoba bezpos$rednio odpowiedzialng za ustanowienie, wdrozenie, utrzymywanie i do-
skonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Zin-
tegrowanego Systemu Zarzadzania. Szczegolowy zakres obowigzkéw i uprawnien Pelnomocnika zawar-
ty jest w procedurach systemowych zgromadzonych w Procesie Doskonalenia Systemu.

Pelnomocnik ds. ZSZ zostal przeszkolony przez niezalezna jednostke zewnetrzng KEMA Pol-
ska, a jego kwalifikacje zostaly potwierdzone swiadectwem. Pelnomocnik jest uprawniony do kontak-
tow z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym, w tym z jednostkami certyfikujacymi i nadzorujacymi
System Jako$ci.

4.8. Powigzania organizacyjne

Powigzania organizacyjne pomiedzy poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi wynikaja ze
schematu organizacyjnego organizacji.

Prezydent sprawuje staly nadzor nad dzialalnoScig Urzedu i kieruje nim poprzez wydawanie
zarzadzen i pism okélnych oraz polecen stuzbowych.

Kierowanie praca poszczegélnych komoérek organizacyjnych odbywa sie na zasadzie jedno-
osobowego kierownictwa i jednoosobowej odpowiedzialno$ci. W przypadku nieobecnosci kierownika
komorki organizacyjnej zastepuje go zastepca lub wyznaczony przez niego pracownik. Kierownicy
komorek organizacyjnych wypelniaja swe obowiazki kierujac sie regulaminem organizacyjnym Urzedu,
Zarzadzeniami Prezydenta oraz zgodnie z przydzielonymi im obowigzkami zapisanymi w zakresie
czynno$ci.
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MAPA PROCESOW
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TOKAT.NA
GRUPA PROCESOW rozwoéj miasta zgodny
ZARZADZANIA Strategi
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Rozwoju Miasta Plocka
PROCES 4 :
ZARZADZANIA wplyw na srodom§ko
SRODOWISKIEM zgodny z deklaracja

deklaracja §rodowiskowa

5. SYSTEM ZARZADZANIA

W oparciu o wymagania norm ISO 9001:2000, ISO 14001:2005, PN-N-18001:2004, BS 7799
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady nr 761/2001 z 19 marca 2001 (EMAS),
niniejsza Ksiega JakoSci w polaczeniu z Ksiega Zarzadzania Procesami opisuje i ustanawia rzeczywisty
stan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta Plocka.
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5.1. Schemat Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

POLITYKA
JAKOSCI

Polityka Jakosci

Ksiega Jako$ci Ksiega Zarzadzania Procesa-

RYA AV

Procesy

PROCEDURY INSTRUKCJE

5.2. Ksiega JakoSci

Ksiega Jako$ci jest podstawowym dokumentem Urzedu Miasta Plocka dotyczacym Zinte-
growanego Systemu Zarzadzania opracowanego wedlug metody analizy proceséw i zapobiegania za-
grozeniom w nich wystepujacych. Ksiega Jako$ci zostala opracowana zgodnie ze struktura procesow
wystepujacych w Urzedzie, zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i opisuje faktyczny stan Zinte-
growanego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie. Zawiera cele i polityke jakoSci oraz opis elementow sys-
temu w odniesieniu do wymagan norm ISO 9001:2000, ISO 14001:2005, PN-N-18001:2004, BS 7799
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady nr 761/2001 z 19 marca 2001 (EMAS).

Postanowienia zawarte w Ksiedze JakoSci obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu, reali-
zujacych procesy zwigzane z funkcjonowaniem systemu. Za nadzoér nad ich przestrzeganiem od-
powiada Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Ksiega
Jakosci sporzadzona jest w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej. Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przechowuje oryginal Ksiegi Jako$ci zaréwno
w formie papierowej jak na noéniku elektronicznym.

Ksiega Jako$ci zatwierdzana jest przez Prezydenta Miasta Plocka. Kopie Ksiegi Jako$ci w for-
mie elektronicznej przekazywane sa w sposéb nadzorowany kadrze kierowniczej jako przewodnik po
Systemie Zarzadzania Jako$cig oraz w charakterze podstawowej dyrektywy odno$nie zagadnien do-
tyczacych jakoéci.

Jednostkom zewnetrznym, tj. klientom oraz innym podmiotom udostepnia sie Ksiege Jakosci,
jako opis Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta Plocka, natomiast dokumentacje
systemowaq zawarta w Ksiedze Zarzadzania Procesami udostepnia sie w zakresie dotyczacym relacji z
klientem — z wylaczeniem procesu zarzadzania bezpieczefistwem informacji, procesu zarzadzania bez-
pieczefistwem i higiena pracy oraz innych dokumentéw systemowych zawierajacych informacje
chronione przed dostepem o0s6b trzecich na podstawie przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji .

Odpowiednie dokumenty zawarte w Ksiedze Zarzadzania Procesami udostepniane sa w sposob
nadzorowany w formie elektronicznej lub — w uzasadnionych przypadkach — tradycyjnej pracownikom
objetym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania zgodnie z Procedura Nadzoru nad Dokumentacja.
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5.3. Ksiega Zarzadzania Procesami

Zgodnie z przyjeta polityka i ustalonymi celami dokonano identyfikacji wszystkich proceséw
majacych wplyw na jako$¢ ustugi. Procesy te zebrano w postaci Ksiegi Zarzadzania Procesami. Ksiega
ta obejmuje nastepujace procesy:
1.Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
2.0bsluga klienta
3.Rejestracja stanu cywilnego
4.Zarzadzanie zasobami ludzkimi
5.Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy
6.Realizacja obowigzkow ustawowych
7.Funkcjonowanie placéwek o§wiatowych na terenie miasta Plocka
8.Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji
9.Planowanie przestrzenne
10.Zarzadzanie strategia
11.Zarzadzanie BHP w Urzedzie Miasta Plocka
12. Zarzadzanie $rodowiskiem
13.Planowanie i realizacja inwestycji

dzialania nie wymagajace podejscia procesowego udokumentowano w postaci instrukeji ogélnych.

Procesy te poddano szczegolowej analizie i ustalono:

- cele poszcezegodlnych procesow;

- schematy proceséw i dzialalnoSci;

- uczestnikéw poszezeg6lnych dzialalnoéci;

- diagramy procedur wraz z opisem przebiegu zadan dla kazdego uczestnika procesu bedacego
wykonawcg zadania;

- uprawnienia i odpowiedzialno$ci wszystkich uczestnikdw realizujacych poszczegblne zadania w
ramach procedur;

- instrukcje dla czynno$ci wymagajacych takiego uregulowania;

- formularze potwierdzajace realizacje dzialalnoSci w procesie.

5.4. Orientacja na klienta

Sposéb spelnienia wymagan stawianych przez Klienta jest przedstawiony w dokumentacji po-
szczegblnych proceséw obejmujacych calg sfere kontaktu Urzedu z Klientem. Badanie satysfakcji klien-
ta odbywa sie w Biurze Obslugi Klienta (BOK) poprzez zbieranie informacji w systemie kart kolo-
rowych. Analize wymagan klienta pod katem mozliwoéci jak najpelniejszego zaspokojenia przeprowa-
dza Kierownik BOK raz na kwartal. W calym Urzedzie Miasta badanie satysfakcji klienta odbywa sie
poprzez coroczne badania ankietowe. Nastepnie informacje przekazywane sa najwyzszemu kierownic-
twu podczas przegladu systemu, a nastepnie kierownikom komoérek organizacyjnych, ktérzy wprowa-
dzaja stosowne wymagania zgodnie z procedura oceny i analizy procesu. Procedura ta reguluje tryb i
sposob prowadzenia stalego monitoringu parametréw procesu pozwalajacego na ciggle spelnianie wy-
magan klienta i odpowiednich przepiséw prawnych oraz stale doskonalenie procesow.

5.5. Planowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Planowanie jako$ci w Urzedzie Miasta Plocka odbywa sie poprzez:
- okre$lenie i okresowa weryfikacje celow jakosci,
- utrzymywanie dokumentacji gwarantujacej identyfikacje wymagan klienta oraz postepowanie zop-
tymalizowane dla uzyskania, w zgodnoSci z przepisami prawa i innymi wlasciwymi, przyjetymi przez
organizacje regulacjami, produktu odpowiadajacego tym wymaganiom,
- planowanie audyt6w wewnetrznych,
- biezace planowanie dzialan doskonalacych,
- okresowa ocene dokumentacji pod katem dostosowywania jej do zmian wymagan klienta,
- wdrazanie dzialan usprawniajacych w poszczegdlnych procesach ( Pr- Ocena i analiza procesu) w
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wyniku otrzymanych informacji o wynikach analizy badania satysfakeji klienta.

- innowacyjno$é: Kierownicy komorek organizacyjnych proponuja wdrozenie usprawnien w swojej
komorce (propozycje zbiera Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Systemu Za-
rzadzania, a zatwierdza Prezydent na przegladzie wykonywanym przez kierownictwo).

5.6. Identyfikacja i identyfikowalnosé

Dokumentacja wchodzaca do Urzedu, jak réwniez wszelka dokumentacja dotyczaca danej
sprawy jest rejestrowana zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna, ktora reguluje postepowanie z dokumen-
tami podczas wewnetrznych dzialan Urzedu, a dotyczy:

- systemu kancelaryjnego, rejestracji, znakowania spraw oraz archiwizacji akt,
- przechowywania akt podczas realizacji procesu.

5.7. Komunikacja wewnetrzna

Na poziomie Najwyzszego Kierownictwa komunikacja wewnetrzna odbywa za pos$rednictwem
cotygodniowych narad — posiedzen Kolegium Prezydenta w pelnym sktadzie. Ustalenia poczynione na
posiedzeniu Kolegium przekazywane sa, przez resortowych ZastepcoOw Prezydenta kierownikom
komorek organizacyjnych, ktérzy po zapoznaniu sie z sprawami deleguja ich wykonanie na poszczegodl-
nych podleglych pracownikéw. Komunikacja wewnetrzna unormowana jest w Zintegrowanym Sys-
temie Zarzadzania w instrukcji og6lne;.

5.8. Przeglad przez najwyzsze kierownictwo

Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania realizowany jest na koniec kazdego miesigca
podczas posiedzen Kolegium Prezydenta i dotyczy probleméw wynikajacych z funkcjonowania proce-
séw. Co pét roku odbywa sie przeglad przez najwyzsze Kierownictwo w odniesieniu do caloéci funk-
cjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Wyniki przegladéw przekazywane sa Pelnomoc-
nikowi Prezydenta Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w celu wprowadzenia nie-
zbednych dzialan korygujacych lub zapobiegawczych eliminujacych powstale problemy w systemie za-
rzadzania organizacja.

5.9. Swiadomosé

Swiadomosci pracownikéw dotyczgca Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podnoszona jest
poprzez wewnetrzne szkolenia pracownikéw oraz uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez
kierownikoéw komoérek organizacyjnych.

5.10. Nadzorowanie wymagan prawnych

Spos6b dystrybucji publikatoréw aktéw prawnych ustalony zostal decyzja Sekretarza Miasta.
Prenumeraty Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego dokonuje corocznie Oddzial Techniczno-
Gospodarczy. Rozdzialu dokonuje kancelaria ogbélna wedlug ustalonego wykazu. Dystrybucje i aktuali-
zacje przepisow prawnych w komorkach organizacyjnych okreSla instrukcja. Kierownicy poszczeg6l-
nych komorek organizacyjnych, po dokonaniu analizy przepisoéw prawnych zawartych w publikatorach,
okreslaja, w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby, spos6b zapoznania podleglych pracownikow z tre-
Scia konkretnego aktu prawnego. Za dystrybucje i znajomo§¢é obowigzujacych przepisow prawnych w
poszczegolnych wydzialach odpowiedzialni sa kierownicy komoérek organizacyjnych.

Organizacje obstugi prawnej poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych koordynuje Kierownik
Oddzialu Radeow Prawnych, ktéry ustala harmonogram pracy poszczeg6lnych radow prawnych.

6. DOSKONALENIE SYSTEMU ZARZADZANIA

Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania odbywa sie na kilku poziomach zarzadza-
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nia organizacja. Poziom najnizszy stanowi pracownik, ktéry za posSrednictwem wlasciciela procesu i
audytora wprowadza drobne zmiany, ktérych celem jest poprawa jako$ci wykonywanej przez niego
pracy.

Drugi poziom to wlasciciel procesu. Dzie;ki monitorowaniu oraz nadzorowaniu procesu moze
on na biezgco wprowadza¢ dzialania usprawniajace, ktére nie destabilizujg Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w firmie, a prowadza do skuteczmejszego realizowania celow przypisanych procesowi.
Materialy te stanowiag nastepnie wejScie do procedury dzialan zapobiegawczych lub jezeli zaistnieje
taka potrzeba dzialan korygujacych. Jest to poziom drugi zarzadzania organizacja. Pelnomocnik Prezy-
denta Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podejmuje stosowne dzialania zgodne z
w/w procedurami celem wyeliminowania lub niedopuszczenia do powstania bledu, niezgodnosci , aby
w sposob ciagly spelnia¢ wymagania klientow.

Ostatni najwyzszy poziom zarzadzania jest to poziom zarzadzania organizacja. Dane wejéciowe
z w/w poziomdw, stanowia podstawowy material do przeprowadzenia przegladu przez najwyzsze
kierownictwo Do czynnikéw wplywajacych na efektywno$¢ organizacji na tym poziomie naleza: plany
Urzedu na dany rok (strategia firmy), cele operacyjne (opracowywane corocznie proceséw), metody ich
pomiaru, struktura organizacyjna oraz sposéb wykorzystania zasobow. Dlatego tez ten poziom za-
rzadzania nazywa sie poziomem najwyzszego kierownictwa. Zbierane materialy dostarczaja w sposob
jednoznaczny dowodow skutecznego funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, jak row-
niez jego doskonalenia.

6.1. Standard jako$ci pracy Urzedu Miasta Plocka

- obslugiwanie klientow przychodzacych do Urzedu w milej i przyjaznej atmosferze,

- przekazywanie rzetelnych informacji dotyczacych prowadzonych spraw klientow,

- szybkie, efektywne procedowanie, z zachowaniem nalezytej starannoSci,

- dbalos¢ o powierzona przez klienta wlasno$é, w szczegdlnosci informacje,

- etyczne postepowanie na stanowisku pracy i poza nim,

- wprowadzanie sprawdzonych sposob6w i metod obshugi klienta,

- dazenie do zalatwiania spraw poprzez Biuro Obstugi Klienta,

- dazenie do tego, aby decyzja niezgodna z oczekiwaniami klienta byla uzasadniona w sposéb gwaran-
tujacy przekazanie klientowi pelnej, jednoznacznej i zrozumialej informacji o przestankach takiego
zalatwienia sprawy,

- wykonywanie pracy przez kompetentnych w swojej dziedzinie pracownikéw, dbajacych o podno-
szenie kwalifikacji zawodowych.

Opracowal: Zatwierdzil:
Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds.  Prezydent Miasta Plocka
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Miroslaw Milewski
Krystyna Kowalewska




Urzqd Miasta KSI G A J AK O S CI Data: 0.8.03.2006 I.
Plocka E ydanie: 5
Strona: 16 z 22
6.2. Cele jakos$ci w odniesieniu do procesow
NUMER | NAZWA PROCE- CEL PROCESU POWIAZANIE Z‘PO- WEASCICEL
PROCESU SU LITYKA JAKOSCI PROCESU
P-1 Doskonalenie Zinte- [Podnoszenie skutecznosci Zin- optymalizacja procedur Pelnomocnik
growanego Systemu [tegrowanego Systemu Za- urzedowych oraz upo- Prezydenta Miasta
Zarzadzania rzadzania Urzedu Miasta Ploc- wszechnianie informacji z [Plocka ds. Zinte-
ka zakresu funkcjonowania or- growanego Sys-
ganizacji; uwzglednianie  temu Zarzadzania
uwag i oczekiwan klientow
w procesie doskonalenia
systemu zarzadzania
P-2 Obstuga klienta Sprawna obstuga klientoww  wdrazanie i doskonalenieKierownicy
Urzedzie Miasta Plocka standardéw obslugi klienta komorek od-
powiedzialnych za
realizacje po-
szczego6lnych
procedur i instruk-
cji
P-3 Rejestracja stanu cy- Sprawna obsluga klientow w  wdrazanie i doskonalenieKierownik Urzedu
wilnego Urzedzie Miasta Plocka standardow obstugi klienta |Stanu Cywilnego
P-4 Zarzadzanie zasoba- [Zabezpieczenie zasobu ludz- |[Podnoszenie kwalifikacji ~ [Kierownik Od-
mi ludzkimi kiego dla wlasciwego wykony- pracownikéw dzialu
wania zadan, podniesienie po-
ziomu wiedzy i umiejetnosci
pracownikow, zaadaptowanie
nowo zatrudnionych pracow-
nikéw do pracy w Urzedzie
Miasta Plocka
P-5 Gospodarowanie Zabezpieczenie zasobu lokalo- [Podnoszenie jako$ci zycia | Dyrektor Wydziatu
mieszkaniowym za- wego przed degradacja, zapew- mieszkancow
sobem Gminy nienie zasobu lokali socjalnych
adekwatnego do ziden-
tyfikowanych potrzeb, two-
rzenie struktury wlasnoSciowej
w budynkach wielorodzinnych,
ktora poprzez minimalizowanie
udzialu gminy przyniesie od-
powiedzialno§é za utrzymanie
wladciwego stanu technicznego
budynkéw na pozostatych wia-
Scicieli
P-6 Realizacja obowigz- Wysoki poziom SciggalnoSci  racjonalne  wykorzystanieDyrektorzy Wy-
kow ustawowych podatkow, nalozenie obowiaz- §rodkow publicznych dzialow i Kierow-
ku $wiadczen na rzecz obrony nik Oddziatu
kraju, skierowanie nieletniego
do mlodziezowego osrodka wy-
chowawczego
P-7 Funkcjonowanie pla- Zapewnienie sprawnego funk- Podnoszenie jakoSci zycia |Dyrektor Wydziatu
cowek o$wiatowych cjonowania placowek mieszkancow
na terenie miasta oSwiatowych na terenie miasta
Plocka Plocka
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P-8 Zarzadzanie bez- Nadzorowane, bezpieczne spelnianie okreslonych Pelnomocnik
pieczenstwem infor- przetwarzanie i przechowywa- przepisami prawa po- Prezydenta ds. IT
macji nie danych wytworzonych w  wszechnego i dobrowolnie

organizacji oraz powierzonych [przyjetymi normami wy-
przez klientow i kooperantéw magan w zakresie bez-
pieczenstwa przetwarza-
nych informacji,

P-9 Planowanie prze- Zapewnienie ladu przestrzen- uwzglednianie uwarun- Dyrektor Wydzialu
strzenne nego kowan ekologicznych na
wszystkich etapach procesu
tworzenia aktow prawa
miejscowego; podnoszenie
jako$ci zZycia mieszkancow
P- 10 Zarzadzanie strategig/Zapewnienie aktualnoSci stra- |[aktywne, oparte na wspotu- Dyrektor Wydziatu
tegii, uspolecznienia jej oraz  dziale spolecznosci lokalnej
adekwatno$ci zapisow do wy- ksztaltowanie przestrzeni
magan zrownowazonego roz- miejskiej w oparciu o zalo-
woju zenia strategii zrbwnowazo-
nego rozwoju oraz wymogi
ochrony §rodowiska zawarte
w aktach prawa powszech-
nego i dobrowolnie

rzyjetych normach,

P-11 Zarzadzanie BHP  [Zapewnienie przestrzegania  okre$lenie wymagan w za-Kierownik Od-
przepisow prawa w zakresie  kresie warunkéw pracy idzialu Techniczno -
bhp ciagle monitorowanie ichGospodarczego

realizacji

P-12 Zarzadzanie Srodowi-Zapewnienie przestrzegania  minimalizacja negatywnychKierownik Od-

skowe przepis6w prawa oraz do- aspektow oddzialywania or-dzialu Techniczno -

browolnie przyjetych norm w |ganizacji na Srodowisko Gospodarczego
zakresie ochrony Srodowiska,
kreowanie wzoru organizacji
rzyjaznej dla otoczenia

P-13 Planowanie i realiza- Sprawne i efektywne przy- racjonalne  wykorzystanieDyrektor Wydzialu
cja inwestycji gotowanie oraz realizacja za- §rodkow publicznych, pod-
dan inwestycyjnych ujetych w noszenie  jakoSci  zycia
budzecie miasta mieszkancow

6.3. Procesy wspomagajace
6.3.1. - Proces doskonalenia systemu

Wilascicielem procesu jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Zintegrowanego Sys-
temu Zarzadzania.

Proces rozpoczyna sie od (wejScie do procesu) opracowania i wdrozenia dokumentacji sytemu
zarzadzania, polityki jakoSci firmy.

Proces ten obejmuje utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz
nadzoér nad realizacja celéw wynikajacych z polityki jako$ci. W sklad tego procesu wchodzg nastepujace
procedury i instrukcje:

- Audyty wewnetrzne

- Przeglady dokonywane przez Kierownictwo
- Dzialania zapobiegawcze i korygujace

- Nadzoér nad dokumentacja i danymi

- Nadzoér nad zapisami

- Analiza i ocena procesu

- Projektowanie i rozwoj systemu

- Dokumentowanie sposobu postepowania

- Przeglad przepiséw prawnych
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WyjSciem z procesu sa wprowadzone dzialania korygujace i zapobiegawcze, raporty z auditéw,
protokot z przegladu przez kierownictwo.

6.3.2.Instrukcje ogélne
Grupa instrukcji ogélnych reguluje zagadnienia zwigzane z dzialalno$cia Urzedu i organizacja pracy
wspolne dla wszystkich pracownikéw Urzedu, m.in.:

- Postepowanie z wyrobem niezgodnym z wymaganiami

- Wydawanie opinii prawnych

- Prowadzenie spraw sadowych

- Wewnetrzne komunikowanie sie w Urzedzie Miasta Plocka

- Postepowanie odwolawcze

- Postepowanie z dokumentami powierzonymi przez klienta

- Zwrot pozyczki udzielonej pracownikom Urzedu Miasta Plocka na cele mieszkaniowe ze Srodkéow
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- Organizowanie stazy absolwenckich w Urzedzie Miasta Plocka

6.3.3. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi

Zasoby ludzkie sg najwazniejszym kapitalem organizacji i one decyduja o jej rozwoju. Realiza-
cja funkcji zarzadzania potencjalem spolecznym organizacji polega na planowym i celowym doborze i
koordynacji poszczegdlnych elementéw systemu personalnego oraz na dopasowanie ich do strategii or-
ganizacji. Proces zarzadzania zasobami ludzkimi zostal wyodrebniony ze wzgledu na lepsza iden-
tyfikacje potrzeb i wykorzystanie istniejacego potencjalu poprzez podniesienie poziomu wiedzy i
umiejetno$ci pracownikow, realizacje programow doskonalenia kadr, przygotowanie nowych pracow-
nikéw do optymalnego wykorzystania ich potencjalu w organizacji.

6.3.4. Proces zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Przetwarzanie informacji, przechowywanie i zgodne z prawem udostepnianie jest glownym
elementem kazdego z procesow realizowanych w Urzedzie Miasta Plocka. Zintegrowany System Za-
rzadzania okreéla pozadany poziom bezpieczenstwa, metody i érodki jego utrzymania oraz dzialania
podejmowane w razie wystapienia incydentéow dla przywrocenia pozadanego stanu oraz usuniecia
przyczyn wystapienia incydentow.

6.3.5. Proces zarzadzania bezpieczenstwem i higiena pracy
Realizacja tego procesu ma na celu pelng 1dentyf1kac3q uwarunkowan istotnych dla zapew-

nienia warunkow pracy okre$lonych wlasciwymi przepisami prawa i dobrowolnie przyjetymi przez
pracodawce regulacjami.
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6.4. Proces obslugi klienta

Proces ten zostal okre$lony w oparciu o zrodla inicjowania rozpoczecia procesu. W jego sklad
wchodza wszystkie procedury i instrukcje, ktore inicjowane sa poprzez zlozenie przez klienta wniosku.
Ogolny tryb postepowania w procesie odbywa sie zgodnie ze schematem:

Whiosek

Adnotacja na doku-
mentach

Uzgodnienia, informacje od jednostek
administracji publicznej

Wyjéciem z procesu jest wydana decyzja administracyjna, postanowienie, za§wiadczenie.

Ad 1) Na tym etapie przyjmowany jest od klienta wniosek. Pracownik przyjmujacy sprawdza
wniosek pod wzgledem formalnym. W przypadku brakéw, klient wzywany jest do ich uzupelnienia w
okreslonym terminie. Kompletny wniosek przekazywany jest zgodnie z instrukcja obiegu koresponden-
cji pracownikowi merytorycznemu zalatwiajagcemu sprawe.

Ad 2) Na tym etapie nastepuje merytoryczne rozpatrzenie sprawy. Jezeli zachodzi taka
konieczno$¢ prowadzone jest postepowanie wyjasniajace, przeprowadzana rozprawa administracyjna
lub wizja w terenie. Zbierane sa wszelkie informacje niezbedne do rozpatrzenia sprawy.

Ad 3) Na tym etapie nastepuje wydanie dokumentu zalatwiajacego sprawe (decyzji, postano-
wienia, za§wiadczenia) oraz wydanie go klientowi.
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6.5. Proces obslugi ustawowej

Procedury wchodzace w sklad tego procesu uruchamiane sg poprzez zaistnienie faktu prawne-
go nakladajacego na Urzad realizacje obowigzku natozonego przepisami prawa. Realizacja tych proce-
dur odbywa sie w nastepujacych etapach

¢ Fakt prawny

Uchwata

hRady
Miasta

Informacje dajace podstawy
wymierzenia $wiadczenia

rowvm

i Zapis w rejestrze kompute-

Decyzja administracyjna
Wyjécie z procesu stanowi wydanie decyzji administracyjne;j.

Ad1) Na tym etapie nastepuje weryfikacja baz danych — ich uzupeknienie i sprawdzenie pod
katem wystapienia zdarzen skutkujacych powstaniem zobowigzania podatkowego.

Ad 2) Na tym etapie nastepuje ustalenie wysokoS$ci §wiadczenia poprzez przyporzadkowanie
danych stanowigcych podstawe wymiaru i stawek ustalonych uchwalg Rady Miasta.

Ad 3) Na tym etapie nastepuje wystawienie decyzji i wyslanie ich podatnikom.

6.6 . Grupa procesow zarzadzania przestrzenia miejska
6.6.1. Proces Zarzadzania Strategia Zrownowazonego Rozwoju.

Proces zarzadzania strategia zapewnia efektywne pozyskiwanie informacji dotyczacych stanu
miasta, przeprowadzenie ich kompleksowej analizy z uwzglednieniem szeroko pojetego dialogu
spotecznego, prognozowanie perspektyw rozwoju i odwzorowanie tej wiedzy w programach branzo-
wych przypisanych poszczegdlnym celom. Z uwagi na dynamike warunkéw zréwnowazonego rozwoju
zaimplementowano w procesie takze mechanizmy zapewniajace ewaluacje samej strategii. Szczegolny
nacisk zostal polozony na uspolecznienie strategii, ktéra powstala na forum wspélpracy samorzadu z
organizacjami pozarzadowymi i érodowiskiem biznesu; na etapie realizacji strategii przyjeto zalozenie
prowadzenia ciaglych konsultacji spolecznych, dajacych mozliwo§¢ wypowiedzenia sie kazdemu czlon-
kowi spotecznosci lokalne;j.
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6.6.2 Proces Planowania Przestrzennego

Proces planowania przestrzennego jest Scile zwigzany z procesem zarzadzania strategia — sta-
nowi podstawowe narzedzie realizowania zalozen strategii w perspektywie dlugofalowej, determinujac
jedne z najistotniejszych uwarunkowan zréwnowazonego rozwoju miasta. Tworzenie plan6w miejsco-
wych zagospodarowania przestrzennego, do czego w potocznym rozumieniu terminu sprowadza sie po-
strzeganie planowania przestrzennego, jest zwienczeniem calego procesu, ktéry wychodzi poza ramy
jednego, konkretnego dokumentu planistycznego i skupia sie na okreéleniu koncepcji ewolucji prze-
strzeni miejskiej. Analogicznie do procesu zarzadzania strategia bardzo istotng role odgrywa tu dialog
spoteczny. Proces planowania przestrzennego jest ponadto jednym z glownych obszaréw dzialalno$ci
Urzedu zarzadzanych zgodnie z wymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu 761/2001 Parlamentu
Europejskiego i Rady (EMAS).

6.6.3. Proces gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy

Wyodrebnienie procesu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy wynika ze szczegdl-
nych zadan, jakie sa w jego ramach realizowane oraz specyficznych uwarunkowan determinujacych po-
stepowanie w tym zakresie, na ktore skladaja sie:

- wielko$¢ i stan zasobu mieszkaniowego gminy z ukierunkowaniem na optymalizacje wielkoSci za-
sobu mieszkaniowego przez selektywna prywatyzacje oraz dazenie do zaspokajania potrzeb miesz-
kaniowych gospodarstw domowych o najnizszych dochodach;

- techniczne aspekty gospodarowania zasobem mieszkaniowym uwzgledniajace odzyskanie
oraz podwyzszanie wartoSci funkcjonalnej, technicznej i ekonomicznej substancji mieszkaniowej
(utrzymanie biezace, remonty, adaptacje i inwestycje);

- zrédla finansowania gospodarki mieszkaniowej uwzgledniajace wykorzystanie wewnetrznych
i zewnetrznych zrédel finansowania mieszkalnictwa;

- polityka czynszowa uwzgledniajaca ochrone najbiedniejszych mieszkancow miasta;

- sposob zarzadzania zasobem mieszkaniowym gminy zmierzajacy do podniesienia efektywnoéci za-
rzadzania zasobem mieszkaniowym miasta i wspo6lnot mieszkaniowych z udzialem gminy;

- kompletny i sp6jny wieloletni program realizacyjny, posiadajacy odpowiednie mierniki oraz wlasna
metodyke oceny i analizy.

6.6.4. Proces zarzadzania Srodowiskiem

Identyfikuje bezpos$rednie aspekty wplywu organizacji na S$rodowisko, okresla metody
monitorowania tego wplywu i zapobiegania niepozadanym zdarzeniom oraz minimalizacji negatyw-
nych skutkéw zaistnialych zdarzen. Poérednie aspekty wplywu organizacji na Srodowisko sa przed-
miotem uregulowan zawartych w dokumentacji grupy proceséw zarzadzania przestrzenia miejska, w
szczegOlnosci procesu planowania przestrzennego, z uwagi na role jakg w ksztaltowaniu $§rodowiska
odgrywa wlasciwie tworzone i egzekwowane prawo miejscowe.

6.6.5. Proces planowania i realizacji inwestycji

Proces planowania i realizacji inwestycji jest Sci$le zwiazany z procesem zarzadzania strategia
— stanowi zasadnicze narzedzie realizowania zalozen strategii w perspektywie biezacego budzetu. O ile
podstawa realizacji inwestycji jest budzet miasta, to ich planowanie i przygotowanie ma znacznie dtu-
zszy horyzont czasowy; wynika to z ukladu dokumentéw planistycznych tworzonych w procesie za-
rzadzania Strategia Zrownowazonego Rozwoju oraz czesto wystepujacych inwestycji wielolet-
nich
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7. Wykaz symboli uzywanych w Ksiedze Zarzadzania Procesami

W — Wykonawca — uczestnik jest wykonawca zadania i jest odpowiedzialny za jego wynik

P — Wspohluczestniczacy — uczestnik bierze udzial w wykonaniu zadania i odpowiada przed wy-
konawca

D — Doradca — uczestnik udziela porady wykonawcy i jest zobowiazany do jej udzielenia

Z — Zatwierdzajacy — uczestnik zatwierdza wynik pracy wykonawcy i bierze zan odpowiedzialno$é
K — Kontroler — uczestnik kontroluje wynik pracy wykonywanej przez wykonawce na zgodnos¢ z wy-
maganiami

U — Udzielajacy informacji — uczestnik dostarcza informacje lub dane niezbedne wykonawcy

O — Odbiorca Informacji — uczestnik otrzymuje informacje lub dane o wyniku pracy od wykonawcy
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Krystyna Kowalewska
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