ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Wydanie 17

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania b dnia 14.11.2024

Urzad Miasta w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptocka Strona 1
Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

URZAD MIASTA PtOCKA
PL. STARY RYNEK 1, 09-400 PLOCK

KSIEGA ZINTEGROWANEGO
SYSTEMU ZARZADZANIA
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - wydanie nr 17

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania odpowiada wymogom norm: PN-EN ISO 9001:2015-10,
PN-EN ISO 14001:2015-09, PN-ISO-45001:2018-06 oraz PN-ISO/IEC 27001:2017-06.

Niniejsza Ksiega podlega aktualizacji.
Rejestr zmian:
W wydaniu 17 Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dokonano zmian zwigzanych z

dostosowaniem zapiséw do zmian Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka.

Zmiany wprowadzit Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Opracowat: Petnomocnik ds. Zintegrowanego [Zatwierdzit: Prezydent Miasta Ptocka - Andrzej
Systemu Zarzadzania - Albert Dyna - Sekretarz [Nowakowski
Miasta Ptocka




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Wydanie 17

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania b dnia 14.11.2024

Urzad Miasta w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptocka Strona 2
Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

SPIS TRESCI:
1. Wprowadzenie
1) Kontekst organizacji
2) O Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
3) Stownik poje¢ uzywanych w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
2. Opis organizacji
1) Podstawy prawne dziatalnosci
2) Charakterystyka i zakres dziatalnosci
3) Przedmiot dziatalnosci
4) Struktura organizacyjna
5) Zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie
3. Informacja o produktach
4. Przywodztwo i zaangazowanie
1) Zaangazowanie Kierownictwa
2) Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
3) Role, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
4) Przedstawiciel kierownictwa
5) Powigzania organizacyjne
6) Podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem
7) Powiazanie dziatan z celami strategicznymi
8) Zasoby
5. Zintegrowany System Zarzadzania
1) Mapa proceséw
2) Wiasciciele procesow
3) Ksiega procedur i instrukcji
4) Komunikacja z klientem, Standardy Obstugi Klienta, Standardy Ochrony Matoletnich, strony
zainteresowane
5) Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka
6) Projektowanie i rozwdj Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
7) Planowanie realizacji ustug
8) Przeglad zarzadzania przez najwyzsze kierownictwo
9) Kompetencje, $wiadomosé i szkolenia pracownikdéw organizacji
10) Nadzorowanie wymagan prawnych
6. Cele ZSZ w odniesieniu do Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Ptocka

Opracowat: Petnomocnik ds. Zintegrowanego [Zatwierdzit: Prezydent Miasta Ptocka - Andrzej
Systemu Zarzadzania - Albert Dyna - Sekretarz [Nowakowski
Miasta Ptocka




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Wydanie 17

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania b dnia 14.11.2024

Urzad Miasta w Urzedzie Miasta Ptocka

Ptocka Strona 3
Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

1. Wprowadzenie
1) Kontekst organizacji

Ptock to 120-tysieczne miasto na prawach powiatu, potozone w centrum Polski, na terenie
wojewoddztwa mazowieckiego, ok 110 km na zachdéd od Warszawy. Ptock to réwniez najstarsze miasto i
dawna stolica Mazowsza, potozone nad Wista, na malowniczej 52 - metrowej skarpie, ktora stanowi jeden z
unikalnych waloréw turystycznych w Polsce. Na przetomie Xl i XIl wieku Ptock nalezat do najwazniejszych
osrodkow politycznych i gospodarczych panstwa polskiego. Prawa miejskie otrzymat w 1237 roku. Miescita
sie tutaj siedziba witadcow Polski - ksigzat Wtadystawa Hermana i Bolestawa Krzywoustego, ktorzy
spoczywaja w Bazylice Katedralnej. Ptock to Miasto z tradycjami, ktérego historia zapisata wazny rozdziat w
dziejach Polski. To wiasnie tu, w Domu Zakonnym, miata pierwsze objawienie $wieta Siostra Faustyna, kult
Bozego Mitosierdzia rozlat sie daleko poza granice Polski, a Ptock stat sie celem licznych pielgrzymek z
catego sSwiata.

Gospodarka na terenie Miasta jest zdywersyfikowana. Do jej dominujacych gatezi nalezg
przedsiebiorstwa sektora paliwowo - energetycznego i chemicznego, maszynowego, budowlano-
montazowego. Istotnym elementem krajobrazu gospodarczego Miasta jest Ptocki Park Przemystowo -
Technologiczny S.A. (PPPT). Pofozony w bezposrednim otoczeniu PKN ORLEN S.A. oraz wyposazony w
niezbedna do prowadzenia dziatalnosci infrastrukture i media, PPPT jest obszarem gdzie powstato wiele
inicjatyw gospodarczych. Tam ulokowaty sie firmy z branzy chemicznej i przetwoérstwa chemicznego,
ogoblnobudowlanej, obrébki metali, recyklingu, inzynieringu maszyn i urzadzen przemystowych. W PPPT jest
takze miejsce dla przedsiewzie¢ sektora badawczo-rozwojowego oraz nowoczesnych ustug biznesowych.

Warto podkresli¢, ze Ptock byt jednym z pierwszych polskich miast, ktére opracowato strategie
rozwoju w trosce o zapewnienie harmonijnego, wszechstronnego i stabilnego rozwoju. W uchwale Rady
Miasta Ptocka w sprawie ustalenia wizji, kierunkdw rozwoju i celow szczegdtowych Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Plocka sformutowano misje i cele rozwoju Miasta, od ktoérych zalezy
sposdb wydatkowania publicznych pieniedzy. W Strategii zostata zapisana wizja Miasta: ,Niezwyktego,
nowoczesnego miasta, spetnionych i kreatywnych ludzi”. Strategia Zréwnowazonego Rozwoju Miasta
uwzglednia wieloptaszczyznowos$¢ i wielopodmiotowos¢ proceséw decyzyjnych prowadzacych do
okreslonych rezultatow polityki spotecznej i Srodowiskowe;.

Ptock to miasto akademickie, w ktérym studenci ksztatca sie w czterech wyzszych uczelniach (filia
Politechniki Warszawskiej, Mazowiecka Uczelnia Publiczna w Ptocku, Szkota Wyzsza Pawta Wtodkowica,
Wyzsze Seminarium Duchowne).

Od wielu lat Ptock utrzymuje bardzo dobre kontakty miedzynarodowe poprzez aktywna
wspotprace z miastami partnerskimi.

Miasto ma niepowtarzalny urok i atmosfere, jakg daje mieszanka wielowiekowej historii z
nowoczesnoscig, sztuki z technika, dzikiej natury z rozwinietym przemystem, ciszy starych muréw z
festiwalowymi brzmieniami. Z tych kontrastow wyrasta Miasto o duzym potencjale turystycznym i
gospodarczym, nastawione na rozwdéj i zapewnienie mieszkancom wysokiej jakosci zycia.
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2) O Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (zwanego dalej ,SZ) jest dokumentem opisujgcym
ZSZ w Urzedzie Miasta Ptocka (zwanym dalej Urzedem), wdrozony i utrzymywany wedtug norm PN-EN 1SO
9001:2015-10, PN-EN 1SO 14001:2015-09, PN-ISO- 45001:2018-06 oraz PN-ISO/IEC 27001:2017-06.

Ksiega ZSZ jest opracowywana oraz aktualizowana przez Petnomocnika ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania (zwanego dalej Petnomocnikiem ds. ZSZ) i zatwierdzana przez Prezydenta Miasta
Ptocka. Przeglad Ksiegi ZSZ odbywa sie co najmniej raz w roku. W przypadku wprowadzania zmian w
Ksiedze 7ZSZ wymieniana jest ona w catosci, uaktualniany jest jej numer wydania, a zakres zmian
przedstawiany jest w Rejestrze zmian. Wszystkie strony zainteresowane majg dostep do Ksiegi ZSZ
udostepnionej na stronie internetowej Urzedu. Petnomocnik ds. ZSZ przechowuje jeden egzemplarz Ksiegi
ZSZ w formie wydruku zatwierdzonego odrecznymi podpisami.

3) Stownik poje¢ uzywanych w Ksiedze ZSZ

Dla celéw niniejszej Ksiegi ZSZ oraz dokumentéw systemowych stosuje sie terminy i definicje podane w
normach wymienionych w pkt 2.

Ponadto ilekro¢ w dokumentach systemowych jest mowa o:

- Zintegrowanym Systemie Zarzadzania (ZSZ) - nalezy przez to rozumiec¢ zbiér wzajemnie powigzanych lub
wzajemnie oddziatujacych elementéw niezbednych do zarzadzania organizacja we wszystkich aspektach
dziatalnosci;

- dokumentach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - nalezy przez to rozumiec Polityke ZSZ i polityki
szczegbtowe, Ksiege ZSZ, procedury, instrukcje oraz opisy proceséw;

- Najwyzszym Kierownictwie Urzedu Miasta Ptocka - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka.

- organizacji - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka.

- Polityce Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - nalezy przez to rozumie¢ ogdt zamierzen i
ukierunkowan organizacji dotyczacych jej systemu zarzadzania, formalnie wyrazony przez najwyzsze
kierownictwo Urzedu.

2. Opis organizacji
1) Podstawy prawne dziatalnosci
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
- Statut Miasta Ptocka,
- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka wprowadzony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka,
- Urzad posiada identyfikator wedtug systemu REGON: 000592868 oraz Numer ldentyfikacji Podatkowej
(NIP): 774-31-35-712.

2) Charakterystyka i zakres dziatalnosci
Urzad jest aparatem pomocniczym Prezydenta Miasta Ptocka, ktory realizuje zadania wtasne gminy oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujacych lub w
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drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej. Urzad jest wyodrebniong jednostka
budzetowa, ktérej dochody i wydatki w catosci objete sg budzetem Miasta Ptocka.

3) Przedmiot dziatalnosci

Urzad zajmuje sie obstuga mieszkancédw miasta Plocka w zakresie realizacji ich uprawnien i obowigzkéw
wynikajacych z przepisébw prawa oraz planowaniem i realizacja zadan w zakresie zarzadzania
przestrzenia miejska.

4) Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Urzedu okres$lona jest w zataczniku do Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka.

5) Zakres ZSZ w Urzedzie

757 w Urzedzie Miasta Pfocka obejmuje swym zakresem obstuge administracyjng ludnosci i podmiotéw
gospodarczych oraz zarzadzanie przestrzenig miejska, z zachowaniem bezpieczenstwa informacji.
System zarzadzania srodowiskowego obejmuje dziatalnos$¢ operacyjng komorek organizacyjnych Urzedu
wynikajaca z Regulaminu organizacyjnego Urzedu, zadania wtasne Gminy realizowane w oparciu o
wihasciwe przepisy prawa, uwzglednianie aspektédw ekologicznych na wszystkich etapach procesu
tworzenia aktow prawa miejscowego zwigzanego z ochrong srodowiska oraz w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych.

System zarzadzania bezpieczehAstwem informacji w Urzedzie Miasta Ptocka obejmuje ochrone
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie informacji i innych zwigzanych z nimi aktywoéw przed
nieuprawnionym dostepem, naruszeniem integralnosci badz zniszczeniem. Zakres ochrony i podjete
$rodki sg adekwatne do wtasnosci aktywdw zwigzanych z systemami przetwarzania informacji.

System zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy obejmuje strukture organizacyjna, planowanie,
odpowiedzialno$¢, zasady postepowania, procedury, procesy i $rodki potrzebne do utrzymywania
bezpieczehstwa i higieny pracy na terenie Urzedu Miasta Ptocka.

3. Informacja o produktach

Produktem organizacji sg ustugi $wiadczone przez Urzad w zakresie obstugi ludnosci oraz podmiotéw
gospodarczych, skutki dziatan podejmowanych przez Urzad w zakresie realizacji zadan witasnych i
zleconych, zaréwno w sferze administracyjnej, jak i cywilnoprawnej oraz zarzadzanie przestrzenia miejska.
Urzad $wiadczy réwniez ustugi dla stron zainteresowanych z zakresu bezpieczefnstwa i higieny pracy.

4. Przywoédztwo
1) Zaangazowanie Kierownictwa
Najwyzsze Kierownictwo Urzedu dazac do spetnienia potrzeb i oczekiwan klientéw zewnetrznych, jak i
wewnetrznych podjeto starania majace na celu ustanowienie, udokumentowanie, utrzymywanie i ciggte
doskonalenie ZSZ w Urzedzie, zgodnego z normami PN-EN ISO 9001:2015-10, PN-EN ISO 14001:2015-
09, PN-1S0-45001:2018-06 oraz PN-ISO/IEC 27001:2017-06.

Konsekwentne stosowanie procedur przez wszystkich pracownikéw sprawia, ze dziatania sg planowane
i nadzorowane, co pozwala spetnia¢ w coraz doskonalszy sposéb wymagania stron zainteresowanych.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sg dotozyé wszelkich staran, aby poprzez przestrzeganie przyjetych
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procedur oraz state ich doskonalenie utrzymywac i rozwija¢ ZSZ. Ze swej strony Kierownictwo Urzedu,
poczawszy od Prezydenta Miasta Ptocka az po kierownikéw nizszych szczebli, nadzoruje funkcjonowanie
systemu poprzez dokonywanie jego ocen i podejmowanie efektywnych dziatan naprawczych. Najwyzsze
kierownictwo Urzedu uznaje zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy jako integralng czesé
zarzadzania Urzedem.

2) Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Polityka ZSZ oraz Polityka SZBI zostaty opracowane przez Petnomocnika ds. ZSZ i zatwierdzone przez
Prezydenta Miasta Ptocka jako obowigzujace w organizacji.

Polityka ZSZ oraz Polityka SZBI zostaly ogtoszone wszystkim stronom zainteresowanym poprzez
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka, a Polityka ZSZ dodatkowo
zostata wywieszona przy stanowiskach obstugi klienta. Obie polityki sg regularnie przegladane i w razie
potrzeby poddawane aktualizacji.

Wszyscy pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Politykg ZSZ oraz Politykg SZBI poprzez:

- rozpowszechnienie dokumentu - poinformowanie o aktualizacji poprzez urzedowy komunikator
mailowy;

- poinformowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialnosci i uprawnieniach pracownikéw przez
kierownikéw komorek organizacyjnych,

- zamieszczenie polityk oraz innych dokumentéw ZSZ na stronie intranetowej poswieconej ZSZ,

- przedstawienie przez kierownika komérki organizacyjnej podlegtym pracownikom, w jaki sposéb
Polityka ZSZ przektada sie na prace w danej komorce organizacyjne;j.

3) Role, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
Prezydent Miasta Ptocka jest odpowiedzialny za:

a) wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim stronom zainteresowanym Polityki ZSZ,

b) komunikowanie kierunkédw rozwoju organizacji oraz wartosci istotnych dla nowoczesnego
zarzadzania organizacja,

c) promowanie stosowania podejscia procesowego,

d) ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnien i odpowiedzialnosci za utrzymywanie i
ciggte doskonalenie systemu na wszystkich poziomach zarzadzania,

e) systematyczne przeprowadzanie przegladu ZSZ w Urzedzie w celu zapewnienia jego statej
przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci,

f) zapewnienie zasobdéw do realizacji Polityki ZSZ, w tym do osiggania zamierzonych wynikéw,

g) wyznaczenie przedstawiciela najwyzszego kierownictwa i okreslenie jego obowigzkéw i
uprawnien w celu zapewnienia, ze ZSZ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z
wymaganiami wtasciwych norm.

Petnomocnik ds. ZSZ jest odpowiedzialny za:

a) zapewnienie, ze ZSZ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z ustalonymi
wymaganiami,

b) przedstawianie najwyzszemu kierownictwu wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem ZSzZ,

¢) zapewnienie w Urzedzie $wiadomosci dotyczacej wymagan stron zainteresowanych,
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d) ustanowienie wtasciwych proceséw komunikacyjnych w Urzedzie,

e) analizowanie skutecznosci podjetych dziatan korygujacych w Urzedzie.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej i Systeméw Zarzadzania jest odpowiedzialne za:

a) wspodtprace z Petnomocnikiem ds. ZSZ w zakresie dziatan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem
ZSZ, a w szczegblnosci za analize dokumentéw systemowych oraz inicjowanie wdrazania zmian,
planowanie i koordynowanie auditow wewnetrznych, analize wynikéw auditow oraz inicjowania
dziatan korekcyjnych i korygujacych, a nastepnie ocene efektéw tych dziatan i proponowanie
dziatan doskonalacych,

b) implementacje innowacyjnych technik zarzadzania w administracji publicznej;

c) wspotprace ze specjalista ds. BHP w zakresie utrzymania i rozwoju systemu zarzadzania BHP,

d) wspdtprace z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Plocka w zakresie dziatan
zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem systemu zarzadzania Srodowiskowego w Urzedzie,

e) wspodtprace z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zagadnien BHP i ochrony
srodowiska, wynikajacych z rozwoju i doskonalenia 7Sz,

f) wspotprace z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji oraz Inspektorem Ochrony Danych w
zakresie zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz ochrony danych.

Kierownicy komadrek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za:

a) wdrozenie dokumentow systemowych w podlegtej komorce organizacyjnej,

b) okreslenie wymagan tych stron zainteresowanych, ktére sa istotne dla ZSZ oraz prawidtowego
wykonywania zadan regulaminowych,

c) zapewnienie mozliwosci wypetniania zadan przez auditorow wewnetrznych i zewnetrznych,

d) wdrozenie dziatan korygujacych w przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub potencjalnych
niezgodnosci w komorce organizacyjne;j,

e) inicjowanie opracowywania nowych lub aktualizowania istniejgcych dokumentéw systemowych,

f) zapewnienie udokumentowanych informacji wymaganych przez ZSZ i poszczegélne normy oraz
przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami,

g) szkolenie podlegtych pracownikéw w zakresie dokumentacji systemowej podczas szkolen
wewnetrznych,

h) kontrolowanie aktualnosci dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje pracownikow,

i) zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,

j) adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu w zakresie dokumentacji systemowej i
szczegbtowych zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w Urzedzie.

Wiasciciele proceséw sg odpowiedzialni za:

a) nadzorowanie aktualnosci obowigzujacej w danym procesie dokumentacji ZSZ i jej
kompletnosci,

b) prowadzenie i przechowywanie zapiséw wymaganych przez ZSZ i poszczegblne normy,

¢) wspodtuczestnictwo w auditach wewnetrznych i zewnetrznych,

d) wdrazanie korekcji i dziatan korygujacych w danym procesie,

e) wnioskowanie do Petnomocnika ds. ZSZ o wprowadzenie zmian w obowiazujgcej dokumentacji
systemowej,
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Szczegbtowy zakres uprawnien i obowigzkéw oséb odpowiedzialnych za dziatania objete ZSZ okreslony
jest w ich zakresach czynnosci.

4) Przedstawiciel Kierownictwa

Osoba bezposrednio odpowiedzialng za utrzymywanie i ciggte doskonalenie ZSZ jest Petnomocnik ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania. Zostat on ustanowiony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu,
wprowadzonym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka. Szczegétowy zakres obowigzkéw i uprawnien
Petnomocnika zawarty jest w procedurach systemowych. Petnomocnik jest uprawniony do kontaktéw z
klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym, w tym z jednostkami certyfikujgcymi i nadzorujgcymi ZSZ.

5) Powiazania organizacyjne

Powigzania organizacyjne pomiedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi wynikaja ze schematu
organizacyjnego Urzedu, stanowigcego zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka.
Urzedem kieruje Prezydent Miasta Ptocka poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, poleceh i pism
okélnych oraz za pomocga procedur i instrukcji ZSZ. Zastepcy Prezydenta wykonujg swoje zadania w
zakresie i w formie okre$lonej w Regulaminie organizacyjnym oraz w zarzadzeniach Prezydenta.
Kierowanie pracg poszczegoélnych komoérek organizacyjnych odbywa sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i jednoosobowej odpowiedzialnosci. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki
organizacyjnej zastepuje go wyznaczony pracownik.

6) Podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem

Podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem umozliwia Urzedowi okre$lenie czynnikéw, ktére moga
powodowac¢ odchylenia od zaplanowanych wynikéw dotyczacych proceséw i systemu zarzadzania,
wprowadzenie zapobiegawczych $rodkéw nadzoru, aby minimalizowaé negatywne skutki oraz
maksymalnie wykorzystaé pojawiajace sie szanse.

7) Powiazanie dziatan z celami strategicznymi

Planowanie zadah budzetowych na kazdy kolejny rok budzetowy opiera sie na gruntownej analizie i
powigzaniu dziatan z celami strategicznymi, zamieszczonymi w Strategii Zrébwnowazonego Rozwoju
Miasta Pfocka. Od 2014 roku w Urzedzie Miasta Ptocka tworzony jest réwniez Otwarty Katalog
Inwestycji Miejskich. Jest to dokument skupiajacy informacje o potrzebach inwestycyjnych Ptocka, w
ktérym zawarte sg réwniez informacje na temat szacunkowych kosztéw ich realizacji. Powyzszy katalog
jest wykorzystywany do dokonywania selekcji najistotniejszych zadan inwestycyjnych, ktére
przekazywane s3 Prezydentowi Miasta Ptocka jako wytyczne do opracowania projektu budzetu miasta
Ptocka na kolejny rok oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne.

8) Zasoby
Najwyzsze kierownictwo Urzedu zapewnia wszelkie niezbedne $rodki osobowe i infrastrukture w celu
ustanowienia, wdrozenia, utrzymywania i ciggtego doskonalenia ZSZ.
W celu realizacji Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zapewniono nastepujace $rodki:
a) osobowe - wykwalifikowany personel urzedniczy,

Opracowat: Petnomocnik ds. Zintegrowanego
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b) materialne - pomieszczenia biurowe i zwigzane z nimi media, wyposazenie biurowe, w tym sprzet
komputerowy i oprogramowanie, techniki informacyjne i komunikacyjne, w tym ciggty dostep do
przepisow prawnych, mailowy komunikator urzedowy, intranetowg strone z dokumentacjg
systemowg dostepnga dla pracownikéw Urzedu,

¢) dokumentacje ZSZ,

d) odpowiednie s$rodowisko funkcjonowania proceséow (brak dyskryminacji, szkolenia z zakresu
obstugi trudnego klienta, wiasciwe wyposazenie stanowisk pracy).

5.ZSZ w UMP
1) Mapa proceséw w Urzedzie Miasta Plocka

Procesy pomocnicze

Zarzadzanie 7arzadzani Zarzadzanie Za.rzqdz,ame
bami arzqdzanie . . bezpieczenstwem
zasobami . . bezpieczenstwem
. srodowiskowe . o i higieng
ludzkimi informacji
pracy

~ ~ - 3/

Procesy gléwne
Klient i
OBSEUGA KLIENTA inne
Klient i inne
strony Strony
zainteresowane .
7ARZADZANIE PRZESTRZENIA zainteres
CRETE owane

Doskonalenie Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Proces zarzadzania
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2) Wtasciciele proceséw

Numer | Nazwa procesu Wiasciciel procesu

procesu

P1 Doskonalenie Z5Z Petnomocnik ds. ZSZ

P2 Obstuga klienta Zastepcy Prezydenta Miasta i Sekretarz Miasta
(zgodnie z wtasciwoscig merytoryczna)

P3 Zarzadzanie przestrzenig miejska Zastepcy Prezydenta Miasta i Skarbnik Miasta
(zgodnie z wtasciwoscig merytoryczna)

P4 Zarzadzanie zasobami ludzkimi Sekretarz Miasta Ptocka

P5 Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji Prezydent Miasta Ptocka

P6 Zarzadzanie bezpieczehstwem i higieng pracy | Prezydent Miasta Ptocka

P7 Zarzadzanie srodowiskowe Zastepcy Prezydenta Miasta (zgodnie z

wiasciwoscig merytoryczng)

3) Ksiega procedur i instrukcji

Ksiega procedur i instrukcji zawiera dokumenty systemowe ZSZ. Dokumenty papierowe opatrzone
sg podpisami 0s6b przygotowujacych dokumenty, oséb zatwierdzajacych merytorycznie oraz
Petnomocnika ds. ZSZ.

Dokumentacja systemowa w formie elektronicznej udostepniania jest pracownikom Urzedu na
intranetowej stronie. Stronom zainteresowanym dokumentacja systemowa jest udostepniana na stronie
internetowej Urzedu: www.zsz.plock.eu w zakresie dotyczacym relacji z klientem - z wytaczeniem
procesu doskonalenia ZSZ, niektérych dokumentéw procesu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy oraz innych dokumentéw systemowych zawierajgcych
informacje chronione przed dostepem osoéb trzecich na podstawie przepisow prawa lub wewnetrznych
regulacji.

4) Komunikacja z klientem, Standardy Obstugi Klienta, Stndardy Ochrony Matoletnich, strony
zainteresowane

Spos6b spetnienia wymagan stawianych przez klienta jest przedstawiony w dokumentacji
poszczegblnych procesow obejmujacych caty sfere kontaktu Urzedu z klientem. Organizowane s3
badania spoteczne wsrod lokalnej spotecznosci dotyczace dziatan wiadz samorzadowych. Informacje z
badan przekazywane s3 najwyzszemu kierownictwu, a nastepnie kierownikom komérek organizacyjnych,
ktorzy podejmujag stosowne dziatania pozwalajgce na ciggle spetnianie wymagan klienta w $wietle
obowigzujacych przepiséw prawa oraz state doskonalenie procesow.
Informacje zwigzane z ustugami $wiadczonymi przez Urzad przekazywane sg za pomoca kart ustug
dostepnych dla klientéw na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka.

Opracowat: Petnomocnik ds. Zintegrowanego [Zatwierdzit: Prezydent Miasta Ptocka - Andrzej
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Ponadto komunikacja zewnetrzna opiera sie na przekazywaniu informacji dla stron
zainteresowanych na oficjalnej stronie Urzedu Miasta Ptocka www.plock.eu.

Wychodzac naprzeciw oczekiwaniom mieszkancéw Miasta rozszerzono zakres funkcjonowania
istniejagcego Biura Obstugi Klienta poprzez utworzenie Biura Interwencji i Informowania Mieszkancow.
Biuro odpowiedzialne jest za teleinformatyczny kontakt z mieszkancami oraz sprawne i rzetelne
udzielanie informacji o m.in. miejscu i sposobie zatatwiania spraw, potrzebnych dokumentach,
wnoszonych optatach, niezbednym czasie zatatwienia sprawy, dziatalnosci Urzedu Miasta Ptocka,
strukturze i komérkach organizacyjnych Urzedu. Dodatkowo Biuro odpowiedzialne jest za obstuge
aplikacji Komunikator Miejski.

Komunikator Miejski to bezptatna aplikacja mobilna umozliwiajgca tatwy i szybki kontakt
mieszkanca z Urzedem Miasta Ptocka. Problem, zdarzenie albo awarie mozna zgtosi¢ przy pomocy
mobilnej aplikacji lub strony www. Wystarczy zrobi¢ zdjecie, dodaé krétki opis, wskaza¢ miejsce i wystaé
zgtoszenie. Automatycznie, w ciagu kilku sekund, trafia ono do odpowiedniej komérki Urzedu lub
jednostki organizacyjnej. Dzieki LocalSpot Urzad ma dodatkowa mozliwos¢ komunikowania sie z
mieszkancami. Jest to platforma, ktéra umozliwia wspoétdziatanie mieszkancow i Urzedu poprzez
budowanie nowej relacji i zaangazowania dla dobra lokalnej spotecznosci.

Urzad Miasta Ptocka jest przyjazny dla osob z niepetnosprawnoscig. W Urzedzie funkcjonuje Biuro
Rzecznika Osdb z Niepetnosprawnosciami oraz Koordynator ds. Dostepnosci (powotany zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Ptocka), z ktéorym moze skontaktowac sie kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami,
ktora w Urzedzie bedzie chciata zatatwi¢ sprawe i bedzie potrzebowaé wsparcia. Na terenie obiektu
znajduje sie schodotaz (dostepny takze w Urzedzie Stanu Cywilnego) umozliwiajacy pokonywanie
schodéw. Tablice informacyjne w Urzedzie zaprojektowano z uzyciem koloréw kontrastowych.

W Urzedzie Miasta Ptocka obywatel moze potwierdzi¢ profil zaufany. Mozliwe jest réwniez
wnoszenie do Urzedu dokumentoéw w postaci elektronicznej, za posrednictwem:

1) Elektronicznej Skrzynki Podawczej dostepnej na ePUAP;
2) poczty elektronicznej - przesytke nalezy kierowaé¢ na adres wskazany w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, jako wtasciwy do kontaktu z podmiotem.

Zacie$nieniu wiezoéw z mieszkancami Ptocka sprzyja réwniez Program Ptocka Karta Mieszkanca (PKM),
powotany do zycia uchwatg Rady Miasta Ptocka. Program skierowany jest do oséb fizycznych, ktérych
miejscem zamieszkania jest Miasto Ptock. Gtdwnym zamierzeniem Programu jest:

1) promocja Miasta Ptock jako miejsca przyjaznego mieszkancom;

2) umacnianie poczucia tozsamosci lokalnej mieszkancow;

3) zachecanie oséb spoza gminy do osiedlania sie i ptacenia podatkéw na terenie Miasta;

4) poprawa warunkéw zycia mieszkancow.
Korzysci z posiadania PKM to przede wszystkim mozliwos¢ korzystania ze znizek u licznych partneréw oraz
bezptatnych 30 minut w Strefie Parkowania, a takze znizek oferowanych przy korzystaniu z przejazdéw
Komunikacjg Miejska Ptock.

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 5 wrzesnia 2018 r. wdrozono w Urzedzie Miasta

Ptocka Standardy Obstugi Klienta, stanowigce zbior zasad do stosowania przez pracownikéw Urzedu
podczas obstugi klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

Opracowat: Petnomocnik ds. Zintegrowanego [Zatwierdzit: Prezydent Miasta Ptocka - Andrzej
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Aby utatwi¢ klientowi wewnetrznemu kontakt ze stuzbg BHP oraz osobami odpowiedzialnymi za
warunki pracy w Urzedzie, uruchomiono aplikacje helpdesk BHP, za pomoca ktérej pracownik moze w
kazdej chwili zgtosi¢ problem zwigzany z bezpieczenstwem i higieng pracy. Nad prawidtowoscig
funkcjonowania organizacji w zakresie BHP czuwa Panstwowa Inspekcja Pracy oraz Panstwowa Inspekcja
Sanitarna. Sci$le wspétpracujemy z Panstwowa Straza Pozarna, ktéra wspiera Urzad swoim
doswiadczeniem podczas prébnych ewakuacji.

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka z dnia 9 sierpnia 2024 r. wdrozono w Urzedzie Miasta
Ptocka Standardy Ochrony Matoletnich, ktére stanowia zbiér zasad majacych na celu dziatanie dla dobra
matoletnich. Wszyscy pracownicy Urzedu traktujg matoletnich z szacunkiem oraz uwzgledniajg ich
potrzeby.

5) Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka

W celu rzetelnej realizacji zadan oraz zapewnienia zaufania spotecznego do Urzedu ustanowiony zostat
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 24 pazdziernika 2019 r. Kodeks Etyczny Pracownika
Urzedu Miasta Ptocka.

Kierownicy komérek organizacyjnych zwracajg szczegblng uwage na sprawy o charakterze etycznym i
dbaja, aby kultura organizacyjna Urzedu byta oparta na wspélnych wartosciach i etyce zawodowej, oraz
darza pracownikéw swobodg dziatania w zakresie ich uprawnien i odpowiedzialnosci. Kodeks wyznacza
jednocze$nie standardy zachowan, ktérych strony zainteresowane majg prawo oczekiwa¢ od
pracownikéw Urzedu.

Kodeks stanowi uzupetnienie zasad postepowania okreslonych wymaganiami prawnymi, na podstawie
ktorych dziata Urzad i zostat wdrozony gtéwnie w celu doskonalenia jakosci funkcjonowania Urzedu.

6) Projektowanie i rozwoj ZSZ
Projektowanie i rozwéj ZSZ w Urzedzie odbywa sie poprzez:

a) wyznaczenie i okresowa weryfikacje celéw jakosci,

b) utrzymywanie dokumentacji gwarantujgcej identyfikacje wymagan klienta oraz postepowanie
zoptymalizowane dla uzyskania, w zgodnosci z przepisami prawa i innymi regulacjami, wyrobu
odpowiadajgcego tym wymaganiom,

c) planowanie auditéw wewnetrznych,

d) biezace planowanie dziatan doskonalacych,

e) okresowg ocene dokumentacji pod katem dostosowywania jej do zmian wymagan klienta,

f) wdrazanie dziatan usprawniajacych w poszczegdlnych procesach w wyniku otrzymanych informacji
o wynikach badania satysfakciji klienta,

g) innowacyjnos¢ rozwigzan organizacyjnych,

7) Planowanie realizacji ustug

Planowanie w Urzedzie polega na przygotowywaniu projektow aktow normatywnych (uchwat i
zarzadzen), ustug publicznych, aktéw administracyjnych (decyzji) oraz innych dokumentéw (procedur i
instrukcji ZSZ)
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i informacji. Podczas planowania pracownicy Urzedu opierajg sie na powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa oraz najnowoczes$niejszych standardach zarzadzania ustugami publicznymi.

8) Przeglad zarzadzania przez najwyzsze kierownictwo

Gtéwny przeglad ZSZ planowany jest przez Petnomocnika ds. ZSZ i odbywa sie raz w roku. Oprocz
planowanego przegladu, w sytuacjach awaryjnych moze by¢ przeprowadzony dodatkowy przeglad ZSZ, na
whniosek Petnomocnika. W gtéwnym przegladzie uczestnicza: Prezydent Miasta Ptocka, jego Zastepcy,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz Petnomocnik ds. ZSZ. Inne osoby - np. kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu, uczestniczg w przegladzie, o ile przewiduje to program przegladu. W czasie
przegladu w wyniku dyskusji nad zaistniatymi problemami wyciggane sg wnioski, ustala sie odpowiednie
dziatania, tryb i osoby odpowiedzialne za wdrozenie tych dziatan. Z przeprowadzonego przegladu
sporzadza sie raport.

Oproécz gtownego przegladu w Urzedzie odbywajg sie narady z udziatem Prezydenta, jego Zastepcow,
Sekretarza i Skarbnika, tzw. ,Kolegia Prezydenta”. Z kazdego kolegium informacje przekazuje sie
wiasciwym kierownikom komérek organizacyjnych.

Ponadto, w regularnych odstepach czasu odbywajg sie spotkania Sekretarza z kadrg kierowniczg Urzedu,
podczas ktérych omawiane s3 biezace kwestie dotyczace pracy Urzedu, wykonywania zadan, zarzadzania
Miastem oraz obstugi klientow.

9) Kompetencje, $wiadomos¢ i szkolenia pracownikéw organizacji

Swiadomos¢ pracownikéw Urzedu dotyczaca ZSZ podnoszona jest poprzez wewnetrzne szkolenia
pracownikéw oraz uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez kierownikow komoérek
organizacyjnych dla podlegtych pracownikéw. W trakcie auditéw wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie
dotyczace systemu, ktére budza jakiekolwiek pytania i watpliwosci oséb auditowanych. Zagadnienia
dotyczace kompetencji i szkolen pracownikéw Urzedu zostaty uregulowane w dokumentacji procesu
zarzadzania zasobami ludzkimi w procedurze ,,Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka”. Efekty wszystkich form ksztatcenia sg analizowane, badz poprzez sprawozdania sktadane
przez uczestnikow, badZ poprzez ocene pracy podlegtych pracownikéw przez kierownikow komorek
organizacyjnych.

Pracodawca umozliwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji za pomoca webinaribw - szkolen
dostepnych dla kazdego pracownika w dogodnym dla niego czasie.

10) Nadzorowanie wymagan prawnych

Dostep do przepiséw prawa powszechnego jest realizowany w Urzedzie poprzez wykupienie praw
dostepu do internetowego serwisu prawnego LEX. Kazdy pracownik Urzedu ma mozliwo$¢ na biezaco
zalogowania sie i korzystania z serwisu. Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych, po
dokonaniu analizy przepiséw prawnych zawartych w publikatorach, okreslaja, w przypadku stwierdzenia
takiej potrzeby, sposdb zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig konkretnego aktu prawnego. Za
dystrybucje i znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych odpowiedzialni sa kierownicy komoérek organizacyjnych. Organizacje obstugi prawnej
poszczegblnych komoérek organizacyjnych koordynuje Kierownik Referatu Uméw i Regulacji Prawnych.
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Akty prawa miejscowego podlegajace ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
przekazywane s3 do publikacji za posrednictwem programu Legislator. Akty prawa miejscowego
ogtaszane sa w Elektronicznym Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

6. Cele ZSZ w odniesieniu do Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Ptocka
Zgodnie z przyjeta Polityka dokonano identyfikacji proceséw majacych wptyw na zarzadzanie organizacja.
S3 to:

a) proces zarzadzania: doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

b) procesy gtéwne: obstuga klienta i zarzadzanie przestrzeniag miejska

c) procesy pomochicze: zarzadzanie zasobami ludzkimi, zarzadzanie bezpieczenstwem informacji w

Urzedzie Miasta Ptocka, zarzadzanie BHP w Urzedzie Miasta Ptocka, zarzadzanie srodowiskowe.
Dziatania nie wymagajace podejscia procesowego udokumentowano w postaci instrukcji ogélnych.
Strategia Zrownowazonego Rozwoju Miasta Ptocka i zatwierdzona przez Prezydenta Miasta Ptocka Polityka
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, zapewniajg ramy do ustalenia celéw dotyczacych jakosci.

Cele dotyczace jakosci ustanawiane sg dla poszczegélnych funkcji i szczebli organizacji i okreslane
s3 raz na rok (w razie zaistnienia potrzeby - czesciej). Realizacja celéw przez poszczegdlne komoérki moze
by¢ roztozona na kolejne lata, w zaleznosci od posiadanych $rodkéw budzetowych, warunkéw czy
mozliwosci pracownikow Urzedu. Nadzor nad ich realizacja sprawujg witasciciele procesow.

1) P-1 Doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Cel procesu: Podnoszenie sprawnosci funkcjonowania Urzedu, wdrazanie nowoczesnych rozwigzan
informatycznych do zarzadzania organizacja, dbato$¢ o wysokie standardy pracy i ustug,
Powiazanie z Polityka ZSZ: Optymalizacja procedur urzedowych oraz upowszechnianie informacji z
zakresu funkcjonowania organizacji; uwzglednianie uwag i oczekiwan stron zainteresowanych w
procesie doskonalenia systemu zarzadzania.

2) P-2 Obstuga klienta
Cel procesu: Sprawna obstuga klientow w Urzedzie Miasta Ptocka, zmniejszenie ilosci skarg na
funkcjonowanie Urzedu w stosunku do roku poprzedniego.
Powiazanie z Polityka ZSZ: Wdrazanie i doskonalenie standardéw obstugi klienta.

3) P-3 Zarzadzanie przestrzenig miejska
Cel procesu: ksztattowanie przestrzeni miejskiej w oparciu o ztozenia Strategii Zrbwnowazonego
Rozwoju Miasta Ptocka, przy udziale spotecznosci lokalnej i z racjonalnym wykorzystaniem $rodkow
budzetowych.
Powiazanie z Polityka ZSZ: ciggte podnoszenie jakosci zycia mieszkancéw Miasta.

4) P-4 Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Cel procesu: Zabezpieczenie zasobu ludzkiego dla wtasciwego wykonywania zadan, zapewnienie
wysokiej fachowosci urzednikdéw, zaadaptowanie 100% nowo zatrudnionych pracownikéw do pracy w
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Urzedzie Miasta Ptocka, optymalizacja struktury Urzedu w celu najlepszego wykorzystania potencjatu
pracownikéw,

Powiazanie z Polityka ZSZ: Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw organizacji.

5) P-5 Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji
Cel procesu: Zapewnienie ochrony gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie informacji przed
nieuprawnionym dostepem, naruszeniem integralnosci badZ zniszczeniem, zmniejszenie ilosci
incydentéw naruszenia bezpieczenstwa informacji w stosunku do roku poprzedniego.
Powiazanie z Polityka ZSZ: Spetnianie wymagan okreslonych przepisami prawa powszechnego i
dobrowolnie przyjetymi normami w zakresie bezpieczenstwa przetwarzanych informacji.

6) P-6 Zarzadzanie BHP w Urzedzie Miasta Plocka

Cel procesu: Ciaggte podnoszenie jakosci pracy pracownikéw Urzedu poprzez sprawne i profesjonalne
wykonywanie zadan w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo i higiene pracy, podnoszenie kultury
bezpieczenstwa i higieny pracy wséréd zatogi organizacji, podkreslanie wagi prewencji, podejmowanie
dziatan propagujacych bezpieczenstwo wsréd mieszkahcdw Miasta, zmniejszenie wypadkdéw w pracy w
stosunku do roku poprzedniego.

Powiazanie z Polityka ZSZ: Sprawne i profesjonalne wykonywanie zadan w sposdb zapewniajacy
bezpieczenstwo i higiene pracy oraz propagowanie bezpieczehstwa poza organizacja.

7) P-7 Zarzadzanie srodowiskowe
Cel procesu: Zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa w zakresie ochrony srodowiska, kreowanie
wizerunku organizacji odpowiedzialnej spotecznie, poprawienie wizerunku organizacji w oczach
klientow i inwestoréw, propagowanie dziatan proekologicznych wsrdd mieszkancéw Miasta.
Powiazanie z Polityka ZSZ: Minimalizacja negatywnych aspektéw oddziatywania organizacji na
Srodowisko, wzrost Swiadomosci proekologicznej wsréd lokalnej spotecznosci.
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