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/ZAKRES I KONTEKST ORGANIZACYINY

Dziatania na rzecz klienta zewnetrznego

i wewnetrznego oraz innych zainteresowanych
stron, realizowane sa zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym?, ktéry jest podstawa prawng
dziatania Urzedu Miejskiego Wroctawia. Aktualny
regulamin dostepny jest w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.um.wroc.pl.
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/POLITYKA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU

Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Urzedu Miejskiego Wroctawia®? wynika z realizacji
misji ,Wroctaw miastem madrym, pieknym,
zasobnym — miastem, ktére jednoczy i inspiruje”
wynikajacej ze strategii rozwoju Wroctawia
,Strategia Wroctaw 2030".
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@E ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
Najwazniejsze dokumenty strategiczne Gminy
Wroctaw:
e Strategia Rozwoju Wroctawia , Strategia
Wroctaw 2030",
e Zatozenia Polityki Spoteczno-Gospodarczej,

e Wieloletnia Prognoza Finansowa.
Sprawozdania z wykonania planéw, programow i

strategii przedstawiane sg w terminach okreslonych
w dokumentach stanowigcych o ich przyjeciu.
Corocznie kierownictwo dokonuje aktualizacji celow
Urzedu Miejskiego Wroctawia. Stopien ich realizacji
podlega nadzorowi w trakcie przegladow
zarzadzania. Aktualne cele Zintegrowanego
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KOMUNIKACIA

Obieg dokumentdw : (regulamin organizacyjny?,

Zarzadzenia Prezydenta, BHP - procedury’)

e sie¢ komputerowa,

e spotkania kierownictwa,

e wymiana dokumentoéw, informacji i danych
pomiedzy pracownikami komoérek
organizacyjnych,

e szkolenia, konferencje i spotkania
pracownikow,

e akcje promujace okreslone rozwigzania
i cele,

e Centra Obstugi Mieszkancow i Centrum
Obstugi Podatnikéw Urzedu Miejskiego
Wroctawia,

e Teleinformatyczne Centrum Obstugi
Mieszkanca,

e strona Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego Wroctawia, SIP, e-ustugi,

e dedykowane potrzebom klienta komoérki
organizacyjne, sg to m.in.: Wydziat
Komunikacji Spotecznej, Wydziat
Partycypacji Spotecznej, Biuro Miejskiego
Rzecznika Konsumentow, Wydziat Promocji
Miasta i Turystyki, Biuro Wspotpracy
z Uczelniami Wyzszymi, Biuro Wspotpracy

z Zagranicg, Biuro Komunikacji Internetowej.

Systemu Zarzadzania dostepne sq w dokumentacji
Z57°%,

MalgorZata oacriews

ﬂZYWODZTWO 1 ZAANGAZOWA

KIEROWNICTWA

- Kierownictwo®

e motywuje pracownikéw do
doskonalenia i skutecznej
realizacji celéw,

e motywuje pracownikéw do
dbania o utrzymanie i jako$¢
wdrozonego systemu,

e uswiadamia znaczenie

zaspokajania potrzeb klienta oraz

wymagan ustawowych,
e promuje ciggle doskonalenie,
e systematycznie przeprowadza
przeglady ZSZ,
- Powotany jest Petnomocnik
Prezydenta Wroctawia ds. ZSZ
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ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA (JAKOSC, BHP,
BEZPIECZENSTWO INFORMACI. SRODOWISKO)

ZARZADZANIE ZASOBAMI
Wykaz lokalizacji: Biuletyn Informacji Publicznej.

Informatycznych.

w instrukcjach*,

przetwarzanych informaciji oraz zasad BHP.

Infrastruktura spetnia wymagania BHP, srodowiskowe oraz bezpieczenstwa informacji.
Budynki i Infrastruktura podlegajq przegladom. Maszyny, sprzet i urzadzenia sq zgodne
z deklaracjg zgodnosci, posiadajq certyfikaty oraz instrukcje. Urzadzenia i sprzet sg serwisowane
przez podmioty zewnetrzne na podstawie zawieranych umaow.

Budynkami i infrastruktura (z wytaczeniem informatycznej) zarzadza Wydziat Obstugi Urzedu
oraz Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, odpowiednio do zakresu powierzonych
zadan. Stanowiska pracy sa wyposazone w odpowiednie materiaty i urzadzenia biurowe*?®,
Zuzycie mediéw i innych komponentéw $rodowiskowych jest monitorowane’.
Infrastruktura informatyczna, sprzet, sie¢ i oprogramowanie zarzgdzane sg przez Centrum Ustug

Postepowanie w przypadku wystapienia awarii, pozaru, wypadku przy pracy zostato opisane

Relacje z podwykonawcami, $wiadczgacymi ustugi na terenie Urzedu i dla Urzedu reguluje
procedura®i umowy zawierane z dostawcami i wykonawcami.

Zasobami osobowymi zarzgdza Wydziat Organizacyjny i Kadr.

Na wszystkich stanowiskach pracy zostato zidentyfikowane i opisane ryzyko zawodowe.
Prowadzony jest, zgodnie z wymaganiami prawnymi, monitoring, analiza i przeglad zdarzen
wypadkowych, potencjalnie wypadkowych i choréb zawodowych (zgodnie z procedura) ‘
Swiadczac prace, urzednicy dbajg o srodowisko naturalne, przestrzegajg zasad bezpieczenstwa

Pracownicy uczestniczg w szkoleniach otwartych i zamknietych.
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POMIARY, ANALIZA 1 DOSKONALENIE
Wymagania i oczekiwania klientéw Urzedu oraz
skutecznos$¢ ZSZ identyfikowane sg poprzez:
e skargi i wnioski,®
¢ analize informacji zwrotnej w trakcie
bezposrednich kontaktéw z klientem,
prowadzenie badan satysfakcji,
prowadzenie konsultacji spotecznych,
incydenty bezpieczenstwa
monitorowanie stanu BHP?,
monitorowanie procesow i celow,
kontrole wewnetrzne i zewnetrzne, audyty,
dziatania doskonalace (procedura)*

Pracownicy zobowigzani sq do obstugi klienta,
ktora zapewni wzrost jego satysfakcji oraz
podniesie poziom partycypacji mieszkancow
Wroctawia.

WEASNOSC KLIENTA Urzad dba o wszelkg \
witasnos¢ nalezaca do klientéw lub dostawcow
zewnetrznych.

e Szczegdlng ochrong administratorzy w UMW
obejmujq przetwarzane informacji swoich
klientéw. Postepujac z nimi ze szczegdlng
starannoscia, z poszanowaniem wszelkich
wymagan prawnych i stosowaniem wysokich
standardow,

e Bezpieczenstwo przetwarzania informacji
regulujg wewnetrzne polityki i procedury. 3
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/DOKUMENTACJA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU\
ZARZADZANIA

Opis dostepny jest w procedurze: Nadzor nad
dokumentacjq i zapisami Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania®. Wersja papierowa
dokumentacji dostepna jest u Pelnomocnika
Prezydenta Wroctawia ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania. Wersja elektroniczna

Qbibliotece dokumentéw systemu ekstranet?, /

ZARZADZANIE PROCESOWE

W Urzedzie Miejskim Wroctawia stosowane jest
zarzadzanie procesowe zgodnie z mapg
proceséw?? i regulaminem organizacyjnym.*

Niniejszy dokument stanowi wiasno$¢ Urzedu Miejskiego Wroctawia. Dokonywanie zmian dokumentu bez zgody zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez pisemnej akceptacji Prezydenta Wroctawia lub Petnomocnika Prezydenta Wroctawia ds.

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest zabronione.



sygnatura |K-ZSZ-0141-001

Wersja nr 20

KSIEGA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA Str.2z2

Lista odnosnikow:
1. Regulamin organizacyjny - aktualne Zarzadzenie Prezydenta
2. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — Zatgcznik nr 2
3. Dokumentacja dotyczaca Bezpieczenstwa Informacji- aktualne Zarzadzenie Prezydenta, procedury, instrukcje
4. Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — dostepna na ekstranecie

5. Zarzadzenia Prezydenta, pisma wewnetrzne, spotkania, regulamin organizacyjny i inne

6. Aktualne Zarzadzenie Prezydenta w sprawie okre$lenia zasad postepowania ze skargami i wnioskami kierowanymi do Urzedu Miejskiego Wroctawia oraz organizacji
przyjmowania klientow w ramach skarg i wnioskow

7. Deklaracja Srodowiskowa [ Biuletyn Informacji Publicznej/Zintegrowany System Zarzadzania]

8. Uchwata nr XLIX/1221/13 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 17 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania statutu Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu (Biuletyn Urzedowy
Rady Miejskiej Wroctawia z 2013 r. poz. 407).

9. Budzet Miasta Wroctawia,

10. Mapa proceséw - Zatacznik nr 1

WYKAZ ZMIAN:
DATA ROZDZIAL OPIS

2025.02.27 | Wtasnos¢ klienta Zmiana opisu.

Cele zintegrowanego | Zmiana z ,Wieloletni Plan Finansowy” na ,Wieloletnia Prognoza Finansowa”
systemu zarzadzania

Dokumentacja Dopisanie , stowa , ekstranet”

zintegrowanego

systemu

zarzadzania

Lista odnosnikow Pkt.3 Zmiana z ,Polityka Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji-aktualne Zarzadzenie Prezydenta , na , Dokumentacja dotyczaca
Bezpieczenstwa Informacji— aktualne Zarzadzenie Prezydenta, procedury, instrukcje”.

Zatacznik 1 Dopisanie Departamentu Kultury i Sportu oraz Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Zatacznik 2 Dopisanie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

Zmiana w tresci z ,dostosowanie struktury organizacyjnej wraz z jej zasobami do potrzeb mieszkancéw - klientéw Urzedu” na ,dostosowanie struktury
organizacyjnej wraz z jej zasobami do potrzeb klientéw Urzedu”.

Zmiana w tresci z ,podnoszenie $wiadomosci i zaangazowania kierownictwa oraz pracownikdéw na kazdym szczeblu organizacji” na ,podnoszenie
$wiadomosci i zaangazowania kierownictwa oraz pracownikéw Urzedu”.

Zmiana z ,Prezydent Wroctawia deklaruje spetnienie wymagan przepiséw prawa powszechnego i wtasnych, klientéw, norm i wymagan systemoéw
zarzadzania jakoécia, bezpieczenstwem i higieng pracy oraz $rodowiskiem...” na ,Prezydent Wroctawia deklaruje spefnienie wymagan przepiséw prawa
powszechnego i wtasnych, klientéw, norm i wymagan wdrozonych systemow...”.

Zmiana w tresciach podpunktéw dotyczacym ,Kierownictwo Urzedu zobowigzuje sie do: , oraz dopisanie zobowigzan.

Niniejszy dokument stanowi wiasnoé¢ Urzedu Miejskiego Wroctawia. Dokonywanie zmian dokumentu bez zgody zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez pisemnej akceptacji Petnomocnika Prezydenta ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania jest zabronione.
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