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Zarzadzenie Nr %L ......... /2007
Prezydenta Miasta Siemianowic Slgskich

z dnia ..../.i.ﬂ;;..bl’.’[&.\&?i.ll‘i.ﬁ.. 2007 r.

w sprawie: wdrozenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. nr 142 z 2001 r. poz. 1591 z pdézn. zm.) oraz § 4 pkt. 2 ppkt. 16 Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Siemianowicach Slaskich stanowiacego zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 1670/2006 Prezydenta Miasta z dnia 6 kwietnia 2006 r. (wraz z péZniejszymi
zmianami).

zarzadzam, co nastgpuje:

1. Podejmuj¢ decyzj¢ o wdrozeniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zwanego ZSZ,
obejmujacego swoim zakresem System Zarzadzania Jako$cia zwany SZJ zgodny
znormg PN-EN ISO 9001:2001, jak réwniez System Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji zwany SZBI zgodny z norma ISO/IEC 27001:2005 oraz System
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym zwany SPZK stanowiacy uzupelnienie
wymagan ujetych w normie PN-EN ISO 9001:2001.

2. Powoluj¢ Piotra Madej¢ — Sekretarza Urzgdu Miasta — jako Pelnomocnika do spraw
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, ktory odpowiedzialny jest za :

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7)
8)
9)

10)

nadzor nad realizacja Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

nadzér nad dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na etapie jej
opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udost¢pniania i przechowywania,
zapewnienie, ze procesy potrzebne w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania sa
ustanowione, wdrozone i utrzymywane,

planowanie prac dotyczacych systemu zarzadzania i nadzor nad ich realizacja,
przedstawianie  sprawozdan dla najwyzszego kierownictwa, dotyczacych
funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz realizacji celow, jak
rowniez informowanie o skutecznosci funkcjonujacego ZSZ,

zarzadzanie auditami wewngtrznymi w zakresie nadzorowania zespolu auditoréw
wiodacych, planowania auditow inadzér nad ich realizacja oraz dziataniami
poauditowymi,

inicjowanie ~ oraz  nadzorowanie dzialan  wdrozeniowych, korygujacych
1 zapobiegawczych,

organizacj¢ przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz nadzor nad
realizacja ustalefi wynikajacych z przegladow,

powiadamianie  kierownictwa o dzialalno$ci  niezgodnej  z obowiazujaca
w Zintegrowanym Systemem Zarzadzania,

nadzorowanie szkolen z zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

1 uprawniony jest do :

wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzedu Miasta w zakresie zwiazanym
z wdrozeniem,  utrzymaniem i doskonaleniem  Zintegrowanego  Systemu
Zarzadzania,



"  rozstrzygania sporéw dotyczacych stosowania i interpretacji wymagan zawartych
w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz wydawania wiazacych
decyzji w tym zakresie,

" dostepu do wszystkich dokumentéw wystepujacych w Urzedzie Miasta, ktérych
tres¢ moze by¢ istotna z punktu widzenia funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

. uzyskania wyjasnien od pracownikow w zakresie realizowanych dziatan w ramach
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

. reprezentowania  Urzedu Miasta na zewnatrz w sprawach dotyczacych
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w zakresie nierodzacym zobowiazan
finansowych; w szczeg6lnosci w zakresie wspolpracy z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz jednostka certyfikujaca.

Z uwagi na szeroki zakres prac zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem oraz

doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w szczegdlnosci w zakresie

zarzadzania dokumentacja, jak réwniez zarzadzaniem incydentami, dzialaniami
korygujacymi i zapobiegawczymi powoluje¢ Koordynatoréw do spraw Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania w osobach :

1) Ewa Bonczek - Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego - koordynator odpowiedzialny
w ramach ZSZ za koordynacje¢ dzialan zwiazanych z Systemem Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym SPZK,

2) Joanna Szafarczyk - Inspektor Wydzialu Organizacyjnego - koordynator
odpowiedzialny w ramach ZSZ za koordynacj¢ dzialan zwigzanych z Systemem
Zarzadzania Jako$cig SZJ,

3)  Henryk Dziurka - Kierownik Referatu Administracji Bezpieczefistwa Informaciji -
koordynator odpowiedzialny w ramach ZSZ za koordynacje¢ dziatan zwiazanych
z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji SZBI;

odpowiedzialnych za :

*  wspllpracg z Pelnomocnikiem ds. ZSZ w ramach nadzoru nad dokumentacja
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na etapie jej opracowywania, weryfikacji,
aktualizacji, udostgpniania i przechowywania, a w szczegélno$ci za zapewnienie
zgodnodci i integralno$ci dokumentacji obowigzujacej w Urzedzie Miasta,

" planowanie prac w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. ZSZ dotyczacych
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i nadzor nad ich realizacja w ramach Urzedu
Miasta,

*  przygotowanie dla Petnomocnika ds. ZSZ sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
ZSZ oraz realizacji celow systemu w swoim zakresie odpowiedzialnosci,

" przygotowanie danych wejsciowych oraz dokumentowanie przegladéw ZSZ,

. powiadamianie Pelnomocnika ds. ZSZ o dziatalno$ci niezgodnej z obowiazujacym
systemem zarzadzania,

*  analiz¢ incydentéw oraz zgloszonych stabosci ZSZ,

*  planowanie, przeprowadzanie oraz nadzorowanie szkolen z zakresu Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania,

= wspolprace z Pelnomocnikiem ds. ZSZ w zakresie inicjowania oraz nadzoru nad
wdrozeniem i oceng skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

W celu zapewnienia efektywnego i terminowego wdrozenia, a nastepnie utrzymania oraz
doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta powotuje Zespol
Sterujacy ZSZ w skladzie:

1) Jacek Guzy - Prezydent Miasta - przewodniczacy,

2)  Piotr Madeja - Pelnomocnika ds. ZSZ — zastepca przewodniczacego,

3)  Ewa Bonczek — Koordynator ds.ZSZ w zakresie SPZK - czlonek,

4)  Joanna Szafarczyk - Koordynator ds. ZSZ w zakresie SZJ — czlonek,



)

Henryk Dziurka - Koordynator ds. ZSZ w zakresie SZBI — cztonek:

do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosei :

planowanie i koordynacja realizacji prac zwigzanych z wdrozeniem Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania,

ocena wynikéw zrealizowanych prac zwigzanych z wdrazaniem Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania,

ocena trybu i kryteriow wyboru jednostki certyfikujacej Zintegrowany System
Zarzadzania,

zapewnienie efektywnego 1 skutecznego utrzymania oraz doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

. W celu koordynacji dziatan zwigzanych z jakoscia, antykorupcja i bezpieczenstwem
informacji powoluj¢ zesp6t do spraw jakosci, antykorupcji 1 bezpieczenstwa mfonnaCJl
zwany Forum Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w skladzie :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

Jacek Guzy - Prezydent Miasta — przewodniczacy,

Dariusz Bochenek - Zastepca Prezydenta Miasta — zastgpca przewodniczacego,

Piotr Madeja - Sekretarz Miasta — sekretarz,

Henryk Falkus - Skarbnik Miasta — czionek,

Ewa Bonczek - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — czlonek,

Joanna Szafarczyk - Inspektor Wydzialu Organizacyjnego — cztonek,

Henryk Dziurka - Kierownik Referatu Administracji Bezpieczenstwa Informacji —
czlonek,

Bogdan Glinski - Kierownik Referatu Informatyki — cztonek,

Mariusz Polok - Kierownik Referatu Ochrony Informacji Niejawnych — czlonek,
Joanna Wroblowska — Plonka — Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego —
czlonek;

do ktérego gléwnych zadan nalezy :

opiniowanie projektéw oraz przeglad iproponowanie zmian w Polityce oraz
dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzani w zakresie jakosci, antykorupcji
i bezpieczenstwa informacji,

wspieranie wdrazania, utrzymywania idoskonalenia Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w zakresie jakos$ci, antykorupcji i bezpieczenstwa informacji,
dokonywanie oceny ryzyka utraty informacji,

opracowanie planu minimalizacji ryzyka utraty informacji,

opracowanie strategii ciaglosci dzialania oraz wynikajacych zniej planow
awaryjnych,

uruchamianie procedury auditow celowych zwiazanych 2z jakoscia oraz
bezpieczenstwem informacji,

wszczynanie postgpowania dyscyplinarnego w przypadku powaznego naruszenia
zasad bezpieczenstwa informacji,

koordynowanie dzialan zwigzanych z jakoscig oraz bezpieczenstwem informacji na
terenie Urzedu Miasta Siemianowice Slqskie,

upowszechnianie w calej organizacji $wiadomosci dotyczace] zagrozen dla
informacji,

utrzymywanie wspOlpracy z zewngtrznymi organizacjami w zakresie jakosci,
antykorupcji 1 bezpieczenstwa informacji.

. Powoluje zespodt auditorow wewngtrznych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ktorego
prace nadzorowacé bedzie zespdt auditoréw wiodacych, w skladzie :

1)
2)
3)

Arkadiusz Bacol,
Agnieszka Brodacka,
Irena Chlebik,



10.

4)  Sylwia Ciesielska,

5)  Bogumit Ciscon,

6)  Agnieszka Czerwinska,
7)  Agnieszka Dziadek,

8)  Malgorzata Gosciniak,
9)  Tadeusz Hotlysz,

10) Danuta Kucharska,
11) Katarzyna Markefka,
12) Izabela Pesel,

13) Waldemar Peterek,

14) Krzysztof Rycman;

ktoérych upowazniam i zobowiazuje do:

= znajomos$ci norm ISO 9001 i 27001,

" dokonywania oceny skutecznosci funkcjonowania w  Urzedzie Miasta
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

" identyfikowania  potencjalnych  Zrodet  zagrozenia dla  funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

*  ciaglego doskonalenia wdrozonych procesow,

. dokonywania ocen spetniania norm ISO 9001 i 27001,

. przygotowania i przeprowadzania auditdéw wewnetrznych oraz ich dokumentowanie.

Powoluje zespdt auditoréw wiodacych pod nadzorem Pelnomocnika ds. ZSZ w skladzie:
1) Ewa Bonczek,

2)  Joanna Szafarczyk,

3) Henryk Dziurka;

do ktérego zadan nalezy koordynacja auditow ZSZ w tym :

. ustalanie harmonogramu auditow,

. analiz¢ wynikow z auditow oraz inicjowanie dzialan korygujacych
1 zapobiegawczych,

*  sporzadzanie sprawozdan z auditow,

" ocena pracy auditorOw wewngtrznych.

Wykonanie zarzadzenia powierzam odpowiednio w zakresie wyznaczonych zadan
Pelnomocnikowi ds. ZSZ, Koordynatorom ds. ZSZ oraz Przewodniczacym utworzonych
Zespolow.

Zobowiazuj¢ Zastepce Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, naczelnikdéw
i kierownikéw do prowadzenia biezacego nadzoru nad pracami zwiazanymi
z przygotowaniem i wdrozeniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania prowadzonymi
w podlegltych im komdrkom organizacyjnym.

Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 1073/2005 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
20 kwietnia 2005 roku w sprawie powolania Pelnomocnika oraz Zespolu do spraw
Systemu Zarzadzania Jakos$cia,

2) Zarzadzenie nr 1310/2005 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
5 pazdziernika 2005 roku w sprawie czesciowej zmiany zarzadzenia nr 1073/2005
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 20 kwietnia 2005 roku w sprawie
powolania Pelnomocnika oraz Zespotu do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia,

3) Zarzadzenie nr 1402/2005 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
13 listopada 2005 roku w sprawie czgSciowej zmiany zarzadzenia nr 1073/2005




Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 20 kwietnia 2005 roku w sprawie
powolania Pelnomocnika oraz Zespolu do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia.

11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZYD EWASTA

mgr Jacek Guzy
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