ZARZADZENIE NR 169/2012
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
7 dnia 18 kwietnia 2012 .

w sprawie ustalenia zasad postepowania przy realizacji zadan w Urzedzie Miasta Kielce
z wykorzystaniem dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg PN-EN 1SO
9001:2009, PN-ISO/IEC 27001:2007 oraz Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupcyjnym

Na podstawie § 7 ust. 4 i ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce Nr 480/2011 z dnia 30 grudnia
2011r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zmienionego
Zarzadzeniem 92/2012 z dnia 27 lutego 2012 roku, zarzadza si¢, Co nastgpuje:

§ 1. W celu ustalenia jednolitych zasad postepowania przy realizacji zadan w Urzg¢dzie Miasta
Kielce wprowadza si¢ do stosowania nastepujace dokumenty:
1) Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nr 0141/1/12,
2) Procedure Nr 0142/1/12 , Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Miasta Kielce”,
3) Procedurg Nr 0142/2/12 , Przyjmowanie, rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych”,
4) Procedurg Nr 0142/3/12 ,,Obieg dokumentow w Urzgdzie Miasta Kielce”,
5) Procedure Nr 0142/4/12 ,Nadzér nad dokumentami i zapisami”,
6) Procedure Nr 0142/5/12 , Audit wewngtrzny”,
7 Procedure Nr 0142/6/12 , Dzialania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze”,
8) Procedure Nr 0142/7/12 , Przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania”,
9) Procedure Nr 0142/8/12 ,Nabor i obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu Miasta”
10) Procedure Nr 0142/9/12 , Postepowanie z dziataniami korupcyjnymi”,
11) Procedure Nr 0142/10/12 ,,Zarzadzanie ciagloscia”,
12) Procedure Nr 0142/11/12 , Zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa”,
13) Procedure¢ Nr 0142/12/12 , Zarzadzanie uprawnieniami’,
14) Procedure Nr 0142/13/12 ,,Zarzadzanie zmianami w krytycznych systemach informatycznych”,
15) Procedure Nr 0142/14/12 , Monitorowanie procesow o nicakceptowalnym poziomie zagrozenis
korupcyjnego”,
16) Procedure Nr 0142/15/12 ,Ogdlne Zasady Bezpieczenstwa Informacji”.
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§ 2. 1) Dokumenty wymienione w § 1 umieszcza si¢ w sieci komputerowej w katalogu ZSZ
udostepnionym na serwerze plikow.
2) Komplet wydrukéw dokumentow systemowych dostgpny jest u Koordynatora ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 3. Traci moc dokumentacja systemowa wprowadzona Zarzadzeniem Nr 188/2009
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 1 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia zasad postgpowania przy
realizacji zadan w Urzedzie Miasta Kielce z wykorzystaniem dokumentacji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania wg PN-EN 1SO 9001:2009, PN-ISO/IEC 27001 oraz Systemu Przeciwdzialanie
Zagrozeniom Korupcyjnym.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow, Kierownikom
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce oraz Dyrektorowi Zakiadu Obstugi
i Informatyki Urzedu Miasta Kielce.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta bedacemu
jednoczesnie Pelnomocnikiem Prezydenta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
KIELCE

Wojciech Lubawski
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