ZARZADZENIE NR 265/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 10 lutego 2025

w sprawie wykazu os6b dokumentujacych Zintegrowany System Zarzadzania w Urzedzie
Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465, 1572, 1907, 1940) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wykaz 0s6b dokumentujacych Zintegrowany System Zarzadzania w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa, zwany dalej ZSZ, okresla zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Szczegdtowy zakres zadan osob dokumentujacych ZSZ w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa obejmuje:

1) przygotowywanie dokumentacji wynikajacej z wymagan normy ISO 9001;

2) analizg procedur i procesow realizowanych w komorce organizacyjnej w zakresie ich
aktualnosci i zgodnosci z norma ISO 9001;

3) zglaszanie propozycji dziatan doskonalgcych;

4) promowanie i wdrazanie zasad zarzadzania procesowego;

5) obstuge aplikacji QSystem w ramach nadanych im rél i wsparcie innych
uzytkownikéw w komorce organizacyjnej w zakresie obstugi tej aplikacji;

6) wspotprace z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania oraz wtascicielami procesow;

7) osoby wskazane w zalaczniku do zarzadzenia jako wiodace w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, monitorujg ponadto zgodnosé
dokumentowania dziatan swojej komorki w QSystem z zasadami okreslonymi w dokumentacji
757 oraz koordynujg planowanie i realizacj¢ szkolen podnoszacych kompetencje pracownikow
komorki.

§ 3. W zakresie koordynacji planowania i realizacji szkolen, o ktérych mowa w § 2 pkt
7, osoby wiodace odpowiadajg za:

1) wspotprace z wihascicielem procesu GZ7 Zarzgdzanie rozwojem i ocena pracownika
oraz Stanowiskami ds. Rozwoju Zawodowego 1 Spraw Pracowniczych (OR-11) w zakresie
realizacji potrzeb szkoleniowych pracownikow i komorki organizacyjnej objetych Planem
Szkolen na dany rok kalendarzowy;

2) udzial w spotkaniach dotyczacych planowania i realizacji szkolen oraz przekazywanie
pracownikom komorki organizacyjnej informacji z tych spotkan;

3) przekazanie do OR-11 =zbiorczego arkusza identyfikacji 1 analizy potrzeb
szkoleniowych dla komorki organizacyjnej, przygotowanego zgodnie z zapisami procedury
OR-42 Instrukcja postgpowania/procedura wewnetrzna identyfikacji i analizy potrzeb
szkoleniowych, zaakceptowanego przez kierujacego komorka organizacyjna;



4) realizacj¢ procedury OR-30 Instrukcja postepowania/procedura wewnetrzna
okreslajgca zasady i warunki realizacji szkolen dla pracownikow Urzedu Miasta Krakowa
w komorce organizacyjnej, w tym:

a) obstuge szkolen specjalistycznych  zgloszonych przez poszczegélnych
pracownikow komoérki w uzgodnieniu z pracownikiem, jego przetozonym i
kierujacym komorkg w zakresie wsparcia pracownika w przygotowaniu i ztozeniu
wniosku o udziat w szkoleniu oraz monitorowania udzialu pracownika w szkoleniu,

b) obstuge szkolen ogoélnourzgdowych, realizowanych przez OR-11 w zakresie
monitorowania udzialu pracownika w szkoleniu oraz ustalania ewentualnych
zastepstw w zwigzku z nieobecnoscig pracownika;

5) wsparcie opiekunéw pracownikow realizujacych stuzbe przygotowawcza w zakresie
dokumentowania stuzby zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
przebiegu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 4. W uzasadnionych przypadkach kierujacy wtasciwa komorka organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa moze wnioskowa¢ do Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania o zmian¢ oséb dokumentujacych ZSZ. W takim
przypadku obowigzkiem osoby odchodzacej jest przekazanie wiedzy niezbednej do realizacji
zadan osoby dokumentujgcej ZSZ i otrzymanych materiatow szkoleniowych osobie nowo
wyznaczonej, a takze przeszkolenie jej w zakresie obstugi aplikacji QSystem. Przepis § 5
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
do udzielania osobom, o ktorych mowa w zalgczniku do zarzadzenia, wszelkiej pomocy
niezbednej przy realizacji zadan dotyczacych utrzymywania 1 rozwoju ZSZ w Urzedzie Miasta
Krakowa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 355/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2024
roku w sprawie wykazu osoéb dokumentujgcych System Zarzadzania Jakosciag w Urzedzie
Miasta Krakowa.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
Aleksander Miszalski



		2025-02-10T12:39:27+0000
	Aleksander Jan Miszalski




