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.  Wprowadzenie

1. Gtéwne procesy administracyjno-gospodarcze Urzedu Miasta Rybnika, zwane
dalej ,Procesami”, sg obok wertykalnej struktury organizacyjnej, czesciami opisu
i ustrukturyzowania elementéw srodowiska wewnetrznego Urzedu, i jako takie sg
elementami standardow systemu kontroli zarzadczej, regulowanych odrebnym

Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Rybnika.

2. Horyzontalnie zarzgdzane gtbwne procesy administracyjno-gospodarcze
wystepujgce w Urzedzie skojarzone zostaty krzyzowo (skros$nie) ze strukturg
organizacyjng (schematem organizacyjnym) tworzgc macierz zarzgdzania

Urzedu, model systemu zarzgdzana Urzedem.

Model Systemu Zarzadzania UMR — macierz zarzadzania Urzedu

ZADANIA STRUKTURA ORGANIZACYJNA WERTYKALNA
URZEDU (SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU)

JEDNOSTKI ORGANIZACII
SEONE PN

KSIEGA PROCESOW

— e —— — ,_,—,—,—__,—.—,—-

Prezydent Miasta

Lider Macierzy Zarzadzania
Urzedu Miasta

4

GtOWNE PROCESY
ADMINISTRACYINO-
GOSPODARCZE

KATALOG ZADAN
UMR

Spotki z udziatem kapit. Gminy .

| Zastepca Prezydenta Miasta

Il Zastepca Prezydenta Miasta

11l Zastepca Prezydenta Miasta
Dyrektor Departamentu Gospodarki Prz.
Zewn. jednostki org. Miasta

Prezydent Miasta
Sekretarz Miasta
Skarbnik Miasta

Centrum ...
Wydziat ...
Wydziat ...
Wydziat ...
Wydziat ...
Wydziat ...
Wydziat ...

Biuro
Biuro...

Proces 1

Proces 2

IZACJA PROCES

Proces 3

Proces...n

A 4 4 4

3. Zarzadzanie procesami administracyjno-gospodarczymi ukierunkowane jest na

usprawnienie zarzgdzania Urzedem, a w szczegolnosci na:

3.1.zapewnienie lepszej harmonizacji dziatan, wspotpracy oraz transferu decyzji
komérek organizacyjnych i jednostek Urzedu w szczegdlnosci dotyczgcych

dziatan natury strategicznej dla rozwoju miasta Rybnika;
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3.2.skutecznos¢ i efektywno$é zarzgdzania poprzez wyznaczenie celow

I miernikéw (opcjonalnie)procesow oraz kontrole ich realizacj;

3.3.zarzadzanie ryzykiem w procesach, ukierunkowane na doskonalenie kontroli

zarzgdczej;

3.4.ciggte doskonalenie przeptywow informacyjno-decyzyjnych ukierunkowanych
na utrzymywanie rezimow terminowych i kosztowych realizowanych zadan

Urzedu.

4. Wyznaczone procesy sg nakierowane na realizacje zadan strategicznych przez
Urzad, a tym samym stanowig system wsparcia realizacji strategii rozwoju miasta
Rybnika.

5. Dla zintegrowania wyznaczonych proceséw administracyjno-gospodarczych ze
strukturami organizacyjnymi w Urzedzie, zastosowany zostat katalog funkciji

Urzedu (zwany dalej katalogiem).

6. Katalog jest macierzg mikroproceséw realizacji poszczegdlnych zadan,
mikroprocesy stanowig podstawe do transformowania struktury organizacyjnej na
procesowg, a tym samym przeksztatcenia katalogu zadan realizowanych przez

komoérki organizacyjne Urzedu w katalog proceséw.

Agregacja mikroproceséw realizacji funkcji
w procesach administracyjno-gospodarczych

GRUPY FUNKCJI PROCESY

) PODPROCESY

FAZY

PODGRUPY FUNKCJI

E ‘ ‘ \_IE FUNKCJE

czYNNOSCI

7. Funkcje realizowane w procesach administracyjno-gospodarczych
i wydziatach wynikajg z katalogu funkcji Urzedu.
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8. Zakresy czynnosci pracownikow, realizowane w procesach administracyjno-

gospodarczych i w wydziatach Urzedu, mogg by¢ oparte na katalogu funkcji

Urzedu.

Definicje i terminologia

llekro¢ w przedmiotowe]j Ksiedze Proceséw jest mowa o:

1. Urzad/Urzedzie/lUMR

2. Konfiguracji wertykalnej
struktury organizacyjnej
[strukturze
wertykalnej/strukturze
organizacyjnej

3. Gtéwnym procesie
administracyjno-
gospodarczym/procesie

4. Zarzgdzaniu skrosnym

5. Liderze macierzy

Nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rybnika;

nalezy przez to rozumiecC strukture uformowang
w funkcjonalne piony organizacyjne (strukture
hierarchiczng wiezi stuzbowych, przedstawiong
graficznie jako schemat struktury organizacyjnej

Urzedu);

nalezy przez to rozumie¢ wystepujgce w Urzedzie
Miasta Rybnika oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych i spotkach z udziatem Miasta,
powigzane ze sobg zbiory zespotowych dziatan,
organizacyjnie wyznaczone i zarzgdzane pod katem

osiggania celow Urzedu;

na potrzeby przedmiotowego dokumentu nalezy
przez to rozumie¢ wystepujacy w Urzedzie system
oparty na skojarzeniu i zintegrowaniu krzyzowym
(skrosnym) struktury organizacyjnej
z horyzontalnymi procesami administracyjno-

gospodarczymi;

nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, lidera
macierzy zarzgdzania Urzedu, petnigcego funkcje
instancji odwotawczej i arbitra, zabezpieczajgcego
system przed konfliktami organizacyjnymi na linii
kierowania procesami i strukturami organizacyjnymi

(komérkami organizacyjnymi);



Ksiega Gtownych Procesow
Administracyjno-Gospodarczych
Urzedu Miasta Rybnika

. Liderze procesu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta Miasta, Dyrektora
Departamentu Gospodarki Przestrzennej,
nadzorujgcych i koordynujgcych funkcjonowanie

proceséw administracyjno-gospodarczych;

. Administratorze procesu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora centrum,
naczelnika wydzialu lub  kierownika biura,
wyznaczonego do operacyjnego wsparcia lidera

procesu,

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Organizacyjnym

Urzedu Miasta Rybnika;
. Ksiedze Procesow — nalezy przez to rozumie¢ Ksiege Gtownych
Proceséw Administracyjno-Gospodarczych Urzedu

Miasta Rybnika.

I1l. Cel dokumentu

. Celem Ksiegi Procesow jest regulacja zachowan organizacyjnych zwigzanych

z zarzgdzaniem gtéwnymi procesami administracyjno-gospodarczymi w Urzedzie.

. Ksiega Procesdéw jest narzedziem regulujgcym zarzgdzanie procesami.
Dokument ma charakter ramowy, a w szczegotach odwotuje sie do katalogu
funkcji, szczegbtowego zakresu dziatania wydziatow, ktére zawierajg petne
rozwiniecie  mikroprocesow oraz  przeptywow informacyjno-decyzyjnych

w systemie zarzgdzania Urzedem.

. Przedmiotowy dokument - Ksiega Gtéwnych Proceséw Administracyjno-
Gospodarczych Urzedu Miasta Rybnika, wskazuje role kierownictwa procesow
(gtébwnie lideréw i administratorbw) w zarzgdzaniu gtdwnymi procesami

administracyjno-gospodarczymi Urzedu.

. Ksiega Procesbw w swojej ogolnosci jest zgodna z Regulaminem

Organizacyjnym, a w szczegdlnosci jest rozwinieciem przedmiotowego
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Regulaminu w obszarze stosowania zarzgdzania procesami administracyjno-

gospodarczymi.

IV. Celicharakter proceséw

. Gtéwne procesy administracyjno-gospodarcze, zwane dalej procesami, obejmujg
swoim zasiegiem wydziaty Urzedu oraz jednostki organizacyjne miasta, a w razie
potrzeby i inne podmioty (w tym spotki z wiekszosciowym udziatem miasta,
realizatoréw zadan zleconych przez Urzad lub inne wspétpracujgce z Urzedem

podmioty o znaczeniu strategicznym).

. Procesy majg charakter przyczynowo-skutkowy z oznaczonymi realizatorami,

a ich charakter jest relatywnie trwaty.

. Procesy administracyjno-gospodarcze majg charakter ciggty, kompleksowy
i powigzany. Zmiany w procesie, dla zachowania ciggtosci systemu, powinny byc¢

dokonywane z uwzglednieniem powigzan pomiedzy zarzgdzanymi procesami.

. Procesy administracyjno-gospodarcze majg charakter powtarzalny, standardy

procesOow majg odzwierciedlenie w praktyce realizacyjnej.

. Procesy majg wyznaczone cele, dla oceny prawidtowosci przebiegu procesoéw
I analizy ryzyk procesy sg mierzone, a wyniki pomiarow analizowane
i porownywane. Mierniki procesow mogg by¢ proponowane przez administratoréw

proceséw, a uzgadniane na poziomie lideréw.

. Zarzgdzanie procesami i same procesy administracyjno-gospodarcze majg
charakter dynamiczny, ewolucyjny, zmienny w czasie. Definiowanie, sposob
regulowania i dokumentowania proceséw jest otwarty na dynamiczne reagowanie

uwzgledniajgce zmieniajgce sie uwarunkowania realizacji procesow.

. Realizatorzy proceséw moga, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, w ramach
doskonalenia procesow, wprowadza¢ na biezgco zmiany w zakresie sposobu
dziatania do realizowanego procesu (poprzez dziatania realizowane w ramach

mikroprocesow, faz proceséw).
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V. Ramowe wytyczne zarzgadzania procesami UMR

1. Ramowy algorytm zarzgdzania procesami administracyjno-gospodarczymi moze

uwzgledniac:

1.1. Ustanowienie nadzoru zarzadzania procesami administracyjno-

gospodarczymi.
a) Definiowanie zasad nadzoru proceséw.
b) Ustanowienie narzedzi i struktury nadzoru procesow.
c) Zarzadzanie strategiczne procesami.
d) Administrowanie procesami.
1.2. Definiowanie proceséw administracyjno-gospodarczych.
a) Ustanowienie struktury procesow.
b) Ustalanie zakresu procesow.
c) Identyfikacja zadan realizowanych w ramach procesow.
d) Dokumentowanie procesow.

1.3.Ustalanie celéw proceséw administracyjno-gospodarczych oraz zasad

mierzenia ich realizaciji:

a) Okreslanie celow procesow.
b) Definiowanie systemu/zasad mierzenia realizacji celéw dla procesow.
c) Zarzadzanie ryzykiem w procesach.
1.4.Monitorowanie  przebiegu i zarzadzanie @ wydajnoscia  procesow

administracyjno-gospodarczych.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Zapewnienie szkolen w zakresie funkcjonowania zarzgdzania procesami.
Monitorowanie i kontrolowanie przebiegu procesow.

Analizowanie rezultatéw przebiegu procesow.

Identyfikacja odchylen w procesach.

Proponowanie korekt w przypadku wystgpienia odchylen w procesach.
Analizowanie przyczyn zmienno$ci procesow.

Ocenianie i raportowanie wydajnosci procesow.
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1.5.Doskonalenie procesow administracyjno-gospodarczych.
a) ldentyfikowanie i wybor mozliwosci udoskonalenia  procesow

administracyjno-gospodarczych.
b) Zarzgdzanie projektami zmian proceséw administracyjno-gospodarczych.

c) Ciagte dziatania doskonalgce organizacje i funkcjonowanie proceséw

administracyjno-gospodarczych.

2. Algorytm zarzadzania procesami ustalany jest odrebnie dla kazdego z gtbwnych
proceséw administracyjno-gospodarczych przez lidera procesu na podstawie
ramowego algorytmu zarzadzania procesami administracyjno-gospodarczymi

okreslonego w ust. 1.

VI. Gloéwne procesy administracyjno-gospodarcze UMR

1. Ksiega Procesow obejmuje pie¢ gtdbwnych procesow administracyjno-
gospodarczych ukierunkowanych na realizacje celow strategicznych rozwoju

Miasta Rybnika.

MAPA PROCESOW UMR

> 2. Planowanie i zarzadzanie inwestycjami
Program rozwoju Miasta (wykaz

inwestycji zatwierdzonych do
realizacji)

Zintegrowane
zarzadzanie
inwestycjami

zarzadzania procesami

wynikajace ze strategii 4. Doskonalenie organizacji pracy jednostek

miejskimi
1. Programowanie strategiczne rozwoju Miasta £
v |
A s
P 3. Zarzadzanie ekorozwojem Miasta L
=
£
[
L
Informacje dla Informacje dla monitorowania i ewaluacji realizacji celéw strategicznychT l :E
=
I
2
@
o
©
o
Q
&
=

rozwoju Miasta ' .
oswiatowych
Informacje dla monitorowania i ewaluacji realizacji celow strategicznychT l
> 5. Zarzadzanie przestrzenig miejska

Informacje dla monitorowania i ewaluacji realizacji celow strategicznych
informacje dot. wsparcia obstugi inwestora.
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GtOWNE PROCESY ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZE WSPIERAJACE OSIAGANIE
OKRESLONYCH CELOW STRATEGICZNYCH MIASTA:

1. PROGRAMOWANIE STRATEGICZNE ROZWOJU MIASTA

2. PLANOWANIE | ZARZADZANIE INWESTYCIAMI

3. ZARZADZANIE EKOROZWOJEM MIASTA

4. DOSKONALENIE ORGANIZACII PRACY JEDNOSTEK

CS4. Miasto

CS3. Miasto
nowoczesne

CS2. Miasto

partycypacyjne

OSWIATOWYCH CS1. Miasto

zZrownowaione

5. ZARZADZANIE PRZESTRZENIA MIEISKA

CS5. Miasto
szans

W razie wystgpienia potrzeby, z inicjatywy kierownictwa UMR, mogg byc¢

tworzone kolejne procesy.

Uzasadnienie utworzenia kolejnego procesu powinno by¢ $cisSle zwigzane
z realizacjg gtéwnych celdw strategicznych rozwoju Miasta Rybnika, i co najmniej

zawierac: cel gtdbwny procesu oraz zadania realizowane w procesie.

Ustanowienie nowego procesu pozostaje w decyzji Prezydenta Miasta Rybnika.

VIl. Definiowanie szczeg6towych zadan proceséw

Zadania bedgce przedmiotem poszczegolnych proceséw administracyjno-
gospodarczych, sg objete katalogiem funkcji Urzedu i alokowane zgodnie

z przypisaniem roli administratora okreslonego procesu.

Wykaz mikroproceséw przypisanych do poszczegdélnych gtéwnych procesow

administracyjno-gospodarczych zawarty jest w zatgcznikach do Ksiegi Procesow.

Podstawg do wyznaczania zadan w procesach jest katalog funkcji.

10
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. Katalog funkcji jest spojny z zakresami zadan poszczegolnych komorek
organizacyjnych, zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym oraz w Zarzgdzeniu
Prezydenta Miasta Rybnika w sprawie szczegotowego zakresu dziatania

wydziatow.

. Dla wybranych gtéwnych proceséow administracyjno-gospodarczych Urzedu,
adekwatnie do potrzeb, mogg by¢ opracowywane odrebne dokumenty,
wspomagajgce ich implementacje (procedury, instrukcje, zasady pomiaru

procesoéw i mierniki, inne).

VIIl. Gtéwne role w zarzadzaniu procesami

. Dla kierowania procesami nie tworzy sie odrebnych stanowisk, role w zarzgdzaniu
procesami spetniajg odpowiedni naczelnicy wydziatéw lub inni wyznaczeni przez

lideréw procesow i Prezydenta pracownicy Urzedu.

. Dla zapewnienia jednolito$ci kierowania w modelu systemu zarzadzania Urzedu

przewidziano role lidera macierzy z zastrzezeniem tej roli dla Prezydenta Miasta.

. W Urzedzie przyjeto nastepujace nazewnictwo rol w zarzgdzaniu poszczegolnymi
procesami: lider, administrator, menedzer, wystepujgce w odniesieniu do

procesOw przebiegajgcych przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng Urzedu.

. Prezydent Miasta — lider macierzy zarzgdzania procesami jest wspierany
w zakresie zarzgdzania gtdwnymi procesami administracyjno-gospodarczymi

przez liderow procesow.

. Liderzy gtéwnych proceséw administracyjno-gospodarczych — zapewniajg
wspolne dziatanie w celu realizacji celow strategicznych i finansowych Urzedu

poprzez wptyw na rezultaty gtbwnych proceséw administracyjno-gospodarczych.

. Liderzy procesow wspierani sg operacyjnie przez administratorow i menedzeréw

procesu.

. Ponadto administratora i menedzera (menedzerdw) procesu wspierajg naczelnicy
wydziatow, jednostek organizacyjnych miasta i spétek z wiekszosciowym

udziatem miasta, odpowiedzialnych za realizacje procesu.

. W okreslonych przypadkach, na podstawie odrebnych Zarzgdzen Prezydenta,

istnieje mozliwo$¢ wyznaczenia stanowisk koordynatoréw zadan (mikroproceséw
11
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majgcych swoj przebieg przez wiekszg liczbe stanowisk w skali jednej komorki
organizacyjnej  Urzedu).Koordynacja moze  dotyczy¢ réwniez zadan

pozostajgcych poza nurtem gtownych proceséw administracyjno-gospodarczych.

ROLE W ZARZADZANIU PROCESOWYM UMR

Lider Procesu — Prezydent Miasta, Zastepcy PM,
Dyrektor DepartamentuGospodarki Przestrzennej

ZARZADZANIE STRATEGICZNE

ZARZADZANIE OPERACYINE Administrator Procesu — Dyrektor

Centrum/Naczelnik Wydziatu/Kierownik Biura

Komitet Sterujacy Procesem

Pracownicy innych komdrek Menedzerowie procesu
organizacyjnych UMR

Pracownicy jednostek
organizacyjnych miasta i spétek z Koordynatorzy zadan (mikroprocesow)

wiekszosciowym udziatem miasta

| Pracownicy podlegtych administratorowi procesu
wydziatéw/biur/referatéw

12
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Liderzy i administratorzy gtownych procesow administracyjno-gospodarczych UMR

MACIERZ ZARZADZANIA PROCESAMI ADMINISTRACYJNO-GOS
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Lider Macierzy Zarzgdzania

1. Programowanie strategiczne

rozwoju Miasta

2. Planowanie i zarzadzanie

inwestycjami

3. Zarzadzanie ekorozwojem
Miasta

4. Doskonalenie organizacji pracy
jednostek oswiatowych

5. Zarzadzanie przestrzenia

miejska

A- Administrator procesu

L - Lider procesu
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IX. Odpowiedzialno$é w kierowaniu procesami

A. Odpowiedzialnos¢ lidera procesu.

1. Lider procesu - odpowiada za rezultat procesu (wyniki procesu).

W szczegdlnosci Lider procesu odpowiada za:

a)

b)

f)

definiowanie strategii i planow, przygotowanie projektow obszarowych
(przedsiewzie¢ strategicznych), definiowanie zasad (standardow, polityk

i wytycznych) dziatania w ramach procesu;

monitorowanie, kontrole i nadzor nad procesem na podstawie wynikow
analiz przedstawionych przez administratora procesu i pracownikow
zaangazowanych w realizacje gtownych procesow administracyjno —
gospodarczych , a takze inicjowanie dziatah korygujgcych w stosunku do

istotnych odchylen;

gtbwne decyzje organizacyjne w ramach procesu, ocene dojrzatosci
procesu i inicjowanie oraz koordynowanie dziatan poprawiajgcych
organizacje procesu;

zarzgdzanie ryzykiem w procesie;

wprowadzanie zmian w procesie, w szczegoélnosci zmian o charakterze

strategicznym;

ustalanie zasad wspotpracy Urzedu z podmiotami zewnetrznymi

zaangazowanymi w proces.

2. Lider procesu wspierany jest operacyjnie przez administratora procesu.

B. Odpowiedzialnosé administratora procesu.

1. Administrator procesu - monitoruje (sprawuje nadzor) i analizuje przebieg

procesu, opracowuje niezbedng dokumentacje procesowg (wymagane przez

lidera, w zaleznosci od potrzeb raporty, procedury, instrukcje, standardy,

dyrektywy itp.), a w przypadku zidentyfikowania odchyleh proponuje dziatania

korygujace liderowi procesu.
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W szczego6lnosci administrator odpowiada za:

a) kaskadowanie celow w procesie (petne rozwiniecie celéw wyznaczonych

przez lidera), w tym celéw operacyjnych dla uczestnikdw procesu;
b) opracowanie programow realizacji celéw;

Cc) monitorowanie realizacji celéw oraz prowadzenie biezgcych analiz

odchylen;

d) informowanie lidera procesu o0 istotnych odchyleniach oraz

rekomendowanie dziatan korygujgcych;

e) uruchamianie dziatan korygujgcych w stosunku do stwierdzonych
odchylen (dla istotnych wymagana jest akceptacja lidera), w tym dziatan

w zakresie organizacji procesu;

f)  wydawanie polecen i przydzielanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
procesu realizatorom i uczestnikom procesu, niezaleznie od podlegtoSci
stuzbowej, stosownie do posiadanych uprawnien okreslonych
w odrebnych dokumentach zwigzanych 2z procesem, takich jak

regulaminy komitetow, procedury, instrukcje, standardy, dyrektywy itp.;

g) opracowanie dokumentacji procesu (wymaganej przez lidera, stosownie
do potrzeb w kazdym gtdéwnym procesie administracyjno-gospodarczym)
oraz jej biezgcg aktualizacje;

h) realizacje dziatan doskonalgcych, inicjowanych przez lidera procesu,

w tym powotywanie zespotéw dla realizacji tego typu dziatan;

i)  kontrolowanie realizacji zadain wynikajgcych ze strategii rozwoju Miasta

Rybnika oraz innych dokumentow strategicznych.
2. Administratorzy procesu petnig funkcje koordynacyjne i organizacyjne
zapewniajgc ciggtosc¢ i efektywnosé procesu.

3. Za czynnosci specjalistyczne/wykonawcze dotyczgcych dziatan w procesie,
odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatbw i pracownicy wydziatbw Urzedu
realizujgcych proces, a w przypadku zaangazowania jednostek organizacyjnych

miasta i spotek z wiekszosciowym udziatem miasta, kierownicy tychze.
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. Administrator procesu raportuje do lidera procesu i wspierany jest operacyjnie

przez menedzera procesu.
Odpowiedzialno§¢ menedzera procesu.

. Menedzer procesu wspiera operacyjne lidera i administratora procesu
w zarzgdzaniu procesem administracyjno-gospodarczym, realizujgc funkcje

powierzone mu zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

. Menedzer procesu wspiera administratora w realizowanych przez niego
czynnosciach okreslonych w punkcie B, w zakresie wydzielonej czesci procesu

(podprocesu).

. Menedzer procesu raportuje do administratora procesu i bezposredniego

przetozonego.
Odpowiedzialnos¢ pracownika wykonawczego w procesie.

. Pracownik wykonawczy w procesie wykonuje specjalistyczne zadania operacyjne
procesu realizujgc funkcje powierzone mu zgodnie z ustalonym zakresem

obowigzkdw.

. Pracownik wykonawczy w zakresie realizowanych funkcji/zadan w procesie ma
obowigzek raportowania do bezposredniego przetozonego oraz menedzera lub

administratora procesu.

X. 0Ogélne zasady funkcjonowania

komitetu sterujgcego procesami

. Dla wsparcia zarzadzania strategicznego i operacyjnego gtéwnymi procesami
administracyjno-gospodarczymi, jako  forum  wymiany informacji dla
transparentnego wypracowania i wdrozenia optymalnych decyzji, w zaleznosci od
potrzeb, powotany moze by¢ Komitet Sterujgcy Procesem lub Procesami (zwany
dalej komitetem lub KSP).

. KSP moze wspiera¢ realizacje wielu, jednego lub czesci procesu w zaleznoéci od

jego zasiegu i stopnia skomplikowania.

. Dla procesow pozostajgcych w istotnej zaleznosci przyczynowo-skutkowej
wskazane jest powotywanie wspodlnego/zintegrowanego KSP lub ustanowienia

unii personalnej na poziomie przewodniczgcego w dwdéch odrebnych KSP.
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4. Dziatania podejmowane przez KSP polegajg na wymianie informacji, prowadzeniu
analiz i formutowaniu opinii pozwalajgcych na wypracowywanie lepszych

rozwigzan organizacyjnych i technicznych w zakresie realizowanego procesu.

5. W sktad KSP wchodzg, jako stali jego czionkowie: pracownicy Urzedu, a takze
opcjonalnie pracownicy jednostek organizacyjnych miasta oraz spotek
z wiekszosciowym udziatem miasta, wyznaczeni przez lidera procesu lub lidera

macierzy.

6. W posiedzeniach KSP mogg uczestniczy¢ zaproszeni pracownicy Urzedu
niebedagcy czionkami komitetu bez prawa glosu w trakcie gtosowania

postanowien komitetu.

7. Komitet realizuje swoje zadania i kompetencje na posiedzeniach oraz przez inne

Czynnosci.

8. Opinie i wnioski komitet formutuje i wydaje z wtasnej inicjatywy lub na wniosek:
8.1.Prezydenta Miasta.
8.2.Liderow procesoéw.

9. Komitet wykonuje swoje obowigzki kolegialnie, moze jednak delegowac¢ swoich

cztonkow do samodzielnego petnienia okreslonych czynnosci.
10. Cztonkowie komitetu wykonujg swoje prawa i obowigzki osobiscie.

11.Materiaty dotyczgce spraw do zaopiniowania przez komitet przygotowujg
odpowiedzialni za dany obszar czionkowie komitetu, zgodnie ze swoimi

kompetencjami.

12.Komitet odbywa posiedzenia w sytuacjach uzasadnionych interesem Urzedu, nie

rzadziej niz jeden raz na kwartat.

13.Zasady funkcjonowania KSP pozostajg w zgodnosci z zasadami tadu
organizacyjnego Urzedu i regulaminéw KSP bedgcych odrebnymi dokumentami,
opracowanych na podstawie ramowych zasad funkcjonowania KSP okre$lonych

wp. X.
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Xl. Dokumentacja regulacyjna zarzagdzania procesami

1. Dla regulacji zachowan organizacyjnych w dostosowaniu do specyfiki
i poszczegolnych procesdéw oraz wskazania uczestnikow i ich roli w zarzgdzaniu
gtdbwnymi procesami administracyjno-gospodarczymi mogg by¢é opracowane
dokumenty regulacyjne w postaci zatgcznikow do przedmiotowej Ksiegi Procesow
lub odrebnych zarzgdzen Prezydenta Miasta, wprowadzajgcych okreslone

procedury, instrukcje, regulaminy, standardy, dyrektywy.
2. Zatgczniki dla Ksiegi Procesow stanowig :

2.1.Zasady zarzgdzania gtbwnym procesem administracyjno-gospodarczym -

|. Programowanie strategiczne rozwoju miasta (PSRM).

2.2.Zasady zarzagdzania gtdbwnym procesem administracyjno-gospodarczym -

Il. Planowanie i zarzgdzanie inwestycjami (PZI).

2.3.Zasady zarzgdzania gtbwnym procesem administracyjno-gospodarczym —

lll. Zarzadzanie ekorozwojem miasta (ZEM).

2.4.Zasady zarzagdzania gtbwnym procesem administracyjno-gospodarczym -

I\V. Doskonalenie organizaciji pracy jednostek oswiatowych (DOPJO).

2.5.Zasady zarzgdzania gtdbwnym procesem administracyjno-gospodarczym —

V. Zarzadzanie przestrzenig miejskg (ZPM).
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