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ZARZADZENIE Nr 4 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie systemu zarzadzania jakoscia w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie z art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1. 1. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym funk-
cjonuje system zarzadzania jakos$cig wedtug normy
PN-EN ISO 9001:2001, zwany dalej ,systemem”.

2. Opis systemu zawiera Ksigga Jakos$ci Wyzszego
Urzedu Gérniczego, zwana dalej ,Ksiega Jakosci”.

8 2. 1. Ustanawia sie Polityke Jakosci Wyzsze-
go Urzedu Goérniczego wedtug normy PN-EN ISO
9001:2001, zwanga dalej ,Polityka Jakosci”, stano-
wiaca zatacznik do zarzadzenia.

2. Polityka Jakosci jest rozpowszechniana
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym.

8 3. Pracami zwigzanymi z funkcjonowaniem,
doskonaleniem i certyfikacjg systemu w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym kieruje Petnomocnik do spraw

Systemu Zarzadzania Jakos$cig w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym, zwany dalej ,Petnomocnikiem”, powota-
ny przez Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu
Goérniczego.

8 4. 1. Do obowiazkéw Petnomocnika nalezy:

1) podejmowanie dziatan, aby system byt skutecznie
utrzymywany oraz doskonalony;

2) nadzorowanie aktualnosci Ksiegi Jakos$ci oraz
opracowywanie propozycji zmian w Ksiedze Jako-
$ci z wykorzystaniem informacji przygotowanych
przez komorki Wyzszego Urzedu Gérniczego;

3) analizowanie proceséw;

4) opracowywanie programow wewnetrznych audi-
tow jakosci, zwanych dalej ,auditami”, w oparciu
o analizy proceséw oraz wyniki poprzednich au-
ditéw, a takze zarzadzanie tymi programami;

5) badanie potrzeb w zakresie przeprowadzania po-
zaplanowych auditéw oraz planowanie auditow
uznanych za niezbedne;
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6) nadzorowanie przebiegu auditéw oraz udziat
w wybranych auditach;

7) analizowanie raportéw z auditdow w zakresie
stwierdzonych niezgodnos$ci oraz dokonanych
spostrzezen i uwag ogdélnych pod wzgledem
dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, po-
dejmowanych przez wtascicieli proceséw;

8) opracowywanie oraz przedstawianie osobom
kierownictwa Wyzszego Urzedu Gérniczego co
najmniej 2 razy w roku sprawozdania z funkcjo-
nowania systemu;

9) opracowywanie protokotéw z przegladéw systemu
(przegladdéw zarzadzania), a takze przedstawianie
ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu
Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz do akceptaciji
Prezesowi Wyzszego Urzedu Gérniczego;

10) planowanie oraz inicjowanie szkolenn dla we-
wnetrznych auditoréw systemu, zwanych dalej
»~auditorami”, koordynatoréw do spraw systemu,
zwanych dalej ,koordynatorami”, oraz innych
pracownikéw Wyzszego Urzedu Gdrniczego
z zakresu systemu, technik przeprowadzania au-
ditéw oraz roli i zadan poszczegdlnych komérek
Wyzszego Urzedu Gérniczego w systemie;

11)udzielanie informacji o funkcjonowaniu syste-
mu;

12)redagowanie biuletynu I1SO;

13) koordynowanie dziatarh przygotowujacych Wyzszy
Urzad Goérniczy do zewnetrznych auditéw jako-
$ci;

14)reprezentowanie Wyzszego Urzedu Gérniczego
w sprawach systemu przed jednostka certyfiku-
jaca system;

15) propagowanie oraz wspoétudziat we wdrazaniu
nowych narzedzi wspomagajgcych doskonalenie
funkcjonowania Wyzszego Urzedu Gérniczego.

2. Do uprawnienn Petnomocnika nalezy w szcze-
golnosci:

1) nadzorowanie auditoréw, w tym poprzez analizo-
wanie ich dziatalno$ci;

2) dokonywanie przesunigé czasowych i tematycz-
nych auditéw zaplanowanych na dany rok;

3) inicjowanie pozaplanowych auditéw;

4) pozyskiwanie informacji z komérek Wyzszego
Urzedu Gérniczego na temat przebiegu proceséw
oraz wynikéw pomiaréw skutecznosci proce-
sOw;

B) proponowanie zmian w procedurach systemu
i kartach proceséw oraz wskazywanie w poro-
zumieniu z dyrektorami lub naczelnikami wta-
$ciwych komérek Wyzszego Urzedu Gérniczego

0s6b odpowiedzialnych za opracowanie zmian lub
dokonanie przeglagdu odpowiedniej dokumentacji
systemu.

8 5. 1. Celem auditéw jest stwierdzenie, czy:

1) system jest skutecznie utrzymywany oraz dosko-
nalony,

2) dziatania dotyczace jako$ci oraz ich wyniki odpo-
wiadajg zaplanowanym ustaleniom,

3) system jest zgodny z wymaganiami normy PN-EN
ISO 9001:2001,

4) przebieg proceséw jest zgodny z obowiazujgcymi
przepisami prawa, norma PN-EN ISO 9001:2001
oraz dokumentacja systemu,

a takze dostarczenie osobom kierownictwa Wyz-
szego Urzedu Goérniczego obiektywnej informacji
w tym zakresie.

2. Audity przeprowadzajg auditorzy.

3. Auditorzy wchodza w sktad Zespotu Audito-
row Wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakos$cia
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym, zwanego dalej
~Zespotem Auditoréw”.

4. Sktad Zespotu Auditoréw ustala Dyrektor Ge-
neralny Wyzszego Urzedu Gérniczego.

5. Prace Zespotu Auditoréw organizuje i koordy-
nuje Petnomocnik.

6. Audit w komérce Wyzszego Urzedu Goérni-
czego przeprowadzaja auditorzy wskazani przez
Petnomocnika.

7. Auditorzy nie moga przeprowadza¢ auditu pro-
cesu w obszarze, w jakim ponoszg odpowiedzialnos¢
za ten obszar.

8. Auditorzy ponoszg odpowiedzialno$é za wta-
Sciwe przeprowadzenie auditéw oraz sporzadzanie
i przekazywanie wynikéw auditéw wtascicielom pro-
cesOw oraz Petnomocnikowi.

8 6. 1. Koordynatorzy dziatajg w komérkach
Wyzszego Urzedu Gérniczego, o ktérych mowa w § 2
ust. 1 pkt 1—5 oraz 7 i 8 statutu Wyzszego Urzedu
Goérniczego, stanowigcego zatacznik do zarzadze-
nia Ministra Srodowiska z dnia 6 wrze$nia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Wyzszemu Urzedowi
Goérniczemu (M. P. Nr 62, poz. 710).

2. Do obowiazkéw koordynatora w danej komérce
nalezy:

1) nadzorowanie dokumentacji systemu bedacej
w posiadaniu komérki;
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2) analizowanie Ksiegi Jako$ci oraz procedur syste-
mu w zakresie odnoszgcym sig do proceséw reali-
zowanych w komérce pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz norma
PN-EN ISO 9001:2001, a takze przygotowywanie
propozycji zmian w tych dokumentach;

3) analizowanie kart proceséw w zakresie odnosza-
cym sig do proceséw realizowanych w komérce
pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi prze-
pisami prawa oraz normg PN-EN ISO 9001:2001,
a takze przygotowywanie propozycji zmian
w tych dokumentach;

4)uczestniczenie w audicie przeprowadzanym
w komoérce;

5) analizowanie raportéw z auditéw oraz przygoto-
wywanie w uzgodnieniu z wtascicielami proceséw
propozycji dziatarh korygujacych, a takze przygo-
towywanie dokumentacji zwiazanej z podejmo-
wanymi dziataniami korygujacymi;

6) przygotowywanie danych wejsciowych do prze-
gladu systemu (przegladu zarzadzania), w tym
wynikéw realizowanych w komérce proceséw
z zastosowaniem przyjetych miernikéw;

7) analizowanie protokotéw z przegladéw systemu
(przegladdéw zarzadzania) pod wzgledem termino-
wosci realizacji zadan natozonych w wyniku tych
przegladéw na komoérke;

8) okresowe analizowanie wynikéw ankiet badania
satysfakcji klienta w odniesieniu do proceséw
realizowanych w komérce;

9) analizowanie dziatalno$ci komérki pod wzgledem
potrzeby podjecia dziatann zapobiegawczych;

10) gromadzenie oraz przekazywanie Petnomocniko-
wi propozycji pracownikéw komérki, majacych
na celu doskonalenie funkcjonowania Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

3. Koordynatoréw powotuje Dyrektor Generalny
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

§ 7. 1. Ksigega Jakosci w rozumieniu dotych-
czasowych przepiséw staje sie Ksiega Jakosci
W rozumieniu zarzadzenia.

2. Osoba powotana na Petnomocnika, dziatajace-
go na podstawie dotychczasowych przepiséw, staje
sie Petnomocnikiem w rozumieniu zarzadzenia.

3. Zespot Auditorow dziatajagcy na podstawie
dotychczasowych przepiséw staje sie Zespotem Au-
ditoréw w rozumieniu zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
podpisania.”

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
w z. Barbara Kosmowska

" Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 6 Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 15 grudnia 2008 r.
w sprawie systemu zarzadzania jako$cig w Wyzszym Urzedzie Gérniczym
(Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 104).

Zatacznik do zarzadzenia nr 4 Dyrektora Gene-
ralnego Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia
17 wrzesénia 2009 r. (poz. 73)

POLITYKA JAKOSCI WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

Wyzszy Urzad Gérniczy, wykonujac stuzbe publiczna, jest przyjaznym dla klientéw, nowocze$énie zarza-
dzanym Urzedem, petnigcym wiodaca role w zakresie poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach
gorniczych, optymalizacji gospodarowania ztozami kopalin oraz ograniczania ucigzliwosci oddziatywania

goérnictwa na ludzi i $rodowisko.

Wyzszy Urzad Goérniczy realizuje swoje zadania i cele poprzez:

1) profesjonalne, bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2) stosowanie przejrzystych procedur administracyjnych wspomaganych systemem informatycznym;

3) zatrudnianie wysoko wykwalifikowanej kadry przestrzegajacej standardy etyczne;

4) przeciwdziatanie zjawisku korupcji;

5) zapewnianie systematycznego podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu;

6) troske o utrzymanie dobrej atmosfery pracy;



Dziennik Urzedowy Nr 12
Wyzszego Urzedu Gdrniczego

— 180 —

Poz. 73 i 74

7) zapewnianie zasobéw umozliwiajgcych racjonalng realizacje celéw;

8) zwiekszanie poziomu jakos$ci ustug swiadczonych przez Urzad;

9) sprawne dostosowywanie sie do nowych zadan naktadanych na Urzad;

10) doskonalenie polityki informacyjnej Urzedu;

11)ciggte doskonalenie wdrozonego systemu zarzadzania jako$cia;

12) propagowanie idei zarzagdzania przez jako$¢ w okregowych i specjalistycznych urzedach gérniczych.

Wyzszy Urzad Gérniczy przywiazuje szczegdlng wage do budowania partnerskich relacji ze wszystkimi
instytucjami tworzacymi i realizujagcymi cele polityki administracji rzadowej, w tym skutecznej i przyjaznej

dla obywateli administracji publicznej.
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ZARZADZENIE Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie wdrazania w Wyzszym Urzedzie Gérniczym Wspdlnej Metody Oceny (CAF) 2006

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) zarzadza
sig, co nastepuje:

8§ 1. 1. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym, zwanym
dalej ,Urzedem”, jest wdrazana Wspdélna Metoda
Oceny (CAF) 2006, zwana dalej ,metoda”.

2. Projekt wdrozenia metody w wybranych urze-
dach administracji rzadowej jest realizowany jako
komponent projektu ,,Poprawa zdolnos$ci zarzadczych
w Urzedach administracji rzadowej” w ramach dzia-
tania 5.1. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
~Wzmocnienie potencjatu administracji rzagdowej”.

3. Wdrozenie metody nastepuje w szczegdlno-
$ci poprzez przeprowadzenie procesu samooceny
w Urzedzie, zwanego dalej ,procesem”, oraz opra-
cowanie i realizacje planu doskonalenia Urzedu,
zwanego dalej ,planem doskonalenia”.

8 2. 1. W Urzedzie dziata Grupa do spraw samo-
oceny, zwana dalej ,Grupa”, w skiadzie ustalonym
przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. Zadaniem Grupy jest realizacja projektow
usprawnien zarzadczych, okre$lonych w planie do-
skonalenia.

3. Grupa moze dziata¢ w zespotach zadanio-
wych.

8 3. Pracami zwigzanymi z wdrozeniem metody
w Urzedzie kieruje Koordynator CAF.

8 4. Do obowiagzkdéw i uprawniern Koordynatora
CAF na etapie realizacji planu doskonalenia naleza:

1) upowszechnianie informacji o planie doskonale-
nia;

2) monitorowanie i nadzorowanie realizacji planu
doskonalenia, a takze biezace przekazywanie
informacji osobom kierownictwa Urzedu na
temat stanu realizacji dziatan oraz osigganych
wynikach;

3) wspomaganie oséb odpowiedzialnych za realizacje
planu doskonalenia w przygotowaniu sprawozdan
z realizacji projektéw usprawnien zarzadczych,
okreslonych w planie doskonalenia;

4) bezposrednia wspoétpraca z ekspertami zewnetrz-
nymi w ramach projektu, o ktérym mowa w § 1
ust. 2.

§ 5. 1. Plan doskonalenia Urzedu w rozumieniu
dotychczasowych przepiséw staje sie planem dosko-
nalenia w rozumieniu zarzadzenia.

2. Osoba bedaca Zastepca Koordynatora CAF,
dziatajagcym na podstawie dotychczasowych prze-
piséw, staje sie Koordynatorem CAF w rozumieniu
zarzadzenia.
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8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pod-
pisania."

Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 1 Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 24 lutego 2009 r.
w sprawie wdrazania w Wyzszym Urzedzie Gérniczym Wspélnej Metody
Oceny (CAF) 2006 (Dz. Urz. WUG Nr 4, poz. 25).

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
w z. Barbara Kosmowska
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DECYZJA Nr 4 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie ustalenia sktadu Zespotu Auditorow Wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie 8 5 ust. 4 zarzadzenia nr 4
Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego
z dnia 17 wrzes$nia 2009 r. w sprawie systemu za-
rzadzania jako$cia w Wyzszym Urzedzie Gérniczym
(Dz. Urz. WUG Nr 12, poz. 73) postanawia sig, co
nastepuje:

8 1. Ustala sie nastepujacy sktad Zespotu Audi-
toréw Wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscig
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym:

1) Urszula Guttan;

2) Piotr Kmita;

3) Jan Krzelowski;

4) Mirostaw Krzystolik;
5) Piotr Kujawski;

6) Beata Maciejewska;
7) Mirostaw Musiat;

8) Agnieszka Nolda;

9) Alicja Ostawska;
10) Krzysztof Paprotny;
11) Artur Sowa;
12) Andrzej Stepien;
13) Piotr Szewczyk;
14) Magdalena Smieszek;
15) Piotr Wawrzynczok.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.”

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Goérniczego:
w z. Barbara Kosmowska

" Niniejsza decyzja byta poprzedzona decyzja nr 6 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 14 grudnia 2007 r. w sprawie po-
wotania Zespotu Auditorow Wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakos$cia
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG Nr 22, poz. 81).
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DECYZJA Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie koordynatoréw do spraw systemu zarzadzania jako$cia w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie 8 6 ust. 3 zarzadzenia nr 4
Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego
z dnia 17 wrzesnia 2009 r. w sprawie systemu za-
rzadzania jakoscia w Wyzszym Urzedzie Gérniczym
(Dz. Urz. WUG Nr 12, poz. 73) postanawia sig, co
nastepuje:

§ 1. Koordynatorami do spraw systemu zarzadza-
nia jakoscia wedtug normy PN-EN ISO 9001:2001 sa
nastepujace osoby:

1) Agnieszka Frydrych w Biurze Administracyjno-
Budzetowym;

2) Jan Krzelowski w Departamencie Gérnictwa;

3) Bogdan Perenc w Departamencie Energomecha-
nicznym;

4) Krystyna Samek-Skwara w Biurze Kadr, Szkolenia
i Spraw Obronnych;

5) Magdalena Smieszek w Departamencie Praw-
nym;

6) Adrian Walter w Departamencie Ochrony Srodo-
wiska i Gospodarki Ztozem;

7) Marceli Wanot w Departamencie Warunkdéw Pracy.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.”

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
w z. Barbara Kosmowska

" Niniejsza decyzja byta poprzedzona decyzja nr 5 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 14 grudnia 2007 r. w sprawie
powotania koordynatoréw do spraw systemu zarzadzania jakos$cig
(Dz. Urz. WUG Nr 22, poz. 80).
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