WOIT GIINY S
oy SLuPNO ZARZADZENIE Nr 41/2010
wol, mazowieckie

Wéjta Gminy w Stupnie
z dnia 14 lipca 2010 roku

w sprawie opracowania i wdrozenia w Urzedzie Gminy w Slupnie Systemu Zarzadzania
Jakoscia zgodnie z norma ISO 9001, powolania Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig i ustalenia skladu zespolu Dokumentacyjno —
Wadrozeniowego w Urzedzie Gminy w Shapnie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
zarzgdzam:

§1

1. W zwiazku z uczestnictwem Gminy Stupno w proj ekcie ,,Przygotowanie i wdrozenie
systemu zarzadzania jakoscig w oparciu o normg PN-EN ISO 9001:2009, w ramach
projektu Region Pocki — regionem europejskim” zarzadzam opracowanie i wdrozenie
w Urzedzie Gminy w Shipnie Systemu Zarzadzania Jakoscia — zwanego dalej SZJ —
zgodnego z norma ISO 9001,

2. Powolujc Pania Leonard¢ Lu$niewska -~ Zasigpcg Wojta Gminy Stupno na
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakosci.

3. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Koordynatorem ds. Systemu Zrzadzania Jakoscia Urzedu $cile wspolpracujacego
2 Pelnomocnikiem ds. SZJ odpowiedzialnym za administrowanie SZJ w urzedzie
ustanawiam Panig Elzbiete Sarnowska — Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych

2. Zakres odpowiedzialnoéei i uprawnien Koordynatora ds. SZI stanowi zalacznik Nr 2
do ninigjszego Zarzadzenia.

§3
1. Powotuje auditoréw w skladzie :
1) Pani Joanna Ziétkiewicz — podinspektor ds. obstugi Rady
) Pani Emilia Adamkowska — inspektor ds. promocji gminy 1 gospodarki odpadami.
7. Do zadan auditoréw nalezy przeprowadzanie wewngtrznych auditow systemu
zarzadzania jakoscia w Urzedzie Gminy w Stupnie oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji.
§ 4
1. W celu sprawnego zarzadzania catoscia zadaf zwigzanych z wdrozeniem Systemu

Zarzadzania Jakoscig powoluje Zespdt Dokumentacyjno — Wdrozeniowy w skiadzie:

1) Danuta Gierwatowska — Kierownik Referatu Rolnictwa, Budownictwa i
Gospodarki Komunalnej

2) Joanna Wereszcezyhska — Koordynator zespotu ds. Gospodarki Komunalnej i
Nieruchomosci




3) Michat Kolasifiski — Koordynator zespohu ds. ochrony $rodowiska

4) Ala Gorecka — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

5) Elzbieta Syrkowska — Skarbnik Gminy

6) Krzysztofa Barszczewska — Kierownik Referatu Inwestycji 1 Zamowien
Publicznych

7) Wanda Pomianowska — Kierownik Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych

8) Janusz Salamon — inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego

2. Do zadan Zespolu Dokumentacyjno — Wdrozeniowego nalezy:

1.

7.

8.
9.

Uczestnictwo w szkoleniach kadry kierowniczej przygotowuj acych wdrozenie SZJ.
7definiowanie i okreslenie procesow, ktorych realizacja stanowi o spelnieniu przez
Urzad wymagan klientéw i obowiazuj acych przepisow,

Przygotowanie projektu Polityki J akosci oraz ogélnych celéw dziatania Urzedu —
krotko i diugoterminowych,

Okreélenie sposobu dokumentowania tych proceséw oraz stworzenie wspdlnie z
pracownikami referatow ich opisu, przeanalizowanie przebiegu procesow pod katem
efektywnosci dzialania i zapisania w postaci standardu postgpowania,

Okre$lenie granic proceséw oraz ich celow, sposobow i metod pomiaru stopnia
realizacji tych celow,

Opracowanie Ksiegi Jakosci w czedei dotyczacej poszezegdlnych referatbw oraz
dokumentacji wymaganej norma ISO 9001
Wadrozenie opracowanej dokumentacji na stanowi skach pracy po ustanowieniu
systemu tego wdrozenia,

Przedkladanie kwartalnych sprawozdan dla Wéjta Gminy po wdrozeniu systemu i
jego certyfikacji w celu inspirowania dzialan doskonalacych,

Opracowanie i przestrzeganie harmonogramu wdrozenia SZJ.

Opracowanie procedur systemowych i operacyjnych w referatach oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy

10. Zatwierdzanie merytoryczne projektéw dokumentacji na potrzeby SZJ w referacie.
11. Nadzorowanie przebiegn wdrozenia SZJ w referacie.

§ 35

7Zobowiaznje wszystkich pracownikow do zaangazowania si¢ 1 czynnego udzialu w
pracach zwigzanych z wdrozeniem SZJ.

§ 6

Realizacje zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. SZJ

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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URZAG GMINY w Stupnie
09-472 Stupno, ul. Miszewska 82

Reg. 000539029, NIP: 774-22-93-320 .
tel {024} 2612977 Zatacznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 41/10
Wéjta Gminy Stupno
7 dnia 14 lipca 2010 1.

Odpowiedzialnosé i uprawnienia Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia jest odpowiedzialny za:

1.

2.
3.

ARG

g

10.

11.

12.
13.

Nadzér nad aktualnoscia kompletnoseia i zgodnoscia z norma ISO 9001 dokumentacji
systemowe;j.

Zapewnienie dostgpnosci do dokumentacji systemowe;j.

Organizacja i nadzorowanie wdrazania, utrzymywania | doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscig poprzez wspolpracg i nadzér nad dziatalnoécia Koordynatora ds.
SZJ (w zakresie ustanowionego systemu zarzadzania).

Nadzér nad wdrazaniem zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobie gawczych
oraz przechowywanie zapisow $wiadczacych o powyzszym.

Analizowanie wynikéw monitorowania procesow oraz proponowanie ulepszeh w SZJ.
Przygotowywanie materiatow na przeglady SZJ.

Planowanie $rodkéw potrzebnych na utrzymanie i doskonalenie SZJ i przedkladanie
wiw. materiatu wg kompetencji.

Okreslenie potrzeb szkoleniowych zwiazanych ze spetnieniem wymagan [SO 9001.
Nadzorowanie monitorowania zadowolenia klientéw i proponowanie na tej podstawie
ulepszen w dziataniu oraz wprowadzanie nowych standardéw pracy.

Przedstawianie Wéjtowi Gminy materiatow dotyczacych funkc; onowania SZ.J

w Urzedzie na przegladzie SZJ.

Przedstawianie Wéjtowi Gminy problemow zwiazanych z funke; onowaniem Urzgdu
w ramach przyjetego systemu zarzadzania oraz jego potrzeb zwigzanych z
utrzymaniem i doskonaleniem systemu.

Monitorowanie biezacej realizacji celéw zdefiniowanych w Polityce J akosci.
Wspolpraca z zewngtrznymi jednostkami certyfikujacymi i konsultacyjnymi (ustalanie
zasad organizacji wspétpracy przy wdrazaniu, wspdipraca przy organizacji auditow
zewnetrzanych itp.),

Pelmomocnik ds. Zarzadzania jest uprawniony do:

1.
2.
3.

Akceptowania propozycji zmian w dokumentacji systemowei,
Wprowadzania zmian w dokumentacji systemu,
Zatwierdzania dokumentacji systemowej.



URZAD GMINY w Stupnie

09-472 Stupno, ul. Miszewska 83 Zakacznik Nr' 2
Reg. 000530029, NiP: 774-22-93-320 do zarzadzenia Nr 41/10
1e]. (024) 261 29 77 Wéjta Gminy S&upno

z dnia 14 lipca 2010 .

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

Koordynator ds. Zarzadzania J akofcig jest odpowiedzialny za:

1. Pomoc Pelnomocnikowi ds. SZJ w sprawach organizacyjnych i technicznych zwiazanych z
wdrozonym i doskonalonym SZJ,

2. Pomoc Pelnomocnikowi ds. SZJ w opracowaniu i aktualizacji procedur i instrukeji
systemowych, opiséw procesow i innych dokumentow systemowych,

3. Przedstawianie Pelnomocnikowi ds. SZJ propozycji zmian w dokumentacji systemowej,
konsultacje z uzytkownikami procedur w trakcie ich wdrazania i funkcjonowania,
identyfikowanie probleméw dotyczacych dokumentowania, wdrazania i funkcjonowania
SZJ i zglaszanie Pelnomocnikowi ds. SZJ propozycji ich rozwiazania,

4. Wspdtpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako§cia w zakresie ustanawiania,
wdrazania, nadzorowania i doskonalenia SZJ w Urzedzie Gminy,

5. Planowanie, organizacja i sterowanie programami auditow wewnetrznych,

6. Przekazywanie wynikow monitorowania procesow i realizacji ustug, analiza zagrozef i
probleméw jakosciowych w Urzedzie i przekazywanie danych Pelnomocnikowi ds. SZJ,

7. Szkolenie personelu w zakresie rozwigzan systemowych w porozumieniu z
Pelomocnikiem ds. SZJ,

8. Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych oraz zwiazanych z prawidiows realizacja procesow
merytorycznych i zarzadczych w Urzgdzie,

9. Zatwierdzanie zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

10. Nadzér i zapewnienie, ze procesy systemu zarzadzania jakoscia sa ustanowione,
wdrozone 1 utrzymywane.

11. Wnioskowanie o wyrdznianie w réznych, przyjetych w Urzedzie formach, os6b
szezegdlnie zaangazowanych w tworzenie, wdrazanie i doskonalenie SZJ,

12. Archiwizacje dokumentacji systemowej.

Koordynator ds. ISO jest uprawniony do:

1. Zglaszanie propozycji zmian do dokumentéw systemowych,
2. Wprowadzanie zmian W dokumentacji systemowej .



