ZARZADZENIE Nr 35/2010
Woéjta Gminy w Nowym Duninowie
z dnia 27 lipca 2010 roku

w sprawie : opracowania i wdrozenia w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie
Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z normg ISO 9001, powotania
Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig w Urzedzie Gminy w
Nowym Duninowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam:

§ 1

1. W zwigzku z uczestnictwem Gminy Nowy Duninéw w projekcie ,Przygotowanie i
wdrozenie systemu zarzadzania jakoscig w oparciu o norme PN-EN ISO 9001:20009,
w ramach projektu Region Ptocki — regionem europejskim” zarzadzam opracowanie i
wdrozenie w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie Systemu Zarzgdzania Jakoscig —
zwanego dalej SZJ — zgodnego z normg ISO 9001,

2. Powoluje Panig Terese Szymanska — Sekretarza Gminy Nowy Duninéw na
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Petnomocnika ds. Zarzadzania
Jakoscig stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Koordynatorem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu Scisle wspotpracujgcego
z Petnomocnikiem ds. SZJ odpowiedzialnym za administrowanie SZJ w urzedzie
ustanawiam Panig Katarzyne Majchrowska — Inspektora ds. promocji gminy.

2. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Koordynatora ds. SZJ stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Na audytorow wewnetrznych powotuje:
- Katarzyne Majchrowska — Inspektora ds. promocji gminy
- Panig Haline Koztowska — Inspektora ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
i obstugi kasy,
- Panig Malgorzate Walecka — Inspektora ds. wymiaru podatkow i optat
2. Do zadan audytorow wewnetrznych nalezy przeprowadzanie wewnetrznych auditow
systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie oraz

prowadzenie stosownej dokumentaciji.

§4

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do zaangazowania sie i czynnego
udziatu w pracach zwigzanych z wdrozeniem SZJ.



§6

Realizacje zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. SZJ

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 35/10
Wajta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 27 lipca 2010 r.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia
Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia jest odpowiedzialny za:

1. Nadzér nad aktualnoscig kompletnoscig i zgodnoscig z normg ISO 9001 dokumentac;i

systemowe;j.

Zapewnienie dostepnosci do dokumentacji systemowe;j.

Organizacja i nadzorowanie wdrazania, utrzymywania i doskonalenia systemu

zarzadzania jakoscig poprzez wspotprace i nadzor nad dziatalnoscig Koordynatora ds.

ISO (w zakresie ustanowionego systemu zarzadzania).

4. Nadzér nad wdrazaniem zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz

przechowywanie zapiséw Swiadczgcych o powyzszym.

Analizowanie wynikdw monitorowania proceséw oraz proponowanie ulepszen w SZJ.

Przygotowywanie materiatdw na przeglady SZJ.

Planowanie srodkéw potrzebnych na utrzymanie i doskonalenie ISO i przedkfadanie

w/w. materiatu wg kompetenciji.

Okreslenie potrzeb szkoleniowych zwigzanych ze spetnieniem wymagan ISO 9001.

Nadzorowanie monitorowania zadowolenia klientow i proponowanie na tej podstawie

ulepszen w dziataniu oraz wprowadzanie nowych standardow pracy.

10. Przedstawianie wojtowi gminy materiatow dotyczacych funkcjonowania ISO w Urzedzie
na przegladzie SZJ.

11. Przedstawianie wojtowi gminy probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w
ramach przyjetego systemu zarzadzania oraz jego potrzeb zwigzanych z utrzymaniem i
doskonaleniem systemu.

12. Monitorowanie biezacej realizacji celdéw zdefiniowanych w Polityce Jako$ci.

13. Wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami certyfikujgcymi i konsultacyjnymi (ustalanie
zasad organizacji wspotpracy przy wdrazaniu, wspotpraca przy organizacji auditow
zewnetrznych itp.),
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Petnomocnik ds. Zarzadzania jest uprawniony do:

1. Akceptowania propozycji zmian w dokumentacji systemowej,
2. Wprowadzania zmian w dokumentacji systemu,
3. Zatwierdzania dokumentacji systemowej.



Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 35/10
Wajta Gminy Nowy Duninéw z dnia
27 lipca 2010 .

Odpowiedzialnosé¢ i uprawnienia Koordynatora ds. Zarzadzania Jakoscia

Koordynator ds. Zarzagdzania Jakoscia jest odpowiedzialny za:

1.

2.

oo

11.

12.

Pomoc Petnomocnikowi ds. ISO w sprawach organizacyjnych i technicznych
zwigzanych z wdrozonym i doskonalonym SZJ,

Pomoc Pethnomocnikowi ds. ISO w opracowaniu i aktualizacji procedur i instrukciji
systemowych, opisow procesow i innych dokumentéw systemowych,
Przedstawianie Peinomocnikowi ds. ISO propozycji zmian w dokumentacji
systemowej, konsultacje z uzytkownikami procedur w trakcie ich wdrazania i
funkcjonowania, identyfikowanie probleméw dotyczacych dokumentowania,
wdrazania i funkcjonowania  SZJ i zgtaszanie Petnomocnikowi ds. ISO propozycji
ich rozwigzania,

Wspotpraca z Peinomocnikiem ds. Zarzadzania Jakoscig w zakresie ustanawiania,
wdrazania, nadzorowania i doskonalenia ISO w Urzedzie Gminy,

Planowanie, organizacja i sterowanie programami auditow wewnetrznych,
Przekazywanie wynikéw monitorowania procesow i realizacji ustug, analiza zagrozen
i probleméw jakosciowych w Urzedzie i przekazywanie danych Petnomocnikowi,
Szkolenie personelu w zakresie rozwigzan systemowych w porozumieniu z
Petnomocnikiem ds. ISO,

Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych oraz zwigzanych z prawidtowg realizacjg
procesOéw merytorycznych i zarzadczych w Urzedzie,

Zatwierdzanie zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

.Nadzor i zapewnienie, ze procesy systemu zarzadzania jakoscig sg

ustanowione, wdrozone i utrzymywane.

Whnioskowanie o wyrdznianie w roznych, przyjetych w Urzedzie formach, osob
szczegolnie zaangazowanych w tworzenie, wdrazanie i doskonalenie ISO,
Archiwizacje dokumentacji systemowe;j.

Koordynator ds. ISO jest uprawniony do:

1.
2.

Zgtaszanie propozycji zmian do dokumentow systemowych,
Wprowadzanie zmian w dokumentacji systemowe; .
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