ZARZ ADZENIE NR 100/09 WOJTA GMINY GRODEK
z dnia 21 padziernika 2009 r.

W sprawie opracowania i wdraenia systemu zargdzania jakoscia
zgodnego z norm PN-EN 1SO 9001 : 2009

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@@01lr. o samorgizie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, 2002 r. Nr @8z. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, 2008rr80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, 2004
r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 1672.gqb/59, 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 18%. A837, 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr 180, pdZ11 Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52,
poz. 420) zarglzam, co naspuje:

8 1. Niniejszym informw wszystkich pracownikdw Urzgdu Gminy Grodek
0 rozpoczciu prac nad opracowaniem i wdemiem systemu zagdzania jakécia zgodnego
z normyg PN-EN I1SO 9001 : 2009, zwanego dalej SZJ.

§ 2. Opracowanie, wdgenie i utrzymanie SZivymag& bedzie udziatu i wspotpracy
wszystkich pracownikow.

8 3. 1. Przedstawicielem kierownictwa — Petnomoemikds. jakéci z ramienia Wojta
jest Sekretarz Gminy Lilia Waraksa, odpowiedzialza ustanowienie, wd#enie
I utrzymywanie SZJ.

2. Zadania Petnomocnika ds. jakb

1) wdrazenie, utrzymanie i doskonalenie systemu adwania jakécia zgodnie
Z wymaganiami normy 1ISO 9001:2009;

2) wspotpraca z konsultantami i jednastertyfikujaca;

3) planowanigrodkow potrzebnych na wdrenie, utrzymanie i doskonalenie SZJ;
4) planowanie dziatfadotyczicych opracowania dokumentacji SZJ;

5) planowanie i organizowanie szkoléotyczcych SZJ;

6) opracowanie wykazu dokumentéw SZJ;

7) nadzor merytoryczny nad s procedur;

8) weryfikacja Kst¢gi SZJ oraz Procedur Systemowych;

9) konsultacje z zytkownikami procedur w trakcie ich wdrania;

10) identyfikowanie probleméw dotyszych dokumentowania i wdrania SZJ
i ich rozwiazywanie;

11) biezace informowanie Wéjta o przebiegu prac;



12) opracowanie harmonogramu auditow wetranych oraz koordynacja pracy auditorow
wewretrznych;

13) inicjowanie dziata korygujacych i weryfikacja ich skutecziai;
14) przygotowywanie materiatow na przsgy zaradzania.

3. Pelnomocnik ds. jakoi podlega bezpwmednio Waojtowi i posiada uprawnienia
niezlzdne do wtaciwego wykonania prac zazanych z wdrgeniem SZJ.

4. Wszyscy pracownicy as zobowhzani wykonyw& polecenia Petnomocnika
ds. jakdci zwiazane z wdrazaniem SZJ.

8 4. 1. Funkgj Koordynatora ds. jakkai bedzie petnita Pani Renata Wysocka.

2. Zadania Koordynatora ds. jakn
1) wspotpraca z konsultantami i jednastertyfikujaca;
2) opracowanie Kggi SZJ oraz procedur systemowych i procesowych;
3) nadzoér nad dokumentagystemu zaggzania,;

4) wprowadzanie w dokumentacji zmian wazej zaakceptowanych przez Petnomocnika
ds. jakdci;

5) konsultacje z zytkownikami procedur w trakcie ich wdrania;
6) nadzor nad realizaciziatah korygupcych i zapobiegawczych;

7) identyfikowanie  probleméw dotyazych dokumentowania | wdrania SZJ
I ich rozwiazywanie;

8) wyznaczanie auditoréw do przeprowadzenia konkdt auditow;
9) nadzor nad realizacpuditow wewgtrznych;

10) inicjowanie rozwjzan dotyczcych zidentyfikowanych problemow, w tymztelziatah
korygujacych i zapobiegawczych;

11) Zastpstwo Petnomocnika ds. jal@.

§ 5. 1. Powotlyj Zespot dokumentago - wdrazeniowy ds. opracowania dokumentacji
i wdrozenia SZJ w nagpujacym skiadzie:

- Dorota Bgjko,
- Borys Grycuk,
- Stanistaw Szemiot.

2. Zadania zespotu:

1) zdefiniowanie i okr@denie procesOw, ktorych realizacja stanowi o st przez
organizac} wymaga klientow i obowazujacych przepisow;



2) okrglenie sposobu dokumentowania tych procesOw orazorsemie ich opisu,
przeanalizowanie przebiegu procesow padein skutecznai dziatania i zapisania
w postaci standardu pepbwania;

3) okr&lenie granic procesOw oraz ich celéw, sposobdéw tochgpomiaru stopnia realizacii
tych celdw;

4) wdrazenie opracowanej dokumentacji na stanowiskach pracy

5) aktywna wspoipraca z Petnomocnikiem ds. §akav zakresie opracowywania i wdamia
systemu zargdzania jakécia;

6) stanowienie zaplecza doradczego dla kierowniotwganizacji w zakresie zadzania
jakoscia, po wdraeniu systemu i jego certyfikacji w celu inspirowandziata
doskonadcych.

3. W swoich pracach zespoét dokumentacyjno — welnmwy ma prawo positkowania
si¢ pozostatymi pracownikami Ugdu.

8 6. Wszystkich pracownikow Ugdu Gminy Grodek zobowtzuje do czynnego
uczestniczenia w pracach zwanych z wdreeniem SZJ.

8 7. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



