ZARZADZENIE NR 1/1ISO/2010
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 23 lipca 2010 .

w sprawie: przystapienia do opracowania i wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ) wg
normy ISO 9001:2008 w Urzedzie Gminy Stara Biata oraz powotania Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia, Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz ustalenie skiadu
Zespotu Dokumentacyjno-Wdrozeniowego.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia wysokiej jakosci swiadczonych ustug, poprawy poziomu zarzgdzania
i kontroli oraz udoskonalenia wewnetrznej organizacji pracy przystepuje sie do opracowania i wdrozenia
Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ) wg normy PN-EN ISO 9001:2008 w Urzedzie Gminy Stara Biata.

§ 2. Opracowanie i wdrozenie w Urzedzie Gminy Stara Biata Systemu Zarzgdzania Jakoscig wedtug
normy PN-EN ISO 9001:2008 realizowane bedzie wramach prowadzonego przez Zwigzek Gmin
Regionu Ptockiego projektu ,Region Ptocki — regionem europejskim” — Dziatanie nr 5 ,Przygotowanie
administracji Gmin do wdrozenia systemu 1SO”.

§ 3. 1. Powotuje sie Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Gminy Stara Biata
w osobie Aleksandry Gorzynskiej — Sekretarz Gminy.

2. Zakres odpowiedzialnosci iuprawnien Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
wyszczegolniony jest w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. 1. Powoluje sie Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Gminy Stara Biata
w osobie Anny Kikolskiej - inspektora ds. gospodarki gruntami.

2. Zakres odpowiedzialnosci iuprawnien Koordynatora ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig
wyszczegolniony jest w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§5.1. W celu sprawnego =zarzadzania catoscia zadan zwigzanych z wdrozeniem Systemu
Zarzadzania Jakoscig powotuje sie Zespot Dokumentacyjno-Wdrozeniowy w sktadzie:

1) Monika Lisicka — Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

2) Jacek Antczak — Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju

3) Barbara Kalinowska — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
4) Zofia Jarzynska — Skarbnik Gminy

5) Matgorzata Rézycka — inspektor ds. kancelaryjnych i kadrowych

2. Zakres obowigzkow Zespotu Dokumentacyjno-Wdrozeniowego wyszczegoélniony jest w zatgczniku
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata do Scistej i terminowej wspétpracy
z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie opracowania, udokumentowania
i wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z normg PN-EN 9001:2008.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/1ISO/2010
Wjta Gminy Stara Biata
z dnia 23 lipca 2010 r.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia

1. Nadzér nad aktualnoscig kompletnoscig izgodnoscia znormg ISO 9001 dokumentacii
systemowe;.

2. Zapewnienie dostepnosci do dokumentacji systemowe;j.

3. Organizacja inadzorowanie wdrazania, utrzymywania idoskonalenia Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

4. Nadzér nad wdrazaniem zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
5. Okreslanie potrzeb szkoleniowych zwigzanych ze spetnianiem wymagan 1SO 9001.

6. Przedstawianie Wojtowi Gminy materiatdw dotyczacych funkcjonowania ISO w Urzedzie na
przegladzie SZJ.

7. Monitorowanie biezacej realizacji celow zdefiniowanych w Polityce Jakosci.
8. Wspodtpraca z zewnetrznymi jednostkami certyfikujgcymi i konsultacyjnymi.
9. Zatwierdzanie dokumentacji systemowe;j.

10. Wprowadzanie zmian w dokumentacji systemu.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/1ISO/2010
Wjta Gminy Stara Biata
z dnia 23 lipca 2010 r.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Koordynatora ds. Zarzadzania Jakoscia

1. Pomoc Peinomocnikowi ds. SZJ w sprawach technicznych iorganizacyjnych zwigzanych
z wdrozonym i doskonalonym SZJ.

2. Pomoc Petnomocnikowi w opracowaniu i aktualizacji procedur i instrukcji.

3. Przedstawianie Petnomocnikowi ds. Zarzadzania Jako$cig propozycji zmian w dokumentacji
systemowej, konsultacie z wifascicielami procedur w trakcie ich wdrazania ifunkcjonowania,
identyfikowanie problemow dotyczacych dokumentowania, wdrazania i funkcjonowania SZJ.

4. Planowanie, organizacja i sterowanie programem auditow.
5. Zatwierdzanie zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
6. Archywizacja dokumentacji systemowej.

7. Wprowadzanie zmian w dokumentacji systemowej.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/1ISO/2010
Wjta Gminy Stara Biata
z dnia 23 lipca 2010 r.

Zakres obowigzkow Zespotu Dokumentacyjno-Wdrozeniowego

1. Uczestnictwo w szkoleniach kadry kierowniczej przygotowujgcych wdrozenie ISO w Urzedzie
2. Przygotowanie projektu Polityki Jakosci.

3. Opracowanie Ksiegi Jakosci w czesci dotyczacej poszczegolnych referatéw.

5. Wdrozenie opracowanej dokumentacji na stanowiskach pracy.

6. Przedktadanie kwartalnych sprawozdan do Wojta Gminy po wdrozeniu systemu i jego certyfikacji
w celu inspirowania dziatan doskonalacych.

7. Opracowanie procedur systemowych ioperacyjnych wreferatach ina samodzielnych
stanowiskach pracy.

8. Nadzorowanie przebiegu wdrozenia SZJ w poszczegdlnych referatach.
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