ZARZADZENIE Nr 225 /2010
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 16 lipca 2010 roku

w sprawie opracowania i wdrozenia w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Drobinie Systemu
Zarzgdzania JakoScig zgodnie z normg ISO 9001, powolania Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzgdzania JakoScig i ustalenia skladu zespolu Dokumentacyjno ~-Wdrozeniowego w
Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

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 pién. zm.) oraz §14,pkt.4 Regulaminu Organizacyjnego
Urzg¢du Miasta i Gminy Drobin wprowadzonego Zarzadzeniem wewngtrznym Nr 155/2009 z
dnia 16 czerwca 2009 roku:

1.

zarzgdzam:

§1

W zwigzku z uczestnictwem Miasta i Gminy Drobin w projekcie ,,Przygotowanie i
wdrozenie systemu zarzadzania jako$cig w oparciu 0 norm¢ PN-EN ISO 9001:2008, w
ramach projektu Region Plocki — regionem europejskim” zarzgdzam opracowanie i
wdrozenie w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie Systemu Zarzgdzania Jakoscig —
zwanego dalej SZJ — zgodnego z normg ISO 9001,

Powoluj¢ Panig Barbar¢ Sowinskag — Sekretarza Miasta i Gminy Drobin na
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakosci.

Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscig
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

. Koordynatorem ds. Zrzadzania Jakoscia Urzedu $cisle wsplpracujgcego

z Pelnomocnikiem ds. SZJ odpowiedzialnym za administrowanie SZJ w urzedzie

ustanawiam Panig Malgorzate Klekowickg — Kierownika Referatu Zdrowia, O$wiaty,
Kultury.

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

do niniejszego Zarzadzenia.

§3

. Powoluj¢ auditodw w skladzie :

1) Pani Barbara Sowinska — Sekretarz Miasta i Gminy Drobin

2) Pani Malgorzata Klekowicka — Kierownik Referatu Zdrowia, Oswiaty, Kultury.
3) Anna Elzbieta Graczeska — Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego

Do zadan auditodw nalezy przeprowadzanie wewngtrznych auditw systemu
zarzadzania jakoscig w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie oraz prowadzenie

stosownej dokumentacji.

§4



1. W celu sprawnego zarzadzania caloscia zadan zwigzanych Z wdr_o'zeniem Systemu
7arzadzania Jakoscia powo’m}q Zesmt Dokumentacyjno _ Wdrozeniowy w skladzie:

1) Barbara gowinska — Sekretarz Miastd i Gminy Drobin

2) Matgorzata Klekowicka — Kierownik Referatu 7drowia, Oswiaty, Kultury
3) Anna Elzbieta Graczeska — Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego
4) Barbara Jezewska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

5) Maria Jezewska — Skarbnik Miasta 1 Gminy Drobin

6) Ewa CzylewicZ - Informatyk

2. Do zadail Zespotu Dokumentacyjno _ Wdrozeniowego nalezy:

1. Uczestnictwo w szkoleniach kadry Kierownicze) przygotowujqcych wdrozenie SZJ.
Zdeﬁniowanie i okreslenie pProcesw, kéxych realizacja stanowi 0 spelnieniu przez
Urzad wymagan Klientw 1 obowiqzujqcych przepisw,

2. Przygotowanie projektu Polityki Jakosci oraz oginych cebw dziatania Urzgdu — kitko 1

dlugoterm'mowych,

3. Okreslenie sposobu dokumentowania tych procesiv oraz stworzenie wspinie Z
pracownikami referatw ich opisy, przeanalizowanie przebiegu procesdw pod katem
efektywnoéci dziatania 1 zapisania W postaci standardu post@powania,

4. Okreslenie granic procesw Oraz ich cebw, sposow i metod pomiart stopnia realizacji
tych cebw,

5. Opracowanie Ksiggi Jakosci W czescl dotyczqcej poszczeg’inych referatw oraz
dokumentacji wymaganej normg 1SO 9001

6. Wdrozenie opracowanej dokumentacji na stanowiskach pracy po ustanowieniu
systemu tego wdrozenia,

1. Przedkladanie kwartalnych sprawozdar’x dla Burmistrza Miastai Gminy Drobin po
wdrozeniu systemu ijego certyfikacji W celu inspirOWania dziataf doskonalacych,

8. Opracowanie i przestrzeganic harmonogramu wdrozenia SZJ.

9. Opracowanie procedur systemowych 1 operacyjnych w referatach oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy

10. Zatwierdzanie merytoryczne projektw Jokumentacji na potrzeby SZIw referacie.
11. Nadzorowanie przebiegu wdrozenia SZ] W referacie.

§

Zobowia,zujg wszystkich pracownik’yw do zaangaiowania sig i czynnego udzialu w
pracach zwigzanych Z wdrozeniem SZJ.

§

Realizacj¢ zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. SZJ

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie Z dniem podjgcia.




Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 225/10
Burmistrza

Miasta i Gminy Drobin

z dnia 16 lipca 2010 r.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia

Pelnomocnik ds. Zarzgdzania JakoScig jest odpowiedzialny za:

5.

2.
3.

o v

e

10.

ik

12.
13.

Nadzér nad aktualnoscig kompletnoscig i zgodnoscig z norma ISO 9001 dokumentacji
systemowe;j.

Zapewnienie dostgpnosci do dokumentacji systemowej.

Organizacja i nadzorowanie wdrazania, utrzymywania i doskonalenia systemu
zarzadzania jako$cig poprzez wspétprace i nadzér nad dziatalnoscig Koordynatora ds.
ISO (w zakresie ustanowionego systemu zarzgdzania).

Nadzér nad wdrazaniem zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych
oraz przechowywanie zapiséw $wiadczacych o powyzszym.

Analizowanie wynikéw monitorowania procesOw oraz proponowanie ulepszen w SZJ.
Przygotowywanie materialéw na przeglady SZJ.

Planowanie $rodkéw potrzebnych na utrzymanie i doskonalenie ISO i przedktadanie
w/w. materialu wg kompetencji.

Okreslenie potrzeb szkoleniowych zwigzanych ze spetnieniem wymagan ISO 9001.
Nadzorowanie monitorowania zadowolenia klientéw i proponowanie na tej podstawie
ulepszen w dzialaniu oraz wprowadzanie nowych standardéw pracy.

Przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy materiatéw dotyczgcych
funkcjonowania ISO w Urzedzie na przegladzie SZJ.

Przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy probleméw zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzgdu w ramach przyjetego systemu zarzgdzania oraz jego potrzeb
zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu.

Monitorowanie biezacej realizacji celow zdefiniowanych w Polityce Jakosci.
Wspélpraca z zewngtrznymi jednostkami certyfikujgcymi i konsultacyjnymi (ustalanie
zasad organizacji wspélpracy przy wdrazaniu, wspolpraca przy organizacji auditow
zewngtrznych itp.),

Pelnomocnik ds. Zarzadzania jest uprawniony do:

L.
2.
3.

Akceptowania propozycji zmian w dokumentacji systemowe;j,
Wprowadzania zmian w dokumentacji systemu,
Zatwierdzania dokumentacji systemowe;j.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 225/10
Burmistrza

Miasta i Gminy Drobin

z dnia 16 lipca 2010 r.

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Koordynatora ds. Zarzadzania Jakoscig

Koordynator ds. Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za:

L.

2.

3.

9.
10.
11.

12.

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

Pomoc Petnomocnikowi ds. ISO w opracowaniu i aktualizacji procedur i instrukcji
systemowych, opiséw proceséw i innych dokumentow systemowych,

Przedstawianie Pelnomocnikowi ds. ISO propozycji zmian w dokumentacji systemowej,
konsultacje z uzytkownikami procedur w trakcie ich wdrazania i funkcJonowama,
ldentyﬁkowame probleméw dotyczacych dokumentowania, wdrazania i funkcjonowania
SZJ i zgtaszanie Pelnomocnikowi ds. ISO propozycji ich rozwigzania,

Wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Zarzadzania J akoscnq w zakresie ustanawiania, wdrazania,
nadzorowania i doskonalenia ISO w Urze¢dzie Miasta i Gminy,

Planowanie, organizacja i sterowanie programamn auditow wewngtrznych,

Przekazywanie wynikow monitorowania procesow i realizacji ustug, analiza zagrozen i
probleméw jakosciowych w Urzedzie i przekazywanie danych Pelnomocnikowi,
Szkolenie personelu w zakresie rozwigzafn systemowych w porozumieniu z
Pelnomocnikiem ds. ISO,

Zglaszanie potrzeb szkoleniowych oraz zwigzanych z prawidlowg realizacja procesow
merytorycznych i zarzadczych w Urzedzie,

Zatwierdzanie zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Nadz6r i zapewnienie, ze procesy systemu zarzadzania jakoscig s3 ustanowione,
wdrozone i utrzymywane.

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

Koordynator ds. ISO jest uprawniony do:

1.
2

Zglaszanie propozycji zmian do dokumentéow systemowych,
Wprowadzanié/zmian w dokumentacji systemowe;j .



