ZARZ ADZENIE WEWN ETRZNE NR 5/2010
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SKOKI
z dnia 12 kwietnia 2010 r.

w sprawie wdraenia, utrzymania i doskonalenia Systemu Z@zania Jakscia w Urzedzie
Miasta i Gminy w Skokach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB@0XT. o samoudzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 zzpéejszymi zmianami) zagzlzam co nagpuje:

81
Dazac do chglego podnoszenia jaka swiadczonych ustug publicznych oraz poziomu
zadowolenia interesantow i pracownikdw ze sposolealizacji zada statutowych,
postanawiam wdry¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach System Zaitzania Jakgcia
(SZJ) zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 90019200

§2
Od dnia podjcia niniejszego Zagmlzenia, wymagania normy PN-EN ISO 9001:2009

obowiazuja wszystkich pracownikéw Uedu Miasta i Gminy w Skokach.

83
W zwiazku z zawartym w 81 postanowieniem, ustanawiamtykeliJakéci Urzedu Miasta

i Gminy w Skokach, w brzmieniu zgiznika nr 1 do Zaggzenia.

84
1. Na Petnomocnika ds. SZJ powatilanke Gazdziak — Sekretarza Miasta i Gminy Skoki.
2. Pelnomocnikowi ds. SZJ powierzam zadania, odpovadat®¢ i uprawnienia okrdone

w zahczniku nr 2 do Zarglzenia.



85
1. W celu zapewnienia przydatim i skutecznéci Systemu Zargdzania Jakéria powotug
Zespot Audytorow Wewgtrznych Jakeci.
2. Sktad Zespotu oraz zadania i uprawnienia AudytoMMewretrznych Jakéci okresla
zalcznik nr 3 do Zarzdzenia.
3. W ramach petnionej funkcji Audytorzy Wewtnzni Jakdci podlegag bezpdrednio

Pelnomocnikowi ds. SZJ.

86
Zobowigzuje  wszystkich  kierownikbw  komoérek  organizacyjnych kitm do
wspotuczestnictwa w utrzymania Systemu Zdrania Jakéria oraz do wspotpracy
z Audytorami Wewntrznymi Jakéci, w ramach dziala zwiazanych z organizagj

i prowadzeniem audytow wewtmznych jakdci.
87

Wykonanie Zargdzenia powierzam Petnomocnikowi ds. SZJ.

88
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zalacznik nr 1

do Zaradzenia wewatrznego nr 5/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

Polityka Jakosci
Urzedu Miasta i Gminy w Skokach

Realizujc ustawowe zadania na rzecz miegekav Gminy Skoki, wszyscy pracownicy

Urzedu Miasta i Gminy w Skokach stagagie stworzy dogodne warunki i przyjazny klimat

do wspotpracy.

Dziatamy zgodnie z prawem, zapewniamy profesjanalnstug interesantow.

W zwigzku z powgszym:

1.

2
3.
4

Podnosimy poziom jako swiadczonych ustug.

Poznajemy i analizujemy potrzeby i oczekiwaniar@s@ntow.
Usprawniamy rozwizania organizacyjne.

Wprowadzamy programy informatyczne doskeoel przyspieszage obstug
interesanta.

Budujemy wizerunek przyjaznego &ila.

Podnosimy kwalifikacje zatrudnionych w klizie pracownikow.

Polityka Jakdci stanowi nasze zobayzanie, jest znana i przestrzegana przez wszystkich

pracownikéw Uredu, poddawana jest przeglom pod ktem jej aktualnéci i przydatngci.

Zobowgzujemy si do cikgtego doskonalenia Systemu Zatzania Jakeciq, zgodnie z
wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009.



Zalacznik nr 2

do Zaradzenia wewatrznego nr 5/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

Zadania, odpowiedzialn@é i uprawnienia
Petnomocnika ds. Systemu Zarplzania Jakascia

Petnomocnik ds. SZJ realizuje i odpowiada za nej wymienione zadania:

1. Okreslenie sposobu wdignia oraz interpretagjposzczegélnych wymaganormy
PN-EN ISO 9001:20009;

2. Organizowanie, koordynacja i nadzorowanie dziaa zwiazku 2z ustanowieniem,
wdrozeniem, utrzymywaniem i doskonaleniem skutedzndSystemu Zargdzania
Jakacig;

3.  Nadzo6r nad dokumentacjSZJ pod wzgldem jej zgodnéci z przepisami prawa,
aktualndci, przydatnéci, prawidtowego sposobu identyfikacji i przechovamia.

4. Aktualizacg dokumentacji systemowej tj. Polityka Jakip Ksicga Jakeéci, opisy
proceséw, procedur systemowych i innych dokumerggstemowych;

5.  Nadzor merytoryczny nad t&a procedur;

6. Planowanie audytéw wewtrznych jakdci, proponowanie audytow pozaplanowych,
akceptowanie sprawozala audytow;

7.  Nadzor nad wdraaniem zdefiniowanych dziatekorygupcych i zapobiegawczych

8. Przedstawianie Burmistrzowi wynikdéw audytow;

9. Identyfikowania problemow i proponowanie sposobdk rozwhzania w zakresie

funkcjonowania Urgdu w ramach przyjego SZJ, okrdanie potrzeb zwzanych i
doskonaleniem SZJ;

10. Przedstawianie Burmistrzowi sprawoaddotyczcych funkcjonowania i doskonalenia
skutecznéci SZJ;

11. Monitorowanie bieacej realizacji celéw zdefiniowanych w Polityce J&kip

12. Monitorowanie zadowolenia interesantow i proponowarsprawnié@ w tym zakresie;

13. Upowszechnianie pood pracownikow Urgdu swiadomaci dotyczicej oczekiwa
interesantow.

14. Analizowanie wynikOw monitorowania procesow;

15. Okreslanie potrzeb szkoleniowych zawanych ze spetnianiem wymag®&N-EN 1SO
9001:2009 oraz wymagarawnych;

16. Przygotowywanie materiatow na przedy SZJ;

17. Planowanigrodkéw potrzebnych na utrzymanie i doskonalenie; SZJ

18. Wspoipraca z zewttrznymi jednostkami certyfikgpymi.

Petnomocnik ds. SZJ uprawniony jest do:

1. Akceptowania i wprowadzania zmian w dokumentacgissmnoweyj;

2.  Rozstrzygania sporow dotygz/ch stosowania i interpretacji wymagdormalnych
zawartych w dokumentacji SZJ oraz wydawaniazagych decyzji w tym zakresie;

3.  Wydawania poleae wszystkim pracownikom Uezlu w zakresie zwizanym
z wdrazeniem, utrzymaniem i doskonaleniem SZJ;

4. Zadania od pracownikéw zienia wyjdnien w zakresie realizowanych dziata
w ramach SZJ;

5. Reprezentowania Ugdu na zewstrz w sprawach dotyazych SZJ;



Zakcznik nr 3

do Zaradzenia wewatrznego nr 5/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

Sktad Zespotu Audytorow Wewrgtrznych Jakosci:

. Monika Wysocka — Przewodnigza Zespotu;
. Aleksandra Frankowska — cztonek Zespotu;
. Katarzyna Przybysz — cztonek Zespotu;

. Ewa Szczepaniak — cztonek Zespotu;

. Bozena Witkowska — cztonek Zespotu

aa b wN Bk

Zadania Zespotu Audytorow Wewrgtrznych Jakosci

1. Przeprowadzanie audytow wegtrznych, zgodnie z procedur NS-02 ,Audyty
wewrgtrzne jakdci” oraz z harmonogramem audytow ustalonym przeéadpeochika.

2. Wskazywanie, wymagagych doskonalenia obszaréw Systemu Zdrania Jakria,
inicjowanie zmian w Systemie.

Uprawnienia Audytorow Wewnetrznych Jakosci

Audytorzy podczas wykonywania czyriicoaudytowych uprawnienasdo:

1. Doskpu do wszystkich informacji i dokumentow, zarOwnéek&onicznych jak i
papierowych, wyspujacych w Urzdzie, ktorych tr& moze by istotha z punktu
widzenia celu i zakresu audytu, z wyteniem dokumentow ofiych klauzuh tajnasci.

2. Uzyskania wyjanien od pracownikdw audytowanych komérek organizacyinyc
w odniesieniu do spraw aftych zakresem audytu;

3. Doskpu do informacji i dokumentacji oldlych tajemniq skarbows w rozumieniu ustawy
ordynacja podatkowa, po uprzednimzaaiu przyrzeczenie o ktérym mowa w art. 294 §2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podask(Dz.U. z 1997r. Nr 137, poz. 926 z
péz. zm.);



