                                    ZARZĄDZENIE  Nr 250/09
                                       Wójta Gminy Czyżew-Osada

                                       z dnia  15 czerwca 2009 roku

w sprawie wdrożenia Systemu Zarządzania Jakością w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada


Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U.z 2001r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządza się, co następuje:

           § 1. Niniejszym informuję wszystkich pracowników Urzędu Gminy Czyżew-Osada o rozpoczęciu prac nad opracowaniem i wdrożeniem systemu zarządzania jakością zgodnego z normą PN-EN ISO 9001:2009 zwanego dalej SZJ. 

    § 2.Opracowanie, wdrożenie i utrzymanie systemów wymagać będzie udziału i współpracy wszystkich pracowników. 

    § 3.Przedstawicielem kierownika urzędu – pełnomocnikiem ds. jakości jest Sekretarz gminy Andrzej Załuski odpowiedzialny za ustanowienie, wdrożenie i utrzymywanie SZJ.
    § 4.Zadania pełnomocnika ds. jakości:
1) współpraca z konsultantem i jednostką certyfikującą,

2) planowanie środków potrzebnych na wdrożenie, utrzymanie i doskonalenie SZJ,

3) planowanie działań dotyczących opracowania dokumentacji SZJ,
4) planowanie i organizowanie szkoleń dotyczących SZJ,
5) opracowanie wykazu dokumentów SZJ,
6) nadzór merytoryczny nad treścią procedur,
7) opracowanie Księgi SZJ oraz Procedur Systemowych,
8) konsultacje z użytkownikami procedur w trakcie ich wdrażania,
9) identyfikowanie problemów dotyczących dokumentowania i wdrażania SZJ i ich rozwiązywanie, 
10) bieżące informowanie kierownika urzędu o przebiegu prac,
11) opracowanie planu auditów wewnętrznych oraz koordynacja pracy auditorów wewnętrznych,
12) inicjowanie działań korygujących i weryfikacja ich skuteczności,

przygotowywanie materiałów na przeglądy zarządzania. 

§ 5.Pełnomocnik ds. jakości podlega bezpośrednio kierownikowi urzędu i posiada uprawnienia niezbędne do właściwego wykonania prac związanych z wdrożeniem SZJ. 

§ 6.Wszyscy pracownicy są zobowiązani wykonywać polecenia pełnomocnika ds. jakości związane z wdrażaniem SZJ. 

§ 8.Powołuje się  zespół dokumentujący ds. opracowania dokumentacji i wdrożenia SZJ w następującym składzie:
1) podinspektor Sławomir Kulesza  - referat rozwoju gospodarczego,
2) skarbnik gminy Renata Dmochowska-Zaremba - referat finansowy,

3) kierownik referatu Paweł Krasowski – referat gospodarki komunalnej 

4) zastępca kierownika USC Joanna Andrzejczyk – urząd stanu cywilnego.
§ 9.Zadania zespołu:
1) zdefiniowanie i określenie procesów, których realizacja stanowi o  spełnieniu przez organizację wymagań klientów i obowiązujących przepisów,

2) określenie sposobu dokumentowania tych procesów oraz stworzenie ich opisu, przeanalizowanie przebiegu procesów pod kątem skuteczności działania i zapisania w postaci standardu postępowania,

3) określenie granic procesów oraz ich celów, sposobów i metod pomiaru stopnia realizacji tych celów,

4) wdrożenie opracowanej dokumentacji na stanowiskach pracy,

5) aktywna współpraca z pełnomocnikiem ds. jakości w zakresie opracowywania i wdrażania systemu zarządzania jakością,

6) stanowienie zaplecza doradczego dla kierownictwa organizacji w zakresie zarządzania jakością, po wdrożeniu systemu i jego certyfikacji w celu inspirowania działań doskonalących.

§10.Wszystkich pracowników Urzędu Gminy zobowiązuje się do czynnego uczestniczenia w pracach związanych z wdrożeniem SZJ. 
     § 11. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

                                                                                                   Wójt

                                                                                           Anna Bogucka
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