Zrzadzenie nr 33/W/2009
Burmistrza Krobi
z dnia 18 wrze$nia 2009r.
w sprawie wdrozenia systemu zarzadzania jakoS$cia

Na podstawie art. 33 ust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz. U, nr 142 , poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Krobi wprowadza si¢ System Zarzadzania Jakoscia zgodny
z norma PN-EN ISO 9001:2009 na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

§ 2. Przyjmuje si¢ Polityke Jakosci Urzedu Miejskiego w Krobi okreslona w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia. Polityka jakos$ci udostgpniona jest w wewngtrznej sieci urzg¢du i na
stronach internetowych.

§ 3. Obowigzujaca dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia wraz z Ksigga Jakosci
i integralnymi zalacznikami udostgpniona jest w wewngtrznej sieci urzedu. W skiad
dokumentacji Systemu Zarzadzania JakoScia wchodza takze zarzadzenia Burmistrza
oraz karty ustug publicznych.

§ 4. Zasady wprowadzania zmian do dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakos$cia okreslone
zostaly w procedurze NS-04 Opracowanie i nadzorowanie dokumentacji SZJ. Forma
zarzadzenia wymagana jest jedynie w przypadku zmiany tresci Polityki JakoSci.

§ 5. Wprowadza si¢ obowiazek oceny dostawcow, ktéremu podlega¢ beda wykonawcy
bioracy udziat w zaméwieniach publicznych oraz wykonawcy szkolef, na zasadach
okreslonych w Ksiedze Jakosci.

§ 6. Wprowadza si¢ obowigzek monitorowania wskaznikéw, okreslonych w kartach
proceséw. Wskazniki wyliczane sa raz na rok, chyba ze dla danego wskaznika okreslono inna
czegstotliwo$¢  pomiaru. Zasady przekazywania wyliczonych wartosci  wskaznikéw
kazdorazowo okre$la Petnomocnik ds. SZJ.

§ 7. Kazdy nowozatrudniony pracownik Urzgdu Miejskiego w Krobi musi zostaé
przeszkolony z zasad obowiazujacych w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia. Szkolenie
takie prowadzi Peltnomocnik ds. SZJ lub wskazana przez niego osoba. Zaswiadczenie o
odbyciu szkolenia wtacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 8. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania i stosowania procedur
wynikajacych z kart ustug publicznych oraz udostgpnionych w wewngetrznej sieci urzedu.
Kazdy pracownik urzgdu powinien na pulpicie swojego komputera mie¢ skrét do
Dokumentacji SZJ. Do dnia 31 grudnia 2009 roku dopuszcza si¢ stosowanie formularzy
innych niz opublikowane w wewngtrznej sieci urz¢du 1 na Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Krobia.

§ 9. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam: Kierujacym komoérkami
organizacyjnymi. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam:
Petnomocnikowi ds. SZJ.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 pazdziernika 2009 r.

Otrzymuja:
1. WF
2. WSS
3. WIGP
4. WO -a/a
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 33/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 18 wrze$nia 2009 r.

POLITYKA JAKOSCI

Gtéwnym zadaniem Urzedu Miejskiego w Krobi jest sprawne i kompetentne realizowanie
ustug publicznych wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych, w sposéb
zapewniajacy profesjonalna i przyjazna dla klientow obstuge.

Gléwnymi celami wdrozonego systemu zarzadzania jakoscia Urzedu Miejskiego w Krobi sa:

. Umocnienie wizerunku Urzedu Miejskiego w Krobi jako instytucji petniacej stuzbe
publiczna,

. Spelnienie oczekiwan 1 wymagan klientow,

e  Poprawa obstugi klientow — podnoszenie ich satysfakcji z realizowanych przez Urzad
ustug,

. Poprawa obiegu dokumentéw i informacji w urz¢dzie.

Powyzsze cele realizowaé bedziemy poprzez:

. Przestrzeganie obowiazujacych procedur, przepiséw prawa i aktow wewngtrznych,

. Udzielanie klientom rzeczowej informacji na temat zadan realizowanych przez Urzad,

. Whikliwe, kompetentne, bezstronne i terminowe zatatwianie spraw,

. Ksztattowanie identyfikacji pracownikéw z celami Polityki jakosci,

. Dbanie o rozwdj kazdego pracownika,

e  Ukierunkowanie dziatan na zespotowe rozwigzywanie problemoéw,

. Sprawny i rzetelny przeptyw informacji w urz¢dzie i na zewnatrz do klientow,

®  Doskonalenie srodowiska pracy i infrastruktury, zwlaszcza w zakresie majacym wpltyw
na jakos¢ ustug.

Zobowiazuje si¢ zapewni¢ niezbedne $srodki i zasoby oraz podejmowac nieustanne dziatania
celem utrzymania i ciagltego doskonalenia wdrozonego systemu zrzadzania jakoscia zgodnego
z normg PN-EN ISO 9001:2009. Ponadto zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do dbania o
jakos¢ pracy i obstugi klientéw oraz wspoéldziatanie w dazeniu do realizacji wyznaczonych
celow.

Burmistrz Krobi
Sebastian Czwojda

Krobia, dnia 18.09.20009 r.
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