ZARZADZENIE NR 37/2013
WOJTA GMINY MYCIELIN

z dnia 3 wrzesnia 2013 r.

w sprawie: powotania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. 2013, poz. 594) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustanawia sig, p. Ewg Kowalskg Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoécia (SZJ),
w Urzedzie Gminy Mycielin

§2

W ramach petnionej funkcji, Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:

nadzér nad realizacja przyjetej Polityki Jakosci,

upowszechnianie wsréd pracownikéw urzedu $wiadomosei dotyczacej wymagan Klienta,
zapewnienie, Ze procesy potrzebne w systemie zarzadzania sa ustanowione, wdrozone
i utrzymywane,

nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania na etapie jej opracowywania, weryfikacji,
udostgpniania i przechowywania, a w szczegdlnosci za zapewnienie jej aktualnosci
i integralnosci,

organizowanie audytéw wewnetrznych jakosci oraz nadzorowanie realizacji dziatan
poaudytowych,

powiadamianie Kierownictwa urzedu oraz osob odpowiedzialnych za poszczegélne obszary,
o dziatalnosci niezgodnej z obowigzujacym systemem zarzadzania,

przedstawianie kierownictwu urzedu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ
i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

inicjowanie oraz nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
organizowanie przegladéw systemu zarzadzania, ich dokumentowanie oraz nadzér nad
realizacja ustalen wynikajacych z tych przegladow,

organizowanie szkolen z zakresu SZJ.

§3

W ramach petnionej funkcji, Petnomocnik ds. SZJ jest uprawniony do:

przekazywania wszystkim pracownikom urzedu wytycznych Wojta, w zakresie zwigzanym
z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia,

rozstrzygania sporéw dotyczacych stosowania 1 interpretacji wymagan zawartych
w dokumentacji systemu zarzadzania oraz wydawania wigzacych decyzji w tym zakresie,
dostepu do wszystkich dokumentéw wystepujacych w urzedzie, ktérych tres¢ moze byé
istotna z punktu widzenia funkcjonowania systemu zarzadzania,

uzyskania wyjasnien od pracownikdéw w sprawach zwiazanych z systemem zarzadzania,
reprezentowanie urz¢du na zewnatrz w sprawach dotyczacych SZJ, w zakresie nierodzacym
zobowiazan finansowych, w szczegdInosci w ramach wspotpracy z jednostka certyfikujaca.



§4

Petnomocnik ds. SZJ pehi jednoczesnie funkcje wiasciciela dla procesu: Nadzorowanie systemu
zarzadzania.

§5

Kazdorazowo na polecenie Wajta, Petnomocnik ds. SZJ uczestniczy w spotkaniach kadry
kierowniczej urzedu.

§6

Zobowiazuje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych oraz w szezegdlnosci wlascicieli
proceséw do wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. SZI w ramach dziatan zwigzanych z utrzymaniem
i doskonaleniem systemu zarzadzania w urzedzie.

§7

Pelomocnictwo udzielone p. Ewie Kowalskiej wygasa automatycznie w przypadku: rozwiazania
zawartej umowy o prace, zlozenia wypowiedzenia dotyczacego tej umowy, wygasnigcia umowy,
wszczecia postepowania karnego lub karno — skarbowego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




