Zarzadzenie Nr 94/2011
Burmistrza Olsztynka
z dnia 01 kwietnia 2011r

w sprawie powolania Pelnomocnika, Administratora i Zespolu ds.

Systemu Zarzadzania J akoécig w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z 2001 1. Nr 142 poz.15912 p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje :

§ 1. 1. Powoluje Pana Krzysztofa Wieczorka — Zastepce Burmistrza na
Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.
o 7adaniem Pelnomocnika d.s SZJ jest miedzy innymi:

1) ksztattowanie w Urzedzie Miejskim éwiadomoéci, iz podstawowa powinnoscia
kazdego pracownika jest spelnianie shusznych wymagan klienta w trybie
okres§lonym prawem,

2) koordynowanie  wszystkich dzialah zwiazanych z dokumentowaniem
i wdrazaniem Systemu,

3) sprawdzenie przygotowanych przez Administratora SZJ dokumentow
i zapewnienie kompletnosci i zgodnos$ci dokumentacji z wymogami normy,

4) udzielanie wyjasnien pracownikom w celu zapoznania z wymogami normy
i zasadami funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia,

5) planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia SZJ,

6) prowadzenie szkolen z zakresu SZJ oraz pelnej dokumentacji SZdJ,

7) nadzoér nad realizacjg procesow zgodnie z Ksiega Jakosci 1 Polityka Jakosci,
zalozeniami finansowymi oraz postawionymi celami przez Burmistrza
w komérkach organizacyjnych Urzedu,

8) prowadzenie analizy funkcjonowania Systemu Zarzadzania J akoscia
i dostarczania okresowych informacji Burmistrzowi.

9) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Systemu.

§ 2. 1. Powoluje Pania Monike — Sekretarza Miasta na Administratora
Systemu Zarzadzania Jako$cia.
o. Do zadan Administratora SZJ nalezy miedzy innymi:

1)  opracowanie projektu dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig 1
wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych zwiazanych z prowadzona
dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia,

o) zatwierdzanie wykazow zadan i przepiséw prawnych,

3) rozprowadzenie zgodnie z rozdzielnikiem dokument6w i obowiazujacych
procedur,

4) rozprowadzenie zmienionych dokumentow,

5) wykonywanie kopii danych dokumentéw, wedtug potrzeb,

6) planowanie i nadzorowanie auditow wewnetrznych,

7)  prowadzenie rejestru produktoéw niezgodnych,

8) przechowywanie oryginalow raportéw niezgodnosci,

9) proponowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

10) przygotowanie oceny postepowania skargowego,

11) przygotowanie propozycji rozwigzan organizacyjnych w Urzedzie



§ 3. 1. Powoluje auditorow w skladzie:
1) Bernadeta Chlebowska
2) Mirostaw Obrebski
3) Halina Zmyslowska

2. Wyznaczeni pracownicy powolani na auditoréw sa zobowigzani do
prowadzenia auditéw zgodnie z ustalonym planem niezaleznie od obowigzkéw
wynikajacych z dotychczasowego zakresu czynnosci.

§ 4. Powoluje zesp6l wdrozeniowy w skladzie:
1) Pelnomocnik SZJ,
2) Administrator SZJ,
3) Auditorzy wymienieni w § 2.
4) Lucyna bLukaszewicz — Skarbnik Miasta,
5) Krzysztof Miller — Podinspektor obstugujacy BIP Urzedu,
6) Tadeusz Hennig — Geodeta gminny,
7) Wioleta Nieciecka — pracownik ds. promocji i wspolpracy z mediami,
8) Agata Dziegielewska — Inspektor (badanie satysfakeji klienta - ankieter),
9) Leszek Gatkowski — Straznik (badanie satysfakeji klienta - ankieter),
10) Agnieszka Tomaszewska — Referent (badanie satysfakeji klienta - ankieter)

§ 5. Osoby wchodzace w sklad zespolu wdrozeniowego wykonywa¢ beda
zadania zwiazane z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoécia w Urzedzie
Miejskim niezaleznie od obowiazkoéw wynikajacych z dotychczasowego zakresu
czynnosci.

§ 6. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do wdrozenia i
doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoécia na stanowisku pracy.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2010 Burmistrza Olsztynka z dnia 26 lutego
2010 r w sprawie powolania Pelnomocnika, Administratora i Zespotu ds. Systemu
Zarzadzania Jako$cig w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




