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Zarzadzenie
Woéjta Gminy Wodzistaw

nr 23/A/2012 z dnia 31 kwietnia 2012 roku

w sprawie powotfania Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO
9001:2008 i CAF oraz okreslenia jego uprawnien i obowigzkow.

zdniem 1 maja 2012 powierzam Pani
Renata Koziara — Sekretarz Gminy

funkcje Petnomocnika Wéjta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig 9001:2008 i
Koordynatora CAF zwanego dalej Petnomocnikiem oraz ustalam, ze:

1. Petnomocnik jest upowazniony do wydawania polecen o charakterze funkcyjnym w zakresie zadan
wynikajacych z procesu wdrozenia i funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cig wszystkim
pracownikom Urzedu.

2. Zakres zadan Petnomocnika obejmuje:

a) nadzor nad realizacjg prac zwigzanych z wdrozeniem Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz CAF,
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem wdrozenia;

b) koordynacie dziatan zwigzanych z opracowaniem i wdrozeniem dokumentacji
Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnego z wymaganiami normy ISO 9001:2008 oraz
koordynacje prac nad CAF;

c) nadzér nad funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jako$ciq i monitorowanie jego
skutecznosci;

d) nadzor nad realizacjg przyjetej polityki jakoSci;
e) zapewnienie wdrozenia i utrzymywania przyjetych proceséw zarzadzania;
f) planowanie oraz realizacje programéw auditow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscig;

g) inicjowanie i nadzér nad wdrozeniem dziatah korygujacych i zapobiegawczych oraz
doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscig;

h) planowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu Systemu Zarzadzania
Jakoscig;

i) nadzor nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscig;

j) nadzér nad realizacjq celow procesow zdefiniowanych w dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscig;

k) opracowanie i wdrozenie programéw doskonalacych funkcjonowanie wdrozonego Systemu
Zarzadzania Jakoscig;

) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w sprawach dotyczacych Systemu Zarzadzania
Jakoscig;

m) wspotpraca ze specjalistami i organizacjami dziatajagcymi w obszarach wdrozonych systemow
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zarzadzania;
n) promowanie kultury jakosci w Urzedzie;

0) przedstawianie StaroScie sprawozdan dotyczacych postepéw we wdrozeniu Systemu
Zarzadzania Jakoscig i informowanie go o potrzebach i pojawiajacych sie trudnosSciach;

p) wspdtpraca ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

q) koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny organizacji zgodnie z
metodyka CAF i innymi metodami oceny/samooceny

r) opracowanie raportow z dokonywanych ocen funkcjonowania organizacji (urzedu, starostwa).

s) nadzorowanie planow doskonalenia systemu zarzadzania jakoScig bedacych wynikiem
dokonywanych ocen funkcjonowania organizacii.

3. W ramach wykonywania swoich zadan Petnomocnik jest uprawniony jest do:

a) wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzedu w zakresie wdrazania i funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscia;

b) wyznaczania pracownikobw do wykonania zadan w zakresie wdrozenia w uzgodnieniu
z kierownikami komérek organizacyjnych, ktérym podlegajg wytypowani pracownicy;

c) rozstrzygania spordw dotyczacych stosowania i interpretacji wymagan formalnych
zawartych w dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz wydawania wigzacych decyzji
w tym zakresie;

d) dostepu do wszelkich dokumentow, ktérych tres¢ moze by¢ istotna z punktu widzenia
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cig;

e) uzyskania wyjasnien od pracownikow w zakresie realizowanych dziatan objetych
Systemem Zarzadzania Jako$cig;

) reprezentowania Urzedu na zewnatrz w sprawach dotyczacych Systemu Zarzadzania Jakoscia,
w zakresie nie rodzacym zobowigzan finansowych, w szczegoinosci w zakresie wspotpracy
z jednostkq certyfikujaca oraz innymi organizacjami.

g) wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania oceny funkcjonowania
urzedu (zgodnie z metodyka CAF)

h) podejmowania decyzji zwigzanych z ostateczng oceng poszczegdlnych kryteriow w metodzie CAF
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