ZARZADZENIE Nr 120/2013
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 19 czerwca 2013 r.

w sprawie w sprawie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cig wg ISO 9001

1.

Tres¢ Polityki Jakodci jest dostepna dla pracownikéw oraz interesantéw w holu
Urzedu. Stanowi ona o kierunku Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz zawiera
zobowigzania Burmistrza odnosnie poziomu Jakosci $wiadczonych w Urzedzie ustug
administracyjnych. Pracownicy Urzedu znaja i rozumiejg tresé¢ Polityki.

Z Polityki Jakosci wynikaja Cele Jakosci wyznaczone przez Kierownictwo Urzedu.
Przydzielone sg odpowiednim osobom do realizacjii w okreslonym terminie.
Ich zestawienie dostepne jest w Intranecie (sieci wewnetrznej) , do ktérego
pracownicy majg wglad.

Majace zastosowanie dokumenty Systemu Zarzadzania Jako$cig dostepne sa dla
pracownikéw w Intranecie; Karty Ustug udostepniono klientom Urzedu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Wybrane procesy (1. postepowanie decyzyjne, 2. postgpowanie niedecyzyjne,
3. identyfikowanie niezgodnosci) monitorowane sa przez Kierownikéw Referatow
w kwartalnych odstepach czasu. Formularz do sporzadzania zapiséw jest dostepny
w Intranecie.

Pracownicy Urzedu biorg udziat w szkoleniach, ktére planowane sg w okreslonych
odstepach czasu w ramach Planu Szkolet. Plan zamieszczony jest w Intranecie.

Pracownicy poddaja si¢ auditom, realizowanym przez auditoréw wewnetrznych,
Plan auditéw ustalany na dany rok kalendarzowy, okres$lajacy ich zakres, obszar oraz
cel, dostepny jest w Intranecie,

Kazdy opis faktury zakupu wymaga, od osoby dokonujacej zakupu,
opatrzenia stosownym zapisem: dostawa zgodna / ocena dostawcy pozytywna
lub dostawa niezgodna / ocena dostawcy negatywna wraz z datg i podpisem.

Pracownicy sprawuja biezaca kontrole w ramach realizowanych czynnosci
administracyjnych pod nadzorem Kierownikow w zakresie danych Referatéw.
Niezgodnosci na biezaco sq identyfikowane oraz zglaszane Kierownikom Referatéw,
ktorzy przekazuja informacje Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia.
Pelnomocnik w porozumieniu z odpowiednim Kierownikiem okresla potrzebe
wystawienia Karty niegodnosci oraz wszczecia procedury jej nadzorowania.
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