ZARZADZENIE NR 9/2021
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 8 lipca 2021 r.

w sprawie obowigzywania i stosowania procedur wedlug normy ISO 9001

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2020 r. poz.713 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zobowigzuj¢ do stosowania, obowigzujagce w Urzedzie Miejskim
w Sremie procedury opracowane zgodnie zwymogami normy [SO
9001:2015.

§ 2. Wykaz procedur stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykaz procedur prowadzony jest elektronicznie w systemie obiegu
dokumentow el-Dok przez Pelnomocnika ds Jakos$ci, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt - Systemy Zarzgdzania Jakoscig.

§ 4. Traca moc Zarzadzenia Burmistrza Nr37/07 zdnia 25 stycznia
2007 r. w sprawie wprowadzenia procedur wedlug normy ISO 9001:2000,
Nr438/08 zdnia 9 czerwca 2008 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia procedur wedtug normy ISO 9001:2000 oraz Nr 554/08 z dnia
22 grudnia 2008 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
procedur wedtug normy ISO 9001:2000.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds Jakosci.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/2021

Kierownika Urzedu

z dnia 8 lipca 2021 r.

WYKAZ PROCEDUR
Lp. | Nr procedury Nazwa procedury | Wlasciciel Osoba Osoba
procedury akceptujaca | zatwierdzajaca

1. PAOOK.0142.1 | Procedura Grazyna | -=—-mmmemeeee- Burmistrz
wdrazania Kubera Sremu
i nadzoru nad Adam
dokumentami Lewandowski
i zapisami

2. PAOOK.0142.4 | Procedura Monika Cejba | --------------- Sekretarz
zamOwien na Gminy
dostawy i ustugi Hanna
o wartosci od Brukarczyk
40.000 zt netto do
130.000 zt netto
oraz postepowania
z zakupami

3. PAOOK.0142.5 | Procedura ZofiaKtak | —----mmmme- Sekretarz
tworzenia uchwat, Gminy
obwieszczen Rady Hanna
Miejskiej i Brukarczyk
porozumien
(stanowiacych zal.
do uchwat) oraz
zarzadzen
Burmistrza

4. PAOOK.0142.6 | Procedura Grazyna | --—-memmeee- Burmistrz
zarzadzania Kubera Sremu
auditami Adam
1 przeprowadzania Lewandowski
auditow
wewnetrznych

5. PAOOK.0142.1 | Procedura Anna Naczelnik Burmistrz

0 pozyskiwania i Sniegocka PRI Sremu

rozliczania Szymon Adam
srodkow Wasielewski | Lewandowski
finansowych ze
zrodet
zewngtrznych na
realizacj¢ zadan
inwestycyjnych

6. PAOOK.0142.1 | Procedura Adrian | - Sekretarz

1 pomiarow i Marcinkowski Gminy

nadzoru nad Hanna
przyrzadami Brukarczyk
pomiarowymi

7. PAOOK.0142.1 | Procedura Agnieszka = | -----mm-mme-- Sekretarz
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2 rozpatrywania Btoszyk Gminy
skarg, wnioskow Hanna
oraz petycji Brukarczyk
8. PAOOK.0142.1 | Procedura zamiany | Dominika =~ | ------------—-—- Naczelnik PRK
3 lokalu Gronowska Robert
komunalnego Mielcarek
9. PAOOK.0142.1 | Procedura Julia Projs =~ | —=-—-mmmmmm- Naczelnik PII
5 gromadzenia Adrian
informacji o Wartecki
gminie oraz jej
przepltywu
wewnetrznego
i zewnetrznego
10. | PAOOK.0142.1 | Procedura Dominika | -----mmmmme- Naczelnik PRK
7 przyznawania Gronowska Robert
lokalu Mielcarek
komunalnego
11. | PAOOK.0142.2 | Procedura Radostaw Naczelnik Burmistrz
1 realizacji Binkowski PRI Sremu
inwestycji Szymon Adam
Wasielewski | Lewandowski
12. | PAOOK.0142.2 | Procedura Barbara | - Naczelnik PEU
5 tworzenia Czaplicka Barbara
i realizacji Jabtonska
programu
profilaktyki
1 rozwigzywania
problemow
alkoholowych
13. | PAOOK.0142.2 | Procedura Krystyna | —=---mmeemeee- Naczelnik PAK
6 organizacji procesu | Taciak Bartosz
kontroli Edwarczyk
14. | PAOOK.0142.2 | Procedura Alicja | = Sekretarz
7 planowania, Muchowska Gminy
rekrutacji i szkolen Hanna
pracownikow Monika Cejba Brukarczyk
w Urzedzie
Miejskim w Sremie
15. | PAOOK.0142.3 | Procedura Grazyna | --m-mmmemeeeee- Burmistrz
0 przeprowadzania Kubera Sremu
przegladu systemu Adam
jakosci Lewandowski
16. | PAOOK.0142.3 | Procedura Maciej | =-mmemmmemee- Naczelnik PGN
2 okreslania zakresu | Jankowski Donat Tomczak
aktualizacji optat
za wieczyste
uzytkowanie
gruntu
17. | PAOOK.0142.3 | Procedura Stawomir | ------emmm- Burmistrz
3 udzielania Baum Sremu
zamoOwienia Adam
publicznego o Lewandowski
wartos$ci powyzej
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130.000 zt
18. | PAOOK.0142.3 | Procedura nadzoru | Grazyna =~ | -=---------—-—- Burmistrz
4 nad Kubera Sremu
niezgodnos$ciami Adam
oraz podejmowania Lewandowski
dziatan
korygujacych/
zapobiegawczych
19. | PAOOK.0142.3 | Procedura Sylwia | === Naczelnik PAK
6 egzekucji Szczefanowicz Bartosz
wierzytelnosci Edwarczyk
Gminy
20. | PAOOK.0142.3 | Procedura Ewa Spurek | --------m--—-- Naczelnik PRI
7 planowania Szymon
inwestycji Wasielewski
21. | PAOOK.0142.3 | Procedura polityka | Chrystian | -=-----=------- Burmistrz
8 bezpieczenstwa, Jasiczak Sremu
instrukcja Adam
zarzadzania Lewandowski
systemem
informatycznym
stuzacym do
przetwarzania
danych osobowych
22. | PAOOK.0142.3 | Procedura Magdalena | --------m--m--- Naczelnik PPS
9 uchwalania Joachimiak Katarzyna
miejscowych Bednarowicz
planow
zagospodarowania
przestrzennego
23. | PAOOK.0142.4 | Procedura Ewelina Naczelnik Burmistrz
1 optymalizacji sieci | Springer-Kobus | PEU Sremu
szkot Barbara Adam
Jabtonska Lewandowski

Burmistrz Sremu

Adam LewandowsKki
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