KSIEGA JAKOSCI Obowigzuje od 04.07.2013 r.
Urzedu Gminy Krasnystaw Wydanie 03

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig na podstawie niniejszej Ksiegi
Jakosci okresla procesy sktadajgce sie na system zarzadzania jakoscig w Urzedzie
Gminy Krasnystaw.

4.2. Wymagania dotyczace dokumentacji (Dokumentacja systemu zarzgdzania jakoscia)
4.2.1 Postanowienia ogodine

Na potrzeby sprawnie funkcjonujgcego systemu zarzgdzania jakoscig, specjalnie opracowano
i zatwierdzono do stosowania specyficzng dokumentacje, wymagang normg PN-EN [SO
9001:2009, tj.:
= Polityke jakosci bedgcg deklaracjg strategii jakosciowej Urzedu,
= Ksiege jakosci —,, konstytucje ” jakosciowag Urzedu,
= Procedury — ,ustawy jakosciowe ” wymagane normg PN-EN ISO 9001: 2009, niezbedne do
sprawnego funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie,
= Instrukcje robocze (karty informacyjne dla ustug), wspomagajgce planowanie
i nadzorowanie procesow ustugowych swiadczonych przez Urzad,

Pracownicy urzedu maja dostep do przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci Urzedu (za
pomocg stron internetowych http://www.rcl.gov.pl; http://www.sejm.gov.pl) i
http://www.krasnystaw.ug.gov.pl oraz za posrednictwem Systemu Informacji Prawnej
»Legalis”; przepisy prawa dotyczace zatatwiania konkretnej sprawy (Swiadczenia ustugi
administracyjnej) znajduja sie w kartach informacyjnych w punkcie ,,podstawa prawna” )

Uwaga!

Zakres dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscig dostosowano do specyfiki administracji publicznej,
jaka jest administracja samorzgdowa.

4.2.2 Ksiega jakosci

Wéjt Gminy Krasnystaw jako Kierownik Urzedu wydat Zarzadzenie nr 63/2010, na mocy, ktérego
wprowadzit do stosowania Ksiege jakosci Urzedu.

Ksiega jakosci jest gltdwnym dokumentem systemowym:
= opisujacym system zarzgdzania jakoscig wraz z uzasadnionymi wytgczeniami od wymagan
normy PN-EN I1SO 9001:20009,
= przywotujgcym procedury ustanowione dla systemu lub zawierajgcym odniesienia do tych
procedur,
= opisujgcym wzajemne relacje miedzy procesami podanymi w pkt. 4.1.

Za opracowanie Ksiegi jakosci, nadzér nad jej aktualnoscig oraz wiasciwe rozpowszechnianie
odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Ksiege jakosci zatwierdza do
stosowania Wojt Gminy Krasnystaw.

Niniejszy dokument opracowano na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig
w Urzedzie Gminy Krasnystaw wg wymagania 4.2.1.b 14.2.2. PN-EN ISO 9001:2009
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