ZARZĄDZENIE NR 234/04

BURMISTRZA ŚREMU
z dnia 7 czerwca 2004r.

w sprawie wprowadzenia procedur według normy ISO 9001 : 2000


Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 


§ 1. Wprowadzam obowiązek stosowania procedur opracowanych zgodnie z wymogami normy ISO 9001 : 2000. 


§ 2. Wykaz procedur stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 


§ 3. Wykaz procedur rejestrowany i przechowywany jest                       u Pełnomocnika ds. Jakości zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt – System Jakości. 


§ 4. Uchylam Zarządzenie Burmistrza Nr 9/2001 z dnia 22 lutego 2001r. w sprawie wprowadzenia procedur według normy ISO 9001 : 2000. 


§ 5. Wykonanie zarządzenia powierzam Pełnomocnikowi ds. Jakości. 


§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                         Załącznik do zarządzenia nr 234/04      

Burmistrza Śremu






      
z dnia 7 czerwca 2004r.                                                      

WYKAZ  PROCEDUR
Lp.


Nr procedury
Nazwa procedury
Właściciel procedury
 Osoba akceptująca
Osoba zatwierdza

jąca

  1.
SE.0191-1
Procedura wdrażania 

i nadzoru nad dokumentami

i zapisami


Zofia Kłak
Pełnomocnik ds. Jakości Grażyna

Kubera
Burmistrz Śremu

Krzysztof Łożyński

  2.
SE.0191-2
Procedura wydawania decyzji administracyjnych 

i podatkowych


Magdalena Sznura
        -
Skarbnik Gminy Magdalena Łagoda

  3.
SE.0191-3
Procedura gromadzenia 

i udostępniania aktów prawnych i zbiorów bibliotecznych


Marzena Tonińska
        -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk

  4.
SE.0191-4
Procedura zamówień na dostawy i usługi o wartości od  2.000 zł netto do 6.000 EURO oraz postępowania 

z zakupami


Maria Radziejewska
       -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk

  5.
SE.0191-5
Procedura tworzenia  uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza


Monika Cejba
       -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk

  6.
SE.0191-6
Procedura przeprowadzania auditów wewnętrznych 


Karina Sulejewska
Pełnomocnik ds. Jakości

Grażyna Kubera
Burmistrz Śremu Krzysztof Łożyński



  7.
SE.0191- 7
Procedura uroczystości wręczania medali „Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie”


Arleta Neumann – Pieprzyk
       -


Naczelnik PSO Ewa Madajczak

  8.
SE.0191- 8
Procedura sposobu przechowywania 

i postępowania 

z dokumentacją archiwalną
Longina Maj
       -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk

 9.
SE.0191-10
Procedura pozyskiwania 

i rozliczania środków finansowych ze źródeł zewnętrznych


Anna Śniegocka


       -
Skarbnik Gminy Magdalena Łagoda

10. 
SE.0191-11
Procedura pomiarów 

i nadzoru nad przyrządami pomiarowymi


Longina Maj
       -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk

11.
SE.0191-12
Procedura rozpatrywania skarg 


Jolanta Dworczyńska
       -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk



12.
SE.0191-13
Procedura zamiany lokalu komunalnego


Danuta Kucharska
       -
Naczelnik PRK Robert Mielcarek

13.
SE.0191-15
Procedura gromadzenia informacji o gminie oraz jej przepływu wewnętrznego 

i zewnętrznego


Dorota Gandecka
       -
Naczelnik PEU Adam Lewandowski

14. 
SE.0191-16
Procedura wynajmu nieruchomości komunalnych


Karina Sulejewska
       -
Naczelnik PGN Donat Tomczak

15.
SE.0191-17
Procedura  przyznawania lokalu komunalnego
Danuta Kucharska
       -
Naczelnik PRK Robert Mielcarek



16.
SE.0191-18
Procedura optymalizacji sieci szkolnej gminy Śrem


Barbara Jabłońska
       -
Naczelnik PEU Adam Lewandowski



17.
SE.0191-19
Procedura nabywania nieruchomości do zasobu


Angelika Kaja
       -
Naczelnik PGN Donat Tomczak



18.
SE.0191-21
Procedura realizacji inwestycji


Pantaleo Cammarano
       -
Naczelnik PPS Józef Naskręt



19.
SE.0191-22
Procedura zbywania nieruchomości komunalnych


Marek Matuszewski
       -
Naczelnik PGN Donat Tomczak



20.
SE.0191-23
Procedura  numeracji porządkowej nieruchomości


Maria Naskręt


       -
Naczelnik PGN Donat Tomczak



21.
SE.0191-24
Procedura udzielania dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych


Roman Szafrański
       -
Naczelnik PEU Adam Lewandowski

22.
SE.0191-25
Procedura tworzenia i realizacji programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych


Daniel Cicharski
       -
Naczelnik PEU

Adam Lewandowski

23.
SE.0191-26
Procedura przeprowadzania kontroli
Maria Taciak 
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk
Burmistrz Śremu Krzysztof Łożyński

24.
SE.0191-27
Procedura planowania, rekrutacji i szkoleń pracowników w Urzędzie Miejskim w Śremie


Alicja 

Skrzypczak
       -
Sekretarz Gminy Hanna Brukarczyk

25.
SE.0191-28
Procedura zarządzania drogami gminnymi i ich utrzymanie


Dariusz Werner
       -
Naczelnik PRK Robert Mielcarek

26.
SE.0191-29
Procedura wydawania zaświadczeń

 
Anna Roszkiewicz
       -
Naczelnik PPS Józef Naskręt



27.
SE.0191-30
Procedura przeprowadzania przeglądów systemu jakości 


Monika Cejba
Pełnomocnik ds. Jakości

Grażyna Kubera
Burmistrz Śremu Krzysztof Łożyński

28.
SE.0191-31
Procedura sporządzania opisu mienia komunalnego


Szymon Wasielewski
       -
Naczelnik PGN Donat Tomczak



29.
SE.0191-32
Procedura określania zakresu aktualizacji opłat za wieczyste użytkowanie gruntu


Stefania Kasprzak
       -
Naczelnik PGN Donat Tomczak



30.
SE.0191-33
Procedura udzielania zamówienia publicznego o wartości powyżej 6000 EURO.


Krzysztof Dołkowski
Naczelnik PPS Józef Naskręt


II Z-ca Burmistrza Radosław Łucka

31.
SE.091 – 34
Procedura działań korygujących/zapobiegawczych


Monika Cejba
Pełnomocnik ds. Jakości

Grażyna Kubera
Burmistrz Śremu Krzysztof Łożyński



32.
SE.0191 – 35
Procedura postępowania w przypadku zagrożenia terrorystycznego


Jacek Konwerski
-
Burmistrz Śremu Krzysztof Łożyński



Zatwierdzam

Grażyna Kubera             
Krzysztof Łożyński

Pełnomocnik ds. Jakości



Burmistrz Śremu

