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OPIS POSTEPOWANIA

Wejscie: zebrane dane

1.

4.

5.

Wyznaczony pracownik w terminie dwoch tygodni od zakonczenia pétrocza:

a) Dokonuje sprawdzania prawidtowosci wykonywania zapiséw wynikajacych z
instrukcji

b) Dokonuje pomiaréw stopnia realizacji celéw dla procesu (Zatacznik nr 1)

c) Zbiera informacje dotyczace ewentualnych przyczyn uniemozliwiajacych skuteczne
wykonanie zadan lub propozycji dziatan mogacych usprawni¢ ich realizacje

. Na podstawie zebranych danych sporzadza pisemny raport, ktéry przedstawia do

akceptacji swojemu bezposredniemu przetozonemu, po zatwierdzeniu w terminie nie
p6zniejszym niz 30 dni od konca pétrocza przekazuje go Pelnomocnikowi ds. Systemu
Zarzadzania JakoS$cia (SZJ) za posrednictwem Koordynatora ds. SZJ.

. Na podstawie przedstawionego raportu kierownik referatu podejmuje decyzje odno$nie

wdrozenia ewentualnych dziatan usprawniajacych realizacj¢ procesu, dokumentujac
powyzsze zapisem w postaci ,,arkusza dziatan korygujacych” lub ,,arkusza dziatan
zapobiegawczych” zgodnie z procedura P-1/Pr-2. Wdrozenie dzialan wymaga
zatwierdzenia przez Pelnomocnika ds. SZJ.

W przypadku potrzeby dokonania jakichkolwiek zmian w dokumentacji zarzadzania
kierownik referatu przygotowuje pisemny wniosek zgodnie z procedura P-1/In-2
Raport przechowywany jest przez Koordynatora ds. SZJ przez okres 3 lat.

Wyjscie: raport.

Zatacznik Nr 1: Instrukcja w sprawie zasad oceny pracownikéw przez klientéw

1.

Pracownicy oraz jednostka jako cato$¢ podlegaja ocenie zewngtrznej klientéw

a) ocena moze by¢ formutowana w przypadku kazdorazowej czynno$ci wykonywanej

przez pracownika z udzialem klienta.

b) w tym celu pracownik informuje klienta o mozliwosci sformutowania oceny i

przekazuje lub wskazuje miejsce znajdowania si¢ arkusza oceny.
¢) arkusz oceny jest anonimowy.

d) arkusz oceny po wypehieniu sktadany jest w Sekretariacie Urzgdu Gminy, o czym

pracownik poucza petenta.
Analizy tresci arkusza oceny dokonuja:
a) w przypadku oceny pracownika — jego przetozony,
b) w przypadku oceny referatu Urzedu — jej kierownik.

. Wyniki analizy brane sa pod uwagg przy ocenie okresowej pracownika oraz przy

podejmowaniu decyzji dotyczacych funkcjonowania danego referatu w Urzedzie.

. Wyniki analizy brane sa pod uwagg przy ocenie jakosci funkcjonowania struktury

organizacyjnej Urzedu.

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania

Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmyslowski




System Zarzadzania Jako$cig — dokument nadzorowany

Urzad Gminy w Ocena i analiza procesu Wydanie 01
Malej Wsi z dnia 06.12.2010r.
P-2/ In-15 Obsluga klienta Strona 2 z 2

Ankieta oceny pracy urzedu i urzednika (anonimowa)

Rodzaj sprawy zatatwianej w Urzedzie:

Referat Urzedu:

(nazwa komorki)
Pracownik:

(imie i nazwisko)
Ocena*

Profesjonalizm obstugi

Terminowos$¢ zalatwienia sprawy

Szybkos¢ zatatwienia sprawy

Zaangazowanie pracownika

Kultura osobista pracownika

* we wlasciwej rubryce wstawi¢ krzyzyk

Propozycje zmian (w zakresie struktury organizacyjnej i sposobu zalatwiania spraw):

(migedzy innymi wskaza¢ powody braku oceny pozytywnej)

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania

Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmyslowski




