OR.0050.0Y.2011.1A
Zarzadzenie Nr 204/ I / OM R

Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia & sierpnia 2011 r.

W sprawie wprowadzenia wzoru sprawozdania z monitorowania procesow
i ustug oraz celéw i zadan w ramach Systemu Zarzgdzania Jako$cig w Urzedzie Miejskim

w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.W  zwiazku z wdrozeniem Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy ISO
9001-2008 w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, wprowadzam wzor kwartalnego
wSprawozdania  z  monitorowania  proceséw i ustug  oraz  celdw i zadan
w  Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slgskich”, stanowigcy zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2.Formularz nalezy zamiesci¢ w katalogu SIZARZADZANIE” w wersji elektroniczne;
do wykorzystania przez pracownikow.

§3.Sprawozdanie wypehiaja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
1 pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych, w zakresie, ktéry ich dotyczy.

§4. 1.W terminach okreslonych w Ksiedze Jakosci osoby wskazane w § 3 przedkiadajg

sprawozdania Pelnomocnikowi ds. Jakoéci.
2. Pierwsze sprawozdanie nalezy przedlozy¢ do dnia 10 pazdziernika 2011r.

§5.1.Pelnomocnik ds. Jako$ci sporzadza sprawozdanie zbiorcze i przedklada Burmistrzowi

(Najwyzszemu Kierownictwu) celem zapoznania sie.
2. Dane za dany rok stanowig dane wejsciowe do Przegladu Zarzadzania.

§6.Nadzdér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy — Pelomocnikowi
ds. Jakosci.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~<RMISTRZ



* Uzasadnienie

Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm) stanowi, ze kierownikiem urzedu jest burmistrz. Dnia
15 grudnia 2010 roku Burmistrz Zabkowic Slaskich Pan Marcin Orzeszek podpisal umowe
dotyczaca udziatu Urzedu Miejskiego w Zabkowicach SI. w projekcie "Nowoczesny Urzqd".
Projekt ten wspdtfinansowany ze $rodkéw Buropejskiego Funduszu Spolecznego oraz
ze srodkéw krajowych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V - Dobre
rzadzenie, Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, poddziatanie
5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.

Gléwnym celem projektu jest wzmocnienie efektywnosci funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego (JST) z wojewd6dztwa dolnoslaskiego oraz usprawnienie procesow
zarzadezych w JST, zwigkszenie przejrzystosci, jakosci dzialah administracji oraz racjonalnosci
wykorzystania $rodkéw publicznych. W ramach projektu ,, Nowoczesny urzqd” zaplanowano
m.in. wdrozenie wdrozeni€ i rozwdj systemu zarzadzania jakoscia.

System Zarzadzania Jakoscia winien daé gwarancje, iz okre$lone w Urzgdzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich procesy beda monitorowane, a prowadzone pomiary i analiza
umozliwig uzyskanie informacji o stopniu spetniania wymagan i zgodnosci z norma. Uzyskane
dane stanowi¢ beda podstawe do ciaglego doskonalenia skutecznosci Systemu Zarzadzania
Jakoscia. W tym celu zostaly opracowane procedury systemowe, beda prowadzone audity
wewnetrzne, monitorowanie proceséw i analiza danych oraz analiza oczekiwafh klientéw
i poziomu zadowolenia ze $wiadczonych ustug.

Monitorowanie i ocena ustug prowadzona bedzie na biezaco, na kazdym etapie realizacji
ustugi przez wszystkich pracownikow Urzedu w $cistej wspotpracy z kierownikami komérek
organizacyjnych. Za poziom odniesienia stuza powszechnie obowiazujace przepisy prawa,
wymagania normy ISO 9001 oraz wymagania klienta. Jesli pomiary proceséw wykazuja
wystepowanie trudnosci w zdolnosci procesow do osiagania zaplanowanych wynikéw, wéwezas
wlasciciele proceséw podejma niezwlocznie korekcje oraz jezeli ma to zastosowanie dziatania
korygujace lub zapobiegawcze. Rezultaty tych dzialan beda dokumentowane i przedstawiane

w sprawozdaniu.

Biorac powyzsze pod iwag@ wprowadzenie niniejszego zarzadzenia uwazam za zasadne.
{
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Sporzadzita:
Iwona Aibin
Sekretarz Gminy Zabkowice Slaskie

Zabkowice SI., dn. |6 sierpnia 2011 r.



Zalacznik
do zarzadzenia

Burmijstrza Zabkowice,Slaski
Nr jﬁl/ 1 /m

zdnia _4¢.08 . JO0M roku

SPRAWOZDANIE Z MONITOROWANIA PRQCESCW
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZABKOWICACH SLASKICH
_ KWARTAL20 __ r.
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*UWAGA:

osoba wykonujaca sprawozdanie w _komérce organizacyjnej urzedu wpisuje stwierdzony produkt niezgodny (np. uchylong
decyzje administracyjna) lub/i niezgodnosé stwierdzong w czasie auditu wewnetrznego (wg Karty auditéw oraz Karty dziatar
korygujacych) lub innej kontroli czy tez podczas wykonywania czynnosci stuzbowych. Jako niezgodno$ci wskazaé nalezy
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13, Realizacja celow i zadan
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15. Opisowe propozycje dotyczace zmian w Systemie Zarzadzania Jakoscia.

data i podpis sporzadzajacego



