Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr 15.:?./2008
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2d. pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania w ko-
moérkach Urzedu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatagcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania w komorkach
Urzedu” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.
2. Okre$lone w punkcie VIl ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnos$ci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomochikowi ds.
systemu zarzgdzania jakos$cig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr :‘}:22:?./2008
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia Ad. pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania w ko-
moérkach Urzedu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania w komdrkach
Urzedu” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Okreslone w punkcie VII ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnos$ci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznef

[ Strona 1z 1




Urzad Miasta Lublin

Procedura PZ.4.4.11
Przeglady zarzgdzania w komoérkach Urzedu

Funkcja Imie i nazwisko Podpis
i
lwona Wozniak
Monika Artymiak §\§ 8Ll 34, 10. 2208y,
. . Q4402008
Opracowat Zespot ds. opracowania dokumentéw i procedur niezbednych do wdrozenia w Urze- Marcin Demkowski » edioorts
S a : e ! 5
dzie Miasta Lublin systemu zarzadzania jako$cig wg normy PN-EN [SO 9001 T - \,C\Jkn b5, 24 A ZOC f
Jacek Szymona wx_.\w\s«éh e 99 A5 Posi
Grazyna Ziemirniska-Bicka WN\\J,.QA( 24 M0, Lels
Akceptowat Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie Miasta Lublin Krzysztof Lgtka
Zatwierdzit Prezydent Miasta Lublin Adam Wasilewski

Spis tresci
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Whasciciel procesu
Komérka organizacyjna, w xﬁoﬁm_ _mmﬁ wiasciciel n_.oommc ......
Zakres stosowania — UczestniCy procesuU..........covvveeeeveeeeceenenn, RS ST

Definicje, terminologia, SKIOtY.........cceeeeieirireeieeece ettt e s
Mierniki i wskazniki procesu
Przebieg procesu

Procesy inicjujace..
Procesy inicjowane..
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I. Cel procesu
Skuteczne zarzgdzanie realizowanymi procesami

Il. Whasciciel procesu
Petnomocnik

lll. Komorka organizacyjna, w ktorej jest wasciciel procesu
Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakosécig

IV. Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu

V. Definicje, terminologia, skroty
DEFINICJE:
Dokument SZJ — dokument regulujacy sposéb postgpowania (m.in.: ustawa, rozporzadzenie, zarzadzenie, procedura, instrukcja, regulamin).
Kierownictwo Urzedu — Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik
Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie SZJ w Urzedzie.
Osoba wlasciwa — pracownik urzedu, ktéremu powierzono zadanie rejestracji, publikacji dokumentéw w zakresie czynnosci

Petnomocnik — osoba, powotana w drodze zarzadzenia do realizacji zadan o istotnym znaczeniu. Petnomocnik odpowiada za prawidtowe, zgodne z Normg funkcjonowanie
SZJ w Urzedzie.

Procedura — opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stownej.

Proces — zespét wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiggniecie zamierzonych rezultatow.

Zapis jakosci — specjalny rodzaj dokumentu, bedacy dowodem wykonania czynnosci wynikajacych z odpowiednich regulacji SZJ (m.in.: raport, protokét, wypetniony druk lub
formularz, rejestr, notatka).

Zespot ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespét zadaniowy, sktadajacy sie z pracownikéw Urzedu, wspomagajacy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania SZJ.

SKROTY:

DW — do wiadomosci.

KK — dyrektor wydziatu, kierownik biura.

Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoécia.

Mdok - system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowsa.
Petnomocnik — Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie Miasta Lublin.

SIW — System Identyfikacji Wizualnej obowigzujacy w Urzedzie.

Zespot SZJ —~ Zespot ds. Koordynadji i rozwoju systemu zarzadzania jakoscia.

-, Urzad Miasta Lublin
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VI. Miemiki i wskaZniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposoéb obliczenia/wyznaczenia Czestos¢ dokonywania Wartos¢ krytyczna
pomiaru wskaznika
1.|PZ.W1 Poziom realizacji przegladéw zarzgdzania w KO PZW1=PZM1/PZ.M2 po zakonczeniu kwartatu =100 %
PZ.M1 Liczba przegladéw zarzadzania zrealizowanych w danej KO
PZ.M2 Liczba przegladow do realizacji w kwartale w danej KO
2.| PZ W2 Poziom realizacji przegladow zarzgdzania Urzedzie PZW1 = PZ.M3/PZ.M4 raz w roku =100 %
PZ.M3 Liczba przegladéw zarzadzania zrealizowanych w Urzedzie
PZ.M4 Liczba przegladéw do realizacji w Urzedzie
3. | PZ.W?2 Poziom realizacji zadan PZW2 = PZ.M5/PZ.M6 po zakonczeniu kwartatu >=90 %
PZ.M5 Liczba zadan zrealizowanych w danej KO
PZ.M6 Liczba wszystkich zadan wyznaczonych na przegladach
4. PZ.W3 Terminowoé¢ realizacji zadan PZW3 = PZ.M7/PZ.M6 po zakoriczeniu kwartatu >=90 %
PZ.M7 Liczba zadan zrealizowanych w terminie
PZ.M6 Liczba wszystkich zadan wyznaczonych na przegladach
VIl. Przebieg procesu
Lp. Uczestnik Materialy na wej$ciu Czynnosé Materiaty na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok
1. | Kierownictwo Whioski pracownikéw, in- | Zwotuje przeglad zarzadzania Zapis przegladu zarzg- | nie rzadziej niz raz | Zaklada nowa sprawe (nowa sprawa,
Urzedu formacje Tworzy porzadek spotkania (termin i dzania PZ1 W miesiacu nazwa: np. Przeglady zarzadzania
Dyrektor Departa- | Zapisy poprzednich prze- | godzina spotkania, miejsce spotka- 2008, typ sprawy: sprawa; RWA:
mentu gladéw zarzadzania nia, tematy) 0180, komérka organizacyjna: np.
KK DM, klasyfikacja KO: DM, klasyfika-
kierownik referatu cja sprawy: system zarzadzania ja-
koscig)

Nadaje sprawie Przeglady zarzadza-
hia 2008 znak np. DM.0180-X/rr

(Mozna przekaza¢ sprawe Przeglady
zarzgdzania 2008 (dotacz uzytkow-
nika) do podlegtych pracownikow,
tak aby mieli oni mozliwosé¢ dota-
czania dokumentéw oraz wglad do
kolejnych Zapiséw przegladow za-
rzadzania)

Tworzy w sprawie Przeglady zarzg-
dzania 2008 dokument (dotgcz
nowy dokument, klasyfikacja:

o Urzad Miasta Lublin ) I T
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SZJ wspétpraca, szablon pliku)
Zapis przegladu zarzgdzania PZ1
Podpisuje dokument
2. | Kierownictwo Zapis przegladu zarzg- | Podsumowujg i analizujg stan realiza- | Zapis przeglgdu zarzg- Uzupetnia dokument Zapis przegladu
Urzedu dzania PZ1 cji wyznaczonych zadan dzania PZ1 zarzgdzania PZ1
Dyrektor Departa- Omawiajg sprawy biezace Podpisuje dokument (KK)
mentu Wyznaczajg nowe zadania
KK Okreslajg terminy realizacji
kierownik referatu Wskazujg osoby odpowiedzialne
podlegli pracowni- KK uzupetnia Zapis przegladu zarza-
cy dzania PZ1
3.| KK (dyrektor de- | Zapis przegladu zarzg- Przekazuje dokument Zapis przeglg-
partamentu, dy- dzania PZ1 du zarzgdzania PZ1 (przekaz do
rektor wydziatu, wgladu) DW do bezposredniego
kierownik biura) przetozonego i do Petnomocnika

VIll. Formularze dla zapisow (zatgczniki do procedury)
PZ1 Zapis przegladu zarzadzania

X

Standardy (zafgczniki do procedury)

SIw

X. Procesy inicjujace

[nie zdefiniowano]

Xl.

Procesy inicjowane

[nie zdefiniowano]

..~ Urzad Miasta Lublin
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Urzad Miasta Lublin

Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

Zatacznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania w komérkach Urzedu

KO.SP.0180-nn-nn/08

SZJ PZ1 Zapis przegladu zarzadzania

Zapis przegladu zarzadzania

Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

Ponizej nalezy umiesci¢ zapis przegladu zarzadzania, ktéry powinien zawiera¢:

1) porzadek, termin, godzine, miejsce spotkania;
2) tematy do omoéwienia na spotkaniu;
3) liste uczestnikéw spotkania;

4) sprawozdanie z realizacji zadan wyznaczonych na poprzednim przegladzie zarzagdzania;
5) opis przebiegu spotkania, a w szczegdlnosci zapadte na nim ustalenia z okresleniem terminéw ich realizacji i wskazaniem oséb odpo-

wiedzialnych.

Informacje okreslone wyzej moga by¢ ujete w formie tabelarycznej, jak przyktadowo w nizej zamieszczonych tabelach.

Porzadek spotkania

Termin

Godzina

Miejsce

Protokolant (osoba dokonujgca zapisu)

Tematy do oméwienia na spotkaniu

Lp.

Zadanie/sprawa

Il B

Uczestnicy spotkania

W przypadku duzej ilosci uczestnikéw spotkania — lista moze by¢ zatacznikiem

Lp.

Imie i nazwisko

grlwIN~

Sprawozdanie z realizacji zadan/Ustalenia

Podsumowanie i analiza stanu realizacji zadan wyznaczonych na poprzednim przegladzie zarzadzania

Lp. | Zadanie/sprawalidentyfikacja
problemu

Osoba realizujgca

Data
wyznacze
nia

Data
zrealizowa
nia

Uwagi/propozycje
realizacji
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Opis przebiegu spotkania

Ponizej, jesli zachodzi potrzeba uzupetnienia opisu przebiegu spotkania — nalezy wpisa¢ to uzupetnienie

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy...

Podpis
albo znak podpisu /-/

/-

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Urzad Miasta Lublin
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SZJ PZ1 Zapis przegladu zarzgdzania

Urzedu

Wydanie z dnia 31
pazdziernika 2008 r.




