Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr X42011
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia %0 grudnia 2011 r.

ES

w sprawie wprowadzenia procedury »PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania” — wydanie
trzecie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania procedure ,PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania” —
wydanie trzecie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 284/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia procedury "PZ.4.4.11 Przeglady Zarzgdzania" -

wydanie drugie.
§3
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta
Lublin.
§4

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi do
spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012 r.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzgdu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia :X.Nmm /2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia  grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.11 Przeglad zarzgdzania” — wydanie trzecie

Procedura PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania

l. Cel procesu

Skuteczne pionowe komunikowanie pomiedzy szczeblami zarzgdzania w Urzedzie oraz ocena skutecznosci, przydatnosci, adekwatnosci i mozliwosci doskona-
lenia proceséw i SZJ

Il. Wiasciciel procesu

Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu.

lll. Obszar/Zakres stosowania’

Najwyzsze Kierownictwo (NK), zarzgdzajgcy komoérkami organizacyjnymi, pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzgcych w skiad
departamentow (ZK).

IV. Mierniki i wskazniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposoéb obliczenialwyznaczenia Czestosé dokonywania pomiaru | Wartosé krytyczna
wskaznika

Liczba miesiecy, ktéra uplyneta od przedostatniego do ostat-

Terminowos¢ realizacji przeglagdow zarzadzania raz w roku: , <=12/12

1. —_ . : niego przegladu zarzadzania zrealizowanego przez Naj- - .
Najwyzszego Kierownictwa (T.PZ_NK) wyzsze Kierownictwo (PZ_NK) / 12 w pierwszym pdtroczu
2. | Skutecznos¢ przekazywania informacji z wyz- Liczba terminowo opublikowanych zapiséw przegigdow dwa razy w roku: =1

szych szczebli zarzgdzania zarzadzania PZ_ZK w wewnetrznej sieci Urzedu — w styczniu i w lipcu
intranet / Liczba zrealizowanych przeglgddw zarzadzania

1 Niniejsza procedura moze by¢ stosowana do przegiagdow zarzadzania w komorkach organizacyjnych Urzedu: departamentach, wydziatach, biurach i referatach z inicjatywy wlasnej zarzgdzajacego
komorkg organizacyjna, z inicjatywy kierownika referatu lub na polecenie bezposredniego przetozonego. Zapisy z przegladow zarzadzania w komérkach organizacyjnych i referatach nie podlegaja
obowigzkowi publikowania w wewnetrznej sieci intranet. Dokumenty gromadzone sg w sprawach w postaci elektronicznej w systemie Mdok z zastosowaniem symbolu klasyfikacyjnego (JRWA) -
113", hasta klasyfikacyjnego - ,Narady (zebrania) pracownikow” i kwalifikacji archiwalnej ,A".

Numer dokumentu Mdok: 126009/06/2011 ‘ S ‘ o , Strona1z4
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IV. Sprawozdanie z realizacji zadan

Podsumowanie i analiza stanu realizacji zadan wyznaczonych na poprzednim przegladzie zarzadzania.

Lp. Zadanie Sposoéb realizacji oraz uwagi dotyczace realizacji Osoba odpowiedzialna za | Wyznaczona | Faktyczna
realizacje data data
realizacji realizacji
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
VI. Opis przebiegu przegladu zarzadzania .
Ponizej, jesli zachodzi potrzeba uzupetnienia opisu przebiegu spotkania — nalezy wpisaé to uzupetnienie.
VIl. Protokolant
Stanowisko pracy: ---wpisz nazwe stanowiska pracy---
Imie i nazwisko: ---wpisz imie i nazwisko protokolanta---
~ Procedura PZ.4.4.11 Przeglady zarzadzania — Zapis przegladu zarzadzania PZ
Znak sprawy: Wydz-Ref-Sp.110.n.2011 Lublin, dnia
Numer dokumentu Mdok: ---np. 12345/02/2010--- Strona2z2
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2. | Najwyzsze Kierownictwo
wraz z zaproszonymi
uczestnikami

Najwyzsze Kierownictwo
lub przedstawiciel Naj-
wyzszego Kierownictwa
wraz z zarzgdzajgcymi
komorkami organizacyj-
nymi i pracownikami
samodzielnych i wielo-
osobowych stanowisk
pracy wchodzgcych w
skiad departamentu i
innymi zaproszonymi
uczestnikami

Zapis przegladu zarzg-
dzania PZ

Analizujg materiaty ,na
wejsciu” do przegladu
zarzgdzania

Omawiajg zadania wyni-
kajgce z ww. materiatow

Omawiajg sprawy bie-
zgce

Ustalajg zadania do reali-
zacji oraz okreslajg ter-
miny realizacji i osoby
odpowiedziaine za reali-
zacje zadan

Protokolant uzupetnia
dokument Zapis prze-

Zapisy w dokumencie
Zapis przeglgdu zarzg-
dzania PZ

Podczas przegladu zarzg-
dzania — analiza materia-
tow, omoéwienie zadan,
spraw biezacych, ustale-
nie zadan do realizacj,
wskazanie os6b odpowie-
dzialnych za realizacjg

W terminie trzech dni od
dnia, w ktérym odbyt sig
przeglad — sporzadzenie
zapiséw w dokumencie
Zapis przegladu zarzg-
dzania PZ oraz jego publi-
kacja w intranet

1) Uzupetnia dokument Zapis
przegladu zarzgdzania PZ

2) Podpisuje dokument Zapis
przegladu zarzgdzania PZ

3) Przekazuje dokument Zapis
przegladu zarzgdzania PZ
(przekaz do wgladu: DA) do
Sekretarza Miasta (Petnomoc-
nika SZ2J)

4) Publikuje dokument w
wewnetrznej sieci Urzedu
intranet

VI. Zataczniki/Formularze do procedury

1. Zapis przegladu zarzadzania PZ

 Opracowat

- Akceptowat Miasta Lublin

Zatwierdzit

Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr

Funkcja

Czionek Zespotu ds. Rozwoju Systemu Zarzadzania Jakoscig

Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie

Prezydent Miasta Lublin

gladu zarzgdzania PZ

lwona Wozniak

Andrzej Wojewodzki

Imieg i :m‘?“mxo ‘

) vonu»m

ol

Se

mgr Andrzej Woj ,%m&mﬁ

/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia

Numer dokumentu Mdok: 126009/06/2011

trzecie

igsjzeablin

Data

qomt- 4245
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