Zarzadzenie nr 1288/2011

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 30 grudnia 2011 r.

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 p6zn. zm.) oraz § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia 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 nastepuije:

§
1

Wprowadzam do stosowania procedure ,PZ.4.4.11 Przeglady zarzgdzania" —
wydanie trzecie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie 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 zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta
Lublin.

§4

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

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012 r.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 1288/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury
,PZ.4.4.11 Przeglad zarzgdzania” — wydanie trzecie

Procedura PZ.4.4.11 Przeglad zarzadzania

I. Cel procesu

Skuteczne pionowe komunikowanie pomiedzy szczeblami zarzgdzania w Urzedzie oraz ocena skutecznos$ci, przydatnosci ,
adekwatnosci i mozliwosci doskonalenia proceséw i SZJ

Il. Whasciciel procesu

Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu.

lll. Obszar/Zakres stosowania’

Najwyzsze Kierownictwo (NK), zarzgdzajgcy komdrkami organizacyjnymi, pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad departamentéw (ZK).

IV. Mierniki i wskazniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposéb obliczenia/wyznaczenia Czestosé Wartosé
dokonywania krytyczna
pomiaru wskaznika
1. Terminowosc¢ realizacji przegladéw Liczba miesiecy, ktoéra uptyneta od przedostatniego do ostatniego |raz w roku: <=12/12
zarzadzania Najwyzszego Kierownictwa przegladu zarzadzania zrealizowanego przez Najwyzsze w pierwszym potroczu
(T.PZ_NK) Kierownictwo (PZ_NK) /12
2. Skutecznosc¢ przekazywania informac;ji z Liczba terminowo opublikowanych zapiséw przeglgdow dwa razy w roku: =1
wyzszych szczebli zarzgdzania zarzgdzania PZ_ZK w wewnetrznej sieci Urzedu — intranet / w styczniu i w lipcu
Liczba zrealizowanych przegladéw zarzgdzania zarzadzajgcych
komorkami organizacyjnymi (PZ_ZK)

' Niniejsza procedura moze by¢ stosowana do przeglagdow zarzadzania w komorkach organizacyjnych Urzedu: departamentach. wydziatach. biurach i referatach z
inicjatyw wtasnej zarzgdzajgcego komdrka organizacyjna, z inicjatywy kierownika referatu lub na polecenie bezposredniego przetozonego. Zapisy z przeglgdow
zarzgdzania w komérkach organizacyjnych i referatach nie podlegajg 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”.



V. Przebieg procesu

Lp. Uczestnik

Materialy na wejsciu

Czynnos¢

Materiaty na wyjsciu

Termin

Czynnosci w systemie
Mdok'

1. |Najwyzsze
Kierownictwo wraz
Z zaproszonymi
uczestnikami

Najwyzsze
Kierownictwo lub
przedstawiciel
Najwyzszego
Kierownictwa wraz z
zarzgdzajgcymi
komorkami
organizacyjnymi i
pracownikami
samodzielnych i
wieloosobowych
stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad
departamentow,
innymi zaproszeni
uczestnicy

Zapisy przegladow
zarzadzania
wyzszego szczebla
zarzagdzania

Zapisy poprzednich
przegladéw
zarzadzania

Zapis auditu jakosci AJ
Karta niezgodnosci KN

Karta dziatania
zapobiegawczego KZ

Karta dziatania
usprawniajgcego KU

Wyniki audytow i
kontroli

Informacje o skargach
i wnioskach
wnoszonych przez
interesantéw

Informacje o przebiegu
i stopniu realizaciji

Przedstawiciel NK lub
osoba wskazana
ustala porzadek
spotkania (termin,
miejsce, uczestnicy,
tematy)

Zwotuje przeglad
zarzgdzania

Zapis w dokumencie
Zapis przeglgdu
zarzgdzania PZ

Nie rzadziej niz raz w
roku — Najwyzsze
Kierownictwo

Zgodnie z potrzebami
NK — Najwyzsze
kierownictwo lub
przedstawiciel
Najwyzszego
Kierownictwa z
zarzgdzajgcymi
komorkami
organizacyjnymi,
pracownikami
samodzielnych i
wieloosobowych
stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad
departamentow

1) Zaktada sprawe w
systemie Mdok:
a) nadaje nazwe sprawie:
,PZ_Symbol KO_RRRR”
(np. ,PZ_NK _2011;"),
b) wybiera symbol
klasyfikacyjny z JRWA:,110”
, hasto klasyfikacyjne -
.Posiedzenia kierownictwa
urzedu” i kwalifikacje
archiwalng ,A”.

2) Tworzy w sprawie
dokument:
a) (dotgcz nowy dokument:
- Rodzaj: Wewnetrzny,
- Klasyfikacja: SZJ System
zarzadzania jakoscig
(szablon)
- Nazwa:
.,PZ_Symbol.KO_data.prze
gladu” np. (,PZ_NK 2011-
11-10"),
- Typ zrédta dokumentu:
szablon pliku lub szablon
formularza — Zapis

1 1. Czynnosci opisane w kolumnie ,,Czynnosci w systemie Mdok” wykonuje osoba odpowiedzialna za realizacje przegladéw zarzadzania lub osoba wskazana do prowadzenia

dokumentacji w tym zakresie.
2. Do przegladéw zarzadzania w komérkach organizacyjnych Urzedu: departamentach, wydziatach, biurach i referatach, przeprowadzanych z inicjatywy wiasnej zarzadzajacego
komérka organizacyjna lub na polecenie bezposredniego przelozonego stosuje sie zapisy z kolumny ,,Czynnosci w systemie Mdok”: wiersz 1, pkt. 1i 2 oraz wiersz 2 pkt. 1i2 z

zastosowaniem wiasciwego symbolu i hasta klasyfikacyjnego (,,113 - Narady (zebrania) pracownik6w”) i kwalifikacji archiwalnej ,,A”.



zadan

Inne materiaty
dotyczace
funkcjonowania SZJ
niezbedne dla oceny
jego przydatnosci,
adekwatnosci i
skutecznosci oraz
mozliwosci
doskonalenia.

przegladu zarzgdzania PZ,
- Data na pismie: data
przegladu zarzgdzania

Najwyzsze
Kierownictwo wraz z
zaproszonymi
uczestnikami

Najwyzsze
Kierownictwo lub
przedstawiciel
Najwyzszego
Kierownictwa wraz z
zarzgdzajgcymi
komorkami
organizacyjnymi i
pracownikami
samodzielnych i
wieloosobowych
stanowisk pracy

wchodzgcych w sktad
departamentu i innymi
zaproszonymi

uczestnikami

Zapis przegladu
zarzgdzania PZ

Analizuja materiaty ,,na
wejsciu” do przegladu
zarzadzania

Omawiajq zadania
wynikajace z ww.
materiatow

Omawiajq sprawy biezace

Ustalaja zadania do
realizacji oraz okres$laja
terminy realizacji i osoby
odpowiedzialne za
realizacje zadan

Protokolant uzupehia
dokument Zapis przeglqdu
zarzqdzania PZ

Zapisy w dokumencie
Zapis przeglgdu
zarzgdzania PZ

Podczas przegladu
zarzgdzania — analiza
materiatow, omowienie
zadan, spraw
biezgcych, ustalenie
zadah do realizacji,
wskazanie osob
odpowiedzialnych za
realizacje

W terminie trzech dni od
dnia, w ktérym odbyt
sie przeglad —
sporzgdzenie zapiséw
w dokumencie Zapis
przegladu zarzgdzania
PZ oraz jego publikacja
w intranet

1) Uzupetnia dokument
Zapis przeglgdu
zarzgdzania PZ

2) Podpisuje dokument Zapis
przegladu zarzgdzania PZ

3) Przekazuje dokument
Zapis przegladu
zarzgdzania PZ (przekaz do
wgladu: DA) do Sekretarza
Miasta (Petnomocnika SZJ)

4) Publikuje dokument w
wewnetrznej sieci Urzedu
intranet




VI. Zalgczniki/Formularze do procedury

1. Zapis przegladu zarzadzania PZ

Funkcja Imie i nazwisko Podpis Data
Opracowat CZlOl}gk Zespotu ds. Rozwoju Systemu Zarzadzania Twona Wozniak 2011-19-15
Jakoscig
Akceptowat Pelnomocnik do spraw systemu zarzadzania jakoScig w Andrzei Woiew6dzki
P Urzedzie Miasta Lublin ) WO
Zatwierdzit |Prezydent Miasta Lublin Krzysztof Zuk




-Komorka organizacyjna-

Wydz-Ref-Sp.110.n.2011 Lublin, dnia

l. Zapis przegladu zarzadzania z dnia: ---wpisz date Przegladu zarzadzania---; KO: ---wpisz nazwe komérki organizacyjnej/zespotu---

Zapis przegladu zarzadzania powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) zapisy potwierdzajace analize materiatdw wejsciowych;
2) zapisy z realizacji zadan wyznaczonych na poprzednim przegladzie zarzadzania;
3) decyzje dotyczace realizacji zadan z okresleniem terminéw ich realizacji i wskazaniem oséb odpowiedzialnych;
4) decyzje dotyczace jakosci realizowanych w komorce organizacyjnej ustug (procesow).

Materialami wej$ciowymi do przegladu zarzadzania powinny by¢ w szczeg6lnosci:
1) zapisy przegladow zarzadzania wyzszego szczebla oraz zapisy poprzednich przegladow zarzadzania;
2) zapisy auditéw jako$ci oraz informacje o przeprowadzonych korekcjach, przebiegu i stopniu realizacji dziatan
korygujacych, zapobiegawczych i usprawniajacych;
3) wyniki audytéw i kontroli przeprowadzanych w komérce organizacyjnej oraz informacje dotyczace skarg i wnioskéw
wnoszonych przez interesantow;
4) informacje o przebiegu i stopniu realizacji zadan.

Il. Uczestnicy przegladu zarzgdzania

Lista uczestnikow przegladu zarzadzania moze by¢ sporzadzona na odrebnym od zapisu z PZ dokumencie i nie podlega publikacji w intranet.

Lp. Imie i nazwisko Lp. Imie i nazwisko
1 6.

2 7.

3 8

4. 9

5. 10.

lll. Informacje z przegladéw zarzadzania wyzszego szczebla lub informacje na przeglad zarzadzania wyzszego szczebla

Ponizej nalezy wpisac istotne informacje z przegladow zarzadzania wyzszego szczebla lub informacje do przekazania na przegladzie zarzadzania wyzszego szczebla (np. przeglad zarzadzania dyrektoréw Urzedu, przeglad zarzadzania na szczeblu

departamentu) .

IV. Sprawozdanie z realizacji zadan, nowe zadania do realizacji:

Podsumowanie i analiza stanu realizacji zadan wyznaczonych na poprzednim przegladzie zarzadzania, wyznaczenie nowych zadan do realizacji.



Lp.

Zadanie

Sposéb realizacji oraz uwagi dotyczace realizacji

Osoba odpowiedzialna za
realizacje

Wyznaczona
data realizacji

Faktyczna
data
realizacji

10.

1.

V. Opis przebiegu przegladu zarzadzania

Ponizej, jesli zachodzi potrzeba uzupetnienia opisu przebiegu spotkania — nalezy wpisac to uzupetnienie.

VI. Protokolant

Stanowisko pracy: ---wpisz nazwe stanowiska pracy---
Imie i nazwisko: ---wpisz imie i nazwisko protokolanta---




	1) zapisy przeglądów zarządzania wyższego szczebla oraz zapisy poprzednich przeglądów zarządzania;
	2) zapisy auditów jakości oraz informacje o przeprowadzonych korekcjach, przebiegu i stopniu realizacji działań korygujących, zapobiegawczych i usprawniających;
	3) wyniki audytów i kontroli przeprowadzanych w komórce organizacyjnej oraz informacje dotyczące skarg i wniosków wnoszonych przez interesantów;
	4) informacje o przebiegu i stopniu realizacji zadań.
	1) zapisy potwierdzające analizę materiałów wejściowych;
	2) zapisy z realizacji zadań wyznaczonych na poprzednim przeglądzie zarządzania;
	3) decyzje dotyczące realizacji zadań z określeniem terminów ich realizacji i wskazaniem osób odpowiedzialnych;
	4) decyzje dotyczące jakości realizowanych w komórce organizacyjnej usług (procesów).

