SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERS.I ELEKTRONICZNE.l
Urzad Miasta Ptocka .. : L . : Wydanie 01
Zapewnienie funkcjonalnos$ci oznakowania _
wewnetrznego Urzedu Miasta Plocka z dnia 12.05.2005
In-15 strona1z1

OPIS POSTEPOWANIA

Cel: zapewnienie aktualnego, kompletnego oraz spojnego systemu oznakowania Urzedu Miasta
Plocka

Wejscie: biezacy system oznakowania, informacje o miejscach zalatwiania
konkretnych spraw, sugestie klientow

1.

Pracownik WOS.IV wyznaczony do zapewnienia aktualnego, kompletnego oraz spo6jnego
systemu oznakowania Urzedu Miasta Plocka ( dalej: wyznaczony pracownik ) prowadzi biezaca
inwentaryzacje elementéw systemu oznakowania urzedu.

. Wyznaczony pracownik odnotowuje wlasne spostrzezenia co do funkcjonalnosci systemu

oznakowania Urzedu Miasta Plocka, sugestie wspolpracownikow oraz opinie klientow ( w
szczegoOlnosci przekazywane przez Biuro Skarg, Wnioskow i Interwencji oraz Biuro Obshlugi
Klienta ) i w razie stwierdzenia nieaktualno$ci ktérego$ z elementow, niekompletnoéci badz
niespojnosci przygotowuje niezwlocznie informacje o czynnosciach niezbednych do usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci. Powyzsza informacje nie podzniej niz nastepnego dnia
Kierownikowi WOS.IV.

. Kierownik WOS.IV po przeanalizowaniu przedlozonej informacji podejmuje decyzje

o wprowadzeniu zmian w systemie oznakowania Urzedu i przekazuje do realizacji podleglym
pracownikom.

Wyznaczony pracownik po aktualizacji oznakowania sporzadza notatke stuzbowa i wlacza ja do
akt; w przypadku, gdy zmiana wynikala z informacji przekazanej przez inng komoérke ( Biuro
Obstugi Klienta, Biuro Skarg, Wnioskow i Interwencji ), kopie notatki przekazuje do
wiadomoSci tejze komorki.

. Niezaleznie od biezacych dzialan w czerwcu i grudniu kazdego roku wyznaczony pracownik

dokonuje wspoélnie z kierownikami Biura Obslugi Klienta oraz Biura Skarg, Wnioskow
i Interwencji kompleksowego przegladu systemu oznakowania Urzedu, z ktorego sporzadza
notatke stuzbows.

Wyznaczony pracownik monitoruje na biezaco prace przedsiebiorstwa utrzymujacego czystosé
w Urzedzie Miasta Plocka w zakresie elementow systemu oznakowania Urzedu Miasta Plocka

i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci sporzadza notatke shluzbowsa, ktéra przekazuje
Kierownikowi WOS.IV.

Pracownik WOS.III.RO odpowiedzialny za przeprowadzenie corocznych badan satysfakcji
klienta zapewnia umieszczenie w ankiecie pytan dotyczacych oceny systemu oznakowania
Urzedu Miasta. Niezwlocznie po otrzymaniu wynikow badan ankietowych przekazuje
informacje dotyczace systemu oznakowania Urz edu Miasta Kierownikowi WOS.IV.

Wyjscie: aktualny, kompletny i spojny system oznakowania Urzedu
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