ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA
— DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE]

Urzad Miasta Plocka Ocena i analiza procesu Wydanie 03
S z dnia 05.03.2007 r.

P-3/In- 6 Rejestracja stanu cywilnego Strona 1

OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE : Zebrane dane
1. wyznaczony pracownik w terminie dwdch tygodni od zakoriczenia pétrocza:
a) dokonuje sprawdzania prawidiowosci wykonywania zapisdw wynikajgcych z instrukcji,
b) dokonuje pomiaréw stopnia realizacji celéw dla procesu,
c) zbiera informacje dotyczace ewentualnych przyczyn uniemozliwiajacych skuteczne
wykonanie zadan lub propozycji dziatan mogacych usprawnic ich realizacje.

2. Na podstawie zebranych danych sporzgdza pisemny raport, ktéry przedstawia do akceptaciji
swojemu bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie do zatwierdzenia kierownikowi komorki
organizacyjnej; po zatwierdzeniu, w terminie nie pdzniejszym niz 30 dni od kohca péitrocza
przekazuje go Petnomocnikowi ds. ZSZ za posrednictwem Zespotu ds. ZSZ.

3. Na podstawie przedstawionego raportu kierownik komérki organizacyjnej podejmuje decyzje
odnos$nie wdrozenia ewentualnych dziatan usprawniajgcych realizacje procesu, dokumentujac
powyzsze zapisem w postaci ,arkusza dziatan korygujacych” Ilub ,arkusza dziatan
zapobiegawczych” zgodnie z procedurg P-1/Pr-2. Wdrozenie dziatann wymaga zatwierdzenia przez
Petnomocnika ds. ZSZ.

4. W przypadku potrzeby dokonania jakichkolwiek zmian w dokumentacji zarzadzania kierownik
komorki organizacyjnej przygotowuje pisemny wniosek zgodnie z procedurg P-1/In-2 .

5. Raport przechowywany jest przez Zesp6t ds. ZSZ przez okres 3 lat.

WYJSCIE - raport.
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