Zarzadzenie Nr 29/2006 /
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 12 czerwca 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia systemu badania funkejonowania katalogu uslug
w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia ciaglego doskonalenia katalogu ushug pod katem potrzeb i oczekiwan
klientéw Urzedu Miejskiego wprowadzam system badania jego funkejonowania.

§2

Celem prowadzenia badania, o ktérym mowa w § 1 powoluje Zespst w skladzie:

- Przewodniczacy Zespolu — Sekretarz Miejski,

Czionek Zespolu - pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu
1 administracyjnych,

Czlonek Zespotu — pracownik na stanowisku pracy ds. ewidencji dziatalnogci
gospodarczej, promocji i gospodarki komunalne;.

- Czlonek Zespoh — pracownik na stanowisku pracy ds. informatyki i spraw obronnych.

§3

1. Przedmiotem badania nalezy obja¢:
a) wszystkie sprawy opisane w formie kart ustug,
b) zakres i czgstotliwos$¢ wystgpowania spraw, ktdre dotychczas nie byly opisane w
formie kart ustug,
2. Badanie nalezy prowadzi¢ na wszystkich administracyjnych stanowiskach pracy w
Urzedzie.
3. Badaniem nalezy objaé klientéw Urzedu.

&4

1. Celem zbadanie opinii pracownikéw nt. funkcjonowania katalogu ustug nalezy:

a) postuzy¢ sig ankieta, ktérej wzér okresla Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,

b) prowadzi¢ analiz¢ dokumentacji prowadzonej na stanowiskach pracy w zakresie pism
wysylanych do klientéw, wzywajacych do zlozenia wyjasnien, uzupetnienia brakéw w
skladanych podaniach, zadaniach, wnioskach,

¢) zbiera¢ informacje nt. funkcjonowania katalogu ushug na spotkaniach pracowniczych.

2. Opinig klientéw Urzedu nt. funkcjonowania katalogu ustug  nalezy prowadzié:

a) wformie wywiadow, postugujac sig kwestionariuszem, ktérego wzoér okresla Zalacznik
Nr 2 do Zarzadzenia,

b) celem systematycznego zapewnienia klientom Urzedu wyrazania opinii mnt.
funkcjonowania katalogu ustug nalezy udostepni¢ wraz kartami ustug ankiete, ktorej
wzor okresla Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.



§5

1. Po przeprowadzeniu badania funkcjonowania katalogu ushug nalezy:
a) opracowac jego wyniki,
b) sformutowad wnioski,
¢) wprowadzié dzialania korygujace.
2, Zadania wymienione w § 5 pkt 1 nalezy wykonaé w terminie 14 dni od zakoficzenia
badania.
§6

1. Badanie, o ktérym mowa w § 1 nalezy prowadzi¢ w ciagu najblizszych dwoch lat co
roku, a nastgpne w zaleznosci od zakresu dokonywanych zmian, lecz nie rzadziej niz
raz na trzy lata.

2. W 2006 roku nalezy przeprowadzi¢ badanie i wprowadzi¢ dziatania korygujace do 30
czerwca,

3. W latach nastepnych nalezy prowadzi¢ badania i wprowadzi¢ dziatania korygujace do
konca roku.

§7
1. System badania moze ulec modyfikacji po wyciagnieciu wnioskéw z badania

przeprowadzonego w 2006 roku i w latach nastepnych,
2. Wprowadzanie zmian do systemu nastepuje Zarzadzeniem Burmistrza.

§8
Za realizacj¢ Zarzadzenia odpowiedzialny jest Sekretarz Miejski.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Zofia Wolkiewicz
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