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	OCENA REALIZACJI CELÓW DOTYCZĄCYCH JAKOŚCI 
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	Lp.
	 OGÓLNE

 CELE JAKOŚCI 
z Polityki  Jakości
	SZCZEGÓŁOWE CELE JAKOŚCI


	ZADANIA DLA REALIZACJI CELÓW
	REALIZACJA -

UWAGI

	1.
	Doskonalenie warunków organizacyjnych 
i technicznych obsługi klientów, tj. poprawa infrastruktury i warunków środowiska pracy
	1. Poprawa infrastruktury, warunków technicznych i warunków środowiska pracy związanego z obsługą interesantów.
	1. Rozbudowa siedziby Urzędu Miejskiego 
w Płońsku – opracowanie projektu zamiennego, kontynuacja rozbudowy 
i przebudowa budynku (m.in. wykonanie parkingów, wykończenie części „B”, w której ma mieścić się USC)
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia: 31.12.2008)



	
	
	
	2. Unowocześnienie i uzupełnienie bazy sprzętowej i komputerowej.
	Realizacja w 100%

	
	
	
	3. Aktualizacja i uzupełnienie oprogramowania i licencji. Wdrożenie programu komputerowego Sigma Optimum 
w Wydz. PS.
	W trakcie realizacji 

- stopień realizacji - 50%



	
	
	
	4. Zakup mebli biurowych i wyposażenia kuchni.
	W trakcie realizacji

- stopień realizacji -  50%



	
	
	
	5. Aranżacja miejsca cotygodniowych spotkań Burmistrza/ Z-cy Burmistrza z interesantami 
w celu poprawy warunków technicznych obsługi interesantów przez Burmistrza.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)



	
	
	
	6. Realizacja planu zamówień publicznych dla Urzędu Miejskiego w Płońsku  na rok 2008 
w odniesieniu do poprawy infrastruktury 

w urzędzie oraz warunków technicznych związanych z obsługą interesantów.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	2. Udoskonalenie warunków organizacyjnych pracy w urzędzie. 
	1. Obsadzenie wolnych stanowisk urzędniczych i kierowniczych w celu usprawnienia pracy w urzędzie.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 28.11.2008)

	
	
	
	2. Przeprowadzenie oceny zadowolenia pracownika Urzędu Miejskiego w Płońsku, 
w celu zmierzenia satysfakcji „klienta wewnętrznego”.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	3. Zwiększenie nadzoru nad czasem pracy urzędników poprzez zainstalowanie systemu monitoringu pracy pracowników Urzędu Miejskiego w Płońsku.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	
	4. Analiza i usprawnienie systemu wewnętrznego przepływu informacji w powiązaniu ze zmianą regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego. Uporządkowanie informacji nt. zadań realizowanych przez poszczególne komórki organizacyjne np. w referacie spraw lokalowych. Ustalenie bezpośredniej podległości referatu kontroli wewnętrznej burmistrzowi.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.10.2008)

	
	
	
	5. Opracowanie „Regulaminu Urzędu Miejskiego w Płońsku na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny”.
	Zrealizowano w 100%

(Uwaga: Regulamin został zatwierdzony  w późniejszym terminie w stosunku do daty opracowania)

	2.
	Bieżąca analiza potrzeb i oczekiwań klienta oraz wykorzystywanie tej wiedzy do doskonalenia świadczonych usług.
	1. Utrzymanie ogólnego poziomu zadowolenia klientów ze sposobu załatwienia sprawy, ocenianego podczas badania ankietowego na b. dobry i dobry na poziomie roku 2007, tj. w granicach 89%. 
	1. Badanie ankietowe i analiza zadowolenia klienta Urzędu Miejskiego w Płońsku oraz przedstawienie jej wyników ze wskazaniami do doskonalenia systemu podczas przeglądu systemu zarządzania jakością przez kierownictwo.
	W trakcie realizacji

- stopień realizacji – 50%

	
	
	
	2. Przeprowadzenie analiz przebiegu procesów realizacji usług, w celu skrócenia czasu załatwiania spraw i zwiększenia przejrzystości procedur postępowania.


	PS - Zrealizowano w 100%

SO - Zrealizowano w 100%

	
	
	
	3. Doskonalenie obsługi interesanta w zakresie realizowanych zadań.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 15.12.2008)

	
	
	
	4. Motywowanie pracowników do faktycznej realizacji ustalonych zastępstw. Zapewnienie w regulaminie pracy dla Urzędu Miejskiego, że w przypadku długotrwałych zastępstw, tj. powyżej 1 m-ca – dokumentowanie przyjęcia odpowiedzialności i uprawnień osoby zastępowanej przez osobę zastępującą będzie miało formę pisemną.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.10.2008)

	
	
	
	5. Przeprowadzenie oceny satysfakcji klienta Wydziału Spraw Obywatelskich, z odrębną oceną zadowolenia interesantów z pracy każdego z zatrudnionych tam urzędników.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	2. Utrzymanie zadowolenia klientów mierzonego ilością odwołań, zażaleń skarg 
i wniosków, w zestawieniu z ilością obsłużonych klientów na poziomie roku 2007, tj. w granicach 99,91%. Ilość odwołań zażaleń skarg i wniosków nie może przekroczyć 0,09% wszystkich zrealizowanych usług.
	1. Analiza skarg, wniosków, odwołań i zażaleń klienta i podejmowanie stosownych działań doskonalących.


	W trakcie realizacji

	
	
	3. Zmiana Planu zagospodarowania przestrzennego w wybranych obszarach miasta Płońska.
	1. Przystąpienie do zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, zakończone przygotowaniem stosownej uchwały do przyjęcia przez RM.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	2. Wyłonienie wykonawcy do sporządzenia w/w zmian.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	3. Przystąpienie do realizacji, tj. sporządzenie rysunku planu, opracowanie tekstu planu, uzgodnienia przewidziane przepisami prawa
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

Istnieje  potrzeba zmiany 

terminu na 09.03.2009r.

	3. 
	Bieżąca analiza przepisów prawa i ich stosowanie, przy zaangażowaniu kierownictwa oraz wszystkich pracowników urzędu w zapewnienie jakości, w jak największym stopniu zgodnej z wymaganiami klientów.
	1. Utrzymanie zgodności wyrobów i usług przekazanych klientom oraz procesów ich realizacji na poziomie roku 2007, tj. 
w granicach 99,71%. Liczba usług niezgodnych nie może przekroczyć 0,29% wszystkich usług zrealizowanych przez  urząd.


	1. Załatwianie spraw w terminach i trybach określonych przepisami prawa, aktami wewnętrznymi oraz obowiązującymi procedurami i instrukcjami


	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	
	2. Monitorowanie realizacji usług zgodne 
z zapisami w instrukcjach.
	W trakcie realizacji



	
	
	2. Wyeliminowanie zjawisk nieudokumentowanego wywozu nieczystości z terenu miasta.
	1. Opracowanie harmonogramu kontroli posesji nieprzyłączonych do kanalizacji sanitarnej pod katem ilości wywozu nieczystości stałych i płynnych.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	2. Kontrola posesji nieprzyłączonych do kanalizacji sanitarnej pod katem ilości wywozu nieczystości stałych i płynnych.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	3. Stworzenie optymalnych warunków do działalności szkół w zakresie spraw finansowych, administracyjnych i bezpieczeństwa uczniów.
	1. Analiza wyników egzaminów zewnętrznych w szkołach prowadzonych przez Gminę Miasto Płońsk.
	W trakcie realizacji

- stopień realizacji – 50%

(termin zakończenia 30.10.2008)

	
	
	
	2. Kontrola zapewnienia bezpieczeństwa uczniów oraz działalności administracyjnej szkół prowadzonych przez Gminę Miasto Płońsk – zgodnie z harmonogramem.


	Realizacja nie została rozpoczęta

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	4. Świadczenie usług komunalnych na jak najwyższym poziomie.
	1. Monitorowanie realizacji umowy dotyczącej remontów nawierzchni bitumicznych dróg gminnych na terenie miasta Płońska.


	W trakcie realizacji



	
	
	
	2. Przygotowanie wniosku aplikacyjnego 

o środki unijne na dofinansowanie zadań 
i inwestycji komunalnych.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	5. Terminowe i systematyczne uzupełnienie Lokalnej Bazy Danych.
	1. Analiza danych do wprowadzenia i zasobów oraz opracowanie harmonogramu uzupełniania Lokalnej Bazy Danych.


	Zrealizowano w 100%



	
	
	
	2. Wprowadzenie 30% danych z papierowych kart KOM do komputerowej Lokalnej Bazy Danych.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	6. Zabezpieczenie dokumentów niejawnych.
	1. Przygotowanie i wdrożenie dokumentów wymaganych ustawą o ochronie informacji niejawnych.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	
	2. Wystawienie dla pracowników urzędu poświadczeń bezpieczeństwa dot. informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.10.2008)

	4. 
	Usprawnienie komunikacji pomiędzy klientem, 
a urzędem
	1. Stworzenie wizerunku urzędu przyjaznego dla interesanta. 


	1. Prowadzenie działań promocyjnych, 
m.in. wydawanie Biuletynu Informacyjnego oraz bieżące redagowanie strony internetowej miasta. 
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	
	
	
	2. Organizacja dnia otwartego urzędu.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.10.2008

	
	
	2. Informowanie mieszkańców miasta                  o sposobie funkcjonowania urzędu.
	1. Zwiększenie dostępności informacji nt. gdzie i jak załatwić sprawę, poprzez ciągłe aktualizowanie już istniejących „Kart Informacyjnych” nt. sposobu załatwiania spraw w Urzędzie Miejskim w Płońsku i ich publikację w Internetowym Biurze Obsługi Interesanta.


	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008

	5.
	Usprawnienie dostępu do informacji publicznej
	1.Udzielanie rzeczowej i wyczerpującej informacji o naszych usługach w Internecie, w Biuletynie Informacji Publicznej.
	1. Aktualizacja i uzupełnienie brakujących  danych, zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego  w Płońsku, zgodnie z zaleceniami zawartymi 
w „Raporcie z audytu podmiotowej strony BIP” z dn. 27.12.2007r. - L.dz.12257.


	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.09.2008

	6.
	Podnoszenie kwalifikacji oraz kompetencji pracowników stosownie do rosnących wymagań jakości świadczonych usług
	1. Szkolenie przedmiotowe pracowników realizujących usługi – zgodnie z planem szkoleń.
	1. Realizacja planu szkoleń.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.12.2008)

	
	
	2. Optymalizacja efektów szkoleń.


	1. Analiza realizacji planu szkoleń pod kątem faktycznych potrzeb kadry kierowniczej

 i pracowników realizujących określone zadania w poszczególnych komórkach organizacyjnych urzędu. 

	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.10.2008)

	
	
	
	2. Usprawnienie procesu zarządzania zasobami ludzkimi w odniesieniu do planowania 
i realizacji szkoleń.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	3. Usprawnienie procesu wyboru i oceny dostawców usług szkoleniowych poprzez sporządzenie listy kwalifikowanych dostawców usług szkoleniowych.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	3. Podniesienie kwalifikacji oraz kompetencji pracowników UM w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych, np. z UE, języków obcych, obsługi komputera.
	1. Stworzenie możliwości uczestniczenia pracowników urzędu w szkoleniach finansowanych ze środków unijnych, jako beneficjenci ostateczni tych środków.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)

	7.
	Utrzymanie i doskonalenie skuteczności systemu zarządzania jakością, zgodnego z normą ISO 9001:2000
	1. Przystąpienie urzędu do auditu wznawiającego przed 24 października 2008 roku i ponowne otrzymanie certyfikatu wdrożonego systemu zarządzania jakością na zgodność z normą ISO 9001: 2000.

	1. Realizacja auditów wewnętrznych zgodnie 
z harmonogramem.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	2. Terminowa kontrola realizacji działań doskonalących skuteczność systemu zarządzania jakością.
	W trakcie realizacji



	
	
	
	3. Przygotowanie i analiza danych na przegląd systemu zarządzania jakością przez kierownictwo. 
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	4. Uruchomienie działań zapobiegawczych 
w odniesieniu do potencjalnych źródeł powstawania wad i możliwości dokonania poprawy, wskazanych przez auditorów podczas II auditu nadzorującego system zarządzania jakością.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	
	5. Terminowe podejmowanie działań poauditowych i realizacja działań korygujących i zapobiegawczych.


	W trakcie realizacji



	
	
	
	6. Uruchomienie działań doskonalących 
w odniesieniu do niepełnej realizacji celów dotyczących jakości na 2007 rok oraz braku realizacji zarządzeń Burmistrza 
z przeglądu systemu zarządzania jakością, który miał miejsce w dn. 25.10.2007 r.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	 2. Rozpowszechnienie w Urzędzie świadomości projakościowej.
	1. Udostępnienie pracownikom urzędu wyników badań zadowolenia klienta, przeglądu systemu zarządzania jakością przez kierownictwo.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.12.2008)

	
	
	
	2. Zapoznanie pracowników urzędu 
z podstawowymi zasadami „Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji” związanymi 
z  przyjazną obsługą klienta.
	Zrealizowano w 100%

	
	
	3. Podniesienie kwalifikacji pracowników urzędu w zakresie systemu zarządzania jakością.
	1. Przeszkolenie nowozatrudnionych pracowników z zakresu wymogów normy ISO 9001:2000 oraz z zakresu funkcjonowania systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miejskim w Płońsku.


	W trakcie realizacji

	
	
	4. Usprawnienie podejmowania działań związanych z wynikami badań zadowolenia klienta.
	1. Opracowanie kryteriów oceny zadowolenia klienta.


	Zrealizowano w 100%

	
	
	5. Wdrożenie techniki 5S u Pełnomocnika Burmistrza ds. systemu zarządzania jakością oraz w Wydziale Spraw Obywatelskich.


	1. Przeszkolenie Pełnomocnika Burmistrza ds. systemu zarządzania jakością oraz Dyrektora Wydziału Spraw Obywatelskich z zasad wdrażania techniki 5S w urzędach miast 
i gmin.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.11.2008)

	
	
	
	2. Szkolenie kaskadowe podległych pracowników
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 30.12.2008)

	
	
	6. Zmotywowanie pracowników do utrzymania i doskonalenia systemu zarządzania jakością.

	1. Prowadzenie okresowej oceny pracowników z uwzględnieniem trafnie dobranych kryteriów dodatkowych umożliwiających ocenę pod kątem jakości świadczonych usług i motywujących do doskonalenia zawodowego.
	W trakcie realizacji

(termin zakończenia 31.12.2008)


Anna Czerniawska

/

Pełnomocnik Burmistrza

ds.  Systemu Zarządzania Jakością
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