Dokument systemu zaydzania jakécia:
Specyfikacja procesu
Przeglad aktualnosci systemu oznaczenia wewitrznego K"dg";%sgo
W urzedzie Wersia 1
Urzad Gminy | Qbszar.
Jablonna | Poves: )
nr1SO: | kryt CAF: | obszar/kryterium wg RI:

Cel procesu i jego stosowani&prawdzenie, czy informacje zawarte na tabliciprimacyjnej oraz na matych tabliczkach

odzwierciedlag aktualny stan rzeczy.

Wejscie (czynniki inicjupce): Uptyw czasu - proces przeprowadzany regularnigruniu kadego roku

Opis procest Osoba upowaniona do przeprowadzenia przadh tj.

naczelnik wydziatu obstugi wau sprawdza cz
wszystkie tablice w uedlzie - zaréwno maite tabliczki wigze przy drzwiach poszczegélinych komg
organizacyjnych, jak i tablica informacyjna ¢glm w hallu wejciowym - zawieraj aktualne informacje dotygze
organizacji pracy w urglzie. W przypadku nieaktualnej informacji obamtije procedura aktualizaciji, ktéra jest opis
w oddzielnym dokumencie. Po dokonaniu pradglw/w sporzdza protokdt, na podstawie ktérego osoba zajoal

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej dokonuje dktasji, co jest opisane w oglinej procedurze.

rek

ana

—

Wyjscie (efekt procesu)Sprawdzony stan aktualit systemu oznakowania wegtrznego

Szacunkowesgkczne naktady: Mierniki efektywngci procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN |« Liczba niezauwzonych nieaktualnych informacji,
4,5h 1 ktoéra zostanie stwierdzona na podstawie
Szacunkowy czas wykonania: spostrzeen dokonanych po przeglzie przez
2 dni pracownikéw urzdu i osoby z zewgirz.

Formularze skojarzone:

Sporadzit/a: Malgorzata Ciuchta

Zatwierdzit: Grzegorz P. Kubalski

Zatwierdzono: Zarmzenie 280/1/2005

Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 r.

Obowizuje od: 30 grudnia 2005 r.
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- ca$¢ ogdlna:

Lp Czynna¢ Wyko- Rezultat Czas Naktady
nuje wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1. | Sprawdzenie OU | Sprawdzona 1 10 min Brak 0
aktualndci aktualng¢
informacji informacji
zawartych na diegj zawarte] na diej
tablicy w hallu tablicy w hallu
wejsciowym urzdu wejsciowym
urzedu
2. | Sprawdzenie OU | Sprawdzona 1 3 h 30 min Brak 0
aktualndci aktualng¢
informacji informacji
zawartych na zawartej na
matych tabliczkach matych
przy drzwiach tabliczkach przy
drzwiach
3. | Sporadzenie OU | Protokét z 2 30min druk 1
protokotu przeghdu
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument proceduy- cza$é¢ szczegbtowa:

Lp

Czynnosé

Szczegotowy opis

Sprawdzenie aktualéoi informacji
zawartych na diej tablicy w hallu
wejsciowym urzdu

Osoba upowaiona do przeprowadzenia przadyl weryfikuje aktualn& informacji
zawartych na diej tablicy w hallu wejciowym.

2. | Sprawdzenie aktualdoi informacji Po weryfikacji w/w informacji, osoba upowaiona do przeprowadzenia przgdjh sprawdza
zawartych na matych tabliczkach przy |aktualndc¢ informacji zawartych na tabliczkach przy drzwiaPinzygty czas sprawdzania
drzwiach pojedynczej tabliczki wynosi 15 min.

3. | Sporadzenie protokotu Po zakozeniu przegidu w/w sporzdza protokét. W przypadku, gdy aleask, ze

ktorakolwiek z informacji nie odzwierciedla faktywgo stanu rzeczy, osoba upaniana
do przeprowadzenia przedu przekazujc protokot, poleca osobie zajmuogj stanowisko ds.
obstugi kancelaryjnej aktualizadiej informaciji, co jest opisane w oddzielnej prdweze.
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