ZARZADZENIE NR 2.2016
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 20 stycznia 2016 .

w sprawie aktualizacji procedury monitorowania jakoSci ustug w Urzedzie Gminy w Sadkach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015r., poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Aktualizuje si¢ procedur¢ monitoringu jakosci swiadczonych ustug w Urzedzie Gminy
w Sadkach.

§2.
Celem aktualizacji monitoringu jest dostosowanie funkcjonowania urzedu do oczekiwan klientow
oraz zapewnienie im usfug na najwyzszym poziomie jakosci.

§3.

1. Monitoring polegal bedzie na przeprowadzeniu badania, ktére opiera¢ si¢ bedzie na technice

anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypenienia.

Wzor ankiety stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Miernikiem jest wskaznik zadowolenia klientow z poziomu jako$ci $wiadczonych ustug.

Badanie prowadzone jest w sposéb ciagly.

Ankiety dostepne sa w biurze nr 3 Urzedu Gminy w Sadkach.

Wypeinione kwestionariusze mozna wrzuca¢ do urny w biurze nr 3.

Na koniec danego kwartalu zostanie otwarta urna.

Otwarcie urny nastgpuje w obecnosci Kierownika Referatu ds. Pozyskiwania Srodkow

Zewngtrznych i Rozwoju Gminy lub pracownika ds. promocji, organizacji pozarzadowych,

zdrowia i sportu oraz pracownika Referatu Organizacyjnego. Z otwarcia urny sporzadza si¢

protokot.

9. Z zebranych ankiet raz na kwartal sporzadza si¢ raport kwartalny, natomiast raz w roku
sporzadza si¢ raport roczny.

10. Ankiety, protokoly i raporty gromadzone sa w Referacie ds. Pozyskiwania Srodkow
Zewnetrznych i Rozwoju Gminy.

11. Raport roczny publikowany jest w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

12. W oparciu o raporty dokonuje sie usprawnien dziatania Urzedu Gminy w Sadkach w zakresie
$wiadczonych ustug publicznych.

®© N AW

§4.

Nadzor nad badaniem sprawuje Sekretarz Gminy Sadki.

§5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/K/2013 Woéjta Gminy Sadki z dnia 11 czerwca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia procedury monitoringu jako$ci ustug w Urzedzie Gminy w Sadkach.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2015 r. poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami), Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu,
ktorego jest kierownikiem.

Aktualizacja procedury monitorowania jakosci $§wiadczonych ustug w Urzedzie Gminy Sadki
ma na celu poprawienie mozliwosci systematycznego badania poziomu zadowolenia klientow Urzedu
z jakosci ushug publicznych oraz w oparciu o analiz¢ zebranych danych stanowi¢ zrédlo rozwigzan
stuzacych jak najlepszemu zaspakajaniu ich potrzeb i oczekiwan.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia jest celowe i w peini uzasadnione.



Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Sadki Nr 2.2016
z dnia 20.01.2016r.

ANKIETA NA TEMAT JAKOSCI USLUG
SWIADCZONYCH W URZEDZIE GMINY

O

Szanowni Panstwo.
Celem badania jest poznanie Panstwa opinii na temat jakosci
$wiadczonych ustug w naszym Urzedzie Gminy

Pleé: kobieta [ ] mezczyzna []

1. Prosze odpowiedzie¢ ile razy w ciggu roku korzystat/a Pan/Pani z ustug w Urzedzie Gminy w Sadkach?
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= Szybko&¢ obstugi klienta

= Dostep do wszystkich potrzebnych informacji

» Zaangazowanie urzednika w Pana/Pani sprawe

= Uprzejmos¢ urzednikow

»  Uzyskanie informacji przez telefon od pracownika Urzedu

= Jasnosc i przejrzystosé strony internetowej

= Dostepno$¢ miejsc, gdzie mozna wygodnie usiasc¢ i poczekac
na zatatwienie sprawy

= Pomoc urzednikéw przy wypetnianiu dokumentéw

= Oznakowanie i wiasciwe kierowanie klienta w Urzedzie

Dzigekujemy za wypetnienie ankiety.
Ankiety prosimy wrzucac do urny.




