Raport z przegladu zarzadzania

VI11.00.03/01

Nr*: 01/2014

Termin przegladu: 17.02.2014

1. Program przegladu;

e spotkanie otwierajgce
ocena realizacji Polityki Jakosci
sprawozdania z realizacji celow dotyczacych jakosci
raporty z realizacji celéw wyznaczonych dla procesow
raporty z auditow wewnetrznych i zewnetrznych
mocne i stabe strony SZJ w Starostwie
status dziatan korygujgcych i zapobiegawczych
analiza ryzyka
ocena skutecznosci szkolen
ocena okresowa dostawcow
skargi i wnioski
badania zadowolenia klienta
dziatania wynikajgce z wczesniejszych przeglgdow zarzgdzania
zmiany, ktére mogg wptyngc¢ na system zarzadzania
wytyczne w zakresie doskonalenia systemu
spotkanie zamykajgce
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2. Przeglad zostat przeprowadzony zgodnie z programem: TAK/NIE**

Zagadnienie Prelegent
Ocena realizacji Polityki Jakoci Starosta
Sprawozdania z realizacji celéw dotyczgcych jakosci Petnomocnik SZJ

Oméwienie raportow z realizacji celow wyznaczonych dla proceséw

Petnomocnik ds. SZJ

Wyznaczenie miernikow dla proceséw na rok 2014

Petnomocnik ds. SZJ/
Naczelnicy Wydziatéw

Omowienie raportéw z auditdw wewnetrznych i zewnetrznych oraz statusu dziatan korygujacych i
zapobiegawczych

Auditor wiodacy

Mocne i stabe strony SZJ w Starostwie

Petnomocnik ds. SZJ

Analiza skarg i wnioskow

Naczelnik Wydziatu - OR

Analiza badania satysfakgcji klienta

Naczelnik Wydziatu - OR

Ocena skutecznosci szkolen

Inspektor ds. szkolen

Analiza ryzyka

Petnomocnik ds. SZJ

Ocena okresowa dostawcow

Naczelnik Wydziatu - OR

Dziatania podjete w wyniku poprzednich przeglgdéw zarzgdzania

Petnomocnik ds. SZJ

Omowienie zmian, ktére mogg wptynaé na system zarzadzania oraz wytyczne w zakresie
doskonalenia systemu

Petnomocnik ds. SZJ

3. Analizowane materiaty:

o polityka jako$ci

raport realizacji celéw wyznaczonych dla proceséw oraz celow dotyczgcych jakosci,
raporty z auditow

Analiza SWOT

status dziatan korygujgcych/ zapobiegawczych

skargi i wnioski

badanie satysfakgciji klienta

ocena skutecznosci szkolen

ocena okresowa dostawcow

dziatania podjete w wyniku poprzednich przeglgdéw zarzgdzania
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e zmiany majgce wplyw na system zarzgdzania jakoscig

o analiza ryzyka

4. Whnioski z przeglagdu — ogdlne (w odniesieniu do planu)

Lp.

Zagadnienie

Whioski z przegladu

Ocena realizacji Polityki
Jakosci

Dokonano przeglgdu aktualno$ci, adekwatnosci i przydatnosci Polityki Jakosci Starostwa Powiatowego w
Toruniu. Polityka Jakosci jest aktualna i na biezgco realizowana przez wszystkich pracownikéw.

Wprowadzono nowe rozwigzania organizacyjne majgce na celu poprawe jakosci s$wiadczonych ustug i realizacje
zatozonej polityki jakosci.

Sprawozdania z realizacji
celéw dotyczacych jakosci

1. Zwigkszenie ilosci ankietowanych klientow w stosunku do roku 2012. Z powodu problemow natury
technicznej, zawieszenie sie programu na stronie zewnetrznej ( serwer UMK) nie osiggnieto zatozonych
wskaznikéw, nie zwiekszyta sie ilos¢ badan satysfakcji klienta. Monitorowanie tego celu nalezy
powtérzy¢ w roku 2014.

2. Uczestnictwo pracownikéw Urzedu w Szkoleniach i studiach podyplomowych.

Wedtug sprawozdania z realizacji szkolen za rok 2013 szkolgcych sie byto 61, w tym podnoszacych
kwalifikacje 46 pracownikow co daje wskaznik — 38,7%. Cel osiggniety.

3. Uruchomienie dostepu do sieci bezprzewodowej w Sali konferencyjnej i Sali komisji rady.

Sie¢ bezprzewodowa na Sali konferencyjnej zostata uruchomiona w dniu 19 grudnia 2013 roku jako drugi
punkt dostepowy WiFi w budynku Starostwa.

Sprawozdanie z realizacji
celéw dla procesow

Ocenie poddano procesy:
l. ,,Realizacja zadan”

1. Terminowo$¢ wydawania materiatobw geodezyjnych i kartograficznych dla jednostek wykonawstwa
geodezyjnego — termin graniczny 7 dni od wptywu wniosku.

87,3% materiatéw wydane byto w siedmiu dniach, a wiec zatozenia skrécenia czasu oczekiwania na
materialy zostaty zrealizowane wiasciwie.

2. Jak najkrotszy okres oczekiwania za rejestracjg pojazdu w Wydziale Komunikacji i transportu,
maksymalny okres oczekiwania w sytuacjach braku petnej obsady stanowisk pracy (urlopy,
niespodziewane nieobecnosci) nie moze przekroczy¢ 7 dni.

Idealnym rozwigzaniem bytoby zatatwianie klienta od razu lub zaproponowanie terminu w ciggu trzech
dni. Wskaznik osiggniety to b2,77 dnia, co stanowi poprawe o ponad 100% w stosunku do roku 2012.
Proces realizowany wtasciwie.

Il. ,,Kontrola i sprawozdawczos¢”:
Cel: Terminowos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkéw — 100% w
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terminie.

Terminowosc¢ byta sprawdzana kwartalnie przez Skarbnika Powiatu, zachowano 100% terminowosc¢.
Proces realizowany wiasciwie.

lll. ,,Zarzgdzanie zasobami ludzkimi”

Cel: Jak najwyzszy udziat pracownikow w studiach podyplomowych i szkoleniach zewnetrznych.
Wedlug sprawozdania z realizacji szkoleh za rok 2013 szkolgcych sie byto 61, w tym podnoszacych

kwalifikacje 46 pracownikdw co daje wskaznik — 38,7%. Proces realizowany wtasciwie

IV. ,,Zarzadzanie finansami”:
Stopien realizacji wydatkow w stosunku do planu; 97% przy zatozeniu, ze powyzej 95% proces jest
realizowany wiasciwie.

Stopien realizacji dochodéw w stosunku do planu; 102% przy zatozeniu, ze powyzej 95% proces jest
realizowany wiasciwie.

V. ,Administrowanie”:
Cel: llos¢ postepowan uniewaznionych z winy zamawiajgcego — zle przygotowana specyfikacja lub btedy w
procedurze.
Na 31 postepowan jedno zostato uniewaznione z powodu wadliwego opisu przedmiotu zaméwienia. Proces
realizowany wtasciwie.

VI. ,Planowanie strategiczne”:
Na sesji Rady Powiatu w dniu 29 sierpnia 2013 roku przedstawiono raport z ,Programu ochrony srodowiska
dla powiatu torunskiego na lata 2010-2014 z perspektywg do roku 2017. Raport zostat przyjety uchwatg Nr
XXXIV/180/2013. Proces realizowany wtasciwie.

Ocena realizacji proceséw Zat. Nr. 1

Wyznaczenie miernikow dla
proceséw na rok 2014

Cele jakosciowe dla Urzedu zat. Nr. 2
Cele dla procesow zat. Nr. 3

Omowienie raportow z
auditow wewnetrznych i
zewnetrznych oraz statusu

W roku 2013 przeprowadzono audit wewnetrzny wszystkich siedmiu proceséw i sporzgdzono raport.

W trakcie badania auditowego zidentyfikowano tgcznie 8 niezgodnosci ( odpowiednio p. 1, 2, 34, 36, 40, 41 , 42,
57 ), dokonano 58 obserwaciji oraz zaobserwowano co najmniej 1 dobrg praktyke. Wszystkie zidentyfikowane
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dziatan korygujgcych i
zapobiegawczych

niezgodnosci majg charakter usuwalny, zas wdrozenie dziatan korygujgcych — zgodnie z zaleceniami auditoréw —
powinno przywroci¢ petng zgodnos¢ Systemu z wymaganiami normy. System zarzgdzania jako$cig wdrozony w
Starostwie Powiatowym w Toruniu jest — co do zasady — utrzymywany zgodnie z wymaganiami hormy PN — EN
ISO 9001 w sposob ciggly. Przeprowadzony audit wykazat, ze najbardziej problemowym obszarem tego systemu
jest zarzgdzanie dokumentacja, szczegodlnie za$ aktualizacja kart informacyjnych. W obszarze zidentyfikowano
niezgodnos¢ w 4 komorkach organizacyjnych Urzedu. Opisany stan stanowi — zdaniem auditora wiodgcego —
powazna zagrozenie zdolnosci procesu.

Do niezgodnosci zostaty opracowane karty niezgodnosci wskazujgc planowane dziatania oraz osoby
odpowiedzialne za ich realizacje. Dziatania korygujgce zostaty zamkniete i ocenione, jako skuteczne.

Dziatania Urzedu na spostrzezenia audytu zewnetrznego opisano w pismie do firmy PIHZ Certyfikacja —
kserokopia Zat. Nr. 4.

Analiza SWOT

Celem podsumowania przedtozonych wyzej raportow i sprawozdan przyjeto analize SWOT SZJ Starostwa z
pokazaniem mocnych i stabych stron systemu. Analiza SWOT stanowi Zat. Nr 5

Analiza ewentualnych skarg i
wnioskéw

W centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
ewidencjonowane sg wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Starostwa Powiatowego, zaréwno adresowane do
Starosty jak i do Przewodniczacego Rady Powiatu. Wpisy w rejestrze obejmujg takze termin oraz sposob
zatatwienia spraw.

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r. zarejestrowano wptyw 6 skarg, z czego:

1) dwie skargi nie zostaty uznane za skargi powszechne w rozumieniu art. 227 Kpa;

2) pozostate 4 skargi rozpatrzono zgodnie z wtasciwoscig.

Sposréd czterech (4) skarg, ktére byly rozpatrywane zgodnie z wkasciwoscig wszystkie skargi zostaty uznane za
bezzasadne (co stanowi 100% ogotu skarg).

W terminie rozpatrzone byty 3 skargi, natomiast w jednej skardze termin zostat przekroczony o 6 dni.

Analiza przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w 2012roku stanowi Zat. Nr. 6.

Analiza badania satysfakcji
klienta

Badanie satysfakgji klienta zostato wprowadzone w 2010r. Na dzien przegladu zarzgdzania badanie satysfakcji
klienta zostato przedstawione i omoéwione przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw obywatelskich.
Analiza wynikéw badania satysfakcji klienta stanowi Zat. Nr.7. Z powoddw techniczno-organizacyjnych nie udato
sie zwiekszyc¢ ilosci ankietowanych klientow.

Ocena skutecznosci szkolen

Przeprowadzono ocene skutecznosci szkolen. Wyniki oceny skutecznosci szkolen zostaty przedstawione w
postaci sprawozdania zat. Nr. 8. Szkolenia zostaty ocenione jako skuteczne.

10.

Ocena okresowa dostawcow

W roku 2013 w rejestrze zaméwieh o wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
powyzej 3 000 euro a mniejszej niz 14 000 euro wpisano 15 kart oceny wykonawcy, na podstawie ktérych
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dokonano oceny dostawcow/wykonawcow.
Poszczegdlnych dostawcow/wykonawcow zakwalifikowano do nastepujgcych kategorii:
1) 9 dostawcow/wykonawcow zakwalifikowano do kategorii A tj. kategorii, ktora umozliwia kontynuowanie
zamowien u tych wykonawcéw w przysziosci.
2) dwoch dostawcéw/wykonawcow zakwalifikowano do kategorii B, z ktérych jeden otrzymat 13 punktéw, zas
drugi — 12 punktéw.
Zaden z dostawcéw/wykonawcow nie znalazt sie w trzeciej kategorii — C, ktdra uniemozliwia kontynuowanie
zamowien u tych dostawcow/wykonawcow w przysztosci.
W dwdch przypadkach nie dokonano oceny z uwagi na fakt, ze cena zaproponowana przez wykonawce
przewyzszata srodki przeznaczone na wykonanie zamowienia (poz. 7 i poz. 12 rejestru zamdwien).
Ponadto w dwéch przypadkach nie dokonano oceny z uwagi na fakt, ze termin realizacji uméw zawartych w
2013 roku uptywa w roku 2014 (odpowiednio w m-cu styczniu i marcu).

Dziatania podjete w wyniku

1. Przeprowadzono spotkania szkoleniowe z nowymi pracownikami oraz z naczelnikami wydziatéw i
samodzielnymi stanowiskami z zakresu SZJ

11. |poprzednich przegladéw 2. Zaktualizowano analize ryzyka dla proceséw.
zarzgdzania 3. Dziatania korygujgce byty monitorowane.
4. Przeprowadzono przeglad i korekty dokumentaciji ISO 9001.
Oméwienie zmian, ktére Omdéwiono zmiany w Ksiedze Jakoéci, w procedurach i w kartach proceséw jakie miaty miejsce w roku 2013 i
moga wptyng¢ na system na poczatku roku 2014 przed przegladem zarzgdzania.
12. |zarzgdzania oraz wytyczne w | Petnomocnik przypomniat tez zebranym o terminie sktadania informaciji o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie
zakresie doskonalenia za rok 2013 i omowit zbieznos¢ w/w kontroli z SZJ ISO 9001.
systemu.
13. | Analiza ryzyka Przeprowadzono analize ryzyka dla procesow zdefiniowanych w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg.

zasad okreslonych w Kontroli zarzgdcze;.
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5. Uwagi konncowe oraz dziatania korygujgce/ zapobiegawcze wynikajgce z przeglgdow zarzgdzania.

Whniosek z D2|alan|a_ korygujgce/ : . . , . Termin | Odpowiedzialny Ocena
Lp. zapobiegawcze Analiza przyczyn Podjete dziatania R . -
przegladu . realizacji za realizacje skutecznosci
T/N
1. |Przeprowadzenie Nie dotyczy luty.2015r. | Starosta
kolejnego przegladu
zarzadzania
2. | Przeprowadzenie Dziatanie zapobiegawcze | Nie dotyczy Marzec Starosta Podanie
spotkania z 2014 informaciji o
icj)racownikamisz\J audycie
otyczgcego zewnetrznym
3 | Aktualizacja analizy |Dziatanie zapobiegawcze | Nie dotyczy 31 maj Petnomocnik /
ryzyka dla proceséw 2014 r. Auditor wiodgcy
4 | Monitorowanie Dziatanie zapobiegawcze | Nie dotyczy Caty rok
dziatan 2014 Petnomocnik
zapobiegawczych ds. SZJ
zaplanowanych do
realizacji po
przegladzie
zarzagdzania
5. | Przeprowadzenie Dziatanie zapobiegawcze | Nie dotyczy Do 31 Zespot ds.
przegladu i stycznia | aktualizaciji
ewentualnej korekty 2015 dokumentacji /
dokumentacji ISO Petnomocnik
9001 SZJ
* numer przegladu kierownictwa w danym roku/rok — dwie ostatnie cyfry (np. 1/rrrrr)
** niepotrzebne skresli¢
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Opracowat (data i podpis): Zatwierdzit (data i podpis):
17.02.2014 Petnomocnik ds. SZJ 17.02.2014 Starosta Torunski
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