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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest opis zasad nadzoru nad dziataniami usprawniajgcymi i projektami
doskonalgcymi, z uwzglednieniem przeptywu informacji w ramach realizowanego procesu,
oraz oceny ich skutecznosci.

2 Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od momentu zgtoszenia usprawnienia do
momentu oceny jego wdrozenia, a dla projektéw doskonalgcych — od momentu podjecia
decyzji o rozpoczeciu projektu doskonalacego (w tym realizacji zadan przez zespoty
zadaniowe i robocze) do momentu oceny efektywnosci wdrozonego projektu.

3 Definicje i obowiazujace skréty

Niezgodno$¢ — niespetnienie wymagan

Niezgodno$¢ krytyczna — niezgodnos$¢, ktéra uniemozliwia realizacje procesu lub zadania
lub uchybia wymaganiom prawa (incydent zwigzany z bezpieczenstwem informacji, awarig
systemu, ztamaniem przepiséw prawa).

Dziatania usprawniajace — pomysty, ktére moze zgtosi¢ kazdy pracownik w celu poprawy
efektywno$ci funkcjonowania urzedu.

Projekty doskonalace — majg na celu doskonalenie i poprawe organizacji i podlegajg
planowaniu i nadzorowi zgodnemu z wymaganiami normy dotyczacymi projektowania i
rozwoju.

Projekty doskonalgce sg realizowane w dwdch trybach:
1) zgodnie z =zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa normujgcymi kwestie
powotywania zespotéw zespotach zadaniowych i roboczych,
2) poprzez podejmowanie dziatan doskonalgcych, 1. dziatan korygujacych i
zapobiegawczych.

Dziatania doskonalgce obejmujg zaréwno dziatania korygujace, jak i zapobiegawcze,
zdefiniowane nastepujgco:

1. Dzialanie korygujgce — dziatanie podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
wykrytej niezgodnosci.

2. Dziatanie zapobiegawcze - dziatanie podejmowane w celu wyeliminowania
przyczyny potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

Kierownik Projektu Doskonalagcego — osoba odpowiadajgca za nadzor i realizacje
opracowania projektu doskonalgcego zgodnie z celem, zakresem i dostepnymi zasobami

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczy mi.
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Kierownik Projektu Wdrozeniowego — osoba kierujgca wdrozeniem zaakceptowanego

projektu doskonalgcego

Pelnomocnik SZJ — Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscig

Wydzial — komoérka organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa, funkcjonujgca
na prawach wydziatu (wydziat, kancelaria, biuro, zespot,

Dyrektor wydziatu — kierujgcy wydziatem.

4 Cel
Celem procesu jest zapewnienie nadzoru nad realizacjg dziatafh usprawniajgcych i projektow
doskonalgcych poprzez ich planowanie, inicjowanie oraz ocene tak aby poprawi¢ jako$¢
funkcjonowania organizacji.
Cel strategiczny Cel operacyjny Program
CEL STRATEGICZNY I[: Krakéw CEL OPERACYJNY I-8: Rozwdj Program podnoszenia jakosci ustug
miastem przyjaznym rodzinie, samorzadnosci lokalne;j i publicznych
atrakcyjnym miejscem doskonalenie metod zarzadzania,
zamieszkania i pobytu zwigkszenie $wiadomosci
obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta
5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu

Wskazniki
procesu

Wartos¢ docelowa
wskaznika

Termin zbierania
wskaznik ow

M1 — liczba zrealizowanych dziatan | W1=M1/M2

korygujacych
M2 — liczba stwierdzonych
niezgodnosci krytycznych

100%

Corocznie

M3 — liczba dziatan
zapobiegawczych
M4 — Liczba dziatan

zapobiegawczych zrealizowanych

w terminie

W2=M4/M3 | 60%

Corocznie

M5 — liczba zadan

W3=M6/M5 | 60%

Corocznie

M6 — liczba zadan zrealizowanych
przez zespoty zadaniowe/robocze
w terminie i osiggajgcych swoje
cele
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7.2

7.3

7.4

Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Brak

Tryb postepowania

Dzialania usprawniajgce

Kazdy pracownik moze zgtosié usprawnienie zgodnie z Instrukcjg nadzoru nad dziataniami
usprawniajgcymi w portalu Qsystem. Dyrektor wydziatu odpowiada za akceptacje propozycji
dziatan usprawniajgcych oraz sprawuje nadzor nad ich realizacjq.

Jezeli w wyniku wdrozenia dziatan usprawniajgcych zachodzi potrzeba wdrozenia
dodatkowo dziatan zapobiegawczych, wéwczas stosuje sie odpowiednio zasady opisane w
pkt. 7.2i7.5.

Projekty doskonalace

Uruchomienie projektu doskonalgcego wynika ze stwierdzonej potrzeby identyfikowanej
poprzez:
= raport z audytéw i protokoty niezgodnoéci,
= protokoly z przegladdéw zarzadzania prowadzonych przez kierownictwo, w tym
przeglady procesow,
= zgtoszenia pracownikéw.

Tryb realizacji i nadzoru nad projektami doskonalgcymi obejmuje nadzor nad zespotami
zadaniowymi i roboczymi oraz dziatania korygujgce i zapobiegawcze.

Dziatania korygujace i zapobiegawcze sg wprowadzane do Qsystem zgodnie z Instrukcjg
nadzoru nad projektami doskonalgcymi w portalu Qsystem.

Nadzoér nad zespotami zadaniowymi i roboczymi

W kazdym dokumencie powotujgcym zespdt zadaniowy lub zespot roboczy znajdujg sie
informacje o zadaniach danego zespotu, o teminie zakonczenia prac oraz o wydziale
sprawujgcym obstuge kancelaryjno-biurowg zespotu. Kazdy zespot jest zobowigzany do
przestania sprawozdania z podjetych prac. Tryb i zasady powotywania zespotdw regulujg
odpowiednie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie okreSlenia zasad
opracowywania i przekazywania do realizacji zarzgdzen i opinii Prezydenta Miasta Krakowa
oraz w sprawie polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu.

Nadzér nad projektami doskonalacymi — dzialania korygujace
Dyrektor wydziatu, w ktérym powstata niezgodnos$¢ krytyczna, na podstawie raportu z

Qsystem ustala zakres dziatan korygujacych i przekazuje go do Petnomocnika SZJ celem
podjecia decyzji o przeprowadzeniu ww. dziatan. Petnomocnik SZJ podejmuje odpowiednig

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczy mi.
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7.5

8

decyzje, wyznaczajac réwnoczesnie Kierownika Projektu Doskonalgcego i Kierownika
Zespotu Wdrozeniowego oraz okre$lajac odpowiednie terminy prac, zgodnie z Instrukcjg
nadzoru nad projektami doskonalgcymi w portalu Qsystem.

Prace projektowe i prace wdrozeniowe akceptuje i monitoruje Petnomocnik SZJ. Nadzér nad
pracami sprawuje dyrektor wydziatu.

Oceny skutecznosci wdrozonych dziatan korygujgacych dokonuje Petnomocnik SZJ lub,
dziatajacy na jego zlecenie, audytor wewnetrzny. W przypadku stwierdzenia braku
odpowiedniej skutecznosci wdrozonych dziatan korygujgcych Petnomocnik SZJ analizuje
przyczyny braku skuteczno$ci tych dziatan i ustala wspdlnie z dyrektorem wydziatu nowe
dziatania korygujgce.

Nadzér nad projektami doskonalacymi — dzialania zapobiegawcze

Dyrektor wydziatu, w ktérym majg by¢ wdrozone dziatania zapobiegawcze, ustala zakres
dziatah zapobiegawczych i przekazuje go do Petnomocnika SZJ celem podjecia decyzji o
przeprowadzeniu ww. dziatan. Petnomocnik SZJ podejmuje odpowiednig decyzje,
wyznaczajac réwnoczesnie Kierownika Projektu Doskonalgcego i Kierownika Zespotu
Wdrozeniowego oraz okre$lajgc odpowiednie terminy prac, zgodnie z Instrukcjg nadzoru nad
projektami doskonalgcymi w portalu Qsystem.

Petnomocnik SZJ moze zadecydowaé o rozszerzeniu zakresu wdrazanych dziatan
zapobiegawczych na inne wydziaty.

Prace projektowe i prace wdrozeniowe akceptuje i monitoruje Petnomocnik SZJ. Nadzér nad
pracami sprawuje dyrektor wydziatu.

Oceny skutecznosci wdrozonych dziatan zapobiegawczych dokonuje Peinomocnik SZJ lub,
dziatajgcy na jego zlecenie, audytor wewnetrzny. W przypadku stwierdzenia braku
odpowiedniej skutecznodci wdrozonych dziatan zapobiegawczych Petnomocnik SZJ
analizuje przyczyny braku skutecznosci tych dziatan i ustala wspélnie z dyrektorem wydziatu
nowe dziatania zapobiegawcze.

Instrukcje zawarte w portalu Qsystem nalezy stosowa¢ w zakresie opisanym w niniejszym

dokumencie.

Opisywany proces jest powigzany z nastepujgcymi procesami:
¥v" Nadzoér nad niezgodnos$ciami,
v Audyty jakosci.

Odpowiedzialnosci i kompetencje

Odpowiedzialnosci i kompetencje zostaty okreslone w pkt. 7.

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczy mi.
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9 Schemat

Patrz Instrukcja nadzoru nad dziataniami usprawniajgcymi oraz Instrukcja nadzoru nad
projektami doskonalgcymi, umieszczone w portalu Qsystem.

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

= Qsystem
= Hydra

11 Dokumenty zwiazane

Lp. | Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie
1. | Zarzadzenie 357/2005 | 01.03.2006 | okreslenia zasad opracowywania i
Prezydenta Miasta przekazywania do realizacji
Krakowa zarzadzen i opinii Prezydenta
Miasta Krakowa
2. | Zarzadzenie 1376/2005 | 25.07.2005 | polecen stuzbowych Prezydenta
Prezydenta Miasta Miasta Krakowa i Dyrektora
Krakowa Magistratu
3. | Instrukcja w Qsystem nadzoru nad dziataniami
usprawniajgcymi
4. | Instrukcja w Qsystem nadzoru nad projektami
doskonalgcymi

12 Zapisy
Zapisy stosowane | Nr JRWA | Nazwa | Sciezka Nadzorowane Okres
w procesie lub pliku | dostepu przez przechowywa

(decyzje, rejestry): zasady (stanowisko, nia

identyfikacji np. dyr. wydziatu

X, kierownik
referatu Y)

Rejestr Q-system Petnomocnik SZJ
niezgodnosci
Rejestr usprawnien | Q-system Petnomocnik SZJ
Rejestr projektow Q-system Petnomocnik SZJ
doskonalgcych
(korygujacych i
zapobiegawczych)
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Rejestr zarzadzen | 0151 Z-ca Dyrektora
Prezydenta Miasta Wydziatu
Krakowa w sprawie Organizacji
zespotéw i Nadzoru ds.
zadaniowych Organizacyjnych
Rejestr polecen 01632 Z-ca Dyrektora
stuzbowych Wydziatu
Dyrektora Organizacji
Magistratu w i Nadzoru ds.
sprawie zespotow Organizacyjnych
roboczych

Zalaczniki i formularze

Patrz Instrukcje w Qsystem.
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