Zarzadzenie Nr 2012
Starosty Mlawskiego
z dnia 13 listopada 2012 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 19/2010 Starosty Mlawskiego z dnia
19 lipca 2010r. w sprawie powolania Zespolu ds. przeprowadzenia

badan zadowolenia klienta Starostwie Powiatowym w Mlawie.

Na podstawic art. 34 2z dnia S czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U.z2001r, Nr 142, poz1592 ze. zm.), zarzadzam co nastgpuyje:

§ 1
W Zarzadzeniu Nr 19/2010 Starosty Mlawskiego z dnia 19 lipca 2010r. w sprawie powolania
Zespolu ds. przeprowadzenia badan zadowolenia klienta  Starostwie Powiatowym w Mlawie,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
. Zalaczmk Nr 1 Organizacja przeprowadzenia badan poziomu zadowolenia klienta
z uslug $wiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Mlawie, otrzymuje brzmienie

okreslone w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr | do
do Zarzadzenia Nr /2012
7z dnia 13.11.2012r,

Organizacja przeprowadzenia badan poziomu zadowolenia klienta 7 ustug

Swiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Mlawie

§ 1
|. Niniejsza procedura ma na celu systematyczne monitorowanic poziomu zadowolenia

Klienta 7 ustug $wiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Mlawie.

b

Badanic poziomu zadowolenia klienta, odbywa sic w ciagu calego roku.

Analiza zebranych ankiet dokonywana jest raz w roku do 10 stycznia za poprzedni rok.

L

4. Ankiety maja na celu zbadanie jakosci  pracy Starostwa Powiatowego w  Mliawie.

kompetencji pracownikow oraz komunikacji z Klientem.

§ 2

| Badanie ankietowe przeprowadzane jest za pomocy anonimowych ankiet.

b2

Ankiety dostepne sa w dwoch formach:

1) ankicta papierowa dostepna w komorkach organizacyjnych oraz wylozona na
korvtarzach kazde) kondyenacji we wszystkich budynkach Starostwa Powiatowego
w Mlawie.

7)) interakcyjna ankicta elektroniczna, dostepna na stronie internctowe]  Starostwa
Powiatowego w Mlawie: www.powiatmlawski.pl oraz na stronie Biuletynu Informacyi
Publicznej Starostwa Powiatowego W Mlawie: www.bip.powiatmlawski.pl.

Wzor ankiety opracowuje powolany Zespol ds. badan  poziomu zadowolenia klienta
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w Starostwie Powiatowym w Miawie. Wzor ankiety podlega akceptacyi przez Pelnomocnika
ds. SZJ oraz Starosig.

4. Tresc ankiety po kazdorazowym sakofczeniu badania moze by¢ zmieniona w calosct badz
W CZCSCl.

Druki ankict oraz zapewnienic dostepnosci ankiet w Wydziatach Starostwa oraz na
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korytarzach mieszczacych sie w budynku przy ulicy Reymonta zapewnia pracownik
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Pan /bigniew Kowalski, ktory jest
jednoczesnic czlonkiem Zespotu ds. badan poziomu sadowolenia klienta. Druki ankiet oraz

zapewnienic  dost¢pnosci ankiet w  Wydziale Geodezji, Katastru 1 Gospodarki
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Nieruchomosciami mieszezacym  si¢ przy ulicy Stary Rynek - zapewnia pracownik
Wydziatu Pan Zbigniew Ulman, ktory jest jednoczesne [ iderem Zespotu ds. badan poziomu
sadowolenia  klienta. Natomiast druki ankiet oraz zapewnienie dostgpnosci  ankiet
w  Wrvdziale Komunikacji zapewnia Pan Adam Chmielewski., pracownik Wydzialu
Komunikacji. ktory jest jednoczesnie czlonkiem Zespolu ds. badan poziomu zadowolenia
klienta.

Wypelnione ankicty papicrowe. klienci moga wrzuca¢ do oznaczonych skrzynek. Ankiety,
ktore zostana przekazane do Starostwa droga listowna, zostang przez parownikow
Sekretariatu. wrzucone do jednej ze skrzynek, w ktorych gromadzone sa wypelnione
ankiety.

Po wypelnieniu przez klienta interakeyjnej ankiety elektroniczney, jej zawartos¢ przesylana
jest automatycznie na konto e-mailowe: z.ulman@powiatmlawski.pl.

Powolany Zespol ds. badan poziomu sadowolenia klienta, dokonuje przeliczenia wszystkich
zebranych ankiet (tzn. ankiet papicrowych 1 ankiet uzyskanych droga elektroniczng)
w czasie trwania badania ankietowego oraz ich analizy.

Analiza ankiet nastepuje zgodnie z § 1 ust. 3 niniejszej procedury.

/. przeprowadzonego hadania ankietowego sporzadzany jest raport.

Za przygotowanic raportu odpowiedzialni sa czlonkowie Zespolu ds. badan poziomu
zadowolenia klienta.

Raport przekazywany jest Pelnomocnikowt ds. SZJ w Starostwie Powiatowym w Mlawie
celem akeeptacyi. ktory to 2 kolei przedkiada go do satwierdzenia Staroscie.

Raport przedstawia Pelnomocnikowi ds. SZJ w ramach przygotowania sprawozdania na
Przeglad SZ.J.

Po  zakonczeniu badania ankictowego wszystkie uzyskane ankiety sa niszczone.
7. czynnosci tej nalezy sporzadzi¢ protokol. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 1 do

ninicjsze] procedury.




Zalacznik nr | do procedury

Protokdl

sniszezenia ankiet dotyczacych badania poziomu zadowolenia klienta w Starostwie
Powiatowym w Mlawie.

uzyskanych z badania przeprowadzonego w oKresie. ................
wdniu.......... e czlonkowie Zespolu ds. badan poziomu zadowolenia klienta, powotani

Podpisy Czlonkow Zespolu:

1. Zbigniew Ulman ......... e e S AT A
2. Zbigniew KOWalsKi......ooooiimiiin e
3. Jarostaw KUucKi.:..cooeversiivmsonsssunonnnacnnreccaciiiionnnses RS-

4. Adam ChmielewsKi....ciciimiivnivaisisensssmmnosessarasssisaspansees

h

ANNA SACHUTA. <« vvvnrnnreserssssosonsasaisssssasnsnssnansnasserasitinones

MIEWE. G e coernreronnonennessssasasssiiiaverassonnsuaesssnsrssanss




