                                                                                                       Załącznik  

                                                                                                                  do Zarządzenia Nr.OR.I-0152-47/06                                                                                                                                     

                                                                                                                  Prezydenta Miasta Opola  

                                                                                                                  z dnia 31 marca 2006 r.

Procedura badania satysfakcji klientów z usług świadczonych przez Urząd Miasta Opola

1. Badanie poziomu satysfakcji klientów z usług świadczonych przez Urząd Miasta Opola  w ramach systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miasta Opola, zwane dalej badaniem ankietowym, przeprowadzane jest co najmniej raz w roku.

2. Termin i czas trwania badania ankietowego  określa naczelnik Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola.

3. Ankieta ma charakter anonimowy.

4. Wzór ankiety stanowi załącznik do niniejszej procedury.

5. Ankieta może być udostępniona  w okresie badawczym między innymi:

1) na terenie Urzędu Miasta Opola w wyznaczonych miejscach, 

2) na stronie internetowej miasta Opola www.opole.pl pn. "Ankieta badania poziomu satysfakcji klientów z usług świadczonych przez Urząd Miasta Opola",

3) wraz z innymi materiałami informacyjnymi Urzędu Miasta Opola dostarczona bezpośrednio klientom.

6. Wypełnione ankiety klienci mogą dostarczyć do Urzędu:

1) wrzucając do urny znajdującej się w widocznym miejscu w budynkach Urzędu Miasta Opola,
2) bezpośrednio do rąk urzędnika,
7. drogą pocztową, nie później niż w terminie określonym na ankiecie.
8. Naczelnicy i kierownicy komórek organizacyjnych przekazują wypełnione ankiety do              Ref. Organizacyjnego w terminie do 3 dni po zakończeniu badania w tym również ankiety, które wpłynęły do wydziału/referatu drogą pocztową.

9. Wydział Administracyjno Gospodarczy Urzędu Miasta Opola zapewni w okresie badania ankietowego w wyznaczonych miejscach umieszczenie w każdym budynku Urzędu Miasta Opola zamkniętych urn oznakowanych napisem "Badanie poziomu satysfakcji klientów z usług świadczonych przez Urząd Miasta Opola.”

9. Wydział Organizacyjny Urzędu Miasta Opola zapewni w okresie badania ankietowego:

1) przygotowanie i rozprowadzenie ankiet, 

2) przekazanie  ankiety w formie elektronicznej do Referatu Informatyki w celu umieszczenia jej na stronie internetowej Urzędu Miasta www.opole.pl w formie aktywnego formularza.
10. Po zakończeniu badania ankietowego pracownicy Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym dokonują analizy wyników. 
11. Analizę wyników badania ankietowego wraz z propozycjami wdrożenia ewentualnych działań naprawczych Referat Organizacyjny w Wydziale Organizacyjnym przekazuje Prezydentowi Miasta Opola. 

12. Informację nt. badania ankietowego oraz  podjętych działań naprawczych Referat Organizacyjny w Wydziale Organizacyjnym przekazuje do Referatu Informatyki w celu umieszczenia na stronie internetowej miasta Opola www.opole.pl.
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