ZARZADZENIE NR 100/2017
BURMISTRZA MIASTA LUBON

z dnia 13 grudnia 2017 1.

w sprawie: wdrozenia procedury opracowania i nadzorowania
kart informacyjnych (NS-04)

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2017 r.,
poz. 1875 t.j) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Majac na celu podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug publicznych przez Urzad Miasta Lubon oraz
doskonalenie organizacji pracy, wdrazam procedurg opracowania
i nadzorowania kart informacyjnych (NS-04), ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.0d dnia podpisania niniejszego zarzadzenia, procedura opracowania
i nadzorowania kart informacyjnych (NS-04) obowigzuje wszystkie komdrki organizacyjne tutejszego Urzedu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie 95/2016 Burmistrza Miasta Lubonz dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie wdroznia
procedury opracowania i nadzorowania kart informacyjnych (NS-04).

§ 4. Nadzor nad realizacja postepowania okreslonego procedurg opracowania
i nadzorowania kart informacyjnych (NS-04) powierzam Pelnomocnikowi ds. SZJ.

§ 5. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. SZJ.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 100/2017
Burmistrza Miasta Lubon

z dnia 13 grudnia 2017 1.

NS-04 Procedura opracowania i nadzorowania kart informacyjnych

§1. Cel procedury

Celem Procedury jest zapewnienie zawsze aktualnej oraz szybkiej informacji o ustugach $wiadczonych na
wniosek interesantéw oraz dostarczenie kazdemu pracownikowi wiedzy na temat wyzej wymienionych
czynnosci §wiadczonych przez caty Urzad.

§2. Zakres zastosowania
Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lubon.
§3. Zastosowane terminy i skroty
lekro¢ w procedurze jest mowa o:
1. Kartach — nalezy przez to rozumie¢ karty informacyjne wraz z zatgcznikami (wzorami formularzy)

2. Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe lub organizacje zainteresowang zatatwieniem sprawy
wiasnej lub na rzecz os6b trzecich

3. Wzorze formularza — nalezy przez to rozumie¢ druk, stanowiacy zatacznik do karty informacyjne;j,
przygotowany przez pracownika merytorycznego wtaki sposob, aby maksymalnie utatwi¢ iskroci¢ czas
sporzgdzania wniosku

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lubon
5. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Jako$cia
6. Pelomocniku ds. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

7. Koordynatorze ds. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

§4. Odpowiedzialnosci i uprawnienia

1. Pelnomocnik ds. SZJ oraz Koordynator ds. SZJ, kierujac si¢ informacjami uzyskanymi na podstawie
audytow wewngtrznych s3 uprawnieni do inicjowania tworzenia, aktualizowania
i wycofywania Kart.

2. Informatyk jest odpowiedzialny za:
1) nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie udostepnienia Kart informacyjnych,
2) umieszczanie lub wycofywanie Kart z Biuletynu Informacji Publicznej,
3) aktualizacje dokumentacji dostepnej w wewnetrznej sieci Urzgdu.

3. Pelnomocnik ds. SZJ jest uprawniony do nie opublikowania lub wycofania Karty niezgodnej z niniejszym
zarzgdzeniem lub nieaktualne;j.

4, Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za inicjowanie tworzenia, aktualizowanie
i wycofywanie Kart oraz okresowe przeglady Kart.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:
1) tworzenie Kart zgodnie z niniejszym zarzadzeniem,
2) zapewnienie biezgcej aktualizacji Kart,
3) udostepnianie klientom na kazde ich zadanie wydrukéw Kart,

4) zapoznawanie  sie, w zakresie prowadzonych spraw, ze zmianami wtreSci Kart oraz
z pozostatymi dokumentami SZJ.
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6. Kazdy pracownik Urzedu jest uprawniony i jednoczesnie odpowiedzialny za biezace zgtaszanie kierujgcemu
komorka organizacyjng potrzeby wprowadzenia, aktualizacji lub wycofania Karty.

§5. Zasady postepowania
1. Tworzenie i aktualizacja Kart

1) kazdy kierujacy komorka organizacyjng ma obowigzek zainicjowania utworzenia Karty dla powtarzalnej
zalatwianej ustugi publicznej,

2) kart¢ nalezy opracowaé zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik do niniejszej procedury, za opracowanie
karty odpowiada pracownik merytoryczny,

3) opracowujac Kartg¢ nalezy opracowaé rowniez wszystkie niezbedne formularze, bedgce integralng czescig
Karty, ktérych celem jest ulatwienie i skrocenie czasu sporzadzenia formularza przez Klientéw Urzedu oraz
ulatwienie pracy pracownikom merytorycznym,

4)Karte  opracowuje oraz na  biezgco  aktualizuje = pracownik  komoérki  organizacyjnej,
w ktorego zakresie czynno$ci lezy zatatwianie poszczegdlnej sprawy; (w przypadku, gdy sprawy prowadzone
sg przez kilku pracownikéw, wowczas kierujacy komorks wyznacza pracownika odpowiedzialnego);

5) Kartg wraz z jej aktualizacjg sprawdza i zatwierdza kierujacy komorky organizacyjng, nast¢pnie pracownik
odpowiedzialny za Karte przekazuje jej wersj¢ elektroniczng do Informatyka;

6) Informatyk wprowadza Karte do Biuletynu Informacji Publicznej jednoczes$nie usuwajac jej stara wersje.

7) Pracownik odpowiedzialny za Karte przesyta karte do Pelnomocnika ds SZJ w formie elektronicznej celem
rejestracji w eSOS pod numerem 0143,

8) Aktualizacje Karty sporzadza si¢ w formie nowej Karty, na ktérej u dotu wskazuje si¢ wersje z dnia .....
2. Stosowanie wzordw formularzy

1) Klient nie jest zobowigzany do korzystania z opracowanego i udostepnionego przez Urzad wzoru formularza
do Karty, za wyjatkiem sytuacji, gdy stosowanie tego wzoru wynika z przepiséw prawa,

2) w przypadku niekorzystania przez Klienta z opracowanego i udostgpnionego przez Urzad wzoru formularza do
Karty, nalezy powiadomi¢ Klienta, jakie dane muszg by¢ zawarte w sktadanym przez niego formularzu.

3. Wycofywanie Kart

1) karty, z inicjatywy Pelnomocnika ds. SZJ, Koordynatora ds. SZJ, kierujacego komorka organizacyjng lub na
podstawie wynikéw przeprowadzonych audytéw wewnetrznych wycofuje Informatyk ze strony BIP,

2) fakt wycofania Karty jest widoczny w eSOS — zamkniecie sprawy lub wprowadzenie nowej karty.
4. Cykliczny przeglad aktualnosci Kart

1) przegladu aktualno$ci Kart dokonujg pracownicy merytoryczni (przynajmniej raz wroku) na polecenie
Koordynatora lub Pelnomocnika ds. SZJ.

5. Udostepnianie Kart

1) karty sg dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych Urzedu w wersji
elektronicznej, w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw eSOS,

2) wersja papierowa Kart dostepna jest w Kancelarii Ogélnej Urzgdu Miasta Lubon,

3)w przypadku, gdy pracownik tworzy sobie kopi¢ Kart na wilasne potrzeby, zaréwno
w wersji papierowej, jak i elektronicznej, ponosi odpowiedzialno$¢ za ich aktualizowanie. Przed kazdym
uzyciem takiego dokumentu SZJ pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ jego aktualnosé.

§ 6. Dokumenty zwigzane i zapisy

1. Podczas  stosowania  niniejszej  procedury  majg  zastosowanie ~ wymagania  okre$lone
w normie PN-EN ISO 9001:2009 oraz w normie PN-EN ISO 9000:2006.

2. Wszystkie zapisy powstajagce przy realizacji niniejszej procedury tzn. Karty informacyjne w wersji
elektronicznej przechowywane sg w systemie eSOS w Wydziale Organizacyjnym.

Wydanie 4/ 13.12.2017

Id: 7700227C-88EF-4B8B-8756-8AF21771FBDD. Przyjety Strona 2



