ZARZ ADZENIE NR 7/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 22 lutego 2010 .

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania i nadarowania Kart Ustug
Publicznych w ramach Systemu Zargdzania Jakascia zgodnego z wymaganiami
PN-EN ISO 9001:2009

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma®&d . o samorgzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 pof), 2 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 pdz, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, @520 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974,
Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, N3 @@z. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr
157 poz. 1241) zagdzam, co nasgpuje:

81. Wprowadza si procedug opracowania i nadzorowania Kart Ustug Publicznych
NS-03, stanowica zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

82. 1. Nadzér nad wykonaniem Zadzenia powierza siPetnomocnikowi ds. SZJ.
2. Wykonanie niniejszego Zaidzenia powierza siKoordynatorowi ds. SZJ oraz
kierownikom komorek organizacyjnych dd.

83.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 marca 2010 r.

w/z PREZYDENTA MIASTA

[ =/ drinz. Jarostaw Cichosz
Zastpca Prezydenta



ZALACZNIK

do Zargdzenia Nr 7/2010/K
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 lutego 2010 r.

NS-03. Procedura opracowania i nadzorowania Kart Usg Publicznych

81. Cel procedury
Celem Procedury jest zapewnienie aktualnej orazblsey informacji o ustugach
swiadczonych na wniosek Klientow oraz dostarczeragd&mu pracownikowi wiedzy na
temat wyej wymienionych czynniei swiadczonych przez caty Usd.

82. Zakres zastosowania
Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie konmayganizacyjne Urgu Miejskiego w
Pabianicach.

83. Zastosowane terminy i skroty
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Kartach — nalgy przez to rozumieKarty Ustug Publicznych, wraz z aaknikami;

2) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Pabianicach;

3) SZJ - naley przez to rozumieSystem Zargdzania Jak€xia;

4) Petnomocniku ds. SZJ — naleprzez to rozumiePetnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakgxia;

5) Koordynatorze ds. SZJ — naleprzez to rozumieKoordynatora ds. Systemu
Zarzadzania Jakgxia.

84. Odpowiedzialndci i uprawnienia
1. Pelnomocnik ds. SZJ, kieag sk informacjami uzyskanymi na podstawie auditow
wewrgtrznych jest uprawniony do inicjowania tworzeni&tualizowania i wycofywania
Kart.

2. Koordynator ds. SZJ jest odpowiedzialny za przekarye Kart Ustug Publicznych do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraktualizacji dokumentacji daginej w
wewretrznej sieci Urzdu.

3. Wyznaczony pracownik Kancelarii Prezydenta Miast& pdpowiedzialny za:
1) aktualizacg Zaradzen Prezydenta udogtnionych w BIP,
2) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej Kabstug Publicznych
przekazanych przez Koordynatora ds. SZJ
3) aktualizacg dokumentacji SZJ daginej w wewnrtrznej sieci Urzdu.

4. Koordynator ds. SZJ jest uprawniony do odmowy pkadji lub wycofania Karty
niezgodnej z niniejszym zaydzeniem lub nieaktualnej.

5. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedziglza tworzenie, aktualizowanie i
wycofywanie Kart oraz okresowe przegy Kart.



6. Pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiadsy:

1)
2)
3)
4)

tworzenie Kart zgodnie z niniejszym zadzeniem,

zapewnienie bimcej aktualizacji Kart,

udostpnianie klientom na kale ichzadanie wydrukow Kart,

zapoznawanie gj w zakresie prowadzonych spraw, ze zmianami yeiti€art oraz z
pozostatymi dokumentami SZJ.

7. Kazdy pracownik Urzdu jest uprawniony i jednoc@sie odpowiedzialny za higce
zgtaszanie kiergcemu komork organizacyjn potrzeby wprowadzenia, aktualizacji lub
wycofania Karty.

§ 5. Zasady posipowania

1. Tworzenie i aktualizacja Kart:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Karte nalezy opracowa zgodnie z wzorem. Za opracowanie karty odpowiada
pracownik merytoryczny.

Kierujacy komorlq organizacyjn zobowhzany jest do utworzenia Karty dla
powtarzalnej zatatwianej ustugi publicznej.

Karte opracowuje oraz na higco aktualizuje pracownik komorki organizacyjnej, w
ktGrego zakresie czynio lezy zatatwianie poszczegélnej sprawy. W przypadku,
gdy sprawy prowadzone przez kilku pracownikow, wéwczas kiegay komorky
wyznacza pracownika odpowiedzialnego. dmii nazwisko pracownika
odpowiedzialnego za Karhalezy umiesci¢ na jej odwrocie.

Karte wraz z jej aktualizagj sprawdza oraz akceptuje kiegey komorky
organizacyjm, a nasipnie podpisas Karte (na odwrocie — data, pieqtka i podpis)

w dwdch egzemplarzach i w wersji elektronicznejeiezuje do Koordynatora ds.
SZJ.

Koordynator ds. SZJ po weryfikacji Karty pod wagm zgodnéci z
obowigzujacym wzorem, stanowtym zahcznik do niniejszej procedury, przekazuje
papierowe wersje Karty do zatwierdzenia Petnomamwilds. SZJ.

Po zatwierdzeniu karty przez Petnomocnika ds. ¥&hrdynator ds. SZJ jeden
egzemplarz papierowy pozostawia w zbiorze wszystkiart, drugi przekazuje do
komorki organizacyjnej, natomiast werslektroniczi przekazuje wyznaczonemu
pracownikowi Kancelarii Prezydenta Miasta celem awmdzenia do Biuletynu
Informacji Publicznej, na streninternetowy oraz do wewerznej sieci Urzdu,
ktory jednoczénie usuwa nieaktualne wersje karty.

Aktualizacg Karty sporadza s¢ w formie nowej Karty.

2. Wycofywanie Kart:

1)

2)

Karty, z inicjatywy Petnomocnika ds. SZJ, kieieggo komork organizacyja lub
na podstawie wynikébw przeprowadzonych audytéw wgenych wycofuje
Koordynator ds. SZJ.

Fakt wycofania Karty powinien I8y odnotowany na egzemplarzach Karty
przechowywanych u Koordynatora ds. SZJ oraz poriméeji otrzymane] od
Koordynatora ds. SZJ w komérce organizacyjnej,&idart utworzyta.

3. Cykliczny przegid aktualndci Kart:

1)

2)

Przeghdu aktualnéci Kart dokonuj, przynajmniej raz w roku, kieragy komorky
organizacyjn na polecenie Koordynatora ds. SZJ lub Petnomoaiek&2ZJ.

Po dokonanym przeglzie, informaci o jego wyniku nalgy dostarczy do
Koordynatora ds. SZJ.



3)

Data ostatniego przeglu, wraz z podpisem osoby weryfikogj jest odnotowywana
na odwrocie papierowej wersji k@ej Karty przechowywanej w komodrce
organizacyjne;.

4. Udostpnianie Kart:

1)

2)

3)

4)

Karty 1 dostpne a: w wersji elektronicznej w Biuletynie InformacjuBlicznej, na
stronach internetowych Wgdu oraz w wewerznej sieci Urgdu a w wersji
papierowej u Koordynatora ds. SZJ oraz komércerorgayjnej odpowiedzialnej za
realizacg okreslonych ustug publicznych.

Koordynator ds. SZJ prowadzi zbiér wszystkich Kavtaz z ich wczéniejszymi
wersjami.

Kazda komodrka organizacyjna Widu, powinna posiadaaktualny papierowy zbior,
tworzonych przez siebie Kart. Komoérki organizacyjmee maj obowizku
przechowywania nieaktualnych Kart.

W przypadku, gdy pracownik tworzy sobie kepiart na wtasne potrzeby, zaréwno
w wersji papierowej jak i elektronicznej, ponosi powviedzialné¢ za ich
aktualizowanie. Przed kdym uwzyciem takiego dokumentu pracownik zobarany
jest sprawdd jego aktualnéc.

§ 6. Dokumenty zwjzane i zapisy

1. Podczas stosowania niniejszej procedury anmegstosowanie wymagania oflane w
normie PN-EN ISO 9001:2009 oraz w normie PN-EN ERDO0:2006.

2. Wszystkie zapisy powstgje przy realizacji niniejszej procedury tzn. Kartystug
Publicznych w wersji papierowej z podpisami przeginane g u Koordynatora ds. SZJ
oraz odpowiednio tematycznie w merytorycznie odpazialnej komorce
organizacyjne;j.

87. Wzory formularzy

Karta ustugi publicznej — stanoyia zafcznik do procedury.



