Zarzadzenie Nr 496/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 12 listopada 2009 r.

w sprawie tworzenia i aktualizacji Kart Uslug Publicznych oraz ustanowienia Serwisu
Informacyjnego Systemu Zarzadzania JakoScia (NS-04).

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 468/2003 Prezydenta
Miasta Kalisza z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego (z pozn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne.

§1.

Majac na wzgledzie poprawe jakosci ustug swiadczonych przez Urzad Miejski w Kaliszu, w
szczegllnosci poprzez zapewnienie mieszkancom Miasta pewnej, zawsze aktualnej oraz
szybkiej informacji o uslugach $wiadczonych na wniosek interesantow oraz dostarczenie
kazdemu pracownikowi wiedzy na temat wyzej wymienionych czynno$ci §wiadczonych przez
caty Urzad, wprowadza si¢ procedur¢ tworzenia i aktualizacji Kart Ustug Publicznych.

§ 2.

I. W celu udostgpnienia interesantom oraz pracownikom Urzedu, Kart Ustug
Publicznych oraz innych informacji niezbednych dla funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakos$cia, tworzy si¢ ,.Serwis Informacyjny Systemu Zarzadzania
Jako$cia”, zwany dalej ,,Serwisem”.

2. Serwis jest systemem informatycznym, na ktory sktadaja si¢ modul wewnetrzny,
dostepny dla wszystkich pracownikow Urzedu oraz modul zewnetrzny - ,,Poradnik
Interesanta”, dostepny na stronie internetowej www.kalisz.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu przeznaczony dla mieszkancoéw Miasta.

3. Administratorem Serwisu jest Wydziat Organizacyjny. Zakres informacji
prezentowanych w Serwisie jest okre$lany przez Pelmomocnika ds. Systemu
Zarzadzania JakoScia.

§ 3.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Kartach —nalezy przez to rozumie¢ Karty Ustug Publicznych, wraz z zatacznikami;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu,
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza;
4) najwyzszym kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Wiceprezydentow,
Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta;
5) SZJ —nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Jakoscia;


http://www.kalisz.pl/

6)

Pelnomocniku ds. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania JakoScia.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia.

§ 4.

. Pelnomocnik ds. SZJ, kierujac si¢ informacjami uzyskanymi na podstawie auditow

wewnetrznych jest uprawniony do inicjowania tworzenia, aktualizowania i
wycofywania Kart.
Pelnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za nadzér nad funkcjonowaniem Serwisu.

§ 5.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za inicjowanie tworzenia,
aktualizowanie 1 wycofywanie Kart oraz okresowe przeglady Kart.

1.

§ 6.

Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny za:

1) funkcjonowanie Serwisu;

2) umieszczenie Kart w Serwisie;

3) prowadzenie zbioru Kart;

Wydzial Organizacyjny jest uprawniony do wycofania lub niewprowadzenia do
Serwisu Karty niezgodnej z niniejszym zarzadzeniem lub nieaktualne;.

§7.

. Kazdy pracownik Urzgdu, ktory otrzymatl uprawnienia do korzystania z Serwisu jest

odpowiedzialny za:

1) tworzenie Kart zgodnie z niniejszym zarzadzeniem;

2) zapewnienie biezacej aktualizacji Kart;

3) udostepnianie interesantom na kazde ich zadanie wydrukéw Kart;

4) zapoznawanie si¢, w zakresie prowadzonych spraw, ze zmianami w tresci Kart oraz
z pozostatymi treSciami prezentowanymi w Serwisie.

Kazdy pracownik Urzedu jest uprawniony, a zarazem odpowiedzialny za zglaszanie

kierownikowi komorki organizacyjnej potrzeby wprowadzenia, aktualizacji lub

wycofania Karty.

Rozdzial 111
Tworzenie, aktualizacja i wycofywanie Kart.

§ 8.



. Karty, sporzadzone zgodnie ze wzorem, o ktorym mowa w § 12, powinny by¢
przejrzyste 1 zrozumiate dla interesantow.

. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej ma obowiazek zainicjowania utworzenia
Karty dla powtarzalnej zatatwianej na wniosek ustugi publiczne;.

. Karte opracowuje oraz na biezaco aktualizuje pracownik komdrki organizacyjnej, w
ktorego zakresie czynnosci lezy zatatwianie poszczegodlnej sprawy. Imig¢ i nazwisko
pracownika odpowiedzialnego za Kart¢ nalezy umiesci¢ na jej odwrocie, na
egzemplarzu przechowywanym w komodrce organizacyjnej oraz na egzemplarzu
przesylanym do Wydziatu Organizacyjnego.

. Kart¢ wraz z jej aktualizacja zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej oraz
przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego na piSmie i w wersji elektronicznej.
Aktualizacj¢ Karty sporzadza si¢ w formie nowej Karty.

. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, przy braku zastrzezen, wprowadza Kart¢ do
Serwisu.

§9.

. Karty, z inicjatywy Pelnomocnika ds. SZJ, kierownika komorki organizacyjnej lub na
podstawie wynikow przeprowadzonych auditdow wewnetrznych wycofuje Wydziat
Organizacyjny.

. Fakt wycofania Karty powinien by¢ odnotowany na egzemplarzach Karty
przechowywanych w Wydziale Organizacyjnym oraz w komoérce organizacyjnej,
ktora Kartg wytworzyta jezeli jeszcze znajduje si¢ w prowadzonym przez nig zbiorze.

§ 10.

. Przegladu aktualno$ci Kart dokonuje si¢ w ramach wewngtrznych auditéw jakosSci
oraz przez kierownikow komorek organizacyjnych (przynajmniej raz w kazdym
poiroczu).

. Data ostatniego przegladu jest odnotowywana na odwrocie pisemnej wersji Karty
przechowywanej w komorce organizacyjnej.

§ 11.

. Karty sa dostepne w Serwisie, a w wersji papierowej w Wydziale Organizacyjnym, w
tym na stanowisku ds. informacji i organizacji funkcjonowania Biura Obshlugi
Interesanta. Wydzial Organizacyjny prowadzi zbior wszystkich Kart, wraz z ich
wczesniejszymi wersjami.

. Wszyscy pracownicy Urzedu maja dostep do Serwisu po uprzednim otrzymaniu
indywidualnego loginu i hasta. Aktywnos$¢ pracownikow w korzystaniu z Serwisu jest
monitorowana.

. Kazda komorka organizacyjna Urzedu, powinna posiada¢ aktualny papierowy zbidr,
tworzonych przez siebie Kart. Komoérki organizacyjne nie maja obowiazku
przechowywania nieaktualnych Kart.

§ 12.

Wzoér Karty opracowuje 1 udostepnia w Serwisie Wydziat Organizacyjny.



2. Wzory wnioskow 1 formularzy, bedacych zatacznikami do Karty powinny by¢
opracowane zgodnie z procedura dotyczaca Kart, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

§ 13.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. SZJ.
. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wydzialowi Organizacyjnemu oraz
kierownikom komorek organizacyjnych.
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§ 14.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kaliszu.

§ 15.

1. Aktualne wersje Kart powinny zosta¢ przekazane do Wydzialu Organizacyjnego w ciagu
7 dni od dnia podpisania zarzadzenia.

2. Serwis powinien zosta¢ uruchomiony we wszystkich komdrkach organizacyjnych do 31
grudnia 2009 r.

3. Zarzadzenie, przy uwzglednieniu ust. 1 1 2 wchodzi w zycie z dniem podpisania.



