Zarzadzenie Nr 658 / 2013
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie ustanowienia i okrélenia zasad funkcjonowania
Serwisu Informacyjnego Systemu Zargdzania Jakdcia
oraz tworzenia i aktualizowania w nim Kart Ustug Rublicznych
i innej dokumentacji SISZJ (NS-04).

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cad©90 r. 0 samagdzie gminnym ( Dz. U. z
2013 r. poz. 594 z [@H. zm.) oraz § 65 Regulaminu OrganizacyjnegoctuzMiejskiego w Kaliszu
stanowicego zaicznik do zargdzenia Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dniazenia

2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu OrganizaggnUrzdu Miejskiego w Kaliszu ( j.t.
zarzadzenie Nr 127/2012 Prezydenta Miasta Kalisza z @8iaarca 2012 r. z p0. zm.) zarzdza

sig, Co nastpuje:

1.

Rozdziat |
Przepisy ogolne.

§ 1.

W celu podniesienia efektywia i skutecznéci systemu zamdzania oraz doskonalenia
jakosci swiadczonych ustug publicznych tworzy¢si,Serwis Informacyjny Systemu
Zarzdzania Jaksxia”.

W ramach ,Serwisu Informacyjnego Systemu Zdeania Jakgcia” funkcjonuje ,Poradnik
Interesanta”, ktérego celem jest zapewnienie istr®m Urzdu Miejskiego w Kaliszu
pewnej, aktualnej, szybkiej informacjisaiadczonych ustugach zawartej w szczegétnw
Kartach Ustug Publicznych.

§ 2.

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

najwyzszym kierownictwie — naley przez to rozumie Prezydenta Miasta,
Wiceprezydentow Miasta, Sekretarza Miasta orazi8kika Miasta,;

Urzedzie— nalery przez to rozumieUrzad Miejski w Kaliszu;

Serwisie— naley przez to rozumieSerwis Informacyjny Systemu Zadzania Jaksxia;
Poradniku — nalery przez to rozumiePoradnik Interesanta;

Kartach — nalery przez to rozumieKarty Ustug Publicznych wraz z zaknikami;
dokumentacji SISZJ — naley przez to rozumie dokumenty i wzory, z wyczeniem
zalkcznikdw do Kart, niezédne do prawidtowego funkcjonowania @du oraz realizacji
zada przez komorki organizacyjne;

SZJ - naley przez to rozumieSystem Zargdzania Jak€xia;

Petnomocniku ds. SZJ- nalery przez to rozumiePetnomocnika ds. Systemu Zaaizania
Jakacig;



9) podstawowych uprawnieniach— naley przez to rozumie uprawnienia pracownikéw
Urzedu do dosipu do Serwisu;

10)poszerzonych uprawnieniach— naley przez to rozumie uprawnienia pracownikow
Urzedu do tworzenia i aktualizacji Kart i innej dokuntacji SISZJ w Serwisie;

11)tworzeniu Karty — nalery przez to rozumieopracowanie Karty w Serwisie;

12)publikowaniu Karty — naley przez to rozumie akceptacje Karty przez kierownika
komorki organizacyjnej i zamieszczenie jej w Seiyis

13)aktualizacji Karty — naley przez to rozumie opracowanie nowej wersji Karty dla
istniejacej juz ustugi publicznej, z uwagi na potrzedokonania zmiany zawartych w niej
informaciji;

14)audicie - nalery przez to rozumiewewrgtrzny audit systemu zagdzania jakécia.

Rozdziat Il
Serwis Informacyjny Systemu Zarzdzania Jakdcia.

§ 3.

Serwis jest systemem informatycznym, dzigdgm w sieci intranetowe] Ugdu. Funkcjonujcy w
ramach Serwisu Poradnik dgshy jest rownie dla interesantow w sieci publicznej na stronie
www.poradnik.kalisz.pl.

§ 4.

1. Nadzér nad funkcjonowaniem Serwisu sprawuje Pehomikads. SZJ wspotdziakgg w tym
zakresie z Wydziatem Organizacyjnym.

2. Petnomocnik ds. SZJ olda zakres informacji zamieszczanych w Serwisie gego
struktue.

3. Pelnomocnik ds. SZJ nadaje i cofa poszerzone upeavendo Serwisu na pisemny wniosek
kierownika komorki organizacyjnej.

§ 5.

1. Administratorem Serwisu jest wieloosobowe stanowigkacy ds. GIS Wydziatlu Geodezji
i Kartografii Urzdu.

2. Do obownzkéw Administratora Serwisu nalew szczegolngci:

1) zapewnienie wigciwego funkcjonowania Serwisu;

2) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresigkéjonalndci oraz zawarteri
merytorycznej Serwisu,;

3) zaradzanie uprawnieniami w Serwisie na podstawie wystag] karty obiegowej (
podstawowe ) lub zaakceptowanego przez Petnomodsk&ZJ pisemnego wniosku
kierownika komorki organizacyjnej ( poszerzongjyawadzenie ich ewidencij;



4) zapewnienie pracownikom Wau dos¢pu do Serwisu;
5) przeprowadzanie szkdlalla wytkownikow Serwisu.

§ 6.
Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedziglnza wi&ciwa i aktualm tres¢

zamieszczanych w Serwisie informacji dotyoych realizowanych przez nadzorowakomork
organizacyja zada oraz za bigace korzystanie przez podlegtych pracownikow z Ssuwi

§7.
1. Kazdy pracownik Urzdu posiada z tytutu zatrudnienia podstawowe upramai do
Serwisu, ktore otrzymuje wraz z nadaniem przez Adstriatora Serwisu indywidualnego
loginu i hasta.

2. Cofnigcie podstawowych uprawrnienastpuje wraz z rozwizaniem stosunku pracy.

§ 8.

Aktywnos¢ pracownikow z korzystania z Serwisu jest monitcaoe..

Rozdziat IlI
Karty i inne dokumenty SISZJ.

§ 0.

1. Karte tworzy st dla powtarzalnej, zatatwianej na wniosek ustugblimznej, w celu
usprawnienia jej realizaciji.

2. Karty, sporadzone zgodnie ze wzorem oklenym w Serwisie przez Petnomocnika ds.
SZJ, powinny by przejrzyste i zrozumiate dla interesantow.

§ 10.

1. Kazdy pracownik Urzdu jest zobowjzany, do zgtaszania kierownikowi komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony potrzeltyvorzenia, aktualizacji lub uswmia
Karty.

2. Dziatania w powyszym zakresie mag by¢ inicjowane réwnie przez najwysze
kierownictwo, kierownikbw komorek organizacyjnychram Petnomocnika ds. SZJ, w
szczegOlnéci na podstawie wynikow przeprowadzonych auditow.



§ 11.

Kierownik komérki organizacyjnej posiada uprawngrdo publikowania i usuwania Kart w
Serwisie.

§12.

1. Karte tworzy oraz na bimco aktualizuje pracownik komorki organizacyjnej, kidrego
zakresie czynn@i okreslono obowazek zatatwienie ustugi publicznej opisanej w Karcie
posiadajcy poszerzone uprawnienia do Serwisu.

2. Aktualizacji Karty dokonuje pracownik, o ktorym mawv ust. 1. tworgzc nowg wersg
Karty.

3. Utworzom Ilub zaktualizowam Karte w Serwisie publikuje kierownik komorki
organizacyjnej jednoczrie wskazujc pracownika lub pracownikdéw odpowiedzialnych za
Karte.

4. Usunkta Karta w Serwisie otrzymuje status ,skasowanaktRen powinien by rowniez
odnotowany na egzemplarzu Karty przechowywanej mdm@e organizacyjnej, ktora Kart
wytworzyta.

§13.

1. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedziglrza dokonywanie okresowych
przeghdow aktualnéci Kart publikowanych w Serwisie, za ktore merytagie odpowiada
podlegagca jemu komdrka organizacyjna (przynajmniej raz azdym potroczu). Data
ostatniego przegtlu dokonywana przez kierownika komorki organizaeyjnjest
odnotowywana w Serwisie.

2. Okresowych przegtiéw aktualnéci Kart zamieszczonych w Serwisie dokonujeréwniez
w ramach auditow.

§ 14.

1. Karty 3 dostpne w Serwisie oraz w wersji papierowej w komorcgaaizacyjne, ktéra
Karte wytworzyta. Wprowadzon Karte nalezy wydrukowa& z Serwisu i po zaparafowaniu
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznigegaitworzenie przekazado podpisu
kierownikowi komorki organizacyjne.

2. Kazda komoérka organizacyjna Wadu, powinna posiada aktualny papierowy zbior,
tworzonych przez siebie Kart wraz z parafami i pedmi osob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Nazadanie interesantow pracownicy \Jdu udostpniaja wydruk Karty.

4. Komorki organizacyjne nie mapbowikzku przechowywania nieaktualnych Kart w formie
papierowe;.



§ 15.

1. Kazda komorka organizacyjna ma atisvo$¢ tworzenia w Serwisie dokumentéw SISZJ.

2. Dokumenty SISZJ utworzone przez komorki organizaeyyvymagaj w celu publikaciji
w Serwisie zatwierdzenia przez Petnomocnika ds.I@&Zdvyznaczonego przez niego
pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

3. Dokumenty SISZJ nie wymaggprzechowywania w komorce organizacyjnej w wersji
papierowe;.

4. W pozostatym zakresie w odniesieniu do dokument&®Z$ stosuje giodpowiednio
przepisy 8 9 - 13 niniejszego zatizenia.

Rozdziat IV
Przepisy kaicowe

§ 16.

1. Wzér wniosku o przyznanie/coffiie poszerzonych uprawmiedo Serwisu opracowuje i
udostpnia w Serwisie Administrator Serwisu.

2. Wzory wnioskéw i formularzy, ddacych zascznikami do Karty powinny khyyopracowane
zgodnie z procedugrdotyczica Kart, chybaze przepisy stanowiinacze;.

3. Wzory wnioskéw i formularzy, ddacych zahcznikami do Karty oraz dokumenty SISZJ
powinny by zamieszczanie w formacie PDF, w przypadku potraebyp&niejszej edycji
w formacie xls. lub doc.

§17.
Wydziat Organizacyjny jest uprawniony w szczegdétialo:

1) prowadzenia kontroli realizacji niniejszego za@lzenia zgodnie z poleceniem Pelnomocnika
ds. SZJ;

2) zwrdcenia si do kierownika komorki organizacyjnej o utworzemgrowadzenie,
aktualizacg lub wycofanie Karty bdz dokumentu SISZJ zamieszczonych w Serwisie
niezgodnych z niniejszym zaidzeniem lub nieaktualnych;

3) inicjowania zmian w funkcjonowaniu Serwisu orazgemawartdci;

4) wprowadzania (akceptacji) zamieszczanych przez kkinodganizacyjne dokumentow
SISZJ.

§ 18.
1. Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierza siPeinomocnikowi ds. SZJ.

2. Wykonanie zarzdzenia powierza i Wydzialowi Organizacyjnemu oraz kierownikom
komorek organizacyjnych.



§ 19.

Traci moc zarzdzenie Nr 496/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z didistopada 2009 r. w
sprawie tworzenia i aktualizacji Kart Ustug Pubhigzh oraz ustanowienia Serwisu Informacyjnego
Systemu Zarmzania Jakeria (NS-04).

§ 20.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacijiliticznej Urzdu Miejskiego w Kaliszu.

§ 21.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



