Prezydent Miasta Lublin

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2. pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.12 Opracowywanie i wprowa-
dzanie do systemu kart informacyjnych”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z p6zn. zm.
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.12 Opracowywanie i wprowadzanie do sys-
temu kart informacyjnych” w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniej-
szedgo zarzadzenia.
2. Okre$lone w punkcie VII ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnosci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzgdzania jako$cig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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1.

Cel procesu
Zapewnienie aktualno$ci, dostepnosci i zgodnosci kart informacyjnych z przyjetymi dla nich standardami

Wiasciciel procesu
Kierownik referatu ds. informacyjnych Urzedu

i

Komoérka organizacyjna, w ktorej jest wiasciciel procesu
Biuro Obstugi Mieszkarncéw

IV.

Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu

Definicje, terminologia, skroty

DEFINICJE:

Administrator mPortalu — pracownik Urzedu realizujgcy szkolenia i nadajacy uprawnienia Redaktorom do pracy w systemie mPortal; umieszcza w katalogach tematycznych
systemu mPortal nowe oraz zaktualizowane Kl i wymagane do karty wnioski, usuwa Ki i wymagane do Karty wnioski z systemu mPortal.

Autor Kl — pracownik w danej komoérce Urzedu, ktéry opracowuje, aktualizuje projekt Kl i wymagane do karty wnioski, odpowiada za Kl pod wzgledem merytorycznym.

Dokument SZJ — dokument regulujacy sposéb postepowania (m.in.: ustawa, rozporzadzenie, zarzadzenie, procedura, instrukcja, regulamin).

Interesant — kazdy, kto inicjuje proces lub zada ustugi éwiadczonej przez Urzad (czynnoéci organu administracji publicznej), kazdy kto otrzymuje ustuge Urzedu rozumiana,
jako wynik tego procesu, lub jest uczestnikiem zainicjowanego procesu ze wzgledu na istniejacy interes prawny lub obowigzek (jest strong procesu w rozumieniu przepiséw
kpa).

Intranet — wewnetrzne elektroniczne serwisy informacyjne Urzedu.

Kl — opis ustugi administracyjnej $wiadczonej przez wydzial/biuro/ssp oraz wymagane do karty wnioski.

Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie SZJ w Urzedzie.

Kierownictwo Urzedu — Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik.

Koordynator Kl — wasciciel procesu Opracowywanie i wprowadzanie do systemu kart informacyjnych, nadzoruje tworzenie/aktualizacje/usuniecie Kl i wymaganych do kart
whioskéw.

Kierownik Komoérki — zleca utworzenie/aktualizacje/usuniecie Kl i wymaganych do kart whioskéw, wybiera/odwotuje Redaktoréw, wybiera/odwotuje Autoréw K, informuje
Administratora mPortalu o wybraniu/odwotaniu Redaktora, organizuje spotkania z Redaktorami i Autorami Kl, informuje pracownikéw swojej komérki organizacyjnej o
posiadanych KI.

mPortal — System Zarzadzania Portalem — system zarzadzania trescig strony internetowe;.

Petnomocnik - osoba, powotana w drodze zarzadzenia do realizacji zadan o istotnym znaczeniu. Petnomocnik odpowiada za prawidiowe, zgodne z Normg funkcjonowanie
SZJ w Urzedzie.

Procedura — opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stowne;j.

Proces — zespét wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiagniecie zamierzonych rezultatow.

Redaktor — opracowuje/aktualizuje projekt KI i wymagane do karty wnioski, odpowiada za Kl pod wzgledem redakcyjnym, wprowadza Ki i wymagane do karty wnioski do
systemu mPortal.

Zesp6t ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespét zadaniowy, sktadajacy sie z pracownikéw Urzedu, wspomagajacy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania SzJ.
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SKROTY:

BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;j.

DA — do akceptacji.

DR - do realizaciji.

DU — do uzgodnienia.

Kl — Karta informacyjna.

KK — dyrektor wydziatu, kierownik biura.

Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoscia.

Mdok - system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowa.
Petnomocnik — Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.
SIW - System Identyfikacji Wizualnej obowigzujacy w Urzedzie.

SSP — samodzielne stanowisko pracy.

Zespot SZJ — Zespdt ds. koordynaciji rozwoju systemu zarzadzania jakoscia.

VI. Mierniki i wskaZniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposéb obliczenia/lwyznaczenia Czestosé dokonywania Wartos¢ krytyczna
pomiaru wskaznika
1.| KI.W1 Sredni czas aktualizacji Kl KLLW1 = $rednia (KI.M1) kazdorazowo <=5 dni
KI.M1 Czas aktualizacji KI (w dniach — od dnia uznania zasadnosci aktuali-
zadji KI i wymaganych do karty wnioskéw do dnia udostepnienia Kl dla inte-
resantow i pracownikéw Urzedu na stronie UM www.um.lublin.eu)
2.| KI.W2 Srednia liczba aktualizacji KI KIL.W2 = KI.M2/KI.M3 po zakonhczeniu kwartatu
KI.M2 Liczba wnioskéw o aktualizacje Kl i wymaganych do karty wnioskow
KI.M3 Liczba Kl w Urzedzie

VIl. Przebieg procesu

Lp. Uczestnik Materiaty na wejsciu Czynnosé Materialy na wyjsciu Termin Mdok
A. Utworzenie karty informacyjnej i wymaganych do karty wnioskéw
A1|Pracownik Urzedu | Wniosek o utworzenia Przekazuje wniosek do Koordynatora | Whniosek o utworzenia niezwlocznie
karty informacyjnej i wy-| Kl karty informacyijnej i wy-
maganych do karty maganych do karty
wnioskow wnioskow
A2 | Koordynator Kl Whiosek o utworzenia Poleca dokonanie analizy zasadno$ci | Polecenie dokonania niezwiocznie Zaktada sprawe Karty Informacyjne
karty informacyjnej i wy- | utworzenia karty informacyijnej i wy- analizy karty informa- Tworzy dokument Polecenie dokona-
maganych do karty maganych do karty wnioskow cyjnej i wymaganych nia analizy karty informacyjnej i wy-
wnioskéw wnioskéw Kl1 maganych wnioskéw Kl1 w sprawie
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Karty Informacyjne

Podpisuje dokument

Dotacza do dokumentu Polecenie
dokonania analizy karty informacyj-
nej i wymaganych wnioskéw K1
wniosek o utworzenia karty informa-
cyjnej i wymaganych do karty wnio-
skow

Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DR do KK

A3 | KK Polecenie dokonania Dokonuje analizy zasadno$ci utworze- niezwtocznie
analizy karty informa- nia karty informacyjnej i wymaganych
cyjnej i wymaganych do karty wnioskoéw
wnioskéw Ki1 Uzgadnia zakres z pracownikami ko-
morki organizacyjnej
A4 | KK W przypadku nieuznania zasadnosci niezwtocznie W dokumencie Polecenie dokonania
utworzenia karty informacyjnej i wy- analizy karty informacyjnej i wyma-
maganych do karty wnioskow ganych wnioskéw Kl1 wpisuje uza-
sadnienie nieuznania zasadnosci
utworzenia karty informacyjnej i wy-
maganych do karty wnioskow
Podpisuje dokument
Przekazuje dokument (przekaz dalej)
ODR do Koordynatora Kl
A5|KK W przypadku uznania zasadnosci niezwlocznie W dokumencie Polecenie dokonania
utworzenia karty informacyjnej i wy- analizy karty informacyjnej i wyma-
maganych do karty wnioskow ganych wnioskéw KlI1 wpisuje uza-
Wyznacza Autora Kl sadnienie uznania zasadnosci
Powiadamia o tym Koordynatora K| utworzenia karty informacyjnej i wy-
maganych do karty wnioskow
Podpisuje dokument
Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DR do Autora K
Przekazuje dokument (przekaz do
wgladu) DW do Koordynatora Kl
A6 | Autor KI Polecenie dokonania Tworzy kartg informacyjng w szablonie | Projekt treéci karty infor- | niezwlocznie Zaktada sprawe Karta Informacyjna
analizy karty informa- karty informacyjnej (w formacie *.odt) | macyjnej KI2 XXX
cyjnej i wymaganych Tworzy wymagane do karty wnioski w Nadaje sprawie Karta Informacyjna
wnioskéw K1 szablonie wnioskow (w formacie XXX znak
*.odt) Dotacza dokument Polecenie doko-
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nania analizy karty informacyjnej i
wymaganych wnioskéw Kl1 do
sprawy Karta Informacyjna XXX

Tworzy dokument Projekt tresci karty
informacyjnej KI2 w sprawie Karta
Informacyjna XXX

Podpisuje dokument

Dotacza do dokumentu Projekt tresci
karty informacyjnej KI2 dokumenty
jako zataczniki: nowsg karte informa-
cyjng i nowe wnioski przygotowane
w odpowiednich szablonach

A7

Autor Kl

Projekt tresci karty infor-
macyjnej Ki2

Uzgadnia brzmienie tresci karty infor-
macyjnej i wymaganych do karty
whioskéw z KK

Projekt tresci karty infor-
macyjnej Kl2

niezwtocznie

Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DA do KK

A8

Autor Ki

Projekt tresci karty infor-
macyjnej KI2

Uzgadnia brzmienie treéci karty infor-
macyjnej i wymaganych do karty
wnioskéw z Koordynatorem Ki

Projekt tresci karty infor-
macyjnej KI2

niezwtocznie

Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DA do Koordynatora Ki

A9

Autor Kl

Projekt tresci karty infor-
macyjnej KI2

Przekazuje Projekt tresci karty infor-
macyjnej KI2 do Redaktora

Projekt tresci karty infor-
macyjnej K12

niezwtocznie

Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DR do Redaktora

A10

Redaktor

Projekt treéci karty infor-
macyjnej KI2

Woprowadza tre$¢ karty informacyjnej
do systemu mPortal

Woprowadza wymagane do karty wnio-
ski do systemu mPortal

Informuje emailem Koordynatora Kl o
wprowadzeniu Kl

Karta informacyjna w
systemie mPortal

niezwlocznie

A1

Redaktor

Karta informacyjna w
systemie mPortal

Drukuje karte informacyjng i wymaga-
ne do karty wnioski w 1 egzemplarzu
(po sprawdzeniu i uzyskaniu akcepta-
cji od Koordynatora Kil)

Wydruk Karty informacyj-
nej z systemu mPortal

niezwtocznie

A12

Redaktor

Wydruk Karty informacyj-
nej z systemu mPortal

Parafuje 1 wydrukowany egzemplarz
Kl na kazdej stronie z datg
Przekazuje do Autora Ki

niezwlocznie

A13

Autor Kl

Wydruk Karty informacyj-
nej z systemu mPortal

Parafuje 1 wydrukowany egzemplarz
Kl na kazdej stronie z datg
Przekazuje do KK

niezwtocznie

A14

KK

Wydruk Karty informacyj-
nej z systemu mPortal

Podpisuje 1 wydrukowany egzemplarz
Kl na kazdej stronie z datg i odreczng

niezwitocznie
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adnotacjg na ostatniej stronie Kl: ,Za-
twierdzam do publikacji, imie i nazwi-
sko, data, podpis”

Wydrukowany egzemplarz Kl przeka-
zuje pracownikowi na stanowisku ds.
organizacyjnych do wpiecia do teczki
»Obowiazujace Karty Informacyjne
Wydziatu ..., Biura ... lub SSP ...”

Kserokopie egzemplarza Kl przekazu-
je Redaktorowi

A15| Redaktor Karta informacyjna z sys- | Wprowadza do systemu mPortal date | Zatwierdzona KI w syste- | niezwtocznie
temu mPortal — podpi- zatwierdzenia Kl przez Dyrektora mie mPortal
sana kserokopia eg- Wydziatu, Kierownika Biura lub pra-
zemplarza Kl cownika na SSP i zatwierdza w sys-
temie Kl do publikaciji
Zgtasza emailem administratorowi
mPortalu konieczno$¢ jej umieszcze-
nia w odpowiednim katalogu tema-
tycznym
A16 | Administrator Zatwierdzona Kl w syste- | Udostepnia KI we wskazanym przez Kl dostepna dla intere- niezwlocznie

mPortalu

mie mPortal

Redaktora katalogu tematycznym
Informuje emailem Redaktora i Koor-
dynatora Kl o udostepnieniu Ki

santéw i pracownikéw
Urzedu na stronie UM
www.um.lublin.eu

B. Aktualizacja karty informacyjnej -~ zmiany w tresci karty lub w wymaganych wnioskach

B1 | Pracownik Urzgdu | Wniosek o aktualizacie | Przekazuje wniosek do Koordynatora |Wniosek o aktualizacje | niezwiocznie
karty informacyjnej i wy-| Ki karty informacyjnej i wy-
maganych do karty maganych do karty
whioskow whioskéw
B2 | Koordynator Ki Whiosek o aktualizacje | Poleca dokonanie analizy zasadnosci | Polecenie dokonania niezwltocznie Tworzy dokument Polecenie dokona-

karty informacyjnej i wy-
maganych do karty
whnioskow

aktualizacji karty informacyjnej i wy-
maganych do karty wnioskow

analizy karty informa-
cyjnej i wymaganych
wnioskéw KI1

nia analizy karty informacyjnej i wy-
maganych wnioskéw K1 w sprawie
Karty Informacyjne

Podpisuje dokument

Dotacza do dokumentu Polecenie
dokonania analizy karty informacyj-
nej i wymaganych wnioskéw Ki1
wniosek o aktualizacje karty infor-
macyjnej i wymaganych do karty
whioskéw

Przekazuje dokument (przekaz dalej)
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DR do KK

B3 | KK Polecenie dokonania Dokonuje analizy zasadno$ci aktuali- niezwtocznie
analizy karty informa- zacji karty informacyjnej i wymaga-
cyjnej i wymaganych nych do karty wnioskow
wnioskéw Kl1 Uzgadnia zakres z pracownikami ko-
mérki organizacyjnej i Autorem K
B4 | KK W przypadku nieuznania zasadno$ci niezwlocznie W dokumencie Polecenie dokonania
aktualizacji karty informacyjnej i wy- analizy karty informacyjnej i wyma-
maganych do karty wnioskéw ganych wnioskéw Kl1 wpisuje uza-
sadnienie nieuznania zasadno$ci
aktualizacji karty informacyijnej i wy-
maganych do karty wnioskéw
Podpisuje dokument
Przekazuje dokument (przekaz dalej)
ODR do Koordynatora Ki
B5| KK W przypadku uznania zasadnosci ak- niezwlocznie W dokumencie Polecenie dokonania
tualizaciji karty informacyjnej i wyma- analizy karty informacyjnej i wyma-
ganych do karty wnioskow ganych wnioskéw Kl1 wpisuje uza-
Przekazuje Polecenie dokonania ana- sadnienie uznania zasadnos$ci aktu-
lizy karty informacyjnej i wymaga- alizacji karty informacyjnej i wyma-
nych wnioskéw KI1 Autorowi Kl ganych do karty wnioskéw
Powiadamia o tym Koordynatora Kl Podpisuje dokument
Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DR do Autora Kl
Przekazuje dokument (przekaz do
wgladu) DW do Koordynatora Ki
B6 | Autor Kl Polecenie dokonania Aktualizuje karte informacyjng w sza- | Projekt tresci karty infor- | niezwlocznie Dotacza dokument Polecenie doko-
analizy karty informa- blonie karty informacyjnej (w forma- macyjnej Kl2 nania analizy karty informacyjnej i
cyjnej i wymaganych cie *.odt) wymaganych wnioskéw Kl1 do
wnioskéw Kl1 Aktualizuje wymagane do karty wnio- sprawy Karta Informacyjna XXX
ski w szablonie wnioskow (w forma- Tworzy dokument Projekt tresci karty
cie *.odt) informacyjnej KI2 w sprawie Karta

informacyjna XXX

Podpisuje dokument

Dotgcza do dokumentu Projekt tresci
karty informacyjnej KI2 jako zatacz-
niki: zaktualizowang karte informa-
cyjng i zaktualizowane wnioski przy-
gotowane w odpowiednich szablo-
nach
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B7 | Autor Kl Projekt tresci karty infor- | Uzgadnia brzmienie treéci karty infor- | Projekt tresci karty infor- | niezwlocznie Przekazuje dokument (przekaz dalej)
macyjnej KI2 macyjnej i wymaganych do karty macyjnej KI2 DA do KK
wnioskow z KK
B8 | Autor Ki Projekt treci karty infor- | Uzgadnia brzmienie tresci karty infor- | Projekt tresci karty infor- | niezwlocznie Przekazuje dokument (przekaz dalej)
macyjnej Ki2 macyjnej i wymaganych do karty macyjnej Kl2 DA do Koordynatora Kl
wnioskéw z Koordynatorem Ki
B9 | Autor Kl Projekt tredci karty infor- | Przekazuje Projekt tresci karty infor- | Projekt treSci karty infor- | niezwtocznie Przekazuje dokument (przekaz dalej)
macyjnej KI2 macyjnej KI2 do Redaktora macyjnej KI2 DR do Redaktora
B10 | Redaktor Projekt tre$ci karty infor- | Wprowadza zaktualizowang tre$¢ karty | Karta informacyjna w niezwtocznie
macyjnej KI2 informacyjnej do systemu mPortal systemie mPortal
Wprowadza zaktualizowane wymaga-
ne do karty wnioski do systemu
mPortal
Informuje emailem Koordynatora Kl o
wprowadzeniu Ki
B11 | Redaktor Karta informacyjna w Drukuje karte informacyjng i wymaga- | Wydruk Karty informacyj- | niezwlocznie
systemie mPortal ne do karty wnioski w 1 egzemplarzu | nej z systemu mPortal
(po sprawdzeniu i uzyskaniu akcepta-
cji od Koordynatora Kil)
B12 | Redaktor Wydruk Karty informacyj- | Parafuje 1 wydrukowany egzemplarz niezwtocznie
nej z systemu mPortal Kl na kazdej stronie z datg
Przekazuje do Autora K
B13 | Autor Kl Wydruk Karty informacyj- | Parafuje 1 wydrukowany egzemplarz niezwlocznie
nej z systemu mPortal Kl na kazdej stronie z datg
Przekazuje do KK
B14 | KK Wydruk Karty informacyj- | Podpisuje 1 wydrukowany egzemplarz niezwiocznie

nej z systemu mPortal

Kl na kazdej stronie z datg i odreczng
adnotacjg na ostatniej stronie Kl: ,Za-
twierdzam do publikacji, imie i nazwi-
sko, data, podpis”

Wydrukowany egzemplarz Kl przeka-
zuje pracownikowi na stanowisku ds.
organizacyjnych do wpiecia do teczki
,Obowigzujace Karty Informacyjne
Wydziatu ..., Biura ... lub SSP ...”

Kserokopie egzemplarza Kl przekazu-
je Redaktorowi

Z teczki ,Obowigzujgce Karty Informa-
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cyjne Wydzialu ..., Biura ... lub
SSP ...” wypina karte informacyjng i
wymagane do karty wnioski i podpi-

niej stronie Kl: ,Zatwierdzam do wy-
cofania, imi¢ i nazwisko, data, pod-
pis”

Wycofany egzemplarz Kl przekazuje
pracownikowi na stanowisku ds. or-
ganizacyjnych do wpiecia do teczki
~Wycofane Karty Informacyjne Wy-
dziatu ..., Biura ... lub SSP ...”

suje egzemplarz Kl na kazdej stronie
z datg i odreczng adnotacjg na ostat-

B15 | Redaktor

Karta informacyjna z sys-
temu mPortal — podpi-
sana kserokopia eg-
zemplarza Ki

Wprowadza do systemu mPortal date
zatwierdzenia Kl przez Dyrektora
Wydziatu, Kierownika Biura lub pra-
cownika na SSP i zatwierdza w sys-
temie Kl do publikac;ji

Zgtasza emailem administratorowi

nia w odpowiednim katalogu tema-
tycznym

mPortalu konieczno$¢ jej umieszcze-

Zatwierdzona Kl w syste-
mie mPortal

niezwlocznie

B16 | Administrator

mPortalu

Zatwierdzona Kl w syste-
mie mPortal

Udostepnia Kl we wskazanym przez
Redaktora katalogu tematycznym
Informuje emailem Redaktora i Koor-

dynatora Kl o udostepnieniu Kl

Kl dostepna dla intere-
santéw i pracownikow
Urzedu na stronie UM
www.um.lublin.eu

niezwiocznie

C. Wycofanie karty info

rmacyjnej lub w wymaganych do karty wnioskéw

C1 | Pracownik Urzedu

Whiosek o usuniecie kar-
ty informacyjnej i wyma-
ganych do karty wnio-
skow

Przekazuje wniosek do Koordynatora
Kl

Whiosek o usuniecie kar-
ty informacyjnej i wyma-
ganych do karty wnio-
skow

niezwtocznie

C2 | Koordynator Ki

Whiosek o usuniecie kar-
ty informacyjnej i wyma-
ganych do karty wnio-
skow

Poleca dokonanie analizy zasadnosci

ganych do karty wnioskéw

usuniecia karty informacyjnej i wyma-

Polecenie dokonania
analizy karty informa-
cyjnej i wymaganych
wnioskéw KlI1

niezwiocznie

Tworzy dokument Polecenie dokona-
nia analizy karty informacyjnej i wy-
maganych wnioskéw KI1 w sprawie
Karty Informacyjne

Podpisuje dokument

Dotacza do dokumentu Polecenie
dokonania analizy karty informacyj-
nej i wymaganych wnioskéw K1 w

sprawie Karty Informacyjne wniosek

Urzad Miasta Lublin
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0 usunigcie karty informacyjnej i wy-
maganych do karty wnioskow
Przekazuje dokument (przekaz dalej)

DR do KK
C3 KK Polecenie dokonania Dokonuje analizy zasadnosci usunie- niezwtocznie
analizy karty informa- cia karty informacyjnej i wymaganych
cyjnej i wymaganych do karty wnioskow
wnioskéw KI1 Uzgadnia zakres z pracownikami ko-
morki organizacyjnej i Autorem Ki
C4|KK W przypadku nieuznania zasadnosci niezwlocznie W dokumencie Polecenie dokonania
usunigcia karty informacyjnej i wyma- analizy karty informacyjnej i wyma-
ganych do karty wnioskow ganych wnioskéw Kl1 wpisuje uza-

sadnienie nieuznania zasadnosci
usuniecia karty informacyjnej i wy-
maganych do karty wnioskéw
Podpisuje dokument
Przekazuje dokument (przekaz dalej)
ODR do Koordynatora K|

C5|KK W przypadku uznania zasadnosci usu- niezwtocznie W dokumencie Polecenie dokonania
nigcia karty informacyijnej i wymaga- analizy karty informacyjnej i wyma-
nych do karty wnioskow ganych wnioskéw K1 wpisuje uza-

Przekazuje Polecenie dokonania ana- sadnienie uznania zasadnos$ci usu-
lizy karty informacyjnej i wymaga- nigcia karty informacyjnej i wyma-
nych wnioskéw K1 Autorowi K ganych do karty wnioskéw

Powiadamia o tym Koordynatora Ki Podpisuje dokument

Przekazuje dokument (przekaz dalej)
DR do Autora K

Przekazuje dokument (przekaz do
wgladu) DW do Koordynatora K

C6 | Autor Kl Polecenie dokonania Dotacza otrzymany dokument do spra- niezwlocznie Dotacza dokument Polecenie doko-
analizy karty informa- wy nania analizy karty informacyjnej i
cyjnej i wymaganych Informuje Redaktora o decyzji usunie- wymaganych wnioskéw K1 do
wnioskéw K1 cia karty informacyjnej i wymaganych sprawy Karta informacyjna XXX

do karty wnioskéw Przekazuje dokument (przekaz do

wgladu) DW do Redaktora
Zamyka sprawe Karta Informacyjna
XXX

C7|KK Z teczki ,Obowiazujace Karty Informa-
cyjne Wydzialu ..., Biura ... lub
SSP ...” wypina karte informacyjna i

. Urzad Miasta Lublin
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wymagane do karty wnioski i podpi-
suje egzemplarz Kl na kazdej stronie
z data i odreczng adnotacjg na ostat-
niej stronie Kil: ,Zatwierdzam do wy-
cofania, imie i nazwisko, data, pod-
pis”

Wycofany egzemplarz Kl przekazuje
pracownikowi na stanowisku ds. or-
ganizacyjnych do wpiecia do teczki
~Wycofane Karty Informacyjne Wy-
dziatu ..., Biura ... lub SSP ...”

Kserokopie egzemplarza Kl przekazu-
je Redaktorowi

C8 | Redaktor Polecenie dokonania

analizy karty informa-
cyjnej i wymaganych
wnioskéw Kl1

Karta informacyjna z sys-
temu mPortal — podpi-
sana kserokopia eg-
zemplarza Kl

Zgtasza emailem administratorowi
mPortalu konieczno$¢ usuniecia Kl z
katalogéw tematycznych

Kl w systemie mPortal

C9 | Administrator
mPortalu

Kl w systemie mPortal

Przenosi KI do Archiwum KiI
Informuje emailem Redaktora i Koor-

dynatora Kl o usunieciu Kl

Kl wycofana ze strony
UM www.um.lublin.eu

niezwlocznie

VIIl.  Formularze dla zapiséw (zatgczniki do procedury)
KI1 Polecenie dokonania analizy karty informacyjnej i wymaganych wnioskow

KI2 Projekt tresci karty informacyjnej

IX. Standardy (zatgczniki do procedury)
SIW

X. Procesy inicjujgce
[nie zdefiniowano]

Xl. Procesy inicjowane
[nie zdefiniowano]

Urzad Miasta Lublin
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.12 Opracowywanie i wprowadzanie do systemu kart
informacyjnych
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

KO.SP.0180-nn-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ KI1 Polecenie dokonania analizy karty informacyjnej i wymaganych
whioskéw

Analiza zasadnos$ci

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ czy polecenie dokonania analizy dotyczy: utworzenia, aktualizacji, usuniecia karty informacyjnej i wy-
maganych wnioskéw.

Polecam dokonanie analizy zasadno$ci --wybierz— karty informacyjnej i wymaganych wnioskéw

Karta informacyjna i wymagane wnioski

W przypadku aktualizacji lub usuniecia karty w ponizszej tabeli nalezy wskazaé komérke organizacyjna, w ktérej znajduje sie karta infor-
macyjna i wymagane wnioski, numer, nazwe karty informacyjnej oraz numer i nazwe wymaganych wnioskéw.

Komérka organizacyjna

Numer i nazwa karty
informacyjnej

Numer i nazwa wymaganych
wnioskow

Utworzenie/aktualizacja/usuniecie karty informacyjnej i wymaganych do kart wnioskéw

W ponizszym polu nalezy opisa¢ czego dotyczg zmiany.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...

Podpis I/
albo znak podpisu /-/

Imie i nazwisko Imieg i nazwisko

Uzasadnienie zasadnosci utworzenia, aktualizacji albo usuniecia karty informacyjnej i wy-
maganych wnioskéw

Ponizsze pole wypetnia kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie karta informacyjna} i wymagane wnioski.v )
W ponizszym polu nalezy uzasadni¢ zasadno$¢ utworzenia/aktualizacjifusunigcia karty informacyjnej i wymaganych wnioskow.
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Kierownik komorki organizacyjnej

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...

Podpis I/
albo znak podpisu /-/

Imie i nazwisko Imie i nazwisko

Urzad Miasta Lublin
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Zatgcznik nr 2 do Procedury PZ.4.4.12 Opracowywanie i wprowadzanie do systemu kart
informacyjnych
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

KO.SP.0180-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ KI2 Projekt tresci karty informacyjnej

Nazwa i numer karty informacyjnej

W ponizszej tabeli nalezy wskazaé komérke organizacyjna, w ktérej znajduje sie lub bedzie sie znajdowata karta informacyjna i wymagane
whnioski, nazwe karty informacyjnej oraz numer karty informacyjnej.

Komoérka organizacyjna

Nazwa karty informacyjnej

Numer karty informacyjnej

Tryb zalatwienia sprawy

W ponizszym polu nalezy wskazaé tryb zatatwienia sprawy.

Podstawa prawna

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ akty prawne, na podstawie ktérych wydawane sg decyzje.

Wymagane wnioski

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ wymagane wnioski niezbedne do zatatwienia sprawy.
Kazdy wymagany wniosek musi zawieraé: date na wniosku, adresata wniosku, nadawce wniosku, nazwe wniosku, numer wniosku, date
zatwierdzenia wniosku, liczbe stron wniosku.

Wymagane zataczniki

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ wymagane zataczniki niezbedne do zatatwienia sprawy.

Dokumenty do wgladu

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ dokumenty, ktére nalezy okazaé celem zatatwienia sprawy.

Sposéb i miejsce skladania dokumentéw

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ w jaki sposob i gdzie odbywa sig sktadanie dokumentow.

Wymagane oplaty

(W ponizszym polu nalezy wskaza¢ jakie opfaty i gdzie nalezy wniesc. |
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Termin ziozenia

W ponizszym polu nalezy okresli¢ termin ztozenia dokumentéw.

" Termin zalatwienia sprawy

W ponizszym polu nalezy okresli¢ termin zatatwienia sprawy.

Sposoéb i miejsce odbioru dokumentéw

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ w jaki sposdb i gdzie odbywa sie odbiér dokumentow.

Tryb odwotawczy

W ponizszym polu nalezy okresli¢ tryb odwotawczy.

Informacje dodatkowe

W ponizszym polu nalezy wskazaé informacje dodatkowe niezbedne do zatatwienia sprawy.

Osoba odpowiedzialna

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ osobe odpowiedzialng za dokument (karte informacyjna).

Stowa kluczowe

W ponizszym polu nalezy wskaza¢ stowa kluczowe umozliwiajace wyszukiwanie karty informacyjnej.

Czynnosci powigzane

W ponizszym polu nalezy wskazaé czynno$ci powigzane z opisywang sprawa.

Kategoria spraw

W ponizszym polu nalezy wskazac¢ kategorie sprawy.
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Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis _ /ol

albo znak podpisu /-/

Imie i nazwisko Imie i nazwisko

Data Lublin, dnia dd.mm.2008

Urzad Miasta Lublin

4

SZJ Ki2 Projekt tresci karty informacyjnej Wydanie z dnia 31 S;r;r;a

Za{qcznlk nr 2 do Procedury PZ.4.4.12 Opracowywanie i wprowadzanie do pazdziernika 2008 .
systemu kart informacyjnych

L3




