Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 22/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania kartami informacyjnymi

Procedura zarzadzania kartami informacyjnymi’

Lp.| Uczestnik Materialy na wejsciu Czynnos¢é Materiaty na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok?
procedury
1. | Autor kart Polecenie stuzbowe dotyczgce Przygotowuje w wersji elektronicznej | 1) tres¢ karty informacyjnej | Niezwtocznie | 1.1) tworzy nowy dokument:

informacyjnych

utworzenia, aktualizaciji,
wycofania i archiwizacji karty
informacyjnej i wymaganych
wnioskow.

Informacja o potrzebie
utworzenia, aktualizaciji,
wycofania i archiwizacji karty
informacyjnej i wymaganych
wnioskow.

Inne.

1) omytek pisarskich;

tre$¢ karty informacyjnej
i wymagane wnioski.

Przekazuje do akceptacji Dyrektora
wydziatu lub biura odpowiednio:

1) tres$¢ karty informacyjnej
i wymagane wnioski (w przypadku
nowej karty informacyjnej lub
zmiany lokalizacji karty zgtasza
Koordynatorowi kart informacyjnych
konieczno$¢ jej umieszczenia
w odpowiednim katalogu
tematycznym)

albo

2) informacje o potrzebie wycofania
i archiwizacji karty informacyjnej
i wymaganych wnioskoéw.

i wymagane wnioski
albo
2) informacja o potrzebie
wycofania i archiwizaciji
karty informacyjnej
i wymaganych wnioskéw.

Autor kart informacyjnych i Koordynator kart informacyjnych w przypadku koniecznosci modyfikacji tresci karty informacyjnej, dotyczacej:

a) rodzaj: "Wewnetrzny",

b) klasyfikacja: "KI_Karta Informacyjna”,

c) nazwa wg wzoru: "KI_s.cz_nr.k_data",

gdzie:
"s.cz" oznacza symbol czynnosci i ma wartosé U dla
utworzenia karty informacyjnej, A dla jej aktualizaciji,
"nr.k" jest numerem karty informacyjnej sktadajacym
sie z symbolu komoérki organizacyjnej, mysinika
i trzycyfrowego numeru karty w danej komérce
organizacyjnej Urzedu Miasta Lublin, w przypadku
utworzenia nowej karty informacyjnej jest to kolejny
wolny numer w tej komdrce organizacyjnej,
"data" jest datg utworzenia dokumentu w systemie
Mdok w formacie rrrr-mm-dd,

przykfad:
"KI_U_OM-001_2014-01-23",

d) typ zrédta dokumentu: "Szablon formularza",

e) szablon formularza: "KI_Formularz obstugi KI";

1.2) uzupehia poszczegodlne pola dokumentu o tre$¢
nowej karty informacyjnej lub w przypadku aktualizac;ji
juz istniejgcej karty uzupetnia tylko pola, ktére majg
by¢ zaktualizowane;

2) identyfikatorow w podstawie prawnej
nie wszczynajg niniejszej procedury. Zgtaszanie przez Autora kart informacyjnych koniecznosci ww. modyfikacji tresci karty informacyjnej odbywa sie za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
Zapisy z dokonanych zmian karty informacyjnej, wiadomosci pocztowe dotyczace koniecznosci modyfikacji kart tworzone sg w systemie Mdok lub do niego dotgczane.

2 Komorkg macierzystg prowadzgcg akta spraw dotyczgcych zarzgdzania kartami informacyjnymi jest Biuro Obstugi Mieszkancow, ktére prowadzi je z symbolu JRWA "0143”, hasta klasyfikacyjnego
"Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzgdzania jakoscig oraz ich zmiany”. Dokumentacja prowadzona jest w Elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentéw Mdok jako wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w Urzedzie Miasta Lublin. Dla pozostatych uczestnikdw procedury formularze kart informacyjnych stanowig

dokumentacje nietworzacg akt sprawy.
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1.3) jezeli istnieje potrzeba, zatgcza wymagane wnioski
jako pliki do dokumentu;

1.4) parafuje dokument (wraz z zatgcznikami);

1.5) przekazuje dokument "Przekaz dalej" do Dyrektora
wydziatu lub biura (z przedrostkiem "DA - Do
akceptacji")

albo

2.1) tworzy nowy dokument:

a) rodzaj: "Wewnetrzny",

b) klasyfikacja: "KI_Karta Informacyjna",

¢) nazwa wg wzoru: "KI_W_nr.k_data",

gdzie:

"nr.k" jest numerem karty informacyjnej sktadajgcym
sie z symbolu komérki organizacyjnej, mysinika

i trzycyfrowego numeru karty w danej komoérce
organizacyjnej Urzedu Miasta Lublin,

"data" jest datg utworzenia dokumentu w systemie
Mdok w formacie rrrr-mm-dd,

przykfad:

"KI_W_OM-001_2014-01-23",

d) typ zrédta dokumentu: "Pusty dokument",

e) opis: wpisuje krotkie uzasadnienie wycofania
i archiwizacji karty i wymaganych wnioskow;

2.2) parafuje dokument;

2.3) przekazuje dokument "Przekaz dalej" do Dyrektora
wydziatu lub biura (z przedrostkiem "DA - Do
akceptacji").

1) tres¢ karty informacyjnej
i wymagane wnioski

albo

2) informacja o potrzebie
wycofania i archiwizacji karty
informacyjnej i wymaganych
wnioskow.

Weryfikuje i akceptuje tres¢
przekazanych do akceptacji
dokumentéw.

Dekretuje dokumenty do Autora kart
informacyjnych w celu dalszego
przekazania do Koordynatora kart
informacyjnych.

1) zaakceptowana tres¢
karty informacyjnej
i wymagane wnioski

albo

2) zaakceptowana
informacja o potrzebie
wycofania i archiwizacji
karty informacyjnej

i wymaganych wnioskow.

Niezwtocznie

1.1) weryfikuje tre$¢ karty informacyjnej i wymaganych
wnioskow;

1.2) jezeli istnieje potrzeba, edytuje dokument;

1.3) podpisuje dokument (wraz z zatgcznikami);

1.4) przekazuje dokument "Odpowiedz" do Autora kart
informacyjnych (z przedrostkiem "AKC — Akceptuje")

albo

2.1) weryfikuje zasadnos$¢ wycofania i archiwizacji karty
informacyjnej i wymaganych wnioskéw;

2.2) podpisuje dokument;

2.3) przekazuje dokument "Odpowiedz" do Autora kart

informacyjnych (z przedrostkiem "AKC — Akceptuje").

2. | Dyrektor
wydziatu lub
biura

3. | Autor kart

informacyjnych

1) zaakceptowana tresc¢ karty
informacyjnej i wymagane
whnioski

Przekazuje dokumenty do
Koordynatora kart informacyjnych.

1) zaakceptowana tres¢
karty informacyjnej
i wymagane wnioski

Niezwtocznie

Przekazuje dokument "Przekaz dalej" do Koordynatora
kart informacyjnych (z przedrostkiem "PRZ —
Przekazuje").
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albo

2) zaakceptowana informacja
o potrzebie wycofania
i archiwizacji karty
informacyjnej i wymaganych
wnioskow.

albo

2) zaakceptowana
informacja o potrzebie
wycofania i archiwizacji
karty informacyjnej
i wymaganych wnioskow.

4. | Koordynator
kart
informacyjnych

1) zaakceptowana tres$c¢ karty
informacyjnej i wymagane
whnioski

albo

2) zaakceptowana informacja
o potrzebie wycofania
i archiwizaciji karty
informacyjnej i wymaganych
wnioskow.

Redaguje i wprowadza tres¢ karty
informacyjnej i wymagane wnioski
do wtasciwego systemu
informatycznego.

Publikuje karte i wymagane wnioski
na stronie internetowej Urzedu
Miasta Lublin w katalogu
tematycznym wskazanym przez
Autora kart informacyjnych
i Dyrektora wydziatu lub biura.

Zgtasza Autorowi kart informacyjnych
i Dyrektorowi wydziatu lub biura
opublikowanie karty i wymaganych
whnioskow

albo

Woycofuje karte informacyjng
i wymagane wnioski ze strony
internetowej Urzedu Miasta Lublin
i archiwizuje we wtasciwym
systemie informatycznym.

Zgtasza Autorowi kart informacyjnych
i Dyrektorowi wydziatu lub biura
wycofanie karty i wymaganych
whnioskow ze strony internetowej
Urzedu Miasta Lublin i archiwizacje
we wiasciwym systemie
informatycznym.

1) karta informacyjna
i wymagane wnioski
wprowadzone we
wiasciwym systemie
informatycznym
i opublikowane na stronie
internetowej Urzedu
Miasta Lublin

albo

2) karta informacyjna
i wymagane wnioski
wycofane ze strony
internetowej Urzedu
Miasta Lublin
i zarchiwizowane we
wiadciwym systemie
informatycznym.

Niezwtocznie

1.1) dotgcza dokument do sprawy;

1.2) po wprowadzeniu karty informacyjnej
i wymaganych wnioskéw do wtasciwego systemu
informatycznego i opublikowaniu na stronie
internetowej Urzedu Miasta Lublin podpisuje
dokument (wraz z zatgcznikami);

1.3) przekazuje dokument "Do wgladu" do Autora kart
informacyjnych i Dyrektora wydziatu lub biura
z komentarzem dekretacji "opublikowano karte
informacyjng i wymagane wnioski dnia rrrr-mm-dd"

albo

2.1) dotacza dokument do sprawy;

2.2) po wycofaniu karty informacyjnej i wymaganych
wnioskow ze strony internetowej Urzedu Miasta Lublin
i archiwizacji we witasciwym systemie informatycznym
podpisuje dokument;

2.3) przekazuje dokument "Do wglgdu" do Autora kart
informacyjnych i Dyrektora wydziatu lub biura
z komentarzem dekretacji "wycofano
i zarchiwizowano karte informacyjng i wymagane
wnioski dnia rrrr-mm-dd".

Zataczniki — Formularze do procedury

Szablon formularza w systemie Mdok: KI_Formularz obstugi KiI.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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