Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 22/11/2014
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 18 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania kartami informacyjnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdézn. zm.) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzgadzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdézn. zm., zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia klientom aktualnej informacji o sposobie zatatwiania spraw
w Urzedzie Miasta Lublin wprowadzam do stosowania procedure zarzgdzania kartami
informacyjnymi w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Koordynatorze kart informacyjnych — nalezy
przez to rozumieC pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. koordynaciji kart
informacyjnych w Biurze Obstugi Mieszkancéw.

§3

Za prawidtowy przebieg procedury, o ktérej mowa w § 1 odpowiadaja:
1. Koordynator kart informacyjnych w zakresie:
1) ustalania standardéw i zasad redagowania kart informacyjnych;
2) zatwierdzania i publikowania na stronie internetowej Urzedu Miasta Lublin kart
informacyjnych spetniajgcych ustalone standardy i zasady ich redagowania;
3) koordynacji zgodnosci zapiséw opublikowanych w kartach informacyjnych
i formularzach ustug elektronicznych Urzedu Miasta Lublin dostepnych na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);
4) szkolenia Autoréw kart informacyjnych z przebiegu procedury;
5) prowadzenia listy Autorow kart informacyjnych na podstawie zgtoszen
dokonywanych przez Dyrektoréw wydziatéw lub biur.
2. Dyrektor wydziatu lub biura w zakresie:
1) nadzoru nad kompletnoscig i aktualnoscig kart informacyjnych;
2) wyznaczania Autoréw kart informacyjnych oraz niezwlocznego zgtaszania
Koordynatorowi kart informacyjnych dokonanych w tym zakresie zmian.
3. Autor kart informacyjnych w zakresie:
1) monitorowania kompletnosci i aktualnosci kart informacyjnych i wymaganych
wnioskow;
2) przygotowywania pod wzgledem merytorycznym kart informacyjnych w wersji
elektronicznej zgodnie z ustalonymi przez Koordynatora kart informacyjnych
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standardami i zasadami ich redagowania.

§4
Traci moc zarzgdzenie nr 1016/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17
pazdziernika 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.12 Obstuga kart
informacyjnych" — wydanie drugie.

§5

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu
Miasta Lublin.

§6

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Biura
Obstugi Mieszkancéw.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

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