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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Aktualizacja kart usług
	Kod procesu:

P7325

	
	
	Wersja: 1

	
	Obszar:      

	
	Dotyczy:

	
	nr ISO:      
	kryt CAF:      
	obszar/kryterium wg RI:      

	Cel procesu i jego stosowania: Zagwarantowanie, że infrormacje przekazywane dla kilentów Urzędu w postaci kart usług są zawsze aktualne.

	Wejście (czynniki inicjujące): Zmiana w zakresie informacji uwidocznionych w karcie usługi

	Opis procesu: Za kontrolowanie aktualności kart usług odpowiedzialne są komórki organizacyjne Urzędu realizujące daną usługę. W przypadku stwierdzenia konieczności aktualizacji informacja o tym fakcie jest przekazywana do Wydziału Obsługi Urzędu, którego zadaniem jest wycofanie zdezktualizowanych kart z używania. Jednocześnie właściwa komórka organizacyjna opracowuje nową wersję karty usługi, która jest następnie kierowana do Zespołu Prawnego celem weryfikacji formalnoprawnej. Po jej pozytywnym przejściu karta jest kierowana do Wydziału Obsługi Urzędu, którego zadaniem jest przygotowanie zarządzenia aktualizującego kartę. Przygotowane zarządzenie jest rzedkłądane Wójtowi. Po wydaniu zarządzenia przez Wójta proces aktualizacji karty jest zakończony.

	Wyjście (efekt procesu): Zaktualizowana karta usługi

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

- liczba kart usług, których nieaktualność zosała dostrzeżona w ciągu roku kalendarzowego przez interesantów. 

	pracy w rh:

1h 25min
	finansowe w PLN

2,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

9
	

	
	

	Formularze skojarzone: brak

	Sporządził: Grzegorz P. Kubalski
	Zatwierdził: Grzegorz P. Kubalski

	
	Zatwierdzono: zarządzeniem nr 280/I/2005

	
	Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 roku

	
	Obowiązuje od: 30 grudnia 2005 roku


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część ogólna:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lp
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady

	
	
	
	
	
	Osobowe

[rh]
	Finansowe

	
	
	
	
	
	
	Rodzaj
	PLN

	1.
	Ustalenie konieczności aktualizacji karty
	k.o.
	Zainicjowanie procedury
	-
	0h 5min
	brak
	0

	2.
	Przekazanie informacji o konieczności aktualizacji karty
	k.o.
	Informacja w OU
	1
	0h 5min
	brak
	0

	3.
	Usunięcie nieaktualnych kart
	OU
	Nieaktualne karty nie są dostępne dla interesantów
	1
	0h 10min
	brak
	0

	4.
	Naniesienie poprawek
	k.o.
	Projekt zmiany karty
	3
	0h 15min
	druk
	1

	5.
	Przekazanie karty do weryfikacji
	k.o.
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5min
	brak
	0

	6.
	Weryfikacja karty przez ZP
	ZP
	Zweryfikowany projekt zmiany karty
	3
	0h 15min
	brak
	0

	7.
	Przekazanie karty do przygotowania wdrożenia
	ZP
	Przekazanie sprawy
	`1
	0h 5min
	brak
	0

	8.
	Przygotowanie zarządzenia wdrażającego zmianę karty
	OU
	Projekt zarządzenia
	1
	0h 10min
	druk
	1

	9.
	Przekazanie karty wraz z projektem zarządzenia W
	OU
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5min
	brak
	0

	10.
	Zatwierdzenie zmiany przez W
	W
	Uaktualniona karta
	3
	0h 10min
	brak
	0


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część szczegółowa:
	Lp
	Czynność
	Szczegółowy opis

	1.
	Ustalenie konieczności aktualizacji karty
	Za stałą aktualność kart usług odpowiedzialne są komórki organizacyjne w kompetencji których należy realizowanie usługi opisanej w karcie usługi. Pod pojęciem odpowiedzialności komórki organizacyjnej należy rozumieć odpowiedzialność kierowników komórek – w odniesieniu do komórek kolektywnych, bądź osób zajmujących dane stanowisko – w odniesieniu do samodzielnych stanowisk. Kontrola stałej aktualności kart obejmuje wszystkie jej elementy – tym samym konieczność aktualizacji może wynikać z następujących czynników:
· zmiany regulacji prawnych;

· zmiany lokalizacji komórek organizacyjnych w ramach urzędu;

· zmiany praktyki funkcjonowania Urzędu. 

	2.
	Przekazanie informacji o konieczności aktualizacji karty
	Bezzwłocznie po ustaleniu konieczności aktualizacji karty informacja o tym jest przekazywana do Wydziału Obsługi Urzędu.

	3.
	Usunięcie nieaktualnych kart
	W dniu otrzymania informacji o konieczności aktualizacji Wydział Obsługi Urzędu usuwa wszystkie nieaktualne karty ze stojaków, a kartę usługi zamieszczoną w Internecie opatruje adnotacją „w trakcie aktualizacji”.

	4.
	Naniesienie poprawek
	W zakresie uznanym za nieaktualny osoba odpowiedzialna dokonuje zmiany treści karty usługi. Przy zmianie należy bezwzględnie pamiętać o uaktualnieniu numeru wersji karty. Nowa wersja karty winna być sporządzona nie później niż trzeciego dnia od stwierdzenia nieaktualności karty. 

	5.
	Przekazanie karty do weryfikacji
	Bezzwłocznie po poprawieniu karty osoba odpowiedzialna przekazuje ją do Zespołu Prawnego.

	6.
	Weryfikacja karty przez ZP
	Zespół Prawny w terminie trzech dni od otrzymania karty dokonuje jej weryfikacji pod względem prawnym. W przypadku wątpliwości wzywana jest osoba odpowiedzialna i przy jej udziale zostaje skorygowana treść karty.,

	7.
	Przekazanie karty do przygotowania wdrożenia
	Sprawdzona karta jest przekazywana do Wydziału Obsługi Urzędu.

	8.
	Przygotowanie zarządzenia wdrażającego zmianę karty
	W dniu otrzymania zmodyfikowanej karty usługi Wydział Obsługi Urzędu przygotowuje projekt zarządzenia wdrażającego do stosowania zmienioną kartę.

	9.
	Przekazanie karty wraz z projektem zarządzenia W
	W dniu przygotowania projektu zarządzenia jest ono przekazywane do Wójta.

	10.
	Zatwierdzenie zmiany przez W
	W ciągu trzech dni od otrzymania projektu zarządzenia Wójt dokonuje jego weryfikacji i w przypadku braku poprawek wydaje je, co jest równoznaczne z aktualizacją karty usługi.
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