ZARZĄDZENIE NR 145/21
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 07 kwietnia 2021 r.
w sprawie systemu zarządzania w Urzędzie Miejskim w Bytomiu
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.) oraz w związku z § 50 pkt 1 załącznika do zarządzenia nr 585/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu, z późn. zm. zarządza się, co następuje:
§ 1
1. W Urzędzie Miejskim w Bytomiu obowiązuje system zarządzania zgodny z normą PN-EN ISO 9001:2015, którego opis stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.
2. Zakres certyfikacji określa załącznik nr 2 do zarządzenia.

3. Wykaz obowiązujących procesów określa załącznik nr 3 do zarządzenia.

4. Wymagania dotyczące dokumentacji procesów określa załącznik nr 4 do zarządzenia.

5. Wzór dokumentacji procesów określa załącznik nr 5 do zarządzenia.

6. Wymagania dotyczące druków i kart usług określa załącznik nr 6 do zarządzenia.
7. Wykaz druków oraz kart usług stosowanych w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz wykaz druków obligatoryjnych zamieszczany jest w programie Mdok.
§ 2

Zobowiązuje się naczelników wydziałów, kierowników samodzielnych referatów oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska do:

1) bieżącego nadzoru nad realizacją procesów;
2) składania rejestru wyrobów niezgodnych do akceptacji właściwych szefów pionów w terminie do 31 stycznia każdego roku za rok poprzedni oraz 31 lipca za I półrocze bieżącego roku;
3) składania wniosków dotyczących wprowadzenia nowych procesów i działalności, ich zmian lub wykreślenia w terminie do miesiąca – od zmian organizacyjnych i prawnych;
4) składania wniosków o wprowadzanie, zmianę lub wykreślenie druków i kart usług niezwłocznie po zmianie stanu prawnego lub wejściu w życie zmian organizacyjnych.

§ 3
Upoważnia się pełnomocnika ds. systemu zarządzania do ustalania zakresu informacji publikowanych na drukach i kartach usług.
§ 4
Traci moc zarządzenie nr 191/17 Prezydenta Bytomia z dnia 19 maja 2017 r. w sprawie systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, z późn. zm.
§ 5
Wykonanie zarządzenia powierza się pełnomocnikowi ds. systemu zarządzania.
§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Oprac.: A. Mańkowska

29.03.2021 r.
Podpisano przez
Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 1
do zarządzenia nr 145/21
Prezydenta Bytomia
z dnia 07 kwietnia 2021 r.
Opis systemu zarządzania Urzędu Miejskiego w Bytomiu
Urząd Miejski i podstawy prawne jego funkcjonowania.
1. Urząd Miejski w Bytomiu realizuje zadania własne gminy, zadania własne powiatu, zadania z zakresu administracji rządowej oraz zadania ustawowo zlecone. Zakres certyfikatu ograniczono do ww. zadań wykonywanych przez Urząd.

2. Organem stanowiącym i kontrolnym miasta jest Rada Miejska, której kompetencje określają ustawy: o samorządzie gminnym i o samorządzie powiatowym, a tryb pracy i sposób organizacji - Statut Miasta.

Organem wykonawczym jest Prezydent Miasta, którego kompetencje określają ustawy: o samorządzie gminnym i o samorządzie powiatowym. Swoje zadania Prezydent wykonuje przy pomocy Urzędu Miejskiego w Bytomiu, zwanego dalej Urzędem.
3. Urząd działa w szczególności na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym;

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym;

3) Statutu Miasta Bytomia;

4) powszechnie obowiązujących przepisów;

5) aktów prawnych organów miasta oraz obowiązujących porozumień;

6) Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu.

4. System zarządzania Urzędu Miejskiego w Bytomiu oparty jest na zasadach określonych w normie PN – EN ISO 9001:2015.
Zakres certyfikacji systemu.
1. System zarządzania Urzędu stworzono w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i akty wewnętrzne określające zakres i sposób realizacji zadań.

2. Objęto nim realizację zadań własnych gminy, zadań własnych powiatu, zadań z zakresu administracji rządowej oraz zadań ustawowo zleconych.

3. Zakres certyfikacji określa załącznik nr 2 do zarządzenia.
Kontekst działania Urzędu oraz strony zainteresowane.

1. Na funkcjonowanie systemu zarządzania mają wpływ czynniki zewnętrzne i wewnętrzne oraz wymagania uczestniczących stron:
1) do czynników zewnętrznych należą: obowiązujący system prawny i jego zmiany, kompetencje organów samorządu, orzecznictwo, infrastruktura społeczna i gospodarcza;

2) do czynników wewnętrznych należy zaliczyć: podział zadań i kompetencji pomiędzy komórkami organizacyjnymi, system obiegu dokumentów, stosowane oprogramowanie, kwalifikacje pracowników.
2. Przyjmuje się, że stronami zainteresowanymi w systemie zarządzania są w szczególności: społeczność lokalna, uczestnicy postępowań, w których organem jest Prezydent Miasta, przedsiębiorcy, miejskie jednostki organizacyjne, spółki z udziałem kapitałowym Gminy Bytom, organy administracji publicznej, pracownicy Urzędu.

System zarządzania – procesy, wyłączenia, nadzorowanie, monitorowanie realizacji procesów.

1. Podstawy systemu zarządzania w Urzędzie stanowią:

1) Regulamin Organizacyjny Urzędu, który określa organizację wewnętrzną Urzędu, kompetencje Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, zadania komórek organizacyjnych, prawne formy wykonywania zadań miasta oraz organizację kontroli wewnętrznej i zewnętrznej;

2) uregulowania w zakresie organizacji i funkcjonowania kontroli zarządczej, w tym w szczególności zarządzanie ryzykiem, podejmowanie działań zapewniających ograniczenie ryzyka przy realizacji zadań;
3) budżet miasta, który określa cele, wskaźniki i zakres zadań/procesów realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu, informacje o planowanych wydatkach i dochodach związanych z realizacją zadań, wydatki ponoszone przez Urząd związane z realizacją zadań/procesów;
4) wieloletnia prognoza finansowa, która określa finansową realizację zadań wieloletnich, strategia rozwoju miasta, która określa kierunki rozwoju miasta, w tym czynniki zewnętrzne, które mają wpływ na funkcjonowanie miasta i na realizację zadań Urzędu oraz szanse rozwoju miasta;
5) procesy, które określają sposób postępowania w określonym obszarze, uprawnienia osób biorących udział w realizacji zadania, powiązania pomiędzy procesami.
2. Z systemu wyłączono zadania związane z udostępnianiem informacji niejawnych prowadzone przez Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zadania z zakresu organizacji wyborów, a także realizowane przez Miejskiego Rzecznika Osób Niepełnosprawnych. Sposób postępowania w ww. obszarze regulują odrębne dokumenty i instrukcje.
W obowiązującym systemie zastosowano podejście procesowe i ustalono obowiązujące procesy. Wykaz procesów stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.
3. Ponadto system obejmuje:
1) akty prawne powszechnie obowiązujące, które określają procedury postępowania w Urzędzie;

2) uchwały Rady Miejskiej oraz zarządzenia Prezydenta Miasta, które stanowią procedury postępowania stosowane w Urzędzie;

3) zadania, które nie zostały opisane w procesach, a określone są w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego.
4. Przy planowaniu procesów i zmian do procesów uwzględnia się:

1) czynniki zewnętrzne i wewnętrzne, które wpływają na ich realizację

oraz mające zastosowanie wymagania prawne i przyjęte w Urzędzie rozwiązania organizacyjne, w tym m.in. obowiązujące upoważnienia, obieg dokumentów;
2) wymagania stron uczestniczących w realizacji procesów.

5. Do zadań naczelników wydziałów, kierowników samodzielnych referatów oraz osób zajmujących samodzielne stanowiska należy:

1) nadzór nad prawidłową realizacją procesów;

2) zapewnienie spełnienia wymagań prawnych;
3) nadzór nad udokumentowanymi informacjami wymaganymi w związku z realizacją zadań;
4) nadzór nad przechowywaniem udokumentowanych informacji zgodnie z obowiązującymi przepisami;
5) nadzorowanie postępowania z wyrobem niezgodnym, podejmowanie działań eliminujących przyczyny niezgodności;
6) monitorowanie procesów.
6. W komórkach organizacyjnych prowadzony jest rejestr wyrobów niezgodnych.
7. Cele i wskaźniki dla oceny skuteczności i sprawności wykonywanych zadań/procesów ustalone są w budżecie zadaniowym. Obok wskaźników budżetowych dopuszcza się ustalenie w procesie dodatkowych wskaźników. Dopuszcza się również określenie dodatkowych celów i wskaźników mających zastosowanie w projekcie Benchmarking. Informacje o realizacji zadań oraz informacje o poziomie wskaźników przedkładane są wraz ze sprawozdaniem z wykonania budżetu.
8. Dla każdego z realizowanych zadań określane są ryzyka oraz działania mające wpływ na ich ograniczenie. Ocena skuteczności podejmowanych działań w odniesieniu do ryzyk przeprowadzana jest zgodnie z zarządzeniem w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Bytomiu oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.
9. Integralną część procesu stanowią druki i karty usług.

10. Dokumentacja procesów publikowana jest wyłącznie w wersji elektronicznej w programie Mdok, natomiast druki i karty usług są wydawane również w wersji papierowej.
11. Zatwierdzanie / zmiany procesów, w tym druków i kart usług odbywa się zgodnie z procedurą PJ-1.1 Opracowywanie dokumentacji Systemu Zarządzania Jakością.
Wymagania dotyczące dokumentacji procesów określa załącznik nr 4.
Wzór dokumentacji procesów określa załącznik nr 5.
Wymagania dotyczące druków i kart usług określa załącznik nr 6.
12. Zadania realizowane są przez pracowników posiadających wykształcenie, kompetencje, umiejętności i uprawnienia odpowiednie do zakresu realizowanych zadań. Szczegółowe kompetencje każdego pracownika określają opisy stanowisk pracy, natomiast naczelników, kierowników samodzielnych referatów i osób zajmujących samodzielne stanowiska określone są również w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego.
13. Zadania dotyczące zarządzania zasobami ludzkimi realizowane są przy pomocy Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń.
14. Realizację zadań Urzędu zapewniają środki określone w budżecie miasta.
15. Procesy zakupów reguluje ustawa – Prawo zamówień publicznych oraz Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, a także ustawa o finansach publicznych. Zakupy nadzorowane są przez osoby posiadające stosowne kompetencje – Prezydenta, właściwego Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub posiadającego upoważnienie naczelnika, kierownika samodzielnego referatu oraz przez Skarbnika.
Ocena i kwalifikacje dostawców dokonywane są zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych oraz wg własnych kryteriów opracowanych przez wydział dla danego rodzaju sprawy.
16. Za właściwe utrzymanie niezbędnej infrastruktury umożliwiającej realizację zadań odpowiada Wydział Administracyjny, zapewniając prawidłowy stan techniczny budynków, dostarczanie koniecznych mediów, wyposażenie stanowisk pracy oraz środków do pracy.
17. Zgodnie z obowiązującymi przepisami ustanowiono Administratora Bezpieczeństwa Informacji. W Urzędzie obowiązuje: polityka bezpieczeństwa danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie, instrukcja zarządzania systemem informatycznym.
Za zarządzanie systemem informatycznym odpowiada Wydział Informatyki.
18. Nadzorowanie aktów prawnych zewnętrznych zapewnia poprzez sieć komputerową program LEX, a aktów prawnych wewnętrznych katalog – Prawo UMB.
19. Szczegółowy sposób nadzoru nad aktualizacją uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Prezydenta Bytomia określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego oraz zarządzenie Prezydenta Bytomia w sprawie określenia zasad i sposobu prowadzenia i aktualizowania wykazów aktów prawnych – uchwał Rady Miejskiej w Bytomiu oraz zarządzeń Prezydenta Bytomia.
20. Aktualizacja wymagań ustawowych odbywa się na bieżąco oraz poprzez przegląd zadań określonych w Regulaminie Organizacyjnym.
Audity wewnętrzne.

1. Informacje o funkcjonowaniu systemu zarządzania uzyskuje się poprzez audity wewnętrzne, obejmujące zarówno zidentyfikowane procesy jak i inne obszary wchodzące w skład funkcjonującego SZJ. Dopuszcza się odstąpienie od auditu danego procesu, w przypadku gdy będzie on częścią składową wskazanego do badania auditowego obszaru działania. Audit wskazanych działań może być powiązaniem kilku procesów w wybranych komórkach organizacyjnych. Całoroczny plan auditów obejmuje zarówno zidentyfikowane procesy, jak i wybrane obszary.
2. Pełnomocnik ds. systemu zarządzania może zlecić przeprowadzenie auditu w całości lub w części w formie zdalnej, po wcześniejszym uzgodnieniu z auditowaną komórką organizacyjną.

Audit zdalny realizowany jest m.in. poprzez:
1) przegląd zapisów i dokumentów udostępnionych w formie elektronicznej przez

audytowanego;
2) użycie środków komunikowania się na odległość.
3. Zasady przeprowadzania auditów określa procedura PJ-1.2 Audity wewnętrzne.
Orientacja na klienta.

1. Przy załatwianiu spraw pracowników Urzędu obowiązują standardy obsługi, stanowiące załącznik do Regulaminu Pracy.
2. Bezpośrednich informacji o zadaniach Urzędu, trybie załatwienia spraw udziela Punkt Informacyjny oraz pracownicy Urzędu. Ponadto w Punkcie Informacyjnym wydawane są wnioski i karty usług.

3. Wnioski do Urzędu składane są w formie tradycyjnej lub elektronicznie za pośrednictwem platformy e-PUAP.
4. Na stronie internetowej miasta www.bytom.pl udostępniane są informacje z bieżącej działalności Prezydenta Miasta i Urzędu, w tym dot. kultury, edukacji, polityki społecznej, gospodarki. Na stronie publikowane są również uchwały podejmowane przez Radę Miejską, zarządzenia Prezydenta Miasta, opis zadań wykonywanych przez wydziały, a także druki i karty usług stosowane  w Urzędzie, informacje dotyczące organizowanych przez miasto przetargów. Na stronie BIP-u umieszczane są informacje, których publikacji wymagają przepisy. W komunikacji wykorzystuje się również portale Facebook oraz Twitter.
5. Urząd przeprowadza badania opinii klienta. Informacje na temat wymagań klientów pozyskiwane są również z informacji i skarg wpływających do Urzędu.
Od 2007 r. Urząd bierze udział w badaniach porównawczych z zakresu efektywności zarządzania organizacją „Benchmarking z innymi organizacjami”.
Oprac.: Anna Mańkowska
29.03.2021 r.

Podpisano przez
Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 2

do zarządzenia nr 145/21
Prezydenta Bytomia
z dnia 07 kwietnia 2021 r.
Zakres certyfikacji

Zakres certyfikacji obejmuje:
1) zadania własne gminy;
2) zadania własne powiatu;
3) zadania z zakresu administracji rządowej;
4) zadania ustawowo zlecone, realizowane przez Urząd Miejski w Bytomiu.
Oprac.: Anna Mańkowska

29.03.2021 r.

Podpisano przez
Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz

Załącznik nr 3
do zarządzenia nr 145/21
Prezydenta Bytomia
z dnia 07 kwietnia 2021 r.

Wykaz obowiązujących procesów

	Lp.
	Proces
	Komórka organizacyjna
	Nazwa procesu

	1.
	AA-1
	Wydział Architektury
	Planowanie przestrzenne miasta

	2.
	AA-2
	Wydział Architektury
	Zagospodarowanie przestrzenne miasta

	3.
	AA-3
	Wydział Architektury
	Proces z zakresu administracji architektoniczno – budowlanej oraz realizacji inwestycji drogowych

	4.
	AF-1
	Wydział Strategii, Funduszy Europejskich i Obsługi Inwestora
	Obsługa Inwestorów

	5.
	AF-2
	Wydział Strategii, Funduszy Europejskich i Obsługi Inwestora
	Pozyskiwanie i opracowywanie  informacji charakteryzujących różne dziedziny funkcjonowania miasta

	6.
	AG-1
	Wydział Geodezji
	Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

	7.
	AK-1
	Wydział Komunalny
	Usługi komunalne

	8.
	AK-2
	Wydział Komunalny
	Transport i ruch drogowy

	9.
	AN-1
	Wydział Obrotu Nieruchomościami
	Gospodarowanie nieruchomościami

	10.
	AZ-1
	Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytków
	Dbałość o dobra kultury

	11.
	FE-1
	Wydział Egzekucji Administracyjnej
	Egzekucja zaległych podatków i opłat

	12.
	FF-1
	Wydział Finansowy
	Planowanie budżetu miasta, jego ewidencja i aktualizacja oraz sprawozdawczość budżetowa

	13.
	FF-2
	Wydział Finansowy
	Bankowa obsługa budżetu miasta, obsługa długu publicznego

	14.
	FK-1
	Wydział Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu
	Prowadzenie księgowości Urzędu oraz sporządzanie sprawozdawczości budżetowej i finansowej w tym zakresie

	15.
	FK-2
	Wydział Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu
	Prowadzenie rachunkowości budżetu miasta, sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości: budżetowej, w zakresie operacji finansowych i finansowej 

	16.
	FP-1
	Wydział Podatków i Opłat Lokalnych
	Wymiar podatków i opłat lokalnych 

	17.
	FP-2
	Wydział Podatków i Opłat Lokalnych
	Udzielanie ulg w opłacaniu podatków i opłat należnych gminie oraz należności z tytułu mandatów nałożonych przez Straż Miejską w Bytomiu 

	18.
	FT-1
	Wydział Kontroli
	Przeprowadzanie kontroli planowych i doraźnych oraz prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnętrznych

	19.
	FT-2
	Wydział Kontroli
	Przeprowadzanie kontroli podatkowych i kontroli przestrzegania zasad segregowania odpadów komunalnych oraz przeprowadzanie weryfikacji określonych w deklaracjach podstaw naliczania wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami

	20.
	FU-1
	Wydział Poboru i Windykacji Dochodów
	Prowadzenie księgowości i windykacji dochodów niepodatkowych

	21.
	FU-2
	Wydział Poboru i Windykacji Dochodów
	Prowadzenie księgowości i windykacji dochodów podatkowych

	22.
	KE-1
	Wydział Edukacji
	Prowadzenie szkół i placówek oświatowych  

	23.
	KE-2
	Wydział Edukacji
	Zarządzanie zasobami ludzkimi, nadawanie nauczycielom stopni awansu zawodowego

	24.
	KK-1
	Wydział Kultury i Sportu
	Działalność kulturalna, sportowa
i turystyczna w mieście

	25.
	KK-2
	Wydział Kultury i Sportu
	Koordynacja kontaktów zagranicznych miasta

	26.
	KO-1
	Biuro Organizacji Pozarządowych
	Współpraca z organizacjami pozarządowymi

	27.
	KR-1
	Wydział Realizacji Inwestycji i Remontów
	Planowanie i realizacja procesu inwestycyjnego 

	28.
	PA-1
	Wydział Zamówień Publicznych
	Zamówienia publiczne

	29.
	PB-1
	Wydział Zarządzania Kryzysowego
	Realizacja przedsięwzięć obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i spraw obronnych

	30.
	PB-2
	Wydział Zarządzania Kryzysowego
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Załącznik nr 4
do zarządzenia nr 145/21
Prezydenta Bytomia
z dnia 07 kwietnia 2021 r.

Wymagania dotyczące dokumentacji procesów
§ 1

Procesy w systemie zarządzania jakością zostały określone w formie procedur.
§ 2
Dokumentację procesów stanowią:

1)
dane dotyczące procesu, które określają:

a) właściciela procesu (nazwę komórki organizacyjnej, symbol),

b) nazwę procesu,

c) zarządzającego procesem,

d) cele i wskaźniki dodatkowe w procesie, gdy zostały określone;

2) diagram procedury, który definiuje:

a) sposób postępowania,

b) uczestników biorących udział w realizacji zadania w powiązaniu z wydanymi upoważnieniami oraz opis podziału zadań, uprawnień i odpowiedzialności,
c) etapy kontroli, nadzoru i monitorowania realizacji zadania,

d) dane wejściowe i wyjściowe,

e) przegląd wymagań, jeżeli jest taki wymóg prawny (przegląd kompletności wniosków), z uwzględnieniem funkcji kontroli uprawnień do zatwierdzenia wyrobów/usług,

f) nadzór nad wyrobami, usługami dostarczanymi na podstawie zawartych umów; 

3) wykaz obowiązujących aktów prawnych stosowanych w procesie.
§ 3
1. W kolumnie instrukcje/akty prawne określające tok postępowania/programy należy przytoczyć programy mające bezpośrednie zastosowanie w procesie, dokumentujące przebieg działalności.

2. W przypadku:

1) gdy akt prawny, w tym uchwały Rady Miejskiej w Bytomiu i zarządzenia Prezydenta Bytomia, jest podstawą do sprawdzenia kompletności wniosku (przegląd umowy) lub określa tok postępowania, należy stosowany akt prawny wprowadzić do załącznika do diagramu procedury – w wykazie aktów prawnych stosowanych w procesie;

2) zmian organizacyjnych i związanych z tym zmian w symbolach uczestników procesu, za prawidłowe uznaje się symbole wynikające z aktualnego stanu prawnego;

3) zmian nazw oraz symboli przywołanych procesów, za prawidłowe uznaje się procesy wynikające z wykazu zatwierdzonych procesów, opublikowanych w programie Mdok.
§ 4
Wzory dokumentów wymienionych w § 2 pkt 1 i 2 określa załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia.

Oprac.: A. Mańkowska
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Załącznik nr 5 

do zarządzenia nr 145/21
Prezydenta Bytomia
z dnia 07 kwietnia 2021 r.

Wzór dokumentacji procesów

1. Dane dotyczące procesu.
	URZĄD MIEJSKI W BYTOMIU
	


Nazwa komórki organizacyjnej: 

Symbol procesu: 

Nazwa procesu: 

Zarządzający procesem:


Cele dodatkowe w procesie*:

Wskaźniki dodatkowe w procesie*:

* uwzględnia się w przypadku, gdy występują dodatkowe cele i wskaźniki w procesie
2. Diagram procedury.

URZĄD MIEJSKI W BYTOMIU
DIAGRAM PROCEDURY

	Nazwa procesu: 
	Symbol procesu

	Działalność: 
	Symbol działalności

	Zadania
	instrukcje/akty prawne określające tok postępowania/programy
	Symbole uczestników działalności

	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	


Z – zatwierdza ,
N – nadzoruje, 
W – wykonuje, 
P – bierze udział,
D – udziela porady,    UI – dostarcza informacji, 
OI – odbiera informacje,
K – kontroluje

Uczestnicy działalności:

Prez.


-
Prezydent 

Z-ca P


-
Z-ca Prezydenta zgodnie z podziałem kompetencji określonym w Regulaminie Organizacyjnym

F


-
Skarbnik Miasta

S


-
Sekretarz Miasta

Nacz. 


- 
Naczelnik

Z-ca Nacz.

- 
Z-ca Naczelnika

Kier. 


- 
Kierownik

T


- 
Klient

prac. meryt.

- 
pracownik merytoryczny

prac. sekr.

- 
pracownik sekretariatu

ko


-
komórki organizacyjne Urzędu

instytucje


- 
jednostki, instytucje zewnętrzne

kanc. prawna

-
Kancelaria Prawna/ Radca Prawny
data wprowadzenia: 
Oprac.: A. Mańkowska
29.03.2021 r
Podpisano przez
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz
Załącznik nr 6

do zarządzenia nr 145/21
Prezydenta Bytomia
z dnia 07 kwietnia 2021 r.

Wymagania dotyczące druków i kart usług

§ 1

1. Druki opracowywane w Urzędzie Miejskim w Bytomiu powinny zawierać:

1) dane adresowe Urzędu, oznaczenie wydziału (numer pokoju, numer telefonu i faxu, godziny przyjęć);

2) oznaczenie wnioskodawcy;

3) datę wniosku;

4) krótką treść podania/wniosku;

5) podpis wnioskodawcy.

2. Druki opracowywane w Urzędzie Miejskim w Bytomiu mogą zawierać:

1) pouczenie o trybie załatwienia sprawy;

2) informacje o niezbędnych załącznikach i dokumentach;

3) informacje o wysokości i wniesieniu wymaganej opłaty;

4) inne wymagane przepisami prawa informacje, w szczególności dotyczące kompletności wniosku i ochrony danych osobowych.
§ 2
1. Karty usług stanowią informację o sposobie załatwienia sprawy w Urzędzie.
2. Karty usług powinny zawierać:

1) dane adresowe Urzędu, oznaczenie wydziału (numer pokoju, numer telefonu i faxu, godziny przyjęć);

2) informacje o wymaganych dokumentach niezbędnych do załatwienia określonej sprawy;

3) informacje o terminie i sposobie załatwienia sprawy;

4) informacje o wysokości opłat;
5) podstawę prawną;

6) tryb odwoławczy;

7) inne wymagane przepisami prawa informacje;

8) informacje o stosowanych drukach.
§ 3
Druki oraz karty usług zawierają:
1) symbol komórki organizacyjnej;

2) numer procesu, jeżeli są powiązane z procesami;

3) informację o terminie obowiązywania.
Oprac.: A. Mańkowska
29.03.2021 r.
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