ZARZADZENIE NR 66/2017
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 20 czerwca 2017 r.
w sprawie wprowadzenia systemu monitorowania jakosci realizacji zadar Urzedu Miasta Sejny
»Karta Btedu”

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U z 2016 r., poz. 446 z pbin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Urzedu Miasta Sejny z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosdci dziatania, wprowadza sig procedure
postepowania w przypadku wykrycia bfedu, zaniechania, zaniedbania, nienalezytego wypetnienia

obowigzkéw lub zadan zwang dalej ,Kartg biedu”.
§2.1. Karte bfedu, ktérej wzér stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia, moze wypetnic kazdy.

2. Do wypetnienia Karty btedu zobowiazany jest kazdy pracownik, ktory zauwazy problem/btad,

ktérego nie jest w stanie samodzielnie i natychmiast naprawic.

3. Btedem/problemem moze by¢ zaniedbanie innych, luki w prawie, btedne decyzje, niedotrzymanie

terminu, zaniechanie obowigzkéw.
§3.1. Karte btedu sktada sie w Sekretariacie Urzedu Miasta Sejny.

2. Pracownik ds. obstugi sekretariatu rejestruje dang Karte bfedu w Dzienniku korespondencji
przychodzacej Urzedu Miasta Sejny, a nastgpnie przekazuje do dekretacji Burmistrzowi lub

Sekretarzowi.

3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje Karte bfedu osobie wskazanej w dekretacj, ktora w

ciagu 2 dni roboczych sktada Burmistrzowi na pismie wyjasnienie przyczyn i natury problemu.

4. Pracownik ds. sekretariatu zatacza wszystkie materiaty (notatki stuzbowe i inne), jako zatgczniki do

Karty nadajgc kazdemu zatgcznikowi nastepujacy numer: Nr Karty btedu/ Nr zatacznika.

5. Po zapoznaniu sie z wyjasnieniami, Burmistrz zaleca dziatania bezposrednio eliminujgce problem
oraz dziatania systemowe wskazujac osoby odpowiedzialne za bezposrednie wyeliminowanie

problemu oraz za przygotowanie dziatar systemowych.

6. W przypadku wskazania w Karcie oséb i adresdw o0sob, ktére majg byé¢ poinformowane
o sposobie naprawienia btedu, osoba odpowiedzialna za bezpo$rednie wyeliminowanie problemu

informuje o sposobie zatatwienia sprawy.
7. Wypetniona Karta jest przechowywana na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Opracowat: Arkadiusz Adam Nowalski, 20.06.2017 r.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 66/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 20 czerwca 2017 r.

WZOR KARTY BLEDU
1. | Numer Karty btedu (Nr z dziennika
korespondencji/Kolejny nr Karty bfedu):
2. | Data zgtoszenia btedu
3. | Opis btedu ( zwiezty opis problemul):
4, | Osoby iadresy osob, ktére majg
by¢ poinformowane o sposobie naprawienia
btedu
5. | Dekretacja Burmistrza lub Sekretarza
6. | Wyjasnienie przyczyn i natury problemu:
7. | Zalecane dziatania bezposrednio eliminujace problem:
8. | Zalecane dziatania systemowe:
9. | Osoba odpowiedzialna za bezposrednie
wyeliminowanie problemu
10. | Osoba odpowiedzialna za przygotowanie dziatar

systemowych

1, 2 - wypetnia pracownik ds. sekretariatu,
3— wypetnia zgtaszajacy,

4— fakultatywnie wypetnia zgtaszajacy,
7, 8,9, 10 — wypetnia Burmistrz




