
ZARZ1\DZENIE Nr 36/2014
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 25 listopada 2014 r.

w sprawie Procedury tworzenia i aktualizacji kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami

i formularzami w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Oz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zrn.")

zarzadzarn, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure tworzenia kart uslug wraz z niezbednyrni wnioskami

i formularzami w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej, stanowiaca zalacznik nr I

do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wprowadzam Procedure aktualizacji kart uslug wraz z niezbednyrni wnioskami

i formularzami w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej, stanowiaca zalacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zlawies Wielka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Oz. U. z 2013 r. poz. 645, poz. 1318 oraz
z 2014 r. poz. 379 107



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 sarnorzadzie gminnyrn wojt,

ktory jest kierownikiem urzedu wykonuje zadania przy pornocy urzedu grruny.

W celu ularwienia obywatelom zalatwiania spraw w rzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz

udostepnienia ieh na ePUAP wprowadza sie proeedury tworzenia i aktualizacji kart uslug

z \ nioskami i forrnularzami najczesciej zalatwianych spraw w urzedzie. Karta uslugi stanowi

zbior najistotniejszyeh informaeji na temat sposobu zalatwiania danej sprawy

w urzedzie. Wydanie niniejszego zarzadzenia jest wiec w pelni uzasadnione.



Zalqcznik Nr j

do Zarzqdzenia I' 36.12014
Wajta Gminy Zlml ies Wielka
z dnia 25 listopada 2014 r.

Procedura
tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami j formularzami

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

iruejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu "E-uslugi dla
mieszkancow Powiatu Torunskiego" realizowanego przez Towarzystwo Naukowe
Organizacji iKierownictwa "Dom Organizatora" w partnerstwie z 7 jednostkami sarnorzadu
terytorialnego: Gmina Czemikowo, Gmina Lubicz, Gmina Lubianka Gmina Obrowo, Gmina
Zlawies Wielka, Gmina Chelmza oraz Gmina Miejska Chelmza. Przedmiotowy projekt
wdrazany jest w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre
Rzadzenie Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu adrninistracji sarnorzadowej, Poddzialanie
5.2.1 Modernizacja zarzadzania w adrninistracji sarnorzadowej.

I. eel i przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady tworzenia kart uslug (wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami) swiadczonych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej. Procedura
okresla czynnosci dotyczace stworzenia calosciowego katalogu kart uslug
swiadczonych w rzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej, poprzez przygotowanie
projekt6w kart, ich weryfikacje udostepnienie klientom Gminy Zlawies Wielka w wersji
papierowej ielektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

§ 2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez ich udostepnianie
dla klient6w Gminy Zlawies Wielka na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie procedur uczym proces tv orzenia kart uslug jasnym
i czytelnym dla pracownik6w wykonujacych uslugi zwiazane z zakresem ich
obowiazkow. Obowiazujace karty uslug ulatwia klientom Gminy Zlawies Wielka
dostep do s\ iadczonych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej uslug, wplyna na
sprawnosc obslugi klient6w, co w konsekwencji podniesie poziom dzialania 11arzecz
klient6w.
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II. Definicje

§ 4. Ilekroc '''-'niniejszej procedurze jest mowa 0 :

1) BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Zlejwsi Wielkiej;

2) ePUAP - nalezy przez to rozumiec Elektroniczna Platforme Uslug Administracji
Publicznej;

3) Karcie uslug - nalezy przez to rozumiec jednorodne, pod wzgledem formatu
i standardu opracowanie ushig swiadczonych w rzedzie Gminy w Zlejwsi
Wielkiej i udostepnione klientom Urzedu wraz z wszystkimi niezbednyrni
wnioskami i fonnularzami oraz przykladowyrni wypelnionymi wnioskami
i fonnularzami;

4) Katalogu nalezy przez to rozumiec katalog uslug realizowanych
w danej kornorce organizacyjnej;

5) Ewidencji - nalezy przez to rozumiec ewidencje kart uslug swiadczonych
w rzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej;

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w ZJejwsi Wielkiej;

7) Urzedniku - nalezy przez to rozumiec pracownika merytorycznego, do kt6rego
obowiazkow nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz Jego
zakresem czynnosci;

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec rzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej;
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika komorki organizacyjnej;
10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Zlawies Wielka.

Ill. Karty uslug

§ 5. Karty uslug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

§ 6. Kazda karta uslug stanowi jednolite, pod wzgledern graficznyrn, opracowanie i zawiera
nastepujace informacje:
1) nazwa uslugi;
2) opis uslugi;
3) kogo dotyczy usluga;
4) czas realizacji;
5) wymagane dokumenty;
6) oplaty;
7) tryb odwolawczy;
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8) podstawa prawna;
9) rniejsce obs:lugi klienta;
10) nurner telefonu i faxu;
11) adres strony internetowej BIP'
12) dni i godziny obslugi klienta;
13) infonnacje dodatkowe;
14) formularze do pobrania;
15) rnetryka karty;

§ 7. Na karcie uslug pcdpisuja sie :
1) Urzednik, ktory opracowal karte uslugi;
2) Sekretarz, kt6ry zaopiniowal karte uslugi;
3) Kierownik, kt6ry zaakceptowal karte uslugi;
4) W6jt Grniny zatwierdzajac karte uslugi.

§ 8. Karty uslug nurnerowane SCl_ wedlug jednolitego wzoru. Numer karty zawiera: symbol
korn6rki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt
kolejny numer uslugi (wynikajacy z ewidencji) i rok, w kt6rym karta us:lugi powstala.

§ 9. Do kart uslug dolaczane sa formularze, kt6re dzieli sie na :
1) zewnetrzne (wynikajace z przepis6w prawnych);
2) wewnetrzne (wynikajace z uchwal Rady Gminy Zlawies Wielka, zarzadzen W6jta

Gminy Zlawies Wielka lub opracowane w danej kom6rce organizacyjnej).

IV. Tworzenie kart uslug

§ LO.Tworzenie kart uslug w Urzedzie odbywa sie w nastepujacych etapach:
1) Etap I - Sekretarz zleca Kierownikom przygotowanie katalcgu uslug

swiadczonych w poszczeg61nych kom6rkach organizacyjnych, dla kt6rych beda
tworzone karty uslug, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 4 do
niniejszej procedury;

2) Etap II- Sekretarz weryfikuje i zatwierdza zaproponowane przez Kierownik6w
katalogi uslug, azwy uslug zamieszczonych w katalogach powinny bye zgodne
z lista spraw realizowanych na ePUAP;

3) Etap III - Sekretarz zleca Kierownikom wykonanie kart uslug zgodnie
z zatwierdzonymi katalogami 0 kt6rych mowa w pkt. 2);

4) Etap IV - Sekretarz tworzy ewidencje kart uslug swiadczonych w Urzedzie,
zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

5) Etap V - Sekretarz podejmuje decyzje 0 zleceniu impiementacji wybranych
formularzy do stworzonych kart uslug na eP AP

§ II. Proces postepowania w przypadku tworzenia karty uslugi:
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1) wyznaczony przez Kierownika Urzednik opracowuje karte uslugi na szablonie
wzoru karty, dolaczajac stosowne wnioski i formularze;

2) Urzednik sprawdza karte uslugi pod wzgledem merytorycznym oraz formatuje j&
pod wzgledern graficznym;

3) Przygotov ana karte uslugi :
a) opiniuje Sekretarz;
b) akceptuje Kierownik;
c) zatwierdza W6jt.
w przypadku podjecia decyzji 0 implementacji
na ePUAP Sekretarz wydaje odpowiedzenie zlecenie.

4) formularzy

§ 12. Kazda z os6b bioracych udzial w procesie rnoze zglosic koniecznosc naniesienia korekt
i poprawek do tworzonej karty uslug,

§ 13. W przypadku uwzglednienia zgloszonych uwag, koniecznych zmian dokonuje Urzednik
opracowujacy karte.

§ 14. Tworzenie karty uslugi wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat
stanowiacy zalacznik 111' 3 do niniejszej procedury.

V. Ewidencja kart uslug

§ 15. Karty uslug po zatwierdzeniu przez W6jta zostaja przez niego wpisane do rejestru kart
uslug oraz nadawan im jest numer.

§ 16. Oryginaly kart uslug wraz z wnioskami i formularzami znajduja sie u Sekretarza.
§ 17. Monitorowanie zgodnosci kart uslug z przepisami prawa, aktualizacja danych

zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu uslug
swiadczonych w rzedzie 0 nowe karty uslug, nalezy do Urzednika merytorycznego na
danym stanowisku pracy iKierownika.

VI. Odpowiedzialnosc

§ 18. Odpowiedzialnosc wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
I) Sekretarz odpowiada za:

a) zlecenie Kierownikom przygotowania katalogu uslug swiadczonych
w podleglych im kom6rkach organizacyjnych,

b) weryfikacje i zatwierdzenie katalogu uslug dla poszczeg61nych kom6rek
organizacyjnych,

c) zlecenie Kierownikom wykonanie kart uslug, kt6re zostaly przez mego
zaakceptowane

d) tworzenie i nadz6r nad ev idencja kart uslug swiadczonych Vi rzedzie,
z podzialern na poszczeg61ne kom6rki organizacyjne,
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e) zlecenie pracownikowi lub wykonawcy zewnetrznemu implementacji
wybranych formularzy elektronicznych na ePU AP.

2) Kierownicy odpowiadaja za:
a) przygotowywanie katalogu uslug swiadczonych w podleglych im kornorkach

organizacyjnych,
b) akceptowanie przygotowanych przez Urzednika kart uslug,
c) nadzor nad tworzeniem kart uslug w danej kornorce organizacyjnej,
d) monitorowanie aktualizacji kart uslug w danej kornorce organizaeyjnej,

3) Urzednik wykonujacy dana usluge odpowiada za:
a) opracowanie karty uslugi na wzorze,
b) sprawdzenie karty uslugi pod wzgledern merytorycznym,
c) formatowanie karty uslugi pod wzgledern graficznym,
d) wprowadzenie zmian w przypadku zgloszenia uwag do tworzonej karty uslug,
e) monitorowanie aktualizacji kart uslug swiadczonych na danym stanowisku

pracy
f) przekazanie zatwierdzonych kart uslug praeownikowi odpowiedzialnemu za

ieh publikacje w BIP,
g) przekazanie zatwierdzonych kart uslug w wersji papierowej na stanowiska

pracownikow realizujacych dane uslugi.

VII. Dostep do kart uslug

S 19. Zatwierdzone karty uslug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) w wersji
elektronieznej Urzednik przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za ich publikacje
wBIP.

§ 20. Zatwierdzone i wpisane do ewidencji kart uslug, karty (wraz ze stosownymi
formularzami i wnioskami) w wersji papierowej Set u Sekretarza i trafiaja na stanowisko
realizujace dane uslugi.

VIII. Dostep do formularzy elektronicznych

§ 21. Formularze elektroniczne przygotowane zgodnie z wymaganiami Elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej podlegaja publikaeji na ePUAP.

§ 22. Publikaejilimplementacji fonnularzy elektronicznych, 0 ktorych mowa w § 21 dokonuje
wyznaczony pracownik lub wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.
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Zalqcznik nr 1do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami iformularzami w Urzedzie Gminy Zlawies Wielka

WZOR KARTY USlUG

u

KARTA USLUGI
Urzad Gmioy w Zlejwsi Wielkiej

ul. Handlowa 7, 87-134 Zlawies Wielka
tel. +48 56 678 0913, +4856678 09 82
fax: +48 56 678 09 13,+48 5667809 82

Nr .
z dnia .

AKTUALIZACJA
z dnia .

( czcionka Times New Roman - 11, wyjustowane )

1) Nazwa uslugi
2) Opis uslugi
3) Kogo dotyczy usluga
4) Czas realizacji
5) Wymagaoe dokumeoty
6) Oplaty
7) Tryb odwolawczy
8) Podstawa prawoa
9) Miejsce obslugi klieota
10) Numer telefonu i faxu
11) Adres strooy intemetowej DIP
12) Doi i godzioy obslugi klieota
13) Ioformacje dodatkowe
14) FormuJarze do pobraoia
15) Metryka karty

Wyszczegolnienie Imie i oazwisko Data i podpis
Opracowal/a:
Zaopiniowal/a:
Zaakceptowal/a:
Zatwierdzil/a:

If!II KAPITAt LUDZKI
~ NARODOWA STRAT£GIASPOJNO~CI
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Zalqcznik I1r 2 do Procedury tworzenia kart uslug ll'raz z niezbednymi
wnioskami iformularzami 11' Urzedzie Gininy w Zlejwsi Wielkiej

EWIDENCJA KART USlUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW
W URZ~DZIE GMINY W ZLEJWSI WIELKIEJ

I. REFERAT .
Lp.

Numer karty
Nazwa uslugi Data Daty Uwagi

zalozenia aktualizacji
uslug

karty uslug karty uslug

II. REFERA T .
Lp. Nazwa Uslugi Data Daty Uwagi

Numer karty
zalozenia aktualizacji

uslug
kart)' uslug kart)' uslug

III.REFERA T .
Lp,

Numer karty
Nazwa Uslugi Data Daty Uwagi

zalozenia aktualizacji
uslug

kart)' uslug karty uslug

lY.REFERAT .

Lp.
Numer karty

Nazwa Uslugi Data Daty Uwagi
zalozenia aktualizacji

uslug
karty uslug karty uslug
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Zalqcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami iformularzami w Urzedzie Gminy \II Zlejwsi Wielkiej

Schemat tworzenia kart uslug w Urzedzie Gminy Zlawies Wielka

ZLECA:

Sekretarz

Sekretarz

Zastrze
zenia

WYKONUJE:

Zlecenie przygotowania kat. kart

ustug dla Referatu
Kierownik

Weryfikacja, zatwierdzenie kat.

kart uslug
Sekretarz

Wykonanie kart uslug zgodnie z

katalogiem
Kierownik

Opracowanie karty uslug
wg szablonu

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Formatowanie karty pod
wzgledern graficznym

1.0pinia Sekretarza

2.Akceptacja Kierownika Ref.

3.Zatwierdzenie wojta

Urzednik

Wpisanie karty uslug do

ewidencji

Urzednik

Urzednik

Sekretarz

UNIA EUROPEJSKA CJ···.EUROPEJSKI • •
FUNDUSZ 5POlECZNY •••••

Projekt wsp6lfinansowany zesrodkow Unii Europejskiej w ramach EuropejskiegoFunduszuSpotecznego



Zalqcznik nr 4 do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami iformularzami w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

KA TALOG SWIADCZONYCH USl UG
REFERAT .

Lp. Nazwa uslugi
Zatwierdzenie/adnotacja

Sekretarza

1

2

3

4

Data i podpis
Kicrownika kornorki organizacyjncj

KAPITAt LUDZKJ
NMODOWA STRATEGIASPOJNO~CI
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Zalacznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 3612014

W~jta Gminy Zlmt ies Wielka
z dnia 25 listopada 2014 r.

Procedura
aktualizacji kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Zlawies Wielka

imejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu "E-uslugi dla
mieszkancow Powiatu Torunskiego" realizowanego przez Towarzystwo aukowe
Organizacji iKierownictwa "Dom Organizatora" w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu
terytorialnego: Gmina Czemikowo Grnina Lubiez, Gmina Lubianka, Gmina Obrowo, Gmina
Zlawies Wielka Gmina Chelmza oraz Gmina Miejska Chelmza. Przedmiotowy projekt
wdrazany jest ramaeh Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potenejalu administracji sarnorzadowej, Poddzialanie 5.2.1
Modemizacja zarzadzania w administraeji samorzadowej,

I. eel i przedmiot procedury.

§ 1. Procedura okresla zasady aktualizowania kart uslug swiadczonych w Urzedzie Gminy w
Zlejwsi Wielkiej. Proeedura okresla czynnosci od momentu potrzeby aktualizaeji kart
uslug poprzez opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart uslug, at. do
udostepnienia takich kart klientom Gminy Zlawies Wielka w wersji papierowej
i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 2. W zakresie aktualizaeji formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez ich
aktualizacje na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie proeedury uczyni proces aktualizacji kart uslug jasnym
i czytelnym dla pracownikow wykonujacych uslugi zwiazane z zakresem ieh
obowiazkow. Obowiazujace karty uslug ulatwia klientom Gminy Zlawies Wielka
dostep do swiadczonych w Urzedzie uslug iwplyna na sprawnosc obslugi klient6w.

II. Deflnicje.

§ 4. Ilekroc w niniejszej procedurze jest mowa 0 :

1) BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Zlejwsi Wielkiej.

2) ePUAP - nalezy przez to rozumiec Elektroniczna Platform€;?Uslug Administracji
Publicznej.

3) Karcie uslug - nalezy przez to rozurniec jednorodne pod wzgledem fonnatu
i standardu opracowanie uslug swiadczon eh w Urzedzie Gminy v Zlejwsi
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Wielkiej i udostepnione dla klient6w Urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi
wnioskami i formularzami oraz przykladowymi wypelnieniarni wniosk6w
i fonnularzy.

4) Katalogu - nalezy przez to rozumiec katalog kart uslug realizowanych
w danej kom6rce organizacyjnej.

5) Ewidencji - nalezy przez to rozumiec ewidencje swiadczonych uslug w Urzedzie
Gminy w Zlejwsi Wielkiej.

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne
stanowisko pracy.

7) Urzedniku - nalezy przez to rozumiec pracownika merytorycznego do kt6rego
obowiazkow nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgcdnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz
zakresem czynnosci.

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej.
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika kom6rki organizacyjnej.
10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Zlawies Wielka.

III.Przyczyny aktualizowania kart uslug.

§ 5. Koniecznosc aktualizacji kart uslug wynika w szczegolnosci z nastepujacych powod6w:
1) zmiany przepisow;
2) wprowadzenia nowych przepis6w;
3) Uchwal Rad Gminy Zlawies Wielka;
4) Zarzadzen W6jta Gminy Zlawies Wielka;
5) uzasadnionych wniosk6w klientow;
6) oceny aktualnosci kart uslug;
7) zaprzestania swiadczenia danej uslugi w Urzedzie.

§ 6. Moze tez zaistniec potrzeba wdrozenia nowych uslug, z czym wiaze sie koniecznosc
aktualizacji katalogu swiadczonych uslug w rzedzie i opracowanie nowej karty uslugi.

IV. Aktualizacja kart uslug.

§ 7. Monitorowanie zgodnosci kart uslug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu uslug
swiadczonych w rzedzie 0 nowe karty uslug, nalezy do Urzednika merytorycznego na
danym stanowisku pracy iKierownika.

§ 8. Kierownicy razem z rzednikami merytorycznymi wykonujacymi dane uslugi raz
w roku do konca czwartego kwartalu dokonuja kontroli akrualnosci kart uslug w danej
kom6rce organizacyjnej. Z niniejszej czynnosci Kierownik sporzadza kr6tki protokol,
kt6ry przedklada Sekretarzowi.
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§ 9. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty uslugi wraz z niezbednyrni
wnioskarni i fonnularzami proces ten wyglada nastepujaco:
I) Urzednik merytoryczny sporzadza aktualizacje karty uslugi na szablonie wzoru

karty oraz przy numerze i dacie karty dodaje zapis "aktualizacja z dnia ... ", np.
OR.01 aktualizacja z dnia ,

2) Urzednik sprawdza akrualizowana karte uslugi pod wzgledem merytorycznym,
3) rzednik fonnatuje aktualizowana karte uslugi pod wzgledem graficznyrn,
4) rzednik w przypadku koniecznosci aktualizacji formularza udostepnionego na

ePUAP zglasza Sekretarzowi koniecznosc jego aktualizacji na ePUAP
5) Przygotowana akrualizowana karte uslugi :

a) opiniuje Sekretarz;
b) akceptuje Kierownik;
c) zatwierdza W6jt;

6) w przypadku zgloszenia koniecznosci aktualizacji forrnularza udostepnionego na
ePUAP, Sekretarz -wydaje odpowiedzenie zlecenie.

§ 10. Kazda z os6b bioracych udzial w procesie moze zglosic koniecznosc naniesienia
korekt/poprawek do aktualizowanej karty uslug.

§ 11. W przypadku uwag do aktualizowanej karty uslugi, konieeznyeh zmian dokonuje
Urzednik aktualizujacy karte.

§ 12. Aktualizacje kart uslug wedlug powyzszej proeedury obrazuje schemat
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

V. Opracowanie nowej karty uslug.

§ 13. W przypadku koniecznosci opraeowania nowej karty uslugi proces postepowania jest
nastepuj 'ley:
1) Kierownik wpisuje nowa usluge do katalogu uslug;
2) Sekretarz zatwierdza katalog uslug z nowa karta uslug,
3) Kierownik zleea Urzednikowi opraeowanie przedmiotowej karty uslug.

§ 14. W przypadku okreslonyrn w rozdz. V § 13 rozdzial III i IV Procedury tworzenia kart
uslug wraz z niezbednymi wnioskami i forrnularzami w Urzedzie Gminy
w Zlejwsi Wielkiej stosuje sie odpowiednio.

VI. Usuniecie karty uslugi.

§ 15. W przypadku koniecznosci usuniecia karty uslugi proces postepowania jest nastepujacy:
1) Kierownik sklada wniosek wraz z uzasadnieniem do Sekretarza

o usuniecie karty uslugi;
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2) w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wykresla karte uslugi z ewidencji uslug
swiadczonych w Urzedzie oraz zleca Kierownikowi wykreslenie karty
z katalogu uslug w danym referacie;

3) w przypadku koniecznosci usuniecia formularza z eP AP Sekretarz wydaje
odpowiednie zlecenie.

§ 16. W przypadku okreslonym w rozdz. VI § 15 pkt 1 Kierownik przekazuje wniosek
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie BIP celem usuniecia karty uslugi ze
strony BIP Urzedu.

§ 17. Urzednik nadzoruje rowniez usuniecie danej karty uslugi w wersji papierowej ze
stanowiska pracy, gdzie byla realizowana dana usluga.

18 Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik lub wykonawca
zewnetrzny na zlecenie Sekretarza,

VII. Odpowiedzialnosc

§ 19. Odpowiedzialnosc wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
I) Sekretarz odpowiada za:

a) zatwierdzenie wniosku w sprawie usuniecia karty uslugi lub katalogu uslug
dotyczacego utworzenia nowej karty uslugi,

b) wpisywanie nowej karty uslugi do ewidencji uslug swiadczonych w Urzedzie,
c) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnetrznego do usuruecia

formularzy elektronicznych z ePUAP.
d) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnetrznego do zamieszczenia

zaktualizowanych formularzy elektronicznych na ePUAP.
2) Kierownik odpowiada za:

a) kontrole raz w roku aktualnosci kart uslug i sporzadzanie kr6tkiego protokolu
z tych czynnosci,

b) skladanie do akceptacji do Sekretarza, katalogu uslug dotyczacego
opracowania nowej karty uslugi lub wniosku 0 usuniecie karty uslugi,

c) nadz6r nad tworzeniem kart ushrg zgodnie z procedura,
d) akceptacja przygotowanej karty uslugi,
e) przekazanie wniosku informatyka celem usuniecia karty uslugi ze strony BIP

rzedu.
3) Urzednik wykonujacy dana usluge odpowiada za:

a) kontrole raz w roku aktualnosci kart uslug,
b) monitorowanie zgodnosci kart uslug z przepisami prawa,
c) aktualizacje danych zawartych w kartach uslug,
d) przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu uslug swiadczonych

w Urzedzie,
e) monitorowanie aktualizacji kart uslug ~hiadczonych na danych stanov isku

pracy,
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f) przekazanie zaktualizowanyeh kart uslug w wersji elektronieznej
pracownikowi odpowiedzialnemu za ieh publikacje w BlP,

g) przekazanie zaktualizowanych kart uslug w wersji papierowej na
stanowiskaeh praeownik6w realizujacych dane uslugi.

VIII. Ewidencja zaktualizowanych kart uslug.

§ 20. Zaktualizowane karty uslug po zatwierdzeniu przez W6jta zostaja przekazane do danej
kom6rki organizacyjnej w kt6rej realizowana jest usluga w celu wprowadzenia zmian
w katalogu kart uslug.

§ 21. Oryginaly zakrualizowanych kart uslug wraz z ewidencja kart uslug znajduja sie
u Sekretarza.

IX. Dostep do zaktualizowanych kart uslug.

§ 22. Zatwierdzone i zaktualizowane karty uslug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do infonnatyka celem
publikacji na stronie BIP rzedu.

§ 23. Zatwierdzone zaktualizowane karty uslug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji papierowej Urzednik przekazuje na stanowiska pracownikow
realizujacych dane uslugi.

§ 24. Zatwierdzone zaktualizowane fonnularze elektroniczne wyznaczony pracownik lub
wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza umieszczalimplementuje na ePUAP.
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Zalqcznik J1I' J do Procedury aktualizow ania kart uslug wmz z niezbednymi
wnioskami iformularzami 11' Urzedzie Gminy Zlawies Ttf-ie/ka

Schernat aktualizowania kart uslug w Urzedzie Gminy Zlawies Wielka

ZLECA: WYKONUJE:

Kontrola aktualnosci kart uslug ___.. Kierownik Ref.,
Urzednik

l
Kierownik

f----+- Aktualizacja kart ustug ---. Urzednik

Opracowanie aktualizacji
karty uslug wg szablonu

Merytoryczne
sprawdzenie kart

1.0pinia Sekretarza

2.Akceptacja Kierownika

3.Zatwierdzenie W6jta

Urzednik

Urzednik

Urzednik
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