Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 36/15
Wjta Gminy Sicienko

z dnia 18 maja 2015 roku

Procedura
tworzenia i aktualizacji kart ushug wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy w Sicienku

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu ,,E-administracja to
latwe — kompleksowe wsparcie elektronicznych uslug publicznych” realizowanego przez
Euro Innowacje Sp. z 0.0. w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu terytorialnego: Gming
Dobrcz, Gming Biate Bltota, Gming Osielsko, Gming Nowa Wie§ Wielka, Gming Sicienko,
Gming Kijewo Krolewskie oraz Gming Miejska Koronowo. Przedmiotowy projekt wdrazany
jest w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j.

I. Cel i przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady tworzenia kart uslug (wraz z niezbednymi wzorami
wnioskow 1 formularzy) $wiadczonych w Urzedzie Gminy w Sicienku, a takze ich
aktualizacj¢ lub usuwanie.

§ 2. 1. Procedura okresla czynnosci dotyczace tworzenia catosciowego katalogu kart
ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy w Sicienku, poprzez przygotowanie projektéw kart,
ich weryfikacje¢, zatwierdzenie, ich aktualizacj¢ i udostepnianie kart klientom Gminy Sicienko
w wersji papierowe] 1 elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla réwniez ich
udostepnianie dla klientow Gminy Sicienko na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie procedury czyni proces tworzenia kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow wykonujacych ustugi zwigzane z zakresem ich obowigzkow. Obowiazujace
karty ustug utatwiag klientom Gminy Sicienko dostgp do $wiadczonych w Urzedzie Gminy w
Sicienku ustug, wplyna na sprawnos$¢ obshugi klientow, a przede wszystkim stworza
mozliwo$¢ dostepu do formularzy elektronicznych na ePUAP, co w konsekwencji podniesie
poziom dziatania na rzecz klientow.
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)
2)

3)

4)
S)
6)

7)

8)
9)
10)

I1. Definicje

§ 4. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
BIP — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Sicienku;
ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme¢ Uslug Administracji
Publicznej;
Karcie uslug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu
i standardu opracowanie informacji na temat ushug $wiadczonych w Urzedzie
Gminy w Sicienku i udostepnione dla klientéw Urzedu wraz z wszystkimi
niezbgednymi wzorami wnioskow i formularzy;
Katalogu - nalezy przez to rozumie¢ katalog wustug realizowanych
w danej komorce organizacyjnej;
Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje kart ustug $wiadczonych
w Urzedzie Gminy w Sicienku;
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Sicienku;
Urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego, do ktérego
obowiazkow nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢edu Gminy w Sicienku oraz zakresem
czynnosci.
Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sicienko.

II1. Karty uslug

§ 5. Karty ustug tworzone sq wedtug jednolitego wzoru stanowiacego zalacznik nr 1
do niniejszej Procedury.

§ 6. Kazda karta ustugi stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie i
zawiera nastgpujace informacje:

1) nazwa ustugi;
2) opis ustugi;
3) kogo dotyczy ustuga;
4) czas realizacji;
5) wymagane dokumenty;
6) oplaty;
7) tryb odwolawczy;
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8) podstawa prawna;

9) miejsce obstugi klienta;

10) numer telefonu i faxu;

11) adres strony internetowej BIP;
12) dni i godziny obstugi klienta;
13) informacje dodatkowe;

14) formularze do pobrania;

15) metryka karty;

§ 7. Do kart ustug dotaczane sa wzory wnioskow i formularzy.

IV. Tworzenie kart uslug

§ 8. Tworzenie kart ustug w Urzedzie odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Etap I — zlecenie Kierownikom przez Sekretarza przygotowania katalogu ustug
$wiadczonych w poszczegdlnych Referatach, dla ktoérych beda tworzone karty
ustug. Wzor katalogu ustug stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury;

Etap II — weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza zaproponowanych przez
Kierownikoéw katalogow ustug. Nazwy $wiadczonych ushug w katalogach
powinny by¢ zgodne z lista spraw realizowanych na ePUAP;

Etap III — zlecenie Kierownikom przez Sekretarza wykonania kart ustug zgodnie
z zatwierdzonymi katalogami, o ktorych mowa w pkt. 2;

Etap IV — tworzenie kart ustug, ich akceptacja i zatwierdzenie;

Etap V — sporzadzenie przez Sekretarza ewidencji kart uslug $wiadczonych
w Urzedzie Gminy w Sicienku wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury;

Etap VI - zlecenie przez Sekretarza implementacji wybranych formularzy do
stworzonych kart ustug na ePUAP.

§ 9. 1. Proces postepowania w przypadku tworzenia karty ustugi odbywa sig
W nastepujacy sposob:

a) Urzednik opracowuje karte ustugi wedlug wzoru, sprawdza pod wzgledem
merytorycznym i formatuje pod wzgledem graficznym dotaczajac do karty
stosowne wzory wnioskow i formularzy;

b) przygotowang karte ustugi akceptuje Kierownik i zatwierdza Sekretarz;

c¢) w przypadku podjecia  decyzji o  implementacji  formularzy
na ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiedzenie zlecenie.

2. Kazda z osob bioracych udziat w procesie tworzenia karty uslugi moze zglosi¢
konieczno$¢ naniesienia korekt i poprawek.
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3. W przypadku uwag do przygotowanej karty ustugi koniecznych zmian dokonuje
Urzgdnik opracowujacy karte.

4. Tworzenie karty ustugi wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat stanowiacy
zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§ 10. Karty uslug numerowane sa wedlug jednolitego wzoru: symbol Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, kolejny numer ustugi (wynikajacy z ewidencji) i rok, w ktérym karta ustugi
powstala.

§ 11. Na karcie ustugi podpisujg sie:
1)  Urzednik, ktéry opracowal karte ustugi;
2)  Kierownik, ktory zaakceptowat karte ushugi;
3)  Sekretarz Gminy zatwierdzajacy kartg ushugi.

§ 12. Karty ustug po zatwierdzeniu przez Sekretarza zostaja przez niego wpisane do
ewidencji kart ustug.

§ 13. Oryginaly kart uslug wraz z wzorami wnioskow i formularzy przechowywane sa
u Sekretarza.

V. Dostep do kart uslug
§ 14. Zatwierdzone karty ustug (wraz z wzorami wnioskow i1 formularzy) w wersji
elektronicznej Urzednik przekazuje do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
celem publikacji na stronie BIP Urzedu.
§ 15. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze wzorami wnioskéw i formularzy) w wersji
papierowe] udostepniane s w Biurze Obstugi Interesanta oraz na stanowisku realizujacym
dane ustugi.

VI. Dostep do formularzy elektronicznych

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

§ 17. Publikacji/implementacji formularzy elektronicznych dokonuje na zlecenie
Sekretarza wyznaczony pracownik lub wykonawca zewnetrzny.
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VII. Aktualizacja, tworzenie nowych oraz usuwanie kart ushug

§ 18. Aktualizacji katalogow ustug, kart ustug, ich ewidencji dokonuje si¢ w
szczegolnosci w przypadku:
1) wprowadzenia nowych lub zmiany przepiséw prawa;
2) wprowadzenia nowych lub zmiany uchwal Rady Gminy Sicienko;
3) wprowadzenia nowych lub zmiany zarzadzen W¢jta Gminy Sicienko;
4) uzasadnionych wnioskéw klientow Urzedu.

§ 19. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach ushug oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ushug
swiadczonych w Urzedzie Gminy w Sicienku o nowe karty ustug lub usunigcia okreslonych
kart ustug, nalezy do Urzednika merytorycznego na danym stanowisku pracy i Kierownika.

§ 20. 1. Kierownicy wespot z Urzednikami merytorycznymi na danych stanowiskach
pracy dokonuja corocznie do konca czwartego kwartatu analizy aktualnosci katalogu ustug i
kart ustug w Referacie.

2. Po przeprowadzonej analizie Kierownicy sporzadzaja raport o stanie aktualnosci
katalogu ushug i kart ustug w Referacie i przedstawiaja go Sekretarzowi do 15 stycznia
kazdego roku.

§ 21. 1. W przypadku koniecznosci aktualizacji kart ustug, czy opracowania nowych
kart ustug w trakcie roku, Kierownik przedstawia Sekretarzowi do zatwierdzenia zmiang
katalogu, jesli wymaga on zmiany, a Urzednik na zlecenie Kierownika sporzadza aktualizacje
kary ustugi lub opracowuje karte dla nowej ustugi.

2. Aktualizacja karty ustugi lub utworzenie nowej karty ushugi winno by¢ dokonane
niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji lub
opracowania nowej karty.

§ 22. 1. W przypadku koniecznosci usunigcia karty ustugi Kierownik sktada
Sekretarzowi wniosek o jej usuniecie z ewidencji i katalogu. Wniosek winien zawiera¢
krétkie uzasadnienie przyczyn usunigcia karty ustugi.

2. Po wyrazeniu przez Sekretarza zgody Kierownik usuwa ustuge z katalogu uslug w
Referacie i nadzoruje jej usuniecie z BIP, a Urzednik usuwa karte ushugi ze stanowiska pracy
realizujacego ustuge i Biura Obstugi Interesanta,

3. Sekretarz wykresla karte ustugi z ewidencji kart ustug.

4. W przypadku, gdy formularz byl implementowany do ePUAP, wyznaczony
pracownik lub wykonawca zewngtrzny na zlecenie Sekretarza usuwa formularz elektroniczny
z ePUAP,
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§ 23. 1. Do aktualizacji katalogow ustug, kart ushug, tworzenia nowych kart ustug i ich
ewidencji stosuje si¢ odpowiednio przepisy Procedury dotyczace tworzenia katalogow ustug,
kart ustug i ich ewidenc;ji.

2. Proces aktualizacji kart ustug obrazuje schemat stanowiacy zatacznik nr 4 do
niniejszej Procedury

VIII. Odpowiedzialnos¢

§ 24. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej Procedury jest nastgpujaca:
1)  Sekretarz odpowiada za:

a) zlecenie Kierownikom przygotowania katalogu ushug $wiadczonych
w podlegtych im Referatach;

b) weryfikacje 1 zatwierdzenie katalogu uslug dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

c¢) zlecenie Kierownikom wykonanie kart ustug, ktore zostaly zaakceptowane
przez Sekretarza;

d) tworzenie, aktualizacja i nadzor nad ewidencja kart ustug $wiadczonych w
Urzedzie, z podziatem na poszczegdlne komorki organizacyjne;

e) zlecenie pracownikowi lub wykonawcy zewngtrznemu implementacji
wybranych formularzy elektronicznych na ePUAP, ich aktualizacji lub
usuwania z ePUAP;

f) wyrazanie zgody na usuniecie ustugi z katalogu ustug w danej komorce
organizacyjnej;.

2)  Kierownicy odpowiadajq za:

a) przygotowywanie katalogu ustug swiadczonych w podlegtych im Referatach;

b) nadzor nad tworzeniem kart ustug w podlegtych im Referatach;

¢) akceptowanie przygotowanych przez Urzednika kart ustug;

d) monitorowanie aktualizacji kart ustug w podlegtych im Referatach;

€) monitorowanie koniecznosci tworzenia nowych kart uslug, ich usuwania i
aktualizacji katalogu ustug w podlegtych im Referatach;

f) coroczna kontrole aktualnosci katalogu ustug i kart ustug w podleglych im
Referatach i terminowe przekazywanie Sekretarzowi raportu na ten temat;

g) sktadanie wnioskéw o usuniecia kart ustug w podlegtych im Referatach;

h) nadzo6r nad usunigciem karty ustugi z BIP.

3)  Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:
a) opracowanie karty ustugi zgodnie ze wzorem:;
b) sprawdzenie karty ustugi pod wzgledem merytorycznym;
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c¢) formatowanie karty ustugi pod wzgledem graficznym:;

d) wprowadzenie zmian w przypadku zgloszenia uwag do tworzonej karty ustugi;

e) monitorowanie aktualizacji kart uslug $wiadczonych na danym stanowisku
pracy;

f) monitorowanie koniecznosci stworzenia nowych kart ustug i uzupelnienia
katalogu ustug na danym stanowisku pracy;

g) coroczng kontrolg aktualnosci kart ustug;

h) przekazanie zatwierdzonych kart ustug do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich celem publikacji w BIP;

i) przekazanie zatwierdzonych kart uslug w wersji papierowej na stanowiska
pracownikow realizujacych dane ustugi i do Biura Obstugi Interesanta.
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Zalqcznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Sicienku

WZOR KARTY USLUG

Urzad Gminy w Sicienku KARTA USLUGI
ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko Nr.......

tel. +48 52 58 70 400, +48 52 58 70 401, fax: +48 52 58 70 407 zdnia .......

bip: www.bip.sicienko.pl z dnia
urzad: www.sicienko.pl, e-mail: gmina@sicienko.pl

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)
9)

( czcionka Times New Roman — 11, wyjustowane )

nazwa ushugi;

opis ushugi;

kogo dotyczy ustuga;
czas realizacji;
wymagane dokumenty;
opfaty;

tryb odwolawczy;
podstawa prawna;
miejsce obstugi klienta;

10) numer telefonu i faxu;

11) adres strony internetowej BIP;
12) dni i godziny obshugi klienta;
13) informacje dodatkowe;

14) formularze do pobrania;

15) metryka karty;

Wyszczegolnienie

Imie i nazwisko Data i podpis

Opracowal/a:

Zaakceptowal/a:

Zatwierdzil/a:
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Zalqcznik nr 2 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Sicienku

EWIDENCJA KART USEUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

I. REFERAT/STANOWISKO

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Lp. lugi D D i
p Numer Karty Nazwa uslugi z}ta . afy ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
g karty uslug | karty uslug
II. REFERAT/ STANOWISKO ...........ccccoeuvineiiniiniiiniinnnn.
Lp. Numer karty Nazwa Uslugi Dzolta . Dai.:y ) Uwagi
zalozenia aktualizacji
uslug
karty uslug | karty ushug
IILREFERAT/ STANOWISKO ........c..cocuviueiiiiiiiiiiiniinnnne.
Lp. lugi D D i
p Numer Karty Nazwa Uslugi z.lta . aTy ) Uwagi
ushu zalozenia aktualizacji
& karty ushug | karty ushug
IV.REFERAT / STANOWISKO ........c.cccuveueiieiiniiiuiiniineiinnnns
Lp. Numer karty Nazwa Uslugi Dzolta . Dai.:y ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
g karty uslug | karty uslug
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Zalqcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Sicienku

Schemat tworzenia kart ustug w Urzedzie Gminy w Sicienku

ZLECA: WYKONUJE:
Zlecenie przygotowania katalogu Kierownik
Sekretarz ]
kart ustug w Referacie
v
Weryfikacja, zatwierdzenie
Sekretarz
katalogu kart ustug
Wykonanie kart ustu odnie
Sekretarz y I u. § zgodnie z Kierownik
katalogiem

Opracowanie karty ustug
wg szablonu

Urzednik

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Urzednik

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

Urzednik

1.Akceptacja Kierownika
Zastrze

Referatu
zenia . .
2.Zatwierdzenie Sekretarza
A\ 4
Whpisanie kart ustug do Sekretarz
ewidencji
KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKA | "+,
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY F gk

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Zalqcznik nr 4 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Sicienku

KATALOG SWIADCZONYCH USEUG
REFERAT/ STANOWISKO. .........cceeeeeeeeeeesnesnenns

) Zatwierdzenie/adnotacja
Lp. Nazwa uslugi
Sekretarza
1
2
3
4
Data i podpis

Kierownika Referatu
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Zalqcznik nr 5 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Sicienku

Schemat aktualizowania kart ustug w Urzedzie Gminy w Sicienku

ZLECA: WYKONUJE:
Kontrola aktualnosci kart ustug Kierownik
Urzednik
\ 4
Kierownik Aktualizacja kart ustug Urzednik
- 5 Opracowanie aktualizacji Urzednik
karty ustug wg szablonu
\ 4
e N
Merytoryczne —p Urzednik
sprawdzenie kart L )
v
e N
Formatowanie karty pod E— Urzednik
wzgledem graficznym
\ J
1. Akceptacja Kierownika
Zastrze
. 2. Zatwierdzenie Sekretarza
Zenia
KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA ** %

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

* %
* 4

*

Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



