Zakycznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 0050.2.17.2014
Wajta Gminy Lubicz

z dnia 27 listopada 2014r.

Procedura
tworzenia kart ustug wraz z niezlgdnymi wnioskami
| formularzami w Urz edzie Gminy Lubicz

Niniejsza procedura zostata opracowana w ramachjekito ,E-ustugi dla
mieszkancOw Powiatu Torunskiego” realizowanego przez Towarzystwo Naukowe
Organizacji i Kierownictwa "Dom Organizatora™ w paerstwie z 7 jednostkami samedz
terytorialnego: Gmiag Czernikowo, Gmia Lubicz, Gmin tubianka, Gmig Obrowo, Gmin
Ztawies Wielka, Gmirp Cheilnra oraz Gmin Miejska Chetnmrza. Przedmiotowy projekt
wdrazany jest w ramach Programu Operacyjnego KapitatzkiydPriorytet V. Dobre
Rzadzenie, Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu adstriacji samorgdowej, Poddziatanie
5.2.1 Modernizacja zagdzania w administracji samaaowe].

l. Cel i przedmiot procedury

§1. Procedura okéka zasady tworzenia kart ustug (wraz z nigitiymi wnioskami
i formularzami) swiadczonych w Urgdzie Gminy Lubicz. Procedura okle czynndci
dotyczce stworzenia catgiowego katalogu kart ustug swiadczonych
w Urzedzie Gminy Lubicz, poprzez przygotowanie projektkart, ich weryfikagg do
zatwierdzenia i udogpnienia kart dla klientéw Gminy Lubicz w wersji papwej i
elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Picbhe;.

8§ 2. W zakresie formularzy elektronicznych Procadukrela rownier ich
udostpnianie dla klientow Gminy Lubicz na ePUAP.
8§ 3. Wdraenie procedury uczyni proces tworzenia kart usasgym

i czytelnym dla pracownikéw wykonagych ustugi zwizane z zakresem ich obakow.
Obowigzujgce karty ustug utatwgi klientom Gminy Lubicz dogp do $wiadczonych w
Urzedzie Gminy Lubicz ustug, wphmna sprawn& obstugi klientéw, co w konsekwencji
podniesie poziom dziatania na rzecz klientéw.

[I.  Definicje
§4. llekr@ w niniejszej procedurze jest mowa o :
1) BIP — naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Ugdu Gminy
Lubicz;
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2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

§ 5.

ePUAP — nalery przez to rozumieElektroniczr Platforng Ustug Administraciji
Publicznej;

Karcie ustug - nalery przez to rozumie jednorodne pod wzgllem formatu

i standardu opracowanie ustugyiadczonych w Urgdzie Gminy Lubicz

i udostpnione dla klientow Urgddu wraz z wszystkimi niezdnymi wnioskami

i formularzami oraz przyktadowymi wypetnieniami vskéw i formularzy;
Katalogu — naley przez to rozumie Kkatalog ustug realizowanych
w danej komérce organizacyjnej;

Ewidencji - nalery przez to rozumie ewidencg kart ustugswiadczonych w
Urz¢dzie Gminy Lubicz;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Uezlzie Gminy Lubicz;

Urzedniku - nalezy przez to rozumie pracownika merytorycznego, do ktérego
obowigzkbw naley zatatwianie okrdonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym @du Gminy Lubicz oraz zakresem czykoio
Urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Gminy Lubicz;

Kierowniku - nalezy przez to rozumiekierownika komorki organizacyjnej.
Sekretarzu - nalery przez to rozumieSekretarza Gminy Lubicz.

I1I. Karty ustug

Karty ustug tworzoneggsvedtug jednolitego wzoru stanaeego zadcznik

nr 1 do niniejszej procedury.

§ 6.

Kada karta ustug stanowi jednolite pod wegm graficznym opracowanie

i zawiera informacje dotygze nasfpujacych punktow:

1) nazwa ustugi;
2) opis ustugi;
3) kogo dotyczy ustuga;
4) czas realizacji;
5) wymagane dokumenty;
6) optaty;
7)  tryb odwotawczy;
8) podstawa prawna;
9) miejsce obstugi klienta;
10) numer telefonu i faxu;
11) adres strony internetowej BIP;
12) dniigodziny obstugi klienta;
13) informacje dodatkowe;
14) formularze do pobrania;
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15) metryka karty;

8 7. Na karcie ustug podpigaugic :

1)  Urzednik, ktory opracowat kagtustugi;

2) Radca prawny, ktory zaopiniowat karstugi;

3) Kierownik, ktory zaakceptowat kgrustugi;

4)  Sekretarz Gminy zatwierdzaj kare ustugi.

§ 8.Karty ustug numerowane wedtug jednolitego wzoru: symbol komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z jednolitegreczowego wykazu akt, kolejny numer
ustugi (wynikagcy z ewidenciji) i rok, w ktorym karta ustugi powsta

§09. Do kart ustug detzane s formularze, ktore dzieli sina :

1) zewretrzne (wynikagce z przepiséw prawnych);

2) wewretrzne (wynikagce z uchwat Rady Gminy Lubicz, Zadzen Wojta Gminy

Lubicz, lub opracowane w danej komadrce organizagyjn

V. Tworzenie kart ustug

8 10. Tworzenie kart ustug w Udzie odbywa si w nas¢pujacych etapach:

1) Etap | — Sekretarz zleca Kierownikom przygotowanie kajalo ustug
swiadczonych w poszczegoélnych komorkach organizacyjndla ktérych bda
tworzone karty ustug zgodnie ze wzorem stamown zahcznik nr 4 do
niniejszej procedury;

2) Etap Il — weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza @agpnowanych przez
Kierownikow katalogdbw ustug. Nazwywiadczonych ustug w katalogach
powinny by zgodne z list spraw realizowanych na ePUAP;

3) Etap Il — Sekretarz zleca Kierownikom wykonanie kart ustagodnie
z zatwierdzonymi katalogami o ktorych mowa w pRt. 2

4) Etap IV — stworzenie przez Sekretarza ewidencji kart usikigdczonych
w Urzedzie GminyLubicz, zgodnie ze wzorem stan@eym zahcznik nr 2 do
niniejszej procedury;

5) Etap V — Sekretarz podejmuje decyzp zleceniu implementacji wybranych
formularzy do stworzonych kart ustug na ePUAP.

8§ 11. Proces pogtowania w przypadku tworzenia karty ustugi:

1) Urzednik wyznaczony przez Kierownika opracowuje kamstugi na szablonie
wzoru karty dadczapc stosowne wnioski i formularze;

2)  Urzednik sprawdza kagtustugi pod wzgidem merytorycznym;

3) Urzednik formatuje kaxt ustugi pod wzgldem graficznym;

4)  Przygotowan karte ustugi :

a) opiniuje radca prawny,
b) akceptuje Kierownik,
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c) zatwierdza Sekretarz;
5 w przypadku podjcia decyzji 0 implementacji formularzy
na ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiedzenie zlecenie.
§12. Kada z os6b biacych udziat w procesie me zgtos¢ koniecznéé¢
naniesienia korekt i poprawek do tworzonej kartygs
8§ 13. W przypadku uwag do przygotowanej karty uskagiecznych zmian
dokonuje Urzdnik opracowujcy kart.
8 14. Tworzenie karty ustugi wedtug poisyej procedury obrazuje schemat
stanowscy zahcznik nr 3 do niniejszej procedury.

V. Ewidencja kart ustug

8§ 15. Karty ustug po zatwierdzeniu przez Sekretaostag przez niego wpisane do
rejestru kart ustug oraz nadawany im jest numer.

8§ 16. Oryginaty kart ustug wraz z wnioskami i forllemzami znajdyj sie
u Sekretarza.

817. Monitorowanie zgoddoi kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja d¢any
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycgupetnienia katalogu ustug
swiadczonych w Urgdzie Gminy w Lubiczu o nowe karty ustug, najedo Urzdnika
merytorycznego na danym stanowisku pracy i Kiel@an

VI. Odpowiedzialncsé

8§ 18. Odpowiedzialrig wynikajaca z tréci niniejszej procedury jest ngpujaca:
1) Sekretarzodpowiada za:
a) zlecenie Kierownikom przygotowania katalogu ustugwiadczonych
w podlegtych im komdérkach organizacyjnych,
b) weryfikacg i zatwierdzenie katalogu ustug dla poszczegoéinydomorek
organizacyjnych,
c) zlecenie Kierownikom wykonanie kart ustug, ktérestaly przez niego
zaakceptowane,
d) tworzenie i nadzor nad ewidenckart ustugswiadczonych w Urgdzie,
Z podziatem na poszczegdlne komorki organizacyjne,
e) zlecenie pracownikowi lub wykonawcy zeytrznemu implementaci
wybranych formularzy elektronicznych na ePUAP.
2) Kierownicy odpowiadaj za:
a) przygotowywanie katalogu ustugviadczonych w podlegtych im komorkach
organizacyjnych,
b) akceptowanie przygotowanych Kkart ustug przeztika,
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c) nadzoér nad tworzeniem kart ustug w danej komorgarmizacyjnej,
d) monitorowanie aktualizacji kart ustug w danej koo®organizacyjnej,
3) Urzednik wykonugcy dany ustug: odpowiada za:

a) opracowanie karty ustugi na wzorze,

b) sprawdzenie karty ustugi pod wezdem merytorycznym,

c) formatowanie karty ustugi pod wzglem graficznym,

d) wprowadzenie zmian w przypadku zgtoszenia uwagwwezonej karty ustug,

e) monitorowanie aktualizacji kart ustdwiadczonych na danym stanowisku
pracy,

f) przekazanie zatwierdzonych kart ustug do inforrkatyelem publikacji w
BIP,

g) przekazanie zatwierdzonych kart ustug w wersjig@apvej na stanowiska
pracownikow realizujcych dane ustugi.

VII.  Dostep do kart ustug

819. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownfgmmularzami i wnioskami)
w wersji elektronicznej Urgdnik przekazuje do informatyka celem publikacjisteonie BIP
Urzedu.

§ 20. Zatwierdzone i wpisane do ewidencji kart gskarty (wraz ze stosownymi
formularzami i wnioskami) w wersji papierowej st Sekretarza i trafigjna stanowisko
realizupce dane ustugi.

VIIl. Dostep do formularzy elektronicznych

§21. Formularze elektroniczne przygotowane zgodmigmaganiami
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Pulditej podlegaj publikacji na ePUAP.

8 22.  Publikacji/implementacji formularzy elektromnych, o ktérych mowa w § 21
dokonuje wyznaczony pracownik lub wykonawca zetwany na zlecenie Sekretarza.
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Zalacznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niglrtymi
wnioskami i formularzami w Uggddzie Gminy Lubicz

WZOR KARTY USLUG

Urzad Gminy Lubicz KARTA UStUGI
ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Nr.......
tel. 56621 21 00, 56 621 21-01 zdnia .......
fax: 56 621-21-20 AKTUALIZACJA
zdnia ............

bip: www.bip.lubicz.pl
urzad: www.lubicz.pl,e-mail: info@Ilubicz.pl

( czcionka Times New Roman — 11, wyjustowane )

1) nazwa ustugi;

2) opis ustugi;

3) kogo dotyczy ustuga;

4) czas realizacji,

5) wymagane dokumenty;

6) optaty;

7) tryb odwotawczy;

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;

Wyszczegolnienie Im¢ i nazwisko Data i podpis

Opracowal/a:

Zaopiniowal/a:

Zaakceptowal/a:

Zatwierdzit/a:

**
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Zalacznik nr 2 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niglrtymi
wnioskami i formularzami w Ukzlzie Gminy Lubicz

EWIDENCJA KART USLUGSWIADCZONYCH DLA KLIENTOW

W URZEDZIE GMINY LUBICZ

|. REFERAT/ STANOWISKO...................

Lp. Numer karty Nazwa ustugi D.ata. Da.ty ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
g karty ustug | karty ustug
II. REFERAT/ STANOWISKO.......oiiiiiiiiiiiie i,
Lp. Numer karty Nazwa Ustugi D.ata. Da.ty ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
g karty ustug | karty ustug
lIl. REFERAT/ STANOWISKO... ..ottt e
Lp. Numer karty Nazwa Ustugi D.ata. Da.ty ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
g karty ustug | karty ustug
IV. REFERAT / STANOWISKO......ciiiiii i i e
Lp. Numer karty Nazwa Ustugi D.ata. Da.ty ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
g karty ustug | karty ustug
KAPITAt LU DZKI UNIA EUROPEJSKA
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Zalacznik nr 3 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niglrtymi
wnioskami i formularzami w Uggddzie Gminy Lubicz

Schemat tworzenia kart ustug w Jdzie GminyLubicz

ZLECA: WYKONUJE:
Zlecenie przygotowania kat. kart Kierownik
Sekretarz
ustug dla Referatu
v
4 N\
Weryfikacja, zatwierdzenie kat.
p|  Sekretarz
kart ustug
\§ J
k k l f d ( )
Wykonanie kart ustug zgodnie z
Sekretarz y . 78 »  Kierownik
katalogiem L )

Opracowanie karty ustug
wg szablonu

Urzednik

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Urzednik

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

Urzednik

1.0Opinia radcy prawnego

Zastrze 2.Akceptacja Kierownika Ref.
zenia . .
3.Zatwierdzenie Sekretarza
A\ 4
Whpisanie karty 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



Zalacznik nr 4 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niglrtymi
wnioskami i formularzami w Ukzlzie Gminy Lubicz

KATALOG SWIADCZONYCH UStUG

REFERAT/ STANOWISKO.......coocviiiiiiiiiein,

L Nazwa ustuai Zatwierdzenie/adnotacja
P- g Sekretarza
1
2
3
4

Data i podpis
Kierownika komérki organizacyjnej
UNIA EUROPEJSKA ,(""',,
A e Soactc) Sy | et
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Zalkgcznik Nr 2

do Zargdzenia Nr 0050.2.17.2014
Woéjta Gminy Lubicz

z dnia 27 listopada 2014

Procedura
aktualizacji kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
| formularzami w Urz edzie Gminy Lubicz

Niniejsza procedura zostata opracowana w ramachjekito ,E-ustugi dla
mieszkancOw Powiatu Torunskiego” realizowanego przez Towarzystwo Naukowe
Organizacji i Kierownictwa "Dom Organizatora” w parstwie z 7 jednostkami samedz
terytorialnego: Gmig Czernikowo, Gmin Lubicz, Gmirg Lubianka, Gmig Obrowo, Gmin
Ztawies Wielka, Gmiry Chelnrza oraz Gming Miejska Chelnra. Przedmiotowy projekt
wdrazany jest ramach Programu Operacyjnego Kapitat LijdPriorytet V. Dobre Rgdzenie,
Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administraggimoradowej, Poddziatanie 5.2.1
Modernizacja zargdzania w administracji samaaowe).

I. Celiprzedmiot procedury

§1. Procedura okéka zasady aktualizowania kart uskwiadczonych w Urgdzie
Gminy Lubicz. Procedura okdla czynndci od momentu potrzeby aktualizacji kart ustug
poprzez opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowankah ustug, a do udostpnienia takich
kart klientom Gminy Lubicz w wersji papierowe]j ie&tronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne.

8 2. W zakresie aktualizacji formularzy elektromgezh Procedura okéka rowniez
ich aktualizagg na ePUAP.
8§ 3. Wdraenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ggasnym

i czytelnym dla pracownikow wykomgych ustugi zwizane z zakresem ich obaakow.
Obowigzujgce karty ustug ufatwi klientom Gminy Lubicz dogp do swiadczonych w
Urzedzie ustug i wptyn na sprawngt obstugi klientéw.

II. Definicje
8 4. llekr@& w niniejszej procedurze jest mowa o :
1) BIP — naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Ugdu Gminy
Lubicz;
2) ePUAP — naleyy przez to rozumie Elektroniczr Platforne Ustug Administracji
Publicznej;

3) Karcie ustug - nalery przez to rozumie jednorodne pod wzgllem formatu
i standardu opracowanie ustugwiadczonych w Urgdzie Gminy Lubicz

wk
KAPITAL LUDZKI e | & &
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



i udostpnione dla klientow Urgdu wraz z wszystkimi niezldnymi wnioskami
i formularzami oraz przyktadowymi wypetnieniami wskéw i formularzy;

4) Katalogu — naley przez to rozumie katalog kart ustug realizowanych
w danej komdrce organizacyjnej;

5) Ewidencji - nalery przez to rozumieewidencg swiadczonych ustug w Uedzie
Gminy Lubicz;

6) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

7) Urzedniku - nalery przez to rozumie pracownika merytorycznego do ktérego
obowigzkbw naley zatatwianie okrdonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Wdu Gminy Lubicz oraz zakresem czykaoio

8) Urzedzie— nalery przez to rozumieUrzad Gminy Lubicz;

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumiekierownika komorki organizacyjnej;

10)Sekretarzu - nalery przez to rozumieSekretarza Ugdu Gminy Lubicz.

lll. Przyczyny aktualizowania kart ustug

8§ 5. Konieczné¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczeg&nbz nasgpujacych
powodow:
1) zmiany przepisow,;
2) wprowadzenia nowych przepisow;
3) Uchwat Rady Gminy Lubicz;
4) Zarzdzen Wojta Gminy Lubicz;
5) uzasadnionych wnioskow klientow;
6) oceny aktualngci kart ustug;
7) zaprzestanidwiadczenia danej ustugi w Wdzie.
8 6. Maze ter zaistni€ potrzeba wdreenia nowych ustug, z czym yve st
koniecznd¢ aktualizacji kataloggwiadczonych ustug w Uezlzie i opracowanie nowej karty
ustugi.

IV. Aktualizacja kart ustug

87. Monitorowanie zgodroi kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja d¢any
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycgupetnienia katalogu ustug
swiadczonych w Urgdzie o nowe karty ustug, nale do Urzdnika merytorycznego na
danym stanowisku pracy i Kierownika.

8§ 8. Kierownicy razem z Ugzinikami merytorycznymi wykonagymi dane ustugi
raz w roku do kaca czwartego kwartatu dokomukontroli aktualnéci kart ustug w danej
komdrce organizacyjnej. Z niniejszej czydoioKierownik sporadza krotki protokét, ktory
przedktada Sekretarzowi.

§09. W przypadku konieczia dokonania aktualizacji karty ustugi wraz
)g KAPITAL LUDZKI N e | &
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z niezlzgdnymi wnioskami i formularzami proces ten wy@h nasgpujaco:
1) Urzednik merytoryczny spoerlza aktualizagj karty ustugi na szablonie wzoru
karty oraz przy numerze i dacie karty dodaje zapidualizacja z dnia ...”, np.
OR.01 aktualizacja z dnia ...... ;
2)  Urzednik sprawdza aktualizowarkarie ustugi pod wzgidem merytorycznym,;
3) Urzednik formatuje aktualizowapkarke ustugi pod wzgjdem graficznym,;
4)  Urzednik w przypadku konieczioi aktualizacji formularza udoginionego na
ePUAP zgtasza Sekretarzowi koniec&ego aktualizacji na ePUAP;
5) Przygotowan aktualizowan kart ustugi :
a) opiniuje radca prawny,
b) akceptuje Kierownik,
c) zatwierdza Sekretarz;
6) w przypadku zgtoszenia koniecZnpaktualizacji formularza udaginionego na
ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiednie zlecenie.
8§ 10. Kada z os6b biacych udziat w procesie e zgtosé koniecznéé
naniesienia korekt/poprawek do aktualizowanej kastyg.
8§ 11. W przypadku uwag do aktualizowanej karty gistioniecznych zmian
dokonuje Urzdnik aktualizugcy kare.
§12. Aktualizacj kart ustug wedtug powgzej procedury obrazuje schemat
stanowijcy zahcznik nr 1 do niniejszej procedury.

V. Opracowanie nowej karty ustug

§ 13. W przypadku konieczéa opracowania nowej karty ustugi proces
postpowania jest nagpujacy:

1) Kierownik wpisuje now ustug; do katalogu ustug;
2) Sekretarz zatwierdza katalog ustug z adwarty ustug;
3) Kierownik zleca Urzdnikowi opracowanie przedmiotowej karty ustug.

§ 14. W przypadku oksonym w rozdz. V 8§ 13 rozdziat 11l i I\Procedury
tworzenia kart ustug wraz z niezlednymi wnioskami i formularzami w Urz edzie Gminy
Lubicz stosuje si odpowiednio.

VI. Usuniecie karty ustugi

§ 15. W przypadku konieczéa usungcia karty ustugi proces p@giowania jest
nastpujacy:
1) Kierownik skltada wniosek wraz z uzasadnieniem doekr&arza
0 usungcie karty ustugi;
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2) w przypadku wyraenia zgody Sekretarz wyléta kart ustugi z ewidencji ustug
swiadczonych w Urgdzie oraz zleca Kierownikowi wykgkenie Kkarty
z katalogu ustug w danym referacie;
3) w przypadku konieczrigi usungcia formularza z ePUAP Sekretarz wydaje
odpowiednie zlecenie.
§16. W przypadku okéonym w rozdz. VI 8 15 pkt 1 Kierownik przekaeu;
wniosek do informatyka celem usuyaia karty ustugi ze strony BIP Uydu.
8 17. Urzdnik nadzoruje rownieusunecie danej karty ustugi w wersji papierowej
ze stanowiska pracy, gdzie byta realizowana dahaga.
§18 Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaggwacownik lub
wykonawca zewgtrzny na zlecenie Sekretarza.

VIl.  Odpowiedzialncsé

§19. Odpowiedzialni@ wynikajaca z tréci niniejszej procedury jest napujaca:
1) Sekretarzodpowiada za:
a) zatwierdzenie wniosku w sprawie usgma karty ustugi lub katalogu ustug
dotyczcego utworzenia nowej karty ustugi,
b) wpisywanie nowej karty ustugi do ewidencji uskvgadczonych w Urgdzie,
c) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zetwwmnego do usugcia
formularzy elektronicznych z ePUAP,
d) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zetvmnego do zamieszczenia
zaktualizowanych formularzy elektronicznych na eFRJA
2) Kierownik odpowiada za:
a) kontrok raz w roku aktualriei kart ustug i sporgdzanie krétkiego protokotu
z tych czynnéci,
b) sktadanie do akceptacji do Sekretarza, kataloguugustotycacego
opracowania nowej karty ustugi lub wniosku o usaia karty ustugi,
¢) nadzér nad tworzeniem kart ustug zgodnie z proegdur
d) akceptacja przygotowanej karty ustugi,
e) przekazanie wniosku informatyka celem usura karty ustugi ze strony BIP
Urzedu.
3) Urzednik wykonugcy dany ustug; odpowiada za:
a) kontrok raz w roku aktualniei kart ustug,
b) monitorowanie zgodrigi kart ustug z przepisami prawa,
c) aktualizacg danych zawartych w kartach ustug,
d) przygotowanie propozycji uzupetnienia katalogu gstéwiadczonych

w Urzedzie,
e) monitorowanie aktualizacji kart ustugyiadczonych na danych stanowisku
pracy,
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f) przekazanie zaktualizowanych kart ustug w wersjekebnicznej do
informatyka celem publikacji na stronie BIP ddzi,

g) przekazanie zaktualizowanych  kart ustug w wernsgipierowe] na
stanowiskach pracownikow realizaych dane ustugi.

VIIl. Ewidencja zaktualizowanych kart ustug

§ 20. Zaktualizowane karty ustug po zatwierdzemizez Sekretarza zosiaj
przekazane do danej komoérki organizacyjnej w ktdemalizowana jest ustuga w celu
wprowadzenia zmian w katalogu kart ustug.

§21. Oryginaty zaktualizowanych kart ustug wraamdency kart ustug znajdaj
sie u Sekretarza.

IX. Dostp do zaktualizowanych kart ustug

8§ 22. Zatwierdzone i zaktualizowane karty ustuga@vze stosownymi formularzami

i wnioskami) w wersji elektronicznej Ugdnik przekazuje do informatyka celem publikacji
na stronie BIP Urgdu.

§ 23.  Zatwierdzone zaktualizowane karty ustug (vaastosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji papierowej Ugdnik przekazuje na stanowiska pracownikow
realizupcych dane ustugi.

§24. Zatwierdzone zaktualizowane formularze etektizne wyznaczony
pracownik lub wykonawca zewtizny na zlecenie Sekretarza umieszczal/implementaje
ePUAP.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury aktualizowania kart ustuguavz niezbdnymi
wnioskami i formularzami w Ugdzie Gminy Lubicz

Schemat aktualizowania kart ustug w tlizie Gminy Lubicz

ZLECA: WYKONUJE:
s N
Kontrola aktualnosci kart ustug .|  Kierownik Ref.,
g Urzednik
N J
A 4
] . s N
Kierownik o
Aktualizacja kart ustug > Urzednik
N J
I Opracowanie aktualizacji Urzednik
karty ustug wg szablonu
A 4
s N
Merytoryczne —p Urzednik
sprawdzenie kart L )
v
s N
Formatowanie karty pod — » Urzednik
wzgledem graficznym L )
Zastrze 1.0pinia radcy prawnego
senia 2.Akceptacja Kierownika
3.Zatwierdzenie Sekretarza
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