Zarzadzenie Nr 76/2014
Wijta Gminy Czernikowo
z dnia 24 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury tworzenia i aktualizacji kart uslug wraz

z niezbednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.")

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedurg tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo, stanowiaca zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Procedurg aktualizacji kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo, stanowiaca zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernikowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr ifz. Zdzisfaw Gawronski

! Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645, poz. 1318 oraz
z 2014 r. poz. 379.



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym wajt,
ktory jest kierownikiem urzedu, wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy.
W celu utatwienia obywatelom zatatwiania spraw w Urzgdzie Gminy w Czernikowie oraz
udostepnienia ich na ePUAP wprowadza si¢ procedury tworzenia i aktualizacji kart ustug
z wnioskami i formularzami najcze¢$ciej zatatwianych spraw w urzedzie. Karta ustugi stanowi
zbior najistotniejszych informacji na temat sposobu zatatwiania danej sprawy

w urzedzie. Wydanie niniejszego zarzadzenia jest wigc w petni uzasadnione.

Wojt Gminy Czernikow0d

mgr ifz. Zdzisfaw Gawronski



Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr76/2014
Wojta Gminy Czernikowo z
dnia 24 grudnia 2014r.

Procedura
tworzenia kart uslug wraz z niezb¢dnymi wnioskami

i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo

Niniejsza procedura zostata opracowana w ramach projektu ,,E-ushlugi dla
mieszkancow Powiatu Torunskiego" realizowanego przez Towarzystwo Naukowe
Organizacji 1 Kierownictwa "Dom Organizatora" w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu
terytorialnego: Gmina Czernikowo, Gming Lubicz, Gming Lubianka, Gming Obrowo, Gming
Ztawie$ Wielka, Gming Chelmza oraz Gmina Miejska Chelmza. Przedmiotowy projekt

wdrazany jest w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V. Dobre
Rzadzenie, Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddziatanie

5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j.

I. Cel i przedmiot procedury.

§ 1. Procedura okresla zasady tworzenia kart ustug (wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami) §wiadczonych w Urzedzie Gminy Czernikowo. Procedura okresla
czynnos$ci dotyczace stworzenia cato§ciowej ewidencji kart ustug S$wiadczonych
w Urzedzie Gminy Czernikowo, poprzez przygotowanie projektéw kart, ich weryfikacje
do zatwierdzenia i udostgpnienia kart dla klientéw Gminy Czernikowo w wersji
papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okre$la rowniez ich udostepnianie
dla klientdéw Gminy Czernikowo na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia kart ustug jasnym
i czytelnym dla pracownikoéw wykonujacych ustugi zwiazane z zakresem ich
obowiazkéw. Obowiazujace karty ustug utatwia klientom Gminy Czernikowo dostep do
$wiadczonych w Urzedzie Gminy Czernikowo ustug, wplyna na sprawnos¢ obstugi

klientow, co w konsekwencji podniesie poziom dziatania na rzecz klientow.

I1. Definicje.

§ 4. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
1)  BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Czernikowo.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji
Publicznej.

Karcie ustug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzglgdem formatu

i standardu opracowanie ustug §wiadczonych w Urzedzie Gminy Czernikowo

i udostepnione dla klientow Urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami
i formularzami oraz przyktadowymi wypetnieniami wnioskéw i formularzy.
Katalogu - nalezy przez to rozumie¢ katalog ustug realizowanych

w danej komorce organizacyjne;j.

Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje¢ kart ustug $wiadczonych w
Urzedzie Gminy Czernikowo.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy Czernikowo.

Urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego, do ktorego
obowiazkdéw nalezy zalatwianie okre§lonego rodzaju spraw, zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy Czernikowo oraz zakresem
czynnosci.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernikowo.

Z-ca Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Czernikowo.

II1. Karty ustug.

§ 5. Karty ustug tworzone sg wedtug jednolitego wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

§ 6. Kazda karta ushug stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie i zawiera

informacje dotyczace nastgpujacych 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;

U)  adres strony internetowej BIP;

12)  dni i godziny obstugi klienta;

13) informacje dodatkowe;

14)  formularze do pobrania;
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15) metryka karty;

§ 7. Na karcie ustug podpisuja sig :

1)
2)
3)
4)

Urzednik, ktory opracowat karte ushugi;

Radca prawny, ktory zaopiniowat karte ustugi;

Z-ca Wojta Gminy, ktory zaakceptowat karte ushugi;
Wojt Gminy zatwierdzajac kartg ustugi.

§ 8. Karty ustug numerowane sg wedtug jednolitego wzoru: symbol komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejny numer ustugi

(wynikajacy z ewidencji) i rok, w ktorym karta ustugi powstata.

§ 9. Do kart ustug dotaczane sa formularze, ktore dzieli si¢ na :

1)
2)

zewngetrzne (wynikajace z przepiséw prawnych);
wewnetrzne (wynikajace z uchwat Rady Gminy Czernikowo, Zarzadzen Wojta

Gminy Czernikowo, lub opracowane w danej komorce organizacyjnej).

IV. Tworzenie kart ustug.

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

1)

2)

3)

4)

5)

Etap | - Z-ca Wojta zleca Urzednikom przygotowanie katalogu ustug
$wiadczonych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych dla ktorych beda
tworzone karty ustug zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 4
do niniejszej procedury.

Etap Il - weryfikacja i zatwierdzenie przez Z-ce Wojta zaproponowanych przez
Urzednikow katalogéw ustug. Nazwy §wiadczonych ustug w katalogach
powinny by¢ zgodne z lista spraw realizowanych na ePUAP.

Etap Il - Z-ca Wojta zleca Urzednikom wykonanie kart ustug zgodnie

z zatwierdzonymi katalogami o ktérych mowa w pkt. 2).

Etap IV - stworzenie przez Z-ce Wojta ewidencji kart ustug $wiadczonych

w Urzedzie Gminy Czernikowo, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 2
do niniejszej procedury.

Etap V - Z-ca W¢jta podejmuje decyzje o zleceniu implementacji wybranych
formularzy do stworzonych kart ustug na ePUAP.

§11. Proces postegpowania w przypadku tworzenia karty ustugi:

1)

2)
3)
4)

Urzednik opracowuje kartg ustugi na szablonie wzoru karty dotaczajac stosowne
wnioski i formularze.

Urzednik sprawdza kartg ushugi pod wzgledem merytorycznym.

Urzednik formatuje kartg ustugi pod wzgledem graficznym.

Przygotowana karte ustugi:

a) opiniuje radca prawny;

b) akceptuje Z-ca Wojta;
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c) zatwierdza Wojt.

5) w przypadku podjgcia decyzji o implementacji formularzy

na ePUAP, Z-ca Wojta wydaje odpowiedzenie zlecenie.

§ 12. Kazda z os6b bioracych udzial w procesie moze zglosi¢ konieczno$¢ naniesienia korekt
i poprawek do tworzonej karty ustug.

§ 13. W przypadku uwag do przygotowanej karty ushug, koniecznych zmian dokonuje
Urzednik opracowujacy kartg.

§ 14. Tworzenie karty ushugi wedhug powyzszej procedury obrazuje schemat

stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

V. Ewidencja kart ustug.

§ 15. Karty ustug po zatwierdzeniu przez Z-ce Wojta zostaja przez niego wpisane do rejestru
kart ustug oraz nadawany im jest numer (ewidencja kart ustug).

§ 16. Oryginaty kart ustlug wraz z wnioskami i formularzami znajduja si¢ u Z-cy Wojta.

§ 17. Monitorowanie zgodnos$ci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupetnienia katalogu ustug
swiadczonych w Urzedzie Gminy w Czernikowie o nowe karty ustug, nalezy do

Urzednika merytorycznego na danym stanowisku pracy i Z-cy Wojta.

VI. Odpowiedzialnos¢,

§ 18. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastgpujaca:
1) Zastepca Wéjta odpowiada za:
a) zlecenie Urzgdnikom przygotowania katalogu ustug $wiadczonych
w komorkach organizacyjnych,
b) weryfikacje i zatwierdzenie katalogu ustug dla poszczegodlnych komérek
organizacyjnych,
c) zlecenie Urzednikom wykonania kart ustug, ktore zostaly przez niego
zaakceptowane,
d) tworzenie i nadzor nad katalogiem kart ustug $wiadczonych w Urzedzie,
z podzialem na poszczego6lne komorki organizacyjne,
e) zlecenie pracownikowi lub wykonawcy zewngtrznemu implementacji
wybranych formularzy elektronicznych na ePUAP.
3) Urzednik wykonujacy dana ustuge odpowiada za:
a) opracowanie karty ustugi na wzorze,
b) sprawdzenie karty ustugi pod wzgledem merytorycznym,
c) formatowanie karty ustugi pod wzgledem graficznym,
d) wprowadzenie zmian w przypadku zgtoszenia uwag do tworzonej karty ustug,
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e) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danym stanowisku
pracy,

f) przekazanie zatwierdzonych kart ustug do informatyka celem publikacji w
BIP,

g) przekazanie zatwierdzonych kart ustug w wersji papierowej na stanowiska
pracownikow realizujacych dane ushugi.

VII. Dostep do kart uslug.

§ 19. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) w wersji
elektronicznej Urzednik przekazuje do informatyka celem publikacji na stronie BIP
Urzedu.
§ 20. Zatwierdzone i wpisane do ewidencji kart ustug, karty (wraz ze stosownymi
formularzami i wnioskami) w wersji papierowej sa u Z-cy Wojta i trafiaja na
stanowisko realizujace dane ustugi.

VIII. Dostep do formularzy elektronicznych

§ 21. Formularze elektroniczne przygotowane zgodnie z wymaganiami Elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publicznej podlegaja publikacji na ePUAP.
§ 22. Publikacji/implementacji formularzy elektronicznych, o ktorych mowa w § 21 dokonuje

wyznaczony pracownik lub wykonawca zewngtrzny na zlecenie Zastgpcy Wojta.
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Zalqcznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo

WZOR KARTY USLUG
Urzad Gminy Czernikowo KARTA USLUGI
ul. Slowackiego 12, 87- 640 Czernikowo NE&iss
tel. +48 54 287 50 01, +48 54 287 50 13, z dnia .......
fax: +48 56 678 23 88 AKTUALIZACJA
zdnia ............
bip: www.bip.czernikowo.pl
urzad: www.czernikowo.pl, e-mail: info@czernikowo.pl

1) Nazwa ushugi
2) Opis uslugi

( czcionka Times New Roman -11, wyjustowane )

3) Kogo dotyczy ustuga
4) Czas realizacji
5) Wymagane dokumenty

6) Oplaty

7) Tryb odwolawczy

8) Podstawa prawna

9) Miejsce obslugi 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

Wyszczegdlnienie

Imie¢ i nazwisko

Data i podpis

Opracowal/a:

Zaopiniowat/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 Czernikowo

EWIDENCJA KART USLUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW
W URZEDZIE GMINY CZERNIKOWO

|. REFERAT/STANOWISKQO tececscecssssscssscessssscannes oo
LP. |Numer karty uslug Nazwa ustugi Data Daty Uwagi
zalozenia aktualizacji

karty ushug karty ushug

Il. REFERAT/STANOWISKO ..........

R

LP. |Numer karty ustug Nazwa Uslugi Data Daty Uwagi

zalozenia aktualizacji
karty ushug karty ushug

I11. REFERAT/STANOWISKO

I Ty

LP. |Numer karty ustug Nazwa Uslugi Data Daty Uwagi
zalozenia aktualizacji
karty ushug karty ushug

IV. REFERAT/STANOWISKO «eetsteterescesscssssenccssscssecccscsses

LP. |Numer karty ushug Nazwa Ustugi Data Daty Uwagi

zalozenia aktualizacji
karty ushug karty ushug
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Zalqcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Czernikowie

Schemat tworzenia kart ustug w Urzedzie Gminy Czernikowo

ZLECA: WY KONUJE:
I Zleceni kat. k P 1
ecenie przygotowania kat. i
[ Z-ca Wéjta le przygotowani art Urzednik
ustug
\. Y,
y

Weryfikacja, zatwierdzenie kat i 1

’ ' » Z-ca Wéjta
kart ustug L §

Wyk ie k t dni
Z-ca Wéjta ykonanie kart u.s ug zgodnie z Urzadiilk
katalogiem

y
;Kpra;v::e karty ustug Urzednik

Qablonu
\ 4
Urzednik
Urzednik

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

1.Opinia radcy prawnego
Zastrze 2.Akceptacja Z-cy Wojta
zenia 3.Zatwierdzenie Wéjta

Wohpisanie karty ustug do Z-ca Wojta
katalogu
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Zatqcznik nr 4 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo

KA TALOG SWIADCZONYCH USLUG

REFERAT/STANOWISKO ......ovvviiiiiiiiiiiiiiiceee e,
Lp. Nazwa ustugi Zatwierdzenie/adnotacja
z-ca Wijta
Data i podpis
Kierownika komérki organizacyjnej
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr76/2014

Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 24 grudnia 2014 r.

Procedura
aktualizacji kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami

i formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo

Niniejsza procedura zostata opracowana w ramach projektu ,,E-ushlugi dla
mieszkancow Powiatu Torunskiego" realizowanego przez Towarzystwo Naukowe
Organizacji i Kierownictwa "Dom Organizatora" w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu
terytorialnego: Gmina Czernikowo, Gming Lubicz, Gming Lubianka, Gming Obrowo, Gming

Ztawie§ Wielka, Gming Chelmza oraz Gmina Miejska Chetmza. Przedmiotowy projekt
wdrazany jest ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1

Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j.

I. Cel i przedmiot procedury.

§ 1. Procedura okre$la zasady aktualizowania kart ustug §wiadczonych w Urzgdzie Gminy
Czernikowo. Procedura okresla czynno$ci od momentu potrzeby aktualizacji kart ustug
poprzez opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart ustug, az do udostepnienia

takich kart klientom Gminy Czernikowo w wersji papierowej
i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§2. W zakresie aktualizacji formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez ich
aktualizacj¢ nacPUAP.

§ 3. Wdrozenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ustug jasnym
i czytelnym dla pracownikow wykonujacych ushugi zwiazane z zakresem ich
obowiazkéw. Obowiazujace karty ustug utatwiag klientom Gminy Czernikowo dostep do

$wiadczonych w Urzedzie ustug i wptyna na sprawnos$¢ obstugi klientow.
I1. Definicje.

§ 4. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Czernikowo.
2) ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczna Platformg Ustug Administracji
Publicznej.
3) Karcie ushlug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu

i standardu opracowanie ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Czernikowo
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i udostepnione dla klientow Urzedu wraz z wszystkimi niezbgdnymi wnioskami
i formularzami oraz przykladowymi wypelnieniami wnioskow i formularzy.
4) Katalogu - nalezy przez to rozumie¢ katalog kart ustug realizowanych
w danej komorce organizacyjne;j.
5) Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ $wiadczonych ustug w Urzedzie
Gminy Czernikowo.
6) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy.
7) Urze¢dniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktorego
obowiazkow nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Czernikowo oraz zakresem
czynnosci.
8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernikowo.

9) Z-ca Wjta - nalezy przez to rozumie¢ Z-ca Wojta Urzgdu Gminy Czernikowo.

I11.Przyczyny aktualizowania kart ushug.

§ 5. Konieczno$¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegolnos$ci z nastepujacych powodow:
1)  zmiany przepiséw;
2) wprowadzenia nowych przepisow;
3)  Uchwat Rady Gminy Czernikowo;
4) Zarzadzen Wojta Gminy Czernikowo;
5) uzasadnionych wnioskow klientow;
6) oceny aktualno$ci kart ustug;
7) zaprzestania §wiadczenia danej ustugi w Urzedzie.
§ 6. Moze tez zaistnie¢ potrzeba wdrozenia nowych ustug, z czym wiaze si¢ konieczno$¢

aktualizacji katalogu $wiadczonych ustug w Urzedzie i opracowanie nowej karty ushugi.

IV. Aktualizacja kart ustug.

§ 7. Monitorowanie zgodnos$ci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupehienia ewidencji ustug
swiadczonych w Urzedzie o nowe karty ustug, nalezy do Urzg¢dnika merytorycznego na
danym stanowisku pracy i Kierownika.

§ 8. Urzednicy wykonujacy dane ushugi raz w roku do konca czwartego kwartatu dokonuja
kontroli aktualnosci kart ustug w danej komoérce organizacyjnej (katalogu ustug).
Z niniejszej czynnosci Urzednik sporzadza krotki protokol, ktory przedktada Z-cy
Wojta.

§9. W przypadku koniecznos$ci dokonania aktualizacji karty ushugi wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami proces ten wyglada nastepujaco:
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1)  Urzednik merytoryczny sporzadza aktualizacje karty ushugi na szablonie wzoru
karty oraz przy numerze i dacie karty dodaje zapis ,,aktualizacja z dnia ...", np.
OR.Ol aktualizacja z dnia............ ,
2) Urzednik sprawdza aktualizowana karte ustugi pod wzgledem merytorycznym,
3) Urzednik formatuje aktualizowana karte ustugi pod wzgledem graficznym,
4) Urzednik w przypadku koniecznosci aktualizacji formularza udostgpnionego na
ePUAP zglasza Z-cy Wojta koniecznos¢ jego aktualizacji na ePUAP,
5) Przygotowana aktualizowang karte ushugi:
a) opiniuje radca prawny;
b) akceptuje Zastgpca Wojta;
C) zatwierdza Wojt;
6) w przypadku zgloszenia koniecznos$ci aktualizacji formularza udostgpnionego na
ePUAP, Z-ca Wojta wydaje odpowiedzenie zlecenie.
§10. Kazda z os6b bioracych udziat w procesie moze zglosi¢ konieczno$¢ naniesienia
korekt/poprawek do aktualizowanej karty ustug.
§ 11. W przypadku uwag do aktualizowanej karty ustugi, koniecznych zmian dokonuje
Urzednik aktualizujacy karte.
§ 12. Aktualizacje kart ustug wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat

stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
V. Opracowanie nowej karty ustug.

§ 13. W przypadku konieczno$ci opracowania nowej karty ustugi proces postgpowania jest
nastepujacy:
1) Urzednik wpisuje nowa ustuge do katalogu ustug;
2) Z-ca Wojta zatwierdza nowa kartg ustugi i wpisuje ja do ewidencji,

3) Z-ca Wojta zleca Urzednikowi opracowanie przedmiotowej karty ustug.

§ 14. W przypadku okreslonym w rozdz. V § 13 rozdziat IIT i IV Procedury tworzenia kart
ustug wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy

Czernikowo stosuje si¢ odpowiednio.

VI. Usunigcie karty uslugi.

§ 15. W przypadku konieczno$ci usunigcia karty ustugi proces postgpowania jest nastepujacy:
1) Urzednik sktada wniosek wraz z uzasadnieniem do Z-cy Wojta
o usunigcie karty ushugi z ewidencji;
2) w przypadku wyrazenia zgody Z-ca Wojta wykreéla kartg ustugi
z ewidencji ustug Swiadczonych w Urzedzie oraz zleca Urz¢dnikowi wykreSlenie karty

z katalogu ustug w danej komorce organizacyjnej;
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3) w przypadku koniecznosci usunigcia formularza z ePUAP Z-ca Wojta wydaje
odpowiednie zlecenie.
§ 16. W przypadku okreslonym w rozdz. VI § 15 pkt 1 Urzednik przekazuje wniosek do
informatyka celem usunigcia karty ustugi ze strony BIP Urzedu.
§ 17. Urzednik nadzoruje réwniez usuni¢cie danej karty ustugi w wersji papierowej ze
stanowiska pracy, gdzie byla realizowana dana ustuga.
§ 18 Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik lub wykonawca

zewngtrzny na zlecenie Z-cy Wojta.
VII. Odpowiedzialno§¢

§ 19. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1) Zastepca Wojta odpowiada za:
a) zatwierdzenie wniosku w sprawie usunigcia karty ustugi z ewidencji,
b) wpisywanie nowej karty ustugi do ewidencji ustug $wiadczonych w Urzedzie,
€) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnetrznego do usunigcia
formularzy elektronicznych z ePUAP.
d) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewngtrznego do zamieszczenia
zaktualizowanych formularzy elektronicznych na ePUAP.
3) Urzednik wykonujacy dana ustuge odpowiada za:
a) kontrolg raz w roku aktualno$ci kart ustug,
b) monitorowanie zgodnos$ci kart ustug z przepisami prawa,
c) aktualizacje danych zawartych w kartach ustug,
d) przygotowanie propozycji uzupetnienia ewidencji ustug $wiadczonych
w Urzedzie,
e) monitorowanie aktualizacji kart ustug §wiadczonych na danych stanowisku
pracy,
f) przekazanie zaktualizowanych kart ustug w wersji elektronicznej do
informatyka celem publikacji na stronie BIP Urzedu,
g) przekazanie zaktualizowanych kart ustug w wersji papierowej na

stanowiskach pracownikéw realizujacych dane ustugi.
VIII. Ewidencja zaktualizowanych kart ustug.

§ 20. Zaktualizowane karty ustug po zatwierdzeniu przez Z-ce Wdjta zostajq przekazane do
danej komorki organizacyjnej w ktorej realizowana jest usluga w celu wprowadzenia
zmian w katalogu kart ustug.

§21. Oryginaty zaktualizowanych kart ustug wraz z ewidencja kart ustug znajduja si¢

u Z-cy Wojta.
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IX. Dostep do zaktualizowanych kart ustug.

§ 22. Zatwierdzone i zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami
1 wnioskami) w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do informatyka celem
publikacji na stronie BIP Urzedu.

§ 23. Zatwierdzone zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami
1 wnioskami) w wersji papierowej Urzednik przekazuje na stanowiska pracownikow
realizujacych dane ustugi.

§ 24. Zatwierdzone zaktualizowane formularze elektroniczne wyznaczony pracownik lub
wykonawca zewngetrzny na zlecenie Zastgpcy Wojta umieszcza/implementuje na

ePUAP.
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Zatqcznik nr 1 do Procedury aktualizowania kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami i

formularzami w Urzedzie Gminy Czernikowo

Schemat aktualizowania kart ustug w Urzedzie Gminy Czernikowo

ZLECA: WY KONUJE:
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Kontrola aktualnosci kart ustug ad Ureadiik
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3.Zatwierdzenie Wéjta
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