Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 16 /2015

Wéjta Gminy Osielsko

(Kierownika Urzedu Gminy Osielsko)

Procedura
tworzenia kart uslug wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami w Urze¢dzie Gminy Osielsko

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

L Cel i przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady tworzenia kart ustug (wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami) obowigzujacych dla ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy Osielsko.
Procedura okresla czynnosci dotyczace stworzenia calo$ciowego katalogu kart ushug
swiadczonych w Utrzedzie Gminy Osielsko, poprzez przygotowanie projektow kart, ich
weryfikacj¢ do zatwierdzenia i udostgpnienia kart dla klientéw Gminy Osielsko w wersji
papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 2. W przypadku delegowania zadan przez organy gminy na gminne jednostki organizacyjne,
niniejsza procedura ma w petni zastosowanie do tworzenia kart ustug (wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami) zwigzanych z zadaniami delegowanymi.

§ 3. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla ich udostepnianie dla klientow
Gminy Osielsko na ePUAP.

§ 4. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow wykonujacych ushugi zwigzane z zakresem ich obowigzkéw. Obowiazujace
karty ustug ulatwig klientom Gminy Osielsko dostgp do $wiadczonych ushig, wplyna na
sprawnos¢ obstugi Klientéw, co w konsekwencji podniesie sprawno$é¢ i przejrzystosé
dziatania na rzecz Klientow Gminy.
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II.  Definicje

§ 5. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Osielsko;

ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administraciji
Publicznej;

Karcie uslag - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu
1 standardu opracowanie ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Osielsko oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych i udostgpnione dla klientéw Gminy
wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami i formularzami;

Katalogu - nalezy przez to rozumie¢ katalog ustug realizowanych
w danej komérce organizacyjnej;

Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ kart ushug $wiadczonych w
Urzedzie Gminy Osielsko;

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Osielsko lub gminna jednostke
organizacyjng;

Urz¢dniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego, do ktérego
obowigzkéw nalezy zatatwianie okreSlonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Osielsko lub gminnej jednostki
organizacyjnej oraz zakresem czynnosci;

Redaktorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzednika, ktéremu powierzono -
dokonywanie zmian tresci okreslonych informacji publicznych udostepnianych na
stronach podmiotowych BIP majacy dostgp do modutu administracyjnego strony
podmiotowej BIP w oparciu o mechanizmy identyfikacji i autoryzacji
nadzorowane przez administratora strony podmiotowej BIP;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Osielsko;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjne;j;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Osielsko;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Osielsko.

Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke
utworzong przez Gming Osielsko w celu wykonywania zadan publicznych gminy.
Kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
osobg kierujgca gminng jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w pkt 13.

III.  Karty ushug

§ 6. Karty uslug tworzone s3 wedlug jednolitego wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury.
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§ 7. Kazda karta ustug stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie i zawiera
nformacje dotyczace nastgpujgcych punktow:

1)  nazwa ustugi;

2)  opis ustugi;

3)  kogo dotyczy ustuga;

4)  czas realizacji;

5)  wymagane dokumenty;

6) oplaty;

7)  tryb odwotawczy;

8)  podstawa prawna;

9)  miejsce obstugi klienta;

10) numer telefonu i faxu;

11) adres strony internetowej BIP;

12) dnii godziny obstugi klienta;

13) informacje dodatkowe;

14) formularze do pobrania;

15) metryka karty;

§ 8. 1. Na karcie ustug podpisujg sie :

1) Urzednik, ktéry opracowat karte ustugi;

2)  Kierownik, ktéry zaakceptowal karte ustugi, a w przypadku kart z zakresu
podatkéw dodatkowo Skarbnik; w przypadku samodzielnych stanowisk pracy
karte ustug akceptuje Sekretarz;

3)  Radca prawny, ktéry zaopiniowat karte ustugi;

4)  Sekretarz Gminy zatwierdzajac karte ustugi.

2. W przypadku ustug $wiadczonych w gminnej jednostce organizacyjnej sktadanie podpisow
na karcie ustugi odbywa si¢ z uwzglednieniem odpowiednio ust. 1, przy czym role
Kierownika petni w tym przypadku Kierownik gminnej jednostki organizacyijne;.

§ 9. Karty ustug numerowane s3 wedhug jednolitego wzoru: symbol komérki organizacyjnej
lub gminnej jednostki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, kolejny numer ushugi (wynikajacy z ewidencji) i rok, w ktérym karta ustugi
powstata.
§ 10. Do kart ustug dotaczane sg formularze, ktore dzieli si¢ na :

1)  zewnetrzne (wynikajace z przepiséw prawnych);

2)  wewngtrzne (wynikajace z uchwal Rady Gminy Osielsko, Zarzadzen Woéijta

Gminy Osielsko, lub opracowane w danej komorce organizacyjne;j).

IV.  Tworzenie kart ustug

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

*w
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1) Etap I — Sekretarz zleca Kierownikom lub pracownikom na samodzielnych

2)

3)

4)

3)

stanowiskach ~ pracy  przygotowanie  katalogu uslug  $wiadczonych
w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych lub przez samodzielne stanowiska
dla ktérych beda tworzone karty ustug zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 4 do niniejszej procedury;

Etap II - weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza zaproponowanych przez
Kierownikéw/Samodzielne stanowiska pracy katalogéw ustug. Karty z zakresu
podatkéw dodatkowo weryfikuje i zatwierdza Skarbnik, a karty samodzielnych
stanowisk pracy Sekretarz. Nazwy $wiadczonych ustug w katalogach powinny
by¢ zgodne z lista spraw realizowanych na ePUAP;

Etap III — Sekretarz zleca Kierownikom/Urzgdnikom na Samodzielnych
stanowiskach pracy wykonanie kart ustug zgodnie z zatwierdzonymi katalogami o
ktérych mowa w pkt. 2);

Etap IV — stworzenie przez Sekretarza ewidencji kart ustug swiadczonych

w Urzedzie Gminy Osielsko, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury;

Etap V — Sekretarz podejmuje decyzje¢ o zleceniu implementacji wybranych
formularzy do stworzonych kart ustug na ePUAP.

2. Tworzenie kart ustug w zakresie ustug $wiadczonych przez gminng jednostke
organizacyjng odbywa si¢ odpowiednio z uwzglednieniem ust. 1, przy czym role Kierownika
pelni w tym przypadku Kierownik gminnej jednostki organizacyjne;.

§ 12. 1. Proces postgpowania w przypadku tworzenia karty ustugi:

1)

2)
3)
4

)

Urzednik wyznaczony przez Kierownika/Sekretarza w przypadku samodzielnych

stanowisk pracy opracowuje kart¢ ustugi na szablonie wzoru karty dolgczajac

stosowne wnioski 1 formularze;

Urzednik sprawdza kartg ustugi pod wzgledem merytorycznym;

Urzednik formatuje kartg ushugi pod wzgledem graficznym;

Przygotowang karte ushugi :

a) opiniuje radca prawny,

b) akceptuje Kierownik/ Sekretarz w przypadku samodzielnych stanowisk pracy,
a w przypadku karty dotyczacej spraw podatkowych dodatkowo Skarbnik,

c) zatwierdza Sekretarz;

w przypadku podjecia decyzji o implementacji formularzy na ePUAP, Sekretarz

wydaje odpowiedzenie zlecenie.

2. Proces postepowania w przypadku tworzenia karty ushugi dla ustug $wiadczonych przez
gminng jednostke organizacyjna nadzoruje jej Kierownik, ktéry roéwniez akceptuje
wytworzong karte ustugi.

§ 13. Kazda z os6b bioracych udziat w procesie moze zglosié konieczno$é naniesienia korekt
1 poprawek do tworzonej karty ustug.
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{ 14. W przypadku uwag do przygotowanej karty ushig, koniecznych zmian dokonuje
Urzednik opracowujgcy karte.

{ 15. Tworzenie karty ustugi wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat stanowigcy
zlacznik nr 3 do niniejszej procedury przy czym, jezeli w schemacie jest mowa o kierowniku
ralezy przez to rozumie¢ zaré6wno kierownika komérki organizacyjnej Urzedu jak i
kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

V. Ewidencja kart ustug

§16. Karty ustug po zatwierdzeniu przez Sekretarza zostajg przez niego wpisane do ewidencji
kart ustug obowigzujacej dla Urzedu oraz nadawany im jest numer.

§16. Oryginaty kart ustug wraz z wnioskami i formularzami znajduja si¢ u Sekretarza.

§ 17. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
nuwartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupeknienia katalogu ustug
sviadczonych w Urzedzie Gminy Osielsko oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
o nowe karty ushug, nalezy do Urz¢dnika merytorycznego na danym stanowisku
pacy/Urzgdnika na samodzielnym stanowisku pracy i Kierownika/Kierownika gminnej
Jednostki organizacyjnej, a w przypadku kart z zakresu podatkéw dodatkowo Skarbnika.

VI.  Odpowiedzialno$é

§18. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nast¢pujaca:
1)  Sekretarz odpowiada za:

a) zlecenie Kierownikom/Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych/pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy
przygotowania katalogu ustug $wiadczonych w podlegtych im komérkach
organizacyjnych,

b) weryfikacje i zatwierdzenie katalogu ustug dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych,

¢) zlecenie Kierownikom/ Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych/
pracownikom na samodzielnych stanowiskach wykonania kart ushig, ktére
zostaly przez niego zaakceptowane,

d) tworzenie i nadzér nad ewidencjg kart ushug $wiadczonych w Urzedzie,
z podzialem na poszczegdlne komorki organizacyine,

e) zlecenie pracownikowi lub wykonawcy zewnetrznemu implementacji
wybranych formularzy elektronicznych na ePUAP,

f) w przypadku Samodzielnych stanowisk Sekretarz petni funkcje Kierownika
zgodnie z § 18 pkt. 2

2)  Kierownik/ Urzednik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za:
a) przygotowywanie katalogu ustug $wiadczonych w podleglych im komérkach

organizacyjnych,
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b) akceptowanie przygotowanych kart ustug przez Urzednika,

¢) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu przygotowanych kart ustug,

d) nadzér nad tworzeniem kart ushug w danej komérce organizacyijnej,

) monitorowanie aktualizacji kart ustug w danej komérce organizacyijnej,

3)  Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:

a) opracowanie karty ustugi na wzorze,

b) sprawdzenie karty ustugi pod wzgledem merytorycznym,

¢) formatowanie karty ustugi pod wzgledem graficznym,

d) wprowadzenie zmian w przypadku zgloszenia uwag do tworzonej karty ustug,

€) monitorowanie aktualizacji kart ushug §$wiadczonych na danym stanowisku
pracy,

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

g) przekazanie zatwierdzonych kart ustug w wersji papierowej na stanowiska
pracownikéw realizujacych dane ustugi oraz przekazanie karty do Punktu
Informacyjnego;

4)  Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej odpowiada za zadania okreslone

w pkt. 2 i 3 dla kart obowigzujacych dla ustug $wiadczonych przez gminng

jednostke organizacyjna.

VII. Dostep do kart ustug

§ 19. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami)
w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do Redaktora BIP 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 Sekretarza i trafiaja na stanowisko
realizujace dane ustugi.

VIII. Doste¢p do formularzy elektronicznych

§ 21. Formularze elektroniczne przygotowane zgodnie z wymaganiami Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej podlegajg publikacji na ePUAP.

§ 22. Publikacji/implementacji formularzy elektronicznych, o ktérych mowa
w § 21 dokonuje wyznaczony pracownik lub wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI DSz ROy

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Zatgcznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Osielsko

WZOR KARTY USEUG

Urzad Gminy Osielsko KARTA USLUGI
ul. Szosa Gdanska 55A, 86-031 Osielsko Nl: -------
tel. +48 52 324 18 00, fax: +48 52 324 18 03 z dnia .......

bip: www.bip.osielsko.pl zdnia ............
urzad: www.osielsko.pl, e-mail: sekretariat@osielsko.pl

NAZWA USLUGI

( czcionka Times New Roman — 11, wyjustowane )

1) nazwa ushugi;

2) opis ustugi;

3) kogo dotyczy ustuga;

4) czas realizacji;

5) wymagane dokumenty;

6) oplaty;

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 Imig¢ i nazwisko Data i podpis

Opracowal/a:

Zaakceptowal/a:

Zaopiniowal/a:

ZatwierdziVa:

Uwaga: w przypadku ustug $wiadczonych przez jednostke organizacyjna uwzglednia si¢ w Karcie nazwe
i dane teleadresowe tej jednostki.
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Zalqcznik nr 2 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Osielsko

EWIDENCJA KART USEUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW

W URZEDZIE GMINY OSIELSKO

L REFERAT/ STANOWISKQ .......ccucueueeueneiecneneeenennnn.
Lp. Nt Kty Nazwa uslugi Da.lta . Dafy 3 Uwagi
zalozenia aktualizacji
uslug
karty ushug | karty ushug
IL. REFERAT/ STANOWISKOQ ...ciciicieissscssnsianssnsrsosesinros
Lp. Namer i Nazwa Uslugi Dz.lta : Dafy 3 Uwagi
Ly zalozenia aktualizacji
& karty ushug | karty ushug
HI.  REFERAT/STANOWISKD ......icciscisd0ssmrnnssssonisnsinissnss
Lp. T Nazwa Uslugi D:.lta . Dafy 3 Uwagi
o zalozenia aktualizacji
s karty ushug | Kkarty ushug
IV.  REFERAT / STANOWISKQO ........cceueeueueecnencecececececennnns
: Uslugi D D i
Lp Niistes Kty Nazwa Uslugi z}ta . afy - Uwagi
ik zalozenia aktualizacji
= karty ushug | karty ushug
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Zatgcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Osielsko

Schemat tworzenia kart ustug w Urzedzie Gminy Osielsko

ZLECA: WYKONUJE:
Zlecenie przygotowania kat. kart
Gl ustug dla Referatu/Samodz. Klerown'lk/
stanowiska pracy Urzednik.
y
Weryfikacja, zatwierdzenie kat.
Sekretarz
kart ustug
Wykonanie kart ustug zgodnie z
Sekretarz y ; 678 > Kierownik/
katalogiem ;
Urzednik.

Opracowanie karty ustug
wg szablonu

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

A 4

1. Akceptacja Kierownika
Ref./Skarbnika/Sekretarza

Zastrze 2.Opinia radcy prawnego
zenia 3.Zatwierdzenie Sekretarza
Wohisanie karty ustug do
ewidencji
KAPITAL LUDZKI
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Urzednik ’
Urzednik

Sekretarz
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