Zatgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 16 /2015

Wéjta Gminy Osielsko

(Kierownika Urz¢du Gminy Osielsko)

Procedura
aktualizacji kart uslug wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Osielsko

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu ,,E-administracja to
latwe — kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug publicznych” realizowanego przez
Euro Innowacje Sp. z 0.0. w partnerstwie z 7 jednostkami samorzadu terytorialnego: Gmina
Dobrcz, Gming Biate Btota, Gming Osielsko, Gming Nowa Wie§ Wielka, Gmina Sicienko,
Gming Kijewo Krélewskie oraz Gming Miejska Koronowo. Przedmiotowy projekt wdrazany
kst ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie, Dzialanie
}.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja
1arzadzania w administracji samorzgdowej.

I. Celi przedmiot procedury

{ 1. Procedura okresla zasady aktualizowania kart ustug (wraz z niezbednymi wnioskami
| formularzami) obowigzujacych dla ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy Osielsko.
Procedura okreSla czynnosci od momentu potrzeby aktualizacji kart ustug poprzez
epiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart ustug, az do udostepnienia takich kart
klientom Gminy Osielsko w wersji papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;.

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

§3. W zakresie aktualizacji formularzy elektronicznych Procedura okresla ich aktualizacje na
ePUAP.

§ 4. Wdrozenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow wykonujacych ustugi zwiazane z zakresem ich obowigzkéw. Obowiazujace
karty ustug utatwig klientom Gminy Osielsko dostgp do $wiadczonych ustug, wptyna na
sprawnos¢ obstugi Klientéw, co w konsekwencji podniesie sprawno$é i przejrzystosé
dziatania na rzecz Klientow Gminy.
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I1. Definicje

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

1)
2)

3)

4
)
6)

7

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Osielsko;
ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczna Platforme Ustug Administracji
Publicznej;

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

Katalogu — nalezy przez to rozumie¢ katalog kart ustug realizowanych
w danej komorce organizacyjne;j;

Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje $wiadczonych ustug w Urzedzie
Gminy Osielsko oraz Jednostkach organizacyjnych tego Urzedu;

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne
stanowisko pracy lub gminng jednostke organizacyjna;

Urzg¢dniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktérego
obowigzkéw nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu 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 dostep do modutu administracyjnego strony
podmiotowej BIP w oparciu o mechanizmy identyfikacji i autoryzacji
nadzorowane przez administratora strony podmiotowej BIP;

Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osielsko;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjnej;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Urzedu Gminy Osielsko;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Osielsko.

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

IIL.Przyczyny aktualizowania kart uslug

§ 6. Konieczno$¢ aktualizacji kart ushug wynika w szczeg6lnosci z nastepujacych powodéw:

1)  zmiany przepiséw;
2)  wprowadzenia nowych przepiséw;
3)  Uchwat Rady Gminy Osielsko;
)2 KAPITAL LUDZKI i ot R
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY F

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



4)  Zarzadzen Wojta Gminy Osielsko;

5)  uzasadnionych wnioskéw Klientow;

6)  oceny aktualnosci kart ustug;

7)  zaprzestania $wiadczenia danej ustugi w Urzedzie.
§ 7. Moze tez zaistnie¢ potrzeba wdrozenia nowych ustug, z czym wigze si¢ konieczno$é
aktualizacji ewidencji $wiadczonych ustug w Urzedzie oraz Gminnej jednostce organizacyjnej
1 opracowania nowych kart ustug.

IV. Aktualizacja kart uslug

§ 8 Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych zawartych
w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupetnienia katalogu ustug $wiadczonych w
Urzgdzie ~ Gminy  Osielsko oraz  Gminnych  jednostkach organizacyjnych
o nowe Kkarty ustug, nalezy do Urzednika merytorycznego na danym stanowisku
pracy/Urzednika na samodzielnym stanowisku pracy i Kierownika/Kierownika gminnej
Jednostki organizacyjnej, a w przypadku kart z zakresu podatkéw dodatkowo Skarbnika.

§ 9 Kierownicy/Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych/Urzednicy na
samodzielnych stanowiskach pracy razem z Urzednikami merytorycznymi wykonujgcymi
dane ushugi raz w roku do konca czwartego kwartatu dokonuja kontroli aktualnosci kart ustug
w danej komdrce organizacyjnej. Z niniejszej czynnosci Kierownicy/Kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych/Urzgdnicy na samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzajg
krétki protokot, ktory przedktadaja Sekretarzowi.

§ 10. 1. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi wraz
z niezbgdnymi wnioskami i formularzami proces ten wyglada nastepujaco:
1) Urzednik merytoryczny sporzadza aktualizacje karty ustugi na szablonie wzoru
karty oraz przy numerze i dacie karty dodaje zapis ,,aktualizacja z dnia ...”;
2)  Urzednik sprawdza aktualizowang karte ustugi pod wzgledem merytorycznym;
3)  Urzgdnik formatuje aktualizowang karte ustugi pod wzgledem graficznym,;
4)  Urzednik w przypadku koniecznosci aktualizacji formularza udostepnionego na
ePUAP zglasza Sekretarzowi koniecznos¢ jego aktualizacji na ePUAP;
5)  Przygotowang aktualizowang karte ushugi:
a) akceptuje Kierownik/Sekretarz, a w przypadku kart z zakresu podatkow
dodatkowo Skarbnik;
b) opiniuje radca prawny,
c) zatwierdza Sekretarz;
6)  w przypadku zgloszenia koniecznosci aktualizacji formularza udostepnionego na
ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiednie zlecenie.
2. W przypadku ustug swiadczonych w Gminnej jednostce organizacyjnej proces aktualizacji
odbywa si¢ z uwzglednieniem odpowiednio ust. 1, przy czym role Kierownika pelni w tym
przypadku Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej.
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§ 11. Kazda z osob bioracych udzial w procesie moze zglosié konieczno$é naniesienia
corekt/poprawek do aktualizowanej karty ustug.

} 12. W przypadku uwag do aktualizowanej karty ustugi, koniecznych zmian dokonuje
Urzednik aktualizujacy karte.

} 13. Proces postgpowania w przypadku aktualizacji karty ustugi dla ustug $wiadczonych
rrzez Gminng jednostk¢ organizacyjng nadzoruje jej Kierownik, ktéry réwniez akceptuje
taktualizowang karte ustugi.

V. Opracowanie nowej karty uslug

{ 14. 1 W przypadku koniecznosci opracowania nowej karty ustugi proces postepowania jest
1astepujacy:

1) Kierownik/Urzednik na samodzielnym stanowisku pracy wpisuje nowg ustuge do

katalogu ustug;

2) Sekretarz zatwierdza katalog ustug z nows kartg ustug;

3)  Kierownik zleca Urzednikowi opracowanie przedmiotowej karty ustug.
1. W przypadku ushug $wiadczonych w Gminnej jednostce organizacyjnej proces
(pracowywania nowej karty ushugi odbywa si¢ z uwzglgdnieniem odpowiednio ust. 1, przy
ym rol¢ Kierownika petni w tym przypadku Kierownik gminnej jednostki organizacyjne;.

§ 15. W przypadku okreslonym w rozdz. V § 14 rozdziat III i IV Procedury tworzenia kart
wstug wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Osielsko stosuje sig
odpowiednio.

VI. Usunigcie karty ustugi

§ 16. 1. W przypadku koniecznosci usunigcia karty ushugi proces postepowania jest
nastepujacy:

1)  Kierownik/Urzednik na samodzielnym stanowisku pracy sklada wniosek wraz z
uzasadnieniem do Sekretarza o usuniecie karty ustugi;

2)  w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wykresla karte ustugi z ewidencji ushug
swiadczonych w Urzedzie oraz zleca Kierownikowi/Urzednikowi na
samodzielnym stanowisku wykre$lenie karty z katalogu ustug w danej Komérce
organizacyjnej;

3) w przypadku koniecznosci usunigcia formularza z ePUAP Sekretarz wydaje
odpowiednie zlecenie.

2. W przypadku ustug swiadczonych w Gminnej jednostce organizacyjnej proces usuwania
karty ustugi odbywa si¢ z uwzglednieniem odpowiednio ust. 1, przy czym role Kierownika
petni w tym przypadku Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej.
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§ 17. W przypadku okreSlonym w rozdz. VI § 15 pkt 1 Kierownik/Urzednik na
samodzielnym stanowisku pracy przekazuje wniosek do Redaktora BIP celem usuniecia karty
ustugi ze strony BIP Urzedu.

§ 18. Urzgdnik nadzoruje réwniez usunigcie danej karty ustugi w wersji papierowej ze
stanowiska pracy, gdzie byta realizowana dana ustuga.

y 19 Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik lub wykonawca
zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.

VII. Odpowiedzialnosé

} 20. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1)  Sekretarz odpowiada za:
a) zatwierdzenie wniosku w sprawie usunigcia karty ustugi lub katalogu ustug
dotyczacego utworzenia nowej karty ustugi,
b) wpisywanie nowej karty ustugi do ewidencji ustug $wiadczonych w Urzedzie,
c) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnetrznego do usuniecia
formularzy elektronicznych z ePUAP,
d) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnetrznego do zamieszczenia
zaktualizowanych formularzy elektronicznych na ePUAP.
e) w przypadku samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz petni funkcje
Kierownika zgodnie z § 20 pkt. 2;
2)  Kierownik/Urze¢dnik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za:
a) kontrol¢ raz w roku aktualnosci kart ustug i sporzgdzanie krétkiego protokotu
z tych czynnosci,
b) sktadanie do akceptacji do Sekretarza, katalogu ustug dotyczacego
opracowania nowej karty ustugi lub wniosku o usuniecie karty ustugi,
¢) nadzér nad tworzeniem kart ustug zgodnie z procedurg,
d) akceptacje przygotowanej karty ustugi (w przypadku kart z zakresu podatkow
karte dodatkowo akceptuje Skarbnik);
e) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu przygotowanych,
zaktualizowanych kart ustug,
f) przekazanie wniosku do Redaktora BIP celem usunigcia karty ustugi ze strony
BIP Urzedu.
3)  Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:
a) kontrol¢ raz w roku aktualnosci kart ustug,
b) monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa,
c) aktualizacj¢ danych zawartych w kartach ustug,
d) przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu uslug $wiadczonych

w Urzedzie,
€) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danych stanowisku
pracy,
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f) przekazanie zaktualizowanych kart ustug w wersji elektronicznej do Redaktora
BIP celem publikacji na stronie BIP Urzedu,
g) przekazanie zaktualizowanych  kart ustug w wersji papierowej na
stanowiskach pracownikow realizujgcych dane ustugi.
4)  Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej odpowiada za zadania okreslone
w pkt. 2 i 3 dla kart obowiazujacych dla ustug $wiadczonych przez Gminng
jednostke organizacyjna.

VIII. Ewidencja zaktualizowanych kart uslug

§ 21. Zaktualizowane Kkarty ustug po zatwierdzeniu przez Sekretarza zostaja przekazane do
danej komorki organizacyjnej oraz Gminnych jednostek organizacyjnych w ktérych
realizowane s3 ustugi w celu wprowadzenia zmian w katalogu kart ushug.

§ 22. Oryginaly zaktualizowanych kart ustug wraz z ewidencja kart ustug znajduja sie
u Sekretarza.

IX. Dostep do zaktualizowanych kart uslug

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

§ 24. Zatwierdzone = zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami
i wnioskami) w wersji papierowej Urzednik przekazuje na stanowiska pracownikéw
realizujacych dane ushugi.

§ 25. Zatwierdzone zaktualizowane formularze elektroniczne wyznaczony pracownik lub
wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza umieszcza/implementuje na ePUAP.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury aktualizowania kart ustug wraz z niezbednymi
whioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Osielsko

Schemat aktualizowania kart ustug w Urzedzie Gminy Osielsko

ZLECA: WYKONUJE:
Kontrola aktualnosci kart ustug Kierownik Ref.,
Urzednik
y
Kierownik/ =S
Sekretars Aktualizacja kart ustug Urzednik
(
AR Opracowanie aktualizacji — Urzednik
karty ustug wg szablonu oy
A 4
r
Merytoryczne ———i Urzednlk
sprawdzenie kart L
Formatowanie karty pod Urzednik
wzgledem graficznym
1.Akceptacja
F3ctize Kierownika/Skarbnika/
senia Sekretarza
2.0Opinia radcy prawnego
3.Zatwierdzenie Sekretarza
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