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Zarzadzenie Nr OR-S.0050.161.2015
Burmistrza Koronowa
Zz dnia 9 wrzesnia 2015 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury tworzenia i aktualizacji kart uslug wraz

z niezbednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z2013 r. poz. 594 z pézn. zm." ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzgdzie Miejskim w Koronowie, stanowigca zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadzam Procedur¢ aktualizacji kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koronowo.

§ 4. Traci moc Zarzagdzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.5.2012 z dnia 3 stycznia
2012 roku w sprawie wprowadzenia i stosowania Kart Ustug w Urzedzie Miejskim
w Koronowie. Przy czym karty ustug przyjete Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa Nr OR-
S.0050.5.2012 z dnia 3 stycznia 2012 roku w sprawie wprowadzenia i stosowania Kart Ustug
w Urzedzie Miejskim obowigzujg do czasu zmiany karty ustugi lub podjecia decyzji
0 opublikowaniu karty na ePUAP.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L/ Stanis!&w Glisgezynski

! Zmiany tekstu Jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. z 201
z 2014 r. poz. 3791 1072.
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Zalgceznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr OR-S.0050.161.2015
Burmistrza Koronowa
z dnia 9 wrzesnia 2015 r.

Procedura
tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie

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 Dobrez, Gming Biale Blota, Gming Osielsko, Gming Nowa Wie$ Wielka, Gming
Sicienko, Gming Kijewo Krélewskie oraz Gming Koronowo. Przedmiotowy projekt wdrazany
jest wramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzadzenie,
Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1
Modernizacja zarzgdzania w administracji samorzadowe;.

L. Cel i przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady tworzenia kart ustug (wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami) $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Koronowie. Procedura okresla
czynnosci dotyczace stworzenia catosciowego katalogu kart ustug swiadczonych w Urzedzie
Miejskim w Koronowie, poprzez przygotowanie projektow kart, ich weryfikacje
do zatwierdzenia i udostgpnienia kart dla klientéw Urzedu Miejskiego w Koronowie w wersji
papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla réwniez ich udostgpnianie
dla klientéw Urzgdu Miejskiego w Koronowie na ePUAP.

§ 3. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikéw wykonujgcych ustugi zwigzane z zakresem ich obowigzkow. Obowigzujgce
karty ustug ulatwig klientom Gminy Koronowo dostgp do $wiadczonych
w urzedzie ustug, wplyng na sprawnosc obstugi klientow, co
w konsekwencji podniesie poziom dzialania na rzecz klientow.
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II.  Definicje

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

Miejskiego w Koronowie;

2)  ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administraciji
Publicznej;

3)  Karcie uslug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu
1 standardu opracowanie ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Koronowie
1 udostgpnione dla klientéw Urzgdu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami
1 formularzami oraz przyktadowymi wypelnieniami wnioskéw i formularzy;

4)  Katalogu - nalezy przez to rozumieé¢ katalog ushug realizowanych
w danej komorce organizacyjne;j;

5)  Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje¢ kart ustug $wiadczonych
w Urzedzie Miejskim w Koronowie;

6) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Koronowie;

7)  Urzedniku - nalezy przez to rozumieé pracownika merytorycznego, do ktdrego
obowigzkéw nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz zakresem
czynnosci.

8)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Koronowie;,

9)  Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej.

10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Koronowo.

11) Kancelarii — nalezy przez to rozumieé pracownika Kancelarii/Biura podawczego.

III.  Karty uslug

§ 5. Karty ustug tworzone sg wedlug jednolitego wzoru stanowiacego zalgeznik nr 1
do niniejszej procedury.

§ 6. Kazda karta uslug stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie
i zawiera informacje dotyczgce nastepujgcych punktow:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7
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nazwa ustugi;

opis ustugi;

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

tryb odwolawczy;
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

podstawa prawna;

miejsce obstugi klienta;
numer telefonu i faxu;

adres strony internetowej BIP;
dni i godziny obstugi klienta;
informacje dodatkowe;
formularze do pobrania;
metryka karty;

§ 7. Na karcie ushug podpisujg sie :

1)
2)
3)

Urzednik, ktéry opracowat karte ustugi;
Radca prawny, ktéry zaopiniowat karte ustugi;
Kierownik, ktory zaakceptowat i zatwierdzit karte ushugi;

§ 8. Karty ustlug numerowane sa wedtug jednolitego wzoru: numer karty ustugi, z dnia,
aktualizacja z dnia.
§ 9. Do kart ustug dolgczane sg formularze, ktéore dzieli sie na:

1)

2)

zewnetrzne (wynikajgce z przepisow prawnych);
wewngtrzne (wynikajgce z uchwat Rady Miejskiej w Koronowie, Zarzadzen
Burmistrza Koronowa, lub opracowane w danej komérce organizacyjnej).

IV.  Tworzenie kart uslug

§ 10. Tworzenie kart ustug w Urzedzie odbywa si¢ w nastepujgcych etapach:
1) Etap I — Sekretarz zleca Kierownikom analiz¢ obowigzujacego katalogu ustug

2)

3)

4)

5)

swiadczonych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych dla ktérych bedg
tworzone karty ustug zgodnie z nowym wzorem. Nazwy $wiadczonych ustug w
katalogach powinny by¢ zgodne z listg spraw realizowanych na ePUAP.

Etap II — weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza zaproponowanych przez
Kierownikow katalogow ustug.;

Etap III — Sekretarz zleca Kierownikom wykonanie kart ustug zgodnie z nowym
wzorem Karty. Przy czym karty ustug przyjete Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.5.2012 z dnia 3 stycznia 2012 roku w sprawie wprowadzenia i stosowania
Kart Ustug w Urzedzie Miejskim obowigzuja do czasu zmiany karty ustug lub
podjecia decyzji o opublikowaniu karty na ePUAP.

Etap IV — nadzorowanie przez Sekretarza ewidencji kart ustug $wiadezonych

w Urzgdzie Miejskim w Koronowie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik

nr 2 do niniejszej procedury;

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

§ 11. Proces postgpowania w przypadku tworzenia karty ushugi:
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1) Urzednik wyznaczony przez Kierownika opracowuje karte ustugi na szablonie
wzoru karty dolaczajac stosowne wnioski i formularze;
2)  Urzednik sprawdza kart¢ ustugi pod wzgledem merytorycznym;
3)  Urzednik formatuje kartg ustugi pod wzgledem graficznym;
4)  Przygotowang karte ustugi :
a) opiniuje radca prawny,
b) akceptuje i zatwierdza Kierownik,
5) w przypadku podjecia decyzji o} implementac;ji formularzy
na ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiednie zlecenie.
§ 12. Kazda z os6b biorgcych udzial w procesie moze zglosié¢ konieczno$é naniesienia korekt
i poprawek do tworzonej karty ustug.
§ 13. W przypadku uwag do przygotowanej karty ustug, koniecznych zmian\ dokonuje
Urzednik opracowujgcy karte.
§ 14. Tworzenie karty ustugi wedtug powyzszej procedury obrazuje schemat
stanowigcy zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

V. Ewidencja kart uslug

§ 15. Karty ustug po zatwierdzeniu przez Kierownika przekazuje sie do Kancelarii,

gdzie zostajg wpisane do rejestru kart ustug oraz nadawany im jest numer.

§ 16. Oryginaly kart uslug wraz z wnioskami i formularzami znajduja si¢ w Kancelarii.

§ 17. Monitorowanie zgodno$ci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug
swiadczonych w Urzedzie Miejskim w Koronowie o nowe karty ustug, nalezy do Urzednika
merytorycznego na danym stanowisku pracy i Kierownika.

VI.  Odpowiedzialno$é

§ 18. Odpowiedzialno$¢ wynikajgca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1)  Sekretarz odpowiada za:
a) zlecenie Kierownikom przygotowania katalogu ustug $wiadczonych
w podlegtych im komérkach organizacyjnych,
b) weryfikacj¢ i zatwierdzenie katalogu ustug dla poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,
¢) zlecenie Kierownikom wykonanie kart ustug, ktére zostaly przez niego
zaakceptowane,
d) nadzér nad ewidencja kart uslug $wiadczonych w  Urzedzie,
z podzialem na poszczegdlne komérki organizacyjne,
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3)

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

Kierownicy odpowiadajg za:

a) przygotowywanie katalogu ustug $wiadezonych w podleglych im komérkach
organizacyjnych,

b) akceptowanie i zatwierdzenie przygotowanych kart ustug przez Urzednika,

¢) nadzor nad tworzeniem kart ustug w danej komérce organizacyjnej,

d) monitorowanie aktualizacji kart ustug w danej komérce organizacyjne;j,

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,

e) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danym stanowisku
pracy,

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

VII. Dostep do kart uslug

§ 19. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami)
w wersji elektronicznej Urzednik przekazuje do Kancelarii 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 w Kancelarii i na stanowisku realizujgcym
dane ustugi.

VIII. Dostep do formularzy elektronicznych

§ 21. Formularze elektroniczne przygotowane zgodnie z wymaganiami
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne; podlegaja publikacji na ePUAP.

§ 22. Publikacji/implementacji formularzy elektronicznych, o ktérych mowa w § 21
dokonuje wyznaczony pracownik lub wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.
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Zalgeznik nr 1 do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie

WZOR KARTY USLUG
Urzad Miejski w Koronowie KARTA USLUGI
Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo 1] R
tel. +48 52 3826 400, fax: +48 52 3826 401 zdnia .......
. . AKTUALIZACJA
bip: www.bip.koronowo.pl 3
z dnia ............
urzad: www.koronowo.pl,
e-mail: sekretariat@um.koronowo.pl

Nazwa uslugi:

( czcionka Times New Roman — 11, wyjustowane )

1) opis ustugi;

2) kogo dotyczy ustuga;

3) czas realizacji;

4) wymagane dokumenty;

5) oplaty;

6) tryb odwotawczy;

7) podstawa prawna;

8) miejsce obstugi klienta;

9) numer telefonu i faxu;

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

13) formularze do pobrania;

14) dane wyjsciowe;

15) metryka karty;

Wyszczegolnienie Imig i nazwisko

Data i podpis

Opracowal/a:

Zaopiniowal/a (radca prawny):

Zaakceptowal(a) / Zatwierdzil(a)

Urzad Miejski w Koronowie spelnia wymogi normy PN-EN ISO 9001:2009
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I. WYDZIAL/REFERAT/ STANOWISKO

Zalgcznik nr 2 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie

EWIDENCJA KART USEUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW

W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

------------------------------------

: lugi t D
Lp Numer Karty Nazwa uslugi Di'l a. afy ) Uwagi
zalozenia aktualizacji
uslug
karty uslug | karty uslug
II. WYDZIAL/REFERAT/ STANOWISKO .....ocuueeenneaeneannneesniesennsnns
" N Uslugi Ds:
Lp Numer Karty azwa Uslugi ‘}ta ' Dafy ) Uwagi
uslu zalozenia aktualizacji
& karty uslug | karty uslug
IILWYDZIAL/REFERAT/ STANOWISKO ......ccuvvunerinerenesenaseesennrennn.
. a Uslugi agi
Lp Nittier kariy Nazwa Uslugi Da.lta . Dafy ) Uwagi
zaloZenia aktualizacji
uslug
karty uslug | karty uslug
IV.WYDZIAL/REFERAT / STANOWISKO .......couuuueeeaneneesennreeeennnsennn.
Lp. Numier arty Nazwa Uslugi Dz?ta- Dafy ) Uwagi
zalozenia aktualizacji
uslug
karty ustug | karty uslug
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Zalgcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Schemat tworzenia kart ustug w Urzedzie Miejskim w Koronowie

ZLECA: WYKONUJE:
Zlecenie przygotowania kat. kart Kierownik
Sekretarz
ustug dla Referatu
A 4
£ Y
Weryfikacja, zatwierdzenie kat.
»{  Sekretarz
kart ustug
N S
—* l
Sekretarz : - e =)
Wykonanie kar| ustug zgodnie z . .
. > Kierownik
k
Opracowanie karty ustug Urzednik
wg szablonu
N e

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Urzednik

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

Urzednik

1.0pinia radcy prawnego
ERats 2.Akceptacja i zatwierdzenie
e Kierownika Ref.
v
Whpisanie karty ustug do KANCELARIA
ewidencji
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr OR-S.0050.161.2015
Burmistrza Koronowa

z dnia 9 wrzesnia 2015 r.

Procedura
aktualizacji kart ustug wraz z niezb¢dnymi wnioskami
i formularzami w Urze¢dzie Miejskim w Koronowie

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
Dobrez, Gmina Biale Blota, Gming Osielsko, Gming Nowa Wie§ Wielka, Gming Sicienko,
Gming Kijewo Kroélewskie oraz Gming Koronowo. Przedmiotowy projekt wdrazany jest
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V. Dobre Rzgdzenie, Dziatanie 5.2.
Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1 Modernizacja
zarzadzania w administracji samorzadowe;.

I. Celi przedmiot procedury

§ 1. Procedura okresla zasady aktualizowania kart ustug swiadczonych w Urzedzie
Miejskim w Koronowie. Procedura okresla czynnosci od momentu potrzeby aktualizacji kart
uslug poprzez opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart ustug, az do udostepnienia
takich kart klientom Gminy Koronowo w wersji papierowej i elektronicznej na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

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

§ 3. Wdrozenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikéw wykonujacych ustugi zwiazane z zakresem ich obowigzkéw. Obowigzujace
karty —uslug ulatwiag klientom Gminy Koronowo dostgp do $wiadczonych
w Urzedzie ustug i wplyng na sprawnos¢ obstugi klientow.

I1. Definicje

§4.  Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Koronowie;
2) ePUAP - nalezy przez to rozumieé Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji
Publicznej;
3) Karcie uslug - nalezy przez to rozumieé jednorodne pod wzgledem formatu
i standardu opracowanie ustug $wiadczonych w Urzgdzie Miejskim w Koronowie
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i udostegpnione dla klientéw Urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami
i formularzami oraz przyktadowymi wypelnieniami wnioskow i formularzy;

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

5) Ewidencji - nalezy przez to rozumieé ewidencje $wiadezonych ustug w Urzedzie
Miejskim w Koronowie;

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy;

7) Urzedniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika merytorycznego do ktdrego
obowigzkéw nalezy zalatwianie okrelonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz zakresem
CZynnosci.

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koronowie;

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej;

10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Koronowo.

11) Kancelaria — nalezy przez to rozumieé pracownika Kancelarii/Biura Podawczego.

I11.Przyczyny aktualizowania kart uslug

§ 5. Koniecznos¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegélnosci z nastgpujacych
powoddéw:
1)  zmiany przepisow;
2)  wprowadzenia nowych przepisow:;
3)  Uchwat Rady Miasta Koronowo;
4)  Zarzadzerl Burmistrza Miasta Koronowo;
5)  uzasadnionych wnioskéw klientow;
6)  oceny aktualnosci kart ustug;
7)  zaprzestania $wiadczenia danej ushugi w Urzedzie.
§ 6. Moze tez zaistnie¢ potrzeba wdrozenia nowych ustug, z czym wigze sie

koniecznos¢ aktualizacji katalogu $wiadczonych ustug w Urzedzie i opracowanie nowej karty
ustugi.

IV. Aktualizacja kart uslug

§ 7. Monitorowanie zgodnosci kart uslug z przepisami prawa, aktualizacja danych
zawartych w  kartach oraz przygotowanie propozycii uzupelnienia katalogu ustug
swiadezonych w urzgdzie o nowe karty ushug, nalezy do urzgdnika merytorycznego na danym
stanowisku pracy i kierownika.

§ 8. Kierownicy razem z urzednikami merytorycznymi wykonujacymi dane ustugi
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raz w roku do korica czwartego kwartatu dokonujg kontroli aktualnosei kart ustug w danej
komorce organizacyjnej. Z niniejszej czynnosci kierownik przedstawia sprawozdanie na
dorocznym przegladzie Systemu Zarzadzania Jakoscig wdrozonym w urzedzie.
§ 9. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi wraz z niezbednymi
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 ...”, np.
Karta ustug nr 1 z dnia ..... aktualizacja z dnia ...... ;
2)  Urzgdnik sprawdza aktualizowang karte ustugi pod wzgledem merytorycznym;
3)  Urzednik formatuje aktualizowang karte ustugi pod wzgledem graficznym;
4)  Urzgdnik w przypadku koniecznosci aktualizacji formularza udostepnionego na
ePUAP zglasza Sekretarzowi koniecznos¢ jego aktualizacji na ePUAP;
5)  Przygotowang aktualizowang karte ustugi :
a) opiniuje radca prawny,
b) akceptuje i zatwierdza kierownik,
6)  w przypadku zgloszenia koniecznosdci aktualizacji formularza udostepnionego na
ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiednie zlecenie.
§ 10. Kazda z oséb biorgcych udziat w procesie moze zglosi¢ koniecznos$é naniesienia
korekt/poprawek do aktualizowanej karty ustug.
§ 11. W przypadku uwag do aktualizowanej karty ustugi, koniecznych zmian
dokonuje urzednik aktualizujgey karte.
§ 12. Aktualizacjg kart ustug wedtug powyzszej procedury obrazuje schemat stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

V. Opracowanie nowej karty uslug

§ 13. W przypadku koniecznosci opracowania nowej karty ushugi proces postgpowania
jest nastepujacy:

1) Kierownik zleca Urzgdnikowi opracowanie przedmiotowej karty ustug.

§ 14. W przypadku okreslonym w rozdz. V § 13 rozdziat IIl i [V Procedury
tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie
Miejskim w Koronowie stosuje sie odpowiednio.

VI.Usunigeie karty uslugi

§ 15. W przypadku konieczno$ci usunigcia karty ushugi proces postgpowania jest
nastgpujacy:
1) Kierownik przekazuje informacje w formie papierowej Iub elektronicznej (np.
email) do Kancelarii o usunigcie karty ustugi;

FUNDUSZ SPOLECZNY
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2)

w przypadku koniecznosei usunigcia formularza z ePUAP Kancelaria informuje
o tym informatyka.

§ 16. W przypadku okreslonym w rozdz. VI § 15 pkt 1 Kancelaria usuwa karte ustugi
ze strony BIP Urzedu.

§ 18. Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik lub wykonawca
zewnetrzny.

VII. Odpowiedzialnosé

§ 19. Odpowiedzialno$é¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nast¢pujgca:

D)

2)

3)

Sekretarz odpowiada za:

a) Nadzorowanie procesu usunigcia karty ustugi z obiegu w urzedzie.

b) Nadzor nad wpisywaniem 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 zewnetrznego do zamieszczenia
zaktualizowanych formularzy elektronicznych na ePUAP.

Kierownik odpowiada za:

a) kontrole  raz w roku aktualnosci kart ustug i sporzadzanie krétkiego
sprawozdania z tych czynnosci na corocznym przegladzie zarzadzania systemu
zarzgdzania jakoscig urzedu,

b) nadzor nad tworzeniem kart ustug zgodnie z procedura,

¢) akceptacja i zatwierdzenie przygotowanej karty ushugi,

d) przekazanie wniosku do Kancelarii celem usunigcia karty ustugi z ewidencji
i strony BIP Urzedu.

Urzednik wykonujgcy dang ustuge odpowiada za:

a) kontrolg raz w roku aktualnodci kart ustug,

b) monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa,

c) aktualizacj¢ danych zawartych w kartach ustug,

d) przygotowanie propozycji uzupekienia katalogu ustug $wiadczonych
w Urzedzie,

¢) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danych stanowisku
pracy,

f) przekazanie zaktualizowanych kart ustug w wersji elektronicznej do Kancelarii
celem publikacji na stronie BIP Urzedu,

VIIL. Ewidencja zaktualizowanych kart uslug

§ 21. Oryginaty zaktualizowanych kart ustug wraz z ewidencjg kart ustug znajduja
si¢ w Kancelarii

g

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



IX. Dostep do zaktualizowanych kart uslug

§ 22. Zatwierdzone i zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami
1 wnioskami) w wersji elektronicznej urzednik przekazuje do kancelarii celem publikacji na
stronie BIP Urzedu.
§ 24. Zatwierdzone zaktualizowane formularze elektroniczne wyznaczony
pracownik lub wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza umieszcza/implementuje na
ePUAP.

Stanistay@ Glisfczynski
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Zalgeznik nr 1 do Procedury aktualizowania kart uslug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Schemat aktualizowania kart ustug w Urzedzie Miejskim w Koronowie

ZLECA: WYKONUJE:
Kontrola aktualnosci kart ustug Kierownik Ref.,
Urzednik
v
Kierownik L .
Aktualizacja kart ustug Urzednik
e =
A Opracowanie aktualizacji — Urzednik
karty ustug wg szablonu L E
v
s ~
Merytoryczne — | Urzednik
sprawdzenie kart L )

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

—PL Urzednik

Tt 1.Opinia radcy prawnego
senia 2.Akceptacja i zatwierdzenie Kancelaria
Kierownika
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