ZARZADZENIE NR 60/2014
WOJTA GMINY DZIKOWIEC
z dnia 05 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i aktualizacji kart uslug
wraz z niezb¢ednymi wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2013r. poz. 594 ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec stanowigca zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Procedur¢ aktualizacji kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami
1 formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec stanowiacg zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dzikowiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 60/2014
Wojta Gminy Dzikowiec

z dnia 05 sierpnia 2014 r.

Procedura
tworzenia kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami
w Urze¢dzie Gminy Dzikowiec

Niniejsza procedura zostala opracowana w ramach projektu ,,URZEDY PRZYJAZNE I BEZ
BARIER” wspélfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego Priorytet V Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1 — Modernizacja zarzadzania w administracji
samorzadowe] Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 — 2013.

I. Cel i przedmiot procedury

1. Procedura okres$la zasady tworzenia kart ustug (wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami) swiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec. Procedura okresla czynnosci
od identyfikacji potrzeby stworzenia kart ustug i stworzenia catosciowego katalogu kart ustug
swiadczonych w urzedzie a nastgpnie przygotowanie projektow kart, ich weryfikacje do
zatwierdzenia 1 udostepnienia kart dla klientéw Gminy Dzikowiec w wersji papierowej
1 elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez ich udostepnianie dla
klientdw Gminy Dzikowiec na ePUAP.
3. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow wykonujacych ustugi zwiazane z zakresem ich obowigzkéw. Obowiazujace
karty ushug utatwia klientom Gminy Dzikowiec dostgp do swiadczonych w urzedzie ushug,
wplyna na sprawnos$¢ obstugi klientow Urzgdu, co w konsekwencji podniesie poziom
dzialania na rzecz klientow urzedu.

I1. Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Dzikowiec;

2) ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Uslug
Administracji Publicznej;

3) Kkarcie ustug - nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu
i standardu opracowanie ushug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec

i udostgpnione dla klientéw urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami

i formularzami oraz przykladowymi wypelnieniami wnioskow i formularzy;

4) katalogu — nalezy przez to rozumiec¢ katalog $wiadczonych ustug w Urzedzie
Gminy Dzikowiec;
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ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ kart ushug realizowanych w
danej komorce organizacyjne;j;

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

urzedniku - nalezy przez to rozumieé pracownika merytorycznego, do ktorego
obowiazkow nalezy zalatwianie okre$lonego rodzaju spraw, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Dzikowiec oraz zakresem
czynnosci;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dzikowiec;

Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Dzikowiec.

I11. Karty uslhug

1. Karty ushug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Kazda karta ustug stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie i zawiera
informacje dotyczace nastepujacych punktow:

1)
2)
3)
4)

nazwa ushugi;

wymagane dokumenty;
miejsce zlozenia dokumentow;
oplaty;

termin sktadania;

termin rozpatrzenia;

podstawa prawna;

tryb odwotawczy;

dodatkowe informacje;

10) formularze i wnioski do pobrania.
3. Na karcie ustug podpisuja sie :

1)
2)
3)
4

urzednik, ktory opracowal karte ustugi;

radca prawny, ktory zaopiniowat karte ustugi;
Sekretarz, ktory zaakceptowal karte ustugi;
Wojt zatwierdzajac karte ushugi.

4. Karty ustug numerowane sa wedlug jednolitego wzoru: symbol komoérki organizacyjnej i
kolejny numer ustugi (wynikajacy z ewidencji), np. 1P-01.
5. Do kart ustug dotaczane sg formularze, ktore dzieli si¢ na:

1)
2)

zewnetrzne (wynikajace z przepisdw prawnych);
wewnetrzne (wynikajace z uchwal Rady Gminy Dzikowiec, zarzadzen Wojta
lub opracowane w danej komorce organizacyjnej).

IV. Tworzenie kart uslug

1. Tworzenie kart ustug w Urzedzie Gminy Dzikowiec odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

D

Etap 1 — Sekretarz zleca urzednikom przygotowanie Kkatalogu ustug
swiadczonych w poszezegdlnych komodrkach organizacyjnych, dla ktorych bedg

tworzone karty ustug;
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2) Etap II — weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza zaproponowanych przez
urzgdnikow katalogow swiadczonych ustug. Nazwy $wiadczonych ustlug w
katalogach powinny by¢ zgodne z listg spraw realizowanych na ePUAP;

3) Etap IIl — stworzenie przez Sekretarza Kkatalogu ustug s$wiadczonych
w Urzedzie Gminy Dzikowiec, dla ktérych zostang przygotowane karty ushug
wraz z odpowiednimi formularzami i wnioskami z podzialem na poszczegdlne
komorki organizacyjne zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury;

4) Etap IV — Sekretarz zleca urzednikom wykonanie kart uslug zgodnie
z katalogiem, o ktérym mowa w pkt. 3 oraz podejmuje decyzj¢ o zleceniu
implementacji wybranych formularzy do stworzonych kart ustug na ePUAP.

2. Proces postgpowania w przypadku tworzenia karty ustugi:

1) urzednik opracowuje karte ustugi na szablonie wzoru karty dolaczajac stosowne
wnioski 1 formularze;

2) urzednik sprawdza kartg ustugi pod wzgledem merytorycznym;

3) urzednik formatuje karte ushugi pod wzgledem graficznym;

4) przygotowang karte ushugi:

a) opiniuje radca prawny,
b) akceptuje Sekretarz,
c) zatwierdza Wojt;

5) w przypadku podjecia decyzji o implementacji formularzy na ePUAP, Sekretarz
wydaje odpowiedzenie zlecenie.

3. Kazda z osob biorgeych udzial w procesie moze zglosi¢ koniecznosé naniesienia korekt
1 poprawek do tworzonej karty ustug.

4. W przypadku uwag do przygotowanej karty ustug, koniecznych zmian dokonuje urzednik
opracowujacy karte.

5. Tworzenie karty ustugi wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

V. Ewidencja kart uslug

1. Karty uslug po zatwierdzeniu zostaja przekazane do danej komdrki organizacyjnej,
w ktorej realizowana jest ustuga w celu nadania numerdéw i wprowadzenia do ewidencji kart
ushug.

2. Wzor ewidencji kart ustug w komorce organizacyjnej Urzedu Gminy Dzikowiec stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

3. Oryginaly kart ustug wraz z ewidencja kart ustug znajdujg sie w komorce organizacyjnej,
w ktorej realizowane sg dane ustugi.

4. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych zawartych
w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug

swiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec o nowe karty ustug, nalezy do urzednika
merytorycznego na danym stanowisku pracy.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



KAPITAt LUDZKI EUROPEISKI | +  »
NARQDOWA STRATEGIA SPOINDEC! FUNDUSZ SPOLECZNY * oy o

UNIA EUROPEJSKA R

+URZEDY PRZYJAZNE I BEZ BARIER”

V1. Odpowiedzialnos$é

Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nastepujaca:
1. Sekretarz odpowiada za:

1y
2)
3)

4)
5)

zlecenie urzednikom przygotowanie katalogu ustug $wiadczonych w komorkach
organizacyjnych;

weryfikacje 1 zatwierdzenie katalogéw s$wiadczonych ustug dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;

tworzenie katalogu ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec, z podzialem
na poszczegolne komorki organizacyjne;

zlecenie urzednikom wykonanie kart ustug, ktére wechodzg do katalogu;

zlecenie pracownikowi lub wykonawcy zewngtrznemu implementacji wybranych
formularzy elektronicznych na ePUAP.

2. Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:

opracowanie karty ustugi na wzorze;

sprawdzenie karty ustugi pod wzgledem merytorycznym;

formatowanie karty ustugi pod wzgledem graficznym;

wprowadzenie zmian w przypadku zgloszenia uwag do tworzonej karty ustug;
monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danym stanowisku pracy;
przekazanie zatwierdzonych kart ustug do administratora celem publikacji w BIP;
przekazanie zatwierdzonych kart uslug w wersji papierowej na stanowiska
pracownikow realizujgcych dane ustugi.

VII. Dostep do kart uslug

1. Zatwierdzone karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) w wersji
elektronicznej urzednik przekazuje do administratora celem publikacji na stronie BIP Urzedu
Gminy Dzikowiec.

2. Zatwierdzone karty uslug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) w wersji
papierowej urzednik wyklada dla klientow na stanowisku, na ktérym realizuje dane ustugi.

VIIIL. Dostep do formularzy elektronicznych

1. Formularze elektroniczne przygotowane zgodnie z wymaganiami Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej podlegaja publikacji na EPUAP.

2. Publikacji/implementacji formularzy elektronicznych o ktérych mowa w pkt. 1 dokonuje
wyznaczony pracownik lub wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi

wnioskami i formularzami w Urzgdzie Gminy Dzikowiec
WZOR KARTY USLUG

Urzad Gminy w Dzikowcu
36 - 122 Dzikowiec 2
Tel. 17 2274 508
Fax. 17 2274 508
http://www.dzikowiec.itl.pl /bip
http://www.dzikowiec.itl.pl/gminadzikowiec
e-mail: ugdzikowiec@dzikowiec.itl.pl

z dnia..........2014r.

Nr karty

KARTA USLUGI

Nazwa ustugi:

Podstawa prawna:

Wymagane
dokumenty:

Oplaty:

Miejsce zalatwienia
sprawy:

Termin sktadania
dokumentow:

Termin rozpatrzenia
sprawy:

Tryb odwolawczy:

Uwagi i dodatkowe
informacje:

Formularze wnioskow
i druki do pobrania:
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Imie i nazwisko

Data i podpis

Opracowat:

Zaopiniowat:

Zaakceptowat:

Zatwierdzit:
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Zalgcznik nr 2 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec

KATALOG USEUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW
W URZEDZIE GMINY Dzikowiec

L Referat/Stanowis ko ciuvsunssssisriminasssnsunnrsgoes
Numer karty Nazwa ushugi
uslug

I1. Referat/Stanowisko ......covveviiiiiiiiiniiiiniiinnnns
Numer karty Nazwa ushugi
uslug

TH. ReleraliSIaniwislhe: c..cowvarsrmmmmrmvarmpnssvisys
Numer karty Nazwa uslugi
uslug

IV. Referat/Stanowisko ......cocaisiasvinmivwsssassinsasiss
Numer karty Nazwa uslugi
uslug
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Zalgcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec

Schemat tworzenia kart ustug w Urzedzie Gminy Dzikowiec

ZLECA: WYKONUJE:
- ~
[ Sekretarz }—D Zlecenie przygotowania katalogu > Urzednik
dla komorki organizacyjnej \ J
I ( w
Weryfikacja, zatwierdzenie katalogow g Sekretarz
- J
Stworzenie katalogu ustug dla Urzedu 4”[ Sekretarz J
[ Sekretarz | Wykonanie kart uslug zgodnie z katalogiem 4{ Urzednik ]
v
e Opracowanie karty uslug wg szablonu Urzednik ]

Merytoryczne sprawdzenie kart

[ Urzednik ]

Formatowanie karty
pod wzgledem graficznym

[ Urzednik ]

1. Opinia radcy prawnego
Zastrzezenia >4—————— 2. Akceptacja Sekretarza
3. Zatwierdzenie Wojta
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Zalgcznik nr 4 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec

EWIDENCJA KART USLUG
REFERAT/ STANOWISKO........ S soAs aEAS

Numer N — Data zalozenia
karty ushug g /aktualizacji karty
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 60/2014
Wojta Gminy Dzikowiec

z dnia 05 sierpnia 2014 r.

Procedura
aktualizacji kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami
i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec

Niniejsza procedura zostata opracowana w ramach projektu ,,URZEDY PRZYJAZNE I BEZ
BARIER” wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego Priorytet V Dobre rzadzenie, Dzialanie 5.2 Wzmocnienie potencjalu
administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 — Modernizacja zarzadzania w administracji
samorzadowe] Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007 — 2013.

I. Cel i przedmiot procedury

1. Procedura okresla zasady aktualizowania kart ushig $wiadczonych w Urz¢dzie Gminy
Dzikowiec. Procedura okresla czynnosci od momentu potrzeby aktualizacji kart ustug poprzez
opiniowanie, zatwierdzanie aktualizowanych kart ustug az do udostepnienia takich kart
klientom Gminy Dzikowiec w wersji papierowej i elektronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.

2. W zakresie formularzy elektronicznych Procedura okresla rowniez ich udostepnianie dla
klientow Gminy Dzikowiec na ePUAP.

3. Wdrozenie procedury uczyni proces aktualizacji kart ustug jasnym i czytelnym dla
pracownikow wykonujacych ustugi zwigzane z zakresem ich obowigzkéw. Obowiazujace
karty ustug utatwia klientom Gminy Dzikowiec dostep do $wiadczonych w urzedzie ustug
i wplyng na sprawnos¢ obstugi klientow urzedu.

I1. Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Dzikowiec;

2) ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ Elektronicznag Platforme Ustug Administracji
Publicznej;

3) Kkarcie uslug - nalezy przez to rozumieé¢ jednorodne pod wzgledem formatu
1 standardu opracowanie ushug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec
i udostgpnione dla klientéw urzedu wraz z wszystkimi niezbednymi wnioskami
1 formularzami oraz przyktadowymi wypelnieniami wnioskéw i formularzy;

4) katalogu — nalezy przez to rozumie¢ katalog $wiadczonych ustug w Urzedzie Gminy
Dzikowiec;

5) ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje kart ustug realizowanych w danej
komérce organizacyjnej;

6) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy;
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7) urzedniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktdrego
obowigzkow nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy Dzikowiec oraz zakresem czynnosci;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Dzikowiec;

9) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzikowiec.

II1. Przyczyny aktualizowania kart ustug

1. Koniecznos¢ aktualizacji kart ustug wynika w szczegdlnosci z nastepujacych powodow:

1) zmiany przepiséw;

2) wprowadzenia nowych przepisdéw;

3) uchwal Rady Gminy Dzikowiec;

4) Zarzadzen Wojta;

5) uzasadnionych wnioskow klientow;

6) oceny aktualnosci kart ustug;

7) zaprzestania Swiadczenia danej ustugi w Urzedzie.
2. Moze tez zaistnie¢ potrzeba wdrozenia nowych ustug, z czym wigze sie¢ koniecznos¢
aktualizacji katalogu $wiadczonych ustug w Urzedzie Gminy Dzikowiec i opracowanie nowej
karty ustugi.

IV. Aktualizacja kart uslug

1. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja danych zawartych
w kartach oraz przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu uslug $wiadczonych
w Urzgdzie Gminy Dzikowiec o nowe karty ustug, nalezy do urzednika merytorycznego na
danych stanowisku pracy.
2. Urzednicy merytoryczni wykonujacy dane ustugi raz w roku do konca czwartego kwartatu
dokonujg kontroli aktualnosci kart ustug w danej komorce organizacyjnej. Z niniejszej
czynnosci urzednik sporzadza krotki protokol, ktory przedklada Sekretarzowi. W razie
koniecznosci aktualizowania karty ustug postepuja zgodnie z pkt. 3 niniejszego rozdziatu
procedury.
3. W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji karty ustugi wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami proces ten wyglada nastepujaco:
1) urzednik merytoryczny sporzadza aktualizacje karty uslugi na szablonie wzoru
karty;
2) urzednik sprawdza aktualizowang karte ustugi pod wzgledem merytorycznym;
3) urzednik formatuje aktualizowana kart¢ ustugi pod wzgledem graficznym;
4) urzednik w przypadku koniecznosci aktualizacji formularza udostepnionego na
ePUAP zglasza Sekretarzowi konieczno$¢ jego aktualizacji na ePUAP;
5) przygotowang aktualizowang karte ustugi :
a)  opiniuje radca prawny,
b)  akceptuje Sekretarz,
c)  zatwierdza Wojt.
6) w przypadku zgloszenia koniecznosci aktualizacji formularza udostepnionego na
ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiedzenie zlecenie.
4. Kazda z o0sob bioracych udzial w procesie moze zglosi¢ konieczno$¢ naniesienia
korekt/poprawek do aktualizowanej karty ustug.
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5. W przypadku uwag do aktualizowanej karty ustugi, koniecznych zmian dokonuje urzednik
aktualizujacy karte.

6. Aktualizacje kart ustug wedlug powyzszej procedury obrazuje schemat stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

V. Opracowanie nowej karty uslug

1. W przypadku koniecznosci opracowania nowej karty ushugi proces postgpowania jest
nastgpujacy:

1) urzednik sktada wniosek do Sekretarza o opracowanie nowej karty ustugi;

2) w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wpisuje nowa kartg ustugi do katalogu
ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec a urzednik opracowuje nowa
karte ustugi.

2. W przypadku okreslonym w rozdz. V ust. 1 pkt 2) rozdziat 111 i IV Procedury tworzenia
kart uslug wraz z niezbednymi wnioskami i formularzami w Urz¢dzie Gminy Dzikowiec
stosuje sie odpowiednio.

V1. Usunigcie karty ushugi

1. W przypadku koniecznosci usunigcia karty ustugi proces postgpowania jest nastepujacy:
1) urzednik sklada wniosek wraz z uzasadnieniem do Sekretarza o usunigcie karty
ustugi;
2) w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wykresla karte ustugi z katalogu ustug
swiadczonych w Urzedzie Gminy Dzikowiec;
3) w przypadku koniecznosci usunigcia formularza z ePUAP Sekretarz wydaje
odpowiednie zlecenie.
2. W przypadku okreslonym w rozdz. VI ust. 1 pkt 2 urzednik wykresla dang karte ustugi
z ewidencji kart ushug prowadzonej w danej komorce organizacyjnej oraz przekazuje wniosek
do administratora celem usuniecia karty ustugi ze strony BIP Urzgdu Gminy Dzikowiec.
3. Urzednik usuwa dang kart¢ ushugi w wersji papierowej ze stanowiska pracy, gdzie byla
realizowana dana ustuga.
4. Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik lub wykonawca
zewnetrzny na zlecenie Sekretarza.

VII. Odpowiedzialnos§¢

Odpowiedzialno$é wynikajgca z tresci niniejszej procedury jest nastgpujaca:
1. Sekretarz odpowiada za:
1) zatwierdzenie wniosku w sprawie usunigcia karty ustugi lub utworzenia nowej
karty ustugi;
2) wpisywanie nowej karty ustugi do katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie
Gminy Dzikowiec;
3) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnetrznego do usunigcia formularz
elektronicznych z ePUAP;
4) wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewngtrznego do zamieszczenia
zaktualizowanych formularzy elektronicznych na ePUAP.
2. Urzednik wykonujacy dang ustuge odpowiada za:
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1) kontrole raz w roku aktualnosci kart ustug;

2) monitorowanie zgodnosci kart ushug z przepisami prawa;

3) aktualizacje danych zawartych w kartach ushug;

4) przygotowanie propozycji uzupelnienia katalogu ustug swiadczonych w Urzedzie;

5) monitorowanie aktualizacji kart ustug $wiadczonych na danych stanowisku pracy;

6) przekazanie zaktualizowanych kart uslug w wersji elektronicznej do
Administratora celem publikacji na stronie BIP Gminy Dzikowiec;

7) wylozenie zaktualizowanych kart ustug w wersji papierowej na stanowisku gdzie
realizowane sa dane ushugi.

VIII. Ewidencja zaktualizowanych kart uslug

1. Zaktualizowane karty ustug po zatwierdzeniu zostaja przekazane do danej komorki
organizacyjnej w ktorej realizowana jest ustuga w celu wprowadzenia zmian w ewidencji kart
ushug.

2. Oryginaly zaktualizowanych kart ustug wraz z ewidencja kart ustug znajduja si¢ komorce
organizacyjnej w ktorej realizowane sa dane ustugi.

IX. Dost¢p do zaktualizowanych kart uslug

1. Zatwierdzone 1 zaktualizowane karty ushug (wraz ze stosownymi formularzami i
wnioskami) w wersji elektronicznej urzednik przekazuje do administratora celem publikacji
na stronie BIP Urzedu Gminy Dzikowiec.

2. Zatwierdzone zaktualizowane karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami)
w wersji papierowej urzgdnik wyktada dla klientow na stanowisku na ktorym realizuje dane
ustugi.

3. Zatwierdzone zaktualizowane formularze elektroniczne wyznaczony pracownik lub
wykonawca zewnetrzny na zlecenie Sekretarza umieszcza/implementuje na ePUAP.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury aktualizowania kart uslug wraz z niezbednymi
whnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy Dzikowiec

Schemat aktualizowania kart ustug w Urzedzie Gminy Dzikowiec:

ZLECA: WYKONUIJE:
4 N
Kontrola aktualnosci kart ustug > Urzednik
| S
" k)
( Sekretarz ]—D Aktualizacja kart ushug > Urzednik

>
<

Urzednik }

#{_ Opracowane aktualizacji kart ustug

X

[ Urzednik J

Merytoryczne sprawdzenie kart

Formatowanie karty
pod wzgledem graficznym

{ Urzednik J

1. Opinia radcy prawnego
Zastrzezenia >4¢—— 2. Akceptacja Sekretarza
3. Zatwierdzenie Wdjta
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