
Załączniknr l
do Zarządzenia Nr 39lŻ0l4

Starosty Wąbrzeskiego
z dnia 3l grudnia 2014 roku

Procedura
fworzenia kart usług wrazz niezbędnymi wnioskami

i formularzamiw Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

Niniejsza procedura została utworzona w ramach projektu ,rPartnerstwo na rzecz
wykorzystania możliwości platformy ePUAP przez JST i ich mieszkańców''
realizowanęgo przez Euro Innowacje Sp. z o.o' w partnerstwie z 5 jednostkami samorządu

terytorialnego: Powiatem Wąbrzeskim, Gminą Miasto Wąbrzeźno, Gminą Kowalewo
Pomorskie, Gminą Dębowa Łąka i Gminą Książki. Przedmiotowy projekt wdraŻany jest

w ramach Programu operacyjnego Kapitał Ludzki' Priorytet V. Dobre Rządzenie, Działanię

5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1 Modęrnizacja

zarządzania w admini stracj i samorządowej .

l.

I. Cel i przedmiot procedury.

Procedura określa zasady tworzenia kart usług (wraz z niezbędnymi wnioskami
i formularzami) świadczonych w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie. Procedura

określa czynności od identyfikacji potrzeby stworzenia kart usług i stworzenia

całościowego katalogu kart usług świadczonych w urzędzie a następnie przygotowanie

projektów kart, ich weryfikację do zatwierdzęnia i udostępnienia kart dla klientów
Powiatu Wąbrzeskiego w wersji papierowej i elektronicznej w Biuletynie Informacji

Publicznej łub innej stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Wąbrzęźnię.

W zakresie formularzy elektronicznych Procedura określa również ich udostępnianię

dla klientów Powiatu Wąbrzeskiego na ePUAP.
Wdrożenie procedury uczyni proces tworzenia karl usług jasnym

i czytelnym dla pracowników wykonujących usługi związane z zakresem ich

obowiązków. obowiązujące karty usług ułatwią klientom Powiatu Wąbrzeskiego

dostęp do świadczonych w urzędzie usług, wpłyną na sprawność obsługi klientów

Urzędu, co w konsekwencjipodniesie poziom działanianarzecz klientów urzędu.
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II. Definicje

1. Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o :

a) BIP - naleŻy przez to rozumieó Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wąbr zęźnię.

b) ePUAP - należy przez to rozumieó Elektroniczną Platformę Usług Administracji
Publicznej.

c) Karcie usług - naleŻy przez to rozumieć jednorodne pod względem formatu
i standardu opracowanie usług świadczonych w Starostwie Powiatowym
w Wąbrzeźnie i udostępnione dla klientów urzędu wtaz z wszystkimi niezbędnymi
wnioskami i formularzami oraz przykładowymi wypełnieniami wniosków
i formularzy.

d) Katalogu - należy ptzez to rozumieć katalog świadczonych usług w Starostwie
Powiatowym w Wąbrzęźnię.

e) Ewidencji - naleŻy przezto rozumieć ewidencję kart usług realizowanych w danej
komórce or ganizacyjnej.

0 Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumięć wydział lub samodzielne
stanowisko pracy.

g) Urzędniku - na|eży przez to rozumieć pracownika merytorycznego do którego
obowiązków należy załatwiante określonego rodzaju Spraw' zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Po.wiatowego w WąbrzeŹnie oraz
zakresem czynności.

h) Kierowniku Wydziału - naleŻy przez to rozumięć kierownika komórki
or ganizacyjnej or az p racown ika na samodzi e I nym stanowi sku.
i) Sekretarzu - naleŻy ptzez to rozumieć Sekretarza Powiatu Wąbrzeskiego.

III. KarĘ usług

1. Karty usług tworzone Są według jednolitego wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Każda karta usług stanowijednolite pod względem graficznym opracowanie i zawiera
informacj e doty czące następuj ących punktów:
a) nazwa usługi;

b) opis usługi;
c) kogo dotyczy usługa;

d) czasrealizacj|'
e) wymagane dokumenty;

0 opłaty;
g) tryb odwoławczy;
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3.

4.

h) podstawa prawna

i) miejsce obsługi klienta
j) numer telefonu i faxu

k) adres strony internetowej BIP
l) dni i godziny obsługi klienta

m) informacje dodatkowe
n) formularzę do pobrania

o) metryka karty;

Na karcie usług podpisują się :

a) Urzędnik, który opracował kartę usługi;

b) Radca prawny, który zaopiniował kartę usługi;

c) Kierownik Wydziału, który zaakceptował kartę usługi;

d) Sekretarz zatwierdzając kartę usługi.

Karty usług numerowane są według jednolitego wzoru: symbol komórki

organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny zjednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejny

numęr usługi (wynikający z ewidencji) i rok, w którym karta usługi powstała, np.

oR.0143.1.2014
5. Do kart usług dołączane Są formularze, które dzieli się na :

a) zęwnętrzne ( wynikające zprzepisów prawnych);

b) wewnętrzne ( wynikające z uchwał Rady Powiatu w Wąbrzeźnie, uchwał Zarządu

Powiatu' Zarządzen Starosty Wąbrzeskiego lub opracowane w danej komórce

organizacyjnej).

IV. Tworzenie kart usług.

l. Tworzenie karl usług w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie odbywa się

w następujących etapach:

a) Etap 1 - Sekretarz zleca Kierownikom Wydziału przygotowanie katalogu usług

świadczonych w poszczególnych komórkach organizacyjnych dla których będą

tworzone karty usług.

b) Etap II - weryfikacja i zatwierdzenie przez Sekretarza zaproponowanych przez

Kierowników Wydziałów katalogów świadczonych usług. Nazwy świadczonych

usług w katalogach powinny być zgodne z listą Spraw realizowanych na ePUAP.
c) Etap III stworzenie pfzez Sekrętarza katalogu usług świadczonych

w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie dla których zostaną przygotowane

karty usług wtaz Z odpowiednimi formulatzami i wnioskamł z podziałem na

poszczegolne komórki organizacvjne zgodnię ze wzorem stanowiącym załącznlk

nr Ż do niniejszej procedury.
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d) Etap IV - Sekretarz zlęca Kierownikom Wydziałów wykonanie kart usług

zgodnie z katalogiem o którym mowa w pkt. c) oraz podejmuje decyzję o zleceniu

implementacji wybranych formularzy do Stworzonych kart usług na ePUAP.
Ż. Proces postępowaniaw przypadku tworzenia karty usługi:

-Urzędnik wyznaczony pruez Kierownika Wydziału opracowuje kartę usługi

na szablonie wzoru karty dołączając stosowne wnioski i formularzę.

-Urzędnik sprawdza kartę usługi pod względem merytorycznym.

-Urzędnik formatuje kartę usługi pod względem graficznym.

-przygotowaną kartę usługi :

I ) opiniuje radca prawny;

2) akceptuje Kierownik Wydziału;

3) zatwier dza S e kretarz ;

_ w przypadku podjęcia decyzji o implementacji formularzy

na ęPUAP, Sekretarz wydaje odpowiedzenie zlecenie.

3. KaŻda z osób biorących udziaŁ w procesie moŻe zgłosić konieczność naniesienia

korekt i poprawek do tworzonej karty usług.

4. W przypadku uwag do przygotowanej karty usług, koniecznych zmian dokonuje

Urzędnik opracowujący kartę.

5. Tworzenie karty usługi według powyŻszej procedury obrazuje schemat

stanowiący załącznlknr 3 do niniejszej procedury.

v. Ewidencja kart usług.

1. Karty usług po zatwierdzeniu zostają przekazane do danej komórki organizacyjnej

w której realizowana jest usługa w celu nadania numerów i wprowadzenia do

ewidencji kart usług.

Ż. Wzór ewidencji karl usług w komórce organizacyjnej Starostwa Powiatowego

w Wąbrzeźnie stanowi załączn|k nr 4 do niniejszej procedury.

3. oryginały kart usług wraz z ewidencją kart usług znajdują się w komórce

organizacyjnej w której realizowane sądane usługi.

4. Monitorowanie zgodności kart usług z pzepisami prawa' aktualizacja danych

zawartych w karlach oraz przygotowanie propozycji uzupełnienia katalogu usług

świadczonych w Starostwię Powiatowym w Wąbrzeźnie o nowe karty usług, nalezy do

Urzędnika merytorycznego na danym stanowisku pracy i Kierownika Wydziału.
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VI. odpowiedzialność.

odpowiedzialność wynikająca z treści niniejszej procedury jest następująca:
l. Sekretarz odpowiada za:

zlęcęnie Kierownikom Wydziałów przygotowania ewidencji kart usług świadczonych
w podległych im Wydziałach,
weryfikację i zatwierdzenie ewidencji kart usług dla poszczególnych WydziaŁów,
tworzęnie katalogu usług świadczonych w Starostwie Powiatowym W Wąbrzeźnie,
z p o działem na p o szcze gó lne komórki organi zac yj ne,
zlecenie Kierownikom Wydziałów wykonanie kart usług' które wcho dządo katalogu,
zlecenie pracownikowi lub wykonawcy Zewnętrznemu implementacji wybranych
formularzy elektronicznych na epUAp.

2. Kierownicy Wydziałów odpowia dająza:
przygotowywanie ewidencji kart usług świadczonych w podległych im WydziaŁach,
akceptowan ie przy gotowanych kart usług orzez IJ rzędnika,
nadzor nad tworzenięm kart usług w danym Wydziale,
monitorowanie aktualizacji kart usług w danym wydziale,

3. Urzędnik wykonujący daną usługę odpowiada za:
opracowanie karty usługi na wzorzę,
sprawdzenie karty usługi pod względem merytor y cznym,
formatowanie karty usługi pod względ em graflcznym,
wprowadzenie zmian w przypadku zgłoszenia uwag do tworzonej karty usług,
monitorowanie aktualizacjikart usług świad czonych na danym stanowisku pracy'
przekazanie zatwierdzonych kart usług do wyznaczonego redaktora Biuletynu
Informacji Publicznej celem publikacji w BIP lub innej stronie internetowej
Starostwa Powiatowego w Wąbr zeźnie,
przekazanie zatwierdzonych kart usług w wersji papierowej na stanowiska
pracowników realizuj ących dane usługi.

t.

VII.Dostęp do kart usług.

Zatwietdzone karty usfug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) w wersji
elęktronicznej Urzędn ik przekazuje do wyznaczonego redaktora B iuletynu Informacj i
Publicznej celem publikacji na stronie BIP lub innej stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Wąbrzężnię.
Zatwierdzone karty usług (wraz Zę stosownymi formularzami i wnioskami) w wersji
papierowej Urzędnik przekazuje na stanowiska pracowników realizujących dane
usługi.

2.
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VIII. Dostęp do formularzy elektronicznych

Formularzę elektroniczne przygotowane zgodnie Z wmaganiami Elektronicznej

Platformy Usług Admini stracj i Pub 1 icznej pod legaj ą publikacj i na ęPUAP.
Publikacji/implementacji formularzy ęlektronicznych o których mowa w pkt. l
dokonuje wyznaczony pracownik lub wykonawca zewnęttzny na zlecenie Sekretarza.

Projekt współfinansowany ze środków Unii



Załącznik nr ] do Proceduly tworzenia kart usług wraz z niezbędnymi
wnioskami iformularzami w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

I,I/ZÓR KARTY USŁUG

Starostwo Powiatowe w WąbrzeŹnie
ul. Wolności44,87 _200 Wąbrzeźno
tel.: (56) 68824 51 do 57 fax: (56) 68827 59

bip: http://www.bip.wabrzezno.pl,
internet: http://www.wabrzezno.plo

e-mail: starostwo@wabrzezno.pl

KARTA USŁUGI
Nr ...........

Aktualizacja
z dnia:

( czcionka Times New Roman- 12, wyjustowane )

o NAZWA USŁUGI
. OPIS USŁUGI
o KoGo DOTYCZY USŁUGA
o CZAS REALIZACJI
o WYMAGANE DOKUMENTY
o oPŁATY
o TRYB oDWoŁAwCZY
o PODSTAWA PRAWNA
o MIEJSCE oBSŁUGI KLIENTA
o NUMER TELEFONU I FAXU
o ADRES STRONY INTERNETOWEJ BIP
o DNI I GODZINY OBSŁUGI KLIENTA
o INFORMACJE DODATKOWE
o FORMULARZE DO POBRANIA
o METRYKA KARTY

Wyszczególnienie Imię i nazwisko Data i podpis

Opracował/a

Zaopiniowalla

Zaakceptował/a

Zatwierdził/a
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Załącznik nr 2 do Proceduły tworzenia kart usług wraz Z niezbędnymi
wnioskami i formularzami w Staroshuie Powiatowym w Wąbrzeźnie

KATALqG USŁUG Śwl.ąoczoxvcn DLA KLIENTÓW
I4/ yTAR^STWIE P}WIAT?WYM W WĄBRZEŹNIE

I. Wydziałorganizacyjny
Numer karĘ

usłus
Nazwa usługi

[I. Wydział Finansowy
Numer karty

usłus
Nazwa usługi

III. Wydział Komunikacji
Numer karĘ

usłus
Nazwa usługi

IV. Wydzial
Numer karĘ

usłus
Nazwa uslugi
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Załącznik nr 3 do Procedury tworzenia kart usług wraz Z niezbędnymi
wnioskami i.formularzami w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

Schemat tworzenia kart usług w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

ZLECA: WYKONUJE:

Zlecenie przygotowanla ew.
kart usług dla Wydziału

Kierownik
Wvdziału

Wery fi kacj a, zatw ier dzenie
ew. kart usług

Stworzenie katalogu usług
dla Urzędu

Wykonanie kart usług
zgodnie z katalogiem

Kierownik
Wvdziału

opracowanie karty usług
wg szablonu

Merl.toryczne
sprawdzenie kart

Urzędnik

Formatowanie karty pod
względem graficznym

Urzędnik

l. Opinia radcy prawnego

Ż. Akceptacja Kięrownika
Wydziału

3. Zatwierdzenie Sekretarza
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Załączniknr Ż
do Zarządzenia Nr 3912014

Starosty Wąbrzeskiego
z dnta 31 grudnia 2014 roku

Procedura
aktualizacji kart usług wraz z niezbędnymi wnioskami

i formularzamiw Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

Niniejsza procedura została utworzona w ramach projektu ,,Partnerstwo na rzecz
wykorzystania możliwoŚci platformy ePUAP przez JST i ich mieszkańców''
ręalizowanęgo przez Euro Innowacje Sp. z o.o. w partnerstwię z 5 jednostkami samorządu

terytorialnego: Powiatem Wąbrzeskim, Gminą Miasto Wąbrzeźno, Gminą Kowalewo
Pomorskie, Gminą Dębowa Łąka i Gminą Książki. Przedmiotowy projekt wdrażany jest

w ramach Programu operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V. Dobre Rządzenie, Działanię
5.Ż. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.l Modemizacja
zaruądzania w admini stracj i samorządowej .

t.

I. Cel i przedmiot procedury.

Procedura określa zasady aktualizowania kart usług świadczonych w Starostwie

Powiatowym w Wąbrzeźnie. Procedura określa czynności od momentu potrzeby

aktualizacji kart usług poprzez opiniowanie, zatwierdzanłe aktualizowanych kart usług

aż do udostępnienia takich kart klientom Powiatu Wąbrzeskiego w wersji papierowej

i elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub innej stronie

internetowej Starostwa Powiatowęgo w WąbrzeŹnte.

W zakresie aktua|izacji formularzy elektronicznych Procedura określa również ich
aktualizację na ePUAP.
Wdrożenie procedury uczyni proces aktualizacji kart usług jasnym

i czy.telnym dla pracowników wykonujących usługi związane z zakręsem ich
obowiązków. obowiązujące karty usług ułatwią klientom Powiatu Wąbrzeskiego

dostęp do świadczonych w urzędzie usług i wpłyną na Sprawność obsługi klientów
urzędu.

2.

3.



U. Definicje.

1. Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o :

a. BIP - na\eży ptzez to rozumieó Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w W ąbrzeźnte.
b. ePUAP - na|eŻy przez to rozumieó Elęktroniczną Platformę Usług Administracji

Publicznej.
c. Karcie usług - na|eŻy przez to rozumieó jednorodne pod względem formatu

i standardu opracowanie usług świadczonych w Starostwie Powiatowym

w Wąbrzeźnie i udostępnione dla klientów urzędu wtaz z wszystkimi

niezbędnymi wnioskami i formularzami oraz przykładowymi wypełnieniami

wniosków i formularzy.

d. Katalogu - naleŻy przez to rozumieó katalog świadczonych usług w Starostwie

Powiatowym w Wąbrz eźnie.

e. Ewidencji - naleŻy przez to rozumięć ewidencję kart usług ręalizowanych w danej

komórce organizacyj nej.

f. Komórce organizaryjnej - należy prZęZ to rozumieć, wydział lub samodzielne

stanowisko pracy.
g. Urzędniku - naleŻy przez to rozumieó pracownika merytorycznego do którego

obowiązków na|eży załatl,łianię określonego rodzaju Spraw' zgodnie z

Regularyinem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w WąbrzeŹnie oraz

zakresęm czynności.
h. Kierowniku Wydziału - naleŻy przęz to rozumięó kierownika komórki

or ganizacyjnej or az pracown ika na samodz ie lnym stanowi sku.

i. Sekreta rzu - naleŻy ptzęz to rozumieć Sekretarza Powiatu Wąbrzeskiego.

|II. Przyczyny aktualizowania kart usług.

1. Konieczność aktualizacji jednej lub kilku kart usług wynika

w szczego|ności z następujących powodów:

a) zmiany przepisów;

b) wprowadzenia nowych przepisów;

c) Uchwał Rady Powiatu w Wąbrzeźnie;

d) Uchwał Zatządu Powiatu w Wąbrzeźnie;

e) Zarządze(t Starosty Wąbrzeskiego;

0 uzasadnionychwnioskówklientów;
g) oceny aktualności kart usług;

h) zaprzestania świadczęnia danej usługi w Urzędzie'



2. Moze tęŻ zaistnieć potrzeba wdrozenia nowych usług, z czym więe się kontecznoŚc

aktualizacjt katalogu świadczonych usług w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie
i opracowanie nowej karty usługi.

l.

IV. Aktua|izacja kart usług.

Monitorowanie zgodności kart usług z przepisami prawa' aktualizacja danych

zawartych w kartach oraz przygotowanię propozycji uzupełnienia katalogu usług

świadczonych w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie o nowe karty usług' nalezy do

Urzędnika merytorycznego na danym stanowisku pracy i Kierownika Wydziału.

Kierownicy Wydziałów razęm z Urzędnikami merytorycznymi wykonującymi dane

usługi raz w roku do końca czwartego kwarlału dokonują kontroli aktualności kart

usług w danej komórce organizacyjnej. Z niniejszej czynności Kierownik Wydziału
sporządza kótki protokół' który przedkłada Sekretarzowi. W razie konięczności

aktualizowaniakarty usług postępują zgodnie z pkt. 3 niniejszego rozdziaŁu procedury.

W przypadku konieczności dokonania aktualizacji karty usługi wraz z niezbędnymi

wnioskami i formularzami proces ten wygląda następująco:
_Urzędnik męrytoryczny sporządza aktualizację karty usługi na szablonie

wzoru karty oraz przy numerze karty dodaje zapis ,,aktualizacja z dnia . ".",
np. OR.O143.1.2014 aktualizacja z dnta ... ...

-Urzędnik sprawdza aktualizowaną kartę usługi pod względem

5.

merltorycznym,

-Urzędnik formatuje aktualizowaną kartę usługi pod względem graficznym,
_ Urzędnik w przypadku konieczności aktual izacj i form uLarza udostępnionego

na ePUAP zgjasza Sekretarzowi konieczność jego aktualizacji na ePUAP,

- przygotow aną aktualizowaną kartę u słu gi :

1) opiniuje radca prawny;

2) akceptuje Kierownik Wydziału;

3) zatwier dza S ekretarz ;

- w przypadku zgłoszenia konieczności aktualizacji formularza

udostępnionego na ePUAP, Sekretarz wydaje odpowiedzenie zlecenie.

KaŻda z osób biorących udział w procesie moze zgłosić konieczność naniesienia

korekt/poprawek do aktualizowanej karty usług.

W przypadku uwag do aktualizowanej karty usługi, koniecznych zmian dokonuje

Urzędnik aktualizuj ący kartę"

Aktualizację kart usług według powyzszej procedury obrazuje schemat

stanowiący załącznlknr 1 do niniejszej procedury.

Ż.

4.

6.



V. Opracowanie nowej karty uslug.

1. W przypadku konieczności opracowania nowej karty usługi proces postępowania jest

następujący:

a) Kierownik Wydziału składa wniosęk do Sekretarza o opracowanie nowej karty

usługi;

b) * przypadku wyraŻenia zgody Sekretarz wpisuje nową kartę usługi do katalogu

usług świadczonych w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie a Kierownik
Wydziału zleca IJ rzędnikowi opracowanie przedmiotowej karty usługi.

2" W przypadku określonym w rozdz. V pkt. 1 lit. b) rozdział III i IV Procedury
tworzenia kart usług wrzzz niezbędnymi wnioskami i formularzami w Starostwie

Powiatowym w Wąbrzeźnie stosuje się odpowiednio.

VI. Usunięcie karty usługi.

1. W przypadku konieczności usunięcia karty usługi proces postępowania jest

następujący:

a) Kierownik Wydziału składa wniosek wraz Z uzasadnięniem do Sekretarza

o usunięcie karty usługi;

b) w przypadku wyraŻenia zgody Sekretarz wykreśla kartę usługi z katalogu usług

świadczonych w Starostwię Powiatowym w WąbrzeŹnie;

c) w przypadku konieczności usunięcia formularza z ePUAP Sekretarz wydaje

odpowiednię zlecenie.
2. W przypadku określonym w rozdz. VI pkt. l lit. b) Kierownik Wydziału wykreśla

daną kartę usługi z ewidencji kart usług prowadzonej w danej komórce organizacyjnej

orazprzekazuje wniosek do wyznaczonego redaktora Biuletynu Informacji Publicznej

celem usunięcia karty usługi ze strony BIP lub innej strony internetowej Starostwa

Powiatowego w Wąbr zeŹnte.

3. Kierownik Wydziału nadzoruje również usunięcie danej karty usługi w wersji

papierowej ze stanowiska pracy, gdziebyła ręalizowana dana usługa.

4. Formularz elektroniczny z ePUAP usuwa wyznaczony pracownik lub wykonawca

zewnętrzny na zlecen ie S ekretarza.



vIL Odpowiedzialność

odpowiedzialność wynikająca ztręści niniejszej procedury jest następująca:

1. Sekretarz odpowiada za:
_ zatwięrdzenie wniosku w sprawie usunięcia karty usługi lub utworzenia nowej karty

usługi'
_ wpis}.wanie nowej karty usługi do katalogu usług świadczonych w Starostwie

Powiatowym w Wąbrzeźnie,
_ wyznaczenie pracownika lub wykonawcy Zewnętrznego do usunięcia formularzy

elektronicz ny ch z ePUAP.
_ wyznaczenie pracownika lub wykonawcy zewnętrznego do zamtęszczęnia

zaktualizowanych formul arzy e I ektronicznych na eP UAP.
Ż. Kierownicy Wydziałówodpowiadająza:

- kontrolę raz w roku aktualności kart usług i sporządzanie krótkiego protokołu ztych
czynności,

- składanię wniosku do Sękretarza o opracowanie nowej karty usługi lub usunięcie

karty usługi'
_ nadzor nad tworzeniem kart usług zgodnie z procedurą
_ akceptacja przygotowanej karty usługi,

- monitorowanie aktualności kart usług w danym Wydziale,

- przekazanie wniosku do wyznaczonego redaktora Biuletynu Informacji Publicznej

celem usunięcia karty usługi ze strony BIP lub innej strony intemetowej Starostwa

Powiatowego w Wąbrzeźnię.
3. Urzędnik wykonujący daną usługę odpowiada za:

- kontrolę raz w roku aktualności kart usług,

- monitorowanie zgodności kart usług z ptzepisami prawa,
_ aktualtzację danych zawartych w kartach usług'

- przygotowanie propozycji uzupełnienia katalogu usług świadczonych

w Urzędzie,
- monitorowanie aktualizacji kart usług świadczonych na danych stanowisku pracy'
_ przekazanię zaktualizowanych kart usług w wersji elektronicznej do wyznaczonego

redaktora Biuletynu informacji Publicznej celem publikacji na stronie BIP lub innej

stronie internetowej_ Starostwa Powiatowego w Wąbrzeźnie.
_ przekazanie zaktualizowanych kart usług w wersji papierowej na stanowiskach

pracowników realizuj ących dane usługi.



2.

1.

L

VIIL Ewidencja zaktua|izowanych kań usług'

Zaktualizowanę karty usług po zatwierdzeniu zostają przekazane do danej komórki

organizacyjnej w której ręalizowana jest usługa w cęlu wprowadzenia zmian

w ewidencji kart usług.

oryginały zaktualizowanych kart usług wraz Z ewidencją kart usług znajdują się

komórce organizacyjnej w której realizowane są dane usługi'

IX. Dostęp do zaktualizowanych kart usług'

Zatvłierdzone i zaktualizowanę karty usłu g (wraz Ze Stosownymi formularzami

i wnioskami) w wersji etektronicznej IJrzędnik przekazuje do wyznaczonegl

redaktora Biułetynu Informacji Publicznej celem publikacji na stronie BIP lub innej

stron i e internetowej Staro stwa Powi atowe go w Wąbr zeźnię'

7atwierdzonę zaktualizowane karty usług (wraz zę stosownymi formularzami

i wnioskami) w wersji papierowej Urzędnik przekazuje na stanowiska pracowników

rea|izujących dane usłu gi.

Zatwterdzone zaktualizowanę formularze elektroniczne wyznaczony pracownik lub

wykonawca zęwngg;zny na zlecenie Sekretarza umieszczalimplementuje na ęPUAP"

2.

-)"



Załącznik nr ] do Procedury aktualizowania kart usług wraz z niezbędnymi
wnioskami iformularzami w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

Schemat aktualizowaniakart usług w Starostwie Powiatowym w Wąbrzeźnie

ZLECA: WYKONUJE:

Kontrola aktualności kart
usług

Kierownik
Wvdziału

Aktualizacja kart u słu g

Opracowanie aktualizacj i
karty usług wg szablonu

Mery{oryczne
sprawdzenie kart

Urzędnik

Formatowanie karty pod
względem graflcznym

l. Opinia radcy prawnego
2. Akceptacja Kierownika
Wydziału

3. Zatwierdzenie Sekretarza

Zastrze
Żęnia


