Urzad Gminy Rokietnica

Instrukcja systemu zarzgdzania:

1S.01 NADZROR NAD KARTAMI USLUG
PUBLICZNYCH

Opracowat: Zatwierdzit:
Imie i Nazwisko Danuta Potrawiak Bartosz Derech
Stanowisko Sekretarz Gminy Wéjt Gminy
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1. Zakres stosowania
Instrukcje stosuje sie do nadzorowania aktualnosci i poprawnosci Kart Ustug Publicznych.
2. Przebieg

1. Za aktualnos¢ opublikowanych kart ustug publicznych, dalej zwanych KUP, odpowiada
pracownik merytorycznie obstugujgcy dang sprawe.

2. Przynajmniej raz w roku, w pierwszym kwartale, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za KUP dokonuje ich przeglgdu i weryfikacji pod katem aktualnosci

i zgodnosci z przepisami prawa krajowego i lokalnego, poprawnosci formularzy,

numeréw kont i innych danych istotnych z punktu widzenia uzytecznosci KUP.

Powyzszego przegladu dokonuje sie réwniez kazdorazowo po zmianie przepisow prawa

krajowego i lokalnego.

3. Aktualizacja KUP:

1) pracownik odpowiedzialny za nig, przesyta wniosek w formie wiadomosci e-mail
zawierajgcy dane zmienianej karty, opis zmiany i jej uzasadnienie,
do Koordynatora ds. SZJ, ktéry weryfikuje karte pod wzgledem formalnym (zgodnos¢
z wzorem). W przypadku zastrzezen Koordynator ds. SZJ uzgadnia z pracownikiem
odpowiedzialnym za karte konieczne poprawki.

2) Koordynator ds. SZJ przekazuje zweryfikowang karte do pracownika na stanowisku
ds. promocji, ktéry nanosi wnioskowang zmiane w KUP na BIP i przekazuje
wnioskodawcy informacje zwrotng o zrealizowaniu zlecenia.

3) Koordynator ds. SZJ aktualizuje wykaz KUP wprowadzajgc informacje o dacie
ostatniej aktualizaciji KUP.

4) W przypadku gdy aktualizacja KUP dotyczy informacji o jednostce odpowiadajgcej za
realizacje danej sprawy jest ona aktualizowana w BIP przez pracownika ds.
promocji. W tym przypadku nie ma potrzeby wnioskowania o zmiane KUP.

4. Usuniecie KUP:

1) wniosek o usuniecie KUP po akceptacji skierowa¢ Kierownika referatu nalezy

przekaza¢ poprzez Koordynatora ds. SZJ do Sekretarza Gminy. Wniosek w formie e-

mailowej opracowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie sprawy.

W tresci maila winno znalez¢ sie uzasadnienie usuniecia starej karty KUP.

2) Sekretarz Gminy podejmuje decyzje i przekazuje ja Koordynatorowi ds. SZJ, ktory

informuje wnioskodawce.

3) W przypadku akceptacji wniosku Koordynator ds. SZJ przekazuje informacje

0 koniecznosci usuniecia KUP z BIP do pracownika na stanowisku ds. promogiji, ktory

usuwa KUP.
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4) Koordynator ds. SZJ aktualizuje wykaz KUP wprowadzajgc informacje o dacie
wycofania KUP.

5. Utworzenie nowej KUP:
1) wnioskodawca opracowuje projekt KUP zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszej instrukcji. Jezeli w KUP przywolywany jest formularz, nalezy go
opracowac i w wersji edytowalnej (doc, .odt) zatgczy¢ do KUP.
2) opracowany projekt KUP wnioskodawca, po akceptacji Kierownika swojego referatu,
przesyta e-mailem do Koordynatora ds. SZJ, ktory weryfikuje karte pod wzgledem
formalnym (zgodnos¢ z wzorem). W przypadku zastrzezen Koordynator ds. SZJ
uzgadnia z pracownikiem odpowiedzialnym za karte konieczne poprawki.
3) Koordynator ds. SZJ przekazuje zweryfikowang karte do Sekretarza Gminy, ktory
weryfikuje ostateczng tres¢ KUP zatwierdza i wyraza zgode na publikacje KUP.
4) Po zaakceptowaniu KUP przez Sekretarza Gminy, Koordynator ds. SZJ nadaje numer
KUP, aktualizuje wykaz KUP i przekazuje KUP do publikacji do pracownika ds. promocji
celem publikacji w BIP.

5) Koordynator ds. SZJ informuje wnioskodawce o opublikowaniu nowej KUP.

3. Zapisy

Postepowanie po
Miejsce = . Czas wymaganym
. orma zapisu . .
przechowywania przechowywania czasie
przechowywania

Zapis

WnL:Ziili(Q%iZTl:ine, Petnomocnik ds. elektroniczna Zgodnie z instrukcjg | Zgodnie z instrukcjg
utworzenie KUP SZJ ancelaryjng ancelaryjng

4. Dokumenty zwigzane

NS.01 Nadzér nad dokumentacjg

5. Zataczniki
Nr.1 Karta ustugi publicznej - WZOR
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6. Tabela zmian

. s . Zmiane

Lp. | Numer wydania | Tre$¢ zmiany whioskowat

1 2 Zamieniono logo Gminy na herb. 17.03.2016r.
Anna Garbicz

2 3 Aktualizacja sposobu postepowania, 0s6b | 15.03.2017r.
odpowiedzialnych oraz aktualizacja zatgcznika Anna Garbicz

3 4 Z punktu 2.5. instrukcji usunieto  konieczno$é | 01.03.2018r.
zamieszczenia w stopce formularza adresu BIP Urzedu. Anna Garbicz

4 5 Doprecyzowano sposéb nadzorowania kart ustug | 06.03.2020r.

publicznych

Anna Garbicz
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