
ZARZl\DZENIE Nr~.1JvIl/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia g ("u,t~.:J 2016 r. 

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad przygotowywania i udostftpniania 
uslug elektronicznych na ePUAP w Urzftdzie Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 
pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam instrukcjy w sprawie zasad przygotowywania i udostypniania uslug 
elektronicznych na ePUAP w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslonq w zalqczniku do niniejszego 
zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi. 

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zahlcznik 
do zarz~dzenia N r a 8'3,2, NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 9 w~ 2016 r. 

Instrukcja w sprawie przygotowywania i udosttrpniania uslug elektronicznych 
na ePUAP w Urztrdzie Miasta Lodzi 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Instrukcja w sprawle zasad przygotowywania udostypniania uslug 
elektronicznych na ePUAP w Urzydzie Miasta Lodzi, zwana dalej Instrukcj~, okresla 
w szczeg6lnosci zasady wnioskowania, przygotowywania, publikacji wzor6w dokument6w 
elektronicznych, udostypniania opis6w uslug i formularzy elektronicznych na platformie 
ePUAP oraz przygotowywania i modyfikacji interaktywnych formularzy. 

§ 2. Ilekroc w Instrukcji mowa jest 0: 
1) Urzydzie, nalezy przez to rozumiec Urz~d Miasta Lodzi; 
2) ePUAP, nalezy przez to rozumiec elektroniczn~ platformy uslug administracji publicznej; 
3) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (r6wnorzydn~ 

kom6rky organizacyjn~) lub samodzieln~ kom6rky organizacyjn~ Urzydu; 
4) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

dyrektora wydzialu (r6wnorzydnej kom6rki organizacyjnej) lub kierownika samodzielnej 
kom6rki organizacyjnej Urzydu; 

5) administratorze lokalnym ePUAP, nalezy przez to rozumiec administratora zarz~dzaj~cego 
kontem ePUAP Urzydu; 

6) ESP UML - nalezy przez to rozumiec elektroniczn~ skrzynky podawcz~ Urzydu 
udostypnion~ na ePUAP; 

7) usludze elektronicznej, nalezy przez to rozumiec wz6r dokumentu elektronicznego, 
formularz elektroniczny oraz opis uslugi udostypnione na ePUAP umozliwiaj~ce 

wygenerowanie wniosku, lub innego rodzaju dokumentu elektronicznego i jego przeslanie 
do Urzydu z wykorzystaniem ESP UML; 

8) interaktywnym formularzu, nalezy przez to rozumiec formularz w formacie PDF 
w zakresie dotycz~cym podatk6w i oplat lokalnych, umozliwiaj~cy wypelnienie, zapisanie 
oraz wydrukowanie formularza; 

9) centralnej usludze elektronicznej, nalezy przez to rozumiec uslugy udostypnion~ na ePUAP 
przez jeden organ np. ministra lub organ central ny, kt6r~ mozna realizowac na terenie 
calego kraju we wszystkich podmiotach wlasciwych do zalatwiania tego rodzaju spraw; 

10) wzorze dokumentu elektronicznego, nalezy przez to rozumiec zbi6r danych okreslaj~cych 
zestaw, spos6b oznaczania oraz wymagalnosc element6w tresci i metadanych dokumentu 
elektronicznego, a takZe mog~cych okreslac spos6b zapisu danych dla wskazanych 
element6w oraz kolejnosc i spos6b wyswietlania na ekranie lub drukowania 
poszczeg61nych element6w (wizualizacji); 

11) formularzu elektronicznym, nalezy przez to rozumiec graficzny interfej s uzytkownika 
wystawiany przez oprogramowanie sluz~cy do przygotowania i wygenerowania 
dokumentu elektronicznego zgodnego z odpowiadaj~cym mu wzorem dokumentu 



elektronicznego; 
12) opisie uslugi, nalezy przez to rozumiee opis zamieszczony w katalogu spraw ePUAP 

przez instytucjy publicznCl lub administratora katalogu uslug, zawierajClcy szereg 
informacji zwiClzanych ze swiadczonCl uslugCl i majClcych na celu ulatwienie 
uzytkownikom skorzystania z danej uslugi; 

13) lokalnej usludze elektronicznej, nalezy przez to rozumiee uslugy udostypnionCl 
na ePUAP przez UrzCld Miasta Lodzi; 

14) Wydziale ZarzCldzania Kontaktami z Mieszkancami - nalezy przez to rozumiee Wydzial 
ZarzCldzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajCl za biezClce przekazywanie 
kompletnych wnioskow dotyCZClcych przygotowania nowych uslug elektronicznych, ich 
udostypnienia, modyfikacji lub usuniycia z ePUAP w zakresie swojej wlasciwosci 
merytorycznej. 

2. Na etapie opracowywania projektu budzetu na kolejny rok budzetowy, kierownicy 
komorek organizacyjnych przekazujCl do Wydzialu ZarzCldzania Kontaktami 
z Mieszkancami informacjy 0 zapotrzebowaniu na nowe uslugi elektroniczne i interaktywne 
formularze lub modyfikacje dotychczas obowiClzujClcych. 

3. W przypadku braku mozliwosci zaplanowania wystarczajClcych srodkow 
budzetowych lub nieprzewidzianej wczesniej koniecznosci opracowania uslugi elektronicznej 
lub interaktywnego formularza, finansowanie ich nastypuje ze zrodel wnioskujClcej komorki . .. 
orgamzacYJ neJ. 

Rozdzial2 
Zasady wnioskowania 0 przygotowanie, modyfikacj~ lub usuni~cie uslug 

elektronicznych 

§ 4. 1. Wniosek 0 przygotowanie nowej uslugi elektronicznej Wlmen zawierae 
co najmmeJ: 
1) nazwy wniosku (lub innego rodzaju dokumentu), dla ktorego powinna zostae udostypniona 

usluga elektroniczna; 
2) podstawy prawnCl regulujClcCl tryb wnoszenia tego wniosku (lub innego rodzaju dokumentu) 

do organow miasta Lodzi; 
3) informacjy dotyczClcCl planowanego terminu udostypnienia uslugi elektronicznej; 
4) wzor dokumentu, na podstawie ktorego winien bye przygotowany formularz elektroniczny 

(np. wzor w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej w formacie .doc, .xls, .pdt); 
5) opis niestandardowych (innych niz tekstowe) pol i innych elementow, ktore winny bye 

wprowadzone do formularza elektronicznego, np.: 
a) treSci wyswietlanych w rozwijanych polach wyborn, 
b) sposobu automatycznego wyliczania danych liczbowych w polach, 
c) sposobu weryfikacji danych wprowadzonych do pola ze wskazaniem tresci komunikatu, 

ktory zostanie wyswietlony w przypadku wprowadzenia blydnych danych; 
6) informacjy czy wniosek elektroniczny wygenerowany za pomocCl formularza 

elektronicznego moze bye przesylany bez podpisu elektronicznego, czy tez wymaga 
opatrzenia podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznym 
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoq waznego certyfikatu 
kwalifikowanego; 

7) wskazanie pracownika merytorycznego, wlasciwego do prowadzenia dalszych uzgodnien 
dotycZClcych uslugi elektronicznej. 



2. Przygotowuj<tc wzor dokumentu, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 nie dopuszcza siy 
wykorzystywania zwrotow wlasciwych dla dokumentow skladanych w postaci papierowej 
(np. podpis, pieczyc, niepotrzebne skreslic, zaznacz wlasciwy kwadrat, data zlozenia, data 
przyjycia, uwagi przyjmuj<tcego, itd.). 

§ 5. 1. Wniosek 0 modyfikacjy uslugi elektronicznej winien zawierac co najmniej: 
1) nazwy formularza elektronicznego, ktorego dotyczy modyfikowana usluga elektroniczna; 
2) podstawy prawn<t reguluj<tc<t tryb wnoszenia tego wniosku (lub innego rodzaju dokumentu) 

do organow miasta Lodzi; 
3) informacjy dotycz<tc<t planowanego terminu udostypnienia zmodyfikowanej uslugi 

elektronicznej; 
4) informacjy, czy do czasu udostypnienia uslugi zmodyfikowanej, winna byc nadal 

udostypniana na ePUAP dotychczas udostypniona usluga; 
5) szczegolowy, niebudz<tcy w<ttpliwosci opis modyfikacji przygotowany: 

a) na graficznym odwzorowaniu dotychczas udostypnionego formularza elektronicznego 
lub 

b) opis slowny zmian w udostypnionym formularzu elektronicznym odnosz<tcy siy 
do poszczegolnych sekcji, pollub innych elementow formularza elektronicznego; 

6) opis niestandardowych (innych niz tekstowe), pol i innych elementow, ktore winny byc 
wprowadzone do formularza elektronicznego, np.: 
a) tresci wyswietlanych w rozwijanych polach wyboru, 
b) sposobu automatycznego wyliczania danych liczbowych w polach, 
c) sposobu weryfikacji danych wprowadzonych do pola ze wskazaniem trdci komunikatu, 

ktory zostanie wyswietlony w przypadku wprowadzenia blydnych danych; 
7) wskazanie pracownika merytorycznego, wlasciwego do prowadzenia dalszych uzgodnien 

dotycz<tcych uslugi elektronicznej. 
2. Przygotowuj<tc opis modyfikacji uslugi elektronicznej nie dopuszcza siy 

wykorzystywania zwrotow wlasciwych dla dokumentow skladanych w postaci papierowej 
(np. podpis, pieczyc, niepotrzebne skrdlic, zaznacz wlasciwy kwadrat, data zlozenia, data 
przyjycia, uwagi przyjmuj<tcego itd.). 

§ 6. Wniosek 0 usuniycie uslugi elektronicznej winien zawierac co najmniej: 
1) nazwy formularza elektronicznego, ktory winien byc usuniyty z ePUAP; 
2) informacjy dotycz<tc<t terminu usuniycia uslugi elektronicznej; 
3) przyczyny usuniycia uslugi elektronicznej. 

§ 7. 1. Wnioski, 0 ktorych mowa w § 4 ust. 1, § 5 ust. 1 oraz § 6 kierowane Set 

do Wydzialu Zarz<tdzania Kontaktami z Mieszkancami z odpowiednim wyprzedzeniem 
w terminie: 
1) zapewniaj<tcym wykonanie analizy, 0 ktorej mowa w § 8, nie krotszym niz 7 dni roboczych 

na kazd<t z uslug; 
2) umozliwiaj<tcym samodzielne przygotowanie nowej uslugi elektronicznej lub jej 

modyfikacjy okreslanym indywidualnie dla kazdego wniosku - w zaleznosci od stopnia 
skomplikowania nowej uslugi lub modyfikacji uslugi, nie krotszym niz 2 tygodnie; 

3) uwzglydniaj<tcym czas na zlecenie przygotowania nowej uslugi lub jej modyfikacjy, 
zgodnie z obowi'tZuj<tcymi procedurami zarnowien publicznych; 

4) wymaganym na udostypnienie nowej lub zmodyfikowanej uslugi elektronicznej lub jej 
USUnIYCle. 

2. W przypadku koniecznosci udostypnienia nowej lub zmodyfikowanej uslugi 
elektronicznej na ePUAP w terminie wynikaj<tcym z przepisow prawa powszechnie 



obowiqzujqcego wniosek, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 1 oraz § 5 ust. 1, przekazywany jest 
niezwlocznie po uchwaleniu tych przepisow (takze przed publikacjq w dzienniku ustaw) lub 
w innym terminie uzgodnionym z Dyrektorem Wydzialu Zarzqdzania Kontaktami 
z Mieszkancami. 

Rozdzial3 
Przygotowywanie uslug elektronicznych 

§ 8. 1. Podjycie prac zmierzajqcych do przygotowania nowej uslugi elektronicznej lub 
modyfikacji uslugi elektronicznej nastypuje po otrzymaniu kompletnego wniosku, 0 ktorym 
mowa odpowiednio w § 4 ust. 1 oraz § 5 ust. 1 i przeprowadzeniu analizy: 
1) dopuszczalnosci udostypnienia uslugi elektronicznej pod wzglydem prawnym: 

a) wlasciwosci rzeczowej organow miasta Lodzi do opracowania wzoru dokumentu 
elektronicznego, 

b) dopuszczalnosci elektronicznej wymiany dokumentow w ramach tej uslugi; 
2) czy przedmiotowa usluga elektroniczna nie zostala udostypniona na poziomie centralnym 

przez uprawniony do tego organ; 
3) mozliwosci samodzielnego przygotowania lub zlecenia przygotowania nowej uslugi 

elektronicznej prZeZ Wydzial Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami bez angazowania 
srodkow budzetowych, zgodnie z obowiqzujqcymi procedurami zamowien publicznych; 

4) czasu samodzielnej realizacji nowej uslugi. 
2. Analiza nie obejmuje zagadnien technicznych w zakresie dodatkowych wymagan 

zwiqzanych w szczegolnosci z integracjq z systemami teleinformatycznymi 
(z wylqczeniem systemu EZD). 

3. Informacjy 0 wynikach analizy, 0 ktorej mowa w ust. 1, Wydzial Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami przekazuje do kierownika wnioskujqcej komorki organizacyjnej, 
powiadamiajqc odpowiednio 0: 
1) rozpoczyciu przygotowania uslugi elektronicznej przez Wydzial Zarzqdzania Kontaktami 

z Mieszkancami bez angazowania srodkow budzetowych na zasadach okreslonych w § 9; 
2) rozpoczyciu procedury zlecenia wykonania nowej uslugi elektronicznej Wykonawcy 

na zasadach okreslonych w § 11; 
3) koniecznosci zlecenia wykonania nowej uslugi elektronicznej Wykonawcy przez 

wnioskujqcq komorky organizacyjnq na zasadach okreSlonych w § 12. 

§ 9. l. Samodzielne przygotowanie nowej uslugi elektronicznej przez Wydzial 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkailcami bez angazowania srodkow budzetowych polega na: 
1) opracowaniu wzoru dokumentu elektronicznego; 
2) opracowaniu formularza elektronicznego; 
3) udostypnieniu formularza elektronicznego do testow wnioskujqcej komorce . .. 

orgamzacYJneJ. 
2. Wnioskujqca komorka organizacyjna wraz z Wydzialem Zarzqdzania Kontaktami 

z Mieszkancami przeprowadza weryfikacjy udostypnionego na ePUAP opisu uslugi lub . . 
opracowuJe nowy 0pIS. 

3. Kierownik wnioskujqcej komorki organizacyjnej przekazuje do Wydzialu 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami uwagi do opisu uslugi lub nowy opis uslugi 
wg wzoru stanowiqcego odpowiednio zalqcznik Nr 1 lub 2 do niniejszej Instrukcji. 

§ 10. Samodzielna modyfikacja uslugi elektronicznej przez Wydzial Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami bez angazowania srodkow budzetowych polega na: 
1) modyfikacji wzoru dokumentu elektronicznego, jezeli jest wymagany; 



2) modyfikacji formularza elektronicznego; 
3) udostypnieniu formularza elektronicznego do testow wnioskuj,!cej komorce . .. 

orgamzacYJneJ. 

§ 11. 1. Zlecenie wykonania nowej lub modyfikacja uslugi elektronicznej Wykonawcy 
zewnytrznemu ze srodkow budzetowych Wydzialu Zarz'!dzania Kontaktami z Mieszkancami 
nastypuje na podstawie wniosku, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 1 lub § 5 ust. 1, 
gdy zabezpieczono srodki budzetowe na ten cel. 

2. Przygotowany przez Wydzial Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami projekt opisu 
przedmiotu zamowienia jest akceptowany przez kierownika wnioskuj,!cej komorki . .. 
orgamzacYJ neJ. 

§ 12. 1. Zlecenie i finansowanie przygotowania nowej uslugi elektronicznej lub 
modyfikacji uslugi elektronicznej nastypuje przez komorky organizacyjn,! wlasciw,! 
merytorycznie: 
1) jezeli w ramach budzetu Wydzialu Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami nie 

zabezpieczono srodkow budzetowych na ten cel oraz gdy nie ma mozliwosci 
samodzielnego przygotowania nowej uslugi lub modyfikacji uslugi przez Wydzial 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami; 

2) w ramach projektow lub innych zadan realizowanych i finansowanych przez komorki 
organizacyjne Urzydu. 

2. Kierownik komorki organizacyjnej zlecaj,!cy przygotowanie nowej uslugi 
elektronicznej lub modyfikacjy uslugi elektronicznej wystypuje z wnioskiem 0 Oplmy 
do Wydzialu Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

3. We wniosku 0 opiniy, 0 ktorym mowa w ust. 2, wskazuje siy informacje, 
o ktorych mowa odpowiednio w § 4 ust. 1 pkt 1-3,6 i 7 oraz § 5 ust. 1 pkt 1-3,6 i 7. 

4. Wydzial Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami w opmn wskazuje 
w szczegolnosci: 
1) dopuszczalnosc udostypnienia uslugi elektronicznej pod wzglydem prawnym: 

a) wlasciwosci rzeczowej organow miasta do opracowama wzoru dokumentu 
elektronicznego, 

b) dopuszczalnosci elektronicznej wymiany dokumentow w ramach tej uslugi; 
2) czy przedmiotowa usluga elektroniczna nie zostala udostypniona na poziomie centralnym 

przez uprawniony do tego organ; 
3) wymagania do opisu przedmiotu zamowienia, dotycz'!ce przygotowania nowej uslugi lub 

modyfikacji uslugi w zakresie niezbydnym dlajej udostypnienia na ePUAP. 

Rozdzial4 
Weryfikacja i udost((pnianie uslug elektronicznych 

§ 13. 1. W przypadku zlecenia wykonania nowej uslugi, komorka organizacyjna, ktora 
zlecila wykonanie uslugi zgodnie z § 12, zobowi'!zana jest do niezwlocznego przekazania 
do Wydzialu Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami wykonanych przez Wykonawcy 
wzorow dokumentow elektronicznych, formularzy elektronicznych, celem przeprowadzenia 
ich wstypnej weryfikacji przez administratorow lokalnych ePUAP pod k,!tem mozliwosci 
ich udostypnienia na ePUAP. 

2. Informacja 0 wynikach weryfikacji przekazywana jest niezwlocznie 
do kierownika komorki organizacyjnej. 

§ 14. 1. Formularz elektroniczny jest instalowany przez administratorow lokalnych 



ePUAP testowo na ePUAP i udostypniany, wlasciwej merytorycznie, komorce organizacyjnej 
celem przeprowadzenia testow uslugi elektronicznej. 

2. Po pozytywnym zakOIlczeniu testow komorka organizacyjna niezwlocznie przekazuje 
do Wydzialu Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami informacjy 0 dacie przekazania wzoru 
dokumentu elektronicznego do publikacji w centralnym repozytorium wzorow dokumentow 
elektronicznych. 

3. Wydzial Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkailcami przekazuje wzor dokumentu 
elektronicznego do Ministerstwa Cyfryzacji, celem publikacji w centralnym repozytorium 
wzorow dokumentow elektronicznych. 

4. Informacja 0: 
1) opublikowaniu wzoru dokumentu elektronicznego; 
2) przyczynach odmowy publikacji; 
w centralnym repozytorium wzorow dokumentow elektronicznych przekazywana jest 
niezwlocznie do kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w przypadku 
zlecenia uslugi przez komorky organizacyjnq zgodnie z § 12. 

5. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 4 pkt 2, kierownik komorki organizacyjnej, 
podejmuje czynnosci zmierzajqce do dostosowania wzoru dokumentu elektronicznego 
do wymagan formalno-prawnych i technicznych wskazanych w odmowie publikacji. 

§ 15. Po opublikowaniu wzoru dokumentu elektronicznego w centralnym repozytorium 
wzorow dokumentow elektronicznych formularz elektroniczny jest udostypniany na ePUAP 
przez administratora lokalnego ePUAP. 

§ 16. W przypadku odstqpienia od udostypnienia uslugi elektronicznej kierownik 
wnioskujqcej komorki organizacyjnej zobowiqzany jest do przekazania tej informacji 
do Wydzialu Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Rozdzial5 
Uslugi centralne 

§ 17. 1. W przypadku udostypnienia na ePUAP uslugi centralnej Wydzial Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami informuje kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej 
merytorycznie 0 udostypnieniu nowej uslugi centralnej oraz 0 wycofaniu lokalnej uslugi 
elektronicznej, jezeli wczesniej taka byla udostypniona. 

2. Na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej 
merytorycznie, mimo udostypnienia na ePUAP uslugi centralnej, Wydzial Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami pozostawia na ePUAP udostypnionq wczesniej lokalnq uslugy 
elektronicznq. 

Rozdzial6 
Opisy uslug elektronicznych 

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiqzani Sq do biezqcej weryfikacji 
aktualnosci uslug elektronicznych, w tym ich opisow. 

2. W przypadku koniecznosci: 
1) dodania na ePUAP opisu nowej uslugi; 
2) aktualizacji opisu uslugi; 
nowy opis uslugi lub zmodyfikowany opis uslugi jest przygotowany i przekazywany przez 
kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie do Wydzialu Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami, wg wzoru stanowiqcego odpowiednio zalqcznik Nr 1 lub 2 



do niniejszej Instrukcji. 
3. Prawidlowo przygotowane wnioski Wydzial Zarzqdzania Kontaktami 

z MieszkaI1Cami przekazuje do wlasciwego ministra lub innego podmiotu celem publikacji 
na ePUAP lub wprowadzenia stosownych zmian. 

4. W przypadku koniecznosci zmiany przyporzqdkowania udostypnionego formularza 
elektronicznego do mnego OplSU uslugi na ePUAP, wniosek winien zawierac 
co naJmmeJ: 
1) nazwy formularza elektronicznego; 
2) wskazanie dotychczasowego wlasciwego opisu uslugi - udostypnionego na ePUAP lub 
3) wskazanie dotychczasowego opisu uslugi oraz sporzqdzenie nowego opisu uslugi zgodnie 

z ust. 2. 

Rozdzial7 
Interaktywne formularze 

§ 19. Do wnioskow 0 przygotowanie i modyfikacjy interaktywnych formularzy 
przepisy § 4 ust. 1 pkt 1, 3,4, 5 lit. a i b i pkt 7 oraz § 5 ust. 1 pkt 1, 5, 6 lit. a i b i pkt 7 
stosuje siy odpowiednio. 

§ 20. Wnioski, 0 ktorych mowa w § 19 kierowane sq z odpowiednim wyprzedzeniem 
w terminie: 
1) zapewniajqcym wykonanie analizy, 0 ktorej mowa w § 21 ust. 1, nie krotszym niz 7 dni 

roboczych na kazdy z interaktywnych formularzy; 
2) umozliwiajqcym samodzielne przygotowanie nowego interaktywnego formularza lub jego 

modyfikacjy - nie krotszym niz 2 tygodnie; 
3) uwzglydniajqcym czas na zlecenie przygotowania nowego lub zmodyfikowanego 

interaktywnego formularza przez Wykonawcy zewnytrznego, zgodnie z obowiqzujqcymi 
procedurami zamowien publicznych. 

§ 21. 1. Podjycie prac zmierzajqcych do przygotowania nowego interaktywnego 
formularza lub modyfikacji interaktywnego formularza, nastypuje po otrzymaniu 
kompletnego wniosku i przeprowadzeniu analizy: 
1) mozliwosci samodzielnego przygotowania interaktywnego formularza przez Wydzial 

Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami bez angaZowania srodkow budzetowych; 
2) mozliwosci zlecenia przygotowania nowego interaktywnego formularza przez Wykonawcy 

zewnytrznego ze srodkow budzetowych Wydzialu Zarzqdzania Kontaktami 
z Mieszkancami, gdy zabezpieczono srodki budzetowe na ten cel. 

2.Informacjy 0 wynikach analizy, 0 ktorej mowa w ust. 1 Wydzial Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami przekazuje do kierownika wnioskujqcej komorki organizacyjnej, 
powiadamiajqc odpowiednio 0: 
1) rozpoczyciu przygotowania interaktywnego formularza bez angazowania srodkow 

budzetowych; 
2) rozpoczyciu procedury zlecenia wykonania nowego interaktywnego formularza przez 

Wykonawcy zewnytrznego; 
3) koniecznosci zlecenia wykonania nowego interaktywnego formularza Wykonawcy przez 

wnioskujqcq komorky organizacyjnq. 
3. Samodzielne przygotowanie nowego interaktywnego formularza lub modyfikacjy 

interaktywnego formularza przez Wydzial Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami 
bez angazowania srodkow budzetowych polega na: 
1) przygotowaniu nowego interaktywnego formularza lub modyfikacji istniejqcego; 



2) przekazaniu nowego lub zmodyfikowanego interaktywnego formularza wnioskuj'lcej 
kom6rce organizacyjnej. 

Rozdzial8 
Przepisy koncowe 

§ 22. Informacja 0 udostypnionych na platformie ePUAP uslugach elektronicznych 
Urzydu, podJega publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzydu, 
a takze w innych miejskich serwisach intemetowych, jezeli jest to uzasadnione. 



Nowy opis uslugi na ePUAP 

Zalqcznik Nr 1 
do Instrukcj i 

Nazwa uslugi 

................................................................................................... 

Proponowane brzmienie 

Organ wlasciwy do realizacji uslugi* 

Cel uslugi* 

Nazwa komorki organizacyjnej* 

Kogo dotyczy* 

Podstawy prawne* 

Wymagane dokumenty* 

Czas realizacji* 

Oplaty* 

Numer konta* 

Tytul wplaty 

Kwota (PLN) 

Dni i godziny* 

Tryb odwolawczy* 

RezuItat realizacji uslugi 

Etapy realizacji uslugi 

Poziom uwierzytelniania* - nale:iy • podpis wymagany 
wybrac jeden 

• podpis niewymagany 

Poziom dost~pnosci* - nale:iy wybrac 1. informacja - mozliwosc wyszukania 

jeden poziom informacji 0 danym urz?dzie oraz 
swiadczonych tam uslugach na stronie 
internetowej. 

2. interakcja jednokierunkowa - mozliwosc 
wyszukania informacji oraz pobrania wzor6w 
dokument6w, 

3. interakcja dwukierunkowa - mozliwosc 
wyszukania informacji, oraz pobrania 



i odeslania drogq elektronicznq wypelnionych 
i podpisanych forrnularzy 

4. transakcja - rnotliwosc wykonania drogq 
elektronicznq wszystkich czynnosci koniecznych 
do zalatwienia danej sprawy, w tyrn dokonania 
platnosci i otrzyrnania dokurnentu konczqcego 
spraw([, takte drogq elektronicznq 

5. spersonalizowana usluga - pelna 

elektroniczna obsluga adrninistracyjna 

z organizacjq uslug wok61 po trzeb 

utytkownik6w 

Uwagi 

BIP 

Telefon* 

Fax 

Slowa kluczowe 

Podobne uslugi 

*Pola obowi,!-zkowe 



Aktualizacja opisu uslugi na ePUAP 

N azwa uslugi 

Zal,!cznik Nr 2 
do Instrukcji 

................................................................................................... 
Opis uslugi 

............................................................................................................... 

...... ... ... ...... ... ... ... ... ........................... ............... ... ..................... ......... ...... 
Obecne brzmienie Proponowane zmiany 

UWA GA przy katdej 

zmienianej pozycji 

nalety wpisac kr6tkie 

uzasadnienie! 

Organ wlasciwy do realizacji uslugi* 

Nazwa komorki organizacyjnej* 

Kogo dotyczy* 

Podstawy prawne* 

Wymagane dokumenty* 

Czas realizacji* 

Oplaty* 

Numer konta* 

Tytul wplaty 

Kwota (PLN) 

Dni i godziny* 

Tryb odwolawczy* 

Rezultat realizacji uslugi 

Etapy realizacji uslugi 

Poziom uwierzytelniania 

Poziom dost~pnosci 

Uwagi 

BIP 

Telefon* 



Fax 

Slowa kluczowe 

Podobne uslugi 

*Pola obowiqzkowe 


