ZARZADZENIE Nri834vil/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia g (yteqo  2016r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad przygotowywania i udostepniania
uslug elektronicznych na ePUAP w Urz¢dzie Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 15151 1890) w zwigzku z art. 92 ust. |

pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z 2015 r. poz. 14451 1890)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ w sprawie zasad przygotowywania i udostgpniania ustug

elektronicznych na ePUAP w Urzedzie Miasta .odzi, okreslong w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIAZA

Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 0§32, /VIl/16
Prezydenta Miasta F.odzi

zdnia @ [uteqo 20167

Instrukeja w sprawie przygotowywania i udostepniania ushug elektronicznych
na ePUAP w Urzedzie Miasta Lodzi

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Instrukcja w sprawie zasad przygotowywania 1 udostepniania ustug
elektronicznych na ePUAP w Urzedzie Miasta Lodzi, zwana dalej Instrukcja, okresla
w szczegdlnosci zasady wnioskowania, przygotowywania, publikacji wzoréw dokumentéw
elektronicznych, udostgpniania opisow ustug i formularzy elektronicznych na platformie
ePUAP oraz przygotowywania i modyfikacji interaktywnych formularzy.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji mowa jest o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta L.odzi;

2) ePUAP, nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng platforme ustug administracji publiczne;;

3) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ departament, wydzial (réwnorzedng
komorke organizacyjng) lub samodzielng komorke organizacyjng Urzedu;

4) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
dyrektora wydziatlu (réwnorzednej komorki organizacyjnej) lub kierownika samodzielnej
komorki organizacyjnej Urzedu;

5) administratorze lokalnym ePUAP, nalezy przez to rozumie¢ administratora zarzgdzajacego
kontem ePUAP Urzedu;

6) ESP UML - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu
udostgpniong na ePUAP;

7) ustudze elektronicznej, nalezy przez to rozumie¢ wzdr dokumentu elektronicznego,
formularz elektroniczny oraz opis ustugi udostepnione na ePUAP umozliwiajace
wygenerowanie wniosku, lub innego rodzaju dokumentu elektronicznego i jego przestanie
do Urzgdu z wykorzystaniem ESP UML,;

8) interaktywnym formularzu, nalezy przez to rozumie¢ formularz w formacie PDF
w zakresie dotyczacym podatkow i optat lokalnych, umozliwiajacy wypelnienie, zapisanie
oraz wydrukowanie formularza;

9) centralnej ustudze elektronicznej, nalezy przez to rozumie¢ ustuge udostepniong na ePUAP
przez jeden organ np. ministra lub organ centralny, ktérag mozna realizowaé na terenie
catego kraju we wszystkich podmiotach wlasciwych do zatatwiania tego rodzaju spraw;

10) wzorze dokumentu elektronicznego, nalezy przez to rozumie¢ zbidr danych okreslajacych
zestaw, sposob oznaczania oraz wymagalno$é elementow tresci i metadanych dokumentu
elektronicznego, a takze mogacych okresla¢ sposéb zapisu danych dla wskazanych
elementdow oraz kolejnos¢ 1 sposob wyswietlania na ekranie lub drukowania
poszczegdlnych elementow (wizualizacji);

11) formularzu elektronicznym, nalezy przez to rozumie¢ graficzny interfejs uzytkownika
wystawiany przez oprogramowanie stuzacy do przygotowania i wygenerowania
dokumentu elektronicznego zgodnego z odpowiadajgcym mu wzorem dokumentu



elektronicznego;

12) opisie ustugi, nalezy przez to rozumie¢ opis zamieszczony w katalogu spraw ePUAP
przez instytucj¢ publiczng lub administratora katalogu ustug, zawierajacy szereg
informacji zwigzanych ze $wiadczong ustuga i majacych na celu ulatwienie
uzytkownikom skorzystania z danej ustugi;

13) lokalnej ustudze elektronicznej, nalezy przez to rozumie¢ ushuge udostgpniona
na ePUAP przez Urzad Miasta Lodzi;

14) Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaiicami w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za biezace przekazywanie
kompletnych wnioskéw dotyczacych przygotowania nowych ustug elektronicznych, ich
udostepnienia, modyfikacji lub usuniecia z ePUAP w zakresic swojej wlasciwosci
merytoryczne;j.

2. Na etapie opracowywania projektu budzetu na kolejny rok budzetowy, kierownicy
komoérek  organizacyjnych  przekazuja do  Wydzialu  Zarzadzania  Kontaktami
z Mieszkancami informacje o zapotrzebowaniu na nowe ustugi elektroniczne i interaktywne
formularze lub modyfikacje dotychczas obowiazujacych.

3. W przypadku braku mozliwosci zaplanowania wystarczajacych Srodkéw
budzetowych lub nieprzewidzianej wczesniej koniecznosci opracowania ushugi elektronicznej
lub interaktywnego formularza, finansowanie ich nastepuje ze zrodet wnioskujgcej komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 2
Zasady wnioskowania o przygotowanie, modyfikacj¢ lub usunigcie ustug
elektronicznych

§4.1. Wniosek o przygotowanie nowej ustugi elektronicznej winien zawiera¢

CO najmnie;j:

1) nazwe wniosku (lub innego rodzaju dokumentu), dla ktérego powinna zosta¢ udostgpniona
ushuga elektroniczna;

2) podstawg prawna regulujacg tryb wnoszenia tego wniosku (lub innego rodzaju dokumentu)
do organow miasta Lodzi;

3) informacj¢ dotyczacg planowanego terminu udostepnienia ustugi elektroniczne;;

4) wzor dokumentu, na podstawie ktorego winien by¢ przygotowany formularz elektroniczny
(np. wzdr w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej w formacie .doc, .xls, .pdf);

5) opis niestandardowych (innych niz tekstowe) pdl i innych elementow, ktére winny by¢
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 tresci komunikatu,
ktdéry zostanie wyswietlony w przypadku wprowadzenia blednych danych;

6) informacj¢ czy wniosek elektroniczny wygenerowany za pomocg formularza
elektronicznego moze by¢ przesylany bez podpisu elektronicznego, czy tez wymaga
opatrzenia podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznym
podpisem  elektronicznym  weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu
kwalifikowanego;

7) wskazanie pracownika merytorycznego, wlasciwego do prowadzenia dalszych uzgodnien
dotyczacych ustugi elektroniczne;.



2. Przygotowujgc wzor dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 nie dopuszcza si¢
wykorzystywania zwrotdw wiasciwych dla dokumentéw sktadanych w postaci papierowej
(np. podpis, pieczgé, niepotrzebne skresli¢, zaznacz wihasciwy kwadrat, data ztozenia, data
przyjecia, uwagi przyjmujacego, itd.).

§ 5. 1. Wniosek o modyfikacje ustugi elektronicznej winien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe formularza elektronicznego, ktorego dotyczy modyfikowana ustuga elektroniczna;

2) podstawg prawng regulujaca tryb wnoszenia tego wniosku (lub innego rodzaju dokumentu)
do organow miasta L.odzi;

3) informacj¢ dotyczaca planowanego terminu udostepnienia zmodyfikowanej ushugi
elektronicznej;

4) informacj¢, czy do czasu udostgpnienia ustugi zmodyfikowanej, winna by¢ nadal
udostepniana na ePUAP dotychczas udostepniona ustuga;

5) szczegdtowy, niebudzacy watpliwosci opis modyfikacji przygotowany:
a) na graficznym odwzorowaniu dotychczas udostepnionego formularza elektronicznego

lub
b) opis stowny zmian w udostepnionym formularzu elektronicznym odnoszacy si¢
do poszczegdlnych sekcji, pol lub innych elementow formularza elektronicznego;

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

ktory zostanie wyswietlony w przypadku wprowadzenia blednych danych;

7) wskazanie pracownika merytorycznego, whasciwego do prowadzenia dalszych uzgodnien
dotyczacych ustugi elektroniczne;.

2. Przygotowujac opis modyfikacji ustugi elektronicznej nie dopuszcza sie
wykorzystywania zwrotéw wilasciwych dla dokumentéw skladanych w postaci papierowej
(np. podpis, pieczegé, niepotrzebne skresli¢, zaznacz wilasciwy kwadrat, data zlozenia, data
przyjecia, uwagi przyjmujacego itd.).

§ 6. Wniosek o usunigcie ustugi elektronicznej winien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe formularza elektronicznego, ktory winien by¢ usunigty z ePUAP;
2) informacj¢ dotyczacg terminu usunigcia ushugi elektronicznej;
3) przyczyny usunigcia ustugi elektroniczne;.

§ 7. 1. Wnioski, o ktérych mowa w §4 ust. 1, § 5 ust. 1 oraz § 6 kierowane sa
do Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami z odpowiednim wyprzedzeniem
W terminie:

1) zapewniajacym wykonanie analizy, o ktorej mowa w § 8, nie krétszym niz 7 dni roboczych
na kazda z ustug;

2) umozliwiajacym samodzielne przygotowanie nowej ustugi elektronicznej lub jej
modyfikacje¢ okreslanym indywidualnie dla kazdego wniosku — w zaleznosci od stopnia
skomplikowania nowej ustugi lub modyfikacji ustugi, nie krétszym niz 2 tygodnie;

3) uwzgledniajacym czas na zlecenie przygotowania nowej ustugi lub jej modyfikacije,
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zamowien publicznych;

4) wymaganym na udostgpnienie nowej lub zmodyfikowanej ustugi elektronicznej lub jej
usuniecie.

2. W przypadku koniecznosci udostgpnienia nowej lub zmodyfikowanej ustugi
elektronicznej na ePUAP w terminie wynikajacym z przepisow prawa powszechnie



obowigzujgcego wniosek, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 oraz § S ust. 1, przekazywany jest
niezwlocznie po uchwaleniu tych przepiséw (takze przed publikacja w dzienniku ustaw) lub
w innym terminie uzgodnionym 2z Dyrektorem Wydzialu Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami.

Rozdzial 3
Przygotowywanie ustug elektronicznych

§ 8. 1. Podjecie prac zmierzajacych do przygotowania nowej ustugi elektronicznej lub
modyfikacji ustugi elektronicznej nastgpuje po otrzymaniu kompletnego wniosku, o ktérym
mowa odpowiednio w § 4 ust. 1 oraz § 5 ust. 1 i przeprowadzeniu analizy:

1) dopuszczalnosci udostepnienia ustugi elektronicznej pod wzgledem prawnym:

a) wlasciwosci rzeczowej organow miasta f.odzi do opracowania wzoru dokumentu
elektronicznego,
b) dopuszczalnosci elektronicznej wymiany dokumentéw w ramach tej ustugi;

2) czy przedmiotowa ustuga elektroniczna nie zostata udostepniona na poziomie centralnym
przez uprawniony do tego organ;

3) mozliwosci samodzielnego przygotowania lub zlecenia przygotowania nowej uslugi
elektronicznej przez Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami bez angazowania
srodkow budzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zamowien publicznych;

4) czasu samodzielnej realizacji nowej ustugi.

2. Analiza nie obejmuje zagadnien technicznych w zakresie dodatkowych wymagan
zwigzanych w  szczegélnosci z  integracja =z  systemami teleinformatycznymi
(z wylaczeniem systemu EZD).

3. Informacje o wynikach analizy, o ktérej mowa w ust. 1, Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami przekazuje do kierownika wnioskujacej komorki organizacyjne;j,
powiadamiajac odpowiednio o:

1) rozpoczgciu przygotowania ushugi elektronicznej przez Wydzial Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami bez angazowania $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w § 9;

2) rozpoczeciu procedury zlecenia wykonania nowej ustugi elektronicznej Wykonawcy
na zasadach okres§lonych w § 11;

3) koniecznosci zlecenia wykonania nowej ustugi elektronicznej Wykonawcy przez
wnioskujaca komorke organizacyjna na zasadach okreslonych w § 12.

§ 9. 1. Samodzielne przygotowanie nowej ushugi elektronicznej przez Wydziat
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami bez angazowania srodkow budzetowych polega na:
1) opracowaniu wzoru dokumentu elektronicznego;

2) opracowaniu formularza elektronicznego;
3) udostgpnieniu  formularza elektronicznego do  testow  wnioskujacej komorce
organizacyjne;j.

2. Wnioskujaca komorka organizacyjna wraz z Wydzialem Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami przeprowadza weryfikacje udostepnionego na ePUAP opisu ustugi lub
opracowuje nowy opis.

3. Kierownik wnioskujacej komorki organizacyjnej przekazuje do Wydziatu
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami uwagi do opisu ustugi lub nowy opis ushugi
wg wzoru stanowigcego odpowiednio zalacznik Nr 1 lub 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 10. Samodzielna modyfikacja ushugi elektronicznej przez Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkaficami bez angazowania $srodk6w budzetowych polega na:
1) modyfikacji wzoru dokumentu elektronicznego, jezeli jest wymagany;



2) modyfikacji formularza elektronicznego;
3) udostepnieniu  formularza elektronicznego do testow  wnioskujacej komorce
organizacyjne;j.

§ 11. 1. Zlecenie wykonania nowej lub modyfikacja ustugi elektronicznej Wykonawcy
zewngetrznemu ze srodkow budzetowych Wydziatu Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami
nastepuje na podstawie wniosku, o ktérym mowa w §4 wust. 1 lub § 5 ust. 1
gdy zabezpieczono srodki budzetowe na ten cel.

2. Przygotowany przez Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkanicami projekt opisu
przedmiotu zamoéwienia jest akceptowany przez kierownika wnioskujgcej komorki
organizacyjne;j.

>

§ 12.1. Zlecenie i finansowanie przygotowania nowej ushugi elektronicznej lub
modyfikacji ustugi elektronicznej nastepuje przez komorke organizacyjng wiasciwa
merytorycznie:

1) jezeli w ramach budzetu Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami nie
zabezpieczono $rodkéw budzetowych na ten cel oraz gdy nie ma mozliwosci
samodzielnego przygotowania nowej ustugi lub modyfikacji ustugi przez Wydziat
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami,

2) w ramach projektow lub innych zadan realizowanych i finansowanych przez komoérki
organizacyjne Urzedu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zlecajacy przygotowanie nowej ushugi
elektronicznej lub modyfikacje ustugi elektronicznej wystgpuje z wnioskiem o opinig
do Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

3. We wniosku o opini¢, o ktorym mowa w ust. 2, wskazuje si¢ informacje,
o ktérych mowa odpowiednio w § 4 ust. 1 pkt 1-3, 61 7 oraz § Sust. 1 pkt 1-3,61 7.

4. Wydzial Zarzadzania Kontaktami 2z Mieszkancami w opinii wskazuje
w szczegblnoscei:

1) dopuszczalno$¢ udostgpnienia ustugi elektronicznej pod wzgledem prawnym:

a) wlasciwosci rzeczowej organéow miasta do opracowania wzoru dokumentu
elektronicznego,
b) dopuszczalnosci elektronicznej wymiany dokumentéw w ramach tej ustugi;

2) czy przedmiotowa ushuga elektroniczna nie zostala udost¢pniona na poziomie centralnym
przez uprawniony do tego organ;

3) wymagania do opisu przedmiotu zaméwienia, dotyczace przygotowania nowej ustugi lub
modyfikacji ustugi w zakresie niezbednym dla jej udostepnienia na ePUAP.

Rozdzial 4
Weryfikacja i udostgpnianie ustug elektronicznych

§ 13. 1. W przypadku zlecenia wykonania nowej ustugi, komoérka organizacyjna, ktéra
zlecila wykonanie ustugi zgodnie z § 12, zobowigzana jest do niezwlocznego przekazania
do Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami wykonanych przez Wykonawce
wzoréw dokumentéw elektronicznych, formularzy elektronicznych, celem przeprowadzenia
ich wstepnej weryfikacji przez administratoréw lokalnych ePUAP pod katem mozliwosci
ich udostepnienia na ePUAP.

2. Informacja o  wynikach  weryfikacji  przekazywana jest niezwlocznie
do kierownika komorki organizacyjne;.

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



ePUAP testowo na ePUAP i udostgpniany, wlasciwej merytorycznie, komorce organizacyjnej
celem przeprowadzenia testow ustugi elektroniczne;.

2. Po pozytywnym zakonczeniu testow komorka organizacyjna niezwlocznie przekazuje
do Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami informacje o dacie przekazania wzoru
dokumentu elektronicznego do publikacji w centralnym repozytorium wzordw dokumentow
elektronicznych.

3. Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami przekazuje wzor dokumentu
elektronicznego do Ministerstwa Cyfryzacji, celem publikacji w centralnym repozytorium
wzoréw dokumentow elektronicznych.

4. Informacja o:

1) opublikowaniu wzoru dokumentu elektronicznego;

2) przyczynach odmowy publikacji;

w centralnym repozytorium wzoréw dokumentéw elektronicznych przekazywana jest
niezwlocznie do kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w przypadku
zlecenia ustugi przez komérke organizacyjng zgodnie z § 12.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, kierownik komorki organizacyjnej,
podejmuje czynnosci zmierzajagce do dostosowania wzoru dokumentu elektronicznego
do wymagan formalno-prawnych i technicznych wskazanych w odmowie publikac;ji.

§ 15. Po opublikowaniu wzoru dokumentu elektronicznego w centralnym repozytorium
wzoréw dokumentéw elektronicznych formularz elektroniczny jest udostgpniany na ePUAP
przez administratora lokalnego ePUAP.

§ 16. W przypadku odstgpienia od udostepnienia ustugi elektronicznej kierownik
wnioskujacej komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przekazania tej informacji
do Wydzialu Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami.

Rozdzial 5
Uslugi centralne

§ 17. 1. W przypadku udostepnienia na ePUAP ustugi centralnej Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami informuje kierownika komorki organizacyjnej wlasciwe;j
merytorycznie o udostepnieniu nowej ustugi centralnej oraz o wycofaniu lokalnej ushugi
elektronicznej, jezeli wezesniej taka byta udostepniona.

2.Na wuzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej wlasciwe]
merytorycznie, mimo udostgpnienia na ePUAP ustugi centralnej, Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkaricami pozostawia na ePUAP udostepniong wczesniej lokalng ustuge
elektroniczna.

Rozdzial 6
Opisy uslug elektronicznych

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacej weryfikacji
aktualnosci ustug elektronicznych, w tym ich opisow.

2. W przypadku koniecznosci:
1) dodania na ePUAP opisu nowej ustugi;
2) aktualizacji opisu ustugi;
nowy opis ustugi lub zmodyfikowany opis ustugi jest przygotowany i przekazywany przez
kierownika komorki organizacyjnej wilasciwej merytorycznie do Wydzialu Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami, wg wzoru stanowigcego odpowiednio zalgcznik Nr 1 lub 2



do niniejszej Instrukeji.

3. Prawidlowo  przygotowane  wnioski  Wydzial  Zarzadzania  Kontaktami
z Mieszkancami przekazuje do wlasciwego ministra lub innego podmiotu celem publikacji
na ePUAP lub wprowadzenia stosownych zmian.

4. W przypadku koniecznosci zmiany przyporzadkowania udostgpnionego formularza
elektronicznego do innego opisu ustugi na ePUAP, wniosek winien zawieraé
co najmniej:

1) nazwe formularza elektronicznego;

2) wskazanie dotychczasowego wlasciwego opisu ustugi — udostepnionego na ePUAP lub

3) wskazanie dotychczasowego opisu ustlugi oraz sporzadzenie nowego opisu ustugi zgodnie
zust. 2.

Rozdzial 7
Interaktywne formularze

§ 19. Do wnioskéw o przygotowanie i modyfikacje interaktywnych formularzy
przepisy § 4 ust. 1 pkt 1,3,4,51it.aibipkt7oraz § Sust. 1 pkt 1,5, 61lit.aibipkt?
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20. Whnioski, o ktérych mowa w § 19 kierowane s3 z odpowiednim wyprzedzeniem

w terminie:

1) zapewniajacym wykonanie analizy, o ktérej mowa w § 21 ust. 1, nie krotszym niz 7 dni
roboczych na kazdy z interaktywnych formularzy;

2) umozliwiajagcym samodzielne przygotowanie nowego interaktywnego formularza lub jego
modyfikacje - nie krétszym niz 2 tygodnie;

3) uwzgledniajacym czas na zlecenie przygotowania nowego lub zmodyfikowanego
interaktywnego formularza przez Wykonawce zewnetrznego, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami zamdowien publicznych.

§ 21. 1. Podjgcie prac zmierzajacych do przygotowania nowego interaktywnego
formularza lub modyfikacji interaktywnego formularza, nastepuje po otrzymaniu
kompletnego wniosku i przeprowadzeniu analizy:

1) mozliwosci samodzielnego przygotowania interaktywnego formularza przez Wydziat
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami bez angazowania srodkow budzetowych;

2) mozliwosci zlecenia przygotowania nowego interaktywnego formularza przez Wykonawce
zewngtrznego ze  $Srodkow  budzetowych  Wydzialu  Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami, gdy zabezpieczono srodki budzetowe na ten cel.

2. Informacj¢ o wynikach analizy, o ktérej mowa w ust. 1 Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami przekazuje do kierownika wnioskujgcej komorki organizacyjne;,
powiadamiajgc odpowiednio o:

1) rozpoczeciu przygotowania interaktywnego formularza bez angazowania s$rodkéw
budzetowych;

2) rozpoczeciu procedury zlecenia wykonania nowego interaktywnego formularza przez
Wykonawce zewngtrznego;

3) koniecznosci zlecenia wykonania nowego interaktywnego formularza Wykonawcy przez
wnioskujaca komorke organizacyjna.

3. Samodzielne przygotowanie nowego interaktywnego formularza lub modyfikacje
interaktywnego formularza przez Wydzial Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami
bez angazowania srodkow budzetowych polega na:

1) przygotowaniu nowego interaktywnego formularza lub modyfikacji istniejgcego;



2) przekazaniu nowego lub zmodyfikowanego interaktywnego formularza wnioskujace;j
komorce organizacyjne;j.

Rozdzial 8
Przepisy koncowe

§ 22. Informacja o udostgpnionych na platformie ePUAP ushugach elektronicznych
Urzedu, podlega publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
a takze w innych miejskich serwisach internetowych, jezeli jest to uzasadnione.



Nowy opis ushugi na ePUAP

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji

Nazwa uslugi

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Proponowane brzmienie

Organ wlasciwy do realizacji ushugi*

Cel ustugi*

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 ustugi

Etapy realizacji ushugi

Poziom uwierzytelniania* - nalezy
wybra¢ jeden

* podpis wymagany

e podpis niewymagany

Poziom dostgpnosci* - nalezy wybraé
jeden poziom

1. informacja — mozliwos¢ wyszukania
informacji o danym urzedzie oraz
Swiadczonych tam ustugach na stronie
internetowej,

2. interakcja jednokierunkowa - mozliwos¢é
wyszukania informacji oraz pobrania wzorow
dokumentow,

3. interakcja dwukierunkowa - mozliwosé
wyszukania informacji, oraz pobrania




i odestania drogg elektroniczng wypetnionych
i podpisanych formularzy

4. transakcja - mozliwos¢ wykonania drogq
elektroniczng wszystkich czynnosci koniecznych
do zatatwienia danej sprawy, w tym dokonania
platnosci i otrzymania dokumentu koriczgcego
spraweg, takze drogq elektroniczng

3. spersonalizowana ustuga — petna
elektroniczna obstuga administracyjna
z organizacjq ustug wokot potrzeb
uzytkownikow

Uwagi

BIP

Telefon*

Fax

Slowa kluczowe

Podobne ushugi

*Pola obowigzkowe




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji
Aktualizacja opisu ustugi na ePUAP

Nazwa uslugi

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Obecne brzmienie Proponowane zmiany

UWAGA przy kazdej
zmienianej pozycji
nalezy wpisaé krotkie
uzasadnienie!

Organ wlasciwy do realizacji ushugi*

Nazwa komérki organizacyjnej*

Kogo dotyczy*

Podstawy prawne*

Wymagane dokumenty*

Czas realizacji*

Oplaty*

Numer konta*

Tytul wplaty

Kwota (PLN)

Dni i godziny*

Tryb odwolawczy*

Rezultat realizacji ustugi

Etapy realizacji ustugi

Poziom uwierzytelniania

Poziom dostepnosci

Uwagi

BIP

Telefon*




Fax

Stowa kluczowe

Podobne ustugi

*Pola obowigzkowe




