Zatacznik nr 2 do Studium wykonalnosci

ANALIZA PROCESOW BIZNESOWYCH
ZWIAZNYCH Z WDROZENIEM E-USEUG

Celem niniejszego zatacznika jest przedstawienie analizy proceséw biznesowych zwigzanych ze
swiadczeniem planowanych do wdrozenia ustug, z uwzglednieniem ich stanu aktualnego i docelowego.

WPROWADZENIE

Obszarem biznesowym jednostek administracji publicznej wszystkich szczebli sa przede wszystkim ustugi
dia obywateli. Realizacja przedmiotowego projektu jest $cisle zwigzana z realizacjg szeregu proceséw
biznesowych administracji samorzadowej oraz podlegtych jednostek oswiaty. Obszarem biznesowym bedg
w tym wypadku przede wszystkim ustugi administracji w zakresie edukacji ale réwniez szereg innych
dziedzin, takich jak transport, zarzgdzanie srodowiskiem i administracja podatkowa. W sposdb naturainy
planowane zmiany beda oddziatywaé na styku wielu podmiotéw, wprowadzajgc nowe obszary integracji
procesowej w obrebie catej organizacji samorzadu.

W rozpatrywanym przypadku gtéwnym proceséw biznesowych jest transformacja informac|l, ktéra stanowi
gtéwny przedmiot przetwarzania zaréwno w srodowisku administracji samorzgadowej. Planowane do
wdrozenia e-ustugi majgza zadanie udostepnienie narzedzi elektronicznej obstugi poszczegdlnych
proceséw z wykorzystaniem ogdinodostepnych sieci teleinformatycznych oraz dedykowanych platform
elektronicznego przetwarzania danych.

Co do zasady kazdy zidentyfikowany proces biznesowy, powinien by¢ charakteryzowany poprzez
okreslenie takich cech jak: nazwa, kontekst, wtasciciel biznesowy, cel, dane wejsciowe, dane wyjsciowe
(produkty), zasoby, przebieg (role, czynnosci, reguty), odbiorcy produktéw procesu.

Planowane do wdrozenia e-ustugi (opisane w nastepnym podrozdziale) mozna sklasyfikowaé ze wzgledu
na typ klienta, do ktdrego jest kierowana na trzy zasadnicze kategorie:

e administracja dla administracji (ang. administration to administration — A2A),
e administracja dla biznesu (ang. administration to business - A2B),
e administracja dla klienta (ang. administration to customer — A2C).

Ustugi te bedg wspomagaty realizacje unikalnych proceséw biznesowych Urzedu Miasta Gotdapi.

OPIS PROCESOW

Opis poszczegdlnych proceséw przedstawiono z uwzglednieniem ich obecnego ksztattu oraz zakresu
planowanych zmian. Dla procesdw kluczowych przedstawiono opis dwdch standw:

e stan obecny (AS IS),

e stan docelowy (TO BE). GCMINA GOLDAP

Plac Zwyclostwa 14 IWMISTRZ
19-500 GOLDAP N\OAP|
waj. warmidsko-mazurskie
tel. (87} 615 60 00; fax 615 08 00
NIP 847-158-70-61 s Tarto
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Dla procesu kluczowego przedstawiono mape jego przebiegu.

UDOSTEPNIENIE DANYCH LUB WYDANIE ZASWIADCZENIA DOT. DOWODOW
OSOBISTYCH

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces
!
| Cel procesu
I
J

Wiasdciciel

Udostepnienie danych lub wydanie zaswiadczenia dot. dowodéw osobistych

Udzielenie dostepu do danych rejestru publicznego Danych Dowodu Osobistego |
dot. wnioskodawcy

Dyrektor Wydziatu Spraw Organizacyjnych i Spotecznych

i procesu/ jednostka

org.

' Warunki
wystapienia /
rozpoczecia

Opis wejscia

| Opis procesu

Dane wyjéciowe

Czas obstugi
/pracochtonnos¢
i
r Wykorzystywane
 narzedzia

1
3

ZYozenie wniosku przez osobg uprawniong

|
| Wniosek o dostegp do danych/wydanie zaswiadczenia. !
|
|

Zaswiadczenie - ,,Udostepnienie danych jednostkowych z  Rejestru Dowoddw
Osobistych” (wszystkie dane dotyczace wniosku o wydanie dowodu osobistego i
lub z wydanych dowodéw osobistych). Zaswiadczenie np.; o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego

| Zaswiadczenie w wersji papierowej

14 dnj

Druki papierowe, komputer, telefon.

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces

Cel procesu

Wiasciciel procesu
[ jednostka org.

Warunki
wystaplenia /
rozpoczecia

Opis wejscia
Opis procesu
Dane wyjsciowe

Czas obstugi

Udostaepnienie danych lub wydanie zaswiadczenla dot. dowoddw osobistych

Udzielenie dostepu do danych rejestru publicznego Danych Dowodu Osobistego |
dot. wnioskodawcy ) o |

Dyrektor Wydziatu Spraw Organizacyjnych i Spotecznych

Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

Whiosek elektroniczny
Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczna.
Zaswiadczenie w wersji etektronicznej

2 godz.

B
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| Ipracochtonnosé |
|

.I Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentéw, System Finansowo-Ksiggowy.
| narzedzia |

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci { usprawni proces
| wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zZmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.



Zatkycznik nr 2 do Studium wykonalnosci

UZGODNIENIA DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ | DYSPONOWANIE GRUNTEM NA CELE
BUDOWLANE

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces

|
| Cel procesu

Wtasciciel
procesu/ jednostka
org.

Warunki
wystapienia !
rozpoczecia

Opis wejscia

Opis procesu

| Dane wyjéciowe

Czas obstugi
{pracochfonnosé

| Wykorzystywane
| marzgdzia

dysponowanie gruntem gminnym na cele budowlane

Uzgodnienia dokumentacji technicznej i dysponowanie gruntem na cele
budowlane

. Umotiliwienie realizacji spraw zwiganych z uzgodnieniami dokumentaciji |
+ technicznej oraz prawa do dysponowania gruntem na cele budowlane, zwigzane z

procesem uzyskania zgdd i pozwolerd wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane i
praw pokrewnych.

Kierownik  Wydziatu  Gospodarki  Przestrzennej, Ochrony  Srodowiska
i Nieruchomosci

Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong

Whniosek w wersji papierowej

J

Ztozenie whiosku, sprawdzenie dokumentacji technicznej i wyrazenie zgody na |

Decyzja w wersji papierowej

7 dni

Druki papierowe, komputer, telefon.

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Uzgodnienia dokumentacji techniczne] i dysponowanie gruntem na cele
budowlane

| Cel procesu

Wtasciciel procesu
{ jednostka org.

Warunki
wystapienia /
rozpoczecia
Opis wejscia

Opis procesu

Umotiiwienie realizacfi spraw zwiganych z uzgodnieniami dokumentacji
technicznej oraz prawa do dysponowania gruntem na cele budowlane, zwigzane z
procesem uzyskania zgéd i pozwoleri wynikajacych z ustawy Prawo budowlane i |
praw pokrewnych. '

Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i

. Nieruchomosci

Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

Whiosek elektroniczny

Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczng.




Zatacznik nr 2 do Studium wykonalnosci

Dane wyjsciowe Decyzja w wers]l elektroniczne]

Czas obstugi 16 godz.

fpracochtonnosc

Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentéw, System Finansowo-Ksiggowy.

' narzedzia

Opls Zastosowanie elektronicznego systemu obstugl wnlosku skrdci i usprawni proces
wprowadzonych | decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
| zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujgcego proces.
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[UZGODNIENIA LOKALIZACJI ZJAZDU W PASIE DROGOWYM

Opis procesu — stan obecny (AS IS)

Proces Uzgodnienia lokalizac]i zjazdu w pasie drogowym

|
Cel procesu

Wrtasciciel
procesu/ jednostka
org.

| Warunki

| wystgpienia /

rozpoczecia
Opis wejscia

Opis procesu

Dane wyjsciowe

Czas
' [pracochtonno$é

Wykorzystywane
narzedzia

| Kierownik  Wydziatu

obstugi

Umotzliwienie zakoniczenia procesu lokalizacji zjazdu w pasie drogowym —J

uzgodnienie lokalizacji.

Przestrzennej,

Gospodarki Ochrony  Srodowiska i |

Nieruchomosci

Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong

Whniosek w wersji papierowej

' ZtoZzenie wniosku, przygotowanie i wydanie decyzji na lokalizacje zjazdu w pasie
- drogowym drogi publicznej

Decyzja w wers|i papierowej

7 dni |

Druki papierowe, komputer, telefon.

Opis procesu - stan docelowy (TO BE)

Proces

Uzgodnlienla lokalizac|i zjazdu w.pasie drogowym

Cel procesu

|
| Whasciciel procesu
| [ jednostka org.

Warunki
wystapienia /
rozpoczecia

|

| Opls wejscia

| Opis procesu
|

Dane wyjsciowe

Czas obstugi
/pracochfonnoéé

Wykorzystywane
narzedzia

Umozliwienie zakoriczenia procesu lokalizacji zjazdu w pasie drogowym -

uzgodnienie lokalizacji.

Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i

| Nieruchomosci

Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

Whiosek elektroniczny
Przyjecie wniosku droga elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczna.
Decyzja w wers;ji elektronicznej

16 godz.

System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.
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Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugl wniosku skréci i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronle Organu prowadz3cego.

zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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’UZGODNIENIA LOKALIZACJI OBIEKTOW BUDOWLANYCH

Opis procesu - stan obecny (AS 15)

Proces Uzgodnlenlalokalizac|i obiektéw budowlanych _

|

Cel procesu Umozliwienie zakoriczenia procesu lokalizacji obiektu budowlanego — uzgodnienie |
lokalizacij.
|
Wrhasciciel | Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i |
procesu/ jednostka | Nieruchomosci |
org.
‘ Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
| wystapienia /
rozpoczecia .
|
. Opis wejscia | Whniosek w wersji papierowej |
Opis procesu Ziozenie wniosku, przygotowanie i wydanie decyzji
i
Dane wyjsciowe Decyzja w wersji papierowej
Czas obstugi 7 dni
| [pracochionnos¢

|
Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
| marzedzia

Opis procesu - stan docelowy (10 BE)

Praces Uzgodnlenia lokalizacjl obiektéw budowlanych

Cel procesu Umozliwienie zakoriczenia procesu lokalizacji obiektu budowlanego — uzgodnienie
lokalizacji.

Whasciciel procesu  Kierownik  Wydziatu  Gospodarki  Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i‘
[ jednostka org. | Nieruchomosci

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug. ;
wystapienia / !
rozpoczecia |
|
| Opis wejscia - Wniosek elektroniczny !
I Opis procesu Przyjecie wniosku droga elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczng. .
Dane wyj$ciowe Decyzja w wersji elektronicznej
Czas obstugi 16 godz.
/pracochtonnos¢

Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.
, narzedzia

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skréci i usprawni proces



wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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lZEZWOLENIA NA ZAJECIE PASA DROGOWEGO DROGI

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Zezwolenia na zajecle pasa drogowego drogi

Cel procesu Udzielenie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego drogi publicznej.
Wrhasciciel Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska |
procesu/ jednostka | Nieruchomosci
org. !
| |
| Warunki , Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
wystapienia !
| rozpoczecia |
|
l Opis wejscia Whniosek w wersji papierowej ]|
Opis procesu Ztozenie wniosku, przygotowanie i wydanie decyzji  naliczeniem opfaty.
- Dane wyjéciowe  Zezwolenie w wersji papierowej _ ’
Czas obstugi | 7dni .I
| [pracochtonnos¢ |

Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
narzedzia

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi

Cel procesu Udzielenie zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi publiczne;j. ‘

Wtasciciel procesu | Kierownik Wydziatu  Gospodarki  Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i |

' /jednostka org. | Nieruchomogci

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

wystgpienia /

rozpoczecia

Opis wejscia Whiosek elektroniczny

Opis procesu Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczna.
| Dane wyjsciowe Zezwolenie w wersji elektronicznej

Czas obstugi 16 godz.

[pracochtonnos¢

Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.
narzedzia

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzgcego.
zmian

10




OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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[INTERWENCJE DOT. ZASOBU LOKALI KOMUNALNYCH

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Interwencle dot. zasobullokali kKemunalnych

' Cel procesu Usuniecie szkéd technicznych oraz zapewnienie zasobdéw lokali komunainych
| gminy.
|
Wrtasciciel Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych
procesu/ jednostka
| org. |
Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
wystapienia /
rozpoczecia
- Opis wejscia [ Whniosek w wersji papierowej
| Opis procesu - Przyjmowanie zgfoszen, sprawdzanie i zlecanie naprawy
|[ Dane wyjéciowe | Potwierdzenie zgtoszenia [
Czas obstugi . 7 dni r
/pracochtonnos¢
Wykorzystywane I[ Druki papierowe, komputer, telefon.

narzedzia

Opis procesu - stan docelowy (TO BE)

Proces Interwencje dot. zasobu lokali komunalnych |
I

|
Cel procesu Usuniecie szkdd technicznych oraz zapewnienie zasobdw lokali komunalnych |

gminy.

| | |
Wtasciciel procesu | Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych
[ jednostka org. |

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
wystapienia /
rozpoczecia
, Opis wejscia Whniosek elektroniczny
Opis procesu Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczna.
|
| Dane wyjiciowe Potwierdzenie elektroniczne
Czas obstugi 16 godz.
/pracochtonnosé

Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.
narzedzia

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci i usprawni proces



wprowadzonych  decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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'PRZYDZIAt LOKALU SOCJALNEGO/MIESZKALNEGO

Opis procesu — stan obecny (AS 1S)

Proces Przydziat lokalu socjalnego/mieszkalnego

| Cel procesu Przydzielenie wnioskodawcy lokalu socjalnego/mieszkalnego na wniosek.
i
’ Wrhasciciel | Kierownik Wydziatu Infrastruktury I Inwestycji Komunalnych
procesu/ jednostka
org.
| Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
| wystapienia /
rozpoczecia
| Opis wejscia | Wniosek w wersji papierowej |
Opis procesu Przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie ich przez Spofeczng Komisje |

Mieszkaniowg, sporzadzanie listy 0séb oczekujgcych

| Dane wyj$ciowe Decyzja w wersji papierowej
Czas obstugi 7 dnij
[/pracochtonno$é

|
| Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
. narzedzia

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Przydziatlokalu socjalne o!mieszkalnago

Cel procesu Przydzielenie wnioskodawcy lokalu socjalnego/mieszkalnego na wniosek.

Wtasciciel procesu  Kierownik Wydziatu Infrastruktury i inwestycji Komunalnych
| jednostka org. {
|

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
wystapienia /

rozpoczecia

Opis wejscia Whniosek elektroniczny

Opis procesu - Przyjgcie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczna.
Dane wyjsciowe | Decyzja w wersji elektronicznej

Czas obstugi 16 godz.

/pracochionnos¢

Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdéw, System Finansowo-Ksiegowy.
narzedzia

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.

14



Zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. abstugujacego proces.
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IODPIS Z REJESTRU STANU CYWILNEGO

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Odpis z rejestru stanu cywilnego

| Cel procesu Wydanie odpisu z rejestru stanu cywilnego na wniosek.
Wrhasciciel Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
procesu/ jednostka
| org. I
I Warunki | Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong |
wystapienia /
rozpoczecia
| Opis wejscia Whniosek w wersji papierowej ‘
| Opis procesu Wydanie  skréconego, zupeinego, na druku wielojgezycznym odpisu  aktu

urodzenia, matzeristwa, zgonu z rejestru Stanu Cywilnego |

| Dane wyjsciowe Odpis w wersji papierowej
Czas obstugi 7 dni
/pracochionno$¢ |

|
| Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
J_ narzedzia |

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Odpis z rejestru stanu cywilnego

|
Cel procesu Wydanie odpisu z rejestru stanu cywilnego na wniosek.

Wiasciciel procesu | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
| jednostka org.

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
wystapienia /
rozpoczecia
l Opis wejscia I Whiosek elektroniczny
| Opis procesu Przyjecie wniosku droga elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczna.
| |
Dane wyjsciowe Odpis w wersji elektronicznej |
Czas obstugi 16 godz.
[pracochtonnos¢

Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.
narzedzia

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skréci i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzgcego.

16



Zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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WYKONYWANIE PRZEWOZOW NA LINIACH KOMUNIKACYIJNYCH NA OBSZARZE
GMINY

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Wykonywanie przewozéw na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy
| Cel procesu . Udzielenie zezwolenia na wykonywanie przewozdéw pasazerskich na liniach
komunikacyjnych w obszarze gminy. |
, |
Wiasciciel Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych i
procesu/ jednostka
| org. I ‘
| .
Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong '
wystapienia /"
rozpoczecia |
Opis wejscia : Whniosek w wersji papierowej ‘

Opis procesu Wykonywanie regularnych przewozdw oséb w krajowym transporcie drogowym |
na terenie Gminy Gotdap wymaga zezwolenia Burmistrza Gotdapi. Zezwolenie |
wydaje sie wniosek przedsiebiorcy do ktérego dotacza sie: |

- kserokopie licencji

- proponowany rozkfad jazdy uwzgledniajacy przystanki, godziny odjazddéw,
- dtugos¢ linii  komunikacyjnej podang w kilometrach, odlegtosci pomiedzy
- przystankami, kursy, liczbe pojazdéw |

- schemat pofaczer komunikacyjnych

- potwierdzenie uzgodnienia zasad korzystania z obiektéw dworcowych i
przystankdw |

- zobowigzanie do zamieszczania informacji o godzinach odjazdéw na tabliczkach |
' przystankowych '

- cennik
-wykaz pojazdéw z okreéleniem ich liczby miejsc, ktérymi wnioskodawca zamierza

wykonywac przewozy
| :

| Dane wyjsciowe Zezwolenie w wersji papierowej
Czas obstugi : 7 dni
[pracochfonnos¢

|
| Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.

narzedzia

Opis procesu - stan docelowy (TO BE)

Wykonywanie przewozéw na liniachlkomunikacyjnych na obszarze gminy

Cel procesu Udzielenie zezwolenia na wykonywanie przewozéw pasazerskich na liniach
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komunikacyjnych w obszarze gminy.

Wihasciciel procesu | Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

[ jednostka org.
Warunkl Zainicjowanle obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
wystgpienia /
rozpoczecia
i
Opis wejscia | Whiosek elektroniczny
Opis procesu Przyjgcie wniosku droga elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczng.
Dane wy|éclowe | Zezwolenie w wersji elektronicznej
Czas obstugi 16 godz.
Ipracochtonno$é .

| Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentéw, System Finansowo-Ksiegowy.

narzedzia |

Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skréci i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.

zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenle elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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|LICENCJA W ZAKRESIE PRZEWOZU OSOB | POSREDNICTWA

Opis procesu - stan obecny (AS 1S)

Proces Liceng]a w zakresie przewozu oséb i posrednictwa

| Cel procesu Wydanie licencji na przewdz oséb i posrednictwa w obszarze transportu.

Wrasdciciel ' Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

procesu/ jednostka

org. '

Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong

wystaplenia !

rozpoczecia
| Opis wejscia [ Whiosek w wersji papierowej |
| Opis procesu Licencji udziela sig na czas oznaczony (nie krécej niz 2 lata i nie diuzej niz 5o lat). Do

whniosku nalezy dofgczyd:

- kserokopie aktualnych badar lekarskich i psychologicznych potwierdzajacych
zdolnos¢ do wykonywania zawodu kierowcy

- oswiadczenie wnioskodawcy o niekaralnosci

- oswiadczenia o zamiarze zatrudnienia kierowcdw speiniajgcych warunki
ustawowe

- kserokopie dowodu rejestracyjnego pojazdu z wpisem dopuszczenia do ruchu
jako taksdwki osobowej

- kserokopie $wiadectwa legalizacji taksometru.

- Podstawa prawna: ustawa o transporcie drogowym oraz akty wykonawcze

Dane wyjsclowe Zezwolenie w wersji papierowej
| Czas obstugi © 7 dni
[/pracochtonnosé |

’ Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
narzedzia |

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Licencja w zakresie przewozu oséb i posrednictwa

Cel procesu Wydanie licencji na przewéz oséb i posrednictwa w obszarze transportu.

Wtasciciel procesu | Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych
/ jednostka org.

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
wystapienia /
rozpoczecia

20
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Opis wejscia Whiosek elektroniczny
Opis procesu Przy|gcie wnlosku drogg elektroniczng, petna obshuga drogy elektroniczng:
Dane wyjéciowe

Czas obstugi 16 godz.
/pracochtonnoé¢ |

Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.
narzedzia

J Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wnlosku skréci i usprawni proces '
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmian
OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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IAWANS ZAWODOWY NAUCZYCIELA MIANOWANEGO

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Awans zawodowy nauczydiela mlanowanego

Cel procesu Inicjowanie procesu awansu nauczyciela mianowanego. |
‘ Wtasciciel : Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych
procesu/ jednostka |
org. IJ |
: Warunkl Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong ‘
| wystapienia /
rozpaczecia | .I
|
| Opis wejécia | Wniosek w wersji papierowe;j I
[ {
|
‘ Opis procesu Nauczyciel kontraktowy moze rozpoczaé staz na stopied nauczyciela
|

mianowanego po przepracowaniu dwdch lat od dnia nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego (przez przepracowanie nalezy rozumieé okres zatrudnienia
nauczyciela w szkole). Nauczyciel kontraktowy ma tym samym dwa lata na
zaplanowanie wifasnego rozwoju zawodowego oraz dziatar, ktdére bedzie
podejmowat w celu doskonalenia warsztatu i metod pracy oraz podniesienia
- Jakosci pracy szkoty, w ktdrej jest zatrudniony. Do wniosku o podjecie
. postepowania potrzebne sa nastepujgce zataczniki:

- dokumenty potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji zawodowych, |

. - zaswiadczenie dyrektora szkoty o wymiarze zatrudnienia oraz zajmowanym |
. stanowisku w okresie odbywania stazu,

- zatwierdzony ptan rozwoju zawodowego oraz sprawozdanie z jego realizacji,
- ocena dorobku zawodowego za okres stazu,

- dokumentacja potwierdzajagca speitnienie wymagann egzaminacyjnych, |
. umozliwiajacych uzyskanie awansu na stopieri nauczyciela mianowanego, |

- inna dokumentacja swiadczaca o osiggnieciach zawodowych.
Podstawa prawna: Karta Nauczyciela oraz akty wykonawcze. I

| po e ‘ p— . " i .
| Dane wyjsciowe | Zaswiadczenie w wersji papierowe;j ,

| Czas obstugi 7 dni
, [/pracochtonnogé

|
| Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.

| narzedzia

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Awans 2zawodowy nauczyclela mfanowanego

Cel procesu Inicjowanie procesu awansu nauczyciela mianowanego.
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Wradciciel procesu | Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

| jednostka org. ,
|
| Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
| wystapienia/
rozpoczgcia _ .
Opls wejscia | Wniosek elektroniczny :
Opis procesu Przyjgcie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczng.
|
‘ Dane wyjéciowe | Zaswiadczenie w wers]l elektronicznej
| Czas obstugi 16 godz.
I [pracochtonnosé
{ Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw.
| harzedzia |
|
Opls Zastosowanle elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci | usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
| zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.

%
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PRZYZNANIE POMOCY MATERIALNEJ O CHARAKTERZE SOCJALNYM LUB ZASItKU
SZKOLNEGO

Opis procesu ~ stan obecny (AS IS)

Proces Przyznanie pomocty materialnej o charakterze socjalnym lub zasitku szkolhego
Cel procesu | Udzielenie pomocy materialnej (socjalnej lub zasitku szkolnego) na wnlosek.
|
Wrhagciciel | Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych
| procesu/ jednostka
oz |
: Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
wystapienia /
rozpoczecia
! Opis wejscia | Wniosek w wersji papierowej
Opis procesu Whioski o przyznanie stypendium szkolnego dla uczniéw szkoty podstawowej,
gimnazjum i szkoty ponadgimnazjalnej nalezy sktada¢ od dnia 1 wrze$nia do dnia 15 |
wrzesnia a w przypadku stuchaczy kolegium pracownikéw stuzb spotecznych do 15
, paZdziernika.

OSOBY UPRAWNIONE |
Pomoc materialna o charakterze socjalnym przystuguje:

- uczniom szkdt publicznych i niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych dia
miodziezy i dla dorostych oraz stuchaczom kolegiéw pracownikéw stuzb
spotecznych - do czasu ukoriczenia ksztatcenia, nie dtuzej jednak niz do ukoriczenia
24 roku zycia,

- wychowankom publicznych i niepublicznych osrodkéw umozliwiajacych dzieciom
i mtodziezy, o ktérych mowa w art. 16 ust. 7 ustawy o systemie oswiaty, a takze
dzieciom imtodziezy z uposledzeniem umystowym z niepetnosprawnosciami
sprzgzonymi realizacjg odpowiednio obowigzku szkolnego i obowigzku nauki - do
czasu ukoriczenia realizacji obowigzku nauki,

- uczniom szkét niepublicznych nieposiadajgcych uprawnieri szkét publicznych dia
mitodziezy i dla dorostych - do czasu ukoriczenia realizacji obowigzku nauki.

+ Do wniosku o przyznanie stypendium szkolnego nalezy dotgczyé:

- zaswiladczenie o osiggnigtych dochodach netto z miesigca poprzedzajacego
ztozenie wniosku,

' - zaswiadczenie od pracodawcy o dochodach netto wg wymogdw okreslonych w
art. 8 pkt 3 ustawy o pomocy spotecznej,

- kwote z 1 ha przeliczeniowego uzyskujemy w przeliczeniu; wielkog¢
gospodarstwa x 288,00zt,

- wyroki sadowe potwierdzajgce wysoko$¢ zasgdzonych alimentdw lub
zaswiadczenia odkomornika potwierdzajace brak egzekucji $wiadczeri
alimentacyjnych,

24



Dane wyjéciowe

‘ Czas obstugi
| [pracochtonnos¢

I Wykorzystywane
| narzedzia

Zatacznik nr 2 do Studium wykonalnosci

- decyzja z ZUS o wysokosci renty/emerytury, odcinek renty/emerytury,

- oswiadczenie rodzicdw o wysokosci dochodéw uzyskiwanych z prac dorywczych,

- osoba, prowadzjca pozarolniczg dzlatalno$¢ gospodarcza opodatkowanag na |

zasadach ogdinych przedktada za$wiadczenie naczelnika Urzedu Skarbowego,

' zawlerajace informacje o wysokosci: przychodu, kosztéw uzyskania przychodu,

réznicy pomiedzy przychodem akosztami jego uzyskania dochoddw z innych
#rédet niz pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza odliczonych od dochodu skfadek
na ubezpieczenie spoteczne naleznego podatku odliczonych od podatku sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne zwigzanych zprowadzeniem pozarolniczej
dziatalnosci gospodarczej.

- w stosunku do oséb prowadzacych pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarczy

opodatkowang na zasadach okreslonych w przepisach o zryczattowanym podatku |
dochodowym (ryczait, karta podatkowa) — za dochéd przyjmuje sie kwote |

zadeklarowang w oswiadczeniu tej osoby.

| Decyzja w wersji papierowej

7 dni

Druki papierowe, komputer, telefon.

Opis procesu - stan docelowy (TO BE)

'Proces
Cel procesu

Wtasciciel procesu
[ jednostka org.

Warunki
| wystgpienia /
rozpoczgcia

Opis wejscia

Opis procesu

Dane wyjsciowe

Czas obstugi
[pracochtonnoséé

Wykorzystywane
narzedzia

Opis
wprowadzonych
zmian

OPIS ZMIAN:

Przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnymlub zasitku szkolnego

Udzielenie pomocy materialnej (socjalne] lub zasitku szkolnego) na wniosek.

Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

Whiosek elektroniczny

. Przyjgcie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczna.

Decyzja w wersji elektronicznej

16 godz.
System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiegowy.

Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skréci i usprawni proces
decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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WPIS DO EWIDENCJI OBIEKTOW, W KTORYCH SWIADCZONE SA UStUGI
HOTELARSKIE

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Wopis do ewidencji obiektow, w ktdérych swiadczone sa:ustugihotelarskie
|'
Cel procesu Aktualizacja rejestru obiektéw na terenie gminy na wniosek, wydawanie
* zaswiadczeri o dokonaniu wpisu.

|

Wtasciciel Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

procesu/ jednostka I
! org. _J
' i

Warunki | Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong

wystgpienia !
‘ rozpoczecia -

|

| Opis wejscia | Wniosek w wersji papierowej

Opis procesu Whniosek o dokonanie wpisu do ewidencji obiektdw, w ktdrych sg swiadczone

ustugi hotelarskie obiektu, nle bedacego obiektem hotelarskim musi zawierad
nastepujace zataczniki:

- opis obiektu wraz z minimalnymi wymaganiami
- zaswiadczenie 0 numerze identyfikacyjnym REGON

- odpis z Krajowego Rejestru Sagdowego albo zaswiadczenie o wpisie do ewidengji
dziatalnosci gospodarcze;j.

- Podstawa prawna: ustawa o ustugach turystycznych oraz akty wykonawcze

- Dane wyjsciowe || Potwierdzenie wpisu w wersji papierowej
| Czas obstugi 7 dni

[pracochtonnosé
|

: Wykorzystywane | Druki papierowe, komputer, telefon.
narzedzia

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

. Proces Whpis do ewidenc]i obiektow, w ktdrych'swiadczone 53 usiug

| Cel procesu Aktualizacja rejestru obiektéw na terenie gminy na wniosek, wydawanie|
' zadwiadczeri o dokonaniu wpisu. !
|

| Wtasciciel procesu | Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

|

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
. wystgpienia /

rozpoczecia

Opis wejscia Whiosek elektroniczny

L
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| Opis procesu Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna abstugia droga élektronicang. .
| |
| Danewyjéciowe | Potwierdzenle elektroniczne l
Czas obstugi 16 godz.
/pracochtonnod¢
I Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, System Finansowo-Ksiggowy.
| narzedzia [
Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdcl i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmian |
OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obsfugujacego proces.
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WNIOSEK O OBJECIE PRZEDSIEWZIECIA PATRONATEM HONOROWYM BURMISTRZA

Opis procesu — stan obecny (AS (S)

Whiosel« 0 objecie/przedsiewzigcia patronatem honorowym burmistrza

' Cel procesu | Udzlelenie partonatu honrowego burmiastrza na wniosek. [
[ Wiasciciel | Sekretarz Gminy
procesu/ jednostka
‘ org. . ‘
|
| Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
| wystapienia /
| rozpaczecia
Opis wejscia r Whniosek w wersji papierowej
Opis procesu Patronat Burmistrza Gotdapi jest wyrdznieniem honorowym, przyznawanym na

podstawie pisemnego wniosku ztoZzonego najpdiniej na miesigc przed
planowanym przedsiewzieciem. Objecie Patronatem Burmistrza Gotdapi
okreslonego przedsiewziecia wigze sie z obowigzkiem, po stronie wnioskodawcy,
do wizualizacji patronatu poprzez umieszczenie symboli gminy Gotdap oraz |
informacji o objeciu patronatu przez Burmistrza Gotdapi w miejscu przedsiewzigcia '
| oraz materiatach informacyjno - promocyjnych np.: plakatach, zaproszeniach. |

| Podstawa prawna: zarzadzenie Nr 460/1/2016 Burmistrza Gotdapi z dnia 7 stycznia

f 2016 1.

|

| Dane wyjsciowe | Zgoda w wersji papierowej
Czas obstugi - 7 dni

[pracochtonnos¢

Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
narzedzia

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Whniosek o objecie przedsiewziecia patronatem honorowym'burmistrza

1

Cel procesu | Udzielenie partonatu honrowego burmiastrza na wniosek.

Wiadciciel procesu | Sekretarz Gminy

[ jednostka org.
Warunki I Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
- wystapienia /
| rozpoczecia
|
Opis wejécla Whiosek elektroniczny
Opis procesu Przyjecie wniosku droga elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczna.

| Dane wy[éciowe Zgoda w wersji elektronicznej
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Czas obstugi 16 godz.
[pracochtonnos¢

Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obleg dokumentéw, System Finansowo-Ksiggowy.
narzedzia

!
Opis I Zastosowanie elektronicznego systemu obstugl wniosku skrdci | usprawni proces
wprowadzonych ’ decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmfian |
OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.

30



Zatgcznik nr 2 do Studium wykonalnosci

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA UZYWANIE HERBU MIASTA/LOGO GMINY

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Whiosek o wyrazenie zgody na Uzywanle herbu miasta/logo gminy
| Cel procesu . Udzielenie zgody na wykorzystanie herbu miastaflogo gminy
Wriasciciel Sekretarz Gminy
procesu/ jednostka
og. |
| Warunki Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
wystapienia {
 rozpoczgcia
Opis wejscia | Whiosek w wersiji papierowej
Opis procesu Osoby fizyczne, osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajace

! ' osobowosci prawnej maja prawo uzywania herbu po uzyskaniu zezwolenia
' Burmistrza Gotdapi.

. Warunkiem rozpatrzenia sprawy jest zfozenie przez zainteresowany podmiot
. pisemnego wniosku zawierajgcego przewidywany cel wykorzystania herbu.

Podstawa prawna: uchwata Nr VII/46/2011 Rady Miejskiej w Gotdapi z dnla 29
kwietnia 2011r.

Prawo do korzystania z logo gminy przez podmioty wymaga uzyskania pisemnej
zgody Burmistrza Gofdapi na wniosek wnioskodawcy. Do wniosku, ktéry musi

zawiera¢ uzasadnienie dotacza sie:
- projekt graficzny materiatéw
- oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem korzystania z logo Gminy Gotdap.

Podstawa prawna: zarzgdzenie Nr 604/VI/2016 Burmistrza Gotdapi z dnia 7 czerwca

| 2016r.

|

| Dane wyjéciowe Zgoda w wersji papierowej
| Czas obstugi 7 dni

[pracochtonnos¢
|

| Wykorzystywane ‘ Druki papierowe, komputer, telefon.
| narzedzia ,

Opis procesu ~ stan docelowy (TO BE)

Whlosek o wyraZenie zgody na u2ywanie herbu miastafloge giminy

Proces

Cel procesu Udzielenie zgody na wykaorzystanie herbu miasta/logo gminy

Wtasciciel procesu ~ Sekretarz Cminy
| jednostka org.

o
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Warunki Zainicjowanle obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

wystgplenia /

rozpoczecia
|‘ Opis wejscia | Wniosek elektroniczny

Opis procesu Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczng.
| Dane wyjéciowe | Zgoda w wersji elektronicznej

Czas obstugi 16 godz.

[pracochtonnoé¢

Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdw, , System Finansowo-Ksiegowy
| narzedzia

| Opls Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci { usprawni proces
| wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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PROGRAM WSPOLPRACY Z ORGANIZACJIAMI

DOFINANSOWANIE

Opis procesu - stan obecny (AS [S)

Cel procesu

Wiasciciel
procesu/ jednostka

| Org-

Warunki

wystapienia /

rozpoczecia
Opis wejscia

Opis procesu

Dane wyjsciowe

Czas obstugi
| /pracochtonnosé
|

narzedzia

Program wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi/wniosek o dofinansowanie

Realizacja programu wspdtpracy urzedu gminy z organizacjami pozarzadowymi, w
tym udzielanie dotacji celowych z budZetu gminy na realizacji projektdw
wynikajgcych z programu.

Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong

Whiosek w wersji papierowej

Wspétprace z organizacjami pozarzadowymi reguluje gminny program
wspdtpracy, ktéry jest corocznie uchwalany przez Rade Miejska. Okresla on nie
tylko zasady wspétpracy, ale réwniez wysokosé srodkdw finansowych jaka jest
przeznaczona na realizacje zadari publicznych.

Wniosek o uzyskanie dotacji stanowi zatacznik do programu wspdfpracy.

Decyzja w wersji papierowej .

7 dni

Wykorzystywane ! Druki papierowe, komputer, telefon. i
|

Opis procesu - stan docelowy (TO BE)

Proces

Cel procesu

Wrtasciciel procesu
| [ jednostka org.

Warunki

wystapienia /
- rozpoczgcia

Opis wejscia

Opis procesu

wynikajacych z programu.

Program wspélpracy z organlzacjami pozarzadowymljwhniosek o definansowanie

Realizacja programu wspdétpracy urzedu gminy z organizacjami pozarzgdowymi, w :
tym udzielanie dotacji celowych z budzetu gminy na realizacji projektéw |

Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych |

Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

Whniosek elektroniczny

Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczna.

POZARZADOWYMI/WNIOSEK O

%3
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| Dane wyjSciowe Decyzja w wers]i elektronicznef
Czas obstugl ' 16 godz.
| /[pracochtonnosé

| Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentéw, System Finansowo-Ksiegowy
| narzedzia |

' Opls Zastosowanie elektronicznego systemu obstugi wniosku skrdci | usprawni proces |
| wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
| zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujgcego proces.
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OBStUGA ZDARZEN ZWIAZANYCH Z REJ. CEIDG

Opis procesu — stan obecny (AS IS)

Proces Obstuga zdanzern zwigzanych z rej. CEIDG

Cel procesu | Obstuga zdarzer zwigzanych z rej. publicznym CEIDG

Wrhasciciel Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych
‘ procesu/ jednostka
| org. |

|

| Warunki ZtoZzenie wniosku przez osobe uprawniona ‘
| wystapienia !

rozpoczecia
[ Opis wejécia | Wniosek w wersji papierowej

Opis procesu Dokonanie wpisu do Centralnej Ewidenciji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej

Dokonanie zmiany danych przedsiebiorcy we w posiadanym wpisie do CEIDG

: : [

| |
Dokonanie zmiany we wpisie poprzez zgloszenie zawieszenia prowadzenia ‘

dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorce do CEIDG. [

[

Dokonanie zmiany we wpisle poprzez zgtoszenie wznowienia wykonywania |
dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorce do CEIDG. |

Zgtoszenie zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez |
przedsigbiorcg w CEIDC.

Dane wyjéciowe | Zaswiadczenie w wersji papierowej '
| Czas obstugi = 7 dni |
 [pracochtonnos¢ {

| |
|

Wykorzystywane | Druki papierowe, komputer, telefon. i
narzedzia |

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Obstuga zdarzer 2wigzanych z re]. CEIDG

Cel procesu Obstuga zdarzeri zwigzanych z rej. publicznym CEIDG

|
Whasciciel procesu = Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

¥ jednostka org.
Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
wystapienia /
rozpoczecia
|
Opis wejécia Whiosek elektroniczny
Opis procesu Przyjecie wniosku droga elektroniczng, petna obstuga drogg elektroniczna.

)
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Dane wyjsciowe Zaswiadczenie w wers]l elektronicznej
Czas obstugi | 16 godz.
Ipracochfonnoéé

korzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdéw.
| g g

narzedzia [
Opis Zastosowanle elektronicznego systemu obstugi wniosku skréci i usprawni proces
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.

| zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektrenicznego sys. obstugujacego proces.
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|ZEZWOLENIE NA SPRZEDAZ NAPOJOW ALKOHOLOWYCH

Opis procesu — stan obecny (AS IS)

Proces Zezwiolenie na'sprzedaz napojéw alkoholowych

 Cel procesu Wydanle zgody na sprzedaz napojéw alkoholowych.
| Whasciciel Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych
procesu/ jednostka | f
og. .|
| Warunki Ztozenie wniosku przez oscbe uprawniona
| wystapienia /
' rozpoczecia
N 2tk 5 |
.’ Opis wejscia . Whniosek w wersji papierowej : ?
| Opis procesu . Do wniosku 0 wydanie zezwolenia nalezy dotaczy¢ dokumenty:

- zaswiadczenie o wpisie do CEIDG lub odpis z rejestru przedsiebiorcow

- dokument potwierdzajgcy tytut prawny wnioskodawcy do lokalu ‘
- pisemng zgode wiasciciela, uzytkownika, zarzadcy lub administratora budynku ‘
- decyzje whasciwego paristwowego inspektora sanitarnego :
Podstawa prawna: ustawa o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu |

alkaholizmowi

| Dane wyjéciowe ' Zgoda w wersji papierowej - .
Czas obstugi 7 dni '
/pracochtonnosé

Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.
| narzedzia i

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Zezwolenie na sprzedaz napojdw alkoholowych

Cel procesu Wydanie zgody na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Wiasciciel procesu  Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych
{ jednostka org.

Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.

wystapienia /

rozpoczecia ;
|

Opis wejscia Whiosek elektroniczny

; Opis procesu Przyjecie wniosku drogg elektroniczng, petna obstuga droga elektroniczng.
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r ' :
Dane wyjéciowe | Zgoda w wers]i elektronicznej 1

|

|

Czas obstugi = 16 godz.
| [pracochtonnoéé
Wykorzystywane | System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentéw, Centralna Kartoteka
| narzedzia Kontrahentéw (CKK), Ksiega Gtéwna (KG), Podatki (POD). j
’ |
Opis Zastosowanie elektronicznego systemu obstugl wniosku skrdci i usprawni proces
| wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego. i
| zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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EGODA NA ORGANIZACJE IMPERZY MASOWE)J

Opis procesu - stan obecny (AS IS)

Proces Zgoda na organizacje imperzy' masowej

|
Cel procesu Wyrazenie zgody na organizacje imperezy masowej. :
| B0 , ¢ AL
Whtasciciel ' Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych ‘
procesu/ jednostka |
| org. |
| Warunki , Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong
| wystgpienia !
rozpoczecia
Opis wejscia | Wniosek w wersji papierowej
l Opis procesu Whniosek o wydanie decyzji na zorganizowanie imprezy masowej wynika z zapiséw
ustawy.

Do wniosku dotacza sie opinie, regulaminy, informacje o drogach ewakuacyjnych i
procedurach zabezpieczenia przedsiewzigcia. '
| |

| Dane wyjsciowe | Zgoda w wersji papierowej
Czas obstugi = 7 dni
[pracochtonnosé .

|
Wykorzystywane Druki papierowe, komputer, telefon.

narzedzia |

Opis procesu — stan docelowy (TO BE)

Proces Zgoda na organizacje imperzy masowe]

Cel procesu WyrazZenie zgody na organizacj¢ imperezy masowej.

Wiasciciel procesu  Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych

/ jednostka org.
- Warunki Zainicjowanie obstugi sprawy w elektronicznym systemie e-ustug.
. wystapienia /
rozpoczecia
.I Opis wejscia | Wniosek elektroniczny
Opis procesu Przyjecie wniosku drogg elektroniczna, petna obstuga drogq elektroniczna.
|
| Dane wyjéciowe Zgoda w wersji elektronicznej
Czas obstugi 16 godz.
[pracochtonnos¢

Wykorzystywane System e-ustug, elektroniczny obieg dokumentdéw.
narzedzia
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Opis Zastosowanle elektronicznego systemu obstugl wniosku skréci i usprawni proces |
wprowadzonych decyzyjny po stronie Organu prowadzacego.
zmian

OPIS ZMIAN:

Wprowadzenie elektronicznego sys. obstugujacego proces.
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MAPY PROCESOW BIZNESOWYCH

W hierarchii proceséw biznesowych Wnioskodawcy kazdej ustudze odpowiada osobny proces zwigzany
z zadaniami odpowiedniej komdérki merytorycznej. Poniewaz wszystkie procesy przebiegajg wg podobnych
regut biznesowych z wykorzystaniem zblizonych krokéw proceduralnych, w dalszej cz¢sci przedstawiono
charakterystyke najwazniejszych elementéw proceséw w stanie istniejgcym i docelowym w postaci map
proceséw biznesowych (z uwzglednieniem koniecznosci dostepu do danych finansowych jednostki).

4
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Rysunek 1. Mapa proceséw zwigzanych z realizacjg e-ustug niewymagajacych dostepu do danych finansowych (stan obecny)
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Rysunek 2. Mapa proceséw zwigzanych z realizacjy e-ustug niewymagajacych dostepu do danych finansowych (stan docelowy)

W wyniku wdrozenia projektu cato$¢ procesu bedzie realizowana z wykorzystaniem elektronicznych
kanatéw komunikacji, zaréwno w czgsci dot. obstugi odbiorcy procesu, jak réwniez wszystkich czynnogel
wykonywanych przez witasciciela biznesowego.

L3
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Rysunek 3. Mapa proceséw zwigzanych z realizacjy e-ustug wymagajacych dostepu do danych finansowych (stan obecny)
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Rysunek 4. Mapa proceséw zwiazanych z realizacja e-ustug wymagajacych dostepu do danych finansowych (stan docelowy)

4B
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KOSZT REALIZACJI PROCESOW

Z kazdym procesem biznesowych realizowanym w obu typach jednostek samorzadu terytorialnego wigzg
si¢ koszty wynikajagce z nakfadéw pracy ludzkiej, eksploatacji narzedzi oraz zuzycia materiatéw.
Szacunkowy koszt realizacji poszczegdinych proceséw w stanie obecnym i docelowym przedstawia

ponizsza tabela.

Tabela 1. Szacunkowe koszty realizacji proceséw biznesowych w stanie obecnym i docelowym

Lp. | Nazwa procesu Koszt (as is) Koszt (to be)

Udostepnienie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych 88,29 zt 43,62 zt
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi ,

1

|
Wydanie zaswiadczenia z dokumentacji zwigzanej z

| dowodami osobistym o _ ! .

2 | Uzgodnienia dokumentacji technicznej i dysponowanie 17,72 zt 50,45 zt
| gruntem na cele budowlane B ] |
3 | Uzgodnienia lokalizacji zjazdu w pasie drogowym 88,29 zt | 63,06 zt
| | Z]9s0UW, S (S o £ S0 I Sy > !
4 | Uzgodnienia lokalizacji obiektéw budowlanych lub 88,29 zt 63,06 zt

I 'urzadzeﬁ infrastruktury techniczne] niezwigzanej z

potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego 1 — -

5 | Wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego drogi w 88,29 z¢ 63,06 zt
celu prowadzenia robét zwigzanych z budowg lub
przebudowg zjazdu

Wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi w
celu prowadzenia robdt zwigzanych z umieszczeniem w
pasie drogowym obiektéw budowlanych fub urzadzet |
infrastruktury technicznej niezwiazanej z potrzebami ‘

zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego | —

J
]

| 6 Interwencje dotyczace standw technicznych, remontdw 176,58 zt 138,74 zt |
| | lokali i budynkéw stanowigcych mieszkaniowy zaséb ‘
| gminy (miasta)
' | - — . S . ]
‘ 7 | Przydziat lokalu mieszkalnego 176,58 zt 88,29 zt |'

| Przydziat lokalu socjalnego ] S ——

8 | Wydanie odpisu z rejestru stanu cywilnego 1 88,29 z¢ | 43,62 zt

9 | wniosek na wykonywanie przewozdéw na liniach 88,29 zt 43,62 zt
| komunikacyjnych na cbszarze gminy

10 wniosek o udzielenie licencji w zakresie przewozu oséb i 88,29 2zt 43,09 zt |
_posrednictwa

1 wniosek o nadanie awansu zawodowego nauczyciela 88,29 zt 63,06 zt |
| mianowanego ,
12 | wniosek o przyznanie pomocy materialnej o charakterze ! 17,72 zt 75,68 zt |
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socjalnym lub zasitku szkolnego

13 wpis do ewidencji obiektéw, w ktérych $wiadczone 53 117,72 zt 75,68 zt
ustugi hotelarskie

14 wniosek o objecie przedsiewziecia patronatem 17,72 z 75,68 zt
honorowym burmistrza

15 wniosek o wyrazenie zgody na uzywanie herbu miasta 88,29 zt 63,06 zt
wniosek na uzywanie logo gminy

16 Wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi 88,29 zt 86,19 zt
wniosek 0 uzyskanie dotacji w ramach programu
wspdipracy

17 zgtoszenie wpisu 25,23 zt 24,18 zt
Zgtoszenie zmian
zgtoszenie zawieszenia
zgtoszenie wznowienia
zawiadomienie o zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej

18 zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych 25,23 zt 24,18 z¢

19 wniosek o wydanie decyzji na zorganizowanie imprezy 25,23 zt 24,18 2zt

masowej

Lt



