Zalacznik

do zarzadzenia nr 3473/2023
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 22 listopada 2023 r.

Karta Ustugi

HIIR  Urzad Miasta

mal Krakowa

1. Krétki opis ustugi
Lista czynnosci napisana prostym jezykiem, ktéra wykona klient realizujac ustuge (opisana z
perspektywy klienta).

2. Zarys ustugi
Pytanie (lub pytania) z odpowiedzia, ktére opisujg potrzebe zyciowa zaspakajang przez dang
ustuge.

3. Kogo dotyczy ustuga
Okresli¢, do jakich grup jest skierowana ustuga.

4. Kryteriadlarealizacji ustugi
Okresli¢ szczegdétowe warunki pozwalajgce na skorzystanie z ustugi oraz wytaczenia, jesli
dotycza.

5. Wymagane dokumenty
Opisac¢ wszelkie dokumenty obligatoryjne dla ustugi: wniosek i wymagane zataczniki oraz inne
dokumenty (chociazby do wgladu). Prosze poda¢ linki do odpowiednich wzoréow formularzy.
Opcjonalnie opis mozna przygotowacé w formie tabeli z podaniem nazwy dokumentu, w jakim
przypadku i kogo dotyczy.
Jezeli dla ustugi nie sg wymagane zadne dokumenty nalezy uzy¢ sformutowania ,nie dotyczy”.

Nazwa dokumentu Kogo dotyczy W jakim przypadku

6. Optaty
Okresli¢c w formie tabeli nastepujace informacje: tytut ptatnosci, kwota, sposdb ptatnosci (kasa
UMK, przelew, ptatnosc kartg), nr rachunku bankowego, ewentualne dodatkowe informacje
zwigzane z ptatnos$ciami np. wytaczenia z ptatnosci albo sformutowanie , Ta ustuga jest
bezptatna”.

Tytut optaty Wysokos¢ Formy nr rachunku bankowego
optaty ptatnosci

* — pola niewymagajgce opinii radcy prawnego w przypadku aktualizacji karty ustugi




7. Miejsce przyjmowania dokumentéw
Adres, telefon, godziny otwarcia, link do systemu rezerwacji wizyt.

Komorka Adres telefon Godziny

. . . System kolejkowy
organizacyjna otwarcia

8. Dostepnosc ustugi elektronicznej
Podac link(i) do ustugi Swiadczonej elektronicznie, wraz z wytycznymi dla klienta, objasniajgcymi
jak z niej skorzystad albo sformutowanie ,Ustuga nie jest mozliwa do zatatwienia
elektronicznie.”.

9. Dopuszczalne rodzaje podpisu elektronicznego
Dla ustug, ktére s mozliwe do realizacji elektronicznej podad rodzaje podpisu, ktére
umozliwiaja skorzystanie (podpis zaufany, kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis osobisty)
albo sformutowanie ,nie dotyczy”.

10. Wymagany poziom uwierzytelnienia *
Dla ustug, ktére sg mozliwe do realizacji elektronicznie poprzez formularz umieszczony w
KPUM - podac¢ konieczny do realizacji ustugi poziom uwierzytelnienia klienta (brak
uwierzytelnienia, uwierzytelniony kontem KPUM, uwierzytelniony Weztem Krajowym), dla
pozostatych - sformutowanie ,nie dotyczy”.

11. Wezet Krajowy *
Dla ustug, ktére sg mozliwe do realizacji elektronicznej - okresli¢ czy dla ustugi konieczne jest
logowanie sie przez Wezet Krajowy, dla pozostatych - sformutowanie ,nie dotyczy”.

12. Sposoéb realizacji ustugi
Opisac caty proces realizacji ustugi, okresli¢ forme zatatwienia (decyzja lub inny dokument,
sposob i mozliwosci odbioru).

13. Informacje dodatkowe
Podaé wszelkie istotne dla klienta informacje, ktére nie zostaty zaprezentowane w pozostatych
sekcjach albo sformutowanie ,brak”.

14. Termin zatatwienia
Poda¢ maksymalny termin zatatwienia sprawy od daty ztozenia kompletu dokumentéw i
wszystkie inne informacje zwigzane z terminem zatatwienia sprawy.

15. Odpowiedzialna komérka organizacyjna *
Podac nazwe wewnetrznej komérki organizacyjnej (nazwa komorki podlinkowana do BIP).

16. Ttumaczenie informacji o ustudze w polskim jezyku migowym *
Jesli dotyczy - podac link do materiatu w polskim jezyku migowym.

17. Ttumaczenie informacji o ustudze w jezyku obcym *
Jesli dotyczy - podad, w jakich jezykach dostepne jest ttumaczenie procedury oraz link(i) do
odpowiednich dokumentow.

* — pola niewymagajgce opinii radcy prawnego w przypadku aktualizacji karty ustugi




18. Multimedia *
Jesli dotyczy - podac tytut(y) plikéw multimedialnych oraz link(i).

19. Dodatkowe dokumenty uzyskiwane w postepowaniu przez komoérke organizacyjng poza
formalnym wnioskiem i zatagcznikami
Poda¢ liste dokumentow albo sformutowanie ,nie dotyczy”.

20. Tryb odwotawczy
Okresli¢, jak wyglada mozliwo$¢ odwotania w ramach danej ustugi albo sformutowanie ,nie
dotyczy”.

21. Podstawa prawna
Podaé podstawe prawng oferowanej ustugi.

22. Obowiazek informacyjny
Poda¢ odpowiednie dla ustugi klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych
osobowych itp.

23. Zataczniki
Jesli dotyczy - podaé liste zatacznikdw z okresleniem nazwy plikéw dla kazdej pozycji z listy.

Sporzadzit: Zaopiniowat: Zatwierdzit:

Imie Nazwisko Radca Prawny Dyrektor Wydziatu

Data Imie Nazwisko Imie Nazwisko
Data Data

* — pola niewymagajgce opinii radcy prawnego w przypadku aktualizacji karty ustugi




