WEJSCIE: potrzeba utworzenia nowej karty badz aktualizacja juz istniejacej

karty ustugi

CEL.: Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad tworzenia i aktualizacji karty ustugi

OPIS POSTEPOWANIA

Proces tworzenia karty ustugi publiczne;j:

1. Karte ustugi publicznej opracowuje pracownik komoérki odpowiedzialnej za dang ushuge

niezwlocznie po podjgciu obowiazku wykonywania nowej ustugi publicznej. Wzor karty

ustugi stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

2. Kazda Karta zawiera nastgpujace informacje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwa ushigi,

komorka organizacyjna Urzedu odpowiedzialna za prowadzenie i zatatwienie sprawy,
miejsce zatatwienia sprawy, nr telefonu, e-mail

godziny pracy Urzedu

wymagane dokumenty,

ewentualne oplaty,

termin i sposéb zalatwienia sprawy,

podstawa prawna,

tryb odwotawczy.

10) uwagi,

Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania

Elzbieta Anna Graczeska Matgorzata Klekowicka Barbara Sowiniska
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3. Projekt karty ushugi publicznej wraz z wzorem dokumentu/wniosku zatwierdza kierownik
referatu.

4. Po uzyskaniu akceptacji przez kierownika referatu pracownik odpowiedzialny za dana
ustuge przekazuje kart¢ ushugi publicznej w wersji papierowej 1 elektronicznej
Pelnomocnikowi ds. SZJ.

5. Pelnomocnik ds. SZJ archiwizuje kart¢ oraz przekazuje do zamieszczenia na stronie
internetowej Urzedu.

6. Proces aktualizacji karty ustugi publiczne;j:

1) Pracownik komorki odpowiedzialnej za dana ustugg aktualizuje kartg niezwlocznie po
zmianie przepisbw prawa materialnego i proceduralnego dotyczacych ustugi np.
zmiana oplaty, zmiana terminu zatatwienia sprawy itp.

2) Proces aktualizacji karty ustugi przebiega w taki sam sposob jak jej tworzenie.

7. Korzystanie z karty ustugi publiczne;j:

1) Aktualna Karta ustugi publicznej wraz z wzorem wniosku jest dostgpna na stronie
internetowej Urzedu Miasta i Gminy Drobin.

2) Wersja papierowa karty ustugi publicznej jest przechowywana przez Pelnomocnika
ds. SZJ.

3) Kart ushug publicznych nie przechowuje si¢ w wersji papierowej na stanowiskach
pracy — karta/wniosek jest drukowana przez pracownika w czasie zatatwiania sprawy.

4) Kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek wydrukowania wniosku i/lub karty nawet
jesli ustuga nie dotyczy danego stanowiska pracy. Dotyczy to szczegdlnie sytuaciji,
kiedy pracownik odpowiedzialny za dana ustugg jest nicobecny w pracy.

WYJSCIE: Karta ushugi.
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