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W sprawie wprowadzenia Katalogu Usług i procedury aktualizacji Kart Usług

w Starostwie Powiatowym W Wołominie

Na podstawie art. 34 ust' 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r' o Samorządzie

powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z poŹn.zm') zarządzam, co następuje:

s1
1' Wprowadzam obowiązek stosowania Katalogu Usług świadczonych w Starostwie

Powiatowym W Wołominie, zawierającego zestaw kart i wzory wnioskow

dotyczących usług Świadczonych dla klientow Starostwa Powiatowego

w Wołominie.

2. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji ma na celu monitorowanie

zgodności kań z przepisami prawa, aktualizację innych danych zawańych

w karcie oraz Uzupełnienie Katalogu o Kańy Usług dotychczas w nim nie ujęte.

s2
1. Kańa Usługi winna zawierać w szczególności następujące informacje:

1) nazwę usługi i nazwę wydziału, biura, stanowiskarealizującego daną usługę

wrazz numerem pokoju, telefonem, adresem, godzinami pracy,

2) podstawę prawną,

3) wykaz dokumentow potrzebnych do załatwienia sprawy, z Wyszczegolnieniem

sposobu ich udostępnienia pracownikowi Starostwa (do wglądu, do złoŻenia

wraz zwnioskiem, mozliwośc złoŻenia kserokopii itp.)

4) wysokośó opłat skarbowych i innych, mozliwośÓ ich uiszczenia (gotówką lub

przelewem),

5) termin oczekiwania na załatwienie sprawy,

6) sposob doręczenia decyĄi lub inny sposob finalizujący sprawę,

7) informacje o trybie odwoławczym.

2' Ustala się wzór Kańy Usługi stanowiący załącznik do zarządzenia.

s3
1. Kańy Usług wraz z wzorami podlegają biezącej aktualizacji w celu zachowania

zgodności danych w nich zawańych z obowiązującymi przepisami prawa.



4.

2. odpowiedzialnośc za treśÓ i bieŻącą aktualizację Kań Usług ponoszą Naczelnicy

Wydziałow i Kierownicy Biur potwierdzając ten fakt własnoręcznym podpisem

złoŻonym na karcie usługi.

3. Zatwierdzone przez Sekretarza Powiatu Karty Usług przekazywane są do

publikacji w Biuletynie lnformacji Publicznej.

Wprowadzenie nowych Kań Usług następuje kazdorazowo na wniosek

merytorycznej komo rki orga n izacyj nej Sta rostwa Powiatoweg o W Wołom i n ie'

Usunięcie Kańy Usługi następuje w trybie właściwym dla jej wprowadzenia.

Do końca marca kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiają

Sekretarzowi Powiatu krotki rapoń o stanie aktualności kań dotyczących usług

realizowanych W wydziałach lub na stanowiskach oraz o stopniu objęcia

katalogiem wszystkich świadczonych usług.

s4
1. Kańy Usług wraz z wzorami wnioskow publikowane Są w wersji elektronicznej

w Biuletynie lnformacji Publicznej.

2. W wersji drukowanej kańy i wnioski dostępne Są W poszczegolnych wydziałach'

biurach i stanowiskach samodzielnych.

s5
Nadzor nad realizaĄą zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

s6
Tracą moc Zarządzenia'' Nr 6412005 z dnia 4 sierpnia 2005r. W sprawie

wprowadzenia Kart usług opracowanych w ramach zadania 1.1 ,,opracowanie opisu

usług świadczonych w samorządzie" w ramach programu ,,Przejrzysta Polska" oraz

Nr 69/2005 z dnia 26 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia procedury aktualizaĄi

kart usług'

s7
Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Załączn|k do
7'arz'adz'enia Nr L;ł.8!. loi i''

WZOR KARTY USŁUG

W
KARTA USŁUG NR: (ynbol wjd{ału)- (ko/e1n1 nuner kaĄl w ryd'Ęak)

Starostwo Powiatowe w \il7ołominie

Strona: ../..

Załaczniki:.

Ostatnia
akrtahzacla:

NAZ|VA U9ŁUGI
Podstawa prawrla:

V ykaz potfz ebnych dokumentów:

opŁaty:

Miej sce złożenia wniosku:

odpowie dzia|ny za z*łaturienie spfawy:

Sprawę prowadzi i udziela szczegółowych wyiaśnień:
/imie i na7wisko, stanowisko słu7bowe, nr telefonu, adres ry wskayanieru nrpokoju/

Godziny pracy:

Przewidywany tefm in załatvłieni a spf awy:

Tryb od'woławczy:

Dodatkowe infotmacje:

opracowałf a/ 't'ńęi nazwisko - stanowisko
Sptawdził/a/ imię i nazwisko - Naczelnik Wydziału . . .. .

Zat:liietdztł imię i nazwisko - Sekretarz Powiatu


