STAROSTWO POWIATU WOŁOMIŃSKIEGO

PROCEDURA 
AKTUALIZACJI KART USŁUG
Wydział Spraw Obywatelskich
Wołomin – sierpień 2005r,

Spis treści:

1. Cel i zakres procedury………………………………………………... – 3
2. Właściciel procedury………………………………………………..... – 3 
3. Wykaz odpowiedzialności……………………………………………. – 3
4. Przebieg aktualizacji kart oraz terminy ich przeprowadzania………….. – 3
5. Miejsce archiwizowania dokumentów oraz szablonów………………... – 3
6. Załącznik do procedury: Szablon karty usług……………………….... – 4 
1. Cel i zakres procedury 


Celem procedury jest określenie trybu postępowania podczas aktualizacji treści zapisanych w kartach usług, zamieszczonych w Internecie oraz w formie papierowej przy wydziałach starostwa. 


Procedura obejmuje swoim zakresem: określenie właściciela procedury, określenie osób odpowiedzialnych za aktualizację procedury, określenie osób odpowiedzialnych za aktualizację treści kart usług, przebieg aktualizacji kart, terminy obowiązkowego ich przeprowadzania, wyznaczenie miejsc archiwizowania dokumentów.

2. Właściciel procedury


Właścicielem procedury jest Starosta Powiatu Wołomińskiego.

3. Wykaz odpowiedzialności

Starosta Powiatu Wołomińskiego – odpowiedzialny za aktualizację procedury.

Sekretarz Powiatu – nadzór merytoryczny nad przestrzeganiem procedury.
Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich – nadzór nad procesem aktualizacji kart usług.

Naczelnicy wydziałów zainteresowanych – odpowiedzialni za zgłaszanie do Wydziału Spraw Obywatelskich konieczności wprowadzenia zmian w kartach usług.
Pracownicy Wydziału Spraw Obywatelskich – odpowiedzialni za naniesienie zmian w kartach usług w wersjach papierowych oraz na stronie internetowej.
4. Miejsce archiwizowania dokumentów oraz szablonów


Szablonami kart usług oraz zbiorem wszystkich aktualnych kart usług starostwa dysponuje w formie elektronicznej Wydział Spraw Obywatelskich. Wydział przechowuje również wszystkie karty usług w trakcie procesu aktualizacji.  
5. Przebieg aktualizacji kart oraz terminy ich przeprowadzania 

1) Naczelnicy wydziałów posiadających karty usług monitorują aktualność zawartych w nich treści na bieżąco. W razie potrzeby nanoszą zmiany na kartach. 
2) Raz na trzy miesiące dokonują przeglądu kompleksowego wszystkich kart dotyczących własnego wydziału. 

3) Wszystkie ewentualne korekty oraz nowe treści rozszerzające zawartość kart nanoszą na kartach usług i zgłaszają do Wydziału Spraw Obywatelskich. Pracownicy WSO wprowadzają poprawki w swoim zbiorze, dbając, by karty były jednorodne pod względem formalnym i graficznym. Ci sami pracownicy wprowadzają zmiany na stronie internetowej. Wydział Spraw Obywatelskich archiwizuje poprawione karty. 
6. Załączniki do procedury

Załącznik – Szablon Karty Usług.
6. Załączniki do procedury: 
Szablon Karty Usług.
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	KARTA USŁUG NR: …

Nazwa wydziału (skrót)

Starostwo Powiatu Wołomińskiego
	Strona: …

	
	
	Załączniki: …

	
	
	Ostatnia
aktualizacja:

data

	

	NAZWA USŁUGI



	Podstawa prawna:

*

*

	Wykaz potrzebnych dokumentów:

*

*

	Opłaty:

* w znakach opłaty skarbowej:
* płatne na konto:

	Kasa: 

Adres
Godziny pracy:



	Miejsce złożenia wniosku:

Wydział, adres, telefon.



	Odpowiedzialny za załatwienie sprawy:

Imię i nazwisko, stanowisko, telefon, e-mail.

	Sprawę załatwia i udziela szczegółowych wyjaśnień:

Imię i nazwisko, stanowisko, adres, kontakt.

	Godziny pracy: 



	Przewidywany termin załatwienia sprawy:


	Tryb odwoławczy:



	Uwagi:



	Miejsce na notatki:




Opracował:
Imię i nazwisko, wydział

Sprawdził:
Imię i nazwisko, funkcja

Zatwierdził:
Imię i nazwisko, funkcja

UWAGA! Aktualność kart jest sprawdzana nie rzadziej niż raz na trzy miesiące
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