Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 44/IV/05
Burmistrza Miasta
Milanowka

z dnia 12 maja 2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATOLOGU USLUG

I. Ogolne informacje

. Katalog Uslug jest zbiorem kart ustug $wiadczonych mieszkancom w Urzedzie Miejskim w

Milanowku wraz z wzorami wnioskow niezbednych do realizacji niektorych spraw
administracyjnych.

. Celem wprowadzenia procedury aktualizacji Katalogu Ustug jest monitorowanie przepisow

prawa.

Aktualizacja katalogu ustug moze polega¢ na:
a) aktualizacji istniejacej w katalogu ustug karty, poprzez jej zmiane,
b) wprowadzenie do katalogu nowej karty ustug,

I1. Standarvzacja karty uslug

. Karta uslugi powinna zawiera¢ nastepujgee informacje:

-

a) nazwe uslugi.

b) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje danej ustugi, numer pokoju, telefonu
1 godziny pracy.

¢) wykaz dokumentow potrzebnych do zalatwienia sprawy. z wyszczegélnieniem sposobu ich
udostgpnienia pracownikowi Urzedu (do wgladu, do ztozenia wraz z wnioskiem,
mozliwos¢ zlozenia kserokopii),

d) wysokos¢ oplat skarbowych. mozliwos¢ ich uiszczenia (gotowka lub przelewem),

e) ustawowy termin odbioru dokumentu,

f) informacj¢ o przystugujacym sposobie odwotania,

g) sposob i uwagi dotyczace odbioru dokumentu,

h) podstawg prawna.

Karta po opracowaniu jest podpisana z datg akceptacji przez osoby. ktore opracowaly.

sprawdzily i zatwierdzily aktualizacje kart.

Nowa ustuge. ktora zostala przydzielona w trakcie realizacji Zarzadzenia, opracowuje osoba

mervtorycznie odpowiedzialna za jej realizacj¢. Karta podlega zatwierdzeniu przez

odpowiedniego przelozonego. w terminie jednego miesiaca. od dnia rozpoczgcia realizacji

danego zadania.

I11. Aktualizacja Karty Uslug

. Kontrole aktualizacji Katalogu Uslug dokonuje Sekretarz Miasta corocznie, do konca

czwartego kwartalu.

. Jakiekolwiek zmiany naniesione na karcie uslug nalezy opisa¢ w Karcie Aktualizacyjnej,

z wyszezegolnieniem zapisu, ktérego dotyczy zmiana.

. Osoba odpowiedzialng za akiualizacje karty jest osoba, ktora ja opracowala:

a) osoba odpowiedzialna za jej aktualizacj¢ dostarcza Karte Aktualizacyjng wraz z jednolitym
tekstem karty uslugi w wersji papierowej i elektronicznej, swojemu przelozonemu,

b) Karte Aktualizacyjna. wydruk poprawionej karty w wersji papierowej i elektronicznej
Kierownik Referatu. badz osoba na samodzielnym stanowisku przekazuje Sekretarzowi
Miasta. niezwlocznie po zaistnialej zmianie,



¢) kolejne wersje karty otrzymuja numery w pozycji Nr Karty tj.: symbol / numer / numer
kolejny aktualizacji

4. Kontrola aktualizacji karty odbywa sig raz na trzy miesigce, przez osobg ja sprawdzajaca.
poprzez ztozenie podpisu z aktualng data.

IV. Ocen'a dzialan

I. Klienci maja mozliwosc oceny karty ustug poprzez wypelnienie ankiety dostepne;
w Punkeie Obslugi Interesanta oraz na stronie internetowej miasta www. milanowek.pl.
2. Dzialania kontrolne i oceniajaece dokonuje Sekretarz Miasta.




