Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 86 / SOB / 05 z dnia 9 sierpnia 2005 rok
Burmistrza Miasta Chetmzy

_ ProceduraAktualizacji Kart Ustug
Swiadczonych przez Urzad Miasta Chelmzy

I. Ogoblne Informacje

1. Karty uslug sa zbiorem identyfikujacym ustugi $wiadczone przez Urzad Miasta
mieszkancom Chelmzy wraz z wzorami wnioskéw wymaganych do realizacji
okreslonej ustugi w postepowaniu administracyjnym.
2. Celem wprowadzenia procedury aktualizacji kart ustug jest monitorowanie
przepisOw prawa oraz zmian w organizacji Urzedu.
3. Aktualizacja zbioru kart ustug polega na:

a) aktualizacji karty istniejacej w zbiorze kart ustug, poprzez jej zmiang,

b) wprowadzenie do zbioru kart nowej karty ustug .

II. Aktualizacja Kart Ustug

1. Osoba odpowiedzialng za aktualizacje karty jest osoba, ktora ja opracowata,

2. Osoba odpowiedzialna za aktualizacje w ciagu 7 dni od wej$cia w zycie zmiany
dostarcza  Sekretarzowi uaktualniona kart¢ wustug w postaci papierowe]
1 elektronicznej. Do numeracji uaktualnionej karty uslug dodaje si¢ numer kolejne;j
aktualizacji oraz dat¢ wprowadzenia zmiany.

3. W przypadku wprowadzenia nowej ustugi swiadczonej w Urzedzie Sekretarz
wyznacza osobg odpowiedzialng za realizacj¢ ustugi. Osoba odpowiedzialna za nowa
ustluge w ciagu | miesiaca opracowuje karte ustug 1 przedstawiaja Sekretarzowi do
zatwierdzenia. Nowej karcie ustug nadaje si¢ kolejny numer.

4. Kontrolg aktualizacji kart ustug przeprowadza Sekretarz na koniec kazdego roku.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Burmistrza Miasta Chetmzy Nr 86 / SOB / 05 z dnia 9 sierpnia 2005
roku w sprawie wprowadzenia do stosowania kart ustug obowiazujacych w Urzedzie
Miasta Chetmzy 1 Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;.

Gmina Miasto Chetmza przystapita do akcji spotecznej ,,Przejrzysta Polska™.
Skutkuje to realizacja zadan obligatoryjnych. Jest to konieczny warunek, aby zadanie
zostato uznane za wykonane.

Jednym z sze$ciu zadan obligatoryjnych jest opracowanie opisu uslug
swiadczonych w Urzedzie Miasta Chelmzy. Zadanie zostanie wykonane po
opracowaniu co najmniej 50 kart najczesciej wykonywanych ustug.

Przedstawiony projekt zarzadzenia okresla list¢ najczgsciej wykonywanych
ustug w Urzgdzie Miasta Chetmzy oraz wzor karty ustug.



