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Zarządzenie  Nr 40 /2005

Starosty Ciechanowskiego

z dnia 1 września 2005 roku

w sprawie  zmiany Zarządzenia Nr 28/2005 Starosty Ciechanowskiego 

z dnia 9 czerwca 2005 roku  w sprawie wprowadzenia obowiązku stosowania  Kart Usług   świadczonych w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie oraz procedury ich aktualizacji


Na podstawie art. 17 ust.4 pkt 2 lit. a)  Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego w Ciechanowie zarządzam, co następuje:

§ 1

§ 3 Załącznika Nr  2 do Zarządzenia Nr 28/2005 Starosty Ciechanowskiego 

z dnia 9  czerwca 2005 roku  w sprawie wprowadzenia obowiązku stosowania Kart Usług świadczonych w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie  oraz procedury ich aktualizacji, otrzymuje brzmienie :

„ § 3. 1.  Za aktualizację Kart Usług  odpowiadają Kierownicy Wydziałów 

   Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

  2. Aktualizacji Kart Usług dokonuje się  na wniosek Kierownika Wydziału, 

      pracownika merytorycznego, klienta Starostwa.

  2. Kierownicy Wydziałów wyznaczają  pracowników merytorycznych  do 

      systematycznego  przeglądania Kart Usług, co najmniej raz na kwartał, z 

      zastrzeżeniem  ust. 4 .

  3. Aktualizacji Kart Usług dokonuje się w przypadku zmiany jakichkolwiek 

      danych zawartych w Kartach.

 4. W przypadku zmian przepisów prawa aktualizacji Kart Usług dokonuje się w 

     terminie  14 dni, od daty wejścia w życie przepisów prawa.

 5. W przypadku nieaktualnych danych zawartych na Karcie Usług  dokonuje się  

     jej ich aktualizacji . Opracowana zaktualizowana Karta Usług  podlega   

     przekazaniu przez Kierowników Wydziałów  celem sprawdzenia  przez 

    pracownika Wydziału Organizacyjnego, a następnie zatwierdzenia przez 

   Starostę Ciechanowskiego.

 6. W przypadku stwierdzenia błędów, Karty Usług podlegają zwrotowi, celem 

     ich poprawy.

 6. Zaktualizowaną Kartę Usług opatrzoną datami,  podpisuje osoba 

    sporządzająca, sprawdzająca i zatwierdzająca.

 7. Kierownicy Wydziałów zaktualizowane Karty Usług przekazują do 

     Wydziału Organizacyjnego w wersji drukowanej w 2 egz. i na dyskietce.

 8. Zaktualizowane Karty Usług podlegają archiwizacji w Wydziale 

    Organizacyjnym.

 9. Zatwierdzoną przez Starostę Ciechanowskiego Kartę Usług pracownik 

    Wydziału Organizacyjnego  przekazuje  odpowiedzialnemu pracownikowi za 

   umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, który umieszcza je na   

   stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej    

   http://stciechanow.bip.org.pl - niezwłocznie po przekazaniu, nie dłużej 

   niż w terminie 7 dni, od daty zatwierdzenia.

11. Za wydruk zaktualizowanych Kart Usług i wyłożenie w miejscach ich  

   dystrybucji odpowiadają pracownicy  Kancelarii  Starostwa Powiatowego 

   w Ciechanowie, a na stanowiskach merytorycznych Kierownicy Wydziałów.

12. Aktualność Kart Usług raz na pół roku podlega kontroli wewnętrznej w 

   ramach   Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

13. Do 30 listopada każdego roku Kierownicy Wydziałów przedkładają 

    Sekretarzowi Powiatu informację o stanie aktualności Kart Usług.

14. W przypadku stwierdzenia przez Kierownika Wydziału nieaktualnych 

    danych na Karcie Usług – Kierownik Wydziału przedkłada informację w 

    jakim zakresie  Karta Usług jest nieaktualna i załącza zaktualizowaną Kartę 

   Usług w wersji drukowanej –  2egz. i na dyskietce.

15. Wprowadzenie zaktualizowanej w sposób określony w ust. 14 Karty Usług 

    następuje  w sposób analogiczny jak przy bieżącej aktualizacji.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

   § 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

     STAROSTA CIECHANOWSKI








     /-/Sławomir Morawski
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