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Załącznik 

do Zarządzenia Nr 7/2005 

Starosty Ciechanowskiego

z dnia  14 marca 2005 roku

Harmonogram realizacji zadania

Opracowanie opisu usług świadczonych w samorządzie 

	Lp.
	Działanie w ramach zadania 
	Co jest właściwym efektem działania?
	Forma realizacji

Termin realizacji
	Uwagi

	1
	Poinformowanie pracowników o projekcie „Przewodnik po usługach”
	Poinformowanie pracowników o celu tego działania, celu wdrożenia kart, spodziewanych rezultatach, na czym polegać będzie ich zadanie 
	1. Zebranie z kierownikami Wydziałów

2. Zebrania z pracownikami w Wydziałach 


	Sekretarz Powiatu

Kierownicy Wydziałów

Protokoły z zebrań – wraz z listą obecności

	2.
	Identyfikacja usług
	Sporządzenie wykazu wszystkich usług 
	 Wykaz – sporządzony przez Kierowników  Wydziałów

- do 10 marca 2005 roku
	Kierownicy Wydziałów

	3. 
	Wybór usług do opisania w formie kart usług 
	Sporządzenie wykazu
	Wykaz 

do 21 marca 2005 roku
	T. Nowicki

	4
	Wybór kanałów dystrybucji kart usług
	Sporządzenie wykazu

 
	do 19 marca 2005 roku
	T. Nowicki




	5.
	Opracowanie wzoru karty usług oraz przygotowanie wytycznych dla opisu 
	Sporządzenie wzoru karty usług
	Zarządzenie Starosty


	E. Smolińska

M. Penda

	6. 
	Opisanie usług w formie kart usług i formularzy wniosków
	Sporządzenie Karty usług wg wzoru wraz z formularzami wniosków

opatrzonych metryczką :

Data, opracował, Data, sprawdził 

Data , zatwierdził
	Pracownicy merytoryczni  Wydziałów

10 marca 2005 roku
	

	7.
	Sprawdzenie poprawności formalnej i merytorycznej dokonanych opisów
	Data, sprawdził
	na bieżąco w miarę dostarczania kart 
	Sekretarz Powiatu

	8 
	Wprowadzenie kart do stosowania
	Zarządzenie Starosty Ciechanowskiego
	21 marca 2005 roku 
	E. Smolińska

	9.
	Umieszczenie kart w BIP
	
	do 30 marca 2005 roku 
	M. Penda

	10. 
	Zakup urządzeń do dystrybucji kart, ich instalacja i oznaczenie 
	Szufladki dla kart usług
	 W ciągu 6 tygodni 
	T. Nowicki



	11
	Powielenie kart w odpowiedniej ilości oraz ich dystrybucja 
	
	W ciągu dwóch tygodni od daty wydania zarządzenia Starosty o wprowadze-niu kart do stosowania 
	T. Nowicki

B. Żurawska

J. Kowalska

Kierownik Gospodarstwa Pomocniczego przy SP

	12
	Przygotowanie i przeprowadzenie akcji informacyjnej 
	Informacja w BIP, media, Gazeta Samorządowa
	na bieżąco  toku całej realizacji zadania 
	P. Siwanowicz - Rzecznik Prasowy

 M. Penda

	13
	Opracowanie i wdrożenie procedury aktualizacji kart usług
	Zarządzenie Starosty 
	30marca 2005 roku 
	T. Nowicki

E. Smolińska

M. Penda

	14.
	Ocena funkcjonowania kart usług 
	
	1. Protokoły z kontroli  wraz wynikami  oceny 

2.Ankieta adresowana do klienta

od 1 maja 

do 24 czerwca 2005 roku
	E. Smolińska

T. Nowicki


