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Załącznik Nr 2









do Zarządzenia  Nr 28/2005









Starosty Ciechanowskiego









z dnia 9 czerwca 2005 roku

PROCEDURA OPRACOWANIA  I AKTUALIZACJI KART USŁUG

W STAROSTWIE POWIATOWYM WCIECHANOWIE

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Wprowadzenie Kart usług świadczonych w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie  zawierają opis usług wraz z wzorami urzędowymi wniosków, ma na celu  ułatwienie mieszkańcom dostępu do usług świadczonych przez  Starostwo Powiatowe.

2. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji Kart Usług ma na celu monitorowanie  przepisów prawa oraz innych danych zawartych w Karcie Usług oraz  uzupełnianie Katalogu Usług  o Karty Usług dotychczas nie ujętych w Katalogu.

3. Nadzór nad procesem aktualizacji Katalogu  Usług i zawartych w nim Kart Usług sprawuje  Wydział Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

PROCUDURA OPRACOWANIA KART USŁUG

§ 2

1. Wprowadza  się Katalog Usług   świadczonych przez Starostwo Powiatowe w Ciechanowie , dla których opracowano Karty  Usług w brzmieniu  załącznika nr 1 do niniejszej procedury. 

2. Karta Usług  powinna  w szczególności  zawierać :

· nazwę Wydziału załatwiającego sprawę,

· nazwę usługi,

· podstawę prawną z dokładnym wskazaniem konkretnego przepisu prawnego i jego publikacji,

· wskazanie : miejsca złożenia wniosku,  pracownika /pracowników  realizujących daną usługę,  ich  stanowiska  służbowego,  numeru telefonu,  godzin pracy,  miejsca odbioru  czy doręczenia  dokumentu

· rzeczywisty czas załatwienia sprawy

· wykaz dokumentów niezbędnych do załatwienia sprawy, ze wskazaniem sposobu ich przedłożenia pracownikowi załatwiającemu sprawę – do wglądu, w oryginale, poświadczona kserokopia  itp. , wyjaśnienie pojęć dla klienta

· wysokość opłat skarbowych i innych opłat jakie klient Starostwa musi ponieść z tytułu załatwienia sprawy

· informację czy istnieje druk urzędowy wniosku, jeżeli tak to musi  być załączony

· informacje o sposobie odwołania i opłatach

1. Karty  Usług  mają być pisane w sposób prosty, zrozumiały dla klienta,  nie mogą zwierać skrótów

2. Karta usług winna być opracowana przez pracownika merytorycznego załatwiającego sprawę, sprawdzona pod względem  merytorycznym przez kierownika Wydziału lub innego pracownika, a następnie zatwierdzona przez odpowiedzialną osobę.

3. Za opracowanie Kart Usług odpowiadają  wyznaczeni przez Kierowników  Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie pracownicy merytoryczni.

4. Opracowane Karty Usług  przekazywane są w 2 egz. w wersji drukowanej i na dyskietce  do Wydziału Organizacyjnego, który po sprawdzeniu i zatwierdzeniu przekazuje odpowiedzialnemu pracownikowi za umieszczenie w BIP -ie.

5. Karty Usług umieszcza się na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  Starostwa Powiatowego w Ciechanowie  http//stciechanow.bip.org.pl    -  w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez odpowiedzialną osobę i  umieszcza  w wersji drukowanej w miejscach wyznaczonych do ich dystrybucji na terenie Starostwa i na stanowiskach merytorycznych załatwiających sprawy.

6. Za umieszczenie Kart  Usług na stronie internetowej  Starostwa odpowiada  wyznaczony pracownik Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska.

7. Za dostępność  Kart Usług w wersji drukowanej  w miejscach wskazanych  do ich dystrybucji ( parter – portiernia, I piętro – przy tablicy informacyjnej)  odpowiadają pracownicy Sekretariatu Wydziału Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

8. Za dostępność Kart Usług  w wersji drukowanej na stanowiskach pracy załatwiających sprawy odpowiadają Kierownicy Wydziałów i pracownicy merytoryczni załatwiający sprawy.

9. Karty Usług  są archiwizowane  i przechowywane w oryginale  w wersji drukowanej  i na  dyskietkach w  Wydziale Organizacyjnym tut. Starostwa.  

10. Wprowadzenie Kart Usług  nie objętych katalogiem usług może nastąpić  w każdej chwili na wniosek merytorycznej komórki organizacyjnej Starostwa  po uzyskaniu  pisemnej akceptacji Sekretarza Powiatu w sposób określony wyżej. 

11.  Usunięcie Karty Usług z katalogu następuje  w trybie właściwym dla jej wprowadzenia.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USŁUG

§ 3

1. Kierownicy Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie wyznaczają pracowników odpowiedzialnych za systematyczny (nie rzadziej niż raz na kwartał) przegląd Kart Usług, z zastrzeżeniem 

     ust. 2 i 3.

2. W przypadku zmiany przepisów prawa wpływających znacznie na treść Karty Usług, osoby odpowiedzialne z własnej inicjatywy przedstawiają zaktualizowaną Kartę Usług w terminie 14 dni, od dnia wejścia w życie zmiany.

3. W przypadku wprowadzenia nowych usług, osoby odpowiedzialne przedstawiają wzór Karty Usług w ciągu 14 dni od wprowadzenia usług.

4. Za aktualizację Kart Usług odpowiadają Kierownicy Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

5. Po dokonaniu aktualizacji Karty Usług podlegają sprawdzeniu i zatwierdzeniu.

6. Wprowadzenie zaktualizowanych Kart do stosowania odbywa się w sposób analogiczny dla ich wprowadzenia.

7. Do 30 listopada każdego roku Kierownicy Wydziałów przedstawiają Sekretarzowi Powiatu krótki raport o stanie aktualności Kart  dotyczących realizowanych usług w ich Wydziałach oraz o objęciu Katalogiem Usług wszystkich usług świadczonych w Wydziale.

8. Jeśli zmiany wymaga niewielki fragment Karty Usług, należy zaznaczyć to w raporcie ; jeśli zmiany dotyczą znacznej części Karty Usług, należy przedłożyć  wraz z raportem wzór zaktualizowanej Karty  z wyszczególnieniem zapisów, których dotyczą zmiany.

9. Zaktualizowane Karty Usług w wersji drukowanej – w 2 egz. i na dyskietce należy złożyć w Wydziale Organizacyjnym 

10. Aktualizacja  Kart Usług na stronie internetowej odbywa się na bieżąco (w terminie 7 dni) z zachowaniem  procedury określonej  wyżej.

11. Działaniami organizacyjnymi takimi jak wydruk zaktualizowanych Kart Usług i dostarczenie ich na miejsce ogólnie dostępnej dystrybucji w wersji drukowanej zajmują się pracownicy Kancelarii  Wydziału Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, a na stanowiska merytoryczne załatwiające sprawy – Kierownicy Wydziałów.

12. Tryb  aktualizacji Kart Usług dotyczy również sytuacji, kiedy informacja o nieaktualności Karty Usług pochodzi z zewnątrz Starostwa.

DOSTĘPNOŚĆ KART USŁUG

§ 4

1. Mieszkańcy powiatu ciechanowskiego będą informowani o istnieniu  Kart Usług we wszystkie możliwe sposoby.

2. Karty Usług są do wglądu dla każdego klienta  w Informacji Starostwa (parter) , przy tablicy informacyjnej ( I piętro)  oraz na stanowiskach merytorycznych załatwiających sprawy.

3. Istnieje możliwość przekazania wybranych Kart Usług poprzez: powielenie, wydrukowanie, zgranie na dyskietkę, wysłanie pocztą elektroniczną itp.

OCENA  KART USŁUG
§ 5

1. Kontrolę Kart Usług przeprowadzają raz na  kwartał Kierownicy Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Kierownik Wydziału nakazuje pracownikowi merytorycznemu  niezwłoczną aktualizacje Kart Usług w sposób wskazany w § 3.

3. Pracownik  ds.  kontroli wewnętrznej Wydziału Organizacyjnego  raz na pół roku prowadzi kontrolę co najmniej 10 % Kart Usług zamieszczonych w Katalogu usług, a wyniki kontroli przedkłada Staroście Ciechanowskiemu.

4. Klienci Starostwa mają możliwość oceny Kart Usług poprzez ankietę dostępną we wszystkich Wydziałach Starostwa  Powiatowego i na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Ciechanowie poprzez opinie przesłane pocztą elektroniczną  na adres Starostwa oraz opinie ustne złożone w Wydziale Organizacyjnym.

     5. Wyniki ankiety podawane zostaną do  publicznej wiadomości.

5. Opinie te będą wykorzystane przez Sekretarza Powiatu do rocznej oceny funkcjonowania Kart Usług.

