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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza nr 281/2005

PROCEDURA AKTUALIZACII KART UStUG
URZEDU MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

W Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina funkcjonujg karty
ustug majgce na celu utatwienie mieszkancom gminy i klientom
Urzedu dostepu do swiadczonych przez niego ustug.

. Karty stworzone sg wedtug jednolitego wzoru stanowigcego

zatgcznik do procedury.

. Karty opisujg ustugi swiadczone przez pracownikow Urzedu Miasta i

Gminy Murowana Goslina.

. Karty dostepne sg w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu, na

poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiedzialnych za dang
ustuge oraz na stronie www.murowana-goslina.pl

. Za aktualizacje kart ustug odpowiedzialni sg kierownicy

poszczegolnych referatobw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach.

. Ww. osoby zobowigzane sg do stworzenia nowej karty w chwili

pojawienia sie nowej, wczesniej nieopisanej ustugi petnionej przez
pracownikéw swojego referatu.

. Ww. osoby zobowigzane sg do natychmiastowego naniesienia

poprawek w funkcjonujacych kartach w chwili pojawienia sie
jakichkolwiek zmian (np. zmiana przepiséw, opfat, miejsca
zatatwienia sprawy itd.).

. Ww. osoby zobowigzane sg do umieszczenia nowopowstatych lub

poprawionych kart ustug w wymienionych w pkt. 4 miejscach oraz
wycofania z obiegu kart btednych i nieaktualnych.

. Wszelkie uwagi i niejasnosci w sprawie kart ustug nalezy

konsultowac z Sekretarzem Miasta i Gminy.



