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Zatgcznik nr 1

1. Cel

Zapewnienie ciggtego doskonalenia katalogu ustug pod katem potrzeb i oczekiwan
klientéw Urzedu.

2. Przedmiot

Przedmiotem procedury sa zasady i tryb postepowania podczas corocznego
przegladu katalogu ustug funkcjonujacych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana
Goslina.

3. Zakres stosowania

Procedura obejmuje swoim zakresem postepowanie przy corocznym przegladzie
katalogu ustug dokonywanym przez pracownikéw Urzedu oraz mieszkancow Miasta
i Gminy Murowana Goslina.

4. Odpowiedzialnos¢

4.1 Kierownik Referatu Organizacyjnego - za nadzoér i przestrzeganie zasad
postepowania w trakcie realizacji procedury.

4.2 Kierownicy Referatdw i pracownicy biur oraz samodzielnych stanowisk - za
realizacje niniejszej procedury.

5. Przebieg i realizacja

5.1 Przeglad dokonywany jest w terminie od czerwca do sierpnia kazdego roku.
5.2 W przegladzie biorg udziat pracownicy Urzedu Miasta i Gminy oraz losowo
wybrani mieszkancy odwiedzajacy Urzad uczestniczacy w przegladzie poprzez
wypetnianie ankiet lub udzielanie ustnych informacji o funkcjonowaniu
katalogu ustug.
5.3 Informacja o przegladzie przekazywana jest:
- pracownikom Urzedu w formie ustnego zarzadzenia w sposob zwyczajowo
przyjety (np. podczas comiesiecznych narad burmistrza z pracownikami
Urzedu),
- mieszkancom gminy za posrednictwem informacji umieszczonej
w ,Biuletynie Samorzadowym” - od 2007 roku.




5.4

5.5

5.6

5.7

Formy pracy nad katalogiem ustug:
- zebranie opinii pracownikéw na temat tego, o co najczesciej pytaja klienci
przy poszczegdlnych ustugach,
- zebranie opinii pracownikdw na temat brakéw we wnioskach sktadanych
przez klientéw Urzedu, btedach w dokumentacji,
- analiza pism kierowanych do klientédw Urzedu o uzupetnienie brakéw we
wnioskach lub ztozenie stosownych wyjasnien,
- przeprowadzanie badania ankietowego,
analiza wynikéw ankiet.
Po kazdym przegladzie sporzadza sie w formie pisemnej raport
z funkcjonowania katalogu ustug.
Raport zostaje podany do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez opublikowanie na stronie internetowej Urzedu oraz na
tablicy ogtoszen.
Po corocznym przeanalizowaniu raportu przeprowadza sie dziatania
korygujace polegajace na zaktualizowaniu katalogu ustug.

6 Wykaz zalacznikow

Ankiety na temat funkcjonowania katalogu ustug w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina adresowane do klientow oraz pracownikow Urzedu.
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