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OPIS POSTEPOWANIA
Karty ustug sg dostepne dla klientéw w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka oraz w Biurze
Obstugi Klienta na stanowisku informaciji i stanowiskach merytorycznych.

WEJSCIE: potrzeba utworzenia nowej karty badz aktualizacja juz istniejacej karty ustugi
1. Karta ustugi zawiera:
a) tytut (okreslenie sprawy),
b) niezbedny formularz ( np. wniosek ),
c) zestawienie wymaganych dokumentow,
doktadne, jednoznaczne wskazanie wszystkich dokumentow, np. zamiast “tytut prawny do lokalu
nalezy wymieni¢ konkretne dokumenty — umowe najmu, dzierzawy, akt wtasnosci — wlaSciwe w
danej sprawie;
d) informacje o wysokosci optat i sposobie ich wniesienia,
np. czy optate wnosi sie w kasie, na konto, nr konta, w razie optaty znakiem skarbowym miejsce
sprzedazy znakow;
e) termin zatatwienia sprawy,
f) forme zafatwienia sprawy ( np. wydanie decyzji, zaswiadczenia, legitymacji)
g) informacje o miejscu i ztozenia i odebrania dokumentéw,
h) informacje o komérce prowadzacej sprawe merytorycznie,
nalezy wskazac oddziat lub referat(wraz z nr tel.) — zaleznie od tego na jakim poziomie prowadzona
jest sprawa
i) okreslenie, kto udziela informacji w danej sprawie,
j) podstawe prawng danej czynnosci i miejsce w ktérym klient moze zapoznac sie z wiasciwym aktem
normatywnym,
powotanie podstawy prawnej winno by¢ sformutowane w sposob utatwiajgcy klientowi zapoznanie sie
z aktem normatywnym — nalezy wskazac konkretny zapis, nie zas sam akt prawny, w uzasadnionych
przypadkach ( np. ostrzeZzenie o odpowiedzialnosci zwigzanej ze ztozeniem os$wiadczenia co do
okolicznosci sprawy ) przytaczajgc takze petne brzmienie powofywanego przepisu;
k) godziny pracy Urzedu.
2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia nowej karty ustugi kierownik komorki organizacyjnej
przygotowuje bazowy dokument wg zatgczonego do niniejszej instrukcji wzoru, a nastepnie przekazuje go
do Kierownika Biura Obstugi Klienta celem zamieszczenia karty ustugi w Biuletynie Informacji Publicznej i
udostepnienia w Biurze Obstugi Klienta. Dokument bazowy sporzadzany jest w wersji papierowej jako
wzorzec dla egzemplarzy przewidzianych do dystrybucji i zawiera informacje o osobie sporzadzajacej, o
osobie odpowiedzialnej za aktualizacje kart (nazwisko i nr tel.) oraz podpis osoby zatwierdzajgcej
merytorycznie.
3. Od dnia 1 czerwca 2005 r. biezaca aktualizacja kart ustug prowadzona jest za posrednictwem Biura
Obstugi Klienta. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmiany do istniejgcej karty ustugi kierownik
komorki organizacyjnej nanosi zmiane oraz date dokonania zmiany na istniejacq karte wydrukowang z BIP i
przekazuje jg bezposrednio do Kierownika Biura Obstugi Klienta celem niezwtocznego zamieszczenia zmian
w BIP-ie. Uaktualnienie karty ustug nastepuje nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od zdarzenia skutkujgcego
potrzebg aktualizacji.
4. Nadzér nad aktualnoscig i kompletnoscig informacji zawartych w kartach ustug sprawujg kierownicy
komorek organizacyjnych wg wtasciwosci merytorycznej.
5. Na koniec kazdego poétrocza Kierownik Biura Obstugi Klienta dokonuje oceny funkcjonowania kart ustug
pod wzgledem spetniania oczekiwan klientow. W razie koniecznosci wprowadzenia zmian zwraca sie ze
stosownym wnioskiem do Petnomocnika Prezydenta Miasta Ptocka ds. Systemow Zarzadzania.

”

WYJSCIE: nowa lub zaktualizowana karta ustugi.

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
Anna Domanska IAnna Markiewicz - Sobczak Krystyna Kowalewska
Cezary Dziecielski
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KARTA USLUGI - dokument bazowy
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