Zarzadzenie wewnetrzne Nr 25 /05
Starosty Kieleckiego
z dnia 28 czerwca 2005 r.

w sprawie wprowadzenia i aktualizacji ,,Katalogu ustug Sswiadczonych

w Starostwie Powiatowym w Kielcach”.

Na podstawie § 10 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kielcach zarzadzam, co nastgpuje:
§1
Wprowadzam Katalog ustug §wiadczonych w Starostwie Powiatowym w Kielcach
zawierajacy wykaz Swiadczonych dla klientow ustug oraz karty opisu ustug 1 wzory

wnioskéw niezbednych do zatatwienia niektérych spraw.

§2
Katalog ustug wraz z wzorami wnioskow znajduja si¢ w wersji drukowanej w Biurze Obstugi
Klienta Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na

stronie http://bip.powiat.kielce.pl

§3

Procedurg aktualizacji Katalogu ustug stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydziatéw/ Kierownikom komérek

organizacyjnych Starostwa.
§5

Nadzo6r nad wprowadzeniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Starosta Kielecki

Zbigniew Banaskiewicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 25/05
Starosty Kieleckiego

z dnia 28 czerwca 2005r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1

Ogolne informacje

1.

Katalog Ustug swiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach zawiera wykaz
ustug §wiadczonych przez Starostwo oraz zestaw kart opisu ustug i wzoréw wnioskow
niezbednych do realizacji niektérych zadan.

2. Niniejsza procedura wprowadzana jest w celu okreslenia zasad okresowej aktualizacji
Katalogu Ustug.
§2
Karta Opisu Uslug
1. Karta opisu ustug powinna zawiera¢ nastgpujace informacje:

a) nazwg ustugi,

b) podstawe prawna wykonywania ustugi,

¢) wykaz niezbednych dokumentéw,

d) wysokos$¢ optat,

e) dokladne okreslenie miejsca wykonywania ustugi,
f) termin i sposéb zatatwienia sprawy,

g) informacjg o trybie odwotawczym,

2. Na oryginatach kart nalezy umiesci¢ metryczke z nast¢pujacymi informacjami:

,opracowal”, ,sprawdzil”, ,,zatwierdzil”. Dokonanie tych czynnosci potwierdzone
podpisem jest r6wnoznaczne z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.

§3

Aktualizacja Katalogu Ustug

1.

2.

Aktualizacja wykazu ustug oraz zestawu kart opisu ustug ujetych w Katalogu
przeprowadzana jest w I kwartale kazdego roku.

Do 28 lutego kazdego roku Naczelnicy Wydziatéw/ Kierownicy komérek
organizacyjnych Starostwa przedktadaja do Wydziatu Organizacji i Kadr informacjg o
koniecznosci dokonania aktualizacji karty opisu ustug wedtug wzoru stanowiacego
zal. nr 1 do niniejszej procedury.

Jezeli zmiany dotycza znacznej czg¢sci karty, nalezy przedtozy¢ do Wydziatu
Organizacji i Kadr projekt nowej karty opisu danej ustugi.

Do 31 marca kazdego roku Wydziat Organizacji i Kadr dokonuje stosownych zmian w
Katalogu Ustug oraz przekazuje do Biura Obstugi Interesantow aktualne karty opisu
ustug.

W przypadku zmiany przepisOw znaczaco wptywajacych na tres¢ karty badz w
przypadku wprowadzenia nowych ustug swiadczonych z duza czgstotliwoscia, osoby



odpowiedzialne merytorycznie za ich realizacj¢ z wilasnej inicjatywy przedktadaja do
Wydziatu Organizacji i Kadr propozycje zmian, bez zachowania terminu okreslonego
w ust.2.

§4

Udostepnianie kart opisu ustug.

1.

Informacja o istnieniu Katalogu Ustug zostanie umieszczona na stronie internetowe]
Starostwa pod adresem www.powiat.kielce.pl, na tablicy ogloszen oraz w lokalne;]
prasie.

Karty opisu ustug dostgpne sa w Biurze Obstugi Klienta oraz na stronie internetowej
Starostwa pod adresem http://bip.powiat.kielce.pl

Istnieje rowniez mozliwo$¢ przekazania poszczegdlnych kart opisu ustug poprzez
zgranie na no$niki elektroniczne oraz poczta elektroniczna.

§5

Ocena funkcjonowania Katalogu Ustug

l.

Klienci moga dokonywa¢ oceny funkcjonowania kart opisu ustug poprzez ankiete
dostgpna w Biurze Obstugi Interesantow oraz na stronie internetowej Starostwa pod
adresem http://bip.powiat.kielce.pl,

Opinie te beda wykorzystywane przy dokonywaniu rocznej oceny funkcjonowania
Katalogu Ustug.

§6

Nadzo6r nad wprowadzeniem i stosowaniem niniejszej procedury prowadzi Sekretarz
Powiatu.



WZOR AKTUALIZACJI KARTY USLUGI

Nr Karty Opisu Ustug

Nazwa uslugi:

Imie i nazwisko Oznaczenie Tres¢ Akceptacja Zatwierdzenie
wprowadzajacego pozycji nowego przefozonego
Zmiane Zmiany w wpisu
karcie ustugi
Sprawdzitem: Zatwierdzam:




