Zarzadzenie Nr 26/05
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 15 listopada 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Kart Ustug, procedury opracowania i aktualizacji

w Urzedzie Miejskim w Chojnowie

Na podstawie art.30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Z 2001 r.

Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Chojnowie karty informacyjne o

swiadczonych ustugach opisanych w formie Kart Ustug.

§ 2. Karty Ushug stanowia opis swiadczen realizowanych przez Urzad Miejski w Chojnowie na

rzecz mieszkancow oraz innych klientow.
§ 3. Wzér kart ustug stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 4. Procedura aktualizacji kart ustug stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Chojnowa
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Jan Sekies



Nazwa ustugi:

Miejsce zatatwienia sprawy:

Sposdb zatatwienia sprawy:

Wymagane dokumenty:

Opfaty:

Czas zalatwienia sprawy:

Tryb odwotawczy:

Podstawa prawna:

Uwagi:

Zalgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 26/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
zdnia 15.11.2005 r.

KARTA USLUG

Urzad Miejski w Chojnowie

Pl. Zamkowy 1, 59-225 Chojnow

tel. (076) 81 88 285, 81 88 677, fax. (076) 81 87 515

e-maile:

godziny otwarcia: Poniedzialek, Sroda,Czwartek, Pigtek 7.30 - 15.30

Wtorek 8.00 — 16.00



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 26/05
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 15.11.2005 r.

Procedura aktualizacji Kart Ustug Urz¢du Miejskiego w Chojnowie.

i

. W Urzedzie Miejskim w Chojnowie funkcjonuja Karty Ustlug majace na celu ulatwienie

mieszkancom oraz klientom Urzedu dostepu do $wiadczonych ustug.

"]

. Karty Uslug opisuja ustugi $wiadczone przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

o

. Naczelnicy wydzialow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowiazani sa do:
a) prowadzema katalogu swiadczonych ushug,
b) opracowania nowych kart Kart Uslug w chwili pojawienia si¢ nowych wczesniej nie
opisanych ustug,
¢) natychmiastowego naniesienia poprawek w funkcjonujacych Katach Ustug w przypadku
pojawienia si¢ jakichkolwiek zmian (np. zmiana przepisow, optat, miejsca zatatwienia sprawy)
d) wycofania z obiegu kart btednych i nieaktualnych.
4. Naczelnicy wydzialow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odpwiedzialni sa za
aktualizacj¢ Kart Ustug.

5. Wszelkie uwagi i niejasnosci w sprawie kart ustug nalezy konsultowac z Sekretarzem Miasta.



