Zarządzenie Nr 102/05
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 25.11.2005 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury aktualizacji karty usług

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), zarządzam co następuje:
§ 1

Celem wprowadzenia procedury aktualizacji Katalogu Usług jest monitorowanie przepisów prawa oraz zmian w organizacji Urzędu.
§ 2

Aktualizacja katalogu usług może polegać na:

- aktualizacji istniejącej w katalogu usług karty, poprzez jej zmianę,

- weryfikacji danych zawartych w kartach usług,

- wprowadzeniu do katalogu nowej karty usług.

§ 3

1. Aktualizację kart usług przeprowadzają pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizację danego zadania. Zaktualizowanie karty należy dokonać w terminie jednego miesiąca od wejścia w życie zmian.
2. Weryfikacja kart usług powinna być przeprowadzana, co najmniej dwa razy do roku, w I i III kwartale danego roku.

3. W przypadku wprowadzenia nowej usługi sporządza się kartę usługi w terminie jednego miesiąca od daty wprowadzenia usługi.

§ 4

Oryginał karty zaktualizowanej lub nowej, przed jej upublicznieniem, powinien być podpisany przez osobę, która ją sporządziła, naczelnika wydziału lub kierownika referatu, który ją sprawdził i zatwierdzona przez Burmistrza Miasta Kowary.
§ 5

Kontrolę aktualizacji Katalogu Usług dokonuje Sekretarz Miasta, corocznie do końca czwartego kwartału.

§ 6
Klienci mają możliwość oceny kart usług poprzez wypełnienie ankiety dostępnej w sekretariacie Urzędu oraz na stronie internetowej miasta pod adresem www.kowary.pl 

§ 7

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Kowary.

§ 8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

