Zatgeznik nr 1 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrezu

WZOR KARTY USEUG

Urzqd Gm]ny w Dobrczu KARTA USLUGI
ul. Duga 50, 86-022 Dobrez Nr.......
tel. +48 52 364 80 10, fax: +48 52 364 80 32 zdnia .......
AKTUALIZACJA
bip: www.dobrez.bip.net.pl zdnia eovneennnn,

urzad: www.dobrez.pl, e-mail: dobrcz(@dobrez.pl

( czcionka Times New Roman — 11, wyjustowane )

1) nazwa ushugi;

2) opis ustugi;

3) kogo dotyczy ustuga;

4) czas realizacji;

5) wymagane dokumenty;

6) optaty;

7) tryb odwolawczy;

8) podstawa prawna;

9) miejsce obstugi klienta;

10) numer telefonu, faxu i poczty elektroniczne;;
11) adres strony internetowej BIP;

12) dni i godziny obstugi klienta;

13) informacje dodatkowe;

14) formularze do pobrania;

15) informacja o przetwarzaniu danych osobowych;

16) metryka karty.
Wyszezegolnienie Imig i nazwisko Data i podpis
Opracowal/a:
Zaakceptowal/a:
Zatwierdzil/a:
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Zalgcznik nr 2 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrezu

KATALOG SWIADCZONYCH USEUG
REFERAT/BIURO/ STANOWISKO........c.cccuvuenininininnnnn.

Lp. Nazwa uslugi

Zatwierdzenie/adnotacja
Sekretarza

Data i podpis Kierownika komérki organizacyjnej
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Zalgcznik nr 3 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrczu

EWIDENCJA KART USEUG SWIADCZONYCH DLA KLIENTOW
W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU

I. REFERAT/BIUROQO / STANOWISKO .......ccccvevereueeneennenennennnn
Lp. i i
p Nuitier Karty Nazwa ustugi Da.lta . Dafy ) Uwagi
ustu zalozenia aktualizacji
5 karty ustug | Kkarty uslug
II. REFERAT/ BIURO / STANOWISKQ .......ccceovneieneneneninenenencnnnes
Lo, :
P Numrer kughe Nazwa Uslugi Dzrta . Dal.:y ) Uwagi
zalozenia aktualizacji
ustug
karty ushug | Kkarty uslug
IIL.REFERAT/ BIURO / STANOWISKQ .........cceeeuvureeevenenresirensennens
Lp. N i i
p Numerkariy azwa Uslugi Dz'ita. Dafy ) Uwagi
uslu zalozenia aktualizacji
g karty ustlug | karty uslug
IV.REFERAT / BIURO / STANOWISKQ .....cccccveveuieieiineniennnnnennnranans
Lp. i
p Numer Karty Nazwa Uslugi Da‘lta. Dafy ) Uwagi
ushu zalozenia aktualizacji
- karty ustug | Kkarty ustug
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Zatgeznik nr 4 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrczu

SCHEMAT TWORZENIA KART USLUG W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU
ZLECA: WYKONUJE:
Zlecenie przygotowania katalogu ) '
kart ustug w komorce Kierownik
organizacyjnej

Y

Weryfikacja, zatwierdzenie
katalogu kart ustug

Wykonanie kart ustug zgodnie z
Sekretarz .
katalogiem

Opracowanie karty ustug
wg szablonu

Sekretarz

-

Kierownik

NI

Urzednik

Urzednik
Urzednik

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

1.Akceptacja Kierownika

Zastrze komérki organizacyjnej
Zenia . .
2.Zatwierdzenie Sekretarza
4
Whpisanie kart ustug do Sekretarz
ewidencji .
KAPITAt LUDZKI f Ut VHENEUROREISKR | juts
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Zalgcznik nr 5 do Procedury tworzenia kart ustug wraz z niezbednymi
wnioskami i formularzami w Urzedzie Gminy w Dobrczu

SCHEMAT AKTUALIZOWANIA KART USLUG W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU

ZLECA: WYKONUJE:

Kontrola aktualnosci kart ustug Kierownik J

Urzednik

w komdrce organizacyjnej

A 4

Aktualizacja kart ustug

Urzednik

H[

=
=S
=y
=S

Opracowanie aktualizacji
karty ustug wg szablonu

Merytoryczne
sprawdzenie kart

Formatowanie karty pod
wzgledem graficznym

Urzednik

3.Akceptacja Kierownika
Zastrze )p . I . L
- komorki organizacyjnej
4.7Zatwierdzenie Sekretarza
7
UNIA EUROPEJSKA
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