Załącznik do zarządzenia Nr OR.I-0152-70 /07

Prezydenta Miasta Opola z dnia  14  maja 2007 r.

Procedura tworzenia i aktualizacji kart usług świadczonych przez 

Urząd Miasta Opola

1. Ilekroć w procedurze jest mowa o: 

1) wydziale - rozumie się przez to komórkę organizacyjną Urzędu Miasta,
2) naczelniku wydziału - rozumie się przez to kierownika komórki organizacyjnej Urzędu Miasta.

2. Naczelnicy wydziałów zgodnie z zakresem zadań realizowanych przez poszczególne komórki, opracowują, numerują, zatwierdzają karty usług i przechowują je w wydziale   w formie papierowej. 

3. Karty usług numerowane są według wzoru: KU-XXX-99, gdzie: XXX  oznacza symbol wydziału, 99 - numer kolejny usługi w wydziale.

4. Karty tworzone są według jednolitego wzoru, stanowiącego załącznik do niniejszej procedury.

5. Do kart usług mogą być dołączane formularze, które dzielą się na:

1) zewnętrzne (urzędowe),

2) wewnętrzne (opracowane w wydziale).

6. Formularze  numerowane są według wzoru: KU-XXX-99-F-99, gdzie KU-XXX-99 jest numerem karty usługi, F - oznacza formularz, 99 - numer kolejnego formularza dla danej karty (w formie 01, 02, itp.).

7. Każda strona formularza zewnętrznego powinna zawierać stopkę z numerem formularza  i datą  aktualizacji oraz stronę X z Y, jeżeli wstawienie tej stopki jest możliwe i nie wpływa na układ dokumentu.
8. Każda strona formularza wewnętrznego opatrzona jest stopką, o której mowa w ust. 7, oraz nagłówkiem:

	Biuro Obsługi Obywatela


	nazwa formularza
	nr formularza

	
	
	Strona:
Stron:
	Wersja


9. Naczelnicy wydziałów odpowiedzialni są za aktualizację kart usług i formularzy, a każda zmiana musi być przez nich zatwierdzona i w formie papierowej  przechowywana           w wydziale.

10. Naczelnik wydziału wyznacza osobę odpowiedzialną za aktualizację kart usług                  i formularzy.


11. Karty dostępne są na stronie internetowej www.opole.pl w zakładce "Jak załatwić sprawę w Urzędzie" oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakładce "Inne - Załatwianie spraw Obywateli".

