PROCEDURA
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WODOCIAGI I KANALIZACIA
SP. Z 0.0. Wersja Nr 1

W SZYDEOWCU Aktualizacja opisu ustug

Data zatwierdzenia:
15.01.2013 r.

Komorka organizacyjna:
~Wodociagi i Kanalizacja”

Temat: Procedura aktualizacji opisu
Swiadczonych ustug

Cel procedury.
Celem procedury jest zapewnienie klientom Spotki z o.o. »Wodociagi Kanalizacja”
w Szydlowcu aktualnych kart ustug, opisujacych sposob zatatwiania spraw w Spolce
w ramach §wiadczonych ustug.
Przedmiot procedury.
Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu dokonywania aktualizacji kart ushug,
opisujacych proces realizacji ustug §wiadczonych w Spotce z 0.0. ,,Wodociagi i Kanalizacja”
w Szydtowcu.
Zakres stosowania.
Procedura obowigzuje w nastepujacych komorkach organizacyjnych:

» ,,Wodociagi i Kanalizacja” — ul. Wschodnia 11

» Oczyszczalnia Laboratorium — ul. Sowinskiego 52a
Odpowiedzialnos¢.
Wiascicielem procedury odpowiedzialnym za prawidlowy jej przebieg jest Prezes Spotki
Z 0. 0.,,Wodociagi i Kanalizacja” w Szydtowcu.
Pracownik komorki organizacyjnej wykonujacy dang ustluge odpowiada za:

» aktualng tres¢ karty ustugi

» zgloszenie konieczno$ci zmiany i dokonanie aktualizacji karty ustugi
Przebieg postepowania.

1. Prezes Spotki ,,Wodociagi 1 Kanalizacja” w Szydlowcu wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za przeglad kart ustug stosowanych w Spotce.

2. Przeglad kart ustug dokonywany jest nie rzadziej niz raz na rok. W przypadku zmian
prawnych w dziedzinie, ktorej karta dotyczy, pracownik komorki organizacyjnej
dokonuje przegladu kart informacyjnych niezwlocznie.

3. Pracownik komorki organizacyjnej przekazuje Prezesowi nowa karte informacyjna
w formie elektronicznej w terminie do 7 dni roboczych od chwili stwierdzenia
nieaktualno$ci danych wraz z pisemnym wnioskiem okreslajacym uzasadnienie
wprowadzenia zmiany.

4. Prezes zleca osobie odpowiedzialnej za aktualizacje kart ustug dokonanie aktualizacji
w systemie elektronicznym w terminie 3 dni roboczych.

Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit do stosowania:
Andrzej Pawtowski Mgr Bogdan Grzmil
09. 01. 2013r. 15. 01. 2013 r.
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