Zarzadzenie N rj}a
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia.. 2.3 WA v

w sprawie wdrozenia Kart Uslug na niektére uslugi §wiadczone przez Urzgd Miasta
Sanoka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r, poz. 594)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W celu polepszenia jako$ci ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta Sanoka wprowadzam
obowigzek prowadzenia Kart Ustug dla spraw obj¢tych procedurami operacyjnymi ustnymi
z zakresu Systemem Zarzgdzania Jakoscig.

2, Katalog spraw, dla ktorych prowadzi si¢ Karty Ustug moze w zaleznosci od potrzeb ulec
r0ZSZErzeniu,

3. Decyzje o rozszerzeniu zakresu stosowania Kart Ustug podejmuje Sekretarz Miasta.

§2.

Ustalam nastepujace zasady opracowywania, zatwierdzania, aktualizacji i publikowania Kart
Ustug:

1. Karty Ustug opracowuja Naczelnicy/Kierownicy lub pracownicy komdrki organizacyjnej,
w ktorej zakresie jest realizowana dana ustuga. Wzor kartv okresla zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia. '

2. Podstawa prawna Karty Ustugi jest opiniowana pod wzgledem formalno-prawnym przez

radce prawnego Urzedu Miasta.

3. Karty Ustug winny zawiera¢ informacje czy dana ustuga moze by¢ realizowana droga
elektroniczng.

4. W przypadku zmiany przepisoéw prawnych w oparciu, o ktdre realizowana jest ustuga, lub
innych zmian z zakresu informacji zamieszczonych na Karcie Ustugi, pracownik
merytoryczny zglasza ten fakt Naczelnikowi/Kierownikowi, ktéry niezwlocznie
aktualizuje Karte Ustugi.

5. Karta Ustugi przed dopuszczeniem do uzytku 1 publikacji wymaga zatwierdzenia przez

Sekretarza Miasta.

6. Zatwierdzong Kartg Ustugi wraz z zatagcznikami Naczelnik/Kierownik przekazuje w wersji
elektronicznej do publikacji na stronie internetowej Urzgdu Miasta 1 w sieci intranetowej
oraz w wersji papierowej do Biura Obstugi Klienta.

7. Ewidencj¢ Kart Ustug prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§3

Za wykonanie Zarzadzenia odpowiadajag Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych
Urze¢du Miasta realizujgcych zadania w oparciu o Karty Ustug.



§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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