
'$3 Zarzqdzenie Nr.... .. 
Burmistrza Miasta Sanoka 

z dnia. ..?3.d>.:. .%434~ 

w sprawie wdroienia Kart Ustug na niekt6re ushgi gwiadczone przez Urzqd Miasta 
Sanoka 

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

zarzqdzam, co nastepuje: 

1. W celu polepszenia jakosci ushg Swiadczonych przez Urqd Miasta Sanoka wprowadzam 
obowiqzek prowadzenia Kart Ushg dla spraw objqtych procedurami operacyjnymi ustnymi 
z zakresu Systemem Z q d z a n i a  Jako4ciq. 

2. Katalog spraw, dla ktorych prowadzi siq Karty Ushg moze w zaleinoici od potrzeb ulec 
rozszerzeniu. 

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

Ustalam nastqpujqce zasady opracowywania, zatwierdzania, aktualizacji i publikowania Kart 
Ushg: 

1. Karty Ushg opracowujq Naczelnicy/Kierownicy lub pracownicy komorlu organizacyjnej, 
w lctorej zakresie jest realizowana dana ushga. Wzor kartv okresla zalqcnik nr 1 do 
Zarqdzenia. 

2. Podstawa prawna Karty Ushgi jest opiniowana pod wzglqdern formalno-prawnyrn przez 
radcq prawnego Urzqdu Miasta. 

3. Karty Ushg winny zawierac inforrnacje czy dana usluga moze by6 realizowana drogq 
elektronicnq. 

4. W przypadku zmiany przepis6w prawnych w oparciu, o ktore realizowana jest ushga, lub 
innych zmian z zakresu informacji zamieszczonych na Karcie Ushgi, pracownik 
merytoryczny zglasza ten fakt Naczelnikowiffierownikowi, ktory niezwlocznie 
aktualimje Kartq Uslugi. 

5. Karta Ushgi przed dopuszczeniern do uzytku i publikacji wyrnaga zatwierdzenia przez 
Sekretarza Miasta. 

6 .  Zatwierdzonq Kart9 Uslugi wraz z zalqcnikami Naczelnik/Kierownik przekmje w wersji 
elektronicznej do publikacji na stronie intemetowej Urzedu Miasta i w sieci intranetowej 
oraz w wersji papierowej do Biura Obshg.1 Klienta. 

7. Ewidencjq Kart Ushg prowadzi Wydzial Organizacyjny. 

Za wykonanie Zarqdzenia odpowiadajq Naczelnicy/Kierownicy kom6rek organizacyjnych 
Urzqdu Miasta realimjqcych zadania w oparciu o Karty Ushg. 



9 4 

Nadzor nad wykonaniem Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta. 

9 5 

Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania. 

Bu istr 'asta S oka 

dr Wojc ch Bl dZyk 



Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 79 ..... 
Burmistrra Mlasta Sanoka z dn. .... 2 3 . ~ . 0 . I ~  232 3 4 -  . 

NAZWA USLUGI 

E2Y 

ODPOWIEDZIALNY 
WYDZIALREFERTI 
BWRO 
MIEJSCE 
Z~OZENIA 
DOKUMENTOW 

Urzqd Miasta Sanoka 
38-500 Sanok, ul. Rynek 1 

tel. (013) 46 52 800, (013) 46 52 81 I ,  fax. (013) 46 30 890 
y,~+-t\~qnnoh-1~1, e-mail: urnsanok@um.sanok.pl 

WYMAGANE 
DOKUMENTY 

KARTA USLUGI 

S P O S ~ B  I CZAS 
REALIZACJI 

.... ... NR*. ./EDYCJA**. 

OPLATY 

PODSTAWA 
PRAWNA 

ODWOLANIA 

OPINIA PRAWNA ZATWrERDZE DATA WYDANIA 

........................ ......................... ....................... ........................... 
(data I podpis) (data I podpis) (data C podpis) I 

.. . . . .  *numer p rocedq  operaqjnej ustnej **kolejna edycja karty ustugi - np. A,B 

OPRACOWAL 


