Stronalz3
Karta procesu

Nr: IV.00.00/01

\AVAWANC{OI6 0 Administrowanie

OPIS ZAKRESU Zarzadzenie mieniem gminnym
PROCESU Zarzadzanie Infrastruktura

LIDER PROCESU Burmistrz

WEJSCIE PROCESU

1. Potrzeby klientéw wewnetrznych/ zewnetrznych [w przypadku zarzadzania mieniem
gminnym]

Zgtoszenia awarii

Wymagania prawne [wg ustaw wymienionych w czesci: dokumenty zwigzane z procesem]
Wyniki okresowych przegladéw

Whioski dotyczgce remontow/ inwestycji

vk wnN

ZAKRES UStUG GENEROWANYCH PRZEZ PROCES/ WYNIK PROCESU

Zrealizowanie zakupu/ustugi — faktury
Uzupetniona ksiega obiektu

Protokoty z przeglagdéw technicznych
Zgtoszenie urzadzenia do likwidacji
Protokot likwidacji

ok wn e

POSTEPOWANIE Propozycje dotyczace zadan inwestycyjnych (remonty, zakupy) wraz
z uzasadnieniem sekretarz gminy wprowadza do projektu budzetu, w czesci
dotyczacej urzedu i po uzyskaniu akceptacji rady miejskiej, poprzez podjecie
uchwaty budzetowej, sg nastepnie realizowane w trakcie roku budzetowego.
Pozostate  dziatania zwigzane z  administrowaniem realizowane
sg ha biezaco, w oparciu o wystepujace uwarunkowania prawne, techniczne
i organizacyjne. Realizacja procesu administrowania odbywa sie zaréwno
w oparciu 0 obowigzujgce przepisy zewnetrzne (ustawy, rozporzadzenia,
normy), jak réwniez w oparciu o przepisy wewnetrzne (uchwaly rady
miejskiej, zarzadzenia burmistrza, instrukcje).

ZAPISY ZWIAZANE Z PROCESEM

NAZWA MIEJSCE PRZECHOWYWANIA OKRES ODPOWIADA
PRZECHOWYWANIA
Ewidencja mieszkan . . . zgodnie z instrukcja Inspektor ds.
Stanowisko ds. mienia gminnego . .. .
komunalnych kancelaryjng mienia gminnego
i 5 zgodnie z instrukcj Inspektor ds.
F‘QEJES.U' Lfmf)w Stanowisko ds. mienia gminnego god S. 3 . Pe 0.
najmu i dzierzawy kancelaryjng mienia gminnego
Rejestr L .
zgodnie z instrukc Inspektor ds.
uzytkownikéw Stanowisko ds. mienia gminnego & . 12 . p .
. kancelaryjng mienia gminnego
wieczystych
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOSCI DOTYCZY ZAKRESU

Ustawa o samorzgdzie gminnym

Kodeks Cywilny

Kodeks Postepowania Administracyjnego

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami

Ustawa Prawo Geodezyjne i Kartograficzne

Ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece

Ustawa o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego

Ustawa o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci nieruchomosci

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami rolnymi Skarbu Paristwa

Ustawa o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych

Ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych

Ustawa o grobach i cmentarzach wojennych

inne ustawy zwigzane z wydawaniem decyzji

Uchwata RM w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skfad
mieszkaniowego zasobu gminy

Uchwata RM w sprawie okreslenia zasad nabywania, zbywania i obcigzania
nieruchomosci, ich wydzierzawiania, wynajmowania lub uzyczania na czas
oznaczony dtuzszy niz 3 lata lub na czas nieoznaczony oraz zawierania
kolejnych umoéw

Zarzadzenie Burmistrza G. i M. o przydziale mieszkan

Zarzadzenie Burmistrza G. i M. o powotaniu komisji mieszkaniowej

MIERNIK 1. Liczba wykonanych remontéw do planowanych remontéw

Zatwierdzit:

Data: Podpis:

Kierownik jednostki
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ADMINISTROWANIE

Dane wejsciowe:

Polecenie stuzbowe
Whioski, dotyczace
remontow i inwestycji
Zapotrzebowania
Zamowienie na ustuge
Oferty

ZamoOwienia wewnetrzne
ZamoOwienia zewnetrzne
Inwentaryzacja

Umowy
serwisowe/gwarancyjne
Przeglady techniczne
Whiosek o uruchomienie
przetargu

Ogtoszenie przetargowe

i KAPITAL LUDZKI

Dane wyjsciowe:

e Umowy cywilno-prawne
e Protokoty odbioru
e Protokoty przetargowe, ogtoszenia o wynikach

przetargéw
e  Faktury

e Ewidencja srodkow trwatych i pozostatego
wyposazenia

Etapy:

e  Zarzadzanie mieniem

gminnym
e Zlecanie ustugi * Inwentaryzacja
dokonywanie zakupdéw e Likwidacja $rodka trwatego
e  Zarzadzanie e  Druki OT
infrastruktura e  Protokét zdawczo-odbiorczy
techniczng urzedu e  Ksigzki obiektéw

®  Zapisy z przegladow
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