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58-500 Jelenia Góra, Pl.Ratuszowy 58

woj. dolnośląskie

Procedura Systemu Zarządzania Jakością

Nr procedury: 1

Tytuł procedury: 

Przyjęcie wniosku o sprzedaż lokalu użytkowego w Punkcie Obsługi Interesanta

Wprowadzona na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Góry 

 Nr 1393/2005 z dnia 30 grudnia 2005r.

1. Cel

Celem procesu jest zapewnienie sprawnej i przyjaznej obsługi interesanta. Klientem procesu są Klienci Urzędu oraz Wydziały  Urzędu. Przyjmowanie wniosków w jednym miejscu z kilku wydziałów Urzędu ma na celu wyeliminowanie klientów krążących po urzędzie w poszukiwaniu odpowiedniego miejsca gdzie załatwią swoją sprawę. Ma też spowodować odciążenie wydziałów od konieczności obsługi klientów którzy trafiają bezpośrednio do urzędników zajmujących się sprawami. Zadanie uczestników procesu polega na zapewnieniu zadowolenia Klientów poprzez profesjonalne podejście do ich obsługi i udzielenie w jednym miejscu informacji o wszystkich sprawach związanych z pracą Urzędu Miasta oraz poprawie funkcjonowania wydziałów poprzez odciążenie ich od dodatkowej pracy.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie przebiegu procesu wspierania sprzedaży lokali użytkowych poprzez koordynację działań w poszczególnych etapach w Urzędzie Miasta Jelenia Góra oraz monitorwanie poszczególnych etapów załatwienia wniosku.

Zakres stosowania: od 30 grudnia 2005r.

3. Definicje i terminologia oraz używane skróty.

3.1. Słownik wykonawców:

	KOK-P
	Kier. Punktu Obsługi Interesanta

	P1OK-P
	Pracownik Punktu Obsługi Interesanta

	NA
	Naczelnik Wydziału Urbanistyki Architektury i Budownictwa

	JZ1
	Jednostka zewnętrzna - Miejski Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

	NGM
	Naczelnik Wydziału Gospodarki Mieszkaniowej

	NG
	Naczelnik Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami

	KZ
	Klient zewnętrzny


3.2. Podział odpowiedzialności i uprawnień: 

	W    główny wykonawca zadania, odpowiada za zaplanowanie, prawidłową i terminową realizację zadania

	P      pomocnik głównego wykonawcy, odpowiada za prawidłową realizację poleceń / wymagań głównego  

        Wykonawcy

	Z     odpowiada za weryfikację i zatwierdzanie działań / dokumentów

	OI 
odbiorca informacji, odpowiada za zabezpieczenie i ochronę otrzymanych danych

	UI
udzielający informacji

	D
doradza

	N     nadzór nad realizacją zadania


4. Właściciel procedury.

Właścicielem procedury jest Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Kadr 

5. Wykaz odpowiedzialności.

5.1. Prezydent Miasta

Odpowiedzialnym za proces jest Prezydent Miasta (PR) który dokonuje przeglądu i analizy danych z procesu oraz zatwierdza ostateczne decyzje. Osobą odpowiedzialną za nadzór, aktualizację oraz gromadzenie zapisów i dokumentów w procesie jest Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Kadr (NOK) oraz osoby wskazane w procedurze jako wykonawcy. 

	Lp.
	Zadania
	Sprzężenie zwr.

Tak ( / Nie ( 
	Wykonawcy (symbole)

	
	
	
	KOK -P
	P1OK –P
	JZ1
	NGM
	NA
	NG
	KZ

	1
	Przyjmowanie wniosku, kontrola kompletności, utworzenie karty obiegu dokumentów, rejestracja
	
	N
	W
	
	
	
	
	UI

	2
	Uzupełnienie Wniosku o mapy
	
	N
	W
	P
	
	
	
	

	3
	Przekazanie dokumentacji do WGM 
	
	N
	W
	
	P
	
	
	

	4
	Uzyskanie opisu technicznego lokalu 
	
	N
	
	
	W
	
	
	

	5
	Przekazanie do zaopiniowania do WUAiB
	
	N
	W
	
	
	P
	
	

	6
	Uzyskanie opinii WUAiB
	
	N
	OI
	
	
	W
	
	

	7
	Przekazanie do WGiGG kompletu dokumentów gotowych do rozpoczęcia procedury sprzedaży lokalu użytkowego i uzupełnienie Rejestru Sprzedaży lokali użytkowych i zakończenie procesu w BIP
	
	N
	W
	
	
	
	OI
	OI


	Słownik wykonawców:
	

	KOK-P
	Kier. Punktu Obsługi Interesanta
	
	

	P1OK -P
	Pracownik Punktu Obsługi Interesanta
	
	

	NA
	Naczelnik Wydziału Urbanistyki Architektury i Budownictwa
	
	

	JZ1
	Jednostka zewnętrzna - Miejski Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
	
	

	NGM
	Naczelnik Wydziału Gospodarki Mieszkaniowej
	
	

	NG
	Naczelnik Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami
	
	

	KZ
	Klient zewnętrzny
	
	

	
	
	
	

	Nadzór nad procesem:  Naczelnik WOiK        


Odpowiedzialny za proces:  Kierownik POI    
                       

 Odpowiedzialny za działalność: P1OK-P
                                        

Odpowiedzialny za zadanie:  Wykonawcy   



6. Spis formularzy, szablonów, wzorców i instrukcji.

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Osoba 

opracowująca dokument
	Osoba 

Zatwierdzająca dokument
	Miejsce przechowywania oryginału
	Prawo dostępu

/stanowisko/
	Osoba 

odpowiedzialna 

za nadzór 

i aktualizację dokumentu
	Data wycofania dokumentu
	Miejsce archiwizowania
	Czas 

archiwizacji

	1. 
	Regulamin Organizacyjny
	Sekretarz Miasta
	Prezydent Miasta
	OK
	Pracownicy UM
	Nacz. Wydz.
	-
	Archiwum
	Zgodnie z kat arch.

	2. 
	Instrukcja Kancelaryjna
	Ustawodawca
	Ustawodawca
	OK
	Pracownicy UM
	Pracownicy wydziału
	-
	Archiwum
	Zgodnie z kat arch.

	3. 
	Zarządzenie Prezydenta miasta w sprawie powołania POI
	Kierownik POI
	Prezydent Miasta
	OK
	Pracownicy UM
	Kierownik POI
	
	Archiwum
	Zgodnie z kat arch.

	4. 
	Zarządzenie Prezydenta miasta w sprawie zasad udostępniania informacji publicznych
	Kierownik POI
	Prezydent Miasta
	OK
	Pracownicy UM
	Kierownik POI
	
	Archiwum
	Zgodnie z kat arch.

	5. 
	Księga Zarządzania procesem PG2
	Kierownik POI
	Naczelnik OK
	POI
	Pracownicy wydziału
	Kierownik POI
	
	Archiwum
	Zgodnie z kat arch.

	6. 
	Ustawa o dostępie do informacji publicznej
	Ustawodawca
	Ustawodawca
	OK
	Pracownicy UM
	Pracownicy wydziału
	
	Archiwum
	Zgodnie z kat arch.


7. Zapisy. 

	Lp.
	Nazwa

zapisu
	Komórka organizacyjna gdzie powstaje zapis
	Prawo dostępu do zapisu
	Miejsce

przechowywania zapisu
	Odpowiedzialny za gromadzenie zapisów jakości
	Okres

przechowywania
	Uwagi



	1. 
	Karta Obiegu Dokumentów przy sprzedaży lokalu użytkowego
	POI
	Pracownicy wydziału
	POI
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	2. 
	Rejestr Wniosków o udzielenie Informacji publicznej
	POI
	Pracownicy wydziału
	POI
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	3. 
	Rejestr Sprzedawanych lokali użytkowych
	POI
	Pracownicy wydziału
	POI
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	4. 
	Rejestr dyżurów w POI
	POI
	Pracownicy wydziału
	POI
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	5. 
	Rejestr zmian Biuletynu Informacji Publicznej
	POI
	Pracownicy wydziału
	POI
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	6. 
	Dzienniki korespondencyjne
	POI
	Pracownicy wydziału
	POI
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	


____________________________________________________________________________________

