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Procedura Systemu Zarządzania Jakością

Nr procedury: 6

Tytuł procedury: 

Gospodarka komunalnymi lokalami mieszkaniowymi

Wprowadzona na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Góry

Nr 1393/2005 z dnia 30 grudnia 2005r.

1. Cel

Celem procesu jest nadzór nad wykonywaniem czynności zarządczych nieruchomości komunalnych. Klientem dla procesu są pracownicy Wydziału, przełożeni właściciela procesu, pracownicy innych Wydziałów Urzędu oraz klienci zewnętrzni – Zakłady Gospodarki Lokalowej, zarządcy nieruchomości , lokatorzy, współwłaściciele nieruchomości . Wymagania klientów procesu dotyczą terminowości i rzetelności wykonania zadań. Właścicielem procesu jest Kierownik Referatu Zarządzania Zasobem Mieszkaniowym.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie przebiegu procesu wykonywania nadzoru nad czynnościami zarządczymi nieruchomości komunalnych.

Zakres stosowania: od 30 grudnia 2005r.

3. Definicje i terminologia oraz używane skróty.

3.1. Słownik wykonawców:

PR 

Prezydent Miasta







NGM  

Naczelnik Wydziału Gospodarki Mieszkaniowej

KGM-Z
Kierownik Ref. Zarządzania Zasobem Mieszkaniowym





P1GM-Z
Obsługa ZGL „Południe”




P2GM-Z 
Obsługa ZGL „Północ”








JZ  

Zakłady Gospodarki Lokalowej









RP2

Radca Prawny

KZ 

Klient
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 Gospodarki Mieszkaniowej. 

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 Gospodarki Mieszkaniowej (NGM) oraz osoby wskazane w procedurze jako wykonawcy.
	Lp.
	Zadania
	Sprzężenie zwrotne

Tak ( / Nie ( 
	Wykonawcy (symbole)

	
	
	
	NGM
	KGM-Z
	P1GM-Z
	P2GM-Z
	JZ
	RP2
	PR
	KZ

	1.
	Przyjęcie pisma i jego rejestracja
	
	
	N
	W
	W
	
	
	
	UI

	2.
	Dekretacja 
	
	
	W
	
	
	
	
	
	

	3.
	Wstępna analiza pisma pod kątem tego, czy jego rozpatrzenie należy do kompetencji Referatu
	
	
	Z
	W
	W
	
	
	
	

	4.
	Przekazanie pisma do właściwej Komórki Organizacyjnej /właściwego Organu/
	
	N
	W
	
	
	
	
	
	

	5.
	Analiza sprawy
	6( lub 10(
	
	N
	W
	W
	
	
	
	

	6.
	Sprawdzenie podstaw prawnych
	7( lub 10(
	
	
	W
	W
	
	
	
	

	7.
	Zebranie informacji u zarządcy
	8 ( lub 10(
	
	
	W
	W
	UI
	
	
	

	8.
	Wizja na nieruchomości 
	9( lub 10(
	
	
	W
	W
	UI
	
	
	UI

	9.
	Opinia radcy prawnego
	10(  lub 5(
	
	
	W
	W
	
	D
	
	

	10.
	Przygotowanie odpowiedzi bądź projektu odpowiedzi
	11( lub 12(
	
	Z
	W
	W
	
	
	
	

	11.
	Przedłożenie projektu odpowiedzi Prezydentowi Miasta
	
	N
	W
	
	
	
	
	Z
	

	12.
	Przekazanie odpowiedzi.
	
	
	N
	W
	W
	
	
	
	OI


PR – Prezydent Miasta







NGM- Naczelnik Wydziału Gospodarki Mieszkaniowej

KGM-Z
Kierownik Ref. Zarządzania Zasobem Mieszkaniowym





P1GM-Z
Obsługa ZGL „Południe”




P2GM-Z Obsługa ZGL „Północ”








JZ  – Zakłady Gospodarki Lokalowej









RP2- Radca Prawny
KZ – Klient






	Nadzór nad procesem: ZPR2

	Odpowiedzialny za proces: 
Naczelnik Wydziału Gospodarki Mieszkaniowej

	Odpowiedzialny za działalność: Kierownik Ref. Zarządzania Zasobem Mieszkaniowym

	Odpowiedzialny za zadanie: 
W


	
	

	
	
	


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.


	Zarządzenia Prezydenta
	Pracownik merytoryczny
	Prezydent Miasta
	OK/GM
	Bez ograniczeń
	KGM -Z 
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną

	2.


	Uchwały Rady Miejskiej
	Pracownik merytoryczny
	 Przewodniczący Rady Miejskiej
	BRM
	Bez ograniczeń
	KGM-Z
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną

	3.


	Plan finansowy
	Pracownik merytoryczny
	Prezydent Miasta
	Wydział Finansowy
	Pracownicy Wydziału
	KGM-Z
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną

	4.


	KZP – GM/PG3
	Zespół Roboczy 
	Prezydent 
	  GMZ
	Bez ograniczeń
	KGMZ
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną


7. Zapisy. 

	Lp.
	Nazwa

zapisu
	Komórka organizacyjna gdzie powstaje zapis
	Prawo dostępu do zapisu
	Miejsce

przechowywania zapisu
	Odpowiedzialny za gromadzenie zapisów 
	Okres

Przechowywania

	1.


	Rejestr korespondencji
	GM
	Pracownicy Wydziału
	GM-Z
	KGM-Z
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną

	2.


	Rejestr skarg
	GM
	Pracownicy Wydziału
	GM-Z
	P1GM – Z 
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną

	3.
	Rejestr budów
	GM
	Pracownicy Wydziału
	GM-Z
	P2GM-Z
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną



____________________________________________________________________________________

