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Procedura Systemu Zarządzania Jakością

Nr procedury: 9

Tytuł procedury: 

Gospodarka gruntami rolnymi

Wprowadzona na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Góry

Nr 1393/2005 z dnia 30 grudnia 2005r.

1. Cel

Celem procesu jest terminowe wydawanie decyzji administracyjnych/zezwoleń, opinii/uzgodnień, dokumentów rejestracyjnych, przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz zgłoszeń instalacji, jak również udzielenie informacji o środowisku i jego ochronie, zgodnie z właściwymi aktami prawnymi, KPA i obowiązującą procedurą oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów w zakresie ochrony środowiska. Klientem dla procesu jest  wnioskodawca/strona postępowania. Wymagania klientów procesu dotyczą terminowości, bezbłędności oraz kompletności wydawanych decyzji/pism/dokumentów rejestracyjnych oraz bieżącej aktualizacji publicznie dostępnego wykazu zawierającego informacje o środowisku i jego ochronie. W proces zaangażowani są wszyscy pracownicy Wydziału Ochrony Środowiska oraz Radca Prawny Urzędu. 

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie przebiegu procesu mającego na celu racjonalne zagospodarowanie gruntów poprzez ich dzierżawę

Zakres stosowania: od 30 grudnia 2005r.

3. Definicje i terminologia oraz używane skróty.

3.1. Słownik wykonawców:

	Słownik wykonawców:

PR
     Prezydent 
NR          Naczelnik  Wydziału Rolnictwa
P5R        Inspektor ds. nieruchomości  rolnych                                     

PAU        Pracownicy Wydziału Urbanistyki Architektury i Budownictwa 

PG          Pracownicy Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami,

PF-O       Pracownicy Wydziału Finansowego
KZ           Klient ( rolnik)
	


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 Rolnictwa.

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 Rolnictwa (NR) oraz osoby wskazane w procedurze jako wykonawcy. 

	Lp
	Zadania
	Sprzężenie zwrotne

Tak ( / Nie ( 
	Wykonawcy (symbole)

	
	
	
	PR
	P5R
	NR
	KAU
	GGM
	PF-O
	P7F-R
	KZ

	1
	Przyjęcie wniosków w sprawie dzierżawy gruntów
	
	
	W
	
	
	
	
	
	

	2
	Wydanie opinii przez Wydział Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
	
	
	
	
	W
	
	
	
	

	3
	Uzgodnienie czasookresu dzierżawy gruntów z Wydziałem Geodezji i Gospodarki Gruntami 
	
	
	
	
	
	UI
	
	
	

	4
	Przygotowanie wykazu gruntów do dzierżawy. Przygotowanie ogłoszenia o przetargu
	
	
	W
	N
	
	
	
	
	

	5
	Zatwierdzenie protokołów z przetargu na Posiedzeniu Prezydenta
	Tak (6 / Nie (2lub3
	Z
	W
	N
	
	
	
	
	

	6
	Sporządzenie i podpisanie umów przez rolników na dzierżawę gruntów rolnych
	Tak (7 / Nie (1
	Z
	W
	
	
	
	
	
	OI

	7
	Wpisanie umów do rejestrów 
	
	
	W
	
	
	
	
	
	

	8
	Przekazanie umów do Wydziału Finansowego
	
	
	W
	
	
	
	OI
	OI
	

	9
	Przegląd gruntów rolniczych w terenie
	
	
	W
	N
	
	
	
	
	


	Słownik wykonawców:

PR - Prezydent 
NR - Naczelnik  Wydziału
P5R - Pracownik ds. nieruchomości  rolnych                                     

PAU-  Pracownicy Wydziału Urbanistyki Architektury i Budownictwa 

PG - Pracownicy Wydziału Geodezji i  Gospodarki Gruntami,

P7F-R -  Pracownik Referatu Rachunkowości

PF-O - Pracownicy Wydziału Finansowego
KZ - Klient ( rolnik)

	

	

	

	

	

	

	Nadzór nad procesem:       Prezydent Miasta
Odpowiedzialny za proces: Naczelnik Wydziału Rolnictwa

Odpowiedzialny za działalność: Naczelnik Wydziału Rolnictwa

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 wyco-

fania dokumen-

tu
	Miejsce archiwi-

zowania
	Czas 

archiwizacji

	1
	Regulamin organizacyjny UM Jeleniej Góry
	
	Prezydent Miasta Jeleniej Góry
	Wydział Rolnictwa pokój nr 5
	Bez ograniczeń pracownicy Wydziału Rolnictwa
	Naczelnik Wydziału Rolnictwa - NR
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną

	2
	Zarządzenie Prezydenta o powołaniu komisji przetargowej na dzierżawę nieruchomości rolnych
	Właściwy merytorycznie pracownik - inspektor ds. nieruchomości rolnych - P5R
	Prezydent Miasta Jeleniej Góry
	Wydział Rolnictwa pokój nr 2
	Bez ograniczeń pracownicy Wydziału Rolnictwa
	Naczelnik Wydziału Rolnictwa – NR inspektor ds. nieruchomości rolnych - P5R


	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną

	3
	Zarządzenie Prezydenta o wysokości czynszu
	Właściwy merytorycznie pracownik -inspektor ds. nieruchomości rolnych - P5R
	Prezydent Miasta Jeleniej Góry
	Wydział Rolnictwa pokój nr 2
	Bez ograniczeń-

pracownicy Wydziału Rolnictwa
	Naczelnik Wydziału Rolnictwa – NR inspektor ds. nieruchomości rolnych - P5R
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią Archiwalną

	4
	KZP –R/PG1
	Naczelnik Wydziału Rolnictwa - NR
	Prezydent Miasta Jeleniej Góry
	Wydział Rolnictwa pokój nr 5
	Bez ograniczeń- pracownicy Wydziału Rolnictwa
	Właściciel procesu: Naczelnik Wydziału Rolnictwa - NR
	
	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 jakości
	Okres

przechowywania
	Uwagi



	1.


	Dziennik korespondencyjny
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	2.


	Rejestr umów dzierżaw gruntów
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	3.


	Wykazy gruntów do dzierżawy
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	4.


	Rejestr przekazanych umów 
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	5.


	Wnioski do Wydziału Urbanistyki ,Architektury i Budownictwa
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	6.


	Opinie Wydziału Architektury, Urbanistyki i Budownictwa 
	Wydział Architektury, Urbanistyki i Budownictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	7.


	Ogłoszenia o przetargu
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	8.


	Protokół z przetargu
	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	9.


	Wyciąg z protokółu z Posiedzenia Prezydenta
	Wydział Organizacyjny i Kadr
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	10.


	Protokół z przeglądu gruntów


	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	11.
	Umowy dzierżawy


	Wydział Rolnictwa
	Bez ograniczeń
	Pokój nr 2
	Inspektor ds. nieruchomości – P5R
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	


____________________________________________________________________________________

