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NAZWA

PROCESU: 1V.00.00/01

Realizacja zadan

Cel procesu

Skuteczne, terminowe i zgodne z prawem realizowanie zadan z zakresu
administracji publicznej o charakterze lokalnym, a takze zatatwianie spraw w celu
zaspokajania potrzeb wspoélnoty samorzadowe;j.

Lider procesu

Naczelnik wtasciwego wydziatu lub kierownik réwnorzednej komorki

Wydziaty
uczestniczace w

procesie Jednostka Realizujgca Projekt

Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich, Wydziat Gospodarki Miejskiej,
Wydziat Finansowo- Ksiggowych, Wydziat Organizacyjny, Straz Miejska,

1. przyjecie wniosku

Etapy realizaciji
procesu
Zakres procesu

4. wszczecie postepowania

opinii i uzgodnien

2. dekretacja i przekazanie do wtasciwej komorki
3. weryfikacja wniosku pod wzgledem formalno - prawnym

5. przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego wraz z zebraniem niezbednych

6. wydanie decyzji, postanowienia, zaswiadczenia.

Dane wejsciowe

Dane wyjsciowe

- akty normatywne zewnetrzne,

- akty normatywne wiasne,

- pismo, wniosek, podanie,

- wezwanie,

- informacja,

- stanowisko, opinia,

- interpelacje, zapytanie,

- polecenie stuzbowe (ustne, dekretacja, pismo),

- zazalenia, odwotania,

- zalecenie,

- ocena, uwaga,

- akt normatywny zewnetrzny,

- akt normatywny wiasny (uchwata, zarzadzenie,
postanowienie, decyzja, instrukcja),

- wytyczne,

- opracowanie,

- postanowienie,

- decyzja,

- zaSwiadczenie,

- umowa, porozumienie,

- wyniki kontroli i audytu,

- projekt, program, plan, strategia.

- decyzja,

- postanowienie,

- zaswiadczenie,

- notatka stuzbowa,

- wiadomos¢, zapis, wpis, plik, e-mail

- pismo,

- stanowisko, opinia,

- akt normatywny wtasny (uchwata,
zarzadzenie, postanowienie, decyzja,
instrukcja, okélnik),

- umowa, porozumienie,

- upowaznienie, petnomocnictwo,

- stanowisko, apel,

- informacja,

- ogtoszenie,

- raport, sprawozdanie, opracowanie,

- protokot,

- harmonogram, plan,

- projekt, program,

- dyplom, listy gratulacyjne, referencje.
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Ustugi realizowane w procesie

obywatelskich

socjalnym

8. Ustugi z zakresu
powszechnej samoobrony i
obrony cywilnej.

9. Ustugi z zakresu rejestracji
przedpoborowych,
kwalifikacji wojskowej i
realizowania powszechnego
obowigzku obrony.

10. Ustugi z zakresu
zarzgdzania kryzysowego

Wydziat nazwa ustugi dokumenty zwigzane
1. Ustugi z zakresu Urzedu | 1. karty ustug ,
Stanu Cywilnego 2. Ustawa o aktach stanu cywilnego,
2. Ustugi z zakresu 3. Ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
ewidencji ludnosci osobistych,
3. Ustugi z zakresu 4. Ustawa o swobodzie dziatalnosci
dowodéw osobistych. gospodarczej,
4. Ustugi z zakresu 5. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
ewidencji dziatalnosci wolontariacie,
gospodarczej 6. Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych,
5. Wspotpraca z 7. Ustawa o kulturze fizycznej,
organizacjami 8. Ustawa o systemie oswiaty,
pozarzadowymi. 9. Ustawa o powszechnym obowigzku obrony
6. Organizacja imprez RP,
: miejskich 10. Ustawa o zarzadzaniu kryzysowym
Wydziat Spravy 7. Pomoc materialna dla 11. Ustawa o systemie o$wiaty
Spotecznych i uczniéw o charakterze

12. Uchwata RM w sprawie okreslenia warunkéw
i trybu wspierania rozwoju sportu
kwalifikowanego przez miasto Chetmza.

13. Program wspotpracy miasta Chetmzy z
organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

Wydziat Gospodarki
Miejskiej

1. ustugi z zakresu
planowania i
zagospodarowania
przestrzennego.

2. ustugi z zakresu
gospodarki mieszkaniowej.
3. ustugi z zakresu
gospodarki komunalnej.

4. ustugi z zakresu ochrony
$rodowiska, ochrony
przyrody i rolnictwa.

1. Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

2. Ustawa - Prawo ochrony $rodowiska,

3. Ustawa o odpadach,

4. Ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

5. Ustawa o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
kodeksu cywilnego,

6. Ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
7. Ustawa o drogach publicznych,

8. Ustawa o gospodarce komunalnej,
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5. ustugi z zakresu
gospodarowania mieniem
komunalnym.

6. ustugi z zakresu
zarzadzania drogami
publicznymi.

7. ustugi z zakresu
pozyskiwania srodkow
finansowych ze zrédet
zewnetrznych na realizacje
strategicznych zadan gminy.
8. ustugi z zakresu realizacji
inwestycji miejskich.

9. ustugi z zakresu podziatow
geodezyjnych,

10. ustugi z zakresu
nazewnictwa i numeracji ulic
11. ustugi z zakresu ochrony
roslin i zwierzat

9. Ustawa o wiasnosci lokali

10. Ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
11. Ustawa o ochronie zwierzat,

12. Ustawa o ochronie przyrody

13. Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

Uchwaty Rady Miejskiej

Zarzadzenia Burmistrza Miasta

14.
15.

Wydziat Finansowo -

1. Ustugi z zakresu podatkow
i optat lokalnych,

2. Obstuga wptat i
windykacja naleznosci z
tytutu dochodéw z mienia

1. Ustawa o finansach publicznych,
. Ustawa o podatkach i optatach lokalnych

N

3. Ustugi z zakresu kontroli
utrzymania porzadku i
czystosci.

Kaggiowy komunalnego.
3. Ustugi z zakresu umorzen
podatkowych.
Wydzi 1. Ustugi z zakresu obstugi 1. Ustawa o samorzadzie gminnym,
ydziat A ; 5 7 dishis Brirmistiza Miast
Organizacyjny organow gminy. . Zarzadzenia Burmistrza Miasta,
3. Uchwaty Rady Miejskiej
1. Ustugi z zakresu ochrony | 1. Ustawa o strazach gminnych,
bezpieczenstwa publicznego. | 2. Ustawa o utrzymaniu porzadku i czystosci w
2. Ustugi z zakresu kontroli | gminach,
Straz Migjska ruchu drogowego 3. Ustawa - Prawo o ruchu drogowym,

4. Uchwaty Rady Miejskiej

Jednostka Realizujgca
Projekt

Obstuga projektu
realizowanego ze srodkéw
POIiS

1. Ustawa Prawo zaméwien publicznych,
2. Prawo UE,
3. Uchwaty Rady Miejskiej

Rejestr zmian w Karcie procesu

ﬁ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROP

EISKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt jest wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego




KARTA PROCESU

Strona4z5

NAZWA
PROCESU:

Realizacja zadan

1V.00.00/01

- wytyczne, monit,
- opracowanie,
- postanowienie,

data Opis zmiany
Zapisy zwigzane z procesem
miejsce i SEh L
nazwa przechowywania okres przechowywania odpowiedzialnos¢
- pismo
- wniosek, Wydziat Spraw
- wezwanie, Spotecznych i
- SHPBING, Wydziat Gospodarki
s i o Miejskiej
- interpelacja, b o itest ke
- zapytanie, Wydziat Finansowo - sl c:)nero r;éj(ze :ﬂe Pracownik — zgodnie z
- notatka stuzbowa, Ksiegowy s?anow?q inZCgej zakresem czynnosci
- polecenie stuzbowe ) : ;
- zazalenie, Wydziat Organizacyjny
- odwotanie, e
; Straz Miejska
- zalecenie,
= oalia, Jednostka Realizujaca
- skarga. Projekt
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- decyzja,
- zaswiadczenie,
- rejestry,
: Ez‘:\::ogramy, Przcov_vnil'(( do kt(?rG_go
- wyniki kontroli i Archiwum zaktadowe Po uptywie 1 roku prgwc;v;g:ni?/ap:hievﬁm
audytu, zaktadowego
- projekt, program,
- akt normatywny
wiasny (uchwata,
zarzadzenie,
postanowienie,
decyzja, instrukcja)

FUNDUSZ SPOLECZNY
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