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Administrowanie

Cel procesu

Celem procesu jest zapewnienie utrzymania wiasciwego stanu technicznego
obiektéw Urzedu Miasta, ich odpowiedniej eksploatacji oraz niezbednego
wyposazenia stanowisk pracy umozliwiajacego swiadczenie ustug dla klientéw
zgodnie z przepisami prawa z zachowaniem wtasciwych procedur zamoéwien

publicznych

Lider procesu

Naczelnik wtasciwego wydziatu lub kierownik rownorzednej komorki

Wydziaty
uczestniczace w

procesie Miejska

Wydziat Organizacyjny, Wydziat Gospodarki Miejskiej, Wydziat Finansowo-
Ksiegowy, Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich, Biuro Prawne, Straz

Etapy realizacji
procesu/
Zakres procesu

1. Zarzadzanie obiektami Urzedu Miasta

2. Zlecanie ustug i dokonywanie zakupdw zwigzanych z tworzeniem
odpowiednich warunkéw pracy na poszczegoélnych stanowiskach zgodnie z
przepisami z zakresu zamowien publicznych.

3. Zarzadzanie infrastrukturg techniczng Urzedu.

4. Zapewnienie odpowiednich warunkéw BHP i p.poz.

Dane wejsciowe

Dane wyjsciowe

- akty normatywne zewnetrzne,

- akty normatywne wtasne,

- polecenie stuzbowe,

- oferty,

- zamowienia wewnetrzne,

- zamowienia zewnetrzne,

- inwentaryzacja,

- zapotrzebowania,

- zaméwienie na ustuge,

- faktury,

- umowy serwisowe/gwarancyjne,

- pozostate dowody finansowo-ksiegowe

- okresowe przeglady techniczne,

- wnioski o zapotrzebowanie na doposazenie
stanowisk pracy,

- ogtoszenie przetargowe, pisma o naborze ofert,

- specyfikacje zamowien

- umowy cywilno-prawne,

- protokoty odbioru,

- protokoty przetargowe,

- ogtoszenia o wynikach przetargu,
- faktury,

- protokoty,

- ewidencja srodkéw trwatych,

- ksiega inwentarzowa,

- karta sprzetu,

- ocena okresowa dostawcow,

- ksigzka gwarancyjna, instrukcje obstugi,
- druki OT,

- protokét zdawczo-odbiorczy,

- inwentaryzacje,

- zapisy z przegladoéw,

- likwidacja srodka trwatego,

- ksigzki obiektu budowlanego,
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Ustugi realizowane w procesie

wydziat

nazwa ustugi

dokumenty zwigzane

Wydziat Organizacyjny

1.Planowanie, zlecanie i
udziat w odbiorach prac
remontowych obiektdw i
pomieszczen biurowych.

2. Nadzér nad eksploatacjg
obiektow i pomieszczen
Urzedu.

3. Utrzymanie i wtasciwa
eksploatacja infrastruktury
technicznej i informatycznej
4. Utrzymanie we wtasciwym
stanie sanitarno-
porzadkowym obiektow
Urzedu.

5. Utrzymanie i
dysponowanie pojazdami
stuzbowymi.

6. Przyjmowanie i wysytka
korespondencji urzedowe;.
7. Organizacja i obstuga
spotkan, narad, posiedzen
komisji i sesji.

8. Ubezpieczenie majatku
gminy.

1. Ustawa — Prawo budowlane,

2. Ustawa — Prawo zamowien publicznych
3. Ustawa o samorzadzie gminnym,

4. Instrukcja kancelaryjna,

5. Ustawa o ochronie danych osobowych

Wydziat Gospodarki
Miejskiej

1. Przeprowadzanie
procedur udzielania
zaméwien publicznych.
2. Nadzor techniczny nad
robotami remontowymi i
udziat w odbiorach
technicznych.

1. Ustawa - Prawo budowlane
2. Kodeks cywilny
3. Ustawa - Prawo zamoéwien publicznych

Wydziat Finansowo-

Obstuga finansowo-
ksiegowa zlecanych robét,
ustug i dostaw dotyczacych

1.Ustawa o rachunkowosci
2. Kodeks cywilny

p.poz.

Keisgawy remontow i zakupéw
wyposazenia.
1. Ochrona danych 1. Ustawa o ochronie danych osobowych
Wydziat Spraw osobowych i informacji 2. Ustawa o ochronie informacji niejawnych
Spotecznych i niejawnych. 3. Kodeks pracy
Obywatelskich 2. Zadania z zakresu bhp i 4. Przepis bhp i p.poz.
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Opiniowanie pod wzgledem
prawnym umoéw
cywilnoprawnych
dotyczacych zlecanych
robét, ustug i dokonywanych
zakupbw wyposazenia.

1. Kodeks cywilny
2. Ustawa - Prawo zaméwien publicznych

Biuro Prawne

Konwojowanie dokumentow,
przedmiotéw warto$ciowych
oraz wartosci pienieznych
dla potrzeb Urzedu Miasta.

1. Ustawa o strazach gminnych
Straz Miejska

Rejestr zmian w Karcie procesu

data Opis zmiany
Zapisy zwigzane z procesem
nazwa Tinee okres przechowywania odpowiedzialnos¢

przechowywania

- Ksiega inwentarzowa
- Zapotrzebowanie na
$rodki trwate

- Oferta

- SIWZ

- Ogtoszenie
przetargowe

- Zaméwienia

- Umowa

- Faktury

- Ocena okresowa
dostawcéw

- Protesty

- Protokoty

- Umowy
serwisowe/gwarancyjne
- Ksigzka obiektu

- Raporty z przegladéw
technicznych

- Polecenie stuzbowe
- Notatka stuzbowa

- Whiosek o
uruchomienie

- Dokumentacja o
udzielenie zaméwienia

Wydziat Spraw
Spotecznych i
Obywatelskich

Wydziat Gospodarki
Miejskiej

Wydziat Finansowo —
Ksiegowy

Wydziat Organizacyjny,

Straz Miejska,

Biuro Prawne,

Do 1 roku, jezeli
odrebne przepisy nie
stanowig inaczej

Pracownik — zgodnie z
zakresem czynnosci.

Archiwum zakfadowe

Po uptywie 1 roku

Pracownik do ktorego
obowigzkéw nalezy
prowadzenie archiwum
zaktadowego
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<

publicznego
- Ewidencja srodkéw
Data Imi¢ i nazwisko Podpis
Zespot wdrozeniowy w
sktadzie: / i /
Marek Dzielski, sels 4
Opracowat 11.01.2010r. Hanna Maciejewska, @%%@ el
Ewa Rybacka,
Ewa Siwek Euad)
Zweryfikowat 14.01.2010r. Janusz Wilczynski
Zatwierdzit 18.01.2010r. Jerzy Czerwinski / @/ /
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