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Zapewnienie odpowiedniej infrastruktury materialno-technicznej w Urzedzie
Cel procesu stwarzajgcej dobre warunki pracy dla pracownikéw i pozwalajgcej na wykonywanie
wysokiej jakosci ustug dla Klientéw.

Od identyfikacji zapotrzebowania na dobro lub ustuge do odbioru dobra lub ustugi. Od
zdiagnozowania potrzeb, zapewnienia okreslonych $rodkéw technicznych Ilub
materialnych niezbednych do skutecznego wykonywania zadan Urzedu do
dostarczenia tych srodkow.

Zakres procesu

Wiasciciel
procesu Sekretarz
Uczestnicy Referat g(_)spodark| komunalnej i inwestycji
Referat Finansowy
procesu

Wszyscy pracownicy

1. Zdiagnozowanie potrzeb zapewnienia okreslonych srodkéw technicznych lub
materialnych.
2. Dostarczenie ww. srodkow.

Etapy realizacji
procesu

Dane wejsciowe Dane wyjsciowe

Zdiagnozowana potrzeba zapewnienia
okreslonych srodkdw technicznych lub
materialnych niezbednych do skutecznego
wykonywania zadan Urzedu

Dostarczenie okreslonych srodkéw technicznych lub
materialnych niezbednych do skutecznego
wykonywania zadanh Urzedu

Procesy powiazane

Zamowienia publiczne
Zarzgdzanie finansami gminy

Ustugi realizowane w procesie

Komorki realizujace

Nazwa ustugi Opis postepowania

ustuge
::r,\:‘fz‘:gtlgjdk)':ur Sekretarz Zapisy — dziennik obiektu; protokoty branzowe
materialno- y Referat gospodarki (np. kominiarskie, elektryczne); akta spraw

technicznej komunalnej i inwestycji

Sekretarz 1. Ustalenie lub zlokalizowanie usterki

Referat gospodarki 2. Ustalenie osoby odpowiedzialnej za usunigecie
Naprawy i komunalnej i inwestyciji usterki lub
konserwacje oraz Referat 3. Zlecanie wykonania ustug podmiotom

Organizacyjny i Spraw zewnetrznym

Obywatelskich 4. Usuniecie usterki

1. Zapisy — akta spraw; umowy z firmami

Konserwacja i inforrpaty_cznymi .
rozwijanie Sekretar; o 2. rieslanle zapotrzebowania na nowy sprzet
. Pracownik Odpowiedzialny informatyczny
infrastruktury A Co .
. : 3. Usuwanie biezacych usterek w sieci i sprzecie
informatyczne;j

teleinformatycznym
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Zapewnienie
wtasciwego stanu
Srodkoéw tgcznosci
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Zapisy — akta spraw; umowy z firmami
telekomunikacyjnymi

Spisy z natury

Referat finansowy

Pracownicy odpowiedzialni

Zarzadzenie Wéjta Gminy Czernica w sprawie
powotania komisji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy
Czernica

Zapisy- ksiegi inwentarzowe; karty srodka trwatego;
spisy inwentarza; dowdd przyjecia-przekazania srodka
trwatego; dowdd likwidacji srodka trwatego

Referat gospodarki

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych

anZF:g;’iV;nge komunalnej i inwestycji Obowigzujace Zarzgdzenie Woéjta Gminy Czernica w
biurowych Referat finansowy / sprawie: ramowych procedur udzielania zamdwien o

wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

odpowiedzialny pracownik

Dokumenty zwigzane

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Obowigzujgce Zarzadzenie Wéjta Gminy Czernica w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej Urzedu
Gminy Czernica

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

Obowigzujgce Zarzadzenie Wéjta Gminy Czernica w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Monitorowanie procesu

Wiasciciel procesu na podstawie wtasnego zaangazowania w proces monitoruje terminowos¢ i
prawidtowos$c¢ przegladow infrastruktury materialno-technicznej, spisow z natury, napraw i konserwacji,
zapewnienia wlasciwego stanu srodkéw fgcznosci i transportu oraz rozwoju infrastruktury technicznej
zgodnie z zasadami kierowania i kontroli okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym. Na tej podstawie,
jak réwniez uwzgledniajgc osiggane rezultaty w procesie (wartos¢ miernikdw) Wtasciciel monitoruje
proces.

Osoba dokonujaca Przedstawienie

Miernik Sposoéb pomiaru " gy -
pomiaru wynikéw pomiaru
przedstawienie wynikéw
Liczba przegladow wtascicielowi procesu;
infrastruktury w raz w roku Sekretarz podsumowanie podczas

roku w stosunku
do liczby

przegladu systemu
zarzgdzania jakoscig
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przegladéw
zaplanowanych na
dany rok
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Liczba
wykonanych
napraw i prac
konserwatorskich
w roku w
stosunku do liczby
zgtoszonych
napraw i
konserwacji w
danym rok

raz w roku

Sekretarz

przedstawienie wynikéw
wtascicielowi procesu;
podsumowanie podczas
przegladu systemu
zarzgdzania jakoscig

Rejestr zmian w Karcie procesu

Data

Opis zmiany

Opracowat

Zatwierdzit

Obowiazuje od:

Zweryfikowal ...

Zatwierdzil ...




