Załącznik nr 2 do Księgi jakości Systemu Zarządzania Jakością Urzędu Gminy Miłosław

KARTY PROCESÓW
PROCESY PODSTAWOWE
	Nazwa procesu
	Gospodarowanie mieniem (GM)

	Cel procesu
	Racjonalne dysponowanie majątkiem gminy

	Wskaźniki procesu
	Stopień realizacji zaplanowanych dochodów z majątku gminy w porównaniu do roku poprzedniego 
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 
odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomościami)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	GM-01
	Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności

	
	GM-02
	Sprzedaż nieruchomości

	
	GM-03
	Uzyskanie umowy dzierżawy

	
	GM-04
	Uzyskanie umowy najmu

	
	GM-05
	Sprzedaż lokalu mieszkalnego

	
	GM-06
	Wykreślenie hipoteki


	Nazwa procesu
	Realizacja inwestycji (RI)

	Cel procesu
	Polepszanie jakości życia w gminie

	Wskaźniki procesu
	% wydatków na inwestycje w stosunku do wszystkich wydatków w porównaniu do roku poprzedniego
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 
odpowiedzialny: Skarbnik Gminy) 

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	RI-01
	Uzyskanie decyzji zezwalającej na zajęcie pasa drogowego 
w celu prowadzenia robót 

	
	RI-02
	Uzyskanie decyzji zezwalającej na zajęcie pasa drogowego 
w celu umieszczenia urządzenia infrastruktury technicznej

	
	RI-03
	Uzyskanie decyzji o lokalizację/przebudowę zjazdu z drogi gminnej


	Nazwa procesu
	Planowanie i gospodarowanie przestrzenią (PP)

	Cel procesu
	Zapewnienie ładu przestrzennego

	Wskaźniki procesu
	% decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego 

wydanych w czasie nie przekraczającym 75% czasu wynikającego z KPA 
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 
odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. budownictwa i urbanistyki)

	
	% decyzji w sprawach o ustalenie warunków zabudowy wydanych w czasie 
nie przekraczającym 75% czasu wynikającego z KPA 

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. budownictwa i urbanistyki)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	PP-01
	Uzyskanie decyzji zatwierdzającej projekt podziału nieruchomości

	
	PP-02
	Rozgraniczenia nieruchomości

	
	PP-03
	Uzyskanie zaświadczenia o przeznaczeniu terenu

	
	PP-04
	Uzyskanie numeru porządkowego nieruchomości

	
	PP-05
	Uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy

	
	PP-06
	Uzyskanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy

	
	PP-07
	Uzyskanie decyzji w sprawie zmiany decyzji o warunkach zabudowy

	
	PP-08
	Uzyskanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

	
	PP-09
	Uzyskanie decyzji o zmianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

	
	PP-10
	Uzyskanie wypisu i/lub wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

	
	PP-11
	Opracowanie lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

	
	PP-12
	Uzyskanie wypisu i/lub wyrysu ze studium uwarunkowań 
i kierunków zagospodarowania przestrzennego

	
	PP-13
	Zmiana studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego 


	Nazwa procesu
	Zarządzanie środowiskiem (OŚ)

	Cel procesu
	Zapewnienie dostępności i jakości usług komunalnych

	Wskaźniki procesu
	Ilość zebranych odpadów segregowanych w stosunku do ilości wszystkich odpadów komunalnych zebranych z terenu gminy 
(wskaźnik wyliczany raz w roku,

odpowiedzialny: pracownik ds. ochrony środowiska, rolnictwa i leśnictwa)

	
	Ilość usuniętych drzew z terenów gminnych w ciągu roku

wskaźnik wyliczany raz w roku,

odpowiedzialny: pracownik ds. ochrony środowiska, rolnictwa i leśnictwa)

	
	Liczba przedsiębiorców posiadających aktualne zezwolenia na świadczenie usług w zakresie odbioru odpadów z podziałem na płynne i stałe

wskaźnik wyliczany raz w roku,

odpowiedzialny: pracownik ds. ochrony środowiska, rolnictwa i leśnictwa)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	OŚ-01
	Uzyskanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia

	
	OŚ-02
	Uzyskanie zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów

	
	OŚ-03
	Uzyskanie zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych

	
	OŚ-04
	Uzyskanie sfinansowania usuwania wyrobów zawierających azbest

	
	OŚ-05
	Uzyskanie zezwolenia na uprawę maku i konopi


	Nazwa procesu
	Zarządzanie sferą społeczną (ZS)

	Cel procesu
	Zapewnienie mieszkańcom dostępu do edukacji, kultury, sportu, turystyki i zdrowia oraz pomoc uprawnionym 

	Wskaźniki procesu
	Wielkość wydatków na oświatę w przeliczeniu na 1 mieszkańca
(wskaźnik wyliczany raz na rok, 

odpowiedzialny: Kierownik Referatu Finansowo Budżetowego)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	ZS-01
	Ubieganie się o najem lokalu wchodzącego w skład mieszkaniowego zasobu gminy Miłosław

	
	ZS-02
	Ubieganie się o zamianę lokalu wchodzącego w skład mieszkaniowego zasobu gminy Miłosław

	
	ZS-03
	Ubieganie się o wykonanie przez gminę prac remontowych 
w lokalu wchodzącym w skład mieszkaniowego zasobu gminy Miłosław

	
	ZS-04
	Uzyskanie stypendium szkolnego 

	
	ZS-05
	Uzyskanie zasiłku szkolnego

	
	ZS-06
	Uzyskanie dofinansowania kosztów kształcenia młodocianego pracownika

	
	ZS-07
	Postępowanie egzaminacyjne w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego

	
	ZS-08
	Postępowanie konkursowe na stanowisko dyrektora

szkoły lub przedszkola

	
	ZS-09
	Powierzanie stanowiska dyrektora placówki oświatowej

	
	ZS-10
	Uzyskanie dotacji z budżetu gminy na działalność organizacji pozarządowych w trybie ustawy o działalności pożytku publicznego


	Nazwa procesu
	Prowadzenie ewidencji (EW)

	Cel procesu
	Zapewnienie aktualności i kompletności gromadzonych danych odzwierciedlających stan rzeczywisty

	Wskaźniki procesu
	% spraw o zameldowanie załatwionych w czasie nie przekraczającym 75% czasu wynikającego z KPA 
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. ewidencji ludności )

	
	% spraw o wymeldowanie załatwionych w czasie nie przekraczającym 75% czasu wynikającego z KPA 
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. ewidencji ludności )

	
	% spraw dotyczących wydania dowodu osobistego załatwionych w czasie nie przekraczającym 75% czasu wynikającego z KPA
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. dowodów osobistych 
i działalności gospodarczej)

	
	% spraw z zakresu ewidencji działalności gospodarczej załatwionych w czasie nie przekraczającym 75% czasu wynikającego z KPA
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. dowodów osobistych 
i działalności gospodarczej)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	EW-01
	Uzyskanie zaświadczenia o prowadzeniu i posiadaniu gospodarstwa rolnego 

	
	EW-02
	Wpis do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości

	
	EW-03
	Wpis lub zmiana wpisu do ewidencji działalności gospodarczej 

	
	EW-04
	Zawieszenie/wznowienie wykonywania działalności gospodarczej

	
	EW-05
	Likwidacja działalności gospodarczej/wykreślenie wpisu 
z ewidencji 

	
	EW-06
	Uzyskanie dowodu osobistego

	
	EW-07
	Uzyskanie zaświadczenia o kradzieży, zgubieniu dokumentu stwierdzającego tożsamość

	
	EW-08
	Zameldowanie na pobyt stały lub czasowy trwający ponad 
3 miesiące

	
	EW-09
	Zameldowanie cudzoziemca na pobyt stały lub czasowy

	
	EW-10
	Zameldowanie w drodze decyzji administracyjnej

	
	EW-11
	Wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej

	
	EW-12
	Zaświadczenie z akt ewidencji ludności

	
	EW-13
	Informacje o danych osobowych

	
	EW-14
	Wybory - rejestr wyborców

	
	EW-15
	Zgłoszenie instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia / zgłoszenie przydomowej oczyszczalni ścieków

	
	EW-16
	Wymeldowanie

	
	EW-17
	Zgłoszenie wyjazdu za granicę oraz powrotu


	Nazwa procesu
	Rejestracja stanu cywilnego (USC)

	Cel procesu
	Zapewnienie aktualności i kompletności spraw związanych 
z rejestracją urodzin, małżeństw oraz zgonów, a także spraw dotyczących innych zdarzeń, które mają wpływ na stan cywilny osób.

	Wskaźniki procesu
	Ilość wniosków o uzyskanie odpisów aktów stanu cywilnego
z podziałem na skrócone i zupełne 
(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	USC-01
	Zgłoszenie urodzenia dziecka

	
	USC-02
	Zgłoszenie zgonu

	
	USC-03
	Zawarcie związku małżeńskiego

	
	USC-04
	Uzyskanie zaświadczenia stwierdzającego brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa

	
	USC-05
	Uzyskanie zaświadczenia o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego za granicą

	
	USC-06
	Powrót do nazwiska noszonego przed zawarciem związku małżeńskiego

	
	USC-07
	Zmiana imienia i nazwiska

	
	USC-08
	Zmiana imienia (imion) dziecka

	
	USC-09
	Uznanie ojcostwa dziecka poczętego

	
	USC-10
	Uznanie ojcostwa dziecka urodzonego w latach ubiegłych

	
	USC-11
	Uznanie ojcostwa jednocześnie ze zgłoszeniem urodzenia dziecka

	
	USC-12
	Nadanie dziecku nazwiska męża matki

	
	USC-13
	Uzyskanie odpisów aktów stanu cywilnego 

	
	USC-14
	Odtworzenie aktu stanu cywilnego

	
	USC-15
	Wpisywanie do ksiąg krajowych aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą

	
	USC-16
	Nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego

	
	USC-17
	Sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego lub uzupełnienie aktu stanu cywilnego


	Nazwa procesu
	Bezpieczeństwo publiczne (BP)

	Cel procesu
	Zapewnienie mieszkańcom bezpieczeństwa i porządku publicznego 

	Wskaźniki procesu
	Liczba wydanych zezwoleń alkoholowych w danym roku, 
z podziałem na rodzaje

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. dowodów osobistych 
i działalności gospodarczej)

	
	Ilość istniejących placówek gastronomicznych i handlowych, które posiadają ważne zezwolenia

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. dowodów osobistych 
i działalności gospodarczej)

	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	BP-01
	Uzyskanie zezwolenia na utrzymywanie psa/hodowlę psów rasy uznawanej za agresywną

	
	BP-02
	Uzyskanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych 

	
	BP-03
	Uzyskanie zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych

	
	BP-04
	Uzyskanie licencji na wykonywanie transportu drogowego osób taksówkami

	
	BP-05
	Zezwolenie na imprezę masową

	
	BP-06
	Zbiórka publiczna

	
	BP-07
	Zgromadzenie publiczne


PROCESY WSPOMAGAJĄCE
	Nazwa procesu
	Gromadzenie środków budżetowych (GB)

	Cel procesu
	Pozyskanie środków na realizację zadań Gminy oraz obsługa wydatkowania tych środków

	Wskaźniki procesu
	wysokość umorzonych należności oraz ulg w zakresie podatków lokalnych 
w stosunku do planowanych dochodów z tych podatków w budżecie

(wskaźnik wyliczany raz na rok, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatków)

	
	wysokość podatków lokalnych w stosunku do planowanych 
dochodów budżetowych

(wskaźnik wyliczany raz na rok, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatków)

	
	wysokość środków pozyskanych ze źródeł zewnętrznych 
na współfinansowanie inwestycji i remontów w porównaniu do roku poprzedniego
(wskaźnik wyliczany raz na rok, 

odpowiedzialny: Kierownik Referatu Finansowo Budżetowego)

	
	wysokość środków pozyskanych ze źródeł zewnętrznych na finansowanie innych zadań gminy w porównaniu do roku poprzedniego
(wskaźnik wyliczany raz na rok, 

odpowiedzialny: Kierownik Referatu Finansowo Budżetowego)

	
	Wysokość dochodów budżetowych roku budżetowego na etapie projektu budżetu w stosunku do dochodów budżetowych planowanych w projekcie budżetu w roku poprzedzającym rok budżetowy 
(wartość wskaźnika podawana raz w roku, 

odpowiedzialny: Skarbnik Gminy)

	
	Wysokość wydatków budżetowych roku budżetowego na etapie projektu budżetu w stosunku do wydatków budżetowych planowanych 
w projekcie budżetu w roku poprzedzającym rok budżetowy

(wartość wskaźnika podawana raz w roku, 

odpowiedzialny: Skarbnik Gminy)


	Karty usług publicznych
	Nr
	Nazwa karty usługi publicznej

	
	GB-01
	Zgłoszenie przedmiotu opodatkowania przez osobę fizyczną

	
	GB-02
	Zgłoszenie przedmiotu opodatkowania i korekty deklaracji podatkowej przez osobę prawną

	
	GB-03
	Uzyskanie ulgi inwestycyjnej 

	
	GB-04
	Uzyskanie zwolnienia i ulgi w podatku rolnym z tytułu nabycia gruntów rolnych

	
	GB-05
	Uzyskanie decyzji w sprawie umorzenia zaległości podatko- wych, odsetek za zwłokę, rozłożenia na raty, odroczenia podatku oraz zaległości podatkowych wraz z odsetkami w podatku od nieruchomości, podatku rolnym, leśnym

	Karty usług publicznych
	GB-06
	Uzyskanie zaświadczenia o wielkości gospodarstwa rolnego, dochodowości gospodarstwa rolnego, figurowaniu 
w ewidencji podatników podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego

	
	GB-07
	Zgłoszenie przedmiotu opodatkowania i złożenie korekty deklaracji podatku od środków transportu od osoby fizycznej, prawnej

	
	GB-08
	Uzyskanie przez osobę fizyczną, osobę prawną decyzji

w sprawie umorzenia zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę, rozłożenia na raty, odroczenia podatku oraz zaległości podatkowych wraz z odsetkami w podatku od środków transportowych

	
	GB-09
	Podatki – zaliczenie nadpłaty podatku na poczet przyszłych zobowiązań, stwierdzenie nadpłaty

	
	GB-10
	Uzyskanie zaświadczenia o niezaleganiu w podatkach 
lub stwierdzającego stan zaległości


	Nazwa procesu
	Realizacja zamówień publicznych (ZP)

	Cel procesu
	Zabezpieczenie interesów gminy poprzez optymalne określenie przedmiotu zamówienia i warunków jego realizacji

	Wskaźniki procesu
	Ilość przetargów przeprowadzonych w danym roku 
z podziałem na usługi, dostawy i roboty budowlane

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik na stanowisku ds. budownictwa i urbanistyki)


	Nazwa procesu
	Nadzorowanie wydatkowania środków publicznych (SP)

	Cel procesu
	Racjonalne i celowe wydatkowanie środków publicznych

	Wskaźniki procesu
	zaawansowanie wykonania budżetu w podziale na rodzaje wydatków

(wartość wskaźnika podawana raz na kwartał, 

odpowiedzialny: Kierownik Referatu Finansowo-Budżetowego)

	Procedury
	Nr i nazwa procedury

	
	Zarządzenie Nr 0152/2/09 Burmistrza Gminy Miłosław z dnia 14.01.2009 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie i jednostkach Gminy Miłosław, 

zmienione zarządzeniem Nr 0152/17/10 z dnia 28.12.2010 r. w sprawie uzupełnienia Zarządzenia Nr 0152/2/09 Burmistrza Gminy Miłosław z dnia 14.01 2009 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad prowadzenia rachunkowości w urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miłosław oraz zarządzeniem wewnętrznym nr 4/2012 z dnia 10.08.2012 r. w sprawie aktualizacji dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości w Urzędzie Gminy Miłosław


	Nazwa procesu
	Nadzorowanie i doskonalenie systemu zarządzania jakością (NS)

	Cel procesu
	Utrzymanie, rozwój i stałe doskonalenie systemu zarządzania, tak by spełniał on wszystkie wymagania normy ISO 9001:2008 oraz zapewniał skuteczną realizację przyjętej polityki i wynikających z niej celów

	Wskaźniki procesu
	stopień wykonania rocznego programu wewnętrznych audytów jakości

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: Sekretarz Gminy)

	
	liczba działań korygujących w trakcie realizacji

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: Sekretarz Gminy)

	
	liczba działań korygujących/zapobiegawczych zakończonych

w pierwszym planowanym terminie do wszystkich zakończonych

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: Sekretarz Gminy)

	Procedury 
	Nr
	Nazwa procedury/ instrukcji

	
	NS-01
	Procedura auditów wewnętrznych jakości

	
	NS-02
	Procedura działań korygujących i zapobiegawczych

	
	NS-03
	Procedura opracowania i nadzorowania Kart Usług Publicznych

	
	NS-04
	Procedura nadzorowania niezgodności i usług niezgodnych

	
	NS-05
	Procedura opracowania i nadzorowania zarządzeń Burmistrza oraz zarządzeń wewnętrznych


	Nazwa procesu
	Obsługa Administracyjna (OA)

	Cel procesu
	Stworzenie pracownikom optymalnych warunków pracy


	Nazwa procesu
	Obsługa Informatyczna (OI)

	Cel procesu
	Zapewnienie dostępności systemów informatycznych oraz zabezpieczenie przetwarzanych danych


	Nazwa procesu
	Zarządzanie zasobami ludzkimi (ZZ)

	Cel procesu
	Zapewnienie odpowiedniego poziomu zatrudnienia 
i kompetencji pracowników

	Wskaźniki procesu
	ilość szkoleń zewnętrznych w podziale na komórki organizacyjne

(wskaźnik wyliczany raz w roku, 

odpowiedzialny: pracownik sekretariatu)

	Procedury
	Nr i nazwa procedury

	
	Zarządzenie Nr 0152/4/09 Burmistrza Gminy Miłosław z dnia 25.03.2009 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Miłosław

	
	Zarządzenie Nr 0152/11/09 Burmistrza Gminy Miłosław z dnia 10.07.2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Miłosław na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych 

	
	Zarządzenie wewnętrzne nr 5/2012 Burmistrza Gminy Miłosław z dnia 17.08.2012 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Miłosław 




