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1. CEL PROCESU: 

Celem procesu jest zgodne z prawem, terminowe i rzetelne załatwianie spraw.

2. WŁAŚCICIEL PROCESU:

Burmistrz

3. KOMÓRKI REALIZUJACE:

1) Wydział Gospodarki Nieruchomościami 

2) Wydział Planowania Przestrzennego

3) Urząd Stanu Cywilnego 

4) Wydział Ochrony Środowiska 

5) Wydział Finansowy 

6) Wydział Organizacyjny
7) Wydział Promocji 

8) Samodzielne Stanowisko ds. Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności 

     i Spraw Obronnych 

9) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

10) Wydział Zamówień Publicznych i Zaopatrzenia Urzędu

11) Wydział Pozyskiwania Zewnętrznych Środków Finansowych
12) Samodzielne Stanowisko ds. Wsi i Obsługi Sołectw

4. DANE WEJŚCIOWE:

· Karty Usług

· Wnioski 

5. DANE WYJŚCIOWE:

· Decyzje

· Ugody administracyjne

· Postanowienia

· Protokoły

· Zaświadczenia

· Zawiadomienia 

· Wypisy

· Wyrysy

· Informacje

· Sprawozdania

· Zestawienia

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU:

· Sprawozdania/ zestawienia

· Odwołania

· Ankiety satysfakcji interesanta

· Kontrola wewnętrzna 

· Audit wewnętrzny

· Przegląd zarządzania

7. MIERNIKI 

· Liczba błędów wewnętrznych ( w trakcie załatwiania spraw )

· Terminowość 

· Liczba skarg interesantów 

· Liczba uznanych skarg interesantów

8. POWIĄZANIA Z INNYMI PROCESAMI

· UM-PG-ISO-2 – Przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy
· UM-PG-ISO-3 – Przygotowanie decyzji administracyjnych 
· UM-PG-ISO-4 – Planowanie budżetu
· UM-PG-ISO-5 – Realizacja budżetu
· UM-PS-ISO-1 – Nadzór nad dokumentami
· UM-PS-ISO-2 – Nadzór nad zapisami
9. ZAPISY:

· Księga korespondencyjna 

· Instrukcja kancelaryjna

· Wewnętrzne ustalenia ( godziny przyjęć interesantów )

· Inne wytyczne ( Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Naczelników Wydziałów) 

· Rejestry ( spisy) spraw

10. DOKUMENTY ZWIĄZANE

· ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r.  poz. 267),
· ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 z późn. zm.),

· ustawa z dnia 29 września 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011r. nr 212, poz. 11264 z późn. zm.),

· ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. nr 139, poz. 993 z późn. zm.),

· ustawa z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2013r. poz. 672 z późn. zm.),

· ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2010r. nr 102, poz. 651 z późn. zm.),

· ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości (Dz. U. z 2012r., poz. 83)
· ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego (Dz. U. z 2005r. nr 31 poz. 266 z późn. zm.),
· ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony środowiska (Dz. U. z 2008r. nr 25, poz.150 z późn. zm.),

· ustawa z dnia 16 kwietni 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2013r. poz. 627 z późn. zm.),
· ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. prawo wodne (Dz. U. z 2012r. poz. 145 z późn. zm.),
· ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2012r. poz. 647  z późn. zm.),
· ustawa z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2010 r. nr 193, poz. 1287 z późn. zm.),
· ustawa z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U z 2012r. poz. 1265 z późn. zm.),
· ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. poz. 749 z późn. zmn.),
· ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012r. poz. 1282 z późn. zmn.),
· ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101 poz. 926 z późn. zm.),
· inne ustawy szczególne z zakresu prawa administracyjnego
· Statut Gminy Grodzisk Mazowiecki (Uchwała nr 723/2010 Rady Miejskiej w Grodzisku Mazowieckim z dnia 27 października 2010r.)
· Zarządzenie Nr 134/2012 z 27 lutego 2012r. w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim z późniejszymi zmianami.
11. DEFINICJE I OZNACZENIA

· wg KJ

12. SPOSÓB POSTĘPOWANIA

· Schemat postępowania w załączniku nr 1
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