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1. CEL
Celem procesu jest zapewnienie ciągłości pracy w zakresie:

· utrzymania obiektów (budynków, wyposażenia, sprzętów i urządzeń)

· ciągłości dostaw mediów ( energii elektrycznej, gazu, wody)

2. WŁAŚCICIEL PROCESU
Sekretarz Gminy
3. KOMÓRKI REALIZUJĄCE
· Wydział Organizacyjny
· Wydział. Zamówień Publicznych i Zaopatrzenia Urzędu
· Samodzielne Stan. ds. BHP i ochrony przeciwpożarowej
4. DANE WEJŚCIOWE
· Książka obiektu 

· Protokoły z poprzednich kontroli

· Zgłoszenie awarii (ustne, telefoniczne lub na piśmie)

· Notatka z oględzin

· Zapotrzebowanie na naprawę, zakup

· Oferta

· Umowa, zlecenie, zamówienie

5. DANE WYJŚCIOWE
· Faktura
· Książka napraw
· Książka obiektu
· Zgłoszenie urządzenia do likwidacji
· Protokół likwidacji

· Dokumentacja powykonawcza

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU
· Zgłaszanie niezgodności i uwag przez pracowników.

· Ocena na podstawie zgłoszeń użytkowników i zapisów w Książce Napraw i Książce Obiektu
7. MIERNIKI
· Liczba zgłaszanych awarii rocznie.
8. POWIĄZANIA Z INNYMI PROCESAMI
· UM-PG-ISO-4  Planowanie Budżetu
· UM-PG-ISO-5  Realizacja Budżetu
· UM-PW-ISO-5   Zakupy
9. ZAPISY
· Plan Budżetu

· Rejestry

· Księgi Inwentarzowe

10. DOKUMENTY ZWIĄZANE
· Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2010r. nr 243, poz. 1623 z późn. zm.)

· Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003r. w sprawie książki obiektu budowlanego (Dz. U. nr 120, poz. 1134)

· Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpożarowej (Dz. U. z 2009r. nr 178, poz.1380 z późn. zm.)

· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21, poz. 94 z późn. zmn.)
· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. nr 169.poz. 1650 z późn. zm.)
· Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zmn.)
· Zarządzenie Burmistrza nr 258/2013 z dnia 6 maja 2013r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)  rachunkowości i zakładowego planu kont w Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim
· Zarządzenie Burmistrza Nr 177/2012 z dnia 18 lipca 2012r. w sprawie nadania Regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza 14.000EUR
11. DEFINICJE I OZNACZENIA
· wg KJ
12. SPOSÓB POSTĘPOWANIA
12.1. Kontrole techniczne obiektów budowlanych.

12.1.1. Okresowe kontrole stanu technicznego obiektów budowlanych odbywają się w terminach i zgodnie z wymaganiami przepisów prawa budowlanego.
12.1.2. Za prowadzenie Książki obiektu budowlanego dla budynków przy ul. Kościuszki 32a i Kilińskiego 29 oraz terminowe przeprowadzanie kontroli stanu technicznego tych budynków odpowiada Samodzielne Stan. ds. BHP i ochrony przeciwpożarowej.
12.2.  Planowane zakupy i naprawy.
12.2.1. Plan zakupów i napraw powstaje w Wydziale Organizacyjnym na podstawie  zapotrzebowań z poszczególnych KO oraz wymagań przepisów prawa budowlanego.
12.2.2. Zakup towarów i usług niezbędnych do utrzymania infrastruktury technicznej odbywa się zgodnie z procedurą UM-PW-ISO-5 Zakupy.
12.3.  Awarie.
12.3.1. Awarie urządzeń i uszkodzenia sprzętów zgłaszane są przez KO do Wydziału Organizacyjnego.
12.3.2. Wydział Organizacyjny:

· diagnozuje potrzebę naprawy (notatka z oględzin), 
· stwierdza możliwość dokonania naprawy własnymi silami, 

· stwierdza konieczność likwidacji sprzętu/urządzenia (protokoł likwidacji),

i utrzymuje dokumenty i zapisy z tych czynności.

12.3.3. Wydział Organizacyjny odnotowuje wszelkie informacje dotyczące awarii i uszkodzeń w Książce napraw.

12.3.4. Zlecenie naprawy firmie zewnętrznej lub dokonanie zakupu sprzętu/urządzenia/części zamiennej odbywa się zgodnie z procedurą UM-PW-ISO-5 Zakupy.
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