ZARZADZENIE NR 675/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 10 kwietnia 2008 r.

w sprawie procedur wewnetrznych i zewnetrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady postgpowania zwigzane z opracowywaniem i przekazywaniem do
realizacji procedur wewngtrznych oraz procedur zewngtrznych, a takze sprawowania nad nimi

nadzoru.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wydzial — komorke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa begdaca wydzialem lub
dzialajaca na prawach wydziatu (kancelaria, biuro, zespot);

Referat Dokumentacji SZJ — Referat Dokumentacji Systemu Zarzadzania Jako$cia
w Wydziale Organizacji i Nadzoru;

Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych — Zastgpcg Dyrektora Wydzialu Organizacji
i Nadzoru ds. Organizacyjnych;

procedura wewnetrzna — dokument, ktérego zapisy reguluja wspolpracg wydziatow
i miejskich jednostek organizacyjnych w okreslonym zakresie; procedura wewngtrzna
nie stanowi zrodfa prawa;

procedura zewngtrzna — opracowany w okreslonej formie dokument stanowiacy
informacj¢ dla klienta (strony) w zakresie sprawy, jaka moze zalatwi¢ w Urzedzie
Miasta Krakowa lub miejskiej jednostce organizacyjnej, a wszczynanej na jego
whniosek; procedura zewngtrzna nie stanowi zrodta prawa;

projekt procedury — opracowany w ustalonej formie material roboczy poddany
procedowaniu.



§3

Referat Dokumentacji SZJ:
1) uzgadnia tre$¢ projektow procedur wewngtrznych i procedur zewngtrznych wydzialow;

2) przedstawia projekty polecen stuzbowych w sprawie procedur wewngtrznych
i procedur zewngtrznych wydzialdow do podpisu Dyrektorowi Magistratu;

3) nadaje numer ewidencyjny poleceniom shuizbowym, o ktéorych mowa w pkt 2,
i prowadzi ich rejestr;

4) rozsyta polecenia sluzbowe, o ktérych mowa w pkt 2, do wilasciwych wydziatow
i miejskich jednostek organizacyjnych;

5) prowadzi rejestr procedur wewngtrznych i rejestr procedur zewngtrznych wydziatow.

Rozdzial 2
Procedury wewnetrzne

§ 4

Procedury wewngtrzne wprowadza i uniewaznia, w drodze polecenia stuzbowego, Dyrektor

Magistratu. Projekty polecen shuzbowych przygotowuje Referat Dokumentacji SZJ, parafuje je
Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych.

—_

§5

Projekt procedury wewngtrznej opracowuje wiasciwy merytorycznie wydziat lub miejska
jednostka organizacyjna. Projekt ten jest przesylany droga elektroniczna do konsultacji do
Referatu Dokumentacji SZJ na konto e-mail: procedury@um.krakow.pl. Przesytajac projekt
procedury wewngtrznej nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko oraz telefon kontaktowy osoby
przygotowujacej projekt.

We wstepie projektu procedury wewngtrznej winna si¢ znalez¢é informacja o wydziatach
i miejskich jednostkach organizacyjnych, ktore beda realizowac tg procedurg.

Projekt procedury wewngtrznej wraz z uwagami lub informacja o braku uwag jest przesylany
droga elektroniczna przez wilasciwego pracownika Referatu Dokumentacji SZJ do osoby
przygotowujacej projekt.

Wydziat lub miejska jednostka organizacyjna opracowujaca projekt procedury wewngtrznej
przesyla go do wydziatow lub miejskich jednostek organizacyjnych bioracych udziat w realizacji
procedury — w celu uzyskania akceptacji dyrektoréw tych wydzialow (jednostek). Obieg
dokumentacji odbywa sig¢ droga elektroniczna przy uzyciu kont e-mail wydzialéw (jednostek).

Zaakceptowany projekt procedury wewngtrznej winien zosta¢ przestany droga elektroniczna
z konta e-mail wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej przygotowujacej projekt na konto
e-mail: procedury@um.krakow.pl z informacja o akceptacji przez dyrektorow wydziatow
i jednostek bioracych udziat w realizacji procedury (nalezy wymieni¢ te wydzialy i jednostki
oraz poda¢ imiona i nazwiska 0so6b akceptujacych projekt).




Rozdzial 3
Procedury zewne¢trzne Urzedu Miasta Krakowa

§o6

1. Procedura zewngtrzna winna zawiera¢ nast¢pujace informacje:

1) w sekcji ,,Dokumenty od wnioskodawcy (strony)”: okreslenic dokumentéw, jakie
wnioskodawca  (strona) ma przedlozy¢ w celu  zalatwienia  sprawy,
z wyszczegolnieniem, ktore dokumenty nalezy przedlozy¢ w oryginale, a ktore mozna
przedtozy¢ w kopii;

2) w sekcji ,,Informacje na temat oplat”: o optatach, ktére wnioskodawca (strona)
uiszcza przy zalatwieniu danej sprawy, wraz ze wskazaniem charakteru, formy
i wysoko$ci optaty oraz podaniem numeru konta bankowego do dokonywania wpftat;

3) w sekcji ,,Dokumenty uzyskiwane w postgpowaniu”: okreslenie dokumentow,
ktérych wnioskodawca (strona) nie przedktada, ale ktore sa uzyskiwane w trakcie
prowadzonego postgpowania, np.: protokot z wizji lokalnej, opinia komisji X, opinia
wydzialu Y itp.;

4) w sekcji ,,Forma zalatwienia”: okreslenie formy zalatwienia sprawy, np.: decyzja
administracyjna ..., postanowienie ..., zaswiadczenie ..., pismo informujqce o ... lub:
postanowienie o odmowie wydania ...,

5) w sekcji ,,Przewidywany termin zalatwienia”: okreSlenie przewidywanego terminu
zatatwienia sprawy — liczac od daty wptywu wniosku strony;

6) w sekcji ,Informacje na temat trybu odwolawczego”: o przyshugujacym
wnioskodawcy (stronie) trybie odwotawczym — jezeli taki istnieje, wraz z okresleniem
oplat zwigzanych z jego uruchomieniem;

7) w sekcji ,,Podstawa prawna”: okreslenie przepiséw, na podstawie ktorych nastgpuje
zalatwienie danej sprawy; nalezy poda¢ konkretne jednostki redakcyjne aktow
normatywnych oraz przytoczy¢ publikatory tych aktow — zgodnie z ,,Zasadami techniki
prawodawczej” stanowiacymi zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. Nr 100, poz. 908);

8) w sekcji ,,Dostepnos¢ procedury”: okreslenie miejsc, w ktérych mozna uzyska¢ dana
procedurg, pobra¢ odpowiednie druki, formularze itp.;

9) w sekcji,,Uwagi”: inne dodatkowe informacje istotne dla wnioskodawcy (strony).

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ napisane w sposob przejrzysty i konkretny,
jezykiem przystepnym dla wnioskodawcy (strony).

3. Wzor procedury zewngetrznej stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§7

Procedury zewngtrzne wydzialdw wprowadza i uniewaznia, w drodze polecenia stuzbowego,
Dyrektor Magistratu. Projekty polecen stuzbowych przygotowuje Referat Dokumentacji SZJ,
parafuje je Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych.



§8

Projekt procedury zewngtrznej opracowuje wlasciwy merytorycznie wydziat. Projekt ten jest
przesytany droga elektroniczna do konsultacji do Referatu Dokumentacji SZJ na konto e-mail:
procedury@um.krakow.pl. Przesylajac projekt procedury zewngtrznej nalezy podaé imig
i nazwisko oraz telefon kontaktowy osoby przygotowujacej projekt.

Projekt procedury zewngtrznej wraz z uwagami lub informacja o braku uwag jest przesylany
droga elektroniczna przez wilasciwego pracownika Referatu Dokumentacji SZJ do osoby
przygotowujacej projekt.

Wydziat opracowujacy projekt procedury zewngtrznej przesyta go do wydzialow lub miejskich
jednostek organizacyjnych bioracych udzial w realizacji procedury — w celu uzyskania
akceptacji dyrektorow tych wydziatlow (jednostek). Obieg dokumentacji odbywa si¢ droga
elektroniczng przy uzyciu kont e-mail wydzialow (jednostek).

Projekt procedury zewngtrznej winien uzyska¢ pozytywna opini¢ radcy prawnego z Zespotu
Radcow Prawnych. Uzyskanie opinii odbywa si¢ w sposob opisany w ust. 3, z tym ze uzywa si¢
takze kont e-mail radcoOw prawnych.

Zaakceptowany projekt procedury zewngtrznej winien zosta¢ przestany droga elektroniczna
z konta e-mail wydziatu przygotowujacego projekt na konto e-mail: procedury@um.krakow.pl
z informacja o akceptacji przez dyrektorow wydziatow i jednostek bioracych udziat w realizacji
procedury (nalezy wymieni¢ te wydziatly i jednostki oraz poda¢ imiona i nazwiska 0sob
akceptujacych projekt) oraz radcg prawnego (nalezy podac jego imig i nazwisko).

Rozdzial 4
Procedury zewnetrzne miejskich jednostek organizacyjnych

§9

Procedury zewngtrzne miejskich jednostek organizacyjnych wprowadza 1 uniewaznia,

w drodze polecenia stuzbowego, dyrektor wtasciwej merytorycznie miejskiej jednostki.

L.

§10

Projekt procedury zewngtrznej miejskiej jednostki organizacyjnej opracowuje wlasciwa
merytorycznie miejska jednostka organizacyjna.
Do procedur zewngtrznych miejskich jednostek organizacyjnych stosuje si¢ przepisy § 6 1 § 8

ust. 3 14, z tym ze wlasciwym do akceptacji projektu procedury zewngtrznej pod wzgledem
prawnym jest radca prawny obslugujacy dana miejska jednostkg organizacyjna.

Rejestr procedur zewngtrznych danej miejskiej jednostki organizacyjnej prowadzi dyrektor tej
jednostki.



Rozdzial 5
Nadzo6r nad procedurami wewnetrznymi i zewnetrznymi

§11

1. Wydziaty i miejskie jednostki organizacyjne sa zobowiazane do posiadania aktualnych procedur
wewngtrznych i zewngtrznych — zgodnie z kompetencjami.

2. Zobowiazuje si¢ realizujacych procedury wewngtrzne oraz wiascicieli procedur zewnetrznych
do ich przegladu nie rzadziej niz raz na kwartal. Kazdy przeglad winien by¢ udokumentowany
(nawet w sytuacji, gdy w wyniku przegladu nie stwierdzono potrzeby aktualizacji procedur
wewngtrznych lub zewngtrznych).

3. Kazda aktualizacj¢ procedury uwaza si¢ za przeprowadzenie przegladu tej procedury.

§12

1. Wydzialy i miejskie jednostki organizacyjne sq zobowiazane do biezacej aktualizacji procedur,
w szczegolnosci z powodu zmian w obowiazujacych przepisach prawa, zmian organizacyjnych
w wydziale (jednostce) lub przejecia (wygasnigcia) zadan, ktérych realizacja jest regulowana
procedura. Aktualizacja procedur nast¢puje w sposob okreslony w § 8.

2. Przestanie projektu procedury zewngtrznej wydziatu do Referatu Dokumentacji SZJ, o czym
mowa w § 8 ust. 1, winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciagu 10 dni roboczych po zaistnieniu
okolicznosci skutkujacych konieczno$cig zmiany procedury.

3. W przypadku drobnych zmian formalnych w procedurze zewngtrznej wydzialu (symbol lub
nazwa wydziatu w tytule lub w tresci procedury — bez zmiany kompetencji, zmiana danych dot.
dziennika urzgdowego, w ktorym ogloszono dany akt normatywny, zmiana numeru konta
bankowego, adresu, numeru pokoju, telefonu) dyrektor wydziatlu, bedacy wlascicielem
procedury zewngtrznej, dokonuje jej aktualizacji z pominigciem trybu okreslonego w § 8.
W takim przypadku nalezy jedynie przesta¢ tekst zaktualizowanej procedury zewngtrznej droga
elektroniczng z konta e-mail wydziatu na konto e-mail: procedury@um.krakow.pl z informacja,
kiedy procedura zewngtrzna zostata zaktualizowana na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j
Miasta Krakowa.

4. W przypadku procedury zewngtrznej miejskiej jednostki organizacyjnej wlasciciel procedury (tj.
dyrektor wilasciwej miejskiej jednostki organizacyjnej) w okresie 10 dni roboczych po
zaistnieniu okolicznosci skutkujacych koniecznoscia zmiany procedury dokonuje jej aktualizacji
W sposob opisany w rozdziale 4.

§13

Procedury zewnctrzne sa udostgpniane dla wnioskodawcow (stron) na stanowiskach
informacyjno-podawczych, w merytorycznych wydziatach i miejskich jednostkach organizacyjnych
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa. Obowiazek ten ciazy na wtascicielach
procedur zewnetrznych, tj. dyrektorach wydziatéw (jednostek) swiadczacych dang ustuge dla klienta
zewnetrznego.



Rozdzial 6
Przepisy przejsciowe i koncowe

§14

1. Zachowuja moc wszystkie procedury wewngtrzne i zewngtrzne sporzadzone wedilug zasad
i wzorow obowiazujacych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia i obowiazujace w dniu
wejscia w zycie zarzadzenia.

2. Do spraw wszczgtych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje sig
przepisy niniejszego zarzadzenia.

3. Procedury zewngtrzne miejskich jednostek organizacyjnych zachowuja moc do czasu wejscia
w zycie polecen sluzbowych, o ktorych mowa w § 9.

4. Dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do przesytania do wiadomosci
Referatu Dokumentacji SZJ polecen stuzbowych, o ktorych mowa w § 9. Polecenia te nalezy
przesyla¢  droga elektroniczna z konta e-mail jednostki na konto e-mail:
procedury@um.krakow.pl.

§ 15

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu oraz dyrektorom miejskich
jednostek organizacyjnych.

§16

Traci moc zarzadzenie nr 3/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 stycznia 2008 r.
w sprawie procedur wewngtrznych i zewngtrznych.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zatacznik do zarzadzenia nr 675/2008
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10.04.2008 r.

Wzor procedury zewnetrznej

D

URZAD MIASTA KRAKOWA
SA-123 Wydziat Spraw Administracyjnych

... (Tytut procedury okreslajacy sprawe bedaca przedmiotem
zalatwienia)

2)

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
MOPS-45

... (Tytut procedury okreslajacy sprawe bedaca przedmiotem
zalatwienia)

Dokumenty od wnioskodawcy (strony)
... (tresc¢ sekdji)

Informacje na temat opftat
... (tresc¢ sekcji)

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu
... (tresc¢ sekqji)

Forma zatatwienia
... (tresc¢ sekdji)

Przewidywany termin zalatwienia
... (tresc¢ sekqji)

" Wzor nagtowka procedury zewnetrznej wydziatu
? Wzor naglowka procedury zewngtrznej miejskiej jednostki organizacyjnej



Informacje na temat trybu odwotawczego
... (tresc¢ sekqji)

Podstawa prawna
1. Art. ... ustawy zdnia ... r. o ... (Dz. U. Nr ..., poz. ..., z p6zn. zm.)
2. Rozporzadzenie Ministra ... z dnia ... r. w sprawie ... (Dz. U. Nr ..., poz. ...)

Dostepnos¢ procedury
... (tresc¢ sekcji)

Uwagi
... (tresc¢ sekqiji)

Opis formatu tekstu

Czcionki:

1) Nazwa jednostki (,,URZAD MIASTA KRAKOWA” lub miejskiej jednostki organizacyjnej) — czcionka
Arial, rozmiar 16, pogrubiona, tekst wyrdéwnany do prawej;

2) Nazwa wydzialu — czcionka Arial, rozmiar 14, tekst wyréwnany do prawej;

3) Numer procedury — czcionka Arial, rozmiar 18, pogrubiona, tekst wyrdéwnany do lewej;

4) Tytul procedury — czcionka Arial, rozmiar 14, pogrubiona, tekst wyrownany do lewej, umieszczony w polu
zacieniowanym w kolorze szarym o intensywnosci 10%, oddzielony z gory i z dotu jednym pustym wierszem;

5) Tytul sekcji — czcionka Arial, rozmiar 12, pogrubiona, tekst wyréwnany do lewej;

6) Informacje zawarte w sekcjach — czcionka Arial, rozmiar 12, tekst wyjustowany.

Styl numeracji:
I. (punkty numerowane liczbami rzymskimi —uzywa sig tylko w przypadku wyraznego wyrazania kilku duzych

czesei sekcji)

1. (punkty)
a) (litery)
— (tirety)



