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Imie i nazwisko Data Podpis
Opracowat: Andrzeja Tarko - Zastepca| 15 luty 2006 r.
Dyrektora Wydzialu Organizacji
i Nadzoru - Przewodniczacy,
Matgorzata Lenkiewicz — \Wydziat
Organizacji i Nadzoru,
Tomasz Popiotek - Wydziat
Organizacji i Nadzoru,
Tomasz Rog — Wydziat Organizaciji
i Nadzoru,
Joanna Chmura — Kancelaria Rady
Miasta i Dzielnic Krakowa,
Joanna Maj - Zespét Radcow
Prawnych.
Zatwierdzit: Maria Rusowicz - Peinomocnik
Prezydenta Miasta Krakowa ds.
wdrozenia systemu zarzadzania
jakoscia  wedlug wymagan
normy ISO 9001:2000 w Urzedzie
Miasta Krakowa.
Whtasciciel procesu: Wydzial Organizacji i Nadzoru
— Andrzej Tarko - Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Nadzoru ds. Organizacyjnych.
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1)

2)

3)

4)

5)

Przedmiot procesu.
Przedmiotem procesu jest wydawanie aktoéw kierowania, przez organy GMK.

Zakres stosowania.
Proces wydawania aktéw kierowania obejmuje swym zakresem nastepujgce podprocesy:

podproces wydawania zarzadzen PMK i polecen stuzbowych PMK lub/i DM:

- wejscie: moment zaistnienia potrzeby regulacji w danym zakresie, wynikajgcej
z przepiséw prawa lub z dyspozycji PMK albo DM,

- wyj$cie: moment sprawdzenia, przez wtasciwe stuzby PMK, realizacji zarzadzenia PMK lub
polecenia stuzbowego PMK lub/i DM, na podstawie informacji otrzymanej z komorki
organizacyjnej UMK lub MJO,

podproces wydawania upowaznien PMK i petnomocnictw PMK:

- wejscie: moment zaistnienia potrzeby umocowania danej osoby, w okre$lonym zakresie,
wynikajgcej z przepisow prawa lub z dyspozyciji PMK albo DM,

- wyjécie: moment wydania osobie umocowanej dokumentu, w postaci petnomocnictwa badz
upowaznienia,

podproces wydawania uchwat RMK i rezolucji RMK:

- wejscie: moment ztozenia projektu w BR przez organ uprawniony /§ 27 Statutu Miasta
Krakowal/,
- wyjécie: moment podjecia uchwaty badz rezolucji przez RMK,

podproces nadzoru nad realizacja uchwat i rezolucji RMK:

- wejécie: moment otrzymania uchwaty / rezolucji z BR-01,
- wyjscie: moment sprawdzenia, przez wtasciwe stuzby PMK, realizacji uchwaty RMK, na
podstawie informacji otrzymanej z komorki organizacyjnej UMK lub MJO,

podproces postepowania w_przypadku skierowania do PMK rozstrzygniecia
nadzorczego WM, uchwaly RIO oraz wezwania do usuniecia naruszenia prawa
w stosunku do uchwat RMK:

- wejécie: moment wplywu sprawy do UMK
- wyjécie: moment przygotowania i przekazania stanowiska zainteresowanemu.
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3 Definicje i obowigzujace skroéty.

W procesie: Wydawanie aktow kierowania” obowigzujg nastepujgce pojecia i skroty, ktére
ponizej zostaty zdefiniowane:

Definicje pojec¢:

1) projekt aktu kierowania — okresla projekt zarzadzenia PMK (takze przekazujgcego poprawke
PMK lub autopoprawke PMK), polecenia stuzbowego PMK,
upowaznienia PMK, petnomocnictwa PMK, polecenia
stuzbowego DM, uchwaty RMK od momentu ich opracowania
przez wtasciwy merytorycznie podmiot do momentu
podpisania przez PMK (odpowiednio DM), uchwalenia przez

RMK, zaparafowania przez PMK,
w przypadku projektéow uchwat RMK, ktérych projektodawcyg
jest PMK,

2) akt kierowania — projekt aktu kierowania podpisany przez PMK (odpowiednio DM),
uchwalony przez RMK, zaparafowany przez PMK, w przypadku projektow
uchwat RMK, ktérych projektodawcy jest PMK,

3) zarzadzenie PMK - jest to akt prawny Prezydenta Miasta Krakowa:

a) dziatajgcego jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej Krakow;

b) przyjmujgcy projekt uchwaty Rady Miasta Krakowa,

c) wydawany na podstawie szczegotowych upowaznien ustawowych w stanach zagrozenia,
kierowany do mieszkancéw (zarzgdzenie porzadkowe);

d) jako kierownika Urzedu Miasta Krakowa, regulujgcy sprawy zwigzane z organizacjg Urzedu
i trybem postepowania w Urzedzie,

4) polecenie stuzbowe - jest to akt adresowany do okre$lonego podmiotu pozostajgcego
w ukfadzie podporzgdkowania stuzbowego, zawierajgcy okreslony
nakaz lub zakaz. Polecenia stuzbowe dzielg sie na:

a) polecenia stuzbowe PMK — o charakterze ogélnoorganizacyjnym,

b) polecenia stuzbowe DM — wsrdd ktdérych wyréznia sie:

- polecenia o charakterze ogélnoorganizacyjnym,

- polecenia wprowadzajgce do stosowania procedury zewnetrzne (procedura zewnetrzna
— jest to opracowana w okreSlonej formie procedura stanowigca informacje dla strony
w zakresie sprawy, jakq moze zatatwi¢ w Urzedzie Miasta lub miejskiej jednostce
organizacyjnej; procedura zewnetrzna stanowi zatacznik do polecenia stuzbowego Dyrektora
Magistratu),

- polecenia wprowadzajgce do stosowania procedury wewnetrzne (procedura wewnetrzna
— jest to procedura regulujgca wspodtprace komérek organizacyjnych i miejskich jednostek
organizacyjnych w okreslonym zakresie; procedura wewnetrzna stanowi zatgcznik do polecenia
stuzbowego Dyrektora Magistratu),

5) upowaznienie PMK — dokument, za pomoca ktorego PMK moze upowaznic:

a) swoich zastepcOw samodzielnie lub tacznie z inng osobg do czynnosci prawnych
polegajgcych na sktadaniu o$wiadczen woli w imieniu GMK w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym,

b) swoich zastepcow lub innych pracownikéw UMK do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
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¢) pracownikdbw MJO do zatatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
w przypadku gdy wynika to z przepiséw szczegdlnych,

d) swoich zastepcéw, pracownikbw UMK oraz inne osoby fizyczne Ilub prawne do
podejmowania czynno$ci nie wymienionych w pkt a) i b),

6) pelnomocnictwo PMK — dokument, za pomocg ktérego PMK moze udzieli¢ petnomocnictwa:

a) kierownikom jednostek organizacyjnych GMK nie posiadajgcych osobowo$ci prawnej do
czynnoéci prawnych polegajgcych na jednoosobowym skfadaniu oséwiadczeh woli
w imieniu GMK w zakresie biezgcego zarzadu mieniem komunalnym przydzielonym do
tych jednostek (czynno$ci prawne w zakresie tzw. zwyktego zarzadu),

b) pracownikom UMK lub innym osobom nie bedgcym tymi pracownikami do czynno$ci
prawnych polegajacych na skladaniu oswiadczen woli w imieniu GMK,

¢) pracownikom UMK Ilub innym osobom nie bedgcym tymi pracownikami do
reprezentowania intereséw GMK w postepowaniach sgdowych lub administracyjnych oraz
w postepowaniu przed innymi organami orzekajgcymi,

7) uchwata RMK - forma dokumentu, w jakiej RMK podejmuje rozstrzygniecia. Ze wzgledu na
tryb w jakim zapadajg, uchwaty RMK dzieli si¢ na:
a) uchwaty RMK zapadajgce w trybie Il czytan,
b) uchwaty RMK zapadajgce w trybie | czytania,

8) rezolucja RMK — jest to uchwata RMK majgca charakter deklaracdji, o§wiadczenia lub wniosku.
Rezolucje zapadajg w trybie | czytania.

Skroéty:

BR - Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa,

BR - 01 - Referat Obstugi Sesji i Komisji Rady Miasta Krakowa w Kancelarii Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa,

DM — Dyrektor Magistratu,

GMK — Gmina Miejska Krakow,

JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

KP — Kancelaria Prezydenta,

MJO — Miejska Jednostka Organizacyjna,

OR - Wydziat Organizacji i Nadzoru,

OR - 02 — Referat Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru,

OR - 03 — Referat Organizacyjny w Wydziale Organizacji i Nadzoru,

OR - 05 — Referat Interpelacji i Realizacji Uchwat Rady Miasta Krakowa,

PMK - Prezydent Miasta Krakowa,

PR — Zespét Radcdw Prawnych,

PWZ — Polecenie Wykonania Zadania,

RIO — Regionalna Izba Obrachunkowa,

RMK- Rada Miasta Krakowa,

UMK - Urzad Miasta Krakowa,
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WM - Wojewoda Matopolski,

WSA - Wojewddzki Sad Administracyjny.

4 Cel

Celem procesu jest efektywne zarzadzanie GMK, poprzez wydawanie zgodnych z prawem
aktow kierowania, tak aby podnosi¢ ich jako$¢ oraz sukcesywnie zmniejszaé liczbe nieprawidtowo
przygotowanych, przez komorki organizacyjne UMK oraz MJO, projektow aktéw kierowania.

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY I: Krakéw | CEL OPERACYJNY [-8 : Rozw¢j | Program podnoszenia jakosci ustug
miastem  przyjaznym  rodzinie, | samorzadnosci lokalnej i | publicznych
atrakcyjnym miejscem | doskonalenie metod zarzadzania,
zamieszkania i pobytu zwigkszenie $wiadomosci
obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta
5 Mierniki i wskazniki procesu.
Mierniki procesu Wskazniki Wartos$¢ Termin zbierania
procesu docelowa wskaznikéw
wskaznika
M1 - llo$¢ projektoéw M2:M1 20 % Do 7 dnia miesigca
aktow kierowania, nastepujgcego
bezposrednio po danym
M2 — llo$¢ zwrotdéw kwartale roku
projektéw aktow kalendarzowego.
kierowania
M3 — ilos¢ podjetych M4:M3 2% Do 7 dnia miesigca

uchwat i rezolucji przez
RMK

M4 — iloS¢ rozstrzygniec
nadzorczych wydanych
przez organy nadzoru
(WM, RIO)

nastepujgcego
bezposrednio po danym
kwartale roku
kalendarzowego.
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Mierniki i wskazniki zadan budzetowych.

Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
OR/01/2006 Organizacja i monitoring llosciowy — Procent -
funkcjonowania UMK i jednostek | 1) liczba ilos¢
miejskich: okre$lajgca ilo$¢ | wydanych
2. Organizacja i zarzgdzanie aktéw kierowania |aktéw
jakoscig dziatan UMK i jednostek |wydanych kierowania
miejskich. Monitorowanie zadan |w danym w stosunku
biezgcych budzetu Miasta. kwartale roku do
kalendarzowego, |zweryfikow
2) liczba anych
okreslajgca ilos¢ | projektow
projektow aktow |aktéw
kierowania kierowania
opracowanych
w danym
kwartale roku
kalendarzowego
BR/1/06 Obstuga Rady Miasta Krakowa. |llosciowy — Procent -
1) liczba ilosé
okre$lajgca ilosé | podjetych
uchwat i rezolucji |uchwat
podjetych przez |i rezolucji
RMK przez RMK
w danym w danym
kwartale roku kwartale
kalendarzowego, |roku
2) liczba kalendarzo
okre$lajgca iloS¢ |wego
projektéw uchwat, | w stosunku
rezolucji RMK ilosci
przekazanych do |projektow
RMK uchwat
w danym i rezoluciji.

kwartale roku
kalendarzowego.
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7 Tryb postepowania.

Proces: ,Wydawanie aktéw kierowania” obejmuje swym zakresem przedmiotowym
nastepujgce podprocesy:

1) podproces wydawania zarzadzeih PMK i polecen stuzbowych PMK lub/i DM,

2) podproces wydawania upowaznien PMK i peinomocnictw PMK,

3) podproces wydawania uchwat RMK i rezolucji RMK,

4) podproces nadzoru nad realizacja uchwal i rezolucji RMK,

5) podproces postepowania w_przypadku skierowania do PMK rozstrzygniecia
nadzorczeqo WM, uchwaty RIO oraz wezwania do usuniecia naruszenia prawa
w stosunku do uchwat RMK.

Proces: dawanie aktow kierowania” zostat przedstawiony w formie schematéw,
stanowigcych zatgczniki 1 — 4 do niniejszego opisu:

1) podproces wydawania zarzadzen PMK i polecen stuzbowych PMK lub/i DM (zatacznik Nr
1),

2) podproces wydawania upowazniefh PMK i petnomocnictw PMK (zalacznik Nr 1),

3) podproces wydawania uchwat RMK i rezolucji RMK (zatacznik Nr 2),

4) podproces nadzoru nad realizacjg uchwati rezolucji RMK (zatacznik Nr 3),

5) podproces postepowania w przypadku skierowania do PMK rozstrzygniecia nadzorczego

WM, uchwaty RIO oraz wezwania do usuniecia  naruszenia  prawa
w stosunku do uchwat RMK (zatacznik Nr 4).

1. Opis schematu:

W podprocesie: Wydawanie zarzadzen PMK i polecen stuzbowych PMK/DM.
Wydawanie upowaznien i petnomocnictw PMK.

Uwagi do pojecia ,,projekt aktu kierowania”.
Sg to wszystkie projekty okreslone w definicji zawartej w pkt 3 niniejszej procedury, ktére po
uzyskaniu wymaganych paraf, zostajg przekazane do OR-02 lub OR-03.

Uwagi do operacji ,,zwrot”.

W przypadku nie spetniania przez projekt aktu kierowania wymogow (formalnych i/lub
merytorycznych) okre$lonych w przepisach prawa, regulacjach obowigzujgcych w UMK
poszczegllni uczestnicy procesu wydawania akiow kierowania przekazujg projekt do poprawy
zgtaszajgcemu.

Uwagi do pojecia ,,przekazanie aktu kierowania do realizacji”.
Zarzadzenia PMK, polecenia stuzbowe PMK i DM - sg przekazywane do realizacji drogg
elektroniczng (PWZ). Upowaznienia i petnomocnictwa — przekazywane w formie papierowe;.
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W podprocesie: Wydawanie uchwat i rezolucji RMK.

Uwagi do pojecia ,,podmioty okre$lone w § 27 ust. 2 Statutu Miasta Krakowa”.
.8 27 ust. 2 Statutu:

Inicjatywa uchwatodawcza w Radzie przystuguje:

1/ Prezydentowi,

2/ Przewodniczgcemu,

3/ komisji,

4/ co najmniej 1/10 ustawowego sktadu Rady.”

Uwagi do operacji ,,doreczenie projektéw aktéw kierowania”.

Przez to pojecie rozumie sie dorgczenie projektéw uchwat, autopoprawek, poprawek, opinii
prawnych, opinii wtasciwych merytorycznie komisji, opinii PMK — radnym do skrytek oraz
Dzielnicom, komisjom /projekty do zaopiniowania/.

Uwagi do pojecia ,,rozstrzygniecia”.

Przez to pojecie rozumie sie:

-w | czytaniu na sesji RMK — uchwalenie projektow uchwat w sprawach personalnych oraz
rezolucji. Moze réwniez zosta¢ zgtoszony wniosek formalny o odrzucenie projektu w | czytaniu,
wniosek formalny o odestanie projektu do komisji lub projektodawcy, wycofanie projektu przed
decydujgcym gtosowaniem,

-w Il czytaniu — uchwalenie projektu uchwaty badz odrzucenie projektu, wycofanie projektu przed
decydujgcym gtosowaniem.

W podprocesie: Nadzor nad realizacja uchwat i rezolucji RMK.

Uwagi do operacji ,,przekazanie rezoluc;ji”.
Rezolucje sg przekazywane do wiadomosci i stosownego wykorzystania

W_podprocesie: Postepowania w _przypadku skierowania do PMK rozstrzygniecia
nadzorczegqgo WM, uchwaly RIO oraz wezwania do usuniecia naruszenia prawa
w stosunku do uchwat RMK.

Uwagi do operacji ,przygotowanie projektu uchwaly w sprawie skierowania skargi do
WSA”.

W przypadku ziozenia skargi do WSA sprawg zajmuje sie Zespét Radcédw Prawnych
(o podjetych dziataniach informuje OR-05).

Uwagi do operacji ,,przygotowanie projektu pisma do Przewodniczacego RMK”.
Postepuje sie tak w sytuacji, gdy nastgpito nieistotne naruszenie prawa i organ nadzoru nie
stwierdzit niewaznosci uchwaty RMK, lecz ograniczyt sie do stwierdzenia naruszenia prawa.

Uwagi do operacji ,przygotowanie projektu pisma do Przewodniczacego RMK
0 nieuwzglednieniu wezwania”.

W sytuaciji, gdy Przewodniczacy RMK zwraca sie z prosba do PMK o poinformowanie strony,
pismo przesyta sie do strony, a kopie pisma przekazuje sie Przewodniczgcemu RMK.
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2. Schemat (Zataczniki 1-4).

3. Tryb postepowania jest opisany, w szczeqélnosci, w nastepujacych uregulowaniach:

a. dla podprocesu: .Wydawanie zarzadzen PMK i polecen stuzbowych PMK lub/i DM”:

- ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6zn. zm.),

- zarzadzeniu Nr 357/2005 PMK z dnia 1 marca 2005 r. w sprawie okre$lenia zasad
opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen i opinii Prezydenta Miasta Krakowa
(z pézn. zm.),

- zarzadzeniu Nr 1376/2005 PMK z dnia 25 lipca 2005 r. w sprawie polecen stuzbowych
Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu,

b. dla podprocesu: ,Wydawanie upowazniei PMK i petnomocnictw PMK”:

- ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6zn. zm.),

- zarzgdzeniu Nr 1700/2005 PMK z dnia 23 wrzes$nia 2005 r. w sprawie udzielania upowaznien i
petnomocnictw przez Prezydenta Miasta Krakowa,

c. dla podprocesu .Wydawanie uchwat RMK i rezolucji RMK”:

- ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6zn. zm.),

- statucie Miasta Krakowa — stanowigcym =zatgcznik do uchwaty Nr XLVII/435/96 RMK
z dnia 24 kwietnia 1996 r.w sprawie statutu Miasta Krakowa (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego
22005 r. Nr 256 poz. 1804),

d. dla podprocesu ..Nadzoru nad realizacja uchwalt i rezolucji RMK”:

- zarzgdzeniu Nr 938/2004 PMK z dnia 4 czerwca 2004 r. w sprawie nadzoru nad realizacjg
uchwat i rezolucji RMK,

e. dla podprocesu ,Postepowanie w przypadku skierowania do PMK rozstrzygniecia
nadzorczeqo WM, uchwa RIO oraz wezwania do usuniecia naruszenia prawa
w _stosunku do uchwat RMK”:

- poleceniu stuzbowym Nr 21/2004 PMK z dnia 28 pazdziernika 2004 r. w sprawie zasad
postepowania w przypadku skierowania do Prezydenta Miasta Krakowa rozstrzygniecia
nadzorczego Wojewody Matopolskiego lub Regionalnej Izby Obrachunkowej albo wezwania do
usuniecia naruszenia interesu prawnego lub uprawnienia w stosunku do uchwat Rady Miasta
Krakowa i zarzgdzen Prezydenta Miasta Krakowa.(z p6zn. zm.),

- poleceniu stuzbowym Nr 54/2004 DM z dnia 26 sierpnia 2004 r. w sprawie procedury

wewnetrznej dotyczacej przekazywania sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa.
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- aplikacja do obstugi rejestréw uchwat RMK, zarzadzeh PMK, polecen stuzbowych PMK i/lub

Odpowiedzialnosci i kompetencje.

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci

1. Dyrektor komérki Za merytoryczng poprawno$é projektu aktu
organizacyjnej UMK lub kierowania; za wtasciwg realizacje i wykonywanie
MJO — opracowujacy projekt | aktow kierowania wydanych przez PMK lub DM
regulaciji. oraz podjetych przez RMK.

2. Radca Prawny z Zespotu Za zgodno$¢ projektu aktu kierowania
Radcow Prawnych UMK z obowigzujgcymi przepisami prawa.
badz z MJO.

3. Zastepca Prezydenta Miasta | Za merytoryczng poprawnos$¢ projektu aktu
Krakowa. kierowania.

4, Skarbnik Miasta. Za potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow
finansowych w budzecie miasta, w przypadku
projektéw aktow kierowania, ktére powodujg
zobowigzania finansowe GMK.

5. Kierownik wewnetrznej Za poprawnos¢ projektu aktu kierowania

komérki organizacyjnej UMK | z przepisami prawa o zamodwieniach publicznych,
wlasciwej ds. Zamowien w przypadku postepowan konkursowych.
Publicznych.

6. Pracownicy OR-02 i OR-03. | Za zgodnos$¢ formalng projektu aktu kierowania
z przyjetymi w GMK uregulowaniami w tym
zakresie; prowadzenie rejestrow aktow kierowania:
zarzadzen, opinii, peinomocnictw, upowaznien
(OR-02), polecen stuzbowych PMK i DM (OR-03);
wlasciwy nadzér nad realizacjg zarzgdzen PMK,
polecen stuzbowych PMK
i DM; wtasciwe przekazanie opinii, autopoprawki
i poprawki PMK do RMK.

7. Pracownicy OR-05. Za przekazanie uchwaty, rezolucji do wlasciwej
komorki organizacyjnej UMK lub MJO; za wtaSciwy
nadzér nad realizacjg uchwat i rezolucji.

8. Pracownicy KP. Za wtasciwe przekazanie do podpisu PMK projektu
zarzadzenia; wtasciwe przekazanie projektu
uchwaty RMK do RMK.

9. Osoby umocowane w Za wtadciwg realizacje powierzonych im, tymi
drodze petnomocnictw lub aktami kierowania, zadan w ramach umocowania.
upowaznien PMK.

10. Przewodniczacy RMK, Okre$lona w statucie Miasta Krakowa i w ustawie
wiceprzewodniczacy RMK, 0 samorzadzie gminnym.
radni.

11. Pracownicy Referatu Za wtaciwe przechowywanie przekazanych im
Archiwum. dokumentow.

Aplikacje informatyczne (bazy danych).

Aplikacie informatyczne i bazy danych wykorzystywane w procesie:

DM - PWZ,

zestawienie

upowaznien PMK

petnomocnictw PMK w ,systemie

i petnomocnictw — firmy Imeri Software — wersja 2.0.26”.

upowaznien
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Dokumenty zwiazane.

Lp. Rodzaj Nr Z dnia W sprawie

dokumentu

1. ustawa Dz. U.z 5.06.1998 | o samorzadzie powiatowym

2001 r. nr r.
142 poz.

1592 z pbézn.
zm.

2. rozporzgdzenie Dz. U.z 22.12.1999 | instrukcji kancelaryjnej dla
Prezesa Rady 1999 r. Nr r. organow gmin i zwigzkoéw
Ministréw 112 poz. miedzygminnych

1319
3. zarzgdzenie PMK 1521/2005 23.08.2005 | Regulaminu Organizacyjnego
r. Urzedu Miasta Krakowa (z p6ézn.
zm.)

4. polecenie 54/2004 26.08.2004 | procedury wewnetrznej

stuzbowe DM r. dotyczacej przekazywania
sprawozdan z realizacji uchwat
Rady Miasta Krakowa.
Zapisy.
Zapisy Nr Nazwa pliku | Sciezka dostepu | Nadzorowane Okres
stosowane w | JRWA przez przechowywa
procesie lub (stanowisko, nia
(decyzje, zasady np. dyr.
rejestry): identyf wydziatu X,
ikacji kierownik
referatu Y)

Rejestr 0151 Prawo www.bip.krakow.pl | Z-ca Dyrektora | Wieczyste

zarzgdzen zarzgdzenia |/?id=207 OR ds. | przechowywan

PMK Organizacyjny |ie (kat. A)

ch

Rejestr 01130 |brak brak Z-ca Dyrektora | Przez piec lat

petnomocnictw OR ds.| (B 5)

PMK Organizacyjny

ch

Rejestr 01131 |brak brak Z-ca Dyrektora|Przez piec¢ lat

upowaznien OR ds.| (B 5)

PMK Organizacyjny

ch

Rejestr 0158 brak brak Z-ca Dyrektora| Wieczyste

polecen OR ds. | przechowywan

stuzbowych Organizacyjny |ie (kat. A)

PMK ch

Rejestr 01632 |brak brak Z-ca Dyrektora| Wieczyste

polecen OR ds. | przechowywan

stuzbowych Organizacyjny |ie (kat. A)

DM ch

Rejestr uchwat| 0150 Prawo www.bip.krakow.pl | Dyrektor BR Wieczyste
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RMK uchwaty [?id=121 przechowywan
ie (kat. A)
Rejestr 0151-1 | Prawo www.bip.krakow.pl | Dyrektor BR Wieczyste
rezolucji RMK uchwaty [?id=121 przechowywan
ie (kat. A)
Rejestr 05301 | Projekty www.bip.krakow.pl | Dyrektor BR Internet — do
projektéw uchwat [?id=127 momentu
uchwat RMK rozpatrzenia
przez RMK
Rejestr 05300 |Projekty www.bip.krakow.pl | Dyrektor BR Internet — do
projektéw uchwat [?id=127 momentu
rezolucji RMK rozpatrzenia
przez RMK

Zalaczniki i formularze.

Lp. Nazwa

Lokalizacja, nazwa pliku

wzOr zarzadzenia PMK, opinii PMK,
poprawki PMK, autopoprawki PMK

www.bip.krakow.pl/?id=207

wzor upowaznienia PMK,
petnomocnictwa PMK

www.bip.krakow.pl/?id=207

w

wzOr polecenia stuzbowego PMK, DM

www.bip.krakow.pl/?id=207

4. |wzbr uchwatly RMK

www.bip.krakow.pl/?id=207




Wydawanie aktow kierowania Zatacznik Nr 1

Podproces: Wydawanie zarzadzen PMK i polecerh PMK i DM
Podproces: Wydawanie upowaznien PMK | petnomocnictw PMK

Dokument na wejsciu

Zdarzenie, czynnosé, warunek

Dokument na wyjsciu

Kiedy/Miary

projekt aktu L

UMK,
MJO

kierowania %

komérka
organizacyjna

potrzeba
regulacji

opracowanie projektu

» aktu kierowania

v
przekazanie

projektu aktu
kierowania

v

weryfikacja pod

m rejestr
& wzgledem formalnym informatyczny projektéw
% aktéw kierowania
~ (projektow zarzadzen)
CID
o czy
o NIE spetnia NIE pismo
wymogi OR-02/0R-03
formalne ?
Lad
zwrot projektu TAK
aktu kierowania
NIE T
A 4
akceptacja podpisane polecenie
= projektu TAK stuzbowe DM
a aktu kierowania
TAK
y
v podpisany akt
akceptacja lerowania
= NIE , TAK k
o projektu aktu »| PMK
kierowania PMK
|
v J
o rejestry aktow
o rejestracja aktow > kierowania
o kierowania
o
S~
N 2
o nadzér
Q': wykonywany
(@) przez OR w

rejestr
informatyczny
aktéw kierowania

imieniu DM

komorki organizacyjne UMK, MJO,
osoby umocowane
w drodze petnomocnictw
lub upowaznien

y

elektroniczna wersja

przekazanie aktu

kierowania do realizacji |

v

> aktu kierowania PWZ

I

akt kierowania
(petnomocnictwo,

A 4
podproces:
Wydawanie uchwal RMK
i rezolucji RMK

upowaznienie) wersja

papierowa —




Wydawanie aktow kierowania Zatacznik Nr 2

Podproces: Wydawanie uchwat RMK i rezolucji RMK

Dokument na wejsciu

Zdarzenie, czynnosé, warunek

Dokument na wyjsciu

Kiedy/Miary

akt kierowania PMK
(projekt

A

ztozenie
projektu uchwaty

uchwaty RMK,
___| ktérego

projektodawca
jest PMK) /

RMK/rezolucji RMK

g projekt aktu
kierowania
podmiotéw,
o ktérych mowa
1w §27 ust. 2
itrzf(uotvl:/aMlasta > dorkeczihie projektu rejestr
aktu kierowania projektéw aktow
kierowania
LEGISLACIA
\ 4
przekazanie projektu
aktu kierowania
y
ROZSTRZYGNIECIA
(uchwaty RMK,
I CZYTANIE »  rezolucje RMK)
w RMK
4
S podjecie
o uchwaty RMK/
rezolucji RMK
ROZSTRZYGNIECIA
1l CZYTANIE (uchwaty RMK)
w RMK
podjecie
uchwat RMK
[ I
rejestr
p| uchwal/rezolucji
A4 | RMK
REJESTRACJIA
uchwal/rezolucji
RMK
o
m
rejestr
uchwat/rezolucji RMK
w aplikacjach
A 4 informatycznych
podproces:

Nadzér nad realizajg
uchwat RMK i rezolucji RMK




Wydawanie aktow kierowania Zatacznik Nr 3

Podproces: nadzér nad realizacja uchwat i rezolucji RMK

Dokument na wejsciu Zdarzenie, czynnosé, warunek Dokument na wyjsciu Kiedy/Miary
przekazanie
- aktéw kierowania
uchwata/rezolucja uchwat/rezolucji RMK do
RMK OR-05
analiza uchwaty/rezolugji, pismo /l
g wyznaczenie komorki
s realizujgcej
@) przekazanie
v »{ rezolugji /
przekazanie uchwaty rejestr raz
uchwat PWZ na kwartat
w aplikacjach
| informatycznych
czy
terminy
okreslone
w uchwale beda
dotrzymane ?
TAK
9 przygotowanie projektu
S zarzadzenia PMK przyjmujgcego
z projekt uchwaty zmieniajacej
=
> v
() -
< podproces: Wydawanie orojekt
o ;arzadzepPMK Pl zarzadzenia
G i polecenPMK
% raz
> na kwartat
o sporzadzenie informacji e
;g P o sposobie wykonania zadania »harmonogram /l
1S
o
A
zakonczenie INFORMACJA
realizacji
uchwaty
A 4
przygotowanie
projekt e 7 sprawozdan
sprawozdania wynikajacych z uchwat P
RMK i
\ 4
przekazanie
projektu sprawozdania
czy
8 projekt TAK
s wymaga —
(@) poprawy ? Zwrot uwagi pisemne
projektu »| do projektu raz na
NIE kwartat
uzyskanie przekazanie sprawozdanie
akceptacji DM sprawozdania P
oraz PMK Przewodn. RMK




Wydawanie aktow kierowania Zatacznik Nr 4

Podproces: postepowania w przypadku skierowania do PMK rozstrzygniecia nadzorczego WM, uchwaty RIO, wezwania do usunigcia naruszenia prawa w stosunku do uchwat

Dokument na wejsciu Zdarzenie, czynnosé, warunek Dokument na wyjsciu Kiedy/Miary
$ rozstrzygniecie, f przekazanie
o uchwata RIO, |4 rozstrzygniecia, uchwaty RIO, raz na
; wezwanie \ wezwania kwartat
2

A 4

3 analiza sprawy, wyznaczenie
S komorki realizujacej

komérka organizacyjna UMK/MJO

akceptacja
zarzutu ?

A 4

vV V

przygotowanie projektu
uchwaly w sprawie skierowania skargi
do WSA (dotyczy rozstrzygnie¢ WM
oraz uchwat RIO)

przygotowanie projektu pisma
do Przewodniczacego RMK
o nieuwzglednieniu wezwania

podproces: Wydawanie
zarzadzen PMK
i polecen RMK/DM

. |projekt
pisma

projekt

A

przygotowanie projektu

—®» uchwaly zawierajacego

nowe uregulowania

A

zarzadzania
PMK

OR-05

» przygotowanie -
q projektu pisma > prOJekt
P do Przewodniczacego RMK pisma

A 4

przekazanie
projektu pisma <
do OR 05
przekazanie -
pisma do Przewodni p|Projekt
v czacego RMIK pisma

analiza czy
projekt wymaga
poprawy ?

NIE

A

uzyskanie akceptacji
DM / PMK

zwrot do

poprawy

. |uwagi do
" |projektu




