
OPIS PROCESU Nr: GZ 5.1
Strona: 1/12 Wyd. 1

Wydawanie aktów kierowania Data wydania: 29.03.2006

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 marca 2006 r.

WYDAWANIE AKTÓW KIEROWANIA

CI

1. PRZEDMIOT PROCESU str. 2.
2. ZAKRES STOSOWANIA str. 2.
3. str. 3.
4. CEL str. 5.
5. str. 5.
6. MIERNIKI str. 6.
7.  (opis schematu, schemat) str. 7.
8. str. 10.
9. APLIKACJE INFORMATYCZNE (BAZY DANYCH) str. 10.
10. ZANE str. 11.
11. ZAPISY str. 11.
12. str. 12.

Data Podpis
Andrzeja Tarko – a

i Nadzoru - ,
–

Organizacji i Nadzoru,
–

Organizacji i Nadzoru,
Tomasz Róg –
i Nadzoru,
Joanna Chmura – Kancelaria Rady 
Miasta i Dzielnic Krakowa,
Joanna Maj –
Prawnych.

15 luty 2006 r.

Maria Rusowicz - cnik 
Prezydenta Miasta Krakowa ds. 

Miasta Krakowa.

– Andrzej Tarko - a
i Nadzoru ds. Organizacyjnych.
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1 Przedmiot procesu.

Przedmiotem procesu jest wydawanie aktów kierowania, przez organy GMK.

2 Zakres stosowania.

Proces wydawania aktów kierowania obejmuje

1) podproces  PMK :

-
z przepisów prawa lub z dyspozycji PMK albo DM, 
- : 
po , na podstawie informacji otrzymanej z komórki 
organizacyjnej UMK lub MJO,

2) podproces PMK  PMK:

- : 
wynika
-

3) podproces  RMK i rezolucji RMK:

- : uprawniony /§ 27 Statutu Miasta 
Krakowa/,
- : moment

4) podproces  RMK:

- : -01,
-  moment sprawdzenia, przez
podstawie informacji otrzymanej z komórki organizacyjnej UMK lub MJO,

5) podproces
prawa 

:

- : moment
- : moment przygotowania i przekazania stanowiska zainteresowanemu.
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3 .

Definicje :

1) projekt aktu kierowania –

, polecenia 

podpisania przez PMK (odpowiednio DM), uchwalenia przez 
RMK, zaparafowania przez PMK, 

jest PMK,

2) akt kierowania – projekt aktu kierowania podpisany przez PMK (odpowiednio DM), 
uchwalony przez RMK, zaparafowany przez PMK, w przypadku projektów 

3) - jest to akt prawny Prezydenta Miasta Krakowa:

a)
b)
c)

;
d)

i

4) - jest

– o charakterze ogólnoorganizacyjnym,
–

- polecenia o charakterze ogólnoorganizacyjnym,
- polecenia wprowadza  (

– jest to a

organizacyjnej; procedura zew
Magistratu),

- ura
– jest to 
organizacyjn

5) –

a) ch 

komunalnym,
b)
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c) praw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
w przypadku gdy wynika to z przepisów szczególnych,

d)

6) – dokument, z

a)

niem komunalnym przydzielonym do 

b)

c) pracownikom U

7) –

a)
b)

8) rezolucja RMK –
Rezoluc

Skróty:

BR – Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa,

BR – 01 –

  i Dzielnic Krakowa,

DM – Dyrektor Magistratu,

GMK – Gmina Miejska Kraków,

JRWA – Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

KP – Kancelaria Prezydenta,

MJO – Miejska Jednostka Organizacyjna,

OR –

OR – 02 – Referat Regulacji Normatywnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru,

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

OR – 05 – ,

PMK – Prezydent Miasta Krakowa,

PR –

PWZ – Polecenie Wykonania Zadania,

RIO – Regionalna Izba Obrachunkowa,

RMK- Rada Miasta Krakowa,

UMK –
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WM –

WSA –

4 Cel.

Celem procesu jest poprzez wydawanie zgodnych z prawem
aktów kierowania, tak aby
przygotowanych, przez komórki organizacyjne UMK oraz MJO, projektów aktów kierowania.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I: Kraków 
miastem przyjaznym rodzinie, 
atrakcyjnym miejscem 
zamieszkania i pobytu

CEL OPERACYJNY  I-8 : Rozwój 

obywatelskiej i zainteresowania 

publicznych

5 .

Mierniki procesu
procesu docelowa 

Termin zbierania 

M1 -
aktów kierowania,

M2 –
projektów aktów 
kierowania

M2:M1 20 %

kwartale roku 
kalendarzowego.

M3 –

RMK

M4 –
nadzorczych wydanych 
przez organy nadzoru 
(WM, RIO)

M4:M3 2 %

kwartale roku 
kalendarzowego.
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6 Mierniki .

Nr zadania Miernik

OR/01/2006 Organizacja i monitoring 
funkcjonowania UMK i jednostek 
miejskich:
2. 

a.

–
1) liczba 

aktów kierowania 
wydanych 
w danym 
kwartale roku 
kalendarzowego,
2) liczba 

projektów aktów 
kierowania 
opracowanych
w danym 
kwartale roku 
kalendarzowego

Procent -

wydanych 
aktów 
kierowania 
w stosunku 
do 
zweryfikow
anych 
projektów 
aktów 
kierowania

BR/1/06 –
1) liczba 

RMK
w danym 
kwartale roku 
kalendarzowego,
2) liczba 

rezolucji RMK 
przekazanych do 
RMK 
w danym 
kwartale roku 
kalendarzowego.

Procent -

i rezolucji 
przez RMK 
w danym 
kwartale 
roku 
kalendarzo
wego 
w stosunku 

projektów 

i rezolucji.
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7 Tr .

Proces: „Wydawanie aktów kierowania” obejmuje swym zakresem przedmiotowym 

1) podproces  PMK

2) podproces PMK  PMK,

3) podproces w  RMK i rezolucji RMK,

4) podproces  RMK,

5) podproces

w stosunku do uch .

Proces: „Wydawanie aktów kierowania”
– 4 do niniejszego opisu:

1)
1),

2)

3)

4)

5)

1. Opis schematu:

.
nomocnictw PMK.

„projekt aktu kierowania”.

-02 lub OR-03.

Uwagi do operacji „zwrot”.
W prz  przez projekt aktu kierowania wymogów (formalnych i/lub 

–
– przekazywane w formie papierowej.
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W podprocesie:

27 ust. 2 Statutu Miasta Krakowa”.
„§ 27 ust. 2 Statutu:

 w R
1/ Prezydentowi,
2/ ,
3/ komisji,
4/ co najmniej 1/10 ustaw

 aktów kierowania”.
Przez t

merytorycznie komisji, opinii PMK – radnym do skrytek oraz 
Dzielnicom, komisjom /projekty do zaopiniowania/.

”.
Przez to p
- w I czytaniu na sesji RMK –  w sprawach personalnych oraz 
rezolucji. M rmalny o odrzucenie projektu w I czytaniu, 

 przed 

- w II czytaniu –

Uwagi do operacji „przekazanie rezolucji”.
nego wykorzystania

W podprocesie: P

.

skierowania skargi do 
WSA”.

-05).

.
 tak w sytuacji, gdy 

MK 

MK o poinformowanie strony, 
pismo 
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2. -4).

3. :

a.

-

-
opracowywania i przekazywania do realizacji z

-
Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu,

b. ”:

-

-

c. dla pod :

-

- statucie Miasta Krakowa –
z dnia 24 kwietnia 
z 2005 r. Nr 256 poz. 1804),

d.

-
uch

e.

”:

- ka 2004 r. w sprawie zasad 

),

- w sprawie procedury 

owa.
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8 .
Lp. Uczestnik

1. Dyrektor komórki 
organizacyjnej UMK lub 
MJO –
regulacji.

kierowania; z
aktów kierowania wydanych przez PMK lub DM 

2.
Radców Prawnych UMK 

3.
Krakowa.

rojektu aktu 
kierowania.

4. Skarbnik Miasta.

5.
komórki organizacyjnej UMK 

Publicznych.

z przepisami prawa o zamówieniach publicznych, 

6. Pracownicy OR-02 i OR-03. aktu kierowania
gulowaniami w tym 

zakresie; prowadzenie rejestrów aktów kierowania: 

(OR- -03); 

opinii, autopoprawki 
i poprawki PMK do RMK.

7. Pracownicy OR-05.

8. Pracownicy KP. u PMK projektu 

9. Osoby umocowane w 

10. ,

radni.
11. Pracownicy Referatu 

Archiwum. dokumentów.

9 Aplikacje informatyczne (bazy danych).

Aplikacje informatyczne i bazy danych wykorzystywane w procesie: 
-

DM – PWZ,
-

– firmy Imeri Software – wersja 2.0.26”.
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10 .
Lp. Rodzaj 

dokumentu
Nr Z dnia W sprawie

1. ustawa Dz. U. z 
2001 r. nr 
142 poz. 

zm.

5.06.1998 
r.

2.
Prezesa Rady 
Ministrów

Dz. U. z 
1999 r. Nr 
112 poz. 
1319

22.12.1999 
r.

instrukcji kancelaryjnej dla 

3. 1521/2005 23.08.2005 
r.

Regulaminu Organizacyjnego 

zm.)
4. polecenie 54/2004 26.08.2004 

r.
znej 

Rady Miasta Krakowa.

11 Zapisy.

Zapisy 
stosowane w 

procesie 
(decyzje, 
rejestry):

Nr 
JRWA 

lub
zasady 
identyf
ikacji

Nazwa pliku Nadzorowane 
przez 

(stanowisko, 
np. dyr. 

,
kierownik 
referatu Y)

Okres 
przechowywa

nia

Rejestr 

PMK

0151 Prawo www.bip.krakow.pl
/?id=207

Z-ca Dyrektora 
OR ds. 
Organizacyjny
ch

Wieczyste 
przechowywan
ie (kat. A)

Rejestr 

PMK

01130 brak brak Z-ca Dyrektora 
OR ds. 
Organizacyjny
ch

(B 5)

Rejestr 

PMK

01131 brak brak Z-ca Dyrektora 
OR ds. 
Organizacyjny
ch

(B 5)

Rejestr 

PMK

0158 brak brak Z-ca Dyrektora 
OR ds. 
Organizacyjny
ch

Wieczyste 
przechowywan
ie (kat. A)

Rejestr 

DM

01632 brak brak Z-ca Dyrektora 
OR ds. 
Organizacyjny
ch

Wieczyste 
przechowywan
ie (kat. A)

0150 Prawo www.bip.krakow.pl Dyrektor BR Wieczyste 
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RMK /?id=121 przechowywan
ie (kat. A)

Rejestr 
rezolucji RMK

0151-1 Prawo www.bip.krakow.pl
/?id=121

Dyrektor BR Wieczyste 
przechowywan
ie (kat. A)

Rejestr 
projektów 

05301 Projekty www.bip.krakow.pl
/?id=127

Dyrektor BR Internet – do 
momentu 
rozpatrzenia 
przez RMK

Rejestr 
projektów 
rezolucji RMK

05300 Projekty www.bip.krakow.pl
/?id=127

Dyrektor BR Internet – do 
momentu 
rozpatrzenia 
przez RMK

12 Z .

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1.
poprawki PMK, autopoprawki PMK

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

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

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










