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1 Przedmiot procesu

miasta Krakowa oraz realizacji procesów.

2 Zakres stosowania

3 Definicje i o
– podstawowa jednostka rozliczeniowo –

Proces –
–

–

cesu –
z procesem lub procesami nie 
„Instrukcja” -

enta Miasta Krakowa.
-

-1 -
charakterystyka zadania, F-2 - plan finansowo-rzeczowy, F-2a – karta monitorowania.
Karta monitorowania – formularz F-

– kamienie milowe 

–
o

poprzez…….. tak aby…………..” .
o Plan finansowo-rzeczowy spójny z celem zadania,
o zadania.
o Dla 

przedmiotowe zadanie. 
RCP - ejestracja czasu pracy w 

w F-2 i F-
o SZKP –
o KCP – przy pomocy kart czasu pracy w formie arkusza kalkulacyjnego MS 

Excel.
– zatwierdzenie przez kierownika zadania 
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Kierownik zadania – osob

zadania.
Raport Oceny –

o asta, 
o

rocesów. 
Roczny Raport Oceny –

stanowi sprawo

Celów i Wyników. 
Rocz – prowadzone przez kierownictwo UMK w III kwartale 

jego doskonalenia, wykorzystaniem wyników auditów, informacji od klientów, 
realizacji procesów. 
Karta Celów i Wyników –

SZJ –
Referat Monitorowania –

4 Cel 

Celem procesu jest: pozyskanie informacji o stanie i kosztach realiz
i procesów, poprzez:

ocen , celów i mierników

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

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

CEL OPERACYJNY  I-8 : Rozwój 

ania, 

obywatelskiej i zainteresowania 

publicznych
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5

Mierniki procesu Termin 
zbierania 

1.

–
M1

2.

zaplanowanych – M2

3.

- M3

4.

zaplanowanych – M4

5.

zaplanowany cel / 
– M5

6.

zaplanowany cel / 
p – M6

7. monitorowanych 
procesów – M7

8.

zaplanowany cel / 
– M8

W1 = M2/M1*100

W2 = M4/M3*100

W3=(M5+M6)/(M1+M3)*100

W4= M8/M7*100

W1 = 100%

reali

W2
2005

W3

2005

W4

2006

W1 –
listopada

W2 –
listopada

W3 –
lutego

W4 –
sierpnia
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6 Mierniki owych

Nr zadania Nazwa zadania Miernik

OR-01

OR-01-02

Zadanie:
Organizacja i monitoring 
funkcjonowania UMK i 
jednostek miejskich

Podzadanie:

monitorowanych 

– M1

2. 

zaplanowanych – M2

monitorowanych 

-
M3

real

zaplanowanych – M4

zaplanowany cel / 
– M5

zaplanowany cel / 
– M6

7. 
monitorowanych 
procesów – M7

zaplanowany cel / 
– M8

W1 = M2/M1*100

W2 = M4/M3*100

W3=(M5+M6)/(M1+M3)
*100

W4= M8/M7*100
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7

- awie wprowadzenia instrukcji 

-
asta Krakowa oraz rejestracji 

- oraz w tabeli 1 i 2 i na schemacie 1 i 2.

-
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- w tabeli 3. 

- w schemacie 3. 

-System do automatycznego 

raporty z systemu informatycznego.

procesami: 

-

-

-

-

- h,

- procesem obiegu korespondencji.

8
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Lp. Uczestnik
1.

merytorycznego
-

- Realizacja cel
-

-

-

- Dokonywanie zmian w zadaniach w wyniku 

3. - Zaplanowanie celu procesu, zapewnienie 

- Analiza otrzymanych od Referatu Monitorowania (lub 
pobranych z bazy systemu informatycznego –

.
-
- Dokonywanie zmian w opisie procesu w wyniku 

5. Referat Monitorowania - ch oraz zaplanowanych 
celów i mierników procesów.
- Opracowanie Raportów Oceny przez zagregowanie 

–

systemie informatycznym).
-

- Opracowanie Karty Celów i Wyników na roczny 

2. Dyrektor Magistratu – podejmowanie 

9 Schemat 
Schemat – – 3.

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

1. -BUD,
2. system do rejestracji czasu pracy SZKP,
3. zestawienia w Excelu – lista kontrolna kart monitorowania i kart czasu pracy, listy 

4. Aplikacja Q-

11 D
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Lp. Rodzaj 
dokumentu

Nr Z dnia W sprawie

1.
Prezydenta 
Miasta Krakowa

 1521/2004
2004 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji 

sprawozdawczych z 
2. Polecenie 

Prezydenta 
Miasta Krakowa

13/2005 8 czerwca 
2005 r.

3. Ustawa DU 249, 
poz. 2103 i 
2104

30 czerwca 
2005

o finansach publicznych, art. 35 ust 3 
pkt 1

4. Instrukcja 

SZKP

2006 Instrukcja dla Dyrektora, 
Instrukcja dla Kierownika
Instrukcja dla Pracownika

12 Zapisy

Zapisy stosowane w 
procesie (decyzje, 

rejestry):

Nr JRWA lub
zasady 

identyfikacji

Nazwa pliku Nadzorowane 
przez 

(stanowisko, 

X, kierownik 
referatu Y)

Okres 
przechowy-

wania

1. Karty 
monitorowania 
F-2a oraz 
karty czasu 
pracy

0210 SZKP,
Q-System,
Monitorowanie 

Intranet 
UMK 

Kierownik 
Referatu 
Piotr 

A 



OPIS PROCESU Nr: GZ 5.2
Grupa proce Strona: 10/10 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

2. Opracowania, 
analizy, 
raporty oceny

0213 SZKP,
Q-System,
Monitorowanie 

Monitorowanie 
procesów 
200X/200Y

Intranet 
UMK

Kierownik 
Referatu 
Piotr 

A 

13

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1. Formularz F-1 Z PMK 1521/2004
Formularz F-2 Z PMK 1521/2004
Formularz F-2a Z PMK 1521/2004
Karta czasu pracy PS PMK 8/2005
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Schemat Nr 1

Termin

D
yr

ek
to

r 
M

ag
is

tr
at

u
m

er
yt

o
ry

cz
ne

g
o

R
ef

er
at

 M
o

ni
to

ro
w

an
ia

procesu

2. Wprowadzenie danych finansowych 
do Pl_bud.

System

samoocena planowania.

Raport Oceny

dla Dyrektora Magistratu
1. Analiza i weryfikacja 

2. Weryfikacja list kontrolnych

od przebiegu procesu 

Raport Oceny

Akceptacja celów, mierników i 

Zaakceptowane cele, 

Ocena niska = 

do 10. listopada ub 

od przebiegu procesu 

od 2 styczniaZaakceptowane wnioski 

F-1: Cel
Zakres rzeczowy  Pl_bud

procesów.

procesu zgodny z opisem 
procesu

F-2a zbieranie 

PL_bud

F-2:
Plan finansowo-
rzeczowy

F-2a:
Karta monitorowania

Lista kontrolna

F-1: Cel
Zakres rzeczowy

F-2:  Plan finansowo-
rzeczowy

Q-System

F-2a: Karta 
monitorowania

procesu
procesu zgodny z opisem 

procesu

Q-System

Opis procesu

Czy
poprawne

kadrami
(element nagród)Nie

SZKP

Opisy procesów po 

Tak

Lista kontrolna

Zweryfikowane  listy 
kontrolne

Listy kontrolne

Proces planowania 



Schemat Nr 2

Termin

D
yr

ek
to

r 
M

ag
is

tr
at

u
R

ef
er

at
 M

o
n

it
o

ro
w

an
ia

procesu

czasu pracy.
3. Dokonywanie zmian w zadaniach, 

Raporty Oceny

do 7. dnia po 

Opracowanie raportów oceny, w 

Koniec

F-2a

Rozliczone
zadania w SZKP

Systemu) kart monitorowania F-2a za 

czasu pracy.
3. Dokonywanie zmian w zadaniach, 

od 7. do 25. dnia 

Nadzór nad 

Raporty Oceny
kadrami
(element nagród)

Proces planowania 

(zaakceptowane
zmiany celów)

Zadania opisane w 
SZKP

F-2a
zebrane mierniki 

Inne podsystemy 

SZKP

Inne podsystemy 

Proces
realizacji

Rozliczone
zadania w SZKP

Proces
realizacji

Q-System

Czy jest 
potrzebna
zmiana do 

Tak

Czy jest 
potrzebna
zmiana do 

Tak

Nie

Nie

SZKP

Q-System

Proces realizacji 

Roczny Raport Oceny

Roczny Raport 
Oceny z realizacji 

do 31 marca

do 10 kwietnia



Schemat Nr 3

Termin

R
ef

er
at

 M
o

ni
to

ro
w

an
ia

D
yr

ek
to

r 
M

ag
is

tr
at

u

PROCES MONITOROWANIA PROCESÓW W I, II, III i IV KWARTALE

R
ef

er
at

 M
o

ni
to

ro
w

an
ia

pracy.
3. Dokonywanie zmian w zadaniach, 

do 7. dnia po 

do 10. dnia III. 

Raport Oceny
 RO z realizacji procesu 

   Zadania 
rozliczone w SZKP

Opis procesu
opiesie procesu

Analiza przebiegu realizacji procesów, 
zatwierdzenie Karty Celów i Wyników oraz 

Karta Celów i Wyników 
procesów za III i IV kw roku 
poprzedniego oraz I i II kw 

Dokonane zmiany w opisie 
procesu.

kadrami
(element nagród)

Proces planowania 

(zaakceptopwane
zmiany celów)

Zadania opisane w 
SZKP

Inne podsystemy 

Nie

procesu
Systemu) kart monitorowania F-2a za 

czasu pracy.
3. Dokonywanie zmian w zadaniach, 

od 7. do 25. dnia 

Zadania opisane w 
SZKP

Inne podsystemy 
Rozliczone

zadania w SZKP
Proces
realizacji

Q-System

Czy jest 
potrzebna
zmiana do 

Tak

Nie

Czy jest 
potrzebna
zmiana do 

Proces
realizacji

Tak

Q-System

Raporty Oceny z 
realizacji procesów za I, 

Opracowanie raportów oceny 
procesów, w tym propozycji 

celów, mierników lub 
Nadzór nad 

SZKP

Q-System

Opracowanie raportów oceny, w 

Nadzór nad 

Raporty Oceny z realizacji 
procesów za I, II, III, IV 

Karta Celów i Wyników za 
III i IV kw roku 
poprzedniego oraz I i II kw 

Opisy procesów

Opisy procesów


