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1 Przedmiot procesu 

odtwarzania i dysponowania rejestram

2 Zakres stosowania

systemami teleinformatycznymi.

3

REJESTR – wykaz spraw lub zestawienie danych realizowanych w danej komórce 
organizacyjnej prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej. 

ZAPISY –

a) osobnego dokumentu papierowego lub elektronicznego,
b) adnotacji na dokumencie papierowym lub elektronicznym.

JRWA –

Prezydenta Miasta Krakowa.

Instrukcja kancelaryjna – Instrukcja kancela

BIP – Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa

4 Cel 

Celem procesu jest:

a) poprzez 
nadzorowani tak aby 

b)
poza JRWA poprzez tak aby 
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Cel strategiczny Cel operacyjny Program

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

CEL OPERACYJNY I-8: 

lokalnej i doskonalenie 

obywatelskiej i 

miasta

Program podnoszenia 

5

Mierniki procesu
procesu

Termin zbierania 

M1 -

po przeprowadzonym 

W1 Co rok

M2 -

poza JRWA
M3 -

w JRWA

W2=M2/M3 0% rejestrów 
z
poza JRWA

Co rok

6

Nie dotyczy

7

Instrukcja kancelaryjna. 

W BIP funkcjonuje wykaz pn. Ewidencja, rejestry, archiwa.
http://www.bip.krakow.pl/?id=131
do zamieszc

a) nazwa rejestru,
b) str utworzony,
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c)
d) e-mail osoby/osób wyznaczonej/ych do przekazywania informacji,
e)
f)
g)     

PISY POZA JRWA

organizacyjnej, w ramach której rejestr jest prowadzony. Zasady prowadzenia i 
.

ZAPISY
Za

zapisy w postaci papierowej i elektronicznej.
Za zapisy realizowane w ramach identyfikowanych procesów w UMK odpowiada 

7.1

innymi przepisami wymienionymi w punkcie 11.

przez niego zasadami.

7.2

poszczególn

z zasadami ustalonymi przez dyrektora komórki organizacyjnej, w ramach której rejestr 

7.3
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oraz innych przepisów wymienionych w punkcie 9.

Rejestry zawie
i przechowywane zgodnie z procesem 

ora komórki organizacyjnej, w ramach której 

8

Lp. Uczestnik

1. Dyrektor komórki 
organizacyjnej

identyfikacja zapi
prowadzenia i nadzorowania procesu,

prawa, 

to przepisy i regulamin),
i czasu 

przechowywania zapisów w komórce 
organizacyjnej,
przekazanie do archiwizacji,

2. Pracownicy 
odpowiedzialni za 
przechowywanie zapisów

to przepisy i regulamin),
przechowywanie zapisów w komórce 
organizacyjnej,

prawa,
przekazanie zapisów do archiwizacji,
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Dyrektor komórki organizacyjnej x x x x x

Wyznaczony pracownik komórki 
organizacyjnej lub pracownik 
Referatu Informacji Publicznej

x
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9 Schemat

Brak

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

BIP
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11

Lp. Rodzaj 
dokumentu

Nr Z dnia W sprawie

1. Ustawa Dz. U. z 
2001 r. , Nr 
142, poz. 
1591, z 

8 marca 1990 
r.

2. Ustawa Dz. U. z  
2002 r. Nr 
101, poz. 

zm.

29 sierpnia 
1997 r. 

o ochronie danych 
osobowych

3. Ustawa Dz. U. z 
2005 r. Nr 
196, poz. 
1631

22 stycznia 
1999 r.

o ochronie informacji 
niejawnych

4. Ustawa Dz. U. Nr 
112, poz. 
1198, z 

2001 r. publicznej

5. Dz. U. Nr 
18, poz. 

zm.

9 lutego 1999 
r.

organizacji kancelarii 
tajnych

6. Dz. U. Nr 
18, poz.165

23 lutego 1999 
r.

wzoru odmowy wydania 

7. Dz. U. Nr 
18, poz. 161

25 lutego 1999 
r.

sposobu i trybu 

z ewidencji
8. Dz. U. Nr.18 

poz. 162
25 lutego 1999 
r.

systemów i sieci 
teleinformatycznych

9. Dz. U.  Nr 
18, poz. 168

26 lutego 1999 
r.

trybu i sposobu 
przyjmowania, 
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10. ie Dz. U. Nr 
211, poz. 
2071

27 listopada 
2003 r.

sposobu oznaczania 

oraz sposobu 
umieszczania klauzul na 

11. Dz. U. Nr 
100, poz. 
1024

29 kwietnia 
2004 r.

w sprawie dokumentacji 
przetwarzania danych 
osobowych oraz 
warunków technicznych 
i organizacyjnych, jakim 

przetwarzania danych 
osobowych

12. Dz. U. Nr 
112, poz. 
1319, z 

22 grudnia 
1999 r.

instrukcji kancelaryjnej 
dla organów gmin 

13.
Prezydenta 
Miasta Krakowa

zgodnie z 
wykazem 
zamieszczon
ym w 
Intranecie 
http://www.u
mk/jednolity_
wykaz_akt/wy
kaz_akt_ujed
nolicony.doc

____________
rzeczowego wykazu akt 

Krakowa

12 Zapisy

Nie dotyczy

13

Nie dotyczy


