OPIS PROCESU Nr: GZ 5.13
Grupa proceséow Zarzadzanie Urzedem Strona: 1/7 [ wyd. 1
Zglaszanie i uruchamianie nowych uslug Data wydania: 29.03.2006

Zatgcznik nr 14 do zarzadzenia Nr 655/2006
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 marca 2006 r.

PROCES
LGLASZANIA
| URUCHAMIANIA
NOWYCH UStUG

Imie i nazwisko: Podpis: Data:

Opracowat:

Andrzej Tarko

Wioletta Matejczyk
Barbara Skrabacz-Matusik
Marian Konik

Zatwierdzit;

Maria Rusowicz

Whasciciel:

Dyrektor Magistratu




OPIS PROCESU Nr: GZ 5.13

Grupa proceséow Zarzadzanie Urzedem Strona: 2/7 [ wyd. 1

Zglaszanie i uruchamianie nowych uslug Data wydania: 29.03.2006

SPIS TRESCI

PrZedmMIOt PIOCESU ..uvvveiiiiieicie e e ettt ettt e e et ete e ettt ee e et e eeestabesessbeesetteaaeestesasessbesessaessnneaananns
ZAKIES SOSOWAIIA. .....eeueeeueieeeueeaiieeeutieeeeutteeeueteesteeeateesaeeeeseeeeseeeseseesseeeeeeeameeeanneeseeeenneeenneeenes
Definicje 1 ObOWIAZUJACE SKIOTY ....eeiivvvieiiiieiieiiie ettt sttt e e e e e et be e e ers e seasneae e senseeeeeens
el PIOCESU . uuvvveeieriie e ettt ee e ettt ee et te e ete e ettt e eeestsbeeesssaestttsbeesstbs e sssbesasssaeeesses e asssbesssssesssnssesssens
Mierniki 1 WSKAZNIKI PTOCESU ..evvviiiiiiiiiieiciiieiitie e ettt e eesete e eeeeeeeetiteeeetsbeeaessbesssssaaesstsbeesesssessnanns
TIYD POSIEPOWANIA. ...ecvvieeieiieeeeittieiirteeettteeeessteeerteeeeeesteeestsbesssssesessssaessssseesasssesasassssessnsanenses
Odpowied zialnos$ci 1 KOMPEIENCIS ... ueiivuiiieeiiiieeciieeetiie et tee e eteeee s etiie e ers e eeeereae e setaee s srae e sennneeas
SCREIMAL . ... ettt et ettt e e e e ee e e eae e eenteeeee e ennteenate e eneeeeeaeeenees

O 001NN B~ Wi~



OPIS PROCESU Nr: GZ 5.13
Grupa proceséow Zarzadzanie Urzedem Strona: 3/7 [ wyd. 1
Zglaszanie i uruchamianie nowych uslug Data wydania: 29.03.2006

1 Przedmiot procesu
Przedmiotem procesu jest projektowanie nowych ustug, (tj. wszelkich nowych zadan) przyjetych

do realizacji przez Urzad Miasta Krakowa w drodze zmiany przepiséw prawnych oraz zawartych

porozumien.

2 Zakres stosowania
Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od momentu pozyskania informaciji

o projekcie ustawy lub porozumienia naktadajgcych na Urzad Miasta Krakowa nowg ustuge do

rozpoczecia jej realizaciji.

3 Definicje i obowigzujace skroty
Nowe ustugi - zadania, ktore Urzgd Miasta Krakowa przyjmuje do

realizacji, ze wzgledu na nowe przepisy prawne, zawarte
porozumienia

Projekt - dokument w formie tabeli bedgcy schematem dziatania,
zawierajgcy nazwiska osoOb realizujgcych projekt, dane
wejsciowe projektu, terminy weryfikacji i przegladow

Weryfikacja projektu - czynno$ci majgce na celu okreslenie czy dane wyjsciowe

zostaty opracowane na podstawie danych wejsciowych

Komérka - wydziat, kancelaria, biuro, zesp6t (w tym Urzad Stanu
organizacyjna Cywilnego) realizujgce ustugi wzgledem klienta

zewnetrznego i wewnetrznego

4 Cel procesu
Celem procesu jest sprawna realizacja nowej ustugi w Urzedzie Miasta Krakowa poprzez:

1) opracowanie projektu wdrozenia ustugi, tak aby rozpoczaé realizacje zadania
w wyznaczonym terminie,
2) weryfikacje projektu, tak aby zaprojektowana ustuga byta zgodna z przepisami prawa,

wymaganiami personalno-organizacyjnymi oraz oczekiwaniami klienta .

Cel strategiczny Cel operacyjny Program
CEL STRATEGICZNY I: CEL OPERACYJNY I-8 : Rozwdj | Program podnoszenia
Krakow miastem przyjaznym | samorzgadno$ci lokalne;j i jakosci ustug
rodzinie, atrakcyjnym doskonalenie metod zarzadzania, | publicznych
miejscem zamieszkania i zwiekszenie $wiadomosci
pobytu obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta
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5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Warto$¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikow
M1 -ilos¢ M2/M1 95% Raz w roku
projektowanych uslug

M2 -ilo$¢ uslug
wdrozonych zgodnie z
projektem

6 Tryb postepowania

1.

Kazda komorka organizacyjna, ktéra zobowigzana jest Sledzié obowigzujace jg zmiany w
przepisach prawa oraz uczestniczy w procedowaniu porozumien zawieranych przez
Prezydenta Miasta Krakowa (dotyczacych danej komérki organizacyjnej) winna informacje o
koniecznosci przygotowania projektu nowej ustugi zgtosi¢ Dyrektorowi Magistratu.
Zgtoszenie winno nastgpi¢ niezwtocznie po pozyskaniu informacji o planowanej nowej
ustudze, jednak nie pdézniej niz na dwa miesigce przed terminem rozpoczecia wdrozenia

ustugi.

Dyrektor Magistratu zleca przygotowanie projektu nowej ustugi dyrektorowi komérki
organizacyjnej (ustanawiajgc go tym samym odpowiedzialnym za projekt), ktéra realizowac¢
bedzie ustuge. Dyrektor komdrki organizacyjnej przygotowuje projektu przy wspétpracy z:
1) Wydziatem Organizacji i Nadzoru:
— ustalenia pod katem organizacyjno-prawnym — uczestnik: wtadciwy dyrektor ds.
organizacyjnych,
— ustalenia pod katem personalnym - wuczestnik: wiasciwy dyrektor ds.
personalnych,
2) Wydziatem Informatyki i Infrastruktury

3. Projekt winien zawiera¢ dane wymienione w nizej zamieszczonym wzorze.

Nazwa komorki organizacyjnej, ktora bedzie
realizowaé nowg ustuge

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie projektu

Imie i nazwisko osoby wspéhworzacej projekt pod
wzgledem organizacyjno — prawnym
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Imie i nazwisko osoby wspéttworzgcej projekt pod
wzgledem personalnym

Imie i nazwisko osoby wspéhworzacej projekt pod
wzgledem infrastrukturalnym

Dane wejsciowe:

1) | szczegHdlowe przepisy prawne, z ktorych wynika
potrzeba realizadji ustugi

2)|dane dotyczgce  adaptacji dodatkowych
pomieszczen

3)|dane dotyczgce koniecznego wyposazenia w
materiaty i sprzet biurowy

4)|dane dotyczgce wyposazenia w niezbedny
sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem

5)|dane dotyczgce wyposazenia telefonicznego

6)|dane nt. ilosci pracownikéw koniecznych do
realizacji ustugi (w tym wskazanie dotyczgce
ilo§ci 0s6b, ktére winny by¢ zatrudnione)

7)| niezbedne szkolenia konieczne do prawidtowe;j
realizacji ustugi

8)|dane dotyczace opracowania odpowiednich
dokumentdéw, procedur, formularzy

9)|wstepna symulacja kosztédw zwigzana =z
realizacjg ustugi

Termin weryfikacji / osoby odpowiedzialne

4. Projekt zatwierdza Prezydent Miasta Krakowa na wniosek Dyrektora Magistratu.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej, ktéra bedzie realizowaé ustuge:
1) przygotowuje niezbedne dokumenty konieczne do sprawnej realizacji ustugi
tj. zarzadzenia, procedury, upowaznienia, formularze,
2) sktada wniosek do Wydziatu Budzetu Miasta o zmiane w budzecie miasta

Krakowa poprzez wprowadzenie nowej ustugi.
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Projekt podlega weryfikacji. Weryfikacji dokonujg dyrektorzy, ktérzy opracowywali dane
wejSciowe, kazdy w swoim zakresie dziatania. Dane z  weryfikacji
i ewentualne dziatania stanowigce konsekwencje weryfikacji nalezy zapisa¢ w formie

protokotu

Po zatwierdzeniu projektu, kazdg zmiane w projekcie nalezy zapisa¢ podajgc nazwisko
0soby dokonujgcej zmiane. Zapisy ze zmiany nalezy zachowac

w dokumentacji projektu w formie protokotu.

Rejestr przyjetych do realizacji nowych ustug prowadzony jest w Wydziale Organizacji

i Nadzoru.

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje nowej ustugi przekazuje
Dyrektorowi ds. Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru kopig:

a) projektu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Krakowa,

b) protokotu z weryfikagiji,

c) protokotu z ewentualnych zmian w projekcie

celem umieszczenia w rejestrze, o ktérym mowa w pkt. 8.

Proces ,Projektowanie nowych ustug” powigzany jest z innymi procesami. Tryb postepowania w

zakresie wymienionym ponizej opisujg nastepujgce procesy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

zmiany w budzecie — proces ,Planowanie budzetu’,

zaopatrzenie pracownikbw w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe — proces
LZarzgdzanie infrastrukturg’,

wprowadzenie danych do ewidencji majatku urzedu — proces ,Prowadzenie ewidencji
majatku urzedu”,

zamoéwienie  sprzetu  komputerowego — proces ,Zarzgdzanie  systemami
teleinformatycznymi”

nabér nowych pracownikéw — proces ,Zarzgdzanie kadrami”,

szkolenie nowoprzyjetych pracownikow - proces , Zarzadzanie kwalifikacjami”,
przygotowanie niezbednych dokumentow — proces ,Wydawanie aktéw kierowania”,

przygotowanie procedur zewnetrznych, formularzy - proces ,,Obstuga klienta”
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7 Odpowiedzialnosci i kompetencje
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1. | Zgtoszenie potrzeby X
zaprojektowania nowej ustugi
2. |Zlecenie opracowania projektu X
ustugi
Opracowanie projektu ustugi X X X X
4. | Zatwierdzenie projektu X X X
5. | Weryfikacja projektu X X X X
8 Schemat
Schemat stanowi zatgcznik do niniejszego procesu.
9 Zapisy
Zapisy stosowane Nr Nazwa Sciezka Nadzorowane przez: | Okres
W procesie JRWA | pliku dostepu prze-
(decyzje, rejestry): [ lub chowy-
zasady wania
identyf
ikacji
Rejestr przyjetych Referat Andrzej Tarko — Z-ca
do realizacji nowych Procedur i | Dyrektora Wydziatu
ustug Proceséw Organizacji i Nadzoru
Realizaciji ds. Organizacyjnych
Zadan Gminy
Miejskiej

Krakow
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