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Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest obstuga sesji RMK

Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynno$ci od przyjecia projektéw do BR.01 do
rozpatrzenia projektow.

Definicje i obowigzujace skroéty

Sesja — nalezy przez to rozumie¢ sesje Rady Miasta Krakowa

Rada - nalezy przez to rozumie¢ Rade Stotecznego Krolewskiego Miasta Krakowa, zwang

tez Radg Miasta Krakowa

Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Krakowa

Uchwata — akt prawa miejscowego /art. 41 ust. 1 Ustawy o samorzadzie gminnym/

Rezolucja — uchwata majaca charakter deklaracji, odwiadczenia lub wniosku /§ 28 Statutu

Miasta Krakowa

BR - Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa
BR.01 — Referat Sesji Obstugi i Komisji RMK

Cel

Celem procesu jest obstuga sesji RMK poprzez zapewnienie warunkéw do podejmowania
uchwat przez RMK zgodne ze Statutem i Ustawg o0 samorzadzie gminnym tak, aby podjete
uchwaty nie spowodowaly zastrzezen organu nadzorczego.

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

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

CEL OPERACYJNY I[-8 : Rozwdj
samorzadnosci lokalnej i
doskonalenie metod zarzadzania,
zwiekszenie $wiadomosci
obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta

Program rozwoju samorzadnosci
lokalnej i obywatelskiej partycypaciji
w zarzgdzaniu miastem

Program podnoszenia jako$ci ustug
publicznych

Mierniki i wskazniki procesu
Mierniki procesu Wskazniki Wartosc Termin zbierania wskaznikow
procesu docelowa
wskaznika
1. llos¢ podjetych uchwat 2/1 100% Do 7 dnia miesigca

2. llo$¢ uchwat
wystanych do organéw
nadzorczych w terminie

nastepujacego bezposrednio
po danym kwartale roku
kalendarzowego

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.oxx.
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Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
BR/1/06 Obstuga RMK PL BUD PL BUD

Tryb postepowania
Tryb uchwalania projektéw uchwat jest opisany w procesie ,WWydawanie aktoéw kierowania”.

Po uzgodnieniu projektu porzgdku obrad pracownicy Referatu Obstugi Ses;ji i Komisji RMK:
kserujg ww. dokument,
przygotowujg zawiadomienia /ok. 50 sztuk/
zaproszenia na sesje dostarczajg do skrytek Radnych, dzielnicom, Prezydentowi,
Wiceprezydentom
innym gosciom /ok. 80 na sesje zwyczajng, ok. 200 na uroczystg/ kserujq, pakujg
w koperty, zanoszg na rozdzielnie poczty/
przygotowujg projekty na sesje /kserujg, dostarczajg do skrytek radnych, dzielnic,
rejestrujg w systemie informatycznym/
przygotowujg poprawki, autopoprawki, stanowiska, inne dodatkowe materiaty na sesje
/kserujg, dostarczajg do skrytek radnych, dzielnic, rejestrujg w systemie informatycznym/
przygotowujg ,Tezy” i informacje miedzysesyjne - dokument dla Przewodniczgcego
utatwiajgcy prowadzenie sesji
przygotowujg pisma przekazujgce poprawki i autoporawki
na sesji zapewniajg merytoryczng pomoc
obstugujg system informatyczny /wpisywanie nowych projektéw do porzadku obrad,
wpisywanie wnioskow formalnych, wpisywanie terminéw poprawek i autoporawek,
prowadzenie dyskusji, prowadzenie gtosowan, wySwietlanie aktualnie omawianego punktu
po sesji sporzadzajg dokument ,Podsumowanie” w systemie informatycznym oraz w world
sporzadzajg teksty uchwat z uwzglednieniem przegtosowanych poprawek i autoporawek
koryguja sporzadzane teksty uchwat
przygotowujg pisma przekazujgce uchwaty do organéw nadzorczych
kseruja gotowe i podpisane uchwaty, pakujg je i wysytajg lub przekazujg kierowcy, ktéry je
rozwozi
sporzadzajg kwartalnie zbiér uchwat zwany ,Tomikiem”
prowadzg rejestr uchwat i rezolucji

wprowadzajq listy obecnosci na sesjach w systemie informatycznym ,Diety”

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.oxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
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8 Odpowiedzialnoscii kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci

1. Dyrektorzy komorek W zakresie merytorycznego dziatania komorek
organizacyjnych UMK

2 Przewodniczacy RMK Statut Miasta Krakowa, Ustawa o samorzgdzie
Wiceprzewodniczgcy RMK | gminnym

3. Radni Statut Miasta Krakowa, Ustawa o samorzadzie

gminnym

4 Pracownicy Kancelarii Rady |Prawidtowe i terminowe wykonywanie czynno$ci

Miasta i Dzielnic Krakowa okreslonych w pkt. 7

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)
Agora /nazwa serwera/
Legislacja, Sesja, Diety, Acrobat, World Excel

11 Dokumenty zwigzane

Lp. Rodzaj Nr Z dnia W sprawie
dokumentu
1. Statut Miasta LXXV/732/05|13 .04.05 r. | Przyjecia oraz ogtoszenia tekstu
Krakowa jednolitego Statutu \miasta Krakowa
2. Ustawa o Dz. U. 8 .03.90 r. [Ustawy o samorzadzie gminnym
samorzad gminnym | 01.142.1591
z p6zn. zm
3 Zarzgdzenie 1350/2004 11.08.2004 | Zapewnienia porzadku na sali obrad
Prezydenta MK
12 Zapisy
Zapisy stosowane w Nr Nazwa Sciezka Nadzorowa Okres
procesie (decyzje, JRWA pliku dostepu ne przez | przechowywa
rejestry): lub (stanowisko nia
zasady ,
identyfik np. dyr.
acji wydziatu X,
kierownik
referatu Y)
Projekty uchwaty 05301 Projekty http://www.bip.kr | Dyrektor Internet —
Projekty rezolucje 05300 uchwaty akow.pl/?id=127 | Kancelarii Do momentu
Uchwaly 0-150 Projekty Rady rozpatrzenia
Rezolucje 0-150-1 |rezolucje | http://www.bip.kr |i Dzielnic Forma
Uchwaty akow.pl/?id=121 | Krakowa fizyczna
rezolucje uchwaty — 25
lat

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.oxx.
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13 Zataczniki i formularze

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

http://www.bip.krakow.pl/?id=127

1 | Projekty uchwat i rezolucji

http://www.bip.krakow.pl/?id=121

Uchwaty i rezolucje
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