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1 Przedmiot procesu 

Przedmiotem pr

2 Zakres stosowania

przygotowania 

3

Sesja –

Rada -

Statut -

– akt prawa miejscowego  /art. 41 ust. 1 Ustawy o 

Rezolucja –
Miasta Krakowa 

Komisja -

Sekretarz Komisji – który ma w zakresie 

BR – Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa

BR.01 –

Korespondencja –
Komisji

k.p.a. -

4 Cel 

Celem procesu jest poprzez przygotowanie kompletu 
tak aby 

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 

lokalnej i obywatelskiej partycypacji 

publicznych

5

Mierniki procesu
procesu docelowa 
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obrad Komisji
2

3 korespondencji do Komisji
a któr

udzielono terminowej 
odpowiedzi 

2/1

4/3

1

1

Do 7 dnia

po danym kwartale roku 
kalendarzowego 

6

Nr zadania Miernik

BR/01/06 PL BUD PL BUD

7
Tryb uchwalani

Organizacyjna i kancelaryjno- obejmuje:

-
posiedzenia, 

- ci, 
- 10 - 20 osób 

o posiedzeniu*, 
- rezerwacja sali, a w przypadku posiedzenia wyjazdowego zamówienie 

transportu)
- prowadzenie dokumentacji pracy Komisji tj.

z posiedzenia Komisji tekstów 
 tekstów korespondencji,

-
UMK,**

-  oraz prowadzenie dokumentacji 

kontrolne”/,
- kontroli, opinii 

i wniosków do Prezydenta Miasta Krakowa 
- prowadzenie dokumentacji w 

wnoszonych i rozpatrywanych w trybie k.p.a***.,
- przygotowywanie dla Przewod

Komisji,
-

-
- wprowadzanie i aktualizowanie danych systemu informatycznego UMK: 

Ratusz, Rada, 
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-  posiedzeniach Komisji do danych 
systemu informatycznego „Diety”

- wprowadzanie informacji do Serwisu Informacyjnego UMK (Intranetu) 
i Internetu (Miejska Prezentacja Internetowa „Magiczny Kraków”, BIP) 

- ich aktualizowanie

***w przypadku Komisji rewizyj

8

Lp. Uczestnik

1. Dyrektorzy komórek 
organizacyjnych UMK 

referowanie tematów na posiedzeniach Komisji w 
omórek 

2

3. Radni P (zgodnie ze statutem) 
korespondencji

4.
5 Pracownicy Kancelarii Rady 

Miasta i Dzielnic Krakowa
.

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

11

Lp. Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1. Statut Miasta 
Krakowa

LXXV/732
/05

13 .04.05 r.
jednolitego Statutu Miasta Krakowa

2. Ustawa o 

gminnym

Dz. U. 
01.142.15
91 z
zm

8 .03.90

12 Zapisy

Zapisy stosowane w 
procesie (decyzje, 

rejestry):

Nr JRWA 
lub

zasady 
identyfika

cji

Nazwa pliku Nadzorowa
ne przez 

(stanowisk
o, 

np. dyr. 

Okres 
przec
howy
wania
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kierownik 
referatu Y)

posiedzenia komisji i 
-

plany i sprawozdania z 
 komisji i 

wnioski komisji i ich realizacja,

opinie komisji,

sprawy organizacyjne,

jednostkami organizacyjnymi i 
instytucjami,

jednostkami organizacyjnymi

0063

0064

0065

00631
00632
00114

00717

00718

posiedzenia komisji i 
-

plany i sprawozdania z 

wnioski komisji i ich realizacja,

opinie komisji,

sprawy organizacyjne,

jednostkami organizacyjnymi i 
instytucjami,

jednostkami organizacyjnym

BIP

BIP

BIP

Dyrektor 
Kancelarii 
Rady 
i Dzielnic 
Krakowa

13

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1. - http://www.bip.krakow.pl/?id=120
2. BIP
3. Opinie komisji BIP


