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Przedmiot procesu
Przedmiotem procesu jest obstuga posiedzen Komisji RMK

Zakres stosowania
Zakres procesu obejmuje wszystkie czynno$ci od przygotowania materiatow na Komisje do

rozpatrzenia ww. materiatow na posiedzeniu Komisji.

3

Definicje i obowigzujace skréty
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
Uchwala — akt prawa miejscowego /art. 41 ust. 1 Ustawy o samorzgdzie gminnym/

Rezolucja — uchwata majgca charakter deklaracji, odwiadczenia lub wniosku /§ 28 Statutu
Miasta Krakowa

Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miasta Krakowa

Sekretarz Komisji — pracownik Referatu sesji i Obstugi Komisji RMK, ktéry ma w zakresie
czynnosci obstuge Komisji RMK

BR — Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa

BR.01 — Referat Sesji Obstugi i Komisji RMK

Korespondencja — s to wszystkie pisma, zgtoszone w formie pisemnej, kierowane do
Komisiji

k.p.a. - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Administracyjnego

Cel

Celem procesu jest zrealizowanie porzadku obrad Komisji poprzez przygotowanie kompletu

materiatow, zgodne ze Statutem i Ustawg o0 samorzgdzie gminnym tak aby Komisja mogta podjgé
stosowne dziatania

5

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I[: Krakéw CEL OPERACYJNY I-8 : Rozwdj | Program rozwoju samorzadnosci

miastem przyjaznym rodzinie, samorzadnosci lokalnej i lokalnej i obywatelskiej partycypacji
atrakcyjnym miejscem zamieszkania | doskonalenie metod zarzadzania, | w zarzadzaniu miastem
i pobytu. zwiekszenie $wiadomosci Program podnoszenia jakosci ustug

obywatelskiej i zainteresowania publicznych
zyciem miasta

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki | Wartos¢! | Termin zbierania wskaznikow
procesu | docelowa
wskaznika
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1 llos¢ planowanych porzadkow 2/1 1 Do 7 dnia miesigca

obrad Komisji nastepujacego bezposrednio
2 llos¢€ zrealizowanych po danym kwartale roku

porzadkow obrad Komisj kalendarzowego
3 llos¢ korespondencji do Komis;ji 4/3 1
4 llos¢ korespondencji na ktérg

udzielono terminowej

odpowiedzi

Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
BR/01/06 Obstuga RMK PL BUD PL BUD

Tryb postepowania
Tryb uchwalania projektow uchwat jest opisany w procesie ,Wydawanie aktéw kierowania”.

Organizacyjna i kancelaryjno- biurowa obstuga posiedzen komisji obejmuije:

- uzgodnienie z Przewodniczgcym terminu i tematyki porzadku
posiedzenia,

- ustalenie listy zaproszonych gosci,

- przygotowanie i rozestanie zaproszen, zawiadomien okoto 10 - 20 oséb
0 posiedzeniu®,

- rezerwacja sali, a w przypadku posiedzenia wyjazdowego zamdwienie
transportu)

- prowadzenie dokumentacji pracy Komisji tj. sporzadzanie protokotow
z posiedzenia Komisji tekstéw opinii, wnioskéw dotyczgcych projektow
uchwat oraz rezolucji, tekstow korespondencji,

-zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem posiedzenia Komisji,
zacigganie merytorycznych opinii z wydziatéw UMK, **

-organizacyjne przygotowanie posiedzen oraz prowadzenie dokumentacji
zespotéw kontrolnych /§54 ust. 4 Statutu Miasta Krakowa ,, Komisja
Rewizyjna realizuje obowigzki na posiedzeniach oraz przez zespoty
kontrolne”/,

-przekazywanie tekstéw sprawozdan oraz protokotéw z kontroli, opinii
i wnioskow do Prezydenta Miasta Krakowa

- prowadzenie dokumentacji w sprawach skarg na dziatalno$¢ Prezydenta
wnoszonych i rozpatrywanych w trybie k.p.a***.,

- przygotowywanie dla Przewodniczgcego Rady Miasta Krakowa
propozycji korespondencji dot. spraw zwigzanych z dziatalno$cig
Komisji,

- sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i informacji (comiesiecznych
sprawozdan z realizacji wnioskéw Komisji oraz comiesiecznych
sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Komisji) oraz innych zgodnie
z dyspozycjg

- sporzgdzanie harmonograméw posiedzen Komisiji,

- wprowadzanie i aktualizowanie danych systemu informatycznego UMK:
Ratusz, Rada, Legislacja (Modut Obstugi Komisji)

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
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- Wprowadzenie listy obecnosci na posiedzeniach Komisji do danych
systemu informatycznego ,Diety”
- wprowadzanie informacji do Serwisu Informacyjnego UMK (Intranetu)
i Internetu (Miejska Prezentacja Internetowa ,,Magiczny Krakéw”, BIP)
informacji o Komisji, tematyki posiedzen, podpiecia protokotéw,
sktadéw osobowych Komisji - ich aktualizowanie
* zawiadomienia o Komisji otrzymujg Radni MK ; zaproszenia na Komisje otrzymujg goscie,
**w przypadku, kiedy projektodawcy jest Komisja Sekretarz Komisji zbiera......
***w przypadku Komisji rewizyjnej Sekretarz Komisji Rewizyjnej prowadzi ww. dokumentacje

8 Odpowiedzialnoscii kompetencje

Wiceprzewodniczgcy

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci
1. Dyrektorzy komérek referowanie tematdéw na posiedzeniach Komisji w
organizacyjnych UMK zakresie merytorycznego dziatania komoérek
2 Przewodniczacy Dekretacje korespondencji do Komisji

3. Radni Przyjecie lub odrzucenie (zgodnie ze statutem)
korespondenciji
4, Przewodniczgcy Komisji Organizacje pracy Komisji

Pracownicy Kancelarii Rady

Miasta i Dzielnic Krakowa

Prawidtowe i terminowe wykonywanie czynno$ci
okreslonych w pkt. 7

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

Agora /nazwa serwera/

Legislacja, Sesja, Diety, Acrobat, World Excel

11 Dokumenty zwiazane

Lp. | Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie
1. Statut Miasta LXXV/732 |13 .04.05 r. | Przyjecia oraz ogtoszenia tekstu
Krakowa /05 jednolitego Statutu Miasta Krakowa
2. Ustawa o Dz. U. 8.03.90 Ustawy o0 samorzadzie gminnym
samorzadzie 01.142.15
gminnym 91 z pozn.
zm
12 Zapisy
Zapisy stosowanew | Nr JRWA Nazwa pliku Sciezka | Nadzorowa | Okres
procesie (decyzje, lub dostgpu | ne przez | przec
rejestry): zasady (StanoWlSk howy
identyfika o, .
ctj}; np. dyr.
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wydziatu X,
kierownik
referatu Y)
posiedzenia komis;ji i 0063 posiedzenia komis;ji i BIP Dyrektor
zespotow - protokoty, zespotéw - protokoty, Kancelarii
plany i sprawozdania z 0064 plany i sprawozdania z BIP Rady
dziatalno$ci komisji i dziatalno$ci komis;ji i i Dzielni
zespotow, zespotow, I Dzieinic O
obstuga administracyjna 0065 obstuga administracyjna Krakowa 8
komisji i zespotow, komisji i zespotéw, =4
whioski komisji i ich realizacja, 00631 whioski komisji i ich realizacja, )
opinie komisji, 00632 opinie komisji, BIP %
sprawy organizacyjne, 00114 sprawy organizacyjne, E
wspoétdziatanie z innymi wspoétdziatanie z innymi
jednostkami organizacyjnymi i 1 jednostkami organizacyjnymi i
instytucjami, 00717 instytucjami,
wspoétdziatanie z gminnymi wspoétdziatanie z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi 00718 jednostkami organizacyjnym

13 Zalaczniki i formularze

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku
1. | Posiedzenia komisji i zespotéw - protokoty http://www.bip.krakow.pl/?id=120
2. | Plany i sprawozdania z dziatalnosci komisji i zespotow BIP
3. | Opinie komisji BIP
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