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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest obstuga radnych Miasta Krakowa.

2 Zakres stosowania

Zakres procesu dla realizacji zadania:

a)

b)
c)

d)

zliczanie i wyptata diet od wydruku listy obecnosci radnych do przekazania danych do
Wydziatu Finansowego,

szkolenie radnych od wniosku o przeprowadzenie szkolenia do rozliczenia szkolenia,
patronat Przewodniczacego RMK od wniosku o udzielenie patronatu do jego udzielenia
lub odmowy jego udzielenia,

delegacje radnych od wniosku o delegacje do jej rozliczenia.

3 Definicje i obowiazujace skréty

1.

4 Cel

WNIOSEK - to pisemna prosba o patronat honorowy lub zaproszenie do udzatu
w spotkaniu wyjazdowym lub wniosek o szkolenie

LISTA OBECNOSCI — to elektroniczne lub pisemne potwierdzenie udziatu radnego na ses;ji
lub komisji RMK.

RMK — Rada Miasta Krakowa.

Referat Organizacyjny-funkcjonujgcy w ramach Kancelari Rady Miasta i Dzielnic
Krakowa zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
podziatu na wewnetrzne komérki organizacyjne oraz szczegé6towego zakresu dziatania
Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Referat ds. Kontaktow Zewnetrznych i  Obstugi  Finansowej-funkcjonujgcy
w ramach Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podziatu na wewnetrzne komérki organizacyjne
oraz szczegotowego zakresu dziatania Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Referat Obstugi Sesji i Komisji-funkcjonujgcy w ramach Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic
Krakowa zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
podziatu na wewnetrzne komérki organizacyjne oraz szczegbétowego zakresu dziatania
Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Celem procesu jest pomoc radnemu w sprawowaniu mandatu poprzez sprawng obstuge
kancelaryjng tak aby wspomagac jego prace dla dobra spotecznosci lokalnej.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I[: Krakéw CEL OPERACYJNY I-8 : Rozwdj Program podnoszenia jakosci ustug

miastem przyjaznym rodzinie, samorzadnosci lokalnej i publicznych
atrakcyjnym miejscem doskonalenie metod zarzadzania,
zamieszkania i pobytu zwigkszenie $wiadomosci

obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta
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5

6

7

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki' | Wartos¢ docelowa || Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikéw
M1- ilos¢ list obecnosci W1=M2/M1 100% miesigczny
wprowadzonych do systemu
M2- ilo$¢ list obecnosci
zweryfikowanych i zatwierdzonych
w systemie
M3 - llos¢ wnioskéw o objecie W2=M4/M3 100% poétroczny
honorowym patronatem-
M4 - llo$¢ zrealizowanych patronatéw
Mierniki i wskazniki zadan budzetowych
Nr zadania Nazwa zadania Miernik Wskaznik
budzetowego budzetowego
BR/1/06 Obstuga RMK PL BUD PL BUD

Tryb postepowania

1. Diety

Pracownik Referatu Obstugi Sesji i Komisji obstugujgcy posiedzenia sesji lub komisji

wprowadza do programu komputerowego listy obecnosci zatwierdzone przez
Przewodniczacego RMK Ilub Przewodniczacych Komisji. Nastepnie listy obecnoci
przekazywane sg do pracownika Referatu ds. Kontaktéw Zewnetrznych i Obstugi
Finansowej, ktéry dokonuje sprawdzenia danych wprowadzonych do programu
komputerowego z danymi z list obecnosci.

Program komputerowy obstugiwany przez pracownika Referatu ds. Kontaktéw
Zewnetrznych i Obstugi Finansowej dokonuje naliczenia wysokosci przystugujacej
radnemu diety za dany miesigc. Po naliczeniu wysokosSci przystugujgcej diety oraz
przygotowaniu wydruku listy wyptat, pracownik Referatu ds. Kontaktow Zewnetrznych i
Obstugi Finansowej przygotowuje pismo pod podpis Dyrektora Kancelarii, przekazujgce

listy wyptat do Wydziatu Finansowego celem realizacji wyptat.

2. Szkolenia

Szkolenia radnych sg przygotowywane w oparciu o Zarzgdzenie wewnetrzne Nr 11/2005

Dyrektora Kancelarii Rady Miasta Krakowa z dnia 3 pazdziernika 2005 r.
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3. Delegacje
Postepowanie zwigzane z przygotowaniem i realizacjg delegacji radnych opisane jest w
odrebnym Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa Nr 1766/2005 z 5 pazdziernika 2005r.
w sprawie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

4. Patronaty

Przyjecie pisemnego wniosku o0 objecie imprezy honorowym patronatem
Przewodniczgcego RMK. Przyjecie wniosku odbywa sie z zgodnie z procesem Obsfuga
korespondencji. Pracownik Referatu Organizacyjnego przekazuje wniosek do
Przewodniczgcego RMK, ktéry podejmuje decyzje o objeciu lub odmowie objecia imprezy
honorowym patronatem. Pracownik sporzadza pismo informujgcego wnioskodawce o
decyzji Przewodniczacego RMK w sprawie patronatu. W przypadku decyzji o objeciu
imprezy honorowym patronatem, pracownik Referatu Organizacyjnego wykonuje polecenia
Przewodniczgcego RMK co do formy realizacji honorowego patronatu. Pracownik
dokonuje uzgodnien z wnioskodawcg co do ¢zasu, miejsca i formy udzielonej pomocy w
ramach objetego honorowego patronatu. Po dokonaniu wszystkich uzgodnieh pracownik
przystepuje do ich realizacji. W przypadku dokonania zakupéw w ramach patronatu,
pracownik Referatu Organizacyjnego przygotowuje protokdt przekazania zakupionych
materiatdw oraz przekazuje faktury zakupdéw do rozliczenia, do Referatu ds. Kontaktow
Zewnetrznych i Obstugi Finansowej — zgodnie z odrebnym Zarzgadzeniem Prezydenta
Nr 755/2005 w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 2284/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia 16 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady
sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiegowych i ksigg rachunkowych w UMK. Po przekazaniu zakupionych materiatow
wnioskodawca podpisuje protokot przekazania, ktéry jest dotaczany do wniosku o objecie

honorowym patronatem.

5. Dyzury radnych
Radny zgtasza terminy dyzuréw pracownikowi Referatu ds. Kontakiéw Zewnetrznych i
Obstugi Finansowej. Pracownik poprzez system Legislacia dokonuje aktualizacji stron
,Dyzury Radnych” w serwisie internetowym Urzedu Miasta Krakowa. Poprzez system
informacja jest publikowany w BIP-ie. Miesieczny tabelaryczny wykaz dyzuréw radnych
zawierajgcy terminy oraz miejsca dyzurbw przekazywany jest na stanowisko

informatyczno-podawcze w Kancelarii Magistratu oraz do sekretariatu Kancelarii Rady
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Miasta i Dzielnic Krakowa. Wykaz dyzuréw jest wywieszany na tablicach informacyjnych
UMK.

Proces ,,Obstuga radnych” powigzany jest z nastepujacymi procesami:

- Planowanie budzetu

- Realizacja budzetu

- Obieg korespondencji

- Obstuga finansowo — ksiegowa

- Zawieranie umow i ocena ich efektywnosci
- Wspétpraca zagraniczna

8 Odpowiedzialnoscii kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci
Przewodniczacy RMK » Akceptuje listy obecnosci udziatu radnych w
posiedzeniach RMK
» Podejmuje decyzje w sprawie honorowych
patronatéw
» Podejmuje decyzje o ogtoszeniu informaciji
radnym dotyczgcych szkolen
1. Dyrektor Kancelarii Rady » Akceptuje listy wyptat diet radnych
Miasta i Dzielnic Krakowa Podejmuje decyzje dotyczace realizacji szkolen
radnych
2. Pracownik » Zgodnie z zakresem czynno$ci
9 Schemat

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

1. SYSTEM RADA
2. SYSTEM DIETY

11 Dokumenty zwiazane
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Lp. | Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie
Uchwata Rady Miasta LXXV/732/ | 13 kwietnia | przyjecia tekstu jednolitego Statutu Miasta
Krakowa 05 2005r. Krakowa
Uchwata Rady Miasta LXXIV/729/ | 30 marca ogdlnych warunkéw i zasad odbywania podrézy
Krakowa 05 2005r. stuzbowych oraz ustalania naleznosci z tytutu
zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych
Miasta Krakowa
Uchwata Rady Miasta XXIN/223/0 |10 zasad na podstawie ktérych przystuguja Radnym
Krakowa 3, zpézn. |wrzesnia Miasta Krakowa diety za udziat w pracach Rady
zm. 2003 r. Miasta Krakowa i jej organow
Zarzadzenie Prezydenta 755/2005 |6 maja w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 2284/2004
Miasta Krakowa 2005r. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
16 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia
instrukgcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa.
Zarzadzenie Prezydenta 1766/2005 |5 podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
Miasta Krakowa pazdziernik
a2005r.
Zarzadzenie wewngtrzne 11/2005 3 organizacji szkolen dla Radnych Miasta Krakowa
Dyrektora Kancelarii Rady pazdziernik
Miasta i Dzielnic Krakowa a2005r.
12 Zapisy
Zapisy stosowane | Nr JRWA | Nazwa | Sciezka Nadzorowane Okres
W procesie lub pliku dostepu przez przechowy
(decyzje, rejestry): | zasady (stanowisko, wania
identyfika np. dyr. wydziatu
cji X, kierownik
referatu Y)
Rejestr polecen 1314 Dyrektor
krajowych wyjazdéw Kancelarii ~ Rady
stuzbowych Miasta i Dzielnic
Krakowa
Rejestr szkolen 12221
Rejestr dyzuréw 0058
Rejestr patronatow |07170
Rejestr procedur 01632 Przewod | http://ww | Z-ca Dyrektora 25 lat
zewnetrznych nik w.bip.kra | OR ds.
urzedow | kow.pl/?i | Organizacyjnych
y d=321
13 Zalaczniki i formularze
Lp Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku
. . . . http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadze
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego nialplikilzp 2106 05.pdf
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