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Imie i nazwisko Data Podpis
Opracowat: Andrzej Tarko - Zastepca
Dyrektora Wydzialu Organizacji
i Nadzoru - Przewodniczacy,
Piotr Bukowski - Wydzial 15 lutego
Organizacji i Nadzoru, 2006 T.
Tomasz Rég - Wydziat
Organizacji i Nadzoru.
Zatwierdzit: Maria Rusowicz - Petnomocnik
Prezydenta Miasta Krakowa ds.
wdrozenia systemu zarzadzania
jakoscia  wedlug wymagan
normy ISO 9001:2000 w Urzedzie
Miasta Krakowa.
Wiasciciel procesu: Wydziat Organizacji i Nadzoru
— Andrzej Tarko - Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Nadzoru ds. Organizacyjnych.
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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komis;ji
RMK oraz interwencje postéw i senatoréw.
2 Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od zgtoszenia przez radnego interpelaciji
(otrzymania wniosku komisji, interwenciji posta lub senatora) do przekazania odpowiedzi.

3 Definicje i obowigzujace skréty

o PMK — Prezydent Miasta Krakowa,
e RMK — Rada Miasta Krakowa,
¢ DM — Dyrektor Magistratu,
e MJO — Miejska Jednostka Organizacyjna,
e OR — Wydziat Organizacji i Nadzoru UMK,
e OR-05 — Referat Interpelacji i Realizacji Uchwat RMK,
e BR — Kancelaria Rady Miasta | Dzielnic Krakowa,
° pWZ — polecenie wykonania zadania.
4 Cel

Celem procesu jest sprawna obstuga radnych, postéw i senatoréw poprzez rzetelne
i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji RMK oraz
interwencje postow i senatorow, tak aby ilo§¢ udzielonych w terminie odpowiedzi na
interpelacje (interwencje, wnioski) wynosita 95%.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program
CEL STRATEGICZNY I[: Krakéw miastem | CEL OPERACYJNY I-8 : Rozwdj | Program podnoszenia jakosci
przyjaznym rodzinie, atrakcyjnym samorzadnosci lokalnej ustug publicznych
miejscem zamieszkania i pobytu i doskonalenie metod

zarzadzania, zwigkszenie
Swiadomosci obywatelskiej
i zainteresowania zyciem miasta

5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskaznikil | Wartos¢ docelowa | Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznik 6w
| 1-llos¢ interpelacji przekazana do 12/11 0,95 Raz na kwartat

realizacji

| 2- llo§¢ odpowiedzi na interpelacje
przekazana w terminie

W 1-lloéé wnioskéw przekazanych do W 2/W 1 0,95 Raz na kwartat
realizacji

W 2- llo§¢ odpowiedzi na wnioski
przekazana w terminie

S1-lloé¢ interwencji przekazana do S 2/S1 0,95 Raz na kwartat
realizacji

S 2- llo$¢ odpowiedzi na interwencje
przekazana w terminie
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6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania budzetowego Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
OR/01/2006 Monitoring funkcjonowania UMK Plan Plan
i jednostek miejskich finansowy | finansowy

7 Tryb postepowania

Tryb postepowania jest opisany w zarzadzeniu w sprawie trybu zatatwiania interwencji poselskich
i senatorskich, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa.

Uwagi do operacji ,,rejestracja interpelacji (interwencji, wniosku), analiza i wyznaczenie
komérki realizujgcej”

Whioski komisji RMK sg rejestrowane elektronicznie przy pomocy aplikacji PWZ, natomiast
interpelacje i interwencje w rejestrach prowadzonych odrecznie.

Uwagi do operacji ,,przekazanie odpowiedzi radnemu/postowi lub senatorowi/Przew. RMK.”
Ponad 80 % odpowiedzi na interpelacie po przekazaniu Radnym jest publikowanych w BIP
zgodnie z procesem: Komunikacja z mieszkancami.

8 Odpowiedzialnosci i kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci
1. Poset, senator, radny, Zgtoszenie interwenciji, interpelacji, wniosku.
komisja RMK
2. |Pracownicy OR-05 Rejestracja wnioskéw przy pomocy aplikacji PWZ,
przygotowanie pwz, rejestracja i dekretacja interpelacji oraz
interwencji. Nadzér nad rzetelnym i terminowym
przygotowaniem projektéw odpowiedzi.
3. | Pracownicy i Dyrektorzy Terminowe przygotowanie projektow odpowiedzi
wydziatow UMK oraz MJO |i przestanie ich do OR-05.
4. |Z-cy PMK Akceptacja merytoryczna projektéw odpowiedzi.
5. |DM Akceptacja merytoryczna i formalna oraz przekazanie
projektow odpowiedzi do PMK.
6. |PMK Zatwierdzenie i podpisanie odpowiedz.
9 Schemat

Zat. 1. Tryb zatatwiania interwencji poselskich i senatorskich, interpelacji radnych oraz wnioskéw
komisji RMK.

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

Rejestr wnioskéw komisji RMK - aplikacja PWZ.
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11 Dokumenty zwigzane

Nr XLVII1I/435/96

Dz. U. Woj. Matop.

Lp. Rodzaj Nr Z dnia W sprawie
dokumentu
1. Ustawa Tekst jednolity 8.03.1990 r. | o samorzadzie gminnym
z 2001 r.: Dz. U. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.
2. Ustawa Tekst jednolity 9.05.1996 r. | o wykonywaniu mandatu posta i senatora
z 2003 r.: Dz. U. Nr 221,
poz. 2199 z pdzn. zm.
3. Uchwata Tekst jednolity z 2005 r.: [24.04.1996 r.| Statutu Miasta Krakowa

RMK Nr 256, poz. 1804.
4. Zarzadzenie 937/2004 4.06.2004 r. | trybu zatatwiania interwencji poselskich
PMK i senatorskich, interpelacji radnych, wnioskow i opinii
komisji Rady Miasta Krakowa oraz spraw
przekazywanych przez Przewodniczacego Rady
Miasta Krakowa
5. Polecenie 30/2004 8.04.2004 r. | udostepniania interpelacji Radnych Miasta Krakowa
stuzbowe DM i odpowiedzi na interpelacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakéw.
12 Zapisy
Zapisy Nr Nazwa pliku Sciezka Nadzorowane Okres
stosowanew | JRWA dostepu przez przechowy-
procesie lub (stanowisko, wania
(decyzje, zasady np. dyr.
rejestry): identy- wydziatu X,
fikacji kierownik
referatu Y)
Rejestr interpelacji | 0057 Rejestr interpelacji OR-05 Z-ca Dyrektora OR
Radnych Miasta ds. Organizacyjnych wieczyste
Krakowa
Interpelacje 0057 Interpelacje Radnych | www.bip.krakow. |Z-ca Dyrektora OR
i odpowiedzi na Miasta Krakowa pl/?id=113 ds. Organizacyjnych 5 lat
interpelacje radnych
Rejestr interwencji | 0024 Rejestr interwenc;ji OR-05 Z-ca Dyrektora OR 5 lat
postéw i senatoréw postéw i senatoréw ds. Organizacyjnych
Interwencje postéw | 0024 Interwencje postow OR-05 Z-ca Dyrektora OR 5 |at
i senatorow i senatoréw ds. Organizacyjnych
Rejestr wnioskow 00631 Rejestr wnioskow OR-05 Z-ca Dyrektora OR wieczyste
komisji RMK komisji RMK ds. Organizacyjnych
Whioski komisji 00631 Whioski komisji RMK | OR-05 Z-ca Dyrektora OR 5 Iat
RMK ds. Organizacyjnych

13 Zalaczniki i formularze

1. Zatgcznik Nr 1. Tryb zatatwiania interwencji poselskich i senatorskich, interpelacji radnych oraz

wnioskéw komisji RMK.

2. Zatgcznik Nr 2. Interpelacje Radnych RMK (oktadka).
3. Zafacznik Nr 3. Interwencje postoéw i senatoréw (oktadka).
4. Zatgcznik Nr 4. Wzér pwz dla wnioskéw komisji RMK.
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Grupa proceséw: Obstuga RMK, dzielnic i parlamentarzystéw.
Proces: Obstuga interpelacji i wnioskow Radnych oraz interwencji poselskich i senatorskich.

Zatacznik Nr 1

senatorowi/ Przew. RMK z mieszkancami

dokumen . » dokument . .
o zdarzenie, czynnosé . kiedy/miary|
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(o) A 4
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komorki realizujacej
8 v
ﬂ 2 przygotowanie projektu _
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5 !
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X o < .
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0
S
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=
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Zalacznik Nr 2.

........ Sesja Rady Miasta Krakowa
OR-05.0057 - ccevvveiiinne [oiinee. O zdnia ......ccoeeeeee.

termin przygotowania projektu odpowiedzi:

INTERPELACIJA
Zglaszajacy:

WYDZIALY REALIZUJACE:
Wydzial wiodacy: ..o

Wydzial wiodgcy projekt calosciowej odpowiedzi na interpelacje (skierowany do
zglaszajqcego, oznakowany sygnaturq centralng OR-05.0057-....... foiii/l) W jednym
egzemplarzu, zaparafowany przez wlasciwego Zastepce Prezydenta i Dyrektora, powinien
przekaza¢ do Referatu Interpelacji i Realizacji Uchwal RMK (Pl. Wszystkich Swietych
3/4, pok. 307, tel. 61 61 737, 61 61 442, fax: 61 61 460).

Ponadto tekst projektu calosciowej odpowiedzi nalezy przekazac w postaci zapisu
elektronicznego na dyskietce lub poczitq e-mail na adres................ccooevvevivcieieeeiiinianne,
Pozostale wydzialy realizujqce (wymienione ponizej wydzialu wiodqcego) sq zobowiqzane
do przesylania czqstkowych informacji do wydzialu wiodqcego w czasie pozwalajqcym mu
na terminowe przygotowanie projektu calosciowej odpowiedzi.

Projekt odpowiedzi na interpelacje naleiy przygotowad z uwzglednieniem wymogow
zawartych w Poleceniu Stuzbowym Nr 30/2004 Dyrektora Magistratu 7 dnia 8 kwietnia
2004 r.

Uwaga:

Przypomina sie¢ o koniecznosci udzielania odpowiedzi na wszystkie szczegolowe pytania.
Porzqdek odpowiedzi powinien by¢ zgodny z kolejnosciq pytan.




Zalacznik Nr 3.

OR-05.0024- ............. oo
Biuro Poselskie:
Termin przygotowania projektu odpowiedzi: .............................
Whioski i postulaty
Zglaszajacy:
W sprawie
WYDZIALY REALIZUJACE:
Wydzial wiodacy: ..o

Wydziatl wiodqcy projekt calosciowej odpowiedzi na wystqpienie poselskie (skierowany do
zglaszajqcego, oznakowany sygnaturq centralng OR-05.0024-....... /...) w jednym
egzemplarzu, zaparafowany przez Dyrektora, powinien przekaza¢ do Referatu Interpelacji
i Realizacji Uchwat RMK (Pl. Wszystkich Swietych 3/4, pok. 308, tel. 61 61 737,

61 61 442, fax: 61 61 460).

Ponadto tekst projektu calosciowej odpowiedzi nalezy przekazac w postaci zapisu
elektronicznego na dyskietce lub pocziq e-mail na adres..............ccccoovvvveviviiiiniin.n.
Pozostale wydzialy realizujqce (wymienione ponizej wydzialu wiodqcego) sq zobowiqzane
do przesylania czqstkowych informacji do wydzialu wiodqcego w czasie pozwalajqcym mu
na terminowe przygotowanie projektu calosciowej odpowiedzi.

Uwaga:



Zalacznik Nr 3.
Przypomina sie¢ o koniecznosci udzielania odpowiedzi na wszystkie szczegolowe pytania.
Porzqdek odpowiedzi powinien by¢ zgodny z kolejnosciq pytan.



Zatacznik Nr 4

OR-05.00631- /2006

POLECENIE WYKONANIA ZADANIA

KOMISja......ovvieiiie i

WNIOSEK Nr |, podjety w dniu W sprawie:

Zadanie bedzie realizowane przez:

Odpowiedzialnym za realizacje jest:

Podwykonawcy:
Do wiadomosci:
Wydziat wymieniony jako pierwszy jest koordynatorem zadania.

Projekt odpowiedzi koordynator przekazuje do Referatu Interpelacji i Realizacji Uchwat Rady Miasta Krakowa w Wydziale
Organizacji i Nadzoru (OR-05).

Termin przygotowania projektu odpowiedzi:
Data rejestracji wniosku: Data przekazania do realizacji:
UWAGI:

Tre$é wniosku zostata przekazana elektronicznie.



