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Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest obstuga klientow Rad Dzielnic oraz organdéw Dzielnic Miasta
Krakowa

Zakres stosowania

Ze wzgledu na specyfike pracy Dzielnic, konieczny jest podziat na trzy odrebne bloki

tematyczne:

1. Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnos$ci od przyjecia projektu uchwaty do jej
ztozenia w UMK

2. Zakres procesu obejmuje obstuge kancelaryjno-biurowg Rad i Zarzaddéw Dzielnic oraz
Konwentu

3. Zakres procesu obejmuje biezaca obstuge klientow Rad i Zarzgdow Dzielnic

Definicje i obowigzujace skréty
Dzielnice -sg to jednostki pomocnicze Miasta Krakowa. Sposob i zakres dziatania Dzielnic
jest szczegotowo opisany we wtasciwych uchwatach RMK oraz Zarzgdzeniach PMK

Rada — nalezy przez to rozumie¢ Rade Dzielnicy (jest organem stanowigcym i kontrolnym)
Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Dzielnicy (jest organem wykonawczym Dzielnicy)
Komisja - nalezy przez to rozumieé Komisje Dzielnicy (sg to zespoty problemowe)

Sesja - jest to sesja Rady Dzielnicy

Przewodniczgcy - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgacego Rady i Zarzadu Dzielnicy

Konwent — nalezy przez to rozumieé Konwent Przewodniczacych Rad Dzielnic — Zesp6t
Konsultacyjny w celu koordynacji dziatalnosci organdéw Dzielnic. Przedmiotem dziatania
Konwentu jest przedstawienie propozycji w sprawach zwigzanych z dziatalnoScig organow
Dzielnic oraz opiniowanie na wniosek Prezydenta MK i RMK spraw dotyczgcych dziatalnosci
organdéw Dzielnic oraz innych probleméw lokalnych. Konwent podejmuje opinie i wnioski
kolegialne w formie uchwat.

Klient —mieszkancy oraz instytucje i organizacje zainteresowane rozwigzywaniem spraw
zwigzanych z miejscem zamieszkania lub funkcjonowania oraz w zakresie utrzymania tadu,
i porzadku publicznego oraz przeciwdziatania patologii spotecznej (szkoty, przedszkola,
ztobki placoéwki stuzby zdrowia, o$rodki kultury, Straz Miejska i Policja oraz stowarzyszenia,
instytucje, organizacje spoteczne)

Cel

Celem procesu jest zapewnienie warunkéw do realizacji dziatan statutowych Rad i Zarzgddw
Dzielnic poprzez prawidiowg i terminowg obstuge Rad i zarzad 6w Dzielnic tak aby umozliwi¢
zrealizowanie zadan natozonych na Dzielnice przez organy Miasta

Cel strategiczny Cel operacyjny Program
CEL STRATEGICZNY I CEL OPERACYJNY I-8 : Rozwdj Program rozwoju samorzadnosci
Krakéw miastem przyjaznym samorzadnosci lokalne;j i lokalnej i obywatelskiej parytcypacji
rodzinie, atrakcyjnym miejscem doskonalenie metod zarzadzania, |w zarzadzaniu miastem
zamieszkania i pobytu zwigkszenie $wiadomosci Program podnoszenia jakosci ustug
obywatelskiej i zainteresowania publicznych
zyciem miasta
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5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartosc Termin zbierania
procesu docelowa wskaznikow
wskaznika
M1 - lloS¢ protokotdw z sesiji W1=M1/M2 100 % potroczny

M2 - llo$¢ poprawek do protokotéw

M3 - llos¢ podjetych uchwat W2 =M3/M4 100 % miesieczny
M4 - llo$¢ uchwat zrealizowanych

M5 - llo$¢ pism 0717 W3 =M5/M6 100 % kwartalny
M6 - llo$¢ odpowiedzi w terminie

6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
BR03/2006 Obstuga Dzielnic PLBUD PLBUD
BR05/2006 Informacja itgcznosé z PLBUD PLBUD
mieszkancami

7 Tryb postepowania
Tryb postepowania zostat podzielony na trzy bloki zgodnie ze specyfikg pracy w Dzielnicach:

1. Po otrzymaniu projektéw uchwat (od Zarzadu, Komisji lub % sktadu Rady) pracownik
uzgadnia z Referatem Legislacyjnym BR podstawe prawng przedtozonych projektow.
Nastepnie pracownik kseruje projekty i dostarcza je radnym. Przyjete na sesji uchwaty
pracownik przedktada Przewodniczgcemu do podpisu a podpisane egzemplarze sktada na
Dzienniku Podawczym UMK. Dalszy obieg uchwat reguluje Zarzadzenie PMK w sprawie
procedury przesyfania i realizacji uchwat organéw Dzielnic Miasta Krakowa.

Podczas sesji pracownik protokotuje jej przebieg. Protok6t przedktada do podpisu
prowadzgcemu obrady. Protokoét przyjmowany jest na nastepnej sesji.

2. Diety: Pracownik Dzielnicy wprowadza do programu komputerowego listy obecnosci
zatwierdzone przez Przewodniczacego Ilub Przewodniczacych Komisji. Program
komputerowy dokonuje naliczenia wysokos$ci przystugujacej radnemu diety za dany miesigc.
Nastepnie listy obecnos$ci przekazywane sg do pracownika Referatu Obstugi Dzielnic I-XVIII,
ktéry dokonuje sprawdzenia danych wprowadzonych do programu komputerowego z danymi
z list obecnosci. Nastepnie robi zbiorcze zestawienie z 18 dzielnic i przygotowuje wydruki
listy wyptat, pracownik Referatu Obstugi Dzielnic I-XVIII przygotowuje pismo pod podpis
Dyrektora Kancelarii, przekazujgce listy wyptat do Wydziatu Finansowego celem realizacji
wypftat.

Obstuga finansowa: pracownik prowadzi ewidencje wydatkow oraz monitoruje realizacje
planu finansowego Dzielnicy (w ramach $rodkéw przewidzianych na ten cel w budzecie
Miasta).

Obstuga siedziby:

- planowanie i odbiér z magazynu UMK materiatdw biurowych, spozywczych i $rodkéw
czystosci
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- nadzér nad majgtkiem w siedzibie Rady tj. uzgadnianie stanu skfadnikéw majatkowych z
Referatem Ewidencji Majatku oraz prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j

- przyjmowanie i wysylka korespondendji, przygotowywanie i opracowywanie materiatow,
pisanie pism oraz wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczgcego, Zarzad lub
Przewodniczgcego Komisji

- obstuga Konwentu: pracownik zbiera propozycje tematéw na Konwent od Przewodniczacych
Dzielnic. Na tej podstawie przygotowuje projekt porzadku obrad, ktéry przedstawia
Prezydentowi Miasta Krakowa. Po zatwierdzeniu porzgadek obrad jest rozsytany (wraz z
zaproszeniem na posiedzenie Konwentu) do Przewodniczgcych oraz Dyrektorow wydziatdw
UMK i jednostek miejskich biorgcych udziat w danym posiedzeniu. Nastepnie pracownik
gromadzi materiaty z Wydziatdw i jednostek miejskich, kseruje je i przekazuje
zainteresowanym. Podczas posiedzenia Konwentu pracownik sporzgdza protokét, ktéry
przedktada do odpisu prowadzgcemu obrady. Na nastepnym posiedzeniu Konwentu
nastepuje przyjecie protokotu. Podjete na Konwencie uchwaty sg przez pracownika
rozsytane zgodnie z Poleceniem Stuzbowym w sprawie okreslenia trybu postepowania z
uchwatami Zespotu Konsultacyjnego w celu koordynacji dziatalno$ci organéw Dzielnic

3.Sposbb biezgcej obstugi klientdw Rad i Zarzgdow Dzielnic ilustruje schemat, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej procedury.

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

- Planowanie budzetu

- Realizacja budzetu

- Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu

- Obieg korespondencji

- Obstuga finansowo — ksiegowa

- Zawieranie umow i ocena ich efektywnosci

8 Odpowiedzialnoscii kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci

1. Pracownik obstugujgcy biuro |za prawidtowe i terminowe prowadzenie spraw w
Rady i Zarzadu Dzielnicy zakresie obstugi Rady i Zarzgdu Dzielnicy

2. Rada Zarzad lub Komisja za wydawanie opinii, wnioskéw i podejmowanie
Dzielnicy decyzji o dalszym toku sprawy

3. Pracownicy komorek za prawidtowe i terminowe prowadzenie spraw w
organizacyjnych Urzedu zakresie obstugi Rady i Zarzadu Dzielnicy
Miasta Krakowa

9 Schemat:

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

1. SYSTEM DIETY
2. SYSTEM OBStUGI UCHWALt RAD DZIELNIC

11 Dokumenty zwigzane
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Lp. | Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie
1. |Uchwata Rady Miasta | XLVIII/435/ |24.04.1996 | Statutu Miasta Krakowa
Krakowa 96
2. | Uchwata Rady Miasta |LXVII/660/ |18.12.1996 | Organizaciji i zakresu dziatania
Krakowa 96 Dzielnic
3. |Uchwata Rady Miasta |CII1/955/98 |7.01.1998 |Zasad ustalania i wyptacania diet dla
Krakowa Przewodniczgcych, Zastepcow,
cztonkow Zarzgdow Dzielnic oraz
cztonkéw Rad Dzielnic
12 Zapisy
Zapisy stosowane w Nr Nazwa | Sciezk | Nadzorowane Okres
procesie (decyzje, JRWA | pliku a przez przechowywani
rejestry): lub dostep | (stanowisko, a
zasady u np. dyr.
identyf wydziatu X,
ikacji kierownik
referatu Y)
Sprawy organizacyjne 0114 http://w | Dyrektor 5 lat
Plany i sprawozdania 0210 ww.bip. | Kancelarii 25 lat
wfasne krakow. | Rady Miasta i
Wspébtdziatanie z innymi 0717 pl/?id= | Dzielnic 5 lat
Jjednostkami 321 Krakowa
organizacyjnymi i
instytucjami
Wspdbtdziatanie z gminnymi | 0718 10 lat
Jjednostkami
organizacyjnymi
Wyptfaty diet radnym 3342 System 5 lat
Diety
Sesje Rad Dzielnic 00560 25 lat
Posiedzenia Zarzgdow 00561 25 |at
Dzielnic
Posiedzenia komisji 00562 25 lat
Dzielnic
Listy obecnosci cztonkéw | 00563 25 lat
Rad Dzielnic
Akty normatywne Dzielnic |0162 System 25 lat
obstugi
uchwat
rad
dzielnic

13 Zalaczniki i formularze
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