
OPIS PROCESU Nr: GR 3.1
Grupa procesów Strona: 1/9 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 marca 2006 r.

A

1. PRZEDMIOT PROCESU ................................................................... str. 3
2. ZAKRES STOSOWANIA .................................................................... str. 3
3. str. 3
4. CEL .................................................................................................... str. 4
5. str. 4
6. str. 4
7. ETENCJE ...................................... str. 7
8. APLIKACJE INFORMATYCZNE (BAZY DANYCH) ........................... str. 7
9. str. 8
10. ........................................................... str. 9



OPIS PROCESU Nr: GR 3.1
Grupa procesów Strona: 2/9 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

Data Podpis

Andrzej Tarko
Anna Sochacka

Krzysztof Puchalski
Edyta Skóra
Jakub Diduch
Monika Trybowska

Anna Korfel-

Janina Nalepa

Alicja Jamka
Katarzyna Gadocha
Tomasz Wyczarski
Jan Machowski
Jagoda Zasada

Maciej Stryjek
Renata Woyciechowska
Dariusz Hura
Maria Rusowicz
Z-
Organizacyjnych



OPIS PROCESU Nr: GR 3.1
Grupa procesów Strona: 3/9 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

1 Przedmiot procesu 

2 Zakres stosowania

klienta podania 

3

1. KLIENT –

2. PODANIE -

a) podanie ustne (ustne zapytanie w sytuacji osobistego stawiennictwa klienta na terenie 
Uwaga:

podpisuje go osoba
b) podanie pisemne (pismo, e-mail, fax). 

Uwaga:

3. REFERENCI SPRAW - iasta Krakowa 

4. - jednostka funkcjonalna zorganizowana 

elane informacje 
Uwaga: w uzasadnionych przypadkach 

5. KASA -

6. POP -

7. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

8. POCEDURY ZEW –
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4 Cel 

poprzez
z prawem, terminowe 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 

publicznych

5

Mierniki procesu
docelowa 
procesu

Termin zbierania 

klienta przez pracowników 
UMK pracowników UMK na skali 

od 1 do 5** 

100 % Raz w roku

** Na skali od 1 do 5 -  1 2 3 to 
60% zna 4 5 

6

a)
b)

z procesem – .

a)

b)
c) na Stanowiskach ds. Informacji Prawnej,
d) w sekretariatach komórek organizacyjnych,
e) w POP,
f)
g) u referentów spraw.

a) telefonicznie,
b)
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c) -u,
d) oso
e)
f)

zony. 

w procesie .

1.
internetowych.

2. Termin udzielenia odpowiedzi na e-mail: 14 dni. 
3. W przypadku, gdy e-

e-
4.

-mail z 

5. W przypadku, gdy e- Informacji Publicznej odpowiada 
-mail do merytorycznej komórki, która 

.

TRYB B:
DO UDZIELENIA INFORMACJI

a)
b) w sekretariatach komórek organizacyjnych,
c) Uwaga:

w Wydziale Architektury i Urbanistyki). 

Obieg 
.

-

.

UDZIELANIE INFORMACJI KLIENTOM O ETAPIE REALIZACJI PODANIA 
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a)
b) w sekretariatach komórek organizacyjnych
c) u referenta spraw (Uwaga: ziale Architektury 

i Urbanistyki) 

Publicznej (dotyczy: praw jazdy, dowodów rejestracyjnych). Sekretariaty komórek 

Forma 
.

i udzielania informacji o etapie ich realizacji) 
1.

2. Pracownicy na 
-
- o etapie realizacji podania (w zakresie danych umieszczonych w aplikacjach 

informatycznych). 
3. referenta sprawy. 

przygotowanych stanowiskach. 

W przypad

dowodów osobistych, spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego).

Proces Komunikacja z mies  opisuje:
a)
b)
c) sposób uzyskiwania przez klienta porad prawnych w indywidualnych sprawach na 

Stanowiskach ds. Informacji Prawnej. 

godnie z zasadami 

wszystkich lokalizacjach UMK. 
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System Identyfikacji Wizualnej zapewnia funkcjonowanie spójnego i czytelnego systemu 

acyjnych oraz wzory druków firmowych.

w BIP.

7                                                                                                                                                                                                                                                                 

Lp. Uczestnik

1. Pracownicy komórek 

Krakowa – referenci spraw
2. Klient

i prawnym

8 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

RISS, ENIER_G, POGOS, SYSTEM KIEROWCA, SYSTEM POJAZD, SYSTEM KASA, SYSTEM RADA, SYSTEM 
EWIDENCJI OBIEKTÓW ZABYTKOWYCH, V-BIURO, ELUD, OPGRU, WYBUD, PLAN-BUD, PB USC, 

OBWODNICA, COALA, KARTA, LexPolonica, LAMBDA, OTAGO.
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Lp. Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1. Ustawa Dz. U. z 
2001 r. Nr 
142, poz. 
1591, z 

8 marca 
1990 r.

2. Ustawa Dz. U. z 
2001 r. Nr 
142, poz. 
1592, z 

5 czerwca 
1998 r.

3. Kodeks etyki pracowników ________ _________ _________________________________

4.
Miasta Krakowa

21/94, z 21 marca 
1994 r.

trybu i terminów spraw wnoszonych przez 

5.
Miasta Krakowa

75/99 4 czerwca 
1999 r.

lientów i jednostek 

6.
Miasta Krakowa

206/2005 8 lutego 
2005 r.

przyjmowania i  rozpatrywania skarg, 
u 

i miejskich jednostek organizacyjnych 
7.

Miasta Krakowa
1376/2005 25 lipca 

2005 r. Krakowa i Dyrektora Magistratu
8.

Miasta Krakowa
2224/2005 25 listopada 

2005 r.
Krakowa

9.
Dyrektora Magistratu

_____ _________

10. Pol
Dyrektora Magistratu

83/2005 22 grudnia 
2005 r.

11.
Dyrektora Magistratu

2/18//2005 22 listopada 
2005 r. aktuali

tablicach informacyjnych i wywieszkach na 

Krakowa
12.

Dyrektora Magistratu
2/16/2005 31 

2005 r.
przez strony

13.
Dyrektora Magistratu

36/2005 4 kwietnia 
2005 r. Systemu Identyfikacji Wizualnej 

14.
Dyrektora Magistratu

52/2004 18 sierpnia 
2004 r.

do kierowania tramwajem.
15.

Mieszkalnictwa

8/2003 28 

2003 r.
16.

Cywilnego

10/2005 20 czerwca 
2005 r. go

17.

Mieszkalnictwa

1/2005 1 marca 
2005 r.

18.

Edukacji

5/2005 7 
ika 

2005 r.
–
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Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

http://www.bip.krakow.pl/?id=321

http://www.bip.krakow.pl/?id=207&sub=zarzadzeniaq


