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1 Przedmiot procesu

oraz opinii wydawanych w trybie przepisów Ordynacji Podatkowej. 

2 Zakres stosowania

3

1) Klient – osoba fizyczna, osoba jednostka organizacyjna

–
prawny lub

.

3) Referent sprawy – pracownik merytoryczny komórki organizacyjnej UMK odpowiedzialny 
za

4) Decydent – uprawniony organ lub uprawnionego
organu do 

5) Wniosek – podanie ( ) klienta wnoszone pisemnie, 
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej oraz

6) Decyzja administracyjna – instancji, co do jej 

– tanu faktycznego lub prawnego.

8) Postanowienie – toku p  administracyjnego lub 

9) Opinia – stanowisko w danej sprawie komórki organizac
miejskiej jednostki organizacyjnej wydawane w formie pisemnej na wniosek klienta.

10) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej.

4 Cel 

poprzez kompetentne, sprawne i terminowe 
tak, aby

zgodnie z prawem.
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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 

Pro
publicznych

5

Mierniki procesu
procesu

Termin zbierania 

w1 = 
1
2

m
m Wzrost o 5 % w skali 

m1- Il

m2 - ecyzji wydanych 
w terminie 

m3 -  uchylonych decyzji 
oraz co, do których w2 = 

1
3

m
m Spadek o 5 % w skali 

m4 –
post

lub 

m5 -

co do istoty wydanych
w terminie

w3 = 
4
5

m
m Wzrost o 5 % w skali 

m6 - ych 

m7 -
wydanych w terminie 

w4 = 
6
7

m
m Wzrost o 5 % w skali 

m8 - I

m9 -  opinii wydanych w 
terminie 

w5 = 
8
9

m
m Wzrost o 5 % w skali 
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6

Nr zadania Miernik

AU-1 Wydawanie decyzji o warunkach 
zabudowy i zagospodarowania 
terenu.

AU-2 Wydawanie decyzji o pozwoleniu 

KD-10 Inicjowanie i uzgadnianie prac 
i robót remontowo-
konserwatorskich w obiektach 

zleconych.
GO-1 Utrzymanie Schroniska dla 

GO-4 Utylizacja odpadów.

GO-8
gospodarka terenami zieleni i 
lasami.

GO-9 Ochrona zieleni

GO-10 Wydawanie warunków na 

zakresie geologii i gospodarki 
wodnej oraz na wprowadzanie 
substancji i energii do powietrza

GO-11
Powiatowego Funduszu Ochrony 

monitoring realizacji Programu 

gospodarki odpadami, 

zintegrowanych
GO-13

rolnictwa.
GD-2 Wydawanie decyzji w zakresie 

ewidencji gruntów i budynków
GD-4 Prowadzenie i gromadzenie 

zasobu geodezyjnego i 
kartograficznego

BP-1 Planowanie przestrzenne miasta 
Krakowa.

SO-1
mieszkaniowych

SO-2 Wydawanie decyzji 
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SO-5 Zadania z zakresu polityki 

SO-8
rodzinnych oraz zaliczki 
alimentacyjnej

SO-9

KM-1
kierowania pojazdami

KM-2 Rejestracja pojazdów 
samochodowych

KM-3 Transport drogowy oraz 
ulowana.

OC-8

SC-4 Wydawanie decyzji 

zakresu prawa o aktach stanu 
cywilnego i kodeksu rodzinnego 

SC-6 Zmiana imion i nazwisk.

ML-1 praw mieszkaniowych 

GS-1 Gospodarowanie 

Kraków
GS-2 Gospodarowanie 

SP-5 Wydawanie decyzji w sprawach 

imprez masowych.
SP-11

SA-1 Wydawanie dowodów osobistych

SA-2

SA-3 Orzekanie w sprawach 
meldunkowych

SA-4 Organizacja poboru i orzekanie w 
indywidualnych sprawach 

SA-5 Wydawanie decyzji na 
sprowadzanie z

znalezionych.
SA-6

SA-7

SA-8

alkoholowych.
SA-9

gospodarczej.
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EK-1 Nadzór nad placówkami 
-wychowawczymi 

prowadzonymi przez miasto.
OR-3 Biuletyn Informacji Publicznej 

Miasta Krakowa

7

7.1

zialnych za 
www.bip.krakow.pl

sprawie.
Wniosek wraz z z e 

 organizacyjnej UMK aplikacjach 
informatycznych oraz zgodnie z procesem obiegu korespondencji w UMK.
Po zarejestrowaniu wniosek zostaje przekazany do referenta sprawy.

W przypadku decyzji administracyjnych
pos

wydanie decyzji administracyjnej, 

postanowienia,
oraz opinii 

administracyjnych),

7.2  Analiza formalna

Referent sprawy 
entów

, a wniosek klienta jest kompletny (tj. zawiera wszystkie 

-

, jego 
braków formalnych w terminie ustalonym w wezwaniu,
braków skutk pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.

.

w terminie przeprowadzana jest analiza merytoryczna wniosku.
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7.3 Analiza merytoryczna 

7.3.1 Wydawanie decyzji administracyjnych

Po ustaleniu stron 

a 

o posiadane dokumenty. 

, dokumentacja medyczna.

Wynik analizy merytorycznej warunkuje z przygotowaniem
projektu decyzji administracyjnej. 

7.3.2

1)
prawa, 

2)

Organ upow

7.3.3

poszczególnych kwestii nie r
sprawy chyba, 
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in. na:
1) ,
2)
lub
1)  na

podstawie przepisu szczególnego,
2) postanowienia wydawane w toku ,
3)

l

7.3.4  Wydawanie opinii

Organ 

Wydanie opinii w trybie art.106 kpa
stronie 
Po

tego rodzaju to:
–

,
opinia dot

opinia Rady Dzielnicy -
inne opinie (w tym np. opinia Miejskiego Konserwatora Zabytków), w przypadku 
gdy

w toku prowadzonego przez siebie

7.4 Kompetencje

W przypadku stwierdzenia braku instancyjnej),
wniosek wraz 
kodeksu p administracyjnego w formie postanowienia, 

–

7.5

arakterze 

Skarbowej. 
Krakowa.

7.6 Przebieg

: 
u  braków,

ustalenia
pozyskania dodatkowej dokumentacji lub opinii innych podmiotów w sprawie,
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oraz w innych uzasadnionych przypadkach.
      
7.7

decyzji administracyjnej,
czenia,

postanowienia,
opinii.

7.8

decydenta.

nia administracyjnego nie stanowi inaczej.

faktyczne i prawne.

Decyzje administracyjne, postanowienia, opinie  oraz wezwania klienta 
za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru em opinii konserwatorskich.

7.9 Terminy

przepisy szc
przypadku nie sprawy w terminie

 od organu). Na nie

ustalenia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wydawania decyzji 
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
Magistratu.

nie 

-
-

) 

)
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8

Lp. Uczestnik

1. Strony Komplet

jest wymagana).

2. Referent sprawy Analiza formalna i merytoryczna wniosku, przygotowanie 

postanowienia oraz opinii.
3. Decydent

merytorycznym z przepisami prawa.
4. Dyrektor komórki 

organizacyjnej UMK
Odpowiada za”

ru 
w okresach kwartalnych – do 7 dnia 
kwartale.

9 Schemat

S

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych) wykorzystywane w procesie.

RISS, ELUD, COALA, POGOS, SYSTEM POJAZD, SYSTEM KIEROWCA, EWPOJ, SWR, 
PLAN-BUD, GEOMEDIA, IMNFORMATOR DECYDENTA, BENTLEY VIEW, 
MACROSTATION, PB USC (komputerowy system rejestracji aktów stanu cywilnego), EWID,

-
EWIDENCJA ZABYTKÓW, MIEJSKI SYSTEM INFORMACJI PRZESTRZENNEJ, IDEC, 

SZKOLNYCH „LAMBDA”, WOORD,

11

Dokumenty

ych wydawania decyzji administracyjnych, 

 nr 2 .



OPIS PROCESU Nr: GR 3.3
Grupa procesów inistracyjne Strona: 13/15 Wyd. 1

oraz opinii
Data wydania: 29.03.2006

Lp. Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1 dzenie Prezydenta 
Miasta Krakowa

21/94, z 21 marca 
1994 r. spraw wnoszonych przez 

Krakowa
2

Miasta Krakowa 
1376/2005 25 lipca 

2005 r. Prezydenta Miasta Krakowa 
i Dyrektora Magistratu.

3 731/2005 28 kwietnia 
2005 r. 394/2003 z dnia 25.03.2003 r. 

oraz nr 1494/2004 z dnia 
31.08.2004 r. (dotyczy stawek 
czynszu za lokale mieszkalne

4
Prezydenta Miasta Krakowa

1/2004 13 stycznia 
2004 r.

wprowadzenia wzorów 

podstawie przepisów art. 65 i 

administracyjnego.
5

Prezydenta Miasta Krakowa
4/2006 9 lutego 

2006 r. wyd

warunków zabudowy i 
zagospodarowania terenu 
oraz wydawania decyzji o 
warunkach zabudowy i 
zagospodarowania terenu.

6
Dyrektora Magistratu

113/1/2001 12 stycznia 
2001 r.

wprowadzenia procedury 

sprawowania nadzoru nad 
stowarzyszeniami przez 

7
Dyrektora Magistratu

2/21/2004 22 grudnia 
2004 r.

wprowadzenia procedury 

obiegu niektórych 

z wydawaniem decyzji 

rodzinnych.
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8
Dyrektora Magistratu

2/3/2005 26 stycznia 
2005 r.

wprowadzenia procedury 

publicznych, w tym 
zg
przed budynkami 

Miasta Krakowa, oraz imprez 
masowych.

9
Dyrektora Magistratu

2/15/2005 12 sierpnia 
2005 r.

wprowadzenia procedury 

pnianiem 
informacji publicznej na 
wniosek.

10
Dyrektora Magistratu

2/16/2005 31 

2005 r.

wprowadzenia procedury 

aktualizacji procedur 

przez strony.
11

Dyrektora Magistratu
2/20/2005 13 grudnia 

2005 r.
wprowadzenia procedury 

obiegu dokumentów 

 z wydawaniem decyzji 

12
Dyrektora Magistratu

2/6/2006 7 marca 
2006 r.

wprowadzenia procedury 

i zaliczki alimentacyjnej oraz 
trybu prowadzenia 

lub odraczani

13
- IMERI

14 Rejestr procedur 
– Przewodnik 
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12 Zapisy

Zapisy stosowane w 
procesie (decyzje, 

rejestry):

Nr JRWA 
lub

zasady 
identyfikacji

Nazwa 
pliku

Nadzorowane 
przez 

(stanowisko, 
np. dyr. 

kierownik 
referatu Y)

Okres 
przechowywania

Teczki spraw 
prowadzone przez 
merytoryczne komórki 
organizacyjne UMK
(m.in.: rejestry 
wniosków, decyzji 
administracyjnych, 

itp.).
oraz wszelkie 
dodatkowe rejestry w 
wersji elektronicznej. 

Zgodnie 
z JRWA

Dyrektorów 
merytorycznych 
komórek 
organizacyjnych 
UMK 

Wg JRWA

w BIP.
http://ww
w.bip.kra
kow.pl/?i
d=321

13

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1
Schemat procesu wydawania decyzji 
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   NIE

TAK

S
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R
A
W
Y

NIE

TAK

D
E
C
Y
D
E
N
T

 1

  obieg
korespondencji
w UMK

rejestr
korespondencji

 Czy wniosek
    jest 
kompletny?

  3
       analiza
     merytoryczna

wezwanie do 

braków

wezwanie

   obieg
korespondencji
w UMK

rejestr
korespondencji

Czy
wezwanie do 

4
  przygotowanie projektu:
decyzji administracyjnej, 

wezwanie

projekt:
decyzji administracyjnej, 

postanowienia, opinii

 5
   wydanie: decyzji administracyjnej, 

rejestr wydanych:decyzji 

decyzja
administracyjna,

postanowienie,
opinia

  wezwanie 

braków - 
dostarczono

dostarczono

teczka
sprawy

2

   wniosku i 
analiza
merytoryczna

rejestr
wniosków


