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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest , m:
1. komunikacji obligatoryjnej wymaganej przepisami prawa i 
2. komunikacji promocyjnej prowadzonej w ramach akcji promocyjnych i wydawnictw, 
opisanych 

2 Zakres stosowania

2.1 Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
2.2
2.3 Prowadzenie portalu "Magiczny Kraków"
2.4
2.5 Informacja prawna
2.6 Przyjmowanie stron przez Prezydenta Miasta Dyrektorów 

2.7 Spotkania , , Radnych

3

BIP MK – Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa
IDZ –
MPI MK – Miejska Prezentacja Internetowa Magiczny Kraków
UMK –

4 Cel 

Celem procesu jest zapewnienie  oraz 
e

poprzez:
1. rki organizacyjne UMK,
2. publikowanie informacji na internetowych stronach ych (portal Miejska Prezentacja 

Internetowa Magiczny Kraków oraz Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa),
3. ,
4. prawnych ,
5.
6. spotkania 

tak aby:
1.  publicznej
2. raz MPI MK

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

I: Kraków miastem przyjaznym 
rodzinie, atrakcyjnym miejscem 
zamieszkania i pobytu

I-
lokalnej i doskonalenie metod 

zainteresow

1. Program rozwoju 

obywatelskiej partycypacji w 

2.



OPIS PROCESU Nr: GW 1.3
Grupa procesów Informacja i promocja Strona: 3/8 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

5

Mierniki procesu
procesu

Termin zbierania 

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
M1-
dokumentów w BIP
M2- do BIP

M3- -
M4- -

W1 i W2 
i

przyrostowe

W3=M4/M3

roku poprzedniego

100%

koniec roku

M5 – wniosków 
zrealizowanych w terminie
M6 –
wniosków o u.i.p.

W4=M5/M6 100% koniec roku

Prowadzenie portalu Magiczny Kraków

M7-
M8-

M9-- i
M10 - odpowiedzi 

W5 i W6 
i

przyrostowe

W7=M10/M9

roku poprzedniego

100%

koniec roku

6 Mierniki

Nr zadania Miernik

OR-03/2006 Biuletyn Informacji Publicznej Miasta 
Krakowa

F1, F2 - PL-BUD
F2a 

KP-05/2006 Informacja medialna F1, F2 - PL-BUD
F2a

KP-02/2006
Internetowej

F1, F2 - PL-BUD
F2a

OR-01/2006 Organizacja i monitoring funkcjonowania 
UMK i jednostek miejskich

F-2 – PL-BUD
F2a

KP-01/2006 F1, F2 - PL-BUD
F2a

BR-01/2006 ta Krakowa F1, F2 - PL-BUD
F2a
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7.1
7.1.1 1 [doc]
7.1.2  [pdf]

7.2 Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
7.2.1 3 [doc]
7.2.2 4 [pdf]

7.3  oraz prowadzenie portalu Magiczny Kraków
7.3.1  [doc]
7.3.2  [pdf]
Uwaga do podprocesu:

cyjnych po 
stronie KP-02 i dalej  jak w opisie podprocesu.

7.4 Informacja prawna
7.4.1  [doc]
7.4.2  [pdf]

7.5 Przyjmowanie stron przez Prezydenta Miasta, 

7.5.1  [doc]
7.5.2 S  [pdf]

7.6 Spotkania , , Radnych
7.6.1 11 [doc]
7.6.2 2 [pdf]

8
Opisane w pkt. 7

9   Schemat
Opisane w pkt. 7

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

1. CMS BIP
2. Integrator
3.
4. Legislacja
5. Rejestr (access)
6. Rejestr udzielonej pomocy prawnej (excel)
7. RISS
8. RRW
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Lp. Rodzaj 
dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1. Ustawa 0
2001r.

o do

2. Ustawa 08 marca 1990r.
3. Ustawa 14 czerwca 

1960r. administracyjnego
4. Ustawa 6 maja 2005 r.

o systemie 

5. Ustawa 12 marca 2004 r.
6. Ustawa 24 kwietnia 

2003r. wolontariacie
7. dzenie

Ministra Spraw 
i

Administracji 

17 maja 2002r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej

8. ady 
Miasta Krakowa

LXXV/732/05 13 kwietnia 
2005r. tekstu jednolitego Statutu Miasta 

Krakowa
9.

Prezydenta 
Miasta Krakowa

1436/2005 05 sierpnia 
2005r.

w sprawie zasad i trybu 

i miejskie jednostki organizacyjne
10.

Prezydenta 
Miasta Krakowa

1379/2005 27 lipca 2005r.

informacji publicznej
11.

Prezydenta 
Miasta Krakowa

1090/2004 07 lipca 2004r. w sprawie zasad i trybu publikowania 
w Biuletynie Informacji Publicznej 
Miasta Krakowa

12.
Prezydenta 
Miasta Krakowa

1818/2005
2005r.

w sprawie organizacji i 

Kancelarii Prezydenta.
13.

Prezydenta 
Miasta Krakowa

1467/2005 12 sierpnia 
2005r. komórki organizacyjne oraz 

Dzielnic Krakowa.
14.

Prezydenta 
Miasta Krakowa

955/2005 01 czerwca 
2005r. komórki organizacyjne oraz 

Nadzoru
15.

Prezydenta 
Miasta Krakowa

937/2004 04 czerwca 
2004r. interwencji poselskich i senatorskich, 

interpelacji radnych, wniosków i opinii 
komisji Rady Miasta Krakowa oraz 
spraw przekazywanych przez

Krakowa
16. 206/2005 08 luty 2005r. w sprawie przyjmowania i 
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Prezydenta 
Miasta Krakowa

ro
Krakowaatrywania skarg, wniosków i 
interwencji 

organizacyjnych
17. Polecenie 

Dyrektora 
Magistratu

3/8/2005 04 marca 2005 r.

Procedura V/OR/2 – ienie 
informacji publicznej na wniosek

18. Polecenie 
Dyrektora 
Magistratu

2/15/2005 12 sierpnia 
2005r.

w sprawie wprowadzenia procedury 

informacji publicznej na wniosek.
19. Polecenie 

Dyrektora 
Magistratu

27/2005 04 marca 2005r. w sprawie regulaminu publikowania w 
Biuletynie Informacji Publicznej 
Miasta Krakowa

20. Polecenie 
Dyrektora 
Magistratu

3/68/2004 07 grudnia 2004r.

 Procedura V/OR/1 – Udzielanie 

przepisów prawnych, sytuacji prawnej 

prawnych –

Krakowa.
21. Polecenie 

Dyrektora 
Magistratu

5/2005 05 stycznia 
2005r.

w Magistracie
22. Polecenie 

Dyrektora 
Magistratu

74/2005 15 listopada 
2005r. cji 

Miejskiej Prezentacji
Internetowej „Magiczny Kraków”.

23. Polecenie 
Dyrektora 
Magistratu

7/9/2003 11 lutego 2003 r.
Kancelarii Prezydenta.
Procedura X/KP/2 – przyjmowanie 
stron przez Prezydenta Miasta 
Krakowa.
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12 Zapisy

Zapisy stosowane 
w procesie 
(decyzje, rejestry):

Nr JRWA 
lub
zasady 
identyfika
cji

Nazwa 
pliku

Nadzorowa
ne przez

Okres 
przechowyw
ania

informacji publicznej 
na wniosek

058-1 OR www.bip.krakow.pl/?
id=131;

Kierownik 
OR-04

5 lat (kat.BE5)

 i 
eksploatacja 
systemów i 
programów (BIP)

0303 OR www.bip.krakow.pl/?
id=131

Kierownik 
OR-04

Wieczyste 
przechowywa
nie (kat.A)

Ustalanie 0305 - OR-04 Kierownik 
OR-04

5 lat (kat.B5)

Redagowanie stron 
internetowych

0306 BIP www.bip.krakow.pl Kierownik 
OR-04

Wieczyste 
przechowywa
nie (kat.A)

Konferencje 
prasowe, 
zaproszenia dla 
mediów, komunikaty 
prasowe

0624 KP www.bip.krakow.pl/?
id=131

Kierownik 
KP-02

Wieczyste 
przechowywa
nie (kat.A)

Serwisy 
informacyjne dla 
mediów

0623 KP www.bip.krakow.pl/?
id=131

Kierownik 
KP-02

5 lat (kat.BE5)

0621 KP www.bip.krakow.pl/?
id=131

Kierownik 
KP-02

Wieczyste 
przechowywa
nie (kat.A)

Redagowanie stron 
internetowych

0306 MPI MK www.krakow.pl Kierownik 
KP-02

Wieczyste 
przechowywa
nie (kat.A)

Udzielanie 
informacji prawnej 

0555 OR www.bip.krakow.pl/?
id=131

Z-ca
Dyrektora
ds. organ.
OR

5 lat (kat. BE 
5)

Przyjmowanie stron 
przez prezydenta

0565 - KP-01 Kierownik 
KP-01

5 lat (kat.B5)

Przyjmowanie stron 
przez przewodn. i 
wiceprzewodn.

0058 BR www.bip.krakow.pl/?
id=131;

Kierownik 
BR -03

5 lat (kat. BE-
5)

0058 BR www.bip.krakow.pl/?
id=131;

Kierownik 
BR- 02

5 lat (kat. BE-
5)
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Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1. BIP www.bip.krakow.pl
2. IDZ www.bip.krakow.pl/idz
3. MPI  MK www.krakow.pl

4. – MPI 
MK

http://www.krakow.pl/kontakt

5.
publicznej

www.bip.krakow.pl/?dok_id=722;
www.bip.krakow.pl/?dok_id=445&sub=procedu
ra&proc=V-OR-2

6. –
informacja prawna

www.bip.krakow.pl/?id=384;
www.bip.krakow.pl/?dok_id=445&sub=procedu
ra&proc=V-OR-1;

7. www.bip.krakow.pl/?id=112

8. www.bip.krakow.pl/?id=112



Lp. Uczestnik Operacja -
nazwa/opis 

p.
z SI

termin

1. wnioskodawca Wniosek o 

informacji 
publicznej

RISS
informacja publiczna

2. OR-04 Wyznaczenie 
realizatora 
wniosku
ZP 1436/2005
ZP 1379/2005 
PDM 3/8/2005 
PDM 2/15/2005 

Wniosek o 

informacji 
publicznej

RISS Polecenie realizacji 
wniosku (PRW)

2 dni

Przedmiot 
wniosku 
stanowi inf. 
publ.

nf. 
publ. 
/powiadomi
enie/
postanowie
nie

Przedmiot 
wniosku nie 
stanowi inf. 
publ.

Pismo

3. Wszystkie 
komórki 
organizacyjne 
UMK

Rozpatrzenie 
wniosku
publicznej
ZP 1436/2005
ZP 1379/2005 
PDM 3/8/2005 
PDM 2/15/2005

PRW + wniosek RISS

Odmowa 

nia

Projekt 
decyzji 
adm.

14 dni /

4. PD-01-3-1 Przygotowaniepo

egzekucyjnego
PDM 2/15/2005

Postanowienie Upomnienie / 14 dni / 7 dni

5. FK-02- 2 egzekucja
PDM 2/15/2005 wykonawczy

egzekucja

6. PO/kierownik 
OR-04

Wydawanie 
decyzji 
administracyjnych 
– odmowa, 
umorzenie
ZP 1436/2005
PDM 2/15/2005

dla realizacji 

org. UMK

1. Decyzja adm. o 
odmowie 

publ.
2. Decyzja adm. o 

umorzeniu 

nie inf. 
publ.

14 dni / 2 
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Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

Funkcja Stanowisko/rola
Nadzór i koordynacja BIP Kierownik OR-04 ZP 1090/2004 

PDM 27/2005

Administrowanie BIP Administrator ZP 1090/2004 
PDM 27/2005 

zmianach do MSWiA
Administrator ZP 1090/2004

Rozbudowa i modernizacja BIP Administrator ZP 955/2005

Redagowanie BIP Redaktor PDM 27/2005 

/ obiektu do publikacji 
Koordynator / operator PDM 27/2005 

Opiniowanie Administrator / redaktor PDM 27/2005 

Akceptacja projektu dokumentu ZP 1090/2004 
PDM 27/2005 

Publikacja dokumentu Redaktor / koordynator / operator PDM 27/2005 

Aktualizacja publikacji Redaktor / koordynator / operator PDM 27/2005 

Odbiór zapytania mailowego Redaktor BIP ZP 955/2005
ZP 1436/2005
Odbiór poczty mailowej 
z aplikacji 
www.bip.krakow.pl/idz

Wskazanie komórki 
merytorycznej do udzielenia 
odp.

Redaktor BIP Konsultacja 
telefoniczna/IDZ

Przygotowanie projektu odp. Pracownik komórki org., UMK Zgodnie z wew. org. 
pracy

Akceptacja odp. ZP 1436/2005
Zgodnie z wew. org. 
pracy

Pracownik komórki org., UMK za 
odp. 

mailowych
Redaktor BIP
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Prowadzenie portalu Magiczny Kraków

Funkcja Stanowisko/rola
Przygotowanie projektu 
informacji

Wyznaczony pracownik 
komórki organizacyjnej UMK

PDM 5/2005
PDM 74/2005

Wyznaczony pracownik 
komórki organizacyjnej UMK

PDM 5/2005

Akceptacja merytoryczna 
informacji

ZP 205/2005

Analiza potrzeb 
informacyjnych

KP-02

Modyfikacja i 
przygotowanie informacji 
dla mediów

KP-02-1 ZP 1818/2005
PDM 5/2005

erwisów informacyjnych 

Akceptacja KP-02
Prezydent

Przygotowanie 
konferencji prasowych 

dziennikarzami

KP-02-1 ZP 1818/2005
PDM 5/2005

onferencji prasowych i 

Akceptacja KP-02
Prezydent

Publikacja informacji w 
MPI MK

KP-02-2 ZP 1818/2005
PDM 5/2005
PDM 74/2005

Akceptacja KP-02
Prezydent

Publikacja informacji w 
Tygodniku Grodzkim

KP-02-1 ZP 1818/2005
PDM 5/2005

Akceptacja KP-02

Odbiór zapytania 
mailowego

Redaktor MPI MK Odbiór poczty mailowej z adresu 
magiczny.krakow@um.krakow.pl

Wskazanie komórki 
merytorycznej do 
udzielenia odp.

Redaktor MPI MK Konsultacja telefoniczna/ poczta 
mailowa

Przygotowanie projektu 
odp.

Pracownik komórki org, UMK Zgodnie z wew. org. pracy

Akceptacja odp.
o

Zgodnie z wew. org. pracy

Pracownik komórki org, UMK
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Przyjmowanie stron przez Prezydenta Miasta, 

Lp. Uczestnik Operacja -
nazwa/opis z SI

Termin

1. Interesant
osobiste, 
pisemne lub 
telefoniczne

wniosku, 
interwencji/pismo z 
odp.

Prezydent
2. KP-01-1 Przygotowanie 

dokumentacji i 
analiza sprawy
ZP1818/2005
PDM 7/9/2003

Dokumenty lub ich 

uznania 
zainteresowanego

Dyspozycja do 

3. Komórki org. 
UMK

Dyspozycja do 

4. KP-01-1 Organizacja 
spotkania

Dokumentacja z 

merytorycznego.
Dokumentacja 
pozyskana przez KP-
01-1

Powiadomienie stron 
o spotkaniu

7-14 dni przed 
spotkaniem /

5. KP-01-1 Spotkanie Zebrana 
dokumentacja lub przekazanie 

sprawy do 
lub przekazanie 
sprawy do BK

Zgodnie z 
wyznaczonym 
przez 
Prezydenta lub 
zgodnie z kpa

6. KP-01-1 Monitorig 
sposobu 

sprawy

Sprawozdanie z 
realizacji dyspozycji i 

7. KP-03-2 Organizacja 
spotkania

Wyznaczenie terminu 
spotkania

7-14 dni przed 
spotkaniem /

8. KP-03-2 Spotkanie Dokumenty lub ich 

uznania 
zainteresowanego

lub przekazanie 
sprawy do 
lub przekazanie 
sprawy do BK

zgodnie z kpa

9. Sekretariat Organizacja 
spotkania

Wyznaczenie terminu 
spotkania

7-14 dni przed 
spotkaniem /

10.
kom. org lub 
osoba 

Spotkanie Dokumenty lub ich 

uznania 
zainteresowanego

lub przekazanie 
sprawy do BK

zgodnie z kpa
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Spotkania , ,

Lp. Uczestnik Operacja -
nazwa/opis z SI

Termin

1. Interesant
osobiste, pisemne 
lub telefoniczne

ie 
interwencji/pismo z 
odp.

y
2.

BR-03
Przygotowanie 
dokumentacji i 
analiza sprawy
ZP 1467/2005

Dokumenty lub ich 

uznania 
zainteresowanego

3. Komórki 
org. UMK

Dyspozycja do 

4. BR-03 Organizacja 
spotkania

Powiadomienie stron o 
spotkaniu

7-14 dni 
przed spotk. /

5. BR-03 Spotkanie Zebrana 
dokumentacja lub przekazanie sprawy 

do Prezydenta lub
Komisji RMK lub
Interpelacja

zgodnie z 
kpa

6. BR-03 Monitorig sposobu 

ZP 937/04
Prezydenta Miasta
Komisji RMK
Interpelacja

Sprawozdanie z 
realizacji dyspozycji i 

7. BR-05 Publikacja 
harmonogramów 

ZP 1467/2005

Legisla
cja BIP

8. BR-02 Informacja prasowa Harmonogram Informacja w sprawie 
– kolumna 

prasowa.
9. OR-01 Publikacja 

harmonogramów 

ZP 955/2005

Harmonogram Publikacja na tablicach 
UMK.

Radni
10. Radny 

RMK osobiste, pisemne 
lub telefoniczne

11. BR-05 Publikacja 
harmonogramów 

ZP 1467/2005

Legisla
cja BIP

12. BR-02 Informacja prasowa Harmonogram Informacja w sprawie 
– kolumna 

prasowa
13. OR-01 Publikacja 

harmonogramów 

ZP 955/2005

Harmonogram Publikacja na tablicach 
UMK




