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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest komunikacja z mieszkancami, z wytgczeniem:

1. komunikagji obligatoryjnej wymaganej przepisami prawa i wynikajacej z przepisow kpa
2. komunikacji promocyjnej prowadzonej w ramach akcji promocyjnych i wydawnictw,
opisanych w pozostatych procesach SZJ.

2 Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje nastepujgce podprocesy:
2.1 Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

2.2 Udostepnianie informaciji publicznej

2.3 Prowadzenie portalu "Magiczny Krakow"

2.4 \Wspotpraca z mediami

2.5 Informacja prawna dla mieszkancow
2.6 Przyjmowanie stron przez Prezydenta Miasta, Zastepcoéw Prezydenta, Dyrektoréw

wydziatow

2.7 Spotkania Przewodniczacego, Wiceprzewodniczgcych, Radnych z mieszkancami

3 Definicje i obowigzujace skroty

BIP MK — Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa
IDZ — Internetowy Dziennik Zapytan
MPI MK — Miejska Prezentacja Internetowa Magiczny Krakow

UMK — Urzad Miasta Krakowa

4 Cel

Celem procesu jest zapewnienie mieszkancom efektywnego dostepu do informacji oraz
zgtaszanie spraw, postulatéw i uwag przez mieszkancow,

poprzez

1. udostepnianie informacji publicznej przez wszystkie komérki organizacyjne UMK,
2. publikowanie informacji na intemetowych stronach urzedowych (portal Miejska Prezentacja
Internetowa Magiczny Krakdéw oraz Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa),

. wspdtprace z mediami,

udzielanie mieszkaricom wyjadnien prawnych zwigzanych z dziatalnoscig UMK,

. spotkania wtadz miasta z mieszkanncami,

ak aby:

. zaspokoi¢ wzrastajace potrzeby na dostep do informaciji publicznej

3

4.

5. umozliwienie komunikagji drogg elektroniczna,
6

t

1
2. zwiekszy¢ ilos¢ informaciji dostepnych za posrednictwem BIP MK oraz MPI MK

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

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

1-8 : Rozwdj samorzadnosci
lokalnej i doskonalenie metod
zarzadzania, zwigkszenie
$wiadomosci obywatelskiej i
zainteresowania zyciem miasta

Program rozwoju
samorzadnosci lokalne;j i
obywatelskiej partycypacji w
zarzadzaniu miastem
Program podnoszenia jakosci
ustug publicznych
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5

6

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikow
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
M1-ilo$¢ stron html, obiektow i W1iw2
dokumentéw w BIP Wekazniki Tre”drgﬁznafyrxzﬁzuzk“ dg
M2-ilo$é wejsé do BIP przyrostowe Pop 9
objetos¢ pobieranych danych koniec roku
M3- - ilo$¢ zapytah mailowych W3=M4/M3 100%
M4- - llo$é odpowiedzi °
Udostepnianie informacji publicznej
M5 — ilos¢ wnioskow
zrealizowanych w terminie W4=M5/M6 100% koniec roku
M6 — ilos$¢ przyjetych
wnioskéw o u.i.p.
Prowadzenie portalu Magiczny Krakéw
M7-llo&¢ stron w serwisie V\\//Vs ?(ali\z/xﬁq Trendr rEancyr;v ztr(])isunku o
M8-ilos¢ wejéé do MPI MK Oku poprzedniego
przyrostowe .
koniec roku
MO9-- ilos¢ zapytah mailowych _
. S W7=M10/M9
M10 - llo$¢ odpowiedzi 100%
Mierniki i wskazniki zadan budzetowych
Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
OR-03/2006 Biuletyn Informacji Publicznej Miasta F1,F2- PL-BUD
Krakowa F2a
KP-05/2006 Informacja medialna F1,F2 - PL-BUD
F2a
KP-02/2006 Obstuga Miejskiej Prezentaciji F1, F2 - PL-BUD
Internetowej F2a
OR-01/2006 Organizacja i monitoring funkcjonowania | F-2 — PL-BUD
UMK i jednostek miejskich F2a
KP-01/2006 Obstuga posiedzenh Prezydenta Miasta F1, F2 - PL-BUD
Krakowa oraz spotkan z mieszkancami | F2a
BR-01/2006 Obstuga Rady Miasta Krakowa F1,F2 - PL-BUD
F2a
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7 Tryb postepowania

7.1 Udostepnianie informacji publicznej
7.1.1 Tabela zat. 1 [doc]
7.1.2 Schemat zat. 2 [pdf]

7.2 Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
7.2.1 Tabela zat. 3 [doc]
7.2.2 Schemat zat. 4 [pdf]

7.3 Wspotpraca z mediami oraz prowadzenie portalu Magiczny Krakow

7.3.1 Tabela zat. 5 [doc]

7.3.2 Schemat zat. 6 [pdf]

Uwaga do podprocesu:

Inicjowanie dziatania informacyjnego moze leze¢ takze po stronie interesanta (osoba fizyczna,
prawna). W kazdym przypadku nastepuje na jego skutek analiza potrzeb informacyjnych po
stronie KP-02 i dalej postgpowanie jak w opisie podprocesu.

7.4 Informacja prawna dla mieszkancow
7.4.1 Tabela zat. 7 [doc]
7.4.2 Schemat zat. 8 [pdf]

7.5 Przyjmowanie stron przez Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Dyrektorow
Wydziatow

7.5.1 Tabela zat. 9 [doc]

7.5.2 Schemat zat. 10 [pdf]

7.6 Spotkania Przewodniczgcego, Wiceprzewodniczacych, Radnych z mieszkancami
7.6.1 Tabela zat. 11 [doc]
7.6.2 Schemat zat. 12 [pdf]

8 Odpowiedzialnoscii kompetencje
Opisane w pkt. 7

9 Schemat
Opisane w pkt. 7

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

CMS BIP

Integrator

Monitorowanie zadan biezgcych (excel)
Legislacja

Rejestr Polecen Stuzbowych (access)
Rejestr udzielonej pomocy prawnej (excel)
RISS

RRW

ONOORA LN~
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11 Dokumenty zwigzane

Lp. doizgnz:rjltu Nr Z dnia W sprawie
1. Ustawa 06 wrzesnia o dostepie do informacji publicznej
2001r.
2. Ustawa 08 marca 1990r. | o samorzadzie gminnym
3. Ustawa 14 czerwca kodeks postepowania
1960r. administracyjnego
4. Ustawa 6 maja 2005 . o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadowych kolegiach
odwotawczych i ustawy o systemie
o$wiaty
5. Ustawa 12 marca 2004 r. | o pomocy spotecznej
6. Ustawa 24 kwietnia o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
2003r. wolontariacie
7. Rozporzadzenie 17 maja 2002r. w sprawie Biuletynu Informacgiji
Ministra Spraw Publicznej
Wewnetrznych i
Administracji
8. Uchwata  Rady | LXXV/732/05 | 13 kwietnia W sprawie przyjecia oraz ogtoszenia
Miasta Krakowa 2005r. tekstu jednolitego Statutu Miasta
Krakowa
9. Zarzgdzenie 1436/2005 05 sierpnia w sprawie zasad i trybu
Prezydenta 2005r. udostepniania informacji publicznej
Miasta Krakowa przez Urzad Miasta Krakowa
i miejskie jednostki organizacyjne
10. | Zarzadzenie 1379/2005 27 lipca 2005r. w sprawie okreslenia opfat, jakie
Prezydenta Urzad Miasta Krakowa moze pobraé
Miasta Krakowa od wnioskodawcy, stanowigcych
zwrot kosztéw w zwigzku ze
sposobem udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia
informaciji publicznej
11. | Zarzadzenie 1090/2004 07 lipca 2004r. w sprawie zasad i trybu publikowania
Prezydenta w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Krakowa Miasta Krakowa
12. | Zarzadzenie 1818/2005 10 pazdziernika W sprawie organizacji i
Prezydenta 2005r. szczegbtowego zakresu dziatania
Miasta Krakowa Kancelarii Prezydenta.
13. | Zarzadzenie 1467/2005 12 sierpnia w sprawie podziatu na wewnetrzne
Prezydenta 2005r. komérki organizacyjne oraz
Miasta Krakowa szczegbtowego zakresu
dziatania Kancelarii Rady Miasta i
Dzielnic Krakowa.
14. | Zarzadzenie 955/2005 01 czerwca w sprawie podziatu na wewnetrzne
Prezydenta 2005r. komérki organizacyjne oraz
Miasta Krakowa szczegbtowego zakresu
dziatania Wydziatu Organizacji i
Nadzoru
15. | Zarzadzenie 937/2004 04 czerwca w sprawie trybu zatatwiania
Prezydenta 2004r. interwenciji poselskich i senatorskich,
Miasta Krakowa interpelacji radnych, wnioskéw i opinii
komisji Rady Miasta Krakowa oraz
spraw przekazywanych przez
Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa
16. | Zarzadzenie 206/2005 08 luty 2005r. W sprawie przyjmowania i
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Prezydenta roZarzadzenie Prezydenta Miasta

Miasta Krakowa Krakowaatrywania skarg, wnioskéw i
interwenciji kierowanych do Urzedu
Miasta Krakowa dotyczgcych jego
dziatalnosci i miejskich jednostek
organizacyjnych

17. | Polecenie 3/8/2005 04 marca 2005 r. | w sprawie procedury zewnetrznej
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
Magistratu Procedura V/OR/2 — Udostepnienie

informacji publicznej na wniosek

18. | Polecenie 2/15/2005 12 sierpnia w sprawie wprowadzenia procedury
Dyrektora 2005r. wewnetrznej dotyczacej koordynaciji
Magistratu dziatah zwigzanych z udostepnianiem

informacji publicznej na wniosek.

19. | Polecenie 27/2005 04 marca 2005r. | w sprawie regulaminu publikowania w
Dyrektora Biuletynie Informac;ji Publicznej
Magistratu Miasta Krakowa

20. | Polecenie 3/68/2004 07 grudnia 2004r. | w sprawie procedury zewnetrznej
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
Magistratu Procedura V/OR/1 — Udzielanie

informacji prawnych, wyjasnien i
wskazéwek dotyczgcych tresci
przepiséw prawnych, sytuacji prawne;j
strony i przystugujgcych jej srodkéw
prawnych —w sprawach nalezgcych
do wiasciwosci Prezydenta Miasta
Krakowa.

21. | Polecenie 5/2005 05 stycznia W sprawie usprawnienia przeptywu
Dyrektora 2005r. informacji zewnetrznej i wewnetrznej
Magistratu w Magistracie

22. | Polecenie 74/2005 15 listopada W sprawie usprawnienia przeptywu
Dyrektora 2005r. informacji niezbednych do realizacji
Magistratu Miejskiej Prezentacji

Internetowej ,Magiczny Krakow”.

23. | Polecenie 7/9/2003 11 lutego 2003 r. | w sprawie procedur zewnetrznych
Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

Magistratu Procedura X/KP/2 — przyjmowanie
stron przez Prezydenta Miasta
Krakowa.
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12 Zapisy

Nr JRWA
Zapisy stosowane |lub N Nadzorowa | Okres
W procesie zasady azwa Sciezka dostepu ne przez przechowyw
. . - . pliku .
(decyzje, rejestry): |identyfika ania
cji
Udostepnianie 058-1 OR www.bip.krakow.pl/? | Kierownik 5 lat (kat.BE5)
informacji publicznej id=131; OR-04
na wniosek
Wdrazanie i 0303 OR www .bip.krakow.pl/? | Kierownik Wieczyste
eksploatacja id=131 OR-04 przechowywa
systemow i nie (kat.A)
programéw (BIP)
Ustalanie uprawnier | 0305 - OR-04 Kierownik 5 lat (kat.B5)
dostepu do danych OR-04
Redagowanie stron|0306 BIP www.bip.krakow.pl | Kierownik Wieczyste
internetowych OR-04 przechowywa
nie (kat.A)
Konferencje 0624 KP www.bip.krakow.pl/? | Kierownik Wieczyste
prasowe, id=131 KP-02 przechowywa
zaproszenia dla nie (kat.A)
mediéw, komunikaty
prasowe
Serwisy 0623 KP www.bip.krakow.pl/? | Kierownik 5 lat (kat.BE5)
informacyjne dla id=131 KP-02
mediow
Ogtoszenia 0621 KP www.bip.krakow.pl/? | Kierownik Wieczyste
id=131 KP-02 przechowywa
nie (kat.A)
Redagowanie stron|0306 MPI1 MK www.krakow.pl Kierownik Wieczyste
internetowych KP-02 przechowywa
nie (kat.A)
Udzielanie 0555 OR www.bip.krakow.pl/? | Z-ca 5 lat (kat. BE
informacji  prawnej id=131 Dyrektora 5)
mieszkarncom ds. organ.
OR
Przyjmowanie stron | 0565 - KP-01 Kierownik 5 lat (kat.B5)
przez prezydenta KP-01
Przyjmowanie stron | 0058 BR www.bip.krakow.pl/? | Kierownik 5 lat (kat. BE-
przez przewodn. i id=131; BR -03 5)
wiceprzewodn.
Dyzury radnych 0058 BR www . bip.krakow.pl/? | Kierownik 5 lat (kat. BE-
id=131; BR- 02 5)
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13 Zalaczniki i formularze

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 mrm“'arz zgloszeniowy / zapytanie —MP1 | b /. krakow.plikontakt
Whiosek o udostepnienie informadji www bip.krakow. pl/ fdok_id=722;

5. Ubleane ep ] www .bip.krakow.pl/?dok_id=445&sub=procedu
P ) ra&proc=V-OR-2
Formularz zgtoszeniowy / zapytanie — Www.bip.krakow. pl/?id=384;

6. | ?awna y/zap www bip.krakow.pl/?dok_id=445&sub=procedu

1ap ra&proc=V-OR-1;

7 H_armonogram_dyzurow przewodniczgcedo i www bip.krakow. pl/2id=112
wiceprzewodniczacych

8. Harmonogram dyzuréw radnych www.bip.krakow.pl/?id=112




Zatgcznik nr 1
Udostepnianie informaciji publiczne;j

Lp.[Uczestnik  |Operacja - materiaty Wspotp.[materialy wyjsciowetermin
nazwalopis wejsciowe z Sl

1. |wnioskodawca \Wniosek o RISS Udostepniona

udostepnienie informacja publiczna
informaciji
publicznej

2. |OR-04 \Wyznaczenie \Wniosek o RISS Polecenie realizacji 2 dni
realizatora udostepnienie wniosku (PRW)
wniosku informaciji
ZP 1436/2005 publicznej
ZP 1379/2005
PDM 3/8/2005
PDM 2/15/2005

3. |Wszystkie Rozpatrzenie PRW +wniosek |RISS Dostep. inf. | 14 dni /

komorki wniosku Przedmiot [publ. 2 miesigce
organizacyjne |publicznej wniosku powiadomi
UMK ZP 1436/2005 stanowi inf. fenie/
ZP 1379/2005 publ. postanowie
PDM 3/8/2005 nie
PDM 2/15/2005 Przedmiot
wniosku nief,.
.. ¢ [Pismo
stanowi inf.
publ.
Odmowa |Projekt
udostepnie [decyzji
nia adm.

4. |PD-01-3-1 Przygotowaniepo |[Postanowienie Upomnienie / 14 dni / 7 dni
stepowania tytut wykonawczy
egzekucyjnego
PDM 2/15/2005

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

6. |PO/kierownik [Wydawanie Projekt przestany 1. Decyza adm. o 14 dni/ 2

OR-04 decyzji przez whadciwg odmowie miesigce

administracyjnych
— odmowa,
umorzenie

ZP 1436/2005
PDM 2/15/2005

dla realizaciji
niosku komérke
org. UMK

udostepnienia inf.

publ.

Decyzja adm. o

umorzeniu
postepowania o
udostepnienie inf.

publ.
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Zatgcznik nr 3

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

Funkcja

Stanowisko/rola

Opis postepowania

Nadzér i koordynacja BIP

Kierownik OR-04

ZP 1090/2004
PDM 27/2005

Administrowanie BIP

Administrator

ZP 1090/2004
PDM 27/2005

Wysytanie zawiadomieh o
zmianach do MSWIA

Administrator

ZP 1090/2004

Rozbudowa i modernizacja BIP

Administrator

ZP 955/2005

Redagowanie BIP

Redaktor

PDM 27/2005

Zgtoszenie strony / dokumentu
/ obiektu do publikacji

Koordynator / operator

PDM 27/2005

Opiniowanie

Administrator / redaktor

PDM 27/2005

Akceptacja projektu dokumentu
pod wzgledem merytorycznym

Kierujgcy komdrkg organizacyjng UMK

ZP 1090/2004
PDM 27/2005

Publikacja dokumentu

Redaktor / koordynator / operator

PDM 27/2005

Aktualizacja publikagiji

Redaktor / koordynator / operator

PDM 27/2005

Odbiér zapytania mailowego

Redaktor BIP

ZP 955/2005

ZP 1436/2005

Odbidr poczty mailowej
z aplikacji
www.bip.krakow.pl/idz

Wskazanie komorki
merytorycznej do udzielenia
odp.

Redaktor BIP

Konsultacja
telefoniczna/IDZ

Przygotowanie projektu odp.

Pracownik komérki org., UMK

Zgodnie z wew. org.
pracy

Akceptacja odp.

Kierujgcy komdrkg organizacyjng UMK

ZP 1436/2005
Zgodnie z wew. org.

pracy

Przestanie odp.

Pracownik komérki org., UMK

Przestanie za
posrednictwem IDZ odp.
na adres zgtaszajgcego

Monitorig obiegu zapytan
mailowych

Redaktor BIP

Za posrednictwem IDZ




Kierownik Referatu Informacji Publicznej

Koordynator

Operator

Kierujacy komoérkg UMK

Informacja
publiczna

Analiza potrzeb
organizacyjnych

Analiza potrzeb
informacyjnych

Przygotowanie

polec. wew.

Administrator

y

Zatgcznik nr 4

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Analiza

—

do publikacji

Opracowanie strony

P Publikacja

Akceptacja
merytoryczna

Akceptacja

—| Aktualizacja

Strona w BIP

Utworzenie kont
operatoréw

Analiza

Redaktor

Nadanie uprawnien
operatorom

Nie Rozstrzyganie

Rejestr uprawnien
dostepu do danych

Zmiany w BIP
‘ ; | Przygotowanie
: awiadomien o zmianach

Rejestr zmian w II
resci informacji BIP)

Przygotowanie
projektu
odpowiedzi

Odpowiedz

Przestanie
odpowiedzi

Tak

Analiza potrzeb
informa

cyjnych

Aktualizacja

Publikacja

Przygotowanie
dziatu do publikaciji

-4

Interesant

Minister MSWIA

Dziat w BIP

udostepniono informacje

( Serwis internetowy BIP MK ) ¢

Y

Przestano
zawiadomienie

realizatora
odpowiedzj

Wdrazanie

f

amoéwienial
publiczne

Opracowywanie]
koncepcji
modernizacji
i rozbudowy

Analiza

Zapytanie
mailowe

Przestano
odpowiedz




Zatgcznik nr5
Wspétpraca z mediami

Prowadzenie portalu Magiczny Krakéw

Funkcja

Stanowisko/rola

Opis postepowania

Przygotowanie projektu
informaciji

Wyznaczony pracownik
komorki organizacyjnej UMK

PDM 5/2005
PDM 74/2005

Zgtoszenie informadgji

Wyznaczony pracownik
komorki organizacyjnej UMK

PDM 5/2005

Akceptacja merytoryczna

Kierujacy komorka

ZP 205/2005

informaciji organizacyjng UMK
Analiza potrzeb KP-02
informacyjnych
Modyfikacja i KP-02-1 ZP 1818/2005
przygotowanie informacji PDM 5/2005
dla mediow Obstuga serwiséw informacyjnych
Akceptacja KP-02

Prezydent
Przygotowanie KP-02-1 ZP 1818/2005
konferencji prasowych PDM 5/2005
oraz spotkan z Obstuga konferencji prasowych i
dziennikarzami spotkan
Akceptacja KP-02

Prezydent
Publikacja informacjiw  |KP-02-2 ZP 1818/2005
MPI MK PDM 5/2005

PDM 74/2005

Akceptacja KP-02

Prezydent
Publikacja informacjiw  |KP-02-1 ZP 1818/2005
Tygodniku Grodzkim PDM 5/2005
Akceptacja KP-02
Odbiér zapytania Redaktor MPI MK Odbiér poczty mailowej z adresu
mailowego magiczny.krakow@um.krakow.pl

Wskazanie komorki
merytorycznej do
udzielenia odp.

Redaktor MPI MK

Konsultacja telefoniczna/ poczta
mailowa

Przygotowanie projektu
odp.

Pracownik komorki org, UMK

Zgodnie z wew. org. pracy

Akceptacja odp.

Kierujacy komorka
organizacyjng UMK

Zgodnie z wew. org. pracy

Przestanie odp.

Pracownik komorki org, UMK

Przestanie odp. na adres
zgtaszajgcego




Prezydent MK

Za-cy Prezydenta

Wyznaczony
pracownik komorki
organizacyjnej UMK

Kierujacy

komoérka

UMK

Binro Prasowe

Kancelaria Prezydenta

Redaktor MPI MK

Pracownik Ds.
Informacji Medialne

i Relacji Publicznych

Interesant/

Internauta

Media

Inicjowanie dziatania
informacyjnego

Tak
_}%ptacja

Nie

Zatgeznik nr 6

Wspotpraca z mediami
Prowadzenie Portalu Magiczny Krakoéw

y

Nie

Przygotowanie
Analiza |4 projekt
odpowiedzi
A
Analiza potrzeb ¢
informacyjnych
Przygotowanie
projektu <
informaciji

Akceptacja~2K

A 4
Analiza potrzeb
informacyjnych

Modyfikacja i

informaciji dla mediow

przygotowanie

A

Nie

Tak

Inicjowanie dziatania
informacyjnego

Semong>

Wskazanie
realizatora

—»

Przestanie

odpowiedzi

)(

Przes’fa no
odpowiedz

)

odpowiedzi
I
— 3
—p{ Publikacja| [Aktualizacja MPI MK
5 " - Analiza
N rzygotowanie
) konferencji prasowe;j A
Publikacja
Tygodnik Grodzki II

Inicjowanie dziatania Zapytanie

informacyjnego mailowe

dostepnlon Opublikowano
informacje Tygodnik Grodzki

Konferencja prasowa/spotkanl

22

Serwis internetowy MPI MK
udostepniono informacje

udziatem Prezydenta/Za-cy Prezyd
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Zatgcznik nr 9
Przyjmowanie stron przez Prezydenta Miasta,
Zastepcéw Prezydenta, Dyrektoréw Wydziatow

Lp. |[Uczestnik |Operacja - Materiaty wejsciowe Wspot. Materiaty wyjsciowe |[Termin
nazwalopis z Sl
1. |Interesant |Zgtoszenie Zgtoszenie skargi,
osobiste, wniosku,
pisemne lub interwencji/pismo z
telefoniczne odp.
Prezydent
2. |KP-01-1 Przygotowanie  [Dokumenty lub ich Dyspozycja do niezwtocznie
dokumentacjii  |kserokopie dotyczgce wydziatu
analiza sprawy |sprawy wedtug
ZP1818/2005 uznania
PDM 7/9/2003  |zainteresowanego
3. [Komorki org. Dyspozycja do Materiaty i informacje
UMK wydziatu W ZwW. ze sprawg
4. KP-01-1 Organizacja Dokumentacja z Powiadomienie stron (7-14 dni przed
spotkania wiadciwego wydziatu o spotkaniu spotkaniem /
merytorycznego.
Dokumentacja niezwtocznie
pozyskana przez KP-
01-1
5. [KP-01-1 Spotkanie Zebrana Odpowiedz do strony |[Zgodnie z
dokumentacja lub przekazanie wyznaczonym
sprawy do wydziatu |przez
lub przekazanie Prezydenta lub
sprawy do BK zgodnie z kpa
6. [KP-01-1 Monitorig Sprawozdanie z Co 1 miesigc
sposobu realizacji dyspozyciji i
zatatwienia ustalen
sprawy

Zastepcy Prezydenta

7. [KP-03-2 Organizacja \Wyznaczenie terminu|7-14 dni przed
spotkania spotkania spotkaniem /
niezwtocznie
8. [KP-03-2 Spotkanie Dokumenty lub ich Odpowiedz do strony [zgodnie z kpa
kserokopie dotyczagce lub przekazanie
sprawy wedtug sprawy do wydziatu
uznania lub przekazanie
zainteresowanego sprawy do BK
Dyrektorzy Wydziatéw
9. [Sekretariat |Organizacja \Wyznaczenie terminu|7-14 dni przed
wydziatu spotkania spotkania spotkaniem /
niezwtocznie
10. |Kierujacy Spotkanie Dokumenty lub ich Odpowiedz do strony |zgodnie z kpa
kom. org lub kserokopie dotyczagce lub przekazanie
osoba sprawy wedtug sprawy do BK

upowazniona

uznania
zainteresowanego
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Zatgcznik nr 11
Spotkania Przewodniczgcego, Wiceprzewodniczacych,
Radnych z mieszkancami

Lp. |Uczestnik [Operacja - Materiaty wejsciowe Wspot. Materialy wyjsciowe |Termin
nazwalopis z Sl
1. |Interesant |Zgtoszenie Zgtoszenie

osobiste, pisemne
lub telefoniczne

interwencji/pismo z
odp.

Przewodniczacy, Wiceprzewodniczgcy

2. Przygotowanie Dokumenty lub ich Dyspozycja do wydziatu| niezwtocznie
BR-03 dokumentaciji i kserokopie dotyczagce
analiza sprawy sprawy wedtug
ZP 1467/2005 uznania
zainteresowanego
3. [Komorki Dyspozycja do Materiaty i informacje w|niezwtocznie
org. UMK wydziatu ZW. ze sprawa
4. BR-03 Organizacja Materiaty i informacje Powiadomienie stron o |7-14 dni
spotkania W Zw. Ze sprawg spotkaniu przed spotk. /
niezwtocznie
5. BR-03 Spotkanie Zebrana Odpowiedz do strony  |zgodnie z
dokumentacja lub przekazanie sprawy |kpa
do Prezydenta lub
Komisji RMK lub
Interpelacja
6. BR-03 Monitorig sposobu |[Wystgpienie do: Sprawozdanie z Co 1 miesigc
zatatwienia sprawy |Prezydenta Miasta realizacji dyspozyciji i
ZP 937/04 Komisji RMK ustalen
Interpelacja
7. BR-05 Publikacja Zgtoszenia Legisla |[Harmonogram dyzuréw [Niezwtocznie
harmonograméw cja BIP
dyzuréw
ZP 1467/2005
8. BR-02 Informacja prasowa|Harmonogram Informacja w sprawie | Dzieh sesji
w sprawie dyzuréw |dyzuréw BIP dyzuréw — kolumna
prasowa.
9. |OR-01 Publikacja Harmonogram Publikacja na tablicach [Niezwtocznie
harmonograméw  |[dyzuréw UMK.
dyzuréw
ZP 955/2005
Radni
10. |Radny Zgtoszenie Dyzur
RMK osobiste, pisemne
lub telefoniczne
11. |BR-05 Publikacja Zgtoszenia Legisla |[Harmonogram dyzuréw [Niezwtocznie
harmonograméw cja BIP
dyzuréw
ZP 1467/2005
12. BR-02 Informacja prasowa|Harmonogram Informacja w sprawie | Dzieh sesji
w sprawie dyzuréw |dyzuréw BIP dyzuréw — kolumna
prasowa
13. OR-01 Publikacja Harmonogram Publikacja na tablicach [Niezwtocznie
harmonograméw  [dyzuréw UMK
dyzuréw

ZP 955/2005
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