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Data Podpis

Z

Andrzej Tarko

Marta Wójcik

Andrzej Marzencki

Maria Rusowicz

Z-ca Dyrektora u Organizacji i Nadzoru ds. 
Organizacyjnych
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1 Przedmiot procesu 

Przedm
zbiorów bibliotecznych i prasy  codziennej.

2 Zakres stosowania

osobom zainteresowanym. 

3

Biblioteka-
 miasta.

Prasa – dzienniki i czasopisma fachowe

Interesant –

– i
fachowym

4 Cel 

iorów bibliotecznych pracownikom oraz 
poprzez tak aby 

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I*: Kraków 
miejscem przyjaznym rodzinie, 
atrakcyjnym miejscem pobytu i 
zamieszkania

CEL OPERACYJNY I-8*: 

lokalnej i doskonalenie 

obywatelskiej i 

miasta

- *Program rozwoju 

obywatelskiej partycypacji  

- *Program podnoszenia 

* Na podstawie Strategii Miasta Krakowa
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5

Mierniki procesu
procesu

Termin 
zbierania 

wsk

M1 - szt. zwróconych 

M2 - –
W1 =M1/M2 W1=  100%

Do 01.07 i 31.12 

M3 –

M4 –
W2 =M3/M4 W2 =  90%

Do 01.07 i 31.12 
ka

M5 – liczba osób którzy 

M6 – liczba osób 
W3 = M5/M6

W3 =  95%

M7 –

M8 –
zamówionych przez 

W4 = M7/M8 W4 =  90%

Raz na rok

6

Miernik

OR.02
administracji

BR.1 a

7
Opis: 

punkcie 10. 

-



OPIS PROCESU Nr: GW 3.4
Grupa procesów Strona: 4/7 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

Tabela: 

Schemat:

Lp. Uczestnik

1. Pracownik biblioteki
Ewidencjonowanie zbiorów

Rozliczanie faktur

2. Zleceniobiorca – Terminowe dostarczanie prasy zgodnie z 

3. - pracownik 
wydawnictw specjalistycznych w 
nienaruszonym stanie

4.

9  Aplikacje informatyczne (bazy danych)

- BIBLIOTEKA

10

Lp. Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1.
Prezesa RM

Dz.U.
112/99

22.12.99 Instrukcja kancelaryjna – zbiory 

2.
Dyrektora Magistratu

Regulaminu bibliotecznego

3.
Dyrektora Magistratu

W sprawie zakupu prasy i 
literatury fachowej
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11   Zapisy

Zapisy stosowane w 
procesie (decyzje, 

rejestry):

Nr JRWA 
lub

zasady 
identyfikacji

Nazwa 
pliku a

u

Nadzorowane 
przez 

(stanowisko, 
np. dyr. 

kierownik 
referatu Y)

Okres 
przechowy

wania

Instrukcja kancelaryjna: - za-ca  
Dyrektora ds. 
Organizacyjnych
- kier. referatu 
Kancelaria 
Magistratu                 

- Prenumerata dzienników 
i czasopism

0620 2 lata    B-2

- Ewidencja zasobu 
bibliotecznego, 
inwentaryzacje

0830 50 lat  B - 50

-
wydawnictw

0831 2 lata    B-2

- 0833 5 lat     B - 5

- Brakowanie zbiorów, 0834 3 lata    B - 3

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1 Dokument typu WORD
2 Rejestr BIBLIOTEKA
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Uczestnik Operacja -
nazwa/opis z SI

termin

1. Dyrektor 

UMK
zapotrzebowania 

Wniosek o 
zakup 

Pismo 

zakup danej 

zgodnie z 
zapotrzebo-
waniem

2. Biblioteka Analiza pisma o 

jego 
zaopiniowanie

Pismo 

zakup danej 

Pismo 

zakup 

3. Dyrektor 
Magistratu

Analiza pisma 

zgoda lub 
odrzucenie 

akup 

Pismo 

zakup 

Pismo 

zakup 

podpisem 

aprobaty lub 
jej braku na 
zakup 

Zakup i 

zakupionej 

Rewers 
biblioteczny 
z podpisem 
pracownika

4. Pracownik 
Biblioteki

W razie odmowy 

pisma 
odmownego do 

Pismo 

zakup 

podpisem 

aprobaty lub 
jej braku na 
zakup 

Ewidencja 
zakupionych 

rejestrze 
BIBLIOTEKA Pismo 

zakupu 

5. Pracownik 
UMK

Podpisanie 
rewersu i odbiór 

Rewers 
biblioteczny
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Zakup prasy (w ramach przetargu nieograniczonego) dla UMK

Uczestnik Operacja -
nazwa/opis z SI

termin

1.
druku 
zamówienia na 

Druk 
zamówienia na 

Druk 
zamówienia 

podpisem 
dyr. 

czerwiec

2. Biblioteka Analiza 

i wycena 

Druk 
zamówienia na 

podpisem dyr. 

Zbiorcze 
zestawienie 
i wycena 

3. Dyrektor 
Magistratu

Zaaprobowanie 
kwoty 
zamówienia

Zbiorcze 
zestawienie i 
wycena 

Aprobata 
lub korekta 
kwoty 
zamówienia 

prasowych
4. Biblioteka Przygotowanie 

dokumentacji do 
przetargu

Aprobata lub 
korekta kwoty 
zamówienia i 

prasowych

Dokumentac
ja do 
przetargu 
(druk WPP1,    
wzór 
umowy,
warunki 
zamówienia)

dokument
acji ok. 
15.10.

5.
Zamówi
publicznych

Przygotowanie i 
przeprowadzenie 
przetargu

Dokumentacja 
do przetargu

      BIP Umowa na 
zakup i 
dostarczani
e prasy

W 

i od 
rodzaju 
przetargu

6. Prezydent MK Podpisanie 
umowy na 
dostarczanie 
prasy dla UMK

Umowa na 
zakup i 
dostarczanie
prasy

Umowa (..) z 
podpisem 
Prezydenta 
MK

nie

7. Przedstawiciel
firmy 

przetargu

Podpisanie 
umowy na 
dostarczanie 
prasy

Umowa (..) z 
podpisem 
Prezydenta 
MK

Podpisana i 
prawomocn
a umowa na 
zakup i 
dostarczani
e prasy

nie



........................................................                              Kraków, dnia ...................

........................................................
                   nr pisma

    
                                                                            Kancelaria Magistratu
                                                                            Biblioteka (pok. 26)

Lp          
                 
      

         Biblioteki )

          uwagi

.

...........................................                                          .................................................
           

                                                            ..............................................................
                                                             akceptacja Dyrektora Magistratu



REWERS

Tom
(rocznik):
Nr inwent.:

Nr telefonu:
Data

Podpis

Nr pokoju:
Termin zwrotu:

Cena:
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Dyrektor MagistratuBiblioteka
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Przygotowanie
dokumentacji - 

wycena

Dokumentacja do 
przetargu

Proces
przeprowadzenia

przetargu

Zbiorcza lista 

Realizacja umowy - 
dostarczanie prasy

prasy

wyceny
Aprobata

Skorygowane druki 

Przygotowanie
umowy do podpisu

Podpisanie
umowy

Odbiór prasy 
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