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Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest kompleksowa obstuga pracownikow i mieszkancow w zakresie
zbioréw bibliotecznych i prasy codziennej.

Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnoéci od zgtoszenia przez pracownika lub
mieszkanca potrzeby skorzystania z prasy lub ksigzki, az do udostepnienia zbiorow

osobom zainteresowanym.

Definicje i obowigzujace

skroéty

Biblioteka- komédrka odpowiedzialna za kompletowanie, dystrubucje i udostepnianie
prasy, dziennikéw urzedowych oraz ksigzek pracownikom oraz mieszkaricom miasta.

Prasa — dzienniki i czasopisma fachowe

Interesant — pracownik UMK lub mieszkaniec korzystajgcy ze zbiordw biblioteki

Ksiazka - literatura wspomagajgca prace wydziatbw pod wzgledem prawnym i

fachowym

Cel

Celem procesu jest

udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom oraz

mieszkancom miasta poprzez realizacje zamowien wydziatdw tak aby kazdy interesant
miat dostep do poszukiwanej informacji.

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY [*: Krakéw
miejscem przyjaznym rodzinie,
atrakcyjnym miejscem pobytu i

zamieszkania

CEL OPERACYJNY I-8*
Rozwéj samorzadnosci
lokalnej i doskonalenie
metod zarzadzania,
zwiekszenie swiadomosci
obywatelskiej i
zainteresowania zyciem
miasta

- *Program rozwoju
samorzgdnosci lokalnej i
obywatelskiej partycypacji
w zarzadzaniu miastem

- *Program podnoszenia
jakosci ustug publicznych

* Na podstawie Strategii Miasta Krakowa
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5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos¢ docelowa Termin
procesu wskaznika zbierania
wskaznik 6w

M, - szt. zwréconych Do 01.07i31.12
ksigzek W, =M,/M, W= 100% kazdego roku
M, - szt. wypozyczonych —

ksigzek

M; — iloS¢ zrealizowanych Do 01.07131.12
zambwien na ksigzki W, =M3/M, W, = 90% kazdego roku

M, — ilos¢ ztozonych
zambwien na ksigzki
Ms — liczba 0s6b ktérzy Co miesigc
uzyskali poszukiwang Ws3 = 95%
informacije W; = Ms/Ms
Ms — liczba oséb
korzystajgcych z biblioteki
M; — ilos¢ zakupionych Raz na rok
tytutéw prasowych
Mg — ilos¢ tytutow W, = M;/Mg W,
zamowionych przez
wydziaty

90%

6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania budzetowego Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
OR.02 Obstuga mieszkancéw i zadan Sg tozsame z miernikami i
administracji wskaznikami procesu
BR.1 Obstuga Rady Miasta Krakowa

7 Tryb postepowania
Opis:

Szczegblowy tryb postepowania w procesie zakupu prasy i ksigzek dla UMK, oraz
udostepniania zbioréw, zostat okreSlony w procedurach wewnetrznych, przywotanych w
punkcie 10.

Z procesem OBStUGI BIBLIOTECZNEJ zwigzane sg réwniez procesy:. Obstuga klienta;
Planowania budzetu; Realizacji budzetu; Obstugi finansowo-ksiegowe,j; Obiegu
korespondencji; Podpisywania uméw i oceny efektywnosci; Zarzagdzania systemem
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teleinformatycznym; Zarzadzania infrastrukturg; Prowadzenie ewidencji majgtku Urzedu;
Obstuga RMK, dzielnic i parlamentarzystow.

Tabela: zatgczniki 1ai 1b
Schemat: zatgczniki 2ai2b

8 Odpowiedzialnosci i kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci

1. | Pracownik biblioteki Zakup prasy i ksigzek
Ewidencjonowanie zbioréw
Udostepnianie zbioréw interesantom
Rozliczanie faktur

2. |Zleceniobiorca - firma dostarczajgca|Terminowe dostarczanie prasy zgodnie z
prase zawartg umowg
3. |Wypozyczajacy - pracownik Terminowy zwrot ksigzki, prasy i
wydawnictw specjalistycznych w
nienaruszonym stanie
4. |Wydziat zamawiajgcy Whasciwe rozpoznanie wkasnych potrzeb

9 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

Program do ewidencjonowania zbioréw bibliotecznych i rejestrowania wypozyczen
- BIBLIOTEKA

10 Dokumenty zwigzane

Lp. Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie
1. Rozporzgdzenie Dz.U. [22.12.99 |Instrukcja kancelaryjna — zbiory
Prezesa RM 112/99 wspomagajgce par. 51 ust. 1i2
2. Polecenie stuzbowe Regulaminu bibliotecznego
Dyrektora Magistratu
3. Polecenie stuzbowe W sprawie zakupu prasy i
Dyrektora Magistratu literatury fachowej
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11 Zapisy
Zapisy stosowane w Nr JRWA | Nazwa | Sciezk | Nadzorowane Okres
procesie (decyzje, lub pliku a przez przechowy
rejestry): zasady dostep | (stanowisko, wania
identyfikacji u np. dyr.
wydziatu X,
kierownik
referatu Y)
Instrukcja kancelaryjna: - za-ca
Dyrektora ds.
Organizacyjnych
- kier. referatu
Kancelaria
Magistratu
- Prenumerata dziennikéw | 0620 2lata B-2
i czasopism
- Ewidencja zasobu 0830 50 lat B -50
bibliotecznego,
inwentaryzacje
- Zakup ksigzek i 0831 2lata B-2
wydawnictw
- Ewidencja wypozyczeh | 0833 5lat B-5
- Brakowanie zbioréw, 0834 3lata B-3
weryfikacja przydatnoéci

12 Zalaczniki i formularze

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku
1 Wzér zambwienia na prase (zat. A) Dokument typu WORD
2 Wzér rewersu (zat. B) Rejestr BIBLIOTEKA
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Notacja opisu procesu OBSLUGI BIBLIOTECZNEJ w UM Krakéw

Zatgcznik nr 1a

Zakup ksigzek dla UMK

Uczestnik | Operacja - Materiaty Wspbtpraca |materialy termin
nazwalopis wejsciowe |z Sl wyjsciowe
1. | Dyrektor Zgtoszenie Whiosek o Pismo Na biezaco
wydziatu zapotrzebowania | zakup wewnetrzne | zgodnie z
UMK na okre$long ksigzki wydziatu z zapotrzebo-
ksigzke prosba o waniem
zakup danej
ksigzki
2. |Biblioteka |Analiza pisma o | Pismo Pismo
zakup ksigzki i wewnetrzne opiniujgce
jego wydziatu z zakup
zaopiniowanie prosha o ksigzki
zakup danej
ksigzkKi
3. | Dyrektor Analiza pisma Pismo Pismo Bez zbednej
Magistratu | opiniujgcego opiniujgce wydziatu o zwtoki
zgoda lub zakup zakup
odrzucenie ksigzki ksigzki z
prosby o zakup podpisem
ksigzki DM odnosénie
aprobaty lub
jej braku na
zakup
ksigzki
4. |Pracownik |Zakup i Pismo Ewidencja Rewers Bez zbednej
Biblioteki udostepnianie wydziatu o zakupionych | biblioteczny | zwitoki
zakupionej zakup ksigzek w Z podpisem
ksigzki ksigzki z rejestrze pracownika
W razie odmowy | podpisem BIBLIOTEKA |Pismo
DM wystanie DM odnos$nie odmawiajgce
pisma aprobaty lub zakupu
odmownego do |jej braku na ksigzki
zamawiajgcego |zakup
wydziatu ksigzki
5. | Pracownik |Podpisanie Rewers ksigzka
UMK rewersu i odbior | biblioteczny
ksigzki
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Zatacznik 1b

Zakup prasy (w ramach przetargu nieograniczonego) dla UMK

Uczestnik Operacja - Materiaty Wspotpraca | materiaty termin
nazwalopis wejsciowe z Sl wyjsciowe
Wydziaty UMK | Wypetnienie Druk Druk czerwiec
druku zamoéwienia na zamoéwienia
zamoéwienia na prase na prase z
prase podpisem
dyr.
wydziatu
Biblioteka Analiza Druk Zbiorcze
zamowien zamoéwienia na zestawienie
i wycena prase z i wycena
zamoéwien podpisem dyr. zamoéwien
wydziatu
Dyrektor Korekta ilosci Zbiorcze Aprobata
Magistratu tytutéw dla zestawienie i lub korekta
wydziatow wycena kwoty
Zaaprobowanie |zamoéwien zamoéwienia
kwoty wydziatow i ilosci
zamoéwienia tytutow
prasowych
Biblioteka Przygotowanie Aprobata lub Dokumentac | Ztozenie
dokumentacji do | korekta kwoty jado dokument
przetargu zamowienia i przetargu agji ok.
ilosci tytutéw (druk WPP1, | 15.10.
prasowych wzoér
umowy,
warunki
zamoéwienia)
Oddziat Przygotowaniei | Dokumentacja BIP Umowana |W
Zamoéwien przeprowadzenie |do przetargu zakup i zalezno$c
publicznych przetargu dostarczani |iod
e prasy rodzaju
przetargu
Prezydent MK | Podpisanie Umowa na Umowa (..) z| niezwtocz
umowy na zakup i podpisem nie
dostarczanie dostarczanie Prezydenta
prasy dla UMK prasy MK
Przedstawiciel | Podpisanie Umowa (..) z Podpisanai |niezwtocz
firmy umowy na podpisem prawomocn | nie
wytonionej w | dostarczanie Prezydenta a umowa na
przetargu prasy MK zakup i
dostarczani

e prasy




........................................................ Krakéw, dnia ...................

nr pisma
Wydziat Organizacji i Nadzoru
Kancelaria Magistratu
Biblioteka (pok. 26)
Zamawiamy na rok......... nastepujaca prase:
Lp TYTUL ilo$¢ wartos¢ uwagi
( wypetnia pracownik
Biblioteki )
R o O B

akceptacja Dyrektora Magistratu




REWERS

Tytut:
Tom
(rocznik):

Nr inwent.: Cena:

WYPOZYCZAJACY

Nazwisko i imie:
Wydziat

Nr telefonu:
Datawvpozvczenia

Nr pokoju:
Termin zwrotu:

Podpis

URZAD MIASTA KRAKOWA PI.. Wszystkich Swietych 3/4, pok. 26 tel. 61-61-269
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Zatgcznik 2b - Schemat zakupu prasy dla UMK
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