ZARZADZENIE NR 2353/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 20 listopada 2008 roku

w sprawie opisywania procesow i podprocesow Systemu Zarzadzania JakoScig
w Urzedzie Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Pelnomocnik ds. SZJ — Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia;
2) QSystem — program komputerowy o nazwie ,,QSystem” przeznaczony do
obstugi Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta Krakowa,
zamieszczony w Intranecie.

2. lIlekro¢ jest mowa w zarzadzeniu o procesach, nalezy przez to rozumie¢ takze
podprocesy.

§2

1. Kazdy proces w Urzedzie Miasta Krakowa ma wyznaczonego wiasciciela, czyli osobg
odpowiedzialna za nadzér nad jego realizacja i1 posiadajaca uprawnienia do
proponowania zmian doskonalacych jego przebieg.

2. Wiasciciela procesu wyznacza Petnomocnik ds. SZJ.

3. Wilascicielami procesow sa kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa (dyrektorzy wydziatow, kancelarii i biur oraz kierujacy zespolami)
1 Pelnomocnik ds. SZJ.

4. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik ds. SZJ moze ustanowi¢ wiascicielem
procesu 0sobg inna niz wymieniona w ust. 3.

5. Obowiazki i uprawnienia wlascicieli procesow okresla Ksigga Jakosci.

§3

1. Kazdy proces, z zastrzezeniem ust. 4, jest opisywany zgodnie ze wzorem opisu
procesu, ktory stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia. Standard ten jest zawarty
w QSystem.



2. Zmian w opisie procesu oraz wprowadzenia nowego opisu procesu dokonuje
wlasciciel procesu, a zatwierdza i publikuje Pelnomocnik ds. SZJ. Obieg dokumentacji
odbywa si¢ droga elektroniczna poprzez QSystem.

3. Decyzje, czy opisaniu podlega proces w catosci, czy tez kazdy z podprocesow osobno,
podejmuje Petnomocnik ds. SZJ.

4. Pelnomocnik ds. SZJ moze wyrazi¢ zgod¢ na opracowanie opisu procesu w innej
formie niz okre§lono we wzorze opisu procesu (w szczegolnosci w formie skroconej).

5. Zmiang do procesu moze zglosi¢ kazdy pracownik Urzedu Miasta Krakowa.
Szczegoétowy opis trybu postgpowania przy zglaszaniu zmian zawiera procedura
Pelnomocnika ds. SZJ ,Nadzér nad dzialaniami usprawniajacymi i projektami
doskonalacymi”.

6. Szczegdlowy opis projektowania opisdOw procesOw zawiera Instrukcja nadzoru nad
dokumentami, stanowigca zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Aktualne wydanie opisu procesu jest dostepne w QSystem.

§4

Zachowuja moc opisy procesow sporzadzone przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. SZJ.

§6
Traci moc zarzadzenie Nr 1393/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie zasad sporzadzania i zatwierdzania opisu proceséw i podprocesow w Urzedzie

Miasta Krakowa (zm. zarzadzeniem Nr 2004/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29
wrzesnia 2006 r.).

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



