ZARZADZENIE NR 127/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 22 stycznia 2010 r.

w sprawie opracowywania kart uslug/procedur zewnegtrznych oraz opracowywania
instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych

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

1.

Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie  okresla  zasady  postgpowania zwigzane z  opracowywaniem
informacji o uslugach $wiadczonych przez Magistrat 1 miejskie jednostki organizacyjne
(procedur zewnetrznych) 1 instrukcji postgpowania stosowanych w Magistracie (procedur
wewngtrznych) oraz sprawowania nad nimi nadzoru.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

,karcie uslugi/procedurze zewnetrznej” — nalezy przez to rozumie¢ opracowany
w okreslonej formie dokument stanowiacy informacje dla klienta w zakresie sprawy,
jaka moze zalatwi¢ w Magistracie lub miejskiej jednostce organizacyjnej,
a wszczynanej na jego wniosek;

,wlascicielu karty uslugi/procedury zewnetrznej” — nalezy przez to rozumiec
kierujacego wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna;

»formularzu elektronicznym” — nalezy przez to rozumie¢ formularz umozliwiajacy
klientowi przestanie do Urzedu wniosku droga elektroniczna;

»wformularzu zwyklym” — nalezy przez to rozumie¢ formularz zapisany w formacie
PDF, DOC lub formularz HTML réwniez w wersji aktywnej (wspierajacej
wypehianie), niewyposazony w mechanizm umozliwiajacy przestanie do Urzedu
wniosku droga elektroniczna;

»Elektronicznej Krynicy Wiedzy” — nalezy przez to rozumie¢ przewodnik po
instrukcjach postegpowania/procedurach wewngtrznych dla pracownikéw Magistratu
dostepny w Serwisie Informacyjnym Urz¢du Miasta Krakowa;

»instrukeji postgpowania/procedurze wewnetrznej” — nalezy przez to rozumieé
sposOb postgpowania wydziatow w zakresie realizacji okreslonych zadan;
,Vlagistracie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

,wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komoérke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;



9) ,.miejskiej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjna utworzona przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzaca
w sktad Urzedu Miasta 1 nie bedaca spotka prawa handlowego.

Karty ustug/procedury zewnetrzne

§2
Kierujacy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi sa zobowigzani do
biezacego S$ledzenia zmian w obowiazujacych przepisach prawa oraz w regulacjach
obowiazujacych w Magistracie.
W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, wlasciwy merytorycznie
wydziat lub miejska jednostka organizacyjna niezwlocznie opracowuje kartg
ushugi/procedur¢ zewnetrzna, zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.
. Karte ustugi/procedure zewngtrzna:

a) po sprawdzeniu jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa — opiniuje
radca prawny w Zespole Radcow Prawnych (w przypadku karty ustugi/procedury
zewngtrznej przygotowywane] przez wydzialy) lub radca prawny miejskiej
jednostki organizacyjnej (w przypadku karty ustugi/procedury zewngtrznej
przygotowywanej przez te jednostki),

ponadto:

b) jezeli karta ustugi/procedura zewngtrzna dotyczy innych wydziatow lub miejskich
jednostek organizacyjnych — akceptuja takze kierujacy tymi wydzialami /
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

c) po uzyskaniu akceptacji, o ktorych mowa w lit. a) 1 b) — zatwierdza kierujacy
Wydziatem lub miejska jednostka organizacyjna realizujaca ustuge.

Obieg dokumentacji odbywa si¢ droga elektroniczng przy uzyciu kont e-mail wydziatlow
(miejskich jednostek organizacyjnych).

. Wydziat lub miejska jednostka organizacyjna niezwlocznie publikuje kartg
ushugi/procedurg¢ zewnetrzna w Biuletynie Informacji Publicznej. Podtaczenie formularza
elektronicznego wymaga konsultacji z Referatem Systeméw Informacyjnych w Wydziale
Organizacji 1 Nadzoru. Wymogu tego nie stosuje si¢ do formularza zwyktego.

. Wydziat lub miejska jednostka organizacyjna prowadzi elektroniczny rejestr kart
ushug/procedur zewngtrznych.

. Nadzor nad aktualizacja karty ushugi/procedury zewnetrznej sprawuje wiasciciel karty
ushugi/procedury zewnetrzne;.

§3

Karta ustugi/procedura zewngtrzna jest udostgpniana dla wnioskodawcow (klientow) na
stanowiskach informacyjno-podawczych, w merytorycznych wydziatach 1 miejskich
jednostkach organizacyjnych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.
Obowiazek ten ciazy na wilascicielu karty ustugi/procedury zewngtrzne;.

Instrukcje postepowania/procedury wewnetrzne

§4
Instrukcja postgpowania/procedura wewngtrzna okres$lajaca wspoOlpracg wigcej niz
jednego wydziatu opracowywana jest na podstawie regulacji zawartych w poleceniu



shuzbowym Dyrektora Magistratu.

2. Instrukcja postgpowania/procedura wewngtrzna w zakresie realizacji zadania jednego
wydziatu zatwierdzana jest przez kierujacego wydzialem.

3. Wilasciwy merytorycznie wydzial opracowuje instrukcje postgpowania/procedure
wewnetrzng  wedlug  wzoru obowiazujacego w  Elektronicznej Krynicy Wiedzy
1 niezwlocznie ja tam publikuje.

Przepisy koncowe

§5
Polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu w sprawie procedur zewngtrznych zostana
uchylone z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia poleceniem stluzbowym Dyrektora
Magistratu, natomiast procedury zewngtrzne bgdace zatacznikami do tych polecen pozostaja
w swojej dotychczasowej formie w realizacji 1 maja moc wiazaca do czasu ich aktualizacji
badz uchylenia przez wiasciciela karty ustugi/procedury zewngtrzne;.

§6
Polecenia stluzbowe Dyrektora Magistratu w sprawie procedur wewngtrznych zostana
uchylone z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia poleceniem stluzbowym Dyrektora
Magistratu.

§7
Traci moc zarzadzenie Nr 675/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 kwietnia 2008 r.
w sprawie procedur wewngtrznych 1 zewngtrznych.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym wydzialami oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/ - /



