ZARZADZENIE NR 3473/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 22 listopada 2023 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 1899/2018 w sprawie opracowania kart ushug/procedur
zewnetrznych oraz opracowania instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572,
1463 1 1688), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 1899/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 lipca 2018 r.
w sprawie w sprawie opracowania kart ustug/procedur zewngtrznych oraz opracowania
instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 1 ust. 2 uchyla sie pkt 4;
2) w§ 1 ust. 2 wpkt. 9 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 10-12 w brzmieniu:

,»10) ,Menedzerze Portfela Uslug” — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa dotyczacym przyjecia Strategii Ustug;

11) ,,KPUM?” — nalezy przez to rozumie¢ Krakowski Portal Ustug Miejskich;

12) ,,Wezle Krajowym” — nalezy przez to rozumie¢ wezel krajowy identyfikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektroniczne;j.”;

3) w § 2 ust. 3-6 otrzymujg brzmienie:

»3. Karta ushlugi/procedura zewnetrzna przeznaczona do publikacji powinna by¢
uprzednio:

1) zaopiniowana przez radc¢ prawnego z Zespolu Radcow Prawnych (w przypadku karty
ustugi/procedury zewnetrznej przygotowywanej przez wydzialy) lub radce prawnego
miejskiej jednostki organizacyjnej (w przypadku karty ustugi/procedury zewnetrznej
przygotowywanej przez taka jednostke). Opiniowanie to nie jest wymagane
w przypadku aktualizacji karty ustugi/ procedury zewngtrznej, ktdra ogranicza si¢ do
zmian o charakterze organizacyjnym lub informacyjnym — tj. dotyczy tresci pol
oznaczonych symbolem ,,*” w zataczniku do zarzadzenia;

2) zatwierdzona przez kierujacego wydzialem lub miejska jednostka organizacyjna
realizujacg ustuge;

3) zatwierdzona przez Menedzera Portfela Ustug.

4. W przypadku, gdy karta ustugi/procedura zewngtrzna dotyczy wielu wydziatow lub
miejskich jednostek organizacyjnych — akceptuja ja takze kierujacy tymi wydziatami/
miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

5. Przygotowanie kart ushug/ procedur zewnetrznych wspierane jest przez aplikacje do
Zarzadzania Portfelem Ustug Stratus. Przygotowujac karty ustug/ procedury zewnetrzne,
oprocz informacji wymienionych w zalaczniku do zarzadzenia, wydziat lub miejska
jednostka organizacyjna wprowadza rowniez dane, ktoére nie sg przeznaczone do
prezentacji na karcie ustugi/ procedury zewnetrznej, a dopelniaja jej charakterystyke.
Wymiana dokumentow zwigzanych z kartami ustug/ procedurami zewne¢trznymi



realizowanych przez wydziaty jest procedowana w aplikacji EZD PUW. Migjskie jednostki
organizacyjne wymieniajag dokumenty z pozostatymi uczestnikami procesu wykorzystujac
wewnetrzne systemy obiegu dokumentdéw i/lub poczte elektroniczna.

6. Wydzial lub miejska jednostka organizacyjna niezwlocznie publikuje zatwierdzong
karte ustugi/procedury zewnetrznej z uzyciem aplikacji Stratus w zdefiniowanych w tej
aplikacji publikatorach. Sytuacje, gdy ustuga wymaga przygotowania nowego formularza
elektronicznego lub nowej jego wersji, wymagaja kazdorazowej konsultacji z Oddziatem
Spoteczenstwa Informacyjnego w Wydziale Organizacji i Nadzoru.”;

4) § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3. Menedzer Portfela Ustug przygotowuje, aktualizuje i udostgpnia w Serwisie
Informacyjnym UMK i Gminnym Serwisie Informacyjnym instrukcje redagowania kart
ustug/procedur zewngtrznych. Zatwierdzajac karte¢ ustugi/procedur¢ zewngtrzng
Menadzer Portfela Uslug sprawdza zgodno$¢ redakcji karty ushugi/ procedury
zewngtrznej z instrukcja, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym i moze wydaé wiazace
zalecenia dotyczace redakcji karty ustugi/procedury zewnetrznej.”;

5) zalacznik otrzymuje brzmienie zatacznika do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



