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1. PREZENTACJA SAMORZADU KRAKOWSKIEGO

1.1 HISTORIA KRAKOWA

Pierwsza udokumentowang wzmianke
o Krakowie =znalez¢ mozna w relacji
kordobanskiego kupca Ibrahima-Ibn-Jakuba z
965 r. Wspomina w niej o bogatym grodzie
lezacym na skrzyzowaniu szlakow
handlowych, otoczonym lasami.
Wykopaliska archeologiczne dowodza, ze
wzgorze wawelskie bylo zamieszkane juz w
epoce kamienia lupanego. Przypuszczalnie z
VII wieku pochodza kopce Krakusa i Wandy -
legendarnych wladcow osady zamieszkalej w
tym czasie przez stowianskie plemiona
Wislan.

W X wieku Krakow zostat weielony do panstwa polskiego. W tym samym wieku oraz
w wieku XI powstaty pierwsze budowle murowane - zamek i romanskie koscioty: katedra i
bazylika romanska oraz kosciot §w. Feliksa i Adaukta. Rozbicie dzielnicowe w XII wieku i
nieustanne walki ksiazat dzielnicowych nie przeszkodzily miastu w intensywnym rozwoju i
rozbudowie. W 1138 r. zame krélewski na Wawelu nabral wigkszego znaczenia, pozostajac
zgodnie z testamentem Bolestawa Krzywoustego siedziba senioratu i niejako stolica Polski.
W 1257 roku ksiaz¢ Bolestaw Wstydliwy nadat miastu akt lokacji na prawie magdeburskim,
co oznaczalo zwolnienie z podatkéw dla osadnikéw i inwestorow. Sciagnelo to liczne grupy
osadnikow, przede wszystkim Niemcow a takze Zydow, ktorzy spotkali tu wyjatkowo
przyjazne warunki do osiedlenia.

Koronacja na krola Polski wielkiego ksigcia litewskiego Wiladystawa Jagielty
w 1386 r. zapoczatkowata najwicksza dynasti¢ polska rzadzaca krajem przez ponad 200 Iat.
Krakow stal si¢ stolica monarchii obejmujacej rdzennie polskie ziemie i wielkie obszary
litewsko-ruskie.

Pod koniec XVI wieku stolicg przeniesiono do
Warszawy. Krakoéw stracit swoje dotychczasowe
znaczenie zachowujac jedynie reprezentacyjna rolg
miejsca koronacji i pogrzebow krolewskich.

Wiek XVII przynidést mieszkancom Krakowa
epidemi¢ czarnej ospy oraz atak wojsk szwedzkich.
Choroba zdziesiatkowala mieszkancéw miasta. Ocenia
si¢, ze zmarto ponad 20.000 0s6b. Rowniez wiek XVIII i
XIX nie byt dla krakowian i ich miasta taskawy. W roku
1702 miasto ponownie zajgly i spustoszyly wojska
szwedzkie. Sptonat zamek na Wawelu. Wojska pruskie i
rosyjskie  dopemily dzieta zniszczenia. Krakow
dwukrotnie znalazt si¢ rekach austriakow. ,,Chwile
wytchnienia” dal Krakowowi i jego mieszkancom rok
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znalazto si¢ w granicach panstwa austriackiego, ale jako jedyne po upadku powstania
listopadowego zachowato autonomig.

Pomimo okupacji miasto cieszylo si¢ stosunkowo duza swoboda. W tym czasie
Krakow stat si¢ symbolem i centrum polskosci oraz duchowa stolica kraju. Rozwijaty sig
instytucje naukowe 1 kulturalne: z Towarzystwa Naukowego Krakowskiego Powstata
Akademia Umiejetnosci, w 1818 r. zalozono Akademi¢ Sztuk Pigknych, a w 1854 r.
powotano Towarzystwo Przyjaciot Sztuk Pigknych.

W wiek XX miasto weszto z nadanym w 1901 r. przez Franciszka Jozefa I ,,Statutem
gminnym dla stolecznego krolewskiego miasta Krakowa”. Byt to pierwszy staly statut nadany
Krakowowi, ktorego samorzad dziatal do tej pory w oparciu o statut tymczasowy. Z chwila
jego nadania nastapilo wzmocnienie roli odrodzonego w okresie autonomicznym
krakowskiego samorzadu. Obowiazywat on do 1933 roku, kiedy to wprowadzono ustawg o
czgSciowe] zmianie ustroju samorzadu terytorialnego, ujednolicajaca funkcjonowanie
samorzadow na terenie calego kraju.

Pierwszy Statut Miasta Krakowa odrodzonego samorzadu uchwalony w 1991 roku
nawiazywatl do tego sprzed przeszto 100 lat. Okreslit podstawy i zasady funkcjonowania
gminny miejskiej Krakéw. Od 1991 r. poprzez kolejne cztery kadencje samorzadu ulegat on
licznym zmianom i nowelizacjom. Obecnie obowiazujacy Statut Miasta Krakowa uchwalony
zostal 24 kwietnia 1996 r.

Wybrana w pierwszych po 50 latach wolnych wyborach Rada Stolecznego
Krolewskiego Miasta Krakowa 7 czciq przyjmujqc obowiqzek zachowania i pomnoZenia
danego nam poprzez umitowane miasto dziedzictwa kultury narodowej, dziedzictwa, ktore
stanowi  czqstke  tradycji  europejskiej, swiadoma ograniczen  prawnych
uniemoZliwiajqcych pelnq realizacje woli i ambicji wspolnoty samorzqdowej, uchwalila
Statut Miasta Krakowa (...)

preambuta do Statutu Miasta Krakowa
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Od 1 stycznia 1999 r. po kolejnej reformie
administracji publicznej kraju mieszkancy
Krakowa tworza wspolnote samorzadowa -
gming miejska (Krakow jest jednocze$nie
miastem na prawach powiatu). Miasto zajmuje
powierzchnig 327 km kw., podzielone jest na
18 dzielnic, ktorych nazwy stanowia numery
rzymskie od I do XVIIL. Idea utworzenia
Dzielnic narodzita sie w  Srodowisku
Komitetow  Obywatelskich. ~ Dokonujac
podzialu  kierowano si¢  historycznymi
podziatami Krakowa na dawne gminy — stad
przykladowo w dzielnicy VII znalazly sig
Bielany, Chelm,  Olszanica, Polwsie
Zwierzynieckie, Przegorzaty, Wola
Justowska,  Zwierzyniec, czyli dawne
podkrakowskie wsie w wigkszosci wiaczone
do miasta na poczatku XX
wieku.

Tworzac dzielnice starano si¢ nie tylko uwzglednia¢ dawne podziaty katastralne, lecz
takze podzial na parafie oraz dbaé¢, aby komunikacja w obrebie nowopowstatych dzielnic byta
w miar¢ mozliwosci dogodna dla mieszkancow.

Obecna siedziba magistratu-wladz
miasta Krakowa jest od 1864 roku
reprezentacyjny budynek przy placu
Wszystkich  Swigtych %, nazywany
tradycyjnie patacem Wielopolskich.
Pierwszym udokumentowanym budynkiem
w miejscu dzisiejszego magistratu byt
renesansowy palac miejski wzniesiony w
pierwszej potowie XVI w. dla hetmana
Jana Tarnowskiego. Cze¢$¢ tej budowli
zachowala si¢ do dzi§ w potnocnej czgsci
wschodniego skrzydta. W roku 1561 patac
przeszedt w  rece  Ostrogskich i
Zamoyskich. Po kolejnych zmianach
wlasnosciowych, od potowy XVII do
potowy XIX w. nalezal do rodziny
Wielopolskich. W 1864 r. krakowski
magistrat odkupit budynek od 6wczesnego
wlasdciciela. W obecnej postaci palac
Wielopolskich jest cennym obiektem
zabytkowym, wpisanym do  rejestru
zabytkow wojewddztwa matopolskiego.

Dezeimce Migsta Kmkown
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1.2 CHARAKTERYSTYKA URZEDU

W Gminie Migjskiej Krakow organem uchwalodawczym jest Rada Miasta Krakowa,
natomiast organem wykonawczym jest jednoosobowo Prezydent Miasta Krakowa.

1.2.1 PREZYDENT MIASTA

Prezydent wybierany jest w wyborach powszechnych, rownych, bezposrednich oraz

w glosowaniu tajnym. Wykonuje on zadania wlasne gminy i zlecone z zakresu administracji
rzadowej oraz przyjete na podstawie porozumien. Do zadan Prezydenta nalezy
w szczegdlnosci:

- kierowanie Urzegdem Miasta Krakowa- Magistratem,

- przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa,

- okreslanie sposobu wykonywania podjetych uchwat,

- gospodarowanie mieniem komunalnym,

- wykonywanie budzetu,

- zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- opracowywanie planu operacyjnej ochrony przed powodzia,

- oglaszanie i odwotywanie pogotowia oraz alarmu przeciwpowodziowego.

Prezydent wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i1 strazy. Prezydent moze
powierzy¢ prowadzenie - w swoim imieniu - okreslonych spraw Miasta Zastgpcom oraz
Sekretarzowi Miasta.

1.2.2 ZASTEPCY PREZYDENTA MIASTA

Prezydent Miasta Krakowa powotal czterech zastgpcow i powierzyt im prowadzenie
spraw okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa.

1.2.3 DYREKTOR MAGISTRATU

Dyrektor Magistratu, dzialajac z upowaznienia Prezydenta, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Magistratu, nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Krakowa, a takze wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Magistratu.

1.2.4 SKARBNIK MIASTA

Skarbnik Miasta (Gtowny Ksiggowy Budzetu) sprawuje nadzor merytoryczny nad
zadaniami w sprawach:

- zwiazanych z przygotowaniem i realizacja budzetu,
- prowadzeniem ksiggi finansowej,
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- ewidencji i sprawozdawczo$ci finansowo-ksiggowe;j,
- podatkéw ioptat,
- wieloletniego planu finansowego.

1.2.5 SEKRETARZ MIASTA

Sekretarz Miasta sprawuje nadzor merytoryczny w sprawach wynikajacych ze
wspolpracy Miasta ze zwiazkiem Miast Polskich i Unia Metropolii Polskich oraz zwiazanych
z reprezentowaniem Miasta w stowarzyszeniach, ktorych Miasto jest czlonkiem. Ponadto
Sekretarz Miasta reprezentuje Prezydenta w kontaktach z Rada Miasta Krakowa.

1.2.6 STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA KRAKOWA

Urzad Miasta Krakowa dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592, z p6zn. zm.),

- Statutu Miasta — uchwata Nr LXXXV/732/05 Rady Miasta Krakowa z dnia
13 kwietnia 2005 r w sprawie przyjgcia oraz ogloszenia tekstu jednolitego Statutu
Miasta Krakowa
(http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/uchwaly/show_pdf.php?id=21510),

- Regulaminu Organizacyjnego — =zarzadzenie nr 1521/2005 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Krakowa
(http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 1521 05.pdf).

Prezydent jest zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw Magistratu. Magistratem
kieruje poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen stuzbowych.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krakowa okre$la organizacj¢ i zasady jego
funkcjonowania. W sposdb ramowy formutuje zakres dzialania komorek organizacyjnych
Magistratu. Prezydent, w drodze odrgbnych zarzadzen, ustala szczegdlowy zakres dzialania
kancelarii, wydzialow, biur i zespoldow oraz ich podzial na wewngtrzne komorki
organizacyjne. Graficzny schemat organizacyjny Urzgdu Miasta Krakowa stanowi zatacznik
do Zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa.
W sktad Magistratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
a) kancelarie:
- Kancelaria Prezydenta
- Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa
b) wydziaty:
- Wydziat Architektury i Urbanistyki
- Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
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Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
2006-07-10 1391-1-2006




KSIEGA JAKOSCI

(Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jako$cia PN-EN ISO 9001:2001)

Wprowadzona Zarzadzeniem Prezydenta Miasta | Nr z dnia
Krakowa
Urzad Miasta Krakowa Wydanie 2 | Str. 9/49
- Wydziat Budzetu Miasta
- Wydziat Edukacji
- Wydziat Finansowy
- Wydziat Podatkéw i Optat
- Wydziat Geodezji
- Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
- Wydziat Komunikacji

- Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego
- Wydziat Mieszkalnictwa
- Wydziat Organizacji i Nadzoru
- Wydziat Informatyki i Infrastruktury
- Wydziat Promocji i Turystyki
- Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta
- Wydziat Skarbu Miasta
- Wydziat Spraw Administracyjnych
- Wydziat Spraw Spotecznych
- Wydziat Swiadczen Socjalnych
- Wydziat Kontroli Wewngtrznej
- Urzad Stanu Cywilnego
c) biura:
- Biuro Planowania Przestrzennego
- Biuro Wspolpracy Zagranicznej
- Biuro Inwestycji
d) zespoty:
- Zespot Radcow Prawnych
Zesp6t Audytu Wewngtrznego
e) referaty podlegajace bezposrednio Skarbnikowi Miasta

Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta Prezydent moze utworzy¢
(w drodze odrgbnego zarzadzenia) stanowiska Pelnomocnikow Prezydenta.
w strukturze Urzgedu Miasta Krakowa funkcjonuje Przedstawicielstwo Miasta Krakowa

w Brukseli.

1.2.7 ZADANIA URZEDU

Prezydent przy pomocy Urzedu Miasta Krakowa wykonuje uchwaty Rady Miasta
Krakowa i zadania Miasta okre$lone przepisami prawa. Urzad realizuje zadania wlasne gminy

a takze zadania publiczne o charakterze ponadgminnym.

1.2.8 NAGRODY, WYROZNIENIA DLA URZEDU MIASTA KRAKOWA

Urzad Miasta Krakowa w ramach zadan realizowanych otrzymywat liczne

wyrodznienia nagrody i podzigkowania.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem

Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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Rok 2000:
I miejsce w kategorii ,,Administracja i stuzby publiczne” w zakresie najlepiej
informatyzowanych przedsigbiorstw w Polsce w 2000 roku.

Nagroda dla Urzedu Miasta Krakowa na Migdzynarodowym Festiwalu Filmow
Turystycznych Tour Film w Poznaniu za film promocyjny Krakéw — ,Magiczne Miejsce”.

Wyrdznienie w konkursie ,,Innowacyjne strategie miejskie” zorganizowanym przez
Stowarzyszenie Miast Europejskich EUROCITIES dla programu Poprawy Bezpieczenstwa
dla miasta Krakowa ,,Bezpieczny Krakow” w kategorii ,, Wspolpraca”.

Rok 2002:
I miejsce dla Miasta Krakowa w konkursie ,Menadzera Oswiaty 2002” w kategorii
,Miasto” zorganizowanym przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Sportu.

Puchar Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego dla Miasta Krakowa za zajgcie I miejsca
w sportowym Turnieju Miasta i Gmin 2002 w Wojewddztwie Matopolskim w grupie ponad
100 tys. mieszkancow.

Wyrdznienie dla Miasta Krakowa w 1 edycji konkursu Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
i Administracji ,,Bezpieczna Gmina” za program Poprawy Bezpieczenstwa dla miasta
Krakowa ,,Bezpieczny Krakow”. Wyrdznienie przyznano w kategorii miast na prawach
powiatu ,za dzialania podejmowane w 2001 roku w zakresie poprawy poziomu
bezpieczenstwa mieszkancéw Miasta i ich mienia”.

Nadanie przez Minister Spraw Zagranicznych Republiki Austrii, p. Banitg Ferrero - Waldner
Wielkiego Zlotego Krzyza Honorowego za zashigi na Rzecz Republiki Austrii Prezydentowi
Miasta Krakowa. Odznaczenie wrgczone 23 maja 2003 r,. za dobrze rokujacy rozwoj
wspoOtpracy Wiednia z Krakowem, w ramach podpisanego ,, Wspolnego oswiadczenia miasta
Rzeczypospolitej Polskiej Krakowa i Stolicy Republiki Austrii, Wiednia o wspolpracy w
roznych obszarach polityki komunalnej, szczeg6élnie w dziedzinie technologii miejskiej”.

Rok 2003:

Wyrdznienie dla Miasta Krakowa w I edycji konkursu Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
i Administracji ,,Bezpieczna Gmina” za program Poprawy Bezpieczenstwa dla miasta
Krakowa ,,Bezpieczny Krakow”. Wyrdznienie przyznano w kategorii miast na prawach
powiatu ,za dzialania podejmowane w 2002 roku w zakresie poprawy poziomu
bezpieczenstwa mieszkancéw Miasta i ich mienia”.

Nadanie prze Rad¢ Miasta Quito (miasto wspotpracujace) - Ekwador i Burmistrza Miasta
Quito, p. Paco Moncayo Gallegos tytulu Honorowego Obywatela Prezydentowi Miasta
Krakowa za dziatania stluzace zachowaniu dziedzictwa kulturowego obu miast, jako ze
zaréwno Krakow jak i miasto Quito zostaty wpisane na I Liste Swiatowego Dziedzictwa
Kultury UNESCO. Tytut zostat nadany w dniu 8 wrzesnia 2003 r.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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Krakow zostat uznany za Miasto wyrdzniajace si¢ w dziataniach z zakresu profilaktyki
1 rozwiagzywania problemow alkoholowych i zakwalifikowany do Ogdlnopolskiej Sieci Gmin
Wiodacych przy Panstwowej Agencji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Wyréznienie Komisarza Europejskiej Komisji Srodowiska — Margot Wallstrom za partnerskie
podejscie do inicjatywy w organizacji Europejskiego Tygodnia Mobilnosci w 2002 . o tresci:
Special distinction
The European Mobility Week Award 2002
For “Exellent local Partnership”

City of Krakow.

Dyplom dla Urzedu Miasta Krakowa w IV edycji Konkursu o Puchar Recyklingu Przegladu
Komunalnego za udziat w konkursie, przyznany dla Urzgdu Miasta Krakowa przez Pana
Wojciecha Dutka — Redaktora Naczelnego Przegladu komunalnego.

Rok 2004:
Pierwsza nagroda dla Miasta Krakowa w konkursie EUROCITIES AWARDS. Tematem
nagrody byla ,,pomoc publiczna i wspieranie wymiaru spotecznego w miastach i w Europie”.

Honorowa nagroda Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej dla Urzedu Miasta Krakowa
w konkursie Turystyczna Pamiatka z Regionu oraz wyr6znienie Matopolskiej Organizacji
Turystycznej za korale chlebowe oraz bizuteri¢ krakowska.

Nagroda dla Najlepszego Migdzynarodowego Wystawcy dla stoiska gospodarczo-
turystycznego Miasta Krakowa na Migdzynarodowych Targach w Bordeaux.

Puchar dla Miasta Krakowa za zajecie V miejsca w klasyfikacji generalnej gmin i powiatow
w systemie sportu mlodziezowego w 2003 r.

Pierwsza nagroda dla Miasta Krakowa za videoclip pt. ,,Krakow ufa mtodziezy”. Nagrodzony
film w ramach Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przestepczosci Mtodziezy. Videoclip
wykorzystywany jest podczas organizowanych przez Miasto Krakéw konferencji, seminariow
1 imprez, jest takze dystrybuowany wsrdd instytucji zajmujacych si¢ praca z mlodzieza.

W kwietniu 2004 r. w Londynie odbyla si¢ konferencja dotyczaca bezpieczenstwa ruchu
drogowego w ramach Kampanii ,,SAFE”, na ktorej Krakow otrzymat europejska nagrodg za
dziatania na rzecz bezpieczenstwa w ruchu drogowym. Podczas konferencji zastata podpisana
przez Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa Pana Tadeusza Trzmiela Europejska Karta
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

Nagroda dla Miasta Krakowa w konkursie Public Relations ,,ZLOTE SPINACZE - 2004”
za projekt ,,Daj kosza §mieciom” organizowanym przez Zwiazek Firm Public Relations.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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Wyrdznienie dla Urzedu Miasta Krakowa za realizacj¢ toru kajakarstwa slalomowego
w Krakowie jako wzorowo zaprojektowanego i wykonanego w 2003 roku strategicznego
obiektu sportowego.

Pasowanie na honorowego cztonka Bractwa Wina Bordeaux i Bordeaux Superior zastgpcy
Prezydenta Miasta Krakowa w dniu 2 wrzes$nia 2004 r. przez wladze miasta Bordeaux, jako
usankcjonowanie dobrej wspotpracy pomigdzy miastem partnerski Bordeaux i Krakowem

Nominacja Komisarza Europejskiej Komisji Srodowiska — p. Margot Wallstrom dla Miasta
Krakowa za zorganizowanie w 2003 r. akcji Europejski Tydzien Mobilno$ci, do nagrody:
European Mobility Week Award 2004
1 June 2004, Brussels (Belgium)
Nominee for The European Mobility Week Award 2004
City of Krakow

Rok 200S:
Nagroda na Migdzynarodowym Festiwalu Filmow Turystycznych w Poznaniu dla Urzgdu
Miasta Krakowa za prezentacjg¢ multimedialng - Krakow Miasta Wielkie Duchem.

Nagroda Polskiej Organizacji Turystycznej dla Urzgdu Miasta Krakowa za wklad w promocjg
na rynku niemieckim.

II miejsce w rankingu prowadzonym przez tygodnik samorzadu terytorialnego ,, WspdInota™ i
nagroda w postaci statuetki Kazimierza Wielkiego w kategorii ,,miasta wojewddzkie” za
najwigkszy wysitek inwestycyjny w przeliczeniu na mieszkanca.

Nagroda dla Miasta Krakowa w konkursie Public Relations ,,ZL.OTE SPINACZE - 2005
w kategorii edukacja ekologiczna za projekt ,,Krakow wolny od psich Qp” organizowanym
przez Zwiazek Firm Public Relations.

1T i TV miejsce pod wzgledem walorow dla rozwoju przemystu, ustug i zaawansowanych
technologii w Badaniu Atrakcyjnosci Inwestycyjnej Wojewodztw i1 Podregionéw Polski 2005,
sporzadzonym przez Instytut Badan nad Gospodarka Rynkowa — podregion krakowsko-
tarnowski.

Wyrdznienie dla Miasta Krakowa w IV edycji konkursu Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
i Administracji ,,Bezpieczna Gmina” za program Poprawy Bezpieczenstwa dla miasta
Krakowa ,,Bezpieczny Krakow”. Wyrdznienie przyznano w kategorii miast na prawach
powiatu ,za dzialania podejmowane w 2004 roku w zakresie poprawy poziomu
bezpieczenstwa mieszkancéw Miasta i ich mienia”.

Wyrdznienie na Migdzynarodowym Festiwalu Filmow Turystycznych Tour Film w Poznaniu
dla Urzedu Miasta Krakowa za film oraz spot reklamowy — Hotel.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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Wyrdznienie dla Miasta Krakowa jako lokalnego koordynatora w kampanii Europejski
Tydzien Zréwnowazonego Transportu i Europejski Dzien bez samochodu 2005 -
organizowanej przez Instytut Spraw Obywatelskich (krajowego koordynatora kampanii)
wspolnie z Ministerstwem Srodowiska.

1T i TV miejsce pod wzgledem walorow dla rozwoju przemystu, ustug i zaawansowanych
technologii w Badaniu Atrakcyjnosci Inwestycyjnej Wojewodztw i Podregionéw Polski 2005,
sporzadzonym przez Instytut Badan nad Gospodarka Rynkowa — podregion krakowsko-
tarnowski

Coroczny Puchar dla Urzgdu Miasta Krakowa od Matopolskiego Zrzeszenia Ludowych
Zespotow Sportowych w Krakowie za wspieranie dziatalnosci sportowe;.

Brazowy medal w migdzynarodowym konkursie GLOBES AWARDS 2005 organizowanym
przez Marketing Agencies Association Worldwide w USA za projekt ,,Krakow wolny od
psich QP”.

Urzad Miasta Krakowa otrzymal certyfikat uczestnictwa w akcji ,,Przejrzysta Polska”
prowadzonej przez ,Gazetg¢ Wyborcza” przy wsparciu Fundacji Agory, Polsko-
Amerykanskiej Fundacji Wolno$ci, Fundacji im. Stefana Batorego, Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej, Banku Swiatowego oraz Centrum Edukacji Obywatelskie;.

Rok 2006:
Lider Oracle 2006 za konsekwentne wprowadzanie najnowocze$niejszych rozwiazan IT
w stuzbie mieszkancow.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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2. POLITYKA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA.

Analizowanie celow

Podwyzszenie
skutecznosci
systemu
Zmiana
polityki ——
e Polityka jakosci
/ b Y
Cele jakodci
Ustalanie 1
ceimy? Cele procesow
\ Cele dzialalnosci
Menitorowanie
; Zadania
Pormiary

2.1 WIZJA KRAKOWA

» KRAKOW MIASTEM OBYWATELSKIM, ZAPEWNIAJACYM
WYSOKA JAKOSC ZYCIA MIESZKANCOW I ZROWNOWAZONY ROZWOJ
- EUROPEJSKA METROPOLI4, KONKURENCYJNYM OSRODKIEM
NOWOCZESNEJ GOSPODARKI OPARTEJ NA POTENCJALE
NAUKOWYM I KULTUROWYM.”

Wizja Krakowa przyjeta uchwata Nr LXXV/742/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 13
kwietnia 2005 r. w sprawie przyjecia Strategii Rozwoju Krakowa opisuje przyszty obraz
Krakowa jako centrum nowoczesnej gospodarki, ktore skutecznie konkuruje z innymi
osrodkami w Polsce, w Europie i na §wiecie, pozyskujac inwestorow, tworzac przyjazny
klimat dla przedsigbiorczos$ci, dajac przestrzen dla zroznicowanej dziatalnosci gospodarcze;j.
Realizacji tej czg$ci wizji sprzyja szczegdlnie korzystny klimat dla tworzenia innowacji,
wynikajacy z naturalnego potencjalu tkwiacego w mieszkancach. Opiera si¢ on

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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w szczegolnosei na aktywnosei licznego Srodowiska naukowego, ktore dzigki wyjatkowo
korzystnym dla rozwoju nauki warunkom, centrum kongresowemu, bogato wyposazonym
laboratoriom, nowoczesnym bibliotekom 1 rozwinigtej sieci teleinformatycznej wiaze swoj
wlasny rozwdj z Krakowem. Ksztatcone w ramach doskonatych programow edukacyjnych
mlode pokolenia absolwentow chetnie pozostaja w Miescie.

Przewage konkurencyjna daje Krakowianom réwniez potencjal kulturowy.
Niekwestionowanym bogactwem Krakowa, przekazanym przez naszych przodkoéw, pozostaje
doceniane przez mieszkancOw i otaczane szczegdlna ochrona dziedzictwo historyczne
i kulturowe. Ten powod do dumy zobowiazuje nas do szczegdlnej troski o pielegnacje
i zachowanie najwazniejszych odziedziczonych wartoséci. Z drugiej strony, bogate tradycje
kupieckie, liczne zabytki kultury i architektury, tgtniace zyciem niezwykle roznorodne
osrodki kulturalne sa podstawa budowania nowoczesnej gospodarki. Dbato$¢ o nie przysparza
wymiernych korzysci gospodarczych, a nie jest wylacznie obowiazkiem moralnym. Dzigki
dziedzictwu historycznemu i kulturalnemu Krakow staje si¢ magnesem dla turystow,
inwestorow, tworcow i naukowcow. Sposrdd wielu konkurencyjnych osrodkow wybieraja oni
Krakow jako miejsce szczegdlnie przyjemne, magiczne, majace trudna do opisania czarujaca
1 nieprzemijajaca atmosferg.

Krakéw sprzyja nie tylko rozwojowi naukowemu, tworczej pracy, innowacyjnej
gospodarce. Dzigki czystemu powietrzu, wodzie, bogactwu terenéw zielonych i
nowoczesnym obiektom sportowym, stanowi doskonate miejsce wypoczynku dla
mieszkancow i rywalizacji dla sportowcow na §wiatowym poziomie.

Krakow, stolica dynamicznie rozwijajacego si¢ regionu Malopolski, zgodnie z bogata
tradycja centrum administracji regionu, a niegdy$ rowniez stolica kraju i siedziba wladcow
Polski, jest metropolia historyczna, ktéra nadal rozwija swoje funkcje metropolitalne, tworzac
europolis — nowoczesna metropoli¢ europejska.

Wizja Miasta, podobnie jak cala strategia jego rozwoju, kreslona jest z mys$la o jego
mieszkancach, ktorzy tworza dobrze zorganizowane spoleczenstwo obywatelskie. Tylko jako
wspolnota obywatelska moga sobie zapewni¢ wysoka jako$¢ zycia, nie ograniczajac przy tym
mozliwosci rozwojowych przysztych pokolen, dbajac o rownowagg przestrzenna,
ekologiczna, gospodarcza i spoteczna. W ten sposob rozwoj, ktory jest czescia wizji, bedzie
miat charakter trwaty i zrownowazony. Krakowianie, majacy silne poczucie wspodlnoty, biora
odpowiedzialno$¢ za losy Miasta, aktywnie uczestniczac w podejmowaniu decyzji
dotyczacych rozwiazywania biezacych problemow wspolnoty, jak i realizacji pomystow
sprzyjajacych rozwojowi Miasta, stale kontrolujac wladze samorzadowe.

Przyszty Krakow to miasto nowoczesnych rozwiazan komunikacyjnych, transport
publiczny jest wybierany przez mieszkancow jako najskuteczniejszy i najtanszy sposob
przemieszczania si¢. Dzigki nowym mostom prawobrzezna i lewobrzezna czg$¢ Miasta staja
si¢ prawdziwa jednoscia. Krakéw powoli, ale widocznie zwraca si¢ twarza ku Wisle dzigki
nowym obiektom kongresowym 1 wystawienniczym, wkomponowanym Ww istniejaca
przestrzen Miasta biurowcom, hotelom, szkotom. Ta bogata i wielofunkcyjna infrastruktura
oraz architektura Miasta sprawiaja, ze przedstawiciele biznesu, nowoczesnego przemystu,
nauki i kultury wybieraja je na swoje Miasto, przyczyniajac si¢ do tworzenia jego dobrej
przysztosci.

Przyszty Krakoéw bedzie miastem tworzacym z otaczajacymi gminami i powiatami
duzy organizm metropolitalny, wspolnie wspolpracujacy w zakresie infrastruktury i

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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inwestycji, dzigki czemu mieszkancy beda mieli stabilny dostgp do nowoczesnej
infrastruktury.

Przyszty Krakow potaczony bedzie szybka koleja ze Slaska Aglomeracja i tworzy dla
Slaska powazne zaplecze kadrowe i rekreacyjne.

Przyszty Krakéw dzigki nowym inwestycjom metropolitalnym — Centrum Targowo—
Kongresowemu — rozszerza ofert¢ turystyczna, pozyskuje nowych inwestorow, powstaja
nowe hotele i zaplecze turystyczne. Miasto aktywnie wspoltworzy ofertg turystyczna i
rekreacyjna. Kreuje si¢ nastgpna po Festiwalu Krakéw 2000 o$ programowa, wokot ktorej
tworzony jest program kultury masowej i elitarne;j.

Dzigki nowoczesnej promocji miasto pozyskuje nowych, innowacyjnych inwestorow,
ktérzy daja miejsca pracy dla mtodej, wyksztatconej kadry naukowej i inzynierskiej. Przyszty
Krakow to miasto nowoczesnych technologii, miasto powszechnego dostgpu do Internetu i
nowych technik medialnych.

Krakéw staje si¢ wielkim centrum przemystu opartego na kulturze: osrodkiem
przemystu medialnego, kulturalnego, rozrywkowego, co umozliwi tysiacom Krakowian,
szczegolnie mtodego pokolenia, znalezienie nowych miejsc pracy.

Krakoéw, poprzez program inwestycyjny i kulturowy wzmacnia i tworzy nowe glowne
obszary rozwoju, w szczegolnosci obszar Nowej Huty i Rejonu Lotniska Balice. Tam
powstaja nowe inwestycje metropolitalne, tam powstaja nowe inwestycje komercyjne, tam
powstaja nowe migjsca pracy.

Przyszty Krakéw to takze miasto nowoczesnej infrastruktury spolecznej, aktywnie
wspierajace rozne pokolenia Krakowian, organizujace centra wsparcia dla ludzi starszych,
otwierajacy na potrzeby lokalnych spofecznosci lokalne obiekty komunalne, tworzacy nowe
parki, tereny rekreacyjne, sportowe, nowe obiekty edukacyjne i o$wiatowe. Jako miasto
obywatelskie Krakow poprzez swoj samorzad bedzie staral si¢ wspiera¢ tworzace ta
infrastruktur¢ spoleczna - organizacje pozarzadowe, w regkach samych mieszkancow
zostawiajac decyzje i dalsze dziatania.

2.2 MISJA SAMORZADU MIASTA

Realizacja wizji rozwoju Krakowa jest wyzwaniem dla wszystkich mieszkancow i dla
kazdej z dziatajacych w miescie organizacji i instytucji. Koordynowanie tego procesu, dbanie
ojego spojnos¢ 1 utrzymywanie jego ciaglosci jest zadaniem kolejnych wladz
samorzadowych.

Misja samorzadu Miasta okresla metody i instrumenty, ktore powinny by¢ stosowane,
aby skutecznie realizowa¢ zatozona wizj¢ rozwoju Miasta. Deklaruje si¢ zatem:

»wMISJ4 SAMORZADU MIASTA JEST INTEGROWANIE DZIAEAN
MIESZKANCOW, SLUZACE URZECZYWISTNIANIU WIZJI ROZWOJU
KRAKOWA, POPRZEZ WPROWADZANIE PARTNERSKIEGO
ZARZADZANIA MIASTEM, Z WYKORZYSTANIEM SZANS, JAKIE
STWARZA JEGO METROPOLITALNY POTENCJAL ORAZ INTEGRACJA

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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EUROPEJSKA. WSZELKIE DZIAEANIA SAMORZADU MIASTA WINNY
UWZGLEDNIAC POTRZEBY I ZADANIA RODZINY — JAKO
PODSTAWOWEJ KOMORKI SPOEECZNEJ.”

Misja ta wspoélgra z podstawowym sformulowaniem wizji rozwoju Krakowa —
"Krakow miastem obywatelskim". Stwierdza ona konieczno$¢ integrowania dziatan
mieszkancéw oraz wyraza wole wprowadzania partnerskiego zarzadzania miastem.
Wzmacnianie partycypacji spotecznej jako gtéwnego impulsu i motoru, umozliwiajacego
konieczne dla rozwoju Miasta zmiany, ma w Krakowie szczegdlny wymiar - partnerskie
dzialania wiaza si¢ z zachowaniem specyficznej tozsamosci Miasta.

Dzisiejsza tozsamo$¢ Krakowa powstawata przez lata dzigki specyficznym wigziom
roznych $rodowisk i instytucji i tylko zachowanie atmosfery i warunkow pozwalajacych na
stale ich odnawianie pozwala wypracowana tozsamos$¢ zachowaé. Od wladz wymaga to
wlasnie partnerskiego integrowania dzialan.

Planowane metody stopniowego wprowadzania i upowszechniania samoorganizacji
spotecznej, uspoleczniania dzialan publicznych i1 wreszcie partycypacji spolecznej i
partnerstwa zasygnalizowane sa w operacyjnej czgsci strategii. Przedstawiona misja wskazuje
takze na konkretne mechanizmy rozwoju, ktore wladze zamierzaja wykorzystywac. Nacisk
polozony na wykorzystywanie szans wskazuje na wolg dziatania ofensywnego - na dazenie do
wykorzystania mozliwosci, ktore pojawity si¢ w zwigzku z momentem wejscia Polski do Unii
Europejskiej. Jest to wyjatkowy moment i wiele z mozliwosci, ktore stwarza, moze si¢ wigcej
nie powtorzy¢ (wiaze si¢ to m.in. z zadaniem rozwoju spofeczenstwa informacyjnego oraz
stworzeniem systemu czuwania nad szansami pozyskiwania srodkow i wspotpracy partnerow
europejskich).

Wskazaniem priorytetu jest takze postawienie na wykorzystanie metropolitalnego
potencjalu Krakowa. W globalizujacym si¢ Swiecie mozliwosci 1 szanse ogniskuja si¢
w wybranych miejscach, spelniajacych dobrze opisane wymagania — w miastach
posiadajacych cechy metropolitalne. Dotyczy to wlasnych mozliwosci Miasta, ale takze roli,
ktora pelni wswoim regionie. Tak wigc niezbgdne jest systemowe rozwijanie
metropolitalnych funkcji Krakowa i systematyczna wspolpraca regionalna. Wiaze sig¢ to ze
zdolnoscia Krakowa do konkurowania z innymi miastami w Polsce i Europie oraz relacji
Krakowa z otoczeniem, stanowiacym z jednej strony zrodlo potencjalnej sity, z innej jednak
istotne uwarunkowanie.

2.3 MISJA URZEDU MIASTA KRAKOWA

~SEUZBA MIESZKANCOM DLA WSPOLNEGO DOBRA MIASTA
PODSTAWOWYM CELEM PRACY URZEDNIKOW”..

Misja Urzedu Miasta jest Scisle powiazana z celem operacyjnym I-8 zawartym
w Strategii Rozwoju Krakowa, ktory brzmi:
Rozwéj samorzadnosci lokalnej i doskonalenie metod zarzadzania, zwig¢kszenie
Swiadomosci obywatelskiej i zainteresowania Zyciem miasta.
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Cel ten jest uszczegdlowieniem pierwszego celu strategicznego:
Krakow miastem przyjaznym rodzinie, atrakcyjnym miejscem zamieszkania i pobytu.

Dla realizacji zapisoéw Strategii Rozwoju Miasta Urzad pehi przede wszystkim rolg
stymulatora zycia spotecznosci miejskiej. Wypehlia przy tym zadania nalozone nan
przepisami prawa powszechnie obowiazujacego (gldwnie z zakresu administracji publicznej
na szczeblu gminy i powiatu), bedac jednoczesnie ustugodawca wobec swoich klientow,
ktorymi sa przede wszystkim mieszkancy oraz przedstawiciele lokalnych $rodowisk
przedsi¢gbiorczosci, kultury, sportu, nauki itp.

Niekwestionowanym potencjalem rozwojowym Krakowa sa jego mieszkancy. Silny
patriotyzm lokalny i przywiazanie do Miasta przeklada si¢ na duze zaangazowanie
w przedsigwzigcia spoteczne i1 aktywno$¢ gospodarcza. Partycypacja spoleczna oznacza
branie wspolodpowiedzialnosci za siebie i za wspolmieszkancow Miasta, a partycypacja
obywatelska wspolodpowiedzialno$¢ za stan i rozwdj calej spolecznosci jako dobra
wspolnego. Od dawna znane sa zaleznosci pomigdzy umiejg¢tnos$cia samoorganizowania si¢
0sob 1 grup dla realizacji nawet drobnych i konkretnych celow, a ich pdzniejsza zaradnoscia i
przedsigbiorczoscia przynoszaca trwaty rozwoj — takze gospodarczy.

Stwarzanie warunkow dla inicjowania oraz wspierania roznorodnych form i instytucji
sprzyjajacych partycypacji jest wyznacznikiem dlugofalowego, strategicznego rozwoju
Krakowa — w perspektywie kilkunastu lat. Chodzi o $wiadomy proces budowania
infrastruktury obywatelskiej Miasta, ktora stataby si¢ stabilnym oparciem dla organizacji
spotecznych wspoétdziatajacych z samorzadem w rozwiazywaniu konkretnych problemoéw, jak
i dla tworzenia wspolnot sasiedzkich, jako miejsca majacego stwarzaé poczucie
bezpieczenstwa spotecznego.

Wiadze samorzadowe pehia rolg stymulujaca, zarzadzaja wigkszoscia podstawowych
ushug komunalnych, a sprawnos$¢ administracji jest jednym z podstawowych wskaznikow
okreslajacych zarowno jako$¢ zycia mieszkancow, jak i warunki inwestowania. Jako$¢
zarzadzania zadaniami publicznymi jest wigc bardzo istotnym strategicznie czynnikiem
rozwoju, ktory stwarza cala gam¢ mozliwosci — od optymalnego wykorzystywania szans
stojacych przed Miastem, az po poglebianie istniejacych zagrozen.

Podnoszenie jakosci zarzadzania jest stalym procesem obejmujacym nie tylko
struktury organizacyjne samorzadu i system podnoszenia kompetencji jego pracownikoéw, ale
takze rozwoj, jako$¢ 1 profesjonalizm instytucji posredniczacych migdzy wszystkimi
srodowiskami istotnymi dla rozwoju Miasta: biznesowymi, naukowymi, kulturowymi i
obywatelskimi. Sluzy¢ temu procesowi powinno poglebianie decentralizacji zadan
komunalnych, organizowanie instytucji stale monitorujacych sytuacje Miasta i1 jego
mieszkancéw oraz wdrazanie w zycie coraz lepszych narzedzi zarzadzania w konkretnych
obszarach zadan publicznych.

W ramach celu operacyjnego I-8: ,,Rozwdj samorzadnosci lokalnej i doskonalenie
metod zarzadzania, zwi¢kszenie SwiadomoSci obywatelskiej i zainteresowania Zyciem
miasta” przewiduje si¢ nastgpujace programy sektorowe realizowane przez Urzad Miasta
Krakowa:

— Program rozwoju samorzadnosci lokalnej i obywatelskiej partycypacji w zarzadzaniu
miastem
— Program podnoszenia jakos$ci ustug publicznych

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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Zalozenia wieloletniej polityki finansowej miasta

2.4 KIERUNKI ROZWOJU SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
W URZEDZIE MIASTA KRAKOWA DO 2010 ROKU

Otwarcie w dziedzinie informacji

Urzad bedzie dazyl do zwickszenia otwartosci dla mieszkancoéw, zapewniajac

zainteresowanym oczekiwane przez nich informacje, a w szczegdInosci:

informacja o tym co, gdzie i jak zalatwi¢ bedzie dobra, czytelna i biezaco
aktualizowana; informacja dostepna bedzie zarowno w punktach informacyjnych, jak
i w Internecie (oczekiwane zmiany: jezyk potoczny zastapi slang prawno-urz¢dowy
a narzgdzia nawigacji i wyszukiwania bgda bardziej przyjazne);

klient (mieszkaniec lub przedsigbiorca) na wlasna prosbe bedzie mogt uzyskiwac droga
elektroniczng (np. logujac si¢ na stronie z hastem lub poprzez e-mail) biezaca
informacj¢ o stanie wlasnej sprawy (wewngtrzny system $ledzenia i monitorowania
pozwoli na automatyczne wygenerowanie tej informacji dla klienta na jego zadanie);
klient na wlasna prosbg bedzie mogt otrzymaé informacje droga elektroniczna o
wszystkich relacjach i obowiazkach ustawowych czy umownych w stosunku do miasta,
w wyniku ktorych zobligowany jest do zaplacenia miastu rozmaitych naleznosci
(podatki, optaty i inne zobowiazania), czy wykonania innych czynnosci;

informacja o tym, jak dlugo na jakie decyzje (ustugi) trzeba czeka¢ bgdzie na biezaco
dostepna w Internecie.

Zalatwianie spraw przez sie¢

Wraz z postgpem infrastruktury umozliwiajacym uzywanie podpisu elektronicznego

Magistrat uruchomi mozliwo$¢ zatatwiania spraw przez sie¢c. W pierwszym rzegdzie
przewiduje si¢ wprowadzenie niektorych ustug dla przedsigbiorcow i inwestorow (sktadanie
wnioskow, uzupetnienie dokumentacji).

Komfort dla klientéw odwiedzajacych Urzad Miasta Krakowa osobiscie

L.

2.

Wszystkie sprawy, wymagajace osobistego stawiennictwa klienta w Urzedzie, beda
zatatwiane w miejscach komfortowych, przystosowanych do przyjmowania stron.

W siedzibach dzielnic pomocniczych zlokalizowane zostana kioski internetowe z
dostegpem do e-Magistratu i tam, z pomoca urz¢dnikoéw, klient bedzie mogh uzyskaé
wszystkie informacje dostgpne w Systemie Informatycznym Urzgdu Miasta Krakowa,
ktére mozna udostgpnic stronom.

Urzad bedzie organizowal otwarte (moze odptatne np. dla deweloperéw — z pokryciem
kosztow) szkolenia, jak zatatwia¢ sprawy bardziej ztozone — szczegdlnie po kolejnych
zmianach w przepisach (np. zwigzane z nieruchomosciami, inwestowaniem itp.).

Lokalizacja Urzedu

Urzad zlokalizowany bedzie w kilku duzych budynkach, co powinno ufatwic

usprawnienie komunikacji wewngtrznej i zmniejszy¢ koszty funkcjonowania. Wydziaty
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zajmujace si¢ pokrewnymi zagadnieniami, w miar¢ mozliwosci lokalizowane beda w poblizu

siebie.

Cele i ich rozliczalno$¢é

L.

W kazdej z dziedzin zycia miasta zapisane beda i publicznie dostgpne cele
dlugoterminowe i miary, przy pomocy ktorych mozna obserwowaé, czy, jak
i w jakim tempie cele sa realizowane.

Powszechne ustugi, procedury beda doktadnie opisane a przebieg transakcji bedzie
monitorowany z wykorzystaniem Systemu Informatycznego. Zasady (np. dotyczace
kolejnosci zalatwiania spraw) i kryteria beda jawne — jesli decyzja indywidualna
bedzie podejmowana niezgodnie z nimi, to uzasadnienie doktadnie wyjasni dlaczego.
W planie rocznym bgda prowadzone zapisy dokladnie co i ile zostanie wykonane,
a w sprawozdaniu — co i ile zostatlo wykonane.

Dialog publiczny

Zamierzenia, cele oraz plany, a takze miary, przy pomocy ktorych bedzie mierzony

postep, beda przedmiotem dialogu publicznego, dla ktorego materiatow wstepnych i danych
dostarczy Magistrat, organizujac regularne spotkania poswigcone kierunkom rozwoju
poszczegdlnych dziedzin Zycia miasta.

Komunikacja wewnetrzna i zarzadzanie

L.

2.

e

Cele dziatan beda zapisane w dokumentach wewngetrznych 1 szeroko upowszechnione
wsrdod pracownikow.

Plany budzetowe (co najmniej roczne) bgda zawieraé miary pozwalajace raz na
kwartat dokona¢ oceny postgpu, a na koniec roku oceni¢ osiagnigcia celow.
Zarzadzanie zasobami ludzkimi bgdzie promowaé postawy tworcze i zaangazowane
(przejrzyste kryteria zatrudniania, system ocen zwiazany z realizacja celdw, rozwoj
kadry i przejrzysta polityka awansowania).

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa beda posiadaé
wystarczajace kompetencje w zakresie ksztaltowania zespohu, nagradzania i karania,
aby mogli rzeczywiscie odpowiada¢ za jako$¢ pracy danej komorki.

Korespondencja wewngtrzna odbywac si¢ bedzie wylacznie w formie elektroniczne;j.
Ujawniane beda informacje o zastrzezeniach do urzgdnikow w zakresie przestrzegania
kodeksu etyki, a wnioski mieszkancow w tych sprawach Urzad bedzie gromadzi€ i

rozpatrywac.

Wspomaganie przez system informatyczny (SI) ustug i organizacji pracy

L.

Wszystkie procesy o istotnej ilosci transakeji w roku beda posiada¢ zapisane krok po
kroku procedury wedtug ustalonego formatu oraz odpowiednie wspomaganie Systemu
Informatycznego (dostgp do potrzebnych zasoboéw, odnotowywanie istotnych etapow,
pomoc w standardowym redagowaniu wystapien, raportowanie, tworzenie informacji
dla strony, lokalizowanie zdarzen majacych odniesienie przestrzenne, podglad dla
innych, ktorym informacja moze by¢ przydatna).

Beda tworzone narzedzia do $ledzenia przez System Informatyczny stanu (etapu,
punktu w procesie) sprawy o dokladnosci wystarczajacej dla udzielenia stronie
informacji oraz do $ledzenia przez kierownictwo.
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3. Kody paskowe (lub inne sposoby przeniesienia danych z no$nikow tradycyjnych) bgda
uzywane wszedzie, gdzie mozliwe jest uniknigcie powtdrnego re¢cznego
wprowadzania danych.

4. Zostanie w pelni zintegrowana ewidencja gruntow (opisowa i graficzna) pozwalajaca
na komfortowa obstuge mieszkancow oraz na efektywne korzystanie z danych przez
inne komorki Magistratu.

5. Wprowadzone zostanie zarzadzanie danymi (wiadomo kto, jakie dane, w jakiej postaci
gromadzi i jak inni moga z nich korzysta¢) — osoba lub komoérka bedzie mie¢
zdefiniowane obowiazki i uprawnienia w tym zakresie.

6. Kazda z dziedzin programowania begdzie opisywat ustalony zestaw wskaznikow, ktore
beda analizowane, a wnioski z tych analiz postuza ocenie postgpéw we wdrazaniu
strategii oraz aktualizacji celow dtugoterminowych i planow sredniookresowych.

7. Coraz wigcej spraw bedzie zatatwianych poprzez przyjmowanie dokumentéw w
formie elektronicznej lub zeskanowane;.

8. Coraz wigcej spraw wewngtrznych urzedu bedzie zatatwianych przy pomocy stron
intranetowych (zamowienia materiatow, szkolenia itp.).

2.5 POLITYKA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA W ROKU
2006.

W ramach wdrazania Strategii Rozwoju Krakowa oraz kierunkéw rozwoju Systemu
Zarzadzania JakoScia wyznaczam nastgpujace cele Systemu na rok 2006:

1.Przygotowanie ,,Programu podnoszenia jako$ci ustug publicznych”, w ktérym cele
zostang okreslone w sposob mierzalny przy uzyciu wskaznikow, tak aby lepiej
wyznaczac cele szczegdtowe zadan i monitorowaé postep we wdrazaniu Strategii.

2.Poprawa jakosci ustug dla mieszkancow poprzez przeglad i optymalizacje procedur
i procesoOw Urzedu oraz wprowadzenie ocen ze strony klientow, pozwalajacych bada¢
rezultaty.

3.Poprawa efektywnosci pracy w Urzedzie Miasta Krakowa poprzez decentralizacje
odpowiedzialno$ci za koszty funkcjonowania Urzedu, doskonalenie monitorowania
zadan biezacych, czasu pracy w rozliczeniu na dostarczane produkty czy ushugi oraz
uzaleznienie zmiennej czgsci wynagrodzenia dyrektorow, koordynatorow zadan
i zespotow od ewaluacji wykonania zadan.

4.Poprawienie przejrzystosci dziatania Magistratu przez przygotowanie dostgpnej
w formie elektronicznej informacji dla stron o stanie zalatwiania sprawy (miejscu
w procedurze, w ktorym wniosek aktualnie si¢ znajduje). Przewiduje si¢ pilotazowe
wdrozenie takiej mozliwosci w ramach wdrazanego obecnie systemu obstugi procesu
inwestycyjnego.

5.Podnoszenie kwalifikacji pracownikow Urzedu migdzy innymi poprzez doskonalenie
metod naboru, stale prowadzone szkolenia z dziedziny podstaw i zaawansowanej
obstugi systemow informatycznych uzywanych w Urzedzie Miasta Krakowa oraz
organizacj¢ warsztatow dla kadry kierowniczej z dziedzin zarzadzania projektami
i analizy ryzyka.
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6.Doskonalenie zarzadzania i rozwoju systeméw informatycznych Urzedu poprzez
opracowanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji i1 Strategii Rozwoju Systemu

Informatycznego, spetniajacych wymagania programu poprawy jakos$ci

publicznych.

ustug

7.Poprawa jakosci wewngtrznej komunikacji w Urzedzie poprzez przygotowanie wdrozenia
nowego portalu intranetowego, ktory pomaga¢ bedzie wszystkim pracownikom w
bardziej efektywnej pracy, utatwiajac dostgp do informacji i jej wymiang.
8.Uzyskanie certyfikatu potwierdzajacego zgodnos$¢ Systemu Zarzadzania Jakoscia w

Urzedzie Miasta Krakowa z norma PN-EN ISO 9001:2001.

Wartosci docelowe realizacji powyzszych celow zostaly ujete w Karcie Celéw i Wynikow

stanowiacej zatacznik nr 5 do Ksiggi Jakosci

DEKIARACJA PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA

Zobowiqzuje si¢ do zapewnienia srodkow i warunkow do
osiqgnigcia zadeklarowanych celow i osobistego nadzorowania

ich realizacji.

Zapewniam, Ze kierownictwo oraz pracownicy Urzedu Miasta
Krakowa doktadajq wszelkich staran, by spetnia¢ wymagania i

oczekiwania klientow.

Widrazany w Urzedzie Miasta Krakowa System Zarzqdzania

Jakosciq zgodnie

z wymaganiami normy PN ISO 9001:2001 jest stale

doskonalony.

JACEK MAJCHROWSKI

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA 28.03.2006 R.
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3. DETERMINANTY SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA.

Glowne kierunki dziatan samorzadu, w tym Urzedu Miasta jako jednostki przy
pomocy, ktorej Prezydent zarzadza miastem, sa zdeterminowane przez trzy kluczowe
dokumenty:

1) Strategi¢ Rozwoju Krakowa,

2) Studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,

3) Budzet Miasta Krakowa.

Oprécz ww. dokumentdw zadania samorzadu wyznaczaja ustawy i rozporzadzenia
wykonawcze do nich, a takze porozumienia zawarte z organami administracji rzadowe;j.
Samorzad podlega réwniez prawu miejscowemu, ktore stanowi Wojewoda Matopolski,
Sejmik Wojewodztwa Malopolskiego oraz Rada Miasta Krakowa.

W celu sprawnego zarzadzania Prezydent Miasta Krakowa kieruje Urzedem poprzez
wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych, a na poziomie wykonawczym za calos¢
funkcjonowania Urzgdu jest odpowiedzialny Dyrektor Magistratu.

3.1 STRATEGIA ROZWOJU KRAKOWA

Celowy, konsekwentny i skuteczny rozwoéj kazdego miasta i jednostki terytorialnej
musi znajdowaé swoje oparcie w systemie planowania. Dla Krakowa najwazniejszym z
planéw jest Strategia Rozwoju Krakowa — plan dlugoterminowy, zakreslajacy podstawowe
cele 1 kierunki rozwoju spoleczno-gospodarczego w perspektywie kilkunastu i wigcej lat.

Ostatnie lata przyniosty szereg istotnych zmian, stwarzajacych nowe uwarunkowania

rozwojowe, wsrod nich:

- konieczno$¢ pobudzenia niewykorzystanego potencjalu spotecznosci miasta,

- potrzeby i kierunki rozwojowe ujawnione w zyciu miasta w ostatnich latach, w tym
koniecznos$¢ aktywizacji gospodarczej,

- zmiany zewngtrznych uwarunkowan determinujacych rozwdj zaréwno spoleczny
(w tym przemiany kulturowe i prognozy demograficzne), jak i gospodarczy (w tym
makroprocesy ekonomiczne i prognozy gospodarcze),

- uwarunkowania i perspektywy zwiazane z przystapieniem Polski do Unii
Europejskie;j,

- konieczno$¢ uwzglednienia dokumentéw planistycznych powstatych w ostatnich
latach, w tym Narodowego Planu Rozwoju, Narodowej Strategii Rozwoju
Regionalnego, Strategii Rozwoju Wojewddztwa Matopolskiego oraz Studium
Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Krakowa,

- nowe regulacje prawne nakladajace na samorzad obowiazek przygotowania
kompleksowych i skoordynowanych programoéw sektorowych.

Wszystko to spowodowato konieczno$¢ uchwalenia nowej Strategii Rozwoju Krakowa.

Dnia 13 kwietnia 2005 r. Rada Miasta Krakowa uchwalita przedstawiony przez
Prezydenta Miasta Krakowa projekt nowej Strategii Rozwoju Krakowa, dostosowanej do
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nowej sytuacji zewngtrznej i nowych mozliwosci otwierajacych si¢ przed Miastem (uchwata

Nr LXXV/742/05). Link do Strategii Rozwoju Krakowa:
http://www.bip.krakow.pl/?id=47

Strategia zakresla najogolniejsza wizj¢ Krakowa przysztosci, jego pozadany obraz, do
ktorego zmierzamy. Istotne elementy tej wizji mieszcza si¢ w sformutowaniu: Krakow
miastem obywatelskim, zapewniajqcym wysokq jakosé¢ Zycia mieszkancow i zrownowazony
rogwoj - europejskq metropoliq, konkurencyjnym osrodkiem nowoczesnej gospodarki
opartej na potencjale naukowym i kulturowym.

Dla urzeczywistniania tej wizji wytyczono trzy zasadnicze cele strategiczne rozwoju
Miasta:

- Krakow miastem przyjaznym rodzinie, atrakcyjnym miejscem zamieszkania i pobytu,
- Krakow miastem konkurencyjnej i nowoczesnej gospodarki,
- Krakow europejskq metropoliq o wainych funkcjach nauki, kultury i sportu.

Strategia uszczegodtawia te cele strategiczne katalogami celdéw operacyjnych oraz
formuluje list¢ niezbednych do opracowania i podjecia programéw sektorowych — tzn.
planow wykonawczych, Sredniookresowych, dotyczacych poszczegdlnych dziedzin
funkcjonowania miasta. Z kolei na tej podstawie zostaly opracowane szczegdlowe projekty
inwestycyjne.

3.2 STUDIUM UWARUNKOWAN I KIERUNKOW
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy okresla
polityke przestrzenng w odniesieniu do obszaru gminy. Problematyka studium odnosi si¢ wigc
do najwazniejszych probleméw rozwoju przestrzennego, ktorych rozwiazywanie nalezy do
zadan samorzadu lokalnego. Studium zawiera ustalenia, ktore musza by¢ uwzglednione przy
sporzadzaniu miejscowych plandw zagospodarowania. Z mocy ustawy z dnia 27 marca 2003
roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717, z p6zn. zm.)
studium nie jest aktem prawa miejscowego i nie stanowi podstawy do wydawania decyzji
administracyjnych, jednak z uwagi na fakt, iz studium uchwala rada gminy, uzyskuje ono
rangg tzw. ,,aktu kierownictwa wewngtrznego”, obligujac gming do realizowania okre§lonej w
studium polityki przestrzennej.

Podstawg sporzadzenia Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Krakowa stanowi art. 9 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz uchwata Nr LVIII/580/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 18 wrze$nia 1996
roku w sprawie przystapienia do sporzadzania ,,Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy Krakow”. Realizacja wymienionej uchwaly jest
»Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta Krakowa”

przyjete uchwatla Nr XI1/87/03 Rady Miasta Krakowa z dnia 16 kwietnia 2003 roku.
Link do Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Krakowa:

http://www.bip.krakow.pl/?id=48

Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta
Krakowa jest instrumentem zarzadzania rozwojem przestrzennym Miasta dla zapewnienia
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optymalnych warunkéw zycia mieszkancow, w mysl zasad zrownowazonego rozwoju oraz
ksztattowania tadu przestrzennego i wysokiej jakosci funkcjonalno-estetycznej otoczenia, a
takze wypehiania funkcji Miasta ,,sasiedzkiego”, regionalnego i europejskiego.

Majac na uwadze zaréwno unikatowe walory i potencjalne mozliwosci rozwoju,
wystgpujace problemy i uwarunkowania zagospodarowania przestrzennego Krakowa, jak
rowniez zamierzenia wtadz Miasta i dazenia spolecznosci Krakowa ustalono glowne cele
rozwoju, ktérymi sa:

— wzrost konkurencyjnosci i atrakcyjnosci Miasta jako europejskiego osrodka
kultury, nauki i sztuki, turystyki, nowoczesnych technologii, a takze stolicy
regionu,

— poprawa komfortu zycia w Miescie.

Uchwalenie Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta Krakowa zapoczatkowalo proces intensyfikacji prac nad sporzadzaniem planow
miejscowych. Ustalajac obszary wskazane do sporzadzenia miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego przyjeto podejscie uwzgledniajace nie tylko kategorie
planéw ustalone ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, lecz réowniez
katalog potrzeb zwiazanych z realizacja celow rozwoju Miasta.

3.3. BUDZET MIASTA KRAKOWA

Uchwata budzetowa jest podejmowana, corocznie, na podstawie projektu Prezydenta
Miasta Krakowa. Aktualnie dochody miasta ksztaltuja si¢ w granicach 2 miliardow 150
miliondow zlotych, a wydatki — 2 miliardow 339 milionéw zlotych.

Zrédtami dochodu miasta sa:

a) podatki i oplaty lokalne,

b) podatki i optaty pobierane przez urzedy skarbowe,

c) dochody z majatku gminy,

d) wptywy z budzetu panstwa,

e) subwencje i dotacje z budzetu panstwa,

f) $rodki ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,

g) oplaty ze zezwolenia na handel alkoholem,

h) pozostale (m.in. za czynnos$ci urzgdowe, niektore mandaty itp.).

Wydatki z budzetu sa przeznaczane na:

a) edukacje,

b) utrzymanie infrastruktury miejskiej,

c) pomoc spoteczna,

d) ochrong srodowiska,

e) kulture i promocje,

f) sptacanie zaciagnigtych wczesniej pozyczek,
g) wplaty do budzetu panstwa,

h) inwestycje miejskie.
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Konieczno$¢ ponoszenia przez Miasto Krakow rosnacych z roku na rok, tzw.
»sztywnych wydatkdéw” oraz znaczne potrzeby inwestycyjne skutkuja koniecznoscia
zaciagania dlugu publicznego, z ktérego to srodki przeznaczane sa przede wszystkim na duze
projekty inwestycyjne warunkujace prawidlowy rozwoj Miasta.

Zalozono, iz dlug publiczny zaciagany bedzie w wysokosci pozwalajacej na realizacjg
zaktadanego programu inwestycyjnego, przy rownoczesnym zachowaniu wszelkich
wymogow ustawy o finansach publicznych. Odpowiednia jego wielko$¢ umozliwia realizacje
zadan w optymalnym okresie, zdeterminowanym uwarunkowaniami techniczno -
organizacyjnymi procesu inwestycyjnego.

Zaklada si¢ zaciagnigcie w latach 2006 — 2008 dtugu publicznego w tacznej wysokosci
859 758 tys. zt. Srodki pochodzi¢ beda z:

— kredytu Europejskiego Banku Odbudowy i Rozwoju (EBOR) i Europejskiego Banku
Inwestycyjnego (EBI),

— kredytow komercyjnych / emisji obligacji.

Kredyt EBOR sptacany bedzie w okresie od 2006 do 2016 roku, kredyt EBI w okresie
od 2007 do 2021 roku. Laczna wysokos$¢ przypadajacych do splaty w danym roku rat
kredytow i1 pozyczek oraz potencjalnych splat kwot bedacych konsekwencja udzielonych
poreczen wraz z naleznymi odsetkami od tych kredytow i pozyczek, a takze przypadajacych
w danym roku wykupow obligacji, nie przekracza w latach 2006 — 2021 poziomu 12,8%
planowanych dochodéw budzetu Miasta Krakowa (wobec ustawowo dopuszczalnego
poziomu 15%). Z kolei wskaznik poziomu zadluzenia nie przekracza dopuszczalnego prawem
poziomu 60% planowanych dochodéw budzetu miasta.

Dziatalno$¢ inwestycyjna samorzadu stanowi jedna z podstawowych funkcji
publicznych, dzigki ktorej tworzone sa materialne podstawy wptywajace na wzrost standardu
1 poziomu zycia mieszkancow.

Konstrukcja programu inwestycyjnego na lata 2006 — 2008, tak jak w latach
poprzednich, zapewnia w pierwszej kolejnosci przeznaczenie $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan kontynuowanych oraz realizacje zadan, ktore otrzymaly dofinansowanie
z zewngtrznych, bezzwrotnych zrodet oraz na zadania przygotowywane do zgloszenia majace
szans¢ otrzymaé dofinansowanie w ramach kolejnych naboréw projektow. W dalszej
kolejnosci finansowane z budzetu Miasta Krakowa sa nowe zadania.

Aby zachowa¢ odpowiednie proporcje inwestowania w poszczegdlnych dziedzinach
rozwoju Miasta Krakowa, plan wydatkow inwestycyjnych opracowano w dwupoziomowej
strukturze, dokonujac podziatu zadan inwestycyjnych na:

— inwestycje strategiczne, ktorych realizacja ze wzgledu na zakres bedzie miata znaczenie
w skali catego Miasta, a ich efektem begdzie nie tylko wzrost poziomu zycia mieszkancow,
ale rowniez rozwdj i wzrost znaczenia Krakowa w kraju i w regionie,

— inwestycje programowe, czgsto o mniejszym wymiarze finansowym, ale bezposrednio
wplywajace na podniesienie poziomu zycia spotecznosci lokalnych.

Miasto Krakow planuje przeznaczy¢ w latach 2006 — 2008 najwigksza ilo$¢ srodkow
finansowych na realizacj¢ zadan programowych w nast¢pujacych dziedzinach:

Transport i tacznos¢ — 27,5%,

Gospodarka mieszkaniowa — 15,2%,

Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego — 12,6%,

- Ochrona zdrowia, opieka i pomoc spoteczna — 11,7%,
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Zarzadzanie miastem — 10,9%,
Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska — 9,7%,
- Oswiata i wychowanie — 8,5%.
Planowane wydatki w wyzej wymienionych dziedzinach stanowia 96,1% wszystkich
wydatkow zwiazanych z realizacja inwestycji programowych w 2006 roku.
Takie rozlozenie akcentéw w prowadzeniu polityki inwestycyjnej w ramach zadan
programowych jest zgodne z przyjetymi priorytetami w obecnej kadencji samorzadu Miasta

Krakowa.
Link do budzetu Miasta Krakowa: http://www.bip.krakow.pl/?id=42

Zadania zwiazane z planowaniem i realizacja budzet miasta zostaly opisany w procesie:
> ,,Planowanie budzetu”,
» ,,Realizacja budzetu”,

4. ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

System Zarzadzania Jakoscia (SZJ) obejmuje cala struktur¢ organizacyjna Urzgdu
Miasta Krakowa przedstawiong w schemacie organizacyjnym Urzgdu stanowiacym zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa nr 1521/2005
z dnia 23 sierpnia 2005 r.) oraz procesy przedstawione w hierarchii procesow. W zwiazku
z powyzszym podejscie procesowe obowigzuje w catym Urzgdzie. Procesy udokumentowane
zgodnie z przyjetymi standardami ustalonymi w odrgbnym zarzadzeniu zostaly umieszczone
w programie QSystem. Pozostate procesy wykonywane sa i nadzorowane na podstawie ustaw,
przepisow prawa lokalnego oraz wewngtrznych aktoéw kierowania zgodnie z Systemem
Zarzadzania Jakoscia. W dalszych etapach prac beda dokumentowane pozostate procesy.

Specyfika dziatalnosci Urzgdu Miasta powoduje, iz z zakresu Systemu Zarzadzania
Jakoscia konieczne byly wylaczenia. Wylaczenia te dotycza punkt 7.5.2. normy PN-EN ISO
9001:2001 i obejmuja - walidacj¢ procesow produkcji i dostarczania ustugi.

Niniejsze wylaczenie nie wplywa na jako$¢ ushug realizowanych przez Urzad Miasta
Krakowa.

5.ROLE I ZADANIA W SYSTEMIE ZARZADZANIA JAKOSCIA

5.1 Prezydent Miasta Krakowa:
a) kieruje praca urzedu,
b) stoina czele Zespotu Sterujacego w Urzedzie Miasta Krakowa;
c) odpowiada za deklaracjg Polityki Jakos$ci, nadzor nad jej realizacja oraz wyznaczanie
celow Polityki Jakosci na dalsze okresy;
d) odpowiada za prowadzenie przegladow zarzadzania;
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5.2 Zastepcey Prezydenta Miasta Krakowa:

a) sa odpowiedzialni za nadzor merytoryczny nad zadaniami z zakresu zgodnego z
przypisang im dziedzing nadzoru — zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa;

b) wspolpracuja z Prezydentem Miasta w zakresie rozwiazywania problemow i
podejmowania decyzji mogacych wptynac¢ na System Zarzadzania Jakoscia.

5.3 Skarbnik Miasta:
a) wchodzi w sklad Zespotu Sterujacego w Urzedzie Miasta Krakowa;
b) odpowiada za utrzymanie i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakos$cia w zakresie
dotyczacym grupy proceséw ,,Zarzadzanie finansami’;
c) sprawuje nadzor nad realizacja dzialan doskonalacych
d) dokonuje przegladéw podlegajacej mu czgsci organizacji.

5.4 Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia:

a) projektuje i wdraza struktury zintegrowanego systemu zarzadzania,

b) wchodzi w sktad Zespotu Sterujacego w Urzedzie Miasta Krakowa;

c) zapewnia, ze wymagane procesy Systemu Zarzadzania Jako$cia sa ustanawiane,
wdrazane i utrzymywane zgodnie z wymaganiami normy;

d) dokonuje przegladow dokumentéw Systemu Zarzadzania Jako$cia pod katem ich
aktualnosci;

e) planuje i nadzoruje przeprowadzanie audytow wewngtrznych;

f) organizuje i wspiera prace zwigzane z dokonywaniem przez Prezydenta Miasta
przegladow zarzadzania;

g) wspolpracuje z podmiotami zewnegtrznymi w zakresie doskonalenia Systemu
Zarzadzania Jakoscia oraz uzyskania i utrzymania certyfikatu;

h) inicjuje i nadzoruje dziatania naprawcze;

1) wprowadza niezbgedne zmiany w opisie procesu na wniosek wlasciciela procesu;

j) wprowadza zmiany do zalacznikow Ksiggi Jakosci,

k) w uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzje o odstapieniu od danego punktu
opisu procesu.

) realizuje inne obowiazki i uprawnienia niezbg¢dne do realizacji zadan okreslonych
Systemem Zarzadzania Jakoscia,

5.5 Kierujacy komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta Krakowa:
a) dbaja o realizacj¢ celow w podlegltych sobie obszarach,
b) nadzoruja utrzymywanie Systemu Zarzadzania Jakoscia w komodrkach, ktorymi
kieruja;
c) odpowiadaja za prowadzenie czastkowych przegladow zarzadzania;
d) przygotowuja dla Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia propozycje w
zakresie dzialan naprawczych i zmian w Systemie Zarzadzania Jakoscia.
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5.6 Wlasciciele procesow:

a) formuluja cele procesu i zapewniaja zgodno$¢ procesu z karta wynikow i celami
zawartymi w Polityce Jako$ci;

b) zapewniaja stosowny opis procesu w postaci procedur i innych dokumentow;

¢) monitoruja i analizuja przebieg procesu;

d) s$ledza zmiany w przepisach oraz w strukturze organizacyjnej UMK i MJO oraz
dokonuja aktualizacji dokumentow i zapisow w procesach w programie QSystem;

e) opracowuja wymagania wobec uczestnikOw procesu w szczegdlnosci poprzez
sporzadzanie odpowiednich raportdow pomagajacych kontrolowaé efektywnos¢ i
jakos$¢ procesu;

f) odpowiadaja za efektywna, sprawna i terminowa realizacj¢ procesu, w tym za
swiadomos¢ roli poszczegdInych wykonawcow procesu poprzez:

- zapewnienie odpowiedniego poziomu wiedzy uczestnikdw procesow,

- inicjowanie dzialan majacych na celu usprawnienie badz doskonalenie procesu,

- wnioskowanie o odpowiednie raporty pomagajace kontrolowac efektywnosc¢ i jakos¢
procesu.

g) ustanawiaja, zbieraja i analizuja mierniki i wskazniki procesu

5.7 Zespol Sterujacy:
a) zatwierdza plany i harmonogramy wdrozenia, utrzymywania i rozwoju Systemu
Zarzadzania Jako$cia;
b) zatwierdza projekty dokumentacji systemowej;
c) dokonuje przegladow zarzadzania.
Sktad Zespotu Sterujacego okreslony jest w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa.

5.8 Audytorzy:
a) odpowiadaja za prawidlowe przeprowadzanie audytu i sporzadzenie raportu
uwzgledniajacego wyniki audytu;
b) za swoje dzialania odpowiadaja przed Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.
Wykaz audytorow okreslony jest w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa.

5.9 Osoby dokumentujace System Zarzadzania JakoScia:
a) wspolpracuja z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia oraz wlascicielami
procesow;
b) opracowuja dokumentacj¢ zgodnie z wymaganiami normy PN EN ISO 9001:2001,
c) analizuja dotychczas obowiazujace procedury i procesy przebiegajace w Urzedzie pod
katem ich aktualnosci i zgodnos$ci z norma,
d) zglaszaja dziatania usprawniajace i projekty doskonalace,
e) promuja i wdrazaja zasady zarzadzania procesowego.
Wykaz osob dokumentujacych System Zarzadzania Jako$cia okreslony jest w odrebnym
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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6. DOKUMENTACJA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

6.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Charakterystyka i zakres dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzgdzie Miasta
Krakowa dostosowany jest do zadan realizowanych przez Urzad, struktury procesow,
powiazan migdzy nimi. Dokumentacj¢ t¢ stanowia:

Ksiega jakosSci jest podstawowym dokumentem opisujacym System Zarzadzania Jakos$cia w
Urzedzie Miasta Krakowa zgodny z norma PN-EN ISO 9001:2001. Obejmuje wszystkie
regulacje wynikajace z normy. Ksigge jakosci opracowuje, udostgpnia, ewidencjonuje,
aktualizuje i1 archiwizuje Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia. Regulacje zawarte w Ksiedze Jakosci obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Krakowa.

Polityka jakoSci przedstawiajaca ogot zamierzen, celow i kierunkow dziatania Urzedu Miasta
Krakowa zawiera:

1) Wizjg Krakowa

2) Misj¢ samorzadu miasta

3) Misje Urzedu Miasta Krakowa

4) Polityke jakosci w Urzgdzie Miasta Krakowa do roku 2010.

5) Cele wdrozenia systemu zarzadzania jako$cia w roku 2006.

Hierarchia procesow - zestawienie procesOw przedstawione w postaci tabeli w formie
szczegodtowej (dekompozycja) lub w formie ogolnego schematu.

Dekompozycja procesow dzieli si¢ na grupy proceséw wynikajace z zadan urzedu,
regulaminu organizacyjnego lub zasad obshugi klientow.

Grupy procesow sktadaja si¢ z:

1. procesow,
2. podprocesow

Ad 1. Proces — zesp6t dziatan dla osiagnigcia zadanego celu. Proces obejmuje:

1) zesp6t rownolegle lub kolejno dziatajacych podprocesow lub tez

2) moze obejmowac zespo6t nastepujacych po sobie czynnosci przeksztalcajacych
material wejSciowy (np.: wymog prawny, wniosek) w produkt lub ustuge (np.:
decyzja, opinia, $wiadczenie).

Wiasciciel procesu — osoba odpowiedzialna za nadzoér nad realizacja procesu,
posiadajaca uprawnienia do proponowania zmian doskonalacych jego przebieg.

Ad 2. Podproces - zespot nastgpujacych po sobie czynnosci przeksztalcajacych
material wejsciowy (np.: wymog prawny, wniosek) w produkt lub ustuge (np.:
decyzja, opinia, s$wiadczenie).

Podproces ma wyznaczonego wlasciciela podprocesu.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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Proces lub podproces opisywany jest zgodnie z przyjetymi standardami ustalonymi w

odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta.

Mapa procesow - przedstawienie glownych grup procesow oraz wzajemne ich powiazanie.

stanowiace | ‘ Obstuga RMK, dzielnic i parlamentarzystéw ‘
wilasnosé

klienta

‘ Infrastruktura miejska ‘

‘ Ustugi administracyjne ‘

Ustugi spoteczne

Ftymulowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego

Skargi, wnioski,
badanie satysfakcji

klienta

PROCESY'WSPOMAGAJACE

— Infrastruktura i Wewnetrzna Zawieranie uméw
Informacja i informatyzacija informacja w i koordynacja |
promocja Urzedu Urzedzie zaméwien publicznygh

5 6
MAPA PROCESOW URZEDU MIASTA KRAKOWA WERSJA WSTEPNA
° UWARUNKOWARA
. — T
Wewnetrzne Strategia J M'SJS ! pc:jlltyka Budzet ‘ Zewneirzn{
akty prawne Rozwoju Miast rzedu akty prawn
. QCESY ZARZADZADZANIA )
Zarzadzanie Zarzadzani Zarzadzani Zarzgdzanie
finansami strategiczn majatkiem zasobami
miasta ludzki
PROCESY REALIZACYJ NE
KLIENT || | nokumenty KLIENT

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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6.2 NADZOR NAD DOKUMENTAMI, REJESTRAMI I ZAPISAMI

6.2.1 NADZOR NAD DOKUMENTAMI

W Urzedzie dokumenty dziela si¢ na:
1) akty kierowania,
2) pozostale dokumenty przy pomocy, ktorych Urzad realizuje swoje zadania,
dokumenty informacyjne oraz regulujace zasady pracy w UMK

Akty kierowania
Zasady opracowywania, nadzoru, wydawania, przechowywania i zabezpieczania
aktow kierowania opisane zostaty w procesie:
» ,,Wydawanie aktow kierowania”

Dokumenty te to:

1) uchwaly Rady Miasta Krakowa, http://www.bip.krakow.pl/?id=121

2) zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa, http://www.bip.krakow.pl/?id=207

3) polecenia stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa,

4) polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu,

5) upowaznienia i pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Krakowa

6) polecenia wykonania zadania,

Pozostale dokumenty
Zasady opracowywania, nadzoru, wydawania, przechowywania i zabezpieczania:
1) interpelacji, wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa, interwencji opisane zostaty
W procesie:
» ,,Obstluga interpelacji i wnioskow radnych oraz interwencji poselskich
i senatorskich”
2) umow zawieranych migdzy Gmina Miejska Krakoéw a innymi podmiotami opisane zostaty
W procesie:
» ,,Zawieranie umow i ocena ich efektywnosci”
3) systemow i programéw komputerowych opisane zostaly w procesie:
» ,,Zarzadzanie systemami teleinformatycznymi”
4) dokumentéw zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
opisane zostaly w procesie:
» ,Komunikacja z mieszkancami”

Nadzor nad dokumentami w Urze¢dzie Miasta Krakowa odbywa si¢ poprzez:
1) biezaca analiz¢ dokumentu na kazdym etapie jego powstawania,
2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej,
3) dokonywanie audytow,
4) wytyczanie kierunkdw przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
5) dzialania radcéw prawnych,

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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6) czynnosci wykonywane przez — powotlane specjalnie w tym celu — komorki

wewngtrzne w Wydziale Organizacji i Nadzoru,

7) dzialania Zespotu Dokumentujacego System Zarzadzania Jakoscia.

Zasady nadzoru nad dokumentami odnosza si¢ do:

a) zatwierdzania dokumentow,

b) dokonywania przegladu dokumentéw i ich aktualizacji,

c) identyfikowalnosci i nadawania statusu dokumentom,

d) dostepnosci dokumentow,

e) wycofywania dokumentow nieaktualnych.

Akty 1 dokumenty wewngtrzne sa zatwierdzane przed ich wydaniem przez osoby
merytorycznie odpowiedzialne i oglaszane wedhlug ustalonych zasad.

Zatwierdzanie odbywa si¢ przez osoby uprawnione, w zaleznosci od rodzaju
dokumentu, na podstawie wewngtrznych regulacji w Urzedzie. W Wydziale Organizacji
i Nadzoru utworzono komorki, ktore opiniuja ostatecznie, przedstawiaja wnioski z tych opinii
oraz prowadza rejestry:

a) Referat Regulacji Normatywnych — zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw,

b) Referat Organizacyjny — polecen stuzbowych,

c) Referat ds. Procedur i Procesow Realizacji Zadan Gminy Miejskiej Krakow —
procedur zewngtrznych i wewngtrznych, procesow

d) Referat Interpelacji i Realizacji Uchwat Rady Miasta Krakowa — interpelacje, wnioski
komisji Rady Miasta, interwencje.

Dodatkowo w Wydziale Organizacji i Nadzoru funkcjonuje Referat Monitorowania
Zadan Biezacych, zajmujacy si¢ monitoringiem zadan biezacych wynikajacych z zadan
budzetowych, ujetych w budzecie Miasta Krakowa dla krakowskiego Magistratu.

Dokumenty i zapisy sa projektowane, przyjmowane i nadzorowane zgodnie z
Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i1 zwiazkéw migdzygminnych, uzupeliona
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

W Urzedzie istnieja zarzadzenia opisujace procedury dotyczace przygotowywania
szczegodlnego rodzaju dokumentdw, i tak:

a) zasady przygotowywania projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa reguluje zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie okres§lenia zasad opracowywania i przekazywania do realizacji zarzadzen i
opinii Prezydenta Miasta Krakowa,
http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 357 05.pdf

b) zasady przygotowywania projektow polecen shizbowych reguluje zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie polecen shluzbowych Prezydenta Miasta
Krakowa i Dyrektora Magistratu,
http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 1376 05.pdf

c) zasady przygotowywania projektéw upowaznien 1 pelomocnictw reguluje
zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie upowaznien i pelnomocnictw
Prezydenta Miasta Krakowa,
http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 1700 05.pdf

d) zasady przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, wnioski komisji Rady Miasta i
interwencje reguluje zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie trybu
zalatwiania interwencji poselskich i senatorskich, interpelacji radnych, wnioskow i

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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opinii komisji Rady Miasta Krakowa oraz spraw przekazywanych przez
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,
http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 937 04.pdf

e) zasady przygotowywania projektow umow reguluje zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie Generalnego Rejestru Umow i Zlecen,
http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 1687 05.pdf

f) zasady wykonywania i nadzoru nad pieczgciami okreS$la zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie pieczgci urzedowych 1 pieczatek stosowanych przez
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa oraz pieczgci urzgdowych
stosowanych przez miejskie jednostki organizacyjne,
http://www.cyfronet.krakow.pl/mk/bip/rada/zarzadzenia/pliki/zp 2255 04.pdf

g) wzory pism urzedowych okresla polecenie stuzbowe Dyrektora Magistratu w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta Krakowa Systemu Identyfikacji Wizualne;j.

Procedury zarzadzania jakoScia sa aktualne i rdwnocze$nie zamieszczone w formie
elektronicznej w programie QSystemie. Wersje wydrukowane sa materiatami pomocniczymi
dla celow informacyjnych i szkoleniowych. Wszystkie dokumenty Systemu Zarzadzania
Jakoscia sa sprawdzane pod katem ich aktualnosci przez osobe odpowiedzialna Iub
wlasciciela dokumentu. Dowody na sprawdzenie dokumentoéw umieszczonych w QSystemie
zawarte sa w programie QSystem
Zasady postgpowania z dokumentami w programie QSystem obejmujace:

a) zglaszanie propozycji opracowania i zmiany dokumentu,

b) wyznaczenie wiasciciela dokumentu i opiniujacych,

c) akceptacje dokumentu,

d) publikacj¢ dokumentu w postaci elektronicznej w QSystem,

e) sprawdzanie aktualnos$ci dokumentu,

f) opracowanie nowej wersji dokumentu,

g) archiwizacj¢ dokumentu w postaci elektroniczne;j
opisane sa W ,,Instrukcji nadzoru nad dokumentami”, ktéra umieszczona jest w programie
QSystem w zakladce ,,Nadzor nad dokumentami”.

Ustalone i opisane zasady postgpowania z dokumentacja zapewniaja ich odpowiednie
oznaczenie. Akty wewngtrzne sa rozpowszechniane droga elektroniczna do wszystkich
wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu. W kazdej z tych komorek sa prowadzone
cykliczne narady kierownictwa majace na celu zapoznanie si¢ z nowymi regulacjami
prawnymi, a te informacje sa z kolei przekazywane przez kierownikow podlegtym
pracownikom. Z narad sa sporzadzane zapisy w formie protokotu. Umozliwia to wymiang
opinii i wzajemne doskonalenie w interpretacji i stosowaniu ustalonych zasad.

Zgromadzone lub utworzone w trakcie realizacji procesdw dokumenty i zapisy
podlegaja nadzorowi ze wzgledu na dang — okre$long dla nich — kategori¢ archiwalng oraz ze
wzgledu na zawarte w nich informacje. Realizowane jest to poprzez wtasciwe ich oznaczenie,
nadawanie im odpowiednich klauzul, przechowywanie przez wymagany przepisami okres
czasu oraz okre§lenie zasad ich udostgpniania. Kategorie archiwalne okre§la Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt dla Urzgdu Miasta Krakowa, okreslony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkow

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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migdzygminnych, oraz zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie uzupeknienia
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Oprocz w/w procesow zwigzanych z nadzorem nad dokumentami wymieni¢ nalezy procesy
zwigzane a opisujace postgpowanie z wyrobem niezgodnym:

» ,,Nadzor nad niezgodno$ciami”

» ,,Nadzor nad dziataniami usprawniajacymi i projektami doskonalacymi”

6.2.2 NADZOR NAD REJESTRAMI I ZAPISAMI

Nadzor nad rejestrami i zapisami opisany zostat w procesie:
» ,,Nadzor nad rejestrami i zapisami”

7. ZARZADZANIE PROCESOWE W URZEDZIE MIASTA
KRAKOWA

Podejmujac prace majace na celu wdrozenie Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Urzedzie Miasta Krakowa dokonano identyfikacji wszystkich procesow. Procesy polaczono
w grupy okreslajac tym sposobem obszary w ramach, ktérych sa realizowane (zalacznik nr
3). Kolejnym dziataniem bylo:
1) wyodrgbnienie podprocesow,
2) okreslenie wlascicieli procesow i podprocesow,
3) przyporzadkowanie dokumentéw opisujacych zasady postgpowania przy realizacji
danego procesu,
Powyzsze dane zostaty zestawione w postaci tabeli (zalacznik nr 2).
Powiazania migdzy procesami pokazano na mapie powiazan migdzy procesami
(zalacznik nr 4).
W Urzedzie Miasta Krakowa zidentyfikowano 14 gldéwnych grup procesow w trzech
n/w obszarach:
1. procesy zarzadzania:
1) grupa proceséw ,.Zarzadzanie finansami”
W grupie tej realizowane sa procesy planowania budzetu, realizacji budzetu,
optymalizacji zadluzenia Gminy, obshuga finansowo-ksiggowa.
2) grupa procesdw ,.Zarzadzanie strategiczne”
W grupie tej realizowane sa procesy planowania programow strategicznych,
wdrazanie i monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Krakowa, planowania
przestrzennego, planowania inwestycji.
3) grupa procesdw .. Zarzadzanie majatkiem miasta”
W grupie tej realizowane sa procesy gospodarowania nieruchomos$ciami,
prowadzenia ewidencji majatku Urzedu, nadzoru nad spoétkami i fundacjami,
prowadzenie ewidencji majatku Gminy, gospodarowanie lokalami

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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4)

5)

mieszkaniowymi 1 uzytkowymi gminy, spadkobranie na rzecz Gminy,
inwentaryzacja.

grupa procesow ,.Zarzadzanie zasobami ludzkimi”

W grupie tej realizowane sa procesy zarzadzania kadrami, planowania i
zarzadzania funduszem plac, =zarzadzania kwalifikacjami, zarzadzania
bezpieczenstwem i higiena pracy.

grupa procesow ,.Zarzadzanie Urzedem i Gming”

W  grupie tej realizowane sa procesy wydawania aktow kierowania,
monitorowania zadan biezacych 1 proceséw, monitorowania inwestycji
miejskich, prowadzenie audytu wewngtrznego i jakosci, prowadzenia kontroli,
nadzoru nad niezgodno$ciami, badania satysfakcji klienta, monitorowania i
prowadzenia przegladow zarzadzania, nadzoru nad rejestrami i zapisami,
nadzoru nad dokumentami, nadzoru nad dziataniami usprawniajacymi i
projektami doskonalacymi, zglaszanie i uruchamianie nowych ustug.

2. procesy realizacyjne:

1)

2)

3)

4)

5)

grupa proceséw ,,Obstuga RMK, dzielnic i parlamentarzystow”

W grupie tej realizowane sa procesy obstugi sesji RMK, obstugi komisji RMK,
obstugi radnych Miasta Krakowa, obstugi interpelacji i wnioskow radnych oraz
interwencji poselskich i senatorskich, obshugi dzielnic.

grupa procesoéw . Infrastruktura Miejska”

W grupie tej realizowane sa procesy przygotowania i realizacji inwestycji
miejskich, ksztaltowania i ochrony s$rodowiska, inicjowania i wspierania
inicjatyw proekologicznych, transportu publicznego, zarzadzania ukladem
drogowym, gospodarki wodno-$cickowej i1 energetycznej, gospodarowania
odpadami i oczyszczania miasta, nadzoru i koordynacji miejskich jednostek
organizacyjnych (komunalnych).

grupa proceséw ,,Uslugi administracyjne”,

W grupie tej realizowane sa procesy obstugi klienta, rozpatrywania skarg,
wnioskow i interwencji, wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen
postanowien oraz opinii, innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa,
poboru podatkéw i opfat.

grupa procesow .,Ustugi spoteczne”

W grupie tej realizowane sa procesy polityki spotecznej, §wiadczenia pomocy
mieszkaniowej, bezpieczenstwa i1 zarzadzania kryzysowego, prowadzenia
placéwek oswiatowych, kultury i ochrony zabytkow, ochrony zdrowia, sportu i
rekreacji, pomocy osobom niepelnosprawnych, turystyki, nadzoru i
koordynacji miejskich jednostek organizacyjnych.

grupa procesow ,,Stymulowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego”

W grupie tej realizowane sa procesy przygotowania ofert inwestycyjnych,
przygotowania projektow do dofinansowania z funduszy UE, wspierania MSP,
wspoOlpracy z innymi podmiotami gospodarczymi.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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3. procesy wspomagajace:

1) grupa proceséw ..Informacja i promocja”
W grupie tej realizowane sa procesy obstugi i1 organizacji spotkan i
uroczysto$ci Prezydenta, organizacji imprez, komunikacji z mieszkancami,
wspoOlpracy zagraniczne;j.

2) grupa procesow ..Infrastruktura i informatyzacja Urzedu”
W grupie tej realizowane sa procesy zarzadzania infrastruktura Urzedu,
zarzadzania systemami teleinformatycznymi.

3) grupa procesow ., Wewnetrzna informacja w Urzedzie”
W grupie tej realizowane sa procesy serwisu prasowego dla pracownikow,
serwis informacyjny UMKK, obiegu korespondencji w Urzedzie, obstugi
biblioteczne;.

4) grupa proceséw ..Zawieranie umow i koordynacja zaméwien publicznych”
W grupie tej realizowane sa procesy koordynacji zamoéwien publicznych,
zawierania umow i oceny ich efektywnosci.

Grupy procesow oraz ich wzajemne powigzania pokazane sa w formie ,,Mapy powiazan
miedzy procesami”, ktora stanowi zatacznik nr 4 do Ksiggi Jakosci.

Oznaczenie grup, procesow i podprocesow
Obszary procesoéw zostaly oznaczone nastgpujaco:
1. Procesy zarzadzania — GZ
2. Procesy realizacyjne — GR
3. Procesy wspomagajace — GW
Grupy proceséw funkcjonujace w ramach wymienionych powyzej obszardOw oznaczone sa
odpowiednio numerami :
1. Grupa procesow zarzadzania — od GZ 1 do GZ 5
2. Grupa procesow realizacyjnych— od GR 1 do GR 5
3. Grupa proceséw wspomagajacych— od GW 1 do GW 4

W ramach kazdej grupy kolejny proces otrzymuje numeracjg stanowiaca kontynuacj¢ numeru
danej grupy, np.:
Procesy zarzadzania —
a) Zarzadzanie finansami od GZ 1.1 do GZ 1.4
b) Zarzadzanie strategiczne od GZ 2.1 do GZ 2.4

Podprocesy w ramach procesow stanowia rozszerzenie numeru procesu i tak np.:
Podproces przygotowanie danych dla potrzeb opracowania projektu budzetu - GZ 1 .1 .1

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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8. CHARAKTERYSTYKA GLOWNYCH KLIENTOW

Opisujac klientow Urzgdu Miasta Krakowa nalezy wymieni¢ dwie kategorie: klient
zewngtrzny i klient wewngtrzny.

8.1. Klient zewn¢trzny

Mieszkaniec naszego miasta jest potencjalnym klientem zewngtrznym Urzedu Miasta
Krakowa. Jest on odbiorca ustug $wiadczonych przez Magistrat. Dlatego zadaniem Urzgdu
jest dostarczenie mieszkancom satysfakcjonujacej ustugi, dbajac o ciagte jej doskonalenie.
Jednym z miernikow funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cia jest badanie satysfakcji
klienta. Najpierw nalezy pozna¢ oczekiwania klienta a potem sprawdzi¢ czy zostaty spelnione
w celu zwigkszenia jego zadowolenia. Badanie satysfakcji klienta daje szanse na oceng
dziatalnosci Urzedu Miasta Krakowa przez pryzmat mieszkanca oraz pozwala na
ukierunkowanie dzialan doskonalacych majacych na celu podniesienie jakosci wyrobow
jakimi sa §wiadczone dla stron ustugi.
Oprocz klienta zewngtrznego indywidualnego jakim jest mieszkaniec mozna wyrdzni¢
rowniez klienta zewngtrznego zbiorowego np. potencjalnych inwestoréw, spotki komunalne,
organizacje pozarzadowe, zaklady pracy, turysci.

8.2 Klient wewngtrzny

Klientow Urzgdu nie stanowia tylko podmioty, ktore sa ostatecznymi odbiorcami
ushug. Poza nimi wystepuja takze klienci wewngtrzni, ktorymi sa osoby wewnatrz organizacji
bedace odbiorcami pracy wykonanej przez kogo$ innego (wewngtrznego dostawce) a takze
uczestnikami kazdego procesu realizowanego w Urzedzie. Klient wewngtrzny to pracownik
Magistratu.
Pracownik jest bardzo waznym klientem dla organizacji, w tym wypadku Urzedu Miasta
Krakowa, gdyz dostarczenie mu najlepszych ustug stanowi warunek do dostarczenia klientom
zewngtrznym ustugi na takim samym poziomie.
Nawiazanie pozytywnej wspOlpracy pomigdzy klientem wewngtrznym a klientem
zewnegtrznym stanowi poczatek procesu tworzenia jakosci, ukierunkowanej na klienta
zewngtrznego.

9. KOMUNIKACJA Z KLIENTEM

W Urzedzie Miasta Krakowa funkcjonuja dwie formy komunikacji: wewngtrzna
1 zewnetrzna.

9.1 KOMUNIKACJA Z KLIENTEM WEWNETRZNYM

Na system komunikacji wewngtrznej w Urzedzie Miasta Krakowa skladaja sig
nastgpujace elementy:
1) sie¢ intranetowa,
2) poczta elektroniczna,
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3) sie¢ telefoniczna Urzedu (wewngtrzna i zewngtrzna),

4) korespondencja wewngtrzna,

5) narady (migdzywydzialowe, wewnatrzwydzialowe i inne),

6) dziatania Biura Prasowego (codziennie aktualizowany serwis prasowy)
7) szkolenia (w tym szkolenia wewngtrzne i zewngtrzne),

8) zespoty zadaniowe i robocze,

Komunikacja z klientem wewngtrznym zostata opisana w procesie:

>, Serwis prasowy dla pracownikow”,
» ,Serwis informacyjny UMK”

» ,,0Obieg korespondencji w Urzedzie”
» ,,0Obstuga biblioteczna”

9.2 KOMUNIKACJA Z KLIENTEM ZEWNETRZNYM

System komunikacji zewngtrznej w Urzgdzie Miasta Krakowa w niniejszym

opracowaniu podzielono na dwa segmenty: Urzad—klient oraz Klient-Urzad.

9.2.1 Komunikacja zewnetrzna Urzad —klient.

Na segment ten sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

9)

sie¢ internetowa,

poczta elektroniczna,

korespondencja ze stronami,

konferencje,

serwis internetowy Urzgdu Miasta Krakowa - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta
Krakowa (www.bip.krakow.pl)

portal internetowy ,,Magiczny Krakéw” (www.krakow.pl) - codziennie aktualizowany
serwis informacyjny przesylany za posrednictwem poczty elektronicznej oraz faksu do
redakcji, ktore wyrazity zgodg na tq form¢ komunikacji.

Punkty  Obshigi  Mieszkancow —  jednostki  funkcjonalne  zorganizowane
w poszczegdlnych lokalizacjach Urzedu na terenie miasta obejmujace m.in. wydzialowe
merytoryczne stanowiska informacyjno — podawcze, gdzie strona moze uzyskaé

kompleksowa informacj¢ na temat zatatwienia danej sprawy. Dodatkowa informacja sa
dla stron procedury zewngtrzne, okreslajace m. in. jakie dokumenty nalezy ztozy¢ i jakie
oplaty wnie$¢, aby dana sprawg zalatwi¢, a takze zawarta jest tam informacja o
przewidywanym terminie zalatwienia sprawy.

Centralny Punkt Informacji (obstugiwany m. in. przez osoby z biegla znajomoscia jezyka
angielskiego oraz jezyka migowego),

Stanowiska ds. Informacji Prawnej funkcjonujace w ramach Wydzialu Organizacji
1 Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa,

10) Punkty Informacji o Miescie.
11) Punkty obstugujace przedsigbiorcéw, w sktad ktorych wchodza:
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a) Punkt Obstugi Przedsigbiorcy (www.bip.krakow.pl/pop/). W ramach tego punktu
funkcjonuja: Punkt Informacji Europejskiej oraz Stanowisko Informacyjne Panstwowej
Inspekcji Pracy,

b) Punkty Informacji Gospodarcze;j:

e Nowohuckie Centrum Informacji
(www.bip.krakow.pl/bip/pop/?id=./html/punkty),

o Krakowskie Centrum Informacji Gospodarczej
(www.bip.krakow.pl/bip/pop/?id=./html/punkty). W ramach centrum
funkcjonuje baza danych o podmiotach gospodarczych na terenie Gminy
Miejskiej Krakow. W biezaco aktualizowanej bazie umieszczonej na stronie
internetowej Urzedu Miasta Krakowa dostepne sa dane dotyczace:

1) instytucji otoczenia biznesu -
http://www.krakow.pl/gospodarka/?id=otoczenie

2) listy najwigkszych inwestoréw zagranicznych w Krakowie wedlug
wielkosci zainwestowanego kapitalu (powyzej 1 mln USD) -
http://www.krakow.pl/gospodarka/?id=inwest zagran

3) listy najwigkszych przedsigbiorstw w Krakowie -
http://www.krakow.pl/gospodarka/?id=firmy

4)  inwestycji zagranicznych, najwigkszych firm -
http://www.krakow.pl/gospodarka/?id=inwestorzy

5) organizatorow konferencji i kongresow posiadajacych rekomendacje
Krakowskiej Izby Turystyki -http://www.krakow.pl/ccb/?id=02.html

6) bazy danych przedsicbiorcow figurujacych w bazie biezacej ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej -http://www.bip.krakow.pl/pop/szukaj/

9.2.2 Komunikacja zewnetrzna klient-Urzad.

Na segment ten sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1) spotkania mieszkancow z Prezydentem Miasta Krakowa,

2) obstuga skarg i wnioskéw m.in.:

3) realizacja odwolan (przyjmowanie oraz obshuga w ustalonym zakresie odwolan sktadanych
przez strony).

Komunikacja z klientem zewngtrznym zostata opisana w procesie:
» ,Komunikacja z mieszkancami”

10. PROWADZENIE PRZEGLADOW ZARZADZANIA

Przeglady zarzadzania w Urzedzie Miasta Krakowa odbywaja si¢ na czterech
poziomach, tj.:

1) przeglady na etapie komorki organizacyjnej

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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Przeglady te dokonywane sa przez kierujacego komorka organizacyjna, w formie
narad wewnatrz wydzialowych, w terminach ustalonych przez kierujacego, ale nie rzadziej
niz raz na miesigc. Na naradach omawiane sa biezace zadania, zgtaszane problemy i pomysty
usprawnien. Z narad prowadzone sa notatki w formie protokotéw. Protokoty z prowadzonych
przegladow zawierajace wprowadzone usprawnienia lub dziatania doskonalace
przechowywane i nadzorowane sa przez kierujacego komorka organizacyjna.

2) przeglady procesow

Przeglady procesow dokonywane sa przez wilasciciela procesu minimum raz na
kwartat, w formie ustalonej przez wiasciciela procesu. Przeglady, w szczegolnosci powinny
uwzglednia¢ analiz¢ dokumentéw zwiazanych z procesem pod katem ich aktualizacji.
Z przegladow sporzadzane sa notatki w formie protokoldow zawierajace dane o
niezgodnosciach  zaistniatych podczas realizacji procesu, podjetych dziataniach
usprawniajacych i1 doskonalacych.

3) przeglady Zespohu Sterujacego

Przeglady dokonywane przez Zespot Sterujacy (powotany odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa) dokonywane sa w zaleznosci od potrzeb, na wniosek
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia. Celem przegladow jest omowienie
niezgodnosci. Podczas przegladow podejmowana jest decyzja dotyczaca konieczno$ci
podjecia dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych. Z ustalen podjgtych na posiedzeniu
Zespotu sporzadzany jest notatka w formie protokotu.

4) przeglady Prezydenta Miasta

Kierownictwo Urzgdu przeprowadza przeglady Systemu Zarzadzenia Jako$cia raz na
rok, tj. we wrzesniu, przed uchwaleniem budzetu na rok nastgpny, w celu zapewnienia jego
stalej przydatnosci, efektywnosci, skutecznosci, adekwatnosci. Przeglad przygotowuje
Pelnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Materiatami wejsciowymi do przegladéw sa:

a) protokoty z poprzedniego przegladu,

b) wyniki audytow,

c) protokoty z przegladow procesow,

d) przebieg dziatan doskonalacych i stopien ich realizacji,

e) przebieg dziatan usprawniajacych,

f) informacja na temat skarg i wnioskow wnoszonych przez klientow,

g) karta wynikow i celow.
Danymi niezbgdnymi do opracowania karty wynikéw i celow sa mierniki i wskazniki
zbierane w terminach zawartych w opisie procesu ,,Monitorowanie zadan biezacych i
procesdw”. Mierniki i wskazniki zbierane za okres roku nalezy dostarczy¢ do Referatu
Monitorowania zadan biezacych na miesiac przed przegladem zarzadzania dokonywanym
przez Prezydenta Miasta Krakowa. Z przegladu Prezydenta Miasta sporzadzany jest protokot.
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Protokot przechowywany jest u Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Materiatami wyjSciowymi z przegladu sa:
a) protokot z przegladu
b) karta wynikoéw i celow,
c) wytyczne do planu audytow.

Notatki z wyzej opisanych przegladow winny by¢ sporzadzone w systemie informatycznym
QSystem (zaktadka ,,Aplikacje”, czgs¢ ,,Zglaszanie notatek z przegladow”).

Ponizsza tabela przedstawia czgstotliwo$¢, terminy sporzadzania notatek w formie
protokotow z poszczegodlnych przegladow oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za nie.

Lp | Rodzaj Czestotliwo$¢ | Termin sporzadzania Osoba
przegladu protokolow odpowiedzialna

1. | Przeglad na nie rzadziej do 10 dnia nastgpnego kierujacy komoérka
etapie komorki | niz raz na miesiaca (np. za majdo 10 | organizacyjna
organizacyjnej | miesiac czerwca )

2. | Przeglad minimum raz | do 10 dnia nast¢pnego wlasciciel procesu
procesoOw na kwartat kwartatu (np. za [ kw. do

10 dnia I kw.)

3. | Zespotu w zaleznosci | do 10 dnia po odbytym Pelnomocnik
Sterujacego od potrzeb przegladzie Prezydenta ds. SZJ

4. | Prezydenta nie rzadziej do 10 dnia po odbytym Pelnomocnik
Miasta niz raz na rok | przegladzie Prezydenta ds. SZJ

Tryb postgpowania z niezgodnosciami oraz podjetymi dziataniami usprawniajacymi
i projektami doskonalacymi opisuja nast¢pujace procesy:

» ,,Nadzor nad dziataniami usprawniajacymi i projektami doskonalacymi”

» ,,Nadzor nad niezgodno$ciami”

» ,,Monitorowanie zadan biezacych i procesow”

11. ZARZADZANIE ZASOBAMI

W celu skutecznego i efektywnego wdrazania i utrzymywania systemu zarzadzania
jakoscia i1 jego ciaglego doskonalenia Urzad Miasta Krakowa wyspecyfikowal niezbedne
zasoby ludzkie oraz infrastrukturalne.
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11.1 ZASOBY LUDZKIE

Zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska

Prezydent Miasta zarzadzit stosowanie w Urze¢dzie Miasta Krakowa dwoch zarzadzen
w sprawie stosowania procedury dotyczacej zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze oraz pomocnicze i obshugi.

1) Nabor na stanowiska urzednicze
Procedura okre§la czynnosSci od przygotowania naboru na wolne stanowiska
urzednicze do zatrudnienia wybranego kandydata i egzaminu testowego kwalifikujacego do
dalszego zatrudnienia na zajmowanym stanowisku odbywajacego si¢ w pierwszym roku
zatrudnienia. Wymagane niniejsza procedura zalaczniki, przesylane sa w formie pisemne;j
oraz elektronicznej na adres nabor@um.krakow.pl,
Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie po raz pierwszy, nie pdzniej niz w terminie 2
miesigcy od daty zatrudnienia odbywa szkolenie zakonczone testem z zakresu:
— struktury i zadan samorzadu,
— organizacji Urzedu,
— przepisOw z zakresu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla
gmin, informacji publicznej i prawa pracy.

2) Naboér na stanowiska pomocnicze i obstugi
W razie potrzeby zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi Dyrektor
Wydziatu Merytorycznego zgtasza Dyrektorowi Magistratu pisemny wniosek o rozpoczgcie
procedury naboru na okre§lone stanowisko wraz z charakterystyka wolnego stanowiska.
Whiosek o rozpoczgeie procedury naboru sklada si¢ nie pdzniej niz w terminie 1 miesiagca
przed planowanym zatrudnieniem. Pozyskiwanie kandydatow na stanowiska pomocnicze i
obstugi dokonywane jest w oparciu o nast¢pujace metody rekrutacji:
— analiza ofert znajdujacych si¢ w banku ofert prowadzonym przez Wydziat Organizacji
i Nadzoru,
— ogloszenia prasowe,
— ogloszenia w urzedach pracy i biurach posrednictwa pracy,
— ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub innych stronach internetowych,
— ogloszenia na tablicy informacyjnej Urzedu.

Zasady wynagradzania
Zasady wynagradzania pracownikow oraz przyznawania im wynagrodzen

dodatkowych, §wiadczen i nagrod okresla ,,Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta Krakowa” (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa). Regulamin wynagradzania
precyzuje zasady wynagradzania zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami prawa
pracy. Pracownikom przyshuguja w szczegdlnos$ci nastgpujace sktadniki wynagrodzenia:

— wynagrodzenie zasadnicze,

— dodatek funkcyjny,

— dodatek specjalny,
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— premia dla pracownikéw pomocniczych i obstugi,

— nagrody,

— dodatek za prace wykonywane w warunkach uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia,

— dodatek za wieloletnia pracg (dodatek stazowy),

— nagroda jubileuszowa,

— jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
lub emeryture,

— dodatek za pracg wykonywana w porze nocnej,

— dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

Warunki wynagradzania:

— Prezydenta Miasta Krakowa oraz Miejskiego Rzecznika Konsumentoéw okresla Rada
Miasta Krakowa,

— ZastepcoOw Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta,
Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta, Dyrektorow Wydzialow i
ich Zastgpcow ustala Prezydent Miasta Krakowa.

— pozostalych pracownikow ustala Prezydent Miasta Krakowa lub osoba dzialajaca z
jego upowaznienia.

Prezydent Miasta Krakowa, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora Magistratu,
przyznaje pracownikom raz do roku nagrody Prezydenta Miasta Krakowa za szczegélnie
wybitne osiggnigcia w pracy.

Zasady dofinansowania nauki

Zasady dofinansowania nauki dla pracownikow UMK zostaty okreslone w Poleceniu
Stuzbowym Dyrektora Magistratu wprowadzajacym do stosowania procedurg wewngtrzng w
sprawie okreslenia zasad i warunkéw udzielania pomocy przez Urzad Miasta Krakowa
pracownikom podejmujacym naukg w formach szkolnych i pozaszkolnych.

Zasady dotyczace szkolen

Zasady dotyczace szkolen pracownikow UMK zostaly okre§lone w Poleceniach
Stuzbowych Dyrektora Magistratu wprowadzajacych do stosowania procedury wewngtrzne w
sprawie:

— identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych pracownikow UMK,

— realizacji szkolen.

Dzialania zwiazane z zarzadzaniem zasobami ludzkimi zostaty opisany w procesie:
» ,,Zarzadzanie kadrami”,
» ,Zarzadzanie kwalifikacjami”
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11.2 INFRASTRUKTURA

Urzad Miasta Krakowa jest zlokalizowany w 13 budynkach na terenie Krakowa oraz 6
innych lokalizacjach. Glowna siedziba Magistratu znajduje si¢ przy placu Wszystkich
Swietych 3-4. Tu mieszcza si¢ gabinety Prezydenta Miasta i jego Zastepcow, Sekretarza i
Skarbnika Miasta oraz Dyrektora Magistratu. Zlokalizowano tu takze:

1) wydzialy: Organizacji i Nadzoru, Budzetu Miasta, Finansowy, Strategii i Rozwoju Miasta,
Informatyki i Infrastruktury,

2) biura: Wspolpracy Zagranicznej, Inwestycji,

3) Zespoly: Radcow Prawnych, Audytu Wewngtrznego

4) Kancelarie: Prezydenta i Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Urzad Miasta Krakowa posiada wlasne Centrum Administracyjne, mieszczace si¢ przy
alei Powstania Warszawskiego 10. Tam sa realizowane najwazniejsze ustugi administracyjne
dla ludnosci i tam pracuja urzednicy wydziatow: Spraw Administracyjnych, Komunikacji
oraz Podatkéw i1 Oplat. Sala obstugi klientow w tym budynku jest wyposazona
w elektroniczng tablicg informacyjna, dzigki ktorej klient posiada informacj¢ na temat
szybkosci obstugi oraz dlugosci kolejki.

Dodatkowo nalezy podkresli¢, ze typowe ustugi administracyjne dla mieszkancow Nowej
Huty sa realizowane w budynku Urzedu na os. Zgody 2. Takie rozwiazanie eliminuje
konieczno$¢ odbywania przez mieszkancoéw tej czgsSci Miasta dlugiej podrozy do centrum
celem zalatwienia spraw urzedowych.
Inne budynki Urzgdu to:
— plac Wszystkich Swietych 11 (Wydziat Kontroli Wewnetrznej, Wydziat Kultury
i Dziedzictwa Narodowego),

— ul. Kasprowicza 29 (Wydziat Skarbu Miasta),

— ul. Grunwaldzka 8 (Wydziat Geodezji, Wydziat Spraw Spotecznych),

— ul. Stachowicza 18 (Wydziat Edukacji, Wydziat Swiadczen Socjalnych),

— ul. Wielopole 17a (Wydziat Mieszkalnictwa),

— Rynek Podgorski 1-2 (Wydziat Architektury i Urbanistyki),

— ul. Za Torem 22 (Biuro Planowania Przestrzennego),

— ul. Lubelska 27 (Urzad Stanu Cywilnego),

— ul. Dobrego Pasterza 116 (archiwum),

— ul. Na Zalgczu 3 (archiwum),

Ponadto Urzad Miasta Krakowa wykorzystuje pomieszczenia w budynkach niestanowiacych
jego wlasnosci, a zlokalizowanych:

— ul. Bracka 1 (czg$¢ Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta),

— ul. Bracka 10 (Wydzial Promocji i Turystyki),

— Rynek Podgorski 4 (czgs¢ Wydziatu Spraw Spoltecznych),

— os. Handlowe 1 (czes¢ Wydziatu Swiadczen Socjalnych),

— ul. Traugutta 4 (czes¢ Wydziatu Swiadczen Socjalnych)

— ul. Kutrzeby 4 (cze$¢ Wydziatu Swiadczen Socjalnych).
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Wszystkie budynki, w ktorych przyjmuje si¢ strony, sa dostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

W kazdym budynku, w jakim odbywa si¢ przyjmowanie interesantow, znajduja si¢
wydzialowe merytoryczne stanowiska informacyjno-podawcze, gdzie strona moze uzyskaé
kompleksowa informacje na temat zatatwienia danej sprawy. Dodatkowa informacja sa dla
stron procedury zewngtrzne, okreslajace m.in. jakie dokumenty nalezy zlozy¢ i jakie optaty
wnies¢, aby dana sprawg zatatwié, a takze zawarta jest tam informacja o przewidywanym
terminie zatatwienia sprawy.

Infrastruktura teleinformatyczna

W swojej pracy urzednicy merytoryczni maja dost¢p do stanowisk komputerowych terminali,
wyposazonych w odpowiednie i przystosowane do ich potrzeb, wynikajacych z charakteru
pracy, oprogramowanie. Kazdy z komputeréw jest wyposazony w niezbgdny zestaw zasobow
informatycznych oraz jest podlaczony do sieci wewngtrznej (Intranet) i zewngtrznej
(Internet).

Budynki Urzedu sa objete wewngtrzna siecia telefoniczna. Oznacza to, iz mozliwa jest
realizacja przez urzednikéw potaczen telefonicznych miedzy réznymi budynkami za pomoca
numeroéw wewngtrznych.

12. SRODOWISKO PRACY

W Urzedzie Miasta Krakowa sa prowadzone ciagle dzialania na rzecz poprawy
warunkéw pracy, m.in. poprzez planowane remonty pomieszczen biurowych, sukcesywna
wymiang przestarzalego technologicznie sprzgtu i innego wyposazenia oraz szybkie
reagowanie na pojawiajace si¢ usterki sprzetu. Plany dziatan oraz ich wykonanie w zakresie
zapewnienia pracownikom Urzedu optymalnych warunkow pracy sa pod stalym nadzorem
specjalistow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Przeglady dokonywane sa w cyklach: potrocznym, wyrywkowo oraz w ramach konkretnej
interwencji, bedacej wynikiem zgloszenia.

13. REALIZACJA USLUG SWIADCZONYCH PRZEZ URZAD
MIASTA KRAKOWA

Realizacja ustug §wiadczonych przez Urzad Miasta Krakowa zostata opisana w procesie:
» ,,Wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowien i opinii”,
» , Obstuga klienta”

Wiasciwosci ustug $wiadczonych przez UMK dla klienta zewngtrznego maja swoje
odzwierciedlenie w procedurach zewngtrznych.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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14. NADZOROWANIE WYPOSAZENIA DO MONITOROWANIA I
POMIAROW

Komorki organizacyjne UMK, w zaleznosci od specyfiki dzialania, posiadaja
konieczne urzadzenia do monitorowania i pomiaréw. Korzystanie z urzadzen jest zgodne z
zapisami zawartymi w instrukcji stosowania oraz nadzorowane w ramach ushug
gwarancyjnych. Zestawienia narzedzi do monitorowania i pomiaré6w oraz terminy
wzorcowania, legalizowania i wszelkich innych czynno$ci niezbgdnych do utrzymania
urzadzen w zgodzie z wymaganiami sa Ww posiadaniu kierujacych komoérkami
organizacyjnymi. Nadzor nad urzadzeniami sprawuje kierujacy komodrka organizacyjna.
Monitorowanie i pomiary sa niezbgdne w realizacji ustugi w celu dostarczenia dowodu
zgodnosci ustugi z okreslonymi wymaganiami.

15. ZAKUPY

W Urzedzie Miasta Krakowa zadania zwigzane z zakupami realizowane sa zgodnie
z ustawa — Prawo Zamoéwien Publicznych.

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa wprowadzono Regulamin udzielania
zamOwien publicznych, w ktorym zostaty opisane:

1) procedura postgpowania,

2) planowanie zaméwien publicznych,

3) zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci,
4) zasady pracy komisji przetargowych,

5) obowiazujace formularze.

Odrgbnym zarzadzeniem uregulowano sprawy zasad wprowadzenia instrukcji
okreslajacej wnoszenie i zwrot wadium oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
w postgpowaniach o udzielanie zamowien publicznych.

Zadania zwigzane z organizacja i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych o warto$ci przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 6 000 euro
w trybach:

1) przetargu ograniczonego,

2) przetargu nieograniczonego,

3) negocjacji z ogloszeniem,

4) negocjacji bez ogloszenia,

5) zamoéwienia z wolnej reki,

6) zapytania o ceng
realizuje powotany w tym celu Oddzial Zamowien Publicznych, dziatajacy w strukturach
Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Zakupy zostaly opisana w procesie:
» ,,Koordynacja zaméwien publicznych”
» ,,Zawieranie umow i ocena ich efektywnosSci”,

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.umk/qsystem
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16. MONITOROWANIE I DOSKONALENIE

Wszystkie procesy ustugowe w Urzgdzie Miasta Krakowa sa monitorowane. Wyrazem
tego bylo wprowadzenie systemu monitorowania zadan biezacych, ktorych realizacja wptywa
bezposrednio na poziom jako$ci ushug dostarczanych przez Urzad swoim klientom.

Monitorowaniem objgte zostaly wszystkie zadania biezace budzetu Miasta
realizowane przez komorki organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne,
planujace zadania w oparciu o metodologi¢ budzetu zadaniowego okreslona w odrgbnym
zarzadzeniu.

System monitorowania zadan biezacych oraz rejestracji czasu pracy w UMK ma na
celu:

1) zwigkszenie skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez analizg i oceng stopnia
realizacji wyznaczonych celow, gromadzenie i analiz¢ danych dotyczacych ilosci
i jakos$ci produktow oraz kosztow ich realizacji;

2) stworzenie systemu przeplywu informacji o realizowanych zadaniach biezacych,
istniejacych potrzebach, rezultatach oraz ryzyku zwiazanym z ich realizacja;

3) okreslenie rzeczywistych naktadow czasu pracy ponoszonych przy realizacji zadan
biezacych budzetu Miasta;

4) dostarczenie informacji stuzacych skuteczniejszemu planowaniu i1 zarzadzaniu
realizacja zadan oraz przeciwdzialaniu nieréwnomiernemu obciazeniu praca w
komorkach organizacyjnych UMK i miejskich jednostkach organizacyjnych;

5) pozyskanie danych do cyklicznej oceny pracy komodrek organizacyjnych UMK i
miejskich jednostek organizacyjnych.

Narzgdziem niezbgdnym przy monitorowaniu sa wprowadzone karty czasu pracy. Karta

czasu pracy jest podstawowym narzedziem umozliwiajacym biezaca rejestracje rzeczywistego
czasu pracy potrzebnego na realizacj¢ zadania budzetowego. Karte¢ prowadza wszyscy
pracownicy UMK i miejskich jednostek organizacyjnych, tworzac w ten sposob indywidualne
karty.
Generowane zbiorcze karty czasu pracy raz na kwartat przekazywane sa do Referatu ds.
Monitorowania Zadan Biezacych. W Referacie tym dokonywana jest okresowa analiza,
zestawiania wynikOw 1 ocena pracy komorek organizacyjnych w zakresie efektywnosci,
jakosci oraz stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan.

Przy monitorowaniu poziomu ustug klientow niezbgdne jest prowadzenie dzialan
kontrolnych i audytowych. Analizie podlegaja rowniez skargi wnoszone przez strony do
UMK oraz zapisy z przegladow. Generowane w ten sposob raporty przekazywane sa
Prezydentowi Miasta Krakowa. Prezydent podejmuje dziatania usprawniajace, doskonalace,
usuwajace zaistniala niezgodnoseé.

Ze wszystkich dziatan dokonywane sa i utrzymywane zapisy.

Monitorowanie i doskonalenie zostato opisane w procesie

»Monitorowanie zadan biezacych i procesow”

,,Prowadzenie kontroli”

,,Badanie satysfakcji klienta”

,,Nadzor nad dziataniami usprawniajacymi i projektami doskonalacymi”

YVVVYY
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