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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1393/2006
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lipca 2006 .
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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:

Przedmiot procesu
Przedmiotem procesu jest ...
Uwagi: mozna doprecyzowa¢ nazwe, np. dla procesu pn. ,Organizacja imprez” przedmiot

moze brzmie¢ nastepujgco: ,Przedmiotem procesu sg imprezy organizowane przez Urzad
Miasta Krakowa za wyjatkiem imprez organizowanych na wniosek strony”.

Zakres stosowania
Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od.............c.cceeen. (o [o NN

Uwagi: nalezy wpisac zakres procesu od zdarzenia poczatkowego (wejscie) do zdarzenia
koncowego (wyjscie).

Definicje i obowigzujace skroéty

Uwagi: nalezy zdefiniowac pojecia uzywane w opisie procesu, ktére majgq wiele znaczen i
mogftyby byc réznie interpretowane; w opisie procesu mozna uzywac skrotéw uprzednio je
wyjasniajgc.

Cel
Celem procesu jest .............. poprzez ..................... takaby ......................

Zasady formutowania celow: Cel ma byc¢ tozsamy z celem zadania budzetowego lub moze
by¢ wynikiem uogdlnienia kilku celéw z jednego lub wielu zadarn budzetowych zwigzanych
z procesem. Celdw moze by¢ kilka, lecz nie wiecej niz trzy. Cel winien odpowiadac¢ wartosSci
docelowej wskaznika. Cel procesu winien odpowiada¢ celom zapisanym w Strategii
Rozwoju Krakowa.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program
Przyktad:
Cel strategiczny Cel operacyjny Program
CEL STRATEGICZNY I: CEL OPERACYJNY I-8: Program podnoszenia jakosci
Krakéw miastem przyjaznym | Rozwdj samorzadnosci ustug publicznych
rodzinie, atrakcyjnym lokalnej i doskonalenie
miejscem zamieszkania i metod zarzadzania,
pobytu zwiekszenie $wiadomosci
obywatelskiej i
zainteresowania zyciem
miasta
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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:

5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikéw

Uwagi:
Mierniki procesu to warto$ci bezwzgledne stuzgce do obliczania wskaznika (ile, co, w jakim
czasie wykonuje sie w procesie).
Wskazniki_sq wartosciami wzglednymi (procent, utamek, Srednia) lub trendami. Wskaznik
jest z requty wynikiem dziatania matematycznego dwoch miernikéw, np.
1) procent decyzji wydanych w terminie,
2) ilo$¢ odwotan zasadnych w stosunku do roku ubiegtego,
3) ilo$¢ odwotan zasadnych w stosunku do wydanych decyzji.
Jezeli nie ma mozliwosci zdefiniowania wskaznikow liczbowych, to mozna okresli¢
wskazniki opisowe.
Miernik i wskaznik do mierzenia procesu powinno sie definiowac¢ na bazie miernikéw i
wskaznikéw zdefiniowanych w zadaniach budzetowych, realizowanych w ramach tego
procesu. Mierniki i wskazniki procesu mozna ustalic na 3 sposoby:
1) podajemy wszystkie mierniki i wskazniki z zadan budzetowych (ale nie wiecej niz
trzy),
2) wybieramy cze$¢ miernikéw i wskaznikéw (najbardziej reprezentatywnych) dla zadan
budzetowych,
3) w wyniku agregacji miernikow i wskaznikéw zadan budzetowych definiuje sie nowe
wskazniki procesu.
Warto$¢ docelowa wskaznika — ustalona przez witaSciciela procesu warto$¢ wskaznika,
ktoérq chce osiggnac. Wyliczone wskazniki za dany okres, np. kwartat, bedq porébwnywane
do wartosci docelowej wskaznika, aby ocenic¢ czy realizacja procesu osigga zadany cel.
Termin zbierania wskaznikow powinien by¢ skorelowany z terminem sporzgdzenia kart
monitorowania. Termin ten ustala witasciciel procesu. Termin powinien by¢ dostosowany do
specyfiki procesu, tak aby wiasciciel moégt na podstawie danych wyciggng¢ rzeczowe i
wiarygodne wnioski.

6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego

Uwagi: OkreSlajac miernik i wskaznik zadania budzetowego mozna odwotac sie do aplikacji
informatycznej, w ktorej informacja na ich temat jest zawarta, np. PL_BUD dla miernika lub
inny program, w ktérym zawarty jest formularz F-2a dla wskaznika.
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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:

Tryb postepowania

1. Opis
2. Tabela (zat. 1)
3. Schemat (zat. 2)

Uwagi: tryb postepowania mozna przedstawi¢ w formie opisowej lub tabeli, lub schematu.
Wybdbr wariantu nalezy do wtasciciela procesu. Jezeli istniejg dokumenty opisujgce dany
proces, mozna je tu przytoczyc¢, np. ,Tryb jest opisany w zarzadzeniu wprowadzajacym
instrukcje...”.

Przyktad: Proces zamawiania i wykonywania pieczeci stuzbowych — tryb jest opisany w
zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek
stosowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz pieczeci
urzedowych stosowanych przez miejskie jednostki organizacyjne.

Warunkiem jest, by przytoczony dokument w petni opisywat sposob postepowania przy
realizacji danego procesu.

Tryb winien zawiera¢ informacje o dokumentach tworzonych w trakcie procesu oraz o
terminie realizacji procesu (lub poszczegdinych czynnosci).

Dany proces moze by¢ powigqzany z innym procesem. W takiej sytuacji nie nalezy opisywac
kolejnego procesu, ale przytoczy¢ odwotanie do tego procesu zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

Odpowiedzialnosci i kompetencje

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci

1.

Uwagi: nalezy wypeti¢ w przypadku, gdy uczestnicy i ich odpowiedzialnoSci nie zostaty
przedstawione w trybie postepowania.

Uczestnicy procesu — klienci Urzedu Miasta Krakowa, stanowiska Iub komérki
organizacyjne w Urzedzie Miasta Krakowa wykonujgce odpowiednie czynnos$ci w ramach
procesu; uczestnicy procesu moga by¢é opisywani poprzez bezposrednie wskazanie
stanowiska czy komorki organizacyjnej lub poprzez okreslenie tzw. roli, czyli funkcji, jaka
poprzez realizacje konkretnych czynnosci pelnia w procesie (np. przyjmujacy
korespondencje, akceptujacy itd.).

Schemat

Uwagi: duze schematy (o rozdzielczoSci powyzej 600 pikseli) zaleca sie podfaczac¢ w pkt 13
Zafgczniki i formularze. W celu przySpieszenia dziatania systemu nalezy stosowac obrazki
w formie skompresowanej (jpg, .gif, .png).
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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:

10

11

12

Aplikacje informatyczne (bazy danych)

Uwagi: nalezy podac¢ wszystkie aplikacje informatyczne i bazy danych wykorzystywane w
procesie, np.:

1) aplikacja do obstugi ewidencji ludnosci ELUD,

2) rejestr polecen stuzbowych w programie Microsoft Access,

3) zestawienia w programie Microsoft Excel,

4) tabele w programie Microsoft Word.

Dokumenty zwigzane

Lp. | Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1.

Uwagi: nalezy przytoczy¢ wszelkie dokumenty odnoszgce sie do procesu — ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaty, polecenia, procedury i inne.

Zapisy
Zapisy stosowane | Nr JRWA lub | Nazwa | Sciezka Nadzorowane Okres
w procesie zasady pliku | dostepu przez przecho-
(decyzje, rejestry): | identyfikacji (stanowisko, wywania

np. dyr. wydziatu
X, kierownik
referatu Y)

np. rejestr decyzji,
teczka spraw, w
ktorej znajdujq sie:
- wniosek,

- postanowienia,

- wezwania,
-iinne

Uwagi: Wiekszo$¢ zapisow urzedu okre$lona jest w zestawieniu zamieszczonym
w BIP-ie pn. ,Ewidencje, rejestry, archiwa”. Informacja o lokalizacji rejestru w tym
zestawieniu  winna  znaleZ¢  swoje  odzwierciedlenie w  powyZszej tabeli.
W przypadku, jezeli zapis jest umieszczony w rejestrze nie umieszczonym
w powyzszym zestawieniu, tabele nalezy wypetni¢ analogicznie, z tq jednak roznicg, ze w
kolumnie ,Sciezka dostepu” nalezy podac miejsce przechowywania dokumentadiji.
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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:
Przyktad:
Zapisy Nr JRWA | Nazwa pliku Sciezka Nadzorowane Okres
stosowane w lub dostepu przez przecho-
procesie zasady (stanowisko, | wywania
(decyzje, identyfi- np. dyr.
rejestry): kacji wydziatu X,
kierownik
referatu Y)
Rejestr procedur |01632-3 Przewodnik | http://www.bip.kr | Z-ca Dyrektora | Wieczyste
zewnetrznych urzedowy akow.pl/?id=321 | Wydziatu przechowy
Organizac;ji wanie (kat.
i Nadzoruds. |[A)
Organizacyj-
nych

13 Zalaczniki i formularze

Lp.

Nazwa

Lokalizacja, nazwa pliku

Uwagi: Jezeli dokument, np. wniosek, jest zamieszczony w sieci informatycznej, wéwczas
w ostatniej kolumnie nalezy podac miejsce lokalizacji (np. BIP) i odpowiedni link.

Uwaga ogdlna: W opisie procesu nalezy wypeini¢ wszystkie punkty. Jezeli np. brak schematu
lub odpowiedzialnosci i kompetencje zostaty okreSlone w trybie postepowania, wowczas nalezy

4

przy danym punkcie zawrze¢ odpowiednig informacje (np.: ,Brak”, ,Nie dotyczy’, ...

opisane w pkt....” itp.).

zostafo
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[ Wyd.

Nalezy podac¢ nazwe procesu

Data wydania:

Zatgcznik nr 1

do wzoru opisu procesu

Standard opisu procesow w Urzedzie Miasta Krakowa

Wzory tabel do wyboru:

Wzor 1 tabeli
Lp.[Uczestnik Operacja - |Materialy Wspotpraca z [Materiaty Termin
nazwalopis |wejsciowe Si wyjsciowe
1|0Osoba/stanowi- Tresé Dokumentacja |Nazwa aplikacji,|Materialny ~ |Okres czasu,
sko, na ktérym |operadiji, dostarczana na |z ktérych nalezy|rezultat jaki moze
wykonywana \wykonywane |stanowisko, na |korzystac, z operagji uptynac od
jest operacja  |czynnosci ktérym zaznaczeniem |(adnotacja, |dostarczenia
wykonywana  |sposobu dokument itp.)|materiatow
jest operacja (wspomagania |lub wpis do |(wejsciowych
biernego bazy w SI do przestania
(odczyt, przy uzyciu |dokumentéw
podglad) lub aplikacji wyjsciowych
czynnego (wpis, zmiana,
(zapis, zmiana) |autoryzacja
itp.) Nalezy
podac¢ dane,
ktorych
zmiana
dotyczy

Wzér 2 tabeli (z wypetnionymi przyktadowo polami)

Funkcja Stanowisko/ | Opis postepowania

rola
Zgtoszenie  |Kazdy Zgtoszenie w QSystem w module nadzér nad dokumentami
dokumentu |pracownik Zgtoszenie projektu dokumentu.

do zmiany lub
opracowania

Wyznaczenie w uzgodnieniu z przetozonym lub petnomocnikiem
witasciciela dokumentu i opiniujgcych. W miare mozliwosci
podtgczenie projektow dokumentéw i wybranie typu formatki:
— FD2 — formularz uproszczony,
— FD3 — formularz z obrazkiem (plik .gif .tif itd.),
— FD4 — formularz zgodny ze standardem wzoru opisu procesu.

Opiniowanie

Wyznaczeni
opiniujacy

Wyznaczeni przez zgtaszajgcego opiniujgcy majg prawo w
dowolnym momencie (nawet po zaakceptowaniu i publikagji)
zgtaszac opinie do dokumentu poprzez wprowadzenie opinii do
QSystem.
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Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:
Akceptacja |Wyznaczony |Wiasciciel dokumentu ma mozliwos¢:
projektu whasciciel 1. Odesfa¢ dokument zgtaszajacemu do poprawy
dokumentu |dokumentu |2. Zapisa¢ ewentualne zmiany w dokumencie i czekac
pod 3. Zaakceptowac pod wzgledem merytorycznym i przesta¢ do
wzgledem publikacji Petnomocnikowi.
merytorycz- 4. Odrzuci¢ zgtoszenie.
nym Wiasciciel dokumentu moze zmienic¢ tres¢ dokumentu lub

podmienic¢ pliki w dowolnym momencie w QSystem.

Publikacja Petnomocnik |Po analizie Petnomocnik ma mozliwos¢ w QSystem:
dokumentu |lub osoba 1. Odesta¢ dokument wtascicielowi do poprawy

2. Zapisac¢ ewentualne zmiany w dokumencie i czekac

3. Zaakceptowac¢ pod wzgledem merytorycznym oraz
opublikowa¢ dokument, podtaczajgc go do odpowiedniej grupy
dokumentow.

4. Odrzuci¢ zgtoszenie.
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Grupa procesow nalezy podac nazwe grupy Strona: 9/12 | Wyd.
Nalezy podac¢ nazwe procesu Data wydania:
Zalgcznik nr 2

do wzoru opisu procesu

Lista symboli stosowanych w opisie procesow Urzedzie Miasta Krakowa

Lp. Symbol Opis
1
Zdarzenie poczatkowe
( Woptyneto pismo >
2
Postepowanie Zdarzenie koncowe
3
- Czynnosc¢
Analiza pod Czynno$é moze byé:
wzgledem 1) elementarna, np. zarejestrowanie pisma,
kompletnosci 2) zlozona — analiza zasadnosci pisma.
4
Blok decyzyjny, alternatywa, wybor lub kontrola
Czy To nie jest decyzja w sensie decyzji administracyjnej, ale
kompletna? wybor kierunku” dziatania.
5
— T Aplikacja informatyczna
\_’/
Rejestr
korespondencji
\_’/
6
Dok t i
Projekt decyzji oxument, zapis
.
7 [
[ Teczka sprawy
Teczka

11/111/2005
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Data wydania:

8
- Odwotanie do innego procesu lub innego dokumentu
Proces obiegu
korespondendji
9
Punkt, w ktorym zbierane sg mierniki i wskazniki
Status dokumentu w systemie informatycznym
10 > Kolejnos¢ dziatan — strzatka pokazuje kolejnosé dziatan

lub czynnosci w procesie.
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Nalezy podac¢ nazwe procesu

Data wydania:

Przyktad procesu opisanego w ukladzie pionowym

Dokument na

zdarzenie, czynnoéé,warunek

Dokument na

Kiedy/miary

wejsciu wyjsciu
R
> 1 N zgltoszono
o karta niezgodnos$c¢
'E niezgodno$ 2
a ci Wypetnienie
) formularza
N ustalenie przyczyn
{
3 -N
Analiza i ocena
£ o przyczyn
o £ niezgodnosci
VS 9
%8 v
[ Zbieranie
E N brakujacych danych
g2 ] !
g o
TAK
v
6
< ; tem
a — Definiowanie system -
3 dziatan korygujacych Plan dziatan
® 1 korygujacy
v 7 ch i zapob
o = Wdrozenie dziatan ~_
8 wdrozenia korygtija_cych — Razw
§ || dziatani ki;”yg 8 L F21 miesi' cu
.E zapo Of:ena, skutecz_nosa — Ocena Dla
o dziatan korygujacych skutecznog wska¥niké
) ci dziatan realizacji
8 9 | Wporwadzenie Jin\ proceséw,
E zmian
© do SZJ zgodnie z
K procedura
nadzoru

Dyrektor firmy

15

Ocena
skutecznos$
ci dziatan

Akceptacja

korygujacy
chiz

i archiwizacja
dziatan

13 Zakonczno
ealizacja dziala

Y
Plan dziatan

18

Ocena

skutecznos$
ci dziatan

69 Teczka
sprawy nr
11111
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Data wydania:

Przyktad procesu opisanego w uktadzie poziomym

: Wystano wniosek Przestano Zaswiadczenie
i o wydanie zaswiadczenia informacje zostalo przestane
do Klienta do klienta
A A
Data wptywu Data wystania

AL Liczba wnioskaw Liczha wnioskdw

cow wystanych

nik

kan-

= h 4

larii

Przyjecie wniosku Wystanie zaswiadczenia
zgodnie z procedurg | Dziennik — zgodnie z procedurg
korespondenci podawczy Dziennik korespondencji
wchodzace] podawczy wychodzace]j
r
h 4
Pra- Analiza kompletnosci NIE i Wezwanie s Taczka
e whiosku o uzupe'fnlenla e
ik brakdw =

nik Nr 123

Wy-

dzia TAK

fu

me-

ry-

to- L Opracowanie zaswiadeczenia Zaswiadczenie

ry- zaswiadczen e e

cznet

go




