ZARZ ADZENIE NR 2193/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 17 pazdziernika 2007 r.

w sprawie procedur wewrgtrznych i zewngtrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 @ist.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 sarpzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zzp6zm.) zargdza s¢, cO nastpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okrgla zasady pogpowania zwazane z opracowywaniem i przekazywaniem do
realizacji oraz nadzorem wykonania polestzbowych Dyrektora Magistratu w sprawie procedur
wewrgtrznych i zewstrznych.

§2

llekro¢ w niniejszym zarzdzeniu jest mowa o:

1) komdrce organizacyjnej UMK — nalery przez to rozumiekomork: organizacyja Urzedu
Miasta Krakowa (wydziat, kancelaribiuro, zespéb);

2) Referacie Dokumentacji SZJ— nalery przez to rozumie Referat Dokumentacji Systemu
Zarzadzania Jakéria w Wydziale Organizacji i Nadzoru;

3) Z-cy Dyrektora ds. Organizacyjnych — naley przez to rozumie Zastpcg Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych;

4) procedurze wewrgtrznej — naleyy przez to rozumie dokument, ktGrego zapisy regujuj
wspotprae komorek organizacyjnych i miejskich jednostek migacyjnych w okrédonym
zakresie; procedura wewtnzna stanowi zatznik do polecenia shbowego Dyrektora
Magistratu;

5) procedurze zewrtrznej — naley przez to rozumie opracowany w okigonej formie
dokument stanowcy informacg dla klienta (strony) w zakresie sprawy,gakaze zatatwé
w Urzedzie Miasta Krakowa lub miejskiej jednostce organignej, a wszczynanej na jego
whniosek; procedura zewtnzna stanowi zatznik do polecenia shHbowego Dyrektora
Magistratu;

6) projekcie — naley przez to rozumie opracowany w ustalonej formie materiat roboczy
poddany procedowaniu.

§3



Dyrektor Magistratu wprowadza i uniewaa, w drodze polecenia sloowego, procedury
wewrgtrzne i zewgtrzne.

§4

Referat Dokumentacji SZJ:

1) uzgadnia tr& projektow procedur wewatrznych i zewrtrznych;

2) przedstawia projekty poleiestuzbowych w sprawie procedur wewtrenych i zewitrznych
do podpisu Dyrektorowi Magistratu;

3) nadaje numer ewidencyjny poleceniomzlowym, o ktorych mowa w pkt 2, i prowadzi
ich rejestr;

4) rozsyta polecenia shbowe, o ktorych mowa w pkt 2, do wwych komodrek
organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organigagch;

5) prowadzi rejestr procedur wewtrznych i rejestr procedur zewtnznych.

Rozdziat 2
Procedury wewrgtrzne oraz wprowadzajace je polecenia stbowe

§5

1. Projekt procedury wewitrznej opracowuje wkxiwa merytorycznie komérka organizacyjna
UMK lub miejska jednostka organizacyjna. Projekt jest przesytany za pednictwem poczty
elektronicznej do  konsultacji do  Referatu  Dokumemta SZJ na  konto
procedury@um.krakow.pl

2. Przesytajc projekt procedury naty pod& imi¢ i nazwisko oraz telefon kontaktowy osoby
przygotowujcej projekt.

3. We wstpie projektu procedury wewtrznej winna si znale¢ informacja o komoérkach
organizacyjnych UMK i miejskich jednostkach orgaaygjnych, ktore kda realizowad
procedug.

4. Projekt procedury wewatrznej wraz z uwagami lub informaop braku uwag jest przesytany za
posrednictwem poczty elektronicznej przez vadavego pracownika Referatu Dokumentacji SZJ
do osoby przygotowuagej projekt.

5. Komodrka organizacyjna UMK lub miejska jednostkaasmigacyjna przesyta projekt procedury
wewretrznej do komorek organizacyjnych UMK lub miejskigednostek organizacyjnych
bioracych udziat w realizacji procedury w celu akcepta®Opieg dokumentacji odbywaesza
pasrednictwem poczty elektronicznej przyyeiu kont wydziatowych.

6. Projekt procedury, ustalony drpg elektronicza, winien zostd przestany
z konta wydziatlowego komorki organizacyjnej UMK lubiejskiej jednostki organizacyjnej
przygotowujcej projekt na kontprocedury@um.krakow.@ informacjy o akceptacji przez:

— kierujacego komoérk organizacyja lub miejsk jednostly organizacyja opracowujca
projekt procedury,

— kierujacych  komoérkami  organizacyjnymi UMK i miejskimi  jedstkami
organizacyjnymi, ktore dula realizow& procedu¢ (naleey wymiendé te komorki
i jednostki oraz podaimiona i nazwiska osob akceptaych projekt).



7. Projekty polecé stwzbowych w sprawie procedur wewtrenych opracowuje Referat
Dokumentacji SZJ. Projekty te parafuje woznie Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych.

Rozdziat 3
Procedury zewretrzne oraz wprowadzapce je polecenia stizoowe

§6

1. Projekt procedury zewitrznej opracowuje wikkiwa merytorycznie komodrka organizacyjna
UMK lub miejska jednostka organizacyjna. Projekt jest przesytany za pednictwem poczty
elektronicznej do Referatu Dokumentacji SZJ na &grbcedury@um.krakow.plPrzesytajc
projekt procedury nakly pod& imi¢ i nazwisko oraz telefon kontaktowy osoby przygaigwe|
projekt.

2. Projekt procedury zewdtrznej wraz z uwagami lub informacp braku uwag jest przesytany za
paosrednictwem poczty elektronicznej przez ydiavego pracownika Referatu Dokumentacji SZJ
do osoby przygotowuage]j projekt.

3. W projekcie procedury zewtrznej winny s¢ znalez¢ nastpujace informacje:

1) w sekcji ,Dokumenty od wnioskodawcy (strony)”: okreslenie dokumentow, jakie
wnioskodawca (strona) ma przez§o w celu zatatwienia sprawy, z wyszczegolnieniem,
ktére dokumenty nalg przedtay¢ w oryginale, a ktére mma przedtay¢ w kopii;

2) w sekcji ,Informacje na temat optat”. o optatach, ktére wnioskodawca (strona) uiszcza
przy zatatwieniu danej sprawy, wraz ze wskazanibarakteru, formy i wysoli@i opfaty;

3) w sekcji ,Dokumenty uzyskiwane w posgpowaniu”: okreslenie dokumentow, ktérych
wnioskodawca (strona) nie przedkiada, ale ktarezy/skiwane w trakcie prowadzonego
postpowania, np.: protokot z wizji lokalnej, opinia kasj X, opinia wydziatu Y itp.;

4) w sekcji ,Forma zalatwienia”. okrelenie formy zatlatwienia sprawy, npdecyzja
administracyjna .,. postanowienie ...zaswiadczenie ..lub: postanowienie o odmowie
wydania ..;

5) w sekcji ,Przewidywany termin zatatwienia”. okreslenie przewidywanego terminu
zatatwienia sprawy — liez od daty wptywu wniosku strony;

6) w sekcji ,Informacje na temat trybu odwotawczego”: o przystuguicym wnioskodawcy
(stronie) trybie odwotawczym —3eli taki istnieje, wraz z okéeniem optat zwjzanych
Z jego uruchomieniem;

7) w sekcji ,Podstawa prawna”: okreslenie przepisow, na podstawie ktorych rpsje
zatatwienie danej sprawy; nale poda& konkretne jednostki redakcyjne aktow
normatywnych oraz przytoczypublikatory tych aktow — zgodnie z ,Zasadami tekhn
prawodawczej” stanowtymi zahcznik do rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 r. (Dz. U. Nr 100, poz. 908);

8) w sekcji ,Dostepnosé procedury”: okreslenie miejsc, w ktorych mima uzyské dara
procedug, pobra& odpowiednie druki, formularze itp.;

9) w sekcji ,Uwagi”: inne dodatkowe informacje istotne dla wnioskodawgtyony).

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3, powinnychyapisane w sposob przejrzysty i konkretny,
jezykiem przys¢gpnym dla wnioskodawcy (strony).

5. Wzor procedury zewgtrznej stanowi zatznik do niniejszego zagdzenia.




§7

. Komorka organizacyjna UMK lub miejska jednostka amigacyjna opracowsaga projekt
procedury zewgtrznej przesyta za geednictwem poczty elektronicznej z konta wydzialgae
ten projekt do:

1) komérek organizacyjnych UMK lub miejskich jednostekganizacyjnych, ktore eola
realizowa procedu¢ — w celu akceptacji;

2) Zespotu Radcow Prawnych Wdu Miasta Krakowa w stosunku do procedur komorek
organizacyjnych Urgdu Miasta Krakowa - w celu uzyskania opinii;
w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych ceadorawny jednostki opiniuje
procedu¢ w sposob ustalony z kieagym miejsk jednostlg organizacyja.

. Projekt procedury zewtrznej, ustalony dragelektroniczm, winien zosté przestany z konta
wydziatowego komorki organizacyjnej UMK lub miejski jednostki organizacyjnej
przygotowujcej projekt na konto procedury@um.krakow.pl z infach o akceptacji przez:

1) kierujacego komork organizacyjn lub miejsk jednostly organizacyja opracowujca
projekt procedury zewitrznej,

2) rade: prawnegoralely poda’ imie i nazwiskg,

3) kierujacych komérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jedstkami organizacyjnymi,
ktore kzda realizow& procedu¢ (naleey wymiendé te komorki i jednostki oraz poda
imiona i nazwiska 0sob akcepiaych projekt).

. Projekty polecé stwbowych w sprawie procedur zewirzenych opracowuje Referat
Dokumentacji SZJ. Projekty te parafuje weznie Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych.

Rozdziat 4
Nadzor nad procedurami wewrgtrznymi i zewnetrznymi

§8

. Komorki organizacyjne UMK i miejskie jednostki orgaacyjne g zobowhzane do posiadania
aktualnych procedur wewtrznych i zewrtrznych — zgodnie z kompetencjami danej komérki
(jednostki).

. Zobowiazuje st realizupcych procedury wewgirzne oraz wiécicieli procedur zewgtrznych
do ich okresowego przeglu. Przegid powinien mié miejsce nie rzadziej hiraz na kwartat.
Kazdy przeghd procedur winien hyodnotowany w aktach (nawet w sytuacji, gdy w wynik
dokonanego przegilu nie stwierdzono potrzeby aktualizacji proceduewatrznych lub
zewretrznych).

. Komoérki organizacyjne UMK i miejskie jednostki orgaacyjne § zobowhzane do bigacej
aktualizacji procedur, w szczegoked z powodu zmian w obowzujacych przepisach prawa,
zmian organizacyjnych w komorce (jednostce) lubefcia (wyganiecia) zada, ktorych
realizacja jest regulowana procegluAktualizacja naspuje w sposob okiony w § 5-7,
z tymze po zaistnieniu okoliczioi skutkupcych koniecznécia zmiany procedury zewitrznej,
przestanie projektu procedury zegtnznej, o ktorym mowa w 8§ 6 ust. 1, ngsije nie paniej
niz w ciaggu 10 dni roboczych.



§9

Procedury zewgirzne @ udostpniane dla wnioskodawcéw (stron) na stanowiskach
informacyjno-podawczych, w merytorycznych komorkaolganizacyjnych UMK i miejskich
jednostkach organizacyjnych oraz w Biuletynie Infacji Publicznej Miasta Krakowa.

§10

W przypadku sporu powstategogdzy komorkami organizacyjnymi lub miejskimi jednkestni
organizacyjnymi w sprawie uzgodnienia projektu pehaoy wewntrznej lub zewntrznej
rozstrzygnecie naley do Dyrektora Magistratu.

Rozdziat 5
Przepisy przegciowe i kaacowe

§11

Zachowuj moc wszystkie procedury wewtnzne i zewgtrzne sporzdzone wedtug zasad
i wzoréw obowazujacych przed dniem wggia wzycie niniejszego zaszlzenia.

§12
Wykonanie zargdzenia powierza siDyrektorowi Magistratu.

§13
Trac moc:

1) zaradzenie Nr 1892/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dib wrzénia 2006 r.
w sprawie procedur wewtrznych i zewstrznych,

2) zaradzenie Nr 919/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z diakwietnia 2007 r.
w sprawie elektronicznego obiegu dokumentacji deiyej procedur wewgirznych
i zewrgtrznych,

3) zaradzenie Nr 1291/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dif czerwca 2007 r.
w sprawie zmiany zasdzenia Nr 919/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
24 kwietnia 2007 r. w sprawie elektronicznego obidgkumentacji dotyczej procedur
wewrgtrznych i zewstrznych.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
I-1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 2193/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 17 pazdziernika 2007 r.

Wz6r procedury zewdtrznej

SA-123

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydziat Spraw Administracyjnych

... (Tytut procedury okre s$lajacy spraw e bedaca przedmiotem

zatatwienia)

Dokumenty od wnioskodawcy (strony)
... (tresc¢ sekcji)

Informacje na temat opfat
... (tresc¢ sekcji)

Dokumenty uzyskiwane w post epowaniu
... (tresc¢ sekcji)

Forma zatatwienia
... (tresc¢ sekcji)

Przewidywany termin zatatwienia
... (tresc¢ sekcji)

Informacje na temat trybu odwotawczego
... (tresc¢ sekcji)

Podstawa prawna

1. Art. ... ustawy zdnia ... r. 0 ... (Dz. U. Nr ..., poz. ..., Zz p6zn. zm.)
2. Rozporzadzenie Ministra ... z dnia ... r. w sprawie ... (Dz. U. Nr ..., poz. ...)

Dostepno $¢€ procedury
... (tres¢ sekcji)

Uwagi
... (tres¢ sekcji)




MOPS-45

Wz6r nagtéwka procedury zewtiznej dla miejskiej jednostki organizacyjnej

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

... (Tytut procedury okre s$lajacy spraw e bedaca przedmiotem
zatatwienia)

Uwagi dodatkowe dla wszystkich procedur zewmych

Czcionki:

1)

Nazwa jednostki (,URAD MIASTA KRAKOWA” lub miejskiej jednostki organizagnej) — czcionka

Arial, rozmiar 16, pogrubiona, tekst wyréwnany dayej;

Nazwa wydziatu — czcionka Arial, rozmiar 14, tekstréwnany do prawej;

Numer procedury — czcionka Arial, rozmiar 18, pdgona, tekst wyréwnany do lewej;

Tytut procedury — czcionka Arial, rozmiar 14, pogiana, tekst wyréwnany do lewej, umieszczony w polu
zacieniowanym w kolorze szarym o intensyéeid 0%, oddzielony z gory i z dotu jednym pustynergzem;
Tytut sekcji — czcionka Arial, rozmiar 12, pogruba tekst wyréwnany do lewej;

Informacje zawarte w sekcjach — czcionka Arialmiar 12, tekst wyjustowany.

Styl numeraciji:

I. (punkty numerowane liczbami rzymskimi zywa st tylko w przypadku wyranego wyraania kilku duych
czesci sekcji)

1. (punkty)

a) (litery)
— (tirety)



