Zatacznik Nr 4 do Ksiegi Jakosci

KARTA CELOW | WYNIKOW PROCESOW

Za ....

PROCESY ZARZADZANIA

Grupa procesow Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty |Wartos¢ wskaznikow w okresie
docelowa wskaznikow w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Zarzadzanie
finansami

Celem procesu jestaplanowanie $rodkéw na

poprzez g@racow

tak, aby zapewnic¢ $rodki na realizacje celéw i

anie projektu budzetu, w tym

realizacje obligatoryjnych zadan miasta

ustalenie wysoko$ci dochodoéw,

wydatkéw, przychodéw i rozchodéw

zakres6w zadan oraz uzyska¢ pozytywng opini¢ RIO.

GZ 1.1 Planowanie

budzetu

Opracowanie budzetu MK
(projekt budzetu MK, uchwata
budzetowa)

Opinia RIO do projektu Pozytywna |Raz w roku do 30 dni od
budzetu Miasta Krakowa ocena RIO  |dorgczenia do RIO
Opinia RIO w sprawie Pozytywna |Raz w roku do 30 dni od
mozliwosci sfinansowania  jocena RIO  |doreczenia do RIO
planowanego deficytu

budzetowego

Opinia RIO w sprawie Pozytywna Raz w roku do 30 dni od
prognozy ksztattowania si¢ |ocena RIO  |doreczenia do RIO

dtugu publicznego

Celem procesu jestapewnienie mozliwosci realizacji finansowej i aktualnosci

poprzezopracow
tak, abyumozliwi

planu budzetu Miasta

anie uktadu wykonawczego, wprowadzanie zmian w budzecie i uktadzie wykonawczym, opracowywanie sprawozdan finansowych
¢ realizacje zadan MK i uzyskac pozytywna opinig RIO z wyk

onania budzetu MK

GzZ1.2 Realizacja

budzetu

Opracowanie uktadu Opinia RIO Brak Raz w roku do 30 dni od

wykonawczego budzetu MK negatywnej |dorgczenia do RIO
opinii RIO

Informacja o przebiegu Opinia RIO do informacjio |Pozytywna |Raz w roku do 30 dni od

wykonania budzetu MK za |
potrocze

przebiegu wykonania budzet
MK za | pétrocze

opinia RIO doregczenia do RIO

Sprawozdanie roczne z

Opinia RIO do sprawozdania

Pozytywna Raz w roku do 30 dni od

wykonania budzetu MK rocznego z wykonania opinia RIO doreczenia do RIO
budzetu MK

llo$¢ sporzadzonych sprawozdiOpinia RIO Brak Termin wynikajacy z

zbiorczych negatywnej |obowigzujacych przepiséw

opinii RIO




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
llo$¢ wykonanych operacji % poziom zgodnosci 100% Termin ustawowy

poziomdw obrotow i sald

Celem procesu jestvykonywanie okres$lonych prawem czynnosci zwigzanych

z prowadzeniem dokumentacji w zakresie rachunkowosci jednostki oraz windykacja zalegtych naleznosci

poprzez

Weryfikacje i zatwierdzanie dokumentdw ksiegowych,
Dokonywanie ptatnosci z tytutu zaciagnietych zobowigzan,

Ewidencje ksiggowg wydatkéw i dochodoéw,

Monitorowanie biezacej ptynnosci finansowej jednostki,

Opracowywanie cyklicznych sprawozdan,

Windykacje naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych oraz udzielanie ulg
w sptacie naleznosci cywilnoprawnych.
tak, abyzapewni¢ poprawnos$¢ wykonywanych ustug w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Miasta Krakowa oraz wzrost ilosci wyegzekwowanych zalegtosci do budzetu Gminy Miejskiej Krakow

Gz1.4

Obstuga
finansowo-
ksiggowa

M1 - ilos¢ skarg i interwencji  |(W1=M1/M2 0% Co miesigqc

zwigzanych z zaptatg -

M2 - ilo$¢ zrealizowanych Co miesiac

platnosci Co miesigc

M3 - ilo$¢ przyjetych tytutow  |W2=M4/M3 60% Co miesigc/na ostatni dzig

wykonawczych lutego za rok poprzedni

M4 - ilo$¢ zrealizowanych tytuid

wykonawczych Co miesigc/na ostatni dzie
lutego za rok poprzedni
Co miesigc/na ostatni dzie
lutego za rok poprzedni

M5 - ilo$¢ dtuznikow, wobec |W3=M6/M5 20% Co miesigc/ na ostatni

ktérych wszczeto i prowadzono
postgpowanie windykacyjne
M6 - ilo$¢ dtuznikéw, od ktérycl
wyegzekwowano naleznosci w
czesci lub w catosci

dzien lutego za rok
poprzedni

Co miesigc/ na ostatni
dzien lutego za rok
poprzedni

Co miesigc/ na ostatni
dzien lutego za rok
poprzedni

Zarzadzanie
zasobami
ludzkimi

Celem procesu jestapewnienie dobrej jako$ci obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu oraz skutecznej i zgodnej z przepisami prawa rekrutacji
poprzezrealizacje zatozonego planu etatéw, organizacje i koordynacje prowadzonych postgpowan rekrutacyjnych oraz poprawe dyscypliny pracy

tak, abyutrzymac poziom zatrudnienia w przedziale 97-103% w stosunku do zatozonego planu etatéw, ilo$¢ pracownikéw przyjetych do pracy w wyniku naboru, z ktérymi w pierwszym roku zatrudnienia ustat stosunek pracy, nie przekraczata 15

udzielonych kar w danym roku kalendarzowym byta nizsza od wykazanej w roku poprzednim

%, a liczba




Miernik Wskaznik Kalendarz zbierania

wskaznikéw

Wartos¢
docelowa

Grupa proceséw Proces

Stopien realizacji
w (%)

Dziatania usprawniajace i projekty
doskonalace

Wartos¢ wskaznikéw w okresie
poprzedzajacym

1 2 3 4 5 6 7

Gz 4.1 Zarzadzanie M1 - $rednie zatrudnieniew  |W1=M1/M2 97% -103% |Raz w kwartale
kadrami danym roku kalendarzowym
liczone od poczatku roku na
koniec kazdego kwartatu

M2 - plan etatéw w UMK na dal|
rok kalendarzowy

M3 - ilo$¢ os6b zatrudnionych
wyniku naboru w roku
poprzednim, z ktérymi w ustat
stosunek pracy w roku biezacym
M4 -ilo$¢ os6b zatrudnionych
wyniku naboru w roku
poprzednim, z ktérymi
kontynuowano zatrudnienie w
roku biezacym

2= M3/(M3+M4) <=15% Raz w roku

W3 = M5/M6 Trend

malejacy

M5 - Kary udzielone w roku Raz w roku
biezacym
M6 -Kary udzielone w roku
ubiegtym

Celem procesu jestimozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zdobywania do$wiadczenia zawodowego uczniom i studentom
poprzezorganizowanie szkolen oraz udzielanie pomocy w réznych formach nauki, organizacje praktyk, stazy, wolontariatow i innych

tak, abyzrealizowac¢ plan szkolen na poziomie co najmniej 80%, liczba przeszkolonych oséb w danym roku wzrastata w stosunku do roku poprzedniego oraz liczba oséb, ktére zostaty zatrudnione i odbyly staz , praktyke w UMK  byta jak najwyz

do liczby oséb odbywajacych staz lub praktyke w UMK w ciagu catego roku

sza w stosunku

GZ 4.3 Zarzgdzanie M1 - $rednie zatrudnieniew (W1 =M2/M1 Trend 1 raz na rok
kwalifikacjami  |danym roku kalendarzowym wzrostowy w
M2 - ilo$¢ os6b uczestniczacych stosunku do
w szkoleniach oraz roku
korzystajacych z pomocy w poprzedniego
nauce w danym roku
kalendarzowym
M3 - ilo$¢ wszystkich W2=M4/M3 > 80% 1 raz na rok
planowanych szkolen zbiorowych
M4 —iloé¢ zrealizowanych
szkolen zbiorowych




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
M5 - liczba osdb, ktore W3=M7/(M5+ M6) jak nawyzsze |1 raz na rok

rozpoczely staz w UMK

M6 - liczba oséb
rozpoczynajacych praktyke w
UMK

M7 - liczba oséb
nowozatrudnionych, ktéra odby
w UMK staz, praktyke

Zarzadzanie
urzedem i gming

Celem procesuyest zapewnienie jak najwyzszej jakosci aktow kierowania w UMK

poprzezopracow

tak, abyliczba zwrotéw aktéw kierowania byta

ywanie i weryfikacje formalng projektéw aktéw kierowania oraz nadzér nad realizacjg uchwat i rezolucji R
mniejsza niz 20% oraz ilo$¢ rozstrzygnig¢ nadzorczych wyda

wanych przez

MK

organy nadzoru wynosita nie wigcej niz 2% ilosci podjetych uchwat i rezolucji przez RMK w roku

GZ5.1

Wydawanie
aktow kierowania

M1 - llo$¢ projektow aktow W1=M2/M1 <20 % Do 7 dnia miesigca

2kierowania nastepujacego

M2 — llo$¢ zwrotédw projektow bezpos$rednio po danym

aktow kierowania kwartale roku
kalendarzowego

M3 — ilo$¢ podjetych uchwati |W2=M4/M3 <2% Do 7 dnia miesigca

rezolucji przez RMK

M4 — ilo$¢ rozstrzygnigé
nadzorczych wydanych przez
organy nadzoru (WM, RIO)

nastgpujacego
bezposrednio po danym
kwartale roku
kalendarzowego

Celem procesuyest pozyskanie informacji o stanie i kosztach realizacji zadan biezacych i proceséw
i miernikéw zadan, ich analize¢ oraz sporzadzanie raportéw oceny
mogto podczas przeprowadzania przegladéw zarzadzania podejmowac decyzje o wdrozeniu dziatann doskonalacych i opracowania wytycznych dla planu budzetu na nastepny

poprzezoceng wi

nioskéw budzetowych, celow
tak, abykierownictwo Urzedu

rok

Gz5.2

Monitorowanie
zadan biezacych
i proceséw

1.llo$¢ monitorowanych zadan
biezacych zwigzanych z
realizacjq proceséw — M1

2. llo$¢ prawidtowo
zaplanowanych zadan biezacy(
zwigzanych z realizacjg
proceséw — M2

W1=M2/M1*100

W1 =100%
(poprawnosé
planowania
zadan
biezacych zw.
z realizacjg
procesow

W1 - do konca stycznia Iy
30 dni od daty przyjecia
budzetu




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
3.llo$¢ monitorowanych zadan W2 = M4/M3*100 W2 > warto$¢/\W2 — do konca stycznia Iu
nie zwigzanych z realizacjq wskaznika z |30 dni od daty przyjecia
proceséw - M3 roku budzetu

4. llo$¢ prawidiowo
zaplanowanych zadan nie
zwigzanych z realizacjg
proceséw — M4

poprzedniego

5. llo$¢ zadan zwigzanych z
realizacjq procesow, ktére
osiagnety zaplanowany cel /
postep — M5

6. llo$¢ zadan nie zwigzanych z
realizacjq procesow, ktére
osiagnety zaplanowany cel /
postep — M6

W3=(M5+M6)/(M1+M3)*100

W3 > warto$é
wskaznika z
roku
poprzedniego

W3 - do konca marca

7. llo$¢ monitorowanych
proceséw — M7

8.1l08¢ procesoéw, ktore osiagng
zaplanowany cel / postep — M8

W4= M8/M7*100

W4 > warto$é
wskaznika z
roku
poprzedniego

W4 — do konca sierpnia

Celem procesu jespomoc prezydentowi i kadrze kierowniczej Magistratu w ksztattowaniu i utrzymywaniu skutecznego systemu kontroli wewnetrznej pozwalajacego coraz lepiej i pewniej osigga¢ wyznaczane cele

poprzez
- niezalezng analize ryzyka,

- wykonywanie zadan audytowych - zapewniajacych i doradczych,
- przedstawianie wnioskdw i propozycji w zakresie organizacji pracy oraz systemu kontroli wewnetrznej

tak, aby

- osiggna¢ mozliwie najlepszy poziom satysfakcji kierownictwa JA z wykonywanych przez ZA zadan
- udziat rekomendacji ZA przyjmowanych przez JA byt mozliwie duzy
- udziat rekomendacji ZA wdrozonych z powodzeniem w ogélnej liczbie rekomendaciji przyjetych przez JA byt mozliwie duzy

Gz5.4

Audyty
wewnetrzne

llo$¢ rekomendaciji zgtoszonych
(REK)

llo$¢ rekomendaciji
zaakceptowanych (AKC)
Srednia arytmetyczna z ocen J
po wykonaniu zadania (OCJ)

Wskaznik rekomendaciji
akceptacji WAK=AKC/REK

A

Mozliwie duza
warto$¢
wskaznika

Corocznie

Wskaznik oceny JA
WOJA=0CJ/OCJ(-1) [tzn. w
roku ubiegtym]

Mozliwie duza
warto$¢
wskaznika

Corocznie




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
llo$¢ rekomendac;ji Wskaznik wdrozenia Mozliwie duzalCorocznie
zaakceptowanych w rekomendacji warto$¢
sprawozdaniu koncowym, dla (\WWD=WDR/AKCT wskaznika
ktérych ustalony termin uptynat
(AKCT)
llo$¢ rekomendacji wdrozonych
sposrod catkowitej liczby AKCT]
(WDR)

Celem procesuyest okreslenie efektywnosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cig w Urzedzie Miasta Krakowa
poprzezprzeprowadzanie auditéw jakosci

tak, aby

1) zrealizowa¢ w danym roku wszystkie zaplanowane audity;

2) zbada¢ w danym roku poprzez audit potowe wszystkich procesow;

3) zmaksymalizowa¢ w danym roku $rednig ocen z raportéw auditow.

GZ55 Audity jakosci  |m1 - liczba zaplanowanych w |W1=m2/m1 100% Corocznie
ciggu roku auditéw
m2 — liczba zrealizowanych w
ciggu roku auditéw

m3 — ilo$¢ proceséw w UMK |W2=m3/m2 50% Corocznie
m4 — ilo$¢ zauditowanych
proceséw w UMK

W3=$rednia arytmetyczna z |10 pkt. co miesigc
ocen raportéow auditéw (minimum 6
wykonanych od poczatku pkt.) co miesiac
danego roku

co miesigc

Celem procesu jestliminowanie nieprawidtowosci w kontrolowanych jednostkach oraz poprawa funkcjonowania komdrek organizacyjnych UMK i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw
poprzezprowadzenie kontroli organizacyjno-prawne;j i finansowej
tak, aby

uzyskac¢ dla przeprowadzanych kontroli organizacyjno prawnych i finansowych realizacje planowanych kontroli na poziomie nie nizszym niz w roku poprzednim, 100% realizacje sformutowanych zalecen pokontrolnych oraz uzyskac trend spadk

obrazujacego ilo$¢ wystapien pokontrolnych, w stosunku do roku poprzedzajacego, dodatkowo,
w zakresie kontroli organizacyjno prawnych: uzyskac realizacjg postepowan kontrolnych zleconych przez PMK na poziomie 100%,
w zakresie kontroli finansowych: zrealizowa¢ kontrole procedur w zakresie, co najmniej 5% wydatkéw w 100% jednostkach objetych planem kontroli”

wy wskaznika



Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikow w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
GZ5.6.2 |Prowadzenie M1 — liczba zrealizowanych W1 =M2/M1 W1 - Do 31 stycznia roku
kontroli kontroli planowanych w roku utrzymanie |kolejnego
finansowych i  |poprzednim ilosci
organizacyjno- |M2 —liczba zrealizowanych realizowanych
prawnych kontroli planowanych w roku kontroli
biezacym planowanych
co najmniej n¢
poziomie roku!
poprzedniego
M3 - liczba zalecen W2=M4/M3 W2-100%* Do 31 stycznia roku
pokontrolnych kolejnego
M4 — liczba zrealizowanych
zalecen pokontrolnych
M5 —ilo$¢ wystapien W3=M5/M6 W3 - okresla
pokontrolnych w ktérych trend
sformutowano zalecenia spadkowy w
pokontrolne stosunku do
M6 —ilo$¢ przeprowadzonych poprzedniego
kontroli roku
M7 — ilo$¢ kontroli doraznych |W4=M8/M7 W4 -100%
zleconych przez PMK
M8 — ilo$¢ zrealizowanych
kontroli doraznych
M9— ilo$¢ jednostek objetych |W5=M10/M9 W5 -100%
planem kontroli 5% wydatkéw
M10 — ilo$¢ jednostek
skontrolowanych w zakresie 59
wydatkow

Celem procesuyest zapewnienie, ze zaden wyréb niezgodny z wymaganiami nie zostat dopuszczony do dalszego wykorzystania (a w szczegdlnosci nie zostat dostarczony klientowi)

poprzezokreslenie odpowiednich wymagan dla danej ustugi
tak, abyspetni¢ wymagania i oczekiwania klienta

GZ57 Nadzér nad M1 — ilo$¢ niezgodno$ci W1=M1+M2+M3
niezgodnosciamizidentyfikowanych podczas

audytow

M2 — ilo$¢ niezgodnosci

zidentyfikowanych podczas

przegladéw zarzadzania

M3 — ilo$¢ niezgodnosci

zidentyfikowanych podczas

przegladéw procesow

Raz na rok

Celem procesyest pozyskanie informacji o stopniu zadowolenia klienta UMK z dostarczanych mu ustug
poprzezzbieranie i analizowanie odpowiednich danych
tak, abynajwyzsze kierownictwo pozyskato informacje do poprawy jakosci zarzadzania urzedem




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
GZ538 Badanie Miernikiem jest wskaznik "$rednia ogdlnego Trend

satysfakc;ji klient

ssatysfakcji klientéw okreslony
badaniu

vzadowolenia klienta dla categ
UMK"

wzrostowy w
stosunku do
poprzedniego
badania

Celem procesu jes

a) zapobieganie wystepowaniu niezgodnopoprzezokres$lenie zasad nadzorowania i utrzymania rejestréow lub zapisaky abynie wystgpowaty niezgodnosci
b) wykluczenie mozliwos$ci prowadzenia rejestrow lub zapiséw poza JRUMkzezdazenie do zgodnosci z Instrukcjg Kancelaryjrak, abywszystkie rejestry byly zgodne z JRWA
GZ5.9 Nadzér nad M1 -llo$¢ niezgodnosci W1=M1 0 Co rok
rejestrami i dotyczacych rejestrow
zapisami stwierdzonych podczas audytu
jakosci
M2 - llo$¢ rejestrow W2=M2/M3 0% Co rok
zawierajacych zapisy poza
JRWA (dotyczy procesow
opisanych w przyjetej notacji)
M3 - llo$¢ rejestrow (dotyczy
procesoéw opisanych w przyjetej
notacji)
Celem procesu jestapewnienie nadzoru nad realizacjq dziatan usprawniajgcych i projektéw doskonalacych
poprzez th planowanie, inicjowanie oraz oceng
tak, abypoprawic¢ jako$¢ funkcjonowania organizacji
GZ5.10 Nazdér nad M1 —liczba zrealizowanych W1=M1/M2 100% Corocznie
dziataniami dziatan korygujacych
usprawniajacymiM2 —liczba stwierdzonych
projektami niezgodnosci
doskonalacymi
M3 — liczba dziatan
zapobiegawczych
Celem procesu jessprawne zaprojektowanie nowej ustugi w Urzedzie Miasta Krakowa

poprzezopracow
tak, abypo rozpo

anie projektu, wdrozenie ustu

gi zgodnie z projektem, prowadzenie systematycznych przeg

ladéw projektu

, weryfikacje poszczegolnych etapow
czegciu realizacji ustugi przeprowadzi¢ walidacje, ktérej zadaniem jest ocena stopnia wdrozenia zatozonych celéw projektu

GZ 5.1 Zgtaszanie i
uruchamianie

nowych ustug

M1 - ilo$¢ projektowanych ustu
M2 - ilo$¢ ustug wdrozonych
zgodnie z projektem

GV 1=M2/M1

95%

Raz w roku




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
M3 - Data powotania zespotu |Terminowo$¢% M3/M4 70% Raz w roku
projektowego
M4 - Planowana data
zakonczenia projektu wynikajaca
z harmonogramu opracowanego
na podstawie danych
wejsciowych do projektu
PROCESY REALIZACYJNE
Grupa procesow Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji Dziat usprawniajace i projekty Wartos¢ wskaznikow w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajagcym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Obstuga RMK,
dzielnic i
parlamentarzystd

w

Celem procesyestzapewnienie sprawnej obstugi RMK w celu realizacji jej ustawowych i statutowych zadan

poprzez

Przygotowanie, obstuzenie i udokumentowanie posiedzen sesji RMK

Przygotowanie, obstuzenie i udokumentowanie posiedzen komisji RMK
Publikowanie informacji o dziataniach RMK
Obstuge reprezentacyjnej funkcji Przewodniczacego RMK
Obstuge organizacyjno - finansowg RMK

tak, aby

Zapewni¢ terminowo$¢ przekazywania uchwat RMK do organéw nadzorczych
Zapewni¢ terminowo$¢ sporzadzania protokotéw z posiedzen sesji i komisji RMK, oraz publikowania dokumentéw w internecie.
Wszystkie zaakceptowane przez Przewodniczacego RMK honorowe patronaty zostaty zrealizowane
Wszystkie zgtaszane dyzury radnych zostaty przekazane do informacji mieszkancow

Zapewni¢ terminowo$¢ rozliczen delegacji i spotkan oraz diet radnych pod wzgledem merytorycznym i finansowym

GR 1.1

Obstuga Rady
Miasta Krakowa

M1 - ilo$¢ podjetych uchwat  |W1 =M2/M1 100 % Do 7 dnia miesigca

przez RMK nastgpujacego

M2 - ilo$¢ uchwat przekazanycl bezposrednio po danym

w terminie do organéw kwartale roku

nadzorczych kalendarzowego

M3 - ilo$¢ obstuzonych W2=M4/M3 100 % Do 7 dnia miesigca

posiedzen sesji nastgpujacego

M4 —ilo$¢ protokotow bezposrednio po danym

sporzadzonych w terminie kwartale roku
kalendarzowego

M5 -ilo$¢ obstuzonych posiedz{W3=M6/M5 100 % Do 7 dnia miesigca

komisji
M6 - ilo$¢ protokotéw
sporzadzonych w terminie

nastgpujacego
bezposrednio po danym
kwartale roku
kalendarzowego
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M7 - ilos¢ zaakceptowanych |W4= M8/M7 100 % potroczny
patronatéw
M8 — ilo$¢ zrealizowanych
patronatéw
M9 - ilo$¢ list obecnosci W5=M10/M9 100 % miesigczny
zweryfikowanych i
zatwierdzonych w systemie
M10 - ilos¢ list obecnosci miesigczny
wprowadzonych do systemu
miesigczny
Celem procesuyest zapewnienie prawidtowej realizacji zadan statutowych organéw Dzielnic
poprzez
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan priorytetowych
sporzadzanie wykazéw zadan i zmian dotyczacych zadan priorytetowych
zapewnienie wyptaty diet dla cztonkéw Rad Dzielnic
zapewnienie komunikacji z mieszkafncami
obstuge organéw Dzielnic
tak, aby
zapewni¢ terminowos$¢ przesytania do Wydziatu Budzetu Miasta sprawozdan z realizacji zadan priorytetowych
zapewni¢ terminowos$¢ sporzadzania i przekazywania do BM wykazéw zadan i zmian dotyczacych zadan priorytetowych.
100 % wykazow diet byto prawidtowo sporzadzonych i przekazanych w terminie do Wydziatu Finansowego.
wzrosta ilo$¢ odwiedzin mieszkancéw na stronach BIP w czeéci dotyczacej Dzielnic
100 % protokotéw z sesji Rad Dzielnic byta bez poprawek
kazdy mieszkaniec ktdéry zwréci sie z pismem do Rady Dzielnicy otrzymat odpowiedz.
100 % uchwat organéw Dzielnic uzyskato odpowiedz
GR 1.2 Obstuga dzielnicM1 - llo$¢ protokotéw z sesji  |W1=M2/M1 100 % potroczny
Rad Dzielnic
M2 -llo$¢ protokotéw bez
poprawek
M3 - llo$¢ podjetych uchwat  |W2=M4/M3 100 % kwartalny
organoéw Dzielnic
M4 - llo$¢ odpowiedzi na
uchwaty
M5 - llo$¢ pism mieszkancéow |W3=M6/M5 100 % kwartalny

M6 - llo$¢ udzielonych
odpowiedzi

Celem procesu jestsprawna
poprzezrzetelne i terminowe
tak, abyilo$¢ udzielonych w t

obstuga radnych

, postéw i senatoréw

udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji RMK oraz interwencje postéw i senatoréw
erminie odpowiedzi na interpelacje (interwencje, wnioski) wynosita 95%.

GR1.3

Obstuga
interpelaciji i
wnioskow
Radnych oraz
interwencji

~mmalaliak

M1 - ilo$¢ interpelacji
przekazana do realizacji
M2 - ilo$¢ odpowiedzi na
interpelacje przekazana w
terminie

W1=M2/M1

95%

Raz na kwartat
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poseisKiett | M3 - llo$¢ wnioskow W2=M4/M3 95% Raz na kwartat

senatorskich S
przekazanych do realizacji
M4 - ilo$¢ odpowiedzi na wnioski
przekazana w terminie
M5 - ilo¢ interwencji przekazai W3=M6/M5 95% Raz na kwartat

do realizacji

M6 - ilo$¢ odpowiedzi na
interwencje przekazana w
terminie

Ustugi
administracyjne

Celem procesu jesprzeprow:
poprzezkompetentne, sprawne i terminowe dziatania
tak, abywyda¢ decyzje administracyjna, zaswi

adzenie postgepowania

adczenie, postanowienie, opinig¢ zgodnie z prawem

GR 3.3

Wydawanie
decyzji
administracyjnyc
h, postanowien
zaswiadczen
oraz opinii

M1- ilo$¢ wydanych decyzji
ogotem

M2 - ilo$¢ decyzji wydanych w
terminie

W1=M2/M1 Wzrost w skaliZa kazdy kwartat
kwartatu
Spadek w Za kazdy kwartat

M3 - ilo$¢ uchylonych decyzji cdN2=M3/M1

do ktérych stwierdzono
niewaznos¢

skali kwartatu

M4 —ilo$¢ wydanych
postanowien konczacych
postgpowanie lub
rozstrzygajacych sprawe, co dg
istoty ogotem

M5 - ilo$¢ postanowien
konczacych postgpowanie lub
rozstrzygajacych sprawe,co do
istoty wydanych w terminie

W3=M5/M4

Wzrost w skal
kwartatu

Za kazdy kwartat

M6 - ilo$¢ wydanych W4=M7/M6 Wzrost w skaliZa kazdy kwartat
zaswiadczen ogotem kwartatu

M7 - ilo$¢ zaswiadczen

wydanych w terminie

M8 - ilo$¢ wydanych opinii W5=M9/M8 Wzrost w skaliZa kazdy kwartat
ogotem kwartatu

M9 - ilo$¢ opinii wydanych w

terminie

m10 - ilo$¢ decyzji wydanych wW6=M10/M1 Wzrost w skaliZa kazdy kwartat
terminie do 2 miesigcy kwartatu

m11 - ilo$¢ decyzji wydanych wW7=M11/M1 Spadek w Za kazdy kwartat

terminie od 2 do 6 miesigcy

skali kwartatu




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
m12 - ilo$¢ decyzji wydanych wwW8=M12/M1 Spadek w Za kazdy kwartat
czasie dtuzszym niz 65 dni i skali kwartatu
krétszym niz 6 miesiecy
m13 - ilo$¢ decyzji wydanych ww9=m13/m1 Spadek w Za kazdy kwartat
terminie powyzej 6 miesiecy skali kwartatu
Celem procesyest gromadzenie dochoddw wtasnych budzetu Miasta Krakowa
poprzezokreslenie wysokosci, pobér, ewidencje i windykacje naleznosci publicznoprawnych, oraz pobér i ewidencje naleznosci cywilnoprawnych
tak, abyw 100 % zrealizowa¢ plan dochodéw na dany rok.
GR 3.5 Pobér podatkéw M1 — plan dochodéw W1=M2/M1 100% Do 20 kazdego miesigca z
opfat M2 — realizacja dochodéw miesigc poprzedni
Do 20 kazdego miesigca z
miesigc poprzedni
Do 20 kazdego miesigca z
miesigc poprzedni
PROCESY WSPOMAGAJACE
Grupa procesow Proces Miernik Wskaznik Wartosé Kalendarz zbierania Stopien reali: jiiDziat usprawniajace i projekty Warto$¢ wskaznikéw w okresie
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Informacja i
promocja

Celem procesyest zapewnienie mieszkancom efektywnego dostgpu do informacji oraz zgtaszanie spraw, postulatow i uwag przez mieszkancow

poprzez

1.Udostepnianie informacji publicznej przez wszystkie komorki organizacyjne UMK.
2.Publikowanie informacji na internetowych stronach urzedowych (MPI Magiczny Krakéw oraz BIP MK),

3.Wspoétprace z mediami.

4.Udzielanie mieszkanncom wyjasnien prawnych zwigzanych z dziatalno$cig UMK.
5.Umozliwienie komunikacji drogg elektroniczna.
6.Spotkania wtadz miasta z mieszkancami.

tak, aby

1.Na 95% wnioskéw i zapytan elektronicznych dot. udostepnienia informaciji publicznej odpowiedz byta udzielana w terminie
2.Zwiekszy¢ ilos$¢ informacji dostepnych za posrednictwem BIP MK oraz MP| MK oraz zwigkszy¢ liczbe odwiedzajacych serwisy (lub utrzymaé na dotychczasowym poziomie)

GW 1.3

Komunikacja z
mieszkancami

1.1 Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

M1 - ilo$¢ stron html, obiektow
dokumentéw w BIP

W1=M1 roku biezgcego/M1
roku poprzedniego

21 Koniec roku
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M2 - ilo$¢ wejs¢ do BIP W2=M2 roku biezgcego/M2 |2 1 Koniec roku
roku poprzedniego

1.2 Udostepnianie informacji publicznej

M3 — ilo$¢ wnioskéw o u.i.p.  |W3=M4/M3 95% Koniec roku
wpisanych do rejestru

M4 — ilo$¢ wnioskéw
zrealizowanych w terminie

M5 - ilo$¢ zapytan W4=M6/M5 Koniec roku
elektronicznych

M6 - llo$¢ odpowiedzi na
zapytania elektroniczne

1.3 Prowadzenie portalu Magiczny Krakéw

M7 - ilo$¢ stron, dokumentow i |[W5=M8 roku biezgcego/M8 |= 1 Koniec roku
obiektow w serwisie roku poprzedniego
M8 - ilo$¢ wejs¢ do MPI MK W6=M9 roku biezgcego/M9 |2 1 Koniec roku

roku poprzedniego

M9 - ilo$¢ zapytan mailowych [W7=M11/M10 95% Koniec roku
M10 - ilo$¢ odpowiedzi

Infrastruktura i
informatyzacja
urzedu

Celem procesu jestapewnienie pracownikom urzedu warunkéw do wykonywanych przez nich zadan

poprzezprowadzenie inwestycji i remontéw, administrowanie budynkami, zapewnienie wyposazenia i materiatéw biurowych oraz transportu

tak, abywzrastata $rednia powierzchnia biurowa przypadajaca na pracownika, wzrastaty nakitady na inwestycje i remonty, a zaplanowane na dany rok remonty i inwestycje zostatly zrealizowane w 100 %, malata ilo$¢ zgtaszanych awarii (usterek
zgtoszenia byly realizowane bez skarg, wzrastaty naktady na zakupy, a warto$¢ zrealizowanych zakupéw do warto$ci zamoéwien na materiaty biurowe wynosita 80 % lub byta wigksza, wzrastato wykorzystanie transportu wtasnego, a wszystkie z
zamoOwienia na transport zostaly zrealizowane bez skarg

GWwW 2.1 Zarzadzanie M1 — powierzchnia biurowa W1=M1/M2 21 miesigcznie
infrastrukturg przypadajgca na pracownika
Urzedu M2 — powierzchnia biurowa miesigcznie
przypadajaca na pracownika w
roku poprzednim miesigcznie
M3 — warto$¢ remontéw w W2=M3/M4 21 miesigcznie
przeliczeniu na pracownika
M4 — warto$¢ remontéw w P -
. - . miesigcznie
przeliczeniu na pracownika w
roku poprzednim

) a wszystkie
aakceptowane
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miesigcznie

M5 — llo$¢ odbiorow koncowychW3=M5/M6 21 miesigcznie

dot. remontow

M6 — llo$¢ planowanych miesigcznie

remontow
miesigcznie

M7 — ilo$¢ skarg na usuwanie |W4=M7/M8 0 miesigcznie

usterek — -

M8 — ilo$¢ usuwanych usterek miesigcznie
miesigcznie

M8N kw. — ilo§¢ usuwanych W5=M8N kw./ M8N-1 kw. <1 Cztery razy w roku:

usterek w ciggu kwartatu miesigc po skonczeniu

M8N-1 kw. — ilo§¢ usuwanych kwartatu

usterek w ciggu poprzedniego

kwartatu

M9 — zakup materiatéw W6=M9/ M10 21 miesigcznie

biurowych w przeliczeniu na

pracownika — -

M10 — zakup materiatow miesigcznie

biurowych w przeliczeniu na

pracownika w roku poprzednim miesiecznie

M11 — warto$¢ zrealizowanych|W7=M11/M12 20,8 miesigcznie

zakupow — -

M12 — warto$¢ zgtoszonych miesigcznie

zamowien — -
miesigcznie

M13 — przejechane kilometry |W8=M13/ M14 21 miesigcznie

wiasnego transportu

M14 — przejechane kilometry P -
miesigcznie

wiasnego transportu w roku

poprzednim
miesigcznie

M15 — lloé¢ skarg na W9= M15/M16 0 miesigcznie

realizowane ustugi transportowe

M16 — ilo$¢ zrealizowanych — -
miesigcznie

zlecen na transport

miesigcznie
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Celem procesu jestarzadzaniue zasobami informatycznymi (samodzielnie lub poprzez firmy zewnetrzne), aby zapewni¢ ustugi zgodnie z wymaganiami i potrzebami komoérek organizacyjnych UMK i jednostek miejskich
poprzez:

Zarzadzanie systemami komputerowymi

Zarzadzanie aplikacjami

Zarzadzanie sieciq i ustugami telekomunikacyjnymi

Zarzadzanie obstuga uzytkownikéw

Zarzadzanie projektami rozwojowymi

tak,aby

wskaznik dostepnosci systemu wynosit 90%

wskaznik dostgpnosci aplikacji wynosit 90%

wskaznik dostepnosci sieci i ustug telekomunikacyjnych wynosit 90%
wskaznik standardowo usunietych awarii wynosit 60%

wskaznik terminowe;j realizacji projektéw rozwojowych wynosit 80%

GW 2.2 Zarzadzanie M1 - czas dostgpu do systemu |W1 - dostepno$¢ systemu  |90% miesigcznie
systemami [h]
teleinformatyczny. —— W1=m8/m1*100% - .
mi M2 - czas dostepu do aplikacji miesigcznie
[h]
M3 - czas dostepu do do sieci i miesigcznie

ustug telekomunikacyjnychiji [h]

M4 -ilo$¢ zgtoszen obstuzonychW2 - dostepno$¢ aplikacji  [90% miesigcznie
w standardzie
W2=m9/m2*100%

M5 — catkowita ilo$¢ zgtoszen miesigcznie

M6 — ilo$¢ terminowo miesigcznie
realizowanych projektéw

rozwojowych (finansowanych
wytacznie ze srodkéw wiasnych

Miasta)
M7 — ilo$¢ terminowo W3 - dostgpnos¢ sieci i ustug90% miesigcznie
realizowanych projektow telekomunikacyjnych
rozwojowych
(wspéitfinansowanych ze zrédetW3=m10/m3*100%
M8 — nominalny czas pracy miesigcznie
systemu

miesigcznie
M9 — nominalny czas pracy W4 - standardowo usunigte [60% miesigcznie
aplikacji zgtoszenia

WA=mA/mB*10N0°



Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 _ 6 7 8 9 10
M10 — czas dostepu do sieci i T e miesigcznie
systemu telekomunikacyjnego
miesigcznie
M11 — planowana ilo$¢ projekt{ W5 - terminowo realizowane |80% na koniec roku
rozwojowych projekty rozwojowe
(finansowanych wytacznie ze |(finansowane wytacznie ze
$rodkow wiasnych Miasta) $rodkow wiasnych Miasta)
W5=m6/m11*100%
M12 — planowana ilo$¢ projekt{ W6 -terminowo realizowane [80% na koniec roku
rozwojowych projekty rozwojowe
(wspoéitfinansowanych ze zrédet(wspotfinansowanych ze
zagranicznych lub planowanychzrédet zagranicznych lub
do wspotfinansowania ze zrédeplanowanych do
zagranicznych) wspoifinansowania ze zrodet
zagranicznych)
W6=m7/m12*100%
Wewnetrzna
informacja w
urzedzie
Celem procesiestzapewnienie pracownikom UMK efektywnego dostepu do informacji i zasobéw wewnetrznych UMK

w stosunku do
roku
poprzedniego

poprzezprowadzenie Serwisu Informacyjnego
tak, abyzwiekszy¢ ilo$¢ informacji i zasobdw dostgpnych za posrednictwem Intranetu oraz ilo$¢ wej$¢ do serwisu w stosunku do roku wczes$niejszego
GW 3.2 Serwis M1-ilo$¢ stron html, obiektéw i W1 - wskaznik przyrostowy |Trend rosnacykoniec roku
informacyjny dokumentéw w serwisie w stosunku do
UMK roku
poprzedniego
M2-iloé¢ wej$¢ do serwisu W2 - wskaznik przyrostowy |Trend rosnacykoniec roku

Celem procesu jestapewnienie prawidtowego i terminowego przeptywu korespondencji w Urzedzie Miasta Krakowa
poprzezszybka i sprawng obstuge korespondenciji
tak abysredni czas obstugi 1 sztuki korespondencji wchodzacej do Urzedu nie przekraczat 4 minut, a $redni czas obstugi 1 sztuki korespondencji wychodzacej z Urzedu nie przekraczat 2 minut
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GW 3.3 Obieg 1. llo$¢ korespondenciji Sredni czas obstugi 1 sztuki |< 4 min Co miesigc
korespondenciji vwchodzacej korespondencji wchodzacej
Urzedzie 2. Czas pos$wiecony na obstuge —
korespondencji wchodzacej Co miesiac
Co miesigc
1. llo$¢ korespondenciji Sredni czas obstugi 1 sztuki |< 2 min Co miesigc
wychodzacej korespondencji wychodzacej
2. Czas posm?cony na obsltljgg. Co miesiac
korespondencji wychodzacej
Co miesigc
Zawieranie umo
i koordynacja
zamoéwien
publicznych

Celem procesu jespodniesienie jako$ci ustug $wiadczonych na rzecz klientéw wewnetrznych oraz klientéw zewnetrznych w zakresie udzielania zamdwien publicznych
poprzez
weryfikacje wnioskéw o przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego, udzielanie konsultacji i wydawanie opinii
tak, abyilo$¢ wnioskéw o udzielenie zamdwienia wycofywanych do uzupetnienia lub wymagajacych istotnej modyfikacji podczas prac komisji przetargowych nie wynosita wiecej, niz 30%.

GW 4.1 Koordynacja M1 - Liczba wnioskéw Liczba wnioskéw wycofanyct Nie wiecej niz|Mierniki zbierane sg raz w
zamoéwien wplywajacych do OZP procedowania, wnioskow 30% miesigcu (na podstawie
publicznych M2 - Liczba wnioskéw wycofanych do uzupetnienia informacji pracownikéw

OZP zamieszczonych w
systemie becomo)

wycofanych z procedowania,
wnioskéw wycofanych do

(albo zamiany na inny
wniosek) lub popr. na

uzupetnienia (albo zamiany na
inny wniosek) lub poprawianyc
na posiedzeniach komisji
(wnioski, w ktérych brak
wszystkich wymaganych
dokumentéw)

posiedzeniach komisji
(wnioski, w ktérych brak
wszystkich wymaganych dok
w stosunku do ogdlnej liczby
wszystkich wnioskéw
wyrazona w procentach tj.

W1 =M2/M1x 100 %

Wskazniki obliczane sg ra
na kwartat na podstawie
zebranych miernikéw

Celem procesu jestidzielenie zaméwienia publicznego
poprzezprawidtowa, terminowa i efektywna organizacje przeprowadzania postepowan zakonczong oceng dostawcow, z ktéorymi zawarte zostaty umowy, rozstrzyganie wptywajacych protestéw, odwotan i skarg
tak, abyprocent uméw, w ktérych dostawca nie wywigzat sig¢ ze zobowigzan umownych nie wynosit wiecej niz 10% umow zrealizowanych w danym pétroczu, liczba uznanych protestéw, odwotan, skarg, nie byta - dla kazdego z nich - wigksza ni

250%.




Grupa proceséw Proces Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz zbierania Stopien realizacji |Dziatania usprawniajace i projekty \Wartos¢ wskaznikéw w okresie
docelowa wskaznikéw w (%) doskonalace poprzedzajacym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
GW 4.2 Zawieranie umoyM1 - liczba wszystkich ztozony¢W 1=M2/M1x100 % Nie wiecej, nizMierniki zbierane sg raz w

iocenaich protestow 50 % miesigcu (na podstawie

efektywnosci M2 - liczba uznanych protestéw wszystkich informacji pracownikow
uznanych OZP zamieszczonych w
protestow systemie becomo)

M3 - liczba wszystkich odwotan
M4 - liczba uznanych odwotan

W2=M4/M3x100 %

Nie wiecej, niz
50 %
wszystkich
uznanych
odwotan

M5 - Liczba wszystkich skarg
M6- Liczba uznanych skarg

W3 =M6/M5 x 100 %

Nie wiecej, niz
50 %
wszystkich
uznanych
skarg

Wskazniki obliczane sg ra
na kwartat na podstawie
zebranych miernikéw

M7 - liczba wszystkich umoéw
zawartych w oparciu o ustawe
PzZP

M8 - liczba umoéw, w ktérych
dostawca nie wywigzat sie ze
zobowigzan umownych

W4=M8/M7x100 %

Nie wiecej, niz
10 % umow, v
ktérych
dostawca nie
wywigzat sie
ze zobowigzal
umownych

Mierniki zbierane sg raz n
pot roku (na podstawie
informacji wptywajacych d
OZP z komérek
organizacyjnych UMK)

Wskazniki obliczane sg ra
na pét roku na podstawie
zebranych miernikéw
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