KARTA CELOW | WYNIKOW PROCESOW
za .... kwartat 200...

Zatacznik nr 4 do Ksiegi Jakosci

PROCESY ZARZADZANIA

Grupa Proces Cel Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz Stopien  |Dziatania Wiasciciel
procesow docelowa |zbierania realizacji |usprawniajace i |procesu
wskaznikow |w (%) projekty
doskonalace
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Zarzadzanie
finansami
GZ 1.1 Planowanie |Celem procesu jest uchwalenie |Opracowanie Opinia RIO  |Pozytywna [Raz w roku do Dyrektor
budzetu budzetu MK poprzez ustalenie |budzetu MK do projektu |ocena RIO |30 dni od Wydziatu
wysokosci kwot dochodow i (projekt budzetu |budzetu doreczenia do Budzetu
przychodéw, wydatkow i MK, uchwata Miasta RIO Miasta
rozchodéw tak aby budzetowa) Krakowa
zapewni¢ srodki na realizacje —
obligatoryjnych zadan, a takze Oplnlal RIO w|Pozytywna |Raz w roku do
zapewni¢ zgodnie ze Strategia sprawie - jocena RIO (30 dni Od.
Rozwoju Krakowa podnoszenie mozliwosci doreczenia do
poziomu $wiadczonych usiug i sfinansowani RIO
zréwnowazony rozwdj Miasta a
planowanego
deficytu
budzetowego
Opinia RIO w|Pozytywna |Raz w roku do
sprawie ocena RIO |30 dni od
prognozy doreczenia do
ksztattowaniaj RIO
sie diugu
publicznego
Gz 1.2 Realizacja |Celem procesu jest posiadanie |Opracowanie Opinia RIO  |Brak Raz w roku do Dyrektor
budzetu aktualnego budzetu MK, tj. uktadu negatywnej |30 dni od Wydziatu
dokumentu stanowiacego wykonawczego opinii RIO  [doreczenia do Budzetu
podstawe prawna prowadzenia |budzetu MK RIO Miasta
gospodalrki finansowej MI.( . Informacja o Opinia RIO  |Pozytywna [Raz w roku do
poprzez jego stafa akiualizadje | ebiegy do informacji |opinia RIO |30 dni od
tak, aby umozliwié realizacje [\ onania o przebiegu doreczenia do
zadan MK i uzyskat pozytywna |56ty MK za | [wykonania RIO
opinie RIO z wykonania budzetu pétrocze budzetu MK
MK za | pétrocze
Sprawozdanie |Opinia RIO |Pozytywna |Raz w roku do
roczne z do opinia RIO |30 dni od
wykonania sprawozdani doreczenia do
budzetu MK arocznego z RIO
wykonania
budzetu MK
llos¢ Opinia RIO  |Brak Termin
sporzadzonych negatywnej |wynikajacy z
sprawozdan opinii RIO  |obowiazujacyd]
zbiorczych h przepiséw
llos¢ % poziom 100% Termin
wykonanych zgodnosci ustawowy
operagji pozioméw
obrotéw i
sald
GZ1.4 Obstuga Celem procesu jest M1 -ilos¢ skarg i|W1=M1/M2 |0% Co kwartat Dyrektor
finansowo- |wykonywanie okreslonych interwenciji Wydziatu
ksiegowa |prawem czynnosci zwigzanych z|zwiazanych z Finansoweg
prowadzeniem dokumentacji w |zaptata o
zakresie rachunkowosci M2 - ilos¢
jednostki oraz windykacja zrealizowanych
zalegtych naleznosci poprzez:  |ptatnosci
* Weryfikacje i zatwierdzanie M3 - ilos¢ W2=M4/M3 [30% Co kwartat
dokumentéw ksiegowych, przyjetych
« Dokonywanie ptatnosci z tytutu [tytutow
zaciagnietych zobowiazan, wykonawczych
« Ewidencje ksiegowa wydatkéw (M4 - ilogé
i dochodoéw, zrealizowanych
« Monitorowanie biezacej tytutow
ptynnosci finansowej jednostki, |wykonawczych
+ Opracowywanie cyklicznych  [M5 ilogé W3=M6/M5 [20% Co kwartat
sprawozdan, dhuznikow,
« Windykacje naleznosci wobec ktérych
publicznoprawnych i wszczeto i
cywilnoprawnych oraz prowadzono
udzielanie ulg postepowanie
w sptacie naleznosci windykacyjne
cywilnoprawnych, M6 - ilosé
tak aby zapewni¢ poprawno$¢ | g znikow, od
wykonywanych ustug w zakresie ktorych
obstugi finansowo-ksiegowej wyegzekwowano
Urzedu Miasta Krakowa oraz naleznosci w
wzrost ilosci wyegzekwowanych czesci lub w
zalegtosci do budzetu Gminy catosci
Mieiskiei Krakdw




Zarzadzanie

zasobami
ludzkimi
GZ 4.1 Zarzadzani [Celem procesu jest utrzymanie |M1 - srednie W1=M1/M2 [100% Co kwartat Zastepca
e kadrami  [poziomu zatrudnienia zatrudnienie w Dyrektora
adekwatnego do wykonywanych |danym roku Wydziatu
przez Urzad zadan zgodnie z kalendarzowym Organizaciji i
przepisami prawa poprzez liczone od Nadzoru ds.
skuteczna rekrutacje tak aby poczatku roku na personalnyc
zatrudnia¢ osoby o odpowiednim|koniec kazdego h
do pracy na danym stanowisku |kwartatu
wyksztatceniu, kwalifikacjach i  [M2 - plan etatéw
doswiadczeniu zawodowym i w UMK na dany
dysponujacych odpowiednig rok
wiedza merytoryczna kalendarzowy
M3 - kary W2=M3/M4 [Trend Raz w roku
udzielone w malejacy
biezacym roku
M4 - kary
udzielone w roku
ubiegtym
M5 -ilos¢ oséb  [W3= 15% Raz w roku
zatrudnionych w |M5/M5+M6
wyniku naboru, z
ktérymi w danym
roku
kalendarzowym
ustat stosunek
pracy
M6 - ilos¢ oséb,
z ktérymi w
danym roku
kalendarzowym
kontynuowano
atrudnienie
GZ4.3 Zarzadzani |Celem procesu jest umozliwienie|M1 — $rednie W1=M2/M1 [100% Raz w roku Zastepca
e pracownikom podnoszenia zatrudnienie w Dyrektora
kwalifikacja |kwalifikacji zawodowych poprzez|danym roku Wydziatu
mi organizowanie szkolen lub kalendarzowym Organizaciji i
udzielenie pomocy w M2 - ilos¢ Nadzoru ds.
studiowaniu lub innych formach |pracownikéw personalnyc
nauki tak, aby pracownicy mogli |uczestniczacych h
wykonywac zlecane obowiazki [w szkoleniach
zgodnie ze zmieniajacymi sie oraz
przepisami prawa i technologia |korzystajacych z
pracy oraz umozliwienie pomocy przy
uczniom zdobywanie studiowaniu w
doswiadczenia zawodowego danym roku
poprzez organizacje praktyk, kalendarzowym
staZy, wolontariatow i M3 - liczba osob |W2=M4/M3 [5% Co kwartat
przygotowania zawodowego tak odbywajacych
aby ksztafci¢ baze przysztych praktyke
urzednikéw administracji M4 — liczba
publicznej rezygnacji z
praktyk
M5 - liczba oséb W3=M6/M5 |5% Co kwartat
przebywajacych
na stazu,
przygotowaniu
zawodowym i
innych
M6 - liczba
rezygnacji ze
stazu,
przygotowania
zawodowego i
innych
Zarzadzanie
urzedemi
gming
GZ5.1 Wydawanie |Celem procesu jest efektywne  [M1 - ilos¢ W1=M2/M1 (20% Do 7 dnia Zastepca
aktow zarzadzanie GMK poprzez projektéw aktéow miesiaca Dyrektora
kierowania |wydawanie zgodnych z prawem |kierowania, nastepujaceg Wydziatu
aktow kierowania tak, aby M2 —ilos¢ o Organizaciji i
podnosi¢ ich jakos$¢ oraz zwrotow bezposrednio Nadzoru ds.
sukcesywnie zmniejszac liczbe |projektow aktow po danym organizacyjn
nieprawidtowo przygotowanych |kierowania kwartale roku ych
przez komérki organizacyjne kalendarzowe
UMK oraz MJO, projektéw aktéw go
kierowania
M3 —ilo$¢ W2=M4/M3 |2% Do 7 dnia
podjetych uchwaf] miesiaca
i rezolucji przez nastepujaceg
RMK o
M4 —ilos¢ bezposrednio
rozstrzygniec¢ po danym
nadzorczych kwartale roku

wydanych przez
organy nadzoru

(WM, RIO)

kalendarzowe
go




Gz5.2 Monitorowa [Celem procesu jest: pozyskanie (1. llos¢ W1=M2/M1* (W1 = 100% |W1 —do Zastepca
nie zadan |informaciji o stanie i kosztach monitorowanych [100 (poprawnos [konca Dyrektora
biezacych i |realizacji zadan biezacych i zadan biezacych ¢ stycznia lub Wydziatu
proceséw |procesow, poprzez oceng zwigzanych z planowania |30 dnia od Organizaciji i

wnioskéw budzetowych, celéw i |realizacja zadan daty przyjecia Nadzoru ds.
miernikéw zadan, ich analize proceséw — M1 biezacych |budzetu organizacyjn
oraz sporzadzanie raportéw 2. llos¢ zw.z ych
oceny tak, aby kierownictwo prawidiowo realizacja
Urzedu mogto podczas zaplanowanych procesow)
przeprowadzania przegladéw zadan biezacych
zarzadzania podejmowa¢ zwigzanych z
decyzje o wdrozeniu dziatan realizacja
doskonalacych i opracowania procesow — M2
wytycznych dla planu budzetu 3. llos¢ W2 = W2 > W2 —do
na nastepny rok monitorowanych (n14/M3100 |wskaznik  |konca
zadan nie bazowy rok [stycznia lub
2zwigzanych z poprzedzaja| 30 dnia od
realizacig cy daty przyjecia
procesow - M3 budzetu
4. llos¢
prawidiowo
zaplanowanych
zadan nie
zwigzanych z
realizacjg
procesow — M4
5. llos¢ zadan  |W3=(M5+M6 (W3 > W3 —do
zwigzanych z Y(M1+M3)*1 |wskaznik  [konca marca
realizacjg 00 bazowy rok
procesow, ktore poprzedzaja
osiagnety cy
zaplanowany cel
/ postep — M5
6. llos¢ zadan
nie zwigzanych z
realizacja
procesow, ktére
osiagnely
zaplanowany cel
/ postep — M6
7. llosc
monitorowanych |W4= W4 > W4 - do
procesow — M7 [M8/M7*100 |wskaznik [korica
8. llos¢ bazowy rok |sierpnia
procesow, ktore poprzedzaja
osiagnety cy
zaplanowany cel
GZ5.4 Audyty Celem procesu jest pomoc llos¢ Wskaznik Corocznie Audytor
wewnetrzne|prezydentowi i kadrze rekomendagji rekomendagji Generalny
kierowniczej Magistratu w zgtoszonych akceptadji
ksztattowaniu i utrzymywaniu (REK) WAK=AKC/R
skutecznego systemu kontroli  |llos¢ EK
wewnetrznej pozwalajacego rekomendacji
coraz lepiej i pewniej osigga¢ zaakceptowanyc [\Wskaznik Corocznie
wyznaczane cele poprzez: h (AKC) oceny JA
niezalezna analize ryzyka, Srednia WOJA=0CJ/
wykonywanie zadan audytowych|arytmetyczna z  |OCJ(-1) [tzn.
- zapewniajacych i doradczych, [ocen JA po w roku
przedstawianie wnioskow i wykonaniu ubiegtym]
propozycji w zakresie organizacji|zadania (OCJ)
pracy oraz systemu kontroli llos¢
wewnetrznej rekomendacji
tak, aby zaakceptowanyc [Wskaznik Corocznie
- osiagna¢ mozliwie najlepszy |hw wdrozenia
poziom satysfakcji kierownictwa |sprawozdaniu rekomendacji
JA z wykonywanych przez ZA  |kohcowym, dla  |W\wWD=WDR/
zadan ktorych ustalony [AkcT
- udziat rekomendacji ZA termin uptynat
przyjmowanych przez JA byt (AKCT)
mozliwie duzy llos¢
- udziat rekomendacji ZA rekomendagji
wdrozonych z powodzeniem w  (wdrozonych
ogolnej liczbie rekomendacji sposrod
przyjetych przez JA byt mozliwie |catkowitej liczby
GZ5.5 Audyty Celem procesu jest okreslenie |m1 — liczba W1=m2/m1 [100% Corocznie Audytor
jakosci efektywnosci funkcjonowania zaplanowanych Generalny
Systemu Zarzadzania Jakoscia |w ciagu roku
w Urzedzie Miasta Krakowa audytow
poprzez przeprowadzanie m2 — liczba
audytéw jakosciowych tak aby |zrealizowanych
dazy¢ do ciagtego doskonalenia |w ciagu roku W2=m3/m2 [100% Corocznie
systemu zarzadzania urzedem |audytéw
m3 — liczba
audytow
zrealizowanych
w terminie
m4 — ilos¢ W3=m5/m4 [50% Corocznie
proceséw w
UMK
m5 — ilos¢
zaudytowanych
proceséw w

UMK




GZ5.6.2 |Prowadzeni|Celem procesu jest poprawa M1 — liczba W1=M2/M1 [100% Do 31 Dyrektor
e kontroli  [funkcjonowania komérek zalecen stycznia roku Wydziatu
finansowyc |organizacyjnych UMK i pokontrolnych kolejnego Kontroli
hi jednostek organizacyjnych M2 — liczba Wewnetrznej
organizacyj | Gminy Miejskiej Krakéw poprzez |zrealizowanych
no- prowadzenie kontroli zalecen
prawnych |organizacyjno-prawnej i pokontrolnych

finansowej tak aby natozone na
Gmine zadania byly realizowane (M3 — ilos¢ W2=M4/M3 1100% Do 31
zgodnie z przepisami prawa i [jednostek stycznia roku
aktami kierowania objetych planem kolejnego
wewnetrznego kontroli 5%
wydatkow
M4 —ilosc
jednostek
skontrolowanych
w zakresie 5%
wydatkow
M5 — ilo$¢ W3=M5/M6 W3 - Do 31
wystapien okresla stycznia roku
pokontrolnych w trend kolejnego
ktorych spadkowy wj|
sformutowano stosunku do
zalecenia poprzednie
pokontrolne go roku
M6 — ilos¢
przeprowadzony
ch kontroli

GZ5.7 Nadzér nad |Celem procesu jest M1 —ilos¢ W1= M2/M1 0% Raz na rok Dyrektor
niezgodnos [zapewnienie, ze zaden wyréb  [zidentyfikowanyc Magistratu
ciami niezgodny z wymaganiami nie  |h niezgodnosci

zostat dopuszczony do dalszego [w danym
wykorzystania (a w przedziale czasu
szczegolnosci nie zostat M2 —ilos¢
dostarczony klientowi) poprzez |zidentyfikowanyc
okreslenie odpowiednich h niezgodnosci
wymagan dla danej ustugi tak  [w nastepnym
aby spetni¢ wymagania przedziale czasu
i oczekiwania klienta. M3 — ilogé Raz na rok
niezgodnosci
zidentyfikowanyc
h podczas
audytow
M4 —ilosc
niezgodnosci
zidentyfikowanyc
h podczas
przegladéw
zarzadzania
M5 — iloé¢
niezgodnosci
zidentyfikowanyc
h podczas
przegladéw
procesow

GZ5.8 Badanie Celem procesu jest pozyskanie |Miernikiem jest Trend Raz w roku, Dyrektor
satysfakcji [informacji o stopniu zadowolenia [wskaznik wzrostowy |przed Wydziatu
klienta klienta UMK z dostarczanych mu|satysfakgji w stosunku |uchwaleniem Kontroli

ustug poprzez zbieranie i klientow do budzetu Wewnetrznej
analizowanie odpowiednich okreslony w poprzednie

danych tak aby najwyzsze badaniu go badania

kierownictwo pozyskato

informacje do poprawy jakosci

zarzadzania urzedem

GZ59 Nadzér nad |Celem procesu jest: M1 - llos¢ W1=M1 0% Co rok Dyrektor
rejestrami i |a)  zapobieganie niezgodnosci Magistratu
zapisami  |wystepowaniu niezgodnosci dotyczacych

poprzez okreslenie zasad rejestrow

nadzorowania i utrzymania zawierajacych

rejestrow zawierajacych zapisy |zapisy po

lub zapiséw tak aby przeprowadzony

niezgodnosci dotyczace zapiséw|m audycie

wynosity 0 %, wewnetrznym

b)wykluczanie mozliwosci

wystapienia rejestrow M2 - llos¢ W2=M2/M3 0% Co rok

zawierajacych zapisy lub rejestrow

zapiséw poza JRWA poprzez zawierajacych

dazenie do zgodnosci z zapisy poza

Instrukcja kancelaryjna tak aby |JRWA

100% rejestrow zawierajacych  [M3 - llo$¢

zapisy i zapiséw byto zgodne z  [rejestrow

JRWA zawierajacych
zapisy w JRWA

GZ 5.10 Nazdér nad |Celem procesu jest zapewnienie [M1 — liczba W1=M1/M2 [100% Corocznie Dyrektor
dziataniami |nadzoru nad realizacja dziatan  |zrealizowanych Magistratu
usprawniaja|usprawniajacych i projektow dziatan
cymi i doskonalacych poprzez ich korygujacych
projektami |planowanie, inicjowanie oraz M2 — liczba
doskonalac [ocene tak aby poprawi¢ jakos¢  |stwierdzonych
ymi funkcjonowania organizaciji niezgodnosci

krytycznych




M3 — liczba W2=M4/M3 (60% Corocznie
dziatan
zapobiegawczyc
h
M4 — Liczba
dziatan
zapobiegawczyc
h
zrealizowanych
w terminie
M5 — liczba W3=M6/M5 (60% Corocznie
zadan
M6 — liczba
zadan
zrealizowanych
przez zespotly
zadaniowe/roboc
ze w terminie i
osiggajacych
swoje cele
GZ 5.1 Zgtaszanie |Celem procesu jest sprawne M1 -ilos¢ W1=M2/M1 |95% Raz w roku Dyrektor
i zaprojektowanie nowej ustugi w [projektowanych Magistratu
uruchamian|Urzedzie Miasta Krakowa, ustug
ie nowych |poprzez opracowanie projektu, [M2 - ilo$¢ ustug
ustug wdrozenie ustugi zgodnie z wdrozonych
projektem, prowadzenie zgodnie z
systematycznych przegladéw projektem
E;?:ﬁ:é\g’ﬁryj:ae?aiéw, tak aby M3 - Dat.a :’erminowoS(: 70% Raz w roku
po rozpoczeciu realizacji ustugi powotania % M3/M4
przeprowadzi¢ walidacje, ktérej ZeS.DOJ{U
zadaniem jest ocena stopnia projektowego
A . . M4 - Planowana
wdrozenia zatozonych celéw
projektu data | .
zakonczenia
projektu
wynikajaca z
harmonogramu
opracowanego
na podstawie
danych
wejsciowych do
PROCESY REALIZACYJNE
Grupa Proces Cel Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz Stopien  |Dziatania Wiasciciel
procesow docelowa |zbierania realizacji |usprawniajace i |procesu
wskaznikow |w (%) projekty
doskonalace
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Obstuga RMK,
dzielnic i
parlamentarzyst
ow
GR 1.1 Obstuga  [Celem procesu jest fachowe i  [M1 -ilos¢ W1=M2/M1 |80% Do 7 dnia Dyrektor
Rady terminowe przygotowanie projektéw uchwaf] miesiaca Kancelarii
Miasta materialéw zgodne ze Statutem i|M2 - ilo$¢ uchwatj nastepujaceg Rady Miasta
Krakowa |Ustawg o samorzadzie gminnym o i Dzielnic
tak, aby przebieg obrad odbyt bezposrednio Krakowa
sie bez zaktocen. M3 - ilos¢ W2=M4/M3 |[100% po danym
projektow kwartale roku
rezolucji kalendarzowe
M4 - ilose go
rezoluciji
GR 1.2 Obstuga Celem procesu jest zapewnienie [M1 - llos¢ W1=M2/M1 [100% Co p6t roku Dyrektor
dzielnic warunkéw do realizacji dziatan |protokotéw z Kancelarii
statutowych Rad i Zarzadéw sesji Rady Miasta
Dzielnic poprzez prawidtowa i M2 - llos¢ i Dzielnic
terminowa obstuge Rad i protokotéw bez Krakowa
zarzadoéw Dzielnic tak aby poprawek
umozliwic zrealizowanie zadan 3 i0ge W2=M4/M3_|100% Co miesiac
na%ozony;h na Dzielnice przez podjetych uchwat
organy Miasta M4 - llogé Co miesiac
odpowiedzi na Co miesiac
uchwaty
M5 - llo$¢ pism  [W3=M6/M5 |100% Co kwartat
0717
M6 - llos¢
odpowiedzi w
terminie
GR 1.3 Obstuga Celem procesu jest sprawna M1 -ilos¢ W1=M2/M1 |95% Co kwartat Zastepca
interpelacji ifobstuga radnych, postow i interpelacji Dyrektora
wnioskéw  |senatoréw poprzez rzetelne i przekazana do Wydziatu
Radnych  [terminowe udzielanie realizacji Organizaciji i
oraz odpowiedzi na interpelacje M2 - ilos¢ Nadzoru ds.
interwencji [radnych, wnioski komisji RMK  [odpowiedzi na organizacyjn
poselskich i]oraz interwencje postow i interpelacje ych
senatorskic |senatoréw tak aby ilos¢ przekazana w
h udzielonych terminie




w terminie odpowiedzi na
interpelacje (interwencje,
whnioski) wynosita 95%

M3 - llos¢
wnioskow
przekazanych do
realizacji

M4 - ilos¢
odpowiedzi na
whnioski
przekazana w
terminie

W2=M4/M3

95%

Co kwartat

M5 - ilos¢
interwenciji
przekazana do
realizacji

M6 - ilos¢
odpowiedzi na
interwencje
przekazana w
terminie

W3=M6/M5

95%

Co kwartat

Ustugi
administracyjne

GR 3.3

Wydawanie
decyzji a
administrac
yjnych,
postanowie
n
zaswiadcze
h oraz
opinii

Celem jest przeprowadzenie
postepowania poprzez
kompetentne, sprawne i
terminowe dziatania tak aby
wyda¢ decyzje administracyjna,
zaswiadczenie, postanowienie,
opinie zgodnie z prawem

M1- ilose
wydanych
decyzji ogétem
M2 - ilos¢ decyzji
wydanych w
terminie

M3 - ilos¢
uchylonych
decyzji co, do
ktorych
stwierdzono
niewaznoscé

W1=M2/M1

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

W2=M3/M1

Spadek w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

M4 —ilosc
wydanych
postanowien
konczacych
postepowanie
lub
rozstrzygajacych
sprawe, co do
istoty ogétem
M5 - ilos¢
postanowien
konczacych
postepowanie
lub
rozstrzygajacych
| sprawe.co do

W3=M5/M4

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

M6 - ilos¢
wydanych
zaswiadczen
ogotem

M7 - ilos¢
zaswiadczen
wydanych w
terminie

W4=M7/M6

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

M8 - ilos¢
wydanych opinii
ogotem

M9 - ilos¢ opinii
wydanych w
terminie

W5=M9/M8

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

m10 - ilo$¢
decyzji
wydanych w
terminie do 2

w6=m10/m1

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

m11 - ilos¢
decyzji
wydanych w
terminie od 2 do

w7=m11/m1

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

m12 - ilo$¢
decyzji
wydanych w
czasie dtuzszym
niz 65 dni i
krétszym niz 6
miesiecy

w8=m12/m1

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

m13 - ilo$¢
decyzji
wydanych w
terminie powyzej
6 miesiecy

w9=m13/m1

Wzrost w
skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

Zastepca
Dyrektora
Wydziatu
Organizaciji i
Nadzoru ds.
organizacyjn
ych

GR 3.3.1

Wydawanie
decyzji
administrac
yjnych,
zaswiadcze
n,
postanowie
h przez
Wydziat
Architektury
i
Urbanistyki

Celem jest przeprowadzenie
postepowania poprzez
kompetentne, sprawne i
terminowe dziatania tak, aby
wyda¢ decyzje administracyjna
(decyzja ustalajaca warunki
zabudowy, decyzja ustalajaca
lokalizacje inwestycji celu
publicznego, decyzja pozwolenia
na budowe), zaswiadczenie,
postanowienie, zgodnie z
prawem.

M1- ilos¢
wydanych
decyzji ogétem
M2 - ilos¢ decyzji
wydanych w
terminie

M3 - ilo$e
uchylonych
decyzji co, do
ktérych
stwierdzono

niewaznosé

W1=M2/M1

Wzrost 0 5
% w skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

W2=M3/M1

Spadek 0 5
% w skali
kwartatu

Za kazdy
kwartat

Dyrektor
Wydziatu
Architektury i
Urbanistyki




M4 —ilosc W3=M5/M4 |Wzrosto5 |Za kazdy
wydanych % w skali  kwartat
postanowien kwartatu
konczacych
postepowanie
lub
rozstrzygajacych
sprawe, co do
istoty ogétem
M5 - ilos¢
postanowien
konczacych
postepowanie
lub
rozstrzygajacych
sprawe,co do
M6 - ilos¢ W4=M7/M6 |Wzrosto5 |Za kazdy
wydanych % w skali  |kwartat
zaswiadczen kwartatu
ogotem
M7 - ilos¢
zaswiadczen
wydanych w
terminie
GR 3.4.21 |Wydawanie [Celem procesu jest $wiadczenie |M1 — ilos¢ W1=M2/M1 [100% Co kwartat Zastepca
dowodéw  |ustug administracyjnych poprzez|przyjetych Dyrektora
osobistych |wydawanie dowodéw osobistych |wnioskéw Wydziatu
tak aby kazdy mieszkaniec, M2 —ilos¢ Spraw
ktéry ztozyt wniosek otrzymat wydanych Administracyj
dowod w terminie jednego dowodoéw jnych
miesiaca M1 i M2 zawarte
saw PL_BUD
GR 3.5 Pobor Celem procesu jest gromadzenie|M1 — plan W1=M2/M1 [100% Do 20 Dyrektor
podatkéw i |dochodéw wiasnych budzetu dochodoéw kazdego Wydziatu
optat Miasta Krakowa poprzez M2 — realizacja miesiaca za Podatkow i
okreslenie wysokosci, pobdr, dochodéw miesiac Optat
ewidencje i windykacje poprzedni
naleznosci publicznoprawnych, Co miesiac
oraz pobér i ewidencje —
naleznosci cywilnoprawnych tak Co miesiac
aby uzyskac¢ $rodki na realizacje
zadan jednostki samorzadu —
; Co miesiac
terytorialnego
PROCESY WSPOMAGAJACE
Grupa Proces Cel Miernik Wskaznik Wartos¢ Kalendarz Stopien  |Dziatania Wiasciciel
procesow docelowa |zbierania realizacji |usprawniajace i |procesu
wskaznikow |w (%) projekty
doskonalace
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Informacja i
promocja
GW 1.3 Komunikacj|Celem procesu jest zapewnienie 1.1 Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Zastepca
az  |mieszkancom efektywnego M1 - oSG stron |W1=M1 roku |= 1 Koniec roku Dyrektora
m!eszkanca dostepu (.jo informagji oraz’ ~ |ntml, obiektow i |biezacego/M Wydz@u -
mi zgtaszanie spraw, postulatow i dokumentéw w |1 roku Organizaciji i
uwag przez mieszkancow, BIP poprzednieg Nadzgru d§.
o organizacyjn
poprzez: ych
M2 - ilos¢ wejs¢ [W2=M2 roku |z 1 Koniec roku
1. udostepnianie informacji ~ [do BIP biezacego/M
publicznej przez wszystkie 2 roku
komérki organizacyjne UMK, poprzednieg
o
2. publikowanie informacji na [M3 - objetos¢  [W3=M3 roku [= 1 Koniec roku
internetowych stronach pobieranych biezacego/M
urzedowych (portal Miejska danych 3 roku
Prezentacja Internetowa poprzednieg
Magiczny Krakéw oraz Biuletyn o
Informacji Publicznej Miasta 1.2 Udostepnianie informacji publicznej
Krakowa), — -
M4 —ilos¢ W4=M5/M4  (95% Koniec roku
3. wspodtprace z mediami, whioskéw o u.i.p.
wpisanych do
4. udzielanie mieszkancom  [rejestru
wyjasnien prawnych zwiazanych |M5 — |Icesc
7 dziatalnoscia UMK, wnioskéw
zrealizowanych
5. umozliwienie komunikacji | terminie
droga elektroniczna, M6 - ilos¢ W5=M7/M6 Koniec roku
zapytan
6.  spotkania wiadz miasta z [elektronicznych
mieszkarncami, M7 - llos¢
odpowiedzi na
tak aby: zapytania

1. zaspokoi¢ wzrastajace
potrzeby na dostep do informacji
publicznej

2. zwiekszy¢ ilos¢ informacii
dostepnych za posrednictwem
BIP MK oraz MPI MK

elektroniczne

1.3 Prowadzenie portalu Magiczny Krakéw

M8 - ilos¢ stron,
dokumentow i
obiektow w
serwisie

W6=M8 roku
biezacego/M
8 roku
poprzednieg
o

=1

Koniec roku




M9 - ilos¢ wejs¢
do MPI MK

W7=M9 roku
biezacego/M
9 roku
poprzednieg
o

Koniec roku

M10 - ilos¢
zapytan

mailowych
M11 - ilos¢
odpowiedzi

W8=M11/M1
0

95%

Koniec roku

Infrastruktura i
informatyzacja
urzedu

GW 2.1

Zarzadzani
e
infrastruktur|
g Urzedu

Celem procesu jest
organizowanie i utrzymanie
infrastruktury urzedu poprzez
administrowanie budynkami,
zapewnienie wyposazenia i
materialéw biurowych oraz
transportu tak, aby pracownicy
urzedu mieli zapewnione
warunki do wykonywania
natozonych na nich zadan.

M1 -
powierzchnia
biurowa
przypadajaca na
pracownika

M2 -
powierzchnia
biurowa
przypadajaca na
pracownika w
roku poprzednim

W1=M1/M2

Do 10
stycznia

M3 — wartos¢
remontéw w
przeliczeniu na
pracownika

M4 — wartos¢
remontéw w
przeliczeniu na
pracownika w
roku poprzednim

W2=M3/M4

Do 10
stycznia

M5 — iloé¢
zgtoszonych
usterek w ciagu
kwartatu

M6 — ilos¢
zgtoszonych
usterek w ciagu
poprzedniego
kwartatu

W3=M5/M6

Cztery razy w
roku:

do 10 dnia
miesigca po
skonhczeniu
kwartatu

M7 —zakup
materiatow
biurowych w
przeliczeniu na
pracownika
M8 —zakup
materiatow
biurowych w
przeliczeniu na
pracownika w
roku poprzednim

W4=M7/M8

Do 10
stycznia

M9 —
przejechane
kilometry
wiasnego
transportu
M10 -
przejechane
kilometry
wiasnego
transportu w
roku poprzednim

W5=M9/M10

Do 10
stycznia

Dyrektor
Wydziatu
Obstugi
Urzedu

GW 2.2

Zarzadzani
e
systemami
teleinformat
ycznymi

Celem procesu jest zarzadzanie
zasobami informatycznymi
(samodzielnie lub przez firmy
zewnetrzne), aby zapewni¢
ustugi informacyjne zgodnie z
wymaganiami i potrzebami
komorek organizacyjnych UMK i
jednostek miejskich poprzez:

- dostarczanie na czas
wiarygodnej, aktualnej i
uzytecznej informacji;

- usprawnienie obstugi
mieszkancow, kontaktow z
zewnetrznymi podmiotami
(mieszkancami, organami
wtadzy publicznej — np. ogniw
administracji zespolonej,
dostawcami) oraz komunikacji

wewnetrznej;

M1 - czas
niedostepnosci
serwerdw [h]

W1=M1/352*

ponizej 0,01

Co miesiac

Co miesiac

Co miesiac

M2 - czas
niedostepnosci
baz danych [h]

W2=M2/352*

ponizej 0,01

Co miesiac

Co miesiac

Co miesiac

M3 - czas
niedostepnosci
aplikaciji [h]

W3=M3/352*

ponizej 0,01

Co miesiac

Co miesiac

Co miesiac

Dyrektor
Wydziatu
Informatyki




- poprawa wydajnosci i M4 - czas pracy |W4=M4/352*|ponizej 0,01|Co miesiac
automatyzacja procesow pracy |aplikagji z
w UMK; ograniczona Co miesiac
- zwickszenie efektywnosci funkcjonalnoscia
Yvykorzystanla zasobow ludzkich (i) Co miesiac
i rzeczowych;
r::gp:x:rf;fae;fgﬁ;r;’rzaa M5—czas |W5=M5/352"[ponizej 0,01Co miesiac
oraz zadan UMK jako podmiotu nlled.OStQDI:lOSCI
realizujacego czynnosci sieci LAN | WAN Co miesiac
administracyjne organéw wiadzy thl
publicznej Co miesiac
M6 — czas awarii |W6=M6/352* |ponizej 0,01|Co miesiac
central
telefonicznych Co miesiac
[h]
Co miesiac
M7 — liczba W7=M8/M7 |ponizej 0,05|Co miesiac
awarii obstuzona
w standardzie
[szt] * - 352 - stata Co miesiac
M8 — liczba uwzgledniaja
awarii obstuzona|ca nominalny
poza czas pracy Co miesiac
standardem [szt.]
Wewnetrzna
informacja w
urzedzie

GW 3.2 Serwis Celem procesu jest zapewnienie [M1-ilos¢ stron  |W1 - Trend Corocznie Zastepca
informacyjn [pracownikom UMK efektywnego [html, obiektéw i |wskaznik rosnacy w Dyrektora
y UMK dostepu do informacji i zasobéw [dokumentéw w  |przyrostowy [stosunku do Wydziatu

wewnatrz UMK serwisie roku Organizaciji i
poprzez: poprzednie Nadzoru ds.
- natychmiastowy dostep do go organizacyjn
takich samych dedykowanych ych
informacii i zasobow wszystkich [V Jioec wejse  |W2 - Trend Corocznie

oraz wskazanych .pracc.anlkow," do serwisu wskaznik rosnacy w

- sprawna wymiang informaciji, przyrostowy [stosunku do

- dynamicznie aktualizowane roku

informacie, o o poprzednie

- zarzadzanie informacja i go

komunikacja wewnatrz UMK,

- integracje zasobéw UMK

dostepnych dla pracownikéw z

poziomu przegladarki stron

WWW

- prostote obstugi systemu

oraz mozliwos¢ jego modutowej

rozbudowy

tak aby:

1. umozliwi¢ uzytkownikom

wyszukiwanie, uzywanie,

publikowanie informagji i

dokumentoéw,

2. zwiekszy¢ ilos¢ informacii i

zasobow dostepnych za

posrednictwem Intranetu.

GW 3.3 Obieg Celem procesu jest zapewnienie |1. llos¢ Sredni czas [< 4 min Co miesiac Zastepca
koresponde |prawidtowego i terminowego korespondencji |obstugi 1 Dyrektora
ncji w przeptywu korespondencji w wchodzacej sztuki Wydziatu
Urzedzie |Urzedzie Miasta Krakowa 2. Czas koresponden Co miesiac Organizacji i

poprzez szybka i sprawna poswiecony na |cji Nadzoru ds.
obstuge korespondenciji tak aby |obstuge wchodzacej — organizacyjn
sredni czas obstugi 1 sztuki korespondenciji Co miesiac ych
korespondencji wchodzacej do  |wchodzacej
Ur;edulnle przekrac;a’f 4 mln,Ut’ 1. llos¢ Sredni czas [< 2 min Co miesiac
a sredni czas obstugi 1 sztuki korespondendji |obstugi 1
o ) ji |obstugi
korespondencji wychodzacej z . h
) ” wychodzacej sztuki
Urzedu nie przekraczat 2 minut 2 Czas koresponden Co miesiac
poswiecony na |cji
obstuge wychodzacej —
korespondenciji Co miesiac

wychodzacej




Zawieranie

raz na kwartat
na podstawie
zebranych
miernikéw

umow i
koordynacja
zamowien
publicznych

GW 4.1 Koordynacj |Celem procesu jest podniesienie [M1 - Liczba Liczba Nie wiecej [Mierniki Kierownik
a zamowien|jakosci ustug swiadczonych na  |wnioskéw whnioskow niz 30% zbierane sg Oddziatu
publicznych|rzecz klientéw wewnetrznych wptywajacych do|wycofanych z raz w Zamowien

oraz klientéw zewnetrznychw  |OZP procedowani miesiacu (na Publicznych
zakresie udzielania zaméwien  |M2 - Liczba a, wnioskow podstawie
publicznych, whnioskow wycofanych informaciji
w szczegolnosci poprzez: wycofanych z do pracownikow
1. zwiekszenie ilosci konsultacji |procedowania, |uzupetnienia ozpP
z wydziatami zamawiajgcymi na [wnioskéw (albo zamieszczony
etapie przygotowania wycofanych do |zamiany na ch w systemie
dokumentacji niezbednej dla uzupetnienia inny becomo)
wiasciwej realizacji postepowan |(albo zamiany na|wniosek) lub
oraz prowadzenie rankingu inny wniosek) poprawianyc Wskazniki
komérek organizacyjnych UMK [lub hna obliczane sa
pod wzgledem jakosci poprawianych na|posiedzeniac raz na kwartat
przygotowywanej dokumentacji; |posiedzeniach |h komisji na podstawie
2. planowanie realizacji zadan, [komisji (wnioski, |(wnioski, w zebranych
ich monitorowanie i weryfikacje, |w ktérych brak  [ktérych brak miernikéw
w szczegolnosci w oparciu o wszystkich wszystkich
elektroniczny system obstugi wymaganych wymaganych
zamowier publicznych, dokumentéw) dokumentéw)|
tak aby w stosunku
1. zmniejszy¢ ilos¢ wnioskéw o do ogdinej
udzielenie zaméwienia liczby
wycofywanych do uzupetnienia wszystkich
lub wymagajacych istotnej wnioskow
modyfikacji podczas prac komisji wyrazona w
przetargowych procentach tj.

W1 = M2/M1

x 100 %

GW 4.2  |Zawieranie [Celem procesu jest udzielenie [M1 - liczba W1=M2/M1x |Nie wiecej, |Mierniki Kierownik
umow i zamowienia publicznego wszystkich 100 % niz 30 % |zbierane sa Oddziatu
ocena ich |poprzez prawidtowa, terminows i|ziozonych wszystkich [raz w Zamowien
efektywnos |efektywna organizacje protestow uznanych |miesiacu (na Publicznych
ci przeprowadzania postepowania (M2 - liczba protestéw |podstawie

tak, aby doszto do zawarcia uznanych informacii
umowy w sprawie zamoéwienia |protestow pracownikéw
publicznego i uzyskania oceny ozpP
dostawcy M3 - liczba W2=M4/M3x |Nie wiecej, |zamieszczony
wszystkich 100 % niz 50 % ch w systemie
odwotan wszystkich [becomo)
M4 - liczba uznanych |Wskazniki
uznanych odwotan obliczane sa
odwotan raz na kwartat
M5 Liczba | W3 = MoINS|Nie wiece, | oo,vorsin
wszystkich skarg|x 100 % niz 50 % miernikow
M6 Liczba wszystkich
uznanych skarg uznanych
skarg
M7 - liczba W4=M8/M7x |Nie wiecej, |Mierniki
wszystkich uméw] 100 % niz 10 %  |zbierane sa
zawartych w uméw, w  [razw
oparciu o ustawe ktérych miesiacu (na
PzP dostawca |podstawie
M8 - liczba nie informaciji
umow, w ktérych wywiazat  [wplywajacych
dostawca nie sie ze do OZP z
wywiazat sie ze zobowiazan [komérek
zobowiazan umownych |organizacyjny
umownych ch UMK)
Wskazniki
obliczane sa




