ZARZ ADZENIE NR 3326/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 29 grudnia 2010 roku

w sprawie wdrazenia w Urzedzie Miasta Krakowa i wyznaczonych miejskich
jednostkach organizacyjnych aplikacji informatyczng System Wspomagania Pracy
Urzedu, w skrécie SWPU.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@&*. o samorglzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p#n. zm.) zaradza s¢ co nastpuje:

§1

1. Wdraza st w Urzedzie Miasta Krakowa aplikagjinformatyczr System Wspomagania

Pracy Urzdu, w skrocie SWPU.

2. Zakres funkcjonalny aplikacji obejmuje:

a) | proces — ,Wydawanie aktow kierowania: zg@zen Prezydenta Miasta Krakowa,
polecé stwbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magist,
petnomocnictw i upowanien Prezydenta Miasta Krakowa”,

b) Il proces — ,Nadzor nad realizagjchwat i rezolucji Rady Miasta Krakowa”,

c) Il proces — ,Pospowanie w przypadku skierowania do Prezydenta Mi&sakowa
rozstrzygnecia nadzorczego Wojewody Matopolskiego, uchwaly iBeainej Izby
Obrachunkowej, wezwania do useria naruszenia prawa w stosunku do uchwat
Rady Miasta Krakowa”.

§2

Do koordynowania i monitorowania zadeaealizowanych w aplikacji SWPU wyznacza si
Wydziat Organizacji i Nadzoru, w ramach ktoregoatiajp Gospodarze Aplikacii.

§3

Do administrowania aplikagjSWPU wyznacza siWydziat Informatyki, w ramach ktérego
dziata Administrator Techniczny.

§4

1. Kierujacy wiasciwymi merytorycznie w danych sprawach komorkangamizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa oraz wyznaczonymi miejskimi jestk@ami organizacyjnymi,
o ktérych mowa w 8 6 odpowiadapod wzgédem merytorycznym i formalnym za ich
zatatwianie z wykorzystaniem SWPU.

2. Zobowizuje st kierujacych komorkami organizacyjnymi Wgdu Miasta Krakowa oraz
wyznaczonymi miejskimi jednostkami organizacyjnynoi, ktorych mowa w 8 6 do
zorganizowania pracy podlegtych sobie pracownikévepesdb umdiwiajacy rzeteln
i terminowg realizacg zada zwigzanych z SWPU.



§5

Wprowadza si do stosowania instrukgpostpowania dotyczca koordynacji dziata
zwiazanych z realizowaniem zadav aplikacji SWPU, stanowta zahcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§6

Wykonanie zargdzenia powierza si wszystkim komdérkom organizacyjnym du
Miasta Krakowa oraz nagiujacym miejskim jednostkom organizacyjnym:
1. Zarzd Infrastruktury Komunalnej i Transportu,
2. Straz Miejska,
3. Krakowskie Biuro Festiwalowe,
4. Zarzd Infrastruktury Sportowej,
5. Zespdt Ekonomiki Gwiaty,
6. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
7. Zarzad Budynkéw Komunalnych,
8. Grodzki Urad Pracy,
9. Miejskie Centrum Profilaktyki Uzafaien,
10.Zarzad Cmentarzy Komunalnych.

§7

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik

do zaradzenia Nr 3326/2010
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29.12.2010 r.

Instrukcja posgpowania

1. Wiasciciel procedury
Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

2. Cel
Usprawnienie organizacji pracy dotyice] procedowania aktow kierowania: zgizen
Prezydenta Miasta Krakowa, polécestwzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu, petnomocnictw i upoivéen Prezydenta Miasta Krakowa,
wiasciwy nadzér nad realizagj uchwat i rezolucji Rady Miasta Krakowa oraz
usprawnienie pogpowania w przypadku skierowania do Prezydenta Mi&stakowa
rozstrzygn¢cia nadzorczego Wojewody Matopolskiego, uchwaty iBeginej Izby
Obrachunkowej, wezwania do usggia naruszenia prawa w stosunku do uchwat Rady
Miasta Krakowa

3. Zakres stosowania
Do nadzoru nad przebiegiem procesow uprawnig@aspodarze Aplikacji.

4. Definicje i skroty
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) SWPU - rozumie siprzez to aplikagj informatyczm ,System Wspomagania
Pracy Urzdu”

2) Uzytkowniku — rozumie s przez to kadego pracownika, ktory posiada
uprawnienia w dziataniu aplikacji SWPU,

3) Gospodarzu Aplikacji — rozumieegsprzez to pracownika Wydziatu Organizacji
i Nadzoru,

4) Administratorze Technicznym — rozumieg sprzez to pracownika Wydziatu
Informatyki,

5) UMK —rozumie st przez to Urad Miasta Krakowa,

6) mjo —rozumie & przez to wyznaczone miejskie jednostki organizaeyj

5. Opis postpowania

1) Opis postpowania opisany jest w Instrukcjach obstugi proegesdostpnych
w serwisie informacyjnym Urtlu Miasta Krakowa.

2) Procesy obstuguje kdy wzytkownik posiadajcy odpowiednie uprawnienia.

3) Uzytkownik ma dosip (podghd) zdarzé w aplikacji w celu maealiwosci
sledzenia, na jakim etapie procedowania znajdujeusichomiony przez niego
proces.

4) Uruchamiagc proces, aplikacja automatycznie generuje spravznakuje @
zgodnie z obowizujaca w UMK instrukci kancelaryja.

5) Proces oraz sprawuwaza sk za zakéczone po wykonaniu przezytkownikow
wszelkich czynnéci objgtych danym procesem oraz oznakowaniem procesu
i sprawy w aplikacji jako zamkeiia.

6) Wszystkie problemy techniczne zwane z aplikagj SWPU pracownicy komorek
organizacyjnych UMK zgtaszajdo Wydziatu Informatyki poprzez aplikaci



ATMOSFERA, a pracownicy mjo do Wydzialu Informatykna adres
it.umk@um.krakow.pl.

6. Odpowiedzialnéci i kompetencje

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Uzytkownik jest zobowjzany do wykonywania wszelkich czynio

i podejmowania dziata zwiazanych z zakresem funkcjonalnym aplikaciji
wytacznie za pomagaplikacji SWPU.

Wiasciwy Gospodarz Aplikacji odpowiada za nadzér nagkpregiem procesow.
Wiasciwy Gospodarz Aplikacji udziela niezthnej pomocy w zakresie obstugi
poszczegolnych procesow.

Administrator Techniczny odpowiada za techniczngz@a nad pragcaplikaciji.
Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru jest zobemany do dokonywania
okresowych przegtow proceséw poddtem ich zgodnéri z aktualm polityka
zarzdzania UMK i mjo.

Kierujacy komorkami organizacyjnymi i wyznaczonymi mj® zobowhzani do
biezacej aktualizacji aytkownikow aplikacji i w przypadku uswgtia kadz
zmiany uytkownika informug o tym niezwtocznie Administratora Technicznego.



