Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 77/2012
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2012-01-11
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1 Przedmiot i zakres procesu

W tym punkcie nalezy okresli¢ zakres przedmiot procesu, czyli jaka jest istota procesu i czego
on dotyczy. Zakres procesu nalezy poda¢ od wejscia do wyjscia, czyli od zdarzenia
poczatkowego do zdarzenia koncowego.

2 Lista zdefiniowanych produktow

Nalezy poda¢ produkty powstajgce w wyniku uzycia tego procesu, a tam, gdzie to konieczne —
doprecyzowac poprzez podanie odpowiednich definicji.

3 Klient procesu

Uzycie danego procesu jest podporzadkowane wymaganiom klienta. Nalezy wiec okresli¢,
kto jest klientem danego procesu tak aby zaprojektowac i uzywaé proces zgodnie z jego
wymaganiami.

4 Cel procesu

Cel procesu ma da¢ odpowiedz na pytanie, po co proces jest uzywany. Cel procesu winien
by¢ zgodny z celami nadrzednymi, ujetymi w Strategii Rozwoju Krakowa. Mozna tu
przytoczyé¢ np. odwotanie do danego programu sektorowego. Cel winien by¢ sformutowany
zgodnie z zasadami formutowania celdw obowigzujagcymi w Urzedzie Miasta Krakowa,
zawartymi w Instrukcji planowania zadan budzetowych.

5 Zasady formutowania miernikéw i wskaznikéw

Wynik procesu, czyli produkt, bedzie mierzony w zadaniach budzetowych. Poniewaz
zasady formutowania miernikéw i wskaznikow w zadaniach sg zawarte w Instrukcji
planowania zadan budzetowych, nalezy w opisie procesu uczyni¢ odpowiednie odwotanie
do tego dokumentu. Ponadto wtasciciele procesow okreslajg wytyczne formutowania
miernikdw i wskaznikdéw charakterystycznych dla specyfiki danego produktu

6 Tryb postepowania

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

W trybie postepowania nalezy zapisaé sposob postepowania w celu osiggniecia danego
produktu. Tryb postepowania mozna przedstawi¢ w formie opisowej, tabeli lub schematu.
Wybdr wariantu nalezy do wiasciciela procesu. Jezeli istniejg dokumenty opisujgce dany
proces, mozna je tu przytoczy¢, np. ,Tryb jest opisany w zarzadzeniu (poleceniu, instrukcii,
procedurze). Warunkiem jest, by przytoczony dokument w petni opisywat sposéb
postepowania przy wytwarzaniu danego produktu.

Wiasciciel procesu moze takze przytoczy¢ inne dokumenty zwigzane z procesem, o ile
uzna to za stosowne i przydatne w opisie procesu.

Tryb winien zawiera¢ informacje o dokumentach tworzonych w trakcie procesu oraz o
terminie realizacji procesu (lub poszczegolnych czynnosci).
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Przy opisywaniu trybu — jezeli nie wynika to wprost z opisu trybu — nalezy poda¢ role i
odpowiedzialnosci uczestnikow procesu. Nalezy takze zdefiniowaC uzywane w opisie
pojecia i skroty.

Dany proces moze by¢ powigzany z innym procesem. W takiej sytuacji nalezy przytoczy¢
odwotanie do tego procesu.

Aplikacje wspomagajace

Nalezy poda¢ specyficzne aplikacje informatyczne wspomagajace realizacje procesu.

8

Lista ryzyk

W tym punkcie nalezy wypisa¢ ryzyka, ktére mogq zagrozi¢ prawidtowej realizacji procesu.
Uzywajacy procesu, przegladajac te liste, bedzie wybierat te ryzyka, ktére sg wazne przy
realizacji jego danego wyrobu.
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Lista dobrych praktyk

W tym punkcie wiasciciel procesu, w miare jego biezacego uzywania, bedzie zbierat,
gromadzit i publikowat dobre praktyki, tzn. takie rozwigzania w procesie, ktére warto poleci¢
innym uczestnikom procesu z uwagi na korzysci w postaci np. obnizenia kosztéw,
uproszczenia realizacji wyboru, zwiekszenia efektywnosci pracy itp.

Zataczniki i formularze

W tym punkcie mozna dotgczac pliki do opisu procesu, np. schematy, dokumenty, wzory,
druki, formularze itp.



Zatacznik nr 1

do wzoru opisu procesu

Standard opisu proceséw w Urzedzie Miasta Krakowa

Wzory tabel do wyboru:

Wz6r 1 tabeli
Lp.[Uczestnik Operacja - |Materialy Wspétpraca z |Materialy Termin
nazwalopis |wejSciowe SI UMK wyjsciowe
1|0Osoba/stanowi- [Tresé Dokumentacja |[Nazwa aplikacji,|Materialny Czas, jaki
sko, na ktérym |operacji, dostarczana na |z ktérych nalezy|rezultat moze uptynaé
wykonywana (wykonywane [stanowisko, na [korzystac, z operaciji od
jest operacja  |czynnosci ktorym zaznaczeniem |(adnotacja, |dostarczenia
wykonywana  [sposobu dokument itp.)|materiatow
jest operacja (wspomagania |lub wpis do |wejsciowych
biernego bazy w Sl do przestania
(odczyt, UMK przy dokumentéw
podglad) lub uzyciu wyjsciowych
czynnego aplikacji
(zapis, zmiana) |(wpis, zmiana,
autoryzacja
itp.); nalezy
podac dane,
ktérych
zmiana
dotyczy




Wz6ér 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 Pethomocnikiem
ds. SZJ wtasciciela dokumentu i opiniujgcych. W miare mozliwosci
podigczenie projektéw dokumentdéw i wybranie typu formatki:

— FD3 — formularz z obrazkiem (plik .gif .tif itd.),

— FD5 - formularz zgodny ze standardem wzoru opisu procesu.

Opiniowanie |Wyznaczeni |Wyznaczeni przez zgtaszajgcego opiniujacy majg prawo w
opiniujacy dowolnym momencie (nawet po zaakceptowaniu i publikacji)

zgtaszac opinie do dokumentu poprzez wprowadzenie opinii do
QSystem.

Akceptacja |[Wyznaczony [Wtasciciel dokumentu ma mozliwos¢:

projektu wiasciciel 1. Odesta¢ dokument zgtaszajgcemu do poprawy

dokumentu |dokumentu |2. Zapisa¢ ewentualne zmiany w dokumencie

pod 3. Zaakceptowac pod wzgledem merytorycznym i przestac¢ do

wzgledem publikacji Petnomocnikowi ds. SZJ

merytorycz- 4. Odrzuci¢ zgtoszenie.

nym Wiasciciel dokumentu moze zmienié tre$¢ dokumentu niezaleznie
od jego statusu w QSystem.

Publikacja Petnomocnik |Petnomocnik ds. SZJ ma mozliwos¢ w QSystem:

dokumentu

lub osoba
upowazniona

1. Odesta¢ dokument wiascicielowi do poprawy
2. Zapisa¢ ewentualne zmiany w dokumencie

3. Zaakceptowaé pod wzgledem merytorycznym oraz
opublikowac¢ dokument, podtaczajgc go do odpowiedniej grupy
dokumentéw

4. Odrzuci¢ zgtoszenie.




Zatacznik nr 2
do wzoru opisu procesu

Lista symboli stosowanych w opisie proceséw Urzedzie Miasta Krakowa

Symbol Opis

Zdarzenie poczatkowe

( Whptyneto pismo >

Postepowanie Zdarzenie koncowe

Czynnosc¢

Czynno$¢ moze by¢:
1) elementarna, np. zarejestrowanie pisma,
2) zlozona, np. analiza zasadnosci pisma.

Analiza pod
wzgledem
kompletnosci

Blok decyzyjny, alternatywa, wybér lub kontrola
To nie jest decyzja w sensie decyzji administracyjnej, ale
wybdr kierunku” dziatania.

Czy

kompletna?

Aplikacja informatyczna

Rejestr

korespondencji

Projekt decyzji Dokument, zapis

[
| Teczka sprawy

Teczka
11/111/2005

Odwotanie do innego procesu lub innego dokumentu
Proces obiegu 90p J

korespondencji




Punkt, w ktérym zbierane sg mierniki i wskazniki
Status dokumentu w systemie informatycznym

10

v

Kolejnos¢ dziatan — strzatka pokazuje kolejnosé¢ dziatan
lub czynnosci w procesie.




