ZARZADZENIE Nr 1899/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.07.2018 r.

w sprawie opracowywania kart uslug/procedur zewne¢trznych oraz opracowywania
instrukcji post¢gpowania/procedur wewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72018 r. poz. 994, 1000 i 1349) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la zasady postepowania zwigzane z opracowywaniem
informacji o uslugach $wiadczonych przez Magistrat 1 miejskie jednostki organizacyjne
(procedur zewngtrznych) 1 instrukcji postgpowania stosowanych w Magistracie (procedur
wewnetrznych) oraz sprawowania nad nimi nadzoru.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,karcie ustugi/procedurze zewnetrznej” — nalezy przez to rozumie¢ opracowany
w okreslonej formie dokument stanowiacy informacj¢ dla klienta w zakresie sprawy,
jaka moze zalatwi¢ w Magistracie lub miejskiej jednostce organizacyjnej,
a wszczynanej na jego wniosek;

2) ,wlascicielu karty uslugi/procedury zewnetrznej” — nalezy przez to rozumiec
kierujacego wydziatem lub miejska jednostkg organizacyjna;

3) ,formularzu elektronicznym” — nalezy przez to rozumie¢ formularz umozliwiajacy
klientowi przestanie do Urzedu wniosku drogg elektroniczna;

4) ,formularzu zwyklym” — nalezy przez to rozumie¢ formularz zapisany w formacie
PDF, DOC Ilub formularz HTML rowniez w wersji aktywnej (wspierajacej
wypetnianie), niewyposazony w mechanizm umozliwiajacy przestanie do Urzedu
wniosku drogg elektroniczna;

5) ,Intranet” — nalezy przez to rozumie¢ Serwis Informacyjny Urzedu Miasta Krakowa
funkcjonujacy w ramach wewngetrznej sieci komputeréw, w ktérym publikowane sg
instrukcje postepowania/procedury wewnetrzne dla pracownikow Magistratu;

6) instrukcji postepowania/procedurze wewnetrznej” — nalezy przez to rozumieé
sposob postepowania wydziatow w zakresie realizacji okreslonych zadan;

7) ,,Magistracie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

8) ,.wydziale” —nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komoérke
organizacyjng wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

9) ,miejskiej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzaca
w sktad Urzgdu Miasta i nie bedacg spotka prawa handlowego.

Karty ushug/procedury zewnetrzne

§ 2. 1. Kierujacy wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi sg
zobowigzani do biezacego $ledzenia zmian w obowigzujacych przepisach prawa oraz w
regulacjach obowigzujacych w Magistracie.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, wlasciwy merytorycznie
wydziat lub miejska jednostka organizacyjna niezwtocznie opracowuje karte ustugi/procedure
zewnetrzng, zgodnie ze wzorem okre§lonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.



3. Karte ushugi/procedure zewnetrzng:

1) po sprawdzeniu jej zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa — opiniuje
radca prawny w Zespole Radcéw Prawnych (w przypadku karty ustugi/procedury
zewnetrzne] przygotowywane] przez wydzialy) lub radca prawny miejskiej
jednostki organizacyjnej (w przypadku karty ustugi/procedury zewngtrznej
przygotowywanej przez te jednostki),

ponadto:

2) jezeli karta ustugi/procedura zewnetrzna dotyczy innych wydziatow lub miejskich
jednostek organizacyjnych — akceptuja takze kierujacy tymi wydzialami/
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

3) po uzyskaniu akceptacji, o ktorych mowa w pkt 1) i 2) — zatwierdza kierujacy
wydziatem lub miejska jednostka organizacyjng realizujacg ustugg.

Obieg dokumentacji odbywa si¢ droga elektroniczng przy uzyciu kont e-mail wydziatow/
miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Wydziat lub miejska jednostka organizacyjna niezwlocznie publikuje karte
ustugi/procedure zewngtrzng w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.
Podtaczenie formularza elektronicznego wymaga konsultacji z Oddzialem Spoteczenstwa
Informacyjnego w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru. Wymogu tego nie stosuje si¢ do
formularza zwyktego.

5. Wydziat lub miejska jednostka organizacyjna prowadzi elektroniczny rejestr kart
ustug/procedur zewngtrznych.

6. Nadzor nad aktualizacjg karty ustugi/procedury zewnetrznej sprawuje wiasciciel
karty ustugi/procedury zewngtrzne;.

§ 3. Karta ustugi/procedura zewngtrzna jest udostgpniana dla wnioskodawcoéw
(klientow) na stanowiskach informacyjno-podawczych, w merytorycznych wydziatach i
miejskich jednostkach organizacyjnych oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; Miasta
Krakowa. Obowigzek ten cigzy na wilascicielu karty ustugi/procedury zewnetrzne;.

Instrukcje postepowania/procedury wewnetrzne

§ 4. 1. Instrukcja postgpowania/procedura wewnetrzna w zakresie realizacji zadania
jednego wydzialu opracowywana jest przez wydzial merytoryczny realizujacy zadanie
1 zatwierdzana przez kierujgcego tym wydzialem.

2. W przypadku potrzeby opracowania instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej
w zakresie realizacji zadan kilku wydziatow, Dyrektor Magistratu wskazuje wydziat
wiodacy/koordynujacy prace nad przygotowaniem tresci procedury, a opracowana instrukcja
postepowania/procedura wewnegtrzna w  zakresie realizacji zadan kilku wydzialow
przyjmowana jest w formie polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu.

3. Instrukcja postepowania/procedura wewnetrzna opracowywana jest wedlug wzoru
opublikowanego w Intranecie. Instrukcja postepowania/procedura wewnetrzna jest
niezwlocznie publikowana na Intranecie, po jej opracowaniu.



Przepisy koncowe

§ 5. Procedury zewnetrzne bedace zalacznikami do polecen stuzbowych Dyrektora
Magistratu w sprawie procedur zewnetrznych, zachowane w mocy na podstawie § 5
zarzadzenia Nr 127/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 stycznia 2010 r. w sprawie
opracowywania kart ustug/procedur zewngtrznych oraz opracowywania instrukcji
postgpowania/procedur wewngtrznych, pozostaja nadal w realizacji w swojej dotychczasowej
formie do czasu ich aktualizacji badz uchylenia przez wtasciciela karty ushugi/procedury
zewnetrzne;.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 127/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 stycznia
2010 r. w sprawie opracowywania kart ustug/procedur zewnetrznych oraz opracowywania

instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym wydziatami oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



