ZARZADZENIE NR 1531/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 26 lipca 2006 roku

w sprawie zasad obslugi mieszkancow i komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa oraz obiegu korespondencji i przesylek w Urzedzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), § 10 zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 23 sierpnia 2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa
(z p6ézn. zmianami) oraz § 55 instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych
stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319
z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ zasady obstugi mieszkancow i komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa stanowiace zatacznik nr 1, obieg korespondencji i przesytek w Urzedzie Miasta
Krakowa stanowiacy zalacznik nr 2 oraz wykaz podsystemow informatycznych, w ktorych
rejestrowane sg sprawy prowadzone poza podsystemem RISS stanowiacy zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Korespondencj¢ adresowana do organdéw samorzadu Miasta Krakowa, Prezydenta
Miasta Krakowa, ZastepcoOw Prezydenta, Pelnomocnikow Prezydenta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta i Dyrektora Magistratu oraz Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa, a takze wszystkich innych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Krakowa przyjmuje Kancelaria Magistratu przy Pl. Wszystkich Swietych 3/4 oraz punkty
obshugi mieszkancow w poszczegdlnych lokalizacjach Urzedu Miasta Krakowa na terenie
Miasta.

2. Kazdy pracownik obstugujacy stanowisko informacyjno - podawcze ma obowiazek
przyja¢ od mieszkanca korespondencje bez wzgledu na miejsce zalatwiania sprawy
i bezzwlocznie przekaza¢ wg wlasciwosci.

§3

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta Krakowa do rejestrowania
korespondencji wptywajacej do Urzedu Miasta Krakowa oraz do prowadzenia spraw przy
pomocy podsystemu informatycznego Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu - RISS.



2. Obowiazek okreslony w ust. 1 nie dotyczy spraw rejestrowanych w innych
podsystemach informatycznych funkcjonujacych w Urzgdzie Miasta Krakowa, ktorych wykaz
stanowi zalacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§4

Korespondencj¢ adresowana do Prezydenta Miasta Krakowa, ZastepcoOw Prezydenta,
Pelnomocnikow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Dyrektora Magistratu
oraz kierujacych Kancelaria Prezydenta, Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa i
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa przeglada i dekretuje zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami, kierownik Referatu Kancelaria Magistratu.

§5
Obieg korespondencji pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa zlokalizowanymi w budynkach przy Pl. Wszystkich Swigtych i w innych punktach

Miasta odbywa si¢ codziennie wg zasad ustalonych w zalacznikach nr 1 i1 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§6
W sprawach nie objetych niniejszym zarzadzeniem nalezy stosowac instrukcje
kancelaryjnag dla organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych stanowiaca zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz.
1319 z p6zn. zm.).

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.

§8

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 75/99 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
4 czerwca 1999 roku w sprawie zasad obshugi mieszkancow i jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa oraz obiegu korespondencji i przesytek w Urzedzie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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