Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1531/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 26 lipca 2006 roku

ZASADY OBSLUGI MIESZKANCOW
[ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA KRAKOWA

§1

Postanowienia ogoélne.
Ustala si¢ nastgpujace definicje pojeé:

Kancelaria Magistratu - Referat w Wydziale Organizacji i Nadzoru zajmujacy sig
organizowaniem obiegu korespondencji migdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu
Miasta Krakowa. W sktad Kancelarii Magistratu wchodza:

- punkty obstugi mieszkancow,

- rozdzielnia poczty,

- centralny punkt informacji,

- gospodarz RISS,

- biblioteka,

. punkt obshigi mieszkancéw - jednostka funkcjonalna dziatajaca w poszczegdlnych
lokalizacjach Urzedu na terenie miasta, obejmujaca:

- merytoryczne stanowiska informacyjno - podawcze,

- lokalna rozdzielni¢ poczty,

stanowisko informacyjno-podawcze - stanowisko pracy, na ktéorym przyjmowane sa pisma
sktadane przez strony oraz udzielane sa informacje o kompetencjach komorek
organizacyjnych, stosowanych procedurach i przebiegu spraw w Urzedzie Miasta
Krakowa,

rozdzielnia poczty - miejsce, gdzie dokonywane sa: odbior korespondencji od listonosza
oraz kierowcow, jej rozdzial, wymiana oraz przygotowanie do ekspedycji,

. korespondencja zewngtrzna - korespondencja ktorej nadawca lub odbiorca zawsze jest
interesant (strona),

. korespondencja wewngtrzna - korespondencja, ktorej zarowno nadawca. jak i odbiorca
jest komorka organizacyjna lub stanowisko pracy Urzedu,

. korespondencja adresowana imiennie - korespondencja, w adresie ktorej wymieniona jest
osoba z imienia i nazwiska,

. korespondencja adresowana nieimiennie - korespondencja, w ktorej adresie brak jest
imienia i nazwiska konkretnej osoby, a jedynie nazwa instytucji, komorki organizacyjne;j
UMK badz stanowisko lub petiona funkcja.

numer identyfikacyjny (Id) - unikalny numer w ramach catego podsystemu RISS, ktory
otrzymuje pismo wprowadzone do podsystemu,



10. kierowca - pracownik Urzedu Miasta Krakowa przewozacy przesytki przekazywane
migdzy punktami wymiany poczty,

11. frankowanie - czynno$¢ polegajaca na naniesieniu na korespondencj¢ wychodzaca
z Urzgdu pieczegci okreslajacej datg wysylki, optatg za jej dostarczenie oraz dane nadawcy,

§2

Kancelaria Magistratu obsluguje mieszkancow i komdrki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie:

1. przyjmowania korespondencji oraz pobierania od niej stosownej optaty skarbowe;,

2. wprowadzania przeznaczonej do rejestracji korespondencji do podsystemu RISS
i przekazania do odpowiedniej komorki merytorycznej zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

3. udzielania informacji i porad dla stron (telefonicznie lub bezposrednio) w zakresie
kompetencji, zakresow dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa,
procedur zatatwiania spraw oraz informacji o siedzibach i adresach innych urzgdow,
instytucji, zwiazkow, stowarzyszen, organizacji pozarzadowych itp.,

4. wywieszania informacji na tablicach ogloszen w budynkach Urzedu Miasta Krakowa,

5. wydawania przesylek konsularnych mieszkancom miasta,

6. zastgpczego dorgczania przesytek zgodnie z art. 44 kpa i art. 150 Ordynacji Podatkowe;j,

7. udostgpniania uchwat Rady Miasta Krakowa, uchwat Zarzadu Miasta Krakowa podjgtych
do 18 listopada 2002 r., zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, Dziennikow Ustaw,
Monitoréw Polskich, Dziennikéw Urzgdowych,

8. rozprowadzania korespondencji zewngtrznej oraz wewngtrzne;j,

9. ekspediowania korespondencji nadawanej przez Urzad Miasta Krakowa,

10. przyjmowania korespondencji faksowej, dorgczania jej adresatom lub informowania
o nadejSciu,

11. udostgpniania zbioréw bibliotecznych.
§3

Merytoryczne stanowiska informacyjno - podawcze do przyjmowania i obshugi
mieszkancow oraz obshugi komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa

1. Do zadan merytorycznych stanowisk informacyjno - podawczych naleza:
1) przyjmowanie korespondencji od interesantow oraz pobieranie od niej stosownej
optlaty skarbowe;j,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

pieczetowanie i przegladanie korespondencji adresowanej do Kancelarii Prezydenta,
Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa oraz innych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa, dostarczanej przez pracownikow rozdzielni poczty,

niezwloczne wprowadzanie przeznaczonej do rejestracji  korespondencji do
podsystemu RISS i przekazywanie do odpowiedniej komorki zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

potwierdzanie odbioru korespondencji przez odcisnigcie na kopii wnoszonego pisma
pieczeci wpltywu lub wydanie interesantowi komputerowego wydruku potwierdzenia
przyjecia pisma wraz z numerem identyfikacyjnym narzuconym przez podsystem
RISS,

przekazywanie zarejestrowanej korespondencji facznie z odno$nymi wydrukami
pracownikom rozdzielni poczty. Korespondencja winna by¢ opieczgtowana, posiadac
naniesiony numer identyfikacyjny i by¢ posegregowana zgodnie z kolejnoscia na
wydruku, oddzielnie dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa. Korespondencja nie podlegajaca rejestracji winna mie¢ jednoznacznie
okreslonego adresata,

udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie zgodnie z kpa oraz
obowiazujacymi procedurami Urzedu Miasta Krakowa

udzielanie informacji o przebiegu sprawy na podstawie danych zawartych
w podsystemie RISS oraz na podstawie informacji telefonicznych uzyskanych
w komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa prowadzacej sprawe,

przyjmowanie podan sktadanych do protokotu (sporzadzanie protokolu z ustnie
whniesionej sprawy) i przekazywanie do zatatwienia wg whasciwosci,

w przypadku podan skladanych osobiscie, ktore nie posiadaja wymaganych
zalacznikow, sporzadzanie wykazu brakujacych zalacznikow wraz
z oznaczeniem terminu ich uzupelnienia oraz zawiadomienie, ze w przypadku
niedostarczenia zatacznika w terminie, sprawie nie zostanie nadany bieg i pozostanie
ona bez rozpatrzenia,

10)w przypadku podan nadestanych poczta, ktéore nie posiadaja wymaganych

zalacznikow, sporzadzanie i przesylanie do strony zawiadomienia, o ktérym mowa w
pkt 9, (w obydwu przypadkach informacja o przestaniu zawiadomienia do strony
zostaje przekazana wg wlasciwosci wraz z podaniem),

2. Do kazdego merytorycznego stanowiska informacyjno - podawczego przypisane sa
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa. Stanowiska te obstuguja merytoryczni
pracownicy oddelegowani z macierzystych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Krakowa. Oddelegowanie pracownika nie zmienia jego podleglosci stuzbowe;j,

3. W sprawach dotyczacych organizacji pracy w Kancelarii Magistratu i w punktach obstugi
mieszkancoOw pracownicy merytorycznych stanowisk informacyjno - podawczych podlegaja
takze kierownikowi Kancelarii Magistratu.



4. Pracownik na merytorycznym stanowisku informacyjno - podawczym ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ shuzbowa za wykonanie zadan wymienionych w ust. 1.

5. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa:

1) organizuja obsad¢ merytorycznych stanowisk informacyjno — podawczych w punktach
obstugi mieszkancow,
2) wyznaczaja osoby upowaznione do przyjmowania i wydawania poczty,

3) przekazuja do Kancelarii Magistratu aktualizacj¢ danych dotyczacych zakresu prac,
obowiazujacych przepisow prawnych, procedur oraz wszelkich informacji
dotyczacych danej komorki organizacyjnej, a majacych wptyw na obstuge stron przez
pracownika na danym stanowisku,

4) na biezaco kontroluja wykorzystanie przez podlegtych pracownikow funkcji
podsystemu RISS.

6. Kierownik Kancelarii Magistratu:

1) dostarcza korespondencjg do rejestracji na stanowiskach,
2) nadzoruje zgodno$¢ dzialan na stanowiskach merytorycznych z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa, zarzadzeniami i procedurami.

§4
Podsystem Rejestracji i Sledzenia Spraw w Urzedzie (RISS).

1. Korespondencja wniesiona przez interesantow we wszystkich lokalizacjach Urzedu Miasta
Krakowa podlega rejestracji w podsystemie RISS.

2. Korespondencja po zarejestrowaniu jest przekazywana wg wlasciwosci.

3. Korespondencja zarejestrowana w podsystemie ma naniesiona pieczeé wplywu wraz
z numerem identyfikacyjnym narzuconym przez podsystem RISS. Data rejestracji oznaczona
na pi$mie winna pokrywac si¢ z data wptywu na kopercie lub poswiadczeniu odbioru.

4. Korespondencja skltadana w punktach obstugi mieszkancow, adresowana do Prezydenta
Miasta 1 ZastepcoOw Prezydenta, lub co do ktorej istnieja watpliwosci z okreSleniem
merytorycznego adresata, przekazywana jest na konto OR - 01 - KIEROWNIK.

5. Kierujacy Kancelaria Prezydenta, Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa oraz innych
komorek organizacyjnych UMK wyznaczaja uprzednio przeszkolonych pracownikow do
pracy w podsystemie poprzez udzielenie im pisemnego upowaznienia skierowanego do
gospodarza podsystemu.

6. Kierujacy Kancelaria Prezydenta, Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa oraz innych
komorek organizacyjnych UMK w zarzadzeniu wewngtrznym okreslaja sposob prowadzenia
spraw w podsystemie, decyduja o formie i biegu ich zalatwiania. Kazda zmiana wymaga
uaktualnienia zarzadzenia wewngtrznego.



7. Korespondencja sktadana w kopiach do wiadomosci réznych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa podlega jednorazowej rejestracji na stanowisku obstugujacym
glownego adresata pisma. Kopiom nadaje si¢ numer identyfikacyjny pisma gléwnego. Fakt
zlozenia kopii do wiadomosci zostaje odnotowany w uwagach przy rejestracji pisma. Pisma i
kopie zostaja dorgczone wg rozdzielnika.

8. Niedopuszczalne jest przyjmowanie korespondencji w miejscach innych niz merytoryczne
stanowiska informacyjno - podawcze lub sekretariaty Prezydenta Miasta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Rady
Miasta i Dzielnic Krakowa oraz innych komoérek organizacyjnych UMK.

9. W przypadkach, gdy wyzej wymienione sekretariaty przyjmuja korespondencje
bezposrednio od interesanta, niezwlocznie rejestruja ja w podsystemie RISS lub w jednym
z podsystemoéw wymienionych w zat. nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10. Osoby prowadzace spraw¢ nanosza w podsystemie (w polu uwagi) kolejne informacje
o biegu sprawy az do ostatecznego zalatwienia.

11. Nowi pracownicy sa przygotowywani do pracy w podsystemie przez juz przeszkolonych
pracownikow komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa. Szkolenia organizuja
i wyznaczaja pracownikow do przeszkolenia kierujacy Kancelaria Prezydenta, Kancelaria
Rady Miasta i Dzielnic Krakowa oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa. Na ich wniosek gospodarz podsystemu RISS upowaznia nowych pracownikow do
pracy w podsystemie.

§6

Przyporzadkowanie komoérek organizacyjnych do poszczegélnych stanowisk
w Kancelarii Magistratu i w punktach obshugi mieszkancow.

1. Obstuge mieszkancow w zakresie przyjmowania korespondencji do wszystkich komorek
organizacyjnych UMK zapewnia Kancelaria Magistratu przy Placu Wszystkich Swigtych 3/4.

2 Komoérki organizacyjne UMK, ktérych siedziby mieszcza si¢ w poszczegdlnych
lokalizacjach Urzgdu przyjmuja korespondencj¢ na merytorycznych stanowiskach
informacyjno - podawczych w punktach obstugi mieszkancow.

3. Jezeli komorka organizacyjna UMK nie posiada merytorycznego stanowiska informacyjno
- podawczego w swojej siedzibie, korespondencja do niej adresowana jest przyjmowana
w sekretariacie lub w punkcie obshigi mieszkancow, na merytorycznym stanowisku
informacyjno - podawczym innej komorki organizacyjnej UMK mieszczacej si¢ w tej samej
siedzibie.

4. Wykaz merytorycznych stanowisk informacyjno - podawczych w poszczegdlnych
lokalizacjach Urz¢du Miasta Krakowa przedstawiony jest ponize;j:

Kancelaria Magistratu przy Pl. Wszystkich Swigtych 3/4.

Stanowisko nr 1.
1. Prezydent Miasta Krakowa,
2. Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa,
3. Sekretarz Miasta,
4. Dyrektor Magistratu,



Kancelaria Prezydenta,

Biuro Wspolpracy Zagranicznej,

Zespot Radcow Prawnych,

Zespot Audytu Wewngetrznego Urzedu Miasta Krakowa,

9. Wydziat Kontroli Wewngtrznej,

10. Wydziat Informatyki i Infrastruktury,

11. Wydziat Organizacji i Nadzoru,

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

XN

Stanowisko nr 2.

1. Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa,

2. Radyi Zarzady Dzielnic,

3. Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Stanowisko obstuguje pracownik Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Stanowisko nr 3.

1. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

2. Wydziat Skarbu Miasta,

3. Wydzial Spraw Spotecznych,

4. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji Nadzoru.

Stanowisko nr 4.

Skarbnik Miasta,

Wydziat Budzetu Miasta,

Wydziat Finansowy,

Wydziat Podatkéw i Optfat,

Wydziat Spraw Administracyjnych,

Wydziat Komunikacji,

Urzad Stanu Cywilnego.

tan0w1sk0 obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

DN YR W~

Stanowisko nr 5.

Wydziat Architektury i Urbanistyki,

Wydziat Geodezji,

Wydziat Mieszkalnictwa,

Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta,

Wydziat Promocji i Turystyki,

Biuro Inwestycji,

Biuro Planowania Przestrzennego.

tan0w1sk0 obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

DN Y RN~

Stanowisko nr 6.

1. Wydziat Edukacji,

2. Wydziat Swiadczen Socjalnych,

3. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji Nadzoru.

Zastegpstwa na stanowiskach informacyjno - podawczych w Kancelarii Magistratu zapewniaja
pracownicy komorek organizacyjnych UMK obstugiwanych na danym stanowisku.



Punkt obslugi mieszkancéw przy ul. Grunwaldzkiej 8

Stanowiska nr 1-3.

- Wydzial Geodezji Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Geodezji.
Zastegpstwo zapewnia Wydziat Geodezji.

Punkt obslugi mieszkancow przy ul. Wielopole 17 a.
Stanowiska nr 1-3.

- Wydzial Mieszkalnictwa

Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Mieszkalnictwa.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Mieszkalnictwa.

Punkt obslugi mieszkancéw w Rynku Podgorskim 1.

Stanowiska 1-3

- Wydziat Architektury i Urbanistyki

Stanowiska obstuguja pracownicy Wydzialu Architektury i Urbanistyki.
Zastegpstwo zapewnia Wydziat Architektury i Urbanistyki.

Punkt obslugi mieszkancow na Osiedlu Zgody 2.

Stanowisko nr 1.

- Wydziat Podatkéw i Opftat

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Podatkow i Optat.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Podatkéw i Optat.

Stanowiska nr 2-3.

- Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Stanowiska obstuguja pracownicy Wydzialu Organizacji i Nadzoru.
Zastepstwo zapewnia Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Stanowisko nr 4

- Wydzial Komunikacji

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Komunikacji.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Komunikacji.

Punkt obslugi mieszkancow przy Al. Powstania Warszawskiego 10.

Stanowisko nr 1.

- Wydziat Podatkéw i Opftat

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Podatkow i Optat.
Zastegpstwo zapewnia Wydziat Podatkéw i Optat.

Stanowisko nr 2

- Wydziat Komunikacji,

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Komunikacji.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Komunikacji.

Stanowisko nr 3.

- Wydzial Spraw Administracyjnych

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Spraw Administracyjnych.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Spraw Administracyjnych.



Stanowisko nr 4.

- Wydziat Spraw Administracyjnych,

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Spraw Administracyjnych.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Spraw Administracyjnych.

Punkt obslugi mieszkancéw przy ul. Kasprowicza 29

Stanowiska nr 1-3.

- Wydziat Skarbu Miasta.

Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Skarbu Miasta.
Zastepstwo zapewnia Wydziat Skarbu Miasta.

Punkt obslugi mieszkancow przy ul. Stachowicza 18

Stanowisko nr 1

- Wydziat Edukacji

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Edukacji.
Zastegpstwo zapewnia Wydziat Edukac;ji.

Stanowisko nr 2

-Wydzial Swiadczen Socjalnych

Stanowisko obstuguje pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru.
Zastgpstwo zapewnia Wydziat Swiadczen Socjalnych.

Punkt obslugi mieszkancéw przy ul. Za Torem 22

Stanowisko nr 1

- Biuro Planowania Przestrzennego

Stanowisko obstuguje pracownik Biura Planowania Przestrzennego.
Zastegpstwo zapewnia Biuro Planowania Przestrzennego.



