ZARZADZENIE NR 1441/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2011-07-01

w sprawie zasad obslugi mieszkancow i komodrek organizacyjnych, obiegu
korespondencji oraz postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z pdézn. zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz.67) w zwiazku z art.6 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983r. (Dz.U. z 2006r. nr 97 poz. 673 z pdzn. zm), zarzadza sig¢ co
nastgpuje:

§1
1. Ustala sig:
1) zasady obstugi mieszkancow i komorek organizacyjnych oraz obiegu korespondencji
w Urzedzie Miasta Krakowa stanowiace zatacznik nr 1,
2) sposob zakladana 1 prowadzenia spraw oraz postgpowania z dokumentacja
stanowiacy zalacznik nr 2
3) zasady przekazywania akt do archiwum zaktadowego — stanowiace zalacznik nr 3.

2. Podstawowym systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Krakowa jest system tradycyjny.

3. Dopuszcza si¢ wspomaganie czynnosci kancelaryjnych dostgpnymi narz¢dziami
informatycznymi, w szczegolnosci w zakresie wymiany 1 obstugi korespondencji
wewngtrzne;.

4. Jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Krakowa wyznacza si¢
Kierownika Referatu Archiwum w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru.

§2
1. Korespondencje adresowana do Rady Miasta Krakowa, Prezydenta Miasta Krakowa,
ZastepcoOw Prezydenta, Pelnomocnikéw 1 Doradcow Prezydenta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta i Dyrektora Magistratu oraz wszystkich komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa przyjmuje Kancelaria Magistratu przy Pl. Wszystkich Swigtych
3/4 oraz punkty obstugi mieszkancoéw w poszczegoélnych lokalizacjach Urzgdu Miasta
Krakowa na terenie Miasta Krakowa.

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

§3
1. Zobowiazuje si¢ pracownikow wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa do rejestrowania bez zbednej zwioki korespondencji wptywajacej do Urzedu
Miasta Krakowa w urzgdowym informatycznym systemie rejestracji.



2. Obowiazek okreslony w ust. 1 nie dotyczy wylacznie korespondencji rejestrowane;]
systemach rejestracji, za ktdrych utworzenie i rozwo6j odpowiedzialny jest wiasciwy
organ wladzy centralnej oraz w tych systemach, ktorych utworzenie, rozwdj i
funkcjonalne dziatanie jest realizowane przez merytoryczna komorke w ramach
istniejacych 1 niezbgdnych branzowych przepiséw prawnych.

§4
Korespondencj¢ adresowana do Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcow Prezydenta,
Pelnomocnikéw 1 Doradcéw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta 1 Dyrektora
Magistratu oraz kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa przeglada i
dekretuje zgodnie z posiadanymi upowaznieniami, kierownik Referatu Kancelaria Magistratu.

§5
W sprawach nie objgtych niniejszym zarzadzeniem nalezy stosowac instrukcje
kancelaryjna dla organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych stanowiaca zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie Organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.

§7
Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 1531/06 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
26 lipca 2006 roku w sprawie zasad obstugi mieszkancéw i jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa oraz obiegu korespondencji i przesylek w Urzgdzie Miasta Krakowa.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2011 r.



