Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

ZASADY OBSLUGI MIESZKANCOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE MIASTA KRAKOWA

§1

Postanowienia ogolne

Ustala si¢ nastepujace definicje pojec:

)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Kancelaria Magistratu — Referat w Wydziale Organizacji i Nadzoru zajmujacy si¢
organizowaniem obiegu korespondencji migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzgdu
Miasta Krakowa. W sktad Kancelarii Magistratu wchodza:

punkty obstugi mieszkancow,

rozdzielnia poczty,

punkt spedycji kurierskiej

centralny punkt informacji,

gospodarz informatycznego systemu rejestracji korespondenc;ji,

punkt obstugi mieszkancow — jednostka funkcjonalna dzialajaca w poszczegdlnych
lokalizacjach urzedu na terenie miasta, obejmujaca:

a) stanowiska informacyjno-podawcze,

b) lokalna rozdzielni¢ poczty,

rozdzielnia poczty — miejsce, gdzie dokonywana jest wymiana korespondencji
wewngetrznej, odbior korespondencji od listonosza oraz kierowcow, jej rozdziat, oraz
przygotowanie do ekspedycii,

punkt spedycji kurierskiej — miejsce gdzie dokonywane jest sortowanie
korespondencji na rejony dorgczen oraz jej przydziat poszczegdlnym kurierom,

centralny punkt informacji — miejsce, w ktorym udzielane sa bezposrednio i
telefonicznie informacje zwiazane z zakresem dziatania urzedu oraz przyjmowana jest
korespondencja wptywajaca droga elektroniczna na adres e-mail Urzgdu Miasta
Krakowa,

urzegdowy informatyczny system rejestracji RISS— wiodaca aplikacja informatyczna
stuzaca do rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu Miasta Krakowa

gospodarz urzgdowego informatycznego systemu rejestracji — stanowisko pracy,
odpowiadajace za organizacjg, kontrol¢ i nadzoér pracy w urzgdowym informatycznym
systemie rejestracji.

stanowisko informacyjno-podawcze — stanowisko pracy, na ktérym przyjmowane sa
pisma skladane przez interesantow oraz udzielane sa informacje o kompetencjach
komorek organizacyjnych, stosowanych procedurach i przebiegu spraw w Urzedzie
Miasta Krakowa,



9) korespondencja zewnetrzna — korespondencja, ktorej nadawca lub odbiorca zawsze
jest interesant (zewngtrzny),

10) korespondencja wewnetrzna — korespondencja, ktorej nadawca i odbiorca jest
komorka organizacyjna lub stanowisko pracy Urzedu,

11) korespondencja adresowana imiennie — korespondencja, ktorej adresat wymieniony
jest z imienia i nazwiska,

12) korespondencja adresowana nieimiennie — korespondencja, ktérej adresat nie jest
wymieniony z imienia i nazwiska, a jedynie podana jest nazwa instytucji, komorki
organizacyjnej UMK badz stanowisko lub petniona funkcja,

13) numer identyfikacyjny (Id) — unikalny numer w ramach urzegdowego informatycznego
systemu rejestracji korespondencji, ktory otrzymuje kazda korespondencja zewngtrzna
wptywajaca do urzedu i podlegajaca rejestracji,

14) punkt wymiany poczty — miejsce, gdzie dokonywana jest wymiana korespondencji
wewngtrznej oraz korespondencji pomigdzy urzgdem a niektorymi instytucjami na
terenie miasta, tj.:

a) sekretariaty Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta,
b) rozdzielnie poczty w poszczegolnych lokalizacjach,
c¢) Archiwum Urzedu Miasta Krakowa,
d) Urzad Stanu Cywilnego,
e) kancelarie og6lne lub sekretariaty:
- Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,
- Starostwa Powiatu Krakowskiego,
- Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

15) kierowca — pracownik Urzedu Miasta Krakowa przewozacy przesytki przekazywane
migdzy punktami wymiany poczty,

16) frankowanie — czynno$¢ polegajaca na naniesieniu na korespondencje zewngtrzna
ekspediowana z Urzedu pieczgci okreslajacej date wysyltki, oplate za jej dostarczenie
oraz dane nadawcy,

17) harmonogram — ustalony plan uwzgledniajacy godziny 1 logistyk¢ wymiany
korespondencji za posrednictwem kierowcow, pomiedzy punktami wymiany poczty,

Przesytki wptywajace do UMK na no$niku papierowym sa rejestrowane w urzedowym

informatycznym systemie rejestracji na podstawie:

1) danych zawartych w tre$ci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

Kancelaria Magistratu otwiera 1 rejestruje przesytki adresowane nieimiennie oraz imienne
— wylacznie w przypadku posiadania upowaznienia udzielonego przez adresata.



4. Jezeli pracownik otrzymuje przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdza, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, zobowiazany jest do pézniejszego uzupetnienia brakujacych danych w
informatycznym systemie rejestracji.

5. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ do operatora pocztowego lub przesyla
bezposrednio do wtasciwego adresata.

6. Korespondencje dzieli si¢ na:
1) zwykla - nadestana do urzedu listami zwyklymi lub ztozona osobiscie przez nadawce,
2) specjalna (telegramy, telefonogramy, telefaksy, poczta elektroniczna, pisma
procesowe, paczki, przesytki wartosciowe, listy polecone, priorytetowe, kurierskie),
3) Scisle tajna, tajna, poufna, zastrzezona - stanowiaca informacje niejawne.

7. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi informacje niejawne, opatrzone klauzula:
»Scisle tajne”, ,tajne”, ,,poufne”, ,,zastrzezone” stosuje si¢ przepisy szczegolne dotyczace
ochrony informacji niejawnych.

§2
Kancelaria Magistratu obsluguje mieszkancow i komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie:

1) przyjmowania korespondencji,

2) przyjmowania dowodow uiszczenia wymaganej optaty skarbowej,

3) wprowadzania przeznaczonej do rejestracji korespondencji do urzedowego
informatycznego systemu rejestracji i przekazania do odpowiedniej komorki
merytorycznej zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

4) udzielania informacji i porad (telefonicznie lub bezposrednio) w zakresie kompetencji,
zakresOw dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, procedur
zalatwiania spraw oraz informacji o siedzibach i adresach innych urzgdow, instytucji,
zwiazkow, stowarzyszen, organizacji pozarzadowych itp.,

5) wywieszania informacji na tablicach ogtoszen w budynkach Urzgedu Miasta Krakowa,

6) wydawania przesytek konsularnych mieszkancom miasta,

7) zastgpczego dorgczania przesylek zgodnie z art. 44 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego 1 art. 150 ustawy Ordynacja podatkowa,

8) ekspediowania korespondencji nadawanej przez Urzad Miasta Krakowa,

9) rozprowadzania korespondencji zewngtrznej oraz wewngtrznej,

10) przyjmowania korespondencji faksowej, dorgczania jej adresatom lub informowania
o fakcie otrzymania takiej korespondencji,

11) przyjmowania poczty elektronicznej wplywajacej na konto e-mail Urzedu Miasta
Krakowa (umk@um.krakow.pl) oraz jej przekazywanie na konta komorek
organizacyjnych wlasciwych dla zatatwienia sprawy,

12) udostepniania elektronicznej wersji Dziennikoéw Ustaw i Monitoréw Polskich.

§3

Zadania stanowisk informacyjno - podawczych Urzedu Miasta Krakowa

1) przyjmowanie, pieczgtowanie 1 rejestrowanie korespondencji na no$niku
papierowym, przyjetej bezposrednio od interesantdow oraz dostarczanej przez
pracownikow rozdzielni poczty; stanowiska informacyjno-podawcze we wszystkich
lokalizacjach UMK maja obowiazek przyjmowania korespondencji od interesantow
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2)
3)

4)

S)

7)

niezaleznie od siedziby komorki organizacyjnej, do ktorej kierowana jest
korespondencja, w tym réwniez pism do Prezydenta oraz jego Zastepcow; wyjatek od
tej reguty stanowia dokumenty, ktérych przyjmowaniem zajmuja si¢ stanowiska
rejestrujace te dokumenty w obligatoryjnych systemach rejestracji, za ktorych
utworzenie i rozw0j odpowiedzialny jest wiasciwy organ wiladzy centralnej oraz w
tych systemach, ktérych utworzenie, rozwoj i funkcjonalne dziatanie jest realizowane
przez merytoryczna komoérke w ramach istniejacych i niezbgdnych branzowych
przepisoOw prawnych.

przyjmowanie dowodow uiszczenia stosownej oplaty skarbowej,

potwierdzanie odbioru korespondencji przez odcisnigcie na kopii wnoszonego pisma
pieczgci wplywu lub wydanie interesantowi komputerowego wydruku potwierdzenia
przyjecia pisma wraz z numerem identyfikacyjnym (Id),

przekazywanie zarejestrowanej korespondencji lacznie z odno$nymi wydrukami
pracownikom rozdzielni poczty; korespondencja winna by¢ opieczetowana, posiadaé
naniesiony numer identyfikacyjny i by¢ posegregowana zgodnie z kolejnoscia na
wydruku, oddzielnie dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa; korespondencja nie podlegajaca rejestracji winna mie¢ jednoznacznie
okreslonego adresata,

prowadzenie dziatan okre§lonych w § 2 ust. 3,

udzielanie informacji o przebiegu sprawy na podstawie danych zawartych
w urzgdowym informatycznym systemie rejestracji oraz na podstawie informacji
telefonicznych uzyskanych w komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa
prowadzacej sprawg,

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

§4
Urzedowy informatyczny system rejestracji (RISS).

Korespondencja wniesiona przez interesantow we wszystkich lokalizacjach Urzedu
Miasta Krakowa podlega rejestracji w urzgdowym informatycznym systemie
rejestracji.

Korespondencja po zarejestrowaniu jest przekazywana wg wlasciwosci.
Korespondencja zarejestrowana w urzegdowym informatycznym systemie rejestracji
posiada naniesiona piecze¢ wptywu wraz z numerem identyfikacyjnym (Id); data
rejestracji oznaczona na pismie winna pokrywac si¢ z data wplywu na kopercie lub
po$wiadczeniu odbioru.

Korespondencja skltadana w punktach obstugi mieszkancow, adresowana do
Prezydenta 1 Zastgpcow Prezydenta, lub w stosunku do ktorej istnieja watpliwosci z
okre§leniem merytorycznego adresata, przekazywana jest na konto OR - 01 -
KIEROWNIK.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi UMK wyznaczaja uprzednio przeszkolonych
pracownikow do pracy w urzegdowym informatycznym systemie rejestracji poprzez
udzielenie im pisemnego upowaznienia skierowanego do gospodarza urzedowego
informatycznego systemu rejestracji korespondencji.

Korespondencja skladana w kopiach do wiadomosci roznych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa podlega jednorazowej rejestracji; kopiom
nadaje si¢ numer identyfikacyjny pisma gtéwnego, fakt ztozenia kopii do wiadomosci
zostaje odnotowany w uwagach przy rejestracji pisma.



7. Korespondencja podlegajaca rejestracji w innych aplikacjach niz urzedowy

informatyczny system rejestracji winna by¢ niezwlocznie przekazywana do komoérek
merytorycznych, ktére sa zobowiazane do jej zarejestrowania we wlasciwej aplikacji.

. Niedopuszczalne jest przyjmowanie korespondencji w miejscach innych niz

stanowiska informacyjno-podawcze lub sekretariaty Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Pelnomocnikow 1 Doradcéw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta, Dyrektora Magistratu oraz komorek organizacyjnych UMK.

. W przypadkach, gdy sekretariaty wymienione w ust. 7 przyjmuja korespondencje

bezposrednio od interesanta, ich pracownicy niezwlocznie rejestruja ja w urzgdowym
informatycznym systemie rejestracji.

10. Osoby prowadzace sprawe nanosza w urzegdowym informatycznym systemie

rejestracji (w polu uwagi) kolejne informacje o biegu sprawy az do ostatecznego jej
zalatwienia.

11. Gospodarz urzedowego informatycznego systemu rejestracji zobowiazany jest do

przeprowadzania raz na kwartal kontroli komoérek organizacyjnych w zakresie ich
pracy w systemie i1 sporzadzania sprawozdania dla Dyrektora Magistratu.

§5
Wykaz aplikacji informatycznych stluzacych rejestracji korespondencji w
poszczegolnych komoérkach organizacyjnych.

Lp. | Skrot komorki Nazwa aplikacji rejestrujacej korespondencje
organizacyjnej
1. |BZ RISS
WYBUD
2 BK RISS
WYBUD
3 BE RISS
WYBUD
4 BP RISS
WYBUD
5 BS RISS
WIND IMERI — System Obstugi Windykacji
WYBUD
6 KP RISS
WYBUD
7 BR RISS
Uchwatly DZLN - Baza uchwal organow Dzielnic
WYBUD
8 SC PB USC
9 AU RISS
WYBUD
10 | OC RISS
WYBUD
11 | BM RISS
WYBUD
12 | EK RISS
System Informacji O$wiatowej
System Kierowania Nieletnich




ODPN - Obstuga Dotacji dla Placowek Niepublicznych

ZS70 — Zintegrowany system Zarzadzania Os$wiata (Arkusz
Organizacyjny)

WYBUD

13

RISS
KIEROWCA
POJAZD
WYBUD

14

FK

RISS
WYBUD

15

GD

RISS
V-DOK
V-BIURO
WYBUD

16

GK

RISS
WYBUD

17

WS

RISS
WYBUD

18

IP

RISS
WYBUD

19

IT

RISS
WYBUD

20

WI

RISS
WYBUD

21

RISS
WYBUD

22

ML

RISS
WYBUD

23

ou

RISS
WYBUD

24

OR

RISS
WYBUD

25

WP

RISS
WYBUD

26

PD

RISS

PNIER_F — naliczenie podatku od nieruchomosci 0séb fizycznych
PNIER_P — naliczenie podatku od nieruchomosci os6b prawnych
PROL — naliczenie podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci
NWPOIJ- naliczenie podatku od $rodkéw transportowych
MEMAX

WYBUD

27

GS

RISS
MIESZKANIA
DZIERZAWY
WYBUD

28

SA

RISS
ELUD
COALA
POGOS
SWDO




WYBUD

29 | SO RISS

DOCZ — Obstuga Doptat Czynszowych
SWR- Swiadczenia Rodzinne

OFA — obstuga funduszu alimentacyjnego
WYBUD

30 | SP RISS
WYBUD

31 | SR RISS
WYBUD

32 | ZA RISS
WYBUD

33 | PR RISS
Repertorium

§6
Przyporzadkowanie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa do
poszczegolnych stanowisk w punktach obslugi mieszkancow.

1. Kancelaria Magistratu przy placu Wszystkich Swietych ¥% zapewnia obstuge mieszkancow
w zakresie przyjmowania korespondencji do wszystkich komoérek organizacyjnych UMK.

2 Komorki organizacyjne UMK, ktorych siedziby mieszcza si¢ w poszczegdlnych
lokalizacjach urzedu przyjmuja korespondencj¢ na stanowiskach informacyjno - podawczych
w punktach obstugi mieszkafncow.

3. Jezeli komorka organizacyjna UMK nie posiada stanowiska informacyjno - podawczego w
swojej  siedzibie, korespondencja do niej adresowana jest przyjmowana
w sekretariacie lub w punkcie obstugi mieszkancow, na stanowisku informacyjno -
podawczym innej komorki organizacyjnej UMK.

4. Wykaz stanowisk informacyjno - podawczych w poszczegélnych lokalizacjach Urzgdu
Miasta Krakowa przedstawiony jest ponizej:

1. Kancelaria Magistratu przy pl. Wszystkich Swietych 3/4
Stanowiska nr 1-6
- wszystkie komorki organizacyjne
Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru

2. Punkt obslugi mieszkancow przy ul. Grunwaldzkiej 8
Stanowisko nr 4
- Wydziat Geodezji
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Geodez;i.

3. Punkt obstugi mieszkancow przy ul. Wielopole 17 a
Stanowiska nr 1-3
- Wydziat Mieszkalnictwa
Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Mieszkalnictwa.




4. Punkt obslugi mieszkancow w Rynku Podgorskim 1
Stanowiska nr 1-3
- Wydziat Architektury i Urbanistyki
Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Architektury i Urbanistyki.

5. Punkt obstugi mieszkancow na os. Zgody 2
Stanowisko nr 1
- Wydziat Ksztaltowania Srodowiska
- Wydziat Ewidencji Pojazdow i Kierowcow
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

6. Punkt obstugi mieszkancow przy al. Powstania Warszawskiego 10

Stanowisko nr 1
- Wydziat Podatkow i Optat
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Podatkéw 1 Optat.

Stanowisko nr 2
- Wydziat Ewidencji Pojazdow i Kierowcow
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow.

Stanowisko nr 3 - 4
- Wydziat Spraw Administracyjnych
Stanowiska obstuguja pracownicy Wydziatu Spraw Administracyjnych

7. Punkt obslugi mieszkancow przy ul. Kasprowicza 29
Stanowiska nr 1-3
- Wydziat Skarbu Miasta.
Stanowiska obstuguja pracownicy Wydzialu Skarbu Miasta

8. Punkt obslugi mieszkancow przy ul. Stachowicza 18

Stanowisko nr 1
- Wydziat Edukacji
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Edukac;ji.

Stanowisko nr 2
-Wydziat Spraw Spotecznych.
Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych.

9. Punkt obslugi mieszkancow przy ul. Wielickiej 28a

Stanowisko nr 1

-Wydzial Spraw Administracyjnych

-Wydzial Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow

-Wydziat Podatkéw 1 Optat

Stanowisko obstuguje pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.



§7
Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa zwiazane z
zasadami przyjetymi niniejszym zarzadzeniem:

1) wyznaczanie os6éb upowaznionych do przyjmowania i wydawania poczty,

2) przekazywanie do Kancelarii Magistratu aktualizacji danych dotyczacych zakresu
prac, obowiazujacych przepisow prawnych, procedur oraz wszelkich informacji
dotyczacych danej komorki organizacyjnej urzedu, a majacych wptyw na obsluge
realizowang przez pracownikow stanowisk informacyjno - podawczych,

3) organizowanie szkolen z zakresu rejestracji w urzedowym informatycznym
systemie rejestracji dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz wystgpowanie do
gospodarza systemu o upowaznienie ich do pracy w systemie,

4) biezaca kontrola uzytkowania przez podleglych pracownikéw funkcji
informatycznego systemu rejestracji.

§8

Korespondencja elektroniczna wplywajaca na adres e-mail Urzedu Miasta Krakowa

1.Korespondencja wptywajaca elektronicznie na adres e-mail umk@um.krakow.pl jest
obstugiwana na stanowisku w Centralnym Punkcie Informacji.

2.Korespondencja wplywajaca elektronicznie, adresowana do Prezydenta, stanowiaca
podstawe do wszczgcia sprawy jest drukowana, rejestrowana w urzedowym informatycznym
systemie rejestracji korespondencji i przekazywana do sekretariatu Prezydenta w formie
papierowej i elektroniczne;.

3.Korespondencja wplywajaca elektroniczne adresowana do Zastgpcoéw, Pelnomocnikéw i
Doradcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Magistratu oraz
komorek organizacyjnych UMK jest przekazywana na wlasciwe konta e-mail.

1) w przypadku korespondencji majacej istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zalatwiania spraw, nalezy ja wydrukowac i zarejestrowa¢ w informatycznym systemie
rejestracji.

2) w przypadku korespondencji majacej robocze znaczenie dla zalatwianych spraw, nalezy ja
wydrukowac 1 wlaczy¢ bez rejestracji do akt sprawy

§9

Sekretariaty Prezydenta, Zastgpcow, Pelnomocnikéw i Doradcow Prezydenta, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Magistratu oraz komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa przyjmuja korespondencjg, potwierdzaja przyjecie podpisem 1 pieczgcia
z symbolem literowym na wydruku, po czym przekazuja do dekretacji odpowiednim
obslugiwanym przez siebie osobom. Po dekretacji, sekretariaty dziela korespondencje wg
dyspozycji 1 przekazuja pracownikowi rozdzielni poczty w celu dostarczenia zgodnie z
dekretacja.

§10
Zadania rozdzielni poczty

1. Pracownicy rozdzielni poczty dokonuja nast¢pujacych czynnosci:
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1) przyjmuja poczte od urzedu pocztowego, dorgczyciela lub kierowcow oraz przekazuja im
poczte wewngtrzna przeznaczong dla komoérek organizacyjnych mieszczacych si¢ w innych
lokalizacjach,

2) rozdzielaja przyjeta poczte 1 dostarczaja na stanowiska informacyjno-podawcze w danych
lokalizacjach,

3) nie otwieraja nastepujacych przesyltek:

a) stanowiacych informacje niejawne, opatrzonych klauzula: ,$ci$le tajne”, ,tajne”,
»poufne”, ,,zastrzezone” ktore kieruja do adresata,

b) adresowanych imiennie, gdy nie ma stosownego upowaznienia,

c) wartosciowych, ktore kieruja do adresata; w przypadku gdy adresat takiej przesytki
zostaje ustalony dopiero po otwarciu przesylki, zawarte w niej przedmioty sktada
si¢ w podrecznej kasecie w Kancelarii Magistratu i zawiadamia si¢ adresata,

4) potwierdzaja odbidr przesylek poleconych i poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, kierowanych do Urzg¢du Miasta Krakowa,

5) sprawdzaja stan przesylek i w przypadku ich uszkodzenia badZz naruszenia w stopniu
umozliwiajacym osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesylki sporzadzaja stosowna
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a w przypadku
przesytek poleconych lub warto$ciowych spisuja z pracownikiem operatora pocztowego
protokot.

6) zataczaja do pism koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym, w przypadku przesytek:

a) warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, kurierskich, otrzymanych za dowodem

doreczenia,

b) dla ktorych istotna jest data nadania,

¢) gdy w piSmie brak jest nadawcy lub daty,

d) niewlasciwie skierowanych,

e) bedacych jedynie zalacznikami (bez pisma przewodniego),

f) o zawartosci niezgodnej ze specyfikacja na kopercie.

7) przygotowuja pocztg¢ dla sekretariatow, komorek organizacyjnych UMK, odbieraja poczte
wymienng (korespondencja wewngtrzna, przesylki po zarejestrowaniu i nie podlegajace
rejestracji),

8) przekazuja za potwierdzeniem w rejestrze lub na wydruku pocztg osobom upowaznionym
(korespondencji wewngtrznej bez zwrotnych potwierdzen nie potwierdza sig),

9) przyjmuja do wysylki korespondencj¢ z Urzedu Miasta Krakowa, uzupetniaja ewidencjg
1 dostarczaja do operatora pocztowego lub kierowcom.

2. Rozdzielnia poczty kieruje wewngtrzng korespondencje zgodnie ze wskazanym adresem,
oznaczonym wg obowigzujacego nazewnictwa komorek organizacyjnych i ich symboli
literowych. W przypadku oznaczenia adresata w sposob nie pozwalajacy na jego
jednoznaczne okreslenie - korespondencja i przesytki winny by¢ zwracane nadawcy.

3. Przesytki mylnie dorgczone sa bezzwlocznie zwracane do operatora pocztowego.

§11
Obieg korespondencji

1.0bieg korespondencji w Urzedzie Miasta Krakowa funkcjonuje w oparciu
o system punktéw wymiany poczty, obslugiwanych przez pracownikow rozdzielni poczty
oraz przez kierowcoOw dostarczajacych korespondencje¢ do lokalizacji Urzedu Miasta Krakowa
oraz instytucji ujetych w harmonogramie.
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2. Kierowcy dostarczaja do punktéw wymiany poczty zlokalizowanych poza pl. Wszystkich
Swietych korespondencje wptywajaca do Urzedu Miasta Krakowa oraz korespondencje
wewnetrzng przygotowana przez rozdzielnie poczty przy pl. Wszystkich Swietych ¥.
W punktach wymiany poczty kierowcy odbieraja przygotowana korespondencj¢ 1 dostarczaja
ja zgodnie z dyspozycja oraz harmonogramem.

3. Migdzy punktami wymiany poczty w roznych lokalizacjach wszelka korespondencja winna
by¢ przekazywana przez kierowce. Niedopuszczalne jest wysylanie takiej korespondencji za
posrednictwem zewngtrznego operatora pocztowego.

4.Punkty wymiany poczty sa zaopatrzone Ww specjalne teczki na przekazywanag
korespondencj¢. Jedna teczka przeznaczona jest na korespondencj¢ wysytana z danego
punktu. Teczke t¢ odbieraja kierowcy. Druga teczka z korespondencja adresowana do danego
punktu wymiany korespondencji dla danej komorki organizacyjnej jest pozostawiana w
punkcie.

5.Pracownicy rozdzielni poczty otrzymuja z sekretariatow korespondencj¢ do wyslania.
Poczte dla komorek organizacyjnych UMK odbieraja pracownicy sekretariatow lub osoby
upowaznione. Czynnosci te dokonywane sa zgodnie z harmonogramem pracy kierowcow.

6.Do sekretariatow Prezydenta i ZastgpcOw Prezydenta korespondencja dostarczana jest przez
pracownikow rozdzielni poczty w nastgpujacych godzinach:

1) w pierwszym obchodzie w godzinach 8.10 — 8.25:
a) korespondencja wewngtrzna dostarczona do rozdzielni poczty do godziny 8.00,
b) korespondencja przyjeta od stron do godziny 15.00 dnia poprzedniego,
c) korespondencja wewngtrzna z punktow wymiany z drugiego objazdu dnia
poprzedniego,
2) w drugim obchodzie w godzinach 10.00 — 10.20:
a) korespondencja wewnetrzna dostarczona do rozdzielni poczty do godziny 9.45,
b) korespondencja przyjeta od stron do godziny 9.45;
c) przesylki pocztowe odebrane z poczty o godzinach 8.30,
3) w trzecim obchodzie w godzinach 13.45 — 14.15:
a) korespondencja wewnetrzna dostarczona do rozdzielni poczty do godziny 13.30,
b) korespondencja przyjeta od stron w godzinach od 9.45-13.30,
¢) korespondencja wewngtrzna z pierwszego objazdu,
d) przesyltki pocztowe odebrane przed godzing 12.30.

7. W punktach obstugi mieszkancow pracownicy rozdzielni poczty ustalaja godziny wymiany
poczty oraz przekazywania korespondencji do wysytki w powiazaniu z harmonogramem
pracy kierowcow.

§12
Wysylka korespondencji w postaci elektronicznej

1. Pisma wysylane w postaci elektronicznej wysytane sa przez komorke organizacyjna
prowadzaca sprawe.

2. Kazda komorka organizacyjna wysylajaca pisma w postaci elektronicznej prowadzi na
nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej rejestr przesytek elektronicznych
wychodzacych, zawierajacy nastepujace elementy:
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1) liczbe porzadkowa

2) adresata, z okresleniem czy jest to instytucja czy osoba fizyczna

3) znak sprawy wysytanego pisma

4) date wysyltki

5) okreslenie rodzaju wysytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, itp.)

Jezeli rejestr jest prowadzony elektroniczne musi umozliwiac:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wg informacji okreslonych w ust.2

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych wraz z ujeta na kazdej stronie
data wydruku

3) zapisanie calo$ci lub czgsci rejestru w formacie PDF.

§13
Wysylka korespondencji na no$niku papierowym

Korespondencje na nosniku papierowym wysyta referat Kancelaria Magistratu.

. Korespondencja przeznaczona do wysylki za posrednictwem operatora pocztowego,

jest segregowana, frankowana 1 przekazywana kierowcom celem dostarczenia
operatorowi pocztowemu.

Kazda komorka organizacyjna jest zobowiazana do dostarczenia przeznaczonej do
wystania korespondencji do lokalnej rozdzielni poczty. Wszystkie przesytki musza
by¢ podzielone na grupy wg rodzaju — na zwykle, polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Do kazdej z grup winien by¢ dolaczony ich wykaz
sporzadzony na ustalonym formularzu, ktory jest dostgpny w rozdzielniach poczty.
Kopie wykazoéw beda gromadzone oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej w
randze wydziatu 1 przechowywane w Kancelarii Magistratu, stanowiac jednoczesnie
rejestr przesytek wychodzacych.

Korespondencja kierowana do ekspedycji za posrednictwem operatora pocztowego
winna by¢ umieszczona w zamknigtej kopercie z czytelnym, doktadnym (z kodem
pocztowym) adresem odbiorcy, nadrukiem lub pieczgcia komorki wysylajacej i
numerem pisma. Listy polecone winny by¢ zaopatrzone w naklejk¢ z numerem
nadawczym ,,R” oraz ewentualnie w zwrotne potwierdzenie odbioru — zawierajace
dane dotyczace adresata, komorki wysylajacej, numer pisma i numer nadawczy ,,R”.
W przypadku, gdy dana komoérka wysyta korespondencje np. w imieniu Prezydenta,
piecze¢ komorki winna by¢ umieszczona na odwrocie koperty.

Korespondencja kierowana do ekspedycji za posrednictwem kurierow urzegdowych
winna by¢ zarejestrowana w systemie SPEDYCJA oraz umieszczona w zamknigtej
kopercie z przyklejona etykieta wydrukowang z systemu. W obrgbie etykiety znajduja
si¢ dane adresowe, znak sprawy, numer identyfikacyjny narzucony przez system
SPEDYCJA oraz numer rejonu dorgczen. W przypadku wysytki przesylek za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru nalezy do kazdej z przesytek dotaczy¢ zwrotke z
etykieta tozsama z etykieta umieszczona na kopercie.

Korespondencj¢ do tego samego adresata wysytana z jednej komorki organizacyjnej
nalezy wysyla¢ w jednej kopercie. Koperta nie moze zawiera¢ zszywek ani spinaczy.
Przesyiki kurierskie (np. POCZTEX) z wypetnionym drukiem zlecenia wysytki winny
by¢ przekazywane do rozdzielni poczty w danej lokalizacji do godziny 14.00 za
potwierdzeniem przez osobg odbierajaca.

Przesytki z adnotacja "TERMIN" (do wysylki w tym samym dniu) winny by¢
przekazywane wlasciwym rozdzielniom poczty w uzgodnionych godzinach,



uwzgledniajacych harmonogram przekazywania wysytanej korespondencji do
operatora pocztowego.

9. W przypadku, gdy przesytki kierowane do ekspedycji nie spelniaja wymogoéw, o
ktorych mowa w pkt. 3 - 8, kierownik Kancelarii Magistratu lub pracownik
odpowiedzialny za wysytke poczty moze odmowic ich przyjecia.

10. Dokumentacje zwiazana z ekspedycja korespondencji oraz z rozliczeniami z
operatorami pocztowymi prowadzi Kancelaria Magistratu.

11. W razie koniecznosci wywotanej zwigkszona ilo$cia korespondencji wysylanych z
danej lokalizacji, kierownik Kancelarii Magistratu na biezaco, dla uniknigcia
opoOznien, kieruje partie korespondencji do innych punktow obstugi mieszkancow.

12. Lokalne rozdzielnie poczty obstuguja korespondencj¢ wiasciwa dla komorek
organizacyjnych majacych siedzib¢ w danej lokalizacji.

§ 14
Harmonogram obstugi rozdzielni poczty przez kierowcow.
KIEROWCA I
Godz. 7.15 - ul. Przy Rondzie 7 Oddzial Gospodarczy Sadu Okrggowego w Krakowie -

odbior przesytek i ich dostarczenie na pl. Wszystkich Swietych

Godz. 8.30 - wyjazd z pl. Wszystkich Swigtych - objazd lokalizacji UMK i instytucji wg

trasy:

rozdzielnia poczty - ul. Stachowicza 18

Regionalna Izba Obrachunkowa - ul. Kraszewskiego 36
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze - ul. Lea 10
Starostwo Powiatu Krakowskiego - al. Stowackiego 20
Urzad Stanu Cywilnego - ul. Lubelska 27

Matopolski Urzad Wojewoddzki - ul. Basztowa 22
rozdzielnia poczty - Rynek Podgoérski 1

rozdzielnia poczty - ul. Wielopole 17a

powrdt na pl. Wszystkich Swietych

Godz.11.00 - wyjazd z pl. Wszystkich Swigtych - objazd lokalizacji UMK i instytucji wg

trasy:

Wydziat Swiadczen Socjalnych - os. Handlowe 1

rozdzielnia poczty - os. Zgody 2

Archiwum - ul. Dobrego Pasterza 116

rozdzielnia poczty - ul. Kasprowicza 29

rozdzielnia poczty - ul. Grunwaldzka 8

rozdzielnia poczty - al. Powstania Warszawskiego 10
Matopolski Urzad Wojewodzki - ul. Basztowa 22

rozdzielnia poczty - pl. Wszystkich Swigtych

Poczta Gléwna - ul. Westerplatte 20 - wysylka korespondencji

KIEROWCA 11

Godz. 7.30 - Poczta Gtowna — ul. Westerplatte 20 - odbior przesylek i dostarczenie ich na
pl. Wszystkich Swigtych
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Godz. 8.30 - wyjazd z pl. Wszystkich Swigtych - objazd lokalizacji UMK i instytucji wg

14

Biuro Planowania Przestrzennego — ul. Sarego 4
rozdzielnia poczty — ul. Wielicka 28a

rozdzielnia poczty - al. Powstania Warszawskiego 10
rozdzielnia poczty - os. Zgody 2

MOWIS — os. Centrum C 10

rozdzielnia poczty - ul. Grunwaldzka 8

rozdzielnia poczty - ul. Kasprowicza 29

rozdzielnia poczty - pl. Wszystkich Swigtych

. 11.00 - wyjazd z pl. Wszystkich Swigtych - objazd lokalizacji UMK i instytucji wg

rozdzielnia poczty - Rynek Podgorski 1

rozdzielnia poczty - ul. Wielicka 28a

rozdzielnia poczty - Rynek Podgorski 1

rozdzielnia poczty - ul. Wielopole 17a

Matopolski Urzad Wojewoddzki - ul. Basztowa 22

rozdzielnia poczty - pl. Wszystkich Swietych

rozdzielnia poczty - ul. Stachowicza 18

Poczta Gléwna - ul. Westerplatte 20 — wysyltka korespondencji



