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Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest obstuga korespondenciji wchodzgcej, wewnetrznej i wychodzacej
z Urzedu.

Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od momentu przyjecia korespondendji
do Urzedu do wysytki odpowiedzi na pismo przygotowanej przez wydziat merytoryczny.

Definicje
Stosowane w opisie procesu definicje zawarte sg w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta

Krakowa regulujgcego zasady obstugi mieszkancow i jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa oraz obiegu korespondencji i przesytek w Urzedzie.

Cel

Celem procesu jest zapewnienie prawidtowego i terminowego przeptywu korespondenc;ji
w Urzedzie Miasta Krakowa poprzez szybka i sprawng obstuge korespondengji tak aby
Sredni czas obstugi 1 sztuki korespondendji wchodzgcej do Urzedu nie przekraczat 4 minut,
a Sredni czas obstugi 1 sztuki korespondencji wychodzacej z Urzedu nie przekraczat
2 minut.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I: Krakow CEL OPERACYJNY [-8 : Rozwd¢j Program podnoszenia jakosci ustug

miastem przyjaznym rodzinie, samorzadnosci lokalnej i publicznych
latrakcyjnym miejscem zamieszkania doskonalenie metod zarzadzania,
i pobytu zwiekszenie swiadomosci

obywatelskiej i zainteresowania
Zyciem miasta

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki procesu  |Wartos¢ docelowa| Termin zbierania

wskaznika wskaznikow

1. llos¢ korespondencji [Sredni czas obstugi 1 < 4 min. Raz w miesigcu

wchodzacej sztuki korespondenc;ji

wchodzacej

2. Czas pos$wiecony na

obstuge korespondencji

wchodzacej
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1. llo$é korespondencji  [Sredni czas obstugi 1 < 2 min. Raz w miesigcu
wychodzacej sztuki korespondenc;ji
wychodzgcej

2. Czas pos$wiecony na
obstuge korespondencji
wychodzacej

Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
OR/01/2006 Organizacja i monitoring Mierniki zadania  |Wskazniki zadania
funkcjonowania UMK budzetowego sq  |budzetowego sg
i jednostek miejskich tozsame tozsame ze
z miernikami wskaznikami
procesu procesu

Tryb postepowania

Tryb postepowania w procesie obiegu korespondencji w Urzedzie opisany zostat
w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad obstugi mieszkancow
i jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz obiegu korespondengiji

i przesytek w Urzedzie.

W przypadku kiedy Urzad Miasta Krakowa jest niewtasciwy w sprawie lub tez podanie
dotyczy kilku spraw podlegajgcych zatatwieniu przez rézne organy, na podstawie art. 65
i 66 Kodeksu postepowania administracyjnego korespondencja jest niezwiocznie
przekazywana w drodze postanowienia Prezydenta Miasta Krakowa do organu wiasciwego
lub tez wnoszacy podanie jest zawiadamiany, ze w sprawach nie podlegajgcych
rozpatrzeniu przez Urzad winien on wnie$¢ odrebne podanie do wiasciwego organu.
Projekt postanowienia w przypadku podania skierowanego do Prezydenta Miasta Krakowa,
Urzedu Miasta Krakowa lub Gminy Miejskiej Krakéw sporzadza Referat-Kancelaria
Magistratu w Wydziale Organizacji i Nadzoru, natomiast w przypadku skierowania podania
do wskazanej komorki organizacyjnej Urzedu — bezposredni adresat korespondengii.
Wozory postanowieh wydawanych na podstawie przepiséw art. 65 i 66 k.p.a. wprowadza

Polecenie Stuzbowe nr 1/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 stycznia 2004 r.

Pisma wptywajace do Urzedu Miasta Krakowa, podlegajace wywieszeniu na tablicy

ogtoszen przyjmowane sg przez Rozdzielnie Poczty we wszystkich lokalizacjach Urzedu,
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a nastepnie kierowane do Punktu Centralnej Informacji UMK w gtéwne;j siedzibie Kancelarii
Magistratu przy pl. Wszystkich Swietych 3/4. Tam rejestrowane sg w podsystemie RISS
i umieszczane na tablicy ogtoszen na okres zgodny z dyspozycjg nadawcy korespondendji.

Po uptywie terminu wywieszenia pismo zwracane jest nadawcy.

Urzad Miasta Krakowa zobligowany przepisami art. 44 Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz art. 150 §1,2 i art. 151 Ordynacji podatkowej przyjmuje réwniez
korespondencje od innych organéw administracji publicznej (m.in. Urzedy Skarbowe,
Urzedy Celne, Policja) podlegajgcg doreczeniu zastepczemu. Korespondencja taka
kierowana jest do Punktu Centralnej Informacji UMK w gitéwnej siedzibie Kancelarii
Magistratu przy pl. Wszystkich Swietych 3/4. Tam rejestrowana jest w podsystemie RISS,
a nastepnie przechowywana przez okres 14 dni. Po uptywie terminu przetrzymywania

pismo lub potwierdzenie jego odbioru przez adresata zwracane jest nadawcy.

Odpowiedzialnosci i kompetencje
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Lp Uczestnik Odpowiedzialnosci
Klient (zewnetrzny Dostarczenie korespondenciji do Urzedu.
i wewnetrzny)
2. Operator pocztowy Dostarczenie korespondencji wysytanej z Urzedu do
odbiorcy zewnetrznego.
3.| Stanowisko informacyjno-| Odpowiedzialnosci stanowiska informacyjno-podawczego,
podawcze regulowane sg przez Zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie =zasad obstugi mieszkancow
i jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz
obiegu korespondencji i przesylek w Urzedzie, a sg to
w szczegblnosci:
> przyjecie korespondencji od strony lub z Rozdzielni
Poczty,
> dekretacja przyjetej korespondencii,
» rejestracja korespondencji w Podsystemie RISS,
» przekazanie do Rozdzielni Poczty zadekretowanej
i zarejestrowanej korespondencji wraz z wydrukiem
potwierdzajgcym przekazanie.
4. Rozdzielnia Poczty Odpowiedzialnosci Rozdzielni Poczty regulowane sg

przez Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie zasad obstugi mieszkancow i jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz obiegu
korespondencji iprzesytek w Urzedzie, a sg to
w szczegolnosci:

przyjmowanie i przekazywanie do rejestracji na
stanowiska informacyjno-podawcze, a nastepnie
rozprowadzanie wedtug wtasciwosci korespondencii
przychodzgcej do Urzedu,

przyjmowanie i rozprowadzanie wedtug wtasciwosci
korespondendji wewnetrznej,

ekspediowanie przesytek nadawanych przez Urzad.

| Wydziat merytoryczny

Y V|V V¥V

odbior z Rozdzielni Poczty mieszczacej sie w danej
lokalizacji korespondencji kierowanej do Wydziatu,
dostarczenie do Rozdzielni Poczty przesytki wysytanej
przez Wydziat w zamknietej kopercie zaopatrzonej

w wyraznie opisany, doktadny adres odbiorcy, pieczec
komorki wysylajacej oraz numer sprawy.

9 Schemat

Zat. 1 do procedury

10 Aplikacje informatyczne
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Rejestracja i Sledzenie Spraw RISS

11 Dokumenty zwigzane

Lp.| Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1.| Rozporzadzenie 22 grudnia | w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
Prezesa Rady 1999 r.z organdw gmin i zwigzkow
Ministréw pézn. zm. miedzygminnych.

2. Zarzadzenie w sprawie zasad obstugi mieszkancow
Prezydenta Miasta i jednostek organizacyjnych Urzedu
Krakowa Miasta Krakowa oraz obiegu

korespondencgiji i przesytek w Urzedzie.
3.| Polecenie stuzbowe [1/2004 |13 stycznia | w sprawie wprowadzenia wzoréw
Prezydenta Miasta 2004 r. postanowien wydawanych na podstawie
Krakowa przepiséw art. 65 i 66 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

4. Polecenie stuzbowe [1/2005 |19 stycznia | w sprawie obstugi przez Referat-
Dyrektora Wydziatu 2005 r. Kancelaria Magistratu korespondenc;ji
Organizacji i Nadzoru zawierajgcej krotkie terminy udzielenia

odpowiedzi.

5.| Polecenie stuzbowe [2/2005 [19 stycznia | w sprawie obstugi korespondenc;ji
Dyrektora Wydziatu 2005 . z sgddéw krakowskich.

Organizacji i Nadzoru
12 Zapisy
Zapisy Nr Nazwa | Sciezka dostepu | Nadzorowane Okres
stosowane | JRWA | pliku przez przechowywania
W procesie lub (stanowisko,
(decyzje, zasady np. dyr.
rejestry): [identyfi- wydziatu X,
kacji kierownik
referatu Y)
Postanowienia [0156 Referat - KancelarigZ-ca Dyrektora [wieczyste
Prezydenta Magistratu Organizacji
(dotyczace i Nadzoru
przekazania wg
wiasciwosci Dyr. Andrzej
korespondenciji Tarko
skierowanej do
UMK)
Wywieszenia nal0864 Referat - KancelarigZ-ca Dyrektora [5 lat
tablicy ogtoszen Magistratu Organizacji
i Nadzoru
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Dyr. Andrzej

Tarko
Wspotdziatanie (0717 Referat - KancelariaZ-ca Dyrektora [5 lat
z innymi Magistratu Organizacji
jednostkami i Nadzoru
organizacyjnymi
i instytucjami Dyr. Andrzej

Tarko
Wspotdziatanie 0718 Referat - KancelariaZ-ca Dyrektora [5 lat
z gminnymi Magistratu Organizacji
jednostkami i Nadzoru
organizacyjnymi

Dyr. Andrzej

Tarko




Zal. 1 Schemat procesu pn. ,,Obieg korespondencji w Urzedzie”
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