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1 Przedmiot procesu 

z

2 Zakres stosowania

do

3 Definicje 

ta Miasta 

4 Cel 

w zie Miasta Krakowa poprzez
minut, 

a
2 minut.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I: Kraków 
miastem przyjaznym rodzinie, 
atrakcyjnym miejscem zamieszkania 
i pobytu

CEL OPERACYJNY  I-8 : Rozwój 

obywatelskiej i zainteresowania 

publicznych

5

Mierniki procesu Termin zbierania 

sztuki korespondencji 
< 4 min.
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ugi 1 
sztuki korespondencji 

 < 2 min.

6

Nr zadania Miernik

OR/01/2006 Organizacja i monitoring 
funkcjonowania UMK 
i jednostek miejskich

Mierniki zadania 

z miernikami 
procesu procesu

7

w

i

i

i

Projekt postanowienia w przypadku podania skierowanego do Prezydenta Miasta Krakowa, 

-Kancelaria 

Magistratu w Wydziale Organizacji i Nadzoru, natomiast w przypadku skierowania podania 

–

 k.p.a. wprowadza 

1/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 stycznia 2004 r.
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a

Magistratu przy pl.

i espondencji. 

administracyjnego oraz

Magistratu przy pl.

a

pismo lub potwierdzenie jego odbioru przez adresata zwracane jest nadawcy.

8
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Lp Uczestnik

1.
i

du.

2. Operator pocztowy

3. Stanowisko informacyjno-
podawcze

-podawczego 

Krakowa w sprawi
i
obiegu korespondencji i
w

Poczty,

rejestracja korespondencji w Podsystemie RISS,
przekazanie do Rozdzielni Poczty zadekretowanej 
i zarejestrowanej korespondencji wraz z wydrukiem 

4. Rozdzielnia Poczty
nie Prezydenta Miasta Krakowa 

w

korespondencji i
w
przyjmowanie i przekazywanie do rejestracji na 
stanowiska informacyjno-

5. od

w

9 Schemat

10 Aplikacje informatyczne
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11

Lp. Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie

1.
Prezesa Rady 
Ministrów

22 grudnia 
1999 r. z 

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla 

2.
Prezydenta Miasta 
Krakowa

i
Miasta Krakowa oraz obiegu 
korespondencji i p

3.
Prezydenta Miasta 
Krakowa 

1/2004 13 stycznia 
2004 r.

w sprawie wprowadzenia wzorów 

przepisów art. 65 i 66 Kodeksu 

4.
Dyrekt
Organizacji i Nadzoru

1/2005 19 stycznia 
2005 r.

-
Kancelaria Magistratu korespondencji 

odpowiedzi.

5.

Organizacji i Nadzoru

2/2005 19 stycznia 
2005 r. z

12 Zapisy

Zapisy 
stosowane 
w procesie 
(decyzje, 
rejestry):

Nr 
JRWA 

lub
zasady 
identyfi-

kacji

Nazwa 
pliku

Nadzorowane 
przez 

(stanowisko, 
np. dyr. 

kierownik
referatu Y)

Okres 
przechowywania

Postanowienia 
Prezydenta 

przekazania wg 

korespondencji 
skierowanej do 
UMK) 

0156 Referat - Kancelaria 
Magistratu

Z-ca Dyrektora 
Organizacji 
i Nadzoru

Dyr. Andrzej 
Tarko

wieczyste

Wywieszenia na 0864 Referat - Kancelaria 
Magistratu

Z-ca Dyrektora 
Organizacji 
i Nadzoru

5 lat
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Dyr. Andrzej 
Tarko

z innymi 
jednostkami 
organizacyjnymi 
i instytucjami

0717 Referat - Kancelaria 
Magistratu

Z-ca Dyrektora 
Organizacji 
i Nadzoru

Dyr. Andrzej 
Tarko

5 lat

z gminnymi 
jednostkami 
organizacyjnymi

0718 Referat - Kancelaria 
Magistratu

Z-ca Dyrektora 
Organizacji 
i Nadzoru

Dyr. Andrzej 
Tarko

5 lat




