ZARZADZENIE Nr 185/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.01.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura ds. Osob Niepelnosprawnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.1875

12232,

kieruj

z 2018 r. poz. 130) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Tworzy si¢ Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych, zwane dalej Biurem, ktérym
e Dyrektor.
2. W strukturze Biura usytuowany jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Osob Niepetnosprawnych podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa, ktérego
zakres dziatania okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

1)
2)

3)
4)

§ 2. W sktad Biura wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

Referat ds. Problematyki Os6b Niepelnosprawnych ON-01
Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania

o Niepetnosprawnosci ON-02
a) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci ON-02-1
Stanowisko Budzetowo - Organizacyjne ON-03
Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob Niepelnosprawnych PN

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu ds. Problematyki Oséb Niepelnosprawnych (ON-

01) nalezy:

1) analiza potrzeb 0sob niepetnosprawnych dotyczacych m.in.:
a) mozliwosci dostepu do obiektow uzytecznosci publicznej,
b) uczestnictwa w zyciu spolecznym i1 zawodowym zgodnie z oczekiwaniami,
kwalifikacjami, wyksztatlceniem i mozliwos$ciami,
¢) leczenia, rehabilitacji 1 informacji dotyczacych swobodnego przemieszczania si¢ i
powszechnego korzystania ze §rodkow transportu,
d) usprawnienia obstugi 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Krakowa,

2) opracowanie 1 koordynacja programow dotyczacych rehabilitacji spotecznej i
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych przy wspolpracy z wydziatami i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi,

3) proponowanie zalozen do rocznych planow budzetowych dotyczacych realizacji
zadan wynikajacych z ustaw oraz przyjetych programéw,

4) opracowanie 1 opiniowanie projektéw aktow normatywnych stanowionych przez
organy Miasta, dotyczacych problematyki osob niepetnosprawnych oraz inicjowanie
1 koordynowanie dzialan  zmierzajacych do  ograniczenia  skutkow
niepetnosprawnosci 1 likwidacji barier utrudniajagcych osobom niepetnosprawnym
funkcjonowanie w spoleczenstwie,

5) wspolpraca z Powiatowa Spoleczng Rada ds. Oséb Niepetnosprawnych dziatajaca
przy Prezydencie Miasta Krakowa,

6) wspotpraca 1 wspoldziatanie z Pelnomocnikami Prezydenta Miasta Krakowa,
komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie dziatah na rzecz osob niepetnosprawnych,

7) inicjowanie 1 koordynacja realizacji programoéw os$wiatowych, kulturalnych 1
rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy, bedacych osobami niepelnosprawnymi,



8) przedstawienie Prezydentowi propozycji rozwigzan probleméw poruszanych przez
osoby niepelnosprawne,

9) inspirowanie tworzenia 1 wykorzystania baz danych dotyczacych o0sob
niepelnosprawnych,

10) koordynowanie dzialan dotyczacych wspotpracy Gminy Miejskiej Krakéw z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢
na rzecz srodowiska osob niepetnosprawnych,

11) wspotpraca z Radami 1 Zarzagdami Dzielnic w zakresie realizacji zadan
priorytetowych 1 powierzonych oraz inicjatyw spotecznych w obszarze
problematyki 0sob niepetnosprawnych,

12) realizacja procedury obslugi osdéb majacych trwate lub okresowe trudnosci w
komunikowaniu sie¢,

13) realizacja zadania pn. Przewdz 0sob niepelnosprawnych,

§ 4. 1. Do zadan Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
(ON-02-1) nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie wnioskOw o0sOb niepelnosprawnych w
sprawie wydania orzeczen o niepelnosprawnos$ci 1 stopniu niepelnosprawnosci oraz
wydawanie orzeczen w sprawach objetych przedmiotowymi wnioskami, a takze wydawanie
legitymacji osoby niepetnosprawnej i przyjmowanie wnioskdw o wydanie karty parkingowe;.

2. Szczegotowy zakres dziatania Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci (ON-02) oraz Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o  Niepelnosprawnosci (ON-02-1), ktéory  bezposrednio  podlega
Przewodniczacemu, okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 5. Do zakresu dzialania Stanowiska Budzetowo - Organizacyjnego (ON-03) nalezy:

1) Prowadzenie Sekretariatu 1 obstugi administracyjno-biurowej Biura, obslugi

podsystemu — ,.Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki
pocztowej Biura.

2) Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan
budzetowych, wprowadzania projektow planow budzetu oraz Karty Miernikow i
Wskaznikow do systemu informatycznego, sporzadzania sprawozdan oraz
koordynacja i nadzér nad realizacja budzetu Biura, wedlug zadan i klasyfikacji
budzetowe;.

3) Sporzadzanie harmonograméw dochodéw i1 wydatkéw, dokonywania korekt oraz
nadzor nad realizacja poszczegdlnych zadan wg harmonograméw, opracowywania
prognoz dochodow i wydatkow, obstugi aplikacji PF PRO.

4) Koordynowanie prac dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan dla potrzeb analizy pracy Biura.

5) Prowadzenia ewidencji rachunkow, faktur i uméw, obsluga podsystemow GRU,
WYBUD i WPBUD.

6) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw umoéw dotyczacych zlecania
wykonania zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

7) Opracowywanie planéw zamdwien publicznych Biura oraz obstugi aplikacji SOZP.

8) Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dzialania Biura, w szczegodlnosci
Informacji o Stanie Miasta.

9) Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okdlnych Prezydenta oraz sporzadzania
informacji o ich wykonaniu.

10) Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta i Dyrektora
Magistratu.



11) Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych 1 polecen stluzbowych
Dyrektora Biura oraz kontroli ich wykonania.

12) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta. Prowadzenia i
aktualizacji wydziatlowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien i pelnomocnictw.

13) Koordynacja przygotowywania projektow kart wustug/instrukcji postepowania
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Biura. Prowadzenia
rejestru kart ushug/instrukcji postepowania Biura.

14) Biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikéw majatkowych Biura oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania sktadnikami
majatkowymi.

15) Prowadzenie wydziatlowego rejestru wnioskow, interpelacji oraz postulatow postow i
senatoréw dotyczacych zadan Biura.

16) Prowadzenie biblioteki Biura.

17) Sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy
system zamowien (ISZ), druki, $rodki trwale, sprzet oraz bilety komunikacji
miejskiej. Nadzor nad ich prawidlowym wykorzystaniem.

18) Zatatwianie biezacych spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikow oraz
prowadzenia ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

19) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura, tj. zakresy czynnosci, listy
obecnosci, ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, rejestracja krajowych wyjazdow
stuzbowych.

20) Sporzadzanie wnioskow o wyplate statych 1 zmiennych sktadnikéw wynagrodzen.

21) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze 1
kierownicze w Biurze.

22) Prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych Biura.

23) Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu
Zarzadzania Jakosciag wg wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001, realizacja
zadan w tym zakresie.

24) Przygotowywanie materiatow 1 informacji prasowych, wspotpraca z komorka
wlasciwa ds. kontaktow z mediami.

25) Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji 1 opracowywania danych do
publikowania w BIP MK oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow
(MPI), nadzor nad kompletnoscia informacji i aktualnosciag danych, dbato$¢ o
zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

26) Sporzadzanie projektéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

27) Prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniami skargowymi.

§ 6. Wszystkie komoérki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1) Nalezyte wykonywanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz
innych polecen dotyczacych dziatalno$ci Biura.

2) Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i Komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie, a takze na wnioski o
udostepnienie informacji publiczne;.

3) Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dzialania Biura.

4) Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.



5) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz udziat w
komisjach przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania).

6) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

7) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych.

8) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisoéw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

9) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopeklnienia obowiazkow
stuzbowych.

10) Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad terminowa
jego realizacja 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

11) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i1 sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

12) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

14) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa.

15) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow SI
UMK.

16) Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

17) Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ustug
publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych
serwisach miejskich.

18) Opracowywanie materialdéw informacyjnych i sprawozdawczych.

19) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 7. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 8. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 .



