ZARZADZENIE Nr 342/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 15.02.2019 r.

w sprawie okreslenia zakresu uprawnien i obowiazkéw Sekretarza Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, 1000, 1349, 1432 1 2500) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zakres wykonywania uprawnien i obowigzkéw Sekretarza
Miasta Krakowa w powierzonym mu pionie, w tym relacje pomiedzy Sekretarzem
a podlegtymi mu wydziatami i miejska jednostka organizacyjna.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Krakdw;

2) ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;

3) ,.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krakowa;

4) ,Magistracie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

5) ,.Dyrektorze Magistratu” - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ kierujacg Magistratem, bedaca
rowniez Dyrektorem Wydzialu Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa;

6) ,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjng wchodzacg w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

7) ,dyrektorze wydziatu” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu Urzedu Miasta
Krakowa, dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej wchodzacej w sktad Urzgdu
Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

8) ,miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzace
w sktad Urzedu Miasta Krakowa 1 nie bedace spotkami prawa handlowego;

9) ,.kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub
kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;j;

10) ,,zarzadzaniu strategicznym” - nalezy przez to rozumie¢ ogédt dziatan informacyjno-
decyzyjnych, ktéorych celem jest rozstrzyganie o kluczowych problemach Miasta,
z uwzglednieniem uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych; obejmujacy okreslanie
celow, planow, zadan, wymaganych wskaznikow oraz monitorowanie realizacji tych
celow i zadan, a takze podejmowanie dziatan korygujacych w przypadku ich znaczacych
odchylen od strategii i planow;

11) ,,zarzadzaniu operacyjnym” - nalezy przez to rozumie¢ ogo6t dziatan informacyjno-
decyzyjnych dotyczacych biezacej realizacji zadan Urzedu Miasta Krakowa, nie
obejmujacy zarzadzania strategicznego;

12) ,,pionie” - nalezy przez to rozumie¢ podporzagdkowane Sekretarzowi wydziaty i miejska
jednostke organizacyjna;

13) ,,Kolegium Prezydenckim” - nalezy przez to rozumie¢ kolegium sktadajace si¢ z
Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Dyrektora
Magistratu, Dyrektora Kancelarii Prezydenta oraz Rzecznika Prasowego Prezydenta.

§ 3. 1. Pion Sekretarza obejmuje w szczeg6lnosci nastgpujace obszary merytoryczne:
1) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa Rady Miasta Krakowa,
Przewodniczacego Rady i jego zastepcoOw oraz Dzielnic Miasta Krakowa;
2) bezpieczenstwo i porzadek publiczny;
3) obrona cywilna i sytuacje kryzysowe;



4) organizacja imprez masowych.

2. Pion Sekretarza obejmuje wydziaty i miejska jednostke organizacyjng wymienione
w zarzadzeniu wlasciwym ds. okreslenia zakresow nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej
Krakow wykonywanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastgpcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa i1 Dyrektora Magistratu.

3. Sekretarz przewodniczy zespolom zadaniowym opracowujagcym dokumenty
o charakterze programowym lub opiniujagcym je przed przedstawieniem ich do zatwierdzenia
Prezydentowi.

4. W zakresie okreSlonym w odrgbnych upowaznieniach lub pelnomocnictwach
Prezydenta, Sekretarz reprezentuje Miasto w stosunkach zewnetrznych oraz w kontaktach z
podmiotami, organami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi.

5. Sekretarz wspotpracuje z odpowiednimi do jego obszaru merytorycznego
organizacjami pozarzadowymi.

§ 4. 1. Sekretarz zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w § 3 ust. 1,
korzystajac z pomocy podlegtych wydziatow.

2. Zarzadzanie strategiczne, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje nastepujace
uprawnienia 1 obowigzki:

1) projektowanie kierunkow polityki Miasta w obszarach wymienionych w § 3 ust. 1;

2) monitorowanie realizacji celow polityki Miasta w zakresie okreslonym w pkt. 1;

3) rekomendowanie przyjecia kierunkow i celow okreslonych w pkt. 1 1 2 do strategii
rozwoju Miasta oraz rekomendowanie zmian w tym zakresie w przyjetych
dokumentach;

4) zatwierdzanie zatozen do plandw rzeczowych i1 plandw rozwoju w obszarach
okreslonych w § 3 ust. 1 1 rekomendowanie zadan inwestycyjnych do wieloletniej
prognozy finansowej;

5) wyznaczanie zadan o charakterze priorytetowym, na dany rok i w perspektywie
wieloletniej;

6) monitorowanie procesu wykonania plandw 1 zadan o charakterze priorytetowym,;

7) uczestniczenie w ustalaniu wskaznikow realizacji zadan planowych i zadan
o charakterze priorytetowym;

8) dokonywanie oceny realizacji zadan w oparciu o raporty zawierajace ustalone
wskazniki;

9) dokonywanie oceny i interpretacji odchylen od zatozen plandéw, przyczyn ich
powstania oraz inicjatyw podejmowanych w zakresie likwidacji niepozadanych
odchylen.

3. Sekretarz nadzoruje zarzadzanie operacyjne w pionie, korzystajac z pomocy
podleglych mu wydziatéw oraz wykorzystujac wyniki monitorowania realizacji zadan
biezacych opracowywanych okresowo przez Wydzial Organizacji 1 Nadzoru.

§ 5. W zwiazku z funkcjonowaniem Kolegium Prezydenckiego, Sekretarz:

1) uczestniczy w cyklicznych posiedzeniach Kolegium Prezydenckiego;

2) prezentuje, przygotowany przez wiasciwy wydziat i miejska jednostke organizacyjna,
opis zagadnien nalezacych do jego obszaru merytorycznego i stanowigcych temat
Kolegium Prezydenckiego;

3) przedstawia stanowisko dotyczace danej sprawy;

4) zapewnia opracowanie, przez wlasciwy podlegly wydzial 1 miejska jednostka
organizacyjng, materiatbw dotyczacych obrad i dostarczenie ich uczestnikom
Kolegium Prezydenckiego we wtasciwym terminie;

5) opracowuje 1 przedklada projekty proponowanych rozstrzygnig¢ w zakresie



zagadnien nalezacych do podlegtego mu pionu.

§ 6. W odniesieniu do wydzialow w podleglym pionie, Sekretarz wykonuje

w szczegblnosci nastepujgce uprawnienia 1 obowigzki:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zatwierdza przygotowane przez dyrektorow wydziatow projekty dokumentéw
strategicznych;

zatwierdza przygotowane przez dyrektoréw wydziatoéw, plany zadah podleglych
wydziatow; Wydziat Organizacji 1 Nadzoru oraz Wydzial Budzetu Miasta
przygotowuja i przekazuja Sekretarzowi opinie do planow zadan;

nadzoruje proces okresowego monitorowania wykonania zadan, na podstawie
ustalonych wskaznikow obliczanych w ramach systemu zarzadzania jako$cig oraz na
podstawie opinii przygotowywanych przez podlegle wydziaty i Wydzial Organizacji
1 Nadzoru;

dokonuje oceny sprawozdan z wykonania zadan na podstawie osiggnietych
wskaznikow oraz opinii przygotowanych przez Wydzial Organizacji 1 Nadzoru
1 Wydziat Budzetu Miasta; w tym zakresie dokonuje oceny odchylen wykonania
planowanych zadan oraz przyczyn powstania odchylen na podstawie informacji
1 opinii podleglych wydzialow dotyczacych tych odchylen; Sekretarz inicjuje
dzialania niezbgdne do podjecia w zakresie likwidacji niepozadanych odchylen,
opiniuje wnioski o zmian¢ poziomu wynagrodzen dyrektorow wydzialow 1 zastepcow
dyrektorow wydziatow;

opiniuje wymagania kwalifikacyjne oraz warunki pracy i1 placy przy naborze na
stanowiska kierownicze.

§ 7. 1. Sekretarz wykonujac uprawnienia i obowigzki wynikajace z zarzadzania

strategicznego nadzoruje dziatalnos¢ podlegte) miejskiej jednostki organizacyjne;.

pionie,

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

2. W odniesieniu do miejskiej jednostki organizacyjnej funkcjonujacej w podleglym

Sekretarz posiada nastgpujace uprawnienia i obowiazki:

zatwierdza plany wieloletnie 1 roczne opracowane przez podlegta miejska jednostke

organizacyjna;

opiniuje przyjecie do planéw zadan rozwojowych opracowanych przez miejska

jednostke organizacyjna;

w ramach nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, nad wykonywaniem przez miejska

jednostke organizacyjng zaplanowanych dziatan:

a) okresowo monitoruje wykonanie zadan na podstawie wskaznikéw obliczanych
w ramach systemu zarzadzania jakoscia,

b) ocenia sprawozdania z wykonania zadan na podstawie wskaznikow obliczanych
w ramach systemu zarzadzania jako$cia;

dokonuje oceny dziatalno$ci miejskiej jednostki organizacyjnej i jego kierownika

w zakresie realizacji wyznaczonych temu kierownikowi zadan;

przygotowuje wnioski o przyznanie nagrody oraz wnioski o ukaranie dla kierownika

miejskiej jednostki organizacyjnej w podlegtym mu pionie, na podstawie

przeprowadzonej oceny, o ktoérej mowa w pkt. 4;

wspotdziala 1 wspiera miejskg jednostk¢ organizacyjng w uzgodnieniach

1 negocjacjach z podmiotami podlegtymi innym administracjom;

w porozumieniu z Zast¢pcami Prezydenta, organizuje narady koordynacyjne w celu

rozstrzygnigcia kwestii spornych pomigdzy miejskimi jednostkami organizacyjnymi

zlokalizowanymi w r6znych pionach;

wnioskuje do Prezydenta o nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy

z kierownikiem miejskiej jednostki organizacyjne;.



§ 8. Uprawnienia 1 obowigzki Sekretarza w zakresie podpisywania pism
1 dokumentéw oraz przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 interwencji okreslaja
odregbne zarzadzenia Prezydenta.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 181/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
25 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia zakresu uprawnien i obowigzkow Sekretarza Miasta
Krakowa.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 stycznia 2019 r.



