ZARZADZENIE NR 1888/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 pazdziernika 2004 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Organizacji i Nadzoru.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

. Wydziatem kieruje Dyrektor Magistratu, bedacy jednocze$nie Dyrektorem Wydziahu.
. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych,

2) Z-ca Dyrektora ds. Personalnych,

3) Sekretariat (OR-11),

4) Oddziat Zamowien Publicznych (OR-12).
4. W strukturze Wydzialu Organizacji i Nadzoru funkcjonuje podlegle bezposrednio
Prezydentowi Miasta stanowisko Generalnego Koordynatora ds. Realizacji Inwestycji
,Modernizacja Stadionu Wisty”.

N —

§2

W sklad Wydzialu Organizacji i Nadzoru wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Referat - Kancelaria Magistratu OR-01
2. Referat Regulacji Normatywnych OR-02
3. Referat Koordynacjii Spraw Biezacych OR-03
4. Referat Informacji Publicznej OR-04
5. Stanowiska ds. Informacji Prawnej OR-05
6. Referat Archiwum OR-06
7. Referat Kadr OR-07
8. Referat Plac OR-08
9. Referat Spraw Pracowniczych OR-09
10. Stanowiska ds. BHP OR-10
11. Sekretariat OR-11
12. Oddzial Zaméwien Publicznych OR-12

13. Generalny Koordynator ds. Realizacji Inwestycji
»Modernizacja Stadionu Wisty” OR-13



§3

Do zakresu dzialania Referatu - Kancelaria Magistratu (OR-01) nalezy:

1.

Obstuga korespondencji wptywajacej do Urzedu Miasta Krakowa, korespondencji
wewngetrznej, korespondencji wysylanej z UMK oraz udzielanie stronom informacji
(bezposrednio i telefonicznie).

SSust. 1 pkt6, §6 §7, §32, § 33 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm.)

Publikacja ogloszen na tablicach urzedowych, dorgczenia zastepcze.

Nadzorowanie pracy podsystemu RISS (upowaznienia do pracy, uruchomianie nowych
kont, szkolenia w podsystemie, wspolpraca z innymi gospodarzami systemu RATUSZ,
wspoélpraca z administratorem danych, nadzér nad praca uzytkownikow podsystemu,
kontrola prawidtowego wykorzystania podsystemu).

§ 11 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pézn. zm.)

Prowadzenie Biblioteki Urzedu Miasta Krakowa oraz udostgpnianie zbiorow do celow
shuzbowych i dla stron, prenumerata Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich,
Dziennikow Urzedowych oraz dziennikow i czasopism, zakup literatury fachowe;j

oraz rozliczanie dokonywanych zakupow, kolportaz Gazety Urzgdowej Miasta Krakowa.
$ 50, § 51 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pdzn. zm.)

§4

Do zakresu dzialania Referatu Regulacji Normatywnych (OR-02) nalezy:

1.

Weryfikacja formalna opracowywanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta

Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne:

— projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,

— projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, ktorych projektodawca jest Prezydent
Miasta Krakowa.

Opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa regulujacych

zarzadzanie i1 organizacj¢ pracy Urzedu Miasta Krakowa.

Opracowywanie w zakresie zleconym przez Dyrektora Magistratu projektow zarzadzen

Prezydenta Miasta Krakowa oraz projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, ktorych

projektodawca jest Prezydent Miasta Krakowa.

Przekazywanie do realizacji zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

Realizacja czynnosci zwiazanych z opracowywaniem upowaznien i pelmomocnictw

Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie obowiazujacych w Urzgdzie Miasta uregulowan.

Przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa oraz

miejskim jednostkom organizacyjnym projektow uchwal Rady Miasta Krakowa,

projektow rezolucji Rady Miasta Krakowa, poprawek do projektow uchwat Rady Miasta

Krakowa w celu przygotowania projektu opinii Prezydenta Miasta Krakowa.

Przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa oraz

miejskim jednostkom organizacyjnym opinii komisji Rady Miasta Krakowa.

Prowadzenie rejestrow:

— zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,

— opinii Prezydenta Miasta Krakowa,



11

12.
13.

14.
15.

16.

- upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa,
— pelomocnictw notarialnych.
Nadzoér nad prawidtowa realizacja zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

. Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji zarzadzen

Prezydenta Miasta Krakowa.

. Organizowanie i prowadzenie narad roboczych dotyczacych realizacji zarzadzen

Prezydenta Miasta Krakowa oraz projektowanych zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa
i uchwat Rady Miasta Krakowa.

Nadzor nad realizacja ustalen podjgtych na zorganizowanych naradach roboczych.
Analiza decyzji organdw nadzorczych oraz wyrokow sadow administracyjnych
uchylajacych decyzje wydawane przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa i
miejskie jednostki organizacyjne oraz przygotowywanie stosownych projektow
uregulowan majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci.
Opracowywanie materiatow sprawozdawczych z pracy referatu.

Biezaca analiza obowiazujacych przepisow prawa z zakresu dzialania Gminy Miejskiej
Krakow, w szczegolnosci dotyczacych regulacji objetych zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Krakowa.

Przygotowywanie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi zmian w zarzadzeniach Prezydenta Miasta
Krakowa wynikajacych z nowelizacji przepisOw prawa.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Koordynacji i Spraw Biezacych (OR-03) nalezy:

1.

10.

Przygotowywanie, zgodnie z dyspozycja Dyrektora Magistratu, polecen shuzbowych
Prezydenta Miasta i Dyrektora Magistratu oraz przekazywanie ww. dokumentéw
dyrektorom wydziatow, kancelarii i biur

Weryfikacja formalna przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne polecen shuzbowych Prezydenta Miasta i
Dyrektora Magistratu oraz przekazywanie ww. dokumentow dyrektorom wydziatow,
kancelarii 1 biur.

Nadzoér nad realizacja polecen sluzbowych Prezydenta Miasta oraz polecen stuzbowych
Dyrektora Magistratu.

Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji polecen
stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu.

Weryfikacja formalna zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wydanych przez
kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi.

Aktualizacja procedur zewngtrznych dotyczacych spraw wnoszonych przez strony do
Urzedu.

Aktualizacja procedur wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy migdzy wydziatami,
kancelariami, biurami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Opracowywanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru
oraz kontrola ich wykonania.

Przygotowywanie pism i nadzoér nad realizacja spraw zleconych przez Dyrektora
Magistratu.

Przygotowywanie materiatow informacyjnych o Wydziale Organizacji i Nadzoru i
Urzedzie Miasta.



11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Organizowanie i prowadzenie narad koordynacyjnych.

Nadzor nad realizacja ustalen podjgtych na naradach koordynacyjnych.

Koordynacja udostgpniania dokumentow urzedowych uprawnionym organom.
Prowadzenie rejestru:
- polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu,
- zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru,

Pozyskiwanie i analiza materialdw przesylanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta i miejskie jednostki organizacyjne dla potrzeb monitoringu pracy Urzedu.
Monitorowanie zadan biezacych budzetu Miasta w zakresie metodyki planowania, oceny
efektywnosci oraz stopnia osiagnigcia celu.

Pomoc i doradztwo Wydzialom, Kancelariom UMK oraz MJO w opracowaniu i
wdrozeniu adekwatnych narzedzi monitorowania zadan biezacych, w tym przede
wszystkim: kart monitorowania zadan (kamieni milowych, punktow kontrolnych,
wskaznikow) oraz kart czasu pracy.

Dokonywanie kwartalnych i rocznych analiz, zestawien wynikow i ocen Wydzialow,
Kancelarii UMK i MJO w zakresie jakosci planowania, efektywnos$ci oraz stopnia
realizacji wyznaczonych celow i zadan.

Prowadzenie konsultacji i szkolen w celu podniesienia jakosci planowania zadan
budzetowych oraz upowszechniania metod zarzadzania zorientowanego na cele.
Opracowywanie wskaznikow charakteryzujacych samorzad Krakowa na tle innych
samorzadow w Polsce.

Koordynacja czynno$ci zwiazanych z uzyskaniem przez Urzad certyfikatu jakosci ISO.
Koordynacja badan w zakresie efektywnosci zarzadzania organizacja — benchmarking z
innymi organizacjami.

Wspotpraca z Oddzialem Prasowym w Kancelarii Prezydenta w kwestii przekazywania
niezbgdnych danych z zakresu zadan realizowanych przez komorki podleglte Zastgpcy
Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych.

Nadzoér i1 koordynacja zadan zwiazanych z organizacja wybordw do organow
panstwowych, samorzadowych i Parlamentu Europejskiego oraz referendow
ogoblnokrajowych i lokalnych.

Weryfikacja formalna wnioskdw o ordery i odznaczenia panstwowe, sktadanych na rgce
Prezydenta Miasta Krakowa.

Weryfikacja pod wzgledem formalno-organizacyjnym wnioskoéw o pieczatki wykonywane
dla potrzeb Urzedu Miasta.

Weryfikacja pod wzgledem formalno-organizacyjnym wnioskow o pieczgcie urzgdowe
wykonywane dla potrzeb Urzedu Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek, zlecanie ich wykonania, likwidacja.
Opracowywanie materiatow sprawozdawczych z pracy Referatu.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Informacji Publicznej (OR-04) nalezy:

1.

Nadzorowanie i koordynowanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem informacji

publicznych przez Urzad Miasta Krakowa.
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 z pézn .zm.)

Wspoldziatanie z Petlnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Informacji
Niejawnych w zwiazku z udostgpnianiem informacji publicznych przez Urzad Miasta
Krakowa.



Koordynacja przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa
informacji publicznej udostgpnianej na wniosek oraz przygotowywanie ostatecznej wersji
tej informacji na podpis Dyrektora Magistratu.

Art.10 ust.1, art13, art. 14 ust. 1, art. 15 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 z pézn .zm.)

Prowadzenie generalnego rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
oraz odpowiedzi na nie.

$ 21 ust. 3 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pézn zm.)
Wyznaczanie koordynatora zadania oraz zakresu jego uprawnien w stosunku
do dyrektorow i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
oraz za ich posrednictwem miejskich jednostek organizacyjnych w przypadku,
gdy udostgpnienie informacji publicznej wymaga wspoldziatania kilku komorek
organizacyjnych UMK.

Koordynacja przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa
projektoéw decyzji administracyjnych w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej

oraz decyzji w sprawie umorzenia postgpowania o udzielenie informacji publiczne;.
Art. 14 ust. 2, art. 16 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112
poz. 1198 z pozn .zm.)

Koordynowanie i nadzorowanie zadan komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa
zwigzanych z publikowaniem w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
(zwanym dalej BIP), w tym:

Art.7 ust.1 pkt. 1, art. 8, art.9 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. Nr 112 poz. 1198 z pézn .zm.)

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67 poz.619)

a) budowanie struktury BIP oraz wdrazanie kolejnych modutéw informacyjnych BIP,

b) administrowanie i standaryzacja udostgpniania informacji publicznych w BIP,

c) opracowywanie koncepcji i wspolpraca przy wdrazaniu bazodanowych mechanizmow
publikowania informacji publicznych w BIP,

d) tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego,

e) prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP,

f) szkolenia w zakresie publikowania w BIP,

g) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
do zamieszczenia na stronie gldwnej Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie

z procedura,
Rozdziat 4 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67 poz.619)

h) zabezpieczanie tre$ci informacji publicznych udostgpnianych w BIP zgodnie

z procedura,
Rozdziat 5 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002r. w sprawie

Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67 poz.619)

1) wspolpraca z dyrektorami i kierownikami komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Krakowa w zakresie nadzoru nad praca uzytkownikow i kontrola prawidtowego
wykorzystania baz danych BIP,

j) tworzenie zestawien analitycznych dla potrzeb oceny pracy komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa.

Koordynacja przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa

odpowiedzi stronom wnoszacym zapytania za posrednictwem BIP.
Art. 6 ust.1 pkt. 3 lit. d, e Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
Nr 112 poz. 1198 z pozn .zm.)

Wspolpraca z dyrektorami i kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie opracowywania zasad i tworzenia procedur przygotowywania



odrgbnych biuletynow informacji publicznej przez podlegle im miejskie jednostki
organizacyjne.

10. Opracowywanie zasad i tworzenie procedur elektronicznej wymiany informacji urzad

-mieszkancy, w oparciu o platformg Internet.

§7

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Informacji Prawnej (OR-05) nalezy:

1.

Udzielanie obywatelom wyczerpujacych wyjasnien dotyczacych okoliczno$ci prawnych,
ktére moga mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowiazkow begdacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu Miasta
Krakowa, a w szczeg6Inosci:
1) informowanie w sposdb przystgpny i zrozumiaty o tresci przepisoOw prawnych,
2) informowanie w sposob przystgpny i zrozumialy o sytuacji prawnej strony
i przyshugujacych srodkach prawnych,
3) pomoc przy redagowaniu wnioskow i1 pism urzedowych, odwolan i skarg
oraz udzielania w tym zakresie potrzebnych wyjasnien,
4) udzielanie bezposredniej pomocy przy zalatwianiu spraw osob, ktore z powodu
kalectwa, uposledzenia, czy wieku nie sa w stanie zajac si¢ tymi sprawami.

2. Sygnalizowanie problemow zwiazanych z prawnymi aspektami funkcjonowania Urzgdu

Miasta Krakowa.

3. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ prawami czlowieka

i monitoringiem administracji publiczne;.

§8

Do zakresu dzialania Referatu Archiwum (OR-06) nalezy:

1.

Prowadzenie zbioréw archiwalnych Urzedu Miasta Krakowa, zabezpieczanie
dokumentow 1 pism przechowywanych w Urzedzie.

§34ust. 1, § 35 ust. 1i2 zalqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98
poz. 1071 z pozn. zm.).

Przejmowanie akt z wydzialéw i kancelarii, udostgpnianie i wypozyczanie akt do celow
shuzbowych w tym kwerendy dla stron.

$35ust. 3i4, §36,§ 37, §38 zalqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112
poz. 1319 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98
poz. 1071 z pozn. zm.).

Przejmowanie akt z jednostek likwidowanych, archiwizacja materialow z wyboroéw,
brakowanie materiatdw niearchiwalnych .

$ 34 ust. 2 zalqcznika do Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkoéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pdzn. zm.)



§9

Do zakresu dzialania Referatu Kadr (OR-07) nalezy:

1. Obstuga spraw osobowych i ptacowych pracownikow UMK oraz spraw osobowych
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, przyjmowanie i zwalnianie
pracownikow i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, wystawianie
zaswiadczen, $wiadectw pracy dla pracownikow UMK oraz bylych pracownikéw
jednostek organizacyjnych zlikwidowanych przez Miasto.

art. 25 — 76, 93, 108 —113 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz.U.
Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593
z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (tekst jednolity z 1996 r. Dz.U. Nr 67 poz. 329
z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.(tekst jednolity z 2003 r. Dz.U. Nr 118, poz. 1112
z pozn. zm.).

2. Udzielanie kombatantom pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow

o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent.

Ustawa z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedqcych ofiarami represji

wojennych i okresu powojennego (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 42, poz. 371 z pézn. zm.).

3. Planowanie i realizacja funduszu ptac i pochodnych, przygotowywanie analiz kadrowo
-placowych.

4. Przygotowywanie umow, umow zlecen i umow o dzieto.

Analiza o$wiadczen majatkowych.

6. Poswiadczenia wlasnorgeznosci 1 autentycznosci podpisow na oswiadczeniach
(deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
z instytucji zagranicznych, zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

W

§10

Do zakresu dzialania Referatu Plac (OR-08) nalezy:

1. Obstuga ptacowa pracownikow UMK, naliczanie poboréw, obliczanie zasitkow, sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych, sporzadzanie rocznego rozliczenia indywidualnego pracownikow z Urzedem
Skarbowym, ustalanie wynagrodzenia dla celow emerytalno — rentowych, wystawianie
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen.

2. Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz.U. Nr 160, poz. 1080 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (D.z U. z 2000 r. Nr 14,
poz. 176 zpdzn. zm. ),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z pdézn. zm.),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137, poz. 887
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz.U. Nr 60, poz. 636 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych ( Dz.U. Nr 199, poz. 1673 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz.U. Nr 228, poz. 2255 z pézn. zm.),



Ustawa z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (Dz.U. z 2003 r. Nr 58, poz.
514 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U.
z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz.U.
Nr 45, poz. 391 z pdzn. zm.).

§11

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Pracowniczych (OR-09) nalezy:
1. Analiza i identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Urzgdu.
2. Przygotowanie ramowego rocznego Planu szkolen pracownikéw UMK z uwzglednieniem
zapotrzebowania na srodki finansowe niezbe¢dne do realizacji funkcji szkoleniowe;.
3. Podnoszenie poziomu zawodowego urzednikow poprzez:
— organizacj¢ szkolen wewngetrznych i zewngtrznych;
art. 94 pkt 6 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998r. Dz. U. Nr 21 poz.
94 z pézn. zm.)
— kierowanie na nauk¢ w formach szkolnych i pozaszkolnych.
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia ogolnego dorostych (Dz. U. Nr 103 poz.. 472 z pézn. zm.),

Prowadzenie szczegdtowego rejestru przeprowadzonych szkolen.

Prowadzenie bazy danych dotyczacej ofert i jednostek szkoleniowych.

Prowadzenie rejestru rachunkéw i przedplat za szkolenia.

Rejestracja wnioskéw bytych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz pracownikow

jednostek zlikwidowanych.

8. Wystepowanie do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa o przekazanie akt i kartotek
wynagrodzen.

9. Przygotowywanie dokumentow (wraz =z wnioskiem zainteresowanego) celem
sporzadzenia ZUS-Rp 7.

10. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz odpisow S$wiadectw pracy dla bylych
pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz pracownikow jednostek zlikwidowanych
przez Gming.

11. Przygotowanie dokumentow (zgodnie z wnioskiem) i przesylanie wraz z pismem
przewodnim na adres zainteresowanych.

12. Przygotowywanie planu budzetu w zakresie wydatkéw placowych Urzedu Miasta
Krakowa.

13. Przygotowywanie planu budzetu Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz opracowywanie
uktadu wykonawczego budzetu Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

14. Monitorowanie i analiza oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu, wnioskoéw
budzetowych.

15. Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych.

16. Prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowos$ci ich wykonania dla
pracownikow Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

17. Prowadzenie dokumentacji umow (zlecen, zamdwien) w zakresie realizacji wydatkow
budzetowych Wydziatu Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa.

18. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.(tekst jednolity z 1996 r. Dz.U.
Nr 70 poz. 335 z pozn. zm.).
19. Organizacja i nadzor nad praktykami uczniow, studentow oraz absolwentow.

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie praktycznej nauki
zawodu (Dz. U. Nr 113, poz. 988 z pézn. zm.),

Nawe



Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 sierpnia 1991 r. w sprawie studenckich praktyk zawodowych
(Dz. U. Nr 73, poz. 323 z pé#n. zm.)

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004 r .w sprawie szczegétowych warunkéw
odbywania stazu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy ( Dz. U. z 2004 r. Nr 185 poz. 1912).

§12

Do zakresu dzialania Stanowisk d/s BHP (OR-10) nalezy:

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow bhp

w Urzedzie Miasta Krakowa.
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity 1998 Dz.U. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.)
Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U. Nr 109, poz. 704),
Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650)
Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Pracy z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegétowych zasad
szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 285)
Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie Pracy ( Dz.U. z 1996 r. Nr 69 poz. 332).
Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 125 poz. 1312).
Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia I grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973)
Prowadzanie postgpowan wyjasniajacych i dokonywanie kwalifikacji w przypadkach
zgloszen wypadkow przy pracy, wypadkow w drodze do pracy lub z pracy, wypadkow
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach.
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz.U. Nr 21, poz. 94
z pozn. zm.),
Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania a takze zakresu informacji zamieszczanych
w rejestrze wypadkow przy pracy (Dz.U. Nr 115, poz. 744 z pdzn. zm.),
Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 3 pazdziernika 2003 r.
w sprawie wzoru protokotu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy (Dz.U. Nr 182,
poz. 1783),
Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 5 czerwca 2000 r. w sprawie ustalenia wzoru
statystycznej karty wypadku przy pracy oraz zwiqzanego z niq trybu postepowania (Dz.U. Nr 51, poz. 612),
Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie szczegétowych
zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy, sposobu jego
dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz termin jej sporzqdzania (Dz.U.
Nr 237, poz. 2015),
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkéw lub choréb zawodowych
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach (Dz.U. nr 199, poz. 1674 z pdzn. zm.),
Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie trybu uznawania
zdarzenia powstatego w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek przy pracy, kwalifikacji prawnej
zdarzenia, wzoru karty wypadku i terminu jej sporzqdzania.(Dz.U. Nr 236, poz.1992).

Prowadzenie postgpowan w zakresie zgloszonych podejrzen o chorobe zawodowa,

rozpoznawania i stwierdzania chorob zawodowych pracownikow.

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkéw lub choréb zawodowych
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach (Dz.U. Nr 199, poz. 1674 z pézn. zm.).

Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. w sprawie sposobu dokumentowania chordéb
zawodowych i skutkéw tych choréb (Dz.U. Nr 132, poz. 1121)

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 30 lipca 2002 r. w sprawie wykazu chorob zawodowych,
szczegotowych zasad postepowania w sprawach zglaszania podejrzenia, rozpoznawania i stwierdzania
chordb zawodowych oraz podmioty wtasciwe w tych sprawach (Dz.U. Nr 132, poz. 1115),



4. Przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkow Urzedu
Miasta Krakowa, zabezpieczenia obiektéw w podreczny sprzet gasniczy oraz

przestrzegania przepisOw ochrony przeciwpozarowej przez pracownikow.

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej (Dz.U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1229
z pozn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 czerwca 2003 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz.U. Nr 121,
poz. 1138),

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 czerwca 2003 r. w sprawie
przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode oraz drég pozarowych (Dz.U. Nr 121, poz. 1139).

5. Postgpowanie w zakresie wyplacania naleznych $wiadczen poszkodowanym,
wynikajacych z zakwalifikowania wypadkow do wypadkow przy pracy, w drodze
do pracy lub z pracy, wypadkéw powstatych w szczegdlnych okolicznoSciach,
a takze w przypadku uznania choréb zawodowych oraz w przypadku ubiegania sig
o refundacj¢ kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok do obstugi monitora

ekranowego:

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych (Dz.U, Nr 199, poz. 1673 z pézn. zm.)

Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia I grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973)

§13
Do zakresu dzialania Sekretariatu (OR-11) nalezy:

1. Obstuga asystencka i sekretarska Dyrektora Magistratu.
2. Obstuga sekretarska zastgpcow Dyrektora Wydziatu.

§ 14
Do zakresu dzialania Oddzialu Zamoéwien Publicznych (OR-12) nalezy:
1. Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych o wartosci

przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 6 000 euro, w nast¢pujacych
trybach:

a) przetargu nieograniczonego,

b) przetargu ograniczonego,

c) negocjacji z ogloszeniem,

d) negocjacji bez ogloszenia,

e) zamOwienia z wolnej reki,

f) zapytania o ceng.

2. Wprowadzenie jednolitych zasad udzielania zamowien publicznych w UMK.

3. Reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w post¢gpowaniach odwolawczych
przed zespotem arbitrow w Urzedzie Zamowien Publicznych.

4. Parafowanie wystapien o wydanie decyzji administracyjnych Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych.

5. Opiniowanie projektow aneksdéw do zawartych umow o zamowienie publiczne
przygotowanych przez wydziaty zamawiajace UMK.

6. Wspoldziatanie z organami kontroli zewngtrzne;.

7. Organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych pracownikéw Urzedu oraz

miejskich jednostek organizacyjnych.
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8.

Sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych w oparciu o plany zlozone

przez wydziaty zamawiajace.

9.

Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych

sprawozdan o udzielonych zamowieniach Urzedu Miasta Krakowa.

10.

Rejestracja i rozsytanie polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora

Magistratu w sprawie powolania komisji przetargowych.

11.

Przekazywanie do archiwum Urzedu Miasta Krakowa dokumentacji spraw

prowadzonych przez Oddzial zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Do

§ 15

szczegolowego zakresu dzialania Generalnego Koordynatora ds. Realizacji

Inwestycji ,,Modernizacja Stadionu Wisly” (OR-13) nalezy:

1.

Nadzor 1 koordynacja tematyczna procesu realizacyjnego i eksploatacyjnego zgodnie z
kompetencjami przekazanymi przez Prezydenta Miasta Krakowa w drodze odrgbnego
petnomocnictwa.

Reprezentacja inwestora.

Przekazywanie comiesigcznych sprawozdan z realizacji inwestycji Prezydentowi Miasta
Krakowa za posrednictwem Zespotlu Zadaniowego ds. realizacji inwestycji
,Modernizacja Stadionu Wisty”.

Koordynacja i udziat w pozyskiwaniu §rodkow finansowych.

Biezaca analiza harmonogramow realizacji inwestycji.

Przedstawianie wnioskéw korekty harmonogramu realizacji inwestycji dokonanych na
podstawie analizy stopnia zawansowania realizacji inwestycji.

Niezwloczne informowanie Zespolu Zadaniowego ds. realizacji inwestycji
»Modernizacja Stadionu Wisly” oraz Prezydenta Miasta Krakowa o zdarzeniach
mogacych powodowac¢ nie dotrzymanie termindw realizacji inwestycji.

Biezacy kontakt z wykonawca oraz osobisty udzial w naradach roboczych
organizowanych przez inwestora, jak rowniez przez wykonawceg z podwykonawcami.

§ 16

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
wydziatu.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Przygotowywanie projektoéw Uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa dotyczacych zakresu dziatania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

11



10.
11.
12.

13.
14.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw” (RISS).

Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§17

Graficzny schemat Wydziatu Organizacji i Nadzoru stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§18

Traci moc Zarzadzenie Nr 1499/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 wrzesnia 2004 .
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydzialu Organizacji i Nadzoru.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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