ZARZADZENIE NR 1521/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 sierpnia 2005 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krakowa
W nastegpujacym brzmieniu:

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krakowa okre$la organizacj¢ i zasady jego
funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow,

2) ,Powiecie”- nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakéw wykonujaca zadania
powiatu na zasadach okreslonych w ustawie o samorzadzie powiatowym,

3) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Krakowa,

4) ,,Dzielnicy” - nalezy przez to rozumie¢ Rady i Zarzady Dzielnic Krakowa,

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

6) ,,Zastgpcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa,

7) ,,Pelnomocniku Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa realizujacego zadania wyznaczone przez Prezydenta Miasta Krakowa w drodze
odrgbnego zarzadzenia,

8) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krakowa,

9) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krakowa (Glownego
Ksiggowego Budzetu),

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

11),,Dyrektorze Magistratu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Magistratem, bedaca
rowniez Dyrektorem Wydziatu Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa,

12),,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziah,

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



14),,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Krakowa,

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

16),,podmiotach gospodarczych” - nalezy przez to rozumie¢ spoiki prawa handlowego,
ktérych Miasto jest akcjonariuszem/udzialowcem i fundacje.

§3

1. Prezydent przy pomocy Magistratu wykonuje uchwaly Rady i zadania Miasta okre$lone
przepisami prawa.

2. W przypadkach okreSlonych odrgbnymi przepisami Prezydent wykonuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1, takze przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych oraz
podmiotéw gospodarczych.

§4

1. W skiad Magistratu wchodza na prawach wydzialu nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Kancelaria Prezydenta.

2) Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

3)  Wydziat Architektury i Urbanistyki.

4)  Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

5) Wydziat Budzetu Miasta.

6) Wydziat Edukacji.

7)  Wydziat Finansowy.

8) Wydziat Podatkéw i Oplat.

9) Wydziat Geodezji.

10) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

11) Wydziat Komunikacji.

12) Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

13) Wydziat Mieszkalnictwa.

14) Wydziat Organizacji i Nadzoru.

15) Wydziat Informatyki i Infrastruktury.

16) Wydziat Promocji i Turystyki.

17) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta.

18) Wydziat Skarbu Miasta.

19) Wydziat Spraw Administracyjnych.

20) Wydziat Spraw Spotecznych.

21) Wydziat Swiadczen Socjalnych.

22) Urzad Stanu Cywilnego.

23) Biuro Planowania Przestrzennego.

24) Wydziat Kontroli Wewngtrznej.

25) Biuro Wspodlpracy Zagraniczne;.

26) Biuro Inwestycji.

27) Zespot Radcéw Prawnych.

28) Zespot Audytu Wewngtrznego - pod kierownictwem Audytora Generalnego.
2. Ponadto w strukturze Urzgdu Miasta Krakowa funkcjonuje Przedstawicielstwo Miasta

Krakowa w Brukseli.
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Przedstawicielstwo Miasta Krakowa w Brukseli podlega bezposrednio Prezydentowi.
Zasady dziatania Przedstawicielstwa Miasta Krakowa w Brukseli okresla Prezydent
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Wydziatami kieruja dyrektorzy za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, ktorym kieruje
kierownik oraz Zespohu Audytu Wewngtrznego, ktorym kieruje Audytor Generalny.

§5

Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Pelnomocnicy Prezydenta, Dyrektor
Magistratu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Audytor Generalny podlegaja
bezposrednio Prezydentowi.

Dyrektora Magistratu i dyrektorow wydzialow zatrudnia Prezydent.

§ 6

Dla realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Miasta Prezydent tworzy w drodze
odrebnego zarzadzenia stanowiska Petnomocnikow Prezydenta oraz inne samodzielne
stanowiska.
W Urzedzie Miasta Krakowa funkcjonuja nastgpujace stanowiska Pelomocnikow
Prezydenta:

1) Ds. Prawnych,

2) Ds. Inwestycji Strategicznych,

3) Ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Przestgpczosci Mtodziezy,

4) Ds. Turystyki,

5) Ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Ds. Os6b Niepelosprawnych.
Zakres dzialania Pelnomocnikow Prezydenta, o ktorych mowa w ust. 2, reguluja odrgbne
zarzadzenia Prezydenta.
Do rozwiazywania problemow zwiazanych z funkcjonowaniem Miasta, Prezydent moze
rowniez powota¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO MAGISTRATU

§7

Kierownikiem Magistratu jest Prezydent.

Zastgpcy Prezydenta wykonuja swoje zadania w zakresie i w formie okreslonej w
odrgbnych zarzadzeniach Prezydenta.

Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Magistratu oraz kierownikoéw
miejskich jednostek organizacyjnych.

Prezydent moze w drodze odrgbnego zarzadzenia upowazni¢ Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Magistratu oraz dyrektoréw wydziatéw do
wykonywania niektorych uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow, o ile
przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

Prezydent sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
Prezydent pelni funkcje Walnego Zgromadzenia/Zgromadzenia  Wspolnikow
w jednoosobowych spotkach Miasta 1 odpowiednio wykonuje uprawnienia
akcjonariusza/udzialowca w spotkach, w ktéorych Miasto ma akcje/udzialy. Prezydent



moze sprawowa¢ t¢ funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie
przedstawicieli.

§8

Prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia moze powierzy¢ Zastgpcom Prezydenta oraz
Sekretarzowi prowadzenie niektorych spraw Miasta.

Skarbnik, jako Glowny Ksiggowy Budzetu, organizuje i nadzoruje biezaca dziatalno$¢
finansowa Miasta oraz uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Miasta w zakresie
finansow.

Dyrektor Magistratu, dzialajac z upowaznienia Prezydenta, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Magistratu, nadzoruje i koordynuje dzialalno§¢ wydzialow oraz
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Magistratu, przy czym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Zespotu
Radcow Prawnych sa wykonywane z zachowaniem przepisow ustawy o radcach
prawnych.

Szczegotowy zakres obowiazkow 1 uprawnien Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora
Magistratu, dyrektorow wydziatow ustala Prezydent w drodze odrgbnych zarzadzen.
Dyrektor Magistratu wykonuje zadania o charakterze koordynacyjnym w stosunku do
miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbgdnym do prawidlowej realizacji
przez Miasto zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady, zarzadzeniami
Prezydenta oraz w celu zapewnienia spojnosci dziatan podejmowanych przez Magistrat i
miejskie jednostki organizacyjne.

§9

W przypadku nieobecno$ci Sekretarza lub Dyrektora Magistratu zastgpstwo ustala Prezydent.

§ 10
Prezydent kieruje Magistratem poprzez wydawanie:
- zarzadzen,
- pism okélnych,

- polecen stuzbowych.

§11

Prezydent moze upowazni¢ Zastgpcoéw Prezydenta oraz innych pracownikoéw Magistratu do
wydawania w Jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

§12

Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad Straza Miejska i miejska instytucja kultury pod
nazwa — Krakowskie Biuro Festiwalowe.



ROZDZIAL 111
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§13

Do  zakresu  dzialania  Kancelarii  Prezydenta naleza  sprawy  zwiazane
z funkcjonowaniem gabinetow Prezydenta i ZastgpcOw Prezydenta, przygotowywania udziatu
w oficjalnych spotkaniach i uroczystosciach panstwowych, polityki informacyjnej oraz
wspolpracy krajowe;j.

§ 14

Do zakresu dzialania Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa nalezy obshuga
organizacyjna, kancelaryjno - biurowa Rady, Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa i jego
zastgpcOw oraz Dzielnic Miasta.

§15

Do zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Urbanistyki naleza sprawy architektoniczne,
wydawania decyzji lokalizacyjnych i pozwolen na budowg.

§ 16

Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu Miasta naleza sprawy przygotowania projektu
budzetu Miasta, jego zmian oraz prowadzenie ksiggowosci finansowej, ewidencji i
sprawozdawczos$ci budzetu Miasta.

§17

Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji naleza sprawy o$wiaty, w tym szkol, przedszkoli
i innych placowek oswiatowo - wychowawczych. Wydziat sprawuje nadzor nad Zespotami
Ekonomiki O$wiaty.

§18

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego naleza sprawy prowadzenia ksiag
rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Urzgdu Miasta Krakowa, sprawozdawczo$ci
Urzedu Miasta Krakowa, realizowania zobowiazan zgodnie z planem finansowym Urze¢du
Miasta Krakowa, prowadzenia egzekucji naleznos$ci cywilno-prawnych i publiczno-prawnych
Urzedu Miasta Krakowa .

§19

Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkéw i Oplat naleza sprawy wymiaru podatkow i opfat,
poboru i ewidencji ksiegowej podatkow i1 optat lokalnych, poboru i ewidencji ksiegowe;j
naleznosci cywilnoprawnych, orzecznictwa podatkowego, kontroli powszechnosci
i prawidlowosci opodatkowania oraz udzielania pomocy w ramach ustawy o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.



§ 20

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji naleza sprawy regulacji stanow prawnych gruntow,
podziatu nieruchomosci oraz prowadzenia miejskiego zasobu geodezyjno — kartograficznego.
Wydziat sprawuje nadzér nad Miejskim Zarzadem Baz Danych, Miejskim Biurem
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§21

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza
sprawy transportu, infrastruktury komunalnej, czystosci Miasta jak rowniez ksztaltowania
srodowiska i1 rolnictwa, ochrony zieleni, geologii, ochrony wdéd i1 powietrza, funduszy
ekologicznych.

Wydziat koordynuje i monitoruje dziatalno$¢ Zarzadu Drog i Komunikacji, Zarzadu
Gospodarki Komunalnej oraz Zarzadu Cmentarzy Komunalnych.

§ 22

Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji naleza sprawy rejestracji pojazdow
i wydawania praw jazdy oraz kontroli i nadzoru nad stacjami diagnostycznymi i o$rodkami
szkolenia.

§ 23

Do zakresu dziatania Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego naleza sprawy kultury
oraz ochrony zabytkéw Miasta.

Wydziat sprawuje nadzor nad miejskimi instytucjami kultury (za wyjatkiem Krakowskiego
Biura Festiwalowego) oraz wspdtpracuje z innymi instytucjami kultury.

§ 24

Do zakresu dziatania Wydzialu Mieszkalnictwa naleza sprawy gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta za wyjatkiem sprzedazy lokali mieszkalnych bedacych
wlasnoscia Miasta.

Wydziat sprawuje nadzor nad Zarzadem Budynkéw Komunalnych.

§ 25
Do =zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Nadzoru naleza sprawy organizacji
i funkcjonowania Magistratu oraz personalne pracownikow Magistratu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 26

Do zakresu dziatania Wydzialu Informatyki i Infrastruktury naleza sprawy informatyki
i infrastruktury technicznej Magistratu.



§27

Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Turystyki naleza sprawy promocji i kreowania
wizerunku Miasta oraz promocji i rozwoju turystyki.

§ 28

Do zakresu dzialania Wydzialu Strategii i Rozwoju Miasta naleza sprawy planow
strategicznych, rozwoju gospodarczego oraz integracji europejskie;j.

§ 29

Do zakresu dzialania Wydzialu Skarbu Miasta naleza sprawy sprzedazy lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy bedacych wlasnoscia Miasta, nabywania i wywlaszczen
nieruchomos$ci, ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci, odszkodowan,
gospodarowania wlasnym i powierzonym Miastu mieniem za wyjatkiem spraw, ktore dotycza
nieruchomosci dla celow mieszkalnych.

§ 30

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Administracyjnych naleza sprawy ewidencji
ludno$ci i dowodow osobistych, statego rejestru wyborcoéw, poboru do stuzby wojskowe;,
obrotu napojami alkoholowymi, dzialalnosci gospodarczej oraz udostgpniania terendw
miejskich na jej prowadzenie i organizowanie imprez, przyjmowanie rzeczy znalezionych.

§31

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spolecznych naleza sprawy ochrony zdrowia
mieszkancoéw, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i kultury fizyczne;j.
Wydziat sprawuje nadzor nad Izba Wytrzezwien oraz Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

§ 32

Do zakresu dziatania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obrony cywilnej, sytuacji kryzysowych.

§ 33

Do zakresu dzialania Wydzialu Swiadczen Socjalnych naleza sprawy pomocy spolecznej
oraz $wiadczen o charakterze socjalnym.
Wydziat sprawuje nadzor nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;].

§ 34
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy przyjmowania o$wiadczen

majacych wpltyw na stan cywilny i rejestracji stanu cywilnego oraz wydawanie stosownych
dokumentow.



§ 35

Do zakresu dzialania Biura Planowania Przestrzennego naleza sprawy planowania
przestrzennego i urbanistyki.

§ 36

Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli Wewnetrznej naleza sprawy kontroli
organizacyjno-prawnej, finansowej, rozpatrywania skarg i wnioskow oraz inwentaryzacji.

§ 37

Do zakresu dziatlania Biura Wspélpracy Zagranicznej naleza sprawy zwiazane
z koordynacja wspolpracy zagranicznej Miasta oraz obstuga kontaktow zagranicznych
Miasta.

§ 38

Do zakresu dzialania Biura Inwestycji naleza sprawy monitoringu realizacji inwestycji
zgodnie z przyjeta procedura, weryfikacji 1 opiniowania wnioskow do budzetu i wieloletnich
planéw inwestycyjnych oraz nadzorowania realizacji umow o inwestorstwo zastgpcze.

§ 39

Do zakresu dziatania Zespolu Radcow Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
Prezydentowi Miasta Krakowa, Radzie Miasta Krakowa oraz kierujacym komorkami
organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa.

§ 40

Do zakresu dziatania Zespolu Audytu Wewngtrznego naleza sprawy przeprowadzania
audytow organizacyjnych i finansowych Magistratu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 41

Szczegotowy zakres dziatania wydzialow, ich podzial na wewngtrzne komorki organizacyjne
oraz symbole literowe stosowane dla celow kancelaryjnych okresla Prezydent w drodze
odr¢bnych zarzadzen.

ROZDZIAL TV
FUNKCJONOWANIE MAGISTRATU

§ 42

1. Postgpowanie kancelaryjne w Magistracie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla urzedéw gmin.

2. W Magistracie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych.



3. Prezydent moze, w drodze odrgbnego zarzadzenia, rozbudowaé rzeczowy wykaz akt,
o ktorym mowa w ust. 2 w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalne;.

§ 43

Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla Prezydent w drodze odr¢bnych zarzadzen.
§ 44

Status prawny pracownikoéw Magistratu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 45

Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Magistratu, zapewniajacy mieszkancom Miasta

zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta

Krakowa ustalony przez Prezydenta w drodze zarzadzenia, po uzgodnieniu ze zwiazkami

zawodowymi.

§ 46

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny Urzedu
Miasta Krakowa.

§ 47

Traci moc zarzadzenie Nr 916/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 20 maja 2005 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa.

§ 48

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-



