ZARZADZENIE NR 190/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 30 stycznia 2007 roku

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1591z p6zn. zm.) oraz § 19 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa kieruje Dyrektor.
2. W sklad Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa wchodza nastgpujace wewngtrzne
komorki organizacyjne:

1) Referat Obslugi Sesji i Komisji RMK BR-01
2) Referat Organizacyjny BR-02
3) Referat Legislacyjny BR-03
4) Referat Obslugi Dzielnic I-XVIII BR-04

3. Zadania realizowane przez Kancelari¢ sa zadaniami wtasnymi gminy.

§ 2.

Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Sesji i Komisji RMK (BR-01) nalezy:
1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa sesji Rady poprzez:

1) przygotowanie sesji - przyjmowanie, ewidencjonowanie, kompletowanie,
przekazywanie Radnym i osobom zaproszonym na sesje materialow oraz projektow
uchwal,

2) sporzadzanie projektu porzadku obrad i podsumowan sesji,

3) obshluga organizacyjna posiedzen zapewniajaca sprawny przebiegu obrad,

4) obstuga elektronicznego systemu prowadzenia sesji, w tym przeprowadzania glosowan,

5) wspodlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w
zakresie przygotowania tekstow uchwal Rady Miasta Krakowa wraz z zalacznikami,
uwzgledniajacych zgloszone autopoprawki 1 przeglosowane poprawki oraz
sporzadzanie tekstow uchwat i rezolucji,

6) prowadzenie rejestru uchwat i rezolucji Rady Miasta Krakowa,

7) przesylanie interpelacji migdzysesyjnych wiasciwej komoérce organizacyjnej Urzgdu
Miasta Krakowa,

8) przygotowywanie projektow tez i informacji migdzysesyjnych,

9) przesylanie uchwat i rezolucji Rady Miasta Krakowa do organéw nadzoru oraz innych
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wiasciwych podmiotow.

2. Organizacyjna i kancelaryjno- biurowa obstuga posiedzen komisji Rady Miasta Krakowa:

1) przygotowanie posiedzen - przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie czlonkom
komisji materialow i dokumentow, bedacych przedmiotem posiedzen komisji,

2) obshiga organizacyjna i protokotowanie posiedzen komisji,

3) sporzadzanie projektow opinii, wnioskow i uchwal komisji bgdacych przedmiotem
posiedzen,

4) sporzadzanie na podstawie propozycji przewodniczacych komisji korespondencji oraz
nadawanie jej stosownego biegu.

3. Prowadzenie rejestru opinii i wnioskow komisji. Przekazywanie opinii i wnioskéw komisji
Rady Miasta Krakowa Prezydentowi Miasta Krakowa. Sporzadzanie harmonograméw
posiedzen komisji.

4. Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady Miasta Krakowa.

5. Obstuga zadan wykonywanych przez zespoty kontrolne Komisji Rewizyjnej Rady Miasta
Krakowa oraz prowadzenie dokumentacji pracy tych zespotow.

6. Sporzadzanie comiesi¢gcznych zestawien wnioskOw komisji wraz z informacja o ich
realizacji oraz przekazywanie ich Przewodniczacemu Rady Miasta Krakowa
i Prezydentowi Miasta Krakowa. Koordynacja sporzadzania i przedstawiania rocznych
planéw pracy komisji oraz na ich podstawie sporzadzanie zestawien zbiorczych dla
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa.

7. Ewidencjonowanie oraz aktualizacja sktadéw osobowych Klubow Radnych.

8. Wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i1 podsystemach
informatycznych: ,,Legislacja”, ,,Sesja”, ,,.Diety”, ,,RISS”.

§ 3.

zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (BR-02) nalezy:

Organizacja oraz obstuga kancelaryjno-biurowa spotkan Przewodniczacego lub w jego imieniu

Wiceprzewodniczacych ~ Rady/Radnych  ze  $rodowiskami  spoteczno-zawodowymi,

przedstawicielami instytucji, organizacji politycznych 1 zawodowych, spoteczno$ciami

lokalnymi.

Przygotowywanie udzialu Przewodniczacego lub w jego imieniu Wiceprzewodniczacych

Rady/Radnych w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach panstwowych 1 miejskich,

imprezach okoliczno$ciowych i1 innych wystapieniach publicznych.

Wykonywanie zadan z zakresu komunikacji spotecznej we wspdlpracy z wilasciwymi

komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa.

Organizacja konferencji, narad, szkolen.

Koordynacja 1 opracowywanie informacji zamieszczanych w prezentacji internetowej

,Magiczny Krakow”.

Kompletowanie i aktualizacja informacji osobowych dotyczacych Radnych Miasta Krakowa,

niezbg¢dnych dla prawidlowej obstugi zadan nalezacych do zakresu dzialania Kancelarii.

Opracowywanie oraz nadawanie stosownego biegu korespondencji Przewodniczacego Rady

Miasta Krakowa w zakresie honorowych patronatéw oraz pism okolicznosciowych, w tym

zyczen i gratulacji.

Prowadzenie sekretariatu Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

Prowadzenie spraw osobowych Kancelarii (w tym: etatyzacja pracownikdéw, zakresy

czynnosci, opisy stanowisk, ewidencja urlopéw wypoczynkowych i1 zwolnien lekarskich, listy

obecnos$ci, ksiazki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych, sprawy
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socjalne pracownikow, badania okresowe 1 kontrolne itp.) oraz spraw zwiazanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy w Kancelarii.

Wystgpowanie do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
przygotowania i wydawania folderow, ulotek, wydawnictw okoliczno$ciowych, prezentacji
multimedialnych, dotyczacych Rady Miasta Krakowa i Dzielnic Krakowa.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez Kancelarig,
nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi.

Sporzadzanie protokotow z narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Kancelarii.
Koordynacja sporzadzania i publikowania sprawozdan, danych statystycznych, informacji
1 opracowan dotyczacych zadan realizowanych przez Kancelarig.

Sporzadzanie zestawien stanowiacych podstawg wyptaty diet Radnym.

Przygotowywanie, przeprowadzanie postgpowania 1 wykonywanie zadan zwiazanych
z realizacja niezbgdnych zaméwien publicznych.

Obsluga finansowa Klubow Radnych oraz nadzor nad realizacja srodkow.

Planowanie, projektowanie, zakup, ewidencjonowanie oraz przechowywanie i wydawanie
upominkoéw i materialdow promocyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Kancelarig.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, bilety komunikacji
miejskiej, druki S$cistego zarachowania, druki i wzory pism powszechnie stosowanych
w Kancelarii.

Prowadzenie biblioteki Kancelarii.

Sporzadzanie harmonogramow dyzuro6w Radnych oraz ich biezaca aktualizacja.

. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Kancelarii. Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz

przedmiotow stanowiacych wyposazenie Kancelarii i bedacych w dyspozycji Kancelarii.
Wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych: ,,Legislacja”, ,,Diety”, ,,RISS”, PLBUD, WYBUD, ,,Ptynno$¢ Finansowa”
,ORU”, ”SOZP”.
Monitorowanie zadan biezacych budzetu Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

§ 4.

Do zakresu dzialania Referatu Legislacyjnego (BR-03) nalezy:

1.

2.

93\

Udzielanie Radnym Miasta Krakowa wyjasnien w stosowaniu przepisow prawa dotyczacych
samorzadu gminnego.

Swiadczenie Radnym pomocy przy redagowaniu projektow uchwal na podstawie
przedtozonych przez nich tez. Korekta projektow uchwat opracowanych przez komisje, grupy
radnych oraz Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa.

Wykonywanie czynnos$ci techniczno-ewidencyjnych zwiazanych ze sktadaniem przez Radnych
o$wiadczen majatkowych oraz zadan z zakresu publikacji oswiadczenh w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Opracowywanie oraz nadawanie stosownego biegu korespondencji Przewodniczacego Rady
Miasta Krakowa w zakresie spraw 1 interwencji kierowanych przez mieszkancow
1instytucje do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa.

Biezace $ledzenie aktow prawnych, , zwlaszcza w zakresie przepisow dotyczacych samorzadu
gminnego.

Koordynacja, kontrola i przygotowywanie odpowiedzi na polecenia wykonania zadania.
Prowadzenie rejestru interpelacji wplywajacych do Kancelarii, udzielanie we wspdlpracy
z wlasciwym merytorycznie referatem Kancelarii odpowiedzi na nie.

Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okolnych Prezydenta oraz sporzadzanie informacji
o ich wykonaniu.
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Opracowywanie projektow polecen i1 zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Kancelarii oraz
kontrola ich wykonania.

Opracowywanie projektow procedur zewngtrznych i1 wewngtrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Kancelarii.

Wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem Prezydenta Miasta Krakowa i1 Rady Miasta
Krakowa nad dzielnicami.

Udzielanie radom dzielnic oraz przewodniczacym rad i zarzadéw dzielnic porad oraz
wyjasnien w zakresie stosowania przepisdw dotyczacych dziatalnosci dzielnic.

Dokonywanie formalno — prawnej oceny uchwat organow dzielnic.

Prowadzenie ewidencji uchwat organéw dzielnic, przekazywanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych celem ich
realizacji.

Monitorowanie komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie terminowej realizacji uchwatl organéw dzielnic.

Sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan z realizacji uchwat podjetych przez organy
dzielnic.

Wspolpraca z Referatem Obstugi Dzielnic I-XVIII przy opracowaniu procedur dotyczacych
zadan priorytetowych dzielnic.

§ 5.

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Dzielnic I-XVIII (BR-04) nalezy:

1.

2.

V)]
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Wspoitpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw dotyczacych obstugi dzielnic.
Koordynacja realizacji zadan priorytetowych w zakresie: weryfikacji wnioskow dzielnic na
zadania priorytetowe pod wzglgdem zgodnosci zapisow dotyczacych nazw zadan i kwot
przeznaczonych na zadanie z uchwalami rad dzielnic, kontrola prawidtlowosci klasyfikacji
budzetowej wprowadzonej na wniosku przez jednostke realizujaca, dziatan dotyczacych
kontroli realizacji zadan priorytetowych.

Kompletowanie i aktualizacja informacji osobowych dotyczacych cztonkéw rad dzielnic,

niezbg¢dnych dla prawidlowej obstugi zadan nalezacych do zakresu dzialania Kancelarii.

Prowadzenie dokumentacji bgdacej podstawa wyptaty diet cztonkom organdéw dzielnic.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej organéw dzielnic, w tym:

1) obshiga korespondencji organéw dzielnic,

2) zaopatrywanie organdw dzielnic w materialy biurowe,

3) sporzadzanie protokotdw oraz prowadzenie list obecno$ci z posiedzen organéw dzielnic,

4) prowadzenie ewidencji wydatkow, monitorowanie realizacji budzetow dzielnic oraz
wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa w tym
zakresie.

5) udzielanie mieszkancom informacji dotyczacych funkcjonowania samorzadu, w tym
informacji o kompetencjach komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa 1 miejskich
jednostek organizacyjnych.

Obsluga kancelaryjno — biurowa oraz organizacyjna zespotdw zwiazanych z dziatalnoscia

dzielnic.

Wspotdziatanie przy wykonywaniu czynnos$ci wynikajacych z procedury udzielania zamoéwien

publicznych w ramach realizacji zadan budzetowych Kancelarii dotyczacych dzielnic.

Wykonywanie zadan zwiazanych z projektowaniem i realizacja budzetow dzielnic .

Przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie komunikacji spotecznej dotyczace;j

dzielnic.
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Obsluga zarzadow dzielnic w zakresie realizacji programu zadan priorytetowych Dzielnic -
informacja i faczno$¢ z mieszkancami Krakowa.

Przygotowywanie wybordow do rad dzielnic i wykonywanie wszystkich czynno$ci z tym
zwigzanych.

Wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych: ,,Legislacja”, ,,.Diety”, ,,RISS”.

§ 6.

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Kancelarii sa odpowiedzialne za:

1.
2.

3.
4.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

Realizacj¢ zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dzialalnosci Kancelarii.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski Radnych i1 komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Wspotpracg z BIP w zakresie publikowania informacji .

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa oraz polecen stuzbowych, zgodnie z zakresem dzialania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspdlpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych /dotyczacych zakresu dzialania komorki/.

Przestrzeganie przepisdOw o zachowaniu tajemnicy sluzbowej i pafstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopemienia obowiazkéw stuzbowych.
Prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad jego realizacja

1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan, danych statystycznych, opracowan oraz innych informacji,
dotyczacych zadan realizowanych przez komorkg.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

§7.

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny Kancelarii.

Traci moc Zarzadzenie Nr 268/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 lutego 2006 roku
w sprawie podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegéltowego zakresu dziatania

§ 8.

Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



zalacznik do zarzadzenia Nr 190/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 stycznia 2007 roku

Kancelaria Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa

Dyrektor

Referat Obslugi Sesji i Komisji
RMK

BR-01

Referat Organizacyjny

BR-02

Referat Legislacyjny

BR-03

Referat Obslugi Dzielnic I-XVIII

BR-04




