ZARZADZENIE NR 198/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 lutego 2007 roku

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Obslugi Urzedu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) w zw. z § 34 i § 44 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia
2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wydziatem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora ds. Logistyki,
2) Oddziat Infrastruktury,
3) Referat Planowania i Kontrollingu.

§2

W sklad Wydzialu Obslugi Urzedu wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Oddzial Infrastruktury - 0U-01
1) Referat Inwestycji i Remontow - 0OU-01-1
2) Referat Obslugi Budynkow - OU-01-2

2. Referat Planowania i Kontrollingu - 0U-02

3. Referat Ewidencji Majatku Urzedu Miasta Krakowa - OU-03

4. Referat Poligrafii - OU-04

5. Referat Organizacyjny - OU-05

6. Stanowisko ds. Transportu - OU-06

§3

Do zakresu dzialania Oddzialu Infrastruktury (OU-01) naleza sprawy realizowane
przez:

1. Referat Inwestycji i Remontéw (OU-01-1):

1. Okreslanie standardéw infrastruktury technicznej obiektoéw Urzedu Miasta Krakowa.
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Okreslanie standardow uzytkowania, wyposazania i bezpieczenstwa w obiektach Urzgdu
Miasta Krakowa.

Przeprowadzanie okresowych przegladoéw stanu technicznego obiektow Urzgdu Miasta
Krakowa.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontow.

Organizowanie procesu prowadzenia inwestycji i remontdw, sporzadzanie protokolow
typowania robot wraz z wytycznymi.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej, przedmiaréw i kosztorysow inwestorskich
do przetargéw, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych oraz $cista wspolpraca
z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie dotyczacym zamowien publicznych.
Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwestycji i remontow zgodnie z obowiazujacymi
procedurami i przepisami prawa.

Wspoltpraca z Referatem Obstugi Budynkow w trakcie przygotowywania i prowadzenia
robdt remontowych i inwestycyjnych w budynkach Urzgdu Miasta Krakowa.
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw  (zlecen, zamowien)
oraz wspOlpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych inwestycji i remontow.

. Referat Obstugi Budynkow (OU-01-2):

Administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomos$ciami Urzedu Miasta Krakowa.
Utrzymywania czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektow Urzgdu Miasta Krakowa.
Zapewnienie dozoru i ochrony obiektow i mienia Urzgdu Miasta Krakowa.
Prowadzenie ewidencji obiektow Urzgdu Miasta Krakowa (prowadzenie ksiazek
obiektoéw, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynkow,
przegladéw technicznych) oraz ewidencji uzytkowanych pomieszczen.

5. Organizowanie przegladow technicznych - budowlanych budynkéw, informowanie
Referatu Inwestycji 1 Remontéw o koniecznosci wykonania przegladow
w szczegdlnosci instalacji elektrycznej, ppoz.

6. Znakowanie pomieszczen i budynkéw Urzgdu Miasta Krakowa (w szczegoélnosci
tablice urzedowe, informacyjne, system wizualizacji wewngtrznej).

7. Konserwacja budynkéw Magistratu i urzadzen technicznych w tych budynkach.

8. Wspolpraca z Referatem Inwestycji i Remontéw w zakresie opracowywania rocznych
i wieloletnich planéw remontow.

9. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéow zakupow.

10. Analiza i ewidencjonowanie potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie zakupow koniecznych dla wilasciwego funkcjonowania
Magistratu i standardow prawidlowej obstugi mieszkancow.

11. Okreslanie standardow technicznych w zakresie urzadzen biurowych i wyposazenia.

12. Konserwacja i naprawy urzadzen biurowych i wyposazenia.

13. Przygotowywanie 1 prowadzeniec dokumentacji umoéw (zlecen, zamdwien)
oraz wspoOlpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
irozliczania  wydatkbw  budzetowych  dotyczacych  obstugi  budynkow,
w szczegdlnosci obejmujacych nastgpujace zagadnienia:

a. dostawy mediow (energia elektryczna, energia cieplna, woda i $cieki),
b. sprzatanie i utrzymanie czystosci,
c. dozor i bezpieczenstwo,
d. konserwacja urzadzen technicznych bedacych elementami wyposazenia
budynkow,
e. zaopatrzenie.
14. Zabezpieczenie techniczne prac zwiazanych z wyborami i referendami.
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§4

Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Kontrollingu (OU-02) nalezy:

1.

2.

8.

9.

Przygotowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych i inwestycyjnych
zwiazanych z infrastrukturg i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

Opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu w zakresic wydatkow rzeczowych
i inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
i inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Monitorowanie oraz analiza wykorzystania $rodkow finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych 1 inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta
Krakowa.

Opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych w zakresie wydatkow
rzeczowych 1 inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta
Krakowa.

Rozliczanie finansowe umow (zlecen, zamowien) w zakresie wydatkow rzeczowych
i inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Prowadzenie ewidencji faktur 1 rachunkow w zakresie wydatkow rzeczowych
i inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
i inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Przygotowywanie i monitorowanie procedur zwigzanych z udzieleniem zamowien
publicznych w zakresie zadan nalezacych do Wydziahu.

10. Opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielenia zamowien publicznych.

§5.

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Majatku Urzedu Miasta Krakowa (OU-03)

nalezy:

1. Prowadzenie zbiorczej ewidencji analitycznej ilosciowo — warto$ciowej srodkow trwatych
w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz Rady
Dzielnic Miasta Krakowa.

2. Prowadzenie zbiorczej ewidencji analitycznej mienia ruchomego - $rodkow trwatych,
nalezacych do grupy od 3 do 9 wedhug klasyfikacji $rodkoéw trwatych, stanowiacego
majatek Gminy Miejskiej Krakow.

3. Uzgadnianie prowadzonej ewidencji analitycznej z ewidencjami prowadzonymi przez
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa i Rady Dzielnic wg stanu na dzien 30
czerwca 1 31 grudnia kazdego roku oraz kontrola prawidlowosci prowadzenia ksiag
inwentarzowych w tych jednostkach.

4. Uzgadnianie z Wydziatem Finansowym Urzgdu Miasta Krakowa stanu $rodkow trwatych
bedacych w eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa - w okresach poétrocznych
- do 31 lipca i do 31 stycznia kazdego roku.

5. Naliczanie umorzen i amortyzacji dla kazdego $rodka trwalego w podziale na grupy
1 komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa.

6. Przygotowanie materialow do ubezpieczenia majatku Urzedu Miasta Krakowa.

7. Prowadzenie magazynu rzeczy uzywanych.

8. Nadawanie numeréw inwentarzowych poszczegdlnym skladnikom majatku zgodnie

z prowadzong ewidencja analityczna.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu ilosci i wartosci majatku Urzedu Miasta
Krakowa.

Wspolpraca z Komisja Inwentaryzacyjna w zakresie udostgpnienia danych zawartych
w ksiggach inwentarzowych, zgodnosci sald ksiggowych zbiorczej ksiggi z wydzialowa
ksigga inwentarzowa i umozliwienie skorzystania z innych dokumentow zezwalajacych na
zweryfikowanie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych. Realizacja zmian w ewidencji
analitycznej zgodnie z protokotami rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych.
Przeprowadzanie wyceny, ustalanie wartosci skladnikow majatkowych oraz ustalanie
roznic inwentaryzacyjnych w zakresie podstawowych i pozostatych $rodkéw trwatych
bedacych w ewidencji analitycznej ilosSciowo — warto$ciowej 1 ilosciowej prowadzone;j
przez Wydziat Obstugi Urzedu spisanych w drodze spisu z natury przez Referat
Inwentaryzacji Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Obstuga i wspolpraca z Komisja Likwidacyjna w Urzedzie Miasta Krakowa.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji 0s6b w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnych za wtasciwa gospodarke
sktadnikami majatkowymi tej jednostki.

Prowadzenie ewidencji i1 biezace aktualizowanie protokotdéw zdawczo-odbiorczych
przekazywanych sktadnikow majatkowych w uzyczanie na rzecz innych jednostek spoza
Urzedu Miasta Krakowa.

Tworzenie baz danych $srodkow trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych w systemie
komputerowym w uktadzie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
oraz biezaca aktualizacja tych danych.

Przygotowywanie nowych oznakowan w systemie kodow kreskowych sktadnikoéw
majatkowych uzytkowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa.

Prowadzenie gospodarki magazynowej Urzgdu Miasta Krakowa.

Przygotowywanie i monitorowanie procedur zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.
Przygotowywanie i wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie polityki ubezpieczen.
Opracowywanie sprawozdan dotyczacych ubezpieczen.

§ 6

Do zakresu dzialania Referatu Poligrafii (OU-04) nalezy:

1.

2.

ow

*

Opracowywanie i realizacja potrzeb w zakresie obstugi poligraficznej Urzedu Miasta
Krakowa.

Prowadzenie ewidencji, dokumentacji oraz nadzoru eksploatacyjnego nad urzadzeniami
poligraficznymi Urzedu Miasta Krakowa.

Zapewnienie materialow eksploatacyjnych do wszystkich urzadzen poligraficznych
Urzedu Miasta Krakowa.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw  (zlecen, zamowien)
oraz wspoOlpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych ustug poligraficznych Urzedu Miasta
Krakowa.

Zarzadzanie umowami serwisowymi urzadzen poligraficznych.

Wykonywanie prac edytorskich i poligraficznych.

Druk baneréw, wizytowek, broszur, plakatow, naklejek, raportow 1 materiatlow
reklamowych oraz powielanie i oprawa materialow.

Wykonywanie pieczatek.

Monitorowanie kosztow ustug poligraficznych.



§7.

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (OU-05) nalezy:

1.

W
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Obshuga organizacyjna i techniczna spotkan, konferencji i imprez organizowanych
w salach reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

Wspotpraca z Kancelariag Rady Miasta i Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie technicznej
obstugi Sesji i Komisji Rady Miasta Krakowa.

Prowadzenie kalendarium zaj¢¢ Dyrektora Wydziahu i organizowanie obstugi spotkan.
Ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Wydzialu, przedkladanie jej
Dyrektorowi Wydziatu, zapewnienie dorgczenia jej na poszczegolne stanowiska pracy.
Ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej z Wydziatu.

Prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci zbioru informacji adresowych
i telefonicznych niezbednych dla pracy Wydziatu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowego Wydziatu.

Kompletowanie planéw pracy Wydziatu i sprawozdan z realizacji zadan w nich ujgtych.
Gromadzenie 1 opracowywanie niezbednych danych dotyczacych wszystkich
pracownikow Wydziatu.

. Weryfikowanie zapisow w zakresie wyksztalcenia, szkolen, umiejgtnosci oraz

doswiadczenia pracownikow Wydziatu.

12. Prowadzenie biblioteki Wydziatu.

§ 8.

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Transportu (OU-06) nalezy:

1.

Analiza i1 ewidencjonowanie potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie ustug transportowych dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu
i standardow prawidlowej obstugi mieszkancow.

Opracowywanie zasad i procedur w zakresie gospodarki srodkami transportu.
Przygotowywanie i1 prowadzenie procedur zamdéwien publicznych we wspolpracy
z Oddziatem Zamowien Publicznych w zakresie ustug i zakupoéw w dziedzinie transportu.
Zapewnienie transportu oraz przewozu osob i dokumentacji.

Zabezpieczenie logistyczne prac zwigzanych z wyborami i referendami.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw  (zlecen, zamowien)
oraz wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkéw budzetowych dotyczacych transportu.

§9

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.



10.

11.

12.
13.

14.

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

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu.

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

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepisdéw ustawy o ochronie
danych osobowych.

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

Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzoér 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.

Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

§ 10

Graficzny schemat Wydziatu Obstugi Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Urzedu.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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