ZARZADZENIE NR 2526/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 30 listopada 2007 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 198/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r.
w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Obslugi Urzedu, zmienionego zarzadzeniem Nr 826/2007 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 13 kwietnia 2007 r..

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 34 i § 44 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia
2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie Nr 1369/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 czerwca 2007 r.,(z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 198/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie podzialu
na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu dziatania Wydzialu Obstugi
Urzedu, zmienionego zarzadzeniem Nr 826/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 kwietnia
2007 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
I. w § 2 w miejsce stow :Stanowisko ds. Transportu” wprowadza si¢ stowa ,Referat
Transportu”,
2. w § 3 w ust. 2 dopisuje si¢ punkty 15 i 16 w brzmieniu:
,»15. Obstuga organizacyjna i techniczna spotkan, konferencji i imprez organizowanych
w salach reprezentacyjnych Urz¢du Miasta Krakowa.
16. Wspotpraca z Kancelaria Rady Miasta 1 Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie
technicznej obstugi Sesji i Komisji Rady Miasta Krakowa”.
3. § 7 przyjmuje brzmienie:
»1. Prowadzenie kalendarium zaj¢¢ Dyrektora Wydzialu 1 organizowanie obstugi
spotkan.

2. Ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu, przedkladanie jej
Dyrektorowi Wydziatu, zapewnienie dorgczenia jej na poszczegdlne stanowiska
pracy.

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

4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

5. Prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowego Wydziatu.

6. Kompletowanie planéw pracy Wydzialu i sprawozdan z realizacji zadah w nich
ujetych.

7. Gromadzenie 1 opracowywanie niezbgdnych danych dotyczacych wszystkich
pracownikow Wydziahu.



8. Weryfikowanie zapisOow w zakresie wyksztalcenia, szkolen, umiej¢tnosci oraz
doswiadczenia pracownikéw Wydziatu.

9. Zakup literatury fachowej (ksiazki 1 wydawnictwa z aktualizacjami) dla Wydziatu
oraz prowadzenie ewidencji ksiggozbioru wydzialowego i rozliczanie faktur za ich
zakup.”

4. w § 8 w miejsce stow ,,Stanowiska ds. Transportu” wprowadza si¢ stowa ,Referatu

Transportu”.
5. Zatacznik otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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