ZARZADZENIE NR 772/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 21 kwietnia 2008 roku

w sprawie okreslenia zakresu uprawnien i obowiazkow Sekretarza Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie
Nr 5/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. z p6zn. zm.) i § 12 zarzadzenia Nr 202/2007 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1 lutego 2007 r. w sprawie okreslenia zakresow nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakow
wykonywanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta
Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu, Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Kultury i Promocji Miasta oraz Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki (tekst jednolity:
zarzadzenie Nr 7/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla zakres wykonywania uprawnien i obowiazkéw Sekretarza Miasta
Krakowa w powierzonym mu pionie, w tym relacje pomigdzy Sekretarzem a podlegtymi
mu wydzialami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
2. Relacje pomigdzy wydzialem a miejskimi jednostkami organizacyjnymi w pionie
Sekretarza Miasta Krakowa okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

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

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

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

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

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

6) ,,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzegdu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

7) ,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,

8) ,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,

9) ,.kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub
kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej,

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

11) ,,zarzadzaniu strategicznym” - nalezy przez to rozumie¢ ogél dziatan informacyjno-
decyzyjnych, ktorych celem jest rozstrzyganie o kluczowych problemach Miasta,
z uwzglednieniem uwarunkowan zewngtrznych i wewngetrznych; obejmujacy okreslanie



celow, plandéw, zadan, wymaganych wskaznikow oraz monitorowanie realizacji tych
celow i zadan, a takze podejmowanie dziatan korygujacych w przypadku ich znaczacych
odchylen od strategii i planow,

12) ,,zarzadzaniu operacyjnym” - nalezy przez to rozumie¢ ogédt dzialan informacyjno-

decyzyjnych dotyczacych biezacej realizacji zadan Urzedu Miasta Krakowa, nie
obejmujacy zarzadzania strategicznego,

13) ,,pionie” - nalezy przez to rozumie¢ podporzadkowane Sekretarzowi wydziaty, miejskie

jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze,

14) ,,Kolegium Prezydenckim” — nalezy przez to rozumie¢ kolegium sktadajace si¢ z

Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Dyrektora
Magistratu, Pelnomocnika Prezydenta ds. Kultury i Promocji Miasta oraz Pelnomocnika
Prezydenta ds. Turystyki.

§3

Pion Sekretarza obejmuje w szczegdlnosci nastgpujace obszary merytoryczne:
1) obstugi organizacyjnej 1 kancelaryjno-biurowej Rady Miasta Krakowa,

Przewodniczacego Rady i jego zastgpcow oraz Dzielnic Miasta Krakowa,
2) bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
3) obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych,
4) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
5) stalego rejestru wyborcow,
6) poboru do stuzby wojskowe;j,
7) obrotu napojami alkoholowymi,
8) dzialalno$ci gospodarczej,
9) organizowania imprez,
10) rejestracji pojazdow i wydawania praw jazdy,
11) kontroli i nadzoru nad stacjami diagnostycznymi i osrodkami szkolenia,
12) stanu cywilnego,
13) ochrony zdrowia mieszkancow.
Pion Sekretarza obejmuje wydzialy i miejskie jednostki organizacyjne wymienione
w zarzadzeniu Nr 202/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 roku w
sprawie okreSlenia zakresow nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej Krakow
wykonywanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastgpcow Prezydenta Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu,
Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Kultury i Promocji Miasta oraz
Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki (tekst jednolity: zarzadzenie Nr
7/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. z p6zn. zm.).
Sekretarz wspotpracuje z Pelmomocnikiem Prezydenta ds. Bezpieczenstwa Imprez
Sportowych i Miejskich Imprez Masowych w zakresie zadan powierzonych im przez
Prezydenta.
Sekretarz  przewodniczy  zespolom zadaniowym = opracowujacym  dokumenty
o charakterze programowym lub opiniujacym je przed przedstawieniem ich do
zatwierdzenia Prezydentowi.
W zakresie okreslonym w odrgbnych upowaznieniach lub pelnomocnictwach Prezydenta,
Sekretarz reprezentuje Miasto w stosunkach zewngtrznych oraz w kontaktach
z podmiotami, organami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi.
Sekretarz wspotpracuje z odpowiednimi do jego obszaru merytorycznego organizacjami
pozarzadowymi.



§4

1. Sekretarz zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w § 3 ust. 1, korzystajac
z pomocy podlegtych wydzialow.

2. Zarzadzanie strategiczne, o ktérym mowa w ust.l, obejmuje nast¢pujace uprawnienia
1 obowiazki:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

projektowanie kierunkoéw polityki Miasta w obszarach wymienionych w § 3 ust. 1,
monitorowanie realizacji celow polityki Miasta w zakresie okreslonym w pkt 1),
rekomendowanie przyjecia kierunkéw i celow okreslonych w pkt 1) i 2) do strategii
rozwoju Miasta oraz rekomendowanie zmian w tym zakresie w przyjetych
dokumentach,

zatwierdzanie zalozen do plandéw rzeczowych i planéw rozwoju w obszarach
okreslonych w § 3 ust. 1 i rekomendowanie zadan inwestycyjnych do Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego (WPI),

wyznaczanie zadan o charakterze priorytetowym, na dany rok i w perspektywie
wieloletniej,

monitorowanie procesu wykonania planéw i zadan o charakterze priorytetowym,
uczestniczenie w ustalaniu wskaznikow realizacji zadan planowych i1 zadan
o charakterze priorytetowym,

dokonywanie oceny realizacji zadan w oparciu o raporty zawierajace ustalone
wskazniki,

dokonywanie oceny i interpretacji odchylen od zatozen planow, przyczyn ich
powstania oraz inicjatyw podejmowanych w zakresie likwidacji niepozadanych
odchylen.

3. Seckretarz nadzoruje zarzadzanie operacyjne w pionie, korzystajac z pomocy podlegltych
mu wydziatow oraz wykorzystujac wyniki monitorowania realizacji zadan biezacych
opracowywanych okresowo przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

§5

W zwiazku z funkcjonowaniem Kolegium Prezydenckiego, Sekretarz:

1)
2)

3)
4)

5)

uczestniczy w cyklicznych posiedzeniach Kolegium Prezydenckiego,

prezentuje, przygotowany przez wlasciwy wydziat i miejskie jednostki organizacyjne,
opis zagadnien nalezacych do jego obszaru merytorycznego i stanowiacych temat
Kolegium Prezydenckiego,

przedstawia stanowisko dotyczace danej sprawy,

zapewnia opracowanie, przez wilasciwy podlegly wydziat i miejskie jednostki
organizacyjne, materialow dotyczacych obrad i dostarczenie ich uczestnikom
Kolegium Prezydenckiego we wlasciwym terminie,

opracowuje i1 przedklada projekty proponowanych rozstrzygnig¢ w zakresie
zagadnien nalezacych do podleglego mu pionu.

§ 6

W  odniesieniu  do wydzialbw w  podlegtym pionie, Sekretarz = wykonuje
w szczegolnosci nastepujace uprawnienia i obowiazki:

1)

2)

3)

zatwierdza, przygotowane przez dyrektorow wydzialdow, projekty dokumentow
strategicznych,

zatwierdza, przygotowane przez dyrektoréw wydziatow, plany zadan podlegtych
wydziatow. Wydzial Organizacji i Nadzoru oraz Wydzial Budzetu Miasta
przygotowuja i przekazuja Sekretarzowi opinie do planow zadan,

nadzoruje proces okresowego monitorowania wykonania zadan, na podstawie
ustalonych wskaznikow obliczanych w ramach systemu zarzadzania jako$cia oraz na



4)

5)

6)

podstawie opinii przygotowywanych przez podlegle wydziaty i Wydzial Organizacji
i Nadzoru,

dokonuje oceny sprawozdan z wykonania zadan na podstawie osiagnigtych
wskaznikow oraz opinii przygotowanych przez Wydzial Organizacji i Nadzoru
i Wydziat Budzetu Miasta. W tym zakresie dokonuje oceny odchylen wykonania
planowanych zadan oraz przyczyn powstania odchylen na podstawie informacji
i opinii podlegtych wydzialdw dotyczacych tych odchylen. Sekretarz inicjuje
dzialania niezbedne do podjecia w zakresie likwidacji niepozadanych odchylen,
opiniuje wnioski Dyrektora Magistratu o zmiang poziomu wynagrodzen dyrektorow
wydziatow i zastepcow dyrektorow wydziatow,

opiniuje wymagania kwalifikacyjne oraz warunki pracy i placy przy naborze na
stanowiska kierownicze.

§7

Sekretarz nadzoruje dziatalno$¢ podleglych miejskich jednostek organizacyjnych,
korzystajac z pomocy podlegltych mu wydziatow.

W odniesieniu do miejskich jednostek organizacyjnych w podlegtym pionie, Sekretarz
wykonuje nastgpujace uprawnienia i obowiazki:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

koordynuje proces zatwierdzania planéw wieloletnich i rocznych opracowanych

przez podlegle miejskie jednostki organizacyjne, na podstawie opinii dyrektora

wlasciwego wydziatu,

opiniuje przyjecie do planéw zadan rozwojowych opracowanych przez miejskie

jednostki organizacyjne i zaopiniowanych przez wilasciwy wydzial oraz zadan

wnioskowanych przez wydziaty,

rozlicza miejskie jednostki organizacyjne z wykonywania zaplanowanych dzialan,

poprzez:

a) okresowe monitorowanie wykonania zadan na podstawie wskaznikow
obliczanych w ramach systemu zarzadzania jakoscia oraz opinii przygotowanych
przez odpowiednie wydziaty,

b) ocen¢ sprawozdan z wykonania zadan na podstawie wskaznikow obliczanych
w ramach systemu zarzadzania jako$cia oraz opinii przygotowanych przez
odpowiednie wydziaty,

dokonuje oceny dzialalno$ci miejskich jednostek organizacyjnych i ich kierownikow,

w zakresie realizacji wyznaczonych tym kierownikom zadan,

przygotowuje wnioski o przyznanie nagrody oraz wnioski o ukaranie dla kierownika

miejskiej jednostki organizacyjnej w podleglym mu pionie, na podstawie

przeprowadzonej oceny, o ktérej mowa w pkt 4,

koordynuje wspoldziatanie miejskich jednostek organizacyjnych, znajdujacych sig

W jego pionie,

wspotdziala i wspiera miejskie jednostki organizacyjne w uzgodnieniach

i negocjacjach z podmiotami podleglymi innym administracjom,

W porozumieniu z Zast¢gpcami Prezydenta, organizuje narady koordynacyjne w celu

rozstrzygnigcia  kwestii  pomigdzy miejskimi  jednostkami organizacyjnymi

zlokalizowanymi w r6znych pionach, przy czym protokoty z ustaleniami przekazuje

Dyrektorowi Magistratu wydzial zapewniajacy obshluge w/w narad, celem ich

zamieszczenia w bazie danych,

wnioskuje do Prezydenta o nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy

z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych.



§8
Uprawnienia i obowiazki Sekretarza w zakresie podpisywania pism i dokumentéw oraz
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji okreslaja:
1) zarzadzenie Nr 203/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r.
w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow (z p6zn. zm.),
2) zarzadzenie Nr 204/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 r.
W sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji kierowanych
do Urzgdu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnosci i miejskich jednostek
organizacyjnych.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr 1338/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 czerwca 2007
roku w sprawie okreslenia zakresu uprawnien i obowiazkow Sekretarza Miasta Krakowa.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



