ZARZ ADZENIE NR 1582/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 1 lipca 2010 roku

w sprawie podziatu na wewgtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego za&su
dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 maB0¥. o samorgzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pén. zm), zarzdza s¢, co nasipuije:

§1

=

Wydziatem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektorowi Wydziatu podlegajbezpdrednio:
1) Z-ca Dyrektora ds. Logistyki,

2) Oddziat Infrastruktury,

3) Referat Planowania i Kontrollingu.

§2

W skitad Wydziatu Obstugi Uerlu wchodz nastpujace wewrtrzne komaorki organizacyjne:
1. Oddziat Infrastruktury - OU-01

1) Referat Inwestycji i Remontéw - OU-01-1

2) Referat Obstugi Budynkow - OU-01-2

Referat Planowania i Kontrollingu - OU-02

Referat Transportu - OU-03

Referat Poligrafii - OU-04

Referat Organizacyjny - OU-05

abrwn

§3
Do zakresu dziatania Oddziatu Infrastruktury (OU-0aleza sprawy realizowane przez:

1. Referat Inwestycji i Remontow (OU-01-1):
1) Okreslanie standardow infrastruktury technicznej obigktdrzedu Miasta Krakowa.
2) Okreslanie standardow aytkowania, wyposzania i bezpieczestwa w obiektach
Urzedu Miasta Krakowa.
3) Przeprowadzanie okresowych przgflw stanu technicznego obiektow iz
Miasta Krakowa.
4) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwegti remontow.



5) Organizowanie procesu prowadzenia inwestycji i nettwy, sporadzanie protokotow
typowania robot wraz z wytycznymi.

6) Przygotowywanie dokumentacji technicznej, przedéviar i kosztorysow
inwestorskich do przetargdw, uczestniczenie w prladeomisji przetargowych oraz
cista wspoipraca z Referatem Planowania i Kontigli w zakresie dotygzym
zamowie publicznych.

7) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwestycji imaeow zgodnie
z obowhzujacymi procedurami i przepisami prawa.

8) Wspolpraca z Referatem Obstugi Budynkéw w trakciezygotowywania
i prowadzenia rob6t remontowych i inwestycyjnychbudynkach Urzdu Miasta
Krakowa.

9) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umowed#, zamowié) oraz
wspoéitpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu 2mkresie planowania
i rozliczania wydatkoéw bugttowych dotyczcych inwestycji i remontow.

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

1) Administrowanie budynkami, lokalami i nieruchofo@mi Urzdu Miasta Krakowa.

2) Utrzymywania czysteci wewmntrz i na zewatrz obiektow Urzdu Miasta Krakowa.

3) Zapewnienie dozoru i ochrony obiektéw i mienia ¢dlz Miasta Krakowa.

4) Prowadzenie ewidencji obiektow Wdu Miasta Krakowa (prowadzenie stk
obiektéw, gromadzenie i przechowywanie dokumentaeghnicznej budynkow,
przeghdow technicznych) oraz ewidencjyikowanych pomieszcae

5) Organizowanie przegllow technicznych - budowlanych budynkéw, informoigan
Referatu Inwestycji i Remontow o koniecZob wykonania przegdow w
szczegOlnéci instalacji elektrycznej, ppo

6) Znakowanie pomieszcaei budynkéw Urzdu Miasta Krakowa (w szczegékuod
tablice urzdowe, informacyjne, system wizualizacji wesnznej).

7) Konserwacja budynkow Magistratu i gdzen technicznych w tych budynkach.

8) Wspodtpraca z Referatem Inwestycji i Remontoéw w eala@ opracowywania rocznych
i wieloletnich planéw remontow.

9) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zakwpo

10)Analiza i ewidencjonowanie potrzeb komorek orgacypaych Urzdu Miasta
Krakowa w zakresie zakupow koniecznych dla $eiwego funkcjonowania
Magistratu i standardéw prawidtowej obstugi miesa@w.

11)Okreslanie standardow technicznych w zakresiedzen biurowych i wyposzenia.

12)Konserwacja i naprawy ugdzenr biurowych i wyposzenia.

13)Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméwedad, zamoéwi@é) oraz
wspotpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu zekresie planowania
i rozliczania wydatkéw bugktowych dotyczcych obstugi  budynkdéw,
w szczegOlnéci obejmuacych nastpujace zagadnienia:

a) dostawy mediéw (energia elektryczna, energia cephoda icieki),

b) spratanie i utrzymanie czysoi,

c) dozor i bezpieczestwo,

d) konserwacja urgmlzen technicznych &dacych elementami  wyposgania
budynkow,

e) zaopatrzenie.

14)Zabezpieczenie techniczne prac geinych z wyborami i referendami.

15)Obstuga organizacyjna i techniczna spatkeonferencji i imprez organizowanych w
salach reprezentacyjnych 4du Miasta Krakowa.



16)Wspoéipraca z Kancelari Rady Miasta i Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie
technicznej obstugi Ses;ji i Komisji Rady Miasta Koava.

17)Obstuga magazynu prowadzonego dla potrzeb Wydodéistugi Urzdu i Wydziatu
Informatyki.

§4

Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Kontrgll (OU-02) naley:

1.

2.

8.

9.

Przygotowywanie planu buadtu w zakresie wydatkow rzeczowych i inwestycyjnych
zwiazanych z infrastruktuari logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

Opracowywanie ukfadu wykonawczego beath w zakresie wydatkow rzeczowych
I inwestycyjnych zwizanych z infrastruktuari logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Opracowywanie harmonogramu realizacji betth w zakresie wydatkOw rzeczowych
I inwestycyjnych zwizanych z infrastruktuari logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Monitorowanie oraz analiza wykorzystarfiedkow finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych i inwestycyjnych zazanych z infrastruktar i logistyka Urzedu Miasta
Krakowa.

Opracowywanie wnioskéw dotygzych zmian bugetowych w zakresie wydatkow
rzeczowych i inwestycyjnych zazanych z infrastruktar i logistyka Urzedu Miasta
Krakowa.

Rozliczanie finansowe umoéw (zlegezamowié) w zakresie wydatkOw rzeczowych
I inwestycyjnych zwizanych z infrastruktuari logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw w zakresigydatkdw rzeczowych
I inwestycyjnych zwizanych z infrastruktuari logistyka Urzedu Miasta Krakowa.
Sporadzanie sprawozda z realizacji budetu w zakresie wydatkOw rzeczowych
I inwestycyjnych zwizanych z infrastruktuari logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

Zakup biletéw Komunikacji Miejskiej w Krakowie dlgracownikéw Urzdu Miasta
Krakowa i prowadzenie zbiorczej ewidenciji.

10.Przygotowywanie i rozliczanie umow zganych ze zwrotem kosztowzywania do

celow stezbowych samochodoéw osobowychydhcych wiasnécia pracownikow Urzdu
Miasta Krakowa.

11.Zakup prasy codziennej (dziennikéw), prasy fachowgpodnikow, miesicznikow

i kwartalnikow dla Urzdu Miasta Krakowa oraz rozliczanie dokonanych zaékup

§5

Do zakresu dziatania Referat Transportu (OU-03gayal

1.

wn

Analiza i ewidencjonowanie potrzeb komérek organizacyjnycheduzMiasta Krakowa
w zakresie ustug transportowych dla zapewnieniasataego funkcjonowania Uezlu

i standardow prawidtowej obstugi mieszkaw.

Opracowywanie zasad i procedur w zakresie gospostarttkami transportu.
Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamdwipublicznych we wspotpracy
z Oddziatem ZamoéwiePublicznych w zakresie ustug i zakupow w dziedzinansportu.
Zapewnienie transportu oraz przewozu 0sob i doktacgn

Zabezpieczenie logistyczne prac zzanych z wyborami i referendami.



6.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umowed#, zamoéwi@é) oraz
wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingwakresie planowania i rozliczania
wydatkéw budetowych dotycgcych transportu.

86

Do zakresu dziatania Referatu Poligrafii (OU-04)eag

1.

2.

3.

4.

8.

9.

Opracowywanie i realizacja potrzeb w zakresie apspwligraficznej Urzdu Miasta
Krakowa.

Prowadzenie ewidencji, dokumentacji oraz nadzorspkelatacyjnego nad wdzeniami
poligraficznymi Urzdu Miasta Krakowa.

Zapewnienie materiatdw eksploatacyjnych do wszgbtkuradzen poligraficznych
Urzedu Miasta Krakowa.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umowed#, zamoéwié) oraz
wspotpraca z Referatem Planowania i Kontrollingwakresie planowania i rozliczania
wydatkéw budetowych dotyczcych ustug poligraficznych Uegdu Miasta Krakowa.

5. Zarzdzanie umowami serwisowymi uidzen poligraficznych.
6.
7. Druk baneréw, wizytowek, broszur, plakatow, naltejeraportow i materiatdw

Wykonywanie prac edytorskich i poligraficznych.

reklamowych oraz powielanie i oprawa materiatow.
Wykonywanie piecatek.
Monitorowanie kosztow ustug poligraficznych.

10. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie umow ssowych i konserwacyjnych stz

drukujco-kopiupcego, krdacego w uytkowaniu Referatu Poligrafii.

§7

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (GUrRAley:

1.

Ewidencjonowanie korespondencji wplyweg] do Wydzialu, przedkiadanie jej
Dyrektorowi Wydziatu, zapewnienie d@zenia jej na poszczegolne stanowiska pracy.
Prowadzenie i utrzymywanie w statej aktudirio zbioru informacji adresowych
i telefonicznych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Koordynacja dziata zwiagzanych z Systemem Zadzania Jak&ia w czsci dotyczcej
Wydziatu.

Nadzoru nad przestrzeganiem ochrony danych osobdopnacownikéw wydziatu.
Kompletowanie planow pracy Wydziatu i sprawoizdarealizacji zad@aw nich ugtych.
Gromadzenie i opracowywanie niednych danych dotyezych wszystkich
pracownikow Wydziatu.

Weryfikowanie zapisow w zakresie wyksztalcenia, odak umiegtnosci oraz
doswiadczenia pracownikow Wydziatu.

Zakup literatury fachowej (kstki i wydawnictwa z aktualizacjami) dla Wydziatu ara
prowadzenie ewidencji kgyozbioru wydziatowego i rozliczanie faktur za ickap.

10. Prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniem ra&u Urzedu Miasta Krakowa:

1) przygotowanie i koordynacja zamdwienia publicznegm ubezpieczenie mgku
gminy,

2) realizacja uméw ubezpieczeniowych dotyozch majtku Urzedu Miasta Krakowa,

3) przygotowywanie i monitorowanie procedur aganych z ubezpieczeniem rgku,



4) przygotowywanie i wdrzanie nowych rozwizah w zakresie polityki ubezpiecage
5) opracowywanie sprawozflalotyczcych ubezpiecze

§8
Wszystkie wewntrzne komaorki organizacyjne Wydziata sdpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowiazujacych zaradzen, polecd, instrukcji dotycacych dziatalnéci Wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelagdnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.

3. Przygotowywanie projektow aktdéw kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw Zamenia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

5. Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdaych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi hatbwemu Wydziatu:
1) materiatéw do projektu budtu,
2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiaw
Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Prawidtowe pod wzghem formalnym i merytorycznym publikowanie informiaw
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9. Prawidtowe pod wzghem formalnym i merytorycznym publikowanie informiaw
Serwisie Informacyjnym UMK.

10.Dyscyplirg pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

11.Przestrzeganie obogaujacych przepisow BHP i ppo

12.Realizacg zada wynikajacych ze wspétpracy z Powiatowym Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

13.Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie infojinraejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o rogie danych
osobowych.

14.Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpiatstera Informacji Urzdu Miasta Krakowa.

15.Prawidtowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym zytkowanie wskazanych
systeméw SI1 UMK.

16.Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytuhiedopetnienia obowizkow
stuzbowych.

17.Nalezyte dbanie o powierzone wypdassmie biurowe i spkg oraz powierzony do
eksploatacji spkg informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiijacymi przepisami.

19.Wykonywanie poleae przetlzonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§9

Graficzny schemat Wydziatu Obstugi Ydu stanowi zajcznik do niniejszego zagdzenia.



§10
Traci moc Zarzdzenie Nr 198/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dniatego 2007 roku
w sprawie podzialu na wewtnzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego esakr
dziatania Wydziatu Obstugi Uedu wraz z péniejszymi zmianami.

8§11
Wykonanie zarzdzenia powierza siDyrektorowi Wydziatu Obstugi Ukgdu.

§12

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-1






