ZARZADZENIE Nr 1028/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 04.05.2015 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Obstugi Urzedu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydziatlem Obstugi Urzedu, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje Wydzialem przy pomocy swojego zastepcey.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Inwestycji i Remontoéw Oou-01

2. Oddziat Zarzadzania Budynkami OU-02
1) Stanowiska ds. Utrzymania Budynkow OU-02-1
2) Referat Administrowania Budynkami I OU-02-2
3) Referat Administrowania Budynkami II OU-02-3

3. Referat Planowania i Kontrolingu OU-03
4. Referat Transportu OuU-04
5. Referat Poligrafii OU-05
6. Stanowiska ds. Organizacyjnych OU-06

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora .

2) Referat Planowania i Kontrolingu.
3) Referat Transportu.

4) Referat Poligrafii.

5) Stanowiska ds. Organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja:
1) Referat Inwestycji i Remontow.
2) Oddziat Zarzadzania Budynkami.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontow (OU-01) nalezy:

Okreslanie standardow infrastruktury technicznej obiektéw Urzedu.

Przeprowadzanie rocznych i pigcioletnich przegladéw budynkdw.

Przeprowadzenie okresowych przegladow instalacji technicznych obiektow Urzedu.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji.

Opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planow remontowych.

Organizowanie i prowadzenie procesoOw inwestycyjnych i remontowych w budynkach

1 lokalach w koordynacji z administratorami oraz stuzbami bhp i p. poz.

7. Przygotowanie prognozy planu zaméwien publicznych w oparciu o WPF i roczny plan
finansowy dotyczacy remontéw 1 inwestycji.

8. Przygotowywanie dokumentacji  technicznej, przedmiaréw 1 kosztorysow

inwestorskich do przetargéw oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.
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§5.

9.

10.

Przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji umow (zlecen, zamdéwien) w zakresie
pozyskiwania wykonawcow w trybach innych niz przetarg.

Planowanie, rozliczanie i monitorowanie  wydatkow budzetowych w zakresie
inwestycji 1 remontow.

Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Budynkami (OU-02) nalezg zadania
realizowane przez Stanowiska ds. Utrzymania Budynkéw (OU-02-1) oraz Referaty
Administrowania Budynkami I 1 IT (OU-02-2 1 OU-02-3).

Do zakresu dziatan Stanowisk ds. Utrzymania Budynkéw nalezy:

1) Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji umow, zleceh 1 zamoOwien
dotyczacych utrzymania zasobu Urzedu i1 Rad Dzielnic w szczego6lnos$ci na:

dostawy mediow,

utrzymanie czystosci,

dozor,

bezpieczenstwo dostgpu i p.poz.,

konserwacje urzadzen technicznych,

najem lokali,

zakupy 1 dostawy.
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2) Okreslanie standardéw uzytkowania, wyposazania 1 bezpieczenstwa w obiektach
Urzedu.

3) Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych z przegladow BHP, p.poz. i innych.

4) Gospodarowanie i utrzymanie zabytkowego wyposazenia.

5) Wykonywanie zadan w zakresie wyborow i referendow wedhug odrgbnych
uregulowan.

6) Prowadzenie gospodarki magazynowej Magazynu Urzedu.

7) Obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych zarzadzanie zasobem Urzedu
w szczegblnosci: zarzadzanie zakupami, budynkami oraz dostepem do pomieszczen
Urzedu.

8) Planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie
utrzymania zasobow.

Do zakresu dziatania Referatdéw Administrowania Budynkami I i II nalezy:

1) Administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomosciami Urzedu.

2) Opracowywanie planu rozmieszczenia komorek organizacyjnych Urzedu.

3) Obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych proces zarzadzania zasobem
Urzedu a w szczegdlno$ci: zarzadzanie zakupami, budynkami oraz dostgpem do
pomieszczen Urzedu.

4) Nadzor nad zapewnieniem czysto§ci wewnatrz 1 na zewnatrz obiektow Urzedu i
Rad Dzielnic.

5) Nadzor nad zapewnieniem dozoru i ochrony obiektéw i mienia Urzedu.

6) Prowadzenie ewidencji budynkéw Urzegdu, a w szczegolnosci prowadzenie ksigzek
obiektéw, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej, przegladow
budowlanych oraz technicznych.

7) Organizowanie przegladéw technicznych oraz budowlanych budynkow.



8) Znakowanie pomieszczen 1 budynkoéw zgodnie z systemem wizualizacji

wewnetrznej.

9) Organizowanie 1 nadzér nad usuwaniem sitami wlasnymi biezacych usterek i
napraw w utrzymywanym zasobie.

10) Rozliczanie oraz analizowanie zuzycia mediow.

11) Nadzor oraz rozliczanie ustug w zakresie bezpieczenstwa, dostgpu i p.poz.

12) Nadzoér nad wywigzywaniem si¢ Najemcy z podpisanych umow.

13) Nadzor 1 rozliczanie ustug w zakresie konserwacji 1 napraw urzadzen biurowych
oraz wyposazenia.

14) Opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planow remontowych.

15) Analiza i weryfikacja zamowien komorek organizacyjnych Urzedu.

16) Wykonywanie zadah w zakresie wyborow 1 referendow wedtug odrebnych
uregulowan.

17) Obstuga organizacyjna 1 techniczna Sesji 1 Komisji Rady Miasta, spotkan,
konferencji 1 imprez organizowanych w salach reprezentacyjnych Urzedu.

18) Prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej Wydziatu oraz Sal reprezentacyjnych Urzedu.

19) Wspolpraca ze Stuzbami BHP i p. poz.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Kontrolingu (OU-03) nalezy:

1.

Przygotowywanie planu budzetu, opracowanie planu finansowego, opracowanie
harmonogramu realizacji budzetu, monitorowanie oraz analiza wykorzystania
srodkéw finansowych, opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian podsystemu
WYBUD oraz wystawianie w podsystemie WYBUD faktur 1 rachunkow,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu — w zakresie dochodow, wydatkow
biezacych i inwestycyjnych zwigzanych z zasobem zarzadzanym przez Urzad.
Obsluga finansowa Rad i1 Zarzadéw Dzielnic w ramach przydzielonego budzetu.
Zakup biletow komunikacji miejskiej dla pracownikéw Urzedu i prowadzenie
zbiorczej ewidencji.

Przygotowywanie i rozliczanie umow zwigzanych ze zwrotem kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodoéw osobowych, bedacych wlasnos$cia pracownikow
Urzedu.

Zakup prasy codziennej oraz prasy fachowej dla Urzgdu.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu Transportu (OU-04) nalezy:

b=

Zapewnienie transportu oraz przewozu osob i dokumentacji.

Przyjmowanie i realizacja zlecen na ustugi transportowe.

Opracowywanie zasad i procedur w zakresie wykorzystania srodkéw transportu.
Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji umoéw, zlecen i zamoéwien na uslugi
oraz zakupy w obszarze transportu.

Wykonywanie zadanh w zakresie wyboréw 1 referendow wedlug odrgbnych
uregulowan.

Biezacy nadzor nad stanem technicznym taboru samochodowego Urzedu oraz
organizacja napraw i remontow.

Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan w zakresie eksploatacji pojazdow oraz
biezace rozliczanie przebiegéw i zuzycia paliwa.



8.
9.

10.
1.

Prowadzenie Ksiggi Inwentarzowej Referatu.

Prowadzenie szkolen stanowiskowych kierowcow.

Nadzor nad pomieszczeniami garazowania pojazdéw Urzedu.

Planowanie, rozliczanie 1 monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie
transportu.

§ 8. Do zakresu dzialania Referatu Poligrafii (OU-05) nalezy:

1.
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10.

11.
12.

Realizacja zlecen w zakresie obstugi poligraficznej, komputerowego przygotowania
do druku; druk cyfrowy, kolorowy 1 monochromatyczny, kopiowanie i1 drukowanie
wielkoformatowe, kolorowe i monochromatyczne, skanowanie réznych formatow od
A-4 do A-0.

Wykonywanie projektow graficznych i prac edytorskich.

Wykonywanie prac introligatorskich.

Prowadzenie ewidencji wykonanych zlecen.

Wykonywanie wraz z opracowaniem graficznym, prowadzenie ewidencji 1 kasacja
pieczatek zgodnie z instrukcja postgpowania.

Zapewnienie materialow eksploatacyjnych do wszystkich urzadzen poligraficznych
bedacych na wyposazeniu Referatu Poligrafii.

Przygotowanie, nadzor i rozliczanie umow serwisowych urzadzen poligraficznych
oraz  realizacja umow serwisowych 1 konserwacyjnych sprzetu drukujaco-
kopiujacego, bedacego w uzytkowaniu Referatu.

Wdrazanie nowych technologii.

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

Opracowywanie zasad 1 instrukcji postgpowania w zakresie $wiadczenia ushug
poligraficznych dla Urzedu.

Prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej Referatu.

Planowanie 1 rozliczanie wydatkéw budzetowych dotyczacych ustug poligraficznych
wykonywanych przez Referat.

§ 9. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (OU-06) nalezy:

1.

(98]

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

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru identyfikatoréw upowazniajacych do postoju na parkingu
nalezacym do Urzgdu (nienalezacym do strefy ptatnego parkowania).

Prowadzenie rejestru zezwolen wydanych przez Zarzad Infrastruktury Komunalnej 1
Transportu w Krakowie upowazniajacych do wjazdu w strefe B.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnegtrznych Dyrektora Wydzialu oraz
prowadzenie ich rejestru.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta
Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu.

Koordynacja dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jako$cia w zakresie
Wydziatu.



9. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji
Urzedu oraz obstuga aplikacji SEZAM, w tym opracowywanie wnioskow o nadanie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

10. Zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych — przestrzeganie 1 nadzor nad terminowoscia ich
wykonywania.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem pracownikow Wydzialu w
obowigzkowych szkoleniach.

12. Przygotowanie planu zamoéwien dla zadan realizowanych przez Wydziat.

13. Przygotowanie warunkow naboru na wolne stanowiska w Wydziale.

14. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu.

15. Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy pracownikow
wydzialu w systemie zarzadzania kosztami zadan, oraz pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

16. Sporzadzanie zamdéwien na materialy biurowe i1 sprzet oraz bilety komunikacji
miejskiej dla potrzeb Wydziatu oraz ich rozdysponowanie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialno$ci
cywilnej Urzedu Miasta Krakowa oraz Miejskich Jednostek Organizacyjnych a w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji w celu udzielania zamowienia publicznego w
zakresie ubezpieczenia mienia 1 odpowiedzialnosci cywilnej dla potrzeb
Urzedu Miasta Krakowa oraz Miejskich Jednostek Organizacyjnych oraz
uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;;

2) realizacja umow ubezpieczeniowych dotyczacych majatku 1 odpowiedzialno$ci
cywilnej Urzedu Miasta Krakowa;

3) przygotowywanie 1 monitorowanie dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem
majatku i odpowiedzialno$ci cywilnej Gminy Miejskiej Krakow;

4) przygotowywanie 1 wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie polityki
ubezpieczen;

5) opracowywanie sprawozdan dotyczacych ubezpieczen.

§ 10. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien,
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie
informacji publiczne;j.

3. Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4.Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udzial w
komisjach przetargowych.

5. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

- materiatéw do projektu budzetu,
- informacji do harmonogramu wydatkow.

6. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

7.Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej ,,Magiczny Krakéw”.



10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23

§11.

Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w

Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji odziezy oraz karty osobistego wyposazenia.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p. poz.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych

ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych

osobowych.

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

Realizacje zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego.

Wykonywanie zadan w zakresie wybordw i referendéw wedtug odrebnych

uregulowan.

Wykonywanie zadan w zakresie wyboréw 1 referendow wedlug odrgbnych

uregulowan.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych

systemow SI UMK.

Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow

stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do

eksploatacji sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegélnosci w zakresie mozliwosci

zatatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za

posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ushig

publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w

Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych

serwisach miejskich.

. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§12. Traci moc Zarzadzenie Nr 1762/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 czerwca
2013 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowego

V4

akresu dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015 r.



