ZARZADZENIE Nr 3536/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 21.12.2018 r.

w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Biura ds. Dzielnic Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994,
1000, 1349 i 1432) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Biurem ds. Dzielnic Miasta Krakowa, zwanym dalej Biurem kieruje Dyrektor.
2. Biuro funkcjonuje w pionie Sekretarza Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Biura wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Organizacyjnych i Legislacyjnych BD-01;
2) Referat Obstugi Dzielnic BD-02.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych i Legislacyjnych (BD-01)
nalezy:

1) Organizacja kalendarza spotkan Dyrektora Biura.

2) Przygotowywanie aktow kierowania Dyrektora Biura.

3) Przygotowywanie stosownych materiatow na spotkania.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Dyrektora Biura i
pracownikow Biura (delegacje, diety itp.).

5) Koordynowanie przygotowywania materiatdw zwigzanych z reprezentowaniem spraw
Dzielnic Miasta Krakowa.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem zadan Biura (aplikacja Rejestracja
Czasu Pracy - RCP) oraz Systemem Zarzadzania Jakoscia.

7) Biezaca ewidencja korespondencji wpltywajacej 1 wyptywajacej, w tym obstuga
aplikacji RISS.

8) Prowadzenie rejestru wptywajacych do Biura zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskdw komisji Rady Miasta Krakowa.

9) Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Biura.

10) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Biura w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskie;j.

12) Prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych w Biurze, w tym: skladanie
zapotrzebowania, przekazywanie piecz¢ci pracownikom oraz ewidencjonowanie
pieczeci przekazanych do kasacji.

13) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Biura

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem Prezydenta Miasta Krakowa i Rady
Miasta Krakowa nad Dzielnicami Miasta Krakowa;

16) udzielanie cztonkom Rad Dzielnic oraz mieszkancom porad oraz wyjasnien
w zakresie stosowania przepisOw dotyczacych dziatalnosci Dzielnic Miasta Krakowa,
w tym:



a) obstuga korespondencji organéw Dzielnic,

b) udzielanie mieszkancom informacji dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji o Radach Dzielnic,

c) udzielanie pomocy oraz informacji w zakresie zwigzanym z przygotowaniem sesji
Rad Dzielnic,

d) s$wiadczenie cztonkom Rad Dzielnic pomocy przy sporzadzaniu projektow
uchwal;

17) dokonywanie formalno-prawnej oceny uchwat organéw Dzielnic Miasta Krakowa;

18) prowadzenie ewidencji uchwat organéw Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie nadzoru
nad nimi oraz przekazywanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych celem ich realizacji;

19) monitorowanie komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie terminowej realizacji uchwat organéw Dzielnic
Miasta Krakowa.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Obslugi Dzielnic (BD-02) nalezy:

1) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw dotyczacych
obstugi Dzielnic Miasta Krakowa;

2) kompletowanie 1 aktualizacja informacji osobowych dotyczacych czlonkéw Rad
Dzielnic, niezbgdnych dla prawidtowej obstugi zadah nalezacych do zakresu dzialania
Biura;

3) prowadzenie dokumentacji bedacej podstawa wyptaty diet cztonkom organdéw Dzielnic
Miasta Krakowa oraz sporzadzanie zestawien stanowigcych podstawe wyplaty diet
cztonkom Rad Dzielnic;

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej organéw Dzielnic Miasta Krakowa, w tym:

a) publikowanie 1 aktualizacja w BIP informacji z pracy organéw Dzielnic, w tym
uchwal Rad 1 Zarzadéw Dzielnic, protokotow z sesji Rad i posiedzen Zarzaddéw
Dzielnic oraz informacji o Radach Dzielnic,

b) obstuga korespondencji organdéw Dzielnic,

c) zaopatrywanie organéw Dzielnic w materiaty biurowe,

d) sporzadzanie protokotéw oraz prowadzenie list obecnosci z posiedzen organdow
Dzielnic,

e) prowadzenie ewidencji wydatkéw, monitorowanie realizacji budzetéw Dzielnic
oraz wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta
Krakowa w tym zakresie,

f) udzielanie mieszkancom informacji dotyczacych funkcjonowania samorzadu, w
tym informacji o kompetencjach komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych;

5) wspoéldziatanie przy wykonywaniu czynno$ci wynikajacych z procedury udzielania

zaméOwien publicznych w ramach realizacji zadan budzetowych Biura dotyczacych
Dzielnic Miasta Krakowa;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem 1 realizacja planéw finansowych

Dzielnic Miasta Krakowa;

7) przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie komunikacji spolecznej

dotyczacej Dzielnic Miasta Krakowa;

8) realizacja zadania Dzielnic Miasta Krakowa pn. ,,Komunikacja z mieszkancami dzielnicy”;
9) obstuga spotkan Przewodniczacych Rad i Zarzadow Dzielnic;
10) przygotowywanie wyboréw do Rad Dzielnic 1 wykonywanie wszystkich czynno$ci z tym

zwigzanych do czasu powolania Miejskiego Komisarza Wyborczego ds. przeprowadzenia



wybordw do rad dzielnic;

11) wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i1 podsystemach
informatycznych: ,,Diety”, ,,RISS”, WYBUD, ,,Ptynno$¢ Finansowa”, ,,ORU”, ,,SOZP”,
BIP, INTG, ISZ, SOKU, OBUD, SWBZ.

§ 5. Wszystkie wewnetrzne komoérki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dzialalnosci
Biura;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, zapytania, wnioski radnych 1
komisji Rady Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o
udostepnienie informacji publiczne;;

3) prawidlowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa oraz polecen stuzbowych, zgodnie z zakresem dziatania komorki;

5) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

6) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

7) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

8) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych /dotyczacych zakresu dziatania komorki/;

9) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, przepisoOw innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
jak rowniez uchwalonej przez Parlament Europejski ostatecznej wersji RODO (General
Data Protection Regulation 2016/679);

10) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

11) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

12) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopeinienia obowigzkow
stuzbowych;

13) prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji;

14) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie
Miasta Krakowa;

15) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) sporzadzanie sprawozdan, danych statystycznych, opracowan oraz innych informacji,
dotyczacych zadan realizowanych przez komorke; wykonywanie polecen przetozonego
w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow.

§ 6. Graficzny schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.



