ZARZADZENIE Nr 2789/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 5 pazdziernika 2021 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 (tekst jednolity Dz. U.
7 2021 r. poz. 1372 ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydziatem Obstugi Urzedu, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje Wydzialem przy pomocy dwoch Zastepcow:

Zastepcy Dyrektora ds. Logistyki;

Zastgpey Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekretariat Oou-01;
2) Stanowisko ds. Organizacyjnych OU-02;
3) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa OuU-03;
4) Stanowisko ds. Ubezpieczen OU-04;
5) Referat Planowania i Kontrolingu Oou-05;
6) Stanowiska ds. Inwestycji i Remontow OU-06;
7) Referat Transportu OU-07;
8) Referat Poligrafii OuU-08;
9) Referat Utrzymania Budynkow OU-09;
10) Referat Administrowania Budynkami I OU-10;
11) Referat Administrowania Budynkami II OU-11.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Logistyki;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu;
3) Sekretariat;
4) Stanowisko ds. Organizacyjnych;
5) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa;
6) Stanowisko ds. Ubezpieczen;
7) Referat Planowania i Kontrolingu.
2. Zastgpey Dyrektora ds. Logistyki podlegaja:
1) Stanowiska ds. Inwestycji i Remontow;
2) Referat Transportu;
3) Referat Poligrafii.
3. Zastgpcy Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu podlegaja:
1) Referat Utrzymania Budynkow;
2) Referat Administrowania Budynkami I;

Referat Administrowania Budynkami II.



3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

7)
8)

9)

§ 4. Do zakresu dzialania Sekretariatu (OU-01) nalezy:
prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu;
ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu, przedktadanie jej
Dyrektorowi Wydziatu, zapewnienie wlasciwej dekretacji pism oraz obstuga aplikacji
informatycznej dotyczacej rejestracji i sledzenia pism;
prowadzenie rejestru identyfikatorow upowazniajacych do postoju na parkingu
nalezacym do Urzedu (nienalezacym do strefy ptatnego parkowania);
prowadzenie rejestru zezwolen wydanych przez Zarzad Drég Miasta Krakowa
upowazniajacych do wjazdu w strefe B;
zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych — przestrzeganie i nadzér nad terminowoscig ich
wykonywania;
wspolpraca z Wydzialem Organizacji 1 Nadzoru w zakresie spraw kadrowych
1 socjalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia
roboczego oraz za pranie odziezy roboczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydziatu w materialy biurowe 1 inne
srodki niezbedne do realizacji zadan (np. bilety komunikacji miejskiej itp.) oraz obstuga
aplikacji informatycznych w tym zakresie;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziahu.

§ 5. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Organizacyjnych (OU-02) nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dziatan w Systemie Zarzadzania Jako$cig
w zakresie Wydziatu;
prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
opracowywanie  projektow  zarzadzen = wewnetrznych  Dyrektora ~ Wydziatu
oraz prowadzenie ich rejestru;
przygotowywanie projektow zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta
Krakowa oraz Dyrektora Magistratu;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu
oraz obstuga aplikacji SEZAM, w tym opracowywanie wnioskoOw o nadanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych;
stalta wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa w zakresie bezpieczenstwa
fizycznego obiektow uzytkowanych przez UMK
prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem pracownikow Wydziatu w obowigzkowych
szkoleniach;
przygotowanie warunkow naboru na wolne stanowiska w Wydziale;

10) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy pracownikow Wydziatu

w systemie zarzgdzania kosztami zadan (RCP).

§ 6. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Bezpieczenstwa (OU-03) nalezy:
staly monitoring stanu bezpieczenstwa fizycznego obiektéw uzytkowanych przez UMK;
sporzadzanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow UMK;
sporzadzanie planu zmian w zakresie zabezpieczen technicznych stosowanych
w ochronie obiektéw oraz prowadzonym dozorze fizycznym wprowadzanym w UMK
przygotowywanie i aktualizacja procedur bezpieczenstwa dla budynkéw UMK
przygotowanie merytorycznej czgsci umow, zlecen, zamoéwien dotyczacych
bezpieczenstwa i ochrony obiektow UMK



6)
7)

8)

9)

nadzoér nad organizacjg dozoru w obiektach UMK oraz rozliczanie ustug w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony;

nadzoér 1 rozliczanie ustug konserwacji, napraw 1 przegladow systemu sygnalizacji
wlamania 1 napadu, kontroli dostepu oraz telewizji dozorowej w obiektach UMK
wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego oraz Strazg
Miejskg Miasta Krakowa w zakresie szeroko pojetych dziatan dotyczacych
bezpieczenstwa UMK

stala wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Organizacyjnych w zakresie dotyczacym dostepow
do pomieszczen UMK 1 bezpieczenstwa fizycznego;

10) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi bedacymi wiascicielami wynajmowanych

1)
2)

1)

2)

4)

przez UMK obiektow w zakresie bezpieczenstwa fizycznego.
§ 7. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Ubezpieczen (OU-04) nalezy:

przygotowanie planu zamowien dla zadan realizowanych przez Wydziat;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej

Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

a) 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;,

b) realizacja umdéw ubezpieczeniowych dotyczacych majatku 1 odpowiedzialno$ci
cywilnej Urzedu Miasta Krakowa,

c) przygotowywanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
1 odpowiedzialnosci cywilnej Gminy Miejskiej Krakow,

d) przygotowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie polityki ubezpieczen,

e) opracowywanie sprawozdan dotyczacych ubezpieczen.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Kontrolingu (OU-05) nalezy:
przygotowywanie planu budzetu, opracowanie planu finansowego, opracowanie
harmonogramu realizacji budzetu, monitorowanie oraz analiza wykorzystania srodkow
finansowych, opracowywanie wnioskdw dotyczacych zmian podsystemu WYBUD
oraz wystawianie w podsystemie WYBUD faktur i rachunkéw, sporzadzanie sprawozdan
z realizacji budzetu — w zakresie dochodow, wydatkéw biezacych i inwestycyjnych
zwigzanych z zasobem zarzagdzanym przez Urzad;

obstuga finansowa Rad i Zarzadow Dzielnic w ramach przydzielonego budzetu;

zakup biletéw komunikacji miejskiej dla pracownikéw Urzedu 1 prowadzenie zbiorczej
ewidencji;

przygotowywanie 1 rozliczanie umoéw zwigzanych ze zwrotem kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wiasnoscia pracownikow
Urzedu;

zakup prasy codziennej oraz prasy fachowej dla Urzedu.

§ 9. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Inwestycji i Remontow (OU-06) nalezy:
okreslanie standardow infrastruktury technicznej obiektow Urzedu;
przeprowadzanie rocznych i pigcioletnich przegladéw budynkow;

przeprowadzenie okresowych przegladow instalacji technicznych obiektow Urzedu;
opracowywanie rocznych i wieloletnich plandw inwestycji;

opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planow remontowych;



6)
7)
8)

9)

organizowanie 1 prowadzenie procesOw inwestycyjnych i remontowych w budynkach
i lokalach w koordynacji z administratorami oraz stuzbami bhp i p. poz;

przygotowanie prognozy planu zamowien publicznych w oparciu o WPF 1 roczny plan
finansowy dotyczacy remontoéw i inwestycji;

przygotowywanie dokumentacji technicznej, przedmiarow 1 kosztorysoOw inwestorskich
do przetargéw oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umoéw (zlecen, zamowien) w zakresie
pozyskiwania wykonawcow w trybach innych niz przetarg;

10) planowanie, rozliczanie 1 monitorowanie wydatkéw budzetowych w zakresie inwestycji

7)

8)
9)

1 remontow.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Transportu (OU-07) nalezy:

zapewnienie transportu oraz przewozu osob 1 dokumentacji;

przyjmowanie i realizacja zlecen na ustugi transportowe;

opracowywanie zasad i procedur w zakresie wykorzystania srodkow transportu;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umow, zlecen i zamdéwien na ushugi
oraz zakupy w obszarze transportu;

wykonywanie zadan w zakresie wyborow i referendow wedlug odrgbnych uregulowan;
biezacy nadzor nad stanem technicznym taboru samochodowego Urzedu oraz organizacja
napraw i remontow;

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan w zakresie eksploatacji pojazdow oraz biezace
rozliczanie przebiegéw i zuzycia paliwa;

prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej Referatu;

prowadzenie szkolen stanowiskowych kierowcow;

10) nadzér nad pomieszczeniami garazowania pojazdéw Urzedu;
11) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkéw budzetowych w zakresie transportu.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu Poligrafii (OU-08) nalezy:

realizacja zlecen w zakresie obshlugi poligraficznej, komputerowego przygotowania
do druku; druk cyfrowy, kolorowy i monochromatyczny, kopiowanie i drukowanie
wielkoformatowe, kolorowe 1 monochromatyczne, skanowanie r6znych formatow od A-4
do A-0;

wykonywanie projektéw graficznych i prac edytorskich;

wykonywanie prac introligatorskich;

prowadzenie ewidencji wykonanych zlecen;

wykonywanie wraz z opracowaniem graficznym, prowadzenie ewidencji 1 kasacja
pieczatek zgodnie z instrukcja postepowania;

zapewnienie materiatow eksploatacyjnych do wszystkich urzadzen poligraficznych
bedacych na wyposazeniu Referatu;

przygotowanie, nadzér 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;

10) opracowanie instrukcji postepowania/procedur wewnetrznych w zakresie $wiadczenia

ushug poligraficznych dla Urzedu;

11) prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej Referatu;
12) planowanie i1 rozliczanie wydatkéw budzetowych dotyczacych ustug poligraficznych

wykonywanych przez Referat.



1)

2)

3)

4)

5)

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu Utrzymania Budynkéw (OU-09) nalezy:
przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji uméw, zlecen i zamowien dotyczacych
utrzymania zasobu Urzedu i Rad Dzielnic, w szczego6lnosci na:

a) dostawy mediow,

b) utrzymanie czystosci,

c) dozor,

d) bezpieczenstwo dostepu i p.poz.,

e) konserwacje urzadzen technicznych,
f) najem lokali,

g) zakupy i dostawy;

planowanie, przygotowywanie, monitorowanie i nadzér nad realizacja zapisow umow

i zlecen dotyczacych utrzymania budynkéw, gdzie planowanie oznacza wczesniejsze

ustalenie schematu dziatania w oparciu o plan zaméwien publicznych;

analiza 1 podejmowanie dziatan majacych na celu efektywne wykorzystanie powierzchni

i reagowanie na potrzeby lokalowe komorek organizacyjnych UMK;

optymalizacja kosztow budzetu w zakresie utrzymania budynkow poprzez wybor

najkorzystniejszych cenowo ofert i podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie

kosztow;

prowadzenie  rejestru  dokumentdow  dotyczacych  utrzymania  budynkéw

oraz przekazywanie skanéw dokumentéw w celu podigczenia na wydzialowym dysku

sieciowym;

okreslanie standardow uzytkowania, wyposazania 1 bezpieczenstwa w obiektach Urzedu;

gospodarowanie 1 utrzymanie zabytkowego wyposazenia;

wykonywanie zadan w zakresie wyborow i referendow wedtug odrebnych uregulowan;

obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych zarzadzanie zasobem Urzedu,

w szczegllnosci: zarzadzanie zakupami, budynkami oraz dostgpem do pomieszczen

Urzedu;

10) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkéw budzetowych w zakresie utrzymania

zasobow.

§ 13. Do zakresu dziatania Referatéw Administrowania Budynkami I i II (OU-10

1 OU-11) nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomos$ciami Urzedu;

opracowywanie planu rozmieszczenia komorek organizacyjnych Urzedu;

obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych proces zarzadzania zasobem Urzedu,
a w szczegolnosci: zarzadzanie zakupami, budynkami oraz dostepem do pomieszczen
Urzedu;

nadzor nad zapewnieniem czysto$ci wewnatrz 1 na zewnatrz obiektéw Urzedu i Rad
Dzielnic;

nadzor nad zapewnieniem dozoru i ochrony obiektéw i mienia Urzedu;

prowadzenie ewidencji budynkéw Urzedu, a w szczeg6lnosci prowadzenie ksiazek
obiektow, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji technicznej, przegladow
budowlanych oraz technicznych;

organizowanie przegladow technicznych oraz budowlanych budynkéws;

znakowanie pomieszczen i budynkow zgodnie z systemem wizualizacji wewngtrzne;j;
organizowanie 1 nadzér nad usuwaniem sitami wilasnymi biezacych usterek i napraw
w utrzymywanym zasobie;

10) rozliczanie oraz analizowanie zuzycia mediow;
11) nadzér oraz rozliczanie ustug w zakresie bezpieczenstwa, dostepu i p.poz.;



12) nadzér nad wywigzywaniem si¢ Najemcy z podpisanych umow;

13)nadzér 1 rozliczanie ushug w zakresie konserwacji i napraw urzadzen biurowych
oraz wyposazenia,

14) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow remontowych;

15) analiza 1 weryfikacja zamowien komorek organizacyjnych Urzedu;

16) wykonywanie zadan w zakresie wyborow i referendow wedhug odrebnych uregulowan;

17) obstuga organizacyjna i techniczna Sesji i Komisji Rady Miasta Krakowa, spotkan,
konferencji 1 imprez organizowanych w salach reprezentacyjnych Urzedu;

18) prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej Wydzialu oraz Sal reprezentacyjnych Urzedu;

19) wspolpraca ze Stuzbami BHP i p.poz., nadzoér nad realizacja zalecen pokontrolnych
z przegladow BHP, p.poz. i innych.

§ 14. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczcowym 1 terminowym wykonanie postanowien,
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie
informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;

5) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

6) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej ,,Magiczny Krakow”;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

9) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

10) prowadzenie ewidencji odziezy oraz karty osobistego wyposazenia;

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p. poz.;

12) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

13) przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

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

15) wykonywanie zadan w zakresie wyborow i referendow wedhug odrebnych uregulowan;

16) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

17) skutki prawne i1 szkody materialne wyniklte z tytulu niedopelienia obowigzkow
stuzbowych;

18) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

20) biezaca aktualizacje¢ uslug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);



21) prawidtowg publikacj¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

22) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 15. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 3518/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 grudnia
2019 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego

zakresu dziatania Wydzialu Obstugi Urzedu.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



