ZARZADZENIE NR 1762/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-06-18

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego 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. z 2013
1. poz. 594.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Wydzialem Obstugi Urzedu, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje Wydzialem przy pomocy swojego zastepcy.

§2

W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Inwestycji i Remontow OuU-01

2) Referat Obstugi Budynkow Oou-02

3) Referat Planowania i Kontrollingu OU-03

4) Referat Transportu OouU-04

5) Referat Poligrafii OU-05

6) Stanowiska ds. Organizacyjnych OU-06
§3

1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Infrastruktury
2) Referat Planowania i Kontrollingu

3) Referat Transportu

4) Referat Poligrafii

5) Stanowiska ds. Organizacyjnych

2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja:

1) Referat Inwestycji 1 Remontow
2) Referat Obstugi Budynkow

§ 4
Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Remontéw (OU-01) nalezy:
1) Okreslanie standardow infrastruktury technicznej obiektéw Urzedu Miasta Krakowa.

2) Okreslanie standardow uzytkowania, wyposazania i1 bezpieczenstwa w obiektach
Urzedu Miasta Krakowa.



Do

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

3) Przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow Urzedu
Miasta Krakowa oraz przygotowanie rocznych i pigcioletnich przegladow budynkow.

4) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji.

5) Opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planow remontowych.

6) Organizowanie procesu prowadzenia inwestycji 1 remontow, sporzadzanie protokolow
typowania robot wraz z wytycznymi.

7) Przygotowywanie dokumentacji  technicznej, przedmiaréw 1  kosztorysow
inwestorskich do przetargdéw, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych oraz
Scista wspolpraca z Referatem Planowania i1 Kontrollingu w zakresie dotyczacym
zamoOwien publicznych.

8) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwestycji 1 remontdéw zgodnie z
obowiazujacymi procedurami i przepisami prawa.

9) Wspotpraca z Referatem Obstugi Budynkéw w  trakcie przygotowywania i
prowadzenia robdt remontowych i inwestycyjnych w budynkach Urzedu Miasta
Krakowa.

10) Przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji umow (zlecen, zamowien) oraz
wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania i
rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych inwestycji i remontow.

11) Przygotowanie prognozy planu zaméwien publicznych w oparciu o WPF 1 roczny plan
finansowy dotyczacy remontow i inwestycji.

12) Wspolpraca ze Stuzbami BHP Urzedu Miasta Krakowa w zakresie dziatania Referatu.

§5
zakresu dziatania Referatu Obstugi Budynkéw (OU-02) nalezy:

Administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomos$ciami Urz¢du Miasta Krakowa.
Opracowywanie planu rozmieszczenia komorek organizacyjnych UMK.

Obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych proces zarzadzania zakupami oraz
aplikacjami wspomagajacymi zarzadzanie budynkami i dostgpem do pomieszczen Urzedu
Miasta Krakowa.

Utrzymywanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektow Urzedu Miasta Krakowa i Rad
Dzielnic Miasta Krakowa.

Zapewnienie dozoru i ochrony obiektéw i mienia Urzedu Miasta Krakowa.

Prowadzenie ewidencji obiektow Urzedu Miasta Krakowa (prowadzenie ksiazek
obiektéw, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynkéw,
przegladow technicznych) oraz ewidencji uzytkowanych pomieszczen.

Organizowanie przegladow technicznych - budowlanych budynkéw, informowanie
Referatu Inwestycji i Remontoéw o konieczno$ci wykonania przegladéw w szczegolnosci
instalacji elektrycznej 1 ppoz.

Znakowanie pomieszczen i budynkow Urzedu Miasta Krakowa (w szczegolnos$ci tablice
urzedowe, informacyjne, system wizualizacji wewngtrznej).

Konserwacja budynkow Magistratu i urzadzen technicznych w tych budynkach.

10) Wspotpraca z Referatem Inwestycji i Remontéw w zakresie opracowywania rocznych i

wieloletnich planow remontow.

11) Analiza i1 weryfikacja potrzeb komodrek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa i Rad

Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie zakupow koniecznych dla wlasciwego
funkcjonowania, ktorej celem jest okreSlenie standardow prawidlowej obstugi
mieszkancow.



12) Przygotowywanie dokumentacji w celu udzielania zamdéwien publicznych w zakresie
zakupow 1 ustug dla potrzeb Urzedu Miasta Krakowa 1 Rad Dzielnic Miasta Krakowa,
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych oraz $cista wspotpraca z Referatem
Planowania 1 Kontrollingu w zakresie dotyczacym zamowien publicznych.

13) Przygotowanie prognozy planu zamowien publicznych w oparciu o WPF 1 roczny plan
finansowy dotyczacy zakupoéw na potrzeby Urzedu Miasta Krakowa 1 Rad Dzielnic
Miasta Krakowa oraz ushug zwiazanych z obstuga budynkow.

14) Okreslanie standardow technicznych w zakresie urzadzen biurowych 1 wyposazenia.

15) Konserwacja i naprawy urzadzen biurowych i wyposazenia.

16) Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji umow (zlecen, zamoéwien) oraz
wspotpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania i rozliczania
wydatkoéw budzetowych dotyczacych obstugi budynkéw, w szczegdlnosci obejmujacych
nastgpujace zagadnienia:

a) dostawy medidéw (energia elektryczna, energia cieplna, woda i $cieki),

b) utrzymanie czystosci i porzadku,

c) dozor 1 bezpieczenstwo,

d) konserwacja urzadzen technicznych bedacych elementami wyposazenia budynkow,
€) zaopatrzenie.

17) Zabezpieczenie prac zwiazanych z wyborami i referendami.

18) Obstuga organizacyjna i techniczna spotkan, konferencji i imprez organizowanych w
salach reprezentacyjnych Urz¢du Miasta Krakowa.

19) Wspotpraca z Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie technicznej
obstugi Sesji 1 Komisji Rady Miasta Krakowa.

20) Obstuga magazynu prowadzonego dla potrzeb Wydziatu Obstugi Urzedu i Wydzialu
Informatyki.

21) Prowadzenie Ksiggi Inwentarzowej Wydziatu oraz sal reprezentacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa.

22) Wspotpraca ze Stuzbami BHP Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie dziatania Referatu.

§ 6
Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Kontrollingu (OU-03) nalezy:

1) Przygotowywanie planu budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych i inwestycyjnych
zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

2) Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

3) Opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

4) Monitorowanie oraz analiza wykorzystania $rodkéw finansowych w zakresie
wydatkow rzeczowych i1 inwestycyjnych zwigzanych z infrastruktura i logistyka
Urzgdu Miasta Krakowa.

5) Opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetowych w zakresie wydatkow
rzeczowych i1 inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta
Krakowa.

6) Rozliczanie finansowe umoéw (zlecen, zamowien) w zakresie wydatkéw rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.

7) Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw w zakresie wydatkow rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura i logistyka Urzedu Miasta Krakowa.



8)

9)

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z infrastruktura 1 logistyka Urzgdu Miasta Krakowa.
Obsluga Rad 1 Zarzadow Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie realizacji planow
finansowych.

10) Zakup biletow Komunikacji Miejskiej w Krakowie dla pracownikéw Urzgdu Miasta

Krakowa i prowadzenie zbiorczej ewidencji.

11) Przygotowywanie i rozliczanie umow zwiazanych ze zwrotem kosztow uzywania do

celow stuzbowych samochoddéw osobowych, bedacych wlasnoscia pracownikow
Urzedu Miasta Krakowa.

12) Zakup prasy codziennej (dziennikéw), prasy fachowej, tygodnikow, miesigcznikow 1

kwartalnikéw dla Urzedu Miasta Krakowa oraz rozliczanie dokonanych zakupow.

§7

Do zakresu dziatania Referatu Transportu (OU-04) nalezy:

1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Analiza 1 ewidencjonowanie potrzeb komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa w =zakresie uslug transportowych dla zapewnienia wlasciwego
funkcjonowania Urzedu i standardow prawidlowej obstugi mieszkancow.
Opracowywanie zasad i procedur w zakresie gospodarki srodkami transportu.
Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamowien publicznych we wspolpracy z
Oddzialem Zamowien Publicznych w zakresie ustug i1 zakupow w dziedzinie
transportu.

Zapewnienie transportu oraz przewozu 0sob i dokumentacji.

Zabezpieczenie logistyczne prac zwigzanych z wyborami i referendami.
Przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji uméw (zlecen, zamoéwien) oraz
wspotpraca z Referatem Planowania i1 Kontrollingu w zakresie planowania i
rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych transportu.

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

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan w zakresie eksploatacji pojazdéw oraz
biezace rozliczanie przebiegéw i zuzycia paliwa

Prowadzenie Ksiggi Inwentarzowej Referatu.

10) Wspotpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie rozliczania biezacych

zakupow zwiazanych z eksploatacja taboru samochodowego Urz¢du Miasta Krakowa

11) Prowadzenie szkolen stanowiskowych kierowcow.
12) Nadzér nad pomieszczeniami garazowania pojazdéw Urzedu Miasta Krakowa.

§ 8

Do zakresu dziatania Referatu Poligrafii (OU-05) nalezy:

1)

2)

3)

Analiza 1 ewidencjonowanie potrzeb komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie ustug poligraficznych.

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

Wykonywanie projektow graficznych i prac edytorskich.

Prace introligatorskie.



5) Prowadzenie ewidencji wykonanych zlecen.

6) Zapewnienie wykonania prac wedlug kryteriow ustalonych 1 zgodnych z
oczekiwaniami zamawiajacego.

7) Przepisywanie tekstu z maszynopisu, rekopisu, oraz nagran.

8) Wykonywanie pieczatek wraz z opracowaniem graficznym.

9) Prowadzenie ewidencji wykonanych i wydanych pieczatek.

10) Kasacja pieczatek zgodnie z ustalong instrukcja postgpowania.

11) Zapewnienie materiatow eksploatacyjnych do wszystkich urzadzen poligraficznych
bedacych na wyposazeniu Referatu Poligrafii.

12) Dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych prac dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania
Urzegdu 1 standardéw prawidtowej obstugi mieszkancow.

13) Wspolpraca z Referatem Planowania 1 Kontrollingu w zakresie planowania
1 rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych ustug poligraficznych
wykonywanych przez Referat.

14) Zarzadzanie umowami serwisowymi urzadzen poligraficznych.

15) Przygotowywanie 1 realizacja umow serwisowych 1 konserwacyjnych sprzetu
drukujaco-kopiujacego, bedacego w uzytkowaniu Referatu.

16) Wdrazanie nowych technologii.

17) Prowadzenie ewidencji, dokumentacji oraz nadzoru eksploatacyjnego nad
urzadzeniami poligraficznymi Urz¢du Miasta Krakowa.

18) Przygotowanie prognozy planu zaméwien publicznych w oparciu o WPF 1 roczny plan
finansowy, dotyczacych Referatu.

19) Przygotowywanie dokumentacji w celu udzielania zamoOwienia publicznego w
zakresie kontraktow serwisowych na maszyny drukujace dla potrzeb Urzedu Miasta
Krakowa, uczestniczenie w pracach komisji przetargowej oraz $cista wspodtpraca z
Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie dotyczacym zamdwien publicznych.

20) Opracowywanie zasad 1 instrukcji postgpowania w zakresie $wiadczenia ustug
poligraficznych dla Urzedu Miasta Krakowa.

21) Prowadzenie Ksiggi Inwentarzowej Referatu.

§9

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

1))

Ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Wydzialu, przedkiadanie jej
Dyrektorowi Wydziatu, zapewnienie dorg¢czenia jej na poszczegdlne stanowiska pracy.
Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

Prowadzenie rejestru identyfikatorow upowazniajacych do postoju na parkingu nalezacym
do Urzedu Miasta Krakowa (nienalezacym do strefy ptatnego parkowania).

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

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu oraz
prowadzenie ich rejestru.

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

Koordynacja dziatan zwiazanych z Systemem Zarzadzania Jako$cia w czesci dotyczace;j
Wydziatu.



9) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzg¢du
Miasta Krakowa, 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 i nadzér nad terminowos$cia ich
wykonywania.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem pracownikéw Wydzialu w obowiazkowych
szkoleniach.

12) Wspotpraca z pozostatymi Referatami w opracowywaniu projektow planu budzetu
zadaniowego dla Wydziatlu oraz przy sporzadzaniu plandw rzeczowo-finansowych.

13) Planowanie, weryfikowanie i realizacja, we wspOlpracy z pozostatymi referatami,
zamowien publicznych dla zadan realizowanych przez Wydzial.

14) Przygotowanie, w porozumieniu z pozostatymi referatami, warunkéw naboru na wolne
stanowiska w Wydziale.

15) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu.

16) Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy pracownikéw wydzialu w
systemie zarzadzania kosztami zadan, oraz pracownikéw na stanowiskach pomocniczych 1
obstugi.

17) Sporzadzanie zamoéwien na materiaty biurowe 1 sprzgt oraz bilety komunikacji miejskiej
dla potrzeb Wydziatu oraz ich rozdysponowanie.

18) Zakup literatury fachowej (ksiazki 1 wydawnictwa z aktualizacjami) dla Wydzialu oraz
prowadzenie ewidencji ksiggozbioru wydzialowego i rozliczanie faktur za ich zakup.

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
Urzedu Miasta Krakowa oraz Miejskich Jednostek Organizacyjnych:

a) przygotowywanie dokumentacji w celu udzielania zamoéwienia publicznego w
zakresie ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci cywilnej dla potrzeb Urzedu
Miasta Krakowa oraz Miejskich Jednostek Organizacyjnych, uczestniczenie w pracach
komisji przetargowej oraz $cista wspolpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w
zakresie dotyczacym zamowien publicznych;

b) realizacja umoéw ubezpieczeniowych dotyczacych majatku Urzedu Miasta Krakowa;

c) przygotowywanie i monitorowanie dziatan zwiazanych z ubezpieczeniem majatku;

d) przygotowywanie i wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie polityki ubezpieczen;

e) opracowywanie sprawozdan dotyczacych ubezpieczen.

§ 10
Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1) Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien,
obowiazujacych 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 udost¢pnienie
informacji publiczne;j.

3) Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

5) Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.

6) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

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



7) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

8) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK.

10) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

11) Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP 1 ppoz.

12) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisoOw 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 Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

15) Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

16) Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowiazkéw
stuzbowych.

17) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i1 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

18) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19) Biezaca aktualizacj¢ uslug publicznych, w szczegdélnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

20) Prawidtowa 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.

21) Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§11
Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 12
Traci moc Zarzadzenie Nr 1582/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2010 r. w
sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Wydziatu Obstugi Urzedu.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1762/2013
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 2013-06-18
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