ZARZADZENIE NR 3378/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 grudnia 2024 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 (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 i 1572).zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

1) Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu;

2) Zastgpcy Dyrektora ds. Infrastruktury Techniczne;.

§ 2. W sktad Wydzialu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Stanowiska ds. Organizacyjnych ou-01;
2) Referat Inwentaryzacji OuU-02;
3) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i p.poz. OU-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 OU-08;
9) Referat Utrzymania Budynkow OuU-09;
10) Referat Administrowania Budynkami I OU-10;
11) Referat Administrowania Budynkami II OU-11.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu;
2) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Technicznej;
3) Stanowiska ds. Organizacyjnych (OU-01);
4) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i p.poz. (OU-03);
5) Stanowisko ds. Ubezpieczen (OU-04);
6) Referat Planowania i Kontrolingu (OU-05);
7) Referat Transportu (OU-07).
2. Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu podlegaja:
1) Referat Inwentaryzacji (OU-02)
2) Referat Utrzymania Budynkéw (OU-09);
3) Referat Administrowania Budynkami I (OU-10);
4) Referat Administrowania Budynkami II (OU-11).
3. Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury Technicznej podlegaja:
1) Stanowiska ds. Inwestycji i Remontow (OU-06);
2) Referat Poligrafii (OU-08).

§ 4. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (OU-01) nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu 1 obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu;



2) ewidencjonowanie korespondencji wpltywajacej do Wydzialu, przedktadanie jej
Dyrektorowi Wydziatu, zapewnienie wtasciwej dekretacji pism oraz obstuga aplikacji
informatycznej dotyczacej rejestracji 1 Sledzenia pism;

3) prowadzenie rejestru identyfikatorow upowazniajacych do postoju na parkingu
nalezacych do Urzedu;

4) prowadzenie rejestru zezwolen wydanych przez Zarzad Drég Miasta Krakowa
upowazniajacych do wjazdu w strefe B;

5) prowadzenie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow oraz nadzor nad
aktualizacjg zakreséw czynnos$ci pracownikow Wydziatu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia
roboczego oraz za pranie odziezy roboczej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydziatu w materialy biurowe i inne
srodki niezbedne do realizacji zadan (np. bilety komunikacji miejskiej itp.) oraz obstuga
aplikacji informatycznych w tym zakresie;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) przygotowanie projektoéw zarzadzen, polecen stuzbowych, upowaznien i pelnomocnictw
Prezydenta Miasta Krakowa oraz Dyrektora Magistratu;

10) przygotowanie warunkdw naboru na wolne stanowiska w Wydziale;

11) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy pracownikow Wydziatu
w systemie zarzadzania kosztami zadan (RCP);

12) koordynacja realizowanych dziatan Wydzialu zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakoscia;

13) opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydzialu oraz prowadzenie
ich rejestru;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu
oraz obstuga aplikacji SEZAM, w tym opracowanie wnioskow o nadanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych;

15) stata wspoltpraca ze Stanowiskami ds. Bezpieczenstwa i p.poz. w zakresie bezpieczenstwa
fizycznego obiektow uzytkowanych przez Urzgdu Miasta Krakowa;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem pracownikéw Wydziatu w obowigzkowych
szkoleniach;

17)prowadzenie ewidencji kart badan okresowych — przestrzeganie 1 nadzér nad
terminowos$cig ich wykonywania;

18)wspotpraca z Wydziatem Organizacji 1 Nadzoru w zakresie spraw kadrowych
1 socjalnych;

19) prowadzenie dzialan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Wydziatu;

20) wspolpraca i wymiana informacji z komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta
Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewng¢trznymi
w celu sprawnej koordynacji biezacej pracy Wydziatu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dzialan Referatu Inwentaryzacji (OU-02) nalezy:

1) opracowywanie rocznych plandéw inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Gminy
Miejskiej Krakow (w tym uzytkowanych przez Urzad Miasta Krakowa), Miasta Krakowa
— miasta na prawach powiatu, Skarbu Panstwa oraz obcych sktadnikéw majatkowych
bedacych w dyspozycji Urzedu Miasta Krakowa;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku Gminy Miejskiej
Krakow (w tym uzytkowanego przez Urzad Miasta Krakowa), Miasta Krakowa — miasta
na prawach powiatu, Skarbu Panstwa oraz obcych sktadnikéw majatkowych bedacych
w dyspozycji Urzedu Miasta Krakowa;



3) prowadzenie inwentaryzacji wedtug zasad, metod i terminéw okreslonych w instrukcji
inwentaryzacji;

4) sporzadzanie w terminach 1 okresach wynikajagcych z ustawy o rachunkowosci
protokolow z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie niedoborow 1 nadwyzek
wykazanych po wycenie spisOw z natury;

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z kwalifikowaniem stwierdzonych niedoboréw jako
zawinionych lub niezawinionych;

7) w zakresie niedoboréw zawinionych - informowanie wlasciwego Dyrektora wydziatu
o wynikach postepowania wyjasniajacego w celu przeprowadzenia czynnos$ci
skutkujacych obcigzeniem podleglego pracownika za niedobory zawinione;

8) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci podczas spisu z natury - przygotowanie
projektu wniosku Dyrektora Wydzialu do Prezydenta Miasta Krakowa (w zakresie
mienia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu
i Skarbu Panstwa) lub Dyrektora Magistratu (w zakresie majatku wyodrebnionego na
potrzeby Urzedu Miasta Krakowa) o zarzadzenie ponownego spisu z natury, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z instrukcji inwentaryzacji.

§ 6. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Bezpieczenstwa i p.poz. (OU-03) nalezy:

1) staly monitoring stanu bezpieczenstwa fizycznego obiektéw uzytkowanych przez Urzad
Miasta Krakowa;

2) sporzadzanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw Urzedu Miasta Krakowa;

3) sporzadzanie planu zmian w zakresie zabezpieczen technicznych stosowanych
w ochronie obiektow oraz prowadzonym dozorze fizycznym wprowadzanym w Urzedzie
Miasta Krakowa;

4) przygotowanie i aktualizacja procedur bezpieczenstwa dla budynkéow Urzedu Miasta
Krakowa;

5) przygotowanie merytorycznej czeSci umow, zlecen, zamoéwien dotyczacych
bezpieczenstwa i ochrony obiektow Urzedu Miasta Krakowa, w tym p.poz.;

6) nadzor nad organizacja dozoru w obiektach Urzedu Miasta Krakowa oraz rozliczanie
ushug w zakresie bezpieczenstwa i ochrony;

7) nadzoér i rozliczanie ushug konserwacji, napraw 1 przegladéw systemu sygnalizacji
wlamania 1 napadu, kontroli dostepu oraz telewizji dozorowej w obiektach Urzedu Miasta
Krakowa;

8) wspotpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Strazg
Miejskg Miasta Krakowa w zakresie szeroko pojetych dziatan dotyczacych
bezpieczenstwa Urzedu Miasta Krakowa;

9) stala wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Organizacyjnych w zakresie dotyczacym dostepow
do pomieszczen Urzedu Miasta Krakowa i bezpieczenstwa fizycznego;

10) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi bedacymi wilascicielami wynajmowanych przez
Urzad Miasta Krakowa obiektow w zakresie bezpieczenstwa fizycznego;

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zwigzanych 2z  ochrong
przeciwpozarowa w budynkach i lokalach Urz¢du Miasta Krakowa;

12) przygotowanie projektow wewnetrznych regulacji prawnych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

13) prowadzenie instruktazy przeciwpozarowych dla pracownikoéw Urzedu Miasta Krakowa;

14) organizacja wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa okresowych ¢wiczen
przeciwpozarowych w budynkach i lokalach Urzgdu Miasta Krakowa;



15) reprezentowanie Wydzialu kontaktach z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan

zwigzanych z realizacja ochrony przeciwpozarowej budynkéw i lokali Urzgdu Miasta
Krakowa;

16) opracowanie dokumentacji z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego w ramach

)

k)

1)

2)

3)

realizowanych przez Wydziat inwestycji i remontow.

§ 7. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Ubezpieczen (OU-04) nalezy:

przygotowanie planu zamoéwien dla zadan realizowanych przez Wydzial;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
oraz ubezpieczen komunikacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:

przygotowanie  dokumentacji w celu udzielania zamowienia  publicznego
w zakresie ubezpieczenia mienia i odpowiedzialno$ci cywilnej oraz ubezpieczen
komunikacyjnych dla potrzeb Urzgedu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek
organizacyjnych oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j,

realizacja umoéw ubezpieczeniowych dotyczacych majatku i odpowiedzialnos$ci cywilne;j
oraz ubezpieczen komunikacyjnych Urzedu Miasta Krakowa,

przygotowanie 1 monitorowanie dzialan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
1 odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen komunikacyjnych Gminy Miejskiej
Krakow,

przygotowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie polityki ubezpieczen,
zglaszanie szkdéd Urzedu Miasta Krakowa 1 obsluga procesu likwidacji, rozliczanie
otrzymywanych odszkodowan,

wspotpraca z brokerami,

konsultacje ubezpieczeniowe,

wspieranie jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow w kwestii ubezpieczen
majatku 1 odpowiedzialnos$ci cywilnej oraz ubezpieczen komunikacyjnych,

wspotpraca z Zespotem roboczym ds. ubezpieczen majatkowych, komunikacyjnych
1 odpowiedzialnosci cywilnej obejmujacych Urzad Miasta Krakowa oraz miejskie
jednostki organizacyjne,

obstuga korespondencji, przekazywanie pism do poszczegélnych jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych ubezpieczen.

§ 8. Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Kontrolingu (OU-05) nalezy:
przygotowanie planu budzetu i1 opracowanie planu finansowego dla Wydziatu,
opracowanie harmonograméw planowanych wydatkow 1 dochodow, monitorowanie oraz
analiza wykorzystania §rodkéw finansowych, opracowanie wnioskow dotyczacych zmian
budzetowych 1 wprowadzanie ich do STRADOM, rejestrowanie umow/zlecen
w podsystemie GRU, rejestrowanie faktur w EZD, obstuga finansowa umoéw/zlecen -
wprowadzanie wydatkowych dokumentéw finansowych do podsystemu WYBUD oraz
wystawianie w podsystemie WPBUD faktur/refaktur/not dla podnajemcow lokali
uzytkowych administrowanych przez Urzad Miasta Krakowa oraz dla innych podmiotow
w zakresie dziatania Wydziatu, sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji
budzetu w zakresie dochodow, wydatkow biezacych i1 inwestycyjnych zwigzanych
z zasobem zarzadzanym przez Urzad Miasta Krakowa;

obstuga finansowa 18-stu Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie realizacji zadan
Wydziaty;

zakup, ewidencja oraz rozliczanie biletow Komunikacji Miejskiej dla pracownikéw
Urzedu Miasta Krakowa i prowadzenie zbiorczej ewidencji;



4) przygotowanie i rozliczanie uméw zwigzanych ze zwrotem kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wlasnoscig pracownikéw Urzgdu Miasta
Krakowa;

5) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zlecen, umoéw oraz zamdwien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami z zakresu zamowien publicznych w zakresie dziatania
Referatu;

6) zakup, ewidencja oraz rozliczanie prasy codziennej i prasy fachowe;;

7) prowadzenie i realizowanie optat za odbiorniki RTV, bedace na stanie inwentarzowym
Urzedu Miasta Krakowa;

8) obstuga dedykowanej skrzynki e-mail, na ktorg wptywaja faktury z zakresu Wydziatu,
prowadzenie wspolnego rejestru faktur oraz nadzoru nad procesem zatwierdzania
dokumentéw ksiggowych.

§ 9. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Inwestycji i Remontéw (OU-06) nalezy:

1) dziatalno$¢ obejmujaca realizacje remontow i inwestycji w budynkach oraz lokalach
stanowigcych siedzibe komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa oraz
w siedzibach Rad Dzielnic Krakowa w zakresie utrzymania witasciwego stanu
technicznego budynku lub lokali;

2) zapewnienie standardow infrastruktury technicznej obiektow Urzedu Miasta Krakowa;

3) przeprowadzanie rocznych i pigcioletnich przegladow budynkoéw zglaszanych przez
administratorow danego obiektu;

4) przeprowadzanie okresowych przegladow instalacji technicznych obiektow Urzgdu
Miasta Krakowa;

5) przygotowanie dokumentacji technicznej, przedmiaréw i kosztoryséw inwestorskich
w ramach remontow i1 inwestycji;

6) przygotowanie dokumentacji technicznej, przedmiarow i kosztoryséw inwestorskich do
przetargdw oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

7) nadzér i monitorowanie realizacji inwestycji i remontow;

8) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji;

9) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych;

10) przygotowanie prognozy planu zaméwien publicznych w oparciu o WPF 1 roczny plan
finansowy dotyczacy remontow i1 inwestycji;

11) przygotowanie i1 prowadzenie dokumentacji zlecen, umoéw oraz zamowien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami z zakresu zamowien publicznych w zakresie dziatania
Stanowisk ds. Inwestycji i Remontow;

12) prowadzenie nadzoru nad prawidtowa gospodarka inwentarzowa, w tym: prowadzenie
ewidencji sktadnikoéw majatkowych z wykorzystaniem aplikacji informatycznej Srodki
Trwate (ST) oraz prowadzenie 1 przechowywanie kart uzytkownika urzadzen
informatycznych i osobistego wyposazenia;

13) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie Stanowisk
ds. Inwestycji 1 Remontow.

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

1) zapewnienie transportu oraz przewozu osob i dokumentacji;

2) przyjmowanie i realizacja zlecen na ustugi transportowe;

3) opracowanie zasad i procedur w zakresie wykorzystania srodkow transportu;

4) przygotowanie i1 prowadzenie dokumentacji zlecen, umow oraz zamdwien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami z zakresu zamowien publicznych w zakresie dziatania
Referatu;

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



6) biezacy nadzor nad stanem technicznym taboru samochodowego Urzedu Miasta Krakowa
oraz organizacja napraw i remontow;

7) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan w zakresie eksploatacji pojazdoéw oraz biezace
rozliczanie przebiegéw i zuzycia paliwa;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowa gospodarkg inwentarzowg Referatu, w tym:
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych z wykorzystaniem aplikacji
informatycznej Srodki Trwate (ST) oraz prowadzenie i przechowywanie Kkart
uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia,

9) prowadzenie szkolen stanowiskowych kierowcow;

10) nadzor nad pomieszczeniami garazowania pojazdéw Urzedu Miasta Krakowa;

11) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie Referatu.

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

1) realizacja zlecen w zakresie obstugi poligraficznej, komputerowego przygotowania do
druku; druk cyfrowy, kolorowy i1 monochromatyczny, kopiowanie i1 drukowanie
wielkoformatowe, kolorowe i monochromatyczne, skanowanie ré6znych formatow od A-4
do A-0;

2) wykonanie projektéw graficznych i prac edytorskich;

3) wykonanie prac introligatorskich;

4) prowadzenie ewidencji wykonanych zlecen;

5) wykonanie wraz z opracowaniem graficznym, prowadzenie ewidencji i kasacja pieczatek
zgodnie z instrukcja postgpowania;

6) zapewnienie materialow eksploatacyjnych do wszystkich urzadzen poligraficznych
bedacych na wyposazeniu Referatu;

7) przygotowanie, nadzor i rozliczanie umoéw serwisowych urzadzen poligraficznych oraz
realizacja uméw serwisowych 1 konserwacyjnych sprzetu drukujaco-kopiujacego,
bedacego w uzytkowaniu Referatu;

8) wdrazanie nowych technologii;

9) prowadzenie ewidencji, dokumentacji oraz nadzoru eksploatacyjnego nad urzadzeniami
poligraficznymi Referatu;

10) opracowanie zasad 1 instrukcji postepowania w zakresie $wiadczenia ustug
poligraficznych dla Urzedu;

11) prowadzenie nadzoru nad prawidlowa gospodarka inwentarzowa Referatu, w tym:
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych z wykorzystaniem aplikacji
informatycznej Srodki Trwate (ST) oraz prowadzenie i przechowywanie Kkart
uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia;

12) przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji zlecen, uméw oraz zamowien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami z zakresu zamoéwien publicznych p w zakresie dziatania
Referatu;

13) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie Referatu.

§ 12. Do zakresu dzialania Referatu Utrzymania Budynkéw (OU-09) nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji umow, zlecen 1 zamowien dotyczacych

utrzymania zasobu Urzedu Miasta Krakowa i Rad Dzielnic w szczegdlnosci na:
a)dostawy mediow,

b)utrzymanie czystosci,

c)dozor,

d)bezpieczenstwo dostepu i p.poz.,

e) konserwacje urzadzen technicznych,

f) najem lokali,



3)

4)

5)

g)zakupy 1 dostawy;

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zlecen, umoéw oraz zamowien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami z zakresu zamowien publicznych w zakresie dziatania
Referatu;

analiza 1 podejmowanie dzialan majacych na celu efektywne wykorzystanie powierzchni
1 reagowanie na potrzeby lokalowe komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;
optymalizacja kosztow budzetu w zakresie utrzymania budynkéw poprzez wybor
najkorzystniejszych cenowo ofert i podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie
kosztow;
prowadzenie rejestru  dokumentéw  dotyczacych utrzymania budynkow oraz
przekazywanie skanow dokumentow w celu podiaczenia na wydzialowym dysku
sieciowym;

okreslanie standardéw uzytkowania i wyposazania w obiektach Urzedu Miasta Krakowa;
gospodarowanie 1 utrzymanie zabytkowego wyposazenia;

wykonywanie zadan w zakresie wyboréw 1 referendow wedlug odrgbnych uregulowan;
obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych zarzadzanie zasobem Urzedu Miasta
Krakowa  w szczegdlnosci: zarzadzanie zakupami, budynkami oraz dostepem do
pomieszczen Urzedu Miasta Krakowa;

10) planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkéw budzetowych w zakresie Referatu.

7)

8)
9)

§ 13. Do zakresu dziatania Referatow Administrowania Budynkami I i II (OU-10
1 OU-11) nalezy:

administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomos$ciami Urzedu Miasta Krakowa;
opracowanie planu rozmieszczenia komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;
obstuga aplikacji informatycznych wspomagajacych proces zarzadzania zasobem Urzedu
Miasta Krakowa a w szczego6lnos$ci: zarzadzanie zakupami, budynkami oraz dostgpem do
pomieszczen Urzedu Miasta Krakowa;

nadzér nad zapewnieniem czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektow Urzedu Miasta
Krakowa i Rad Dzielnic;

nadzér nad zapewnieniem dozoru i ochrony obiektéw i mienia Urzedu Miasta Krakowa;
organizowanie zimowego utrzymania administrowanych obiektow w szczegdlnosci
ods$niezanie wielkopowierzchniowych konstrukcji dachowych 1 likwidacja nawisow
$nieznych 1 sopli;

prowadzenie ewidencji budynkéw Urzedu Miasta Krakowa, a w szczegdlnosci
prowadzenie ksigzek obiektow, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji
technicznej, przegladow budowlanych oraz technicznych;

organizowanie przegladow technicznych oraz budowlanych budynkow;

znakowanie pomieszczen i budynkow zgodnie z systemem wizualizacji wewngtrznej;

10) organizowanie i nadzor nad usuwaniem sitami wlasnymi biezacych usterek i napraw

W utrzymywanym zasobie;

11) rozliczanie oraz analizowanie zuzycia mediow;

12) nadzor oraz rozliczanie ustug w zakresie bezpieczenstwa, dostepu i ppoz.;

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

14)nadzoér 1 rozliczanie ustug w zakresie konserwacji 1 napraw urzadzen biurowych oraz

wyposazenia,

15) opracowanie rocznych 1 wieloletnich planow remontowych;
16) analiza i weryfikacja zamowien komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;
17) realizacja zadan w zakresie wyborow i referendéw wedtug odrebnych uregulowan;



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

19) Prowadzenie nadzoru nad prawidlowa gospodarka inwentarzowa Referatu oraz sal
reprezentacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, w tym: prowadzenie ewidencji sktadnikow
majagtkowych z wykorzystaniem aplikacji informatycznej Srodki Trwate (ST) oraz
prowadzenie i przechowywanie kart uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego
wyposazenia,

20) Wspotpraca ze Stuzbami BHP 1 p.poz., nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych
z przegladow BHP, p.poz. i innych.

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

1) prawidlowe pod wzglegdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien,
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji i procedur dotyczacych dziatalno$ci
Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie
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) materiatow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

6) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

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

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i 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 1 p. poz.

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

13) przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

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

15) wykonywanie zadan w zakresie wyboréw i referendow wedtug odrebnych uregulowan.

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

17)skutki prawne 1 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 obowigzujacymi przepisami.

20)biezaca aktualizacj¢ uslug publicznych, w szczegodlnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).



21) prawidlowa publikacje, pod wzglgdem 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.

23) sprawozdania z realizacji zadan inwestycyjnych w systemie STRADOM.

§ 15. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatlu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 2789/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5
pazdziernika 2021 r. w sprawie podziatu na wewngetrzne komorki organizacyjne oraz

szczegOtowego zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



