ZARZADZENIE NR 3473/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 30 grudnia 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Organizacji i Nadzoru

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465
i poz. 1572) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydziatem Organizacji 1 Nadzoru, zwanym dalej Wydzialem, kieruje
Dyrektor, pelnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Magistratu.

2. Dyrektorowi Wydziatlu podlegaja bezposrednio:

1) Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych;
2) Z-ca Dyrektora ds. Personalnych;
3) Referat Organizacyjny i Informacji Publicznej;
4) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
5) Samodzielne stanowisko analityczno-budzetowe;
6) Oddzial Zaméwien Publicznych.
3. Zastepey Dyrektora ds. Organizacyjnych podlegaja bezposrednio:
1) Referat Kancelaria Magistratu;
2) Referat ds. Interpelacji;
3) Referat Regulacji Normatywnych;
4) Referat ds. Serwisow Informacyjnych;
5) Oddzial Zarzadzania Dokumentacjag w UMK i Archiwum zakladowe;
6) Referat Skarg i Wnioskow.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych podlegaja bezposrednio:
1) Referat Zarzadzania Kadrami;
2) Stanowiska ds. Rozwoju Zawodowego i Spraw Pracowniczych;
3) Referat ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig;
4) Referat Biuro ds. Zarzadzania Projektami, Programami i Portfelami Projektow
UMK.

5. W Wydziale funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, ktory jest bezposrednio
podlegty Prezydentowi Miasta Krakowa i wykonuje swoje zadania przy wsparciu Zespotu
Inspektora Ochrony Danych, umocowanego organizacyjnie w pionie Zast¢pcy Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

6. W strukturze Wydzialu usytuowany jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (PJ), podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta
Krakowa. Zakres jego dziatania okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Kancelaria Magistratu OR-01
2) Referat Regulacji Normatywnych OR-02
3) Referat ds. Interpelacji OR-03
4) Referat ds. Serwisow Informacyjnych OR-04
5) Referat Skarg i Wnioskéw OR-05
6) Referat Organizacyjny i Informacji Publicznej OR-06
7) Referat Zarzadzania Kadrami OR-07

8) Referat Biuro ds. Zarzadzania Projektami, Programami
i Portfelami Projektow UMK OR-08



9) Referat ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia: OR-09

Stanowiska ds. Monitorowania Proceséw 1 Zadan OR-09-1
10) Oddziat Zamowien Publicznych OR-10
11) Stanowiska ds. Rozwoju Zawodowego i Spraw Pracowniczych: OR-11

Rzecznicy pracownikow OR-11-1
12) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy OR-12
13) Zespot Inspektora Ochrony Danych OR-13
14) Samodzielne stanowisko analityczno-budzetowe OR-14
15) Oddziat Zarzadzania Dokumentacjag w UMK i Archiwum zaktadowe: OR-15

a) Stanowiska ds. EZD PUW OR-15-1

b) Stanowiska ds. Koordynacji Czynnosci Kancelaryjnych

1 Archiwizacji OR-15-2.

§ 3. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) DM - Dyrektor Magistratu;

2) BIP MK - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa;
3) IDZ - Internetowy Dziennik Zapytan;

4) MJO - Migjskie Jednostki Organizacyjne;

5) PMK - Prezydent Miasta Krakowa;

6) RMK - Rada Miasta Krakowa;

7) SMK - Sekretarz Miasta Krakowa;

8) SZJ - System Zarzadzania Jakos$cia;

9) UMK - Urzad Miasta Krakowa;

10) GMK - Gmina Miejska Krakow;

11) wydziat - komorka organizacyjna UMK (wydziat, biuro, kancelaria, zespot);

12) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentow elektronicznych.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Kancelaria Magistratu (OR-01) nalezy:

1) Obstuga korespondencji wptywajacej do UMK, korespondencji wewnetrznej,
korespondencji wysytanej z UMK oraz udzielanie obywatelom informacji —
bezposrednio i telefonicznie;

2) Publikacja ogloszen na tablicach urzedowych, dorgczenia zastepcze;

3) Poswiadczanie wlasnorgcznosci 1 autentyczno$ci podpiséw na o$wiadczeniach
(deklaracjach), formularzach i drukach, zgodnie z wymogami ustawy o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

4) Realizacja czynnosci zwigzanych z zaktadaniem profilu zaufanego;

5) Obstuga sktadéw chronologicznego i informatycznych no$nikow danych.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Regulacji Normatywnych (OR-02) nalezy:
1) Prowadzenie centralnych rejestréw, przekazywanie do realizacji nastepujacych
aktow kierowania:
a) zarzagdzen PMK,
b) upowaznien PMK,
¢) pelnomocnictw PMK,
d) polecen stuzbowych PMK,
e) polecen stuzbowych DM;



2) Prowadzenie rejestru upowaznien, na podstawie ktorych pracownicy UMK
podpisuja decyzje administracyjne oraz innych rejestrow, na polecenie
kierownictwa Wydziatu;

3) Weryfikacja formalna (oraz merytoryczna, w zakresach wskazanych przez
kierownictwo Wydzialu) opracowywanych przez wydziaty 1 MJO projektéw aktow
kierowania wymienionych w pkt. 1, w szczegdlnosci:

a) analiza zgodno$ci projektowanych zapisow z innymi przepisami
obowigzujacych w GMK aktow prawnych, celem wyeliminowania
ewentualnych rozbieznosci merytorycznych,

b) analiza projektowanych zapisow w kontekscie ewentualnych potrzeb dokonania
zmian w przepisach innych obowigzujagcych w GMK aktow prawnych;

4) Opracowywanie w zakresie wskazanym przez DM projektow aktow kierowania;

5) Koordynacja pracy wydzialow 1 MJO w zakresie przygotowania proponowanego
przez PMK porzadku obrad sesji RMK;

6) Przygotowywanie pod podpis SMK wnioskow o wprowadzenie pod obrady RMK
projektow uchwat i przekazywanie ich Przewodniczagcemu RMK;

7) Koordynacja dzialan zwigzanych z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody
Matopolskiego i uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz wezwaniami do
usunigcia naruszenia prawa, w zakresie zarzadzen PMK;

8) Biezaca analiza obowigzujacych przepisOw prawa z zakresu dziatania GMK, w
szczegolnosci  dotyczacych regulacji  zawartych w  aktach  kierowania
wymienionych w pkt. 1 1 przekazywanie odpowiedniej informacji wlasciwym
wydziatom 1 MJO;

9) Koordynacja dziatah zwigzanych z przygotowaniem w imieniu PMK stanowisk,
opinii, projektow zmian dotyczacych projektow uchwal RMK majacych charakter
ustrojowy, o szczegdlnym znaczeniu dla funkcjonowania Miasta Krakowa a w
przypadku wystapienia takiej potrzeby, w zwigzku z dokonang analiza lub
poleceniem  kierownictwa Wydziatu; opracowywanie projektéw  takich
dokumentow i inicjowanie ich procedowania.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Interpelacji (OR-03) nalezy:
1) Prowadzenie centralnych wykazéw dokumentéw i przekazywanie do realizacji:
a) interpelacji radnych,
b) interwencji poselskich i1 senatorskich,
c) wnioskow komisji RMK,
d) korespondencji od Przewodniczacego RMK,
e) spraw przekazywanych przez Przewodniczacego RMK do zatatwienia PMK
zgodnie z wlasciwoscia,
f) projektow uchwat RMK, w zakresie przygotowania opinii PMK;

2) Koordynacja przygotowywania przez wydziaty 1 MJO odpowiedzi na interpelacje,
wnioski komisji RMK, korespondencje od Przewodniczacego RMK oraz
interwencje postow 1 senatorow poprzez redagowanie finalnego projektu
dokumentu pod podpis PMK;

3) Przygotowywanie zbiorczej informacji dla PMK o sposobie zatatwiania interpelacji
na sesje RMK;

4) Nadzor nad realizacjg aktow kierowania wymienionych w § 5 pkt 1, w zakresie
obstugi  interpelacji, wnioskow  komisji RMK, korespondencji  od
Przewodniczacego RMK, opinii PMK do projektéw uchwal RMK oraz interwencji
poselskich 1 senatorskich;

5) Przekazywanie do realizacji uchwatl i rezolucji RMK oraz nadzér nad ich realizacja;



6) Koordynacja dziatan zwigzanych z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody
Matopolskiego i uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz wezwaniami do
usunigcia naruszenia prawa, w zakresie uchwat RMK;

7) Przekazywanie tresci interpelacji 1 odpowiedzi na interpelacje do Pelnomocnika
PMK ds. Ochrony Informacji Niejawnych w celu dokonywania niezbednej
anonimizacji oraz ich publikacji.

2. Koordynacja i nadzor nad przygotowywaniem przez wydziaty i MJO projektow

opinii PMK do projektéw uchwat RMK.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu ds. Serwisow Informacyjnych (OR-04) nalezy:

1) realizacja Platformy BIP MK zgodnie z odrgbnym zarzagdzeniem PMK;

2) obstuga Centrum Certyfikacyjnego w zakresie tworzenia 1 wydania certyfikatu, dla
uzytkownikéw Platformy BIP MK;

3) prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikacji, nadzér nad
wlasciwym wprowadzeniem danych przez operatorow oraz wspolpraca
z Koordynatorami 1 Operatorami BIP MK komorek organizacyjnych UMK oraz
Administratorami i Redaktorami MJO;

4) realizacja Serwisu Informacyjnego UMK oraz wspotpraca z wydziatami w zakresie
publikacji w serwisie;

5) realizacja Gminnego Serwisu Informacyjnego (GSI) oraz wspoétpraca z wydziatami
1 MJO w zakresie publikacji w serwisie;

6) dziatania zwigzane z utrzymaniem i rozwojem serwisow informacyjnych: BIP MK,
Serwisu Informacyjnego UMK oraz GSI;

7) realizacja szkolen dla UMK 1 MJO w zakresie funkcjonowania serwiséw BIP MK,
Serwisu UMK i GSI z wykorzystaniem dedykowanej platformy szkoleniowej;

8) zapewnianie dostepnosci cyfrowej realizowanych serwisOw oraz wspotpraca w tym
zakresie z Koordynatorem do spraw dostepnosci w Gminie Miejskiej Krakow
1 komorkami UMK oraz MJO;

9) wsparcie i wspotpraca z Koordynatorem Dziedziny Zarzadzania Administracja
1 Cyfryzacja oraz Menadzerem Portfela Ustug, w obszarze udost¢pniania
informacji w serwisach;

10) petienie roli Gospodarza aplikacji: BIP MK, Serwis UMK, CMS UMK, GSI,
Ankieta Internetowa, Integrator oraz innych bgdacych w kompetencjach Referatu;

11) realizacja Portalu Elektronicznych Ustug Publicznych oraz Krakowskiego Portalu
Ustug Miejskich (KPUM) zgodnie z odrebnym zarzadzeniem PMK;

12) dziatania zwigzane z utrzymaniem 1 rozwojem Krakowskiego Portalu Uslug
Migjskich (KPUM);

13) dziatania zwigzane z realizacjg przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow w zakresie funkcjonowania procedur¢ przyjmowania
zgloszen zewnetrznych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Skarg i Wnioskéw (OR-05) nalezy:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw adresowanych bezposrednio do Prezydenta
Miasta Krakowa, Zastgpcéw Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza i
Skarbnika, jak réwniez ewidencjonowanie skarg i wnioskéw wptywajacych
bezposrednio do dyrektoréw wydziatow 1 kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, a takze prowadzenie rejestru petycji skierowanych do Prezydenta
Miasta Krakowa;

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach skarg, wnioskow, petycji i
interwencji przekazanych do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa,
Zastepcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza 1 Skarbnika oraz



przygotowywanie projektow zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi, wniosku
lub petycji, a takze przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje;

3) przyjmowanie do protokotu skarg, dotyczacych ewentualnych nieprawidtowosci (w
tym zachowan pracownikow) we wszystkich wydziatach 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych utworzonych przez Gmin¢ Miejska Krakow oraz przyjmowanie
do protokotu wnioskow 1 interwenc;ji;

4) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa informacji
zawierajagcych odwzorowanie cyfrowe (skan) zalatwianych przez Prezydenta
Miasta Krakowa petycji wraz z datg jej zlozenia, dane dotyczace przebiegu
postepowania w sprawie rozpatrzenia petycji, w szczegdlnosci dotyczace
zasigganych opinii, przewidywanego terminu zalatwienia petycji oraz informacje o
sposobie rozpatrzenia petycji, a takze inne prawem wymagane dane;

5) sporzadzanie 1 zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim;

6) sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem

skarg, wnioskow oraz petycji,

7) sporzadzanie péirocznych sprawozdan z analiz i ocen, dotyczacych rozpatrzonych
skarg 1 wnioskow wraz z wnioskami Wymkajqcyml z przeprowadzonych
postepowan i przedstawianie ich Dyrektorowi Magistratu oraz wiascicielom
procesow horyzontalnych w UMK.

§ 9. 1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Informacji Publicznej
(OR-06) nalezy:
1) Nadzoér i koordynacja pracy UMK, w tym:

a) przygotowywanie wnioskow dla DM, na podstawie informacji przekazywanych
przez komorki Wydzialu, dotyczacych nierzetelno$ci 1 nieprzestrzegania
termindéw przez wydzialy i MJO w zakresie realizowanych zadan,

b) przygotowywanie wnioskow dla DM w zakresie zmian w organizacji pracy
UMK wynikajacych z analizy spraw zgtaszanych przez komorki Wydziatu,

c) obstuga kancelaryjna narad koordynacyjnych i narad doraznie zwolywanych
przez DM oraz nadzor nad realizacjg ustalen,

d) koordynacja czynno$ci w zakresie dzialalno$ci lobbingowej uregulowanych
odrgbnym zarzadzeniem PMK;

2) Koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej
przez UMK oraz nadzér nad ich udostepnianiem, w tym w szczegdlnosci:

a) koordynacja realizacji wnioskow o udostepnianie informacji publicznej
dotyczacej zadan wigcej niz jednego wydzialu; w uzasadnionych sytuacjach
zwigzanych z charakterem 1 specyfika wnioskowanej informacji, Referat za
zgoda DM lub Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych moze wskaza¢ inny
wydzial jako koordynatora realizacji danego wniosku,

b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej oraz udzielonych odpowiedzi,

c) opracowywanie kwartalnych zestawien analitycznych dla potrzeb DM
zwigzanych z oceng pracy wydzialow w zakresie udostgpniania informacji
publiczne;.

3) Koordynowanie czynnos$ci w zakresie przeprowadzanych kontroli zewn¢trznych w

UMK oraz wspoélpracy z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci, tj.:

a) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi przeprowadzajacymi kontrole zadan
realizowanych przez Gming Miejskg Krakow,

b) koordynacja wykonania oraz nadzér nad realizacja wnioskéw 1 wystapien
pokontrolnych sporzagdzanych przez Komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy
kontroli zewng¢trznej,

c¢) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,



d) koordynacja dziatan w zakresie obstugi korespondencji prowadzonej z organami
$cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

4) Wspolpraca z Kancelaria Prezydenta w zakresie przygotowywania wnioskow
o ordery i odznaczenia panstwowe oraz odznaczenia resortowe, dotyczace
pracownikow UMK 1 kierujacych MJO;

5) Weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o pieczecie urzedowe
wykonywane dla potrzeb UMK oraz pieczgcie urzegdowe dla potrzeb MJO,
prowadzenie ich rejestru, zlecanie wykonania oraz ich likwidacji;

6) Prowadzenie centralnej ewidencji MJO;

7) Wspotpraca z Kancelaria Rady Miasta Krakowa w zakresie zadan zwigzanych
z organizacja wyboroéw tawnikow;

8) Koordynacja i nadzor pracy Wydziatu, w tym:

a) obstuga sekretarska Dyrektora, Zastepcow Dyrektora Wydziatu,

b) koordynacja obiegu spraw zatatwianych w Wydziale,

c) prowadzenie ewidencji 1 nadzér nad obiegiem korespondencji papierowe;j
i elektronicznej w Wydziale,

d) prowadzenie ewidencji: dokumentéw niejawnych oraz upowaznionych
pracownikow Wydziatu do dostgpu do informacji niejawnych,

e) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych
Dyrektora Wydziatlu, prowadzenie rejestru oraz kontrola ich wykonania,

f) koordynacja przygotowywania zbiorczych materiatow informacyjnych
i sprawozdawczych dotyczacych pracy Wydziatu,

g) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonania
dla pracownikéw Wydziatu,

h) sporzadzanie zamdéwien na materialy biurowe, druki, wyposazenie, sprzet
oraz bilety komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu,

1) udzielanie obywatelom pomocy w zakresie dotyczacym praw czlowieka i praw
obywatelskich, w szczeg6lnosci poprzez udzielanie informacji na temat
organdéw i innych podmiotéw wlasciwych w zakresie ochrony praw cztowieka
1 praw obywatelskich,

1) realizacja wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej dotyczacej zadan
Wydziatu.

2. W Referacie funkcjonuje stanowisko ds. monitoringu tematyk wyborczych,

w ramach ktorego prowadzona jest biezaca analiza (na podstawie uzgodnionego
z Koordynatorem wyborczym w Krakowie planu rzeczowego i harmonogramu) realizacji
systemowych dziatah UMK zwigzanych z planowaniem, organizacja i przeprowadzeniem
wyboréw do organdéw panstwowych, samorzadowych (za wyjatkiem wyboréw do Rad
Dzielnic) 1 Parlamentu Europejskiego oraz referendow ogolnokrajowych 1 lokalnych,
w szczegblnosci w zakresie:

1) podzialu Miasta Krakowa na obwody do glosowania;

2) lokalizacji siedzib obwodowych komisji wyborczych;

3) zapewnienia obstugi 0sob niepelnosprawnych w budynkach, w ktorych funkcjonuja
obwodowe komisje wyborcze.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kadrami (OR-07) nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji, obstuga ruchu kadrowego 1 spraw osobowych
pracownikow UMK oraz kierujagcych MJO;

2) Przygotowywanie analiz kadrowo - ptacowych;

3) Prowadzenie ewidencji i analiza o$wiadczen majatkowych;

4) Realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy pomiedzy GMK a sadami,
w zakresie wykonania kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie uzytecznej;

5) Pelnienie roli Gospodarza systemu Kadry i systemu eNabor;



6) Udzielanie kombatantom pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych
wnioskOw o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;

7) Dostosowanie wewngtrznych procedur do wzrostu popularnosci i zapotrzebowania
na prace¢ zdalng 1 inne formy elastycznej organizacji pracy, monitoring wdrozonych
regulacji.

§11. Do zakresu dziatania Referatu Biuro ds. Zarzadzania Projektami,
Programami i Portfelami Projektow UMK (OR-08) nalezy:

1) Nadzor 1 koordynacja przygotowania i realizacji w UMK projektow, programow i
portfeli realizowanych w ramach procesu GZ 2 Zarzadzanie projektami;

2) Sporzadzanie dla DM  okresowych analiz z przebiegu realizacji
projektéw/programow/portfeli realizowanych w UMK

3) Wsparcie Kierownikow Projektow, Kierownikow Programoéw oraz Dyrektorow
Portfeli w poprawnym metodycznie prowadzeniu projektu/programu/portfela w
Systemie Zarzadzania Projektami;

4) Zarzadzanie operacyjne portfelem projektow SMART CITY — pehienie funkcji
Kierownika Portfela;

5) Koordynacja 1 wsparcie metodyczne realizacji programu ,Elektroniczna
Komunikacja i Obstuga” i programu ,,RDZEN” oraz innych programéw w UMK,
obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen Rady Programu wybranych programow
oraz nadzor nad realizacjg ustalen;

6) Koordynacja i nadzor nad portfelami projektéw i zarzadzanie portfelem projektow
UMK;

7) Przygotowywanie merytoryczne, obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen
Gtownego Komitetu Sterujgcego ds. Zarzadzania Projektami (GKS) oraz nadzor
nad realizacja ustalen;

8) Realizacja wybranych projektéow w innych wydziatach UMK, poprzez
zatrudnionych w Referacie Kierownikéw Projektow;

9) Peknienie roli Gospodarza aplikacji System Zarzadzania Projektami;

10) Prowadzenie dziatan majacych na celu rozwdj metodyki zarzadzania projektami
w oparciu o0 mi¢dzynarodowe standardy;

11) Organizowanie szkolen i coachingu oraz forum dla kierownikéw projektow;

12) Wspotpraca z konsultantami zewnetrznymi w  zakresie wsparcia realizacji
projektéw/programow/portfeli w UMK.

§ 12. 1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Systemu Zarzgadzania Jakoscia (OR-09),

nalezy:

1) Wspotpraca z Pelnomocnikiem PMK ds. SZJ;

2) Wspolpraca z Wiascicielem Procesu GZ 8 Zarzadzanie ryzykiem;

3) Koordynacja i nadzor nad aktualizacja dokumentacji SZJ;

4) Nadzo6r nad niezgodnos$ciami i dziataniami doskonalagcymi w SZJ;

5) Organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu SZJ oraz zarzadzania ryzykiem;

6) Petnienie roli Gospodarza aplikacji QSystem;

7) Planowanie audytow jakosci 1 bezpieczenstwa informacji we wspoOlpracy
z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie wynikajacym z jego zadan oraz nadzor
nad realizacjg planu audytow jakosci i bezpieczenstwa informacji;

8) Doskonalenie kompetencji audytorow ISO;

9) Wspotpraca z firmga certyfikujaca w zakresie utrzymania certyfikatu jakosci ISO;

10) Dokonywanie analiz i1 przygotowywanie wnioskow w sprawie podejmowania
dziatan w zakresie rozwoju i doskonalenia SZJ;



11) Przygotowywanie merytoryczne, obsluga kancelaryjno-biurowa przegladéw
zarzadzania Zespotu Sterujacego SZJ oraz nadzor nad realizacja ustalen;

12) Prowadzenie wykazu nowych zadan przyjetych do realizacji przez UMK
oraz nadzor nad ich dokumentowaniem w QSystem;

13) Przygotowywanie i obsluga audytow: certyfikujagcego i nadzoru;

14) Opracowywanie aplikacji projektowych oraz konkursowych na konkursy krajowe i
migdzynarodowe promujgce jakos¢ w zarzadzaniu;

15) Organizowanie konferencji promujacych dobre praktyki zarzadcze;

16) Realizacja dzialan zwigzanych z ewentualnym uczestnictwem GMK w badaniach
lub analizach poréwnawczych (benchmarking);

17) Prowadzenie analizy i1 oceny stopnia realizacji rekomendacji, wynikajacych
z audytéw wewngtrznych;

18) Monitorowanie i nadzor ryzyk w zadaniach budzetowych;

19) Koordynowanie dzialan w zakresie ryzyk strategicznych 1 programowych,
projektowych, ryzyk zasobow;

20) koordynacja dziatlan w ramach przeprowadzanego corocznie badania satysfakcji
klienta zewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa.

2. W ramach Referatu dziataja Stanowiska ds. Monitorowania Procesow i Zadan
(OR-09-1), funkcjonujace pod bezposrednim nadzorem Koordynatora, do zakresu dzialania
ktérych nalezy:

1) Koordynacja, w tym projektowanie, wdrazanie, utrzymanie i rozwdj - w UMK
i1 w wybranych MJO - systemu budzetowania zadaniowego i rachunkowo$ci
zarzadczej;

2) Weryfikacja, opiniowanie i1 ocena projektow i plandéw zadan biezacych,
w szczegbdlnosci celow, odpowiadajacych im miernikow 1 wskaznikoéw, wielkosci
zasoboOw przewidzianych do =zaangazowania, z wykorzystaniem aplikacji
STRADOM,;

3) Sporzadzanie analiz, opinii oraz Raportéw Oceny Zadan wydziatow 1 MJO
w zakresie efektywnosci, jakosci, stopnia realizacji celow oraz przedstawianie ich
DM oraz Dyrektorom witasciwych departamentows;

4) Opracowywanie analiz, opinii 1 raportow dla Kierownikéw Piondéw dotyczacych
wybranych przez nich wskaznikéw oceny realizacji celow polityki Miasta
oraz wskaznikow stuzacych nadzorowaniu zarzadzania na poziomie operacyjnym,
w powierzonych im pionach;

5) Opracowywanie — dla wiascicieli procesow, Pelnomocnika PMK ds. SZJ
oraz Zespotu Sterujagcego SZJ — analiz, opinii oraz propozycji dziatan
doskonalacych dotyczacych proceséw SZJ, ich powigzan z zadaniami
budzetowymi, wynikow ich realizacji oraz sposobdéw ich mierzenia, w tym
Raportéw kluczowych wskaznikdéw obrazujacych trend rozwoju organizacji,

6) Wspotpraca z wydziatami 1 MJO - w tym w szczego6lnosci z wydziatami
znajdujacymi si¢ w pionie Skarbnika Miasta, wydziatem wlasciwym w sprawach
strategii 1 funduszy europejskich, Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej - w
zakresie budowy repozytorium danych niezbednych do zarzadzania operacyjnego i
strategicznego oraz w procesie budzetowania;

7) Petienie roli Gospodarza aplikacji RCP;

8) Prowadzenie ewidencji:

a) czasu pracy w uktadzie zadan i dziatan (RCP),
b) biezacych zadan budzetowych w aplikacji PLZ,
c) biezacych zadan budzetowych w aplikacji STRADOM;

9) Monitorowanie realizacji biezacych zadan budzetowych z wykorzystaniem
aplikacji STRADOM.



§ 13. Do zakresu dziatania Oddzialu Zaméwien Publicznych (OR-10) nalezy:

1) Organizacja, koordynacja, prowadzenie oraz nadzor nad postgpowaniami o
udzielanie zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej 130 tys. zt (PLN), a
takze wstepne rozpatrywanie wnoszonych przez Wykonawcow srodkow ochrony, z
wylaczeniem zadan przekazanych odrgbnym zarzadzeniem do samodzielnej
realizacji przez Centrum Obstugi Informatycznej;

2) Wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamowien publicznych w UMK

3) Reprezentowanie PMK w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izba
Odwotawczag w Urzedzie Zamoéwien Publicznych, z wylaczeniem odwotan
dotyczacych procedur przekazanych odrebnym zarzadzeniem do samodzielnej
realizacji przez Centrum Obstugi Informatyczne;;

4) Sporzadzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych w oparciu o plany ztozone przez
wydzialy zamawiajace;

5) Sporzadzanie planéw zamowien publicznych i ich aktualizacji,

6) Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych
sprawozdan o zamowieniach udzielonych przez GMK-UMK;

7) Rejestracja polecen stuzbowych w sprawie powolania komisji przetargowych, dla
zadan procedowanych w Oddziale;

8) Ocena dostawcow realizowanych umow;

9) Peienie roli Gospodarza aplikacji SOZP.

§14. 1. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Rozwoju Zawodowego i Spraw
Pracowniczych (OR-11) nalezg w szczegdlno$ci sprawy rozwoju pracownikow:

1) Monitorowanie zapotrzebowania na szkolenia, inne formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow 1 inicjatywy majace na celu rozwoj
umiejetnosci  pracownikow, uwzgledniajac  potrzebe ciagglego szkolenia
irozwijania kompetencji w odpowiedzi na dynamiczne zmiany otoczenia oraz
skupienie na wsparciu umiejetnosci migkkich;

2) Realizacja  zadan dotyczacych  podnoszenia kwalifikacji  zawodowych
pracownikow poprzez:

a) organizacj¢ szkolen specjalistycznych i ogoélnourzedowych,
b) kierowanie na nauk¢ w formach szkolnych i pozaszkolnych,
¢) ewaluacje podejmowanych dziatan;

3) Coroczne opracowywanie Planu szkolen dla pracownikéw UMK;

4) Rejestracja ponoszonych wydatkdw 1 zaciggnigtych zobowigzan z tytulu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

5) Monitorowanie, analiza i opracowanie wykonania realizacji Planu szkolen dla
pracownikow UMK

6) Udziat w procesach ukierunkowanych na badanie opinii pracownikow, ich
satysfakcji z pracy oraz wdrazaniu wynikéw tych badan;

7) Rozwijanie $wiadomosci pracownikOw na temat roOwnowagi pomiedzy pracg
a zyciem prywatnym;

8) Rozwijanie poprzez szkolenia przywodztwa opartego na umieje¢tnosciach
interpersonalnych i adaptacyjnych;

9) Obstuga przebiegu stuzby przygotowawczej w UMK:

a) Przygotowania, organizacja 1 rozliczenie finansowe kursow stuzby
przygotowawczej,
b) obstuga Komisji Egzaminacyjnej,
¢) przygotowanie §lubowania pracownikéw UMK
10) Monitoring przebiegu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw UMK,
udziat w analizie jej wynikéw 1 wdrazaniu rekomendacji;
11) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS):



a) opracowanie Planu Rzeczowo-Finansowego,

b) wspodipraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie UMK,

¢) opracowanie regulaminu ZFSS,

d) obstuga posiedzen Komisji Socjalnej,

e) opracowanie wykonania Planu Rzeczowo-Finansowego ZFSS,

f) obstuga uzytkownikow kart sportowych korzystajacych ze wsparcia ZFSS;

12) Nadzor 1 rejestracja praktyk, stazy i innych form aktywizacji zawodowej dla
ucznidéw, studentéw, absolwentow, osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz
wspotpraca w tym obszarze z uczelniami, szkotami, urzgdami pracy, fundacjami i
innymi podmiotami zainteresowanymi organizacja aktywizacji zawodowej w
UMK;

13) Przygotowanie odpowiedzi dla 0sob ubiegajacych si¢ o prace w UMK.

2. W ramach Stanowisk ds. Rozwoju Zawodowego i Spraw Pracowniczych
funkcjonuja samodzielne stanowiska Rzecznikow pracownikow (OR-11-1) bezposrednio
podlegte Dyrektorowi Magistratu, do ktorych naleza sprawy wsparcia obszaru zapobiegania
dziataniom niepozadanym w miejscu pracy, w tym przeciwdzialania zjawiskom wypalenia
zawodowego, mobbingu i dyskryminacji poprzez:

1) dziatania wyjasniajace, interwencyjne i mediacyjne oraz pomoc w rozwigzywaniu

konfliktéw pracowniczych,

2) wsparcie pracownikow znajdujacych si¢ w trudnych sytuacjach kryzysowych,

3) dzialania sluzace poprawie efektywnosci komunikacji personalnej, rozwijaniu

umiejetnosci akceptowania 1 doceniania réznorodnosci,

4) szkolenia wewngetrzne 1 warsztaty dla pracownikow oraz kadry kierowniczej

w wyzej okreslonych dziedzinach.

§ 15. Do zakresu dziatania Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (OR-12), nalezg
sprawy realizowane na podstawie:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

2) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

3) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i chorob zawodowych;

4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

5) przepisow wykonawczych do ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 16. Do zakresu dziatania Zespohu Inspektora Ochrony Danych (OR-13) nalezy:
1) Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji obowigzkow, o
ktorych mowa w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), obowigzujacych w UMK Zasadach zarzadzania bezpieczenstwem
informacji oraz innych przepisach o ochronie danych osobowych, w tym m.in.:
a) udziat w Radzie Inspektorow Ochrony Danych,
b) prowadzenie szkolen 1 udzielanie konsultacji z zakresu bezpieczenstwa
informacji 1 przepisow o ochronie danych osobowych,
¢) opiniowanie uméw, w tym rowniez umoéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych, przedktadanych do Inspektora Ochrony Danych,
d) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych dotyczacych zglaszanych incydentow
bezpieczenstwa informacji,



e) wydawanie w imieniu PMK upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

f) weryfikacja poprawnosci wnioskow o wydawanie upowaznien/uprawnien do
przetwarzania danych osobowych dla pracownikow UMK 1 0s6b trzecich,

g) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych 1 rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania,

h) pehienie roli Gospodarza aplikacji SEZAM, realizacja procesow w ramach tej
aplikacji, w tym m.in.: generowanie 1 weryfikowanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, weryfikowanie o$wiadczen o zachowaniu
poufnosci towarzyszacym procesom zwigzanym z kontem w domenie,
inicjowanie procesu o nadanie / modyfikacj¢ / anulowanie konta w domenie,
inicjowanie procesu o nadanie / modyfikacje / anulowanie upowaznienia /
uprawnienia do przetwarzania danych osobowych, inicjowanie procesow
dotyczacych zarzadzania tozsamoscia,

1) wspotpraca z Koordynatorami Polityki Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych,

J) wspoélpraca przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu audytow w zakresie
ochrony danych osobowych;

2) Wspotpraca z niektorymi MJO w zakresie ochrony danych osobowych i
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w GMK, okreslona w odrgbnym
zarzadzeniu PMK, realizowana przez wyznaczonych pracownikow Zespotu
peliacych funkcje Inspektora Ochrony Danych w MJO, polegajaca w
szczegoOlnosci na:

a) wspOlpracy z Administratorem (dyrektorem MJO) w zakresie ochrony danych
osobowych,

b) udziale w Radzie Inspektorow Ochrony Danych,

c) prowadzeniu szkolen 1 udzielaniu konsultacji z zakresu bezpieczenstwa
informacji 1 przepisOw o ochronie danych osobowych,

d) opiniowaniu uméw, w tym réwniez umow powierzenia przetwarzania danych
osobowych, przedkltadanych do Inspektora Ochrony Danych,

e) prowadzeniu postepowan wyjasniajacych dotyczacych zglaszanych incydentow
bezpieczenstwa informacji,

f) przeprowadzanie audytow w zakresie ochrony danych osobowych;

3) Obstuga i koordynacja prac Rady Inspektoréw Ochrony Danych powolanej
odrebnym zarzadzeniem PMK;

4) Analiza ogloszonych w Dzienniku Ustaw 1 Monitorze Polskim aktéw prawnych.

§ 17. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska analityczno-budzetowego
(OR-14), nalezg sprawy:

1) Przygotowanie zbiorczych danych do planu finansowego Wydzialu w ukladzie
zadan budzetowych 1 klasyfikacji budzetowej, w tym planu finansowego w
zakresie wydatkow dotyczacych funkcjonowania Magistratu;

2) Przygotowanie materialow do uktadu wykonawczego budzetu Miasta Krakowa w
czesci dotyczacej Wydziatu;

3) Rejestracja ponoszonych wydatkow 1 zaciagnietych zobowigzan;

4) Monitorowanie 1 analiza realizacji planu finansowego Wydzialu oraz
wnioskowanie o jego zmiany;

5) Przygotowywanie danych do zbiorczego sprawozdania z realizacji zadan
budzetowych 1 wydatkoéw Wydziatu,

6) Prowadzenie wykazu krajowych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw UMK oraz
nadzér nad wykonaniem S$rodkéw finansowych zaplanowanych na krajowe
wyjazdy stuzbowe;



7) Koordynacja dziatan informacyjnych zwigzanych z kompleksowym w skali UMK
szacowaniem kosztow realizacji zadan zleconych; opracowywanie danych
dotyczacych tych kosztéw w zakresie utrzymania stanowisk pracy;

8) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydziatu;

9) Realizacja innych zadan zgodnie z poleceniem Dyrektora Magistratu.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Dokumentacja w UMK i
Archiwum zakladowe (OR-15), naleza w szczegdlno$ci sprawy:

1) Analiza zagadnien 1 problematyk w zakresie organizacyjnym oraz formalno-
prawnym, zwigzanych z realizacja zadan majacych na celu wdrozenie, utrzymanie i
rozwo6] w UMK systemu EZD;

2) Pelnienie roli Gospodarza systemu EZD, w szczeg6lnos$ci biezacy nadzor i
koordynacja prac przedwdrozeniowych, wdrozeniowych oraz zwigzanych z
pézniejszym funkcjonowaniem systemu, w $cistej wspotpracy z Centrum Obstugi
Informatycznej;

3) Petnienie roli Gospodarza systemu rejestracji i obiegu korespondencji;

4) Koordynacja 1 realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem w UMK systemu e-
Dorgczen;

5) Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji UMK oraz
prowadzenie jej ewidencji;

6) Przeymowanie dokumentacji spraw zakonczonych z wydzialéw oraz dokumentacji
po jednostkach organizacyjnych zlikwidowanych, dla ktorych organem
zalozycielskim byt odpowiednio PMK lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego;

7) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz prowadzenie kwerend
archiwalnych;

8) Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym;

9) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

10) Przygotowanie oraz przekazanie materialdow archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego;

11) Realizacja wsparcia 1 szkoleh wewnetrznych dla wydziatbw w zakresie
archiwizacji dokumentacji celem jej przekazywania do archiwum;

12) Realizacja zadanh zwigzanych z pracami zabezpieczajacymi dotyczacymi
zdegradowanego zasobu archiwalnego w wyniku pozaru budynkow Archiwum
zaktadowego UMK.

2. W ramach Oddziatu realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ pod
bezposrednim nadzorem wskazanych przez Kierownika Oddzialu Koordynatoréw
stanowisk (OR-15-1 i OR-15-2).

3. Kierownik Oddzialu pelni jednocze$nie role¢ Koordynatora CzynnoSci
Kancelaryjnych, ktory realizuje te zadania przy pomocy Koordynatora stanowisk OR-15-2.
Zakres ten w szczegdlnosci dotyczy nastepujacych spraw:

1) Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w UMK,

wlasciwym doborem klas z wykazu akt oraz wtasciwym prowadzeniem akt spraw;

2) Realizacja wsparcia i szkolen wewnetrznych dla wydziatéw w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacja.

§ 19. Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu - w zakresie dotyczacym dziatania
Wydziatu - s odpowiedzialne za:
1) Prawidlowe pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, kart 1 instrukcji w zakresie Wydziatu;



2) Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski komisji RMK,
interwencje poselskie, senatorskie 1 wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

3) Przygotowywanie projektow aktéw kierowania;

4) Koordynacj¢ 1 udziat w realizacji procedur zamoéwien publicznych, w tym
sporzadzanie planow zamoéwien publicznych, dokumentacji oraz sprawozdan;

5) Opracowywanie materialdw informacyjnych i sprawozdawczych;

6) Koordynacje dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacjg planu finansowego, w
tym przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
a) materiatow do planu finansowego Wydziatu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

7) Opracowywanie, negocjowanie oraz przygotowywanie zleceh 1 umow z
ustugobiorcami zewn¢trznymi, nadzor i kontrola nad ich prawidtowg realizacja;

8) Prawidtowa pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikacje w BIP MK;

9) Prawidlowa pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikacje w SI UMK

10) Prawidtowa pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikacje w GSI;

11) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

12) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

13) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Krakowa;

14) Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepisow o ochronie
danych osobowych;

15) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa;

16) Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow Systemu Informatycznego UMK

17) Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytutu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych;

18) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

19) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

21) Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegoélno$ci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP);

22) Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, uslug
publicznych na elektronicznej Platformie Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych
internetowych serwisach miejskich.

§ 20. Szczegdlowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji
kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalno$ci oraz dziatalnosci
miejskich jednostek organizacyjnych okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa.

§ 21. Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych przedktada Prezydentowi Miasta Krakowa
oraz Dyrektorowi Magistratu sprawozdania z dziatalno$ci Wydzialu w zakresie skarg, petycji
1 wnioskow w okresach poéirocznych. Sprawozdania przekazywane sg do wiadomosci
Centrum Audytu i Kontroli Analityczne;.



§ 22. Graficzny schemat Wydziatu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 23. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 24. Traci moc zarzadzenie nr 3927/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28
grudnia 2023 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz

szczegdlowego zakresu dzialania Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

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

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



