ZARZADZENIE NR 1986/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 25 sierpnia 2025 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Wydzialu ds. Dzielnic Miasta Krakowa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465, 1572, 1907,1940) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydzialem ds. Dzielnic Miasta Krakowa, zwanym dalej; Wydzialem, kieruje

Dyrektor, przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Wydziat funkcjonuje w pionie Sekretarza Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno-Budzetowy WD-01;
2) Referat Obstugi Dzielnic WD-02;
3) Referat ds. Legislacyjnych, Nadzoru nad Dzielnicami i Uméw WD-03.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Referat Obstugi Dzielnic WD-02.
2. Zastgpcy Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Referat Organizacyjno-Budzetowy WD-01;

2) Referat ds. Legislacyjnych, Nadzoru nad Dzielnicami 1 Umow WD-03.

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Budzetowego (WD-01) nalezy:
prowadzenie sekretariatu i1 obsluga administracyjno-biurowa Wydzialu, obstuga
systemu EZD PUW oraz elektronicznej skrzynki Wydziatu;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu (listy obecnosci, wyjscia
stuzbowe/ prywatne, plany urlopdw wypoczynkowych, etatyzacja, zakresy czynnosci,
karty badan lekarskich, zestawienia godzin nadliczbowych);

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Nadzoru, w szczegdlnosci w zakresie spraw
kadrowych, ptacowych 1 szkoleniowych;

obstuga spraw zwigzanych z realizacja zadan Elektronicznej Platformy Uslug
Administracji Publicznej (ePUAP);

sporzadzanie zamdOwien na materialy biurowe, wyposazenie biurowe, bilety
komunikacji miejskiej oraz ich rozdysponowanie dla potrzeb Wydziatu;

prowadzenie ewidencji majatku trwatego, gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
powierzonymi Wydziatlowi, w tym monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow
majatkowych oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji
gospodarowania sktadnikami majatkowymi;

wspotpraca i wymiana informacji z komodrkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta
Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi
w celu sprawnej koordynacji biezacej pracy Wydziaty;

organizacja kalendarza spotkan Dyrektora Wydziatu;

przygotowywanie aktow kierowania Dyrektora Wydzialu;



10) przygotowywanie stosownych materialow na spotkania;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Dyrektora Wydziatu
1 pracownikéw Wydziatlu (delegacje, diety itp.);

12) koordynowanie przygotowywania materiatow zwigzanych z reprezentowaniem spraw
Dzielnic Miasta Krakowa;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem zadan Wydzialu (aplikacja
Rejestracja Czasu Pracy - RCP) oraz Systemem Zarzadzania Jakoscia;

14) prowadzenie rejestru wptywajacych do Wydzialu zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa, uchwatl Rady Miasta Krakowa, wnioskdw komisji Rady Miasta Krakowa;

15) ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu;

16) prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych w Wydziale, w tym: sktadanie
zapotrzebowania, przekazywanie pieczgci pracownikom oraz ewidencjonowanie
pieczeci przekazanych do kasacji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP;

18) wspoldziatanie przy wykonywaniu czynnosci wynikajacych z procedury udzielania
zamoOwien publicznych w ramach realizacji zadan budzetowych Wydziatu dotyczacych
Dzielnic Miasta Krakowa;

19) przygotowywanie 1 przekazywanie informacji w zakresie komunikacji spotecznej
dotyczacej Dzielnic Miasta Krakowa;

20)wspotpraca z organami Dzielnic, komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych zadan
Dzielnic w ramach $rodkow finansowych wydzielonych do ich dyspozycji;

21) dokonywanie podziatu $rodkéw finansowych wydzielonych do dyspozycji Dzielnic,
zgodnie z wytycznymi statutow Dzielnic, monitorowanie zachowania limitow srodkow
finansowych przez Dzielnice;

22)kompletowanie 1 aktualizacja informacji osobowych dotyczacych cztonkéw Rad
Dzielnic, niezbednych dla prawidlowej obstugi zadah nalezacych do zakresu dzialania
Wydzialu we wspodtpracy z Referatem Obstugi Dzielnic (WD-02);

23) koordynacja publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
aktualizacja informacji i danych;

24) weryfikacja, opracowywanie 1 publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Krakowa w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

25) monitorowanie dysponowania $rodkami finansowymi Wydzialu okreslonymi
w budzecie zadan biezacych oraz proponowanie zmian budzetowych;

26) opracowywanie sprawozdan z realizowanych zadan budzetowych Wydziatu;

27) prowadzenie dokumentacji bedacej podstawg wyplaty diet cztonkom organdéw Dzielnic
Miasta Krakowa oraz sporzadzanie zestawien stanowigcych podstawe wyplaty diet
cztonkom Rad Dzielnic we wspotpracy z Referatem Obstugi Dzielnic (WD-02);

28) opracowywanie i konsultowanie projektow umow, zlecen, porozumien i aneksow,
przygotowywanych i zawieranych przez Wydzial oraz potwierdzanie finansowe
zaangazowanych $rodkow;

29) wspoltpraca z Radami i Zarzadami z Dzielnic w zakresie inicjatyw spotecznych;

30) koordynacja zadan podejmowanych przez Dzielnice/Gming Miejska Krakow
w zakresie Budzetu obywatelskiego w Krakowie;

31) przygotowywanie wyboréw do Rad Dzielnic i wykonywanie wszystkich czynnosci
z tym zwiazanych, we wspolpracy z Referatem Obstugi Dzielnic (WD-02) i Referatem
ds. Legislacyjnych, Nadzoru nad Dzielnicami i Uméw (WD-03), do czasu powotania
Miejskiego Komisarza Wyborczego ds. przeprowadzenia wyborow do rad dzielnic.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Obshugi Dzielnic (WD-02) nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

kompletowanie i aktualizacja informacji osobowych dotyczacych cztonkéw Rad

Dzielnic, niezbednych dla prawidlowej obstugi zadan nalezacych do zakresu dziatania

Wydzialu we wspotpracy z Referatem Organizacyjno-Budzetowym (WD-01);

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej organéw Dzielnic Miasta Krakowa,

w tym:

a) obstuga korespondencji organow Dzielnic,

b) publikowanie i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
informacji z pracy organéw Dzielnic, w tym uchwal Rad 1 Zarzadow Dzielnic,
protokotow z sesji Rad i posiedzen Zarzadéw Dzielnic, protokotow z posiedzen
komisji oraz harmonogramow sesji Rad Dzielnic wraz z przedmiotem obrad,

c) prowadzenie w formie arkusza kalkulacyjnego biezacego zestawienia zadan
w ramach $rodkow finansowych wydzielonych do dyspozycji Dzielnic
we wspoOlpracy z Referatem Organizacyjno-Budzetowym (WD-01),

d) prowadzenie dokumentacji begdacej podstawg wyplaty diet cztonkom organow
Dzielnic oraz sporzadzanie zestawien stanowigcych podstawe wyplaty diet
we wspolpracy z Referatem Organizacyjno-Budzetowym (WD-01),

e) przygotowanie kancelaryjno-biurowe posiedzen organéw Dzielnic,

f) udzielanie informacji prowadzacemu obrady w zakresie formalnych aspektow
przebiegu obrad,

g) sporzadzanie protokolow oraz prowadzenie list obecnosci z posiedzen organdéw
Dzielnic,

h) obstuga spotkan Przewodniczacych Rad 1 Zarzadow Dzielnic,

1) zaopatrywanie organéw Dzielnic w materiaty biurowe,

j) dokonywanie uzgodnien stanu ewidencji Srodkéw trwalych stanowigcych
wyposazenie siedziby Dzielnicy oraz nadzor nad sprzg¢tem powierzonym Dzielnicy,

k) prowadzenie ewidencji osobistej odpowiedzialnosci bezposrednich uzytkownikow
wyposazenia technicznego;

udzielanie mieszkancom informacji dotyczacych funkcjonowania samorzadu,

w tym informacji o kompetencjach komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych;

udzielanie mieszkancom informacji z zakresu dziatania Dzielnicy dot. migdzy innymi

sesji Rady Dzielnicy, posiedzen Zarzadu;

wspoipraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi

jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw dotyczacych

obstugi Dzielnic Miasta Krakowa w zakresie dziatania referatu;

wprowadzanie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i podsystemach

informatycznych zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Legislacyjnych, Nadzoru nad Dzielnicami i

Umoéw (WD-03) nalezy:

1)

2)

wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem Prezydenta Miasta Krakowa i Rady
Miasta Krakowa nad Dzielnicami Miasta Krakowa;
udzielanie czlonkom Rad Dzielnic oraz mieszkancom porad oraz wyjasnien
w zakresie stosowania przepisow dotyczacych dziatalno$ci Dzielnic Miasta Krakowa,
w tym:
a) obstluga korespondencji organdéw Dzielnic,
b) udzielanie mieszkancom informacji dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji o Radach Dzielnic,
¢) udzielanie pomocy oraz informacji w zakresie zwigzanym z przygotowaniem sesji
Rad Dzielnic,



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

3) dokonywanie formalno-prawnej oceny uchwal organéw Dzielnic Miasta Krakowa;

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

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

6) realizacja zadania Dzielnic Miasta Krakowa ,,Komunikacja z mieszkancami dzielnicy”;

7) realizacja 1 wspotdziatanie przy wykonywaniu czynno$ci wynikajacych z procedury
udzielania zamowien publicznych w ramach realizacji zadania Dzielnic Miasta
Krakowa ,,Komunikacja z mieszkancami dzielnicy”;

8) przygotowywanie 1 realizacja umow/zlecen/postepowan przetargowych niezbednych
w realizacji zadania ,,Komunikacja z mieszkancami dzielnicy”;

9) wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Budzetowym (WD-01) w zakresie realizacji
umow w ramach zadania ,,Komunikacja z mieszkancami dzielnicy”;

10) koordynacja spraw w zakresie udostgpniania informacji publicznej;

11) koordynacja, kontrola i przygotowywanie odpowiedzi na polecenia wykonania zadania
w zakresie dzialania referatu;

12) koordynacja realizacji dzialan zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa Informacji;
wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych oraz
obstuga  aplikacji  informatycznej  System  Ewidencjonowania  Zbiorow,
Administrowania 1 Monitorowania SEZAM.

§ 7. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu s3 odpowiedzialne za:

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

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie, wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktéw kierowania;

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;

5) przygotowywanie materiatow i informacji prasowych oraz dbatos¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron;

6) opracowywanie materiatlow informacyjnych i sprawozdawczych;

7) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu,

a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu i1 prognozy wydatkow;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

9) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow,;

10) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym SI UMK

11) dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

12) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP 1 ppoz.;

13) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego



Miasta Krakowa;

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

15) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa;

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

17) skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetnienia obowiazkow
stuzbowych;

18) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20) biezaca aktualizacje¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP);

21) prawidtlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ushig
publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych
internetowych serwisach miejskich;

22) kompletowanie ukazujacych si¢ aktdow prawnych 1 monitorowanie zmian
W przepisach,;

23) wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 8. Graficzny schemat organizacyjny Wydzialu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 9. llekro¢ w jakichkolwiek aktach prawnych lub kierowania jest mowa o Biurze ds.

Dzielnic Miasta Krakowa nalezy przez to rozumie¢ Wydziat ds. Dzielnic Miasta Krakowa.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 3536/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21

grudnia 2018 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego
zakresu dzialania Biura ds. Dzielnic Miasta Krakowa.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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