ZARZADZENIE NR 2658/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 22 wrzesnia 2022 r.

w sprawie organizacji i szczegolowego zakresu dzialania Kancelarii Prezydenta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
583, 1005, 1079 i 1561) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Kancelarig Prezydenta kieruje Dyrektor, ktoremu podlega dwoch Zastepcow.

2. W strukturze Kancelarii Prezydenta funkcjonuje podlegte bezposrednio Prezydentowi
Miasta Krakowa stanowisko Petlnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

3. Wszystkie zadania realizowane w Kancelarii Prezydenta sa zadaniami wilasnymi

gminy.

§ 2. W sklad Kancelarii Prezydenta wchodza nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1) Biuro Wspotpracy Zagranicznej - KP-01
2) Stanowiska ds. Spotkan z Mieszkancami - KP-02
3) Biuro Wspolpracy Krajowe;j - KP-03
4) Referat Organizacyjny - KP-04
5) Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych -PO
— Kancelaria Tajna - KP-05
§ 3. 1. Dyrektorowi Kancelarii podlegaja bezposrednio:
1) Stanowiska ds. Spotkan z Mieszkancami - KP-02
2) Referat Organizacyjny - KP-04
2. 1 Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:
Biuro Wspotpracy Krajowe;j - KP-03
3. I Zastgpcy Dyrektora podlega bezposrednio:
Biuro Wspotpracy Zagranicznej - KP-01

§ 4. 1. Do zakresu dzialania Biura Wspotpracy Zagranicznej (KP-01) naleza sprawy
realizowane przez Stanowiska ds. Wspotpracy Zagraniczne;j:

1) koordynacja wspoétpracy migdzynarodowej prowadzonej przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Krakowa;

2) koordynacja czlonkostwa Krakowa w migdzynarodowych organizacjach miast
i samorzadow; terminowe optacanie sktadek cztonkowskich; wspotpraca z komorkami
organizacyjnymi Urzgedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie ich merytorycznego udziatu w pracach tych organizacji;

3) wspolpraca z przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju i za granica, polskimi
instytutami oraz instytucjami zagranicznymi z siedzibg w Polsce;

4) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych w  zakresie kontaktow
mig¢dzynarodowych oraz wizyt oficjalnych sktadanych Prezydentowi przez wladze panstw
obcych;



5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

ds.

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami Wojewody Matopolskiego oraz Marszatka

Wojewddztwa Matlopolskiego w  zakresie spraw migdzynarodowych oraz

zagranicznych wizyt oficjalnych;

koordynacja i inicjowanie udzialu przedstawicieli Miasta w seminariach

i konferencjach miedzynarodowych;

inicjowanie kontaktow oraz koordynacja wspotpracy Miasta ze Srodowiskami

polonijnymi na §wiecie;

obsluga kontaktéw zagranicznych Miasta, z udzialem Prezydenta, Zastgpcow

Prezydenta 1 innych przedstawicieli Miasta, a w szczegdlnoSci:

a) organizacja wizyt przedstawicieli wladz miast zagranicznych, szczego6lnie miast

partnerskich w Krakowie,
b) organizacja wizyt przedstawicieli placowek dyplomatycznych oraz instytucji
unijnych w Krakowie;

zabezpieczenie obshlugi protokolarnej oraz jezykowej spotkan z udzialem Prezydenta,

ZastepcOow Prezydenta oraz innych przedstawicieli wyznaczonych przez Prezydenta

z delegacjami zagranicznymi;

opracowywanie zestawien dla Prezydenta dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej

Miasta;

prowadzenie wortalu ,,Krakéw otwarty na $wiat” w ramach Miejskiej Platformy

Internetowej ,,Magiczny Krakow” oraz przygotowywanie i publikowanie informacji

w mediach spotecznosciowych, w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa

w zakresie wspolpracy miedzynarodowej, jak rowniez publikacja informacji

w zakresie wspOlpracy krajowe;.

2. W strukturze Biura Wspolpracy Zagranicznej funkcjonuje Stanowisko
Administracyjnej Obstugi Zagranicznych Wyjazdéow Stuzbowych, do zakresu dziatania

ktorego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie  administracyjnej obslugi  zagranicznych  wyjazdéw  stuzbowych
dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Pelnomocnikow Prezydenta, Sekretarza Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa
oraz radnych;
przygotowywanie rozliczen finansowych zagranicznych wyjazdow stuzbowych;
prowadzenie rejestru zagranicznych wyjazdow stuzbowych oraz ich sprawozdan;
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie zagranicznych wyjazdow
stuzbowych,;
podejmowanie dzialan w zakresie terminowego rozliczania finansowego zagranicznych
wyjazdow stuzbowych przez osoby delegowane;
Monitorowanie terminowego skladania sprawozdan =z zagranicznych wyjazdow
stuzbowych przez osoby delegowane.

§ 5. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Spotkan z Mieszkancami (KP-02) nalezy:
przyjmowanie zgtoszen od mieszkancow w sprawach kierowanych do Prezydenta;,
wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa lub miejskimi
jednostkami organizacyjnymi wlasciwymi merytorycznie w zakresie spraw zglaszanych
Prezydentowi;
analizowanie zglaszanych spraw i ocena zasadnosci spotkania z Prezydentem,;
udzielanie wyjasnien w sprawie, na podstawie pozyskanych informacji z merytorycznych
komorek organizacyjnych UMK/miejskich jednostek organizacyjnych;
kierowanie spraw wedlug wlasciwosci do Zastepcow Prezydenta lub kierujacych
komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;



6) ustalenie listy osob na spotkania Prezydenta z mieszkancami, sporzadzanie notatek oraz
informowanie mieszkancéw uczestniczagcych w spotkaniach o podjetych ustaleniach
i dyspozycjach;

7) przesytanie dyspozycji Prezydenta po spotkaniach do wtasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych;

8) monitorowanie sposobu zatatwienia spraw przedstawionych Prezydentowi w trakcie
spotkan z mieszkancami oraz monitorowanie terminéw wyznaczonych przez Prezydenta.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Biura Wspotpracy Krajowej (KP-03) nalezy:

1) organizacja wydarzen miejskich i przygotowanie udzialu Prezydenta w oficjalnych
spotkaniach, uroczysto$ciach panstwowych, imprezach okolicznosciowych 1 innych
wystapieniach publicznych;

2) zabezpieczenie obstugi protokolarnej spotkan i uroczystosci z udziatem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu i Senatu RP oraz Ministrow Rzadu RP;

3) organizowanie i obstuga protokolarna obchodow $wiat panstwowych i rocznicowych;

4) czuwanie nad wlasciwg reprezentacjg wladz miasta na imprezach zewngtrznych;

5) organizacja spotkan Prezydenta i Zastepcow Prezydenta z oficjalnymi delegacjami
krajowymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem honorowego patronatu Prezydenta
i innych form honorowego wsparcia;

7) wspolpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie uroczystosci rocznicowych;

8) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie koncepcji i zakupu upominkow
1 nagrod od Prezydenta i jego reprezentantow;

9) sporzadzanie listow okoliczno$ciowych (zyczen, gratulacji itp.) od wladz miasta;

10) nadzor nad spojnoscia systemu identyfikacji wizualnej w Urzedzie Miasta Krakowa
w zakresie korespondencji kurtuazyjnej prowadzonej przez Prezydenta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaki Honoris Gratia, medalu
,Cracoviae Merenti” oraz tytulu ,,Honorowy Obywatel Stotecznego Krolewskiego Miasta
Krakowa”;

12) obstuga techniczna zwigzana z przygotowaniem konferencji, seminariow i innych
publicznych przedsiewzie¢ organizowanych przez Prezydenta;

13) prowadzenie portalu oraz serii wydawniczej pn. Poczet Krakowski;

14) koordynowanie wspolpracy Gminy Miejskiej Krakéw z ogdlnopolskimi i regionalnymi
organizacjami samorzadowymi oraz kompletowanie nadestanych przez przedstawicieli
Gminy informacji z przedsigwzig¢¢ oraz sprawozdan rocznych;

15) planowanie budzetu sktadek rocznych z tytulu przynaleznosci Gminy Miejskiej Krakow
do organizacji krajowych oraz przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ich oplacaniem,;

16) przygotowywanie i prezentacja wystaw okoliczno$ciowych na plenerowym systemie
wystawienniczym przed Pawilonem Wyspianskiego;

17) przygotowywanie wystapien Prezydenta podczas oficjalnych uroczystosci, konferencii,
itp., w tym pozyskiwanie materiatow merytorycznych od komodrek Urzedu Miasta
Krakowa i jednostek miejskich potrzebnych do przygotowania wystapienia;

18) koordynacja i przygotowywanie stow wstepnych Prezydenta, tekstow okoliczno$ciowych,
itp. do publikacji opracowywanych przez Urzad Miasta Krakowa oraz przez podmioty
zewngtrzne.

2. W strukturze Biura Wspoélpracy Krajowej funkcjonuje Stanowisko Fotografa

Prezydenta Miasta Krakowa, do zakresu dziatania ktorego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obshugi fotograficznej imprez i spotkan z udziatlem wtadz Miasta;
2) archiwizacja i opracowanie zgromadzonego materiatu fotograficznego;



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

3) przygotowywanie wystaw fotograficznych, prowadzenie OTOFOTOKroniki Miasta
w ramach portalu www.krakow.pl oraz biezaca aktualizacja toteméw ze zdjgciem przy
wejsciu glownym do Magistratu.

§ 7. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (KP-04) nalezy:

sporzadzanie wykazu polecen Prezydenta z posiedzen Kolegium Prezydenckiego

oraz nadzoér nad ich realizacja,

monitorowanie stanu realizacji ,,Zadan Programowych na lata 2018-2023” oraz

inicjowanie przedsiewzig¢ majacych na celu skoordynowanie dziatan zapewniajgcych

skuteczno$¢ realizacji postanowien programowych wykonywanych przez komorki

organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne, a takze inne

podmioty wspolpracujace z Gming Miejskg Krakéw, w tym uczestniczenie w spotkaniach

roboczych 1 przekazywanie wytycznych wynikajacych z realizacji zadan programowych;

zapewnienie kompetentnej obstugi sekretarskiej i asystenckiej Prezydenta, Zastgpcow

Prezydenta oraz Sekretarza Miasta Krakowa, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie sekretariatu, ewidencja pism wchodzacych i wychodzacych,

b) organizowanie dnia pracy Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Sekretarza Miasta
Krakowa, w tym prowadzenie kalendarza wizyt i spotkan,

c) kompletowanie materiatow niezbednych podczas spotkan i delegacji krajowych,

d) protokotowanie wazniejszych spotkan,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, ZastgpcOw Prezydenta
oraz Sekretarza Miasta Krakowa,

f) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta

Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi materiatow informacyjnych

w zwigzku ze spotkaniami o charakterze merytorycznym z przedstawicielami firm,

instytucji oraz osobami prywatnymi — poza spotkaniami w ramach cotygodniowych

przyje¢ mieszkancow;

obstuga kadrowo-organizacyjna Kancelarii Prezydenta;

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami krajowymi Prezydenta, Zastepcow

Prezydenta, Sekretarza Miasta Krakowa i pracownikow Kancelarii Prezydenta;

ewidencjonowanie skarg i wnioskow dotyczacych zadan Kancelarii Prezydenta,

przygotowywanie pisemnych polecen Dyrektora Kancelarii Prezydenta 1 opracowywanie

wewngtrznych zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Kancelarii Prezydenta;

koordynacja publikowania informacji w Serwisie Informacyjnym UMK, w tym obstuga

Systemu Obstugi Warstwy Organizacyjnej (INTEGRATOR) i biezacy monitoring

instrukcji  postgpowania/procedur wewnetrznych realizowanych przez Kancelarig

Prezydenta;

obstuga Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ), Systemu Ewidencjonowania Zbiorow,

Administrowania i Monitorowania (SEZAM);

10) prowadzenie magazynu z upominkami;
11) prowadzenie ewidencji majatku trwalego Kancelarii Prezydenta;
12) zaopatrywanie pracownikow Kancelarii Prezydenta w materialty biurowe — obstuga

aplikacji ESZT;

13) prowadzenie Biblioteki Kancelarii Prezydenta.

2. W strukturze Referatu funkcjonuje Stanowisko ds. Prawnych i Ochrony Wartosci

Niematerialnych Miasta, do =zakresu dziatania ktérego nalezy koordynacja dziatan
w celu nalezytego zabezpieczenia warto$ci niematerialnych Miasta Krakowa, w tym
w szczegblnosci:

1) obstuga wnioskow o udzielenie zgody na postugiwanie si¢ warto§ciami
niematerialnymi znajdujgcymi si¢ w dysponowaniu Kancelarii Prezydenta;


http://www.krakow.pl/

2) przygotowanie uméw cywilno-prawnych, licencyjnych oraz z zakresu zarzadzania
prawami autorskimi i pokrewnymi w ramach prowadzonych spraw wraz z nadzorem
merytorycznym nad ww. umowami;

3) udzielanie informacji podmiotom wewngtrznym i zewnetrznym w zakresie podstaw
prawnych oraz zasad postugiwania si¢ i udostgpniania wartosci niematerialnych,
w tym m.in. nazwy, logo i herbu Miasta Krakowa.

3. W strukturze Referatu funkcjonuje Stanowisko ds. Domu Krakowskiego
w Norymberdze, do zakresu dziatania ktorego nalezy prowadzenie cato$ci spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu Krakowskiego w Norymberdze, w tym
W szczeg6lnoscei:

1) biezacy kontakt z Koordynatorem ds. Domu Krakowskiego;

2) nadzor nad realizacjg programu kKulturalnego Domu Krakowskiego;

3) prowadzenie nadzoru nad gospodarka finansowa i rzeczowa Domu Krakowskiego
w tym rozliczanie wydatkow Domu;

4) prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Domu
Krakowskiego;

5) przygotowanie uméw, zlecen oraz nadzor nad ich realizacjag w zakresie dziatalnos$ci
Domu Krakowskiego;

6) nadzor nad realizacja umoéw podpisanych z instytucjami majacymi swoje siedziby
w Domu Krakowskim;

7) aktualizacja informacji dotyczacych Domu Krakowskiego zamieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz na portalu www.krakow.pl.
4. W strukturze Referatu funkcjonuje Stanowisko ds. Obstugi Budzetowo-Finansowej,

do zakresu dziatania ktoérego nalezy:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu w tym:

a) przygotowanie projektu budzetu w ukltadzie zadaniowym oraz zgodnie
z klasyfikacja budzetowa,

b) przygotowanie planow rzeczowo-finansowych zadan Kancelarii Prezydenta,

C) sporzadzenie wnioskow dot. zmian w budzecie w ramach zadan realizowanych
przez Kancelari¢ Prezydenta,

d) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych i zmian
w budzecie w odniesieniu do wydatkow biezacych w ramach zadan Kancelarii
Prezydenta,

e) sporzadzanie poOtrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania wydatkow
biezacych,

f) przygotowanie uméw, aneksow do umow i zlecen,

g) dokonywanie rozliczen rachunkéw i faktur w zakresie realizowanych zadan;
obstuga systemow GRU 1 WYBUD.

2) Prowadzenie i koordynacja zadan wynikajacych z obowigzku stosowania ustawy
o zamowieniach publicznych w tym:

a) przygotowywanie plandw zamowien publicznych,

b) realizacja procedur w zakresie zamowien publicznych dla zadan budzetowych
(m.in. biezaca weryfikacja, udziat w komisjach przetargowych),

C) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych w ramach zadan
Kancelarii Prezydenta,

d) praca w Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych SOZP.

§ 8. Do zakresu dziatania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych (PO) oraz podleglej mu Kancelarii Tajnej (KP-05) naleza sprawy
okreslone odrgbnym zarzadzeniem.


http://www.krakow.pl/

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Kancelarii Prezydenta sa
odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Kancelarii
Prezydenta;

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

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania);

5) opracowywanie materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych;

6) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Kancelarii Prezydenta:

a) materiatlow do planu finansowego,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa w zakresie kompetencji Kancelarii
Prezydenta oraz stata wspOlpraca z administratorem Biuletynu;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej ,,Magiczny Krakow” w zakresie zadan realizowanych
przez Kancelari¢ Prezydenta;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

10) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

12) przestrzeganie przepisow 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) prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

15)skutki prawne i szkody materialne wyniklte z tytutu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych,;

16) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny;

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

18) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

19) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegélnosci 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 Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

§ 10. Graficzny schemat Kancelarii Prezydenta stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.



§ 11. Traci moc obowigzujgca zarzadzenie Nr 1519/2021 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 7 czerwca 2021 r. w sprawie organizacji i szczegblowego zakresu dzialania Kancelarii
Prezydenta.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



