ZARZADZENIE Nr 2746/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 30 wrzesnia 2022r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Kancelarii Rady Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
72022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079, 1561) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Kancelarig Rady Miasta Krakowa, zwang dalej Kancelarig kieruje Dyrektor
ktoremu podlega Zastgpca.

2. Kancelaria funkcjonuje w pionie Sekretarza Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Kancelarii wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Sesji RMK BR-01;
2) Referat Organizacyjny BR-02;
3) Referat Legislacyjny oraz ds. Komisji RMK BR-03;
4) Referat Informacji Medialnej, Komunikacji Spotecznej

oraz Wspotpracy Zagranicznej BR-06.
§ 3.1. Dyrektorowi Kancelarii podlegaja bezposrednio:
1) Referat Sesji RMK BR-01;
2) Referat Legislacyjny oraz ds. Komisji RMK BR-03.
2. Zastgpey Dyrektora Kancelarii podlegaja bezposrednio:
1) Referat Organizacyjny BR-02;
2) Referat Informacji Medialnej, Komunikacji Spoteczne;j

oraz Wspotpracy Zagranicznej BR-06.

§ 4. Zadania realizowane przez Kancelari¢ sg zadaniami wtasnymi gminy.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Sesji RMK (BR-01) nalezy:

1) przygotowanie sesji - przyjmowanie, ewidencjonowanie, kompletowanie,
przekazywanie radnym i osobom zaproszonym na sesje materiatbw oraz projektow
uchwat;

2) sporzadzanie porzadku obrad i podsumowan sesji;

3) obstuga organizacyjna posiedzen zapewniajaca sprawny przebieg obrad;

4) obstuga elektronicznego systemu prowadzenia sesji, w tym przeprowadzania
glosowan;

5) wspolpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie przygotowania tekstow uchwal Rady Miasta Krakowa wraz z zatacznikami
uwzgledniajagcymi  zgloszone autopoprawki 1 przeglosowane poprawki oraz
sporzadzanie tekstow uchwat i rezolucji;

6) prowadzenie rejestru uchwat i rezolucji Rady Miasta Krakowa;

7) przygotowywanie projektow tez i informacji mi¢dzysesyjnych;

8) przesylanie uchwat i rezolucji Rady Miasta Krakowa do organ6w nadzoru oraz innych
wlasciwych podmiotow;

9) ewidencjonowanie oraz aktualizacja sktadow osobowych Klubéw Radnych;

10) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z Regulaminu ushugi ,,Obywatelska

Inicjatywa Uchwatodawcza”;



11) obstuga organizacyjna 1 kancelaryjno-biurowa posiedzen Komisji Gtownej
poprzez:
a) przygotowanie posiedzen — przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie
cztonkom komisji materiatow 1 dokumentow bedacych przedmiotem posiedzen
komisji,
b) sporzadzanie propozycji porzadku obrad sesji Rady Miasta Krakowa,
c) obstuga organizacyjna i protokotowanie posiedzen komisji,
d) sporzadzanie projektow opinii, wnioskow i1 uchwatl komisji bedacych
przedmiotem posiedzen,
e) sporzadzanie na podstawie propozycji przewodniczacego komisji korespondencji
oraz nadawanie jej stosownego biegu,
f) prowadzenie rejestru opinii 1 wnioskow komisji. Przekazywanie opinii i
wnioskow komisji Prezydentowi Miasta Krakowa,
g) przygotowywanie projektu harmonogramu posiedzen komisji;

12) wprowadzenie danych oraz ich biezgca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (BR-02) nalezy:

1) organizacja oraz obsluga kancelaryjno-biurowa spotkan Przewodniczacego
lub w jego imieniu Wiceprzewodniczacych Rady, radnych ze $rodowiskami
spoteczno-zawodowymi, przedstawicielami instytucji, organizacji politycznych
1 zawodowych, spoteczno$ciami lokalnymi;

2) przygotowywanie  udzialu = Przewodniczacego lub w  jego  imieniu
Wiceprzewodniczacych Rady, radnych w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach
panstwowych 1 miejskich, imprezach okolicznosciowych i1 innych wystgpieniach
publicznych;

3) organizacja konferencji, narad, szkolen;

4) kompletowanie 1 aktualizacja informacji osobowych dotyczacych radnych
niezbednych dla prawidlowej obstugi zadan nalezacych do zakresu dziatania
Kancelarii;

5) prowadzenie sekretariatu Kancelarii oraz Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,;

6) prowadzenie spraw osobowych Kancelarii (w tym: etatyzacja pracownikow, zakresy
czynnosci, opisy stanowisk, ewidencja urlopéw wypoczynkowych 1 zwolnien
lekarskich, listy obecnos$ci, ksigzki wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych, rejestr godzin
nadliczbowych, sprawy socjalne pracownikéw, badania okresowe i kontrolne itp.)
oraz spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Kancelarii;

7) wystepowanie do wlasciwej komodrki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie przygotowania 1 wydawania folderéw, ulotek, wydawnictw
okolicznosciowych, prezentacji multimedialnych dotyczacych Rady Miasta Krakowa;

8) ewidencjonowanie skarg 1 wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych
przez Kancelari¢, nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi;

9) sporzadzanie protokolow z narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora
Kancelarii;

10) koordynacja sporzadzania i publikowania sprawozdan, danych statystycznych,
informacji 1 opracowan dotyczacych zadan realizowanych przez Kancelarig;

11) sporzadzanie zestawien stanowigcych podstawe wyptaty diet radnym.
Wykonywanie czynnosci nalezgcych do administratora systemu DIETY;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzku stosowania przepisOw ustawy

prawo zamoOwien publicznych ze szczegolnym uwzglednieniem realizacji zadan
budzetowych zwigzanych z obstuga Rady Miasta Krakowa i Klubow Radnych;



13) obstuga finansowa Rady Miasta Krakowa i Klubéw Radnych oraz nadzoér nad
wydatkowaniem ww. $srodkow;

14) planowanie, projektowanie, zakup, ewidencjonowanie oraz przechowywanie
i1 wydawanie upominkéw 1 materialbw promocyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez Kancelarig;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej, druki $cistego zarachowania, druki 1 wzory pism
powszechnie stosowanych w Kancelarii;

16) obstuga techniczna zwigzana z opracowywaniem harmonogramow dyzurow radnych
oraz ich biezacg aktualizacja;

17) sporzadzanie zbiorczych harmonogramow czasu pracy Kancelarii;

18) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Kancelarii. Prowadzenie ewidencji $rodkow
trwalych oraz przedmiotow stanowigcych wyposazenie Kancelarii i bedacych
w dyspozycji Kancelarii;

19) analiza budzetowa zadan Kancelarii, w tym: planowanie i sprawozdawczos¢;

20) szczegdtowe planowanie, monitorowanie i koordynacja zadan biezacych budzetu
Kancelarii w systemie STRADOM,;

21) koordynowanie i monitorowanie czasu pracy w SZKZ (System Zarzadzania
Kosztami Zadan);

22) koordynacja prac zwigzanych z obstuga Biuletynu Informacji Publiczne; w
Kancelarii;

23) wykonywanie zadan wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie
Miasta Krakowa. W ramach referatu funkcjonuje wiodacy koordynator PBI
w Kancelarii;

24) koordynacja w Kancelarii czynnosci wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig
w Urzedzie Miasta Krakowa;

25) prowadzenie rejestru 1 rozliczanie delegacji krajowych radnych, wspotpraca
z odpowiednig komoérka Urzedu Miasta Krakowa w zakresie rozliczen delegacji
zagranicznych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem honorowych patronatoéw przez
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa oraz Rade Miasta Krakowa;

27) wspodlpraca z Mtodziezowa Radg Krakowa;

28) obstuga Konwentu Przewodniczacych Rad Dzielnic, zwotywanego przez
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa;

29) koordynacja 1 wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

30) wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

31) wykonywanie czynno$ci techniczno — ewidencyjnych zwigzanych ze sktadanymi
przez radnych interpelacjami i zapytaniami.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Legislacyjnego oraz ds. Komisji RMK (BR-03)
nalezy:

1) organizacyjna i kancelaryjno-biurowa obstuga posiedzen komisji Rady Miasta
Krakowa poprzez:
a) przygotowanie posiedzen — przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie
cztonkom komisji materiatow i1 dokumentéw bedacych przedmiotem posiedzen
komisji,
b)obstuga organizacyjna i protokotowanie posiedzen komisji,



¢) sporzadzanie projektow opinii, wnioskow 1 uchwat komisji bedacych przedmiotem
posiedzen,

d) sporzadzanie na podstawie propozycji przewodniczacych komisji korespondencji
oraz nadawanie jej stosownego biegu,

e) prowadzenie rejestru opinii 1 wnioskéw komisji. Przekazywanie opinii i wnioskow
komisji Rady Miasta Krakowa Prezydentowi Miasta Krakowa. Przygotowywanie
projektu harmonogramow posiedzen komisji,

f) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Rady Miasta
Krakowa,

g) obstuga zadan wykonywanych przez zespoty kontrolne Komisji Rewizyjnej Rady
Miasta Krakowa oraz prowadzenie dokumentacji pracy tych zespotoéws;

2) udzielanie radnym wyjasnien w stosowaniu przepiséw prawa dotyczacych samorzadu
gminnego;

3) $wiadczenie radnym pomocy przy redagowaniu projektow uchwal na podstawie
przedtozonych przez nich tez. Korekta projektow uchwat opracowanych przez
komisje, grupy radnych oraz Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa;

4) wykonywanie czynnosci techniczno-ewidencyjnych zwigzanych ze sktadaniem przez
radnych o$wiadczen majatkowych, publikacja o$wiadczen w Biuletynie Informacji
Publicznej, przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa projektow
analizy zlozonych o$wiadczen majatkowych oraz sprawozdan dla Rady Miasta
Krakowa;

5) organizowanie 1 obstuga spotkan Przewodniczacego lub w jego imieniu
Wiceprzewodniczacych Rady Miasta Krakowa w ramach przyjmowania skarg
1 interwencji,

6) opracowanie harmonogramu dyzuro6w Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Rady Miasta Krakowa oraz udzielanie mieszkancom informacji w tym zakresie;

7) opracowywanie oraz nadawanie stosownego biegu korespondencji Przewodniczacego
Rady Miasta Krakowa w zakresie spraw i interwencji kierowanych przez
mieszkancow 1 instytucje do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa;

8) biezace §ledzenie aktow prawnych, zwlaszcza w zakresie przepisow dotyczacych
samorzadu gminnego;

9) koordynacja, kontrola i przygotowywanie odpowiedzi na polecenia wykonania
zadania;

10) prowadzenie rejestru interpelacji wptywajacych do Kancelarii, udzielanie we
wspotpracy z whasciwym merytorycznie referatem Kancelarii odpowiedzi na nie;

11) opracowywanie projektéw zarzadzen i pism okdlnych Prezydenta Miasta Krakowa
oraz sporzadzanie informacji o ich wykonaniu;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ztozonych wezwan do usunigcia naruszenia
interesu prawnego lub prawa przez podjete uchwaty oraz wspotpraca w tym zakresie
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniesionych skarg na uchwaty Rady Miasta
Krakowa oraz wspotpraca w tym zakresie z Zespotem Radcow Prawnych;

14) przygotowywanie odpowiedzi na korespondencj¢ organéw nadzoru;

15) wprowadzenie danych oraz ich biezgca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Informacji Medialnej, Komunikacji Spolecznej
oraz Wspolpracy Zagranicznej (BR-06) nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu informacji medialnej we wspotpracy z wlasciwymi



komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

2) pozyskiwanie, gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie do publikacji
materiatow w: serwisie prasowym RMK, Miejskiej Platformie Informacyjne;j
Magiczny Krakow, portalach spotecznosciowych RMK oraz innych serwisach,
publikacjach
1 wydawnictwach;

3) organizowanie konferencji prasowych Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa
lub wyznaczonych przez niego przedstawicieli;

4) uczestnictwo w  spotkaniach  Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa
z dziennikarzami;

5) wspolpraca z pozostatymi referatami Kancelarii, w zakresie ksztaltowania polityki
medialnej;

6) monitoring i analiza artykulow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych;

7) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach, przygotowywanie tekstow sprostowan
oraz przekazywanie ich do mediow;

8) przygotowanie codziennych serwiséw prasowych;

9) wspolpraca z komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wtasciwg ds. kontaktu
z mediami;

10) uczestnictwo w spotkaniach, komisjach, sesjach RMK w celu przygotowania oraz
publikacji informacji prasowe;j;

11) sporzadzanie i publikowanie w prasie lokalnej 1 ogdlnopolskiej zyczen, kondolencji
1 nekrologdéw podpisywanych przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa;

12) opracowywanie  oraz  nadawanie  stosownego  biegu  korespondencji
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa w zakresie zyczen, gratulacji oraz
wystapien okolicznosciowych;

13) wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

14) organizacja oraz obsluga kancelaryjno-biurowa spotkan Przewodniczacego lub w
jego imieniu  Wiceprzewodniczacych Rady, radnych ze $rodowiskami
spoteczno-zawodowymi, przedstawicielami instytucji, organizacji politycznych
1 zawodowych, spotecznos$ciami lokalnymi;

15) planowanie, organizacja i obsluga kancelaryjno-biurowa wyjazdow zagranicznych
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa 1 radnych oraz wizyt delegacji
zagranicznych, wspotdzialanie w tym zakresie z Referatem Organizacyjnym oraz
wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z koordynacja Systemu Koordynacji i Promoc;ji ;

17) przygotowywanie projektow wystgpien prasowych;

18) wprowadzenie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemach i podsystemach
informatycznych zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 9. Pracownicy Kancelarii, ktorzy realizuja zadania dotyczgce merytorycznej

czy organizacyjnej obstugi Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, Rady Miasta Krakowa,
komisji 1 radnych sg zobowigzani wykonywac polecenia stuzbowe Przewodniczacego Rady
Miasta Krakowa wydawane w zakresie realizacji jego obowigzkoéw, zwigzanych z ww.
zakresem dziatan.

§ 10. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Kancelarii s3 odpowiedzialne za:

1) prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Kancelarii;



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

3) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;;

4) 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);

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa oraz polecen stuzbowych, zgodnie z zakresem dziatania komorki;

6) realizacje¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

7) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

8) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.;

9) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udziat
w komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dzialania komorki;

10) przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, jak réwniez uchwalonej przez Parlament Europejski ostatecznej wersji
RODO (General Data Protection Regulation 2016/679);

11) przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa;

12) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

13) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytutu niedopelienia obowigzkow
stuzbowych;

14) prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad jego
realizacja i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji;

15) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig w
Urzedzie Miasta Krakowa;

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

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

18) sporzadzanie sprawozdan, danych statystycznych, opracowan oraz innych
informacji, dotyczacych zadan realizowanych przez komorke;

19) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 11. Zaltacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny
Kancelarii.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii.
§ 13.Traci moc =zarzadzenie nr 2913/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
31 pazdziernika 2019 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne

oraz szczegotowego zakresu dziatania Kancelarii Rady Miasta Krakowa.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania
od dnia 1 wrzes$nia 2022 r.



