ZARZADZENIE NR 2106/2024

PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 30 lipca 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Krakowskiego Centrum Kontaktu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609,
721), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Krakowskim Centrum Kontaktu, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.
2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny CK-01;
2) Referat Obstugi Infolinii Miejskie;j CK-02;
3) Referat ds. Zgtoszen i Analityki CK-0s3.

§ 2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (CK-01) nalezg nastgpujace sprawy:

1) prowadzenie Sekretariatu i obstugi administracyjno - biurowej Wydziatu, obstuga skrzynki
poczty elektronicznej Wydziatlu oraz elektronicznych skrzynek podawczych;

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

3) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Nadzoru, w szczegdlnosci w zakresie wynagrodzen,
nagrod kwartalnych, dodatkéw specjalnych, spraw socjalnych, szkolef pracownikow,
delegacji stuzbowych, naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze;

4) prowadzenie i aktualizacja kart uzytkownikow urzadzen informatycznych i osobistego
wyposazenia,

5) prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, w tym sktadanie zapotrzebowania na
pieczecie, przekazywanie ich pracownikom oraz prowadzenie ewidencji kasacji pieczeci
urzedowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Wydziale;

7) prowadzenie ewidencji majatku trwalego, gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
powierzonymi Wydzialowi, w tym monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow
majatkowych oraz wykonywanie innych zadah wynikajacych z instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi;

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

9) wspolpraca z  wewngtrznymi  komorkami  organizacyjnymi  Wydzialu  przy
przygotowywaniu projektow uchwat, zarzadzen itp.;

10) koordynacja spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej i ich publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;



11) koordynacja realizacji dzialan zwigzanych z Systemem Zarzadzania JakoS$cig i Polityka
Bezpieczenstwa Informacji; wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie
przetwarzania danych oraz obstuga aplikacji informatycznej System Ewidencjonowania
Zbioréw, Administrowania i Monitorowania SEZAM;

12) koordynacja publikacji na stronach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP MK), udzielanie odpowiedzi w Internetowym Dzienniku Zapytan;

13) opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
we wspotpracy z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Wydziatu, ich ewidencja
I aktualizacja;

14) okreslanie zadan i wnioskowanie ich ujecia w budzecie Miasta Krakowa;

15) przygotowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego i Wieloletniej Prognozy
Finansowej odpowiednio w zakresie zadan i przedsigwzie¢ Wydziatu;

16) przygotowywanie analiz, opinii, projektow zarzadzen i uchwal oraz innych materiatow
W ujeciu ekonomicznym w zakresie:

a) rocznych i wieloletnich planow rzeczowo — finansowych,
b) sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

17) monitorowanie dysponowania srodkami finansowymi Wydziatu okreslonymi w budzecie
zadan biezacych oraz proponowanie zmian budzetowych przy wspotpracy w tym zakresie
z pozostatymi referatami;

18) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi UMK w zakresie realizacji zadan
okreslonych w budzecie Miasta Krakowa;

19) przygotowanie dokumentacji finansowej dla rozliczenia zobowigzan zaciagnigtych
w ramach zadan budzetowych Wydziatlu i prowadzenie wewngtrznej ewidencji wydatkoéw
budzetu Wydziatu;

20) opracowywanie sprawozdan z realizowanych zadan budzetowych Wydziatu,

21) opracowywanie i konsultowanie projektow umoéw, zlecen, porozumien i aneksow,
przygotowywanych 1 zawieranych przez Wydzial oraz potwierdzanie finansowe
zaangazowanych srodkow;

22) prowadzenie wydzialowego rejestru umow zawieranych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Infolinii Miejskiej (CK — 02) naleza
nastgpujace sprawy:
1) udzielanie informacji telefonicznej w zakresie:
a) spraw dotyczacych zadan Gminy Miejskiej Krakoéw, w szczegdlnosci: kart ushug,
zakresow dziatania gminnych jednostek oraz godzin ich funkcjonowania,
b) wydarzen kulturalnych, sportowych zleconych przez kierownictwo wyzszego szczebla,
C) zapytan czlonkow komisji oraz wyborcow, dotyczacych trwajacych wyborow/
referendow;
2) przyjmowanie telefonicznych zgloszen probleméw i pomystow dotyczacych
funkcjonowania Krakowa;



3) rejestrowanie w aplikacji informatycznej udzielonej informacji telefonicznej, zgloszen
problemow 1 pomystow;

4) telefoniczne przeprowadzanie ankiet zlecanych przez komorki organizacyjne UMK,
miejskie jednostki organizacyjne oraz Kierownikow pionow;

5) wspotpraca z Referatem ds. Zgloszen i Analityki (CK —03) w zakresie koordynacji dziatan
i standaryzacji prowadzenia Bazy Wiedzy, o0 ktorej mowa w § 4 pkt 4.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Zgloszen i Analityki (CK — 03) nalezg nast¢pujace
sprawy:

1) przyjmowanie zgloszen probleméw i pomystow wplywajacych do Wydziatu poprzez
elektroniczne kanaly komunikacji;

2) analizowanie oraz przekazywanie zgloszen probleméw i pomystow do wiasciwych
komorek organizacyjnych UMK, miejskich jednostek organizacyjnych oraz spotek
miejskich;

3) monitorowanie realizacji zgloszen problemow i pomystow;

4) prowadzenie i aktualizacja Bazy Wiedzy koniecznej do realizacji ustug informacyjnych
Swiadczonych przez pracownikoéw infolinii miejskiej;

5) wspotpraca z Referatem Obstugi Infolinii Miejskiej (CK—02), komdrkami organizacyjnymi
UMK, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie obstugi
zgloszen problemow, pomystow i prowadzenia bazy wiedzy;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z promocja Wydzialu oraz wspotpraca z Referatem
Organizacyjnym (CK-01) w zakresie zawierania umow;

7) realizacja badan ankietowych zlecanych przez komorki organizacyjne UMK, miejskie
jednostki organizacyjne oraz Kierownikéw pionow;

8) wykonywanie raportow zleconych przez kierownictwo wyzszego szczebla;

9) obstuga Krakowskiego Portalu Ustlug Miejskich w zakresie dostepnych funkcjonalnosci
strony internetowej Krakowskiego Centrum Kontaktu.

§ 5. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu s odpowiedzialne za:

1) rozpatrywanie wnioskow w zakresie swojej wlasciwosci;

2) wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, w zakresie obstugi zgloszen oraz udzielania informac;ji;

3) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie swojej wlasciwosci,

4) udziat w komisjach i zespotach problemowych w zakresie swojej wlasciwosci;

5) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku w zakresie
swojej wlasciwosci,

6) prawidlowe pod wzglegdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

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

8) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;



9) opracowywanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych;

10) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
a) materiatdéw do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow;

11) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej; wspolpraca z redakcja Biuletynu Informacji Publicznej
Miasta Krakowa w zakresie publikowania informaciji;

12) prawidtlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

13) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

14) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

15) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

16) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

17) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

18) przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

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

20)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

21) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

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

23) prawidtowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

24) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§ 6. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 3569/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 grudnia
2022 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu

dziatania Krakowskiego Centrum Kontaktu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



