ZARZADZENIE NR 318/2026
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 18 lutego 2026 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Kancelarii Prezydenta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153,
1436) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Kancelarig Prezydenta kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastgpcow.

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

3. Wszystkie zadania realizowane w Kancelarii Prezydenta sg zadaniami wlasnymi gminy.

§ 2. W sklad Kancelarii Prezydenta wchodzg nastepujace wewngtrzne komorki
organizacyjne:

1) Biuro Wspodlpracy Zagranicznej - KP-01;
2) Referat Koordynacji Spotkan Prezydenta - KP-02;
3) Biuro Wspotpracy Krajowej - KP-03;
4) Referat Organizacyjny - KP-04;
5) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO

— Kancelaria Tajna - KP-05.

§ 3. 1. Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta podlegaja bezposrednio:
1) 1 Zastgpca Dyrektora;
2) II Zastepca Dyrektora;

3) Referat Koordynacji Spotkan Prezydenta - KP-02;

4) Referat Organizacyjny - KP-04;
2. 1 Zastgpcy Dyrektora podlega bezposrednio:

Biuro Wspotpracy Krajowe;j - KP-03.
3. 1I Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:

Biuro Wspotpracy Zagraniczne;j - KP-01.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania Biura Wspotpracy Zagranicznej (KP-01) nalezy:

1) wspoélpraca z miastami zagranicznymi, w tym przygotowywanie projektow umow,
porozumien 1 protokoldw wspolpracy oraz nadzor nad ich realizacjg, organizowanie
wspolnych akcji i przedsiewzigé; koordynacja wspotpracy miedzynarodowej prowadzonej
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa;

2) koordynacja czlonkostwa Krakowa w migdzynarodowych organizacjach miast
1 samorzadow; terminowe optacanie sktadek czlonkowskich; wspotpraca z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie ich merytorycznego udzialu w pracach tych organizacji;

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



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

5) wspolpraca z odpowiednimi stluzbami Wojewody Matopolskiego oraz Marszatka
Wojewddztwa Matopolskiego w zakresie spraw mig¢dzynarodowych oraz zagranicznych
wizyt oficjalnych;

6) obstuga kontaktow zagranicznych Miasta, z udziatem Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta
1 innych przedstawicieli Miasta, a w szczegdlnosci:

a) organizacja wizyt przedstawicieli wiadz miast zagranicznych, szczegdlnie miast
partnerskich w Krakowie,

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

7) zabezpieczenie obstugi protokolarnej oraz jezykowej spotkan z udzialem Prezydenta,
ZastepcoOw Prezydenta oraz innych przedstawicieli wyznaczonych przez Prezydenta
z delegacjami zagranicznymi;

8) opracowywanie zestawien dla Prezydenta dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej
Miasta;

9) prowadzenie wortalu ,,Krakéw otwarty na $wiat” w ramach Miejskiej Platformy
Internetowej ,,Magiczny Krakow” oraz przygotowywanie i publikowanie informacji
w mediach spolecznosciowych, w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
w zakresie wspOlpracy migdzynarodowej, jak rowniez publikacja informacji
w zakresie wspotpracy krajowe;.

2. W  strukturze Biura Wspdipracy Zagranicznej funkcjonuje  Stanowisko
ds. Administracyjnej Obstlugi Zagranicznych Wyjazdow Stuzbowych, do zakresu dziatania
ktérego nalezy:

1) prowadzenie administracyjnej obslugi  zagranicznych wyjazdow  shluzbowych
dla Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Pelnomocnikéw Prezydenta, Sekretarza Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, pozostalych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa
oraz radnych;

2) przygotowywanie rozliczen finansowych zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych,;

3) prowadzenie rejestru zagranicznych wyjazdow stuzbowych oraz ich sprawozdan;

4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie zagranicznych wyjazdoéw
stuzbowych;

5) podejmowanie dziatan w zakresie terminowego rozliczania finansowego zagranicznych
wyjazdow stuzbowych przez osoby delegowane;

6) monitorowanie terminowego skladania sprawozdan =z zagranicznych wyjazdow
stuzbowych przez osoby delegowane.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Koordynacji Spotkan Prezydenta (KP-02) nalezy:

1) prowadzenie rejestru 0sob zwracajacych si¢ do Prezydenta z prosba o spotkanie;

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa lub miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw zglaszanych Prezydentowi;

3) analiza spraw 1 ocena zasadno$ci spotkan z Prezydentem,;

4) powierzanie spraw wedlug wlasciwosci merytorycznej do Zastepcéw Prezydenta lub osob
kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;

5) udzielanie odpowiedzi na podstawie pozyskanych informacji z merytorycznych komorek;

6) przygotowywanie materiatow dla Prezydenta na spotkania;

7) sporzadzanie notatek po spotkaniach oraz przekazywanie ustalen do wtasciwych komorek
celem wykonania lub analizy mozliwo$ci realizacji — zgodnie z dyspozycja Prezydenta;



8) wspotpraca przy organizacji spotkan, uroczystosci czy wydarzen z udzialem Prezydenta;
9) koordynacja spotkan Prezydenta z mieszkancami w ramach cyklu “Porozmawiajmy
na Lawce Dialogu” i przekazywanie ustalen po spotkaniach;
10) koordynacja zadan programowych Prezydenta;
11) komunikacja z mieszkaficami w zakresie spraw zglaszanych Prezydentowi oraz innych
istotnych dla mieszkancow;
12) monitorowanie sposobu zatatwienia spraw zgtaszanych Prezydentowi lub innych zleconych
przez Prezydenta.

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

1) organizacja wydarzen miejskich i przygotowanie udzialu Prezydenta w oficjalnych
spotkaniach, uroczystosciach panstwowych, imprezach okoliczno$ciowych 1 innych
wystapieniach publicznych;

2) zabezpieczenie obstugi protokolarnej spotkan 1 uroczystosci z udzialem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu i1 Senatu RP oraz Ministréw Rzadu RP;

3) organizowanie i obstuga protokolarna obchodow $wiat panstwowych 1 rocznicowych;

4) czuwanie nad wlasciwg reprezentacja wtadz miasta na imprezach zewngtrznych;

5) organizacja spotkan Prezydenta i1 ZastepcoOw Prezydenta z oficjalnymi delegacjami
krajowymi;

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

7) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie uroczystosci rocznicowych;

8) sporzadzanie listow okoliczno$ciowych (zyczen, gratulacji itp.) od wtadz miasta;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaki Honoris Gratia oraz medalu
,,Cracoviae Merenti”;

11) wspodtpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego przy organizacji uroczystosci wreczenia Medali
za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie przyznawanych przez Prezydenta RP;

12) obstuga organizacyjno-techniczna zwigzana z przygotowaniem konferencji, seminariow
1 innych publicznych przedsiewzig¢ organizowanych przez Prezydenta;

13) konsultacja merytoryczna portalu pn. Poczet Krakowski;

14) koordynowanie wspotpracy Gminy Miejskiej Krakéw z ogoélnopolskimi i regionalnymi
organizacjami samorzadowymi oraz kompletowanie nadestanych przez przedstawicieli
Gminy informacji z przedsigwzi¢¢ oraz sprawozdan rocznych;

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

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 materialow merytorycznych od komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa 1 miejskich jednostek organizacyjnych 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;

19) sporzadzanie tresci kondolencji podpisywanych przez Prezydenta oraz przekazywanie ich
do Wydzialu Komunikacji Spotecznej w celu publikacji w prasie lokalnej lub
ogolnopolskiej (papierowej badz internetowej);



20) koordynacja spraw zwigzanych z zasadami postugiwania si¢ wybranymi symbolami Miasta
Krakowa (kalendarium dekoracji: flagi, system pod$wietlen wybranych obiektow
miejskich, dekoracja miejskiego taboru zbiorowego itp.);

21) organizacja spotkan Prezydenta z kierownictwem przed sesjami Rady Miasta Krakowa.

2. W strukturze Biura Wspolpracy Krajowej funkcjonuje Stanowisko Fotografa

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

1) prowadzenie obstlugi fotograficznej imprez i spotkan z udzialem wladz Miasta;

2) archiwizacja 1 opracowanie zgromadzonego materiatu fotograficznego;

3) przygotowywanie wystaw fotograficznych, prowadzenie OTOFOTOkroniki Miasta

w ramach portalu www.krakow.pl oraz biezaca aktualizacja totemdéw ze zdjgciami.

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

1) sporzadzanie wykazu polecen Prezydenta z posiedzen Kolegium Prezydenckiego
oraz nadzoér nad ich realizacja;

2) zapewnienie obstugi sekretarskiej i asystenckiej Prezydenta, Zastgpcéw Prezydenta oraz
Sekretarza Miasta Krakowa, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie sekretariatow, ewidencja pism wchodzacych i wychodzacych,

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

¢) kompletowanie materiatéw niezbgdnych podczas spotkan 1 delegacji krajowych,

d) protokotowanie wazniejszych spotkan,

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

f) przygotowywanie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi materialow informacyjnych
w zwigzku ze spotkaniami o charakterze merytorycznym z przedstawicielami firm,
instytucji oraz osobami prywatnymi — poza spotkaniami w ramach cotygodniowych
przyje¢ mieszkancows;

3) zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej Dyrektora Departamentu Prezydenckiego;

4) obshluga kadrowo-organizacyjna Kancelarii Prezydenta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami krajowymi Prezydenta, Zastepcoéw
Prezydenta, Sekretarza Miasta Krakowa i pracownikéw Kancelarii Prezydenta;

6) ewidencjonowanie skarg i wnioskow dotyczacych zadan Kancelarii Prezydenta;

7) przygotowywanie pisemnych polecen stuzbowych Dyrektora Kancelarii Prezydenta
1 opracowywanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych dzialalnosci Kancelarii
Prezydenta;

8) koordynacja publikowania informacji w Serwisie Informacyjnym Urz¢du Miasta Krakowa,
w tym obstuga Systemu Obstugi Warstwy Organizacyjnej (INTEGRATOR)
1 biezacy monitoring instrukcji postgpowania/procedur wewnetrznych realizowanych przez
Kancelari¢ Prezydenta;

9) obsluga Systemu Ewidencjonowania Zbioréw, Administrowania i Monitorowania
(SEZAM);

10) prowadzenie magazynu z upominkami;

11) prowadzenie ewidencji majatku trwatego Kancelarii Prezydenta;

12) zaopatrywanie pracownikéw Kancelarii Prezydenta w materialy biurowe — obsluga
aplikacji ESZT;

13) prowadzenie Biblioteki Kancelarii Prezydenta;

14) koordynacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji.


http://www.krakow.pl/

2. W strukturze Referatu funkcjonuje Stanowisko ds. Prawnych i Ochrony Wartos$ci
Niematerialnych Miasta, do =zakresu dziatania ktérego nalezy koordynacja dziatan
w celu nalezytego zabezpieczenia wartos$ci niematerialnych Miasta Krakowa, w tym
w szczegdlnosci:
1) obstuga wnioskéw o udzielenie zgody na postugiwanie si¢ wartosciami niematerialnymi
znajdujacymi si¢ w dysponowaniu Kancelarii Prezydenta;
2) przygotowanie umow cywilno-prawnych, licencyjnych oraz z zakresu zarzadzania prawami
autorskimi 1 pokrewnymi w ramach prowadzonych spraw wraz z nadzorem merytorycznym
nad ww. umowami;
3) udzielanie informacji podmiotom wewng¢trznym 1 zewngtrznym w zakresie podstaw
prawnych oraz zasad poslugiwania si¢ 1 udostgpniania wartos$ci niematerialnych,
w tym m.in. nazwy, logo 1 herbu Miasta Krakowa.
3. W strukturze Referatu funkcjonuje Stanowisko ds. Obstugi Budzetowo-Finansowej, do
zakresu dzialania ktorego nalezy:
1) koordynacja dziatah zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu w tym:
a) przygotowanie zbiorczych danych do planu finansowego Kancelarii Prezydenta
w uktadzie zadan budzetowych i klasyfikacji budzetowej,

b) przygotowanie materiatow do ukladu wykonawczego budzetu Miasta Krakowa
w cze¢$ci dotyczacej Kancelarii Prezydenta,

c) rejestracja ponoszonych wydatkéw 1 zaciagnietych zobowigzan, dokonywanie
rozliczen rachunkow i faktur w zakresie realizowanych zadan; obstuga systeméw GRU
1 WYBUD,

d) monitorowanie i1 analiza realizacji planu finansowego Kancelarii Prezydenta oraz

wnioskowanie o jego zmiany,

e) przygotowanie umow, anekséw do umow i zlecen,

f) przygotowywanie danych do zbiorczego sprawozdania z realizacji zadan budzetowych

1 wydatkéw Kancelarii Prezydenta;

2) prowadzenie i koordynacja zadan wynikajacych z obowigzku stosowania ustawy

o zamowieniach publicznych w tym:

a) przygotowywanie planoéw zamédwien publicznych,

b) realizacja procedur w zakresie zamowien publicznych dla zadan budzetowych (m.in.

biezaca weryfikacja, udziat w komisjach przetargowych),

¢) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych w ramach zadan

Kancelarii Prezydenta,

d) praca w Systemie Obslugi Zamoéwien Publicznych (SOZP);

3) realizacja innych zadan zgodnie z poleceniem Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

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

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Kancelarii  Prezydenta
sg 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 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie
informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;



4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania);

5) opracowywanie materialdw informacyjnych i sprawozdawczych;

6) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Kancelarii Prezydenta:

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

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

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

9) prawidlowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;

10) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

11) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP 1 ppoz.;

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

13) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

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

15) skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowiazkéw
stuzbowych;

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

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

19) biezaca aktualizacje ushug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci zatatwienia
spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

20) prawidtowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa (BIP MK) oraz dedykowanych internetowych
serwisach miejskich.

§ 10. Graficzny schemat Kancelarii Prezydenta stanowi zalacznik do zarzadzenia.
§ 11. Traci moc =zarzadzenie nr 1509/2025 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18 czerwca 2025 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne

oraz szczegotowego zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



