ZARZADZENIE NR 803/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 9 czerwca 2003 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 (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.) w zwiazku z § 31 Zarzadzenia Nr 73/2002 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 18 grudnia 2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa zarzadza
sig, co nastgpuje:

§1

1. Kancelaria Prezydenta kieruje Dyrektor.
Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Oddziat Obstugi Prezydenta i Informacji Prawnej,
3) Oddziat Prasowy,
4) Referat Wspotpracy Krajowe;,
5) Referat Organizacyjny.
3. Zastgpcy Dyrektora podlega bezposrednio Referat Wspotpracy Zagraniczne;.
4. Kierownik Oddzialu Prasowego moze pelni¢ funkcj¢ Rzecznika Prasowego Prezydenta
Miasta Krakowa.
5. Wszystkie zadania realizowane w Kancelarii Prezydenta sa zadaniami wtasnymi gminy.

§2

W sklad Kancelarii Prezydenta wchodza nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Oddzial Obslugi Prezydenta i Informacji Prawnej - KP-01
a) Referat Posiedzen Prezydenta i Informacji Prawnej - KP-01-1
b) Stanowiska obslugi spotkan z mieszkancami - KP-01-2

2. Oddzial Prasowy - KP-02
a) Referat Prasowy - KP-02-1
b) Stanowiska Miejskiej Prezentacji Internetowej - KP-02-2

3. Referat Wspolpracy Krajowej - KP-03

4. Referat Wspolpracy Zagranicznej - KP-04

5. Referat Organizacyjny - KP-05

§3

Do zakresu dzialania Oddzialu Obslugi Prezydenta i Informacji Prawnej (KP-01) naleza
zadania realizowane przez:



Referat Posiedzen Prezydenta i Informacji Prawnej (KP-01-1):

1. Przygotowanie materialdbw na posiedzenia o charakterze konsultacyjnym organizowane
przez Prezydenta w tym projektow zarzadzen opracowanych przez wydzialy i kancelarie
Urzgdu Miasta Krakowa i1 miejskie jednostki organizacyjne oraz innych niezbgdnych
materialow.

2. Przygotowanie porzadku obrad posiedzen konsultacyjnych, protokotowanie tych
posiedzen i sporzadzanie podsumowan.

3. Przygotowanie parafowanych projektow zarzadzen do podpisu Prezydenta.

4. Wspolpraca z Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa w zakresie ustalania porzadku

obrad sesji Rady Miasta Krakowa.

Obstuga Krakowskiego Forum Miejskiego.

6. Udzielanie obywatelom wyczerpujacych wyjasnien dotyczacych okoliczno$ci prawnych,
ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowiazkéw bedacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu Miasta
Krakowa a w szczegolnosci:

1) informowanie w sposob przystepny i zrozumiaty o tre$ci przepisow prawnych,

2) informowanie w sposob przystepny i zrozumialy o sytuacji prawnej strony
1 przystugujacych §rodkach prawnych,

3) pomoc przy redagowaniu wnioskow 1 pism urzegdowych, odwotan i skarg
oraz udzielania w tym zakresie potrzebnych wyjasnien,

4) udzielanie bezposredniej pomocy przy zalatwianiu spraw osob, ktére z powodu
kalectwa, upos$ledzenia, czy wieku nie sa w stanie zajac¢ si¢ tymi sprawami.

7. Sygnalizowanie probleméw zwiazanych z prawnymi aspektami funkcjonowania Urzedu
Miasta Krakowa.

8. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ prawami czlowieka
1 monitoringiem administracji publiczne;.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta i jego Zastepcow.

e

Stanowiska Obstugi Spotkan z Mieszkancami (KP-01-2):

Ustalanie termindw spotkan mieszkancow Krakowa z Prezydentem Miasta Krakowa.

Rozpoznawanie i badanie spraw przedstawianych Prezydentowi.

Przedstawianie Prezydentowi charakteru poszczegdlnych spraw.

Opracowywanie odpowiednich materialow dla Prezydenta.

Referowanie spraw i przedstawianie propozycji ich zatatwienia.

Przekazywanie spraw do wilasciwych merytorycznie wydzialdéw i1 miejskich jednostek

organizacyjnych oraz monitorowanie sposobu ich zatatwienia.

7. Wspolpraca z Zespotem Kontroli i wydzialtami merytorycznymi w zakresie spraw
zglaszanych Prezydentowi.

8. Utrzymywanie stalego kontaktu z mieszkancami, ktorzy przedstawili swoje sprawy
Prezydentowi.

A e e

§ 4
Do zakresu dzialania Oddzialu Prasowego (KP-02) naleza sprawy realizowane przez:

Referat Prasowy (KP-02-1):

1. Kreowanie wizerunku pracy Prezydenta i ZastgpcOw Prezydenta wewnatrz i na zewnatrz
Urzedu Miasta Krakowa.

2. Przygotowanie planu i kierowanie dziatalno$cia informacyjna w sytuacji kryzysowe;.

3. Przygotowanie 1 realizacja planu dzialan promujacych zmiany zainicjowane
przez Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta.

4. Przeprowadzanie i analizowanie badan opinii spotecznej oraz sporzadzanie raportow
o aktualnej sytuacji i nastrojach spotecznych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Opracowywanie 1 wydawanie ,,Gazety Domowe;j”, ,,Biuletynu Wewngtrznego™.
Opracowanie 1 wdrozenie strategii dziatan public relations wewnatrz Urzgdu Miasta
Krakowa.

Koordynacja w zakresie przygotowania propozycji stow wstgpnych na potrzeby
wydawnictw, tekstow wystapien 1 przemoéwien okolicznosciowych Prezydenta
1 Zastgpcow Prezydenta lub oséb przez nich wyznaczonych, Przewodniczacego Rady
Miasta Krakowa lub osoby przez niego wyznaczone;j.

Opracowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta.

Autoryzowanie wywiadow prasowych z upowaznienia Prezydenta i ZastepcoOw
Prezydenta Miasta Krakowa.

Uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta i1 Zast¢gpcow Prezydenta z dziennikarzami
oraz towarzyszenie Prezydentowi w imprezach z obecnoscia dziennikarzy.

Integrowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa
z dzialalnoscia informacyjna Urz¢du Miasta Krakowa.

Organizowanie udziatu dziennikarzy w sesjach Rady Miasta Krakowa i posiedzeniach
Komisji Rady Miasta.

Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta Miasta
Krakowa.

Monitoring i analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz ich
archiwizowanie.

Reagowanie na krytyke wyrazona w mediach.

Przygotowywanie codziennych serwisow prasowych dla Radnych, Prezydenta
1 Zastgpcodw Prezydenta Miasta Krakowa, dyrektoréw wydziatow i kancelarii.

Wspoélpraca z asystentami w organizowaniu kontaktow Prezydenta 1 Zastgpcow
Prezydenta Miasta Krakowa z dziennikarzami.

Koordynacja wystapien Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta w mediach, zbieranie
informacji o wystapieniach i sporzadzanie raportow.

Opracowywanie 1 wydawanie ,,Tygodnika Grodzkiego™.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Prezydenta Miasta i Dyrektora
Kancelarii.

Stanowiska Miejskiej Prezentacji Internetowej (KP-02-2):

1.

kW

Koordynacja produkcji, redakcji i aktualizacja Miejskiej Prezentacji Internetowej
— portalu ,,Magiczny Krakow”.

Dbatos$¢ o utrzymywanie roli portalu jako narz¢dzia promocji miasta.

Dbato$¢ o rozwoj roli portalu jako elementu polityki informacyjnej wtadz miasta.

Rozwo6j elementéw obstugi mieszkancow za pomoca portalu.

Realizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Wspolpracy Krajowej (KP-03) nalezy:

1.

(O8]

Przygotowanie udzialu Prezydenta 1 innych delegowanych przez Prezydenta
przedstawicieli Miasta Krakowa w oficjalnych spotkaniach, uroczysto$ciach
panstwowych, imprezach okoliczno$ciowych i innych wystapieniach publicznych.
Zabezpieczenie obstugi protokolarnej spotkan i1 uroczystosci z udziatem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu i Senatu RP oraz Ministrow Rzadu RP.

Organizowanie 1 obstuga protokolarna obchodow §wiat panstwowych.

Czuwanie nad wlasciwa reprezentacja wladz miasta na imprezach zewngtrznych, w tym
przygotowywanie informacji o imprezach, przedstawianie Prezydentowi propozycji
objecia honorowego patronatu nad imprezami itp.

Obsluga techniczna prac zwigzanych z przygotowaniem konferencji, seminariow 1 innych
publicznych przedsigwzig¢ organizowanych przez Prezydenta lub Zast¢pcoéw Prezydenta.
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6.

7.

10.

Organizacja od strony recepcyjnej spotkan Prezydenta i ZastegpcoOw Prezydenta Miasta
Krakowa z oficjalnymi delegacjami krajowymi.

Jezeli Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa lub wyznaczony przez niego przedstawiciel
reprezentuje z upowaznienia Prezydenta miasto Krakéw, to na wniosek
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, Kierownik Referatu Wspolpracy Krajowej
zapewnia stosowng obstuge w zakresie protokotu.

Sporzadzanie listéw okoliczno$ciowych z okazji wydarzen wymagajacych zyczen
1 gratulacji ze strony wladz miasta oraz przygotowywanie 1 wysylanie pism
okoliczno$ciowych (zyczenia, gratulacje, kondolencje itp.); zakupy upominkoéw itp.
Wspotpraca z Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa w zakresie organizowania
uroczystych sesji Rady Miasta Krakowa zwiazanych z wreczaniem Honorowych
Obywatelstw m. Krakowa i Medali Cracoviae Merenti.

Prowadzenie obstugi fotograficznej imprez i spotkan z udzialem wiladz Miasta oraz
archiwizacja zgromadzonego materiatu fotograficznego.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Wspoélpracy Zagranicznej (KP-04) nalezy:

1.

2.

3.

e

10.

11.
12.

13.

14.

Opracowanie koncepcji wspolpracy zagranicznej Miasta Krakowa, wyznaczenie celow

kroétko 1 dlugookresowych.

Koordynacja wspotpracy Miasta z zagranica, w szczeg6lnosci z miastami zwigzanymi

umowami z Krakowem.

Koordynacja czlonkostwa Miasta w miedzynarodowych organizacjach miast

1 samorzadow.

Koordynacja pracy i nadzor nad placowkami Miasta za granica.

Wspolpraca z przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju 1 za granica oraz polskimi

instytutami.

Wspotpraca z Ministerstwem Spraw  Zagranicznych w  zakresie kontaktow

migdzynarodowych oraz wizyt oficjalnych skladanych Prezydentowi Miasta Krakowa

przez wtadze panstw obcych.

Wspétpraca z odpowiednimi stuzbami Wojewody Matopolskiego oraz Marszatka

Wojewddztwa Matopolskiego w zakresie spraw migdzynarodowych i wizyt oficjalnych.

Planowanie i organizowanie udziatu przedstawicieli Miasta w seminariach i konferencjach

zagranicznych.

Nawiazywanie kontaktow i wspoltpraca z organizacjami Poloni Swiatowej oraz tworzenie

bazy danych tych organizacji.

Obstuga kontaktow zagranicznych Miasta, a zwlaszcza:

1) organizacja pobytu w Krakowie przedstawicieli placowek dyplomatycznych
oraz delegacji zagranicznych,

2) planowanie 1 organizacja =zagranicznych wyjazdow stuzbowych Prezydenta,
Zastgpcéw Prezydenta 1 innych przedstawicieli Miasta, w tym przygotowanie
niezbgdnych dokumentéw zwiazanych z wyjazdami oraz ich rozliczanie,

3) Zabezpieczanie niezbg¢dnych ttumaczen z jezykow obcych.

Zabezpieczenie obstugi protokolarnej oficjalnych wizyt zagranicznych.

Prowadzenie szkolen dotyczacych protokotu dla pracownikow Urzedu Miasta Krakowa

1 miejskich jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dla Prezydenta Miasta Krakowa

dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej Miasta.

Koordynacja wspdlpracy Miasta z ogo6lnopolskimi i1 regionalnymi organizacjami

samorzadowymi.



§7

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (KP-05) nalezy:

l.
2.

O oo

Prowadzenie sekretariatu, ewidencji pism wchodzacych i wychodzacych.

Zapewnienie kompetentnej obstugi sekretarskiej i asystenckiej Prezydenta, ZastepcoOw

Prezydenta, Sekretarza Miasta, a w szczegolnosci:

1) organizowanie dnia pracy Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza Miasta
w tym prowadzenie kalendarza wizyt i spotkan oraz zapewnienie ich wiasciwej
oprawy,

2) kompletowanie materialow ze spotkan i delegacji krajowych oraz zagranicznych,

3) protokotowanie wazniejszych spotkan,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta,
Sekretarza Miasta.

Prowadzenie spraw budzetowych Kancelarii, w tym w szczego6lno$ci przygotowanie

wnioskéw budzetowych niezbgdnych do realizacji zadan Kancelarii, dokonywanie

zakupow zwiazanych z dziatalno$cia Kancelarii, prowadzenie rozliczen finansowych
zadan Kancelarii, wykonywanie sprawozdan okresowych i rocznych.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan 1 analiz.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan zespotu,

prowadzenie rejestru wptywajacych zarzadzen Prezydenta, uchwal Rady Miasta Krakowa,

wnioskow Komisji Rady Miasta.

Przekazywanie materialdéw do Archiwum.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Kancelarii.

Zaopatrywanie pracownikéw Kancelarii w materiaty biurowe.

Wspotpraca ze Stanowiskami ds. Integracji Europejskiej w Wydziale Organizacji

1 Nadzoru.

§8

Wszystkie komorki organizacyjne Kancelarii Prezydenta sa odpowiedzialne za:

l.

10.

11.

12.

Nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
wydziahu,

Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i1 komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie,

Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta Krakowa i1 Zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki,

Realizacje zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw bhp i ppoz.,

Przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych,

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny,

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



13. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§9
Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 stycznia 2003 r.
W sprawie organizacji i szczegdélowego zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



