ZARZADZENIE NR 764/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 9 maja 2005 r.

w sprawie organizacji i szczegélowego zakresu dzialania Kancelarii Prezydenta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.
1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Kancelarig Prezydenta kieruje Dyrektor.

W strukturze Kancelarii Prezydenta funkcjonuja podleglte bezposrednio Prezydentowi
Miasta stanowiska: Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Rzecznika
Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Wszystkie zadania realizowane w Kancelarii Prezydenta sa zadaniami wlasnymi gminy.
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§2

W sklad Kancelarii Prezydenta wchodza nastepujace wewnetrzne komdrki
organizacyjne:

1. Referat Obslugi Prezydenta - KP-01
a) Stanowiska ds. Obstugi Spotkan z Mieszkancami - KP-01-1
b) Stanowiska ds. Posiedzen Prezydenta - KP-01-2
2. 0Oddzial Prasowy - KP-02
a) Referat Prasowy - KP-02-1
b) Stanowiska Miejskiej Prezentacji Internetowej - KP-02-2
3. Oddzial Organizacyjny i Wspolpracy Krajowej - KP-03
a) Referat Wspolpracy Krajowej - KP-03-1
b) Referat Organizacyjny - KP-03-2
4. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO
a) Kancelaria Tajna - KP-04
b) Stanowiska ds. Kontroli Obiegu Dokumentéw
Zawierajacych Informacje Niejawne - KP-05
5. Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Krakowa - KP-06
§3

Do zakresu dzialania Referatu Obslugi Prezydenta (KP-01) nalezg zadania realizowane
przez:

Stanowiska ds. Obstugi Spotkan z Mieszkancami (KP-01-1):

1. Ustalanie termindw spotkan mieszkancow Krakowa z Prezydentem Miasta Krakowa.
Rozpoznawanie i badanie spraw przedstawianych Prezydentowi.

Przedstawianie Prezydentowi charakteru poszczegolnych spraw.

Opracowywanie odpowiednich materiatow dla Prezydenta.

Referowanie spraw i przedstawianie propozycji ich zalatwienia.

Przekazywanie spraw do wlasciwych merytorycznie wydzialow i miejskich jednostek
organizacyjnych oraz monitorowanie sposobu ich zatatwienia.
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7. Wspolpraca z Wydziatlem Kontroli Wewngtrznej i wydzialami merytorycznymi w zakresie
spraw zgltaszanych Prezydentowi.

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

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, jego Zastgpcow oraz Dyrektora
Kancelarii.

Stanowiska ds. Posiedzen Prezydenta (KP-01-2):

1. Przyjmowanie od Wydzialu Organizacji i Nadzoru materialtbw na posiedzenia
konsultacyjne i gabinetowe Prezydenta Miasta.

2. Przygotowywanie porzadkéw obrad posiedzen konsultacyjnych i gabinetowych oraz
sporzadzanie podsumowan lub protokolow z posiedzen na polecenie Prezydenta Miasta.

3. Wspolpraca z wydzialami 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania uwag i poprawek zgloszonych na posiedzeniu do projektow zarzadzen.

4. Przedkladanie pod podpis Prezydenta Miasta zaakceptowanych zarzadzen i projektow
uchwal Rady Miasta.

5. Wspolpraca z kierujacymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i
miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie propozycji Prezydenta Miasta do
porzadku obrad sesji Rady.

6. Przekazywanie pod podpis Sekretarza Miasta Przewodniczacemu Rady Miasta projektow
uchwat z wnioskiem o ich wprowadzenie pod obrady Rady.

7. Opracowywanie i przekazywanie pod podpis Sekretarza Miasta propozycji Prezydenta

Miasta do projektow porzadkow obrad sesji Rady ustalanych przez Komisjg¢ Glowna.

Obstuga kancelaryjno - biurowa Krakowskiego Forum Migjskiego.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, jego Zastgpcow oraz Dyrektora
Kancelarii Prezydenta.
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§4
Do zakresu dzialania Oddzialu Prasowego (KP-02) naleza sprawy realizowane przez:

Referat Prasowy (KP-02-1):

1. Kreowanie wizerunku pracy Prezydenta i Zastepcow Prezydenta Miasta Krakowa.

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

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

4. Przeprowadzanie i analizowanie badan opinii spolecznej oraz sporzadzanie raportow

o aktualnej sytuacji i nastrojach spotecznych.

Opracowywanie i wydawanie ,,Biuletynu Informacyjnego Magistratu”.

6. Opracowanie i wdrozenie strategii dziatan public relations wewnatrz Urzgdu Miasta
Krakowa.

7. Koordynacja w zakresie przygotowania propozycji stow wstegpnych na potrzeby

wydawnictw, tekstow wystapien 1 przemowien okolicznosciowych Prezydenta

i ZastgpcoOw Prezydenta lub 0s6b przez nich wyznaczonych, Przewodniczacego Rady

Miasta Krakowa lub osoby przez niego wyznaczone;j.

Opracowanie polityki informacyjnej Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta.

9. Autoryzowanie wywiadow prasowych z upowaznienia Prezydenta i1 Zastgpcow
Prezydenta Miasta Krakowa.

10. Uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta i Zast¢gpcow Prezydenta z dziennikarzami
oraz towarzyszenie Prezydentowi w imprezach z obecnoscia dziennikarzy.
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11. Koordynacja polityki informacyjnej Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Krakowa
z dzialalno$cia informacyjna Urzedu Miasta Krakowa.

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

13. Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta Miasta
Krakowa.

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

15. Reagowanie na krytyke wyrazong w mediach.

16. Przygotowywanie codziennych serwisow prasowych dla Radnych, Prezydenta
1 Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa, dyrektorow wydziatow, kancelarii i biur.

17. Wspolpraca z asystentami w organizowaniu kontaktow Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta Miasta Krakowa z dziennikarzami.

18. Koordynacja wystapien Prezydenta i1 ZastgpcoOw Prezydenta w mediach, zbieranie
informacji o wystapieniach i sporzadzanie raportéw.

19. Opracowywanie i wydawanie ,, Tygodnika Grodzkiego”.

20. Sporzadzanie i publikowanie w prasie lokalnej i ogdInopolskiej nekrologdéw oraz
kondolencji od Prezydenta Miasta Krakowa.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, jego Zastgpcow oraz Dyrektora
Kancelarii Prezydenta.

22. Wspoldziatanie z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta Krakowa.

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

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

Dbalos¢ o utrzymywanie roli portalu jako narzg¢dzia promocji miasta.

Dbatos¢ o rozwoj roli portalu jako elementu polityki informacyjnej wladz miasta.

Rozwoj elementow obshugi mieszkancow za pomoca portalu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, jego Zastgpcow oraz Dyrektora
Kancelarii Prezydenta.
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§5

Do zakresu dzialania Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa (KP-06) nalezy
prezentowanie stanowiska Prezydenta w kontaktach z mediami oraz biezaca wspolpraca z
Oddziatem Prasowym w Kancelarii Prezydenta.

§6

Do zakresu dzialania Oddzialu Organizacyjnego i Wspolpracy Krajowej (KP-03)naleza
sprawy realizowane przez:

Referat Wspolpracy Krajowej (KP-03-1):

1. Przygotowanie udzialu Prezydenta i innych delegowanych przez Prezydenta
przedstawicieli Miasta Krakowa w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach
panstwowych, imprezach okolicznosciowych i innych wystapieniach publicznych.

2. Zabezpieczenie obstugi protokolarnej spotkan i uroczystosci z udzialem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu i Senatu RP oraz Ministrow Rzadu RP.

3. Organizowanie i obshuga protokolarna obchodéw $wiat panstwowych.
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11.

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

Organizacja od strony recepcyjnej spotkan Prezydenta i ZastgpcoOw 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 stosowna obshuge w zakresie protokotu.

Sporzadzanie listow okolicznosciowych z okazji wydarzen wymagajacych zyczen
i gratulacji ze strony wladz miasta oraz przygotowywanie i wysylanie pism
okolicznosciowych (zyczenia, gratulacje itp.), zakupy upominkow itp.

Wspolpraca z Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa w zakresie organizowania
uroczystych sesji Rady Miasta Krakowa zwigzanych z wreczaniem Honorowych
Obywatelstw Miasta Krakowa i Medali Cracoviae Merenti.

Obsluga techniczna prac zwigzanych z przygotowaniem konferencji, seminariow i innych
publicznych przedsigwzig¢ organizowanych przez Prezydenta lub Zastgpcow Prezydenta.
Prowadzenie obstugi fotograficznej imprez i spotkan z udzialem wladz Miasta oraz
archiwizacja zgromadzonego materiatu fotograficznego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, jego Zastgpcow oraz Dyrektora
Kancelarii Prezydenta.

Referat Organizacyjny (KP-03-2):

1.
2.

Prowadzenie sekretariatu, ewidencji pism wchodzacych i wychodzacych.

Zapewnienie kompetentnej obstugi sekretarskiej i asystenckiej Prezydenta, Zastgpcow

Prezydenta, Sekretarza Miasta, a w szczegdlnosci:

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

2) kompletowanie materialow ze spotkan i delegacji krajowych,

3) protokolowanie wazniejszych spotkan,

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

Prowadzenie spraw budzetowych Kancelarii, w tym w szczegdlnosci przygotowanie

wnioskow budzetowych niezbednych do realizacji zadan Kancelarii, dokonywanie

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

Przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa

oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi materialdéw informacyjnych dla Prezydenta

Miasta, w zwiazku ze spotkaniami o charakterze merytorycznym z przedstawicielami

firm, instytucji oraz osobami prywatnymi — poza spotkaniami w ramach cotygodniowych

przyje¢ mieszkancow.

Koordynacja wspolpracy Miasta z ogolnopolskimi oraz regionalnymi organizacjami

samorzadowymi.

Przygotowywanie pisemnych polecen Dyrektora Kancelarii i1 opracowywanie

wewngtrznych zarzadzen dotyczacych dzialalnosci Kancelarii Prezydenta.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski o udostgpnienie

informacji publicznej oraz korespondencj¢ Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa

w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Kancelarii Prezydenta.



8. Sporzadzanie opinii dla Wydzialu Spraw Administracyjnych o imprezach i wydarzeniach
kulturalnych, majacych odbywa¢ si¢ na Rynku Glownym, ktére nie zostaly wpisane
w doroczny kalendarz przedsigwzi¢¢ w Rynku Gtoéwnym.

9. Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz.

10. Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Kancelarii
Prezydenta.

11. Prowadzenie rejestru wplywajacych zarzadzen Prezydenta, uchwat Rady Miasta Krakowa,
wnioskow Komisji Rady Miasta dotyczacych zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta.

12. Przekazywanie materialow do Archiwum.

13. Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Kancelarii.

14. Zaopatrywanie pracownikéw Kancelarii w materiaty biurowe.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, jego Zastgpcéw oraz Dyrektora
Kancelarii Prezydenta.

§7

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(PO) oraz podlegtych mu wewngtrznych komorek organizacyjnych: Kancelarii Tajnej (KP-
04) i Stanowiska ds. Kontroli Obiegu Dokumentow Zawierajacych Informacje Niejawne
(KP-05) naleza sprawy okreslone odrebnym zarzadzeniem.

§8

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Kancelarii Prezydenta sa odpowiedzialne za:

1. Nalezyte pod wzglegdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Kancelarii.

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

3. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki.

4. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach

przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.

8. Przestrzeganie przepisoOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

9. Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

10. Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

11. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny.

12. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

14. Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".
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§9
Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 1900/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 pazdziernika
2004 r. w sprawie organizacji i szczegétowego zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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