ZARZADZENIE NR 177/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 5 lutego 2009 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 2001 r. Nr 142 poz.
1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Kancelaria Prezydenta kieruje Dyrektor.
W strukturze Kancelarii Prezydenta funkcjonuja:
1) podlegte bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa stanowiska:
- Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
- Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przedsigbiorczosci,
- Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa.
2) podlegte merytorycznie Sekretarzowi Miasta Krakowa stanowisko:
- Glownego Specjalisty ds. organizacji samorzadowych.
3. Wszystkie zadania realizowane w Kancelarii Prezydenta sa zadaniami wlasnymi gminy.
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§2
W sklad Kancelarii Prezydenta wchodza nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Referat Obslugi Prezydenta - KP-01
2. Referat - Biuro Prasowe - KP-02

1) Stanowiska ds. informacji medialnej i relacji publicznych - KP-02-1

2) Stanowiska ds. Miejskiej Prezentacji Internetowej - KP-02-2
3. Referat Wspolpracy Krajowej - KP-03
4. Referat Organizacyjny - KP-04
5. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Ochrony Informacji Niejawnych -PO

1) Kancelaria Tajna - KP-05

2) Stanowiska ds. Kontroli Obiegu Dokumentéw Zawierajacych

Informacje Niejawne - KP-06

6. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przedsi¢biorczos$ci — PP
1) Stanowiska ds. obslugi kancelaryjno — biurowej Pelnomocnika Prezydenta

Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przedsi¢biorczosci KP-07-1
2) Stanowisko ds. prawnych Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Rozwoju Przedsig¢biorczosci KP-07-2
7. Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Krakowa - KP-08
8. Gléwny Specjalista ds. organizacji samorzadowych - KP-09
§3

Do zakresu dzialania Referatu Obslugi Prezydenta (KP-01) nalezy:

Ustalanie listy osob na spotkania Prezydenta Miasta Krakowa z mieszkancami.
Rozpoznawanie i badanie spraw przedstawianych Prezydentowi Miasta Krakowa.
Przedstawianie Prezydentowi Miasta Krakowa charakteru poszczegdlnych spraw.
Opracowywanie odpowiednich materiatow dla Prezydenta Miasta Krakowa.
Referowanie spraw i przedstawianie propozycji ich zalatwienia.
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6. Przekazywanie spraw do wiasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych oraz monitorowanie sposobu
ich zatatwienia.

7. Wspolpraca z Biurem Kontroli Wewngtrznej i komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
Miasta Krakowa merytorycznymi w zakresie spraw zglaszanych Prezydentowi.

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

9. Realizacja zadan wynikajacych z wdrozenia w Urzgdzie Miasta Krakowa normy PN EN
ISO 9001:2001.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,
jego Zastepcow oraz Dyrektora Kancelarii.

§4

Do zakresu dzialania Referatu Biuro Prasowe (KP-02) nalezg sprawy realizowane przez:

Stanowiska ds. informacji medialnej i relacji publicznych (KP-02-1):

1. Opracowanie polityki informacyjnej Prezydenta Miasta Krakowa i ZastgpcoOw Prezydenta.

2. Kreowanie wizerunku Prezydenta Miasta Krakowa i Zastgpcow Prezydenta wewnatrz
i na zewnatrz Urzedu Miasta Krakowa.

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

4. Nadzor nad spdjnoscia systemu identyfikacji wizualnej w Urzgdzie Miasta Krakowa.

5. Opracowanie i wdrozenie strategii dzialan public relations wewnatrz Urzedu Miasta
Krakowa.

6. Integrowanie polityki informacyjnej Prezydenta Miasta Krakowa i Zastgpcow Prezydenta
z dzialalno$cia informacyjna Urzedu Miasta Krakowa.

7. Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta Miasta Krakowa, jego ZastgpcoOw
1 wyznaczonych przez nich przedstawicieli.

8. Uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta Miasta Krakowa i Zast¢gpcéw Prezydenta
z dziennikarzami oraz towarzyszenie Prezydentowi Miasta Krakowa w imprezach
z obecnoscia dziennikarzy.

9. Koordynacja w zakresic przygotowania propozycji stow wstgpnych na potrzeby
wydawnictw, tekstow wystapien i przemowien okolicznosciowych Prezydenta Miasta
Krakowa i Zastgpcow Prezydenta lub osob przez nich wyznaczonych.

10. Wspolpraca z asystentami w organizowaniu kontaktéw Prezydenta Miasta Krakowa i
Zastgpcow Prezydenta z dziennikarzami, w tym autoryzacja wywiadoéw prasowych.

11. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji medialne;j.

12. Wspoldziatanie z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta Krakowa.

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

14. Prowadzenie szczegolowej analizy informacji medialnych oraz tworzenie teczek
tematycznych.

15. Reagowanie na krytyke wyrazona w mediach.

16. Przygotowanie codziennych serwisow prasowych oraz sporzadzanie i publikowanie w
prasie lokalnej i ogdlnopolskiej komunikatow kondolencji i nekrologow Prezydenta
Miasta Krakowa.

17. Opracowywanie i wydawanie ,, Tygodnika Grodzkiego™.

18. Opracowanie i wydawanie Dwutygodnika Miejskiego ,,KRAKOW.PL”.

19. Przygotowanie planu i kierowanie dzialalnoscia informacyjna w sytuacji kryzysowe;j.

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



1. Stanowiska ds. Miejskiej Prezentacji Internetowej (KP-02-2):

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
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Koordynacja produkcji, redakcji i aktualizacja Miejskiej Prezentacji Internetowej (MPI)
,Magiczny Krakow”.

Dbalos¢ o utrzymywanie roli portalu jako narzg¢dzia promocji i informacji o miescie.
Informowanie o biezacej pracy, kreowanie wizerunku Prezydenta Miasta Krakowa
i Zastepcow Prezydenta wewnatrz i na zewnatrz Urzedu Miasta Krakowa.

Informowanie o przedsigwzigciach i zagadnieniach zwiazanych z funkcjonowaniem
Urzedu Miasta Krakowa.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w sytuacji kryzysowe;.

Przygotowanie i realizacja planu dziatan promujacych inicjatywy podejmowane przez
Prezydenta Miasta Krakowa i Zastgpcow Prezydenta.

. Udzial w projektowaniu i realizacja kampanii informacyjnych, w zakresie

uwzgledniajacym rolg mediow elektronicznych.

Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa w zakresie
kompetencji Kancelarii Prezydenta.

Obshuga struktur bazodanowych MPI bedacych w kompetencjach Kancelarii Prezydenta.

. Realizacja polityki informacyjnej Prezydenta Miasta Krakowa i Zastgpcow Prezydenta

Miasta Krakowa zintegrowanej z dzialalno$cig informacyjna Urzgdu Miasta Krakowa.
Informowanie o wydarzeniach i przedsigwzigciach objetych Honorowym Patronatem
Prezydenta Miasta Krakowa.

Realizacja dziatan i promocja wydarzen w ramach patronatu medialnego Miejskiej
Prezentacji Internetowej “"Magiczny Krakow”.

Wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi (wyznaczonymi koordynatorami) w zakresie przeplywu
i wykorzystania informacji medialne;j.

Wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta Krakowa.

Wspolpraca z przedstawicielami instytucji zewngtrznych w zakresie pozyskania
1 wykorzystania materialow do publikacji i aktualizacji informacji.

Przygotowanie i dystrybucja materiatow pisemnych na potrzeby informacji publiczne;j.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, jego
Zastgpcow oraz Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

Wspotpraca z administratorem serwisu - ACK ,,CYFRONET” AGH.

§5
zakresu dzialania Referatu Wspolpracy Krajowej (KP-03) nalezy:
Organizacja wydarzen miejskich i przygotowanie udzialu Prezydenta Miasta Krakowa
w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach panstwowych, imprezach okolicznosciowych
1 innych wystapieniach publicznych.
Zabezpieczenie obstugi protokolarnej spotkan i uroczystosci z udziatem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu i Senatu RP oraz Ministrow Rzadu RP.
Organizowanie i obstuga protokolarna obchodow §wiat panstwowych i rocznicowych.
Czuwanie nad wlasciwa reprezentacja wladz miasta na imprezach zewngtrznych, w tym
przygotowywanie informacji o imprezach, przedstawianie Prezydentowi Miasta Krakowa
propozycji objecia honorowego patronatu nad imprezami itp.
Organizacja spotkan Prezydenta Miasta Krakowa i Zastgpcow Prezydenta Miasta
Krakowa z oficjalnymi delegacjami krajowymi.
Wspolpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie uroczystosci rocznicowych.
Zapewnienie, na wniosek Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, stosownej obstugi
w zakresie protokotu w przypadku, gdy Przewodniczacy Rady Miasta Krakowa
lub wyznaczony przez niego przedstawiciel reprezentuje Gming Miejska Krakow
z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa.
Sporzadzanie listow okolicznosciowych z okazji wydarzen wymagajacych zyczen
i gratulacji ze strony wiladz miasta oraz przygotowywanie i1 wysylanie pism
okoliczno$ciowych (zyczenia, gratulacje itp.), zakupy upominkow itp.
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10.

11

12.

13.

14.

Nadzor nad jednolita linig graficzna stosowana w Urzedzie Miasta Krakowa (w zakresie
korespondencji kurtuazyjnej prowadzonej przez Prezydenta Miasta Krakowa) przez
komorki organizacyjne UMK i miejskie jednostki organizacyjne.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Prezydenta Miasta Krakowa
Odznaki ,,Honoris gratia”.

. Obstuga techniczna prac zwiazanych z przygotowaniem konferencji, seminariow i innych

publicznych przedsigwzig¢ organizowanych przez Prezydenta Miasta Krakowa
lub Zastgpcow Prezydenta.

Prowadzenie obshugi fotograficznej imprez 1 spotkan z udzialem wladz Miasta,
archiwizacja i opracowanie zgromadzonego materiatu fotograficznego
oraz przygotowywanie wystaw fotograficznych.

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

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

§6

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (KP-04) nalezy:

1.
2.

AN

10.

11.
12.

13.

Prowadzenie sekretariatu, ewidencji pism wchodzacych i wychodzacych.

Zapewnienie kompetentnej obstugi sekretarskiej i asystenckiej Prezydenta Miasta

Krakowa, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, a w szczegdlnosci:

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

2) kompletowanie materialdw ze spotkan i delegacji krajowych,

3) protokolowanie wazniejszych spotkan,

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

Przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa

oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi materialdéw informacyjnych dla Prezydenta

Miasta Krakowa, w zwiazku ze spotkaniami o charakterze merytorycznym

z przedstawicielami firm, instytucji oraz osobami prywatnymi — poza spotkaniami

w ramach cotygodniowych przyje¢ mieszkancow.

Przygotowywanie pisemnych polecen Dyrektora Kancelarii Prezydenta i opracowywanie

wewngtrznych zarzadzen dotyczacych dzialalnosci Kancelarii Prezydenta.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskoOw dotyczacych zadan Kancelarii Prezydenta.

Prowadzenie rejestru wplywajacych zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, uchwat Rady

Miasta Krakowa oraz wnioskow Komisji Rady Miasta dotyczacych zakresu dzialania

Kancelarii Prezydenta.

Prowadzenie spraw budzetowych Kancelarii Prezydenta, w tym w szczegdlnosci

przygotowanie wnioskow budzetowych niezbgdnych do realizacji zadan Kancelarii

Prezydenta, dokonywanie zakupéw zwiazanych z dziatalno$cia Kancelarii Prezydenta,

prowadzenie rozliczen finansowych zadan Kancelarii Prezydenta, wykonywanie

sprawozdan okresowych i rocznych.

Opracowywanie koncepcji gadzetoéw miejskich, zlecanie wykonania, zakupu i dystrybucji

tych gadzetow.

Koordynacja realizacji procedur zamoéwien publicznych dla zadan realizowanych

przez Kancelari¢ Prezydenta.

Prowadzenie magazynu z gadzetami miejskimi.

Archiwizacja plakatow, afiszy, drukow zaproszen i programow uroczystosci, ktorych

Prezydent Miasta Krakowa jest organizatorem, badz wspotorganizatorem.

Przekazywanie materiatéw do Archiwum.



14. Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Kancelarii Prezydenta.

15. Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw Kancelarii Prezydenta.

16. Zaopatrywanie pracownikéw Kancelarii Prezydenta w materiaty biurowe.

17. Prowadzenie Biblioteki Wydziatu.

18. W strukturze Referatu Organizacyjnego funkcjonuje Stanowisko ds. Ochrony Wartosci
Niematerialnych Miasta, do zakresu dzialania, ktorego nalezy:
1) Obstuga wnioskdéw o udzielanie zgody na poshugiwanie si¢ symbolami Krakowa,
2) Przygotowywanie uméw licencyjnych i nadzoér nad umowami,
3) Koordynacja dzialan w celu nalezytego zabezpieczenia warto$ci niematerialnych

Gminy (herb, logo, nazwa).

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, jego

Zastgpcow oraz Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

§7
Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych (PO) oraz podleglych mu wewnetrznych komoérek
organizacyjnych: Kancelarii Tajnej (KP-05) i Stanowiska ds. Kontroli Obiegu
Dokumentéow Zawierajacych Informacje Niejawne (KP-06) naleza sprawy okreSlone
odr¢bnym zarzadzeniem.

§8
Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Rozwoju Przedsigbiorczosci
(PP) oraz podleglych mu Stanowisk ds. obstugi kancelaryjno — biurowej Pelnomocnika
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przedsi¢biorczosci (KP-07-1) oraz Stanowiska
ds. prawnych Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju
Przedsigbiorczosci (KP-07-2) naleza sprawy okreslone odrebnym zarzadzeniem.

§9
Do zakresu dzialania Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa (KP-08) nalezy
prezentowanie stanowiska Prezydenta Miasta Krakowa w kontaktach z mediami oraz
biezaca wspolpraca z Referatem Biuro Prasowe w Kancelarii Prezydenta.

§10
Do zakresu dzialania Gléwnego Specjalisty ds. organizacji samorzadowych (KP-09)
nalezy:

1. Koordynowanie wspoélpracy Gminy Miejskiej Krakow z ogoélnopolskimi oraz
regionalnymi organizacjami samorzadowymi.

2. Wspolpraca z Biurami - przedstawicielstwami organizacji krajowych.

3. Prowadzenie pracy informacyjnej i konsultacyjnej w zakresie poszczegdlnych
dziedzin dziatalnos$ci samorzadu terytorialnego.

4. Monitorowanie dziatalnosci wydawniczej i1 szkoleniowej organizacji krajowych,
do ktorych nalezy Gmina Miejska Krakow.

5. Wspolpraca w zakresie promocji Krakowa, przekazywanie kalendarium waznych
miejskich wydarzen dla organizacji krajowych.

6. Biezaca aktualizacja informacji na temat samorzadnosci lokalnej w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

7. Prowadzenie aktualnej bazy danych i banku informacji.

8. Planowanie budzetu skladek rocznych z tytulu przynaleznosci Gminy Miejskiej
Krakow do organizacji krajowych.

9. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z optacaniem sktadek cztonkowskich.

10. Prowadzenie okresowych analiz korzysci z tytulu przynaleznosci.

11. Przygotowanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z pracy przedstawicieli Gminy
Miejskiej Krakow w organizacjach samorzadowych.



12. Nadzor i wspoludziat w organizacji konferencji, seminariow, konwersatoriow itp.
organizowanych wspolnie z Gming przez ogolnopolska lub regionalng organizacjg
samorzadowa, komodrke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostke
organizacyjna.

13. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa oraz uzasadnien
do uchwat w sprawie przyznania medali ,,Cracoviae Merenti”.

14. Przygotowywanie tekstow dyplomow dla laureatéw medali ,,Cracoviae Merenti”
oraz tytulu ,,Honorowego Obywatela Stotecznego Krolewskiego Miasta Krakowa”.

15. Organizacja, we wspolpracy z Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa,
uroczystych sesji Rady Miasta Krakowa zwiazanych z wrgczaniem medali ,,Cracoviae
Merenti” oraz z nadawaniem tytutu ,,Honorowy Obywatel Stotecznego Krolewskiego
Miasta Krakowa”.

16. Wspotpraca z Miejska Prezentacja Internctowa w realizacji Kroniki Miasta — Foto
galerii Wiestawa Majki.

17. Realizacja i redagowanie segmentu "Wspolpraca krajowa" w ramach Miejskiej
Prezentacji Internetowej Magiczny Krakow.

§11

Wszystkie wewnetrzne 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 Prezydenta.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje i wnioski Radnych Miasta
Krakowa, korespondencj¢ Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa oraz Komisji Rady
Miasta Krakowa, 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 wspotpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania).

6. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

7. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw bhp i ppoz.

8. Przestrzeganie przepisow 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 i sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny.

12. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

14. Przestrzeganie przepiséw Polityki Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

15. Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

16. Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§12
Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



§13
Traci moc Zarzadzenie Nr 1630/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27 lipca 2007 r.
W sprawie organizacji i szczegdtowego zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2009 r.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



