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 ZARZĄDZENIE NR 2638/2009  
 PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA 
 Z DNIA 20 listopada 2009 r.  

 

  
w sprawie zmiany zarządzenia Nr 177/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia  
5 lutego 2009 r. w sprawie organizacji i szczegółowego zakresu działania Kancelarii 
Prezydenta. 
 
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 
1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 
 
 

§ 1 
 
W zarządzeniu Nr 177/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia  
5 lutego 2009 r. w sprawie organizacji i szczegółowego zakresu działania Kancelarii 
Prezydenta, wprowadza się następujące zmiany: 
 
1) § 2 otrzymuje brzmienie: „W skład Kancelarii Prezydenta wchodzą następujące 

wewnętrzne komórki organizacyjne: 
 
1. Referat Obsługi 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 Współpracy Krajowej       - KP-03 
4. Referat Organizacyjny        - KP-04 
5. Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa  
      ds. Ochrony Informacji Niejawnych      - PO 

− Kancelaria Tajna        - KP-05 
6. Stanowisko ds. obsługi budŜetowo – finansowej oraz monitoringu zadań - KP-06 
7. Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przedsiębiorczości - PP 

1) Stanowiska ds. obsługi kancelaryjno – biurowej Pełnomocnika Prezydenta Miasta 
Krakowa ds. Rozwoju Przedsiębiorczości     - KP-07-1 

2) Stanowisko ds. prawnych Pełnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa  
ds. Rozwoju Przedsiębiorczości      - KP-07-2 

8. Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Krakowa     - KP-08 
9. Główny Specjalista ds. organizacji samorządowych    - KP-09”; 
 
2) § 4 ust. 4 otrzymuje brzmienie: „Nadzór nad spójnością linii graficznej Miasta Krakowa.”; 
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3) § 5 ust. 9 otrzymuje brzmienie: „Nadzór nad spójnością systemu identyfikacji wizualnej  
w Urzędzie Miasta Krakowa w zakresie korespondencji kurtuazyjnej prowadzonej przez 
Prezydenta Miasta Krakowa.”; 

 
4) § 6 ust. 8 otrzymuje brzmienie: „Prowadzenie rozliczeń finansowych zgodnie z 

zaciągniętymi zobowiązaniami w ramach realizacji zadań: Wartości Niematerialne oraz 
obsługa organizacyjna” oraz „Kontakty publiczne”.”;  

 
5) § 6 ust. 10 otrzymuje brzmienie: „Koordynacja realizacji procedur zamówień publicznych 

dla zadań: „Wartości Niematerialne oraz obsługa organizacyjna” oraz „Kontakty 
publiczne”.”; 

 
6) dodaje się w § 6 ust. 15 a, który otrzymuje brzmienie: „Obsługa Internetowego Dziennika 

Zapytań (IDZ), aplikacji Poleceń Wykonania Zadania (PWZ), Sytemu Ewidencjonowania 
Zbiorów, Administrowania i Monitorowania (SEZAM).”;  

 
7) § 6 ust. 16 otrzymuje brzmienie: „Zaopatrywanie pracowników Kancelarii Prezydenta  

w materiały biurowe – obsługa aplikacji InSysa.”; 
 
8) dodaje się w § 6 ust. 17 a, który otrzymuje brzmienie: „Prowadzenie spraw związanych  

z delegacjami krajowymi Prezydenta Miasta Krakowa oraz rejestracja delegacji 
Zastępców Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta i pracowników Kancelarii 
Prezydenta”; 

 
9) § 6 ust. 18 pkt 3 otrzymuje brzmienie: „Koordynacja działań w celu naleŜytego 

zabezpieczenia wartości niematerialnych Gminy (w szczególności herb, logo, nazwa).”; 
 
10)  § 7 otrzymuje brzmienie: „Do zakresu działania Pełnomocnika Prezydenta Miasta 

Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) oraz podległej mu Kancelarii Tajnej 
(KP-05) naleŜą sprawy określone odrębnym zarządzeniem.”; 

 
11)  dodaje się § 7 a, który otrzymuje brzmienie: „Do zakresu działania Stanowiska  

ds. obsługi budŜetowo – finansowej oraz monitoringu zadań (KP-06) naleŜy: 
1. Opracowywanie budŜetu Kancelarii Prezydenta oraz nadzór nad jego realizacją. 
2. Obsługa sytemu SWBZ. 
3. Monitoring realizacji zadań Kancelarii Prezydenta pod względem zaciąganych 

zobowiązań oraz realizacji zamieszczania dokumentów wg ścieŜki obiegu 
dokumentów planistycznych. 

4. Koordynacja organizacji przedsięwzięć w ramach zawartych umów i zleceń  
a w szczególności: koncertu kolęd w Bazylice Franciszkanów, spotkania z nowo 
mianowanymi profesorami, mszy za Miasto, świecenie pokarmów – Wielka Sobota, 
Święto Konstytucji 3 Maja, Marsz Szlakiem I Kadrowej, wyzwolenie Krakowa spod 
władzy zaborczej, Święto Niepodległości 11 Listopada, prezydencki opłatek i wigilia 
na Rynku Głównym. 

5. Kontrola i koordynacja zaciąganych zobowiązań w ramach prowadzonych zadań 
Kancelarii Prezydenta. 

6. Prowadzenie i koordynacja zamówień publicznych dotyczących przedsięwzięć 
realizowanych w ramach zadań Kancelarii Prezydenta z wyłączeniem zadania pn. 
„Wartości niematerialne oraz obsługa organizacyjna”. 

7. Obsługa aplikacji GRU, WYBUD, SOZP oraz PF-PRO w ramach realizacji zadań 
Kancelarii Prezydenta. 

8. Współpraca z Mennicą Polską przy wykonywaniu medali Cracoviae Merenti. 
9. Realizacja obowiązkowej dystrybucji do bibliotek polskich publikacji wydawanych 

przez Kancelarię Prezydenta z nadanymi numerami ISSN oraz ISBN. 
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10. Realizacja i nadzór nad przedsięwzięciem dotyczącym wydawania dwutygodnika 
miejskiego „KRAKÓW.PL.”; 

 
12)  § 11 ust. 10 otrzymuje brzmienie: „Opracowywanie sprawozdań z realizacji zadań   

 budŜetowych Kancelarii Prezydenta.”; 
 
13)  wykreśla się w § 11 ust. 13; 
 
14)  dotychczasowe ustępy w § 11 od 1 do 16 otrzymują numerację od 1 do 15;   
 
15)  dodaje się w § 11 ust. 16, który otrzymuje brzmienie: „Przekazywanie Pełnomocnikowi   

 ds. Marki Kraków pełnej informacji dotyczącej wszelkich planowanych do realizacji   
 przedsięwzięć mających charakter wizerunkowy, promocyjny i marketingowy Miasta.” 

  
16)  załącznik do zarządzenia otrzymuje brzmienie załącznika do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 2 

Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta. 

§ 3 
 

Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania.  
 
 
 
        Prezydent Miasta Krakowa 
             / - / 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

   

  
 


