ZARZ ADZENIE NR 665/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 30 marca 2010 .

W sprawie organizacji i szczegétowego zakresu dz#atia Kancelarii Prezydenta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&di o samormzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 z pén. zm.) zargdza s¢, co nasipuje:

N

§1
Kancelara Prezydenta kieruje Dyrektor.
W strukturze Kancelarii Prezydenta funkcjanuj
1) podlegte bezpmednio Prezydentowi Miasta Krakowa stanowiska:
- Peinomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Oghhoformacji Niejawnych,
- Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. RozwWeoyedsibiorczaci,
- Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa.
2) podlegte merytorycznie Sekretarzowi Miasta Knalistanowisko:
- Gléwnego Specjalisty ds. organizacji samadavych.
Wszystkie zadania realizowane w Kancelarii Prezta@anzadaniami wtasnymi gminy.

§2

W skiad Kancelarii Prezydenta wchoda nasigpujace wewrgtrzne komorki
organizacyjne:

1.
2.

ok ow

No

©

Referat Obstugi Prezydenta - KP-01
Referat - Biuro Prasowe - KP-02
1) Stanowiska ds. informacji medialnej i cglpublicznych - KP-02-1
2) Stanowiska ds. Miejskiej Platformy Intetimee] - KP-02-2

Referat Wspotpracy Krajowej - KP-03

Referat Organizacyjny - KP-04

Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO

- Kancelaria Tajna - KP-05

Stanowisko ds. obstugi biaetowo — finansowej oraz monitoringu zéda - KP-06
Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwopedsebiorczaci - PP
1) Stanowiska ds. obstugi kancelaryjno — biurowej Betacnika Prezydenta Miasta

Krakowa ds. Rozwoju Przedbiorczaci - KP-07-1
2) Stanowisko ds. prawnych Petnomocnika Prezydenta stilia Krakowa
ds. Rozwoju Przedsbiorczaci - KP-07-2
Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Krakowa -OBP
Gtowny Specjalista ds. organizacji samgawych - KP-09



§3

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Prezydenta (R-01) nalery:

1.
2. Rozpoznawanie i badanie spraw przedstawianych Beetgwi Miasta Krakowa.

3.

4. Opracowywanie odpowiednich materiatow dla Prezyadévitasta Krakowa, referowanie

o o

8.

9.

Ustalanie listy oséb na spotkania Prezydenta Midsatowa z mieszlkaami.
Przedstawianie Prezydentowi Miasta Krakowa charakteszczegélnych spraw.

spraw i przedstawianie propozycji ich zatatwienia.

Sporadzanie podsumowiaspotka Prezydenta Miasta Krakowa z miesaéami.
Przekazywanie dyspozycji Prezydenta Miasta Krakgwea spotkaniu do wikaiwych
merytorycznie komorek organizacyjnych idep Miasta Krakowa i miejskich jednostek
organizacyjnych oraz monitorowanie sposobu zalataisprawy.

Wspoélpraca z Biurem Kontroli Wewtrznej i komdrkami organizacyjnymi Ugdu
Miasta Krakowa merytorycznymi w zakresie spraw ggganych Prezydentowi.
Utrzymywanie statego kontaktu z miesakami, ktdrzy przedstawili swoje sprawy
Prezydentowi Miasta Krakowa.

Prowadzenie dokumentacji zyganej z realizagj zad& wynikajacych z wdraenia
w Urzedzie Miasta Krakowa normy PN EN ISO 9001:2000.

10.Wykonywanie innych zada zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,

jego Zastpcow oraz Dyrektora Kancelarii.

§4

Do zakresu dziatania Referatu Biuro Prasowe (KP-02)aleza sprawy realizowane przez:

1.

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

1) Opracowanie polityki informacyjnej Prezydenta MaasKrakowa i Zasfpcow
Prezydenta.

2) Kreowanie wizerunku Prezydenta Miasta Krakowa itgasdw Prezydenta wewtrz
i na zewntrz Urzedu Miasta Krakowa.

3) Przygotowanie i realizacja planu dziatapromupcych zmiany zainicjowane
przez Prezydenta Miasta Krakowa i Zg&ow Prezydenta.

4) Nadzor nad spojriaia linii graficznej Miasta Krakowa.

5) Opracowanie i wdrienie strategii dziatapublic relations wewdtrz Urzedu Miasta
Krakowa.

6) Integrowanie polityki informacyjnej Prezydenta MisKrakowa i Zasfpcow
Prezydenta z dziataldoia informacyjra Urzedu Miasta Krakowa.

7) Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta tdidgakowa, jego Zagbcow
I wyznaczonych przez nich przedstawicieli.

8) Uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta Miasta KrakowZasgpcow Prezydenta
z dziennikarzami oraz towarzyszenie Prezydentowadtéi Krakowa w imprezach
Z obecnécia dziennikarzy.

9) Koordynacja w zakresie przygotowania propozycjiwst@sktpnych na potrzeby
wydawnictw, tekstow wysgpien i przemowi@ okolicznagciowych Prezydenta Miasta
Krakowa i Zastpcow Prezydenta lub 0s6b przez nich wyznaczonych.

10)Wspotpraca z asystentami w organizowaniu kontak®rezydenta Miasta Krakowa
i Zastpcodw Prezydenta z dziennikarzami, w tym autoryzacgjaiadow prasowych.

11)Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi dm Miasta Krakowa oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywioimacji medialnej.
12)Wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym PrezydentsiiKrakowa.

13)Monitoring i analiza artykutdw prasowych, audycjadiowych i telewizyjnych
oraz ich archiwizowanie.

14)Prowadzenie szczegotowej analizy informacji medialn oraz tworzenie teczek
tematycznych.



15)Reagowanie na krytgkwyrazona w mediach.

16)Przygotowanie codziennych serwiséw prasowych opmzsdzanie i publikowanie
w prasie lokalnej i ogolnopolskiej komunikatow katehcji i nekrologow Prezydenta
Miasta Krakowa.

17)Opracowywanie i wydawanie ,Tygodnika Grodzkiego”.

18)Opracowanie i wydawanie Dwutygodnika Miejskiego ,KROW.PL".

19)Przygotowanie planu i kierowanie dziatadoi informacyjra w sytuacji kryzysowe;j.

20)Wykonywanie innych zada zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, jego
Zastpcow oraz Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

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

1) Zarzdzanie Miejsk Platforny Internetowt (MPI) ,Magiczny Krakéw”.

2) Produkcja, redakcja i aktualizacja portalu www.loakpl.

3) Dbalcs¢ o utrzymywanie roli portalu www.krakow.pl jako wmadzia promocji
I informacji o migcie.

4) Informowanie o bigacej pracy, kreowanie wizerunku Prezydenta Miastakkwa
i Zastpcow Prezydenta wewtrz i na zewntrz Urzedu Miasta Krakowa.

5) Informowanie o przedsivzieciach i zagadnieniach zgaanych z funkcjonowaniem
Urzedu Miasta Krakowa.

6) Prowadzenie dziataldoi informacyjnej w sytuacji kryzysowe.

7) Przygotowanie i realizacja planu dzi@iromupcych inicjatywy podejmowane przez
Prezydenta Miasta Krakowa i Zegtow Prezydenta.

8) Udziat w projektowaniu i realizacja kampanii infamoyjnych, w zakresie
uwzgkdniajacym rok mediow elektronicznych.

9) Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Plidznej Miasta Krakowa
w zakresie kompetencji Kancelarii Prezydenta.

10)Obstuga struktur bazodanowych MPIledacych w kompetencjach Kancelarii
Prezydenta.

11)Realizacja polityki informacyjnej Prezydenta Miaktakowa i Zastpcow Prezydenta
Miasta Krakowa zintegrowanej z dziataéea informacyjra Urzedu Miasta Krakowa.

12)Informowanie o wydarzeniach i przeégsiicciach obgtych Honorowym Patronatem
Prezydenta Miasta Krakowa.

13)Realizacja dzialai promocja wydarze w ramach patronatu medialnego Miejskiej
Platformy Internetowej (MPI) "Magiczny Krakéw” na stronach portalu
www.krakow.pl.

14)Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi e Miasta Krakowa oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi (wyznaczonymi koordymami) w zakresie przeptywu
I wykorzystania informacji medialnej.

15)Wspaotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym PrezydentesiiKrakowa.

16)Wspotpraca z przedstawicielami instytucji zetvmanych w zakresie pozyskania
i wykorzystania materiatéw do publikaciji i aktuadgi informacji.

17)Przygotowanie i dystrybucja materiatdbw pisemnych patrzeby informaciji
publicznej.

18)Wykonywanie innych zada zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, jego
Zastpcow oraz Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

19)Wspotpraca z administratorem serwisu - ACK ,CYFRONRGH.

20)Szczego6towy zakres dziatania Miejskiej Platformyeinetowej zostat uregulowany
odrebnym zaradzeniem.



§5

Do zakresu dziatania Referatu Wspotpracy Krajowej KP-03) nalezy:

1. Organizacja wydarze miejskich i przygotowanie udzialu Prezydenta Maastrakowa
w oficjalnych spotkaniach, uroczystwach pastwowych, imprezach okoliczéciowych
I innych wysgpieniach publicznych.

2. Zabezpieczenie obstugi protokolarnej spatkairoczystdci z udzialem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu i Senatu RP oraz iviimisRz;du RP.

3. Organizowanie i obstuga protokolarna obchod@wat panstwowych i rocznicowych.

4. Czuwanie nad wkxiwa reprezentagjwtadz miasta na imprezach zesnanych, w tym
przygotowywanie informacji o imprezach, przedstawgaPrezydentowi Miasta Krakowa
propozycji obgcia honorowego patronatu nad imprezami itp.

5. Organizacja spotka Prezydenta Miasta Krakowa i Zestow Prezydenta Miasta

Krakowa z oficjalnymi delegacjami krajowymi.

Wspbipraca z organizacjami kombatanckimi w zakrasiezystdéci rocznicowych.

Zapewnienie, na wniosek Przewodnicggo Rady Miasta Krakowa, stosownej obstugi

w zakresie protokotu w przypadku, gdy Przewodgiygz Rady Miasta Krakowa

lub wyznaczony przez niego przedstawiciel repragentGmire Miejska Krakow

Z upowanienia Prezydenta Miasta Krakowa.

8. Sporadzanie listbw okoliczniciowych z okazji wydarze wymagajcych zyczen
I gratulacji ze strony wiladz miasta oraz przygotosagie i wysytanie pism
okolicznaciowych gyczenia, gratulacje itp.), zakupy upominkow itp.

9. Nadzor nad spojricia systemu identyfikaciji wizualnej
w Urzedzie Miasta Krakowa w zakresie korespondencji lkaayynej prowadzonej przez
Prezydenta Miasta Krakowa.

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

11.Obstuga techniczna prac zwanych z przygotowaniem konferencji, seminariownyich
publicznych przedswzi¢¢ organizowanych przez Prezydenta Miasta Krakowa
lub Zastpcow Prezydenta.

12.Prowadzenie obstugi fotograficznej imprez i spatka udzialem wiadz Miasta,
archiwizacja i opracowanie zgromadzonego materiatfotograficznego
oraz przygotowywanie wystaw fotograficznych.

13. Sporadzanie opinii dla Wydziatu Spraw Administracyjnychimprezach i wydarzeniach
kulturalnych, majcych odbywéa sie na Rynku Gtéwnym, o ktérych Kancelaria
Prezydenta ma wiegdav wyniku prowadzonych dziata

14. Wykonywanie innych zada zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,
jego Zasgpcow oraz Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

No

§6

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (KP-0) nalezy:
1. Prowadzenie sekretariatu, ewidencji pism wchgogeh i wychodzcych.
2. Zapewnienie kompetentnej obstugi sekretarskiej ys@sickiej Prezydenta Miasta
Krakowa, Zasfpcdw Prezydenta, Sekretarza Miasta, a w szczegiino
1) organizowanie dnia pracy Prezydenta Miasta KrakowastpcoOw Prezydenta
oraz Sekretarza Miasta, w tym prowadzenie kalerdavgizyt | spotka
oraz zapewnienie ich wdaiwej oprawy,
2) kompletowanie materiatdw ze spotkiadelegacji krajowych,
3) protokotowanie waniejszych spotka,
4) wykonywanie innych zadazleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, gastw
Prezydenta oraz Sekretarza Miasta.
3. Przygotowywanie we wspétpracy z komorkami organypagmi Urzedu Miasta Krakowa
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi matenatinformacyjnych dla Prezydenta
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Miasta Krakowa, w zwizku ze spotkaniami o0 charakterze merytorycznym
z przedstawicielami firm, instytucji oraz osobamiywatnymi — poza spotkaniami
w ramach cotygodniowych przyj mieszkacow.

4. Przygotowywanie pisemnych poléc®yrektora Kancelarii Prezydenta i opracowywanie

wewrgtrznych zaradzen dotyczcych dziatalnéci Kancelarii Prezydenta.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawazdanaliz.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskow dotycych zada Kancelarii Prezydenta.

Prowadzenie rejestru wptywggych zaradzen Prezydenta Miasta Krakowa, uchwat Rady

Miasta Krakowa oraz wnioskdéw Komisji Rady Miastatydazacych zakresu dziatania

Kancelarii Prezydenta.

8. Prowadzenie rozliczefinansowych zgodnie z zagnictymi zobowhzaniami w ramach
realizacji zada: ,Wartosci Niematerialne oraz obstuga organizacyjna” or&ontakty
publiczne”.

9. Opracowywanie koncepcji gaetow miejskich, zlecanie wykonania, zakupu i dystgji
tych gadetow.

10.Koordynacja realizacji procedur zamodwiepublicznych dla zada ,Wartosci
Niematerialne” oraz obstuga organizacyjna” oraz pkakty publiczne”.

11.Prowadzenie magazynu z gatmi miejskimi.

12. Archiwizacja plakatéw, afiszy, drukéw zaprosze programow uroczystai, ktérych
Prezydent Miasta Krakowa jest organizatoreatzlwspoétorganizatorem.

13. Przekazywanie materiatow do Archiwum.

14.Prowadzenie ewidencji mgku trwatego Kancelarii Prezydenta.

15. Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowniKancelarii Prezydenta.

16.0Obstuga Internetowego Dziennika Zapyid@DZ), aplikacji Polecé Wykonania Zadania
(PWZz), Sytemu Ewidencjonowania Zbiorow, Administavia i Monitorowania
(SEZAM).

17.Zaopatrywanie pracownikow Kancelarii Prezydenta \aterialy biurowe — obstuga
aplikacji InSysa.

18. Prowadzenie Biblioteki Wydziatu.

19.Prowadzenie spraw zwdanych z delegacjami krajowymi Prezydenta Miastakkwa
oraz rejestracja delegacji Zgstéw Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta
i pracownikow Kancelarii Prezydenta

20.W strukturze Referatu Organizacyjnego funkcjonjanowisko ds. Ochrony Wartdci
Niematerialnych Miasta, do zakresu dziatania, ktérego nale
1) Obstuga wnioskow o udzielanie zgody na postugiwaiisymbolami Krakowa,

2) Przygotowywanie umow, w tym licencyjnych i nadzéadrumowami,
3) Koordynacja dziala w celu naleytego zabezpieczenia waftd niematerialnych
Gminy (w szczegolnai herb, logo, nazwa).

21.Wykonywanie innych zada zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa,

jego Zasgpcow oraz Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

No o

§7

Do zakresu dziatania Peilnomocnika Prezydenta MiastaKrakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych (PO) oraz podlegtej mu Kancehrii Tajne] (KP-05) naleza
sprawy okreslone odrebnym zarzadzeniem

§8

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. obstugi bugtowo — finansowej oraz monitoringu
zadan (KP-06) nalezy:

1. Opracowywanie bugktu Kancelarii Prezydenta oraz nadzor nad jegazess.

2. Obstuga sytemu SWBZ.



3. Monitoring realizacji zada Kancelarii Prezydenta pod wezdem zaciganych
zobowhzan oraz realizacji zamieszczania dokumentéw demgzki obiegu dokumentow
planistycznych.

4. Koordynacja organizacji przedsizigcc w ramach zawartych umow i zlece
a w szczegolnwi: koncertu ko¢d w Bazylice Franciszkanéw, spotkania z nowo
mianowanymi profesorami, mszy za Miastwiecenie pokarmow — Wielka Sobota,
Swigto Konstytucji 3 Maja, Marsz Szlakiem | Kadrowejyawolenie Krakowa spod
wiadzy zaborczejSwigto Niepodlegtéci 11 Listopada, prezydencki optatek i wigilia na
Rynku Gtéwnym.

5. Kontrola i koordynacja zasjanych zobowizanh w ramach prowadzonych zada
Kancelarii Prezydenta.

6. Prowadzenie i koordynacja zamowiepublicznych dotyczcych przedsiwzied
realizowanych w ramach zadaKancelarii Prezydenta z wadzeniem zadania pn.
~Wartosci niematerialne oraz obstuga organizacyjna”.

7. Obstuga aplikacji GRU, WYBUD, SOZP oraz PF-PRO wnash realizacji zada
Kancelarii Prezydenta.

8. Wspdipraca z MennicPolsk przy wykonywaniu medali Cracoviae Merenti.

9. Realizacja obowizkowe] dystrybucji do bibliotek polskich publikagjiydawanych przez
Kancelarg Prezydenta z nadanymi numerami ISSN oraz ISBN.

10.Realizacja i nadzor nad przegszicciem dotycacym wydawania dwutygodnika
miejskiego ,KRAKOW.PL.

§9

Do zakresu dziatania Petnomocnika Prezydenta Miastds. Rozwoju Przedsibiorczosci

(PP) oraz podlegtych mu Stanowisk ds. obstugi kankegyjno — biurowej Petnomocnika

Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przedgbiorczosci (KP-07-1) oraz Stanowiska
ds. prawnych Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju
Przedskebiorczosci (KP-07-2) naleza sprawy okreslone odrebnym zarzadzeniem.

§10

Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego Prezydentéiasta Krakowa (KP-08) nalezy
prezentowanie stanowiska Prezydenta Miasta Krakowaw kontaktach z mediami
oraz biezaca wspoOtpraca z Referatem Biuro Prasowe w KancelarPrezydenta.

§11

Do zakresu dziatania Gtéwnego Specjalisty ds. org@acji samorzadowych (KP-09)

nalezy:

1. Koordynowanie wspéipracy Gminy Miejskiej Krakow z gdnopolskimi
oraz regionalnymi organizacjami samggawymi.

2. Wspoltpraca z Biurami - przedstawicielstwami organjzkrajowych.

3. Prowadzenie pracy informacyjnej i konsultacyjnejzakresie poszczegolnych dziedzin

dziatalngci samorzdu terytorialnego.

4. Monitorowanie dziatalngci wydawniczej i szkoleniowej organizacji krajowych
do ktérych naley Gmina Miejska Krakdw.

5. Wspolpraca w zakresie promocji Krakowa, przekazyeiakalendarium wanych
miejskich wydarzé dla organizacji krajowych.

6. Biezaca aktualizacja informacji na temat samirzasci lokalnej w Biuletynie Informacii

Publiczne,.

Prowadzenie aktualnej bazy danych i banku informacj

Planowanie bugktu sktadek rocznych z tytutu przynatesci Gminy Miejskiej Krakow

do organizacji krajowych.
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9. Przygotowanie dokumentacji zyzianej z optacaniem sktadek cztonkowskich.

10. Prowadzenie okresowych analiz kafayz tytutu przynalénosci.

11.Przygotowanie sprawozflakwartalnych i rocznych z pracy przedstawicieli @gni
Miejskiej Krakdéw w organizacjach samadowych.

12.Nadzér i wspotudziat w organizacji konferencji, sSearidw, konwersatoriow
itp. organizowanych wspélnie z Gmairprzez ogolnopolsklub regionala organizaci
samoradowa, komorke organizacyjn Urzedu Miasta Krakowa lub miejgkjednostl¢
organizacyjq.

13.Przygotowywanie projektbw uchwat Rady Miasta Krakoworaz uzasadnie
do uchwat w sprawie przyznania medali ,Cracoviaeéna”.

14.Przygotowywanie tekstow dyplomow dla laureatéw nlied&Lracoviae Merenti”
oraz tytutu ,Honorowego Obywatela Stotecznego Kn@kiego Miasta Krakowa”.

15.Organizacja, we wspétpracy z KancelaRady Miasta i Dzielnic Krakowa, uroczystych
sesji Rady Miasta Krakowa zyzanych z wgczaniem medali ,Cracoviae Merenti”
oraz z nadawaniem tytutu ,Honorowy Obywatel Stolego Krolewskiego Miasta
Krakowa”.

16.Wspotpraca z Miejsk Platformy Internetows w ramach portalu www.krakow.pl
w realizacji Foto — Kroniki Miasta/galerii Wiestawdajki.

17.Realizacja i redagowanie segmentu "Wspotpraca wajav ramach Miejskiej Platformy
Internetowej Magiczny Krakow na portalu www.krakow.pl.

§12

Wszystkie wewrgtrzne komorki organizacyjne Kancelarii Prezydenta § odpowiedzialne

za:

1. Prawidlowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowigzujacych zaradzen, polecd, instrukcji dotyczcych dziatalnéci Kancelarii
Prezydenta.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelagdnych, wnioski Komisji RMK,

interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskilostpnienie informacji publicznej.

Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zZawenia oraz udziat w komisjach

przetargowych.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdaych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi hatbwemu Wydziatu:

1) materiatow do projektu budtu,

2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow

9. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10.Dyscyplire pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

11.Przestrzeganie obowzujacych przepisow BHP i ppo

12.Realizacg zada wynikajacych ze wspoétpracy z Powiatowym Zespotem Zdrania
Kryzysowego.

13.Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie infojinraejawnych, przepisow innych
ustaw dotycgcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o rocie danych
osobowych.

14.Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpigtstera Informacji Urzdu Miasta Krakowa.

15.Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym zytkowanie wskazanych
systeméw S| UMK.
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16.Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytuhiedopetnienia obowzkow
stuzbowych.

17.Nalezyte dbanie o powierzone wypdassmie biurowe | sprkg oraz powierzony
do eksploatacji spekinformatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiljacymi przepisami.

19.Wykonywanie poleae przetoonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowizkow.

§13

Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta stanaaicznik do niniejszego
zaradzenia.
8§14

Traci moc zargdzenie Nr 177/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
5 lutego 2009 r. w sprawie organizacji i szczeg@gw zakresu dziatania Kancelarii
Prezydenta (z p. zm.).
8§15

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



