ZARZADZENIE NR 10/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 12.01.2011

w sprawie organizacji i szczegolowego 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 nastgpuje:

§1
Kancelarig Prezydenta kieruje Dyrektor.
W strukturze Kancelarii Prezydenta funkcjonuja podlegte bezposrednio Prezydentowi
Miasta Krakowa stanowiska:
1) Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Przedsigbiorczosci,
3) 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 nastgpujace wewnetrzne Kkomorki
organizacyjne:

1. Referat ds. Spotkan z Mieszkancami - KP-01
2. Referat Organizacyjny - KP-02
3. Biuro Wspotpracy Krajowej - KP-03
4. Referat ds. Monitorowania Projektow Programowych
oraz Koordynacji Wewngtrznej - KP-04
5. Pelomocnik Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO
- Kancelaria Tajna - KP-05
6. Biuro Wspolpracy Zagranicznej - KP-06
7. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Przedsigbiorczosci - PP
1) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno — biurowej Pelnomocnika
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Przedsigbiorczos$ci - KP-07-1
2) Stanowisko ds. prawnych Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Przedsigbiorczosci - KP-07-2
8. Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Krakowa - KP-08
§3

Do zakresu dzialania Referatu ds. Spotkan z Mieszkancami (KP-01) nalezy:

1. Przyjmowanie zgloszen od mieszkancow w sprawach kierowanych do Prezydenta.

2. Analizowanie zglaszanych spraw i ocena zasadno$ci spotkania z Prezydentem oraz
kierowanie spraw wedlug wlasciwosci do Zastepcow Prezydenta lub kierujacych
komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi.

3. Ustalanie listy osob na spotkania Prezydenta z mieszkafcami.

4. Rozpoznawanie spraw, przygotowanie odpowiednich materiatow, referowanie
1 przedstawianie Prezydentowi propozycji ich zalatwienia.

5. Sporzadzanie podsumowan spotkan Prezydenta z mieszkancami.



8.

9.

10.

11.

Przesytanie dyspozycji Prezydenta po spotkaniu do wlasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskich jednostek organizacyjnych.
Monitorowanie sposobu zalatwienia spraw przedstawionych Prezydentowi w trakcie
spotkan z mieszkancami oraz monitorowanie termindw wyznaczonych przez Prezydenta.
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji spraw przedstawionych Prezydentowi
przez mieszkancow.

Utrzymywanie na biezaco kontaktu z mieszkancami, ktérzy przedstawili swoje sprawy
Prezydentowi w celu udzielenia informacji o stanie ich realizacji.

Wspotpraca z Biurem Kontroli Wewngtrznej i pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa wiasciwymi merytorycznie w zakresie spraw zglaszanych
Prezydentowi.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan z zakresu wspotpracy krajowe;j
wynikajacych z wdrozenia w Urzedzie Miasta Krakowa normy PN EN ISO 9001:2008.

§4

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (KP-02) nalezy:

1.

2.

kW
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie sekretariatu, ewidencji pism wchodzacych i wychodzacych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Przygotowywanie pisemnych polecen Dyrektora Kancelarii Prezydenta i opracowywanie
wewngtrznych zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Kancelarii Prezydenta.
Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan Kancelarii Prezydenta.
Prowadzenie rejestru wptywajacych zarzadzen Prezydenta, uchwat Rady oraz wnioskéw
Komisji Rady dotyczacych zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta.

Prowadzenie magazynu z upominkami.

Przekazywanie materialow do Archiwum.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego Kancelarii Prezydenta.

Prowadzenie spraw administracyjno-socjalnych pracownikow Kancelarii Prezydenta.

. Obstuga Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ), aplikacji Polecen Wykonania Zadania

(PWZ), Sytemu Ewidencjonowania Zbioréw, Administrowania i1 Monitorowania

(SEZAM), aplikacji SWPU.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan z zakresu wspoOtpracy

zagranicznej wynikajacych z wdrozenia w Urzgdzie Miasta Krakowa normy PN EN ISO

9001:2008.

Zaopatrywanie pracownikow Kancelarii Prezydenta w materiaty biurowe — obsluga

aplikacji InSysa.

Prowadzenie Biblioteki Kancelarii Prezydenta.

Prowadzenie spraw zwiazanych z delegacjami krajowymi Prezydenta oraz rejestracja

delegacji Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i pracownikow Kancelarii Prezydenta.

Koordynacja publikowania informacji w Serwisie Informacyjnym UMK, w tym obstluga

aplikacji INTEGRATOR i biezacy monitoring procedur wewngtrznych (EKW)

realizowanych przez Kancelari¢ Prezydenta.

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Domu Krakowskiego

w Norymberdze, w tym w szczegdlnosci:

1) Biezacy kontakt z Koordynatorem ds. Domu Krakowskiego.

2) Kontrola oraz nadzér nad realizacja programu kulturalnego Domu Krakowskiego.

3)Prowadzenie nadzoru nad gospodarka finansowa i rzeczowa Domu Krakowskiego
w tym rozliczanie wydatkéw Domu.

4) Prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwiazanej z dziatalno$cia Domu
Krakowskiego.
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5) Aktualizacja umow podpisanych z instytucjami majacymi siedzib¢ w Domu
Krakowskim.

6) Aktualizacja informacji dotyczacych Domu Krakowskiego zamieszczonych w BIP
oraz Magicznym Krakowie.

§5
zakresu dzialania Biura Wspolpracy Krajowej (KP-03) nalezy:
Organizacja wydarzen miejskich 1 przygotowanie udzialu Prezydenta w oficjalnych
spotkaniach, uroczystosciach panstwowych, imprezach okoliczno$ciowych i1 innych
wystapieniach publicznych.
Zabezpieczenie obstugi protokolarnej spotkan i uroczystosci z udziatem Prezydenta RP,
Premiera RP, Marszatka Sejmu 1 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 propozycji
objecia honorowego patronatu nad imprezami itp.
Organizacja spotkan Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta z oficjalnymi delegacjami
krajowymi.
Wspodlpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie uroczystosci rocznicowych.
Wspoéltpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie opracowania koncepcji i zakupu
upominkdw i nagréd od Prezydenta i jego reprezentantow.
Sporzadzanie listow okolicznosciowych z okazji wydarzen wymagajacych zyczen
i gratulacji ze strony wladz miasta oraz przygotowywanie 1 wysylanie pism
okolicznosciowych (zyczenia, gratulacje itp.).
Nadzor nad spdjnoscia systemu identyfikacji wizualnej w Urzedzie Miasta Krakowa
w zakresie korespondencji kurtuazyjnej prowadzonej przez Prezydenta.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Odznaki ,,Honoris gratia”, medalu
,Cracoviae Merenti” oraz tytulu ,,Honorowy Obywatel Stotecznego Krolewskiego Miasta
Krakowa”.

. Obsluga techniczna zwiazana z przygotowaniem konferencji, seminariow 1 innych

publicznych przedsigwzig¢ organizowanych przez Prezydenta lub Zastgpcoéw Prezydenta.
Prowadzenie obstugi fotograficznej imprez 1 spotkan z udzialem wladz Miasta,
archiwizacja 1 opracowanie zgromadzonego materialu fotograficznego oraz
przygotowywanie wystaw fotograficznych i1 prowadzenie Foto-Kroniki Miasta/galerii
Wiestawa Majki w ramach portalu www.krakow.pl.

Koordynowanie wspdlpracy Gminy Miejskiej Krakow z ogdlnopolskimi oraz
regionalnymi organizacjami samorzadowymi.

Biezaca aktualizacja informacji na temat samorzadnosci lokalnej w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz realizacja i redagowanie segmentu "Wspodtpraca krajowa" w ramach
Migjskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakow na portalu www.krakow.pl.
Planowanie budzetu sktadek rocznych z tytulu przynalezno$ci Gminy Miejskiej Krakow
do organizacji krajowych oraz przygotowanie dokumentacji zwiazanej z ich optacaniem.
Prowadzenie okresowych analiz korzys$ci z tytulu przynaleznos$ci oraz przygotowanie
sprawozdan kwartalnych 1 rocznych z pracy przedstawicieli Gminy Miejskiej Krakow
w organizacjach krajowych.

W strukturze Biura Wspotpracy Krajowej funkcjonuje Stanowisko ds. Wystapien
Prezydenta, do zakresu dzialania ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) Koordynacja 1 przygotowywanie wystapien Prezydenta podczas oficjalnych
uroczystosci, konferencji itp.
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2) Koordynacja i przygotowywanie stoéw  wstgpnych  Prezydenta, tekstow
okolicznosciowych itp. do publikacji opracowywanych przez Urzad Miasta Krakowa.

3) Przygotowywanie stow wstgpnych Prezydenta, tekstow okolicznosciowych itp. do
publikacji przygotowywanych przez podmioty zewnetrzne.

4) Pozyskiwanie materialdow merytorycznych od wydziatéw UMK i jednostek miejskich
potrzebnych do przygotowania wystapienia Prezydenta, stowa wstepnego itp.

W strukturze Biura Wspolpracy Krajowej funkcjonuje Stanowisko ds. Obslugi
Budzetowo — Finansowej oraz Monitoringu Zadan, do zakresu dziatania ktorego
nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie budzetu Kancelarii Prezydenta oraz nadzor nad jego realizacja, w tym
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie.

2) Obstuga aplikacji SWBZ — System Wspomagania Budzetu Zadaniowego.

3) Monitoring realizacji zadan Kancelarii Prezydenta pod wzgledem zaciaganych
zobowigzan.

4) Prowadzenie 1 koordynacja zamdéwien publicznych dotyczacych przedsigwzigé
realizowanych w ramach zadan Kancelarii Prezydenta.

5) Obstuga aplikacji GRU — Generalny Rejestr Uméw, WYBUD — Obstuga Wydatkow
Budzetowych, SOZP — System Obstugi Zamoéwien Publicznych, PF-PRO — Plynnosci
finansowe;.

§6

Do zakresu dzialania Referatu ds. Monitorowania Projektow Programowych oraz
Koordynacji Wewnetrznej (KP-04) nalezy:

1.

9]

Sporzadzanie wykazu polecen Prezydenta Miasta Krakowa z narad z Zastgpcami,
Dyrektorem Magistratu, Skarbnikiem Miasta, Sekretarzem Miasta, Dyrektorem Kancelarii
Prezydenta i Rzecznikiem Prasowym Prezydenta, nadzér nad ich realizacja oraz
przekazywanie Prezydentowi informacji na temat stanu ich wykonania.

Przesytanie do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskich

jednostek organizacyjnych wytycznych wynikajacych z realizacji zadan programowych

oraz monitorowanie stanu ich wykonania.

Inicjowanie przedsigwzie¢ majacych na celu skoordynowanie dzialan zapewniajacych

skuteczno$¢ realizacji postanowien programowych wykonywanych przez komorki

organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne, a takze inne
podmioty wspotpracujace z Gmina Miejska Krakéw, w tym organizacja narad
koordynacyjnych w ramach potrzeb.

Uczestniczenie w spotkaniach roboczych oraz sesjach Rady w ramach potrzeb.

Sporzadzanie notatek ze spotkan merytorycznych.

Przygotowanie comiesigcznych raportow 1 opinii (w tym prawnych) w ramach

otrzymywanych sprawozdan 1 opracowan dotyczacych realizacji postanowien

programowych i polecen Prezydenta oraz przesylanie ich do Dyrektora Magistratu.

Zapewnienie kompetentnej obstugi sekretarskiej i asystenckiej Prezydenta, Zastepcow

Prezydenta, Doradcow Prezydenta, Sekretarza, a w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie sekretariatu, ewidencji pism wchodzacych 1 wychodzacych.

2) Organizowanie dnia pracy Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta, Doradcéw Prezydenta
oraz Sekretarza, w tym prowadzenie kalendarza wizyt i spotkan oraz zapewnienie ich
wlasciwej oprawy.

3) Kompletowanie materialow ze spotkan i delegacji krajowych.

4) Protokotowanie wazniejszych spotkan.

5) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta oraz
Sekretarza.



6) Przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi materiatéw informacyjnych
w zwiazku ze spotkaniami o charakterze merytorycznym z przedstawicielami firm,
instytucji oraz osobami prywatnymi — poza spotkaniami w ramach cotygodniowych
przyje¢ mieszkancow.

Obstuga kadrowa Kancelarii Prezydenta.

W strukturze Referatu ds. Monitorowania Projektéw Programowych oraz Koordynacji

Wewngetrznej funkcjonuje Stanowisko ds. Prawnych i Ochrony WartoSci

Niematerialnych Miasta, do zakresu dziatania ktorego nalezy koordynacja dziatan

w celu nalezytego zabezpieczenia warto$ci niematerialnych Miasta Krakowa, w tym

w szczegblnoscei:

1) Obstuga wnioskéw o wudzielenie zgody na poslugiwanie si¢ wartoSciami
niematerialnymi znajdujacymi si¢ w Kancelarii Prezydenta.

2) Przygotowanie uméw cywilno-prawnych, licencyjnych oraz z zakresu zarzadzania
prawami autorskimi i pokrewnymi w zakresie prowadzonych spraw oraz nadzoér nad
WW. umowami.

3) Prowadzenie rozliczen finansowych zgodnie z zaciagnigtymi zobowigzaniami
w ramach realizacji zadania: ,,Wartos$ci niematerialne oraz koordynacja wewnetrzna”.

4) Udzielanie informacji podmiotom wewngtrznym i zewngtrznym w zakresie podstaw
prawnych oraz zasad postugiwania si¢ i udostepniania wartosci niematerialnych w tym
mi. in. nazwy, logo i1 herbu Miasta Krakowa.

§7

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych (PO) oraz podleglej mu Kancelarii Tajnej (KP-05) naleza
sprawy okreslone odr¢bnym zarzadzeniem.

§8

Do zakresu dzialania Biura Wspdlpracy Zagranicznej (KP-06) naleza sprawy
realizowane przez:

1.
1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

Stanowiska ds. Wspolpracy Zagranicznej:

Opracowanie koncepcji wspotpracy zagranicznej Miasta Krakowa oraz koordynacja ich
realizacji.

Koordynacja czlonkostwa Krakowa w migedzynarodowych organizacjach miast

1 samorzadow.

Wspoélpraca z przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju i za granica, polskimi
instytutami oraz instytucjami zagranicznymi z siedziba w Polsce.

Wspoélpraca z Ministerstwem Spraw  Zagranicznych w  zakresie kontaktow
mig¢dzynarodowych oraz wizyt oficjalnych sktadanych Prezydentowi przez wtadze panstw
obcych.

Wspotpraca z odpowiednimi shuzbami Wojewody Matopolskiego oraz Marszatka
Wojewoddztwa Matopolskiego w zakresie spraw migdzynarodowych oraz zagranicznych
wizyt oficjalnych.

Koordynacja 1 inicjowanie udzialu przedstawicieli Miasta w seminariach

1 konferencjach miedzynarodowych.

Inicjowanie kontaktéw oraz koordynacja wspdlpracy Miasta z organizacjami Polonii
Swiatowej oraz $rodowiskami polonijnymi na $wiecie.

Obstuga kontaktow zagranicznych Miasta, z udziatem Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta
1 innych przedstawicieli Miasta, a w szczeg6lnos$ci:



a) organizacja wizyt przedstawicieli wladz miast zagranicznych, szczegdlnie miast
partnerskich w Krakowie,
b) organizacja wizyt przedstawicieli placowek dyplomatycznych w Krakowie.

9) Zabezpieczenie obstugi protokolarnej oraz jezykowej spotkan z udzialem Prezydenta,
ZastepcOw Prezydenta oraz innych przedstawicieli wyznaczonych przez Prezydenta z
delegacjami zagranicznymi.

10) Organizacja szkolen z zakresu protokotu dyplomatycznego dla pracownikéw Urzedu
Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

11) Opracowanie analiz 1 sprawozdan dla Prezydenta dotyczacych wspolpracy
migdzynarodowej Miasta.

12) Prowadzenie wortalu , Krakéw otwarty na $wiat” w ramach Miejskiej Platformy
Internetowej ,,Magiczny Krakéw” oraz przygotowywanie i publikowanie informacji
w BIP w zakresie wspotpracy miedzynarodowej, jak rowniez publikacja informacji
w zakresie wspolpracy krajowe;.

2. Stanowisko ds. Administracyjnej Obshtugi Zagranicznych Wyjazdow Stuzbowych, do
zakresu dziatania ktorego nalezy:

1) Prowadzenie administracyjnej obstugi zagranicznych wyjazdow shluzbowych dla
Prezydenta, Zast¢gpcow Prezydenta, Pelnomocnikéw Prezydenta, Doradcéw Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz Radnych.

2) Przygotowywanie rozliczen finansowych zagranicznych wyjazdow stuzbowych.

3) Prowadzenie rejestru zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych oraz ich sprawozdan.

4) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie zagranicznych wyjazdow
stuzbowych.

5) Podejmowanie dziatan w zakresie terminowego rozliczania finansowego zagranicznych
wyjazdow stuzbowych przez osoby delegowane.

6) Monitorowanie terminowego skladania sprawozdan z zagranicznych wyjazdow
stuzbowych przez osoby delegowane.

3. Stanowisko ds. Obstlugi Budzetowo — Finansowej oraz Monitoringu Zadan, do

zakresu dziatania ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie budzetu Kancelarii Prezydenta oraz nadzor nad jego realizacja, w tym
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie.

2) Obstuga aplikacji SWBZ — System Wspomagania Budzetu Zadaniowego.

3) Monitoring realizacji zadan Kancelarii Prezydenta pod wzgledem zaciaganych
zobowigzan.

4) Prowadzenie 1 koordynacja zamowien publicznych dotyczacych przedsigwzigé
realizowanych w ramach zadan Kancelarii Prezydenta.

5) Obstluga aplikacji GRU — Generalny Rejestr Umoéw, WYBUD — Obstuga Wydatkow
Budzetowych, SOZP — System Obstugi Zamoéwien Publicznych, PF-PRO — Plynnosci

finansowa.
§9
Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Przedsi¢biorczosci (PP) oraz
podleglych mu Stanowisk: ds. obslugi kancelaryjno — biurowej Pelnomocnika

Prezydenta Miasta Krakowa ds. Przedsi¢biorczosci (KP-07-1) oraz ds. prawnych
Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Przedsigbiorczosci (KP-07-2) naleza
sprawy okreslone odr¢ebnym zarzadzeniem.



§10
Do zakresu dzialania Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Krakowa (KP-08) nalezy

w szczegolnoSci:

1. Prezentowanie stanowiska Prezydenta w kontaktach z mediami,

2. Opracowanie polityki informacyjnej Prezydenta,

3. Kreowanie wizerunku Prezydenta wewnatrz i na zewnatrz Urzgdu Miasta Krakowa,

4. Biezaca wspotpraca z wewnetrzng komorka organizacyjna odpowiedzialna za kontakty z
mediami w Wydziale Informacji, Promocji 1 Turystyki Miasta.

§11

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Kancelarii Prezydenta sa odpowiedzialne

za:

1. Prawidtowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Kancelarii
Prezydenta.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady,

interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j.

Przygotowywanie projektéw aktow kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udziat w komisjach

przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania).

Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Kancelarii:

1) materiatow do projektu budzetu,
2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa w zakresie kompetencji Kancelarii
Prezydenta oraz stata wspolpraca z administratorem Biuletynu.

8. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej ,,Magiczny Krakow” w zakresie zadan realizowanych
przez Kancelari¢ Prezydenta.

9. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

11. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP 1 ppoz.

12. Realizacjg zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

13. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

14. Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

15. Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

16. Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

17. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

[98)
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19. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

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

§13
Traci moc zarzadzenie Nr 665/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie organizacji i szczegdlowego zakresu dziatania Kancelarii
Prezydenta oraz zarzadzenie nr 2317/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 grudnia 2005
r. W sprawie organizacji 1 szczegotowego zakresu dziatania Biura Wspolpracy Zagraniczne;.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011 r..



