ZARZADZENIE Nr 3569/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 5 grudnia 2022 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Krakowskiego Centrum Kontaktu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
583, 1005, 1079 i 1561), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2022 r. poz. 1526), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Krakowskim Centrum Kontaktu, zwanym dalej Wydziatem kieruje Dyrektor.
2. W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny CK-01,
2) Referat Obstugi Infolinii Miejskiej CK -02;
3) Referat ds. Zgtoszen i Analityki CK-083.

§ 2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (CK-01) nalezg nastgpujace sprawy:

1) prowadzenie Sekretariatu i obstugi administracyjno - biurowej Wydziatu, obstuga skrzynki
poczty elektronicznej Wydziatu oraz elektronicznych skrzynek podawczych;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu (lista obecnosci, wyjscia stuzbowe/
prywatne, plany urlopéw wypoczynkowych, etatyzacja, zakresy czynnos$ci, karty badan
lekarskich, zestawienia godzin nadliczbowych);

3) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Nadzoru, w szczegdlno$ci w zakresie wynagrodzen,
nagrod kwartalnych, dodatkéw specjalnych, spraw socjalnych, szkolen pracownikow,
delegacji stuzbowych, naboru na wolne stanowiska urzednicze;

4) prowadzenie i aktualizacja kart uzytkownikéw urzadzen informatycznych i osobistego
wyposazenia,

5) prowadzenie ewidencji pieczgei urzedowych, w tym skladanie zapotrzebowania na
pieczegcie, przekazywanie ich pracownikom oraz prowadzenie ewidencji kasacji pieczeci
urzedowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Wydziale;

7) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
powierzonymi Wydzialowi, w tym monitorowanie stanu ewidencji skladnikow
majatkowych oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi;

8) sporzadzanie zamowien na materialy biurowe, wyposazenie biurowe, oraz bilety
komunikacji miejskiej oraz ich rozdysponowanie dla potrzeb Wydziatu;

9) wspolpraca z  wewngtrznymi  komorkami  organizacyjnymi  Wydzialu  przy
przygotowywaniu projektow uchwat, zarzadzen itp.;

10) koordynacja spraw w zakresie udostgpniania informacji publicznej i ich publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej;

11) koordynacja realizacji dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig i Polityka
Bezpieczenstwa Informacji; wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie
przetwarzania danych oraz obstuga aplikacji informatycznej System Ewidencjonowania
Zbioroéw, Administrowania i Monitorowania SEZAM;

12) koordynacja publikacji na stronach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakoéw
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP MK), udzielanie odpowiedzi w Internetowym Dzienniku Zapytan;



13) opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa we
wspotpracy z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Wydziatu, ich ewidencja
I aktualizacja;

14) okres$lanie zadan i wnioskowanie ich ujecia w budzecie Miasta Krakowa;

15) przygotowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego i Wieloletniej Prognozy
Finansowej odpowiednio w zakresie zadan 1 przedsigwzie¢ Wydziatu;

16) przygotowywanie analiz, opinii, projektow zarzadzen i uchwat oraz innych materiatow
w ujeciu ekonomicznym w zakresie:

a) rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo — finansowych,
b) sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

17) monitorowanie dysponowania Srodkami finansowymi Wydziatu okre§lonymi w budzecie
zadan biezacych oraz proponowanie zmian budzetowych przy wspolpracy w tym zakresie
z pozostatymi referatami;

18) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
realizacji zadan okreslonych w budzecie Miasta Krakowa;

19) przygotowanie dokumentacji finansowej dla rozliczenia zobowigzan zaciggnigtych
w ramach zadan budzetowych Wydziatu 1 prowadzenie wewngtrznej ewidencji wydatkow
budzetu Wydziatu;

20) opracowywanie sprawozdan z realizowanych zadan budzetowych Wydziatu,

21) opracowywanie i konsultowanie projektow umow, zlecen, porozumien i aneksow,
przygotowywanych 1 zawieranych przez Wydzial oraz potwierdzanie finansowe
zaangazowanych srodkow;

22) prowadzenie wydzialowego rejestru umow zawieranych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

§ 3. Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Infolinii Miejskiej (CK — 02) naleza
nastgpujace sprawy:
1) udzielanie informacji telefonicznej;
2) przyjmowanie telefonicznych zgloszen oraz opinii;
3) rejestrowanie zagadnien w aplikacji informatyczne;.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Zgloszen i Analityki (CK — 03) nalezg nastepujace
sprawy:

1) przyjmowanie zgloszen i inicjatyw wptywajacych do Wydziatu poprzez funkcjonujacy
dedykowany portal;

2) przekazywanie zgloszen i inicjatyw do wiasciwych komorek Urzedu Miasta Krakowa,
miejskich jednostek organizacyjnych oraz spotek miejskich;

3) monitorowanie realizacji zgloszen;

4) prowadzenie bazy wiedzy polegajace na:

a) opracowywaniu nowych danych do bazy wiedzy,
b) aktualizacji danych znajdujacych si¢ w bazie wiedzy,

5) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie obstugi zgloszen oraz prowadzenia
bazy wiedzy;

6) wykonywanie analiz zgtoszen oraz zapytan mieszkancow;

7) realizacja badan ankietowych na zlecenie jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Krakéw oraz kierownikdéw pionow;

8) wykonywanie raportow na potrzeby Prezydenta Miasta Krakowa oraz Kierownikow
piondw.



§ 5. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sg odpowiedzialne za:

1) rozpatrywanie wnioskow w zakresie SWojej wlasciwosci;

2) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, w zakresie obshugi zgloszen oraz udzielania informacji;

3) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie Swojej wlasciwosci;

4) udzial w komisjach i zespotach problemowych w zakresie Swojej wlasciwosci;

5) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku w zakresie
swojej wlasciwosci;

6) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu;

7) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski Komisji Rady Miasta
Krakowa, interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji
publicznej;

8) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;

9) opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych;

10) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatdéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

11) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej; wspotpraca z redakcja Biuletynu Informacji Publicznej
Miasta Krakowa w zakresie publikowania informacji;

12) prawidtlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

13) prawidtlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

14) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

15) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.;

16) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

17) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

18) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

19) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK;

20)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

21) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

22) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczego6lnosci w zakresie mozliwosci zalatwienia
spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

23) prawidlowg publikacj¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

24) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.



§ 6. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatlu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 1323/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 maja
2022 r. w sprawie powotania Zespotu Zadaniowego ds. utworzenia Krakowskiego Centrum

Kontaktu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2023 r.



