ZARZADZENIE NR 3465/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 30 grudnia 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Dialogu, Konsultacji i Kontaktu Obywatelskiego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465,
1572), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wydzialem Dialogu, Konsultacji i Kontaktu Obywatelskiego, zwanym dalej
Wydziatem, kieruje Dyrektor, przy pomocy dwéch zastepcow.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno-Budzetowy DK-01
2) Referat Obstugi Infolinii Miejskiej Krakowskie Centrum Kontaktu DK-02
3) Referat ds. Bazy Wiedzy i Obstugi Zgloszen DK-03
4) Referat ds. Partycypacji i Dialogu DK-04
5) Samodzielne Stanowisko ds. Analityki Ustugi Informacyjne;j i

Zgloszeniowej oraz Wykorzystywanych Systemow DK-05.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpcy Dyrektora Wydziatu;
2) Referat Organizacyjno-Budzetowy.
2. | Zastepcy Dyrektora Wydzialu podlega bezposrednio Referat ds. Partycypacji i
Dialogu.
3. II Zastepcy Dyrektora Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Referat Obstugi Infolinii Miejskiej Krakowskie Centrum Kontaktu;
2) Referat ds. Bazy Wiedzy i Obstugi Zgtoszen;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Analityki Ustugi Informacyjnej i Zgloszeniowej oraz
Wykorzystywanych Systemow.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Budzetowych (DK-01) naleza
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 urlopdw wypoczynkowych, etatyzacja, zakresy czynnos$ci, karty badan
lekarskich, zestawienia godzin nadliczbowych);

3) wspoélpraca z Wydziatlem Organizacji i Nadzoru, w szczegdlnosci w zakresie spraw
kadrowo-ptacowych;

4) prowadzenie i aktualizacja kart uzytkownikow urzadzen informatycznych i osobistego
Wyposazenia;

5) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, w tym sktadanie zapotrzebowania na
pieczecie, przekazywanie ich pracownikom oraz prowadzenie ewidencji kasacji pieczgci
urzedowych;

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

7) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego, gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi
powierzonymi Wydzialowi, w tym monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow



majatkowych oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi;

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

9) wspdlpraca z wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Wydziatu przy przygotowywaniu
projektow uchwat, zarzadzen itp.;

10) koordynacja spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej i ich publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

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

12) koordynacja publikacji na stronach Miejskiej Platformy Internetowej Magiczny Krakéw w
zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz na stronie BIP MK;

13) opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa we
wspolpracy z wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Wydziatu, ich ewidencja i
aktualizacja;

14) okre$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 i przedsiewzig¢ Wydziatu;

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

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

17) monitorowanie dysponowania $rodkami finansowymi Wydziatu okreslonymi w budzecie
zadan biezacych oraz proponowanie zmian budzetowych;

18) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
realizacji zadan okres$lonych w budzecie Miasta Krakowa;

19) przygotowanie dokumentacji finansowej dla rozliczenia zobowigzan zaciggnietych w
ramach zadan budzetowych Wydziatu i prowadzenie wewnetrznej ewidencji wydatkéw
budzetu Wydziatu;

20) opracowywanie sprawozdan z realizowanych zadan budzetowych Wydziatu;

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

22) prowadzenie wydzialowego rejestru umow zawieranych na podstawie ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Infolinii Miejskiej Krakowskie Centrum
Kontaktu (DK-02) naleza sprawy:
1) udzielanie informacji telefonicznej w szczegdlnosci w zakresie:
a) spraw dotyczacych zadan Gminy Miejskiej Krakow, w szczegolnosci: kart ustug,
zakresOw dziatania gminnych jednostek oraz godzin ich funkcjonowania,
b) wydarzen kulturalnych, sportowych i ogdélnomiejskich,
C) zapytan czlonkow komisji oraz wyborcow, dotyczacych zaplanowanych i
przeprowadzanych akcji wyborczych w Krakowie;
2) przyjmowanie telefonicznych zgloszen problemow i pomystow  dotyczacych
funkcjonowania Krakowa;
3) rejestrowanie w aplikacji informatycznej udzielonej informacji telefonicznej, zgloszen
problemow 1 pomystow;



4)
5)

telefoniczne przeprowadzanie ankiet zlecanych przez Kierownikéw pionow;
wspotpraca z Referatem ds. Bazy Wiedzy i Obstugi Zgloszen (DK-03) w zakresie
koordynacji dziatan i standaryzacji prowadzenia Bazy Wiedzy, o ktérej mowa w § 6 pkt 4.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Bazy Wiedzy i Obstugi Zgloszen (DK-03) nalezg

sprawy:
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przyjmowanie zgloszen, probleméw i pomystow wptywajacych do Wydziatu poprzez
elektroniczne kanaty komunikacji,

przekazywanie zgtoszen problemoéw 1 pomystow do wiasciwych komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa, miejskich jednostek organizacyjnych oraz spotek miejskich;
monitorowanie realizacji zgloszen problemoéw i1 pomystow;

prowadzenie i aktualizacja Bazy Wiedzy koniecznej do realizacji ustug informacyjnych
$wiadczonych przez pracownikéw infolinii miejskiej;

wspotpraca z Referatem Obstugi Infolinii Miejskiej Krakowskie Centrum Kontaktu (DK-
02), komoérkami organizacyjnymi  Urz¢du Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie obstugi zgloszen problemow,
pomystow i prowadzenia Bazy Wiedzy;

koordynacja dziatan zwigzanych z promocja Wydzialu oraz wspotpraca z Referatem
Organizacyjno-Budzetowym (DK-01) w zakresie zawierania umow;

obstuga Krakowskiego Portalu Ustug Miejskich w zakresie dostepnych funkcjonalnosci
strony internetowej Krakowskiego Centrum Kontaktu.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu ds. Partycypacji i Dialogu (DK-04) nalezg sprawy:
podejmowanie dziatan majacych na celu wsparcie i upowszechnianie wéréd mieszkancow
Krakowa idei spoleczenstwa obywatelskiego, samorzadnosci, prowadzenie dzialan
informacyjno-promocyjnych, integrowanie spotecznosci lokalnej;
tworzenie standardow dialogu spotecznego i konsultacji spotecznych,
wspolpraca z Radami i Zarzadami z Dzielnic w zakresie inicjatyw spotecznych;
koordynacja zadan podejmowanych przez Gmin¢ Miejska Krakow w zakresie Budzetu
obywatelskiego w Krakowie;
przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskow o realizacj¢
zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej oraz wspotdziatanie z komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie inicjatywy lokalnej;
konsultowanie z mieszkancami oraz Krakowskg Rada Dziatalno$ci Pozytku Publicznego lub
z organizacjami pozarzagdowymi projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji;
wsparcie budowy aktywnego spoteczenstwa obywatelskiego, przede wszystkim poprzez:

a) podejmowanie dziatan badawczych - diagnozowanie potrzeb spotecznych mieszkancow
Krakowa oraz dziatan informacyjnych - z zakresu komunikacji, dialogu spotecznego,
konsultacji spotecznych,

b) planowanie, realizacj¢, koordynacje, monitoring i kontrole dziatan na rzecz rozwoju
spoteczenstwa obywatelskiego w sferze instrumentdéw partycypacyjnych;

prowadzenie Miejskiego Centrum Dialogu i uczestniczenie w waznych procesach

konsultacyjnych realizowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa lub

miejskie jednostki organizacyjne;

koordynacja wszystkich procesdéw konsultacyjnych realizowanych przez komorki

organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.



§ 8. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Analityki Uslugi

Informacyjnej i Zgloszeniowej oraz Wykorzystywanych Systeméw (DK-05) nalezg sprawy:

1) uzytkowanie centralnego systemu stownikow, w zakresie tworzenia i odczytu stownikow;

2) pehnienie roli Gospodarza aplikacji i systemoéw wykorzystywanych przez Wydzial, tj.
Atmosfera KCK, KPUM, FENIX CALL CENTER,;

3) weryfikacja systemow i aplikacji wykorzystywanych przez Wydzial celem rozwoju i
usprawnienia ich dziatania, w tym przeprowadzanie testow informatycznych;

4) analiza uslugi informacyjnej 1 zgloszeniowej, tj. wykonywanie analiz, zestawien,
opracowywanie raportow z wptywajacych zgloszen, problemow 1 pomystow oraz
Swiadczonej przez pracownikéw infolinii miejskiej ustugi informacyjne;;

5) koordynowanie wykonywanych czynnos$ci zwigzanych z realizacjg badan ankietowych
zlecanych przez Kierownikoéw piondw;

6) wykonywanie raportow zleconych przez Kierownikéw pionow;

7) wspolpraca z kierownikami pozostatych referatow w zakresie zgloszonej awarii aplikacji i
systemOw wykorzystywanych przez Wydziat oraz koordynacja wszelkich czynno$ci
zwigzanych z usunig¢ciem awarii;

8) zarzadzanie wizytowkami kontaktowymi Google komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Krakowa.

§ 9. Wszystkie wewngetrzne komorki organizacyjne Wydziatu s odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzglegdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalno$ci
Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie, wnioski o udostepnienie
informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;

5) przygotowywanie materiatow i informacji prasowych oraz dbato$¢ o zapewnienie informacji
wizualnej dla stron;

6) opracowywanie materialdow informacyjnych i sprawozdawczych;

7) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu i prognozy wydatkow;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

10) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym (S1) UMK

11) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

12) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

13) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,;

14) przestrzeganie przepisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 632), przepisow innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie
chronionych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1781);

15) przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;



16) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

17) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych;

18) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do eksploatacji
sprz¢t informatyczny;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci zatatwienia
spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

21) prawidlowa publikacje, pod wzgl¢dem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w BIP Miasta Krakowa
oraz dedykowanych internetowych serwisach miejskich;

22) kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych i monitorowanie zmian w przepisach;

23) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow.

§ 10. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 2106/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 lipca
2024 r. w sprawie podziatlu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu

dziatania Krakowskiego Centrum Kontaktu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
Aleksander Miszalski



