ZARZADZENIE NR 981/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 2013-04-11

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dziatania Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z
2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.1759;
22005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; 2 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr
52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011
r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281; z 2012 r. poz. 567;
z 2013 r. poz. 153), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wydziatem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej ,,Wydziatem”
kieruje Dyrektor.

§ 2. W skiad Wydziatu wchodza nast¢pujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny KD-01
2) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury i Wspélpracy Kulturalnej KD-02
3) Referat Dziedzictwa Kulturowego KD-03
4) Referat Mecenatu Kultury KD-04
5) Stanowisko Plastyka Miasta KD-05

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora Wydziatu,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat Dziedzictwa Kulturowego,
4) Stanowisko Plastyka Miasta.
2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury i Wspétpracy Kulturalnej,
2) Referat Mecenatu Kultury.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (KD-01) nalezy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Dyrektora Wydziatu i Zastepcy,

2) prowadzenie ewidencji i koordynacja obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w
Wydziale,

3) przekazywanie do realizacji aktow kierowania oraz prowadzenie ich ewidencji,

4) ewidencjonowanie wnioskéw i interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu,

5) prowadzenie i obstuga rejestru skarg kierowanych do Wydziatu,

6) przekazywanie wedlug wilasciwosci korespondencji i przesylek niewlasciwie
skierowanych,

7) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu, prowadzenie ich rejestru,

8) przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa,

9) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydzialu lub
Zastepcey,



10) wystepowanie o wykonanie/ kasacje pieczeci i pieczatek na potrzeby Wydziatu,

11) sporzadzanie zamdéwien na materialy biurowe, druki, wyposazZenie, sprzet oraz bilety
komunikacji miejskiej dla pracownikéw Wydziatu,

12) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i kontrolnych oraz terminowos$ci ich
wykonania dla pracownikéw Wydziatu,

13) realizacja spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem pracownikéw Wydzialu w szkoleniach,

15) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta w uktadzie zadan budzetowych,

16) nadzér nad prawidtowsg realizacja budzetu przez Wydziat wedlug poszczegdlnych zadan
i paragrafow,

17) opracowywanie projektu planu budzetu zadaniowego dla Wydzialu oraz sporzadzenie
planéw rzeczowo-finansowych,

18) opracowywanie harmonogramow i sprawozdan z wykonania wydatkéw biezacych
1 dochodow,

19) coroczne opracowywanie dla Zwigzku Miast Polskich Ankiety Systemu Analiz
Samorzadowych,

20) prowadzenie ewidencji rachunkéw i faktur,

21) sporzadzanie zbiorczych analiz i sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu,

22) koordynacja rocznych planéw rzeczowo-finansowych Wydziatu,

23) gromadzenie, aktualizacja i analiza danych finansowych o instytucjach kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK,
obstuga aplikacji SEZAM w tym: opracowywanie wnioskéw o nadanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych,

25) koordynacja pracy osob odbywajacych staz badz praktyke w Wydziale,

26) wspdtdziatanie z Radami Dzielnic dotyczace realizacji ich zadan powierzonych
i priorytetowych w zakresie dziatania Wydziatu.

27) koordynacja dziatan zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi na zapytanie rejestrowane
w Internetowym Dzienniku Zapytan,

28) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydziatu,

29) prowadzenie Indywidualnych Kart Uzytkownikéw Urzadzen Komputerowych
i Indywidualnych Kart Wyposazenia.

§ 5. Do szczegétowego zakresu dziatania Referatu ds. Miejskich Instytucji Kultury

i Wspoétpracy Kulturalnej (KD-02) nalezy:

1) nadzér nad miejskimi instytucjami kultury, z wyjatkiem Krakowskiego Biura
Festiwalowego, w zakresie prawidlowego ich funkcjonowania, w tym: prowadzenie
dokumentacji, spraw zwigzanych z baza do dzialalnosci, ocena kadry kierowniczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow jednostek,
uczestnictwo w zespotach kontrolnych, wizytowanie instytucji kultury,

2) nadzér nad realizacjg zadan statutowych, programowych i artystycznych oraz polityki
kulturalnej miasta przez miejskie instytucje kultury,

3) tworzenie, likwidowanie i laczenie instytucji kultury, przygotowywanie projektéw
odpowiednich aktow prawnych,

4) opracowywanie projektow statutdow oraz opiniowanie regulaminéw organizacyjnych
instytucji kultury,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Miejskiej Krakéw,

6) wdrazanie nowych rozwigzan systemowych dotyczacych funkcjonowania i organizacji
prowadzonych jednostek, wynikajacych z ustaw i decyzji samorzadu,

7) wspdlpraca ze §rodowiskiem artystycznym w zakresie prezentacji dorobku krakowskich
tworcow w kraju i za granica,



8) wspétpraca z organami samorzadu wojewddztwa, administracji panstwowej i innymi
podmiotami w zakresie dziatalno$ci miejskich instytucji kultury oraz realizacji
porozumien o prowadzeniu wspdlnych instytucji,

9) przygotowywanie informacji oraz organizacja szkolen dla miejskich instytucji kultury na
temat aktualnych mozliwo$ci ubiegania si¢ o granty przeznaczone na finansowanie
projektéw artystycznych i kulturalnych,

10) przygotowanie i realizacja programu kulturalnego podczas kompleksowych prezentacji
Miasta za granicg oraz oraz organizacja w Krakowie kulturalnych prezentacji
zagranicznych miast partnerskich,

11) organizacja udzialu krakowskich twércéw w miedzynarodowych przedsigwzigciach
kulturalnych (festiwale, konferencje, konkursy, przeglady, seminaria),

12) wspétpraca z wydziatami ds. kultury miast partnerskich w zakresie realizacji wsp6lnych
projektéw kulturalnych,

13) realizacja wlasnych projektéw i cykli artystycznych, wzbogacajacych ofert¢ kulturalng
Miasta,

14) realizacja Nagrody Forum Ekonomicznego Nowa  Kultura-Nowej  Europy
im. St. Vincenza przyznawanej przez Rade¢ Miasta Krakowa” za wybitne osiggni¢cia
w popularyzacji kultury regionu Europy Srodkowowschodniej,

15) realizacja Nagrody Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego i Prezydenta Miasta
Krakowa im. Kazimierza Wyki za wybitne osiggni¢cia w dziedzinie krytyki literackiej,
eseistyki i historii literatury,

16) koordynacja projektu ,,Krakowskie Noce”, w tym realizacja ,,Nocy Teatréw” i ,,Nocy
Muzedw”,

17) wspétpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji projektéw kulturalnych,

18) przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej do opracowan, publikacji i materialéw
prasowych dotyczacych realizowanych projektéw kulturalnych,

19) opiniowanie wnioskow o objgcie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektéw i przedsiewzie¢ kulturalnych,

20) wspdtpraca z wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
planowania 1 organizacji za granicg projektéw kulturalnych w ramach dziatan
promocyjnych Miasta,

21) opracowywanie projektéw dotyczacych wynagrodzen i innych sktadnikéw ptac
dyrektoréw miejskich instytucji kultury,

22) opracowywanie wnioskow i aplikacji w celu pozyskiwania funduszy unijnych iinnych
srodkéw zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewzi¢¢ kulturalnych i ochrony
dziedzictwa narodowego,

23) koordynacja projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z programéw
i funduszy pomocowych w dziedzinie kultury oraz rozliczanie realizowanych zadaf,

24) realizacja programu lokalizacji miejskich instytucji kultury w zasobach lokalowych
Gminy Miejskiej Krakéw,

25) wspdtdziatanie z Radami Dzielnic dotyczace realizacji ich zadan powierzonych
i priorytetowych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 6. Do szczegdlowego zakresu dziatania Referatu Dziedzictwa Kulturowego (KD-03)
nalezy:

1) koordynacja dzialan wynikajacych z uchwaly Nr CXV/1547/10 Rady Miasta Krakowa
z dnia 3 listopada 2010 r. w sprawie utworzenia parku kulturowego pod nazwgq Park
Kulturowy Stare Miasto oraz zadan zwigzanych z ewentualnym utworzeniem innych
parkéw kulturowych na terenie Krakowa,



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Nr CIV/1394/10 Rady Miasta Krakowa z dnia
23 czerwca 2010 r. w sprawie okre$lenia zasad udzielania dotacji celowej na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkéw, potozonych na obszarze Gminy Miejskiej Krakow, nie stanowigcych
jej wylacznej wlasnosci (z p6zn.zm.),

wspélpraca ze Spotecznym Komitetem Odnowy Zabytkéw Krakowa i innymi
podmiotami w zakresie dofinansowywania prac przy obiektach zabytkowych Krakowa,
wspoélpraca z innymi wydziatami UMK i innymi jednostkami w zakresie opieki nad
zabytkami,

udziat w procesach ksztaltowania i promocji, w kraju i na §wiecie, wizerunku Miasta jako
miasta historycznego, wpisanego na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO, i jego roli
w dziejach Polski,

wspoétudzialt w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o zabytkach oraz ich znaczeniu
dla historii i kultury m.in. poprzez publikacje wtasne okazjonalne i seryjne,

wspélpraca z krajowymi, a takze zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
zajmujacymi si¢ ochrong zabytkéw i dziedzictwa kulturowego takich jak m.in. Liga
Polskich Miast i Miejsc UNESCO, OWHC, Narodowym Instytutem Dziedzictwa,
organizacja corocznych obchodéw Dnia Solidarnosci z Miastami Swiatowego
Dziedzictwa OWHC,

wspélpraca w organizowaniu krakowskich jubileuszy zwigzanych z dziedzictwem
kulturowym Miasta, jubileuszy krakowskich twércéw kultury oraz instytucji kultury,
organizacja ,,Nocy Cracovia Sacra” w ramach realizacji projektu ,,Krakowskie Noce”
oraz wspoélpraca z uczestnikami tego wydarzenia.

§ 7. Do szczegdtowego zakresu dziatania Referatu Mecenatu Kultury (KD-04) nalezy:

monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Kultury w Krakowie na lata 2010-2014

(uchwata Nr CXIV/1524/10 Rady Miasta Krakowa z dnia 20 pazdziernika 2010 r.) oraz

przygotowanie nowelizacji na kolejne lata,

informowanie o zasadach wspierania dziatalno$ci kulturalnej i artystycznej przez Gming

Miejskg Krakéw oraz opracowywanie procedur wewngtrznych i zewnetrznych w tym

zakresie,

koordynacja wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami

prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego w sferze zadan w zakresie kultury, sztuki,

ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego, w tym:

a) udzial w opracowywaniu wieloletnich i rocznych programéw wspétpracy,

b) wudziat w pracach zespotéw zadaniowych, w tym: w gminnej radzie dziatalno$ci
pozytku publicznego oraz w komisji dialogu obywatelskiego ds. kultury,

¢) opracowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z realizacjg otwartych
konkursow ofert,

d) powolywanie i obstuga komisji konkursowych,

e) realizacja zadan z pomini¢ciem otwartego konkursu ofert,

przyjmowanie wnioskOw oraz opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych

udzielenia dotacji panstwowym instytucjom kultury,

przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad realizacjg oraz terminowym i kompletnym

rozliczeniem uméw dotyczacych udzielenia dotacji,

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz dokonywanie innych

czynnos$ci w sprawach dotyczacych realizacji zawartych umoéw o dotacji,

przygotowywanie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz dokonywanie innych

czynnos$ci w sprawach dotyczacych realizacji zawartych umoéw o dotacji,



8) realizacja konkursow w dziedzinie kultury i sztuki: Nagrody Miasta Krakowa,
Stypendium Twodrcze Miasta Krakowa, Mecenas Kultury Krakowa, Nagroda Teatralna
im. Stanistawa Wyspianskiego,

9) wspdtpraca z Polskg Akademig Umiejetnosci przy realizacji ,,Nagrody naukowej im.
Mikotaja Kopernika fundacji Miasta Krakow” (w cyklu pigcioletnim),

10) realizacja ,,Programu mecenatu artystycznego i ustug publicznych w zakresie kultury —
galerie sztuki”: nabor wnioskow o przyznanie prawa do pozyskania w trybie
bezprzetargowym lokali uzytkowych z zasobéw Miasta Krakéw z przeznaczeniem na
prowadzenie galerii sztuki oraz obstuga Komisji ds. Galerii Sztuki,

11) realizacja ,,Programu mecenatu artystycznego i ustug publicznych w zakresie kultury —
pracownie tworcze”: oglaszanie konkurséw i nabér wnioskOw o przyznanie prawa do
pozyskania w trybie bezprzetargowym lokali z zasobéw Miasta z przeznaczeniem na
pracownie tworcze oraz obstuga Komisji ds. Pracowni Tworczych,

12) wspétrealizacja projektu: ,,Krakowskie Noce”, ,,Noc Jazzu” i ,,Noc Poezji”,

13) opracowywanie i1 biezaca aktualizacja informacji z zakresu mecenatu kultury w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Krakowa,

14) redagowanie tekstow, obrobka zdje¢ i biezgca aktualizacja informacji na Miejskiej
Platformie Internetowej www.krakow.pl

15) koordynacja wspolpracy Wydzialu w zakresie tworzenia i realizacji polityki
informacyjnej miasta,

16) zbieranie, opracowywanie i wprowadzanie danych z zakresu kultury do Systemu Analiz
Samorzadowych (SAS).

§ 8. Do szczegblowego zakresu dzialania Stanowiska Plastyka Miasta

(KD-05) nalezy:

1) opiniowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do zapewnienia catosciowego, harmonijnego
i estetycznego wizerunku miasta,

2) podejmowanie dzialan majgcych na celu podniesienie jako$ci rozwigzan plastycznych
i system6éw komunikacji wizualnej w przestrzeni miejskiej,

3) inicjowanie dzialan i przeprowadzanie konkurséw w celu wylonienia najlepszych
rozwigzan komunikacji wizualnej i elementéw plastycznych w przestrzeni miejskie;j,

4) wydawanie opinii wymaganych w procedurach realizacji zadan prowadzonych przez
komérki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyijne,

5) realizacja zadan wynikajgcych z uchwaty Rady Miasta Krakowa Nr CXV/1547/10 z dnia
3 listopada 2010 r. w sprawie utworzenia parku kulturowego pod nazwg Park Kulturowy
Stare Miasto, w zakresie swojej wlasciwosci.

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen dotyczacych dziatalnosci Wydziatu,

2) rzetelne opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie,

3) wlasciwe przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i projektéw uchwat
Rady Miasta dotyczacych zakresu dziatania komorki,

4) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspdlpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego,

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania komorki,

6) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,



12)
13)
14)

15)

16)

dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz,

przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie

informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad jego realizacja

i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,

b) comiesi¢cznych informacji o aktualnym stanie zaangazowania $rodkéw finansowych
i wykonaniu budzetu,

¢) informacji do harmonogramu wydatkéw,

wlasciwy stan i eksploatacj¢ powierzonego wyposazenia biurowego i sprzetu,

regularne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sumienne wykonywanie polecef przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowiazkow,

biezacg aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci

zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet

za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

prawidtowa publikacj¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych

na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

§ 10. Graficzny schemat Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 798/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 maja

2005 roku w sprawie podziatu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdélowego
zakresu dziatania Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2013r.



