ZARZADZENIE Nr 2084/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 28.07.2014 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania 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 2013 r. poz. 594,
645 ipoz. 1318, 2 2014 1. poz. 379), zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

kieruje Dyrektor.

8)
9)

§ 2. W sktad Wydziatlu wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

Referat Organizacyjny KD-01
Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury i Wspotpracy Kulturalnej KD-02
Referat Dziedzictwa Kulturowego KD-03
Referat Mecenatu Kultury KD-04
Stanowisko Plastyka Miasta KD-05
Zespot ds. Panteonu Narodowego KD-06

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
Zastegpca Dyrektora Wydziatu,
Referat Organizacyjny,
Referat Dziedzictwa Kulturowego,
Stanowisko Plastyka Miasta,
Zespot ds. Panteonu Narodowego.
2. Zastepey Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury i Wspotpracy Kulturalne;j,
Referat Mecenatu Kultury.

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

obstuga kancelaryjno — biurowa Dyrektora Wydziatu i Zastepcy,

prowadzenie ewidencji i koordynacja obiegu korespondencji pisemnej 1 elektroniczne;j
w Wydziale,

przekazywanie do realizacji aktow kierowania oraz prowadzenie ich ewidencji,
ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu,

prowadzenie i1 obstuga rejestru skarg kierowanych do Wydziatu,

przekazywanie wedlug wilasciwosci  korespondencji 1 przesylek niewlasciwie
skierowanych,

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatlu, prowadzenie ich rejestru,

przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa,
obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu lub
Zastepcey,

10) wystepowanie o wykonanie/ kasacj¢ pieczeci i pieczatek na potrzeby Wydziatu,
11) sporzadzanie zamdowien na materialy biurowe, druki, wyposazenie, sprzg¢t oraz bilety

komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu,



12) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i1 kontrolnych oraz terminowosci ich
wykonania dla pracownikow Wydziatu,

13) realizacja spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydziatu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem pracownikéw Wydziatu w szkoleniach,

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

16) nadzoér nad prawidtowa realizacjg budzetu przez Wydzial wedlug poszczegodlnych zadan
1 paragrafow,

17) opracowywanie projektu planu budzetu zadaniowego dla Wydziatu oraz sporzadzenie
planow rzeczowo-finansowych,

18) opracowywanie harmonogramoéw 1 sprawozdan z wykonania wydatkow biezacych
1 dochodow,

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

20) prowadzenie ewidencji rachunkow 1 faktur,

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

22) koordynacja rocznych planéw rzeczowo-finansowych Wydziatu,

23) gromadzenie, aktualizacja i1 analiza danych finansowych o instytucjach kultury,

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

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

26) wspoéldziatanie z Radami Dzielnic dotyczace realizacji ich zadah powierzonych
1 priorytetowych w zakresie dziatania Wydziatu,

27) koordynacja dzialan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania rejestrowane
w Internetowym Dzienniku Zapytan,

28) prowadzenie ksiggi inwentarzowe] Wydziahu,

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

§ 5. Do szczegotowego zakresu dzialania Referatu ds. Miejskich Instytucji Kultury
1 Wspotpracy 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 bazg do dzialalno$ci, ocena kadry kierowniczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i1 odwolywaniem dyrektorow
jednostek, uczestnictwo w zespotach kontrolnych, wizytowanie instytucji kultury,

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

3) nadzor nad realizacja inwestycji prowadzonych przez miejskie instytucje kultury,

4) tworzenie, likwidowanie i laczenie instytucji kultury, przygotowywanie projektow
odpowiednich aktow prawnych,

5) opracowywanie projektow statutdéw oraz opiniowanie regulamindéw organizacyjnych
instytucji kultury,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Miejskiej Krakow,

7) wdrazanie nowych rozwigzan systemowych dotyczacych funkcjonowania i1 organizacji
prowadzonych jednostek, wynikajacych z ustaw i decyzji samorzadu,

8) wspodlpraca ze Srodowiskiem artystycznym w zakresie prezentacji dorobku
krakowskich tworcoOw w kraju i za granica,



9) wspotpraca z organami samorzadu wojewodztwa, administracji panstwowej 1 innymi
podmiotami w zakresie dziatalno$ci miejskich instytucji kultury oraz realizacji
porozumien o prowadzeniu wspolnych instytucji,

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

11)przygotowanie 1 realizacja programu kulturalnego podczas kompleksowych
prezentacji Miasta za granicg oraz organizacja w Krakowie kulturalnych prezentacji
zagranicznych miast partnerskich,

12) organizacja udzialu krakowskich twoércow w miedzynarodowych przedsigwzigciach
kulturalnych (festiwale, konferencje, konkursy, przeglady, seminaria),

13)wspdlpraca z wydziatami ds. kultury miast partnerskich w zakresie realizacji
wspolnych projektéw kulturalnych,

14)realizacja wlasnych projektow i cykli artystycznych, wzbogacajacych oferte kulturalng
Miasta,

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

16)realizacja Nagrody Marszatka Wojewodztwa Malopolskiego 1 Prezydenta Miasta
Krakowa im. Kazimierza Wyki za wybitne osiagnigcia w dziedzinie krytyki
literackiej, eseistyki 1 historii literatury,

17)koordynacja projektu ,,Krakowskie Noce” w tym realizacja ,,Nocy Teatrow” i ,,Nocy
Muzedéw”,

18)wspolpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji projektéw kulturalnych,

19) przygotowywanie zawartosci merytorycznej do opracowan, publikacji 1 materiatow
prasowych dotyczacych realizowanych projektow kulturalnych,

20) opiniowanie wnioskdw o objecie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow 1 przedsiewzig¢ kulturalnych,

21)wspotpraca z wydzialami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
planowania 1 organizacji za granica projektow kulturalnych w ramach dzialan
promocyjnych Miasta,

22)opracowywanie projektow dotyczacych wynagrodzen 1 innych sktadnikéw plac
dyrektoréw miejskich instytucji kultury,

23)opracowywanie wnioskéw 1 aplikacji w celu pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsigwzie¢ kulturalnych iochrony
dziedzictwa narodowego,

24)koordynacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z programow
1 funduszy pomocowych w dziedzinie kultury oraz rozliczanie realizowanych zadan,

25)realizacja programu lokalizacji miejskich instytucji kultury w zasobach lokalowych
Gminy Miejskiej Krakow,

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

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

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



2) realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Nr CIV/1394/10 Rady Miasta Krakowa z dnia
23 czerwca 2010 r. w sprawie okreslenia zasad udzielania dotacji celowej na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych
do rejestru  zabytkoéw, potozonych na obszarze Gminy Miejskiej Krakow, nie
stanowigcych jej wylacznej wlasnosci (z p6ézn. zm.),

3) wspolpraca ze Spotecznym Komitetem Odnowy Zabytkow Krakowa 1 innymi
podmiotami w zakresie dofinansowywania prac przy obiektach zabytkowych Krakowa,

4) wspotpraca z innymi wydziatami UMK 1 innymi jednostkami w zakresie opieki nad
zabytkami,

5) wudzial w procesach ksztattowania 1 promocji, w kraju 1 na §wiecie, wizerunku Miasta jako
miasta historycznego, wpisanego na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO, i jego roli
w dziejach Polski,

6) wspoéludziat w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o zabytkach oraz ich znaczeniu
dla historii 1 kultury m.in. poprzez publikacje wlasne okazjonalne 1 seryjne,

7) wspolpraca z krajowymi, a takze zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
zajmujacymi si¢ ochrong zabytkéw 1 dziedzictwa kulturowego takich jak m.in. Liga
Polskich Miast i Miejsc UNESCO, OWHC, Narodowym Instytutem Dziedzictwa,

8) organizacja corocznych obchodéw Dnia Solidarnoéci z Miastami Swiatowego
Dziedzictwa OWHC,

9) wspolpraca w organizowaniu krakowskich jubileuszy zwigzanych z dziedzictwem
kulturowym Miasta, jubileuszy krakowskich tworcow kultury oraz instytucji kultury,

10) organizacja ,,Nocy Cracovia Sacra” w ramach realizacji projektu ,,Krakowskie Noce”
oraz wspoélpraca z uczestnikami tego wydarzenia.

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

1) monitorowanie realizacji zadan dot. kultury wynikajacych z planéw strategicznych Gminy
Miejskiej Krakow, w tym programu sektorowego dot. kultury. Projektowanie nowych
programow strategicznych w zakresie kultury i dziedzictwa kulturowego,

2) informowanie o zasadach wspierania dziatalnos$ci kulturalnej i artystycznej przez Gming
Miejska Krakéw oraz opracowywanie procedur wewnetrznych i zewngtrznych w tym
zakresie,

3) koordynacja wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w sferze zadan w zakresie kultury, sztuki,
ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego, w tym:

a) udzial w opracowywaniu wieloletnich i rocznych programow wspotpracy,

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

c) opracowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z realizacja otwartych
konkursow ofert,

d) powolywanie i obsluga komisji konkursowych,

e) realizacja zadan z pominigciem otwartego konkursu ofert,

4) przyjmowanie wnioskdw oraz opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych
udzielenia dotacji panstwowym instytucjom kultury,

5) przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad realizacja oraz terminowym i kompletnym
rozliczeniem umow dotyczacych udzielenia dotacji,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz dokonywanie innych
czynnosci w sprawach dotyczacych realizacji zawartych umow o dotacji,

7) przygotowywanie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz dokonywanie innych
czynnosci w sprawach dotyczacych realizacji zawartych umow o dotacji,



8) realizacja konkursow w dziedzinie kultury 1 sztuki: Nagrody Miasta Krakowa,
Stypendium Tworcze Miasta Krakowa, Mecenas Kultury Krakowa, Nagroda Teatralna
im. Stanistawa Wyspianskiego,

9) wspolpraca 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”: nabdr wnioskOw o przyznanie prawa do pozyskania w trybie
bezprzetargowym lokali uzytkowych z zasoboéw Miasta Krakow 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 konkursow i nabor wnioskOw o przyznanie prawa
do pozyskania w trybie bezprzetargowym lokali z zasobow Miasta z przeznaczeniem
na pracownie tworcze oraz obstuga Komisji ds. Pracowni Tworczych,

12) wspotrealizacja projektu: ,,Krakowskie Noce”: ,,Noc Jazzu” 1 ,,Noc Poezj1”,

13) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja informacji z zakresu mecenatu kultury
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Krakowa,

14) redagowanie tekstow, obrobka zdje¢ i1 biezaca aktualizacja informacji na Miejskiej
Platformie Internetowej Magiczny Krakow www.krakow.pl

15) koordynacja wspolpracy Wydzialu w zakresie tworzenia 1 realizacji polityki
informacyjnej miasta,

16) zbieranie, opracowywanie 1 wprowadzanie danych z zakresu kultury do Systemu Analiz
Samorzadowych (SAS).

§ 8. Do szczegotowego zakresu dzialania Stanowiska Plastyka Miasta
(KD-05) nalezy:

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

2) podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie jakosci rozwigzan
plastycznych i1 systemow komunikacji wizualnej w przestrzeni miejskiej,

3) inicjowanie dziatan 1 przeprowadzanie konkursow w celu wylonienia
najlepszych rozwigzan komunikacji wizualnej i elementow plastycznych w przestrzeni
miejskiej,

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

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miasta Krakowa Nr

CXV/1547/10 z dnia 3 listopada 2010 r. w sprawie utworzenia parku kulturowego pod
nazwa Park Kulturowy Stare Miasto, w zakresie swojej wlasciwosci.

§ 9. Do szczegdtowego zakresu dzialania Zespolu ds. Panteonu Narodowego

(KD-06) nalezy:

1) wspotpraca z Fundacja Panteon Narodowy oraz Parafia pod wezwaniem Wszystkich
Swietych w Krakowie w zakresie funkcjonowania Panteonu Narodowego bedacego
miejscem narodowej pamigci,

2) zapewnienie Obshugi przewodnickiej oraz opieki merytorycznej nad Panteonem,

3) nadzor merytoryczny oraz eksploatacja przestrzeni memorialnej Panteonu,

4) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej kierowanej do ucznidow, studentéw i nauczycieli jak
réwniez do zorganizowanych grup turystow, w tym w szczegdlnosci: opracowanie lekcji
historii, $ciezki edukacyjnej, organizacja konkursow 1 wystaw pokonkursowych
w odniesieniu do krypty wawelskiej, skalecznej ikrypty w podziemiach Kosciota
Swietych Apostotow Piotra i Pawta,


http://www.krakow.pl/

S)

6)

7)
8)

12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

koordynacja projektu, organizowanego wspolnie z Polskag Akademia Umiejetnosci,
pn. ,Herbaciarnia Naukowa” realizowanego w formie comiesi¢gcznych spotkan
z wybitnymi przedstawicielami sztuki, kultury i nauki, adresowanych do uczniow szkot
gimnazjalnych 1 ponadgimnazjalnych,

wspotudziat w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o miejscu narodowej pamieci
Polakéw poprzez organizacje wystaw, przygotowywanie prezentacji poswieconych
Wielkim Polakom, przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej do opracowan, publikacji
1 materiatow prasowych dotyczacych realizowanych projektow kulturalnych oraz
promocja dorobku wybitnych twércéw narodowej sztuki, kultury 1 nauki,

przygotowanie 1 biezaca aktualizacja strony www.panteonnarodowy.pl ,

opracowywanie 1 biezaca aktualizacja informacji, w zakresie realizowanych przez Zespot
zadan, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Krakowa.

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

prawidtowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen dotyczacych dzialalno$ci Wydziatu,

rzetelne opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych 1 komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie,

wlasciwe przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i projektow uchwat
Rady Miasta Krakowa dotyczacych zakresu dzialania komorki,

realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania komorki,

prawidtowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowiazujacych przepisoOw bhp i1 ppoz,

przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy sluzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

prawidtowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

przygotowywanie 1 przekazywanie analitykow1 budzetowemu Wydziatu:

a) materialdow do projektu budzetu,

b) comiesiecznych informacji o aktualnym stanie zaangazowania S$rodkow
finansowych 1 wykonaniu budzetu,

C) informacji do harmonogramu wydatkow,

wlasciwy stan i eksploatacj¢ powierzonego wyposazenia biurowego i sprzetu,

regularne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sumienne wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow,

biezaca aktualizacj¢ ushlug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP),
prawidtowg publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publiczne;,

przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa,
prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie systemow
SI UMK.


http://www.panteonnarodowy.pl/

§ 11. Graficzny schemat Wydziatlu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 981/2013 Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 11 kwietnia 2013 roku w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz
szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2014r.



