Zarzgdzenie nr ZA/21/2023
Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego
z dnia 16 czerwca 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura Festiwalowego.

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura Festiwalowego
w brzmieniu wprowadzonym Zarzgdzeniem nr ZA/16/2023 Dyrektora Krakowskiego Biura
Festiwalowego z dnia O8 maja 2023 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Krakowskiego Biura Festiwalowego, zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sig¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura
Festiwalowego.

2. Regulamin Organizacyjny Krakowskiego Biura Festiwalowego w zmienionym brzmieniu
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Z dniem rozpoczecia obowigzywania niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie

nr ZA/16/2023 Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego z dnia 08 maja 2023 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura Festiwalowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem Ol lipca 2023 r.

Krakowskiego Biura Festiwalowego



Zatgcznik do Zarzadzenia nr ZA/21/2023
Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego z dnia 16 czerwca 2023 r.

Regulamin O izacyjn
Krakowskiego Biura Festiwalowego

ROZDZIAL [
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Krakowskiego Biura Festiwalowego okre$la organizacje wewnetrzng
i zasady jego funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Krakowskiego Biura Festiwalowego, zwanym dalej

Regulaminem, jest mowa o:

1) ,KBF”-nalezy przez to rozumie¢ Krakowskie Biuro Festiwalowe;

2) ,Dyrektorze”- nalezy przez to rozumieé Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego;

3) Zastepcy Dyrektora” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Krakowskiego Biura
Festiwalowego;

4) ,Giéwnym Ksiegowym” - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego kierujacego
Pionem Finansowym;

5) ,Zastepcy Glownego Ksiegowego” - nalezy przez to rozumiel Zastepce Glownego
Ksiegowego;

6) ,Kierowniku Dziafu”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika kierujacego Dzialem;

7) .Kierowniku Pionu”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika kierujgcego Pionem;

8) ,Kierownictwie KBF”—- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepcoéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Zastepce Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatéw, Kierownika Pionu;

9) ,Departamencie/Pionie/Dziale/Zespole” - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna
wchodzaca w sklad Krakowskiego Biura Festiwalowego;

10) ,Stanowisku”- nalezy przez to rozumiec stanowisko utworzone dla prowadzenia zagadnien
dajacych sie wyodrebni¢ z zadan komérki organizacyjnej, nie prowadzonych przez
Departamenty, Piony lub Dziaty;

11) ,Kontroli zarzadczej” - nalezy przez to rozumie¢ ogélt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan, w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. 0gd6lna organizacje systemu kontroli zarzadczej w Krakowskim Biurze
Festiwalowym okres$la odrebne zarzadzenie Dyrektora KBF.

§3

Krakowskie Biuro Festiwalowe jest gminng instytucja kultury dzialajaca w szczeg6lnosci na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2) Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;.

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4) Statutu Krakowskiego Biura Festiwalowego - w brzmieniu przyjetym Uchwala nr
LVII/1661/21 Rady Miasta Krakowa z dnia 5 maja 2021 r. zmieniajaca uchwate Nr
LXIX/681/97 Rady Miasta Krakowa w sprawie utworzenia gminne;j instytucji kultury: , Biuro
Festiwalowe” (ze zm.).
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ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO KBF
§4
KBF kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje instytucje na zewnatrz, zarzadza nig jednoosobowo
i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciggto$¢ pracy KBF, warunki jego dzialania i pracy
a takze wykonuje inne zadania okre$lone w Regulaminie oraz w przepisach odrebnych.
Dyrektor inicjuje, nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ wszystkich Departamentéw oraz w tym
zakresie podlegajg mu bezpos$rednio Zastepcy Dyrektora, Rzecznik Prasowy oraz radcowie
prawni, wykonujacy swéj zawdd w ramach Zespotu Radcéw Prawnych.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw KBF.
Dyrektor zarzadza KBF poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.
Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynno$ci. Upowaznienia udziela sie na pi$mie. Dyrektor mozZe upowazni¢ inne osoby
w szczegOlnosSci do: zarzadzania KBF, reprezentowania go na zewnatrz, zaciggania
zobowigzan finansowych zgodnie z planem finansowo - rzeczowym oraz innych czynnosci
nalezacych do kompetencji Dyrektora KBF.
Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora.
W ramach zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 7, Zastepca Dyrektora wykonuje zadania
Dyrektora.
W razie jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora oraz Zastepcéw Dyrektora, zadania Dyrektora
wykonuje wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik KBF.

. Akty ustanawiajace pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Dyrektora oraz akty ich

odwolania lub stwierdzenia przypadkéw ich wygasniecia z innych przyczyn podlegaja
ewidencji.

§5
Dyrektor kieruje KBF przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego,
Kierownikow Pionow, Kierownikow Dziatow,
W KBF funkcjonuja nastepujace stanowiska Zastepcéw Dyrektora:
1) Zastepca Dyrektora ds. Wydawniczych;
2) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych;
3) Zastepca Dyrektora ds. Programowych.
Zastepcy Dyrektora kierujg, koordynuja i nadzorujg realizacje zadan przez poszczegédlne
Piony/Dzialy/Stanowiska, w ramach podlegtego Departamentu.
Kazdy z Zastepcow Dyrektoréw organizuje, koordynuje i nadzoruje prace oraz sprawuje
kontrole zarzadcza w odniesieniu do podlegtych mu pracownikéw.
Glowny Ksiegowy organizuje i nadzoruje biezacg dzialalno$¢ finansowg KBF. Giéwny
Ksiegowy kieruje Pionem Finansowym, w szczegbélno$ci poprzez organizowanie,
koordynowanie inadzorowanie pracy podleglych mu pracownikéw. Swoje obowigzki
wykonuje przy pomocy Zastepcy Gléwnego Ksiegowego.
Kierownicy Piondéw kieruja poszczegélnymi pionami, w szczeg6lnosci poprzez
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegltych im pracownikéw.
Kierownicy Dzialéw kierujag poszczeg6élnymi dziatami, w szczegélnosci poprzez
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych im pracownikéw.
Dyrektor, Zastepcy Dyrektora oraz osoby upowaznione w odrebnym trybie do skladania
os$wiadczen woli, w tym do zawierania umow, odpowiedzialni s3 za dokonywanie wydatkéw
w sposob legalny, celowy i oszczedny, na cele i w wysokoS$ciach wynikajacych z planu
finansowego oraz wewnetrznych kosztoryséw, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw.
Zastepcy Dyrektora, Gldwny Ksiegowy, Zastepca Gléwnego Ksiegowego, odpowiedzialni sa
za caloksztatt rozpatrywanych spraw prowadzonych w podlegltych im Departamentach
w szczegolnosci za:
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1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegle im komérki organizacyjne;
2) sprawng organizacje i dyscypline pracy;

3) efektywne wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi KBF.

Kierownictwo KBF sprawuje kontrole zarzadcza w odniesieniu do podleglych im
pracownikéw.

ROZDZIAEL I1I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA KBF

§6

W sklad Krakowskiego Biura Festiwalowego wchodzg nastepujace Departamenty:

1) Departament Marketingu;

2) Departament Wydawniczy;

3) Departament Organizacyjny;

4) Departament Programowo-Produkcyjny.

Departamentami wskazanymi w ust. 1 kierujg Dyrektor lub wlasciwi Zastepcy Dyrektora.

W strukturze Departamentéw moga zosta¢ wyodrebnione Piony, Dzialy lub samodzielne
stanowiska pracy.

Pionem kieruje Kierownik Pionu.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

Do wykonania okreslonych zadan Dyrektor moze tworzy¢é w komorce organizacyjnej grupy
lub zespoly robocze, a takze wyznacza¢ ich koordynatorow.

§7
Pracownicy KBF odpowiedzialni sg za prawidlowe, rzetelne, sprawne i terminowe
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okre$lonych dla ich stanowisk, zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami prawa.
Pracownicy KBF podlegaja stuzbowo bezposrednim przelozonym oraz przelozonym
wyzszego szczebla.
Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw ustala Dyrektor.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIAEANIA DEPARTAMENTOW

§8
DEPARTAMENT MARKETINGU
Departamentem Marketingu kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzor Dyrektor
Biura.
1) oraz archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dzialania Departamentu.
W skitad Departamentu Marketingu wchodzi: Dziat Designu, Dziat Public Relations, Dziat
Mediéw Cyfrowych oraz Dzial Sprzedazy i Zrzadzania Do$wiadczeniem Odbiorcy.

§9

Do zakresu dziatania Dziatu Designu nalezy:

D

2)

Dbatosé o spéjno$¢ komunikacji wizualnej KBF w oparciu o przyjety system identyfikacji

(brandbook KBF) zaréwno w obrebie dziatalno$ci wewnetrznej jak i zewnetrznej,

awszczeg6lnosci w komunikowaniu  wspbélorganizacji/partnerstw  KBF z innymi

instytucjami/podmiotami w zakresie logotypéw/grup logotypowych.

Promocja dziatan KBF oraz wszystkich marek nalezacych do KBF, w tym:

a) wyznaczanie dhugofalowych celéw promocyjnych KBF i realizowanych przez niego
projektéw oraz okreslanie sposobdw ich osiagniecia,

b) realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych projektéw oraz koordynowanie
zwigzanych z nimi dziatan,
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c) realizacja Swiadczen patronackich, sponsorskich i partnerskich we wspétpracy z innymi
dziatami KBF,

d) przygotowywanie raportéw dotyczacych dziatalnosci promocyjnej KBF,

e) zglaszanie KBF do konkurséw i plebiscytéw w zakresie prowadzonych dziatan;

3) Zlecanie i nadzér nad opracowaniem graficznym, drukiem i dystrybucja materiatéw
promocyjnych oraz wydawnictw.

4) Projektowanie i przygotowanie lub zlecanie i nadzér nad przygotowaniem kreacji graficznej
w ramach koordynowanego projektu oraz jej wdrozen (druki, spoty video, gadzety, elementy
brandingu miejsc, itd.).

5) Projektowanie i przygotowanie lub zlecanie i nadzér przygotowania oraz realizacji
materialéw brandingowych (m.in. elementéw wystawienniczych, planowanie przestrzeni
itd.).

6) Przygotowywanie dokumentéw z wytycznymi dla agencji reklamowych i grafikéw (briefow).

7) Zlecanie i nadzér wykonania dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych przez
KBF.

8) Wspétpraca merytoryczna z innymi dziatami KBF przy opracowaniu materialow
promocyjnych, grafik internetowych oraz wydawnictw.

9) Projektowanie i sklad do druku projektéw graficznych (reklamy prasowe, zaproszenia,
prezentacje itp.).

10) Wspolpraca merytoryczna z innymi dziatami KBF przy opracowaniu scenografii, wizuali oraz
kompleksowej oprawy wizualnej wydarzen.

11) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z Kkontrahentami KBF, partnerami
i wspétorganizatorami projektéw w zakresie wspotpracy promocyjne;j.

12) Przeprowadzanie rozpoznania rynku, wybieranie ustugodawcéw, prowadzenie negocjacji,
zawieranie uméw i zlecen oraz nadzor nad ich realizacjg, a takze ich rozliczenie finansowe
z ustugodawcami zewnetrznymi w ramach zakresu dziatania Dziatu Designu.

13) Prowadzenie ewidencji i archiwizacji dziel oraz utworé6w w zakresie uméw zawieranych
w ramach zakresu dziatania Dziatu Designu.

14) Realizacja budzetéw projektowych w ramach zadan Dziatu Designu, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym.

§10
Do zakresu dzialania Dziatu Public Relations nalezy:
1) komunikacja dziatann KBF oraz wszystkich marek nalezacych do KBF, w tym:

a) wyznaczanie we wspolpracy z innymi dzialami Departamentu Marketingu oraz KBF
dtugofalowych celéw komunikacyjnych KBF i realizowanych przez niego projektoéw oraz
okreslanie sposobdw ich osiggniecia,

b) wyznaczanie dlugofalowych strategii pozyskiwania patronéw medialnych i lideréw
opinii realizowanych projektéw,

¢) realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych projektéw oraz koordynowanie
zwigzanych z nimi dziatan,

d) pozyskiwanie oraz wspotpraca z patronami medialnymi projektow,

e) kontrola skutecznosci podejmowanych dziatan,

f) realizacja $wiadczen patronackich, sponsorskich i partnerskich we wspélpracy z
Dziatem Designu oraz z osobami zatrudnionymi na stanowiskach dotyczacych
wspolpracy biznesowej a takze przygotowywanie raportéw dokumentujacych realizacje
$wiadczen,

g) przygotowywanie raportéw dotyczacych dzialalnoéci promocyjnej KBF,

h) zglaszanie KBF do konkurséw i plebiscytéw w zakresie prowadzonych dziatan.

2) opracowanie i wdrazanie strategii informacyjnej KBF;

3) monitoring mediéw;

4) produkcja materiatébw promocyjnych (spoty radiowe);

5) opracowanie merytoryczne, koordynacja i nadzér nad powstawaniem materiatéw
reportazowych i dokumentalnych z organizowanych przez KBF projektéw;
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6) kontakty z prasg, radiem, telewizja i mediami elektronicznymi, w tym:
a) organizacja pracy i nadzér nad prowadzeniem biura prasowego poszczegolnych
projektéw,
b) akredytowanie dziennikarzy,
¢) obstuga dziennikarzy polskich i zagranicznych we wspétpracy z innymi dziatami KBF
(hotel, transport) podczas projektéw,
d) opracowywanie materiatdw, komunikatéw i informacji prasowych dotyczacych
projektéw i dziatalnosci KBF oraz ich dystrybucja,
e) organizacja konferencji prasowych,
f) dystrybucja biletéw dla prasy oraz na cele konkurséw organizowanych w mediach,
g) koordynacja wywiaddw,
h) przygotowanie i dystrybucja pakietéw informacyjnych dla dziennikarzy;
7) kreowanie wizerunku KBF oraz nalezacych do niego marek w mediach.

§11
Do zakresu dziatania Dziatu Mediéw Cyfrowych nalezy:
1) komunikacja dziatann KBF oraz wszystkich marek nalezacych do KBF, w tym:

a) wyznaczanie we wspélpracy z innymi dziatami Departamentu Marketingu
dtugofalowych celéw komunikacyjnych KBF i realizowanych przez niego projektéw oraz
okreslanie sposobdéw ich osiggniecia,

b) realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych projektéw oraz koordynowanie
zwigzanych z nimi dziatan (dotyczy kanatéw cyfrowych),

c) prowadzenie komunikacji wybranych marek KBF w mediach spoteczno$ciowych oraz
biezaca administracja stronami www KBF,

d) kontrola skutecznosci podejmowanych dziatan,

e) realizacja $wiadczen patronackich, sponsorskich i partnerskich we wspétpracy z
Dziatem Designu i Dzialem Public Relations oraz z Dziatem Sprzedazy i Zarzadzania
Doswiadczeniem Odbiorcy, a takze przygotowywanie raportéw dokumentujacych
realizacje Swiadczen,

f) przygotowywanie raportéw dotyczacych dziatalnosci promocyjnej KBF;

2) opracowanie i wdrazanie strategii informacyjnej KBF;

3) monitoring mediéw spotecznosciowych;

4) monitoring i zarzadzanie stronami www KBF, w tym aktualizacja tresci, kodu i grafiki;

5) kreowanie wizerunku KBF oraz nalezacych do niego marek w mediach spoteczno$ciowych.

§12
Do zakresu dzialania Dziatu Sprzedazy i Zarzadzania Do$wiadczeniem Odbiorcy nalezy:
1) zarzadzanie do$§wiadczeniem odbiorcy, sprzedaz biletéw, organizacja widowni dla wydarzen
organizowanych przez KBF:
a) wyznaczanie i realizacja celéw zwigzanych z pozyskiwaniem nowej publicznosci,
b) pozyskiwanie nowej i rozwijanie istniejgcej publiczno$ci dla projektéw KBF,
¢) wspdlpraca z innymi dziatami KBF w ramach sprzedazy, rozwoju publicznosci i
zarzadzania do$wiadczeniem odbiorcy,
d) wyznaczanie i realizacja celéw sprzedazowych KBF,
e) tworzenie i realizacja strategii sprzedazy,
f) sprzedaz biletéw w ramach projektéw KBF: indywidualna, zorganizowana i grupowa,
g) wspdlpraca z dystrybutorami i bileteriami w zakresie sprzedazy biletéw lub
posrednictwa;
h) opracowywanie dziatan wspomagajacych sprzedaz,
i) bezposrednia obstuga klienta polegajaca na informowaniu, zapewnieniu pomocy i
wsparcia technicznego dla odbiorcow,
j) organizowanie, kontrola, nadzér nad dystrybucja biletéw (kanaly stacjonarne,
internetowe, inne) z uwzglednieniem i zastosowaniem dostepnych technologii,
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2)

3)

4
5)

6)

k) zapewnianie, programowanie, monitorowanie oraz rozliczanie sprzedanej liczby
biletéw oraz towardéw w sprzedazy i dystrybucji,

) organizacja widowni w ramach wydarzen organizowanych i wspétorganizowanych
przez KBF,

m) nadzdr oraz obstuga widowni podczas wydarzen,

n) nadzér nad realizacja umow zwigzanych z rozwojem publicznosci, organizacja widowni,
zarzadzania doswiadczeniem odbiorcy i sprzedazg,

0) negocjowanie, zawieranie uméw dotyczacych ptatnosci online dla wskazanych narzedzi
KBF (KBF: BILETY), monitorowanie zgodnoS$ci raportéw i danych, wsparcie w
kontekscie ich poprawno$ci oraz rozliczania,

p) tworzenie, uruchamianie, nadzorowanie, rozwdj i monitorowanie nowych narzedzi do
sprzedazy, rozwoju publicznosci i zarzadzania do$wiadczeniem odbiorcy m.in. KBF:
BILETY, KBF: PLUS newslettery sprzedazowe,

q) tworzenie, rozwoj i nadzorowanie tzw. ,sprzedazy obcej” na KBF: BILETY i KBF: PLUS,

r) pozyskiwanie i utrzymywanie relacji z nowymi kontrahentami,

s) przygotowanie propozycji wspélpracy, negocjowanie warunkow oraz sporzadzanie,
realizacja i rozliczanie uméw z partnerami i kontrahentami,

t) koordynacja sprzedazy biletéw kontrahentéw KBF,

u) monitorowanie kwestii zwigzanych z bezpieczefistwem i rezimami sanitarnymi
w kontekscie sprzedazy i zarzadzania do$wiadczeniem odbiorcy oraz zwigzanych z tym
kwestii RODO,

v) reprezentowanie KBF na zewnatrz w obszarze zwigzanym ze sprzedaza, zarzadzaniem
do$wiadczeniem odbiorcy i rozwojem publicznosci;

zarzadzanie statystykami i danymi — m.in. gromadzenie i analizowanie danych liczbowych

zwigzanych z dzialalnoscia KBF, w tym prowadzenie statystyk publicznosci/odbiorcéow

poszczegdlnych wydarzer:

a) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych z dzialafi KBF w zakresie
statystyk zwigzanych z wydarzeniami organizowanymi oraz wspétorganizowanymi
przez KBF,

b) wsparcie innych pracownikéw KBF w ramach udostepnienia wtasciwych danych do
celéw zwigzanych z wykonywaniem ich zadan w KBF;

pozyskiwanie $rodkéw finansowych (materialnych i rzeczowych) dla KBF oraz

realizowanych przez niego projektéw, w tym:

a) wyznaczanie i realizacja dtugofalowych strategii pozyskiwania sponsoréw i partneréw
realizowanych projektow i wydarzen kulturalnych KBF,

b) wyznaczanie dtugofalowych celéw zwiazanych z pozyskiwaniem sponsoréw i partneréw
projektéw oraz okreslanie sposobow ich osiagniecia,

¢) nawiagzywanie i utrzymywanie kontaktow ze sponsorami i partnerami projektéw,

d) przygotowywanie ofert, negocjowanie warunkdw oraz sporzadzanie, realizacja
i przygotowywanie dokumentéw do rozliczania uméw ze sponsorami i partnerami,

e) rzetelne przekazywanie ustalen i wytycznych wynikajacych z uméw ze sponsorami
i partnerami do dziatéw realizujgcych $wiadczenia,

f)  nadzér nad realizacja $wiadczen sponsorskich i partnerskich i raportéw sponsorskich
przez odpowiednie dziaty KBF zgodnie z ich kompetencjami,

g) przygotowywanie sprawozdan, prognoz i analiz dotyczacych dziatalnosci sponsorskiej
KBF,

h) budowanie i rozszerzanie bazy kontaktéw wéréd partnerdéw i sponsorow,

i) zglaszanie KBF do konkurséw i plebiscytéw w zakresie prowadzonych dziatan;

opracowywanie planéw rozwoju produktéw reklamowych KBF i ich wdrazanie;

Prowadzenie i rozwoj dziatan o charakterze networkingowym, majacych na celu rozbudowe

relacji KBF z przedstawicielami biznesu, mediéw i kultury (w tym organizacja debat

i warsztatow);

wspélpraca z dedykowanymi w KBF dzialami przy opracowaniu wybranych materiatow

promocyjnych;
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7) prowadzenie relacji z klientami, partnerami i sponsorami KBF;
8) przygotowanie we wspdlpracy z dzialami KBF propozycji $wiadczen dedykowanych
sponsorom, partnerom oraz patronom medialnym w projektach realizowanych przez KBF;
9) przygotowanie, realizacja i ewaluacja badan wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
dziatan KBF i innych wskazanych zagadnien:
a) opracowanie koncepcji projektéw badawczych i metodologii badan,
b) przygotowanie kwestionariuszy badawczych,
c) sporzadzanie i opracowanie baz danych,
d) analiza pozyskanych danych i przygotowywanie raportow z badan,
e) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzenia badan i analiz,
f) prezentacja wynikéw badan i analiz,
g) przygotowanie rekomendacji na podstawie badan,
h) monitorowanie rynku badan i trendéw w metodologii.

§13
DEPARTAMENT WYDAWNICZY
1. Departamentem Wydawniczym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzor Zastepca
Dyrektora ds. Wydawniczych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Wydawniczych nalezy ponadto:

1) weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajacych do ich
realizacji;

2) nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje i interpelacje w zakresie dzialania Departamentu;

3) nadzér nad przygotowywaniem projektéow zarzadzen oraz innych dokumentéw
wewnetrznych KBF w zakresie dziatania Departamentu;

4) sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dzialania Departamentu oraz
nadzor nad ich prawidtowg realizacjg;

5) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z postanowieniami § 4 ust.
7 i 8 niniejszego Regulaminu;

6) wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okre$lonych czynnoSci w zakresie
okreslonym w odrebnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego
Regulaminu;

7) nadzér i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikéw;

8) nadzor nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dziatania Departamentu.

9) nadzér nad koordynowaniem wspdlnej polityki wydawniczej KBF;

10) organizowanie pracy i nadzér nad realizacja zadan realizowang przez dzialy
wydawnicze.

3. W skiad Departamentu Wydawniczego wchodza Dzial Krakéw Culture i Dziat Wydawniczy

Krakéw i Swiat i Czas Literatury.

§14

Do zakresu dziatania Dzialu Krakéw Culture nalezy:

1) redakcjainadzér nad procesem wydawniczym kwartalnika ,Krakéw Culture”;

2) redagowanie portali i stron www: Karnet, Krakéw Culture, Krakéw Travel;

3) redagowanie i koordynacja merytoryczna wydawnictw ogdlnoinformacyjnych KBF
we wspdtpracy z innymi dziatami KBF w tym w ramach dzialan zespotéw projektowych;

4) redagowanie i koordynacja merytoryczna publikacji KBF zwigzanych z projektami
realizowanymi przez KBF (m.in. broszury i ksigzki programowe, katalogi i albumy) przy
wspolpracy z innymi dziatami KBF;

5) merytoryczne i redakcyjne konsultowanie wszystkich opracowywanych publikacji we
wspotpracy zinnymi dzialami KBF oraz partnerami zewnetrznymi instytucjonalnymi
i nieinstytucjonalnymi;
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6)

7)

8)

9)

pomoc w redakcji tekstéw zwigzanych z dziatalnos$cia merytoryczng innych dziatéw KBF,
w tym m.in. udzial w przygotowaniu materiatéw promocyjnych w porozumieniu z Dziatem
Design-u,Dziatem Public Relations i Dzialem Mediow Cyfrowych, w tym weryfikacja
redakcyjna i jezykowa tekstéw promocyjnych i informacyjnych kierowanych przez KBF do
partneréw zewnetrznych lub do szerszych srodowisk;

tworzenie krotko- i dtugofalowych plandw wydawniczych obejmujacych wykaz
planowanych publikacji oraz stopien zaangazowania $srodkéw finansowych; uwzglednianie
w tych planach strategii oraz wynikajacych z niej dziatan KBF;

wspoélpraca merytoryczna z redakcjami wydawnictw periodycznych niepodlegajacych
Dziatowi Krakoéw Culture, ktérych wydaweca jest KBF;

realizacja i nadzorowanie dystrybucji publikacji o tematyce Kkulturalnej i turystycznej
opracowanych w ramach planu wydawniczego;

10) prowadzenie portalu turystycznego www.krakow.travel oraz tworzenie bazy danych

o atrakcjach turystycznych i kulturalnych Krakowa, a takze wspoétpraca z Urzedem Miasta
Krakowa w zwiazku z realizacjg turystycznych kampanii promocyjnych miasta;

11) wspélpraca z innymi dzialami KBF w zwigzku z dziataniami majacymi na celu pozyskanie

dodatkowych Zrédet finansowania dla projektéw realizowanych przez KBF, w tym
komercyjnych reklam do publikacji;

12) koordynacja realizacji thumaczen ustnych, pisemnych i audiowizualnych na potrzeby KBF,

przez wykonawcow zewnetrznych.

§15

Do zakresu dziatania Dzialu Wydawniczego Krakéw i Swiat i Czas Literatury nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

redakcja miesiecznika ,Krakéw i Swiat”;

redakcja kwartalnika ,Czas Literatury”;

redagowanie portali i stron www: https://www.miesiecznik.krakow.pl/
i https://www.czasliteratury.pl/;

kontynuacja realizacji zadan organizowanych dotychczas przez ,Krakéw i Swiat” wraz
z powiazanymi podmiotami, takich jak konkurs ,Portrety”, ,Medal za madro$¢ obywatelska”;
tworzenie krotko i dtugofalowych planéw wydawniczych obejmujacych wykaz planowanych
publikacji oraz stopien zaangazowania srodkéw finansowych; uwzglednianie w tych planach
strategii oraz wynikajacych z niej dziatan KBF;

wspoétpraca z innymi dzialami KBF w zwigzku z dziataniami majacymi na celu pozyskanie
dodatkowych zZrodel finansowania dla projektéw realizowanych przez KBF, w tym
komercyjnych reklam do publikacji.

§16
DEPARTAMENT ORGANIZACY]JNY

Departamentem Organizacyjnym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzér

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych nalezy ponadto:

1) weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwiazan zmierzajacych do ich
realizacji;

2) nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje i interpelacje w zakresie dziatania Departamentu;

3) sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dziatania Departamentu oraz
nadzor nad ich prawidtowag realizacjg;

4) nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen oraz innych dokumentéw
wewnetrznych KBF w zakresie dziatania Departamentu;

5) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zgodnie z postanowieniami § 4 ust.
7 i 8 niniejszego Regulaminuy;
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6) wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okre$lonych czynnosci w zakresie
okre§lonym w odrebnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego
Regulaminu;

7) wykonywanie czynnosci w zakresie zapewnienia wlasciwej obstugi administracyjnej
pracy Zespotu Radcéw Prawnych, przy zachowaniu przepiséw ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. oradcach prawnych oraz innych aktéw regulujacych zasady wykonywania
zawodu radcy prawnego;

8) nadzér i kontrola czasu pracy podleglych pracownikéw;

9) nadzér nad prawidlowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dziatania Departamentu.

W skiad Departamentu Organizacyjnego wchodza Pion Prawny, Pion Finansowy, Dziat

Funduszy i Rozwoju Biura, Dzial Personalny, Dzial Administracji, stanowisko Gléwnego

Specjalisty ds. Analitycznych.

§17
PION PRAWNY
Pionem Prawnym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzoér Kierownik Pionu
Prawnego.
Do zadan Kierownika Pionu Prawnego nalezy:
1) organizacja, koordynacja i nadzorowanie obstugi prawnej KBF w zakresie dzialania
Pionu;
2) weryfikacjalogistycznych i finansowych mozliwo$ci realizacji przez Pion przydzielonych
mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajacych do ich realizacji;
3) sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dziatania Pionu oraz nadzér nad ich
prawidtowa realizacja;
4) nadzoér i kontrola czasu pracy podleglych pracownikow;
5) nadzér nad prawidlowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dziatania Pionu Prawnego.
W sktad Pionu Prawnego wchodza: Zesp6t Radcéw Prawnych, Dziatl Prawny i Dziat Zaméwien
Publicznych.

§18
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Prace Zespotu Radcéw Prawnych organizuje i koordynuje Kierownik Dzialu Prawnego -

pelniacy funkcje koordynatora radcéw prawnych, w rozumieniu art. 9 ust. 2 ustawy z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

Radcowie prawni wchodzacy w sktad Zespotu $wiadcza pomoc prawna w trybie i na zasadach

okreslonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz innych aktow

regulujgcych zasady wykonywania zawodu radcy prawnego.

Radcowie prawni podlegajg bezposrednio Dyrektorowi KBF.

Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie na rzecz KBF pomocy

prawnej, w tym udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzenie projektéw umow,

pism i innych dokumentéw na potrzeby KBF, sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie
projektéw aktéw prawnych, oraz wystepowanie przed urzedami i sadami w charakterze
peinomocnika, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych,

a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci KBF;

2) sporzadzenie na wniosek Dyrektora KBF lub Zastepcéw Dyrektora KBF opinii prawnych
w sprawach dotyczacych dziatalnosci KBF;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw sporzadzanych przez wszystkie
komorki organizacyjne KBF, stosownie do ustalonego w KBF podziatu kompetencji
pomiedzy Dzialem Prawnym, Zespolem Radcéw Prawnych i Dzialem Zamowien
Publicznych;
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4) opiniowanie pod wzgledem prawnym wzoréw uméw w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, w tym
zarzadzen i polecen shuzbowych wydawanych przez Dyrektora, w sprawach
przekazanych do Zespotu Radcow Prawnych;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal Rady Miasta Krakowa
i Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz pelnomocnictw udzielanych przez
Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie z obowigzujagcymi procedurami, w zakresie
dziatalnosci KBF;

7) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow odpowiedzi na skargi, zazalenia,
interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie
i senatorskie, w sprawach przekazanych do zaopiniowania do Zespotu Radcéw
Prawnych;

8) negocjowanie i sporzadzanie umow szczegoélnie skomplikowanych (niestandardowych)
wramach zadan realizowanych przez wszystkie komdrki organizacyjne KBF, we
wspotpracy z Dziatlem Prawnym oraz Pionem Finansowym;

9) opracowywanie wzorcowych umow na potrzeby komoérek organizacyjnych KBF we
wspotpracy z Dzialem Prawnym oraz Pionem Finansowym;

10) opiniowanie pod wzgledem prawnym pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje
organow kontrolnych w sprawach dotyczacych postepowan kontrolnych prowadzonych
w KBF;

11) opiniowanie pod wzgledem prawnym pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje
organéw kontrolnych w sprawach dotyczacych procedur o udzielenie zaméwienia
publicznego;

12) reprezentowanie KBF w postepowaniach przed sadami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, sadami administracyjnymi, organami egzekucyjnymi, Krajowa Izba
Odwotawczg oraz przed innymi organami, w granicach udzielonych pelnomocnictw;

13) ewidencjonowanie prowadzonych spraw, w tym w szczegdlnosci prowadzenie
repertorium spraw sadowych;

14) koordynacja dziatan realizowanych przez kancelarie prawne w ramach pomocy prawnej
$wiadczonej na rzecz KBF;

15) podejmowanie dzialan w ramach sadowej windykacji naleznosci we wspdlpracy
z Dzialem Prawnym oraz Pionem Finansowym, stosownie do ustalonego w KBF podziatu
kompetencji w tym zakresie.

§19
Do zakresu dzialania Dzialu Prawnego nalezy:
1) obstuga KBF w zakresie umow:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw sporzadzanych przez wszystkie komorki
organizacyjne KBF, stosownie do ustalonego w KBF podzialu kompetencji pomiedzy
Dziatem Prawnym a Zespolem Radcéw Prawnych,

b) negocjowanie i sporzadzanie projektébw uméw szczegdlnie skomplikowanych
(niestandardowych) w ramach zadan realizowanych przez wszystkie komorki
organizacyjne KBF, we wspdlpracy z Zespolem Radcéw Prawnych oraz Pionem
Finansowym,

¢) opracowywanie projektéw wzorcowych uméw na potrzeby komérek organizacyjnych
KBF we wspélpracy z Zespotem Radcéw Prawnych oraz Pionem Finansowym,

d) negocjowanie i zawieranie uméw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial oraz nadzor i kontrola nad ich prawidlowa realizacjg oraz
rozliczanie w ramach posiadanych uprawnien we wspoétpracy z Zespolem Radcow
Prawnych oraz Pionem Finansowym,

e) prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej obiegu uméw w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat oraz Zespo6t Radcéw Prawnych;
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2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie biezgcej obshugi kancelaryjnej w zakresie zadan realizowanych przez Dzial oraz
Zespot Radcoéw Prawnych;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi, zazalenia,
interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie
i senatorskie, w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

opracowywanie projektéw pism, opinii, analiz, planéw, sprawozdan, zarzadzen i polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora oraz innych dokumentéw, w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial;

przygotowywanie projektéw dokumentacji zwigzanej z procedurami rejestracji znakéw
towarowych przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa oraz peilnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie
z obowigzujacymi procedurami, w zakresie dziatalnosci KBF;

opracowywanie projektéw pelnomocnictw udzielanych w sprawach dotyczacych
dziatalnosci KBF;

przygotowywanie projektéw pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje organéw
kontrolnych;

podejmowanie dzialtan w zwigzku z przedsadowa windykacja naleznos$ci we wspdipracy
z Zespotem Radcéw Prawnych oraz Pionem Finansowym, stosownie do ustalonego w KBF
podzialu kompetencji;

10) prowadzenie rejestréw w zakresie zadan Dzialu oraz Zespotu Radcéw Prawnych, w tym

w szczegoblnosci:
a) zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,
b) pelmomocnictw.

§20

Do zakresu dziatania Dziatu Zaméwieni Publicznych nalezy obstuga KBF w zakresie postepowan
o udzielenie zamdéwien publicznych:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci, od ktérej Zamawiajacy zobowigzany jest
stosowac przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamé6wien publicznych;
upowszechnianie wiedzy, inicjowanie i prowadzenie szkolefh oraz opiniowanie spraw
z zakresu stosowania przepiséw prawa zamodwien publicznych, w tym opracowywanie
dobrych praktyk i standardéw udzielania zaméwien publicznych w KBF, we wspétpracy
z Zespotem Radcéw Prawnych;

opracowywanie regulaminéw i procedur dotyczacych udzielania zamdwien publicznych
w KBF, we wspélpracy z Zespotem Radcow Prawnych i nadzér nad ich realizacjg;
opracowywanie i administrowanie bazami danych i rejestrami zawierajgcymi informacje
o planowanych, przygotowywanych, prowadzonych i wudzielonych zamdwieniach
publicznych oraz umowach zawartych w trybie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych;

opracowywanie planu zaméwien publicznych KBF, w tym rocznego planu postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych oraz jego aktualizacji, na podstawie planéw czastkowych
iinnych informacji sporzadzanych odpowiednio przez wszystkie komorki organizacyjne
KBF;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w tym weryfikacja pod wzgledem zgodnoS$ci z przepisami prawa zaméwien publicznych
wszelkich dokumentéw, opinii, wnioskdw sporzadzanych przez czlonkéw Kkomisji
przetargowej na kazdym etapie prowadzonego postgepowania;

opracowywanie projektéw zarzadzen i polecen stuzbowych w sprawach zwigzanych
z procedurami udzielania zamoéwien publicznych w KBF i nadzér nad ich realizacjg;
prowadzenie analiz udzielanych zaméwien publicznych oraz sprawozdawczos$ci w zakresie
wymaganym przepisami prawa zaméwien publicznych, w tym sporzadzanie i przekazywanie



Prezesowi Urzedu Zamoéwienn Publicznych rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoOwieniach;

9) przygotowanie dokumentacji, analiz, opinii dotyczacych zamdéwien publicznych w procesie
aplikowania o dofinansowanie projektéw ze Zrédet zewnetrznych oraz ich realizacji,
rozliczenia i kontroli, we wspétpracy z Zespotem Radcéw Prawnych;

10) przygotowywanie projektow pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje organéw
kontrolnych w sprawach dotyczacych procedur o udzielenie zaméwienia publicznego;

11) opiniowanie wnoszonych przez wykonawcéw s$rodkéw ochrony prawnej i udzial
w procedurach odwotawczych przed Krajowa 1zbg Odwotawcza, we wspdtpracy z Zespotem
Radcdéw Prawnych.

§21
PION FINANSOWY

1. Pionem Finansowym kieruje, koordynuje i sprawuje nad nimi nadzér Gtéwny Ksiegowy.

2. Glowny Ksiegowy obowiazki wykonuje przy pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego, ktéry
podlega mu bezposrednio oraz odpowiada przed nim za realizacje zadan okre$lonych
w szczegb6lowym zakresie obowigzkéw.

3. Zastepca Glownego Ksiegowego wykonuje cze$¢ kompetencji Glownego Ksiegowego,
stosownie do udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw.

3. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez Zastepce Gtéwnego Ksiegowego w zakresie

wykonywanych zadan sa réwnowazne skutkom prawnym wykonywanym przez Giéwnego

Ksiegowego.

Zastepca Gléwnego Ksiegowego zastepuje Gldwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy ponadto:

1) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajacy w szczegdinosci na:

a) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksigg rachunkowych;
b) sporzadzaniu kalkulacji kosztéw i sprawozdan finansowych.

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

polegajace w szczegblnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi;

b) biezacej kontroli stanu $rodkéw pienieznych oraz czuwanie nad zapewnieniem
plynnosci finansowej i korzystnych zrédet finansowania;

¢) czuwaniu nad realizacjg naleznosci i zobowigzan.

3) analiza wykorzystania $rodkow bedacych w dyspozycji jednostki;

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego jednostki;

5) sporzadzanie na podstawie materialéw Zrédtowych, rocznego planu finansowego
jednostki; -

6) dokonywanie kontroli finansowej, a mianowicie dokonywanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli
kompletnos$ci irzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

7) nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje i interpelacje z zakresu dziatania Pionu Finansowego;

8) nadzoér nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentdw w zakresie dziatania Pionu Finansowego.

6. W celu realizacji wymienionych zadan Gléwny Ksiegowy oraz jego Zastepca ma prawo
zadania od wszystkich pracownikéw KBF wyjasnien, udostepniania dokumentéw i kalkulacji
w zakresie zwigzanym z gospodarka mieniem i finansami KBF oraz do kierowania do
Dyrektora KBF stosownych wnioskéw w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

7. W skiad Pionu Finansowego wchodzi Dzial Finansowo-Ksiggowy.
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§22

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych oraz ich ewidencja w programie
do obiegu;

2) biezace i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych KBF, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

3) obsluga ksiegowa projektéw wspédlfinansowanych ze S$rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej, z dotacji celowych oraz z innych Zrédet zewnetrznych;

4) przygotowywanie czesci finansowej raportow stanowiacych rozliczenie dotacji otrzymanych
ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej, dotacji celowych oraz z innych Zrodet
zewnetrznych;

5) dokonywanie w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci na podstawie prawidlowo
przygotowanych i terminowo dostarczonych dokumentéw ksiegowych przez
odpowiedzialnych pracownikéw;

6) weryfikacja stanu kont ksiegowych;

7) obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie rejestru zakupu podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych
zgodnie z zakresem zadan przypisanych dziatowi;

9) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomo$ci oraz korekt na podstawie danych
i informacji przekazanych z dzialéw merytorycznych;

10) terminowe rozliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych oraz sporzgdzanie
deklaracji;

11) ewidencja syntetyczna Srodkéw trwatych oraz ewidencja syntetyczna i analityczna wartosci
niematerialnych i prawnych;

12) sporzadzanie planu amortyzacji Srodkéw trwalych oraz ewidencja ksiegowa umorzen
i amortyzacji;

13) czuwanie nad prawidlowym kompletowaniem dokumentéw  finansowych
odzwierciedlajgcych dokonane operacje gospodarcze;

14) przyjmowanie faktur i innych dokumentéw finansowych, kontrola formalno-rachunkowa
dokumentéw oraz rozliczanie:

a) debetowych kart platniczych,
b) innych wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw ksiegowych podlegajacych ewidencji
ksiegowej;

15) terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych i innych, w sposéb zapobiegajacy
niewykonaniu zobowigzan ktérych skutkiem jest zaptata odsetek, naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz innych kar, na podstawie prawidtowo przygotowanych
dokumentéw wytworzonych w dziale oraz terminowo dostarczonych dokumentéw
ksiegowych przez inne dzialy merytoryczne, zgodnie z podziatem kompetencji;

16) obstuga bankowa i sporzadzanie przelewdéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dowodow ksiegowych;

17) sporzadzanie projektu planu oraz rocznego planu finansowego jednostki wraz z jego
zmianami w oparciu o dane przekazane przez dzialy merytoryczne i zatwierdzone przez
Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych;

18) sporzadzanie planu wydatkéw majatkowych na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora
KBF oraz Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych danych w zakresie planowanych zadan
inwestycyjnych oraz zakupéw majgtkowych z wyszczegélnieniem nazw tych zadan jak
réwniez rodzaju zakupéw majatkowych;

19) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, w tym w zaKkresie operacji finansowych
zobowiazan wymagalnych oraz dla celdéw statystycznych z zakresu zadan dziatu;

20) przygotowanie danych do rocznych planéw finansowych jednostki;

21) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb badania sprawozdania finansowego;

22) uzgadnianie z Dzialem Personalnym kont rozrachunkowych w zakresie realizacji wyptat
wynagrodzen i $wiadczen pienieznych dla pracownikéw oraz naliczonych pochodnych od

tych wyplat;
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23) uzgadnianie z Dzialem Administracji kont analitycznych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

24) negocjowanie umoéw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania dziatu;
nadzoér i kontrola nad ich prawidlowg realizacjg oraz rozliczanie w ramach posiadanych
uprawnien;

25) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami prawnymi;

26) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych z zakresu funkcjonowania dziatu;

27) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi, zazalenia i interpelacje
w zakresie dziatania dziaty;

28) prowadzenie rejestru sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych
oraz korekt zgodnie z zakresem zadan przypisanych dzialowi;

29) wysylanie deklaracji VAT w ustawowym terminie;

30) biezace i rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych KBF, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami izasadami w zakresie przychodéw, rozrachunkéw, gospodarki kasowej,
magazynowej, importu ustug oraz kosztu wlasnego sprzedanych towaréw;

31) wystawianie faktur, not obcigzeniowych, odsetkowych, rekompensat z tytutu kosztéw
odzyskiwania naleznos$ci oraz wystawianie wezwan do zaplaty;

32) organizowanie obrotu gotéwkowego i prowadzenie obstugi kasy gtéwnej KBF;

33) inwentaryzacja aktywow finansowych i naleznosci droga otrzymania od bankéw i uzyskania
od kontrahentéw potwierdzen prawidlowos$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywdow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

34) wycena zinwentaryzowanych skladnikébw majatkowych oraz rozliczanie ro6znic
inwentaryzacyjnych;

35) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej z zakresu zadan dzialtu w tym w zakresie
operacji finansowych naleznosci;

36) prawidtowe kompletowanie dokumentéw finansowych odzwierciedlajagcych dokonane
operacje gospodarcze;

37) przyjmowanie faktur i rachunkéw zagranicznych, ich kontrola formalno-rachunkowa oraz
w zakresie podatkow u zrédla i rozliczenia VAT naleznego od importu ustug lub nabycia
towarow;

38) przyjmowanie innych dokumentéw finansowych oraz rozliczanie: delegacji krajowych
i zagranicznych, zaliczek, sprzedazy wtasnej i obcej, innych wewnetrznych i zewnetrznych
dokumentéw ksiegowych podlegajgcych ewidencji ksiegowej w zakresie przychodéw oraz
ich kontrola formalno-rachunkowa;

39) zapewnienie terminowej windykacji naleznosci oraz terminowe przekazywanie informacji
o nalezno$ciach, ktérych termin platnos$ci mingt oraz roszczeniach spornych do Zespotu
Radcéw Prawnych w celu ich dochodzenia na drodze sgdowej i komorniczej;

40) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

41) rozliczanie zryczattowanego podatku dochodowego od wyptaconych nagréd konkursowych,
wyplat oraz pozostatych $wiadczenh rzeczowych na rzecz nierezydentéw, prowadzenie
dokumentacji dla celéw podatkowych, sporzadzanie i wysytanie rocznych deklaracji
podatkowych o dochodach oraz pobranych zaliczkach;

42) rozliczanie wplaconych kaucji i wadiéw;

43) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprzedazy prowadzonej przez KBF;

44) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym raportéw kasowych z punktéw
kasowych prowadzonych poza siedziba gtéwna KBF;

45) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i wewnetrznych z zakresu zadan dziatu;

46) negocjowanie i zawieranie uméw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan dziatu;
nadzoér i kontrola nad ich prawidlowa realizacjg oraz rozliczanie w ramach posiadanych
uprawnien;

47) weryfikacja umoéw przychodowych w zakresie rozliczen podatkowych;

48) weryfikacja uméw kosztowych zagranicznych w zakresie rozliczenn podatku u Zrédia
i rozliczenia VAT naleznego od importu ustug lub nabycia towaréw;



49) terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych w wysokosci wynikajacej
z prawidlowego obliczenia w zakresie zadan dziatu;

50) zapobieganie niewykonaniu zobowigzan, ktérych skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat
na podstawie prawidtowo przygotowanych i terminowo dostarczonych dokumentéw
ksiegowych z dzialéw merytorycznych;

51) biezaca obstluga administracyjna stanowiska Gtéwnego Ksiegowego;

52) dbatos¢ o nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

53) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w dziale zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§23
Do zakresu dziatania Dziatu Funduszy i Rozwoju Biura nalezy:
1. Koordynacja dziatan KBF zwigzana z pozyskiwaniem Funduszy:

1) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania projektéw KBF, w szczegb6lnosci poprzez
fundusze zewnetrzne pochodzace ze Zrédet lokalnych, centralnych oraz zagranicznych;

2) przygotowywanie oraz skladanie wnioskéw i ofert o dofinansowanie projektéw na
podstawie informacji otrzymanych od pracownikow KBF wraz ze sporzadzaniem
i kompletowaniem niezbednych zatacznikow;

3) sporzadzanie aktualizacji i korekt przyjetych wnioskéw o dofinansowanie na podstawie
informacji otrzymanych od pracownikéw KBF;

4) procedowanie uméw z instytucjami udzielajagcymi dofinansowania;

5) monitoring zatwierdzonych projektéw dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych;

6) wspdlpraca w koordynacji i realizacji dofinansowywanych projektéw z kierownikami
projektu lub opiekunami projektu pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami instytucji
udzielajgcych dofinansowania, w szczegdélnoSci w zakresie terminowos$ci i
merytorycznej poprawnosci cze$ciowych sprawozdan, zaliczek i wnioskéw o ptatno$é, a
takze wywiazywania sie z obowiazkéw informacyjnych w ramach projektu;

7) sporzadzanie sprawozdan koncowych i rozliczenn dofinansowanych projektéow, we
wspoélpracy zinnymi komérkami organizacyjnymi KBF na podstawie informacji
otrzymanych od pracownikéw KBF;

8) przeprowadzanie wéréd pracownikéw KBF szkolen dotyczacych wymogdw instytucji
dofinansowujgcych projekty, w zakresie promocji i prawidlowej realizacji
dofinansowanych projektéw.

2. Koordynacja dziatan KBF zwigzana z opisem Proceséw funkcjonujacych w KBF oraz
tworzeniem narzedzi wspomagajacych prace:

1) analiza proceséw wewnetrznych KBF;

2) przygotowanie rekomendacji dla Kierownictwa KBF na podstawie wnioskow
powstatych w oparciu o analizg;

3) modelowanie procesow;

4) proponowanie nowych narzedzi wspomagajacych prace KBF, a takze optymalizacja juz
istniejacych;

5) opracowanie we wspétpracy z innymi dzialami finansowych i niefinansowych
wskaznikow jako miernikéw w procesach realizacji celéw organizacji;

6) przygotowanie do wdrozenia i wdrozenie w KBF elementéw dziatan controllingowych;

7) prowadzenie dziatan controllingowych;

8) biezaca analiza i monitorowanie wskaZnikéw istotnych dla dziatalnosci KBF;

9) analiza oraz przygotowanie raportéw z budzetu i kosztoryséw KBF;

10) przeprowadzanie wsréd pracownikéw KBF szkolenn dotyczacych procesow
wewnetrznych;

11) przygotowanie zestawien i raportéw;

12) wspéttworzenie aplikacji i rozwigzan MS365;

13) testowanie roboczych wersji aplikacji i rozwigzan MS365;



14) wprowadzanie i weryfikacja danych systemu SharePoint (tworzenie list, bibliotek i baz
danych na potrzeby tworzenia narzedzi MS365);

15) wspoltworzenie i aktualizowanie dokumentacji technicznej systemow i aplikacji MS365;

16) udzial we wdrazaniu stworzonych systemdw i aplikacji MS365;

17) przygotowanie instrukcji dla pracownikéw KBF z dzialania stworzonych systeméw i
aplikacji MS365.

§24

Do zakresu dziatania Dzialu Personalnego nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym wykonaniem planu zatrudnienia na dany rok kalendarzowy;

2) tworzenie i nadzér nad realizacjg polityki rekrutacji;

3) tworzenie i koordynowanie proceséw rekrutacyjnych we wspétpracy z Dyrektorem KBF,
Zastepcami Dyrektora oraz Kierownikami;

4) wspotudzial w prowadzeniu proceséw rekrutacyjnych;

5) ‘tworzenie i nadzér nad realizacjg polityki zwolnien;

6) tworzenie i koordynowanie procesdéw zwolnien we wspélpracy z Dyrektorem KBF,
Zastepcami Dyrektora oraz Kierownikami;

7) wspdltudzial w prowadzeniu proceséw zwolnien;

8) prowadzenie proceséw zwigzanych z wprowadzeniem nowozatrudnionego pracownika w
struktury KBF;

9) przygotowywanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w zakresie czynnosci
wynikajacych ze stosunku pracy (nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
przeszeregowania, nagradzanie, karanie), prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy
i zwalnianych z pracy pracownikéw;

10) koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowiazkéw przez
Zastepcéw Dyrektoréw i Kierownikéw oraz wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w
tym obszarze;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

12) prowadzenie rejestréow ewidencji wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa
i regulacji wewnetrznych KBF w zakresie spraw pracowniczych;

13) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu lub wysoko$ci wynagrodzen pracownikéw KBF;

14) kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych;

15) opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i weryfikacja ich
wykorzystania;

16) przygotowywanie informacji na temat $wiadczen rzeczowych dla pracownikéw zwigzanych
m.in. z wykorzystywaniem samochodéw stuzbowych do celéw prywatnych;

17) prowadzenie monitoringu stanu zatrudnienia w KBF;

18) prowadzenie rejestru oraz wystawianie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikow;

19) na podstawie przekazanych wytycznych tworzenie i nadzér nad realizacja polityki
wynagrodzen;

20) planowanie wynagrodzen i S$rodkdw na wynagrodzenia oraz prowadzenie analizy
wykorzystania Srodkéw na wynagrodzenia;

21) przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego;

22) naliczanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wynagrodzen wynikajacych
ze stosunku pracy oraz z tytulu uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie miesiecznych
zbiorczych zestawien dokonanych wyptat, prowadzenie kartotek wynagrodzen
pracownikéw oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
prowadzenie kartotek zasitkowych pracownikéw;

23) rozliczanie ryczaltéw wyptacanych z tytutu uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych;

24) naliczanie i rozliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz PFRON, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych;



25) dokonywanie potrgcen z list ptac/podatek dochodowy, ZUS, pozyczka mieszkaniowa,
potracenia sagdowe;

26) naliczanie podstawy wynagrodzei do przeliczania emerytur i rent;

27) wspdipraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie: uzgadniania kont
rozrachunkowych w zakresie realizacji wyplat wynagrodzen i $§wiadczen pienieznych dla
pracownikéw oraz naliczonych pochodnych od tych wyptat, terminowego przekazywanie
danych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen i potracen w liscie plac oraz ryczattow
i innych $wiadczen dla pracownikéw, elektronicznego eksportu danych o dokonanych
wyplatach do programu finansowo-ksiegowego;

28) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac oraz innych dokumentéw ksigegowych,
stanowigcych podstawe wyplat ryczattéw i innych $wiadczen dla pracownikéw;

29) na podstawie przekazanych wytycznych tworzenie i nadzdér nad realizacja polityki
szkoleniowej i polityki rozwoju zawodowego pracownikéw;

30) realizacja polityki wolontariatu i praktyk;

31) przygotowywanie danych i obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

32) obstuga uméw cywilnoprawnych w zakresie sporzadzania przelewéw zatwierdzonych do
wyplaty wynagrodzen oraz rozliczania i przygotowywania dokumentacji podatku
dochodowego od oséb fizycznych;

33) realizacja wszystkich zadan wynikajacych z przepiséw Prawa Pracy oraz Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy;

34) dbatos¢ o biezaca znajomo$¢ przepiséw i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

35) czuwanie nad przestrzeganiem w KBF przepiséw prawa pracy, regulaminu pracy oraz
porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy;

36) terminowa realizacja zobowigzafh publicznoprawnych w wysoko$ci wynikajacej
z prawidtowego obliczenia;

37) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb badania sprawozdania finansowego;

38) wspétpraca z radg pracownicza;

39) dbato$¢ o nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz akt osobowych i innych
dokumentéw kadrowo-pltacowych;

40) wsparcie dzialann employer brandingowych;

41) wsparcie komunikacji wewnetrznej w KBF.

§25

Do zakresu dzialania Dziatu Administracji nalezy:

1) rozpoznanie rynku, wybér ustugodawcéw, negocjacje, zawieranie umdw i zlecen, nadzér nad
realizacja uméw i zlecenn oraz rozliczanie finansowe uméw i zleceti z ustugodawcami
zZewnetrznymi w ramach zadan Dzialu, w tym administrowanie budynkami, lokalami
i majatkiem KBF;

2) sporzadzanie umoéw, anekséw do uméw dotyczacych zarzadzania i administrowania,
budynkami lokalami i majgtkiem KBF oraz wybranych inwestycji realizowanych przez KBF;

3) przygotowanie do realizacji wybranych inwestycji, w tym:

a) opracowywanie wytycznych do projektowania,

b) pozyskiwanie analiz, studiéw oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych,

¢) pozyskiwanie dokumentacji projektowej w zakresie niezbednym do prowadzenia rob6t
budowlanych,

d) przygotowanie umdw, anekséw do umdw, merytoryczne przygotowanie oraz
skompletowanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

4) odbiér i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci
z zamdéwieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych;

5) monitorowanie realizacji wybranych inwestycji;

6) weryfikacja dokumentacji powykonawczej;



7) zglaszanie oraz nadzér nad procesem usuwania usterek gwarancyjnych w budynkach i
lokalach KBF, w tym w zakohczonych inwestycjach;

8) wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego prowadzenia przez
KBF wybranych inwestycji;

9) obshuga administracyjna i teleinformatyczna KBF, w tym zarzadzanie systemami:

a) serwerowymi,

b) chmurowymi,

c) sieciowymi,

d) tacznosci GSM oraz analogowe;j,
e) lacznosci radiowe;j,

f) alarmu z wlamaniem,

g) Pp.poz,

h) monitoringu CCTV,

i) podtrzymania zasilania;

10) biezace wsparcie pracownikéw KBF w zakresie sprzetowo-softwarowym;

11) uczestnictwo w grupach projektowych w przedmiocie i zakresie doradczym objetym
zakresem obowigzkow stuzbowych;

12) zarzadzanie, obsluga administracyjna i techniczna wszystkich budynkéw oraz lokali
uzytkowanych przez KBF, a takze majgtkiem KBF ;

13) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla wybranych budynkéw administrowanych
przez KBF, zlecanie przegladéw wymaganych i kontroli budynkéw wymaganych prawem
budowlanym;

14) przygotowanie dokumentacji do zlecania prac remontowych i modernizacyjnych, po
uzyskaniu odpowiednich zezwolen, zgodnie z planem finansowym KBF, w budynkach i
lokalach uzytkowanych przez KBF;

15) calosciowe zarzadzanie Srodkami transportu KBF (w tym lizingowanymi $rodkami
transportu), w tym kontrola i nadzér nad ich uzytkowaniem zaréwno przez dziat, jak i przez
inne dzialy w KBF, prowadzenie i kontrola rejestru kart drogowych, rozliczanie zakupionego
paliwa, zawieranie ubezpieczen, przerejestrowywanie pojazdéw, dokonywanie przegladéw
technicznych, likwidacja szkéd, a takze opracowywanie oraz udzial w realizacji planéw
inwestycyjnych w zakresie srodkéw transportu;

16) zarzadzanie parkingami bedgcymi w zasobach KBF;

17) prowadzenie rejestru pieczeci, wydawanych kluczy, kart dostepu do pomieszczen
administrowanych przez KBF oraz sprzetu przypisanego do danego stanowiska pracy
i pracownika;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i wyposazenia KBF oraz ich
znakowanie, a takze kontrola wewnetrzna nad stanem S$rodkéw trwatych bedacych w
uzytkowaniu przez pracownikéw KBF;

19) prowadzenie ewidencji analitycznej obcych $rodkéw trwatych, bedacych w uzytkowaniu
KBF;

20) wnioskowanie do Dyrektora KBF w sprawie kasacji zuzytych srodkéw trwatych;

21) planowanie zapotrzebowania i zaopatrzanie KBF w sprzet i wyposazenie, zgodnie z planem
finansowym KBF;

22) planowanie zapotrzebowania i zaopatrzanie KBF w materialy biurowe i eksploatacyjne oraz
inne artykuty;

23) dystrybucja korespondencji, wszelkich dokumentéw i innych materiatéw, zgodnie z
dyspozycja wydang przez Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego;

24) prowadzenie archiwum zakltadowego KBF;

25) prowadzenie podrecznego magazynu materiatéw promocyjnych i marketingowych;

26) opieka nad nalezacymi do KBF magazynami oraz prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

27) codzienne utrzymanie obiektéw administrowanych przez KBF, , dbato$¢ o nienaganny stan
techniczny budynkow, instalacji i urzadzen poprzez dozoér i serwis techniczny;

28) wsparcie administracyjne innych Dzialéw przy planowaniu i realizacji wydarzen;



29) wykonywanie wszelkich innych czynnoséci niezbednych do prawidtowego administrowania

i obstugi administracyjno-technicznej KBF;

30) organizacja pracy sekretariatéw KBF, a w szczeg6lnosci:

a) umawianie i przyjmowanie stron na spotkania z Dyrektorem i jego Zastepcami, w tym
organizacja od strony logistycznej spotkan w KBF,

b) koordynacja catosci spraw dotyczacych wspélpracy KBF z przedstawicielami wladz
Miasta i Wojewdédztwa Matopolskiego,

¢) koordynacja i udziat w merytorycznym przygotowaniu spotkan, wyjazdéw oraz wizyt
krajowych i zagranicznych Dyrektora KBF oraz jego Zastepcow,

d) tworzenie i aktualizacja bazy danych podmiotéw, z ktérymi wspétpracuje KBF,

e) prowadzenie biezacej obstlugi sekretariatbw KBF (w tym: przyjmowanie gosci,
odbieranie telefonow, obstuga skrzynki mailowej),

f) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi KBF w zakresie obiegu uméw oraz
obiegu dokumentéw ksiegowych,

g) rejestracja uméw oraz dokumentéw ksiegowych wplywajacych do KBF,

h) prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzacych i rejestru dokumentéw
wychodzacych,

i) organizowanie wysytki poczty wychodzgcej,

) koordynacja terminowych odpowiedzi na pisma przychodzace,

k) obstuga codziennych spraw Dyrektora KBF,

1) przygotowywanie i rozsylanie wsréd pracownikéw KBF newslettera, bedacego
wewnetrznym narzedziem komunikacji, zawierajacym najwazniejsze informacje
zwigzane z dzialalno$cia jednostki,

m) obstuga rezerwacji wewnetrznych sal konferencyjnych zarzadzanych przez KBF,

n) zamieszczanie oraz aktualizowanie informacji na platformach internetowych (w tym
BIP),

0) administrowanie kontem KBF na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej.

§ 26
STANOWISKO GLOWNEGO SPECJALISTY DS. ANALITYCZNYCH

Do zakresu dziatania stanowiska Gtéwnego Specjalisty ds. Analitycznych nalezy:

D
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9

tworzenie strategii i kierunkéw rozwoju dla dziatan w swoim zakresie;

weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przydzielonych mu zadan oraz
planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajacych do ich realizacji;

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi, zazalenia, reklamacje
i interpelacje w swoim zakresie dziatania;

przygotowywanie projektéw zarzadzen i innych dokumentéw wewnetrznych KBF w swoim
zakresie dziatania;

prawidlowe rejestrowanie, przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie
dokumentéw w swoim zakresie dziatania;

reprezentowanie KBF na zewngtrz w swoim zakresie dziatania;

wykonywanie dziatann kontrolno-analityczno-ewaluacyjnych zwigzanych z réznymi
obszarami dziatalno$ci KBF;

udziat, we wspotpracy z Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Gtéwnym Ksiegowym,
w dzialaniach zwigzanych z planowaniem rocznego budzetu KBF oraz jego prawidlowa
realizacja;

sporzadzanie kosztoryséw wybranych projektéw i obszaréw oraz ich realizacja, w tym
opisywanie kosztorysowe umoéw i dokumentéw ksiegowych;

10) koordynacja i monitoring zarzadzania budZetami przez kierownikéw projektow

i kierownikow dziatow;

11) analiza kosztoryséw projektéw i obszaréw pod katem prawidtowosci ksiegowania

wydatkéw do odpowiednich kategorii;



12) calos$ciowa koordynacja, we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, dziatan zwigzanych
z ochrona i bezpieczenstwem danych osobowych w KBF;
13) prowadzenie i koordynacja zadan zwigzanych z realizacjag w KBF kontroli zarzadczej.

§27
DEPARTAMENT PROGRAMOWO-PRODUKCY]JNY
1. Departamentem Programowo-Produkcyjnym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim
nadzér Zastepca Dyrektora ds. Programowych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programowych nalezy ponadto:

1) wspoéttworzenie i nadzér nad realizacjg strategii programowej KBF w zakresie dziatania
Departamentu;

2) inicjowanie, rozwdj i utrzymywanie strategicznych relacji partnerskich i sieci
wspolpracy zwigzanych z dziataniami programowo-produkcyjnymi KBF;

3) weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwiazan zmierzajacych do ich
realizacji;

4) nadzdér nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje i interpelacje w zakresie dziatania Departamentu;

5) sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dzialania Departamentu oraz
nadzoér nad ich prawidtowa realizacja;

6) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen oraz innych dokumentéow
wewnetrznych KBF w zakresie dziatania Departamentu;

7) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z postanowieniami § 4 ust.
7 i 8 niniejszego Regulaminu;

8) wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okreslonych czynnosci w zakresie
okre$lonym w odrebnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego
Regulaminu;

9) nadzér i kontrola czasu pracy podlegltych pracownikéow;

10) nadzér nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentdéw w zakresie dziatania Departamentu.

3. W sklad Departamentu Programowego wchodza: Dziat Literacki, Dziat Muzyczny, Dziat

Krakow Film Commission, Dziat Interdyscyplinarny, Dziat Produkcji, Dziat Realizacji Wydarzeni

w Przestrzeniach Wlasnych KBF, Kurator Programu Krakéw Miasto Literatury UNESCO.

§28

Do zakresu dzialania Dziatu Literackiego nalezy:

1) programowanie, realizowanie i koordynowanie wydarzen literackich w zakresie m.in.
festiwali literackich, projektéw partnerskich i miedzynarodowych, zgodnie ze strategia
Krakéw Miasto Literatury UNESCO i wskazaniami Kuratora Programu Krakéw Miasto
Literatury UNESCO;

2) wspotpraca z lokalnymi, ogélnokrajowymi i miedzynarodowymi instytucjami literackimi,
bibliotekami, wydawnictwami, ksiegarniami i antykwariatami w zakresie realizowanych
zadan; inicjowanie oraz rozwaj juz istniejgcych krajowych i miedzynarodowych partnerstw i
sieci literackich oraz udzial w miedzynarodowych projektach literackich;

3) tworzenie platform i sieci wspélpracy dla krakowskiego, ogélnokrajowego
i miedzynarodowego $rodowiska literackiego;

4) tworzenie programoéw kreatywnych taczacych literature z nowymi mediami i technologiami
poprzez analize rynku nowych medidw oraz wykorzystywanie tej wiedzy w realizowaniu
projektow literackich KBF;

5) tworzenie programéw wydarzen literackich przyczyniajacych sie¢ do nieustannego
poszerzania kregu odbiorcéw oraz wydarzen zorientowanych na rézne typy publicznosci ze
szczegblnym uwzglednieniem spotecznosci lokalnej;

6) uwzglednianie w programowaniu dziatalnos$ci literackiej oferty dla grup wykluczonych
i niedoreprezentowanych; a takze promowanie w ramach realizowanych wydarzen idei
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réznorodnosci kulturowej i réwnosci, idei spoleczenistwa otwartego, wartosci wolnosci
stowa i wypowiedzi artystycznej;

7) poprzez partnerstwa z wyspecjalizowanymi instytucjami realizowanie programéw
edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i senioréw;

8) tworzenie programéw wsparcia dla branzy, ze szczegdlnym uwzglednieniem Kksiegarzy,
wydawcéw i tworcéw;

9) wspieranie lokalnych pisarzy, a szczegdlnie wschodzacych talentéw rozlicznych dziedzin
w obszarze caltego sektora kultury i innowacji;

10) uwzglednianie w ramach realizowanych wydarzen watkéw proekologicznych i promowanie
postaw proekologicznych w duchu odpowiedzialnos$ci za sSrodowisko naturalne oraz w celu
nieustannego podnoszenie jakosci Zycia;

11) promowanie innowacyjnoéci i kreatywnosci poprzez trwale potaczenie realizowanej
dziatalnoéci z szeroko rozumianymi sektorami biznesu, turystyki, przemystéw kreatywnych
itp.;

12) reprezentowanie KBF oraz Miasta Krakéw Miedzynarodowej Sieci Miast Schronienia ICORN.

13) miedzynarodowa i krajowa promocja dziatalnosci literackiej KBF;

14) tworzenie programoéw dla powstajacego Centrum Literatury i Jezyka Planeta Lem w Skiadzie
Solnym na Zablociu we wspélpracy i pod nadzorem Kuratora Programu KMLU;

15) tworzenie dlugofalowych partnerstw pod katem powstajacego Centrum Literatury i Jezyka
Polskiego Planeta Lem pod nadzorem Kuratora Programu KMLU;

16) tworzenie programu literackiego dla Patacu Potockich;

17) tworzenie tres$ci na potrzeby projektéw literackich oraz korespondencji stuzbowej, a takze
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad treSciami dostepnymi na portalu
www.miastoliteratury.pl;

18) wspoétpraca merytoryczna z odpowiednimi Dziatlami przy opracowaniu wydawnictw,
biuletynéw prasowych, not informacyjnych.

§29

Do zakresu dziatania Dzialu Muzycznego nalezy:

1) opracowywanie koncepcji festiwali i wydarzen artystycznych i kulturalnych spdjnych z misjg,
planami strategicznymi, planem rozwoju i zatoZeniami polityki programowej KBF;

2) dostarczenie oryginalnych, kulturotwérczych i konkurencyjnych programéw festiwali
i wydarzen kulturalnych, odpowiadajgcych najnowszym trendom w kulturze;

3) tworzenie programéw festiwali i wydarzen artystycznych i kulturalnych, w tym szczegélnie
muzycznych zorientowanych na rézne typy publicznosci i uwzgledniajacych réznorodne
potrzeby widzéw, szczeg6lnie grup wykluczonych i niedoreprezentowanych;

4) wspdlpraca z innymi instytucjami kultury i partnerami branzowymi w kraju i za granica
w zakresie realizowanych zadan, ze szczegélnym uwzglednieniem wspétpracy realizujgcych
cele strategiczne i misje KBF;

5) poprzez partnerstwa z wyspecjalizowanymi instytucjami realizowanie programéw
edukacyjnych dla dzieci, mlodziezy i senioréw w obszarze kultury ze szczegdélnym
uwzglednieniem obszaru muzyki;

6) wspieranie rozwoju lokalnych artystéw i branzy artystycznej poprzez tworzenie konkurséw,
programdw wsparcia, rozwoju, zapewniania mozliwosci wspotpracy;

7) zlecanie i koordynacja realizacji ustug kulturalnych w obszarze realizacji strategii i polityki
Miasta w zakresie rozwoju sektora kultury w Krakowie;

8) koordynacja merytoryczna projektéw i wydarzen KBF, szczegdélnie w ramach grup
projektowych, wspélpraca z cztonkami grup i innymi dziatami KBF przy realizacji projektéw
i wydarzen KBF;

9) promowanie idei réznorodnosci kulturowej, rownosci, idei spoteczenstwa otwartego,
wartosci wolnosci stowa i wypowiedzi artystycznej w ramach realizowanych projektéw;

10) promowanie innowacyjnosci i kreatywnos$ci poprzez trwate potaczenie dzialalnosci z
szeroko rozumianymi sektorami biznesu, turystyki, przemystéw kreatywnych w zakresie
realizowanych projektow;
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11) realizacja projektéw miedzynarodowych KBF, stale rozwijanie sieci kontaktow
i uczestniczenie w tworzeniu europejskiej polityki kulturalnej poprzez reprezentowanie KBF
w sieciach miedzynarodowych, ktérych KBF jest cztonkiem;

12) opiniowanie i ocena ofert programowych z uwzglednieniem zgodnosci z polityka
programowa oraz budzetem KBF;

13) uzgadnianie kwestii zwigzanych z pozyskiwaniem na potrzeby projektéw KBF materiatléw
nutowych, instrumentacjg, rozliczeniami 2z organizacjami zbiorowego zarzadzania,
ustalaniem zakresu przeniesienia praw autorskich oraz korzystania z wizerunku, a takze
pozyskiwanie dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw (np. certyfikatow rezydencji
podatkowej);

14) wspélpraca merytoryczna z Dziatem Krakéw Culture, Dzialem Wydawniczym Krakéw i Swiat
i Czas Literatury, Dzialem Public Relations oraz Dzialem Mediow Cyfrowych przy
opracowaniu wydawnictw, biuletynéw prasowych, not informacyjnych;

15) przygotowywanie opracowan dotyczacych realizowanych projektéw do sprawozdaii i relacji.

16) wspotpraca z dziatem Produkcji przy opracowywaniu zapotrzebowania artystéw
niezbednego do poprawnego wykonania koncertéw;

17) organizacja, koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z organizacjg pobytu artystéw i gosci,
tj. z transportem lotniczym i kolejowym, transportem lokalnym, zakwaterowaniem gosci
festiwali i wydarzeni organizowanych przez KBF;

18) udzial w planowaniu i tworzeniu narzedzi (w szczegdlnosci softwarowych) do cato$ciowego
zarzgdzania harmonogramami pobytu artystow, transportu lokalnego, transportu
zewnetrznego, harmonogramami préb etc.

§ 30

Do zakresu dziatania Dzialu Krakow Film Commission nalezy:

1) wsparcie produkgcji filmowych poprzez pomoc logistyczng w organizacji planéw zdjeciowych
podmiotom zewnetrznym obstugiwanym przez Dziat;

2) pomoc logistyczna w organizacji planéw zdjeciowych podmiotom zewnetrznym
obstugiwanym przez Dzial;

3) koordynacja wspotpracy przy zabezpieczeniu planéw filmowych ze Strazg Pozarng, Straza
Miejska, Policja oraz Pogotowiem Ratunkowym;

4) uzyskiwanie zezwolen administracyjnych na udostepnienie lokalizacji miejskich;

5) pomoc w uzyskiwaniu zezwolen i warunkéw uzytkowania innych lokalizacji;

6) tworzenie i obstuga zindeksowanej bazy danych filmowych lokalizacji Krakowa i Matopolski;

7) tworzenie i obstuga zindeksowanej bazy danych podmiotéw zajmujacych sie przemystem
audiowizualnym na terenie Krakowa i Matopolski;

8) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na produkcje i koprodukcje filmowe;

9) pozyskiwanie producentéw, koproducentéw zainteresowanych lokowaniem produkcji
filmowych w Krakowie i Matopolsce;

10) wspotorganizacja wraz z realizacja wydarzeni okotofilmowych w tym m.in: Przegladéow
Filmowych, premier, pokazéw specjalnych, konferencji i zjazdéw tematycznych, wspdipraca
Z festiwalami;

11) koordynacja wspéipracy z instytucjami organizujagcymi oraz finansujacymi dziatania
Funduszu Filmowego, a w szczegblnosci z Gming Miejska Krakéw iWojewddztwem
Matopolskim;

12) organizacja pracy i ustalanie zasad funkcjonowania Funduszy Filmowych;

13) tworzenie regulaminu i zasad uczestnictwa w konkursach na wspieranie produkcji
audiowizualnych na terenie Krakowa i Matopolski w zakresie Funduszy Filmowych;

14) organizacja i obstuga konkursé6w na wspieranie produkcji audiowizualnych w ramach
Funduszy Filmowych;

15) reprezentowanie KBF na targach branzowych i konferencjach;

16) analiza bazy danych i monitoring sektora audiowizualnego w Matopolsce;

17) wspotkreowanie polityki ukazujacej Krakéw i Malopolske jako miejsca sprzyjajacego
rozwojowi przemystu audiowizualnego;
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18) przyciaganie i zachecanie warto$ciowych produkgcji filmowych do udziatu w konkursie na

dofinansowania;

19) wytyczanie strategicznych kierunkow dla rozwoju przemystu audiowizualnego w Krakowie

i Malopolsce;

20) wspélpraca z instytucjami rzgdowymi, samorzadowymi oraz podmiotami komercyjnymi

w zakresie wspdlnego kreowania warunkéw dla rozwoju przemystu audiowizualnego,
w szczeg6Inosci wspolpraca z innymi regionalnymi funduszami filmowymi w Polsce, a takze
z Krajowg Izbg Producentéw Audiowizualnych, Stowarzyszeniem Filmowc6éw Polskich oraz
Polskim Instytutem Sztuki Filmowej;

§31

Do zakresu dziatania Dziatu Interdyscyplinarnego nalezy:

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)

tworzenie, rozwdj i realizacja dlugofalowych dziatan z zakresu réznorodnych dyscyplin

Kultury (we wspoélpracy z innymi dziatami Departamentu Programowo-Produkcyjnego ), w

tym:

a) dzialan o charakterze prospolecznym, interdyscyplinarnym 1 integracyjnym
uzupelniajgcych wydarzenia organizowane przez KBF i niezaleznych,

b) dzialan o charakterze lokalnym,

¢) dzialan z obszaru dostepnosci,

d) programoéw i dziatan edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i senioréw,

e) dziatan z obszaru zréwnowazonego rozwoju,

f) polityki réznorodnosci i wiaczania w ramach dziatalnosci KBF;

wspétpraca z instytucjami, fundacjami, stowarzyszeniami oraz organizacjami i ich

angazowanie w projekty KBF, w tym:

a) budowanie i rozszerzanie bazy kontaktéw,

b) inicjowanie nowych obszaréw wspélpracy,

¢) przygotowywanie propozycji wspoélpracy, negocjowanie warunkéw oraz sporzadzanie,
realizacja i rozliczanie uméw.

podejmowanie dziatan z obszaru edukacji kulturowej, dostepnosciowej i zréwnowazonej

o charakterze networkingowym, w szczegdlnosci:

a) projektowanie i realizacja dziatan warsztatowych dla rodzin, podnoszenie kompetencji
rodzicielskich, kreowanie i wychowanie nowego widza,

b) projektowanie i realizacja dziatan warsztatowych i integracyjnych dla dedykowanych
grup odbiorcé6w, w tym m.in. dla senioréw, os6b z niepelnosprawnosciami,

c) projektowanie i realizacja dzialtan majacych na celu wdrozenie polityki
zréownowazonego rozwoju w ramach projektéw KBF;

koordynacja dziatan zwiazanych z dostepnoscia medidw i platform elektronicznych KBF;

prowadzenie i rozwdj dziatan z zakresu komunikacji majacych na celu rozpowszechnianie

wizerunku KBF jako instytucji prospotecznej, inkluzywnej i dbajacej o potrzeby oséb

Z niepelnosprawnos$ciami, w szczegdlnoéci:

a) prowadzenie i rozwdj profilu Krakéw dla Wszystkich w mediach spotecznosciowych,

b) prowadzenie i rozwdj profilu Kids in Krakéw (wraz z jego pochodnymi) w mediach
spoteczno$ciowych,

c¢) wspotprowadzenie z dziatem Krakéw Culture portalu www.Kkidsinkrakow.pl
skierowanego do dzieci i rodzin,

d) planowanie i opracowywanie merytoryczne nowych wydawnictw/dziatan
marketingowych  skierowanych do dzieci, mlodziezy, senioréw i grup
niedoreprezentowanych,

e) zglaszanie KBF do konkurséw i plebiscytéw w zakresie prowadzonych dziatan;

przygotowywanie strategii, prognoz, sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosSci

spotecznej, dostepnosciowej i edukacyjnej KBF;

dziatania wewnatrz KBF:

a) monitorowanie i konsultowanie dostosowywania infrastruktury KBF w zakresie
dostepnosci dla oséb z niepelnosprawnosciami,



b) monitorowanie dostepnosci stron internetowych prowadzonych przez KBF i inicjowanie
podejmowania niezbednych dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa,

¢) inicjowanie i prowadzenie dzialah z obszaru polityki zré6wnowazonego rozwoju,
edukacji prospotecznej i dostepnosciowe;j,

d) biezgca wspélpraca z innymi dzialami, w szczeg6lno$ci w ramach projektow
realizowanych przez KBF.

§32

Do zakresu dziatania Dzialu Produkcji nalezy:

D

3)

4)

5)

przygotowywanie projektéw KBF:
a) opracowanie koncepcji i planéw technicznych;
b) wybér technologii oraz rozwigzan technicznych zwigzanych z produkcja projektéw w
zakresie:

— konstrukcji sceniczno-scenograficznych oraz konstrukcji widowni,

— systemow naglo$nieniowych i backline,

— systemOw o$wietleniowych,

— systeméw multimedialnych,

— systemoéw efektowych w tym systeméw laserowych,

— pirotechniki,

— wyposazenia garderéb i cateringu,

— najmu i obstugi instrumentéw muzycznych,

— obstugi technicznej,

— zabezpieczenia energetycznego,

— zabezpieczenia fizycznego,

— zabezpieczenia sanitarnego,

— zabezpieczenia logistycznego, w tym transportu zbiorowego i zmian w organizacji

ruchu,

— zabezpieczenia medycznego,

— ubezpieczenia,

— scenografii;
¢) rozpoznanie rynku oraz wybor dostawcow technologii i rozwigzan technicznych, w tym

takze przygotowywanie zalgcznikéw technicznych do SWZ dla prowadzonych

postepowan w ramach zamdwien publicznych;
cato$ciowa organizacja, koordynacja i realizacja zadan w zakresie imprez organizowanych
przez KBF, a takze wynajmu miejsc i pomieszczen na potrzeby projektow;
wspoélpraca z administracjg rzadowa i samorzadowg, jednostkami i stuzbami publicznymi
wtym m.in.: policja, strazag pozarng, sluzbami medycznymi, straza miejska, w zakresie
realizacji projektow oraz w zakresie zadan statutowych KBF;
przygotowywanie odpowiednich dokumentéw i korespondencji, zwigzanych z realizacja
projektéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz terminami, w szczegdlnosci z ustawg
z dnia 20 marca 2009r. o bezpieczenstwie imprez masowych;
pozyskiwanie szczegéléw technicznych i rozwigzan technicznych niezbednych do
prawidlowej realizacji uméw zawartych z dostawcami technologii w ramach techniki
estradowej oraz przekazywanie ich do Zastepcow Dyrektora i Kierownikéw Dzialow
odpowiedzialnych merytorycznie za wykonanie poszczegdlnych dziatan, w celu ich realizacji
przez inne Dzialy.

(\»A,-\,\



§33

Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji Wydarzeni w Przestrzeniach Wlasnych KBF nalezy:

1) kompleksowy nadzér nad wydarzeniami odbywajgcymi sie w przestrzeniach zarzadzanych
przez KBF, w tym w szczeg6lnosci w Patacu Potockich przy Rynku Gléwnym 20;

2) Iinicjowanie, weryfikacja pod katem programowym i organizacyjnym oraz ostateczna
akceptacja projektéw i wydarzen w przestrzeniach zarzadzanych przez KBF, w tym m. in. ich
termindw oraz lokalizacji;

3) koordynowanie i monitorowanie prac zespotu roboczego KBF zwigzanego z planowaniem
i realizacjg wydarzen w przestrzeniach zarzadzanych przez KBF, zgodnego ze strategia
rozwoju tych przestrzeni, oraz nadzér nad wdrozeniem efektéw pracy zespotu;

4) planowanie, opracowanie, wdrazanie, realizacja, monitorowanie i ewaluacja strategii
rozwoju przestrzeni zarzadzanych przez KBF, we wspétpracy z innymi dziatami KBF, dbatos¢
o nadanie i utrzymanie spdjnej tozsamosci i wizerunku danej przestrzeni;

5) inicjowanie rozwdj i utrzymywanie strategicznych relacji partnerskich i sieci wspéipracy
zwigzanych zwykorzystaniem przestrzeni wlasnych KBF, w tym w szczegdlnosci
z organizatorami zewnetrznych wydarzen kulturalnych;

6) prowadzenie, monitorowanie, weryfikacja oraz akceptacja zgloszen w kalendarzu wydarzen
odbywajacych sie w przestrzeniach zarzadzanych przez KBF oraz zajetosci poszczegdlnych
sal i pomieszczen;

7) nadzér nad negocjowaniem, podpisywaniem, rozliczeniem i ewaluacjg umoéw z podmiotami
zewnetrznymi dotyczacych wynajméw pod organizacje wydarzen przestrzeni zarzadzanych
przez KBF;

8) monitorowanie przeptywu informacji dotyczacego funkcjonowania przestrzeni
zarzadzanych przez KBF do dzialéw zajmujacych sie promocja i komunikacja, zgodnie z
ustalona strategig komunikacyjna i promocyjna;

9) wspoélpraca z Dziatem Administracji w zakresie biezacego funkcjonowania przestrzeni
zarzadzanych przez KBF;

10) wspdlpraca z podnajmujacymi i wspétwynajmujacymi, w tym dlugoterminowo, przestrzenie
zarzadzane przez KBF;

11) wspélpraca z innymi dziatami KBF oraz Urzedem Miasta Krakowa i jednostkami miejskimi
w kontekscie wydarzen odbywajacych sie w przestrzeniach zarzadzanych przez KBF;

12) obstuga i opieka nad sprzetem technicznym znajdujacym sie na wyposazeniu przestrzeni
zarzadzanych przez KBF (w zakresie urzadzen audio-video), w tym koncepcja i realizacja
rozbudowy sprzetu;

13) zarzadzanie budzetem dzialu w uzgodnieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi KBF;

14) szkolenia stanowiskowe nowych pracownikéw dziaty;

15) uczestnictwo w grupach projektowych dotyczacych wydarzen zwigzanych z przestrzeniami
zarzadzanymi przez KBF.

§34
STANOWISKO KURATORA PROGRAMU KRAKOW MIASTO LITERATURY UNESCO

Kurator programu Krakéw Miasto Literatury UNESCO:

1) tworzy, koordynuje i realizuje zatoZenia misji i strategii Krakowa Miasta Literatury UNESCO
(KMLU);

2) koordynuje i wspiera realizacje programu Krakowa Miasta Literatury UNESCO;

3) $ciSle wspoélpracuje z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora, Rzecznikiem Prasowym oraz
Dziatem Literackim w zakresie wypracowywania wytycznych oraz planéw diugookresowych
dla wydarzen, festiwali i programéw literackich realizowanych przez KBF;

4) inicjuje rozwdj literackich programéw, produktéw i marek KBF w zakresie powierzonego
obszaru literatury z dbatoscig o jego zgodno$¢ z misjg i statutem KBF, a takze w powigzaniu
z krajowymi imiedzynarodowymi dokumentami strategicznymi dotyczacymi polityki
literackiej;

5) tworzy nowe literackie obszary rozwoju strategicznego KBF wynikajgce ze strategii KMLU;



6)

7)

8)

9)

za zgoda Dyrektora reprezentuje KBF i Dyrektora w kontaktach zewnetrznych w zakresie
Programu KMLU;

nawigzuje wspélprace z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami
Zewnetrznymi, instytucjami, stowarzyszeniami fundacjami w zakresie wspélipracy
programowe;j i festiwalowej w obszarze literatury;

we wspolpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Programowych i Kierownikiem Dziatu Literackiego
wyznacza dlugofalowe i krétkofalowe cele KBF oraz Gminy Miejskiej Krakéw w zakresie
realizacji programu Krakowa Miasta Literatury UNESCO;

nawigzuje i rozwija relacje oraz wzmacnia partnerstwa z krakowskim i ogélnopolskim
$rodowiskiem literackim;

10) rozwija marke KMLU poprzez dzialania literackie i wzmacnia wizerunek Miasta Literatury na

poziomie krajowym i miedzynarodowym;

11) koordynuje prace programowe nad stworzeniem w Krakowie Planety Lem. Centrum

Literatury i Jezyka w Skladzie Solnym na Zabtociu;

12) we wspoétpracy z dyrektorem ds. programowych oraz Kierownikiem Dziatu Literackiego

zapewnia opracowanie krétko i dlugoterminowej polityki literackiej miasta w odniesieniu do
potrzeb branzy literackiej i poszczegdlnych jej dziedzin;

13) wspotpracuje z kadrg kierownicza i dyrektorami KBF przy opracowaniu i realizowaniu

1.
2.

literackich planoéw programowych KBF i ich szeroko rozumianej komunikacji.

§35
DZIAL. ZARZADZANIA PROJEKTAMI

Dziat Zarzadzania Projektami podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura

Do zakresu dziatania Dzialu Zarzadzania Projektami nalezy:

1) nadzér i odpowiedzialno$¢ za realizacje poszczegélnych projektéw zgodnie
z zarzadzaniem projektowym, osigganie wyznaczonych celéw i zalozen projektu
w okreslonym terminie i budZecie oraz realizacja zadan w projekcie w celu osiggniecia
najwyzszej jakosci rozwiazan i realizacji projektu;

2) realizowanie i zarzadzanie wskazanymi projektami wedlug procedur oraz ustalen
w organizacji;

3) zarzadzanie zespolem projektowym planujgcym i realizujacym projekt;

4) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie, monitorowanie, nadzorowanie oraz terminowe
wykonanie harmonogramu projektu oraz jego celéw.;

5) zarzadzanie budzetem projektu, monitorowanie i nadzorowanie zawierania i realizacji
zobowigzan w projekcie;

6) optymalizacja narzedzi, zadan, komunikacji w projekcie stuzgca efektywnemu
rozwojowi Zarzadzaniem Projektami w KBF;

7) efektywne wykorzystanie zasobéw okreslonych w projekcie;

8) przygotowywanie, aktualizacja oraz monitoring dokumentéw projektowych;

9) zorganizowanie i powotanie Zespotu Projektowego przy wspédtpracy z Kierownikami
Dzialéw oraz monitorowanie i nadzér nad wykonywang pracg czltonkéw Zespotu
Projektowego w ramach ustalonego harmonogramu i przydzielonych zadan;

10) raportowanie postepdw prac w projekcie do przelozonych oraz innych interesariuszy.

11) identyfikacja ryzyka w projekcie, odpowiedzialno$¢ za przygotowanie planu dziatania
w przypadku jego wystapienia;

12) proponowanie zmian w ramach projektu;

13) kosztorysowanie oraz monitorowanie wykonania uméw oraz rozliczenn dotyczacych
nadzorowanych projektow;

14) odpowiedzialno$é¢ za efektywna wspétprace i komunikacje w Zespole Projektowym
i poza nim zwigzana realizacja projektu;

15) prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu zarzadzania projektami i stosowanych
w KBF narzedzi i metodyk;

16) ewaluacja pracy zespolu projektowego oraz projektu w celu osiggniecia najwyzszej
efektywnosci w realizacji kolejnych projektéw w organizacji.



§36
STANOWISKO RZECZNIKA PRASOWEGO

Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

Do zakresu dziatania Stanowiska Rzecznika Prasowego nalezy:

1) dbanie o spdjnos¢ komunikacji wewnetrznej i komunikacji zewnetrznej instytucji,

2) wspottworzenie i realizacja strategii komunikacji marek KBF we wszystkich srodkach
masowego przekazu,

3) utrzymywanie relacji z dziennikarzami polskimi i zagranicznymi podczas wydarzen,
projektéw i programéw organizowanych i realizowanych przez KBF,

4) monitorowanie tresci we wszystkich srodkach masowego przekazu,

5) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materialy rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu,

6) zarzadzanie tre$cia (monitoring i moderowanie) poprzez kanaty komunikacji KBF,

7) wspohtworzenie tekstow i grafik na potrzeby artykutéw KBF i jego marek oraz ich
dystrybucja,

8) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku wewnatrz i na zewnatrz KBF,

9) poszerzanie kontaktéw z mediami publikujgcymi opinie na temat KBF,

10) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

11) wspodtprowadzenie mediéw spotecznosciowych KBF,

12) komunikowanie wizerunku Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora oraz zespotlu KBF
w mediach, podczas konferencji oraz innych wystapien publicznych,

13) tworzenie, wdrazanie i zarzadzanie strategig komunikacji kryzysowe;j,

14) reprezentowanie KBF w mediach, na Kkonferencjach oraz podczas wystapien
publicznych,

15) wspottworzenie komunikacji wewnetrznej KBF,

16) doradztwo w ramach realizowanych projektdw, programdéw i wydarzen oraz dziataniach
podejmowanych i realizowanych przez Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora, Kierownikow
oraz innych pracownikéw KBF,

17) nawigzywanie i utrzymywanie pozytywnych kontaktéw z kontrahentami KBF oraz
wspétorganizatorami projektéw, programow i wydarzen.

§37

Poza zadaniami wynikajgcymi z niniejszego Regulaminu, do zadan kazdej komoérki organizacyjnej
KBF nalezy w szczegdlnoSci:

D
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych KBF danych koniecznych do realizacji
zadan danej komérki;

rozpoznanie rynku, wybér ushugodawcéw, negocjacje, zawieranie uméw i zlecen, nadzér nad
realizacja uméw i zlecen oraz rozliczanie finansowe umoéw i zlecen z ustugodawcami
zewnetrznymi w ramach zadan danej komorki organizacyjnej;

szacowanie Kkosztdw zwigzanych z realizacja zadan oraz sporzadzanie projektéw
kosztoryséw w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej;

realizacja budzetu w ramach zadan danej komérki organizacyjnej, zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu zadan danej
komorki organizacyjnej;

przygotowanie materiatéw, wnioskdéw i pozyskiwanie uzgodnien, opinii wymaganych
przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych dotyczacych zakresu zadan danej komérki
organizacyjnej;

opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zakresu danej
komarki organizacyjnej;

przygotowywanie, w zakresie zadan danej komdrki organizacyjnej, dokumentacji dla
whnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkéw UE i innych Zrédel;

wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi KBF w zakresie obiegu umdw;



10) gromadzenie i ochrona wytwarzanej przez pracownikéw danej komoérki organizacyjnej
dokumentacji w zakresie wykonywanych przez nich zadan, w tym archiwizacja danych na
serwerze sieci wewnetrznej;

11) opracowywanie i sporzadzanie we wspdlpracy z Dziatem Zamoéwienn Publicznych
dokumentacji dotyczacej planowania, przygotowania i przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego, w zakresie zadan danej komoérki organizacyjnej;

12) pozyskiwanie wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do wykonywania powierzonych zadan,
poprzez uczestnictwo w konferencjach i programach szkoleniowych;

13) prowadzenie korespondencji, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania, korespondencije,
skargi, zazalenia, interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta Krakowa w zakresie
zadan danej komérki organizacyjnej;

14) prowadzenie ewidencji dziet i utwordéw w zakresie uméw realizowanych przez dane komorki
organizacyjne;

15) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w danej komoérce organizacyjnej;

16) zapobieganie niewykonaniu zobowigzan, ktérych skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub
oplat;

17) nawigzywanie i utrzymywanie Kkontaktéw =z kontrahentami KBF, partnerami
i wspélorganizatorami projektow.

§38
1. Poza zadaniami wynikajagcymi z postanowien niniejszego Regulaminu, do zakresu
obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci kazdego pracownika KBF nalezy w szczegélnosci:

1) prawidlowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw
stuzbowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z ustawa
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

2) wspoélpraca z administracjg rzadowa i samorzadows;

3) wspodlpraca z innymi pracownikami KBF w zakresie biezgcych dziatan KBF, w tym -
jezeli przewiduje to specyfika danego
Departamentu/Pionu/Dziatu/Zespotu/stanowiska — wykonywanie prac operacyjnych
zwigzanych z realizowanymi projektami;

4) udzial w opracowywaniu planéw dziatalnosci KBF z zakresu swych kompetencji na lata
nastepne, w tym udziat w okreslaniu sposoboéw realizacji tych planow;

5) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie KBF wykorzystywane przy realizacji zadan
i wspétpraca z Dzialem Administracji w zakresie jego serwisowania i naprawy;

6) realizowanie wnioskéw pokontrolnych Regionalnej [zby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli i innych organéw kontroli panistwowej i samorzadowej;

7) wspdlpraca z Dziatem Administracji w zakresie likwidacji zniszczonych oraz zakupu
nowych srodkéw trwalych niezbednych do realizacji zadan;

8) ochrona wytwarzanej dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi dzialaniami, w tym
archiwizacja danych na serwerze sieci wewnetrznej KBF oraz prowadzenie
odpowiednich akt spraw;

9) ochrona dokumentacji dotyczacej swego zakresu dziatalnoéci i przekazywania ich we
wiasciwym czasie do archiwum KBF;

10) nalezyte pod wzgledem merytorycznym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnos$ci KBF;

11) dyscyplina pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

12) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw bhp i ppoz.;

13) przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

2. Kazdy pracownik KBF jest zobowigzany do podjecia i prowadzenia wszelkich dziatan
niezbednych dla realizacji powierzonych mu zadan.



ROZDZIAL.V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§39

Schemat graficzny struktury organizacyjnej KBF stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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