ZARZADZENIE NR 3391/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 grudnia 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Kultury

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

§ 1. Wydzialem Kultury, zwanym dalej Wydzialem, kieruje Dyrektor przy pomocy
Zastepcy.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Budzetu i Finansow KD-01;
2) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury i Wspoétpracy Kulturalnej KD-02;
3) Referat ds. Rozwoju i Kreatywnosci KD-03;
4) Referat ds. Mecenatu Kultury KD-04;
5) Referat ds. Tradycji Miejskich KD-05;
6) Referat ds. Organizacyjnych KD-06.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora;

2) Referat ds. Budzetu i Finansow KD-01;

3) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury i Wspotpracy Kulturalnej KD-02;

4) Referat ds. Rozwoju 1 Kreatywnosci KD-03;

5) Referat ds. Organizacyjnych KD-06.
2. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Referat ds. Mecenatu Kultury KD-04;

2) Referat ds. Tradycji Miejskich KD-05.

3. W strukturze Wydziatu usytuowany jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Kultury. Pelnomocnik podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa, a zakres jego
dziatania okre$la odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu ds. Budzetu i Finanséw (KD-01) nalezy:

1) koordynacja opracowywania danych do budzetu, projektow oraz planéw w uktadzie
zadaniowym 1 klasyfikacji budzetowej dla miejskich instytucji kultury i Wydziatu;

2) sporzadzanie 1 zatwierdzanie projektow planow oraz planow rzeczowo-finansowych
Wydziatu 1 miejskich instytucji kultury;

3) sporzadzanie list rankingowych dla zadan oraz zakupdéw inwestycyjnych;

4) opracowywanie projektow zadan inwestycyjnych rocznych i wieloletnich;

5) koordynacja zadania zwigzanego z budowg Krakowskiego Centrum Muzyki — realizacja
zadan inwestycyjnych;

6) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych wg klasyfikacji
budzetowej 1 zadan budzetowych do planowania i zmian w budzecie w odniesieniu do
wydatkéw biezacych, inwestycyjnych oraz zadan dzielnicowych dla Wydziatu 1 miejskich
instytucji kultury;

7) sporzadzanie 1 zatwierdzanie wnioskow dotyczacych zmian wydatkow biezacych
w zakresie dzialania Wydziatu;



8) weryfikacja 1 zatwierdzanie oraz prowadzenie rejestracji wnioskéw dotyczacych zmian
dotacji podmiotowej dla miejskich instytucji kultury;

9) sporzadzanie 1 akceptacja wnioskow inwestycyjnych dotyczacych zmian w roku
budzetowym dla rocznych i wieloletnich zadan inwestycyjnych: ogdélnomiejskich oraz
dzielnicowych;

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania planu dotacji podmiotowej dla miejskich instytucji
kultury w systemie GRU;

11) obstluga aplikacji PLZ w zakresie wprowadzania nowych zadan inwestycyjnych;

12) opracowywanie miesi¢cznych harmonogramoéw wydatkéw biezacych i inwestycyjnych
Wydziatu;

13) wprowadzanie Harmonogramow zadan inwestycyjnych do aplikacji STRADOM oraz ich
biezaca aktualizacja;

14) werytfikacja, zatwierdzanie, zbiorcze zestawianie 1 biezaca aktualizacja harmonogramow
uruchomienia i zmian dotacji podmiotowej podlegtych instytucji kultury;

15) sporzadzanie i rozliczanie uméw o udzielenie dotacji celowych na realizacje zadan
inwestycyjnych dla miejskich instytucji kultury;

16) opracowywanie list wyptat dla miejskich instytucji kultury i wprowadzanie do systemu
WYBUD;

17) sprawdzanie 1 =zatwierdzanie wnioskow instytucji kultury wraz z zalaczonymi
dokumentami o uruchomienie §rodkéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

18) wprowadzanie do systemu WYBUD wnioskow o uruchomienie transz $rodkow
wynikajacych z zawartych umow (wydatki biezace i majatkowe) oraz ich rozliczanie;

19) prowadzenie ewidencji umow, rozliczanie rachunkéw 1 faktur, obstuga systeméw GRU,
EZD 1 WYBUD;

20) wprowadzanie dat zawarcia umow oraz podpinanie do systemu informatycznego GRU
zawartych i zeskanowanych umoéw, zlecen, porozumien i aneksow itp.;

21) miesigczne sporzadzanie Raportu Kamieni Milowych wraz z informacja finansowg
z realizacji zadah inwestycyjnych, sporzadzanie informacji poétrocznej oraz rocznych
sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat wraz
z wprowadzeniem do aplikacji STRADOM wskaznikéw 1 miernikéw obrazujacych
parametry produktu dla zadan inwestycyjnych zakonczonych w danym roku budzetowym;

22) weryfikacja rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw) miejskich instytucji kultury
wraz z opracowaniem odpowiedniego projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa;

23) opracowywanie sprawozdan z wykonania wydatkéw biezacych oraz majatkowych
Wydziatlu oraz z wykonania udzielonej dotacji podmiotowej instytucjom kultury;

24) sporzadzanie informacji o przekazanej wysokosci dotacji dla miejskich instytucji kultury i
wprowadzenie do BIP;

25) opracowywanie materiatow do informacji potrocznej oraz rocznego sprawozdania
z realizacji zadan biezacych, zadan dzielnic, budzetéw obywatelskich i og6lnomiejskich
dzielnic oraz zadan inwestycyjnych;

26) gromadzenie, monitorowanie, aktualizacja 1 sporzadzanie zbiorczych analiz oraz
sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu i miejskich instytucji kultury w zakresie zadan
oraz klasyfikacji budzetowe;;

27) wspoldziatanie z Radami Dzielnic w zakresie realizacji zadan dzielnicowych;

28) sporzadzanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa;

29) wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego w zakresie
wspotinansowanych instytucji kultury;

30) obstuga portalu ,,Inwestycje w Krakowie” w zakresie wprowadzania i aktualizowania
danych dotyczacych realizowanych inwestycji Wydziatu;



§ 5. Do szczegotowego zakresu dziatania Referatu ds. Miejskich Instytucji Kultury
i Wspoélpracy Kulturalnej (KD-02) nalezy:

1) monitoring dziatalno$ci miejskich instytucji kultury w zakresie prawidtowego ich
funkcjonowania, w tym m.in.: prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z
dziatalno$cig instytucji, prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem
dyrektoréw instytucji, wizytowanie instytucji;

2) monitoring realizacji zadan statutowych, programowych i artystycznych oraz polityki
kulturalnej Miasta przez miejskie instytucje kultury;

3) sprawowanie nadzoru nad muzeami, zgodnie z art. 1 ust. 4 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada
1996 r. 0 muzeach;

4) przygotowywanie, nadzor nad realizacjg oraz rozliczenie merytoryczne uméw dotyczacych
udzielenia dotacji celowych dla miejskich instytucji kultury na realizacj¢ wybranych
projektow;

5) podejmowanie czynnosci w zwigzku z tworzeniem, likwidowaniem i tagczeniem miejskich
instytucji kultury, przygotowywanie projektow odpowiednich aktow prawnych;

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Miejskiej Krakow;

7) opracowywanie projektow statutOow oraz opiniowanie regulamindéw organizacyjnych
miejskich instytucji kultury;

8) opracowywanie projektow dokumentoéw dotyczacych wynagrodzen i innych sktadnikow
ptac dyrektorow miejskich instytucji kultury;

9) organizacja konkursow na kandydata na stanowisko dyrektora danej instytucji kultury;

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

11) wspolpraca z organami samorzadu wojewodztwa, administracji panstwowej i innymi
podmiotami w zakresie dziatalno$ci miejskich instytucji kultury oraz realizacji porozumien
o prowadzeniu wspdlnych instytucji;

12) wspotpraca ze srodowiskiem artystycznym w zakresie prezentacji dorobku krakowskich
tworcoOw w kraju i za granicg;

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

14) organizacja udzialu krakowskich tworcow w miedzynarodowych przedsiewzieciach
kulturalnych (festiwale, konferencje, konkursy, przeglady, seminaria);

15) wspolpraca z wydzialami ds. kultury miast partnerskich w zakresie realizacji wspdlnych
projektow kulturalnych;

16) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i organizacji za granicg projektow
kulturalnych w ramach dziatan promocyjnych Miasta;

17) realizacja wlasnych projektow 1 cykli artystycznych, wzbogacajacych oferte kulturalng
Miasta;

18) koordynacja projektu ,,Krakowskie Noce”, w tym realizacja Nocy Muzeow, Nocy Tanca,
Nocy Jazzu oraz promocja marki,

19) realizacja dzialan dotyczacych Nagrody Rady Miasta Krakowa im. St. Vincenza
przyznawanej za wybitne osiagni¢gcia w popularyzacji kultury regionu Europy
Srodkowowschodniej;

20) realizacja dziatan dotyczacych Nagrody Marszatka Wojewddztwa Malopolskiego
1 Prezydenta Miasta Krakowa im. Kazimierza Wyki za wybitne osiggnigcia w dziedzinie
krytyki literackiej, eseistyki i historii literatury;

21) opiniowanie wnioskow o objecie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow i1 przedsigwzig¢ kulturalnych;



22) przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej do opracowan, publikacji 1 materialow
prasowych dotyczacych realizowanych projektow kulturalnych;

23) opracowywanie wnioskow 1 aplikacji w celu pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsigwzig¢ kulturalnych 1 ochrony
dziedzictwa narodowego;

24) koordynacja projektoéw wspotfinansowanych ze srodkdéw pochodzacych z programow
1 funduszy pomocowych w dziedzinie kultury oraz rozliczanie realizowanych zadan;

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

26) koordynacja wspoéldziatania Zarzadu Budynkéw Komunalnych, miejskich instytucji
kultury oraz srodowisk teatralnych w zakresie dysponowania lokalami rezydencjonalnymi
w budynku przy ul. Jézefa 16 w Krakowie, w tzw. Domu Aktora;

27) wspotdziatanie z Radami Dzielnic w zakresie projektow realizowanych przez Wydzial oraz
miejskie instytucje kultury;

28) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych do planowania i realizacji
zadan realizowanych przez Referat;

29) koordynacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dziatania Wydziatu oraz ich
realizacja w zakresie dziatania Referatu;

30) koordynacja zadania zwigzanego z budowg Krakowskiego Centrum Muzyki — realizacja
zadan merytorycznych;

31) nadzor merytoryczny w zakresie kultury i dziedzictwa nad spdotka miejska: Agencja
Rozwoju Miasta Krakowa sp. z 0.0.;

32) udziat w pracach zespotu zadaniowego ,Klimatyczny kwartal” oraz zespotlu ds.
opracowania ,,Standardu Klimatycznego”;

33) nadzoér nad wypelnianiem przez instytucje kultury obowiazkow wynikajacych z ustawy z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dost¢gpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami (Dz.
U. 22024 r. poz. 1411).

§ 6. Do zakresu dziatlania Referatu ds. Rozwoju i Kreatywnosci (KD-03) nalezy:

1) koordynacja i monitorowanie realizacji zadan dot. kultury wynikajacych z planéow
strategicznych Gminy Miejskiej Krakow, w tym strategii rozwoju Krakowa w zakresie
kultury;

2) koordynacja 1 monitorowanie programu strategicznego dot. kultury oraz programow
sektorowych z obszaru kultury i sztuki oraz przemyslow kreatywnych, w tym m.in.
Programu Edukacji Kulturowej ,,Krakowski Archipelag Kultury” 1 Programu Krakéw —
Miasto Literatury UNESCO;

3) projektowanie nowych oraz aktualizacja, monitoring 1 ewaluacja obowigzujacych
programow strategicznych (w tym branzowych) w zakresie kultury oraz przemystéw
kreatywnych, w tym Programu Rozwoju Kultury do roku 2030;

4) organizacjaiudzial w pracach zespolow zadaniowych i roboczych zwigzanych z zadaniami
kultury (np. opracowaniem dokumentow strategicznych, badan i sprawozdan dotyczacych
kultury i sztuki oraz przemystow kreatywnych);

5) inicjowanie badan w zakresie kultury i sztuki oraz przemystéw kreatywnych jako
komponentow polityki kulturalnej Miasta;

6) analizaiopracowywanie danych z zakresu kultury do Raportu o Stanie Gminy oraz innych
raportow dot. kultury i sztuki, dziedzictwa kulturowego i przemystow kreatywnych;

7) organizacja konkurséw w dziedzinie kultury 1 sztuki wraz z finalowa gala:

a) Nagroda Teatralna im. Stanistawa Wyspianskiego, w tym wspolpraca ze srodowiskiem
teatralnym Krakowa;



b) Nagroda im. Jézefa Konrada Korzeniowskiego, w tym wspoélpraca ze srodowiskiem
literackim Krakowa;

c¢) Nagroda ,,Animator Roku”, w tym wspolpraca ze S$rodowiskiem krakowskich
animatorow 1 edukatorow;

d) koordynacja udziatu Gminy w Nagrodzie im. Erazma 1 Anny Jerzmanowskich;

8) realizacja projektu ,,Krakowskie Noce” — Noc Poezji, w tym wspotpraca z Biblioteka
Krakéw przy realizacji Konkursu im. Anny Swirszczynskiej na Ksiazkowy Debiut
Poetycki i promocji jego laureatow;

9) wspolpraca przy realizacji zadan z zakresu edukacji kulturowej w tym literackiej w ramach
programu Krakéw — Miasto Literatury UNESCO, w tym wspolpraca w ramach Sieci Miast
Kreatywnych UNESCO (UCCN) z innymi polskimi 1 zagranicznymi miastami
kreatywnymi;

10) wspotpraca z Komisjami ds. kultury Zwigzku Miast Polskich i1 Unii Metropolii Polskich a
takze z Koalicjg Miast dla Kultury;

11) koordynacja 1 realizacja dzialan zwigzanych z wydarzeniami dotyczacymi przemystu
kreatywnego (designu), w tym: opiniowanie projektow artystycznych oraz przygotowanie,
nadzor merytoryczny i rozliczanie uméw dotyczacych zleconych przedsigwziec;

12) wspolpraca z migdzynarodowymi, lokalnymi i krajowymi organizacjami, instytucjami,
inicjatywami, projektami, forami, konferencjami, organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami w zakresie kultury i przemystéw kreatywnych;

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji Systemu
Informacji Miejskiej (SIM);

14) realizacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dziatania Referatu;

15) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych do planowania i realizacji
zadan realizowanych przez Referat;

16) opiniowanie wnioskéw o objecie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow i przedsiewzig¢ kulturalnych.

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

1) informowanie o zasadach wspierania dziatalnosci kulturalnej i artystycznej przez Gming
Miejska Krakow w zakresie dziatania Referatu;

2) koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr
kultury i dziedzictwa narodowego:

a) organizacja otwartych konkurséw ofert 1 obstuga komisji konkursowych,

b) obstuga systemu NGO. Generator,

c) weryfikacja aktualizacji ofert oraz opracowywanie projektow umow dotyczacych
wsparcia lub powierzenia zadan publicznych wybranych w ramach otwartych
konkurséw ofert lub z pominigciem otwartego konkursu ofert,

d) monitorowanie realizacji zleconych zadan,

e) przyjmowanie pod wzgledem merytorycznym sprawozdan ze zleconych zadan,
weryfikacja sprawozdan pod wzgledem merytorycznym odpowiednio do warunkéw
zawartych umow,

f) kontrola uméw w miejscu realizacji zadania,

g) prowadzenie ewidencji ztozonych ofert i zlecanych zadan, zbieranie danych
statystycznych, opracowywanie sprawozdan z realizacji zleconych zadan
publicznych,



h) biezaca aktualizacja informacji na miejskim portalu dla organizacji pozarzadowych
ngo.krakow.pl w zakresie kultury,

1) udziat w posiedzeniach Komisji Dialogu Obywatelskiego ds. kultury przy Wydziale
Kultury,

J) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan w zakresie wspoOtpracy z ww.
podmiotami;

3) wspolpraca z panstwowymi instytucjami kultury, ktore posiadajg siedzibe na obszarze
dziatania Gminy Miejskiej Krakow i prowadza dziatalnos¢ na jej terenie, w tym:

a) przyjmowanie wnioskOw oraz opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych
udzielenia dotacji panstwowym instytucjom kultury,

b) przygotowywanie 1 nadzor merytoryczny nad realizacjg oraz terminowym
1 kompletnym rozliczeniem umoéw dotyczacych udzielenia dotacji panstwowym
instytucjom kultury;

4) realizacja konkursu Nagrody Miasta Krakowa;

5) realizacja konkursu Stypendia Tworcze Miasta Krakowa;

6) realizacja konkursu Mecenas Kultury Krakowa;

7) realizacja ,,Programu mecenatu artystycznego i ustug publicznych w zakresie kultury —
galerie sztuki”, w tym wspotpraca z podmiotami prowadzacymi galerie sztuki na terenie
miasta Krakow;

8) realizacja ,,Programu mecenatu artystycznego i ustug publicznych w zakresie kultury —
pracownie tworcze”;

9) realizacja i monitorowanie ,,Programu wspierania dziatalno$ci kulturalnej prowadzonej w
ksiegarniach stacjonarnych funkcjonujacych na obszarze Gminy Miejskiej Krakow”;

10) realizacja projektu ,,Krakowskie Noce” - Noc Kin Studyjnych;

11) opiniowanie wnioskéw o objecie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow i1 przedsigwzig¢ kulturalnych;

12) wspotpraca z KD-03 w zakresie realizacji Programu dla Sztuki i Programu rozwoju sektora
audiowizualnego;

13) przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej do opracowan, publikacji i materiatow
prasowych dotyczacych realizowanych projektow kulturalnych;

14) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych do planowania
i realizacji zadan realizowanych przez Referat;

15) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
organizowanych w ramach dziatalnos$ci kulturalnej odbywajacych si¢ poza stalg siedziba
organizatora lub w sposéb objazdowy;

16) realizacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dziatania Referatu.

§ 8. Do zakresu dziatania Referat ds. Tradycji Miejskich (KD-05) nalezy:

1) koordynacja dziatan dotyczacych zachowania tradycji miejskich podejmowanych we
wspoOtpracy z  komorkami  organizacyjnymi UMK, miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi, miejskimi instytucjami kultury, ekspertami oraz innymi podmiotami;

2) podejmowanie dziatan majacych na celu promocj¢ i zachowanie lokalnych tworcow i
miejsc kluczowych dla krajobrazu Miasta (antykwariaty, ksiggarnie, kina, rzemie$lnicy)
m.in. poprzez wspdlprace z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewng¢trznymi w tworzeniu i
realizacji programow, konkursow i in. inicjatyw wspierajacych ich dziatalnos¢;

3) organizacja oraz prowadzenie prac Zespotu ds. dziedzictwa niematerialnego Krakowa;

4) nadzor nad realizacjg tradycyjnego odpustu miejskiego Emaus;

5) prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszy oraz projektow zwigzanych z tradycjami
miejskimi oraz podejmowanie wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta



Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi w tym
zakresie;

6) realizacja projektu ,,Krakowskie Noce” — Noc Teatrow, Noc Cracovia Sacra;

7) wspolpraca z Fundacja Panteon Narodowy oraz parafia pw. Wszystkich Swietych
w Krakowie w zakresie funkcjonowania Panteonu Narodowego bedacego miejscem
narodowej pamigci, w tym w szczegolnosci:

a) wspolpraca z parafia pw. Wszystkich Swietych w zakresie realizacji umowy
ustanowienia na rzecz Gminy Miejskiej Krakow prawa uzytkowania Panteonu
Narodowego;

b) wspotudziat w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o miejscu narodowe;j
pamigci Polakow;

8) opiniowanie projektow dokumentéw planistycznych 1 strategicznych w  zakresie
dotyczacym Zespotu Zadaniowego ds. weryfikacji artystow ulicznych dzialajacych na
obszarze Parku Kulturowego Stare Miasto;

9) popularyzacja 1 upowszechnianie wiedzy o kulturze, tradycjach miejskich, w tym
prowadzenie i redakcja portalu Krakow Heritage;

10) wspotpraca przy realizacji projektow zwigzanych z miejscem swiatowego dziedzictwa, w
tym organizacja corocznych wydarzen z okazji Dnia Solidarno$ci Miast Swiatowego
Dziedzictwa OWHC;

11) wspolpraca z zespotami zadaniowymi powolanymi przez Prezydenta Miasta Krakowa,
komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, Radami Dzielnic w zakresie realizowanych zadan;

12) realizacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dziatania Referatu;

13) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych do planowania
1 realizacji zadan realizowanych przez Referat;

14) opiniowanie wnioskOw o objecie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow 1 przedsiewzie¢ kulturalnych.

§ 9. Do zakresu dziatlania Referatu ds. Organizacyjnych (KD-06) nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Kultury;

3) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu lub jego
Zastepey;

4) organizowanie i1 zapewnienie prawidlowego obiegu informacji wewnetrznej, w tym
wlasciwego obiegu korespondencji otrzymywanej i wysytanej przez Wydziat;

5) opracowywanie projektow zarzadzen i polecen Dyrektora Wydziatu;

6) ewidencjonowanie i nadzorowanie terminowosci udzielania informacji publicznej za
posrednictwem  Internetowego Dziennika Zapytan w  sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu;

7) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestrow udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien i pelnomocnictw oraz pieczatek i pieczgci urzgdowych (w tym wystgpowanie
o wykonanie/kasacje pieczeci 1 pieczatek na potrzeby Wydziatu);,

8) planowanie i ewidencja spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu
w szkoleniach, sympozjach i1 konferencjach, obstuga rejestru krajowych delegacji
stuzbowych;

9) koordynowanie i realizowanie spraw zwigzanych z dokumentowaniem SZJ oraz Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, w tym obstuga aplikacji SEZAM (upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zbiorach 1 aplikacjach informatycznych);



10) koordynowanie zalatwiania biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow,
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych w zakresie medycyny pracy i czuwanie nad
terminowos$cig ich wykonywania;

11) sporzadzanie zamowien na $rodki trwale, sprzet i wyposazenie, materialy biurowe,
bilety komunikacji miejskiej oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem;

12) prowadzenie ksiggi inwentarzowej majatku trwatego i kartotek osobistego wyposazenia
oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w Wydziale;

13) ewidencjonowanie i nadzorowanie terminowosci wptywajacych:

a) skarg, wnioskow lub petycji interesantow,

b) korespondencji od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,
¢) interpelacji radnych, wnioskow Komisji Rady Miasta Krakowa,
d) wnioskow i postulatéw postow i senatoréw,

e) informacji publicznej udzielanej na wniosek;

14) przekazywanie wedlug wlasciwosci korespondencji 1 przesytek niewlasciwie
skierowanych;

15) zglaszanie napraw i awarii poprzez aplikacj¢ informatyczng Obstuga Budynkow Urzedu
Miasta Krakowa (OBUD);

16) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikow oraz ich rozliczanie;

17) przygotowywanie planéw urlopowych pracownikow;

18) koordynacja dokumentacji w EZD PUW oraz Servo;

19) wprowadzanie danych oraz ich biezaca aktualizacja w systemie INTEGRATOR;

20) koordynacja dzialan w zakresie kompetencji Wydziatu zwigzanych z utworzeniem i
uruchomieniem Krakowskiego Centrum Kontaktu;

21) rozliczanie pobranych biletow MPK i kart taksowek;

22) koordynacja przeptywu korespondencji do miejskich instytucji kultury (teczki);

23) odbieranie i przekazywanie korespondencji z Wydzialu na rozdzielni¢ poczty Urz¢du
Miasta Krakowa;

24) koordynacja pracy osob odbywajacych staz badz praktyke w Wydziale;

25) prowadzenie zbioru umow zawieranych przez Wydziat;

26) koordynowanie informacji publikowanych w BIP.

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

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie obowigzujgcych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu;

2) rzetelne opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie jak rowniez wnioskéw
o udostegpnienie informacji publicznej;

3) wilasciwe przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i projektow uchwat
Rady Miasta Krakowa dotyczacych zakresu dziatania komorki,

4) realizacje¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

5) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania komorki;

6) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

7) dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

8) przestrzeganie obowigzujacych przepisOw bhp i ppoz.;

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

10) przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;



11) prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja i
opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

12) przygotowywanie i1 przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialow do projektu budzetu,

b) comiesigcznych informacji o aktualnym stanie zaangazowania srodkéw finansowych
1 wykonaniu budzetu,

¢) informacji do harmonogramu wydatkéw;

13) wilasciwy stan i eksploatacje powierzonego wyposazenia biurowego i sprzetu;

14) regularne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) sumienne wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

16) wspodlprace w realizacji procesow zarzadzania w ramach Systemu Zarzadzania JakoScia;

17) biezaca aktualizacje uslug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (¢ePUAP);

18) prawidlowa publikacj¢, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publiczne;j;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa oraz Dyrektora
Wydziatu.

§ 11. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 1960/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 lipca
2024 r. sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu

dziatania Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

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

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



