ZARZADZENIE NR 2129/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 09 wrzesnia 2025 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 2025 r. poz. 1153)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

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

1) Referat ds. Budzetu i Finansow KD-01;
2) Referat ds. Organizacyjnych KD-06;
3) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury KD-07;
4) Referat ds. Obserwatorium i Rozwoju Przemystow Kultury KD-08;
5) Referat ds. Mecenatu Kultury i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi KD-09;
6) Referat ds. Wspotpracy Krajowej i Zagranicznej KD-10;
7) Koordynator z zakresu bezpieczenstwa dziedzictwa kulturowego KD-11.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury KD-07;
3) Referat ds. Obserwatorium i Rozwoju Przemystow Kultury KD-08;
4) Referat ds. Mecenatu Kultury i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi KD-09.
2. Zastgpey Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Referat ds. Budzetu i Finansow KD-01;
2) Referat ds. Organizacyjnych KD-06;
3) Referat ds. Wspotpracy Krajowej i Zagranicznej KD-10.

3. W strukturze Wydziatu usytuowany jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Kultury. Pelnomocnik podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa, a zakres jego
dziatania okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

4. W strukturze Wydzialu funkcjonuje stanowisko Koordynatora z zakresu
bezpieczenstwa dziedzictwa kulturowego (KD-11), zwanego dalej Koordynatorem, ktory $cisle
wspotpracuje z Dyrektorem Departamentu Prezydenckiego 1 podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta Krakowa. Koordynator realizuje szeroko poje¢te dziatania doradcze
1 koordynacyjne w zakresie organizacji i sposobu ochrony dziedzictwa, w szczegdlnosci na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej, w ramach wspolpracy z wilasciwymi
organami administracji publicznej, stuzbami panstwowymi, instytucjami i jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Budzetu i Finanséw (KD-01) nalezy:
1) planowanie i zarzadzanie budzetem Wydzialu i miejskich instytucji kultury, w tym:
a) opracowywanie danych do projektu budzetu,
b) sporzadzanie i zatwierdzanie projektéw plandéw oraz planéw rzeczowo-finansowych
Wydziatlu 1 miejskich instytucji kultury,



¢) przygotowywanie i zatwierdzanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie wydatkow
biezacych Wydziatu,

d) weryfikacja i zatwierdzanie oraz prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych zmian
planu dotacji podmiotowej dla miejskich instytucji kultury,

e) weryfikacja, zatwierdzanie, zbiorcze zestawianie i biezgca aktualizacja harmonogramow
uruchomienia 1 zmian dotacji podmiotowej instytucji kultury;

2) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych w tym:

a) opracowanie listy rankingowej inwestycji,

b) przygotowywanie uméw oraz nadzor nad ich realizacja,

¢) sporzadzanie okresowych Raportow Kamieni Milowych oraz Informacji finansowej
z realizacji zadan inwestycyjnych oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan
inwestycyjnych,

d) obstuga portalu ,,Inwestycje w Krakowie” w zakresie wprowadzania i aktualizowania
danych dotyczacych realizowanych inwestycji przez Wydziat;

3) wspotdziatanie z Radami Dzielnic w zakresie realizacji zadan dzielnicowych;

4) wspoltpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Malopolskiego 1 Ministrem Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego w zakresie wspotfinansowanych instytucji kultury;

5) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych dot. wydatkéw biezacych,
inwestycyjnych oraz zadan dzielnicowych 1 zadan budzetu obywatelskiego oraz
harmonogramow zadan inwestycyjnych;

6) obstuga systemu WYBUD w zakresie:

a) wprowadzania list wyplat dotacji dla miejskich instytucji kultury,

b) wprowadzania wnioskOw o uruchomienie transz $srodkow wynikajacych z zawartych
umow (wydatki biezace 1 majatkowe);

¢) rozliczania rachunkow i faktur;

7) obstuga systemu GRU w zakresie:

a) prowadzenie ewidencji uméw (anekséw do umow, zlecen, porozumien, korekt),

b) prowadzenia ewidencji zaangazowania planu dotacji podmiotowej dla miejskich
instytucji kultury;

8) weryfikacja rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw) miejskich instytucji kultury oraz
przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie ich zatwierdzenia;

9) gromadzenie, monitorowanie, aktualizacja i sporzadzanie zbiorczych analiz oraz
sprawozdan z dziatalno$ci Wydziatu 1 miejskich instytucji kultury w zakresie zadah oraz
klasyfikacji budzetowej, w tym:

a) sporzadzanie okresowych zestawien z wykonania wydatkow biezacych oraz
majatkowych Wydzialu oraz z wykonania udzielonej dotacji podmiotowej miejskim
instytucjom kultury,

b) weryfikacja Informacji z wykonania planu finansowego za pierwsze poétrocze oraz
Sprawozdan rocznych z wykonania planu finansowego miejskich instytucji kultury,

¢) sporzadzanie materiatéw sprawozdawczych z wykonania budzetu w zakresie realizacji
zadan biezacych, zadan dzielnic, zadan budzetu obywatelskiego oraz zadan
inwestycyjnych Wydziatu oraz miejskich instytucji kultury.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu ds. Organizacyjnych (KD-06) nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu i Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Kultury;
2) przygotowywanie informacji, materialdbw 1 prezentacji na potrzeby Petnomocnika
Prezydenta ds. Kultury;
3) nadzo6r nad wilasciwym funkcjonowaniem Wydziatu oraz koordynacja dziatan w zakresie
organizacyjnym i administracyjnym, w tym:



a) organizowanie 1 zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji zewnetrznej
1 wewnetrznej, w tym dokumentacji w EZD PUW,
b) prowadzenie i aktualizowanie rejestroéw udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien 1 pelnomocnictw oraz pieczatek 1 pieczgci urzgdowych,
¢) nadzor nad realizacja zadan, polecen stuzbowych, zarzadzen i uchwat dotyczacych
Wydziatu,
d) dbanie o bezpieczenstwo 1 higien¢ pracy, przestrzeganie przepisOw bhp i1 ppoz.,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu 1 warunkéw do pracy,
e) zglaszanie napraw i1 awarii poprzez aplikacj¢ informatyczng Obstuga Budynkow Urzedu
Miasta Krakowa (OBUD);
4) prowadzenie spraw kadrowych, szkoleniowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu, w tym:
a) przygotowywanie planow szkolen i1 nadzor nad ich realizacja,
b) obstuga rejestru krajowych delegacji stuzbowych,
¢) sporzadzanie zamowien na $rodki trwale, sprzet 1 wyposazenie, materiaty biurowe, bilety
komunikacji miejskiej oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem,
d) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikéw oraz ich rozliczanie,
e) przygotowywanie planéw urlopowych pracownikéw,
f) prowadzenie ewidencji badan medycyny pracy i nadzor nad terminowoscia;
5) przygotowywanie i procedowanie projektow zarzadzen, uchwat i innych aktoéw prawnych
w zakresie kompetencji Wydziatu;
6) prawidtlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie 1 aktualizacja
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;
7) ewidencjonowanie i nadzorowanie terminowosci udzielenia odpowiedzi na wplywajaca do
Wydziatlu korespondencje, w tym:
a) skargi, wnioski lub petycje interesantow,
b) korespondencja od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,
¢) interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa,
d) wnioski i postulaty postow i senatorow,
e) wnioski o udzielenie informacji publicznej;
8) prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku trwatego Wydzialu i kartotek osobistego
wyposazenia pracownikow;
9) nadzoér nad utrzymaniem i rozwojem Systemu Zarzadzania Jakos$cig i realizacja Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, w tym obstuga aplikacji SEZAM,;
10) wprowadzanie danych oraz ich biezgca aktualizacja w systemie INTEGRATOR;
11) nadzér nad projektami Budzetu Obywatelskiego realizowanymi przez Wydziat;
12) opiniowanie wnioskow o objgcie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow 1 przedsigwzig¢ kulturalnych.

§ 6. Do szczegotowego zakresu dzialania Referatu ds. Miejskich Instytucji Kultury

(KD-07) nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig miejskich instytucji kultury w zakresie
prawidlowego ich funkcjonowania oraz nadzér nad realizacja celéw statutowych,
programowych 1 artystycznych, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z biezaca dzialalnoscia instytucji,

b) opracowywanie projektow statutow oraz opiniowanie regulamindéw organizacyjnych
instytucji kultury,

¢) wdrazanie nowych rozwigzan systemowych dotyczacych funkcjonowania instytucji
kultury wynikajacych z ustaw i decyzji organizatora,



d) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez instytucje funduszy
zewnetrznych, zapewnienie wkladow wilasnych do projektow, ktore otrzymaty
dofinansowanie,

e) nadzér nad realizacjg przez instytucje Programu Krakowska Karta Rodzinna 3+ oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej refundacji kosztow,

f) nadzoér merytoryczny nad realizacjg dotacji podmiotowych,

g) monitoring dziatalnos$ci statutowej miejskich instytucji kultury,

h) analiza 1 ocena sprawozdan miesi¢cznych 1 rocznych z dziatalnosci instytucji kultury;

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Miejskiej Krakow 1 ksiag rejestrowych
poszczegblnych instytucji;

3) przygotowywanie, nadzor nad realizacjg oraz rozliczenie merytoryczne umow dotyczacych
udzielenia dotacji celowych na realizacje wybranych projektow;

4) przygotowywanie projektow odpowiednich aktow prawnych i podejmowanie czynno$ci

w zwigzku z tworzeniem, likwidowaniem 1 faczeniem miejskich instytucji kultury;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow instytucji,

w tym:

a) organizacja konkurséw na kandydata na stanowisko dyrektora,

b) opracowywanie projektow dokumentow w zakresie warunkéw organizacyjno-
finansowych dotyczacych dyrektorow miejskich instytucji kultury;

6) wspieranie procesu budowania potencjalu i marki miejskich instytucji kultury oraz
ksztaltowania ich roli w skali lokalnej 1 ponadlokalne;;
7) nadzér merytoryczny w zakresie kultury nad spotka miejska: Agencja Rozwoju Miasta

Krakowa sp. z 0.0.;

8) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Centrum Muzyki w Krakowie;
9) prowadzenie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z programéw

1 funduszy pomocowych w dziedzinie kultury oraz rozliczanie realizowanych zadan;

10) koordynacja wspotdziatania Zarzadu Budynkow Komunalnych, miejskich instytucji kultury
oraz S$rodowisk teatralnych w zakresie dysponowania lokalami rezydencjonalnymi

w budynku przy ul. Jozefa 16 w Krakowie, w tzw. Domu Aktora;

11) koordynacja cyklu wydarzen kulturalnych ,,Krakowskie Noce”;
12) wspolpraca z organami samorzadu wojewddztwa, administracji panstwowej 1 innymi
podmiotami w zakresie dzialalno$ci miejskich instytucji kultury oraz realizacji porozumien

o prowadzeniu wspdlnych instytucji;

13) obstluga aplikacji STRADOM w zakresie planowania i realizacji zadan Referatu;
14) przygotowywanie informacji merytorycznych do opracowan, publikacji i materiatow
prasowych dotyczacych zakresu Referatu.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu ds. Obserwatorium i Rozwoju Przemysléw

Kultury (KD-08) nalezy:

1) analiza trendow kulturowych ksztattujacych potencjalny rozwdj obszaru kultury
1 wspierajacych nowoczesne formy aktywnos$ci w kulturze z uwzglednieniem zachowan
rynkowych;

2) benchmarking w kulturze celem wsparcia doskonalenia procesow 1 ustug sektora kultury
z uwzglednieniem wspodtpracy z miastami zrzeszonymi z Zwigzku Miast Polskich, Unii
Metropolii Polskich oraz Koalicji Miast dla Kultury;

3) projektowanie nowych oraz aktualizacja, monitoring iewaluacja obowigzujacych
programéw strategicznych (w tym Program Rozwoju Kultury 2030), ksztattowanie trendow
kulturowych;

4) koordynacja imonitorowanie realizacji zadan zzakresu kultury wynikajacych zplanéow
strategicznych Gminy Miejskiej Krakow, w tym strategii rozwoju Krakowa;



5) organizacja 1 udziat w pracach zespotow zadaniowych i roboczych zwigzanych
z opracowaniem dokumentow strategicznych, badan 1 sprawozdan dotyczacych
sektora kultury;

6) inicjowanie badan 1 dziatah pilotazowych w zakresie przemystow kultury jako
komponentow polityki kulturalnej Miasta;

7) ksztaltowanie 1 wspolpraca przy tworzeniu kreatywnych koncepcji z obszaru kultury
1 przemystow kreatywnych oraz edukacji kulturowej;

8) koordynacja i monitorowanie programdw z obszaru kultury, sztuki 1 przemystow kultury;

9) koordynacja dziatan na rzecz edukacji kulturowej;

10) wspieranie tworzenia innowacyjnych form wyrazu artystycznego wykorzystujacych,
prezentujacych i promujacych zasoby polskiej kultury;

11) promowanie 1iwspieranie wykorzystania nowoczesnych narzgdzi kreatywnych
i technologicznych na réznych ptaszczyznach funkcjonowania kultury;

12) koordynacja cyklu wydarzen kreatywnych ,,Sztuka do rzeczy”, w tym: przygotowanie
programu, przygotowanie, nadzor merytoryczny i rozliczanie uméw dotyczacych zleconych
przedsigwzie¢;

13) analiza sprawozdan i1 opracowywanie danych z zakresu dziedziny KULTURA oraz
przygotowywanie informacji do Raportu o Stanie Gminy oraz innych raportow dot. kultury,
sztuki 1 przemystow kultury;

14) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie planowania i realizacji zadan Referatu;

15) przygotowywanie informacji merytorycznych do opracowan, publikacji 1 materialow
prasowych dotyczacych zakresu Referatu.

§ 8. Do szczegdtowego zakresu dziatania Referatu ds. Mecenatu Kultury i Wspélpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi (KD-09) nalezy:

1) koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (NGO) i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr
kultury 1 dziedzictwa narodowego, w tym:

a) biezaca aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej na miejskim portalu
dla organizacji pozarzadowych ngo.krakow.pl w zakresie kultury - informowanie
o zasadach wspierania dzialalnosci kulturalnej 1 artystycznej przez Gmine Miejska
Krakow;

b) udzial w posiedzeniach Komisji Dialogu Obywatelskiego ds. kultury przy Wydziale
Kultury,

¢) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych wspotpracy z NGO w zakresie
kultury,

d) organizacja cyklicznych spotkan z organizacjami pozarzadowymi — Kawa w Patacu;

2) organizacja otwartych konkursow ofert i obstuga komisji konkursowych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ztozonych ofert i zlecanych zadan, obstuga systemu NGO
Generator,

b) weryfikacja 1 aktualizacja ofert oraz opracowywanie projektow umoéw dotyczacych
wsparcia lub powierzenia zadan publicznych wybranych w ramach otwartych konkursow
ofert lub z pominigciem otwartego konkursu ofert,

¢) monitorowanie realizacji powierzonych zadan,

d) analizowanie 1 weryfikacja pod wzgledem merytorycznym sprawozdan z powierzonych
zadan, zgodnie z warunkami zawartych umow,

e) kontrola realizacji uméw w miejscu realizacji zadania;


http://ngo.krakow.pl/

3) realizacja ProgramOéw mecenatu artystycznego i ustug publicznych w zakresie kultury —
pracownie tworcze 1 galerie sztuki oraz wspodltpraca z podmiotami prowadzacymi galerie
sztuki na terenie miasta Krakow;

4) realizacja konkursow:

a) Nagrody Miasta Krakowa,
b) Mecenas Kultury Krakowa;

5) wykorzystywanie dobrych praktyk lub tworzenie wiasnych inicjatyw dla ksztaltowania
modelowych form 1 nowych ptaszczyzn wspolpracy z partnerami spotecznymi;

6) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej odbywajacych sie poza statg siedzibg organizatora lub
w sposOb objazdowy;

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

8) przygotowywanie informacji merytorycznych do opracowan, publikacji i materialow
prasowych dotyczacych zakresu Referatu.

§ 9. Do zakresu dzialania Referatu ds. Wspolpracy Krajowej i Zagranicznej (KD-10)
nalezy:
1) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi: publicznymi, spotecznymi i prywatnymi, w tym
z otoczenia biznesu w zakresie realizacji projektow kulturalnych 1 z pogranicza kultury;
2) wspolpraca z panstwowymi instytucjami kultury, ktore posiadaja siedzib¢ na obszarze
dziatania Gminy Miejskiej Krakow 1 prowadzg dzialalno$¢ na jej terenie, w tym:
a) przyjmowanie wnioskoOw oraz opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych
udzielenia dotacji panstwowym instytucjom kultury,
b) nadzoér merytoryczny nad realizacjg oraz terminowym i kompletnym rozliczeniem umow
dotacyjnych;
3) wspotpraca ze $rodowiskiem artystycznym w zakresie prezentacji dorobku krakowskich
tworcow oraz ich udziatu w waznych przedsigwzigciach kulturalnych w kraju i za granica;
4) koordynacja wspOtpracy z organizacjami o charakterze lokalnym, krajowym
i miedzynarodowym i zwigzkami miast, w tym koordynacja udziatu Krakowa w pracach:
a) Komisji ds. kultury Zwigzku Miast Polskich,
b) Komisji ds. kultury Unii Metropolii Polskich,
c¢) Koalicji Miast dla Kultury;
5) inicjowanie i realizacja projektow wzbogacajacych ofert¢ kulturalng Miasta, wtasnych lub
we wspoOlpracy partnerskiej;
6) przygotowywanie i realizacja wydarzen rocznicowych i jubileuszy krakowskich instytucji
1 tworcow;
7) wymiana doswiadczen i kreowanie nowych form wspolpracy w obszarze kultury i nowych
technologii dla kultury;
8) prowadzenie konkursow, nagrod i stypendiow Miasta Krakowa, w tym:
a) Nagrody:
- Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego i Prezydenta Miasta Krakowa im. Kazimierza
Wyki,
- Rady Miasta Krakowa im. St. Vincenza,
- Teatralnej im. Stanistawa Wyspianskiego,
- im. Jozefa Konrada Korzeniowskiego,
- im. Erazma i Anny Jerzmanowskich,
b) Konkurs im. Anny Swirszczynskiej na ksigzkowy debiut poetycki,
c¢) Stypendia Tworcze Miasta Krakowa;



9) promowanie 1 wspieranie wykorzystania nowoczesnych rozwigzan
1 narzgdzi technologicznych na réznych ptaszczyznach funkcjonowania kultury;

10) wspolpraca w zakresie promocji krajowej i zagranicznej polskich branz sektora kultury
1 kreatywnych oraz wsparcie promocyjno-eksportowych wydarzen kulturalnych poza
granicami kraju;

11) przygotowywanie informacji merytorycznych do opracowan, publikacji 1 materiatow
prasowych dotyczacych zakresu Referatu;

12) nadzor nad zamowieniami publicznymi realizowanymi przez Wydziat;

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

§ 10. Do zakresu dzialania Koordynatora z zakresu bezpieczenstwa dziedzictwa
kulturowego (KD-11) nalezy:

1) opracowanie strategii przygotowania Miasta Krakowa w zakresie ochrony dziedzictwa na
wypadek wystapienia sytuacji kryzysowej lub wojny oraz koordynacja jej realizacji;

2) opracowanie gminnego planu ochrony zabytkoéw/dobr kultury na wypadek kryzysu 1 wojny
oraz koordynacja wdrazania planu (przygotowanie, ¢wiczenia, szkolenia);

3) opracowanie wkladu do wojewodzkiego planu ewakuacji ludnosci w zakresie ewakuacji
zabytkow;

4) opracowanie macierzy kompetencji organdéw, komoérek 1 miejskich jednostek
organizacyjnych, NGO, stuzb ratowniczych w zakresie ochrony dziedzictwa na wypadek
wojny 1 kryzysu;

5) wspotpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow i Wojewoda w zakresie ochrony
dobr kultury na wypadek kryzysu 1 wojny;

6) wspotpraca w opracowaniu planéw ochrony zabytkéw na wypadek sytuacji kryzysowej lub
wojny przez komorki, miejskie jednostki organizacyjne oraz instytucje kultury;

7) tworzenie standardow 1 upowszechnianie dobrych praktyk ochrony dziedzictwa na wypadek
wojny 1 kryzysu oraz koordynacja powstania platformy wymiany doswiadczen pomigdzy
Krakowem a miastami z Polski i z zagranicy;

8) koordynacja realizacji Konwencji Swiatowego Dziedzictwa i zalecen Komitetu Swiatowego
Dziedzictwa UNESCO oraz innych zobowigzan mig¢dzynarodowych w zakresie ochrony
dziedzictwa.

§ 11. Wszystkie wewngtrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

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

2) rzetelne opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i1 komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie jak réwniez wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j;

3) wlasciwe przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta i projektéw uchwat
Rady Miasta Krakowa dotyczacych zakresu dziatania komorki;

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

5) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu;

6) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa;

7) dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

8) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.;



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

10) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

11) prawidlowe irzetelne opracowywanie 1 przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu
materiatdéw do planu budzetu, merytoryczny nadzor nad jego realizacja i opracowywanie
sprawozdan z jego realizacji;

12) dbanie o wiasciwy stan i eksploatacj¢ powierzonego wyposazenia biurowego i sprzgtu;

13) regularne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) sumienne wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

15) wspolprace przy realizacji proceséw zarzadzania w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia;

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

17) prawidlowa publikacje, pod wzglgdem formalnym i1 merytorycznym, ustug publicznych na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej; (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora
Departamentu Prezydenckiego oraz Dyrektora Wydziatu.

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatlu stanowi zalacznik do zarzadzenia.
§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 3391/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 grudnia
2024 r. sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowego zakresu

dziatania Wydziatu Kultury.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 10 wrze$nia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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