ZARZADZENIE nr91/2018
DYREKTORA KRAKOWSKIEGO BIURA FESTIWALOWEGO
z dnia 6 listopada 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura Festiwalowego - tekst
jednolity ogtoszony Zarzadzeniem nr 76/2018 Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego
z dnia 17 wrzesnia 2018 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Krakowskiego Biura Festiwalowego, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zalgcznik do Zarzadzenia nr 76/2018 Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego z dnia 17
wrzesSnia 2018 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Krakowskiego Biura Festiwalowego, otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 91 Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego
Z dnia 6 listopada 2018 r.

Regulamin Organizacyjny

Krakowskiego Biura Festiwalowego

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 862 z pozn. zm.) oraz § 8 Statutu
Krakowskiego Biura Festiwalowego stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XXV/420/15 Rady
Miasta Krakowa z dnia 23 wrzesnia 2015 roku, wprowadzam Regulamin Organizacyjny
Krakowskiego Biura Festiwalowego w nastepujgcym brzmieniu:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin  Organizacyjny Krakowskiego Biura Festiwalowego okresla organizacje
wewnegtrzng i zasady jego funkcjonowania.

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Krakowskiego Biura Festiwalowego, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:
1. ,Biurze”— nalezy przez to rozumieé¢ Krakowskie Biuro Festiwalowe;
2. ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego:
3. ,Zastepcy Dyrektora”— nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Krakowskiego Biura
Festiwalowego:
4. ,Gfownym Ksiegowym” — nalezy przez to rozumieé Gtownego Ksiegowego kierujgcego
Wydziatem Finansowym;

5. ,Rzecznikiem prasowym” - nalezy przez to rozumieé¢ Rzecznika Prasowego
Krakowskiego Biura Festiwalowego:
6. ,Kierowniku Generalnym” — nalezy przez to rozumieé Kierownika Generalnego

kierujgcego Wydziatem;

7. ,Kierowniku Dziatu” — nalezy przez to rozumieé Kierownika kierujgcego Dziatem;

8. ,Kierowniku Projektu” - nalezy przez to rozumieé osobe, ktora odpowiada za
przygotowanie karty projektu oraz prawidtowa realizacje projektu oraz osigganie
wyznaczonych celow i zatozeri projektu, terminowo$é, budzet, zarzadzanie zespofem
projektowym, ewaluacje projektu;

9. ,Kierownictwie Biura” — nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Zastepcow Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikow Generalnych, Kierownikéw Dziatéw i oraz ich
zastepcow;

10. ,Departamencie/Wydziale/Dziale/Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ komérke
organizacyjng wchodzaca w sktad Krakowskiego Biura Festiwalowego;

11. ,Stanowisku” — nalezy przez to rozumieé stanowisko utworzone dia prowadzenia
zagadnien dajgcych sie wyodrebnié z zadan komorki organizacyjnej, nie prowadzonych
przez Departamenty, Wydziaty lub Dziaty:
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~Kontroli zarzadczej” - nalezy przez to rozumieé¢ ogot dziatan podejmowanych dia
zapewnienia realizacji celéw i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy. Ogélng organizacje systemu kontroli zarzgdczej w Krakowskim Biurze
Festiwalowym okres$la odrebne zarzgdzenie Dyrektora Biura.

§3
Krakowskie Biuro Festiwalowe jest gminng instytucjg kultury dziatajgcg na podstawie:
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994);
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 862 z pézn. zm);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 2077
z pdzn. zm.);
Uchwaly Nr LXIX/681/97 Rady Miasta Krakowa z dnia 15 stycznia 1997 r. w sprawie
utworzenia gminnej instytucii kultury: ,Krakowskie Biuro Festiwalowe” (z pézn. zm.);
Statutu Krakowskiego Biura Festiwalowego stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Rady
Miasta Krakowa Nr XXV/420/15 z dnia 23 wrzesnia 2015 roku.

ROZDZIAL Il
KIEROWNICTWO BIURA

§4
Biurem kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje instytucje na zewnatrz, zarzgdza nig
jednoosobowo i ponosi petng odpowiedzialnoéé za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciggto$¢ pracy Biura, warunki jego dziatania
i pracy a takze wykonuje inne zadania okreslone w Regulaminie oraz w przepisach
odrebnych.
Dyrektor inicjuje, nadzoruje i koordynuje dziatalnogé wszystkich Departamentéw
i w tym zakresie podlegajg mu bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Biura.
Dyrektor zarzgdza Biurem poprzez wydawanie zarzadzen i polecer stuzbowych.
Dyrektor moze upowaznié inne osoby do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci. Upowaznienia udziela si¢ na pi$mie. Dyrektor moze upowaznic¢ inne osoby
W szczegodlnosci do: zarzadzania Biurem, reprezentowania go na zewngtrz, zaciggania
zobowigzan finansowych zgodnie z planem finansowo — rzeczowym oraz innych
czynnosci nalezacych do kompetencji Dyrektora Biura.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora.
W ramach zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 7, Zastepca Dyrektora wykonuje zadania
Dyrektora.
W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora, zadania
Dyrektora wykonuje wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik Biura.
Akty ustanawiajgce petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Dyrektora oraz akty
ich odwotania lub stwierdzenia przypadkow ich wygasniecia z innych przyczyn podlegajg
ewidencji.
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§5
Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego,
Kierownika Generalnego ds. Organizacyjno - Analitycznych, Kierownikéw Dziatdw.
W Biurze funkcjonujg nastepujgce stanowiska Zastepcéw Dyrektora:
1) Zastepca Dyrektora ds. Programowych:;
2) Zastepca Dyrektora ds. Marketingu;
3) Zastepca Dyrektora ds. Wykonawczych;
4) Zastepca Dyrektora ds. Operacyjnych;
5) Zastepca Dyrektora ds. Centrum Kongresowego ICE Krakdéw.
Zastepcy Dyrektora kieruja, koordynujg i nadzorujg realizacje zadan przez poszczegodlne
Wydziaty/Dziaty/stanowiska w ramach podlegtego Departamentu.
Kazdy z Zastgpcow Dyrektora sprawuje kontrole zarzadcza, w odniesieniu do podlegtych
mu pracownikow.
W  Biurze funkcjonuje stanowisko Kierownika Generalnego ds. Organizacyjno-
Analitycznych.
Gtowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje biezgcg dziatalnosé finansowg Biura. Gtéwny
Ksiggowy kieruje Wydziatem Finansowym w szczegélnosci poprzez organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikow.
Zastepcy Dyrektora/Kierownik Generalny kierujg poszczegdinymi Departamentami
/\Wydziatami w szczegélnosci poprzez organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
pracy podlegtych im pracownikow.
Kierownicy Dziatéw kierujg poszczegdlnymi dziatami w szczegdlnosci poprzez
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych im pracownikow.
Dyrektor, Zastepcy Dyrektora oraz osoby upowaznione w odrebnym trybie do sktadania
oswiadczen woli, w tym do zawierania umoéw, odpowiedzialni sg za dokonywanie
wydatkow w sposéb legalny, celowy i oszczedny, na cele i w wysokosciach wynikajgcych
z planu finansowego oraz wewnetrznych kosztoryséw, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzgcych osiggnigciu zatozonych celdw.
Zastepcy Dyrektora, Kierownik Generalny ds. Organizacyjno — Analitycznych i Giéwny
Ksiggowy odpowiedzialni sg za catoksztatt rozpatrywanych i prowadzonych spraw, w
szczegolnosci za:
1) Prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne;
2) Sprawng organizacje i dyscypline pracy;
3) Efektywne wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi.
Kierownictwo Biura sprawuje kontrole zarzadczg w odniesieniu do podlegtych im
pracownikow.
Zakres dziatania Zastgpcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika Generalnego
ds. Organizacyjno - Analitycznych okreslony zostat w Rozdziale IV niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§6

1. W sktad Krakowskiego Biura Festiwalowego wchodzg nastepujace Departamenty:
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Departament Programowy;

Departament Marketingu;

Departament Wykonawczy;

Departament Operacyjny;

5) Departament Centrum Kongresowego ICE Krakow;

Departamentem kieruje Zastepca Dyrektora.

W strukturze Departamentéw moga zosta¢ wyodrebnione Wydziaty, Dziaty i samodzielne
stanowiska pracy.

Wydziatem kieruje Kierownik Generalny.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. W kazdym Dziale moze zostaé utworzone stanowisko
Zastepcy Kierownika Dziatu.

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

W ramach struktury organizacyjnej Biura funkcjonuje Zespét Radcow Prawnych, zgodnie
z przepisami ustawy o radcach prawnych oraz innych aktéw regulujacych zasady
wykonywania zawodu radcy prawnego.

wW N
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§7
Pracownicy Biura odpowiedzialni sg za prawidtowe, rzetelne, sprawne i terminowe
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych dla ich stanowisk, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
Pracownicy Biura podlegaja stuzbowo bezposrednim przetozonym oraz przetozonym
wyzszego szczebla.
Zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikow ustala Dyrektor.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA DEPARTAMENTOW

§8
DEPARTAMENT PROGRAMOWY

Departamentem Programowym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzor

Zastegpca Dyrektora ds. Programowych.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Programowych nalezy ponadto:

1) Weryfikacja programowych, logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji
przydzielonych zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajgcych do ich
realizacji;

2) Okreslanie kierunkéw oraz nadzor nad realizacjg polityki Literackiej Miasta w zakresie
powierzonych Biuru zadan koordynacji programu Miasta Literatury UNESCO:;

3) Nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje i interpelacje w zakresie dziatania Departamentu:

4) Nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen oraz innych dokumentow
wewnetrznych Biura w zakresie dziatania Departamentu:

5) Sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dziatania Departamentu oraz
nadzor nad ich prawidiowa realizacja;
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6) Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z postanowieniami § 4 ust.
7 i 8 niniejszego Regulaminu;

7) Wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okreslonych czynnoséci w zakresie okre$lonym
w odrgbnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego Regulaminu;

8) Nadzér i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;

9) Nadzoér nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentdéw w zakresie dziatania Departamentu.

3. W skiad Departamentu Programowego wchodzg: Dziat Muzyczny, Dziat Inicjatyw
Lokalnych, Dziat Krakéw Film Commission, Dziat Literacki, stanowiska Specjalisty
ds. Rozwoju i Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

§9

Do zakresu dziatania Dziatu Muzycznego nalezy:

1. Opracowywanie koncepcji festiwali i wydarzen muzycznych, spdjnych z planami
strategicznymi, planem rozwoju i zatozeniami polityki programowej Biura;

2. Dostarczenie oryginalnych, kulturotwérczych i konkurencyjnych programoéw festiwali
i wydarzen muzycznych, odpowiadajgcych najnowszym trendom w kulturze;

3. Tworzenie programéw festiwali i wydarzern muzycznych zorientowanych na rézne typy
publicznoéci:

4. Tworzenie programéw festiwali i wydarzefi muzycznych przyczyniajgcych sie do
nieustannego poszerzania kregu odbiorcow;

5. Uwzglednianie w programowaniu festiwali i wydarzen muzycznych oferty dla grup
wykluczonych i niedoreprezentowanych;

6. Poprzez partnerstva z wyspecjalizowanymi instytucjami realizowanie programow
edukacyjnych dla dzieci, milodziezy i seniorow w obszarze festiwali i wydarzen
muzycznych;

7. Wspieranie lokalnych muzykéw, a takze wschodzgcych talentéw rozlicznych dziedzin
w obszarze catego sektora kultury i innowagii;

8. Promowanie idei réznorodnosci kulturowej i réwnosci, idei spoteczenstwa otwartego,
wartosci wolnosci stowa i wypowiedzi artystycznej:

9. Promowanie innowacyjnosci i kreatywnoéci poprzez trwate potaczenie dziatalnoéci
z szeroko rozumianymi sektorami biznesu, turystyki, przemystéw kreatywnych itp.;

10. Tworzenie powiazan miedzy sektorem kreatywnym a nowymi technologiami i mediami;

11. Opiniowanie i ocena ofert programowych z uwzglednieniem zgodnosci z politykg
programowg oraz budzetem Biura:

12. Wspdtpraca z innymi instytucjami w kraju i za granicg w zakresie realizowanych zadan;

13. Uzgadnianie kwestii zwigzanych z pozyskiwaniem na potrzeby projektéw Biura materiatow
nutowych, instrumentacja, rozliczeniami z organizacjami zbiorowego zarzadzania,
ustalaniem zakresu przeniesienia praw autorskich oraz korzystania z wizerunku, a takze
pozyskiwanie dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw (np. certyfikatow rezydencji
podatkowe));

14. Wspétpraca merytoryczna z Dziatem Wydawniczym i Dziatem Komunikacji przy
opracowaniu wydawnictw, biuletynéw prasowych, not informacyjnych:

15. Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Biura;

16. Wspotpraca z dziatem Produkcji przy opracowywaniu zapotrzebowania artystow
niezbednego do poprawnego wykonania koncertow;
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Cafosciowa organizacja, koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z transportem
lokalnym i zakwaterowaniem go$ci festiwali i wydarzen organizowanych przez Biuro;
Udziat w planowaniu i tworzeniu narzedzi (w szczegdlnosci softwarowych) do
catoSciowego zarzgdzania harmonogramami pobytu artystow, transportu lokalnego,
transportu zewnetrznego, harmonogramami préb etc;

Koordynacja Centrum Festiwalowego podczas festiwali organizowanych przez Biuro;
Wspétpraca z Dziatem Wspdlpracy Biznesowej i Sprzedazy w zakresie dystrybucji
zaproszen dla gosci specjalnych i artystéw wydarzen muzycznych Biura;

Planowanie organizacji dziatann w zakresie transportu lotniczego i kolejowego dla artystéw
festiwali i wydarzen muzycznych.

§10

Do zakresu dziatania Dziatu Inicjatyw Lokalnych nalezy:

1.

10.

1.

12.

13.

14.
15.
16.

Opracowywanie koncepcji wydarzen realizowanych w przestrzeni miasta spéjnych
z planami strategicznymi, planem rozwoju i zatozeniami polityki programowej Biura;
Wzmacnianie tozsamosci Miasta i jego tradycji;

Wspétpraca z lokalnymi srodowiskami pozarzgdowymi w obszarze rzemiosta, sztuk
wizualnych, ruchéw slow i eko, ruchéow obywatelskich na polu dziedzictwa
niematerialnego i materialnego;

Dostarczenie oryginalnych, kulturotworczych i konkurencyjnych koncepcji wydarzen
odpowiadajgcych najnowszym trendom w kulturze;

Tworzenie koncepcji wydarzen zorientowanych na rézne typy publicznosci ze
szczego6lnym uwzglednieniem spotecznosci lokalnej;

Tworzenie koncepcji wydarzen przyczyniajgcych sie do nieustannego poszerzania kregu
odbiorcow;

Uzupetnianie oferty wydarzen realizowanych przez Biuro o dziatania na rzecz grup
wykluczonych i niedoreprezentowanych;

Nawigzywanie partnerstwa z wyspecjalizowanymi instytucjiami i wspélne realizowanie
programoéw edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i seniorow;

Wspieranie lokalnych artystow, a szczegolnie wschodzgcych talentéw rozlicznych
dziedzin w obszarze catego sektora kultury i innowacji;

Promowanie idei réznorodno$ci kulturowej i réwnoséci, idei spoteczenstwa otwartego,
wartosci wolnoséci stowa i wypowiedzi artystycznej;

Uwzglednianie w koncepcjach wydarzen kwestii proekologicznych i promowanie postaw
proekologicznych w duchu odpowiedzialnosci za $rodowisko naturalne oraz w celu
nieustannego podnoszenia jakos$ci zycia;

Promowanie innowacyjnosci i kreatywno$ci poprzez trwate potgczenie dziatalnosci
z szeroko pojetym tzw. trzecim sektorem oraz sektorami biznesu, turystyki, przemystow
kreatywny'cﬁ itp.;

Opiniowanie i ocena ofert programowych z uwzglednieniem zgodnosci z politykg
programowg oraz budzetem Biura;

Przygotowywanie programoéw projektow artystycznych realizowanych przez Biuro;
Wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

Nawigzywanie statych partnerstw majgcych na celu wzmocnienie i usieciowianie
projektow o charakterze lokalnym;
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Wsparcie partnerow dziatajgcych na rynku lokalnym w realizacji przez nich wydarzen
poprzez pomoc logistyczng i merytoryczna;

Koordynacja wspétpracy z partnerami lokalnymi:

Wspoétpraca merytoryczna z Dziatem Wydawniczym i Dziatem Komunikacji przy
opracowaniu wydawnictw, biuletynéw prasowych, not informacyjnych:

Sporzadzanie sprawozdar; merytorycznych z dziatalnoéci Biura.

§11

Do zakresu dziatania Dziatu Krakéw Film Commission nalezy:

1.

2,

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wsparcie produkgji filmowych poprzez pomoc logistyczng w organizacji planéw
zdjeciowych podmiotom zewnetrznym obstugiwanym przez Dziat:

Pomoc logistyczna w organizacji planow zdjeciowych podmiotom  zewngtrznym
obstugiwanym przez Dziat:

Koordynacja wspétpracy przy zabezpieczeniu planéw filmowych ze Strazg Pozarna, Strazg
Miejska, Policjg oraz Pogotowiem Ratunkowym:

. Uzyskiwanie zezwolen administracyjnych na udostepnienie lokalizacji miejskich:

Pomoc w uzyskiwaniu zezwolen | warunkéw uzytkowania innych lokalizaciji;

Tworzenie i obstuga zindeksowanej bazy danych flmowych lokalizacji Krakowa
i Matopolski:

Tworzenie i obstuga zindeksowanej bazy danych podmiotéw zajmujgcych sie przemystem
audiowizualnym na terenie Krakowa i Matopolski;

Pozyskiwanie srodkow finansowych na produkcje i koprodukcje filmowe;

Pozyskiwanie producentow, koproducentéw zainteresowanych |okowaniem produkcji
filmowych w Krakowie i Matopolsce;

Wspdtorganizacja wraz z realizacjg wydarzen okotofilmowych w tym m.in: Przegladow
Filmowych, premier, pokazéw specjalnych, konferencji i zjazdow tematycznych, wspétpraca
z festiwalami:

Koordynacja wspéfpracy z instytucjami organizujgcymi oraz finansujgcymi dziatania
Regionalnego Funduszu Filmowego, a w szczegdlnosci z Gming Miejskg Krakow i
Wojewodztwem Matopolskim:

Organizacja pracy i ustalanie zasad funkcjonowania Funduszy Filmowych:;

Tworzenie regulaminu i zasad uczestnictwa w konkursach na wspieranie produkcji
audiowizualnych na terenie Krakowa i Matopolski w zakresie Funduszy Filmowych:;
Organizacja i obstuga konkurséw na wspieranie produkgji audiowizualnych w ramach
Funduszy Filmowych:;

Reprezentowanie Biura na targach branzowych i konferencjach;

Analiza bazy danych i monitoring sektora audiowizualnego w Matopolsce;
Wspotkreowanie polityki ukazujgcej Krakéw i Matopolske jako migjsca sprzyjajgcego
rozwojowi przemystu audiowizualnego;

Przyciaganie i zachecanie wartosciowych produkgji filmowych do udziatu w konkursie na
dofinansowania;

Wytyczanie strategicznych kierunkow dla rozwoju przemystu audiowizualnego w Krakowie
i Matopolsce:

Wspétpraca z instytucjami rzadowymi, samorzgdowymi oraz podmiotami komercyjnymi
w zakresie wspdlnego kreowania warunkéw dla rozwoju przemysiu audiowizualnego,
W szczegdlnosci wspoétpraca z innymi regionalnymi funduszami filmowymi w Polsce,
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a takze z Krajowg lIzbg Producentéw Audiowizualnych, Stowarzyszeniem Filmowcow
Polskich oraz Polskim Instytutem Sztuki Filmowe;j.

§12

Do zakresu dziatania Dziatu Literackiego nalezy:

1. Opracowywanie i realizowanie zatozen polityki programowej Miasta Literatury UNESCO
oraz planéw programowych Biura zwigzanych z zagadnieniami literackimi, wydawniczymi
| programami promocgji czytelnictwa, ze szczegélinym uwzglednieniem zadan wtasnych
Biura i migdzynarodowe; polityki literackiej sieci miast kreatywnych w dziedzinie literatury;

2. Wyznaczanie dtugofalowych celow programowych i strategicznych z dziedziny literatury
i promocji czytelnictwa oraz okreslanie sposobu osiggnigcia tych celow:

3. Opiniowanie i ocena ofert programowych projektéw literackich z uwzglednieniem
zgodnosci ze strategig literackg oraz budzetem Biura;

4. Wspdtpraca z lokalnymi i ogolnokrajowymi instytucjami literackimi w zakresie
realizowanych zadan;

5. Budowanie oraz rozwijanie sieci wspdfpracy z wydawcami lokalnymi i ogolnopolskimi;

6. Wspdlpraca z krakowskimi bibliotekami, wydawcami i ksiegarzami, inspirowanie
wspadinych projektéw zgodnie ze strategig literackg Biura i ich realizacja w zgodzie
z politykg literackg Biura;

7. Tworzenie programéw kreatywnych tgczacych literature z nowymi mediami
i technologiami poprzez analize rynku nowych mediow oraz wykorzystywanie tej wiedzy
w realizowaniu projektéw literackich Biura;

8. Koordynacja merytoryczna projektow literackich Biura w zakresie festiwali literackich,
projektow partnerskich i migdzynarodowych, projektow odbywajgcych sie w przestrzeni
publicznej, w charakterze koordynatora dziatan;

9. Tworzenie programéw wydarzen literackich zorientowanych na rézne typy publicznosci ze
szczegodlnym uwzglednieniem spofecznosci lokalnej;

10. Tworzenie programéw przyczyniajgcych sie do nieustannego poszerzania kregu
odbiorcow:

11. Uwzglednianie w programowaniu dzielnoéci literackiej oferty dla grup wykluczonych
I niedoreprezentowanych:;

12. Poprzez partnerstwa z wyspecjalizowanymi instytucjami realizowanie programow
edukacyjnych dla dzieci, miodziezy i seniorow:

13. Wspieranie lokalnych pisarzy, a szczegolnie wschodzacych talentow rozlicznych dziedzin
W obszarze catego sektora kultury i innowacgii:

14. Promowanie idei roznorodnosci kulturowej i réwnosci, idei spoteczenstwa otwartego,
wartosci wolnoéci stowa i wypowiedzi artystycznej;

15. Programowanie wydarzen proekologicznych i promowanie postaw proekologicznych
w duchu odpowiedzialnodci za $rodowisko naturalne oraz w celu nieustannego
podnoszenie jako$ci zycia;

16. Promowanie innowacyjnosci i kreatywnosci poprzez trwate potgczenie dziatalnosci
Z szeroko rozumianymi sektorami biznesu, turystyki, przemystow kreatywnych itp.;
Tworzenie powiazan miedzy sektorem kreatywnym a nowymi technologiami i mediami;

17. Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programu Miasta Literatury
UNESCO zgodnie z wytycznymi przedstawianymi przez UNESCO, wtym w szczegolnosci
terminowa ewaluacja efektéw i sprawozdawczosg;
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Tworzenie dokumentdw i programéw dla nowopowstajacego Narodowego centrum
Literatury i Jezyka w Sktadzie Solnym na Zabtociu:

Tworzenie tresci na portale literackie Biura, jak réwniez na potrzeby projektow literackich
oraz korespondencji stuzbowej, a takze sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
tresciami dostepnymi na portalu www.miastoliteratury.pl:

Tworzenie tresci oraz prowadzenie medium spotecznosciowego Miasta Literatury
UNESCO;

Wspolpraca merytoryczna z Dziatem Wydawniczym i Dziatem Komunikacji przy
opracowaniu wydawnictw, biuletynow prasowych, not informacyjnych.

§13
STANOWISKA DS. ROZWOJU | WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE.J

Do zakresu dziatania stanowisk Specjalisty ds. Rozwoju i Wspdtpracy Miedzynarodowej
nalezy:

1.

w

10.
11.

1.

Inicjowanie i podtrzymywanie relacji strategicznych dla Biura w tym w szczegolnosci
Z migdzynarodowymi sieciami wspdtpracy w obszarze kultury i innowacii;
Opracowywanie i sporzgdzenie strategicznych zatozen rozwojowych oraz programowych
Biura w odniesieniu do jego marek wraz z ciagty ewaluacjg zaktadanych efektow:
Usieciowienie Biura w migdzynarodowych inicjatywach i programach;

Prowadzenie rozméw z podmiotami zewnetrznymi i innymi instytucjami, majgcych na celu
pozyskanie dodatkowego wsparcia dla projektow realizowanych przez Biuro:
Reprezentowanie Biura oraz Miasta Krakéw w sieciach wspotpracy w obszarze kultury
i innowacji, w szczegélnosci w Sieci Miast Kreatywnych UNESCO, Miedzynarodowej Sieci
Miast Schronienia ICORN oraz Sieci Miast Festiwalowych;

Koordynacja konferencji migdzynarodowych w zakresie polityk kulturalnych, innowacji
w kulturze, kreatywnoséci, w tym w szczegdlnosci dziatan zwigzanych z programem Miast
Kreatywnych UNESCO;

Koordynacja spotkann o charakterze migdzynarodowym w szczegdlnosci z goscémi
specjalnymi, ekspertami i przedstawicielami projektéw partnerskich i miedzynarodowych:
Scista wspotpraca z pozostatymi dziatami Biura w ramach realizacji projektéw z udziatem
partneréw miedzynarodowych;

Pielegnowanie potgczen pomiedzy podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé w zakresie
kultury, promogji, turystyki, i rozwoju w Krakowie oraz Matopolsce oraz zZwiekszanie
wspdtpracy pomiedzy nimi a Biurem w zakresie zadan dot. strategii i rozwoju kultury oraz
turystki, promogiji I wspotpracy zagraniczne;j;

Migdzynarodowa promocja dziatalnosci Biura;

Wspolpraca merytoryczna z Dziatem Wydawniczym i Dziatem Komunikacji przy
opracowaniu wydawnictw, biuletyndw prasowych, not informacyjnych.

§14
DEPARTAMENT MARKETINGU

Departamentem Marketingu kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzér Zastepca
Dyrektora ds. Marketingu.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu nalezy ponadito:
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1) Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwoéci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajgcych do
ich realizaciji;

2) Nadzor 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
nadzoér nad ich prawidiowsg realizacja;

4) Nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen oraz innych dokumentow
wewnetrznych Biura w zakresie dziatania Departamentu:

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

6) Wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okreslonych czynnosci w zakresie
okreslonym w odrgbnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego
Regulaminu;

7) Nadzor i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow:

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

3. W skiad Departamentu Marketingu wchodza Dziat Kreacji i Brandingu, Dziat
Komunikacji, Dziat Wspoétpracy Biznesowej i Sprzedazy, Dziat InfoKrakéw, Dziat
Wydawniczy.

§15
Do zakresu dziatania Dziatu Kreacji i Brandingu nalezy:
1. Promocja dziatan Biura, w tym:

1) Wyznaczanie we wspolpracy z Dziatem Komunikacji dtugofalowych celow
promocyjnych Biura i realizowanych przez nie projektéw oraz okreslanie sposobéw
ich osiggniecia;

2) Realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych projektéw oraz koordynowanie
zwigzanych z nimi dziatan:

3) Realizacja $wiadczen patronackich, sponsorskich i partnerskich we wspotpracy
z Dziatem Komunikacji oraz z Dziatem Wspétpracy Biznesowej i Sprzedazy
a takze przygotowywanie raportéw dokumentujgcych realizacje $wiadczen:

4) Przygotowywanie raportéw dotyczgcych dziatalnosci promocyjnej Biura;

2. Zlecanie i nadzér nad opracowaniem graficznym, drukiem i dystrybucjg materiatow
promocyjnych oraz wydawnictw;

3. Zlecanie i nadzér nad opracowaniem graficznym i realizacjg brandingu (oprawy wizualnej)
miejsc wydarzen oraz strefy sponsorskiej w ramach projektow realizowanych przez KBF:

4. Zlecanie i nadzor nad przygotowaniem koncepcji graficznej stoisk sprzedazowych oraz
wystawowych Biura a takze nadzér nad jej prawidiowg realizacjg;

5. Wspodipraca merytoryczna przy opracowaniu materiatow promocyjnych oraz wydawnictw

z innymi dziatami Biura;

Zlecanie i nadzér nad opracowaniem graficznym oraz produkcjg spotéw:;

Nadzdér nad fotografami zatrudnionymi do dokumentaciji fotograficznej projektéw Biura;

Zlecanie i nadz6r nad przygotowaniem materiatow graficznych na konferencje prasowe:

Prowadzenie fototeki Biura:

© o N
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10. Opracowywanie i realizacja strategii promocji miesiecznika ,Karnet” i portalu krakow.travel
w porozumieniu z Dziatem Wydawniczym;

11. Planowanie i realizacja projektow partnerskich i kampanii promocyjnych budujacych
marke miesigcznika Karnet” i portalu krakow.travel, w porozumieniu z Dziatem
Wydawniczym oraz marke InfoKrakéw w porozumieniu z Dziatem InfoKrakéw:

12. Przygotowywanie identyfikatoréw na potrzeby projektéw Biura.

§ 16

Do zakresu dziatania Dziatu Komunikacji nalezy:

1. Komunikacja dziatan Biura, w tym:

1) wyznaczanie we wspoipracy z innymi dzialami Departamentu Marketingu
diugofalowych celéw komunikacyjnych Biura i realizowanych przez nie projektéw oraz
okreslanie sposobdw ich osiggniecia;

2) wyznaczanie dtugofalowych strategii pozyskiwania patronéw medialnych i liderow
opinii realizowanych projektow;

3) realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych projektéw oraz koordynowanie
zwigzanych z nimi dziatan;

4) pozyskiwanie oraz wspdtpraca z patronami medialnymi projektow;

o) kontrola skutecznos$ci podejmowanych dziatan;

6) realizacja $wiadczeri patronackich, sponsorskich i partnerskich we wspolpracy z
Dziatem Kreacji i Brandingu oraz z Dziatem Wspétpracy Biznesowej i Sprzedazy a
takze przygotowywanie raportéw dokumentujgcych realizacje $wiadczen;

7) przygotowywanie raportow dotyczgcych dziatalnoéci promocyjnej Biura.

Opracowanie i wdrazanie strategii informacyjnej Biura;

Monitoring mediow;

Produkcja materiatéw promocyjnych (bannery internetowe, spoty radiowe);

Opracowanie merytoryczne, koordynacja i nadzér nad powstawaniem materiatow

reportazowych i dokumentalnych z organizowanych przez Biuro projektow;

Nadzdr merytoryczny nad istniejgcymi i planowanymi stronami internetowymi;

Redakcja oraz aktualizacja strony www.biurofestiwalowe.pl oraz stron www projektéw we

wspotpracy z innymi dziatami Biura:

8. Prowadzenie dziatari z zakresu marketingu internetowego;

9. Kontakty z prasg, radiem, telewizjg i mediami elektronicznymi, w tym:

1) organizacja pracy i nadzor nad prowadzeniem biura prasowego poszczegdlnych
projektow;
2) akredytowanie dziennikarzy;
3) obstuga dziennikarzy polskich i zagranicznych we wspotpracy z innymi dziatami Biura
(hotel, transport) podczas projektow:
4) opracowywanie materiatébw, komunikatéw i informacji prasowych dotyczgcych
projektow i dziatalnoéci Biura oraz ich dystrybucja;
5) organizacja konferencji prasowych:;
6) dystrybucja biletéw dla prasy oraz na cele konkurséw organizowanych w mediach;
7) koordynacja wywiadow:
8) przygotowanie i dystrybucja pakietéw informacyjnych dla dziennikarzy;
10. Kreowanie wizerunku Biura w mediach:;
11. Prowadzenie dziata PR wewnatrz Biura we wspotpracy z innymi dziatami Biura.

o kroeDN
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§17

Do zakresu dziatania Dziatu Wspétpracy Biznesowej i Sprzedazy nalezy:

1. Pozyskiwanie $rodkéw finansowych oraz $wiadczen barterowych (materialnych
i promocyjnych) dla Biura oraz realizowanych przez niego projektow, w tym:

1) Wyznaczanie i realizacja diugofalowych strategii pozyskiwania sponsoréw i partneréw
realizowanych projektow;

2) Wyznaczanie dtugofalowych celéw zwigzanych z pozyskiwaniem sponsoréw
i partneréw projektow oraz okreslanie sposobow ich osiggniecia;

3) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw ze sponsorami i partnerami projektow;

4) Przygotowywanie ofert, negocjowanie warunkéw oraz sporzadzanie, realizacja
i rozliczanie umow ze sponsorami i partnerami;

5) Realizacja $wiadczen sponsorskich i partnerskich (we wspotpracy z dziatami Biura
odpowiedzialnymi merytorycznie za projekt) oraz koordynowanie wszelkich
zwigzanych z nimi dziatan, a takze przygotowywanie raportow dokumentujgcych
realizacje Swiadczen,

6) Przygotowywanie sprawozdan, prognoz i analiz dotyczgcych dziatalnosci sponsorskig;
Biura;

7) Budowanie i rozszerzanie bazy kontaktow wsrod Partnerow i Sponsorow;

2. Prowadzenie i rozw¢j dziatan o charakterze networkingowym, majgcych na celu
rozbudowe relacji Biura z przedstawicielami biznesu, mediow i kultury, w tym organizacja
debat i warsztatéw:;

3. Pozyskiwanie reklamodawcow oraz sprzedaz powierzchni reklamowych:

1) do miesigcznika ,Karnet”, ksiazek programowych projektéw i innych wydawnictw Biura,
negocjowanie  warunkéw, sporzadzanie, realizacja i rozliczanie umow
z reklamodawcami;

2) na portalach internetowych Biura, w szczegdlnosci: www.karnet.krakow.pl,
www.krakow.travel. www.biurofestiwalowe.pl oraz na stronach internetowych
projektow realizowanych przez Biuro, negocjowanie warunkoéw, sporzadzanie,
realizacja i rozliczanie uméw z reklamodawcami;

3) w punktach InfoKrakéw, negocjowanie warunkéw, sporzadzanie, realizacja
I rozliczanie umoéw z reklamodawcami;

4) oraz na wszelkich innych nosnikach bedgcych w dyspozycji Biura;

4. Nadzér nad dystrybucjg miesigcznika ,Karnet”, wyznaczanie i rozwoj miejsc dystrybucii;

5. Prowadzenie i rozw6j wspétpracy z instytucjiami non profit w ramach przedsiewzigé
organizowanych przez Biuro;

6. Opracowywanie planéw rozwoju produktéw reklamowych Biura i ich wdrazanie:

7. Opracowanie strategii sprzedazy biletow, w tym sprzedazy zorganizowanej, grupowej, na
przedsiewzigcia organizowane lub wspolorganizowane przez Biuro, realizacja,
koordynacja, analiza tej sprzedazy i wspdtpraca z dystrybutorami i bileterami:

8. Organizowanie, kontrola i nadzor kanatow dystrybugji biletéw (stacjonarnych, internetowych
i innych), programowanie i zapewnianie towaréw do sprzedazy;

9. Logistyka i organizacja widowni na wydarzeniach organizowanych przez KBF i inne
podmioty wspétpracujgce;

10. Nadzor nad realizacjg zawartych kontraktow z zakresu Organizacji Widowni i sprzedazy
internetowe;;

12
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11. Komercjalizacja i koordynacja funkcjonowania Powila 11, Centrum Kongresowego ICE

Krakow, Pawilonu Wyspianskiego w zakresie kontaktu z najemcami statymi
I pozyskiwanie nowych najemcéw w trybie zgodnym z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi Biura.

§18

Do zakresu dziatania Dziatu InfoKrakéw nalezy:

1.

o

©®~No

11.

Prowadzenie punktéw informacji miejskiej, w tym:

1) udzielanie informaciji o ofercie wydarzen kulturalnych Krakowa;

2) udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych Krakowa;

3) rezerwacja miejsc hotelowych;

4) sprzedaz biletéw na imprezy kulturalne i turystyczne:

5) sprzedaz wydawnictw z zakresu kultury i turystyki:

6) sprzedaz innych produktow (m.in. ksigzki, pamigtki, gadzety).

Redagowanie strony www.infokrakow.pl oraz profilu InfoKrakow w portalu
spotecznosciowym Facebook;

Udziat w przygotowaniu i dystrybucji materiatéw promocyjnych w porozumieniu z Dziatem
Kreacji i Brandingu;

Planowanie i wdrazanie projektow rozwoju Sieci InfoKrakéw w tym tworzenie nowych
punktéw informacji miejskiej;

Wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego w zakresie
Matopolskiego Systemu Informacji Turystycznej;

Czynny udziat w targach turystycznych krajowych i zagranicznych;

Utrzymywanie kontaktu z branzg turystyczng oraz organizacjami turystycznymi;
Monitoring odbioru ustug turystycznych i kulturalnych;

Organizacja sprzedazy biletéw na projekty kulturalne organizowane przez Biuro przy
wspotpracy z Dziatem Sprzedazy i Wspétpracy Biznesoweyj;

. Tworzenie produktow turystycznych wspierajgcych dziatania krakowskiej branzy

turystycznej i stymulujacych rozwoj turystyki w Krakowie;
Dziatalno$¢ informacyjna i promocyjna w zakresie kultury i turystyki.

12. Monitorowanie i konsultowanie dostosowywania infrastruktury Dziatu oraz Biura w zakresie

dostgpnosci dla os6b niepetnosprawnych.

§19

Do zakresu dziatania Dziatu Wydawniczego nalezy:

1.
2
3.

Redakcja miesigecznika ,Karnet” oraz jego wydan specjalnych;

Redagowanie strony www.karnet.krakow. pl:

Redagowanie i koordynacja merytoryczna wydawnictw ogolnoinformacyjnych Biura we
wspotpracy z innymi dziatami Biura;

Redagowanie i koordynacja merytoryczna wydawnictw Biura zwigzanych z wydarzeniami
organizowanymi przez Biuro (m.in. broszury i ksigzki programowe, katalogi i albumy) przy
wspbtpracy z innymi dziatami Biura;

Realizacja i nadzorowanie procesu wydawniczego wszystkich opracowywanych publikacji
we wspdtpracy merytorycznej z innymi dziatami Biura oraz partnerami zewnetrznymi
instytucjonalnymi i nieinstytucjonalnymi:
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Pomoc w redakgji tekstow zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng innych dziatéw Biura,
w tym m.in. udziat w przygotowaniu materiatbw promocyjnych w porozumieniu z Dziatem
Kreacji i Brandingu oraz weryfikacja redakcyjna i jezykowa tekstéw promocyjnych
I informacyjnych wychodzgcych z Biura do partneréw zewnetrznych lub kierowanych do
szerszych $rodowisk;

Tworzenie krétko-i  diugofalowych planéw  wydawniczych obejmujgcych  wykaz
planowanych publikacji oraz stopiern zaangazowania $rodkéw finansowych;
uwzglednianie w tych planach strategii oraz wynikajgcych z niej dziatan Biura;

Realizacja i nadzorowanie we wspotpracy z Dziatem Wspotpracy Biznesowej i Sprzedazy
dystrybucji publikacji o tematyce kulturalnej i turystycznej opracowanych w ramach planu
wydawniczego;

Prowadzenie portalu turystycznego www.krakow.travel oraz tworzenie bazy danych
o atrakcjach turystycznych i kulturalnych Krakowa we wspotpracy z Dziatem InfoKrakow:
Wspotpraca z Dziatlem Wspdtpracy Biznesowej i Sprzedazy oraz innymi dziatami Biura
w zwigzku z dziataniami majgcymi na celu pozyskanie dodatkowych zrédet finansowania
dla projektow realizowanych przez Biuro, w tym komercyjnych reklam do publikacii.

§20

STANOWISKO RZECZNIKA PRASOWEGO
Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.
Do zakresu dziatania Stanowiska Rzecznika Prasowego nalezy:
Wspottworzenie i realizacja strategii komunikacji marek Biura we wszystkich $rodkach
masowego przekazu;
Utrzymywanie relacji z dziennikarzami polskimi i zagranicznymi podczas wydarzen
organizowanych przez Biuro;
Monitorowanie tre$ci we wszystkich $rodkach masowego przekazu;
Udzielanie odpowiedzi na publikacie prasowe, audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu;
Zarzadzanie tre$cig (monitoring i moderowanie) poprzez kanaty komunikacji Biura;
Tworzenie tekstow i grafik na potrzeby artykutéw Biura i jego marek oraz ich dystrybucja;
Ksztaftowanie pozytywnego wizerunku wewnatrz i na zewnatrz Biura;
Poszerzanie kontaktéw z mediami publikujgcymi opinie na temat Biura:
Organizacja i prowadzenie konferencji prasowych;

10) Wspotprowadzenie mediéow spotecznosciowych Biura;
11) Komunikowanie wizerunku Dyrektora, Zastepcow Dyrektora oraz zespotu Biura w

mediach, podczas konferencji oraz innych wystapien publicznych:;

12) Tworzenie, wdrazanie i zarzgdzanie strategia komunikacii kryzysowej;
13) Reprezentowanie Biura w mediach, na konferencjach oraz podczas wystgpien

publicznych:

14) Prowadzenie dziatan PR wewnatrz Biura we wspdipracy z Dziatlem Zarzgdzania

Kapitatem Ludzkim i Dziatem Komunikacji:

15) Nawigzywanie i utrzymywanie pozytywnych kontaktéw z kontrahentami Biura oraz

wspotorganizatorami projektow.
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§ 21
DEPARTAMENT WYKONAWCZY

Departamentem Wykonawczym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzor
Zastepca Dyrektora ds. Wykonawczych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Wykonawczych nalezy ponadto:

Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajgcych do ich
realizacji;

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

Nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen oraz innych dokumentow
wewnetrznych Biura w zakresie dziatania Departamentu;

Sporzgdzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dziatania Departamentu oraz nadzor
nad ich prawidtowa realizacjg;

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

Wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okre$lonych czynnosci w zakresie okreslonym
w odregbnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego Regulaminu;

Nadzér i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikéw;

Nadzor nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dziatania Departamentu.

W sktad Departamentu Wykonawczego wchodzg Dzial Produkcji, Dziat Obstugi
Technicznej ICE Krakow, Dziat Realizacji Projektow ICE Krakow, Dziat
Administracji, Dzial Technicznego Utrzymania i Eksploatacji ICE Krakow.

§ 22

Do zakresu dziatania Dziatu Produkcji nalezy:

1.

Przygotowywanie projektow Biura :

1) Opracowanie koncepcji i planéw technicznych;

2) Wybor technologii oraz rozwigzan technicznych zwigzanych z produkcjg projektéow
w zakresie:

a) konstrukcji sceniczno-scenograficznych oraz konstrukcji widowni:

b) systeméw nagtosnieniowych i backline;

c) systemow oswietleniowych;

d) systeméw multimedialnych;

e) systemow efektowych w tym systeméw laserowych;

f) pirotechniki;

g) transportu zewnetrznego i lokalnego;

h) wyposazenia garderdb i cateringu;

i) miejsc noclegowych;

J) ustug pilotazowych i przewodnickich;

k) najmu i obstugi instrumentéw muzycznych;

[) obstugi technicznej;

m)zabezpieczenia energetycznego;

n) zabezpieczenia fizycznego:
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0) zabezpieczenia sanitarnego;

p) zabezpieczenia logistycznego, w tym transportu zbiorowego i zmian w organizacji

ruchu;

q) zabezpieczenia medycznego;

r) ubezpieczenia.

3) Rozpoznanie rynku oraz wybor dostawcow technologii i rozwigzan technicznych,
w tym takze przygotowywanie zatgcznikéw technicznych do SIWZ dla prowadzonych
postepowan w ramach zamoéwien publicznych.

Cafosciowa organizacja, koordynacja i realizacja zadan w zakresie wynajmu miejsc

i pomieszczen na potrzeby projektow;

Prowadzenie bazy osob zgtaszajgcych sie do Biura w charakterze wolontariusza

i kontaktowanie ww. 0s6b z poszczegolnymi dziatami Biura w miare zgtaszanych przez te

dziaty potrzeb;

Wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, jednostkami i stuzbami publicznymi

w tym m.in.: policjg, strazg pozarng, stuzbami medycznymi, strazg miejskg, w zakresie

realizacji projektow oraz w zakresie zadan statutowych Biura;

Przygotowywanie odpowiednich dokumentdw i korespondencji, zwigzanych z realizacjg

projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz terminami, w szczegolnosci

z Ustawg o Bezpieczenstwie Imprez Masowych z dnia 20 marca 2009 roku (t. j. Dz. U.

z 2017 r. poz. 1160 z pdzn. zm.);

Pozyskiwanie szczegotow technicznych i rozwigzan technicznych niezbednych do

prawidtowej realizacji umoéw zawartych z dostawcami technologii w ramach techniki

estradowej oraz przekazywanie ich do Zastepcow Dyrektora, Kierownikéw Generalnych

I Kierownikow Dziatow odpowiedzialnych merytorycznie za wykonanie poszczegélnych

dziatan, w celu ich realizacji przez inne Dziaty;

Koordynacja przygotowania dekoracji scenicznych na potrzeby projektow Biura;

Opracowywanie materiatéw oraz informacji prasowych z zakresu przedmiotowego Dziatu

oraz przekazywanie ich do Dziatu Kreacji i Brandingu i Dziatu Wydawniczego.

§23

Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Technicznej ICE Krakoéw nalezy:

1.

Odbior i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci
z zamowieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych oraz weryfikacja dokumentacji
powykonawczej systemow techniki scenicznej ICE.

Planowanie zapotrzebowania i zaopatrzanie ICE w sprzet i wyposazenie, zgodnie
z planem finansowym.

Opracowywanie rocznych planéw technicznych, oraz koniecznych zakupéw, a takze
nadzor nad rozliczeniami w powyzszym zakresie.

Opracowywanie planow funkcjonowania obiektu w zakresie zadan Dziatu.

Planowanie i realizacja wydarzen w ICE we wspéipracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Biura.

Obstuga aparatury i urzadzen scenicznych na potrzeby realizacji wydarzen w ICE.
Wybor technologii oraz rozwigzan technicznych zwigzanych z realizacjg wydarzen w ICE
w zakresie:

1) konstrukcji sceniczno-scenograficznych;

2) konstrukcji widowni;

16



DP-021-91/2018

3) systemow nagto$nieniowych i backline;

4) scenicznych systemow oswietleniowych;

5) scenicznych systemdw multimedialnych;

6) scenicznych systemow teleinformatycznych;

7} systemow efektowych w tym systemow laserowych;
8) pirotechniki scenicznej;

9) najmu i obstugi instrumentow muzycznych,;

10) obstugi technicznej sceny;

11) zabezpieczenia energetycznego sceny;,

12) innych niezbednych do realizacji powyzszych zadan.
Wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego utrzymania
technicznego i realizacji wydarzen w ICE.

§ 24

Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji Projektow ICE Krakow nalezy:

1

Posprzedazowa opieka nad Najemcami ICE Krakéw w zakresie realizacji ich Imprez
w obiekcie.

Wspéipraca z Dziatem Sprzedazy i Marketingu ICE Krakéw w zakresie przejmowania
Najemcow ICE Krakow i ustalania warunkéw najmu.

Nadzor nad przestrzeganiem wewnetrznych przepisow wynikajgcych z umowy, Ogolnych
Warunkéw Najmu, Regulaminu oraz ogéinych przepiséw bhp w obiekcie.
Przygotowywanie wewnetrznych dokumentéw niezbednych do realizacji Imprez w ICE
Krakow.

Przygotowywanie symulacji aranzacji przestrzeni ICE Krakow.

Ustawianie aranzacji w ICE Krakéw oraz koordynowanie pracy podwykonawcow
w zakresie obstugi w ramach przygotowan do realizacji Imprez.

Wspoétpraca z Dziatem Obstugi Technicznej ICE Krakéw oraz z Dziatem Inwestycji i
Administracji w zakresie realizacji Imprez Najemcow ICE Krakow.

Biezgca wspdtpraca z zespotem realizujgcym Imprezy oraz Najemca.

Przygotowywanie protokotéw zdawczo-odbiorczych.

§ 25

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji nalezy:

1.

Rozpoznanie rynku, wybér ustugodawcéw, negocjacje, zawieranie uméw i zlecen, nadzér

nad realizacjg umow i zlecen oraz rozliczanie finansowe uméw i zlecen z ustugodawcami

zewnetrznymi w ramach zadan Dziatu, w tym administrowanie budynkami, lokalami i

majatkiem Biura (z wytgczeniem Centrum Kongresowego ICE Krakow);

Sporzadzanie umow, aneksow do umow dotyczacych zarzgdzania i administrowania,

budynkami (z wytgczeniem Centrum Kongresowego ICE Krakoéw), lokalami i majatkiem

Biura oraz wybranych inwestycji realizowanych przez Biuro.

1) przygotowanie do realizacji wybranych inwestycji, w tym:

2) opracowywanie wytycznych do projektowania;

3) pozyskiwanie analiz, studiéw oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych;

4) pozyskiwanie dokumentacji projektowej w zakresie niezbednym do prowadzenia robé6t
budowlanych.
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) przygotowanie umoéw, anekséw do uméw, merytoryczne przygotowanie oraz
skompletowanie dokumentaciji do postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
Odbior i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci

Z zamowieniami oraz wymogami uzgodnieni branzowych;

Monitorowanie realizacji wybranych inwestycii;

Weryfikacja dokumentagii powykonawczej;

Zgtaszanie oraz nadzér nad procesem usuwania usterek gwarancyjnych w budynkach (z
wytaczeniem Centrum Kongresowego ICE Krakéw) i lokalach Biura, w tym w
zakonczonych inwestycjach.

Wykonywanie wszelkich innych czynnoéci niezbednych do prawidtowego prowadzenia
przez Biuro wybranych inwestycji;

Obstuga administracyjna i techniczna sieci teleinformatycznej Biura, w tym zarzgdzanie
serwerem lokalnym oraz serwerem zdalnym stron www i poczty internetowej;
Rozliczanie rozmoéw telefonicznych Biura, a takze prowadzenie rejestru telefonéw
komérkowych oraz rozliczanie rozmoéw stuzbowych z telefonéw komérkowych
pracownikéw Biura;

Udziat od strony administracyjnej w prowadzeniu przez Biuro dziatalno$ci wystawienniczej
i konferencyjnej oraz innej dziatalnosci zwigzanej z dzierzawg powierzchni Pawilonu
Wyspiariskiego oraz Centrum Obstugi Ruchu Turystycznego;

Zarzgdzanie, obstuga administracyjna i techniczna wszystkich budynkéw oraz lokali
uzytkowanych przez Biuro a takze majagtkiem Biura (z wylgczeniem Centrum
Kongresowego ICE Krakéw);

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla wybranych budynkéw administrowanych
przez Biuro, zlecanie przegladow wymaganych i kontroli budynkéw wymaganych prawem
budowlanym (z wytaczeniem Centrum Kongresowego ICE Krakoéw);

Przygotowanie dokumentacji do zlecania prac remontowych i modernizacyjnych, po
uzyskaniu odpowiednich zezwolen, zgodnie z planem finansowym Biura, w budynkach
i lokalach uzytkowanych przez Biuro (z wylaczeniem Centrum Kongresowego ICE
Krakow);

Cato$ciowe zarzagdzanie $rodkami transportu Biura (w tym lizingowanymi §rodkami
transportu), w tym kontrola i nadzér nad ich uzytkowaniem zaréwno przez Dziat, jakiprzez
inne dziaty w Biurze, prowadzenie i kontrola rejestru kart drogowych, rozliczanie
zakupionego paliwa, zawieranie ubezpieczen, przerejestrowywanie pojazdow,
dokonywanie przegladéw technicznych, likwidacja szkod a takze opracowywanie oraz
udziat w realizacji planéw inwestycyjnych w zakresie $rodkéw transportu;

Zarzgdzanie parkingami bedgcymi w zasobach Krakowskiego Biura Festiwalowego;
Prowadzenie rejestru pieczeci, wydawanych kKluczy, kart dostepu do pomieszczen
administrowanych przez Biuro (z wytaczeniem Centrum Kongresowego ICE Krakow) oraz
sprzetu przypisanego do danego stanowiska pracy i pracownika;

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych i wyposazenia Biura oraz Centrum
Kongresowego ICE oraz ich znakowanie, a takze kontrola wewnetrzna nad stanem
srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu przez pracownikéw Biura, z wytgczeniem
srodkow trwatych i wyposazenia w Centrum Kongresowym ICE:

Prowadzenie ewidengji analitycznej obcych $rodkéw trwatych, bedgcych w uzytkowaniu
Biura oraz Centrum Kongresowego ICE:

Whnioskowanie do Dyrektora Biura w sprawie kasacji zuzytych srodkéw trwatych:
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Planowanie zapotrzebowania i zaopatrzanie Biura w sprzet i wyposazenie, zgodnie z
planem finansowym Biura;

Planowanie zapotrzebowania i zaopatrzanie Biura oraz Centrum Kongresowego ICE
w materiaty biurowe i eksploatacyjne oraz inne artykuty;

Dystrybucja korespondencji, wszelkich dokumentéw i innych materiatow, zgodnie
z dyspozycjg wydang przez Dyrektora, Zastepcow Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego;
Prowadzenie archiwum zaktadowego Biura:

Prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow promocyjnych i marketingowych;
Opieka nad nalezacymi do Biura magazynami oraz prowadzenie gospodarki
magazynowej;

Gromadzenie i ochrona wytwarzanej przez pracownikow Biura dokumentacji w zakresie
wykonywanych przez nich zadan, w tym archiwizacja danych na serwerze sieci
wewnetrznej Biura;

Codzienne utrzymanie obiektéw administrowanych przez Biuro, (z wytaczeniem Centrum
Kongresowego ICE Krakéw), dbatos¢ o nienaganny stan techniczny budynkow, instalagji
I urzgdzen poprzez dozér i serwis techniczny.

Wsparcie administracyjne innych Dziatéw przy planowaniu i realizacji wydarzen
w Centrum Kongresowym ICE Krakow:

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego administrowania
i obstugi administracyjno-technicznej Biura.

§ 26

Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego Utrzymania i Eksploatacji ICE Krakow nalezy:

1.

Rozpoznanie rynku, wybér ustugodawcéw, negocjacije, zawieranie uméw i zlecen. nadzér

nad realizacjg umow i zlecen oraz rozliczanie finansowe umow i zlecen z ustugodawcami

zewnetrznymi w ramach zadan Dziatu, w tym administrowanie Centrum Kongresowym

ICE Krakéw i jego majagtkiem:

Sporzgdzanie umoéw, anekséw do uméw dotyczacych zarzagdzania i administrowania

Centrum Kongresowym ICE Krakéw i jego majatkiem oraz wybranych inwestycji

realizowanych przez Biuro.

Przygotowanie do realizacji wybranych inwestycji, w tym:

1) opracowywanie wytycznych do projektowania;

2) pozyskiwanie analiz, studiéw oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych;

3) pozyskiwanie dokumentacji projektowej w zakresie niezbednym do prowadzenia robét
budowlanych.

4) przygotowanie umow, aneksdéw do uméw, merytoryczne przygotowanie dokumentacji
do postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie kompetencji Dziatu.
Odbior i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci

z zamdwieniami oraz wymogami uzgodnier: branzowych;

Monitorowanie realizacji wybranych inwestycj;

Weryfikacja dokumentacji powykonawczej:

Zgtaszanie oraz nadzor nad procesem usuwania usterek gwarancyjnych w Centrum
Kongresowym ICE Krakéw. Uczestnictwo w komisjach ds. usuwania usterek
gwarancyjnych;

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego prowadzenia
przez Biuro wybranych inwestycji:
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Udziat od strony administracyjnej w prowadzeniu przez Biuro dziatalnosci wystawienniczej
i konferencyjnej oraz innej dziatalnosci zwigzanej z dzierzawg powierzchni Centrum
Kongresowego ICE Krakow:

Uczestnictwo i nadzér w procesie przygotowawczym do uzytku komercyjnych lokali
znajdujacych sie w Centrum Kongresowym ICE Krakéw.

Zarzadzanie, obstuga administracyjna i techniczna Centrum Kongresowego ICE Krakow,
a takze majatkiem budynku;

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla Centrum Kongresowego ICE Krakow,
zlecanie przegladéw wymaganych i kontroli budynku, wymaganych prawem budowlanym:
Przygotowanie dokumentacji do zlecania prac remontowych i modernizacyjnych, po
uzyskaniu odpowiednich zezwolen, zgodnie z planem finansowym Biura w Centrum
Kongresowym ICE Krakow:

Prowadzenie rejestru, wydawanych kluczy i kart dostepu do pomieszczeri Centrum
Kongresowego ICE Krakéw;

Kontrola wewnetrzna nad stanem srodkow trwatych bedacych na wyposazeniu Centrum
Kongresowego ICE Krakow:

Planowanie zapotrzebowania Centrum Kongresowego ICE Krakéw w sprzet |
wyposazenie, zgodnie z planem finansowym Biura;

Codzienne utrzymanie Centrum Kongresowego ICE Krakéw, dbatosé o nienaganny stan
techniczny budynku, instalacji i urzadzen poprzez dozér i serwis techniczny:

Wsparcie administracyjne innych Dziatow przy planowaniu i realizacji wydarzen w
Centrum Kongresowym ICE Krakow;

Opracowanie planéw funkcjonowania obiektu Centrum Kongresowego ICE Krakow:
Wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego administrowania
i obstugi administracyjno-technicznej Centrum Kongresowego ICE Krakow.

§ 27
DEPARTAMENT OPERACYJNY

Departamentem Operacyjnym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim nadzor

Zastepca Dyrektora ds. Operacyjnych.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Operacyjnych nalezy ponadto:

1)  Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwoéci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajgcych 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 prawidtowg realizacja;

4) Nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen oraz innych dokumentéw
wewnetrznych Biura w zakresie dziatania Departamentu;

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

6) Wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okreslonych czynnodci w zakresie
okreslonym w odrebnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego
Regulaminu;
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7) Nadzor i kontrola czasu pracy podlegltych pracownikow;

8) Nadzor nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dziatania Departamentu;,

9) Woykonywanie czynnos$ci w zakresie nadzoru organizacyjnego pracy Zespotu Radcow
Prawnych, przy zachowaniu przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (t. j. Dz. U. 2017, poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz innych aktow regulujgcych
zasady wykonywania zawodu radcy prawnego.

W sktad Departamentu Operacyjnego wchodzg Dziat Prawny, Zespot Radcow

Prawnych, Wydziat Finansowy, Wydzial Organizacyjno-Analityczny, Dziat

Zarzadzania Kapitatem Ludzkim, stanowiska Kierownika Projektow.

§ 28

Do zakresu dziatania Dziatu Prawnego nalezy:

1.

w

B

Obstuga Biura w zakresie umow:

1) wprowadzanie uwag do projektow umow sporzgdzanych przez wszystkie komorki
organizacyjne Biura, stosownie do ustalonego w Biurze podziatu kompetencji
pomiedzy Dziatem a Zespotem Radcow Prawnych;

2) negocjowanie i sporzadzanie projektow umow szczegdlnie skomplikowanych
(niestandardowych) w ramach zadan realizowanych przez wszystkie komorki
organizacyjne Biura, we wspolpracy z Zespotem Radcéw Prawnych oraz Dziatem
Finansowo- Ksiegowym;

3) opracowywanie projektow wzorcowych umoéw na potrzeby komorek organizacyjnych
Biura we wspodtpracy z Zespotem Radcow Prawnych oraz Dziatem Finansowo-
Ksiegowym:;

4) negocjowanie i zawieranie uméw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat oraz nadzor i kontrola nad ich prawidtowa realizacjg oraz
rozliczanie w ramach posiadanych uprawnien we wspéfpracy z Zespotem Radcéw
Prawnych oraz Dziatem Finansowo-Ksiegowym:;

5) prowadzenie biezgce] obstugi kancelaryjnej obiegu uméw w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat oraz Zesp6t Radcéw Prawnych.

Prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej w zakresie zadan realizowanych przez Dziat

oraz Zespot Radcéw Prawnych;

. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi, zazalenia,

interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie
I senatorskie, w zakresie zadan realizowanych przez Dziat:

. Opracowywanie projektéw pism, opinii, analiz, plandw, sprawozdan, zarzadzen i polecen

stuzbowych wydawanych przez Dyrektora oraz innych dokumentéw, w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat;

Przygotowywanie projektéw dokumentacji zwigzanej z procedurami rejestracji znakow
towarowych przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej;

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa oraz petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami, w zakresie dziatalno$ci Biura:

Opracowywanie projektéw petnomocnictw udzielanych w sprawach dotyczgcych
dziatalnosci Biura;
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Przygotowywanie projektow pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje organéw
kontrolnych w sprawach dotyczgcych procedur o udzielenie zaméwienia publicznego;
Podejmowanie dziatan w zwiazku z przedsgdowa windykacja naleznosci we wspdtpracy
z Zespotem Radcéw Prawnych oraz Dziatem Finansowo- Ksiegowym, stosownie do
ustalonego w Biurze podziatu kompetengii;

Prowadzenie rejestrow w zakresie zadan Dziatu oraz Zespotu Radcow Prawnych, w tym

w szczegolnosci:

1) zarzgdzen i polecen stuzbowych Dyrektora:

2) petnomocnictw;

Obstuga Biura w zakresie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych:

1) zarzgdzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowarn
0 udzielenie zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej ustawowy prég, od
ktérego Zamawiajacy zobowigzany jest stosowaé przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych;

2) upowszechnianie wiedzy, inicjowanie i prowadzenie szkoler oraz opiniowanie spraw
z zakresu stosowania przepiséw prawa zamowien publicznych, w tym opracowywanie
dobrych praktyk i standardéw udzielania zamoéwien publicznych w Biurze, we
wspotpracy z Zespotem Radcow Prawnych;

3) opracowywanie i administrowanie bazami danych i rejestrami zawierajgcymi
informacie o planowanych, przygotowywanych, prowadzonych i udzielonych
zamowieniach publicznych oraz umowach zawartych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych;

3) opracowywanie planu zamodwien publicznych w odniesieniu do projektow
realizowanych przez Biuro, na podstawie planéw czgstkowych i innych informacji
sporzgdzanych odpowiednio przez wszystkie komérki organizacyjne Biura;

4) sporzgdzanie wstepnych ogloszen informacyjnych w oparciu o plany ztozone przez
komorki organizacyjne Biura;

5) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, w tym weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
zamowien wszelkich dokumentow, opinii, wnioskéw sporzgdzanych przez cztonkow
komisji przetargowej na kazdym etapie prowadzonego postepowania;

6) opracowywanie projektow zarzgdzer i polecen stuzbowych w sprawach zwigzanych
Z procedurami udzielania zamowien publicznych w Biurze i nadz6r nad ich realizacjg;

7) prowadzenie analiz udzielanych zaméwien publicznych oraz sprawozdawczosci
w zakresie wymaganym przepisami prawa zamowien publicznych; w tym
sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych
sprawozdar o udzielonych zaméwieniach:;

8) przygotowanie dokumentacji, analiz, opinii dotyczgcych zamowier publicznych
w procesie aplikowania o dofinansowanie projektow ze zrodet zewnetrznych oraz ich
realizacji, rozliczenia i kontroli, we wspétpracy z Zespotem Radcéw Prawnych.

§ 29
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
Prace Zespotu Radcéw Prawnych organizuje i koordynuje radca prawny petnigcy funkcje
koordynatora radcow prawnych, w rozumieniu art. 9 ust, 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (t.j. Dz. U. 2017, poz. 1870 z pdzn. zm.)
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2. Radcowie prawni wchodzgcy w skiad Zespotu $wiadcza pomoc prawng w trybie i na
zasadach okreslonych przepisami ustawy o radcach prawnych oraz innych aktow
regulujgcych zasady wykonywania zawodu radcy prawnego.

3. Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie na rzecz Biura
pomocy prawnej, w tym udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzenie projektow
umow, pism i innych dokumentéow na potrzeby Biura, sporzgdzanie opinii prawnych,
opracowywanie projektow aktéw prawnych, oraz wystepowanie przed urzedami i sgdami
w charakterze petnomocnika, w rozumieniu przepisobw ustawy o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnoséci Biura;

2) sporzgdzenie na wniosek Dyrektora Biura lub Zastepcéw Dyrektora Biura opinii prawnych
w sprawach dotyczgcych dziatalnosci Biura;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéow uméw sporzgdzanych przez wszystkie
komorki organizacyjne Biura, stosownie do ustalonego w Biurze podziatu kompetencii
pomigdzy Dzialem Prawnym a Zespotem Radcéw Prawnych;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym wzoréow umow w postepowaniach o udzielenie
zamaowienia publicznego;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow wewnetrznych aktéw prawnych, w tym
zarzagdzen | polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora, w sprawach
przekazanych do ZRP;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa oraz petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta
Krakowa zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, w zakresie dziatalnosci Biura;

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 sporzgdzanie umoéw szczegdinie skomplikowanych (niestandardowych)
w ramach zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne Biura, we
wspotpracy z Dziatem Prawnym oraz Dziatem Finansowo- Ksiegowym;

9) opracowywanie wzorcowych umoéw na potrzeby komérek organizacyjnych Biura we
wspotpracy z Dziatem Prawnym oraz Dziatem Finansowo- Ksiegowym:

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

11) opiniowanie pod wzgledem prawnym pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje
organow kontrolnych w sprawach dotyczgcych procedur o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

12) reprezentowanie Biura w postgpowaniach przed sgdami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, sgadami administracyjnymi, organami egzekucyjnymi, Krajowa Izba
Odwotawczg oraz przed innymi organami, w granicach udzielonych petnomocnictw;

13) ewidencjonowanie prowadzonych spraw, w tym w szczegélnosci prowadzenie repertorium
spraw sgdowych;

14) koordynacja dziatan realizowanych przez kancelarie prawne w ramach pomocy prawnej
$wiadczonej na rzecz ZRP:
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15) podejmowanie dziatan w ramach sgdowej windykaciji naleznosci we wspotpracy z Dziatem
Prawnym oraz Dziatem Finansowo- Ksiegowym, stosownie do ustalonego w Biurze
podziatu kompetenciji w tym zakresie.

§ 30
WYDZIAL FINANSOWY

1. Wydziatem Finansowym kieruje, koordynuje i sprawuje nad nimi nadzér Giéwny
Ksiggowy.

2. Do zadan Giownego Ksiegowego nalezy ponadto:

1) Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajace w szczegodlnosci na:
a) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksigg rachunkowych,
b) sporzgdzaniu kalkulacji kosztéw i sprawozdan finansowych;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
polegajgce w szczegdlnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi, w tym do lokowania wolnych $rodkow
pienieznych;
b) biezgcej kontroli stanu $rodkéw pienieznych oraz czuwanie nad zapewnieniem
ptynnosci finansowej i korzystnych zrédet finansowania;
¢) czuwaniu nad realizacjg naleznosci i zobowigzan.

3) Analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki;

4) Dokonywanie kontroli finansowej, a mianowicie dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletno$ci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych;

5) Opracowanie, na podstawie planéw merytoryczno-rzeczowych, rocznego planu
finansowego jednostki w ujeciu wartosciowym oraz dokonywanie jego zmian w ciggu roku:

6) Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji powierzonych zadan;

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

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

3. W skiad Wydziatu Finansowego wchodzg Dziat Finansowo-Ksiegowy i Dziat Rozliczen.

§ 31
Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1. Organizacja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
2. Biezgce i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych Biura, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;
Obstuga finansowa i ksiggowa programéw wspéffinansowanych ze $rodkéw pomocowych
Unii Europejskiej oraz z innych zrédet zewnetrznych;
Rozliczanie dotacji celowych i innych $rodkéw pienieznych pozyskanych z zewnetrznych
zrodet finansowych;
Prowadzenie rejestru zakupu podatku VAT;
Naliczanie podatku od nieruchomosci;
Rozliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych;
Sporzadzanie planu amortyzaciji $rodkéw trwatych oraz ewidencja ksiegowa umorzen;
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Czuwanie nad  prawidtowym kompletowaniem  dokumentéw  finansowych
odzwierciedlajgcych dokonane operacje gospodarcze;

Przyjmowanie faktur i innych dokumentow finansowych, wstepna kontrola formalno-
rachunkowa dokumentdw oraz rozliczanie:

1) debetowych kart ptatniczych;

2) innych wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw ksiegowych podlegajgcych

ewidencji ksiegowej;

Terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych i innych, w sposdb zapobiegajgcy
niewykonaniu zobowigzan ktérych skutkiem jest zaptata odsetek, kar;

Sporzgdzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw ksiegowych;
Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz dla celéw statystycznych z zakresu
dziatania dziatu;

Przygotowywanie danych do rocznych planéw rzeczowo-finansowych;

Przygotowanie dokumentacji dla potrzeb badania sprawozdania finansowego;
Uzgadnianie z Dziatem Rozliczen i Kadr kont rozrachunkowych w zakresie realizacji wyptat
wynagrodzen i $wiadczen pienieznych dla pracownikéw oraz naliczonych pochodnych od
tych wyptat;

Uzgadnianie z Dziatem Administracji kont analitycznych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

Negocjowanie umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania
Dziatu; nadzor i kontrola nad ich prawidtowa realizacja oraz rozliczanie w ramach
posiadanych uprawnien;

Przygotowywanie projektdbw zarzadzen wewnetrznych z zakresu dziatania dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w Dziale zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;
Weryfikacja stanu kont ksiegowych;

Obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

Ewidencja syntetyczna $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
Ewidencja wydatkow strukturalnych.

§ 32

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczen nalezy:

1. Prowadzenie rejestru sprzedazy podatku VAT;

2. Wystawianie faktur, not obcigzeniowych, odsetkowych i not korygujgcych,

wystawianie upomnien oraz ich ewidencja ksiegowa;

Organizowanie obrotu gotéwkowego i prowadzenie obstugi kasowej Biura;

Inwentaryzacja aktywoéw finansowych;

5. Wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych oraz rozliczanie roéznic
inwentaryzacyjnych;

6. Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci finansowej oraz dla celow statystycznych z zakresu
dziatania dziatu;

7. Czuwanie nad prawidlowym kompletowaniem dokumentéw finansowych
odzwierciedlajgcych dokonane operacje gospodarcze;
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Przyjmowanie faktur i innych dokumentéw finansowych, wstepna kontrola formalno-
rachunkowa dokumentdéw oraz rozliczanie: delegacji krajowych i zagranicznych,
zaliczek, sprzedazy wiasnej i obcej z punktow informacji miejskiej, innych
wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw ksiegowych podlegajgcych ewidencji
ksiegowej;

Zapewnienie terminowej windykacji naleznosci i roszczen spornych;

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

Sprawdzanie faktur i rachunkow zagranicznych pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

Rozliczanie zryczattowanego podatku dochodowego od nierezydentdw, prowadzenie
dokumentacji dla celéw podatkowych, sporzgdzanie rocznych informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach;

Rozliczanie wptaconych kaucji i wadiow;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprzedazy prowadzonej przez
punkty INFO Krakow;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym raportéw kasowych z punktow
kasowych prowadzonych poza siedzibg gtéwng Krakowskiego Biura Festiwalowego
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i wewnetrznych z zakresu prowadzonych
spraw;

Negocjowanie i zawieranie umoéw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania
Dziatu; nadzor i kontrola nad ich prawidtowg realizacjg oraz rozliczanie w ramach
posiadanych uprawnien;

Terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych w wysokosci wynikajgcej
z prawidiowego obliczenia;

Przygotowanie dokumentaciji dla potrzeb badania sprawozdania finansowego:
Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w Dziale zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Zapobieganie niewykonaniu zobowigzan, ktorych skutkiem jest zaptata odsetek, kar
lub optat;

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych z zakresu dziatania Dziatu
Rozliczen.

§33
WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ANALITYCZNY

Wydziatem Organizacyjno-Analitycznym kieruje, koordynuje oraz sprawuje nad nim
kontrole Kierownik Generalny ds. Organizacyjno-Analitycznych
Do zadari Kierownika Generalnego ds. Organizacyjno-Analitycznych nalezy ponadto:
1) Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przydzielonych mu zadan
oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajgcych do ich realizacji;
2) Nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje i interpelacje w zakresie dziatania Wydziatu;
3) Sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw powstajgcych w Biurze oraz nadzér nad ich
prawidtowg realizacja;
4) Opisywanie kosztorysowe umoéw i dokumentéw ksiegowych;
5) Nadzér nad przygotowywaniem projektdw zarzgdzen oraz innych dokumentow
wewnetrznych Biura w zakresie dziatania Wydziatu;
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6) Nadzér i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;
7) Nadzor nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie dziatania Wydziatu.
3. W skiad Woydziatu Organizacyjno-Analitycznego wchodzi Dzial Funduszy
Zewnetrznych, Badan i Analiz oraz Dziat Obstugi Biura.

§ 34

Do zakresu dziatania Dziatu Funduszy Zewnetrznych, Badan i Analiz nalezy:

1. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania projektéw Biura, w szczegdlnosci poprzez
fundusze zewnetrzne pochodzace ze zrédet lokalnych, centralnych oraz zagranicznych,

2.  Wybor projektéw przeznaczonych do dofinansowania oraz udziat w okreslaniu zakresow
dofinansowania, w zalezno$ci od priorytetow ustalanych przez Dyrektora Biura oraz
wymagan regulaminowych instytucji udzielajgcych dofinansowania;

3. Przygotowywanie oraz sktadanie wnioskow i ofert o dofinansowanie projektow wraz ze

sporzgdzaniem i kompletowaniem niezbednych zatgcznikow;

Sporzadzanie aktualizacji i korekt przyjetych wnioskéw o dofinansowanie;

Procedowanie umow z instytucjami udzielajgcymi dofinansowania;

Monitoring zatwierdzonych projektéw dofinansowywanych ze zroédet zewnetrznych;

Sporzadzanie sprawozdan, harmonogramow i wnioskow o ptatnosé zwigzanych

z realizacjg dofinansowywanych projektéw, we wspdtpracy z innymi komorkami

organizacyjnymi Biura;

8. Koordynacja realizacji dofinansowywanych projektow pod wzgledem zgodnosci
z wymaganiami instytucji udzielajgcych dofinansowania, w szczegolnosci w zakresie
terminowosci i merytorycznej poprawnosci czesciowych sprawozdan, zaliczek i wnioskow
o ptatno&¢, a takze wywigzywania sie z obowigzkow informacyjnych w ramach projektu;

9. Sporzgdzanie sprawozdan koricowych i rozliczen dofinansowanych projektow, we
wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Biura;

10. Sporzadzanie innych dokumentéw zwigzanych 2z realizacjg dofinansowywanych
projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11. Przeprowadzanie wsréd pracownikéw Biura szkolern dotyczacych wymogéw instytucii
dofinansowujacych projekty, w zakresie promocji i prawidtowej realizacji dofinansowanych
projektow;

12. Udziat w opracowywaniu kierunkow zwigzanych z prowadzeniem na potrzeby Biura badan
oraz analiz finansowych i statystycznych;

13. Przygotowywanie, realizacja i udziat w badaniach wykonywanych przez Biuro;

14. Przygotowywanie analiz i raportow w oparciu o pozyskane dane;

15. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzenia badan i analiz;

16. Przygotowywanie rekomendacji dla Kierownictwa Biura na podstawie wnioskow
powstatych w oparciu o badania i analizy;

17. Biezgca analiza i monitorowanie wskaznikow istotnych dla dziatalnosci Biura.

oo e

§ 35
Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Biura nalezy:
1. Organizacja pracy sekretariatow Biura, a w szczegolnosci:
1) Umawianie i przyjmowanie stron na spotkania z Dyrektorem i jego Zastepcami, w tym
organizacja od strony logistycznej spotkan w Biurze;
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Koordynacja catosci spraw dotyczacych wspotpracy Biura z przedstawicielami wiadz
Miasta i Wojewddztwa;

Koordynacja i udziat w merytorycznym przygotowaniu spotkan, wyjazdow oraz wizyt
krajowych i zagranicznych Dyrektora Biura oraz jego Zastgepcow;,

Tworzenie i aktualizacja bazy danych podmiotéw, z ktérymi wspotpracuje Biuro;
Prowadzenie biezgcej obstugi sekretariatow Biura (w tym: przyjmowanie gosci, odbieranie
telefonow, obstuga skrzynki mailowej);

Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biura w zakresie obiegu umow oraz
obiegu dokumentéw ksiegowych;

Rejestracja uméw oraz dokumentéw ksiegowych wplywajgcych do Biura;

Prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzacych i rejestru  dokumentow
wychodzgcych;

Organizowanie wysyltki poczty wychodzacej;

10) Koordynacja terminowych odpowiedzi ha pisma przychodzace,

2.
3.

No ks

Obstuga codziennych spraw Dyrektora Biura;

Przygotowywanie i rozsylanie ws$rdéd pracownikéw Biura newslettera, bedacego
wewnetrznym narzedziem komunikacji, zawierajgcym najwazniejsze informacje zwigzane
z dziatalnoscig jednostki;

Obstuga rezerwacji wewnetrznych sal konferencyjnych zarzadzanych przez Biuro;;
Zamieszczanie oraz aktualizowanie informacji na platformach internetowych (w tym BIP);
Administrowanie kontem Biura na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publiczne;j.

§ 36

Do zakresu dziatania Dziatlu Zarzgdzania Kapitatem Ludzkim nalezy:

1.

2
3.
4

Nadzér nad prawidiowym wykonaniem planu zatrudnienia na dany rok kalendarzowy;

. Wspétudziat w prowadzeniu procesow rekrutacyjnych;

Tworzenie i nadzor nad realizacjg polityki rekrutacii;

. Tworzenie i koordynowanie procesdw rekrutacyjnych we wspotpracy z Dyrektorem Biura,

Zastepcami Dyrektora, Kierownikami Generalnymi oraz Kierownikami Dziatow;
Prowadzenie procesow zwigzanych z wprowadzeniem nowozatrudnionego pracownika
w struktury Biura;

. Przygotowywanie dokumentdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w zakresie

czynnosci wynikajgcych ze stosunku pracy (nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
przeszeregowania, nagradzanie, karanie), prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy
i zwalnianych z pracy pracownikow;

. Koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowigzkéw przez

Zastepcow Dyrektoréw i Kierownikoéw oraz wyznaczanie jednolitych standardéow dziatan
w tym obszarze;

Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;
Prowadzenie rejestrow ewidencji wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa
i regulacji wewnetrznych Biura w zakresie spraw pracowniczych;

10. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu lub wysokosci wynagrodzen pracownikow Biura;

11

. Kompletowanie dokumentow w sprawach emerytalno-rentowych;

12. Opracowywanie plandéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czuwanie nad ich

realizacja;
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13.

14.

15.

16.

Te,

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Przygotowywanie informacji na temat S$wiadczen rzeczowych dla pracownikéw
zwigzanych m.in. z wykorzystywaniem samochodéw stuzbowych do celéw prywatnych;
Prowadzenie miesiecznego monitoringu stanu zatrudnienia w Biurze, w tym monitoring
zatrudnienia oséb dedykowanych do obstugi Centrum Kongresowego ICE Krakow;
Przygotowywanie  miesigcznych  raportéw  dotyczacych  stanu  zatrudnienia
w wymienionych wyzej jednostkach dla Dyrektora Biura oraz oséb na stanowiskach
kierowniczych bezposrednio raportujgcych do Dyrektora Biura w zakresie zarzgdzanych
przez nich obszarow;

Prowadzenie rejestru oraz wystawianie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikow oraz kontrola faktur dotyczgcych noclegow pracownikow w trakcie wyjazdow
stuzbowych;

Tworzenie i nadzér nad realizacjg polityki wynagrodzen, planowanie wynagrodzen
i Srodkdéw na wynagrodzenia, przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego,
prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia;

Naliczanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytulu uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie
miesiecznych zbiorczych zestawien dokonanych wypfat, prowadzenie Kkartotek
wynagrodzen pracownikow oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzynstwa, prowadzenie kartotek zasitkowych pracownikéw;

Rozliczanie ryczattow wyptacanych z tytutu uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych;

Naliczanie i rozliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz PFRON,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych;

Dokonywanie potracen z list plac /podatek dochodowy, ZUS, pozyczka mieszkaniowa,
potrgcenia sadowe;

Naliczanie podstawy wynagrodzen do przeliczania emerytur i rent;

Wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie: uzgadniania kont
rozrachunkowych w zakresie realizacji wyptat wynagrodzen i $wiadczen pienieznych dla
pracownikow oraz naliczonych pochodnych od tych wyptat, terminowego przekazywanie
danych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen i potrgcen w liscie ptac oraz
ryczattow i innych $wiadczen dla pracownikéw, elektronicznego eksportu danych
o dokonanych wyptatach do programu finansowo-ksiegowego;

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac oraz innych dokumentow
ksiggowych, stanowigcych podstawe wyptat ryczattdw i innych $wiadczen dla
pracownikéw;

Tworzenie i nadzér nad realizacjg polityki szkoleniowej i polityki rozwoju zawodowego
pracownikow;

Przygotowywanie danych i obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Obstuga w umow cywilnoprawnych w zakresie sporzgdzanie przelewéw zatwierdzonych
do wyptaty wynagrodzen oraz rozliczania i przygotowywania dokumentacji podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych;

Realizacja wszystkich zadan wynikajagcych z przepiséw Prawa Pracy oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997r., w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy ( Dz.U nr 109, poz. 704, ze zm.);

Dbatos¢ o biezgcg znajomosé przepisow i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;
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30.

31.

32.

33.
34.

Do
1

2)
3)
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Czuwanie nad przestrzeganiem w Biurze przepiséw prawa pracy, regulaminu pracy oraz
porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy;

Terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych w wysokoéci wynikajgcej
z prawidlowego obliczenia;

Przygotowanie dokumentacji dla potrzeb badania sprawozdania finansowego:;
Wspétpraca z rada pracownicza;

Dbato$€ o nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentow
ksiggowych, ksigg rachunkowych, sprawozdarn finansowych oraz akt osobowych i innych
dokumentéw kadrowo-ptacowych.

§ 37
STANOWISKA KIEROWNIKA PROJEKTU

zakresu dziatania stanowiska Kierownika Projektu nalezy:

Nadzor i odpowiedzialnos¢ za realizacje poszczegélnych projektdw, osigganie
wyznaczonych celow i zatozen projektu w okreslonym terminie i budzecie oraz realizacja
zadan w projekcie w celu osiggniecia najwyzszej jakosci rozwigzan;

Sporzgdzanie oraz aktualizacja karty projektu w zakresie uzgodnionych ustalen;
Zorganizowanie zespotu projektowego przy wspotpracy z Kierownikami Dziatéw oraz
nadzor nad wykonywang pracg cztonkow zespotu projektowego w ramach ustalonego
harmonogramu;

Kierowanie zespotem projektowym, w szczegdlnosci w zakresie:

rozliczanie cztonkéw zespotu projektowego z wykonania powierzonych zadan zgodnie
z uzgodnionymi kryteriami w karcie projektu:

rekomendacja kierunkéw rozwoju cztonkéw zespotu projektowego:
wspoétuczestnictwo w ocenie pracownikéw i wplyw na przyznawane premie;

5. Raportowanie prac do Sponsora projektu oraz innych interesariuszy;
6. Przeprowadzenie ewaluacji projektu:

7.

Nadzorowanie realizacji projektu w zakresie harmonogramu i budzetu (controling
budzetowy);

8. Proponowanie zmian w ramach projektu;
9. Kosztorysowanie uméw dotyczgcych nadzorowanych projektow;

10.
.
12.
13.
14.

Prowadzenie regularnych spotkan z zespotem projektowym i Sponsorem:
Przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji projektowe;j;

Odpowiedzialno$¢ za efektywna wspotprace i komunikacje w zespole projektowym:;
Zglaszanie usprawnieri w zakresie procesu zarzadzania projektami;

Prowadzenie szkoleri wewnetrznych z zakresu zarzadzania projektami i stosowanych
w Biurze narzedzi i metodyk.

§38
DEPARTAMENT CENTRUM KONGRESOWEGO ICE KRAKOW

Departamentem Centrum Kongresowego ICE Krakéw kieruije, koordynuje oraz sprawuje
nad nim nadzér Zastepca Dyrektora ds. Centrum Kongresowego ICE Krakow.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Centrum Kongresowego ICE Krakow nalezy
ponadto:
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1)  Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji przez Departament
przydzielonych mu zadan oraz planowanie optymalnych rozwigzan zmierzajgcych do
ich realizacji,

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

3) Sporzadzanie i koordynacja kosztoryséw w zakresie dziatania Departamentu oraz
nadzér nad ich prawidtowa realizacjg;

4) Nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen oraz innych dokumentow
wewnetrznych Biura w zakresie dziatania Departamentu;

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

6) Wykonywanie w imieniu Dyrektora innych okreslonych czynnosci w zakresie
okreslonym w odrebnym upowaznieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 niniejszego
Regulaminu;

7) Nadzor i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;

8) Nadzér nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz
archiwizowaniem dokumentow w zakresie dziatania Departamentu;

9) Dbanie o spojnosc¢ dziatan w ramach Centrum Kongresowego ICE Krakow.

W sktad Departamentu Centrum Kongresowego ICE Krakéw wchodzi Dziat Sprzedazy

i Marketingu ICE Krakow.

§ 39

Do zakresu dziatania Dziatu Sprzedazy i Marketingu ICE Krakéw nalezy:

1.

10.

11.

Pozyskiwanie Srodkow finansowych w zwigzku z dziatalno$cig prowadzong w Centrum
Kongresowym ICE;

Przyjmowanie rezerwacji przestrzeni przeznaczonych pod wynajem w Centrum
Kongresowym ICE, negocjowanie warunkéw finansowych najmu oraz zawieranie
stosownych umow;

Przygotowywanie ofert dotyczacych wynajmu przestrzeni w Centrum Kongresowym ICE
w odpowiedzi na zapytania podmiotéw trzecich:

Przygotowanie, negocjowanie i zawieranie uméw dot. najmu powierzchni Centrum
Kongresowego ICE pod organizacje wydarzen:;

Pozyskiwanie nowych klientéw oraz budowanie relacji typu business to business
w ramach powierzonych zadan;

Wyznaczanie krotko i diugofalowych celéw sprzedazowych w Centrum Kongresowym
ICE;

Ocena i rozwoj nowych mozliwosci sprzedazowych dla Centrum Kongresowego ICE;
Scista wspdlpraca z Departamentem Wykonawczy m.in. w zakresie organizaciji i obstugi
wydarzen odbywajgcych sie w Centrum Kongresowym ICE;

Wspodtpraca z Departamentem Marketingu w zakresie opracowania krétko i dtugofalowych
celow promocyjnych oraz strategii promocji Centrum Kongresowego ICE;

Analiza skutecznoéci dziatari promocyjnych i sprzedazowych realizowanych w zwigzku
z dziatalnoscig Centrum Kongresowego ICE;

Przygotowywanie raportow dotyczacych dziatain sprzedazowych Biura dotyczacych
Centrum Kongresowego ICE;
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13.

14.

15.
16.
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12.

13.

14.

15.
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Organizacja obecnosci Biura na krajowych i miedzynarodowych targach turystyki
biznesowej;

Przygotowywanie i prowadzenie prezentacji oraz organizacja wizyt studyjnych
przedstawicieli branzy MICE;

Nawigzywanie i budowanie dobrych, partnerskich relacji z branzg turystyki biznesowej
(hotele, PCO, Krakow Convention Bureau etc.);

Wspotpraca w ramach przynaleznosci do organizacji i stowarzyszen branzowych;
Obstuga punktu recepcyjnego ICE Krakow.

§ 40
Poza zadaniami wynikajgcymi z niniejszego Regulaminu, do zadar kazdej komoérki
organizacyjnej Biura nalezy w szczegolno$ci:
Pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych Biura danych koniecznych do realizacji
zadan danej komorki;
Rozpoznanie rynku, wybér ustugodawcow, negocjacje, zawieranie umow i zlecen, nadzor
nad realizacjg umow i zlecen oraz rozliczanie finansowe uméw i zlecen z ustugodawcami
zewnetrznymi w ramach zadarn danej komorki organizacyjnej:
Szacowanie kosztéw zwigzanych z realizacjg zadah oraz sporzadzanie projektéw
kosztoryséw w zakresie zadan danej komorki organizacyijnej;
Realizacja budzetu w ramach zadan danej komoérki organizacyjnej, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym;
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu zadan danej
komorki organizacyjnej;
Przygotowanie materiatéw, wnioskow i pozyskiwanie uzgodnien, opinii wymaganych
przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych dotyczacych zakresu zadan danej
komorki organizacyijnej;
Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz dotyczgcych zakresu danej
komorki organizacyjnej;
Przygotowywanie, w zakresie zadan danej komorki organizacyjnej, dokumentacji dla
wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw UE i innych zrédet:
Wspétpraca z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi Biura w zakresie obiegu umow;

. Gromadzenie i ochrona wytwarzanej przez pracownikow danej komoérki organizacyjnej

dokumentacji w zakresie wykonywanych przez nich zadan, w tym archiwizacja danych na
serwerze sieci wewnetrznej;

Opracowywanie i sporzgdzanie we wspolfpracy z Dziatem Prawnym dokumentagii
dotyczacej planowania, przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, w zakresie zadar danej komérki organizacyjnej;

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

Prowadzenie  korespondencji,  przygotowywanie odpowiedzi na  zapytania,
korespondencje, skargi, zazalenia, interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta
Krakowa w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej;

Prowadzenie ewidencji dziet i utworow w zakresie umoéw realizowanych przez danej
komorki organizacyjnej;

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w danej komorki organizacyjnej;
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17.
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Zapobieganie niewykonaniu zobowigzan, ktérych skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub
optat;

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw 2z kontrahentami Biura, partnerami
i wspotorganizatorami projektow.

§ 41

Poza zadaniami wynikajgcymi z postanowien niniejszego Regulaminu, do zakresu

obowigzkow oraz odpowiedzialnosci kazdego pracownika Biura nalezy w szczegélnosci:

1) Prawidtowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa; w szczegolnoéci z ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
1579 z p6zn. zm.); Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.
U. 22017 r., poz. 2077, z p6zn. zm.);

2) wspolpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowa;

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

4) udziat w opracowywaniu planéw dziatalnoéci Biura z zakresu swych kompetenciji na
lata nastepne, w tym udziat w okreslaniu sposobow realizacji tych planow;

5) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie Biura wykorzystywane przy realizacji zadan
i wspotpraca z Dziatem Inwestycji i Administracji w zakresie jego serwisowania
i naprawy;

6) realizowanie wnioskéw pokontrolnych Regionalnej Izby Obrachunkowe;j, Najwyzszej
Izby Kontroli i innych organéw kontroli panstwowej i samorzadowej;

7) wspdlpraca z Dziatem Inwestycji i Administracji w zakresie likwidacji zniszczonych
oraz zakupu nowych $rodkéw trwatych niezbednych do realizacji zadan;

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

9) ochrona dokumentacji dotyczacej swego zakresu dziatalno$ci i przekazywania ich we
wiasciwym czasie do archiwum Biura;

10) Nalezyte pod wzgledem merytorycznym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczgcych dziatalnosci Biura;

11) Dyscyplina pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

12) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.;

13) Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowe;,
o ochronie informaciji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Kazdy pracownik Biura jest zobowigzany do podjecia i prowadzenia wszelkich dziatan

niezbednych dla realizacji powierzonych mu zadan.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42

Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat struktury organizacyjnej
Krakowskiego Biura Festiwalowego.

§43
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY KTOR

Iza Helbin
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