REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU KULTURY WILLA DECJUSZA
tekst jednolity

Na podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 1983 z pdZn. zm.) oraz § 10 Statutu Instytutu Kultury Willa Decjusza
stanowiacego zatgcznik do Uchwaty nr CXI/2905/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 wrze$nia 2018 r.
wprowadzam Regulamin Organizacyjny Instytutu Kultury Willa Decjusza.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Instytutu Kultury Willi Decjusza, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania komoérek organizacyjnych instytucji oraz zasady
zarzadzania w Instytucie Kultury Willa Decjusza.

§2
Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Instytutu Kultury Willa Decjusza okre$lenia rozumie sie:
Regulamin - Regulamin Organizacyjny Instytutu Kultury Willa Decjusza;
Instytut - Instytut Kultury Willa Decjusza;
Dyrektor - Dyrektor lub Reprezentant Zarzadcy Instytutu Kultury Willa Decjusza;
Rada - Rada Programowa;
Zespo6t patacowo-parkowy Willa Decjusza - kompleks patacowo-parkowy na Woli Justowskiej
w Krakowie ze wszystkimi znajdujgcymi sie tam obiektami bedgcymi w uzytkowaniu Instytutu
Kultury Willa Decjusza;
6. Statut - Statut Instytutu Kultury Willi Decjusza;
7. Dziat/ biuro/ komdrka/kancelaria/samodzielne stanowisko pracy - komoérka organizacyjna
wchodzaca w skiad Instytutu Kultury Willa Decjusza;
Kierownictwo Instytutu - Dyrektor, Gléwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatéw i ich zastepcy;
9. Kontrola zarzadcza - og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
10. RPDI - Roczny Plan Dziatania Instytucji
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§3
1. Instytutu Kultury Willi Decjusza jest gminnag instytucjg kultury dziatajaca na postawie:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.z 2018 r., poz. 994);
b) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
(tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.);
c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U.z 2017, poz. 2077 z p6zn.
zm.);
d) Uchwaty nr CX1/2905/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 wrze$nia 2018 r. w sprawie
utworzenia miejskiej instytucji kultury pod nazwa: Instytut Kultury Willa Decjusza;
e) Statutu w sprawie utworzenia miejskiej instytucji kultury pod nazwa: Instytut Kultury
Instytutu Kultury Willi Decjusza stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr CXI/2905/18 Rady
Miasta Krakowa z dnia 26 wrze$nia 2018 r.
2. Organizatorem Instytutu Kultury jest Gmina Miejska Krakow.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU

§4
Instytutem kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi peing
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jego dziatalnosci.

§5
Organem doradczym w Instytucie jest Rada Programowa. Powotanie Rady i jej sktad pozostaje w gestii
Dyrektora.

§6
1. Jednostkami organizacyjnymi Instytutu sg dzialy, biura, komérki, kancelaria, i samodzielne
stanowiska pracy. W sktad Instytutu Kultury Willa Decjusza wchodza nastepujace jednostki:
a) Dziat Programowy,
b) Dziat Ksiegowy,
) Dziat Administracji,
d) Kancelaria,
e) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych,
f) Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji i Spotecznej Odpowiedzialnosci Biznesu,
g) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego.
h) Pelnomocnik Dyrektora ds. zapewnienia dostepnosci.
2. Funkcje kierownicze petnig kierownicy biur lub dziatéw. W kazdym dziale lub biurze moze
zostac¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika.
3. Dyrektor moze tworzy¢ w kazdej jednostce grupy lub zespoty robocze, a takze wyznaczaé ich
koordynatoréw.
4, Struktura organizacyjna Instytutu ustalona jest w schemacie organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik nr 1 Regulaminu.
§7

1. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow ustala Dyrektor.

Pracownicy Instytutu podlegajg stuzbowo bezposrednim przetoZzonym lub Dyrektorowi.

3. Pracownicy Instytutu odpowiedzialni sg za prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych okreslonych dla ich stanowisk.

4. Osoby zatrudnione w Instytucie odpowiadajg osobiscie za powierzony im majatek, jego
prawidlowe zabezpieczenie, uzytkowanie i wykorzystanie ze szczegélnym uwzglednieniem
racjonalnej gospodarki materiatowe;j.
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ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO INSTYTUTU

§8
1. Instytutem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje instytucje na zewnatrz, zarzadza nig
jednoosobowo i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciggto$¢ pracy Instytutu, warunki jego dziatania i pracy,
a takze wykonuje inne zadania okre$lone w regulaminie oraz w przepisach odrebnych.
Dyrektor inicjuje, nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Instytutu.
Dyrektor zarzadza Instytutem poprzez wydawanie zarzadzen i poleceni stuzbowych.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba upowazniona, dla ktérej petnomocnictwo
zostato uprzednio zgtoszone do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Miejskiej Krakow.
7. Akty ustanawiajgce pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Dyrektora oraz akty ich
odwotania lub stwierdzenia przypadkéw ich wygasniecia z innych przyczyn podlegaja ewidencji
i sg zgtaszane do Rejestru Instytucji Kultury.
8. Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
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a) Kkierowanie sprawami dziatalno$ci podstawowej i administracyjne;j,

b) ksztaltowanie programu dziatalnosci,

c¢) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi instytucji,

d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych Zrédet finansowania dziatalnosci statutowej instytucji,

e) dobdr i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych
pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,

f) przedstawianie organizatorowi i wlasciwym instytucjom planéw i sprawozdan rzeczowych,
finansowych oraz wnioskdéw inwestycyjnych,

g) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

h) sprawowanie kontroli zarzadczej w instytucji.

§9

Dyrektor kieruje Instytutem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownikow.
Gtowny Ksiegowy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnos¢ finansowa i kadrowg Instytutu.
Kierownicy kierujg poszczegdlnymi dziatami lub biurami.
Dyrektor oraz osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli, w tym do zawierania umow,
odpowiedzialni sa za dokonywanie wydatkéw w sposéb legalny, celowy i oszczedny, na cele
i w wysokosci wynikajacych z planu finansowego oraz wewnetrznych kosztoryséw, z zachowaniem
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.
Kierownicy i Gtowny Ksiegowy odpowiedzialni sg za catoksztatt rozpatrywanych i prowadzonych
spraw, w szczeg6lnosci za:

a) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne,

b) sprawng organizacje pracy,

c) efektywne wspdldziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi.

ROZDZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW

DZIAL PROGRAMOWY

§10

Do zakresu dziatania Dziatu Programowego nalezy catoSciowa organizacja i realizacja programoéw

merytorycznych.

W sktad Dziatu Programowego wchodza trzy Biura:

a) Centrum Rezydencji Artystycznych,

b) Platforma Dialogu Miedzykulturowego,

c) Dziedzictwo Kulturowe Europy.

Biurami kieruja Kierownicy.

Do zadan kazdego Kierownika Biura Dzialu Programowego nalezy w szczegélnoSci:

a) inicjowanie, planowanie programéw;

b) sporzadzanie merytorycznej i finansowej koncepcji programow;

c) pozyskiwanie dodatkowych funduszy ze $srodkéw krajowych i zagranicznych;

d) monitoring dziatan, weryfikowanie zgodnoSci realizacji zadan z harmonogramem, kontrola
merytoryczna dokonywanych wydatkow;

e) nadzor nad przygotowaniem sprawozdan merytorycznych i wspotpraca z dziatem kadrowo-
ksiegowym w zakresie przygotowania sprawozdan finansowych;

f) ewaluacja programdéw.

Biuro Centrum Rezydencji Artystycznych realizuje dziatania stuzace rozwojowi literatury
i thumaczen, promoc;ji literatury polskiej, zacieSniania miedzynarodowej wspoétpracy literackiej za
pomoca inicjowania i realizacji programdéw stypendialnych, pobytéw rezydenckich i stypendialnych,
spotkan literackich, seminariéow translatorskich oraz poprzez prowadzenie branzowej biblioteki
oraz wydawanie publikacji



6. Biuro Platformy Dialogu Miedzykulturowego realizuje dziatania stuzace rozwijaniu i pogtebianiu
miedzynarodowej wspotpracy IKWD za pomoca inicjowania irealizacji krajowych oraz
miedzynarodowych programéw edukacyjnych, szkoét letnich, warsztatéw iszkolen. Realizuje
miedzynarodowe dziatania stuzace upowszechnianiu, ochronie i promocji dziedzictwa kulturowego
Krakowa poprzez organizacje m.in. miedzynarodowych konkurséw, wymian mtodziezy, warsztatéw
oraz konferencji.

7. Biuro Dziedzictwo Kulturowe Europy realizuje zadania zwigzane z upowszechnianiem kultury
oraz promocjg dziedzictwa kulturowego za pomocg inicjowania i realizacji krajowych
i miedzynarodowych wydarzenn poprzez organizacje koncertow, pokazéw artystycznych,
warsztatow, wystaw, dni otwartych

8. Biura realizuja dziatania zgodnie z RPDI i Statutem Instytutu.

DZIAL KSIEGOWY

§11

1. W sktad Dziatu Ksiegowego wchodzi Komoérka Rachunkowosci i Kadr.

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

3. Stanowisko Gléwnego Ksiegowego obejmuje koordynacje prac Dziatu Ksiegowego,
ksztattowanie i realizacje planu finansowego Instytutu. Gtéwny ksiegowy odpowiada za
ptynnos¢ finansowa i ograniczanie ryzyka dziatalno$ci gospodarczej oraz sporzadzanie planow
i sprawozdan.
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§12
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
a) Nadzoér nad prowadzeniem rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace w szczegdlnosci na:
- biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksigg rachunkowych,
- sporzadzaniu kalkulacji kosztéw i sprawozdan finansowych;
k) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, polegajace
w szczegblnosci na:
- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi, w tym do lokowania wolnych $rodkéw
pienieznych;
- biezacej kontroli stanu $rodkéw pienieznych oraz czuwanie nad zapewnieniem ptynnosci
finansowe;j i korzystnych Zrédet finansowania;
- czuwaniu nad realizacjg naleznoS$ci i zobowigzan.
1) Analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki;
m) Dokonywanie kontroli finansowej, a mianowicie dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
n) Opracowanie, na podstawie planéw merytoryczno-rzeczowych, rocznego planu finansowego
jednostki w ujeciu wartosciowym oraz dokonywanie jego zmian w ciggu roku;
0) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
p) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;
q) wycene aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
r) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych i innej dokumentacji finansowej;
s) sporzadzanie sprawozdan do urzedu statystycznego i innych wymaganych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§13
Komodrka Rachunkowos$ci i Kadr odpowiada za cato$ciowg obstuge rachunkowosci, gospodarki
kasowej Instytutu oraz spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych, w tym w szczego6lnosci za:
a) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw w ramach stosunku pracy;



b)
<)

d)

g)
h)

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, i przechowywanie akt osobowych
pracownikéw Instytutu zatrudnionych w ramach stosunku pracy oraz archiwizowanie akt
osobowych pracownikéw zwolnionych;

prowadzenie ewidencji kadrowej wymaganej obowigzujacymi przepisami;

sprawowanie statej kontroli nad przestrzeganiem i wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych, przestrzeganiem czasu i dyscypliny pracy;

ewidencjonowanie pracy w godzinach nadliczbowych, kontrola ich wykorzystania oraz
sporzadzanie wymaganej dokumentacji do listy ptac;

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie — wstepne, okresowe i kontrolne;

sporzadzanie §wiadectw pracy, opinii oraz innych dokumentéw pracowniczych;

sporzadzanie zakres6w czynnos$ci pracownikéw i przedktadanie ich do akceptacji;

DZIAL ADMINISTRAC]I

§14

1) W sktad Dziatu Administracji wchodzg:

2)

a) Komorka Administracji;

b) Komoérka ds. Zamoéwien Publicznych;

¢) Komorka Centrum Konferencyjne;

d) Komorka ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej;
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Administracji.

§15

Dziat Administracji prowadzi sprawy z zakresu planowania, przygotowania, prowadzenia dziatalnos$ci
konserwatorskiej i inwestycyjno-remontowej oraz sprawy obstugi administracyjno-biurowej,
w szczegdblnosci:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)

opracowywanie programéw zachowania i rozwoju zespotu patacowo-parkowego Willa
Decjusza oraz rocznych planéw konserwatorskich, inwestycyjnych i remontowych;
zabezpieczanie wymaganej przepisami dokumentacji formalno-prawnej, technicznej
i geodezyjnej dla realizacji zadan inwestycyjnych i remontow;

zabezpieczanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontéw zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych;

organizowanie procesu budowlanego zadan inwestycyjnych i remontéw zgodnie z ustawa
prawo budowlane, w tym wnioskowanie o ustanowienie inspektora nadzoru inwestorskiego;
kontrola terminowej i wtasciwej jakosciowo realizacji robot;

organizacja odbioréw czes$ciowych, koncowych i pogwarancyjnych dla realizowanych zadan
inwestycyjnych;

prowadzenie rozliczen przejSciowych i koncowych wykonywanych robét;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji formalno-prawnej, technicznej oraz rozliczen
do wykonywanych robot inwestycyjnych i remontowych;

biezaca konserwacja struktury zabytkowej budynkéw oraz biezace utrzymanie infrastruktury
technicznej w optymalnym stanie;

realizacja zatozen konserwatorskich przy uzytkowaniu nieruchomosci zabytkowej oraz opieka
nad zabytkowym wyposazeniem i wystrojem.

utrzymanie terendw zielonych w zespole patacowo-parkowym, pielegnacja roslin na terenach
zewnetrznych oraz w budynkach, dobér roslin do wymaganych przez nich warunkoéw.
Utrzymanie ogrodniczych urzadzen technicznych we wiasciwym stanie;

administrowanie obiektem bedacym siedziba instytutu;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

zabezpieczenie dla administrowanych obiektéw dostaw energii elektrycznej, wody, gazu oraz
tacznosci telefonicznej, prowadzenie ewidencji i rozliczen z dostawcami mediow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali, prowadzenie ewidencji majatku (ksiegi
inwentarzowe);



p)

a)
r)

s)
t)
u)

zapewnienie skutecznego zabezpieczenia i ochrony majatku oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z jego ubezpieczeniem, zabezpieczenie wyposazenia siedziby i sprawowanie
nadzoru nad jego biezacym utrzymaniem;
nadzér nad zapewnieniem i utrzymaniem porzadku i czystosci obiektu;
w zakresie zaopatrzenia:
- realizuje zakupy materiatéw, sprzetu, wyposazenia niezbednych dla realizacji zadan;
- zamawia, kupuje, ewidencjonuje, likwiduje pieczatki;
- zleca ustugi i dostawy;
zapewnia bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowa;
sprawuje nadzor nad procesami zamoéwien publicznych;
sprawuje nadz6r nad dziatalnoscig Centrum Konferencyjnego.

§16

Do zakresu dziatania Kierownika Dzialu Administracji nalezy:

a)

b)

c)
d)

wtlasciwa opieka nad zabytkiem oraz biezace utrzymanie budynkéw, zgodnie z wymaganiami
wynikajacymi z warunkéw technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie
oraz ochrony przeciwpozarowej;

kierowanie komoérkami wchodzacym w sktad Dziatu oraz wspotpraca z podmiotami
zewnetrznymi;

kierowanie i koordynacja proceséw administracyjnych instytucji;

realizacja zatozen wyznaczonych przez Dyrektora oraz wspoétdziatanie w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Instytutu.

§ 16a

Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Dzialu Administracji nalezy:

a)

b)

<)
d)

organizacja czasu pracy i zadan pracownikéw administracji ze szczeg6lnym uwzglednieniem
wymagan wynikajacych z kodeksu pracy i regulaminéw wewnetrznych;

koordynacja proceséw zwigzanych z majgtkiem instytucji;

planowanie i nadz6r nad wykonywaniem zadan Centrum Konferencyjnego;

wspotpraca z Kierownikiem Dziatu Administracji w realizowaniu proceséw administracyjnych
instytucji.

§17

Do zakresu dziatania Komérki ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

a)
b)

g)

koordynowanie procedur o udzielenie zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zt;
zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej ustawowy prég, od ktérego
Zamawiajacy zobowigzany jest stosowaé przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych;

opracowywanie i administrowanie bazami danych i rejestrami zawierajagcymi informacje
o planowanych, przygotowywanych, prowadzonych i udzielonych zamoéwieniach publicznych
oraz umowach zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

opracowywanie planu zamdwien publicznych w odniesieniu do projektéw realizowanych przez
Instytut, na podstawie planéw czastkowych i innych informacji sporzgdzanych odpowiednio
przez wszystkie komorki organizacyjne Instytutu;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym
weryfikacja pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami prawa zaméwien wszelkich dokumentdéw,
opinii, wnioskow sporzadzanych przez czlonkéw komisji przetargowej na kazdym etapie
prowadzonego postepowania;

opracowywanie projektéow zarzadzen i polecen stuzbowych w sprawach zwigzanych
z procedurami udzielania zaméwien publicznych w Instytucie i nadzo6r nad ich realizacjg;
prowadzenie analiz udzielanych zamdwien publicznych oraz sprawozdawczo$ci
w zakresie wymaganym przepisami prawa zamoéwien publicznych; w tym sporzadzanie
i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoOwieniach.



§18
Do zadann Komérki Centrum Konferencyjne nalezy:
a) koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z realizacja wydarzen kulturalnych
i komercyjnych;
b) przygotowanie obiektu do realizacji wydarzen;
c) zapewnienie obstugi technicznej budynkéw i wyposazenia;
d) wspétdziatanie z Dziatem Programowym w realizacji programoéw statutowych;
e) prowadzenie centrum konferencyjnego w zakresie organizacji wydarzen;
f) komunikacja z Klientami;
g) sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatann Komérki.

§19
Do zakresu dziatania Komorki ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
a) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej;
b) opracowanie i wdrazanie procedur dotyczacych bezpieczenstwa budynkéw i oséb w nich
przebywajacych.

KANCELARIA

§20
1. W sktad Kancelarii wchodzi Komérka ds. archiwizacji.
2. Dziatem kieruje Kierownik Kancelarii.
3. Do zadan Kancelarii nalezy:
a) prowadzenie systemu kancelaryjnego w tym przyjmowanie, rejestrowanie i obstuga
korespondencji z podmiotami zewnetrznymi;
b) organizacja narad programowych i operacyjnych Instytutu;
c) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Instytutu;
d) koordynacja pracy wolontariuszy.

§ 20a
Do zakresu dziatania Komérki ds. archiwizacji nalezy:
a) przyjmowanie akt z poszczego6lnych jednostek organizacyjnych i ich weryfikacja,
b) przechowywanie, zabezpieczanie, porzadkowanie oraz ewidencjonowanie posiadanych
i przyjmowanych akt, zgodnie z przepisami,
c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
d) dbanie o zachowanie akt w odpowiednim stanie fizycznym,
e) udostepnianie i wypozyczanie akt,
f) utrzymywanie statych kontaktow i wspétdziatanie z Archiwum Narodowym w Krakowie

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§21

Do zakresu dziatan w ramach Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, Kktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepis6w o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;
b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdow,
dziatania zwiekszajgce $wiadomos¢;
d) pemienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych.



SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KOMUNIKAC]JI I SPOLECZNE] ODPOWIEDZIALNOSCI BIZNESU

§22

Do zakresu dziatah w ramach Samodzielnego Stanowiska ds. Komunikacji i Spotecznej
Odpowiedzialnosci Biznesu nalezy:

a)
b)
<)

d)

e)

promocja dziatalno$ci statutowej Instytutu;

utrzymanie i rozw6j komunikacji za pomoca dostepnych technologii;

wspoétpraca z otoczeniem spotecznym i biznesowym Instytutu, w tym bezposrednie
pozyskiwanie Srodkéw sponsorskich na realizacje programéw;

promowanie i dokumentowanie programéw wiasnych Instytutu, w tym prowadzenie stron
www i portali spotecznos$ciowych oraz realizacja innych programéw zleconych w tym zakresie;
realizacja dziatan stuzacych rozwojowi wspétpracy z sektorem gospodarczym w obszarze
spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu poprzez inicjowanie i wspo6lng realizacje zadan
o charakterze  konkursé6w, warsztatdw, seminariow i wydawnictw zwigzanych
z upowszechnianiem kultury i dziedzictwa narodowego.

SAMODZIELNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO

§23

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

Swiadczenie pomocy prawnej w trybie i na zasadach okres$lonych przepisami ustawy o radcach

prawnych oraz innych aktéw regulujgcych zasady wykonywania zawodu radcy prawnego,

w tym w szczegolnosci:

a) udzielanie porad, opinii prawnych i informacji o obowigzujagcym stanie prawnym
w zakresie dziatania Instytutu Kultury Willa Decjusza;

b) opiniowanie projektdéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw wywotujacych skutki
prawne;

c) opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw wewnetrznych Instytutu, w tym
dotyczacych zamoéwien publicznych;

d) reprezentowanie Instytutu w postepowaniach przed sadami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, sadami administracyjnymi, organami egzekucyjnymi, Krajowag Izba
Odwotawcza oraz przed innymi organami, w granicach udzielonych pelnomocnictw.

PEENOMOCNIK DYREKTORA DS. ZAPEWNIENIA DOSTEPNOSCI

§23a

Do zakresu zadan w ramach Pelnomocnika Dyrektora ds. zapewnienia dostepnosci nalezy:

a)

b)

<)

d)

wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
instytucje;

koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy dostepnosci osobom ze
szczegb6lnymi potrzebami;

przygotowanie informacji dla Dyrektora IKWD o zakresie informacji, sposobie wdrozenia
dostepnosci lub realizacji dostepu alternatywnego, a takze uzasadnieniu dla braku dostepnosci
(np.: z powodow technicznych, prawnych, finansowych);

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami.

§ 24

Poza zadaniami wynikajgcymi z niniejszego Regulaminu, do zadan kazdej jednostki organizacyjnej
Instytutu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych Instytutu danych koniecznych do realizacji

zadan danej komérki;

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu zadan danej komorki

organizacyjnej;



3. Przygotowywanie materiatéw i wnioskdw wymaganych przepisami prawa dotyczacych zadan
danej komorki organizacyjnej;

4. Przygotowywanie, w zakresie zadan danej komoérki organizacyjnej, dokumentacji dla wnioskow
o dofinansowanie projektow ze Zrédet zewnetrznych;

5. Przygotowywanie, gromadzenie, ochrona i archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych
zadan;

6. Pozyskiwanie wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do wykonywania powierzonych zadan, poprzez
uczestnictwo w konferencjach i szkoleniach;

7. Prowadzenie korespondencji, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania, korespondencje,
wniosKi Prezydenta, radnych i komisji Rady Miasta Krakowa;

8. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w danej komorce organizacyjnej.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Zarzadzanie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



