ZARZADZENIE Nr 911/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 12.04.2018 r.

w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 i poz. 2232, z 2018 r. poz. 130) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.Wydziatem Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej ,,Wydziatem”
kieruje Dyrektor.

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

1) Referat ds. Budzetu i Finansow KD-01,
2) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury 1 Wspétpracy Kulturalnej KD-02,
3) Referat ds. Dziedzictwa Kulturowego KD-03,
a) Samodzielne Stanowisko ds. strategii, badan i analiz z zakresu kultury i dziedzictwa
KD-03-1,
4) Referat ds. Mecenatu Kultury KD-04,
5) Stanowisko Plastyka Miasta KD-05,
6) Referat ds. Parkéw Kulturowych KD-06,
7) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjnych KD-07.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora Wydziatu,
2) Referat ds. Budzetu i Finansow KD-01,
3) Referat ds. Miejskich Instytucji Kultury 1 Wspotpracy Kulturalnej KD-02,
4) Stanowisko Plastyka Miasta KD-05,
5) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjnych KD-07.

2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Dziedzictwa Kulturowego KD-03,
2) Referat ds. Mecenatu Kultury KD-04,
3) Referat ds. Parkow Kulturowych KD-06.

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

1) koordynacja danych do budzetu, projektow oraz planow w ukltadzie zadaniowym
i klasyfikacji budzetowej dla podlegtych instytucji kultury i Wydziatu,

2) sporzadzanie list rankingowych dla zadan oraz zakupéw inwestycyjnych,

3) sporzadzenie i zatwierdzanie projektow oraz plandéw rzeczowo-finansowych Wydziatu
1 miejskich instytucji kultury,

4) opracowywanie rocznych harmonograméw wydatkéw Wydziatu 1 instytucji kultury oraz
wprowadzanie danych do aplikacji PF PRO prognozy miesi¢gcznej wydatkow,



5) sporzadzenie oraz zatwierdzanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie w zakresie
dzialania Wydziatlu oraz podlegtych instytucji kultury,

6) obsluga aplikacji PLZ w zakresie wprowadzania nowych zadan,

7) sporzadzanie wnioskéw inwestycyjnych dotyczacych zmian w roku budzetowym dla
rocznych 1 wieloletnich zadan inwestycyjnych: strategicznych, programowych oraz
dzielnicowych,

8) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych do planowania i zmian
w budzecie w odniesieniu do wydatkow biezacych, inwestycyjnych oraz zadan
dzielnicowych dla Wydziatu i miejskich instytucji kultury,

9) opracowanie 1 zatwierdzanie harmonograméw uruchomienia 1 zmian dotacji
podmiotowej podlegtych instytucji kultury oraz wydatkow dla Wydziatu,

10) sporzadzenie 1  rozliczanie uméw z instytucjami kultury na wykonanie zadan
inwestycyjnych,

11) sporzadzanie uméw i aneksow do umoéw dot. zaangazowania srodkéw finansowych na
podstawie zmian oraz udzielenie dotacji celowych na realizacj¢ zadan dla miejskich
instytucji kultury i Wydziatu,

12) prowadzenie ewidencji uméw, rozliczanie rachunkoéw i faktur, obstuga systemoéw GRU
1 WYBUD,

13) sprawdzanie i zatwierdzanie wnioskow o uruchomienie §rodkdéw na realizacje zadan
inwestycyjnych,

14) opracowywanie list wyptat dla instytucji kultury oraz Wydziatu,

15) monitorowanie dziatan dotyczacych opracowania jednolitych zasad audytu wraz z ich
przeprowadzeniem w podlegtych instytucjach kultury,

16) wspotdziatanie z Radami Dzielnic dotyczace budzetowej i finansowej realizacji ich
zadan w zakresie dziatania Wydziatu,

17) wspotpraca z Urzegdem Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego w zakresie
wspotfinansowanych instytucji kultury,

18) monitowanie realizacji budzetu Wydzialu i instytucji kultury w zakresie zadan oraz
klasyfikacji budzetowe;,

19) koordynacja rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw) miejskich instytucji kultury
wraz ze sporzadzeniem zarzadzenia,

20) opracowywanie sprawozdan z wykonania wydatkow biezacych oraz majatkowych
Wydziatu,

21) sporzadzanie informacji o przekazanej wysokosci dotacji dla instytucji kultury,

22) opracowywanie materiatdbw do poOtrocznej informacji oraz rocznego sprawozdania
z realizacji zadan biezacych, majatkowych i zadan dzielnic,

23) sporzadzanie zbiorczych analiz oraz  sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu
1 miejskich instytucji kultury,

24) gromadzenie, aktualizacja i1 analiza danych budzetowych i finansowych o instytucjach
kultury,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem Systemu Zarzadzania Jakos$cia,
wspolipraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa wiasciwym ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

§ 5. Do szczegdtowego zakresu dziatania Referatu ds. Miejskich Instytucji Kultury
1 Wspodipracy Kulturalnej (KD-02) nalezy:



1) monitoring dziatalno$ci miejskich instytucji kultury w zakresie prawidlowego ich
funkcjonowania, w tym: prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z dzialalnoscig
instytucji, prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem 1 odwotywaniem
dyrektoréw instytucji, wizytowanie instytucji,

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

3) przygotowywanie, nadzor nad realizacja oraz rozliczenie merytoryczne umow
dotyczacych udzielenia dotacji celowych dla instytucji kultury na realizacj¢ wybranych
projektow,

4) podejmowanie czynnosci w zwigzku z tworzeniem, likwidowaniem i 1aczeniem
instytucji kultury, przygotowywanie projektow odpowiednich aktow prawnych,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Miejskiej Krakow,

6) opracowywanie projektOw statutow oraz opiniowanie regulamindéw organizacyjnych
instytucji kultury,

7) opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych wynagrodzen i innych sktadnikow
ptac dyrektorow miejskich instytucji kultury,

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

9) wspdlpraca z organami samorzadu wojewodztwa, administracji panstwowej 1 innymi
podmiotami w zakresie dzialalno$ci miejskich instytucji kultury oraz realizacji
porozumien o prowadzeniu wspdlnych instytucji,

10) wspolpraca ze srodowiskiem artystycznym w zakresie prezentacji dorobku krakowskich
tworcoOw w kraju 1 za granica,

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

12) organizacja udzialu krakowskich tworcow w miedzynarodowych przedsiewzigciach
kulturalnych (festiwale, konferencje, konkursy, przeglady, seminaria),

13) wspdlpraca z wydziatami ds. kultury miast partnerskich w zakresie realizacji wspolnych
projektow kulturalnych,

14) wspolpraca z wydzialami 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
planowania 1 organizacji za granicg projektow kulturalnych w ramach dziatan
promocyjnych Miasta,

15) realizacja wlasnych projektéw i cykli artystycznych, wzbogacajacych oferte kulturalng
Miasta,

16) koordynacja projektu ,,Krakowskie Noce” w tym realizacja Nocy Muzeow, Nocy
Teatrow, Nocy Muzyki oraz Nocy Tanca,

17) realizacja Nagrody Forum Ekonomicznego Nowa Kultura-Nowej Europy
im. St. Vincenza przyznawanej przez Rade Miasta Krakowa za wybitne osiggnigcia
w popularyzacji kultury regionu Europy Srodkowowschodniej,

18) realizacja Nagrody Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego i Prezydenta Miasta
Krakowa im. Kazimierza Wyki za wybitne osiggnigcia w dziedzinie krytyki literackie;j,
eseistyki 1 historii literatury,

19) opiniowanie wnioskow o objecie honorowym patronatem Prezydenta Miasta Krakowa
projektow 1 przedsigwzig¢ kulturalnych,

20) przygotowywanie zawartosci merytorycznej do opracowan, publikacji 1 materiatow
prasowych dotyczacych realizowanych projektow kulturalnych,



21) opracowywanie wnioskoéw i aplikacji w celu pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewzig¢ kulturalnych 1 ochrony
dziedzictwa narodowego,

22) koordynacja projektow wspotfinansowanych ze §rodkow pochodzacych z programéw
1 funduszy pomocowych w dziedzinie kultury oraz rozliczanie realizowanych zadan,

23) wspotpraca z wydziatami i miejskimi jednostkami kultury w zakresie realizacji
Miejskiego Programu Rewitalizacji Krakowa,

24) realizacja programu lokalizacji miejskich instytucji kultury w zasobach lokalowych
Gminy Miejskiej Krakow,

25) koordynacja wspoétdziatan pomiedzy Zarzadem Budynkow Komunalnych, miejskimi
instytucjami kultury oraz srodowiskami teatralnymi w zakresie dysponowania lokalami
rezydencjonalnymi w budynku przy ul. Jozefa 16 w Krakowie, w tzw. Domu Aktora,

26) wspoldziatanie z Radami Dzielnic w zakresie projektéw realizowanych przez Wydziat
oraz instytucje kultury,

27) obstuga aplikacji STRADOM w zakresie wprowadzania danych do planowania
i realizacji zadan realizowanych przez referat,

28) koordynacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dzialania Wydziatu oraz ich
realizacja w zakresie dziatania Referatu.

§ 6. Do szczegblowego zakresu dziatania Referatu ds. Dziedzictwa Kulturowego
(KD-03) nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie okreslenia
zasad udzielania dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow Ilub znajdujgcych sie
w gminnej ewidencji, polozonych na obszarze Gminy Miejskiej Krakow, nie
stanowigcych jej wylqgcznej wiasnosci,

2) wspodlpraca ze Spotecznym Komitetem Odnowy Zabytkéw Krakowa 1 innymi
podmiotami w zakresie dofinansowywania prac przy obiektach zabytkowych Krakowa,

3) wspdlpraca z innymi wydziatami UMK 1 innymi jednostkami w zakresie opieki nad
zabytkami oraz ochrony i ksztaltowania krajobrazu kulturowego,

4) udziat w procesach ksztaltowania i promocji, w kraju i na $wiecie, wizerunku Miasta
jako miasta historycznego, wpisanego na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO
1jego roli w dziejach Polski,

5) wspotudzial w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o zabytkach oraz ich znaczeniu
dla historii 1 kultury m.in. poprzez publikacje wtasne, okazjonalne i seryjne,

6) wspotpraca z krajowymi, a takze zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
zajmujagcymi si¢ ochrong zabytkow i dziedzictwa kulturowego takich jak m.in. Liga
Polskich Miast i Miejsc UNESCO, OWHC, Narodowym Instytutem Dziedzictwa,

7) organizacja corocznych wydarzeh z okazji Dnia Solidarnosci Miast Swiatowego
Dziedzictwa OWHC,

8) koordynacja dziatan podejmowanych we wspodtpracy z innymi wydzialami UMK oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi dotyczacych lokalizowania na obszarze
nalezagcym do Gminy Miejskiej Krakow pomnikéw, sytuowania i umieszczania tablic
pamigtkowych oraz elementow matej architektury, zwigzanych z dziedzictwem
kulturowym, w zakresie uregulowanym odpowiednig procedura,

9) wspdlpraca z innymi wydziatami UMK oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w organizowaniu jubileuszy zwigzanych z dziedzictwem kulturowym,



10) realizacja projektu ,,Krakowskie Noce”: Cracovia Sacra,

11) koordynacja dzialan podejmowanych we wspélpracy z innymi wydziatami UMK,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie opracowania
Systemu Informacji Miejskiej (SIM),

12) wspétpraca z Fundacja Panteon Narodowy oraz parafia pw. Wszystkich Swietych
w Krakowie w zakresie funkcjonowania Panteonu Narodowego bedacego miejscem
narodowej pamigci, w tym w szczegolnosci:
a)wspOlpraca z parafia pw. Wszystkich Swictych w zakresie realizacji umowy

ustanowienia na rzecz Gminy Miejskiej Krakow prawa uzytkowania Panteonu
Narodowego,
b)wspodtudzial w popularyzacji i upowszechnianiu wiedzy o miejscu narodowej pamigci
Polakow,
13) realizacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dziatania Referatu.

§ 7. W ramach Referatu ds. Dziedzictwa Kulturowego, funkcjonuje Samodzielne
Stanowisko ds. strategii, badan i analiz z zakresu kultury i dziedzictwa (KD-03-1), do
zakresu ktorego nalezy:

1) koordynacja i monitorowanie realizacji zadan dot. kultury wynikajacych z planéw
strategicznych Gminy Miejskiej Krakow, w tym programu sektorowego dot. kultury,

2) projektowanie nowych programéw strategicznych w zakresie kultury 1 dziedzictwa
kulturowego oraz przemystow kreatywnych, w tym opracowanie Strategii Rozwoju
Kultury do roku 2030, jej aktualizacja, monitoring 1 ewaluacja,

3) inicjowanie badan w zakresie kultury 1 sztuki, dziedzictwa kulturowego oraz
przemystoéw kreatywnych jako komponentéw polityki kulturalnej Miasta,

4) analiza i opracowywanie danych z zakresu kultury do Raportu o Stanie Miasta, Systemu
Analiz Samorzagdowych (SAS) oraz innych raportow dot. kultury, dziedzictwa
kulturowego 1 przemystoéw kreatywnych,

5) organizacja 1 udziat w pracach zespotow zadaniowych 1 roboczych zwigzanych
z opracowaniem dokumentdéw strategicznych, badan i1 sprawozdan dotyczacych kultury
i sztuki, dziedzictwa kulturowego oraz przemystow kreatywnych,

6) koordynacja wspotpracy Wydzialu w zakresie tworzenia i realizacji polityki kulturalnej
Miasta,

7) realizacja konkursow w dziedzinie kultury i sztuki: Nagroda Teatralna im. Stanistawa
Wyspianskiego, Nagroda im. Jézefa Konrada Korzeniowskiego, Konkurs Poetycki
im. Anny Swirszczynskiej - Ksiazkowy Debiut Poetycki,

8) opracowywanie i biezagca aktualizacja informacji z zakresu programéw strategicznych,
badan i1 analiz zakresu kultury w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Krakowa,

9) realizacja projektu ,,Krakowskie Noce”: Noc Poezji,

10) wspotpraca przy realizacji programu Krakéw — Miasto Literatury UNESCO w zakresie
dziatania Wydziatu.

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

1) informowanie o zasadach wspierania dziatalno$ci kulturalnej i artystycznej przez Gming
Miejskg Krakéw oraz opracowywanie procedur wewnetrznych 1 zewnetrznych
w zakresie dziatania referatu,



2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami

prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury, sztuki, ochrony

dobr kultury 1 dziedzictwa narodowego:

a) opracowywanie odpowiednich dokumentow zwigzanych z realizacja otwartych
konkursow ofert, w tym wstepna ocena ofert pod wzgledem formalnym,
powotywanie i obstuga komisji konkursowych,

b) obshuga systemu NAWIKUS,

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

d) rozliczanie zleconych zadan, nadzér w zakresie terminowego i kompletnego
rozliczenia zleconego zadania, weryfikacja sprawozdan merytorycznych
1 finansowych odpowiednio do warunkéw zawartych umow,

e) prowadzenie ewidencji ztozonych ofert i zlecanych zadan, opracowywanie
sprawozdan merytoryczno-finansowych z realizacji zleconych zadan publicznych
oraz wykazoéw dot. fundacji i stowarzyszen, ktore otrzymaly pomoc finansowa
z jednostki samorzadu terytorialnego wraz ze sktadem ich zarzadu do publikacji
w BIP MK,

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

wspotpraca z panstwowymi instytucjami kultury ktore posiadajg siedzibg na obszarze

dziatania Gminy Miejskiej Krakéw i prowadza dziatalno$¢ na jej terenie, w tym:

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

b) przygotowywanie 1 nadzor merytoryczny nad realizacja oraz terminowym
i kompletnym rozliczeniem umoéw dotyczacych udzielenia dotacji panstwowym
instytucjom kultury,

przygotowywanie  upomnien, decyzji administracyjnych, postanowien oraz

dokonywanie innych czynno$ci w sprawach dotyczacych realizacji zawartych uméw

o dotacje,

realizacja konkursu Nagrody Miasta Krakowa,

realizacja konkursu Stypendium Tworcze Miasta Krakowa,

realizacja konkursu Mecenas Kultury Krakowa,

wspotpraca z Polska Akademia Umiejetnosci przy realizacji ,,Nagrody naukowej

im. Mikotaja Kopernika Fundacji Miasta Krakow” (w cyklu pigcioletnim),

realizacja ,,Programu mecenatu artystycznego i ustug publicznych w zakresie kultury —

galerie sztuki”, w tym: wspotpraca z podmiotami prowadzacymi galerie sztuki na

terenie miasta Krakow,

10) realizacja ,,Programu mecenatu artystycznego i uslug publicznych w zakresie kultury —

pracownie tworcze”,

11) realizacja i monitorowanie ,,Programu wspierania dziatalnosci kulturalnej prowadzone;j

w ksiegarniach stacjonarnych funkcjonujacych na obszarze Gminy Miejskiej Krakow”,

12) realizacja projektu ,,Krakowskie Noce”: Noc Jazzu,
13) koordynacja programu Krakow — Miasto Literatury UNESCO, wspotpraca

z Krakowskim Biurem Festiwalowym,


http://ngo.krakow.pl/

14) koordynacja dwuletniego, dwuetapowego programu Krakowska Gietda Teatralna,
w tym w [ etapie programu: wspotpraca z teatrem organizatorem konkursu, w II etapie:
przekazywanie §rodkow na realizacje spektakli wybranych w konkursie,

15) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych Iub rozrywkowych
organizowanych w ramach dzialalnosci kulturalnej odbywajacych si¢ poza stalg
siedzibg organizatora lub w sposdb objazdowy,

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

17) realizacja zadan budzetu obywatelskiego w zakresie dziatania Referatu,

18) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu oraz Indywidualnych Kart Uzytkownikow
Urzadzen Informatycznych i Osobistego Wyposazenia,

19) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz polecen shuzbowych
Dyrektora Wydziatlu, prowadzenie ich rejestru,

20) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem pracownikow Wydziatu w szkoleniach,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK,
obstuga aplikacji SEZAM w tym: opracowywanie wnioskOw o nadanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

23) aktualizacja danych dot. Wydziatu poprzez system INTEGRATOR,

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

§ 9. Do szczegdtowego zakresu dziatania Stanowiska Plastyka Miasta (KD-05) nalezy:

1) opiniowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapewnienia cato$ciowego, harmonijnego
1 estetycznego wizerunku miasta,

2) podejmowanie dzialan majacych na celu podniesienie jakosci rozwigzan plastycznych
1 systemow komunikacji wizualnej w przestrzeni miejskie;,

3) inicjowanie dzialan w celu wylonienia najlepszych rozwiagzan komunikacji wizualnej
1 elementéw plastycznych w przestrzeni miejskiej,

4) wydawanie opinii wymaganych w procedurach realizacji zadan prowadzonych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki organizacyjne,

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwat dotyczacych parkéw kulturowych oraz ich
planéw ochrony, w zakresie swojej wtasciwosci,

6) wspolpraca w zakresie opracowania Systemu Informacji Miejskiej, w zakresie swojej
wlasciwosci.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu ds. Parkow Kulturowych (KD-06) nalezy:

l)opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych parkéw kulturowych
1 wspotpraca w tym zakresie z innymi Wydziatami UMK 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

2)nadzor nad opracowaniem dokumentéw specjalistycznych dotyczacych parkow
kulturowych, m.in. planéw ochrony i programéw zarzadzania,

3)koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja uchwat dotyczacych parkéw kulturowych
oraz ich planow ochrony i programéw zarzadzania,



4)przygotowywanie projektow pism, w tym odpowiedzi na interpelacje radnych oraz
informacji medialnych w zakresie dotyczacym parkow kulturowych,

5)przygotowanie projektow opinii dotyczacych imprez odbywajacych si¢ na terenach
parkow kulturowych,

6)przeprowadzanie wizji lokalnych oraz wykonywanie dokumentacji fotograficznej
obiektéw i elementow znajdujacych si¢ na terenach parkéw kulturowych,

7)nadzor nad funkcjonowaniem aplikacji ,,Park Kulturowy” oraz aktualizacja danych
w niej zawartych,

8)organizowanie konsultacji spotecznych, dotyczacych problematyki zwigzanej
z parkami kulturowymi i wspoéipraca w tym zakresie z innymi Wydziatami UMK
1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

9)organizowanie konkursoOw zwigzanych z realizacja uchwat dotyczacych parkow
kulturowych,

10) opracowywanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania parkéw kulturowych
1 wspotpraca w tym zakresie z innymi Wydziatami UMK 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

11) inicjowanie dziatah i ich realizacja oraz wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie
promocji i popularyzacji parkow kulturowych jako narzedzia ochrony i ksztattowania
krajobrazu kulturowego m.in. poprzez wystawy, publikacje, prelekcje oraz dzialania
konsultacyjne,

12) opiniowanie projektow dokumentéw planistycznych i strategicznych w zakresie
dotyczacym parkéw kulturowych,

13) zapewnienie obstugi organizacyjnej i sprawnego funkcjonowania Zespotu ds. Parku
Kulturowego Stare Miasto, Zespotu Zadaniowego ds. realizacji postanowien uchwaty
Nr CXV/1547/10 Rady Miasta Krakowa z dnia 3 listopada 2010 r. w sprawie
utworzenia parku kulturowego pod nazwa Parku Kulturowego Stare Miasto, Zespolu
Zadaniowego ds. weryfikacji artystow ulicznych dziatajacych na obszarze objetym
Uchwatg Nr CXV/1547/10 Rady Miasta Krakowa z dnia 3 listopada 2010 r.
w sprawie utworzenia parku kulturowego pod nazwag Parku Kulturowego Stare
Miasto oraz uczestnictwo lub wspodtpraca ze wszelkimi zespotami zadaniowymi,
roboczymi i konsultacyjnymi, ktorych zakres dzialania dotyczy parkoéw kulturowych,

14) wspotpraca z krajowymi, a takze zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
zajmujacymi si¢ ochrong zabytkow 1 dziedzictwa kulturowego takich jak m.in. Liga
Polskich Miast 1 Miejsc UNESCO, OWHC, Narodowym Instytutem Dziedzictwa,

15) wspolpraca przy organizacji corocznych wydarzen z okazji Dnia Solidarno$ci Miast
Swiatowego Dziedzictwa OWHC,

16) wspotpraca z innymi wydziatami UMK oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie dotyczacym lokalizowania na obszarze nalezacym do Gminy Miejskiej
Krakéw pomnikow, sytuowania i umieszczania tablic pamigtkowych oraz elementow
malej architektury, zwigzanych z dziedzictwem kulturowym.

§ 11. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Organizacyjnych (KD-07)

nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu,

2) prowadzenie ewidencji i koordynacja obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej
w Wydziale,

3) ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji dotyczacych zadanh Wydziatu,

4) prowadzenie i obstuga rejestru skarg kierowanych do Wydziatu,



S)
6)

7)

9)
10)

11)
12)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przekazywanie wedlug wilasciwosci korespondencji 1 przesylek niewlasciwie
skierowanych,

obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydzialu
lub Zastepce,

wystepowanie o wykonanie/ kasacje pieczeci 1 pieczatek na potrzeby Wydziatu,
sporzadzanie zamdOwien na materialy biurowe, druki, wyposazenie, sprzet oraz bilety
komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu, obstuga aplikacji Internetowy System
Zaopatrzenia (ISZ) w zakresie zamawiania wszelkiego asortymentu na potrzeby
Wydziatu,

zglaszanie napraw 1 awarii poprzez aplikacje informatyczng Obsluga Budynkow Urzedu
Miasta Krakowa (OBUD),

prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i1 kontrolnych oraz terminowosci ich
wykonania dla pracownikéw Wydziatu,

realizacja spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu,

koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania rejestrowane
w Internetowym Dzienniku Zapytan.

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

prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen dotyczacych dziatalnosci Wydziatu,

rzetelne opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych
i komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie jak réwniez
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

wlasciwe przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa dotyczacych zakresu dziatania komorki,

realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udziat
w komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dziatania komorki,

prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp 1 ppoz,

przestrzeganie przepisdOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

10) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta

Krakowa,

11) prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego

realizacja 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

12) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatlow do projektu budzetu,

b) comiesigcznych informacji o aktualnym stanie zaangazowania $rodkow finansowych
1 wykonaniu budzetu,
¢) informacji do harmonogramu wydatkow,

13) wilasciwy stan i eksploatacje powierzonego wyposazenia biurowego i sprzetu,
14) regularne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



15)
16)

17)

18)

19)

sumienne wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowigzkow,

wspOtprace w realizacji procesOw zarzadzania w ramach Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

biezaca aktualizacje ushug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
prawidlowa publikacje, pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym, ushug
publicznych na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, wlasciwego Zastepce
Prezydenta ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta oraz Dyrektora
Wydziatu.

§ 13. Graficzny schemat Wydziatlu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 537/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca

2017 roku w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego
zakresu dziatania Wydziatu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



