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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2025
Regulamin Organizacyjny Krakowskiego Forum Kultury

ROZDZIAL |
81

Postanowienia ogdlne
Regulamin Organizacyjny Krakowskiego Forum Kultury (zwany dalej KFK, lub Forum) ustala
organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzgdzania instytucja.
Organizatorem Krakowskiego Forum Kultury jest Gmina Miejska Krakéw.
KFK dziata w oparciu o Statut nadany Uchwatg Nr XXV/581/25 Rady Miasta Krakowa z dnia 7 maja
2025r.
Siedzibg Krakowskiego Forum Kultury jest miasto Krakdw.
Krakowskie Forum Kultury dziata na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.

ROZDZIAL 1
Struktura Organizacyjna KFK
§2
Zarzadzanie KFK
Dyrektora KFK powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa w trybie okreslonym w ustawie z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U 2024
poz. 87 ze zm.).
Dyrektor jednoosobowo zarzadza Forum, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt
dziatalnosci instytucji, w tym za catos¢ jej gospodarki finansowej.
Dyrektor zarzadza KFK przy pomocy dwdch Zastepcow i Gtdwnego Ksiegowego.
Zastepcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta
Krakowa.
§3
Ciata doradcze i opiniodawcze
Rada Programowa dalej zwana ,,Rad3” jest organem opiniodawczym i doradczym Dyrektora
w sprawach zwigzanych z planami rozwoju i dziatalnosci Forum.
Skfad Rady, sposdb powotywania jej cztonkdw oraz inne kwestie dotyczace jej funkcjonowania
reguluje Statut KFK i Regulamin Rady Programowej uchwalony przez nig i zatwierdzony przez
Dyrektora. Rade powotuje i odwotuje Dyrektor KFK, przy czym sktad osobowy Rady uzgadniany jest
z Organizatorem.
W posiedzeniach Rady mogg uczestniczy¢ przedstawiciele organizatora oraz osoby zaproszone przez
Rade.
Dyrektor moze powotywac doraznie inne organa eksperckie, doradcze lub opiniodawcze dla
wtasnych potrzeb lub na wniosek Zastepcy.

§4
Struktura Organizacyjna

Komdrkami organizacyjnymi w KFK sg dziaty, kluby oraz samodzielne stanowiska pracy.
Na czele dziatéw stojg kierownicy, ktérym petnienie funkcji powierza Dyrektor Forum. Dyrektor
Forum decyduje rowniez o odwotaniu wyzej wymienionych z wykonywania funkcji kierownikow.
Dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy, w celu sprawnego kierowania i utatwienia kontroli
zarzadczej sg uszeregowane w piony organizacyjne. Podstawowgq strukture organizacyjng Forum
tworza nastepujace piony:

a) Pion podlegty Dyrektorowi (DN)

b) Pion podlegty Zastepcy Dyrektora (DZ)

c) Pion podlegty Zastepcy Dyrektora (DK)

d) Gtéwna Ksiegowa (GK)
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W obrebie pionéw wymienionych w ust. 3 Dyrektor KFK albo osoby kierujgce danym pionem
i dziatem mogga utworzy¢ zespoty do realizacji wydzielonych projektow i zadan.

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia upowazni¢ poszczegdlnych pracownikéw Forum do
wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Forum.

Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk mogg by¢
realizowane w KFK w drodze powierzenia dodatkowych zadan pracownikom KFK lub outsourcingu.

§5

Dyrektorowi KFK podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Dyrektora (DZ),

b) Zastepca Dyrektora (DK),

c) Gtéwna Ksiegowa (GK),

d) Radca Prawny/Adwokat (DR),

e) Samodzielne stanowisko ds. kadr (SK),

f)  Klub Kazimierz (KA),

g) Klub Malwa (MA),

h) Klub Olsza (OL),

i)  Klub Strych (ST),

j)  Powiernik sygnalistow (PS),

k) Inspektor ppoz (PP),

I) Inspektor BHP (BHP),

m) Archiwum zaktadowe (AZ),

n) Inspektor ochrony danych (10D),

o) Administrator systemow informatycznych (ASI),

p) Sekretariat (BD),

r) Rada Programowa (RP).

2. Zastepcy Dyrektora (DZ) podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:

a) Dziat Programowy (DP),

b) Dziat Promocji (DM),

c) Dziat Administracji (DA),

d) Osrodek Dokumentacji i Inicjatyw Artystycznych , Piwnica pod Baranami" (OD),
e) Koordynator ds. dostepnosci (KD),

f) Koordynator ds. ochrony matoletnich (KM),

3. Zastepcy Dyrektora (DK) podlega nastepujgca komorka organizacyjna:

a) Zespot Piesni i Tanca ,,Krakowiacy” (KR),

4. Giownej Ksiegowej podlega nastepujgca komérka organizacyjna:

a) Dziat Finansowy (DF).

§6

Kierownicy komodrek i pracownicy. Organizacja pracy i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

1.

Kierownicy komadrek organizacyjnych KFK i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
wykonujg w ramach swoich kompetencji nastepujace zadania:

a) kierowanie podlegta komédrka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa oraz samodzielne
podejmowanie decyzji i ponoszenie odpowiedzialnosSci za powierzony zakres dziatania;

b) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

c) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej i dostosowanie jej
pracy do biezgcych zadan;

d) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych
danych objetych tajemnicg instytucji;

e) realizowanie projektéw zgodnie 1z zatwierdzonym planem finansowym i przyjecie
odpowiedzialnosci za jego przestrzeganie;

f) udziat w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci KFK;
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g) udziat w sporzadzaniu planu postepowan o udzielenie zamdéwier na dany rok w terminie 30
dni od dnia zatwierdzenia planu finansowego, przygotowaniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, w zawieraniu umowy w sprawie zamdwienia publicznego, sporzadzaniu
raportu z realizacji zamdwienia oraz sporzadzaniu rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktdrego
dotyczy sprawozdanie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. 2024 poz. 1320 ze zm.);

h) identyfikacja ryzyka w obszarach swoich zadan i podejmowanie dziatan w celu
zminimalizowania jego skutkéw we wspotpracy z Dyrektorem;

i) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzern dotyczacych realizacji zadan danej
komorki organizacyjnej i samodzielnych stanowisk;

j) sporzadzanie harmonogramdw pracy pracownikow dziatu;

k) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za catoksztatt rozpatrywanych i prowadzonych
spraw, a zwtaszcza za:

a) prawidtowe, efektywne i terminowe wykonanie zadan i prowadzenie korespondencji;

b) sprawne zarzgdzanie zespotem oraz organizacje i dyscypline pracy;

c) efektywne wspotdziatanie przy realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi;

d) wydatkowanie srodkow bedgcych w ich dyspozycji w sposdb celowy, oszczedny i gospodarny,
umozliwiajgcy terminowsq realizacje zadan zgodnie z przyjetymi planami dziatan i zatozeniami
finansowymi stuzgcymi osiggnieciu wytyczonych celéw;

W czasie planowe] nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go, po uprzednim
uzyskaniu zgody przetozonego, wyznaczony przez niego pracownik, na podstawie pisemnego
whniosku. W przypadku nieobecnosci chorobowej kierownika zastepstwo pisemnie wskazuje
Dyrektor.

Do podstawowych zadan i odpowiedzialnosci pracownika, wynikajacych z wykonywanego przez
niego rodzaju pracy, nalezg w szczegélnosci:

a) znajomos¢ zakresu dziatania macierzystej komarki organizacyjnej oraz aktéw normatywnych,
na ktérych ta dziatalnos¢ jest oparta;

b) wtasciwa organizacja pracy na stanowisku oraz sumienne i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan;

c) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w KFK w celu wtasciwego wykonania
powierzonych zadan;

d) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa w szczegdlnosci, okreslonych w Kodeksie
Pracy, dot. przepisdw BHP i p. pozarowych, zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a
takze obowigzujgcych w KFK Zarzadzen i Regulamindw;

e) troska i nalezyta dbato$¢ o mienie i dobry wizerunek KFK.

Pracownikéw kazdego dziatu obowigzuje przedstawiony w paragrafie danego dziatu ramowy zakres
zadan i odpowiedzialnosci, a ich uszczegétowienie stanowig indywidualne zakresy czynnosci.

§7
Szczegdtowy wykaz obowigzkéw, odpowiedzialnosci, uprawnien i podlegtosci stuzbowych dla
poszczegdlnych stanowisk w strukturze organizacyjnej Forum oraz wymagan i predyspozycji
oczekiwanych od pracownika na danym stanowisku zawierajg karty stanowisk pracy. Ich zmiany
dokonuje sie w oparciu o potrzeby instytucji.
Zatwierdzone przez Dyrektora karty stanowisk pracy przechowywane sg w kartotekach spraw
pracowniczych.
Zapisy zawarte w kartach stanowisk pracy stanowig podstawe do opisu wymagan okreslanych przy
naborze na stanowiska pracy w procesie rekrutacji, zatrudniania i oceny.
Powierzenie pracownikowi sktadnikdw majgtkowych Forum odbywa sie wytacznie w formie
pisemnej, potwierdzonej protokotem zdawczo-odbiorczym.
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§8

Prawo wydawania polecen stuzbowych, pod warunkiem ich zgodnosci z prawem, przystuguje przetozonym w
odniesieniu do podlegtych im pracownikéw oraz do pracownikéw oddelegowanych do pracy pod ich
nadzorem.

§9

Wszystkie komdrki organizacyjne w ramach swoich kompetencji zobowigzane sg do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)

1)

opracowywania planéw (w tym rzeczowo-finansowych) oraz sprawozdan, w tym odnoszacych sie do
realizowanych projektéw;

przygotowywania wnioskdéw o dofinansowania pozabudzetowe;

przygotowywania danych i opracowywania umoéw oraz innych dokumentdw;

przechowywania kopii uméw w zakresie pracy swojej komérki organizacyjnej;

opieki nad osobami odbywajgcymi praktyki i staze;

opracowywania dokumentacji merytorycznej w zakresie zamodwien publicznych.

ROZDZIAL 1l
Zadania Dyrektora KFK, Zastepcow Dyrektora i Giownej Ksiegowej
§10

Dyrektor (DN) do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci:

a) wyznaczanie strategii i kierunkdw rozwoju KFK oraz ksztattowanie programu dziatalnosci;

b) ustalanie i realizowanie polityki kadrowej oraz dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy za
pracodawce wobec zatrudnionych w instytucji pracownikow;

c) kierowanie dziatalnoscig statutows i finansowo-administracyjng Forum;

d) wspodtpraca z Radg Miasta Krakowa i Radami Dzielnic w zakresie diagnozowania potrzeb
spotecznosci lokalnej i ksztattowania nawykow aktywnego uczestnictwa w kulturze;

e) nawigzywanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i innymi instytucjami kultury oraz
placowkami oswiatowymi i pomocy spotecznej, na rzecz tworzenia oferty kulturalnej dla
srodowiska;

f) opracowywanie strategii pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan statutowych;

g) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi instytucji; poszukiwanie i
pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania dziatalnosci statutowej instytucji; przedstawianie
organizatorowi i wifasciwym instytucjom planéw isprawozdan rzeczowych, finansowych oraz
whnioskéw inwestycyjnych; sprawowanie kontroli zarzadczej; w celu zapewnienia prawidiowe;j
realizacji zadan KFK;

h) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych: zarzadzen, regulamindw, instrukcji, decyzji oraz
innych wewnetrznych regulacji;

i) sprawowanie kontroli zarzadczej;

Do wytacznych i niepodlegajacych przekazaniu kompetencji Dyrektora nalezy podejmowanie decyzji

w sprawach:

a) nadawania Regulaminu Organizacyjnego Forum oraz wprowadzania w nim zmian, po zasiegnieciu
opinii organu prowadzacego;

b) zakupu i sprzedazy srodkéw trwatych w oparciu o obowigzujgce uregulowania prawne;

c) zawierania i rozwigzywania umow o prace z pracownikami;

d) wydawania zarzadzen, regulamindw, instrukcji i decyz;ji.

§11
Zastepca Dyrektora (DZ) do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych mu komarek organizacyjnych;
b) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;
c) reprezentowanie Forum na zewnatrz w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora;
d) zawieranie umoéw cywilnoprawnych oraz dysponowanie S$rodkami finansowymi w zakresie
udzielonego upowaznienia.
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Zastepca Dyrektora odpowiada za prawidtowe i efektywne organizowanie pracy oraz realizacje
powierzonych mu zadan zwigzanych z dziatalnoscig statutowa — przygotowaniem oraz realizacja
przedsiewziec kulturalnych i edukacyjnych, a takze sprzedaza ustug i dziatalnoscig promocyjng;

Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Programowego, Dziatu Promocji, Osrodka

Dokumentacji i Inicjatyw Artystycznych ,,Piwnica pod Baranami”, Dziatu Administracji, a takze nadzoruje

zadania koordynatora ds. ochrony matoletnich i koordynatora ds. dostepnosci.

Zadania i zakres odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora (DZ) obejmujg w szczegdlnosci:

a) wspotprace w formutowaniu strategii wieloletnich instytucji;

b) przygotowywanie dla Dyrektora propozycji zmian oraz uzupetnien do obowigzujgcych aktéw
wewnetrznych i procedur;

¢) koordynowanie prawidtowosci realizacji plandw merytorycznych w zakresie dziatalnosci statutowej;

d) planowanie, budzetowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie dziatalnosci
statutowej i promocyjnej oraz sprzedazy ustug;

e) opracowywanie i weryfikacja dokumentacji w zakresie planowania, realizacji i sprawozdawczosci z
dziatalnosci statutowej, w tym m.in. sporzadzanie projektéw rocznych planéw dziatalnosci, zatozen
do planu programowo-ustugowego oraz finansowego, sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci
statutowej instytucji;

f) nadzér nad terminowym sporzadzaniem wstepnych kosztoryséw projektdw na etapie
przygotowania i sktadania wnioskéw, ich weryfikacjg i sporzgdzaniem zweryfikowanych kosztoryséw
i planéw projektéw pionu podlegtego Zastepcy Dyrektora (DZ);

g) koordynowanie przeptywu dokumentdw merytorycznych i rozliczeniowych pionu;

h) koordynowanie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym innymi instytucjami kultury,
organizacjami pozarzgdowymi oraz placéwkami oswiatowymi i pomocy spotecznej, w zakresie
dziatalnosci statutowej, promocyjnej i sprzedazy ustug;

i) diagnozowanie potrzeb spotecznosci lokalnej;

j)  wspoétpraca z Radami Dzielnic w zakresie pozyskiwania srodkdw i poszerzania oferty programowej
Forum;

k) opracowywanie projektow stuzgcych integracji lokalnej spotecznosci z uwzglednieniem
obcokrajowcéw oraz projektdw prezentujgcych historie i tradycje Krakowa;

I)  w uzgodnieniu z dyrektorem prowadzenie wyznaczonych projektdw o szczegdlnym znaczeniu dla
Miasta Krakowa;

m) pozyskiwanie srodkéw finansowych na projekty kulturalne, w tym z dotacji celowych i grantéw oraz
wsparcia od sponsoréw, a takze sporzadzanie wnioskdédw o dofinansowania dziatalnosci statutowej;

§12
Do zadan Zastepcy Dyrektora (DK) nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych mu komédrek organizacyjnych;
b) reprezentowanie Forum na zewnatrz w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora,
c) zawieranie umoéw cywilnoprawnych oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie
udzielonego upowaznienia.
Zastepca Dyrektora odpowiada za prawidtowe i efektywne organizowanie pracy oraz realizacje
powierzonych mu zadan zwigzanych z dziatalnoscig statutowa — przygotowaniem oraz realizacjg
przedsiewziec kulturalnych i edukacyjnych, a takze sprzedazg ustug i dziatalnoscig promocyjna,
Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalnosé Zespotu Piesni i Tanca , Krakowiacy” (KR).

§13
Gtéwna Ksiegowa (GK), zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2023
poz. 120 ze zm.) oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2024 poz. 1530
ze zm.), kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci i rozliczen finansowych oraz analiz
ekonomicznych, zapewniajac racjonalne dziatanie ekonomicznofinansowe instytucji oraz odpowiada za
wykonywanie wszelkich obowigzkéw wynikajagcych z przepiséw prawa: finansow publicznych,
rachunkowosci, wyptat wynagrodzen, podatkow i ubezpieczen spotecznych oraz przepisdw dotyczgcych
obrotu gospodarczego i podatkdw, sporzadzania finansowych planéw dziatalnosci i ich aktualizacji,
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sporzgdzanie dokumentéw i sprawozdan z realizacji gospodarki finansowo-ksiegowej instytucji,
wykonywanie obowigzkéw nadzoru nad bezpieczeristwem, obiegiem i archiwizacja dokumentacji
finansowo-ksiegowej pozostajacej w Dziale Finansowym. Gtdwna Ksiegowa ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe ustalanie stanu sktadnikdw majgtkowych i wyniku finansowego Forum. Ponadto odpowiada
za wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych srodkdw majatkowych. Zarzagdza Pionem
Finansowym. Podlegajg mu bezposrednio pracownicy Dziatu Finansowego.

2) Zadania i zakres odpowiedzialnosci Gtdwnej Ksiegowej obejmuje w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

p)
a)
r)
s)
t)

u)

planowanie gospodarki finansowej KFK;

przygotowywanie kompletnych planéw finansowych oraz ich modyfikacji w ramach roku
budzetowego;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z obowigzujgcymi
przepisami i z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki;

nadzor i wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie oceny ryzyka finansowego i ekonomicznego przedsiewziec i dziatan Forum;
opiniowanie wszelkich uméw o znaczeniu strategicznym dla KFK oraz kontrasygnowanie umoéw
wywotujgcych skutki finansowe, potwierdzajgc dokonanie wstepnej kontroli zgodnie z ustawg o
finansach publicznych;

opracowywanie dla i w porozumieniu z Dyrektorem, wnioskéw do organizatora w zakresie ustalania
dotacji podmiotowych, udzielania dotacji celowych iinnego rodzaju dofinansowania, zgodnie z
aktualnymi potrzebami KFK wynikajgcymi z jego dziatalnosci statutowej i sytuacji majgtkowej;
nadzorowanie finansowego planowania i rozliczania projektéw dofinansowania dziatalnosci
instytucji, w tym dotacji celowych organizatora, lub pochodzacych z innych Zrédet;

zapewnienie terminowosci, efektywnosci, prawidtowosci i zgodnosci sprawozdan rzeczowo-
finansowych sktadanych wtasciwym instytucjom przez KFK;

formutowanie zasad kalkulacji kosztodw przedsiewzie¢;

zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan KFK;

opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych w zakresie rachunkowosci i
finanséw — przygotowywanie dla Dyrektora projektow zarzgdzen w tym zakresie;

dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezgce informowanie kierownika
jednostki o stopniu realizacji przychodéw i kosztow;

sprawowanie kontroli nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;
ustalanie zasad sporzadzania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz kontrolowanie
prawidtowosci ich sporzadzania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;
zawiadamianie Dyrektora o stwierdzanych nieprawidtowosciach w trakcie obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych;

przeprowadzanie weryfikacji aktywdéw i pasywoéw, rozliczanie wynikéw weryfikacji aktywow i
pasywow oraz rozliczanie wynikdw inwentaryzacji;

biezgca kontrola stanu srodkéw pienieznych oraz zapewnienie ptynnosci finansowej;

zapewnienie terminowej wyptaty wynagrodzen;

biezagce monitorowanie stopnia realizacji planu finansowego, przychodéw i kosztéw, planu
zatrudnienia i funduszu ptac, planu programowo-ustugowego;

nadzér oraz kontrola funkcjonowania podlegtego Dziatu Finansowego.

ROZDZIAL IV
Zadania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
w Pionie podlegtym Dyrektorowi

§14

Radca Prawny (DR) podlega bezposrednio Dyrektorowi. Jego zadania okreslone sg w ustawie z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499) / ustawie z dnia 26 maja 1982 Prawo o adwokaturze
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1564).
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§15

Samodzielne stanowisko ds. kadr (SK) podlega Dyrektorowi. Jego zadaniem jest przestrzeganie
zgodnosci z przepisami wszelkich wykonywanych w instytucji dziatan zwigzanych z prawem pracy i
warunkami pracy oraz tworzonej w tym zakresie dokumentacji.

Do zadan osoby zajmujgcej stanowisko ds. kadr nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz dokumentacji kadrowej, w tym archiwum
kadrowego;

realizacja przyjetej polityki kadrowej, wspdtpraca z Dyrektorem w przygotowywaniu zmian z
zakresie polityki kadrowej;

nadzorowanie okresowego opiniowania pracownikéw, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z
wydawaniem opinii i jej umieszczaniem w kartotekach osobowych;

nadzorowanie terminowosci badan okresowych pracownikdw i powracajgcych z dtugotrwatej
nieobecnosci;

prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikow;

sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny czasu pracy przez pracownikéw KFK w tym kontrola
ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencjonowanie wyjazdéw stuzbowych i delegacji;
przygotowywanie projektéw upowaznien udzielanych pracownikom, prowadzenie rejestru
upowaznien i petnomocnictw;

wspotpraca z oddziatami ZUS, w tym zgtaszanie do ZUS nowo przyjetych i zwolnionych pracownikéw
oraz wszelkich zmian dotyczgcych pracownikdw zatrudnionych, poprzez obowigzujgcy system
informatyczny PLATNIK zgodnie z przepisami prawa;

podejmowanie dziatarh majgcych na celu przeciwdziataniu dyskryminacji (nieréwnemu traktowaniu
w zatrudnieniu) oraz przeciwdziataniu mobbingowi;

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie kadrowym do GUS, Urzedu Pracy i innych;

wspoétpraca z organem prowadzacym — Wydziatem Kultury Urzedu Miasta Krakowa w sprawach
personalnych Dyrektora KFK;

biezgce sledzenie zmian przepiséw w zakresie prawa pracy i zaznajamianie z nimi Dyrektora;
wspoétpraca z Komisjg Socjalng powotywang przez Dyrektora Forum, w zakresie swiadczen
socjalnych na rzecz pracownikdéw.

§16

Kluby podlegajg bezposrednio Dyrektorowi KFK i s3 to:

a)
b)
c)
d)

Klub Kazimierz, 31-062 Krakdw, ul. Krakowska 13 (KA);

Klub Malwa, 31-416 Krakow, ul. Dobrego Pasterza 6 (MA);

Klub Olsza, 31-436 Krakdéw, ul. Stanistawa ze Skalbmierza 7 (OL);
Klub Strych, 31-539 Krakdw, ul. Masarska 14 (ST).

Pracownicy klubow podlegajg bezposrednio osobom wyznaczonym do kierowania klubem.
Do zadan kazdego z Klubéw nalezy m.in.:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
8)

kompleksowa realizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych i edukacyjnych; przygotowywanie i
pozyskiwanie spotecznosci do aktywnego uczestnictwa w kulturze, wspottworzenia jej wartosci oraz
integrowanie spotecznosci lokalnej;

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych;

tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i
sztuka;

tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego;
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury;

opracowywanie i realizowanie projektdw kulturalnych, w tym prowadzenie zaje¢ iwydarzen
muzycznych, teatralnych, plastycznych, oswiatowych, naukowych, wychowawczych, fotograficznych,
filmowych, tanecznych, turystycznych, okolicznosciowych, historycznych iwszelkich animacji
kierowanych do lokalnej spotecznosci;
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h) wspétpraca z Radami Dzielnic, lokalnymi instytucjami kultury, placdwkami o$wiatowymi i pomocy
spotecznej, organizacjami, grupami formalnymi i nieformalnymi w zakresie dziatan kulturalnych
i edukacyjnych;

i) pozyskiwanie srodkéw finansowych i rzeczowych na dziatalnosé klubu i realizowane projekty, w tym
dotacji celowych od samorzaddéw oraz darowizn;

j) planowanie, realizowanie i rozliczanie planéw merytorycznych oraz planéw przychoddw i kosztow
dziatalnosci klubu;

k) prowadzenie dokumentacji pracy i sprawozdawczosci w zakresie realizacji planéw merytorycznych
(w tym planéw przychodow, kosztéw i frekwencji);

I) organizowanie i prowadzenie sprzedazy ustug kulturalnych klubu i Forum, w tym prowadzenie
sprzedazy biletéw i zapewnienie obstugi odbiorcow;

m) organizacja widowni.

§17

Powiernik sygnalistow (PS) podlega bezposrednio Dyrektorowi KFK.

Odpowiada za realizacje Procedury wewnetrznej przyjetej w Instytucji dla realizacji zalecen Ustawy z

dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928), tj. objecia ochrong sygnalistéw

zgtaszajgcych lub ujawniajgcych publicznie informacje o naruszeniach prawa.

Powiernik ponosi odpowiedzialnos¢ za dochowanie obowigzkéw okreslonych w Ustawie,

w szczegdlnosci dotyczacych zachowania poufnosci, udzielenia informacji zwrotnej oraz podjecia dziatan

nastepczych w ramach przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia,

przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat procedury zgtoszen
wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodnosc
tych czynnosci z ww. Ustawg

Jest osobg bezstronng w ramach struktury organizacyjnej KFK lub podmiotem zewnetrznym.

Musi posiadaé odrebne upowaznienie Dyrektora do wykonywania czynnosci Powiernika sygnalisty:

a) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

b) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych i petnienia roli administratora danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych;

c) przekazywania zgtoszen wewnetrznych sygnalisty Dyrektorowi;

d) podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej;

e) whnioskowanie do Dyrektora o podjecie rozpoznania lub zaniechanie dziatan nastepczych;

f) podejmowania dziatan w trybie postepowania z informacjami o naruszeniach prawa;

g) obowigzkowego potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego na adres, ktéry podat
jako adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;

h) przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej na temat dokonywania zgtoszern zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych lub odpowiednio innych organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej;

i) monitorowanie realizacji przyjetej w KFK Procedury zgloszen naruszania prawa, analiza jej
funkcjonowania i proponowanie dyrektorowi zmian w Procedurze;

j)  nadzér nad ochrong sygnalisty przed ewentualnymi szykanami i represjami.

§18

Inspektor ochrony przeciwpozarowej (PP) oraz Inspektor BHP (BHP) podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi KFK.

Do ich zadan nalezy wspomaganie Dyrektora oraz kontrola przestrzegania wszelkich spraw zwigzanych z
zapewnianiem witasciwych warunkéw pracy pracownikom Forum i uczestnikom imprez odbywajgcych
sie w jego wnetrzach, zgodnie z przepisami BHP, w szczegdlnosci Kodeksu pracy oraz nadzorem nad
zabezpieczeniem przeciwpozarowym w trakcie realizacji wszystkich przedsiewzie¢ odbywajgcych sie w
pomieszczeniach KFK lub w terenie, w tym i imprez masowych
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§19

Archiwum zaktadowe (AZ) podlega bezposrednio Dyrektorowi KFK.
Do zadan archiwum zaktadowego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 2020 poz. 164 ze zmianami) nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

przejmowanie dokumentacji spraw zakorczonych, uporzagdkowanych przez prowadzacych sprawy;
nadzér nad poprawnoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych i terminowym przekazywaniem
zakonczonych spraw do archiwum;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
sporzadzanie spiséw dokumentéw do brakowania i przekazywanie ich do wtasciwego Archiwum
Panstwowego, celem wydania zgody na ich brakowanie. Wydang zgode przechowuje sie w
archiwum zakfadowym. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komdrek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania;

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego miejscowo Archiwum
Panstwowego;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

§20

Inspektor Ochrony Danych (10D) podlega bezposrednio Dyrektorowi KFK.

I0D wykonuje obowigzki okreslone w ustawie z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2019 poz. 1781 ze zm.)

Do zadan inspektora ochrony danych zgodnie z art. art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 Rozporzadzenia
Parlamentu UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 naleza:

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oraz
polityk administratora (KFK) lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym kontrole;

zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;

analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

informowanie, doradzanie i rekomendowanie Dyrektorowi okreslonych dziatan;

dokonywanie corocznej analizy ryzyk zwigzanych z ochrong danych;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane gromadzone w KFK dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO.

§21

Sekretariat (BD) podlega Dyrektorowi KFK i realizuje nastepujace zadania:

a)

b)

organizowanie pracy Dyrektora KFK oraz jego Zastepcéw, m.in. poprzez prowadzenie kalendarza
spotkan, organizacji spotkan, prowadzenia dokumentacji dotyczacej biezgcych dziatann Dyrekcji oraz
obstugi spraw zleconych przez Dyrektora oraz jego Zastepcow;

obstuga sekretarska KFK zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w tym przygotowywanie pism nalezgcych
do kompetencji Dyrektora KFK;

odpowiedzialno$¢ za wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen;

obstuga korespondencji wptywajacej do KFK;

prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow;

prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktdw prawnych KFK i ich przechowywanie zgodnie z przyjeta
systematyka;

nadzér nad obiegiem pism i korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej;

zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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§22

Administrator systemu informatycznego (ASI) petni role administratora wszystkich informacji
gromadzonych oraz przetwarzanych w KFK, dla zachowania poufnosci tych danych oraz ich
bezpieczenstwa, ochrony przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz przed zniszczeniem. ASI jest
powotywany przez Dyrektora, wypetnia wszystkie jego obowigzki jako administratora danych we
wspotpracy z Inspektorem Danych Osobowych, w szczegdlnosci odpowiada za przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych w systemach informatycznych uzytkowanych w KFK, nadzoruje ich
przetwarzanie oraz zapewnia bezpieczne utrzymanie i funkcjonowanie systemu informatycznego w
instytucji.

Gtéwne obowigzki:

a) opracowywanie i realizowanie celéw wynikajacych ze strategii bezpieczenstwa KFK, zgodnie z

przyjeta polityka i instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym;

b) opracowywanie procedur kontroli i utrzymania informacji przechowywanych w systemach
informatycznych;

c) przyznawanie i cofanie uprawnien dostepu do okreslonych zasobéw informatycznych;

d) przeprowadzanie kontroli i szkolen pracowniczych w zakresie bezpieczenstwa informacji,

przygotowywanie prezentacji i materiatéw szkoleniowych;

e) sporzadzaniu raportow i dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa informacji dla KFK.

W zakresie rozwoju technologii informatycznych wspomagajgcych prace komarek organizacyjnych KFK:

a) analiza potrzeb i rozpoznawanie rynku ustug informatycznych dla potrzeb KFK;

b) odpowiedzialno$¢ za opracowanie, realizacje i wdrazanie narzedzi informatycznych;

c) utrzymywanie systeméw, w tym archiwizowanie danych w poszczegélnych komdrkach
organizacyjnych Forum;

d) szkolenia wewnetrzne w zakresie narzedzi informatycznych dla potrzeb komérek organizacyjnych
Forum oraz wspétpraca z dziatem Administracji przy dokonywaniu zakupow sprzetu i
oprogramowania, w tym opracowywanie procedur wprowadzania, gromadzenia i udostepniania
informacji w systemach komputerowych, przygotowywanie dla tych komaérek arkuszy kalkulacyjnych
i formatek, zgodnie z biezgcymi potrzebami.

ROZDZIAL V
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
w Pionie podlegtym Zastepcy Dyrektora (DZ)
§23

Dziat Programowy (DP) podlega Zastepcy Dyrektora. Dziatem kieruje jego kierownik. Do zadan Dziatu

Programowego nalezy realizacja celéw i zadan statutowych Forum, a w szczegdlnosci:

a) kompleksowa realizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych i edukacyjnych;

b) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;

c) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych;

d) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i
sztuka;

e) tworzenie warunkdw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego;

f) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury; upowszechnianie
historii i dziedzictwa kulturowego Krakowa, organizacja i realizacja zadart majgcych na celu ochrone i
poszanowanie dziedzictwa kulturowego historycznego centrum Krakowa, opieka nad
niematerialnym dziedzictwem i tradycjami Krakowa przez utworzony w tym celu odrebny zespét ds.
dziedzictwa;

g) tworzenie warunkéw dla rozwoju i promocji twérczosci teatralnej i muzycznej;

h) tworzenie warunkow dla rozwoju mtodych artystow;

i) aktywizacja krakowskiego srodowiska artystycznego oraz srodowisk mieszkancéw w celu integracji
spotecznej poprzez udziat w kulturze;

j)  wspdtpraca ze Srodowiskami kulturalnymi i twdrczymi w kraju i za granicg;

k) wspédtpraca z lokalnymi instytucjami, grupami formalnymi i nieformalnymi w zakresie dziatan
kulturalnych i edukacyjnych;
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I) opieka nad dziedzictwem niematerialnym Krakowa oraz inicjowanie i prowadzenie dziatan w tym
zakresie;

m) prowadzenie zaje¢ i wydarzen tematycznych, w tym: muzycznych, teatralnych, plastycznych,
oswiatowych, naukowych, wychowawczych, fotograficznych, filmowych, tanecznych, turystycznych,
okolicznosciowych, historycznych itp.;

n) opracowywanie i realizowanie projektow kulturalnych, w tym projektdw stuzgcych integracji
lokalnej spotecznosci z uwzglednieniem obcokrajowcéw oraz projektéw prezentujgcych historie i
tradycje Krakowa, pozyskiwanie srodkéw finansowych na projekty kulturalne, w tym dotacji
celowych i grantéw oraz dofinansowania od darczyrncéw i donatorow;

0) prowadzenie dziatalnosSci impresaryjnej;

p) prowadzenie dokumentacji pracy i sprawozdawczosci w zakresie realizacji planéw merytorycznych
(w tym planéw przychodow i kosztéw oraz frekwencji).

§24

Dziat Promocji (DM) podlega Zastepcy Dyrektora. Dziatem kieruje jego kierownik. Wszelkie dziatania w

zakresie promocji przedsiewziec realizowanych w KFK i dbatosci o wizerunek instytucji oraz sprzedazy

ustug nalezg do zadan dziatu, a w szczegdlnosci:

wspotdziatanie z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora w zakresie tworzenia strategii promocyjnej

i wizerunkowej Forum oraz realizacja poszczegdlnych przedsiewzie¢ promocyjnych, dbatos¢ o dobry

wizerunek instytucji;

koordynacja i realizacja wszelkich dziatan promocyjnych, kampanii reklamowych iinformacyjnych

polegajgcych m.in. na:

a) redagowaniu i dystrybucji materiatéw poswieconych wszystkim aspektom dziatalnosci KFK,

b) utrzymywaniu statych kontaktéw z mediami tradycyjnymi, elektronicznymi i spotecznosciowymi
w zakresie prowadzenia kampanii PR na rzecz KFK i jego aktywnosci;

c) prowadzeniu stron internetowych i mediéw spotecznosciowych KFK, prowadzeniu kampanii
reklamowych i informacyjnych w Internecie;

d) realizacji promocji w formach tradycyjnych (np. druki, dziatania outdoorowe, reklama prasowa,
targi, konferencje prasowe, wydarzenia promocyjne i inne);

e) przygotowywaniu i dystrybucji elektronicznych ofert, w tym newsletteréw, po uzyskaniu zgody
adresatow na ich przestanie w mysl art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (tj. Dz. U. 2024 poz. 1513 ze zm.);

f) utrzymywaniu baz danych kontrahentow, klientéw i partneréw dla celéw organizacji np. mailingu i
newslettera, przy zachowaniu zasad przetwarzania danych osobowych, wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw prawa;

g) animacja do aktywnego uczestnictwa w kulturze — dziatania z zakresu rozwoju publicznosci,
utrzymywanie statego kontaktu z odbiorcami, aktywne pozyskiwanie nowych odbiorcéw
indywidualnych i instytucjonalnych;

h) wspétpraca z grafikami, agencjami reklamowymi, drukarniami i innymi podmiotami zewnetrznymi;

i) dbatos¢ o zgodno$¢ materiatdw promocyjnych z wymogami SIW Miasta Krakowa, koordynacja
wspotpracy z Wydziatem Komunikacji Spotecznej UMK, m.in. SKP;

j)  pozyskiwanie partneréw, sponsoréw i patronéw medialnych oraz promocyjnych;

k) poszukiwanie nowych mozliwosci promocji dziatalnosci instytucji;

1)  koordynacja wspdtpracy w ramach umdw barterowych i partnerskich;

m) przygotowywanie dokumentacji, raportdéw, sprawozdan, zestawien dotyczacych prowadzonych
dziatan promocyjnych i sprzedazy ustug;

n) prowadzenie sprzedazy biletow;

0) organizacja widowni.

§25
Dziat Administracji (DA) podlega Zastepcy Dyrektora. Dziatem kieruje jego kierownik. Dziat Administracji
prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzymaniem lokali



3)

Krakowskie Forum Kultury; 31-027 Krakéw, ul. Mikotajska 2
NIP: 6762696954; tel. 12 422 08 14; mail: kfk@krakowskieforum.pl

uzytkowanych przez Forum, zabezpieczeniem technicznym przebiegu wydarzen w siedzibie i wtasnych

klubach oraz w przestrzeni miejskiej i na wyjezdzie.

W szczegdlnosci do zadan Dziatu Administracji w zakresie utrzymania obiektéw naleza:

a) zadania inwestycyjne i remontowe:

b) planowanie i ustalanie potrzeb dotyczgcych remontéw i zakupdw inwestycyjnych;

c) dokonywanie zakupdéw inwestycyjnych i ustug remontowych z uwzglednieniem przepiséw ustawy o
zamowieniach publicznych;

d) opracowywanie plandw remontowych lokali uzytkowanych przez Forum oraz nadzér nad ich
realizacjg;

e) prowadzenie i odpowiedzialnos$¢ za dokonywanie przegladéw stanu uzytkowanych lokali oraz
urzadzen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

f) poszukiwanie dodatkowych Zrédet finansowania dziatalnosci i przygotowywanie merytoryczne
whnioskéw o dofinansowania;

w zakresie utrzymania obiektéw — sprawy ogdlnotechniczne:

a) gospodarowanie i nadzor nad srodkami trwatymi i przedmiotami majatkowymi, ich ochrona i
zabezpieczanie przed kradziezg i zniszczeniem oraz dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie;

b) utrzymywanie Srodkow transportu w nalezytej sprawnosci i dbatos¢ o ich racjonalne wykorzystanie;

c) analiza kosztow paliwa i mediéw (c.o., energii elektrycznej, wody, odpaddw itp.);

d) zapewnienie wymogow w zakresie BHP i zabezpieczenia przeciwpozarowego;

w zakresie spraw administracyjno-eksploatacyjnych:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, czystosci zajmowanych
pomieszczen oraz przygotowywaniem ich do codziennej dziatalnosci;

b) prowadzenie rejestru wszelkich zaje¢ w salach w siedzibie Forum;

c) kalkulacja kosztéow ustug dla kontrahentéw i podmiotédw Swiadczgcych ustugi dla KFK, negocjowanie
warunkow i przygotowywanie uméw w tym zakresie;

d) zapewnienie wtasciwego zaopatrzenia komdrek organizacyjnych w niezbedny sprzet, materiaty,
odziez roboczg i ochronng;

e) wspodtpraca z Pionem Dyrektora (DZ) w zakresie obstugi imprez z udziatem publicznosci poprzez
techniczne zabezpieczenie przebiegu realizowanych wydarzen kulturalnych w siedzibie i w terenie;

f)  nadzor nad pracg pracownikéw technicznych i personelu sprzatajgcego;

w zakresie zaopatrzenia i zakupdw majatkowych:

a) opracowywanie corocznych plandw zaopatrzenia materiatowego, zakupow i remontdéw sprzetu i
instrumentarium, w oparciu o0 zamowienia poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

b) dokonywanie zakupdw materiatéw, wyposazenia oraz S$rodkéw trwatych z uwzglednieniem
przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych;

c) prowadzenie podrecznego magazynu (materiaty biurowe, srodki czystosci);

d) wysytka przesytek pocztowych i kurierskich;

e) odpowiedzialnos¢ za segregacje i utylizacje odpaddéw wytwarzanych w KFK;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem uméw dotyczacych zadan
administracji;

g) zaopatrywanie komdrek organizacyjnych w pieczecie oraz prowadzenie ich ewidencji;

realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z gospodarka inwentarzowg KFK, w tym:

a) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

b) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkdw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (licencje i oprogramowania), zgodnie z obowigzujgcym w KFK harmonogramem;

prowadzenie zadan w zakresie bhp, ppoz., obrony cywilnej oraz ochrony srodowiska we wszystkich

obiektach oraz komdrkach organizacyjnych instytucji oraz przygotowywanie sprawozdan, o ile w danym

zakresie sg wymagane;

ubezpieczanie uzytkowanych budynkéw i majgtku ruchomego KFK;

zapewnianie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w KFK, w tym poprawnosci

dziatania sprzetu i oprzyrzagdowania teleinformatycznego;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z hostingiem i utrzymywaniem domen;
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11) zapewnianie ochrony i archiwizacji danych systeméw informatycznych w Forum, wspdtpraca z
inspektorem ochrony danych (I0D) i administratorem systemu informatycznego (ASI) w tym zakresie.

§26

Koordynator ds. dostepnosci (KD) podlega Zastepcy Dyrektora (DZ). Jego zadania polegajg na zapewnieniu
zgodnosci dziatalnosci Forum z wymogami okreslonymi w przepisach ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami (tj. Dz. U. 2024 poz. 1411 ze zm.) w
mozliwosci korzystania z wszelkich ustug statutowych KFK.

§ 27

1) Koordynator ds. ochrony matoletnich (KM) podlega Zastepcy Dyrektora (DZ).

2) Wspomaga Zastepce Dyrektora w monitorowaniu wewnetrznego realizowania przepiséw prawa
w zakresie ochrony dzieci przed krzywdzeniem, dostarczajgc Zastepcy i Dyrektorowi oraz pracownikom
biezgcych informacji oraz porad i szkolen dotyczgcych przestrzegania spoczywajgcych na nich
obowigzkéw w tymze zakresie.

3) Jego zadaniem jest wykonywanie ustanowionego prawa w dziatalnosci KFK w zakresie ochrony dzieci, w
szczegblnosci realizacji przyjetych w instytucji Standardéw Ochrony Matoletnich oraz prowadzenia
i dokumentowania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci i zgtaszanie ich Zastepcy Dyrektorowi. Do
zadan tych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

j)

k)

Wdrazanie i monitoring poprawnosci realizacji Standardéw Ochrony Matoletnich przyjetych w KFK;
Przyjmowanie zgtoszen i rejestrowanie kart interwencji, prowadzenie rejestru interwencji;
Uruchamianie odpowiedniej Sciezki interwencji i udzielanie dziecku krzywdzonemu wsparcia;
Przyjmowanie uwag od pracownikdow, ustugobiorcéw, uczestnikdéw i ich rodzicow i opiekunéw do
obowigzujgcych w KFK Standardéw Ochrony Matoletnich oraz zgtaszanie tych uwag Zastepcy
Dyrektora, w szczegélnosci w zakresie weryfikacji oraz proponowanych zmian na podstawie
dokumentowanej analizy i oceny sytuacji zwigzanych z wystgpieniem zagrozen bezpieczeristwa
dzieci;

Przygotowywanie aktualizacji Standardéw w trybie zgodnym z ustanowionym w KFK prawem;
Reagowanie na sygnaty naruszenia Standarddw, za zapisywanie ich i zgtaszanie Dyrektorowi;
Dokonywanie analizy zgtoszonych uwag i przeprowadzonych rozméw oraz sporzadzanie na tej
podstawie raportdw z monitoringu i wraz z proponowanymi zmianami przekazywanie ich
Dyrektorowi, zgodnie z Przyjetymi Standardami;

Prowadzenie dziatan podnoszacych swiadomos$é ochrony matoletniego oraz organizowanie szkolen
dla oséb realizujgcych przedsiewziecia z udziatem dzieci prowadzone w KFK;

Dokonywanie corocznej analizy ryzyk zwigzanych z ochrong dzieci przed krzywdzeniem w ramach
prowadzonej dziatalnosci KFK;

Petnienie funkcji osoby kontaktowej dla organdéw i stuzb w sprawach zwigzanych z prowadzonymi
lub zgtoszonymi interwencjami krzywdzenia dziecka;

Opracowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi kartami interwencji i ich
rejestrem.

ROZDZIAL VI
Zadania Zespotu Piesni i Tanca ,,Krakowiacy” podlegajacego Zastepcy Dyrektora (DK)
§28

1) Zespot Piesnii Tanca ,,Krakowiacy” (KR) podlega Zastepcy Dyrektora (DK).
2) Do zadan Zespot naleza:

a)
b)
c)

d)
e)

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych;

tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i
sztuka;

tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego;
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury.
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opracowywanie i realizowanie projektdw kulturalnych, w tym prowadzenie zaje¢ iwydarzen
muzycznych, teatralnych, plastycznych, oswiatowych, naukowych, wychowawczych, fotograficznych,
filmowych, tanecznych, turystycznych, okolicznosciowych, historycznych iwszelkich animacji
kierowanych do lokalnej spotecznosci;

wspotpraca z Radami Dzielnic, lokalnymi instytucjami kultury, placowkami oswiatowymi i pomocy
spotecznej, organizacjami, grupami formalnymi i nieformalnymi w zakresie dziatan kulturalnych
i edukacyjnych;

pozyskiwanie srodkéw finansowych i rzeczowych na dziatalnos¢ klubu i realizowane projekty, w tym
dotacji celowych od samorzgddw oraz darowizn;

planowanie, realizowanie i rozliczanie planéw merytorycznych oraz planéw przychoddéw i kosztéw
dziatalnosci zespotu;

prowadzenie dokumentacji pracy i sprawozdawczosci w zakresie realizacji plandw merytorycznych
(w tym planéw przychodow, kosztéw i frekwencji);

organizowanie i prowadzenie sprzedazy ustug kulturalnych zespotu, w tym prowadzenie sprzedazy
biletdw i zapewnienie obstugi odbiorcow;

organizacja widowni.

ROZDZIAL VI
Zadania komdrek organizacyjnych podlegtych Gtéwnej Ksiegowej
§29

Dziat Finansowy (DF) jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej KFK.
Dziatem Finansowym kieruje Gtéwna Ksiegowa. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)
1)

m)
n)

prowadzenie ksiegowosci na podstawie przyjetej polityki rachunkowosci i Zaktadowego Planu Kont
(ZPK) przy uzyciu kont syntetycznych i analitycznych oraz rejestréw ksiegowych ujmujgcych
dokumenty zrédtowe dla grup kont;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych dotyczgcych srodkéw trwatych, przedmiotéw
majatkowych, materiatow oraz sSrodkéw finansowych, rozrachunkéw i funduszy;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych;

prowadzenie rozrachunkéw finansowych z urzedami i instytucjami oraz kontrahentami oraz
prowadzenie kasy;

przygotowywanie projektdw sprawozdan finansowych z wykonania planéw finansowych;
prowadzenie rozliczen finansowych, w tym kasy (rozliczen gotéwkowych) i przelewéw bankowych;
analiza rozrachunkdéw z kontrahentami;

prowadzenie rejestru faktur przychodzgcych i wychodzacych do/z KFK;

kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw Zrédtowych podlegajgcych ksiegowaniu oraz
wszelkich dokumentéw finansowo-ksiegowych;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztéw dziatalnosci ogdtem, dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych i przedsiewzie¢;

prowadzenie rejestru umow z kontrahentami;

naliczanie i rozliczanie érodkéw z ZFSS;

nadzér nad kasami fiskalnymi w zakresie rozliczen finansowych;

wystawianie faktur i paragondw fiskalnych.

Dziat Finansowy zajmuje sie sprawami dotyczacymi wynagrodzen. Odpowiada za przygotowywanie i
terminowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw o prace oraz
umow cywilnoprawnych, sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy, zgodnie z przepisami prawa i
regulaminem wynagradzania oraz organizowanie wyptat wynagrodzenia, w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie i realizacja systemu zbierania danych niezbednych do wyliczania wynagrodzen;
prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, przy zachowaniu zasad
przetwarzania danych osobowych, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

sporzgdzanie list ptac honorariéw i bezosobowego funduszu ptac na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych;

sporzgdzanie miesiecznych list wyptat dla pracownikéw statych na podstawie uméw o prace, kart
pracy, kart zajec i decyzji szczegdlnych;
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e) naliczanie zasitkdw, w tym rowniez administrowanie dokumentacjg zasitkows;

f) obstuga zaje¢ komorniczych;

g) sporzadzanie deklaracji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym: ZUS, PDOF, GUS;

h) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, a takze dokumentacji do celéw zasitkowych i
emerytalno-rentowych;

4) Dziat Finansowy prowadzi kase gtéwng. Do zadan kasy gtéwnej nalezy:

a) podejmowanie z banku srodkéw ptatniczych na biezgce regulowanie naleznosci za dokonane zakupy
materiatéw i ustugi;

b) przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia kasowego oraz odprowadzanie do banku nadwyzek
srodkéw pienieznych;

c) przyjmowanie gotowki do kasy od osdb trzecich (kontrahentdw, dtuznikéw itp.) oraz zabezpieczanie
gotowki znajdujacej sie w kasie z jednoczesng odpowiedzialnoscig materialng za jej stan,

d) dokonywanie wyptat gotéwki z kasy na podstawie dokumentdw ptatniczych zatwierdzonych przez
Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong;

e) prowadzenie ewidencji drukdw Scistej kontroli;

f) prowadzenie rejestréw ksiegowych kasy gtdwnej, rozliczen zaliczek, naleznosci pracowniczych,
kosztow podroézy.

ROZDZIAL ViII
Postanowienia koricowe
§30
1. Zmian w Regulaminie moze dokona¢ Dyrektor KFK w trybie przyjetym dla jego ustalania.
2. Graficzny schemat organizacyjny KFK stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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