Zalgeznik do zarzgdzenia Dyrekiora

nr 7/2020/KMO z dnia 21 kwieinia 2020 1.
REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Katowice Miasto Ogrodéw — Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenck w Katowicach

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Katowice Miasto Ogrodéw —Inslytucii Kaltury im. Krystyny Bochenek w
Katowicach, zwany dalej ,Reguiaminem”, okresla:
1) strukturg organizacyjng Instytucii,
2) zakresy dzialania komorek organizacyjnych,
3) zasady organizacji i funkcjonowania Instytueji.

§2

Katowice Miasto Ogrodow - Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek, zwana dalej Nnstytucja”,

dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodei kulturalnej
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 poz. 194),

2) Uchwaly Nr XIV/311/19 Rady Miasta Katowice z dnia 21 listopada 2019 roku w sprawie
polgezenia Katowice — Miasto Ogrodow Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek w
Katowicach oraz Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki ,Silesia”,

3) Statutu nadanego uchwalg Nr XV1/387/20 Rady Miasta Katowice z dnia 13 lutego 2020 roku w
sprawie nadania statutu instytueji kultury pod nazwa Katowice Miasto Ogroddéw — Instytucja
Kultury im. Krystyny Bochenek™, zwanego dalej LStatutem”,

4) ninigjszego Regulaminy,

5) aktéw wewnetrznych okreslajgeych funkejonowanie Instytucji.

§3

Katowice Miasto Ogrodéw — Instytucia Kultury im. Krystyny Bochenek jest posiadajgcq osobowosé

prawng samorzqdowa instytucjg kultury wpisang do instytucji kultury prowadzonego przez Giing

Katowice pod numerem RIK/K-ce/KMO-1K/17/20.

Regulamin organizacyiny
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§ 4

Hekroé w Regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)
4)

5)

e
-

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szezegdlnosei:

1)
2)

3)

Regulamin erganizacyiny

Instytucji - nalezy przez to rozumie¢ instytucje kultury pod nazwa ,Katowice Miasto Qgroddw
— Instytucja Kultury im, Krystyny Bochenek”,

koméice organizacyjnej — nalezy pizez to rozumieé dzial, sekeje lubsamodzielne stanowisko
pracy,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub osobe kierujacy dzialem,
bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé osobe, kidra bezposrednio zleca
pracownikowi zadania do wykonania, nadzoruje wykonanie tych zadaf pod wzgledem
mefytorycznym i ocenia  okiesowo svykonanie dych zadai przez pracownika.
Podporzgdkowanie pracownika bezposredniemu przelozonemu wynika wprost ze struktuiy
organizacyjnej Instytucji. Pomigdzy bezpodrednim przelozonym a pracownikiem nie ma
zadnych posrednich szczebli kierowania lub nadzoru.

zakresie czymuo$ci - nalezy przez to rozumie¢ pisemne okredlenie obowigzkow

i odpowiedzialnosci pracownika lub opis stanowiska pracy pracownika, sporzadzony na pidmie.

ROZDZIAL I
ZLasady kicrowania Instytucjy

§5
Instytucjg zarzadza Dyrektor.
Kompetencje 'Zas‘_t_e}_p_%i_\"f Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego okresla niniejszy Regulamin
oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwicrzchnika sluzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw Instytucji oraz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami,
Funkcjonowanie Instytucji opiera sie na zasadzie stuzbowego ‘podporzgdkowania, podzialu
obowigzkow i indywiduainej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadat.

§6

kierowanie biezgeymi sprawami Instytugji oraz repiezentowanie jej nia zewnatrz,

skladanie  jednoosobowo ofwiadezei woli  zwigzanych z  dzialalnodcig, prawami

i zobowigzaniaini inajatkowymi Instytueii,
delegowanie obowiqzkéw poprzez ustalenic zakresdw obowigzkéw i uprawnienn Zastepcow
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4)

3)

6)

7
8)

9)

10)
1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

1‘

Regulamin organizacyjny

Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego, z zachowaniem zasady jediioosobowego kierownictwa,
udzielanie pelnomoenictw i upowazniefi do zalatwiania spraw w jego imieniu na zasadach
okreslonych w ninigjszym Regulaminie oraz przepisach prawa,
wydawanie ‘wewngtrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, polecen, decyzji) regulujgcych
zasady dziatania Instytucji i jej komdrek organizacyjnych,
realizacja polityki kadrowej Instytucji poprzez odpowiedni dobér kadry i podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw, a takze podejimowanie decyzji w sprawach kadrowyeh,
nalezyte gospodarowatiie ctatami i funduszem plac,
wykonywanie zadah administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,
nadzor nad dzialalnoseig Instytucji poprzez:
a) racjonalng gospodarke majatkiem Instytucii,
b) realizacje polityki ekonomiczno-gospodarczej o znaczeniu podstawowym dla rozwoju
Instytucji w zakresie zadait statutowyeh,
¢) sprawowanie bezposredniego oraz posredniego nadzoru. nad dzialaniami poszezegélnych
lomérek organizacyjuych oraz koordynacja ich dzialah — zgodnie ze schematem
organizacyjiyni,
stata wspolpraca z Wydzialem Kultury Urzedu Miasta Katowice,
inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy z instytucjami kultury i innymi podmiotami,
podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania plandw dziatalnosei
merytorycznej i finansowej oraz sprawozdawezosei,
wspblpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w Instytucii,
zapewnicnie wilagciwych warunkdw pracy 1 przestizeganie obowigzujgcych pizepisow
przeciwpozarowych i BHP,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecziej i efektywnej kontroli zatzadeze]
w Instytucii,
wspolpraca z Radg Programowg Instytucii.

§7
W czasie nieobecnoséci Dyrektora zastgpstwo pelni jeden z Zastgpedw Dyrektora.,
Podczas iGwnoczesnej nieobecnosei Dyrektora i Zastgpeéw Dyrektora decyzie z zakresu
dzialania Dyrektora podejmuje wyznaczony pracownik na podstawie odrebnego imiennego

petnomocnictwa.
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3. Peinomocnictw, o ktérych mowa w us(. 2, Dyrektor udziela na pidmie okredlajge w nim zakres

zastepstwa, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

§8

1. Zastgpcy Dyrektora realizujg sprawy powicrzone przez Dyrektora Instytucji i zastepuja

Dyrekiora w czasie jego nieobecnosei. Kolejno$é zastgpstw jest nastepujgea — Zastepea

Dyrektora ds, administracyjno-organizacyjnych, a w razie jego nieobecnodei — Zastepca

Dyrekiora ds. programowych,
2. Zastgpey Dyrektora uczestniczg w kierowaniu dzialalnodeig Instytucii w ramach podzialu

kompetencji,-a-w szczegdlnosei:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

Regulamin organizacyjmy

nadzorujg i koordymijg pracg komorek organizacyjnych bezposrednio podporzgdkowanych
w zakresie realizacji zadafi statutowych Iistytucji,

biorg udzial w negocjacjach z partncrant krajowymi i zagraniczoymi,

nadzoruja opracowywanie materialdw do projektu planu finansowego Instytucji w czescei
wynikajgeej z podzialu kompetenciji,

nadzorujg i koordynujg sporzqdzanie sprawozdan w zakresie dzialalnosci administracyjngj
Instytugii,

nadzoruja i koordynujg przygotowywanie czesei merytoryezmej procedur zwigzanych z
realizacjg udziclania zamowiett publicziych, zgodhie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, kontrolujg i nadzorujg legalnodé, celowosé i gospodarnoéé ponoszonych
kosztéw w zakresie dzialalnodei biezgcej, analizujg 1 zatwierdzajg zapotrzebowania
zakupowe,

wspélpracujg pizy (worzeniu planéw finansowych Instytucji, w szczegélnodei
w zakresié poedleglycl im jednostek organizacyjnych,

kierujg dzialalnoscig podleglych im jednostek organizacyjnych.

nadzotujg i koordynujg prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udzielanie

informagji. publicznej, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami.

§9
Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytuci.
Glowny Ksiegowy dziala w ramach uprawnien okreslonych w odrgbnych przepisach
szezegblnych I powierzonych przez Dyrektora.
Gléwhy Ksiggowy planuje, organizuje i wykonuje obs fuge budzetows Instytucii.

Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosei:
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D
2)
3)

4)

S)

0)

7

8)

9

prowadzenie rachunkowoéci nstytuciji,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

dokonywanie wsiepnej kontroli zgodnodei operacji gospodarczych I finansowych z
planem finansowym oraz kompletnoéei i rzeteodei dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

riadzér nad sporzadzaniem projektu rocznego planu finansowego Instytucji i jego zimnian,
nadzor nad realizacjg planu finansowego Instytucii w zakresic planowanych dochoddw
i wydatkéw w ramach zatwierdzonych limitow,

nadzor nad ‘spo‘rzqdzanicm i terminowym przekazywaniem sprawozdail z wykonania

.

planu finansowego Instytueji i innych sprawozdan finansowych,
nadzor nad sporzadzaniem deklaracji podatkowych ovaz deklaracii w zakresie zobowigzan
publiczno-prawnych,

nadzor nad legalnoscig 1 prawidlowoscia prowadzenia dokumentacii ksiegowej
w Instytucii,

nadzér nad dzalalnodcig komérki organizacyjnej bezposrednio podporzgdkowanej

w zakeésie zadan finansowych,

10) nadzér nad gospodarowaniem srodkami zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,

T nadzér nad pizygotowywaniem projektow: decyzji i zarzqdzeli dotyczacych spraw

finansowych Instytucji,

12) skiadanie konirasygnaty na dokumentach powodujgeych powstanie zobowigzan

finansowych Instytucyi,

13) analiza przychodow i kosztéw Instytucii.

ROZDZIAL IH
Strulctura organizacyjna Instytucji

§ 10

1. Komédrkami organizacyjnymi w rozumieniu strukiury organizacyjnej Instytucji sg: dzialy, sekcje

oraz samodzielne stanowiska,

Schemat organizacyjny Instytucii stanowi Zalgcznik nt 1 do niniejszego Regulaminu,

§ 11

1. Caloksztaltem pracy dzialow kierujg kierownicy, ktoizy odpowiaddjy za organizacj¢

i skuteczno$é dzialania podleglych im odpowiednio dzialéw oraz wykonywanie zaizgdzen,

Regudanin arganizacyiny
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polecen i decyzji Dyrektora.
Dziatem Ksiegowoscel kieruje Glowny Ksiggowy.
Kierownicy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi lub Zastgpey Dyrektora, zgodnie z podzialem
kompetenciji.
Kierownicy i osoby kicrujace dzialem podejmuja rozstrzygnigeia z zakresu podleglego im dziatu,
Kierownicy i osoby kierujgce dzialem ponoszg odpowicdzialnodé za merytoryczng i formalng
prawidlowo$é oraz  zgodno$¢ =z przepisami prawa wykonywanych zadai, w tym
przygotowywanych dokumentdw i innych rozsirzygnigé,
Kierownicy dzialéw zobowigzani sg do przeprowadzania na biezgco-analizy aktualnosel zapiséw
regulaminowych dotyczaeych zakresdw dzialania Kierowanych przez sicbie dzialdw i zglaszania
Dyreklorowi propozycji zimian do Regulaminu.
W czasie nicobecnosei kierownika dzialu zastepstwo pelni zastepea kierownika lub wyznaczony
pracownik Instytucji.
§ 12
W Instytuciji sa tworzone sekcje w celu realizowanta tematycznie wyodrgbnionych zadan.
Sekeja podlega bezposdrednio Dyrektorowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym Instytucji.
§13
W Instytucji sg tworzone samodzielne stanowiska praey w celu realizagji jednorodnych lub
tematycziie wyspecjalizowanych czynnosei.
Samodzielne stanowiska pracy podlegaja organizacyjnie bezposrednio Dyrektorowi, zgodiie ze
schematem organizacyjnym Instytugji.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
merytoryczing i formalng prawidlowosé oraz zgodnosé z przepisami prawa wykonywanych
zadai1, w tym przygotowywanych pizez siebie dokumentéw i innych rozstrzygnie¢,
§14

W Instytucji funkcjonuja nastgpujgce dzialy, sckeje i samodzielne stanowiska, poslugujace sie

symbolami nazw:

Podlegajgce Dyrektorowi (D):

Regilamin organizacyjny

1. Zastepea Dyrekiora ds. administracyjno-otganizacyjnyeh (ZDA)
Zastgpea Dyrektora ds. programowych (ZDP)

Gléwny Ksiggowy (GK), Dzial Ksiegowodei (DK).

Sekretariat (DS}

Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac (SKP)

2
3.
4
5
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6. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnegtrznej (SKW)

7 Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (SZP)

R Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (SDO).

Podlegajgce Zastgpey Dyrektora ds, administracyjno-organizacyjnych (ZDA):
f. Kierownik Dzialu Administracji (KA), Dzial Administracji (DA)
2. Kierownik Dzialu Edukacji Muzyczngj (KM), Dzial Edukacji Muzycznej (DE)

Podlegajace Zastgpey Dyrektora ds. progiamowych (ZDP):
1. Kierownik Dzialu Merytorycznego (KM), Dzial Merytoryczny (DM)
2. Kierownik Dzialu Sztuk Wizualnych (KS), Dziat Sztuk Wizualnych (DS)

3. Kierownik Dzialu Komunikacji (KT), Dzial Komunikacji (DI).

§ 15

Do zadat kierownikow i oséb kierujgeych dziaten alezy w szezegdlnodei:

Y

2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

9

organizacja pracy dzialu zapewniajgca prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne
wykonywanie zadai nalezgeych do zakresu funkcjonowania dzialu,

dokonywanie podzialu zadan pomigdzy pracownikéw im podleglyeh oraz ustalanie
indywidualnych zakresow czynnosei i odpowiedzialnosci sluzbowei,

whioskowanie w sprawach osobowych pracownikow im po'clle'_gl'ych, W tym wnioskowanie o
szkolenia zawodowe pracownikéw, nagrody, wyréznienia i katy,

zapewnienie zgodnoscei zalatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa,
nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, wydawanie im polecen sluzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonania, a takze nadzor nad przestrzeganiem przez
pracownikow postanowien regulamindw i innych wewnetrznych zarzagdzen obowigzujgeych
w Instytucji oraz tajemnicy ustawowo chronionej,

zapewnienie racjonalnego, celowego i oszczgdnego planowania wydatkow nalezgcych do
zakresu funkcjonowania dzialu,

zapewnienie przeplywu informacji w zakresie zadaft realizowanych przez dzial,

wspdlpraca z kierownikami pozostalych dzialéw, sekejq i pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach, opracowywanie programow, planéw, analiz i sprawozdad w
ramach prowadzonych spraw,

opracowywanic projektow planéw finansowych do projektu planu finansowego Instytucji

Regulamin organizacyjny
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w czedel dotyczace] zakresu dzialania kierowanego przez nich dzialu, sprawozdai
i informacji wynikajgeych z odrgbnych przepisow, zarzadzeii i polecen Dyrektora,

10) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie  danych
osobowych,

[1) realizowanie postanowiesn ustawy Prawo zamdwien publicznych,

12) zapewnieiiie przestrzegania postanowieit regulaminu pracy Instytucji, a w szczegdlnosei
przepisdw dolyczacych dyscypliny pracy, warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

13) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokuinentéw,

14) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawezosei |
archiwizowania akt,

15) usprawnianic organizacji, metod i form pracy dzialu,

16) zarzadzanie jakoscig, w szezegdlnoscei poprzez:

a) ksztaltowanie pozytlywnego wizerunku Instytucii,
b) racjonalne gospodarowanié posiadanymi zasobami,
¢) mohitorowanie efektéw pracy dzialu,
17)wykonywanie innych zadan zleconych pizez Dyrekiora lub jego Zastgpedw, zgodnie z

podleglodcia sluzbowa.

§.16

Poitleglosé sluzbowa pracownikéiwv Instytucii okreslona jest w ich zakresach czynnosei.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnyeh i snmodzielnych stanowisk pracy

§17

Sekretariat jest komorka organizacyjng w randze sekeji, podlegly bezpoérednio Dyrektorowi. Do

zadan Sekretariatu nalezy:

y

2)
3)
4)
5)
6)

Regalamin-organizaeyiny

wykonywanie czynnosei zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan, organizowanych przez
Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza i protokolowanie spotkan,

prowadzenie rejestiu umow, kompletowanie danych do uméw,

rejestrowanie, rozdzial i przygotowywanie do wysylki korespondencii i przesylek,

udzielanie informacji bezposrednich i telefonjcznych w zakresie dzialalnosei Instytucii,
nadzor nad obiegiem dokumentéw w Instytucji,

prowadzenie zbioru wewngtlrznych aktéw normatywnych,
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7) przygotowywanie upowazniefi i pelnomoenictw udzielanych przez Dyrektora w konsultacji z
obsluga prawng i SDO oraz prowadzenie ich rejestru,

8) koordynacja prawidlowego i ferminowego zalatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestiu
skarg i wnioskéw, stala wspblpraca z Wydzialem Kultury Urzedu Miasta Katowice,

9) prowadzenie ksigzki kontroll, ewidencji protokolow kontroli, wystapien pokontroinych
i innych informacji organéw kontroli zewngtiznej oraz przechowywanie dokumentow
z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrzng:

§ 18
Do zadai Dzialu Administracji nalezy w szczegolnosel:
1. W zakresie obslugi administracyjnej Instytucji:

1) sporzgdzanie sprawozdan w zakresic dzialalnodei Dzialu,

2) zaopatrywanie pracownikéw wattykuly biurowe i materialy pismienne,

3) przygotowywanie danych do projekiu planu finansowego w zakresie dzialalnosci Dzialu,

4) administrowanie budynkami Instytucji i obicktami znajdujacymi si¢ w jej zarzgdzie,

5} prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy i najmu fokali i pomieszezen na rzecz Instytucji
(koordynowanie zawieranych uméw, rozliczanie kosztow — zgodnie z zawartymi umowani),

6) prowadzenie spraw w zakresie dostaw energii elektrycznej, wody i pozostalych mediéw do
wszystkich punktow poboru we wszystkich miejscach prowadzenia dzialalnosei Instytucii
(monitorowanie zuzycia, rozliczanie zgodnie z zawartymi umowami itp.),

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majgtkowego i odpowiedzialnodei cywilne
Instytucji oraz ziwigzanych z dzialalnoscia odszkodowawcza,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujgeymi pizepisami w tym
zakresie,

9) prowadzenie ewidencji $rodkow trvalych i wyposazenia,

10) prowadzenie rejestru rezersvacji pomieszezed,

11) przygotowanie: i rozliczanie uméw najmu i dzierzawy oraz rozliczanie fych umow we
wsp6lpracy z Dziatem Ksiggowosci,

12) odbiér przesylek z urzgdow i instytucji, doreczanie korespoundencji adresatom z terenu Katowic,
a takze nadawanie przesylek w placowkach pocztowych oraz obstuga firm kurierskich,

13) nadzér nad realizacjg zadan zleconych w zakresie dzialalnosei Dzialu,

14y nadzér nad utrzymaniem sieci komputerowej i prawidlowoscig jej obslugi, kontrola sieci

Regulamin organizacyjny
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komputerowe;j,

15) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym w szczegolnoset:
a) nadzdr i wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek akt I przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego,
b) wydzielanie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do wlasciwego archiwum
paiistwowego oraz brakowanie akl,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym w szezegolnosei:
a) przyjmowanie naterialdw dostarczonych do magazynu, ustalenie ilogci przyjmowanych
malerialéw, odbidr techniczny (jakosciowy),
b) sporzadzanie prawidlowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodéw dostawy
i potwierdzanie dowoddw pizyjecia,
¢) wydawanic materialdw na podstawi¢ prawidlowych, sprawdzonych dokumentow

rozchodowych,

) kontrolowanie zgodnosei rzeczywistego stanu zapasow ze stanem ewidencyjnyin.

II. W zakresie utrzymaunia obiekiu i spraw porzgdkowych:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ufizymaniem porzadku 1 czystosei
w pomieszczeniach i na terenie Instytucii.
HI. W zakresie obslugi techniczne;j:

1) prowadzenie prac zwigzanych z naprawg i modernizacjg oraz zabezpieczeniem budynkdw,
mienia oraz terendw przyleglych Instytucji,

2) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem oraz prace naprawcze, modernizacyjne i remontowe
wrzgdzen technicznych oraz instalacji wewngtiznych w obiektach administrowanych przez
Instylucje (sie¢ wodno-kanalizacyjna, CO, energetyczna),

3) opracowanie planu inweslycji i remontéw obiektdw | wzgdzen, prowadzenie ksigzek obiektéw
budowlanych,

4) wiasciwe i terminowe zlecanie przegladéw obiektéw budowlanych oraz nadzér nad ich
realizacjy,

5) sporzgdzanie informacji 1 wnioskéw dotyezacych potrzeb remontowych,

6) przygetowywanie czesci merylorycziej procedur zwigzanych z realizacjg udzielania zamowien
publicznych — zgodnie z ustawg Prawo zaméwient publicznych w zakresie obshigi technicznej,

7) kontrola i nadzér w zakiesie ochrony fizycznej budynkéw i majatku Instytucii,
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8) nadzdr nad monitoringiem oraz sprzetem multimedialnym i naglo$nieniowym w Instytugii,

9) obsluga techniczna imprez organizowanych przez Instytucje i na jej terenie: o$wietlenia i
naglo$nienia scenicznego, organizacji sceny, w tym plenerowej wraz z konstrukcjq zadaszenia
oraz transport sprzetu i organizacji eksploatacji energii elektrycznej rozumianej jako
przygotowanie zlgezy kablowych,

10) projektowanic i wykonanie, scenografii oraz technicznej zabudowy scenicznej dla projektéw
realizowanych przez Instytucie,

11) organizacja i obstuga techniczna wystaw, montaz prac oraz instalacji wystawowych,

12) prowadzenie kontroli stanu technicznego taboru - pojazddéw znajdujgcych sie w eksploatacji
Instytucii,
13) prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materialy niezbedne do sprawnego funkcjonowania
Dzialu,
14Ykontrola i zabezpieczenie techniczne hmprez organizowanych przez Instytucjg w oparciu o
wlasne zasoby, w tym w szczegolnodel: nadzdr, kontrola i obsluga systemu naglo$nienia
konferencyjnego, realizacja o$wietlenia, projekeji muitimedialnych itp.
V. W zakresic bezpieczensiwa przeciwpozarowego | BHP:

1) nadzdr nad opracowaniem i aktualizacjg Instrukcji Bezpieczenistwa Pozarowego w Instytucji
oraz procedur ewakunacyjnych i plandw ewakuacji,

2) przeprowadzanic okiesowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozatowego
w obiektach i poinieszezeniach Instytucji potwierdzone pisemnymi sprawozdaniami,

3) nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

4) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji-dotyczgcych modernizacji siedziby Instytucii albo jej
czgici, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanic wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagati bezpieczenstva przeciwpozarowego w tych zalozeniach i dokumeiitacji,

5) udzial w przekazywaiiu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obicktéw budowlanych lub ich czedei, w ktérych przewiduje sig¢ pomieszczenia pracy,
wrzgdzen produkcyjnych oraz innych urzgdzen majacych wplyw na bezpieczenistwo
przeciwpozarowe pracownikow,

6) opracowywanie harmonogramdw i pizeprowadzanie szkolen pracowiiikéw Instytugji
w zakresie p.poz.,

7) prowadzenie dokumentacji ochrony przeciwpozarowej Instytucii,

8) udzial w kontrolach _pl.'ze.prowadzanych przez sluzby Panstwowej Strazy Pozarnej,

9) zaizadzanie przyznawaniem pracownikem odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdw
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ochrony indywidualnej, zgodnie z przepisami BHP i obowigzujgcym regulaminem,
Powyzsze czynnodci mogg by¢ wykonywanie przez uprawniony podmiot zewngtrzny pod
nadzorem Dzialu Administracji.
§19

Do zadait Dzialu Merytorycznego nalezy w szczegdlnoei:

1) realizacja programu Katowice Miasto Kreatywne UNESCO w dziedzinie muzyki, w tym
wspblpraca z miastami nalezacymi do siect miast kreatywnych UNESCO,

2) wspélpraca z partnerami zagranicznymi i krajowymi, a takze $rodowiskiem lokalnym,

3) wspolpraca z Urzgdem Miasta Katowice w- przygotowaniu kalendarza imprez i zdarzen
w zakresic krajowej i miedzynatodowej wsppdlpracy kulturdlngj miasta Katowice w ramach
podpisanych umdw 1 porozumien,

4)  kompleksowy nadzor merytoryczny nad dzialaniami z zakresu sztuk muzycznych,

S} opracowanie programdw festiwali, przegladow 1 wydarzen, w tym w szezegolnosei:

a) dobér repertuary, poszukiwanie podwykonawcow,
b) ustalanie budzetéw wydarzeii z porozunieniem z Dzialem Ksiggowosci,
¢) dobor partneréw i patrondw wydarzen, w tym: poszukiwanie i pozyskiwanie grantow
i wspélorganizatordw wydarzef,
d) ustalanie stiategii promiocyjuej wydarzen oraz dobor partneréw medialnych i sponsorow w
porozumieniu z Dzialem Komunikacji,
6) realizacja przebiegu festiwali, przegladow i wydarzen wlnstytucii, w tyin w szezegélnosei:
a) przygotowanie harmonogramu pracy w zwigzku z przygotowaniem wydatzenia
w porozumieniu z Dzialem Administracji,
b) przygotowanie uméw i dokumentéw finansowych w porozumieniu z Dzialem
Ksiegowosci, pod nadzorem prawnyi,
c) odpowiedzialnosé za prawidlowy obieg dokumentow,

7)  kontakt z podwykonawcami oraz nadzor nad prawidlowym przebiegiem wydarzen
w trakcie ich realizacji,

8)  przygotowywanie czgsci merytorycziej procedur zwigzanych z realizacjg udzielania zamowien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych w zakresie realizowanych imprez
kulturalnych, we wspdlpracy z pracownikiem SZP,

9)  merytoryczne przygotowanie informacii ntedialnych i nadzér nad mediami spolecznosciowymi
we wspolpracy z Dzialemm Komunikaeji,

10) opracowanie sprawozdai merytorycznych i raportéw oraz ewaluacja najwazniejszych festiwali,
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1
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)

przegladéw i wydaizen w ramach dzialalnodei dzialu, a takze wydarzefi realizowanych na
zlecenie Urzedu Miasta Katowice.

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i koordynacjq wolontariatu,

wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze
kultuty,

tworzenie baz danych datyczacych kultwry,

tworzenie 1 upowszechtianie narzedzi oraz uslug zwigzanych z ewaluacjg, monitorowaniem i
badaniem kultury,

tworzenie standardéw i polityk kultwalnych oraz wspdlpraca z instytutami badawezymi i
uczelniami w zakresie prowadzenia badati i wymiany wiedzy,

prowadzenie szkolei, organizacja konferencii i innych wydarzei o charakterze edukacyjnynt i
szkoleniowym, w szezegdlnosei dia przedstawicieli sektora kultury,

prowadzenie badan w zakresie kultury,

przygotowywanie raportow i analiz dotyczgeych stanu kultury, konkretnych zagadnien
zwiazanych z zyciem kulturalnym miasta i jego mieszkaficdw,

sporzadzanie rekoniendacii i zalecen z obiszain kultury,

badanie wplywu programu Instytucji oraz ininych dzialai kulturalnych na sfere gospodatezg i
spoleczng miasta, a takze potrzeb mieszkacow miasta i regionu dotyczacych kultury,

nadzér nad realizacjg zadaii zleconych w zakresie dzialalnosci Dzialu,

realizacja imprez i wydarzei zleconych przez Miasto Katowice,

prowadzenie innych dzialan na polecenie Dyrektora Instytuci lub jego Zastgpeoyw,

§ 20

Do zadani Dzialu Komunikacji nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

Regulamin organizacyjny

prowadzenie dzialan promocyjnych i kampanii reklamowych wydarzen Instytucii,
prowadzenie komunikacji z dotychczasowymi i potencjalnymi odbiorcami wydarzen za
posrednictwem wlasnyc}h kanatow informaciji, w tym stron www, mediéw spolecznosciowych
oraz newslettera,

opracowanie, administrowanie i aktualizacja stron ww, profili w mediach spelecznodciowych,
newsletterow e wspolpracy z Dzialem Merytorycznym,

promocja  dziatat Instytucji za posrednictwem zewngtiznych kanalow komunikagji
elektronicznej,

opracowanie materialéw promujacych dzialalno$¢ Instytucji we wspoipracy z pozostalymi_
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6)

7

8)

9)

10)
L)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19
20)
21)

22)
23)

dzialami,

zlecanic  wykonania i dostawy materialow  promocyjnych, gadzetdw zgodiie
z obowigzujacymi procedurami udzielania zaméwien publicznych,

przygotowywanie czesei meryloryeznej procedur zwigzanych z realizacjg udzielania zamowien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwieit publicznych w zakresie dzialan promocyjnych,
we wspdlpracy z pracownikiem SZP,

nawigzywanie 1 utizymywanie kontakiéw z projektantani, grafikami itp., nadzér nad
zleconymi projektami,

przeprowadzanie akeji promocyjnych oraz konferencji prasowych,

podejmowanie dzialai na rzecz ksztaltowania wizerunku Instytucji,

komunikacja z mediami,

udzielanie informacji publicznej w zakresie dzialalnoécl merytorycznej i programowej
Instytucii,

nadz6r nad monitoringiem Strategii Rozwoju Kultury Katowice,

kreowanic i nadzorowanie prawidlowej ekspozycji systemu identyfikacji wizualnej Instytucji,

pozyskiwanic sponsoréw i parlneréw oraz podirzymywanie relacjii z dotychczasowymi

sponsorami i partnéerami Instyiucji we wspdlpracy z Dziatem Ksiegowosci 1 pozostatym

dzialami,
dokumentowanie audiowizualne i prowadzenie archiwum dokumentacji dziatari Instytucji,

koordynacja sprzedazy biletéw na wydarzenia organizowane przez Instytucjg oraz dystrybucii
zaproszei,

nadzér nad sprzedaza wydawnictw Instytucji,

nadzorowanie moiitoringi mediéw i prowadzenie archiwum monitoringu mediow,

tworzenie raportéw ni. dzialalnodei Instytueji oraz prezentacji nt. Instytucji

wspolpraca z Wydzialem Promocji Urzedu Miasta Katowice w zakresie realizacji strategii
promocji miasta,

nadzér nad realizacjy zadaii zleconych w zakresie dzialalnosei Dzialu,

prowadzenie innych dzialan na zlecenie Dyrektora Instytucji lub jego Zastgpeow.

§ 21

Do zadati Dziatu Edukacji Muzycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

Regulanin organizacyfiy

organizowanie koncertéw solistow, zespoléw kameralnyeh i orkiestr,
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2)

4)
3)

6)

7

8)

%

10)

11)

12)
13)

prezentowanie i promowanie wybitnych §laskich attystéw podezas koncertéw oiganizowanych
na terenie Katowic, w itiriych miastach Polski oraz w osrodkach zagranioznych, zwlaszeza w
miastach partnerskich Katowic,

promocja i upowszechnianie muzyki, w tym klasycznej oraz prowadzenie dziatalnosci
edukacyjnej w tym zakresie,

organizowanie koncertéw edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

przygotowywanie materialow  do  wydmwania biuletynow, informatorow, czasopism,
promujacych muzyke klasyczng,

popularyzacja muzyki klasycznej poprzez organizacje koncertéw, spotkan, wykladéw, sesji
naukowych, konkurséw i kurséw mistrzowskich,

inicjowanie wspolpracy i prowadzenie dialogu z innymi instytucjami kultury, organizacjami
pozarzadowymi, placéwkami edukacyjnymi w zakresie popularyzacji muzyki,

obserwowanie trendéw i wydarzet w Zyciu muzycznym i diagniozowanie zjawisk na rynku
kultury (muzycznej)

prowadzenie rozméw z artystami w  odniesieniu do koncertéw kametalnych, cykli
koncertowych, festiwali promujgeych mlodych artystow oraz innych projektéw muzycznych
realizowanych przez Instytucjg oraz we wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi,
koordynowanie dzialalnosci w zakresie edukacji muzycznej,

przygotowywanie whioskéw o dofinansowanie dzialalnosei artystycznej w ramach edukacji
muzycznej,

nadzér nad realizacja zadai zleconych w zakresie dzialalnosel Dziatu,

prowadzenie innych dzialait na polecenie Dyrektora Instytucji lub jego Zastgpedw.

§22

Do zadan Dzialu Sztuk Wizualnych nalezy w szezegdInokcei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

realizacja programu wystawienniczego w Galeriach Instytucii,

wspolpraca z partnerami zagranicznymi i krajowymi, a takze $rodlowiskien lokalnym,
wspolpraca z Urzgdem Miasta Katowice w przygotowaniu kalendarza imprez i zdarzei w
zakresie krajowej i migdzynarodowej wspolpracy kulturainej miasta Katowice w ramach
podpisanych uméw i porozumiei,

kompleksowy nadzor merytoryczny nad dzialaniami z zakresu sztuk wizualnych,

kompleksowy nadzér dzialan w przestrzeni, w zakresie sztuk wizualnych oraz nowych mediow,
a.w szczegodlnosci dzialalnodei Galerii,

optacowanie programéw wystaw i innych wydarzei, w tym w szezeg6Inosei:
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a) dobdr repertuary, poszukiwanie podwykonawcdw,

b) ustalanie budzetow wydarzen sy porozumieniu z Dzialem Ksiggowoscl,

¢) doblr partneréw i patronéw wydarzen, w tym: poszukiwanie i pozyskiwanie grantéw i
wspolorganizatorow wydarzes,

d) ustalanie strategii promocyjnej wydarzen oraz dobér partnerdw medialnych i sponsordw w
porozumieniu z Dzialem Komunikacji,

7) realizacja przebiegu wystaw i innych wydarzen w Instytucji, w tym w szezegoélnosei:

a) przygotowanie harmonogramu pracy w zwigzku z praygotowaniem wystaw i innych
wydarzen w Galeriach Instytucji i przestrzeni miasta,

b) przygotowanie uméw i dokumentéw finansowych v porozumieniu z Dzialem Ksiegowosci,
pod nadzorem prawnym,

¢} odpowiedzialno$é za prawidlowy obieg dokumentdw,

8) kontakt z podwykonawcami oraz nadzér nad prawidlowym przebiegiem wydarzen
w trakcie ich realizaci,

9) przygotowywanie czeéci merytorycznej procedur zwigzanych z realizacjy udzielania
zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwiedn publicznych w zakresie
realizowanych imprez kulturalnych, we wspélpracy z pracownikiem SZP,

10)merytoryczne  przygotowanie  informacji  medialnych 1 nadzér nad  mediami
spoleczirociowymi we wspolpracy z Dziatem Komunikacji,

11} opracowani¢ sprawozdar merytorycznych i raportdw wydarzei w ramach dzialalnogei Dzialu,

12) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi-oraz innymi podmiotami dzialajgeymi w sferze
kultory,

13) nadzor nad rea!izaqi_q zadan zleconych w zakresie dzialalnodei Dzialu,

14) prowadzenie innych dzialaii na polecenie Dyrekiora Instytucji fub jego Zastepew.

§23
Do zadai Dzialu Ksiggowosci nalezy caloksztalt spraw zwigzanych 2z planowaniem,
sprawozdawczescig i analizg ekonomiczng wykonania planu finansowego, prowadzenie ksiggowosci
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosei, o finansach publicznycli i prawa zaméwien
publicznych, a w szezegdlnosei:
1. W zakresie finansowym:
1) opracowanie planu finansowego Tnstytucji oraz realizacja wydatkéw zgodnie z planem,

2) rozliczanie podatku VAT,
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3) sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczosci do Urzgdu Skarbowego, GUS i innych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
4} prowadzenie pod wzgledem ksiggowym ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia,
5) formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji komarek organizacyjnych,
6) rozliczanie dotacii,
7) obsluga kasowa Instytucji,
8) prowadzenie rejestru sprzedazy,
9) sprzedaz wydawnictw Instytucji oraz wystawianic dokumentow spizedazy,
2. W zakresie plac:
1) spoizadzanie deklaracji i sprawozdawczosci do Urzgdu Skarbowego, GUS, ZUS, PFRON i
innych wymaganych przepisami,
2) rozliczaniec uméw cywilno-prawnych,
3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z odprowadzaniem podatkéw, skiadek ZUS
i innych naleznosci publiczno-prawnych zwigzanych z umowami cywilno-prawnymi.
§ 24
Do zadafi pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kadr i plac nalezy
w szezegobinosei:
1)  prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
2} prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz jego rozliczanie,
3)  sporzadzaiiie list plac, rozliczanie funduszu plac, premii 1 nagrod,
4)  sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczosci do urzgdow skarbowych, GUS, ZUS t innych
wymaganych przepisami,
5} wspolpraca ze stuzbg BHP w zakresie kierowania pracownikéw na wstgpne, okresowe
i kontrolne badania lekarskie oraz wstepne i okresowe szkolenia BHP,
6)  prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow Instytucii,
7)  kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Instytucji,
8)  opracowywanie rocznego planu urlopow wypoczynkowych,
9)  opracowywanie ogloszeit 0 wolnych stanowiskach pracy i udzial w procesie rekrutacii,
10) nadzor nad realizacjg przepiséw prawa pracy i prowadzenie dziatalnogei informacyjnej
w tym zakresie wéréd pracownikdw,
11) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla ucznidw i studentdw,

12)  wspblpraca z organizacjami zwigzkowymi,
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13} wydawanie zaswiadczei o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

14) wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresic obliczania i rozliczania naleznoéei

wynikajaeych ze stosunku pracy.

§25

Do zadait pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewngtranej nalezy

w szezegdlnosei:
1} opracowywanie okresowych plandw kontroli i przedkiadanie ich do akeeptacji Dyrektora,

2)

3)
4)

3)
6)
7)

przeprowadzanie kontroli wewnegtrznych zgodnie z zatwierdzonym planem i kontroli na

polecenie Dyrektora, niczaleznie od planu, w ramach kontroli doraznych,

sporzgdzanie protokoléw pokontrotnych oraz wystepowanie z wnioskami pokontrolnymi,

niezwloczne przekazywanie informacji Dyrektorowi o faktach natuszenia pizepiséw prawnych

lub innych aktdw wewngtrznych (regulamindw, zarzadzen itp.),

sprawdzanie wykortania zalecei pakontrolnych,

prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw i zadai zleconych przez Dyrektora.

§ 26

Do zadair pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku specjalisty ds. zaméwieh

publicznych nalezy wszczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw dotyczgeych udzielania zaméwien publicznych, w tym w-szezegélnogei:

Regulamin organizacyiny

a)
b)

B

organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem posigpowan o udzielenie zamowies,
przygotowywanie czgsei formalnej danych do zawieranych uméw i do speeyfikacii istotnych
warunkéw zaméwienia oraz $cisla wspélpraca z pozostalymi dzialami lub sekcjami
dokonujgeymi zamdwient w zakresie przygotowywania czedci merytorycznej zawicranych
uméw i specyfikacji istotnych warankéw zaméwienia (opis przedmiotu zaméwicnia,
ustalenie szacunkowej wattosci zamoéwienia),

prowadzenie cwidencji zaméwienn publicznych 1 pozostalych zaméwien na dostawy
lub ustugi oraz ewidencji uméw,

sprawowanie kontroli nad formalno-prawng prawidlowoséeig dokumentéw oraz obsluga

1 doradztwo z zakresu zaindwieii publicznych,

oglaszanie zamoéwien publicznych oraz zamdwieid na dostawy kb uslugi, w tym na stionic

Biuletynu Informacji Publicznej,

sporzgdzanie planu zamoéwien publicznych i sprawozdai z udzielania zamdwies publicznyeh

oraz pozostalych zamoéwieni na dostawy lub ushugi.
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2)

Prowadzenie spraw dotyczgeych udzielania zamowien na podstawie ustawy o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalnosei kulturalne;.

§27

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku specjalisty ds. ochrony danych

osobowych nalezy w szezegdlnosei:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

—

3.

zapewhienie oraz monitorowanie zgodnosel przetwarzania danych osobowych w Instytucji
Z wymogami ochrony danych osobowych przewidzianymi w przepisach krajowych i unijnych,
opracowanie i wdrozenie Polityki bezpieczefistwa oraz dokumentacji dotyczgeej prawidlowego
przetwarzania danych osobowych,

udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych oraz przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b
niepowolanych,

tworzenie I aktualizowanie rejestrdw czynnoéel przetwarzania danych,

prowadzenie i zglaszanie zbioréw danych osobowych, ole wymagajg: tego przepisy prawa,
wydawanie i ewidencjonowanie upowaziien do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie szkolert oraz budowanie $wiadomodci i wiedzy pracownikdw w zakresie zgodnego
z prawem pizetwaizania danych osobowych,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszei przepisdw o ochronie:
danych osobowyeh,

wspolpraca z organeni nadzotu oraz pelnienie funkeji osoby kontaktowej w zakresie ochrony
danych oscbowych.

ROZDZIAL YV
§28
Rada Programows:
W instytucji dziala Rada Programowa jako organ doradezy Dyrektora (zwana dalej Radg).
Do zadan Rady nalezy:
1) ocena realizacji programéw i plandw Instytucji,
2) wyrazanie opinii i skladanie wnioskéw do Dyrektora we wszystkich istotnych sprawach
zwigzanych z dzialalnedcig Instytucji.
Szezegolowe zasady dzialania Rady oraz powolywania _i'ej czlonkow reguluje Statut Instytueii

oraz regulamin uchwalony przez Radg i zatwierdzony przez Dyrektora,

Regulanrin organizacyiny /
1920 :



1. Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikow do prowadzenia okreslonych spraw oraz udzielaé

upowaznien,

2. Projekt pelnomocnictw i upowaznief przygotowuje Sekretarial w konsultacji z obslugg prawng

ROZDZIAL VI

Zasady udziclania pelrnomocnictw i upowaznien

§ 29

Instytucji i SDO w zakresie przetwarzania danych osobowvych,

3. Pelnomochictwo lub upowaznienie mogg by¢ udzielone do jednorazowej czymnosci lub do

stalego prowadzenia spraw Wynikajaeych z tresci tych dokuimentéw:

4. Pelnomocnictwo lub upowaznienie wydawane sq w formie pisemnej z okresleniem daty, od
ktdrej obowigzujg oraz zawieraja $cigle ustalony zakres czynnoscei i spraw do wykonania.
5. Pelnomocnictwa i upowaznienia, kiore zostaly odwolane lub stracily waznos¢, podlegajg

zwrotowi do Sekretariatu,

Regulamin nadaje Dyrekilor po zasiggnigciu opinii organizatora oraz dzialajgcych w Instytucji

organizacji zwigzkowych,

§ 30

§31

ROZDZIAL VI

Postanowienia koficowe

Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 32

Regulamin wechodzi w zycie z dniem 1 maja 2020 roku.

Regulamin organizacyjny
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