Zarzadzenie Dyrektora
Katowice Miasto Ogrodow - Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenek
nr4/2024/KMO z dnia 11 marca 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
oraz ustaleniu tekstu jednolitego

§1.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U.2024.87), po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcej w
instytucji organizacji zwigzkowej, wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Katowice
Miasto Ogrodéw - Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenek z dnia 21 kwietnia 2020 r. wprowadzonego
zarzadzeniem nr 7/2020/KMO z dnia 21 kwietnia 2020 roku, obowigzujgcego od 1 maja 2020 r.

§2.

1. Ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego po pozytywnie zaopiniowanych zmianach,
ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego po dokonanych zmianach wchodzg w zycie z dniem 1

kwietnia 2024 r.

Do czasu wejscia w Zycie zmienionego Regulaminu obowigzujg postanowienia dotychczasowego.

4. Postanawiam umiescic tre$¢ niniejszego zarzadzenia oraz Regulaminu Organizacyjnego zamie$ci¢ na
stronie BIP instytucji.

fa

§3.
Zobowiazuje sie Dziat Kadr i Ptac do zapoznania pracownikéw Katowice Miasto Ogrodéw -

Instytucji Kultury z postanowieniami nowego Regulaminu Organizacyjnego za pos$rednictwem poczty
elektronicznej oraz przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Dziale Kadr i Ptac.

OR

rleowski
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Zalgcznik do zarzgdzenia Dyrektora
nr 04/2024/KMO z dnia 11 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Katowice Miasto Ogrodéw - Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenek w Katowicach

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Katowice Miasto Ogrodéw - Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenek w
Katowicach, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la:
1) strukture organizacyjng Instytucji,
2) zakresy dzialania komdrek organizacyjnych,
3) zasady organizacji i funkcjonowania Instytucji.

§2

Katowice Miasto Ogrodéw - Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek, zwana dalej ,Instytucjg”, dziata

na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 87),

2) Uchwatly NrXIV/311/19 Rady Miasta Katowice z dnia 21 listopada 2019 roku w sprawie potaczenia
Katowice - Miasto Ogrodéw Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek w Katowicach oraz Instytucji
Promocji i Upowszechniania Muzyki ,Silesia”,

3) Statutu nadanego uchwatg Nr XVI/387/20 Rady Miasta Katowice z dnia 13 lutego 2020 roku w
sprawie nadania statutu instytucji kultury pod nazwa ,Katowice Miasto Ogrodéw - Instytucja
Kultury im. Krystyny Bochenek”, zwanego dalej ,Statutem”,

4) niniejszego Regulaminu,

5) aktéw wewnetrznych okreslajgcych funkcjonowanie Instytucji.

§3
Katowice Miasto Ogrodéw - Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek jest posiadajaca osobowos¢
prawna samorzadows instytucja kultury wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Gmine Katowice pod numerem RIK/K-ce/KMO-IK/17/20.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Instytucji - nalezy przez to rozumie¢ instytucje kultury pod nazwa ,Katowice Miasto Ogrodéw -
Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek”,

2)  komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcje lub samodzielne stanowisko
pracy,

3)  kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub osobe kierujaca dziatem,

4)  bezpoérednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra bezposrednio zleca
pracownikowi zadania do wykonania, nadzoruje wykonanie tych zadan pod wzgledem
merytorycznym i ocenia okresowo wykonanie tych zadan przez pracownika. Podporzgdkowanie
pracownika bezposredniemu przetozonemu wynika wprost ze struktury organizacyjnej
Instytucji. Pomiedzy bezpos$rednim przetozonym a pracownikiem nie ma Zzadnych posrednich
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5)

szczebli kierowania lub nadzoru.
zakresie czynnosci - nalezy przez to rozumie¢ pisemne okreélenie obowigzkéw i
odpowiedzialno$ci pracownika lub opis stanowiska pracy pracownika, sporzadzony na pi$mie.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Instytucja
§5
Instytucja zarzadza Dyrektor.
Kompetencje Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego okresla niniejszy Regulamin oraz
przepisy powszechnie obowigzujace.
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw Instytucji oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych
odrebnymi przepisami.
Funkcjonowanie Instytucji opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podzialu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§6

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kierowanie biezagcymi sprawami Instytucji oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z dziatalno$cig, prawami i zobowigzaniami
majatkowymi Instytucji,

delegowanie obowigzkéw poprzez ustalenie zakreséw obowigzkéw i uprawnien Zastepcow
Dyrektora i Gtownego Ksiegowego, z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa,
udzielanie petnomocnictw i upowaznien do zatatwiania spraw w jego imieniu na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz przepisach prawa,

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, polecen, decyzji) regulujgcych zasady
dzialania Instytucji i jej komorek organizacyjnych,

realizacja polityki kadrowej Instytucji poprzez odpowiedni dobér kadry i podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw, a takze podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

nadzor nad dziatalnoscia Instytucji poprzez:

a) racjonalng gospodarke majatkiem Instytucji,

b) realizacje polityki ekonomiczno-gospodarczej o znaczeniu podstawowym dla rozwoju Instytucji
w zakresie zadan statutowych,

c) sprawowanie bezposredniego oraz posredniego nadzoru nad dzialaniami poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz koordynacja ich dziatan - zgodnie ze schematem organizacyjnym,

10) stata wspétpraca z Wydziatem Kultury Urzedu Miasta Katowice,
11) inicjowanie i nawigzywanie wspoétpracy z instytucjami kultury i innymi podmiotami,
12) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw dziatalnosci

merytorycznej i finansowej oraz sprawozdawczosci,

13) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Instytucji,
14) zapewnienie wiasciwych warunkéow pracy i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw

przeciwpozarowych i BHP,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
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16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Instytucji,
17) wspotpraca z Radg Programowg Instytucji.

§7
1. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepstwo petni jeden z Zastepcow Dyrektora.
Podczas rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcow Dyrektora decyzje z zakresu dziatania
Dyrektora podejmuje wyznaczony pracownik na podstawie odrebnego imiennego pelnomocnictwa.
3. Petnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor udziela na piSmie okreslajagc w nim zakres
zastepstwa, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

§8
1. Zastepcy Dyrektora realizujg sprawy powierzone przez Dyrektora Instytucji i zastepuja Dyrektora

w czasie jego nieobecnosci. Kolejno$é zastepstw jest nastepujgca - Zastepca Dyrektora ds.

administracyjno-organizacyjnych, a w razie jego nieobecno$ci - Zastepca Dyrektora ds.

programowych.
2. Zastepcy Dyrektora uczestniczg w kierowaniu dziatalnoscig Instytucji w ramach podziatu
kompetencji, a w szczegolnosci:

1) nadzoruja i koordynujg prace komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych w
zakresie realizacji zadan statutowych Instytucji,

2) biorg udziat w negocjacjach z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

3) nadzorujg opracowywanie materiatéw do projektu planu finansowego Instytucji w czesci
wynikajacej z podziatu kompetencji,

4) nadzorujg i koordynujg sporzadzanie sprawozdan w zakresie dziatalno$ci administracyjnej
Instytucji,

5) nadzoruja i koordynuja przygotowywanie czesci merytorycznej procedur zwigzanych z
realizacjg udzielania zamowien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,
kontrolujg i nadzorujg legalnos$¢, celowos¢ i gospodarno$¢ ponoszonych kosztéw w zakresie
dziatalnosci biezacej, analizujg i zatwierdzaja zapotrzebowania zakupowe,

6) wspolpracuja przy tworzeniu planéw finansowych Instytucji, w szczegoélnosci w zakresie
podlegtych im jednostek organizacyjnych,

7) kieruja dziatalnoscig podlegtych im jednostek organizacyjnych.

8) nadzoruja i koordynujg prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udzielanie
informacji publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§9
1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytucji.

Gtowny Ksiegowy dziata w ramach uprawnien okreslonych w odrebnych przepisach

szczegblnych i powierzonych przez Dyrektora.

3. Glowny Ksiegowy planuje, organizuje i wykonuje obstuge budzetows Instytucji.
4. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Instytucji,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) nadzo6r nad sporzadzaniem projektu rocznego planu finansowego Instytucji i jego zmian,
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5) nadzor nad realizacjg planu finansowego Instytucji w zakresie planowanych dochodéw
i wydatkow w ramach zatwierdzonych limitow,

6) nadzor nad sporzgdzaniem i terminowym przekazywaniem sprawozdan z wykonania planu
finansowego Instytucji i innych sprawozdan finansowych,

7) nadzor nad sporzadzaniem deklaracji podatkowych oraz deklaracji w zakresie zobowigzan
publiczno-prawnych,

8) nadzér nad legalno$cia i prawidlowo$cia prowadzenia dokumentacji ksiegowej w Instytucji,

9) nadzér nad dziatalnoscia komérki organizacyjnej bezposrednio podporzgdkowanej w
zakresie zadan finansowych,

10) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

11)nadzér nad przygotowywaniem projektow decyzji i zarzadzen dotyczacych spraw
finansowych Instytucji,

12) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych Instytucji,

13) analiza przychodéw i kosztéw Instytucji.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Instytucji
§10
Komérkami organizacyjnymi w rozumieniu struktury organizacyjnej Instytucji sa: dzialy, sekcje
oraz samodzielne stanowiska.
Schemat organizacyjny Instytucji stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§11
Catoksztattem pracy dziatow kieruja kierownicy, ktérzy odpowiadaja za organizacje i skutecznos¢
dziatania podlegtych im odpowiednio dziatéw oraz wykonywanie zarzadzen, polecen i decyzji
Dyrektora.
Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
Kierownicy podlegajg stuzbowo Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, zgodnie z podziatem
kompetencji.
Kierownicy i osoby kierujgce dziatem podejmujg rozstrzygniecia z zakresu podlegtego im dziatu.
Kierownicy i osoby kierujgce dziatem ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych
dokumentéw i innych rozstrzygniec.
Kierownicy dziatow zobowigzani sg do przeprowadzania na biezaco analizy aktualno$ci zapisow
regulaminowych dotyczacych zakreséw dziatania kierowanych przez siebie dziatéw i zgtaszania
Dyrektorowi propozycji zmian do Regulaminu.
W czasie nieobecnosci kierownika dzialu zastepstwo peni zastepca kierownika lub wyznaczony
pracownik Instytucji.

§12
W Instytucji s tworzone sekcje w celu realizowania tematycznie wyodrebnionych zadan.
Sekcja podlega bezposrednio Dyrektorowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym Instytucji.

§13
W Instytucji sg tworzone samodzielne stanowiska pracy w celu realizacji jednorodnych lub
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tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja organizacyjnie bezposrednio Dyrektorowi, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Instytucji.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng i formalng prawidtowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan,
w tym przygotowywanych przez siebie dokumentéw i innych rozstrzygniec.

§14
W Instytucji funkcjonuja nastepujace dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska, postugujgce sig
symbolami:
Podlegajace Dyrektorowi (D):
Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych (ZDA)
Zastepca Dyrektora ds. programowych (ZDP)
Gtowny Ksiegowy (GK), Dziat Ksiegowosci (DK).
Sekretariat (DS)
Dziat Kadr i Ptac (DKP)
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (SKW)
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych (SZP)
Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (SDO)
Samodzielne stanowisko ds. relacji z otoczeniem (SR)

0 0 Oh T e ) ks

Podlegajace Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych (ZDA):
1. Kierownik Dziatu Administracji (KA), Dziat Administracji (DA)
2. Kierownik Dziatu Edukacji Muzycznej (KM), Dziat Edukacji Muzycznej (DE)

Podlegajgce Zastepcy Dyrektora ds. programowych (ZDP):

1. Kierownik Dzialu Merytorycznego (KM), Dziat Merytoryczny (DM)

2. Kierownik Dziatu Sztuk Wizualnych (KS), Dziat Sztuk Wizualnych (DS)
3. Kierownik Dziatu Komunikacji (KI), Dziat Komunikacji (DI).

§15

Do zadan kierownikéw i 0sob kierujacych dziatem nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy dzialu zapewniajaca prawidiowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie
zadan nalezacych do zakresu funkcjonowania dziatu,

2) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw im podleglych oraz ustalanie indywidualnych
zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej,

3) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podleglych, w tym wnioskowanie o
szkolenia zawodowe pracownikow, nagrody, wyréznienia i kary,

4) zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,

5) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im polecen stuzbowych i kontrolowanie
sposobu ich wykonania, a takze nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien
regulaminéw i innych wewnetrznych zarzadzenn obowiazujacych w Instytucji oraz tajemnicy
ustawowo chronionej,

6) zapewnienie racjonalnego, celowego i oszczednego planowania wydatkéow nalezgcych do zakresu
funkcjonowania dziatu,

7) zapewnienie przeplywu informacji w zakresie zadan realizowanych przez dziat,
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8)

9)

wspotpraca z kierownikami pozostalych dziatéw, sekcja i pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach, opracowywanie programéw, planéw, analiz i sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

opracowywanie projektow planéw finansowych do projektu planu finansowego Instytucji w czesci
dotyczacej zakresu dziatania kierowanego przez nich dziatu, sprawozdan i informacji wynikajacych
z odrebnych przepiséw, zarzadzen i polecen Dyrektora,

10) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
11) realizowanie postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych,
12) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Instytucji, a w szczegdélnoéci

przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

13) nadzo6r nad prawidtowym obiegiem dokumentdw,

14) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt,
15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziaty,

16) zarzadzanie jakoscia, w szczegolnosci poprzez:

a) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Instytucji,
b) racjonalne gospodarowanie posiadanymi zasobami,
c) monitorowanie efektéw pracy dziatu,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepcow, zgodnie z podlegtoscia

stuzbowa.
§16

Podlegtos¢ stuzbowa pracownikéw Instytucji okreslona jest w ich zakresach czynnoéci.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§17

Sekretariat jest komorka organizacyjng w randze sekcji, podlegta bezposérednio Dyrektorowi. Do zadan
Sekretariatu nalezy:

1)

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

8)

9)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan, organizowanych przez
Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza i protokotowanie spotkan,

prowadzenie rejestru uméw, kompletowanie danych do uméw,

rejestrowanie, rozdziat i przygotowywanie do wysyiki korespondencji i przesytek,

udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych w zakresie dziatalnosci Instytucji,

nadzor nad obiegiem dokumentéw w Instytuciji,

prowadzenie zbioru wewnetrznych aktéw normatywnych,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora w Kkonsultacji z
obstuga prawna i SDO oraz prowadzenie ich rejestru,

koordynacja prawidtowego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskdw, prowadzenie rejestru
skarg i wnioskoéw, stata wspotpraca z Wydziatem Kultury Urzedu Miasta Katowice,

prowadzenie ksigzki kontroli, ewidencji protokotéw kontroli, wystapieri pokontrolnych i innych
informacji organéw kontroli zewnetrznej oraz przechowywanie dokumentéw z Kkontroli
przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej.

§18

Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegd6lnosci:
I. W zakresie obstugi administracyjnej Instytucji:
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1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci Dziatu,

2) zaopatrywanie pracownikéw w artykuty biurowe i materiaty pismienne,

3) przygotowywanie danych do projektu planu finansowego w zakresie dziatalnosci Dziatu,

4) administrowanie budynkami Instytucji i obiektami znajdujacymi sie w jej zarzadzie,

5) prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy i najmu lokali i pomieszczen na rzecz Instytucji
(koordynowanie zawieranych umow, rozliczanie kosztéw - zgodnie z zawartymi umowami),

6) prowadzenie spraw w zakresie dostaw energii elektrycznej, wody i pozostatych mediéw do
wszystkich punktéw poboru we wszystkich miejscach prowadzenia dziatalnosci Instytucji
(monitorowanie zuzycia, rozliczanie zgodnie z zawartymi umowami itp.),

7) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia majatkowego i odpowiedzialnosci cywilnej
Instytucji oraz zwigzanych z dziatalnoscig odszkodowawcza,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

9) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

10) prowadzenie rejestru rezerwacji pomieszczen,

11) przygotowanie i rozliczanie uméw najmu i dzierzawy oraz rozliczanie tych uméw we wspétpracy
z DK,

12) odbiér przesytek z urzedéw i instytucji, doreczanie korespondencji adresatom z terenu Katowic,
a takze nadawanie przesytek w placowkach pocztowych oraz obstuga firm kurierskich,

13) nadz6r nad realizacjg zadan zleconych w zakresie dziatalnosci Dziatu,

14)nadzér nad utrzymaniem sieci komputerowej i prawidtowoscig jej obstugi, kontrola sieci
komputerowej,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegolnosci:

a) nadzoér i wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek akt i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

b) wydzielanie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do wtasciwego archiwum
panstwowego oraz brakowanie akt,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie materiatéw dostarczonych do magazynu, ustalenie ilosci przyjmowanych
materiatow, odbior techniczny (jakosciowy),

b) sporzadzanie prawidtowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodow
dostawy
i potwierdzanie dowodéw przyjecia,

¢) wydawanie materiatéw na podstawie prawidtowych, sprawdzonych dokumentow
rozchodowych,

d) kontrolowanie zgodno$ci rzeczywistego stanu zapaséw ze stanem ewidencyjnym.

1. W zakresie utrzymania obiektu i spraw porzadkowych:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystoSci w
pomieszczeniach i na terenie Instytucji.

I11. W zakresie obstugi techniczne;j:
1) prowadzenie prac zwigzanych z naprawa i modernizacjg oraz zabezpieczeniem budynkéw, mienia
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

oraz terendéw przyleglych Instytucji,

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem oraz prace naprawcze, modernizacyjne i remontowe
urzadzen technicznych oraz instalacji wewnetrznych w obiektach administrowanych przez
Instytucje (sie¢ wodno-kanalizacyjna, CO, energetyczna),

opracowanie planu inwestycji i remontéw obiektéw i urzadzen, prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych,

wilasciwe i terminowe zlecanie przegladéw obiektéw budowlanych oraz nadzér nad ich realizacja,
sporzadzanie informacji i wnioskéw dotyczacych potrzeb remontowych,

przygotowywanie czeSci merytorycznej procedur zwigzanych z realizacja udzielania zamowien
publicznych - zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych w zakresie obstugi techniczne;j,
kontrola i nadzor w zakresie ochrony fizycznej budynkéw i majgtku Instytucji,

nadzor nad monitoringiem oraz sprzetem multimedialnym i nagtoénieniowym w Instytucji,
obstuga techniczna imprez organizowanych przez Instytucje i na jej terenie: o$wietlenia i
nagtoénienia scenicznego, organizacji sceny, w tym plenerowej wraz z konstrukcjg zadaszenia
oraz transport sprzetu i organizacji eksploatacji energii elektrycznej rozumianej jako
przygotowanie zlgczy kablowych,

projektowanie i wykonanie, scenografii oraz technicznej zabudowy scenicznej dla projektow
realizowanych przez Instytucje,

organizacja i obstuga techniczna wystaw, montaz prac oraz instalacji wystawowych,
prowadzenie kontroli stanu technicznego taboru - pojazdéw znajdujgcych sie w eksploatacji
Instytucji,

prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbedne do sprawnego funkcjonowania Dziaty,
kontrola i zabezpieczenie techniczne imprez organizowanych przez Instytucje w oparciu o wiasne
zasoby, w tym w szczegdlnosci: nadzor, kontrola i obstuga systemu nagtosnienia konferencyjnego,
realizacja o$wietlenia, projekcji multimedialnych itp.

IV. W zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i BHP:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

nadzor nad opracowaniem i aktualizacja Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego w Instytucji
oraz procedur ewakuacyjnych i planéw ewakuacji,

przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w obiektach i pomieszczeniach Instytucji potwierdzone pisemnymi sprawozdaniami,

nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji siedziby Instytucji albo jej
czgci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczernistwa przeciwpozarowego w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na bezpieczeristwo przeciwpozarowe
pracownikow,

opracowywanie harmonograméw i przeprowadzanie szkolenn pracownikéw Instytucji w
zakresie p.poz.,

prowadzenie dokumentacji ochrony przeciwpozarowej Instytucji,

udziat w kontrolach przeprowadzanych przez stuzby Paristwowej Strazy Pozarnej,

zarzadzanie przyznawaniem pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, zgodnie z przepisami BHP i obowigzujgcym regulaminem.

Powyzsze czynno$ci moga by¢ wykonywanie przez uprawniony podmiot zewnetrzny pod nadzorem DA.
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§19

Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

realizacja programu Katowice Miasto Kreatywne UNESCO w dziedzinie muzyki, w tym wspétpraca
z miastami nalezgcymi do sieci miast kreatywnych UNESCO,
wspoétpraca z partnerami zagranicznymi i krajowymi, a takze Srodowiskiem lokalnym,
wspotpraca z Urzedem Miasta Katowice w przygotowaniu kalendarza imprez i zdarzen w zakresie
krajowej i miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej miasta Katowice w ramach podpisanych
umow i porozumien,
kompleksowy nadzér merytoryczny nad dziataniami z zakresu sztuk muzycznych,
opracowanie programow festiwali, przegladow i wydarzen, w tym w szczegolnosci:
a) dobdr repertuaru, poszukiwanie podwykonawcéw,
b) ustalanie budzetéw wydarzen z porozumieniem z DK,
¢) dobér partneréw i patronéw wydarzen, w tym: poszukiwanie i pozyskiwanie grantéw oraz
wspotorganizatoréow wydarzen,
d) ustalanie strategii promocyjnej wydarzen oraz dobér partneréw medialnych i sponsorow w
porozumieniu z DI,
realizacja przebiegu festiwali, przegladéw i wydarzen w Instytucji, w tym w szczegélnosci:
a) przygotowanie harmonogramu pracy w zwigzku z przygotowaniem wydarzenia w
porozumieniu z DA,
b) przygotowanie uméw i dokumentéw finansowych w porozumieniu z DK, pod nadzorem
prawnym,
c) odpowiedzialno$¢ za prawidtowy obieg dokumentow,
kontakt z podwykonawcami oraz nadzér nad prawidtowym przebiegiem wydarzef w trakcie ich
realizacji,
przygotowywanie cze$ci merytorycznej procedur zwigzanych z realizacja udzielania zamowien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych w zakresie realizowanych imprez
kulturalnych, we wspoétpracy z SZP,
merytoryczne przygotowanie informacji medialnych i nadzér nad mediami spoteczno$ciowymi we
wspotpracy z DI,
opracowanie sprawozdah merytorycznych i raportéw oraz ewaluacja najwazniejszych festiwali,
przegladéw i wydarzen w ramach dzialalnosci dziaty, a takze wydarzen realizowanych na zlecenie
Urzedu Miasta Katowice.
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i koordynacja wolontariatu,
wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajacymi w sferze
kultury,
tworzenie baz danych dotyczacych kultury,
tworzenie i upowszechnianie narzedzi oraz ustug zwiazanych z ewaluacjg, monitorowaniem i
badaniem kultury,
tworzenie standardéw i polityk kulturalnych oraz wspétpraca z instytutami badawczymi i
uczelniami w zakresie prowadzenia badan i wymiany wiedzy,
prowadzenie szkolen, organizacja konferencji i innych wydarzen o charakterze edukacyjnym i
szkoleniowym, w szczegdlnosci dla przedstawicieli sektora kultury,
prowadzenie badan w zakresie kultury,
przygotowywanie raportéw i analiz dotyczacych stanu kultury, konkretnych zagadnien zwigzanych
z zyciem kulturalnym miasta i jego mieszkarncow,
sporzadzanie rekomendacji i zalecen z obszaru kultury,
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20) badanie wplywu programu Instytucji oraz innych dziatan kulturalnych na sfere gospodarczg i
spoteczng miasta, a takze potrzeb mieszkancéw miasta i regionu dotyczacych kultury,

21) nadzor nad realizacjg zadan zleconych w zakresie dziatalnoéci Dziaty,

22) realizacja imprez i wydarzen zleconych przez Miasto Katowice,

23) prowadzenie innych dziatan na polecenie Dyrektora lub jego Zastepcow.

§20

Do zadan Dziatu Komunikacji nalezy:

1) prowadzenie dziatani promocyjnych i kampanii reklamowych wydarzen Instytucji,

2) prowadzenie komunikacji z dotychczasowymi i potencjalnymi odbiorcami wydarzeh za
posrednictwem wiasnych kanatéw informacji, w tym stron www, mediéw spotecznosciowych oraz
newslettera,

3) opracowanie, administrowanie i aktualizacja stron www, profili w mediach spoteczno$ciowych,
newsletteréw we wspoétpracy z DM,

4) promocja dziatan Instytucji za posrednictwem zewnetrznych kanatéw komunikacji elektronicznej,

5) opracowanie materialtéw promujacych dziatalno$é Instytucji we wspétpracy z pozostatymi
dziatami,

6) zlecanie wykonania i dostawy materialow promocyjnych, gadzetéw zgodnie z obowiagzujacymi
procedurami udzielania zaméwien publicznych,

7) przygotowywanie cze$ci merytorycznej procedur zwigzanych z realizacja udzielania zaméwier
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych w zakresie dziatan promocyjnych, we
wspotpracy z pracownikiem SZP,

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z projektantami, grafikami itp., nadzér nad zleconymi
projektami,

9) przeprowadzanie akcji promocyjnych oraz konferencji prasowych,

10) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wizerunku Instytucji,

11) komunikacja z mediami,

12) udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatalno$ci merytorycznej i programowej Instytucji,

13) nadzo6r nad monitoringiem Strategii Rozwoju Kultury Katowice,

14) kreowanie i nadzorowanie prawidtowej ekspozycji systemu identyfikacji wizualnej Instytucji,

15) pozyskiwanie sponsoréw i partneréw oraz podtrzymywanie relacji z dotychczasowymi sponsorami
i partnerami Instytucji we wspétpracy z DK i pozostatym dziatami,

16) dokumentowanie audiowizualne i prowadzenie archiwum dokumentacji dziatan Instytucji,

17) koordynacja sprzedazy biletow na wydarzenia organizowane przez Instytucje oraz dystrybucji
zaproszen,

18) nadz6r nad sprzedaza wydawnictw Instytucji,

19) nadzorowanie monitoringu mediéw i prowadzenie archiwum monitoringu mediow,

20) tworzenie raportéw nt. dziatalno$ci Instytucji oraz prezentagji nt. Instytucji

21) wspétpraca z Wydziatem Promocji Urzedu Miasta Katowice w zakresie realizacji strategii promocji
miasta,

22) nadzér nad realizacja zadan zleconych w zakresie dziatalnoéci Dziahy,

23) prowadzenie innych dziatan na zlecenie Dyrektora lub jego Zastepcow.

§21
Do zadan Dziatu Edukacji Muzycznej nalezy w szczegdlnoéci:
1)  organizowanie koncertéw solistéw, zespotéw kameralnych i orkiestr,

Regulamin organizacyjny
11717




