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Zarz4dzenie Dyrektora
Katowice Miasto Ogrod6w - Inst5rtucji Kultury im, Krystyny Bochenek

nr 4/2O24/KMO z dnia 11 marca 2024rol<n
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyinego

oraz ustaleniu tekstu iednolitego

s1.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustar4/y z dniaZl paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno6ci kulturalnej (tj. Dz.U.2024.87 ), po zasiqgniqciu opinii organizatora oraz opinii dzialajqcej w
insg/tucji organizacii zwiEzkowej, rvprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Katowice
Miasto Ogrod6w - Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenek z dnia 21 kwietnia 2020 n wprowadzonego
zarz4dzeniem nr 7 /2020 /KMO z dnia 2l kwietnia 2020 roku, obowiqzul4cego od 7 maja 2020 r.

s2.

Ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego po pozytywnie zaopiniowanych zmianach,
kt6ry stanowi zal4cznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.
Postanowienia Regulaminu organizacyjnego po dokonanych zmianach wchodz4 w 2ycie z dniem 1

kwietnia 2024 r.
Do czasu wej5cia w iycie zmienionego Regulaminu obowi4zujE postanowienia dotychczasowego.
Postanawiam umie6cii tre66 niniejszego zarz4dzenia oraz Regulaminu Organizacyinego zamie6cid na
stronie BIP instytucji.

s3.

Zobowiqzuie siq Dzial Kadr i Plac do zapoznania pracownik6w Katowice Miasto Ogrod6w -
Inst5rtucji Kultury z postanowieniami nowego Regulaminu Organizacyjnego za po6rednictwem poczty
elektronicznej oraz przez wpieszenie na tablicy ogloszeri w Dziale Kadr i Plac.
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Zalqczni k do zarzqdzenia Dyre ktora
nr 04/2024/KMO z dnia Il marca 2024 r

REGULAMIN ORGANIZACY'NY
Katowice Miasto Ogrod6w - Insqrtucii Kultury im. Krystyny Bochenek w Katowicach

ROZDZIAT.I

Postanowienia ogr5lne

s1
Regulamin organizacyjny Katowice Miasto 0grod6w - Insg ucji Kultury im. Krystyny Bochenek w
Katowicach, zwany dalej,,Regulaminem", okre6la:

1l strukturg organizacyjn4 Instytucii,
2) zakresy dziala nia kom6rek organizacyjnych,

3) zasady organizacji i funkcjonowania Insqrtucii.

s2
Katowice Miasto Ogrod6w - Instytucia Kultury im. Krystyny Bochenek, zwana dalei ,,lnstytucie", dziala

na podstawie:

1l usta\,vy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno6ci kulturalnei

[tekst iednolity Dz.U. z 2024 poz.87),

2J Uchwaly Nr XIY /311/ 79 Rady Miasta Katowice z dnia 21 listopada 2019 roku w sprawie polqczenia

Katowice - Miasto Ogrod6w Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenekw Katowicach oraz lnstytucii
Promocji i Upowszechniania Muzyki,,Silesia'l

3J Statutu nadanego uchwal4 Nr XVI/387 /20 Rady Miasta Katowice z dnia 13 lutego 2020 roku w
sprawie nadania statutu instytucji kultury pod nazwq ,,Katowice Miasto Ogrod6w - Insg/tucja

Kultury im. Krystyny Bochenek", zwanego dalej ,,Statutem",

4J niniejszegoRegulaminu,
5l akt6w wewnqtrznych okre6lajqcych fu nkcjonowanie lnsg/tucji.

s3
Katowice Miasto Ogrod6w - Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek jest posiadajqcq osobowosd

prawnq samorzAdow4 instytucj4 kultury wpisanE do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez

cminq Katowice pod numerem RIK /K-ce/KMO-IK/77 /20.

s4
Ilekroi w Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucji - na\eLy przez to rozumied instytucjq kultury pod nazw4 ,,Katowice Miasto Ogrod6w -

Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek'l

2) kom6rce organizacyjnei - nale2y przez to rozumiet dziai, sekcjq lub samodzielne stanowisko
pracy,

3) kierowniku - nal eiy przez to rozumie6 kierownika dzialu Iub osobq kierujqcq dzialem,

4) bezpo6rednim przeloZonym - naleZy przez to rozumiei osobq, kt6ra bezpo6rednio zleca

pracownikowi zadania do wykonania, nadzoruje wykonanie tych zadali pod wzglqdem

merytorycznym i ocenia okresowo wykonanie tych zadaf przez pracownika. Podporzqdkowanie

pracownika bezpoSredniemu przelo2onemu wynika wprost ze struktury organizacyjnej

Instytucji. Pomiqdzy bezpo6rednim przelo2onym a pracownikiem nie ma Zadnych poSrednich
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szczebli kierowania lub nadzoru.

5l zakresie czynno3ci - naleZy przez to rozumie6 pisemne okre6lenie obowi4zk6w i

odpowiedzialnoSci pracownika lub opis stanowiska pracy pracownika, sporz4dzony na piSmie.

ROZDZIAT.II
Zasady kierowania Inst5rtuci4

ss
1. Insg/tucj4 zarz4dza Dyrektor.
2. Kompetencje Zastgpc6w Dyrektora oraz Gi6wnego Ksiggowego okre6la niniejszy Regulamin oraz

przepisy powszechnie obowiqzujqce.
3. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika slu2bowego w stosunku do wszystkich

pracownik6w Instytucji oraz wykonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy na zasadach okre6lonych
odrqbnymi przepisami.

4. Funkcjonowanie Instytucii opiera siq na zasadzie sluZbowego podporzEdkowania, podzialu
obowi4zk6w i indywidualnej odpowiedzialnoSci za uykonywanie powierzonych zadaf.

s6
Do zadafi i kompetencji Dyrektora nale2y w szczeg6lnoSci:

1) kierowanie bie2qcymi sprawami Instytucji oraz reprezentowanie jej na zewnqtrz,
2J skladanie ;'ednoosobowo o6wiadczeri woli zwiqzanych z dzialalno6ci4, prawami i zobowiEzaniami

maj4tkowymi Instytucii,
3J delegowanie obowi4zk6w poprzez ustalenie zakres6w obowi4zk6w i uprawniefi Zastqpc6w

Dyrektora i Gl6wnego Ksiqgowego, z zachowaniem zasady iednoosobowego kierownictwa,
4) udzielanie pelnomocnictw i upowa2nieri do zalatwiania spraw w jego imieniu na zasadach

okreflonych w niniejszym Regulaminie oraz przepisach prawa,

5J rvydawanie wewnqtrznych akt6w normatywnych (zarz4dze6,poleceri, decyzji) regulujqcych zasady
dzialania Instytucji i jel kom6rek organizacyjnych,

6J realizacja polityki kadrowej Instytucii poprzez odpowiedni dob6r kadry i podnoszenie kwalifikacji
pracownik6w, a tak2e podel'mowanie decyz;'i w sprawach kadrowych,

7J naleiyte gospodarowanie etatami ifunduszem plac,

B) ruykonl'wanie zadafi administratora danych osobowych zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych,

9l nadz6r nad dzialalno5ciq Instytucji poprzez:

al racionalnq gospodarkQ majEtkiem Instytucii,
bJ realizacjq polityki ekonomiczno-gospodarczei o znaczeniu podstawowym dla rozwoiu Instytucji
w zakresie zadafi statutolvych,
c) sprawowanie bezpo6redniego oraz po:5redniego nadzoru nad dzialaniami poszczeg6lnych
kom6rek organizacyjnych oraz koordynacja ich dzialari - zgodnie ze schematem organizacyinym,

10] stala wsp6lpraca z Wydzialem Kultury Urzgdu Miasta Katowice,
11J inicjowanie i nawiqzywanie wsp6lpracy z instytuctami kultury i innymi podmiotami,
12] podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania plan6w dzialalno6ci

merytorycznej i finansowe; oraz sprawozdawczolici,
13) wsp6ipraca ze zwiEzkami zawodowymi dzialajAcymi w Insg/tucti,
14J zapewnienie wla6ciwych warunk6w pracy i przestrzeganie obowi4zujqcych przepis6w

przeciwpoZarowych i BHB

151 rozpatr;'wanie skarg i wniosk6w,
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16) zapewnienie funkcjonowania adekwatne;, skutecznej i efektywnej kontroli zarz4dczej w lnstytucji,
17) wsp6lpraca z Rad4 Programowq Insq ucji.

s7
1. W czasie nieobecnoSci Dyrektora zastQpstwo pelni ieden z Zastqpc6w Dyrektora.
Z. Podczas r6wnoczesnej nieobecnoSci Dyrektora i Zastqpc6w Dyrektora decyzje z zakresu dzialania

Dyrektora podejnuje wyznaczony pracownik na podstawie odrqbnego imiennego pelnomocnictwa.

3. Pelnomocnictw, o kt6rych mowa w ust. 2, Dyrektor udziela na pi6mie okre5laiEc w nim zakres

zastqpstwa, zgodnie z zasadami okreSlonymi w niniejszym Regulaminie.

s8
1. Zastepcy Dyrektora realizuj4 sprawy powierzone przez Dyrektora Instytucji i zastqpuiE Dyrektora

w czasie jego nieobecno6ci. Kolejno5i zastqpstw jest nastepuiqca - Zastgpca Dyrektora ds.

administracyino-organizacyjnych, a w razie jego nieobecno5ci - Zastqpca Dyrektora ds.

programowych.

2. Zastgpcy Dyrektora uczestnicz4 w kierowaniu dzialalnoSci4 Insg ucii w ramach podzialu

kompetenc.ji, a w szczeg6lnoSci:

1] nadzoruj4 i koordynujE pracg kom6rek organizacyjnych bezpo6rednio podporzEdkowanych w
zakresie realizacii zadafi statutowych Instytucji,

2) biorq udzial w negocjacjach z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

3J nadzoruj4 opracowywanie materiai6w do projektu planu finansowego Instytucii w czq6ci

wynikajqcej z podzialu kompetencji,
4) nadzoruj4 i koordynuj4 sporzqdzanie sprawozdari w zakresie dziatalno6ci administracyjnej

Instytucti,
5) nadzorui4 i koordynujq przygotowywanie czqSci merytorycznei procedur zwi4zanych z

realizacj4 udzielania zam6wieri publicznych, zgodnie z ustawe Prawo zam6wie6 publicznych,
kontroluj4 i nadzorut4 legalno6d, celowoSC i gospodarno6i ponoszonych koszt6w w zakresie

dzialalno6ci bie2qcej, analinti4 i zatwierdzal4 zapotrzebowania zakupowe,

6) wsp6lpracujA przy tvvorzeniu plan6w finansowych lnstytucji, w szczeg6lno6ci w zakresie

podleglych im jednostek organizaryjnych,
7J kierujE dzialalnoSci4 podleglych im iednostek organizacyinych.

8] nadzoruj4 i koordynujq prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udzielanie
informacii publicznei, zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami.

se
1. Gl6wny Ksiqgowy podlega bezpoirednio Dyrektorowi Instytucji.
2. Gl6wny Ksiqgolry dziala w ramach uprawniei okre6lonych w odrqbnych przepisach

szczeg6|nych i powierzonych przez Dyrektora.
3. Gi6wny Ksiggowy planuje, organizuje i wykonuje obslugg budietowq Instytucti.
4. Do zadafi i kompetencji Gl6wnego Ksiqgowego nale2y w szczeg6lno6ci:

1J prowadzenie rachunkowo6ci Instytucji,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieZnymi,

3) dokonl,wanie wstqpnei kontroli zgodno6ci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno6ci i rzetelno6ci dokument6w dotyczqcych operacji
gospodarczych i finansowych,

4l nadz6r nad sporz4dzaniem projektu rocznego planu finansowego Instytucji i jego

Regulamin organizacyjny 
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5J nadz6r nad realizacjq planu finansowego Instlrtucji w zakresie planowanych dochod6w
i wydatk6w w ramach zatwierdzonych limit6w,

6l nadz6r nad sporz4dzaniem i terminowym przekazywaniem sprawozdafi z wykonania planu
finansowego Instytucji i innych sprawozdaf finansowych,

7) nadz6r nad sporz4dzaniem deklaracji podatkowych oraz deklaracji w zakresie zobowi4zah
publiczno-prawnych,

8) nadz6r nad legalnoSciq i prawidlowoSci4 prowadzenia dokumentacji ksiqgowei w Inst5ztucji,
9) nadz6r nad dzialalnoSciq kom6rki organizacyjnej bezpo6rednio podporzqdkowanej w

zakresie zadari fi nansowych,

10) nadz6r nad gospodarowaniem Srodkami zakladowego funduszu Swiadczei socjalnych,
11Jnadz6r nad przygotowywaniem projekt6w decyzji i zarz4dzeh dotyczqcych spraw

finansor,vych I nstjrtucji,
12)skladanie kontrasygnaty na dokumentach powoduiqcych powstanie zobowi4zai

finansowych lnstytucii,
13) analiza przychod6w i koszt6w Instytucji.

ROZDZIAL, III
Struktura organizacyina Insq ucii

s10
1. Kom6rkami organizacyjnymi w rozumieniu struktury organizacy.jnej Insg ucii sq: dzialy, sekcje

oraz samodzielne stanowiska.
2. Schemat organizacyiny Instytucji stanowi Zalqcznik nr 1 do Regulaminu.

s11
1. Caloksztaltem pracy dzial6w kierui4 kierownicy, kt6rzy odpowiad,al4za organizacjq i skuteczno6i

dzialania podleglych im odpowiednio dziai6w oraz wykonyruanie zarz4dze-h, poleceri i decyzji
Dyrektora.

2. Dzialem KsiQgowo6ci kieruje Gl6wny Ksiqgowy.
3. Kierownicy podlegalq siuZbowo Dyrektorowi lub Zastqpcy Dyrektora, zgodnie z podzialem

kompetencji.
4. Kierownicy iosobykierujqce dzialem podejmujq rozstrzygniqcia z zakresu podleglego im dzialu.
5. Kierownicy i osoby kierujqce dzialem ponosze odpowiedzialnoS t za merytoryczn4 i formalnE

prawidlowo56 oraz zgodnoit z przepisami prawa rrykonywanych zadari, wtgn przygotorvyivanych
dokument6w i innych rozstrzygniq6.

6. Kierownicy dzial6w zobowiqzani s4 do przeprowadzania na bieZ4co analizy aktualno6ci zapis6w
regulaminowych dotyczqcych zakres6w dzialania kierowanych przez siebie dzial6w i zglaszania
Dyrektorowi propozycji zmian do Regulaminu.

7. W czasie nieobecno5ci kierownika dzialu zastqpstwo pelni zastqpca kierownika lub wyznaczony
pracownik Instytucii.

s12
1. W Instytucii sq tlvorzone sekc.ie w celu realizowania tematycznie wyodrqbnionych zadari.

2. Sekcja podlega bezpoSrednio Dyrektorowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym Instytuc.ii.

s13
1. W lnstytucii sE tworzone samodzielne stanowiska pracy w celu realizacfi jednorodnych lub
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tematycznie wyspecializowanych czlrnnoSci.

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegaj4 organizacyjnie bezpo6rednio Dyrektorowi, zgodnie ze

schematem organizacyinym Instytucji.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosz4 odpowiedzialno6i za

merytorycznq i formalnq prawidlowo66 oraz zgodnolt z przepisami prawa wykonywanych zadari,

w tym przygotowywanych przez siebie dokument6w i innych rozstrzygnigf.

s14
W Inst5rtucji funkcjonuj4 nastgpui4ce dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska, poslugu.i4ce siq

symbolami:
Podlegaj4ce Dyrektorowi (D) :

1. Zastqpca Dyrektora ds. administracytno-organizacyjnych (ZDA)

2. Zastgpca Dyrektora ds. programowych (ZDP)

3. Gl6wny Ksiqgowy (GK), Dzial Ksiqgowo5ci (DK).

4. Sekretariat [DS]
5. Dzial Kadr i Plac (DKPj

5. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnQtrznej (SKWJ

7. Samodzielne stanowisko ds. zam6wieri publicznych (SZPJ

8. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych [SDO)
9. Samodzielne stanowisko ds. relacii z otoczeniem (SRJ

Podlegaj4ce Zastqpcy Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych (ZDA):

1. Kierownik Dzialu Administracji (KAl, Dziat Administracji [DA)
2. Kierownik Dzialu Edukac.ii Mtzycznej (KM), Dzial Edukacji Muzycznej (DE)

Podlegajqce Zastqpcy Dyrektora ds. programorvych (ZDP):

1. Kierownik Dzialu Merytorycznego [KM], Dzial Merytoryczny (DM)

2. Kierownik Dzialu Sztuk Wizualnych [KSJ, Dzial Sztuk Wizualnych IDSJ

3. Kierownik Dzialu Komunikacji [KI), Dziat Komunikacji (DI].

s1s
Do zadafi kierownik6w i os6b kieruj4cych dzialem nale2y w szczeg6lnoSci:

1J organizacja pracy dzialu zapewniajqca prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie

zadafi nale24cych do zakresu funkcjonowania dzialu,

2) dokonywanie podzialu zadari pomigdzy pracownik6w im podleglych oraz ustalanie indywidualnych

zakres6w czynnoSci i odpowiedzialnoSci sluZbowej,

3J wnioskowanie w sprawach osobowych pracownik6w im podleglych, w tym wnioskowanie o

szkolenia zawodowe pracownik6w, nagrody, wy162nienia i kary,

4) zapewnienie zgodnoSci zalatwianych spraw z obowi4zui4cymi przepisami prawa,

5) nadzorowanie pracy podleglych pracownik6w, wydawanie im poleceri slu2bowych i kontrolowanie

sposobu ich wykonania, a takZe nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownik6w postanowief

regulamin6w i innych wewnqtrznych zarz4dzefi obowi4zuj4cych w Instytucii oraz tajemnicy

ustawowo chronionej,
6) zapewnienie racjonalnego, celowego i oszczqdnego planowania wydatk6w nale2qcych do zakresu

funkcjonowania dzialu,
7) zapewnienie przeplywu informacii w zakresie zadaf realiz owanych przez dzial,
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8) wsp6ipraca z kierownikami pozostalych dzial6w, sekcj4 i pracownikami zatrudnionymi na

samodzielnych stanowiskach, opracowywanie program6w, plan6w, analiz i sprawozdai w ramach
prowadzonych spraw,

9) opracowpvanie projekt6w plan6w finansowych do projektu planu finansowego Instytucji w czqSci

dotyczqcej zakresu dzialania kierowanego przez nich dzialu, sprawozdaf i informacji rvynikaj4cych
z odrqbnych przepis6w, zarz4dzefi i polecef Dyrektora,

10) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawe o ochronie danych osobowych,
11J realizowanie postanowief ustawy Prawo zam6wiefi publicznych,
121 zapewnienie przestrzegania postanowief regulaminu pracy Insg/tucii, a w szczeg6lno6ci

przepis6w dotycz4cych dyscypliny pracy, warunk6w bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpo2arowej,

13) nadz6r nad prawidlorvym obiegiem dokument6w,
14J prowadzenie bie24cych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczoSci i archiwizowania akt,
15J usprawnianie organizacji, metod i form pracy dzialu,
76) zarzEdzanie jakoSciq, w szczeg6lnoSci poprzez:

a) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Instytucji,
bJ racjonalne gospodarowanie posiadanymi zasobami,

c) monitorowanie efekt6w pracy dzialu,
171 wykonywanie innych zada6 zleconych przez Dyrektora lub iego Zastqpc6w, zgodnie z podlegloSci4

sluZbowq.

s16
PodlegtoS6 stu2bowa pracownik6w Instltucji okre6lona jest w ich zakresach czynnoSci.

ROZDZIAt. IV
Zakresy dzialania kom6rek organizacyinych i samodzielnych stanowisk pracy

s17
Sekretariat jest kom6rk4 organizacyjnq w randze sekcji, podlegl4 bezpo6rednio Dyrektorowi. Do zadai
Sekretariatu nale2y:

1) wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z przeprowadzeniem spotkari, organizowanych przez

Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza i protokolowanie spotkafi,
2J prowadzenie rejestru um6w, kompletowanie danych do um6w,
3) rejestrowanie, rozdzial i przygotowylvanie do wysylki korespondencji iprzesylek,
4) udzielanie informacji bezpoSrednich i telefonicznych w zakresie dzialalnoSci Instytucji,
5l nadz6r nad obiegiem dokument6w w Instytucji,
6J prowadzenie zbioru wewnqtrznych akt6w normatywnych,
7) przygotowywanie upowa2nieri i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora w konsultacji z

obslug4 prawn4 i SDO oraz prowadzenie ich rejestru,
B) koordynacja prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg i wniosk6w prowadzenie rejestru

skarg i wniosk6w, stala wsp6lpraca z Wydzialem Kultury Urzqdu Miasta Katowice,
9) prowadzenie ksiq2ki kontroli, ewidencji protokol6w kontroli, urystepiei pokontrolnych i innych

informacji organ6w kontroli zewnqtrznej oraz przechowywanie dokument6w z kontroli
przeprowadzonych przez organy kontroli zewnqtrznei.

s18
Do zadaf Dzialu Administracji naleZy w szczeg6lnoSci:

L W zakresie obslugi administracyinej Instytucji:

Regulamin organi:acfiny 
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1J sporz4dzanie sprawozdafi w zakresie dzialalnoSci Dzialu,

2) zaopatryvvanie pracownik6w w artykuly biurowe i materialy pismienne,

3J przygotowywanie danych do proiektu planu finansowego w zakresie dzialalnoici Dzialu,

4J administrowanie budynkami Instytucji i obiektami znajdujqcymi siq w jej zarz4dzie,

5J prowadzenie spraw w zakresie dzierZary i najmu lokali i pomieszczef na rzecz Instytucji
(koordynowanie zawieranych um6w rozliczanie koszt6w - zgodnie z zawartymi umowamiJ,

6) prowadzenie spraw w zakresie dostaw energii elektrycznei, wody i pozostalych medi6w do

wszystkich punkt6w poboru we wszystkich miejscach prowadzenia dzialalno6ci Instytucii

[monitorowanie zu|ycia, rozliczanie zgodnie z zawartymi umowami itp.],

7) prowadzenie spraw dotycz4cych ubezpieczenia majEtkowego i odpowiedzialno6ci cywilnej

Instytucti oraz zwiqzanych z dzialalnoSciq odszkodowawczq,

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

9) prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych i wyposa2enia,

1.0) prowadzenie rejestru rezerwacii pomieszczen,

11) przygotowanie i rozliczanie um6w najmu i dzierLaW oraz rozliczanie tych um6w we wsp6lpracy

zDK,

12J odbi6r przesylek z urzgd6w i inst5rtucji, dorqczanie korespondencji adresatom z terenu Katowic,

a tak2e nadawanie przesylek w plac6wkach pocztowych oraz obsluga firm kurierskich,

131 nadz6r nad realizacjqzadafi zleconych w zakresie dzialalno5ci Dzialu,

74) nadz6r nad utrzlrmaniem sieci komputerowej i prawidlowo6ci4 iej obstugi, kontrola sieci

komputerowej,

15J prowadzenie archiwum zakladowego, w tym w szczeg6lnoSci:

aJ nadz6r i wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego klasyfikowania

akt, tworzenia teczek akt i przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego,

bJ wydzielanie dokumentacji archiwalnei i przekazywanie jej do wla5ciwego archiwum

paristvvowego oraz brakowanie akt,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym w szczeg6lnoSci:

a) przyjmowanie material6w dostarczonych do magazynu, ustalenie iloSci przyjmowanych

material6w odbi6r techniczny (jakof ciowyJ,

bJ sporzqdzanie prawidlowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowod6w

dostawy
i potwierdzanie dowod6w przyjgcia,

c) vrydawanie material6w na podstawie prawidlowych, sprawdzonych dokument6w

rozchodowych,

dl kontrolowanie zgodnoSci rzecz)'\ /istego stanu zapas6w ze stanem ewidencyinym.

II. W zakresie utrzymania obiektu i spraw porz4dkowych:

1J prowadzenie caloksztattu spraw zwi4zanych z utrzymaniem porzqdku i czystosci w
pomieszczeniach i na terenie Instytucji.

III. W zakresie obslugi technicznej:

1) prowadzenie prac zwiqzanych z naprawq i mode rnizacjqoraz zabezpieczeniem budynk6w, mienia
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oraz teren6w przyleglych Instytucji,
2) nadz6r nad sprawnym funkcjonowaniem oraz prace naprawcze, modernizacyjne i remontowe

urz4dzefi technicznych oraz instalacji wewnqtrznych w obiektach administrowanych przez

Instytucjg (siei wodno-kanalizacyjna, CO, energetyczna),
3l opracowanie planu inwestycji i remont6w obiekt6w i urzqdzefi, prowadzenie ksiq2ek obiekt6w

budowlanych,
4l wla6ciwe i terminowe zlecanie przeglqd6w obiekt6w budowlanych oraz nadz6r nad ich realizacjq,
5) sporz4dzanie informacji i wniosk6w doryczEcych potrzeb remontowych,
6l przygotowywanie czg3ci merytorycznei procedur zwi4zanych z realizacj4 udzielania zam6wie(t

publicznych - zgodnie z ustawa Prawo zam6wieri publicznych w zakresie obslugi technicznej,
7) kontrola i nadz6r w zakresie ochrony fizycznej budynk6w i maj4tku lnstytucti,
8) nadz6r nad monitoringiem oraz sprzqtem multimedialnym i nagloSnieniowym w Instytucji,
9) obsluga techniczna imprez organizowanych przez Instytucjq i na jej terenie: oiwietlenia i

nagloSnienia scenicznego, organizacji sceny, w tym plenerowei wraz z konstrukcj4 zadaszenia
oraz transport sprzQtu i organizacji eksploatacii energii elektrycznej rozumianei jako
przygotowanie zi4czy kablowych,

10J projektowanie i wykonanie, scenografii oraz technicznej zabudowy scenicznei dla pro.jekt6w
realizowanych przez Instytucjq,

11l organizacja i obsluga techniczna wystaw montaZ prac oraz instalacji wystawowych,
12) prowadzenie kontroli stanu technicznego taboru - pojazd6w znajdujqcych siq w eksploatacji

I nstytucii,
13) prowadzenie zaopatrzenia w 6rodki imaterialy niezbqdne do sprawnego funkcjonowania Dziaiu,
14) kontrola i zabezpieczenie techniczne imprez organizowanych przez Instytucjq w oparciu o wlasne

zasoby, w tym w szczeg6lnoSci: nad26i kontrola i obsluga systemu nagloSnienia konferencyjnego,
realizacja o5wietlenia, projekcji multimedialnych itp.

IV W zakresie bezpieczeistwa przeciwpoZarowego i BHP:
'1,) nadz6r nad opracowaniem i aktualizaciE Instrukcii Bezpieczefstwa Pozarowego w Instytucii

oraz procedur ewakuacyjnych i plan6w ewakuacji,
2) przeprowadzanie okresowlrch i doraZnych kontroli stanu bezpieczetistwa przeciwpoZarowego

w obiektach i pomieszczeniach lnstltucji potwierdzone pisemnymi sprawozdaniami,
3J nadz6r nad przestrzeganiem i stosowaniem przepis6w ochrony przeciwpo2arowei,
4J udzial w ocenie zaloieh i dokumentacji dotycz4cych modernizacji siedziby Insgrtucji albo jej

czgsci, a takZe nowych inwestycji oraz zglaszanie wniosk6w dotycz4cych uwzglqdnienia
wymagari bezpieczefistwa przeciwpoZarowego w tych zalo2eniach i dokumentacji,

5J udziai w przekazywaniu do u2ytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiekt6w
budowlanych lub ich czg6ci, w kt6rych przewiduje siq pomieszczenia pracy, urz4dzefl
produkcyinych oraz innych vzqdzen majqcych wplyw na bezpieczefstwo przeciwpo2arowe
pracownik6w,

6) opracowywanie harmonogram6w i przeprowadzanie szkolefi pracownik6w Insg^ucji w
zakresie p.po2.,

7) prowadzenie dokumentacji ochrony przeciwpoZarowej Instytucji,
8l udzial w kontrolach przeprowadzanych przez sluiby Paristwowei Stra2y Po2arnej,
9) zarz4dzanie przyznawaniem pracownikom odzieiy i obuwia roboczego oraz 6rodk6w ochrony

indywidualnej, zgodnie z przepisami BHP i obowi4zujqcym regulaminem.
Powy2sze czynno6ci mog4 byi wykonywanie przez uprawniony podmiot zewngtrzny pod nadzorem DA.
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s1e
Do zadaf Dzialu Merytorycznego nale2y w szczeg6lno6ci:

1J realizacja programu Katowice Miasto Kreatywne UNESCO w dziedzinie muzyki, w tym wsp6lpraca

z miastami nale2qcymi do sieci miast kreatywnych UNESCO,

2) wsp6lpraca z partnerami zagranicznymi i krajowymi, a tak2e Srodowiskiem lokalnym,

3) wsp6lpraca z Urzqdem Miasta Katowice w przygotowaniu kalendarza imprez i zd,arzefi w zakresie

krajowei i miqdzynarodowej wsp6tpracy kulturalnej miasta Katowice w ramach podpisanych

um6w i porozumiefi,

4) kompleksowy nadz6r merytoryczny nad dzialaniami z zakresu sztuk muzycznych,

5) opracowanie program6w festiwali, przegl4d6w i r,vydarze6, w tym w szczeg6lnosci:

a) dob6r repertuaru, poszukiwanie podwykonawc6w,

bl ustalanie budiet6w :vqyd,arzefi z porozumieniem z DK,

cJ dob6r partner6w ipatron6w Wdarze6, w tym: poszukiwanie i pozyskiwanie grant6w oraz

wsp 6lorganizato16w wydarzeri,

d) ustalanie strategii promocyjnej wydarzef oraz dob6r partner6w medialnych i sponsorow w

porozumieniu z DI,

6J realizacja przebiegu festiwali, przeglqd6w i wydarzefi w Instytucti, w tym w szczeg6lno6ci:

a) przygotowanie harmonogramu pracy w zwi4zku z przygotowaniem wydarzenia w
porozumieniu z DA,

bJ przygotowanie um6w i dokument6w finansowych w porozumieniu z DK, pod nadzorem

prawnym,

c) odpowiedzialnoS6 za prawidlowy obieg dokument6w,

7') kontakt z podwykonawcam i oraz nadz6r nad prawidlowym przebiegiem wydarzeli w trakcie ich

realizacji,
Bl przygotowywanie czqsci merytorycznej procedur zwi4zanych z realizaci4 udzielania zam6wieh

publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wief publicznych w zakresie realizowanych imprez

kulturalnych, we wsp6lpracy z SZP,

g) merytoryczne przygotowanie informacji medialnych i nadz6r nad mediami spolecznosciowymi we

wsp6lpracy z DI,

10J opracowanie sprawozdaf merytorycznych i raport6w oraz ewaluacja najwa2niejszych festiwali,

przegl4d6w i wydarzef w ramach dzialalnoici dzialu, a takie wydarzefi realizowanych na zlecenie

Urzgdu Miasta Katowice.

11J prowadzenie spraw zwi4zanych z naborem i koordynacjq wolontariatu,

12) wsp6lpraca z organizacjami pozarz4dowymi oraz innymi podmiotami dzialaj4cymi w sferze

kultury,
13] tworzenie baz danych dotyczqcych kultury,

14) trvorzenie i upowszechnianie narzqdzi oraz uslug zwi4zanych z ewaluacjq, monitorowaniem i

badaniem kultury,

15J tworzenie standard6w i polityk kulturalnych oraz wsp6}praca z instytutami badawczymi i

uczelniami w zakresie prowadzenia badaf i wymiany wiedzy,

16) prowadzenie szkoleri, organizacja konferencji i innych wydarzeri o charakterze edukacy.inym i

szkoleniowlrm, w szczeg6lno6ci dla przedstawicieli sektora kultury,

17J prowadzenie badafi w zakresie kultury,
18) przygotowywanie raport6w i analiz dotyczqcych stanu kultury, konkretnych zagadnie6 zwi4zanych

z |yciem kulturalnym miasta i iego mieszkaric6w,

19) sporzqdzanie rekomendacji i zaleceri z obszaru kultury,
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20) badanie wplywu programu Instytucji oraz innych dzialaf kulturalnych na sferq gospodarczq i
spoleczn4 miasta, a tak2e potrzeb mieszkaric6w miasta i regionu dotyczqcych kultury,

21J nadz6r nad realizacjqzadaA zleconych w zakresie dzialalno6ci Dzialu,
22) realizacja imprez i wydarzeri zleconych przez Miasto Katowice,
23J prowadzenie innych dzialari na polecenie Dyrektora lub jego ZastQpc6w.

s20
Do zadari Dzialu Komunikacji nale2y:
1) prowadzenie dzialari promocyjnych i kampanii reklamowych wydarzeri Instytuc.ji,
2J prowadzenie komunikacji z dotychczasowymi i potencjalnymi odbiorcami wdarzei za

po5rednictwem wlasnych kanal6w informacji, w tym stron www, medi6w spolecznoSciowych oraz
newslettera,

3J opracowanie, administrowanie i aktualizac.ja stron www, profili w mediach spolecznoSciowych,
newsletter6w we wsp6lpracy z DM,

4l promocja dzialali lnstytucji za poSrednictwem zewngtrznych kanal6w komunikacji elektronicznej,
5J opracowanie material6w promui4cych dzialalnosi Instytuc.ii we wsp6lpracy z pozostalymi

dzialami,
6l zlecanie wykonania i dostawy material6w promocyinych, gadzet6w zgodnie z obowiazujqcymi

procedurami udzielania zam6wieri publicznych,
7) przygotowywanie czqsci merytorycznei procedur zwi4zanych z realizacjq udzielania zam6wief

publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wiefi publicznych w zakresie dziala6 promocyjnych, we
wsp6ipracy z pracownikiem SZP,

8) nawi4zy'wanie i utrzymywanie kontakt6w z projektantami, grafikami itp., nadz6r nad zleconymi
projektami,

9J przeprowadzanie akcji promocyinych oraz konferencji prasowych,
10] podejmowanie dzialaf na rzecz ksztaltowania wizerunku Instytucji,
11) komunikacia z mediami,
121 udzielanie informacji publicznej w zakresie dzialalnoSci meryto rycznej i programowej Instytucji,
131 nadz6r nad monitoringiem Strategii Rozwoju Kultury Katowice,
14J kreowanie i nadzorowanie prawidlowej ekspozycji systemu identyfikacji wizualnej Instytucji,
15) pozyskiwanie sponsor6w i partner6w oraz podtrzymywanie relacji z dotychczasowymi sponsorami

i partnerami Insrytucji we wsp6lpracy z DK i pozostalym dzialami,
16] dokumentowanie audiowizualne i prowadzenie archiwum dokumentacji dzialari Instytucji,
17J koordynacja sprzeda2y bilet6w na wydarzenia organizowane przez lnstytucjg oraz dystrybucji

zaproszen,

L8l nadz6r nad s przedal4 wydawnictw Instytucji,
19J nadzorowanie monitoringu medi6w i prowadzenie archiwum monitoringu medi6W
20J tworzenie raport6w nt. dziatalno3ci Instytucji oraz prezentacji nt. Instytucji
21) wsp6lpraca z wydzialem Promocji Urzqdu Miasta Katowice w zakresie realizacii stra

mlasta,

22) nadz6r nad realizacj4zadan zleconych w zakresie dzialalnojci Dzialu,
23J prowadzenie innych dzialafi na zlecenie Dyrektora Iub jego Zastqpc6w.

s21
Do zadari Dzialu Edukacji Muz.ycznej nale2y w szczeg6lno6ci:
1) organizowanie koncert6w solist6w, zespol6w kameralnych i orkiestr,
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