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Zarz4dzenie Dyrektora
Katowice Miasto Ogrod6w - Insq/tucii Kultury im. Krystyny Bochenek

nr L3/2024/KMO z dnia 3 grudnia 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizaclnego

oraz ustalenia tekstu jednolitego

s1

Na podstawie art. 13 ust. 3 usta\ /y z dnia 25 patdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnoici kulturalnej (tj. DzU.2024.87 ), po zasiqgniqciu opinii organizatora oraz opinii dzialajEcei w
instytuc.ii organizacii zwilzkowej, wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacy.jnego Katowice
Miasto Ogrod6w - Instytucji Kultury im. Krystyny Bochenek z dnia 21 kwietnia 2020 r. wprowadzonego
zarz4dzeniem nr 7 /2020 /KMO z dnia 2l kwietnia 2020 roku, obowi4zuj4cego o d 1, maja 2020 r.

z.

s2

ustalam tekst iednolity Regulaminu organizacyjnego, po pozytywnie zaopiniowanych zmianach
przez Prezy denta Miasta Katowice I zarz4dzenie nr 485 /2024 z dnia 3 grudnia 2024 r,), kt6ry stanowi
zal4cznik nr 1 do niniejszego zarz4dzenia.
Postanowienia Regulaminu organizacyjnego po dokonanych zmianach wchodz4 w Lycie z dniem 1
stycznia 2025 r.
Do czasu wejscia w zycie zmienionego Regulaminu obowiazui4 postanowienia dotychczasowego.
Postanawiam treid ninieiszego zarz4dzenia oraz Regulaminu Organizacyjnego zamieSci6 na stronie
BIP inswtucii.

s3

Zobowi4zuie siq Dzial Kadr i Plac do zapoznania pracownik6w Katowice Miasto Ogrod6w -
lnstytucii Kultury z postanowieniami nowego Regulaminu Organizacyjnego za poSrednictwem poczry
elektronicznej oraz przez vq1vieszenie na tablicy ogloszefi w Dziale Kadr i plac.

i, uI
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Zalqcznik do zarzqdzenia Dyreklora nr 13/2024/KMO z dnia 3 grudnia 2024 r

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Katowice Miasto Ogrod6w - Instyhtcii Kultury im, Krystyny Bochenek w Katowicach

ROZDZIAT.I

Postanowienia o96lne

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

1) strukturqorganizacyin4lnstytucji,
2) zakresy dzialania kom6rek or ganizacy'1nych,

3) zasady organizacji i funkcionowania Inst5ducii.

s2
Katowice Miasto Ogrod6w - Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenel! zwana dalej ,,lnstytucjE'l dziala
na podstawie:
1J Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoici kulturalnej

(tekst iednolity Dz. U. 2 2024 poz. 87),
2) Uchwaly Nr XIV /3ll /19 Rady Miasta Katowice z dnia 21 listopada 2019 roku w sprawie polEczenia

Katowice - Miasto Ogrod6w Instytuc,a Kultury im. Krystyny Bochenek w Katowicach oraz Instytucji
Promocji i Upowszechniania Muzyki,,Silesia'i

3) Statutu nadanego uchwalA Nr XYI/387 /20 Rady Miasta Katowice z dnia T3lutego 2020 roku w
sprawie nadania statutu instytucji kultury pod nazwq ,,Katowice Miasto Ogrod6w - Instytucia
Kultury im. Krystyny Bochenek", zwanego dalej ,,Statutem';

4J niniejszegoRegulaminu,
5) akt6w wewnqtrznych okre5lajqcych funkcjonowanie Instytucti.

s3
Katowice Miasto Ogrod6w - Insrytucia Kultury im. Krystyny Bochenek jest posiadajEca osobowoid
prawnq samorzEdow4 instytucjq kultury wpisanq do re.jestru instytucji kultury prowadz onego przez
GminQ Katowice pod numerem RIK/K-ce/KMO{K/77 /20.

s4
Ilekroi w Regulaminie jest mowa o:

1l Instytucji - nale2y przez to rozumiei instytucjq kultury pod nazwA ,,Katowice Miasto Ogrod6w -

Instytucja Kultury im. Krystyny Bochenek i
2J kom6rce organizacyjnej - nale|y przezto rozumiei dziat, sekcjq lub samodzielne stanowisko pracy,
3l kierowniku - nalezy przez to rozumiei kierownika dzialu lub osobq kieru.iEc4 dzialem,
4) bezpo5rednim przelo2onym - naleiy przez to rozumiei osobq, kt6ra bezpo5rednio zleca

pracownikowi zadania do wykonania, nadzoruje wykonanie tych zadari pod wzglqdem
merytorycznym i ocenia okresowo wykonanie tych zadah przez pracownika. Podporzqdkowanie
pracownika bezporiredniemu przelo2onemu wynika wprost ze struktury organizacyjnej Instytucji.
Pomiqdzy bezpo5rednim przeio2onym a pracownikiem nie ma Zadnych po6rednich szczebli
kierowania lub nadzoru.

5l zakresie czynnoSci - nale2y przez to rozumiei pisemne okre6lenie obowi4zk6w i odpowiedzialnoSci
pracownika lub opis stanowiska pracy pracownika, sporzqdzony na pi6mie.
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ROZDZIAL II
Zasady kierowania Insgtuciq

ss
1. Instytucje zarz4dza Dyrektor.
2. Kompetencje Zastqpc6w Dyrektora oraz Gl6wnego Ksiqgowego okreSla niniejszy Regulamin oraz

przepisy powszechnie obowi4zu;4ce.

3. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluibowego w stosunku do wszystkich
pracownik6w Instytucii oraz wykonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy na zasadach okre6lonych

odrqbnymi przepisami.

4. Funkcionowanie lnstytucji opiera siq na zasadzie sluzbowego podporzqdkowania, podzialu

obowi4zk6w i indywidualnej odpowiedzialnofci za wykonywanie powierzonych zadafi.

s6
Do zadai i kompetencji Dyrektora naleZy w szczeg6lnoSci:

1J kierowanie bie24cymi sprawami Instytucji oraz reprezentowanie iej na zewnqtrz,
ZJ skladanie jednoosobowo o6wiadczeri woli zwiezanych z dzialalno6ci4, prawami i zobowiezaniami

mai4tkorvymi Instytucji,
3) delegowanie obowiqzk6w poprzez ustalenie zakres6w obowi4zk6w i uprawniefl Zastgpc6w

Dyrektora i Gl6wnego Ksiggowego, z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa,

4) udzielanie pelnomocnictw i upowa2nierl do zalatwiania spraw w jego imieniu na zasadach

okre6lonych w niniejszym Regulaminie oraz przepisach prawa,

5J wydawanie wewngtrznych akt6w normatywnych (zarzqdzefi,poleceri, decyzji) reguluj4cych zasady

dzialania Instytucji i je.i kom6rek organizacyinych,

6) realizacja polityki kadrowej lnstytucji poprzez odpowiedni dob6r kadry i podnoszenie kwalifikacji
pracownik6w, a takZe podejmowanie decyzii w sprawach kadrowych,

7) naleiyte gospodarowanie etatami i funduszem plac,

8J rvykonlwanie zadai administratora danych osobowych zgodnie z ustawq o ochronie danych

osobowych,
9J nadz6r nad dzialalno6ciq lnstytucii poprzezi

aJ racjonaln4 gospodarke maj4tkiem lnstytucji,
b) realizacjq polityki ekonomiczno-gospodarczej o znaczeniu podstawowym dla rozwoju Instytucji
w zakresie zadafi statutowych,
cl sprawowanie bezpo6redniego oraz po6redniego nadzoru nad dzialaniami poszczeg6lnych

kom6rek organizacyjnych oraz koordynacia ich dzialaf - zgodnie ze schematem organizacyinym,

10J stala wsp6lpraca z Wydzialem Kultury Urzqdu Miasta Katowice,

11J inicjowanie i nawiEzywanie wsp6lpracy z instytuciami kultury i innymi podmiotami,

12) podeimowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania plan6w dzialalno6ci

merytorycznei i finansowej oraz sprawozdawczoSci,

13) wsp6lpraca ze zwiqzkami zawodowymi dzialajAcymi w Insg ucji,

14] zapewnienie wia3ciwych warunk6w pracy i przestrzeganie obowiqzujqcych przepis6w

przeciwpoZarowych i BHB

151 rozpatrywanie skarg i wniosk6w,
16J zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne.i iefektywnej kontroli zarzqdczej w lnstytucji,
L7) wsp6lpraca z Rad4 Programow4 Instytucji.

s7
1. W czasie nieobecno6ci Dyrektora zastqpstwo pelni jeden z Zastgpc6w Dyrektora.

2. Podczas r6wnoczesnej nieobecno6ci Dyrektora i Zastgpc6w Dyrektora decyzie z zakresu dzialania
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Dyrektora podejmuje wyznaczony pracownik na podstawie odrgbnego imiennego pelnomocnictwa.

3. Pelnomocnictw, o kt6rych mowa w ust. 2, Dyrektor udziela na piSmie okreSlai4c w nim zakres

zastqpstwa, zgodnie z zasadami okre6lonymi w niniejszym Regulaminie.

s8
1. Zastqpcy Dyrektora realizuj4 sprawy powierzone przez Dyrektora Instytucii i zastqpujE Dyrektora

w czasie jego nreobecnoSci. KolejnoSi zastgpstw iest nastqpuj4ca: Zastqpca Dyrektora ds.

programowych a w razie jego nieobecnoSci - Zastqpca Dyrektora ds. administracyjno-

organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora uczestnicza w kierowaniu dzialalno6ciq lnstytucii w ramach podzialu

kompetencii, a w szczeg6lnoSci:

1J nadzorujq i koordynuiq pracg kom6rek organizacyinych bezpodrednio podporz4dkowanych w
zakresie realizacji zadari statutowych Instytucji,

2] biorq udzial w negoctacjach z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

3) nadzorujq opracowywanie material6w do projektu planu finansowego Instytucji w czq6ci

wynikajqcei z podzialu kompetencji,
4) nadzorujE i koordynujq sporzqdzanie sprawozdari w zakresie dzialalnoici administracyjnei

Instytucii,
5) nadzorui4 i koordynuj4 przygotowywanie czQ6ci merytorycznej procedur zviqzanych z realizacj4

udzielania zam6wieri publicznych, zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wief publicznych, kontroluj4 i
nadzoruj4 legalno6i, celowo66 i gospodarnodi ponoszonych koszt6w w zakresie dzialalno6ci
bieZEcej, analizujq i zawvierdzajE zapotrzebowania zakupowe,

6J wsp6lpracujq przy tworzeniu plan6w finansourych Instytucji, w szczeg6lno6ci w zakresie
podleglych im iednostek organizacyjnych,

7) kierujq dzialalnoSciq podlegtych im jednostek organizacfnych.
8J nadzoruj4 i koordynuj4 prowadzenie Biuletynu lnformacji Publicznej oraz udzielanie informacii

publicznej, zgodnie z obowiEzuiacymi przepisami.

se
1. Gl6wny Ksiqgowy podlega bezpoSrednio Dyrektorowr Instytucji.
2. Gl6wny Ksiqgowy dziala w ramach uprawniei okre6lonych w odrqbnych przepisach szczeg6lnych i

powierzonych przez Dyrektora.
3. Gl6wny Ksiqgowy planu.je, organizuje i wykonuje obslugq budZetow4 lnstytucii-
4. Do zadafi ikompetencji Gl6wnego Ksiqgowego nale2y w szczeg6lno3ci:

1] prowadzenie rachunkowoSci Insg/tucji,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniq2nymi,

3) dokonywanie wstqpnej kontroli zgodno3ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnoSci i rzetelno6ci dokument6w dotyczqcych operacii gospodarczych i
finansowych,

4) nadz6r nad sporz4dzaniem projektu rocznego planu finansowego lnstytucti i jego zmian,

5J nadz6r nad realizacjq planu finansowego Instytucji w zakresie planowanych dochod6w
i wydatk6w w ramach zatwierdzonych limit6w

6) nadz6r nad sporz4dzaniem i terminowym przekazyvvaniem sprawozdarl z wykonania planu

finansowego Instytucji i innych sprawozdaf finansowych,
7) nadz6r nad sporz4dzaniem deklaracji podatkovlych oraz deklaracji w zakresie zobowiqzafl

publiczno-prawnych,
8) nadz6r nad Iegalno6ciq i prawidlowo6ci4 prowadzenia dokumentacji ksiegowej w Instytucji,
9) nadz5r nad dzialalno6ciq kom6rki organizacyjnej bezpo6rednio podporzqdkowanei w zakresie
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zadafi finansowych,
10) nadz6r nad gospodarowaniem Srodkami zakladowego funduszu 6wiadczef socjalnych,

77) nadz6r nad przygotorarywaniem proiekt6w decyzji i zarzEdzeh dotycz4cych spraw finansowych
Instytucii,

12)skladanie kontrasygnaty na dokumentach powoduj4cych powstanie zobowi1zaf finansowych
Instytucji,

13) analiza przychod6w i koszt6w Inst1^ucji.
ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna Instytucii
s10

1. Kom6rkami organizacyinymi w rozumieniu struktury organizacy.ine.i Instytucii s4: dziaty, sekcje

oraz samodzielne stanowiska.

2. Schemat organizaciny Insq ucji stanowi ZalEcznik nr 1 do Regulaminu.

s11
1. Caloksztaltem pracy dzial6w kieruj4 kierownicy, kt6rzy odpowiadajq za organizacjq i skutecznoiC

dzialania podleglych im odpowiednio dzial6w oraz wykonywanie zarz4dze6, polecefi i decyzji

Dyrektora.
2. Dzialem Ksiqgowo6ci kieruje Gi6wny Ksiqgowy.

3. Kierownicy podlegaj4 slu2bowo Dyrektorowi lub Zastqpcy Dyrektora, zgodnie z podzialem

kompetencji.
4. Kierownicy i osoby kieruj4ce dziaiem podeimuj4 rozstrzygnigcia z zakresu podleglego im dzialu.

5. Kierownicy i osoby kieruiqce dzialem ponoszq odpowiedzialnosi za merytorycznq i formalnq
prawidlowodi orazzgodno6( zprzepisami prawa wykonywanych zadafi, wtym przygotowywanych

dokument6w i innych rozstrzygniqi.
6. Kierownicy dzial6w zobowi4zani sq do przeprowadzania na bie2qco analizy aktualno6ci zapis6w

regulaminowych dotycz4cych zakres6w dzialania kierowanych przez siebie dzial6w i zg+aszania

Dyrektorowi propozycji zmian do Regulaminu.

7. W czasie nieobecnoSci kierownika dzialu zastQpstwo pelni zastgpca kierownika lub wyznaczony
pracownik Instytucji.

s12
1. W Instytucji sE tworzone sekcje w celu realizowania tematycznie rvyodrgbnionych zadaf
2. Sekcja podlega bezposrednio Dyrektorowi, zgodnie ze schematem organizacyl'nym Instytucji.

s13
1. W Instytucji s4 tworzone samodzielne stanowiska pracy w celu realizacji jednorodnych lub

tematycznie wyspecjalizowanych czynnoSci.

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

schematem organizacyjnym Instytucii.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnodi za

merytoryczne i formaln4 prawidlowo66 oraz zgodnoSi z przepisami prawa wykonywanych zadari,

w tym przygotowywanych przez siebie dokument6w i innych rozstrzygniQf.

s14
W Instytucji funkcjonuj4 nastgpui4ce dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska, posluguj4ce si9

symbolami:
PodlegajEce Dyrektorowi (D) :

1. Zastqpca Dyrektora ds. programowych (ZDPJ

2. Zastepca Dyrektora ds. administracyi no-organizacyinych (ZDAJ

4^,
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3. Gt6wny Ksiqgowy (cK), Dzial KsiqgowoSci {DKJ
4. Sekretariat - Sekcja (DS)

5. Kierownik Dzialu Kadr i Plac (KDKJ, Dzial Kadr i Plac (DKP)

6. Kierownik Dzialu Rozliczefi Projekt6w [KDR], Dzialu Rozliczef Projekt6w (DR)

7. Kierownik Dziatu Technicznego (KDTI, Dzial Techniczny (DTJ,

B. Samodzielne stanowisko ds. zam6wieri publicznych (SZPI

9. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (SDOI

10. Samodzielne stanowisko ds. relacji z otoczeniem [SR)
Podlegaj4ce ZastQpcy Dyrektora ds. administracyjno-organizacyjnych (ZDA):
1. Kierownik Dzialu Administracji (IGJ, Dziai Administracii (DA)

Podlegajqce Zastqpcy Dyrektora ds. programowych (ZDP):

1. Kierownik Dzialu Programowego (KP], Dzial Programowy (DPl
2. Kierownik Dzialu Komunikacji [KI), Dzia] Komunikacji (DI).

sls
Do zadarl kierownik6w i os6b kierui4cych dzialem nale2y w szczeg6lnoSci:

1J organizacja pracy dzialu zapewniaj4ca prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie
zadah nale2qcych do zakresu funkcjonowania dzialu,

2) dokonywanie podzialu zadari pomiqdzypracownik6w im podleglych oraz ustalanie indywidualnych
zakres6w czynnoSci i odpowiedzialno6ci sluibowei,

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

szkolenia zawodowe pracownik6w, nagrody, wyr6Znienia i kary
4l zapewnienie zgodno6ci zalatwianych spraw z obowi4zu.jqcymi przepisami prawa,
5) nadzorowanie pracy podleglych pracownik6w, wydawanie im polecefi slu2bowych i kontrolowanie

sposobu ich wykonania, a tak2e nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownik6w postanowieri
regulamin6w i innych wewngtrznych zarzEdzefi obowiazui4cych w Instytucii oraz tajemnicy
ustawowo chronionej,

6J zapewnienie racjonalnego, celowego i oszczqdnego planowania wydatk6w nale24cych do zakresu
funkcionowania dzialu,

7l zapewnienie przeplywu informacji w zakresie zadafi realizowany ch przez dzial,
8l wsp6lpraca z kierownikami pozostalych dzial6w, sekcj4 i pracownikami zatrudnionymi na

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

9) opracowl'wanie projekt6w plan6w finansowych do projektu planu finansowego Instytucji w czq6ci
dotycz4cei zakresu dzialania kierowanego przez nich dzialu, sprawozdafi i informac.ji wynikajqcych
z odrqbnych przepis6w, zarz4dzeri i poleceri Dyrektora,

L0) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawE o ochronie danych osobowych,
11) realizowanie postanowiefi ustawy Prawo zam6wieri publicznych,
12J zapewnienie przestrzegania postanowieri regulaminu pracy lnstytucii, a w szczeg6lno6ci

przepis6w dotyczqcych dyscypliny pracy, warunk6w bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpo2arowe j,

13) nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokument6w,
141 prowadzenie bie24rych spraw w zakresie: korespondencli, sprawozdawczorici i archiwizowania akt,
15J usprawnianie organizacji, metod i form pracy dzialu,
L6) zarz7dzanie iako:iciq, w szczeg6lnoSci poprzez:

al ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Instytucii,
bJ rac.jonalnegospodarowanieposiadanymizasobami,
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c) monitorowanie efekt6w pracy dzialu,
17J wykonl'rvanie innych zadari zleconych przez Dyrektora lub lego Zastqpc6w, zgodnie z podlegloSci4

slu2bow4.

s16
PodlegloSi slu2bowa pracownik6w Instytucii okre6lona jest w ich zakresach czynnoSci.

ROZDZIAI,IV
Zakresy dzialania kom6rek organizacyinych i samodzielnych stanowisk pracy

s17
Sekretariat iest kom6rkq organizacyjnq w randze sekcji, podleglq bezpodrednio Dyrektorowi. Do zadaf
Sekretariatu naleZy:

1J wykonywanie czynno6ci zwiqzanych z przeprowadzeniem spotkari, organizowanych przez

Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza i protokolowanie spotkari,

2J prowadzenie rejestru um6w kompletowanie danych do um6w,

3J reiestrowanie, rozdzial i przygotowywanie do wysylki korespondencji i przesylek,

4J udzielanie informacji bezpo6rednich i telefonicznych w zakresie dzialalno6ci Insg uc,i,

5J nadz6r nad obiegiem dokument6w w Instytucji,

6] prowadzenie zbioru wewnqtrznych akt6w normatywnych,
7J przygotowywanie upowa2niefi i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora w konsultacji z

obslug4 prawnq i SDO oraz prowadzenie ich rejestru,

8J koordynacja prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg i wniosk6w prowadzenie reiestru

skarg i wniosk6w, stala wsp6lpraca z Wydzialem Kultury Urzqdu Miasta Katowice,

9) prowadzenie ksiq2ki kontroli, ewidencji protokol6w kontroli, wystqpief pokontrolnych i innych

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

s18
Do zadari Dzialu Administracji naleZy w szcze96lno6ci:

I. W zakresie obslugi administracyjnej Instytucii:
1] sporzqdzanie sprawozdafi w zakresie dzialalnoici Dzialu,

2) zaopatrywanie pracownik6w w artykuty biurowe i materiaty pi5mienne,

3) przygotowywanie danych do projektu planu finansowego w zakresie dzialalnoici Dzialu,

4J administrowanie budynkami lnstytucji i obiektami znaiduiqcymi siq w jej zarz4dzie,

5J prowadzenie spraw w zakresie dzier2awy i na.jmu lokali i pomieszczefi na rzecz Instytucji

fkoordynowanie zawieranych um6w, rozliczanie koszt6w - zgodnie z zawartymi umowami),

5) prowadzenie spraw w zakresie dostaw energii elektrycznej, wody i pozostalych medi6w do

wszystkich punkt6w poboru we wszystkich miel'scach prowadzenia dzialalnoSci lnstytucii

(monitorowanie z uLycia, rozliczanie zgodnie zzawartymi umowami itp.l,

7] prowadzenie spraw dotyczqcych ubezpieczenia majAtkowego i odpowiedzialno6ci cywilnej

lnsg ucji oraz zwi4zanych z dzialalno5ci4 odszkodowawczE,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznei, zgodnie z obowi4zujEcymi przepisami w tym

zakresie,

9) prowadzenie ewidenc;'i Srodk6w trwalych i wyposaZenia,

10J prowadzenie rejestru rezerwacji pomieszczen,

11) przygotowanie um6w najmu i dzieriawy oraz rozliczanie tych um6w we wsp6lpracy z DK
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12) odbi6r przesylek z urzqd6w i instltucji, dorqczanie korespondencji adresatom z terenu Katowic, a

takie nadawanie przesylek w plac6wkach pocztowych oraz obsluga firm kurierskich,

13) nadz6r nad realizaci4 zadaf zleconych w zakresie dzialalno6ci Dzia+u,

14) nadz6r nad utrzymaniem sieci komputerowej i prawidlowoSciq je.i obslugi, kontrola sieci
komputerowei,

15) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym w szczeg6lnoSci:

aJ nadz6r i wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek akt i przekazlr,vania dokumentacji do archiwum zakladowego,

b) wydzielanie dokumentacji archiwalnei i przekazywanie jej do wla6ciwego archiwum
pafistwowego oraz brakowanie akt,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym w szczeg6lnoSci:

a] przyjmowanie material6w dostarczonych do magazynu, ustalenie ilo6ci przyimowanych
materiai6w odbi6r techniczny (jakoSciowyJ,

bJ sporz4dzanie prawidlowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowod6w dostawy i
potwierdzanie dowod6w przyjqcia,

cl wydawanie material6w na podstawie prawidlowych, sprawdzonych dokument6w
rozchodowych,

d) kontrolowanie zgodnoSci rzeczywistego stanu zapas6w ze stanem ewidencyinym.

II. W zakresie utrzymania obiektu i spraw porzqdkowych:

lJ prowadzenie caloksztaltu spraw zwi4zanych z utrzymaniem porzqdku i czysto6ci w
pomieszczeniach i na terenie lnstytucji.

IIL W zakresie bezpieczeistwa przeciwpoiarowego i BHP:

1) nadz6r nad opracowaniem i aktualizaci4 Instrukcji Bezpiecze6stwa Po2arowego w Instytucji oraz
procedur ewakuacyjnych i plan6w ewakuacji,

2) przeprowadzanie okresowych i doraZnych kontroli stanu bezpieczefistwa przeciwpo2arowego w
obiektach i pomieszczeniach Instytucji - potwierdzone pisemnymi sprawozdaniami,

3l nadz6r nad przestrzeganiem istosowaniem przepis6w ochrony przeciwpoZarowe j,

4) udzial w ocenie zaloieri i dokumentacji dotyczEcych modernizacli siedziby Instytucji albo jej czq6ci,

a takZe nowych inwestycji oraz zglaszanie wniosk6w dotyczqcych uwzglqdnienia wymagafi
bezpieczefi stwa przeciwpo2arowego w tych zalo2eniach i dokumentacji,

5J udziai w przekazywaniu do u2ytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiekt6w
budowlanych lub ich czqSci, w kt6rych przewiduje sig pomieszczenia pracy, urzqdzeil
produkcyjnych oraz innych urz4dzefi maj4cych wplyw na bezpieczefstwo przeciwpo2arowe
pracownik6w,

6] opracorvywanie harmonogram6w i przeprowadzanie szkoleri pracownik6w lnstytucji w zakresie
p.po2.,

7) prowadzenie dokumentacji ochrony przeciwpo2arowej Instytucli,
8) udzialw kontrolach przeprowadzanych przez slu2by Pafstwowej Stra2y Po2arnej,
9) zarzqdzanie przyznawaniem pracownikom odzie|y i obuwia roboczego oraz Srodk6w ochrony

indywidualnej, zgodnie z przepisami BHP i obowi4zujqcym regulaminem.
Powy2sze czynno6ci mogq byi wykonl'wanie przez uprawniony podmiot zewnetrzny pod nadzorem DA.

s1e
Do zadai Dzialu Programowego nale2y w szczeg6lnoSci:

1l realizacja programu Katowice Miasto Kreatywne UNESCO w dziedzinie muzyki, w tym wsp6lpraca
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z miastami naleZEcymi do sieci miast kreatywnych UNESC0,

2) realizacja programu Katowice GZM 2027 - Polska Stolica Kultury we wsp6ipracy z G6rnoSl4sko-

Zaglqbiowsk4 Metropoli4,
3) wsp6lpraca z partnerami zagranicznymi ikrajowymi, a tak2e 6rodowiskiem lokalnym,
4l wsp6lpraca z Urzqdem Miasta Katowice w przygotowaniu kalendarza imprez i zdarzef w zakresie

krajowej i miqdzynarodowej wsp6lpracy kulturalnej miasta Katowice w ramach podpisanych

um6w i porozumiefi (w tym organizacja rvydarzeh na zlecenie Miasta KatowiceJ,

5J kompleksowy nadz6r merytoryczny nad dziaianiami z zakresu sztuk muzycznych iwizualnych,
6J realizacia programu wystawienniczego w Galeriach Instytucji,
7) opracowanie program6w festiwali, przeglqd6w, wydarzeri i wystaw w tym w szczeg6lno6ci:

a) dob6rrepertuaru,poszukiwaniepodwykonawc6w,
b) ustalanie bud2et6w Wdarzefi z porozumieniem z DK i DR,

c) dob6r partner6w i patron6w wydarze'h, w tym: poszukiwanie i pozyskiwanie grant6w oraz

wsp6lorganizato16w wydarzefi ,

dl ustalanie strategii promocyjnej wydarzeri oraz dob6r partner6w medialnych i sponsor6w w
porozumieniu z DI,

B) realizacja przebiegu festiwali, przeglEd6w wydarzefi i wystaw w Instytucii, w tym w szczeg6lnoSci:

a] przygotowanie harmonogramu pracy w zwiqzku z przygotowaniem wydarzenia w
porozumieniuzDAiDl

b) przygotowanie um6w i dokument6w finansowych w porozumieniu z DK i DR, pod nadzorem
prawnym,

c) odpowiedzialnoSi za prawidlowy obieg dokument6w dzialu,
9] kontakt z podwykonawcami oraz nadz6r nad prawidlowym przebiegiem wydarzert w Fakcie ich

realizacji,
10) przygotowywanie czq6ci merytorycznej procedur zwi4zanych z realizacjE udzielania zam6wiefi

publicznych zgodnie z ustawE Prawo zam6wiefi publicznych w zakresie realizowanych imprez
kulturalnych, we wsp6lpracy z SZP,

11) opracowanie sprawozdafi merytorycznych i raport6w oraz ewaluacia najwa2nietszych festiwali,
przeglqd6w i wydarzefi w ramach dzialalnoici dzialu,

12J prowadzenie spraw zwiEZanych z naborem i koordynactq wolontariatu,
13) wsp6tpraca z organizacjami pozarzAdowymi oraz innymi podmiotami dzialaj4cymi w sferze

kultury
14] tworzenie baz danych dotyczqcych kultury, tworzenie i upowszechnianie narzgdzi oraz uslug

zwiEzanych z ewaluacrq, monitorowaniem i badaniem kultury,
15) tworzenie standard6w i polityk kulturalnych oraz wsp6lpraca z instytutami badawczymi i

uczelniami w zakresie prowadzenia badafi i wymiany wiedzy,

16J prowadzenie szkolefi, organizacja konferencji i innych vvydarzei o charakterze edukacyjnym i

szkoleniowym, w szczeg6lno6ci dla przedstawicieli sektora kultury,
17)przygotowywanie raport6w i analiz dotyczqcych stanu kultury, konkretnych zagadn iefi zwi4zanych

z Lyciem kulturalnym miasta, regionu i jego mieszkaric6w,

1B) prowadzenie innych dzialai na polecenie Dyrektora lub jego Zastqpc6w.

s20
Do zadari Dzialu Komunikacji naleZy:

1J prowadzenie dzialai promocyjnych ikampanii reklamowych wydarzefi Instytucji,
2J prowadzenie komunikacji z dotychczasowymi i potencjalnymi odbiorcami wydarzef za

poSrednictwem wlasnych kanal6w informac.ji, w tym stron www medi6w spoleczno5ciowych oraz
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newslettera,
3l opracowanie, administrowanie i aktualizacja stron www, profili w mediach spoleczno:lciowych,

newsletter6w we wsp6lpracy z Df;
4) promocja dzialafi Instytucji za poSrednictwem zewnqtrznych kanal6w komunikacji elektronicznej,
5) opracowanie material6w promujqrych dzialalnosd Instytucti we wsp6lpracy z pozostatymi

dzialami,
6J zlecanie wykonania i dostar,vy material6w promocyjnych, gad2et6w zgodnie z obowiqzu.i4cymi

procedurami udzielania zam6wiefi publicznych,
7') przygotowywanie czgSci merytorycznei procedur zwi4zanych z realizaciq udzielania zam6wiefi

publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wief publicznych w zakresie dzialafi promocyjnych, we
wsp6lpracy z pracownikiem SZP,

8J nawi4zywanie i utrzymywanie kontakt6w z projektantami, grafikami itp., nadz6r nad zleconymi
projektami,

9J przeprowadzanie akcji promocyjnych oraz konferencji prasowych,

10) podejmowanie dzialari na rzecz ksztaltowania wizerunku Instytucji,
11J merytoryczne przygotowanie informacii medialnych i nadz6r nad mediami spolecznoSciowymi we

wsp6lpracy z DP,

12) komunikacja z mediami,
13) udzielanie informacji publicznej w zakresie dzialalnoSci meryto rycznej i programowej Instytucji,
14) nadz6r nad monitoringiem Strategii Rozwoiu Kultury Katowice,
15) kreowanie inadzorowanie prawidlowej ekspozycji systemu identyfikacji wizualnej Instytucii,
16J pozyskiwanie sponsor6w i partner6w oraz podtrzynywanie relacji z dotychczasowymi sponsorami

i partnerami Instytucii we wsp 6lpracy z DK i pozostatym dzialami,
17) dokumentowanie audiowizualne i prowadzenie archiwum dokumentacii dzialari lnstytuc.ii,
18) koordynacja sprzeda2y bilet6w na wydarzenia organizowane przez Instytuc,q oraz dystrybucji

zaproszefi,
19J nadz6r nad sprzeda2E wydawnictw Instytucji,
20) nadzorowanie monitoringu medi6w i prowadzenie archiwum monitoringu medi6w,
21J tworzenie raport6w nt. dzialalnodci Instytucji oraz prezentacji nt. Instytucii
22) wsp6lpraca z Wydzialem Promocji Urzqdu Miasta Katowice w zakresie realizacji strategii promocji

mlasta,

23J nadz6r nad realizacjq zadafi zleconych w zakresie dzialalno6ci Dzialu,
24) prowadzenie innych dzialafl na zlecenie Dyrektora lub jego Zastgpc6w.

s21
Do zadari Dzialu Technicznego naleZy w szczeg6lno6ci:
1) prowadzenie pra c zwi4zanych z napraw4 i moderniz acjE oraz zabezpieczeniem budynk6w mienia

oraz teren6w przyleglych Instytucji,
2') nadz6r nad sprawnym funkcjonowaniem oraz prace naprawcze, modernizacyjne i remontowe

vz4dzefi technicznych oraz instalacji wewngtrznych w obiektach administrowanych przez
Instytucjq (siei wodno-kanalizacyjna, CO, energetyczna],

3l opracowanie planu inwestycii i remont6w obiekt6w i urzEdzet, prowadzenie ksiq2ek obiekt6w
budowlanych we wsp6lpracy z DA i DK,

4) wlaSciwe i terminowe zlecanie przeglqd6w obiekt6w budowlanych oraz nadz6r nad ich realizacjq,
5l sporzqdzanie informacii i wniosk6w dotyczqcych potrzeb remontowych,
6) przygotowywanie czq6ci merytorycznej procedur zwiqzanych z realizacj4 udzielania zam6wiefi

publicznych - zgodnie z ustawq Prawo zam6wieri publicznych w zakresie obslugi technicznej,
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7) kontrola i nadz6r w zakresie ochrony fizycznei budynk6w i malqtku Instlrtuc.ii,

8) nadz6r nad monitoringiem oraz sprzQtem multimedialnym i naglosnieniowym w Insgitucji,

9l obsluga techniczna imprez organizowanych przez Insqtucl'q i na l'ei terenie: o6wietlenia i

nagtoSnienia scenicznego, organizacji sceny, w tym plenerowej wraz z konstrukcjE zadaszenia

oraz transport sprzqtu i organizacji eksploatacji energii elektrycznej rozumianej jako

przygotowanie zl4czy kablowych,
10) projektowanie i wykonanie scenografii oraz technicznej zabudowy scenicznei dla pro.jekt6w

realizowanych przez Insq/tucjq,
11J organizacja i obsluga techniczna wystaw montai prac oraz instalacji wystawowych,

12) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazd6w znajdui4cych sig w eksploatacji Instytucii oraz

bieZEca kontrola ich stanu technicznego,

13) prowadzenie zaopatrzenia w Srodki i materialy niezbgdne do sprawnego funkcjonowania Dzialu,

74) kontrola i zabezpieczenie techniczne imprez organizowanychprzezlnstytucjg w oparciu o wlasne

zasoby, w tym w szczeg6lnoSci: nadz6r, kontrola i obsluga systemu nagloSnienia konferencyinego,

realizacia oSwietlenia, proiekcii multimedialnych itp.,

15) nadz6r nad realizacj4zadafizleconych w zakresie dzialalno5ci Dzialu,

15) prowadzenie innych dzialari na zlecenie Dyrektora lub jego Zastgpc6w.

s22
Do zadai Dzialu Rozliczeri Projekt6w nale2y w szczeg6lno5ci:

1) kosztorysowanie projekt6w organizowanych przez DP (we wsp6lpracy z DP i DK) na potrzeby

dokumentacji wewnqtrznej, raport6w dla Urzqdu Miasta Katowice i partner6w zewnQtrznych,

2J tworzenie i aktualizacja procedur wewnqtrznych dotyczqcych rozliczef projekt6w finansowanych

Srodkami instytucji oraz pozyskanymi dotacjami zewnetrznymi fwe wsp6tpracy z DK],

3) zatwierdzanie zaloLefi bud2etowych proiekt6w przygotowanych przez DP w sporz4dzanych

wnioskach o pozyskanie funduszy zewnqtrznych i umowach reguluj4cych ich przekazanie,

4) kontrola procedowanych dokument6w Instytucii pod k4tem zgodnodci z zatwierdzonymi
kosztorysami projekt6w

5) bie2qce monitorowanie postqp6w w realizacji zaloieA bud2etowych projekt6w i pomoc w dq2eniu

do stosowania .iednolitych zasad przy realizacji wydatk6w,

6) aktualizacja budzet6w proiekt6w na potrzeby sporzqdzania korekt planu finansowego Instytuc,i
(we wsp6lpracy z DK i GKJ.

7) przygotowanie zestawien *ymaganych do raport6w z rozliczeit finansowych projekt6w

dofinansowanych ze Srodk6w zewnqtrznych (w tym dotacji celotryych przekazanych przez Urzqd

Miasta KatowiceJ,

B) nadz6r nad zawarciem um6w o wsp6lpracy w ramach realizacji najwiqkszych, cyklicznych

Wdarze{ wsp6lorganizowanych z katowickimi podmiotami kultury (wsp6lorganizacja festiwali

muzycznych, teatralnych, interdyscyplinarnych) oraz wypelnianiem ich postanowie6 formalnych i

finansowych przez partner6w,

9) nadz6r nad wypelnianiem postanowiefi um6w zawartych przez instytuctq z organizaciami

zbiorowego zarzqdzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi [w tym: ZAiKS),

przygotowywanie cyklicznych rozliczeri z tymi podmiotami,

10) identyfikacia potencjalnych ryzykzwi4zanych z wydatkowaniem budiet6w projekt6w,

11J sporzqdzanie rekomendacji do tyczqcych przyszlych dzialari w zakresie kosztorysowania proiekt6w

na podstawie analizy realizowanych dzialafi,
12J prowadzenie innych dzialari na polecenie Dyrektora lub jego Zastqpc6w.
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