Zarzgdzenie Nr 2/2018

Dyrektora Instytutu Kultury Miejskiej w Gdansku
z dnia 29 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Instytut Kultury Miejskiej
w Gdansku

Dziatajgc na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz. U. z 2017r., poz. 862 z pézn. zm.) oraz §
13 Statutu Instytutu Kultury Miejskiej - miejskiej instytuciji kultury z siedzibg w Gdansku,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie niniejszym Regulamin organizacyjny Instytutu Kultury Miejskiej w
Gdansku, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Pracownicy i wspotpracownicy Instytutu Kultury Miejskiej w Gdansku zobowigzani sg do
zapoznania sie z Regulaminem stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia i
stosowania jego postanowien.

§3
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1
lutego 2018r.
2. Jednocze$nie traci moc Regulamin organizacyjny Gdansk 2016 - miejskiej instytucji
kultury w Gdansku wprowadzony Zarzgdzeniem nr 14/2011 Dyrektora Naczelnego
Gdansk 2016 - miejskiej instytucji kultury z dnia 25.11.2011r.

/ Aléksé ndr a Szy manska ..................
Dyrektor

Zatgcznik:
- Regulamin organizacyjny Instytutu Kultury Miejskiej w Gdansku.



=N

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Instytutu Kultury Miejskiej - miejskiej instytuciji kultury z

siedzibg w Gdansku, wpisanej do Rejestru Instytucii Kultury prowadzonego przez Miasto
Gdansk pod pozycjg: 12/11, zwany dalej ,Regulaminem”, wydany na podstawie § 13 Statutu
mieiskiei instytucii kultury pod nazwa Instytutu Kultury Miejskiej wprowadzonego Uchwatg Nr
XXIX/590/12 Rady Miasta Gdariska z dnia 30 sierpnia 2012 roku okreéla organizacje
wewnetrzng Instytutu Kultury Miejskiej - miejskie] instytucii_kultury, a w szczegoélnosci: jej
strukture organizacyjng, zakres dziatania poszczegolnych dziatéw, komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk, podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw zatrudnionych w
Instytucie Kultury Miejskiej - miejskiej instytucii kultury.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Instytucie Kultury Miejskiej lub IKM - nalezy przez to rozumieé Instytut Kultury Miejskiegj -
miejska instytucje kultury z siedzibg w Gdansku,
b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu Kultury Miejskiej - miejskie;
instytucji kultury z siedzibg w Gdarsku.
§2
Instytut Kultury Miejskiej jest samorzadowg instytucjg kultury posiadajgcg osobowosé
prawng, dziatajgcg we wiasnym imieniu i na wiasny rachunek, jako jednostka samodzielnie
funkcjonujaca pod wzglgdem prawnym, organizacyjnym i finansowym.
Siedzibg Instytutu Kultury Miejskiej jest Miasto Gdansk, a terenem dziatania obszar
Rzeczypospolitej Polskiej.
Dla peinej realizacji celéw statutowych Instytut Kultury Miejskiej moze prowadzi¢ dziatainos¢
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
Zgodnie ze Statutem Instytut Kultury Miejskiej moze uzywac nazwy skréconej: IKM.
§3
Organizatorem Instytutu Kultury Miejskiej jest Gmina Miasto Gdansk.
Nadzér nad Instytutem Kultury Miejskiej, zwigzany z petnieniem funkcji organizatora
sprawuje Prezydent Miasta Gdanska.
Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ
§4
Funkcjonowanie Instytutu Kultury Miejskiej opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.
Strukture organizacyjng Instytutu Kultury Miejskiej przedstawia schemat stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

lIl. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA IKM

§5
Dyrektor zarzadza i reprezentuje Instytut Kultury Miejskiej na zewnatrz, ustala szczegotowg
organizacje wewnetrzng Instytutu Kultury Miejskiej, zakres dziatania jego komorek
organizacyjnych oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw. Dyrektor odpowiada za
calosé spraw, zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem Instytutu Kultury Miejskiej.
Dyrektor odpowiedzialny jest w szczegoblnosci za:
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1) zarzadzanie Instytutem Kultury Miejskiej,

2) ogolne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych,

3) tworzenie warunkéw do wtasciwej realizacji zadan artystycznych i kulturotwoérczych,

4) wtasciwg gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi Instytutu Kultury Miejskiej,

5) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalnos¢ Instytutu Kultury Miejskiej takze od
podmiotéw innych niz Organizator,

6) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji i zarzgdzen wewnetrznych,

7) udzielanie zamoéwien na dostawy, roboty i ustugi w spos6b zgodny z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

8) dobor i wiasciwe wykorzystanie pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej oraz
podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

9) corocznie przygotowanie i przedstawienie wiasciwemu merytorycznie wydziatowi Urzedu
Miejskiego w Gdansku rocznego merytorycznego planu dziatalnosci wraz z planem
finansowym, a takze rocznego (finansowego i merytorycznego) sprawozdania z
dziatalnoéci Instytutu Kultury Miejskiej.

Dyrektor zarzadza Instytutem Kultury Miejskiej przy udziale Zastepcy Dyrektora. Zastepce

Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Gdanska.

W celu uregulowania spraw o charakterze wewnetrznym dotyczacym dziatainosci i pracy

Instytutu Kultury Miejskiej Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne. Zarzgdzenia te

podlegajg ewidencji w siedzibie Instytutu Kultury Miejskiej.

W czasie nieobecnoséci Dyrektora jego obowigzki okreslone w niniejszym paragrafie

przejmuje Zastepca Dyrektora, a w wypadku réwniez jego nieobecnosci inny, wskazany

imiennie i upowazniony przez Dyrektora pracownik Instytutu Kultury Miejskiej.

IV. ZASTEPCA DYREKTORA INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

§6

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zastepca Dyrektora jest upowazniony do reprezentacji Instytutu Kultury Miejskiej w zakresie

wynikajgcym z udzielonych petnomocnictw.

W wypadku nieobecnosci Dyrektora Zastepca Dyrektora jest upowazniony do zarzgdzania

Instytutem Kultury Miejskiej - zakres uprawnienia do zaciggania zobowigzan i sktadania

oswiadczern woli w imieniu Instytutu Kultury Miejskiej uregulowany jest odrebnym

upowaznieniem.

Zastepca Dyrektora jest ponadto upowazniony do:

1) organizowania i planowania pracy podlegtych dziatéw, kombérek organizacyjnych i
stanowisk samodzielnych z zachowaniem regulacji zawartych w niniejszym Regulaminie
i zarzgdzeniach Dyrektora,

2) opracowywania projektéw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
podlegtymi pracownikami z zachowaniem regulacji zawartych w niniejszym Regulaminie
i zarzgdzeniach Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora w strukturze organizacyjnej Instytutu Kultury Miejskiej podlegaja:

1) Dziat Projektow wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami, stazystami oraz
wolontariuszami wykonujgcymi $wiadczenia na rzecz Instytutu Kultury Miejskiej,

2) Dziat Edukacji i Projektéw Spotecznych wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami,

3) Dziat Administracji wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami,

4) Zewnetrzni koordynatorzy/kuratorzy projektow.

Zakres obowigzkéw Zastepcy Dyrektora obejmuje:

1) Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach idei oraz dziatan Instytutu Kultury
Miejskiej,

2) Prowadzenie kontroli nad dziatalnoécig kierowanych komoérek (pracownikow),

3) Nadzor nad procesem pozyskiwania pozabudzetowych zrodet finansowania projektow
prowadzonych przez Instytut Kultury Miejskiej, w tym udziat w procesie sporzgdzania



wnioskow aplikacyjnych,

4) Opracowanie i zarzgdzanie projektami,

5) Pozyskiwanie sponsoréw na projekty prowadzone przez Instytut Kultury Miejskiej,

6) Wspolnie z Dyrektorem przygotowywanie planu dziatania oraz budzetow ramowych i
zadaniowych Instytutu Kultury Miejskiej zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Organizatora,

7) Nadzor nad budzetem prowadzonych projektéow —oraz budzetami projektow
prowadzonych przez podlegte komorki (pracownikéw),

8) Udziat w opracowywaniu i przeprowadzaniu postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamowieniach publicznych, uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych
dziatéw podlegtych Zastepcy Dyrektora.

V. REPREZENTACJA INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

§7

1. Oswiadczenia woli w imieniu Instytutu Kultury Miejskiej w zakresie jego praw i zobowiazan
finansowych oraz majgtkowych skfada jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikow do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych w imieniu Instytutu Kultury Miejskiej, okreslajac kazdorazowo zakres ich
petnomocnictwa.

3. Udzielenie i zakres petnomocnictwa wymaga formy pisemnej i podlega ujawnieniu w
rejestrze instytucji kultury, za wyjgtkiem petnomocnictw szczegdlnych.

V1. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH INSTYTUTU KULTURY
MIEJSKIEJ | ZATRUDNIONYCH W NICH PRACOWNIKOW

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY | KADR

§8
1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Specjalista ds. Ksiggowosci,
3) Specjalista ds. Kadr i Ksiggowosci
2. Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegolnosci
nastepujgce zadania:

Gtowny Ksiegowy

Prowadzenie rachunkowosci Instytutu Kultury Miejskiej,

Nadzér nad finansami Instytutu Kultury Miejskiej,

Sporzadzanie projektow planéw finansowych, bilansu i sprawozdan finansowych zgodnych

z terminami i wymogami Organizatora oraz obowigzujgcych przepiséw,

4. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji finansowej do aplikowania po $rodki

zewnetrzne,

Nadzér finansowy nad projektami realizowanymi przez Instytut Kultury Miejskiej,

Wspétpraca z pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej w celu sprawnego finansowania i

rozliczenia projektow prowadzonych przez Instytutu Kultury Miejskiej,

7. Sporzadzanie rozliczenn finansowych projektow prowadzonych przez Instytut Kultury
Miejskiej,

8. Przygotowanie i prowadzenie planu kont,

9. Sporzadzanie dokumentaciji dotyczgcej zasad polityki rachunkowej,

10. Organizacja obiegu dokumentéw ksiggowych,

11. Wdrazanie informatycznych systemow ksiegowych i kadrowych,
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12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
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10.
11,
12,

Obstuga kont bankowych, nanoszenie przelewow, wydruk wyciggéw, écigganie naleznosci
oraz regulowanie zobowigzan Instytutu Kultury Miejskiej, kontrola nad naleznosciami,
potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

Prowadzenie ksigg rachunkowych,

inwentaryzacja aktywoéw i pasywow, dokonywanie ich wyceny oraz ustalanie wyniku
finansowego,

Prowadzenie sprawozdawczoéci i rozliczen podatkowych oraz rozliczen z ZUS oraz innymi
organami administracji publicznej w kwestiach finansowo - rachunkowych,

Nadzor finansowy nad planem zamowien publicznych Instytutu Kultury Miejskiej,
Wspotpraca z instytucjami finansowymi,

Nadzér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej,

Nadzor nad naliczaniem wynagrodzen, przygotowywaniem listy ptac w tym z tytutu
zawartych uméw cywilnoprawnych, nadzorowanie aktualizacji danych w systemie kadrowo-
ptacowym, nadzér nad prowadzeniem kartotek zarobkowych i ptacowych pracownikow
Instytutu Kultury Miejskiej,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
dziatalnosci Instytutu Kultury Miejskiej,

Planowanie i realizacja w uzgodnieniu z Dyrektorem wydatkéw osobowych, rzeczowych,
ubezpieczenia, nagréd, kosztéw podrozy.

Specjalista ds. Ksiegowosci

Wspotpraca z pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej w celu sprawnego finansowania i
rozliczenia projektéw prowadzonych przez IKM,

Obstuga kont bankowych, nanoszenie przelewéw, wydruk wyciggow, écigganie naleznosci
Instytutu Kultury Miejskiej, kontrola nad naleznosciami, potwierdzanie i uzgadnianie sald z
kontrahentami,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

Prowadzenie ksigg rachunkowych pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego,

Udziat w inwentaryzacji,

Przygotowanie projektow sprawozdan finansowych i kadrowych,

Wspoétpraca z instytucjami finansowymi,

Wprowadzanie danych do programu kadrowego,

Prowadzenie kasy zgodnie z zarzadzeniami Dyrektora w sprawie wprowadzenie instrukcji
kasowej i w sprawie ustalenia wysoko$ci pogotowia kasowego,

Pobieranie gotowki z banku,

Sprzedaz i zakup walut w kantorze,

Archiwizacja dokumentow finansowych i ksiegowych Instytutu Kultury Miejskiej.

Specjalista ds. Kadr i Ksiegowosci

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikéw Instytutu
Kultury Miejskiej, odpowiedzialno$é za administracje kadrowg (przygotowywanie umoéw,
swiadectw pracy, zaswiadczen dla pracownikéw, PIT, spraw zwigzanych z funduszem
socjalnym, list obecnoéci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji
czasu pracy),

Naliczanie wynagrodzen, przygotowywanie listy ptac w tym z tytutu umoéw cywilnoprawnych,
aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym, prowadzeniu kartotek zarobkowych i
ptacowych pracownikéw.

Biezagce sprawdzanie, opracowywanie i przekazywanie Dyrektorowi informacji o
realizowanych przez pracownikach obowigzkach i wypetnianiu przez nich tygodniowych i
miesiecznych norm czasu pracy oraz przedstawiania propozycji rozwigzywania problemow
zwigzanych z wypetnianiem przez pracownikdéw tych norm czasu pracy,



Wspotpraca z pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej w celu sprawnego finansowania i
rozliczenia projektéw prowadzonych przez IKM,

Prowadzenie ksigg rachunkowych pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego,

Udziat w inwentaryzagji,

Przygotowanie projektéw sprawozdan finansowych i kadrowych,

Wprowadzanie danych do programu kadrowego,

Dekretacja i ksiegowanie dokumentow,

. Prowadzenie kasy zgodnie z zarzgdzeniami Dyrektora w sprawie wprowadzenie instrukcji

kasowej i w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego,

. Pobieranie gotéwki z banku,
. Sprzedaz i zakup walut w kantorze,
. Archiwizacja dokumentéw finansowych, ksiegowych i kadrowych Instytutu Kultury Miejskiej.

DZIAL ADMINISTRACJI

§9

Dziatem kieruje Kierownik ds. administracji. Dziatalno$¢ dziatu nadzoruje Zastepca
Dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje
wyznaczony pracownik Instytutu Kultury Miejskiej. Stanowiska pracy w dziale sg
nastepujace:

1) Kierownik ds. administracji,

2) Samodzielne stanowisko ds. administracji, obstugi sekretariatu i archiwum.
Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

Kierownik ds. administrac;ji

Administrowanie i zarzgdzanie pomieszczeniami/budynkiem stanowigcymi siedzibeg Instytutu
Kultury Miejskiej m.in. poprzez dbanie o nalezyty stan techniczny oraz wiasciwe
oznakowanie,

Prowadzenie racjonalnej gospodarki nieruchomosciami, w tym wydzierzawianie lub
wynajmowanie pomieszczen do prowadzenia dziatalnosci statutowej Instytutu Kultury
Miejskiej,

Prowadzenie postepowan majacych na celu wylonienie dzierzawcéw lub najemcow
pomieszczen zbednych do prowadzenia dziatalnosci statutowej Instytutu Kultury Miejskiej, w
tym kierowanie pracami komisji przetargowych,

Biezgce nadzorowanie dziatalno$ci dzierzawcéw lub najemcéw pomieszczen na terenie
siedziby Instytutu Kultury Miejskiej pod wzgledem zgodnosci ich dziatalno$ci z przepisami
prawa i zawartymi umowami,

Przygotowywanie i kontrolowanie rozliczen z dzierzawcami lub najemcami prowadzgcymi
dziatalno$¢ na terenie siedziby Instytutu Kultury Miejskiej,

Przygotowanie procedur funkcjonowania obiektu — siedziby Instytutu Kultury Miejskiej oraz
podejmowanie dziatan w tym zakresie (w tym: rozliczenia z dostawcami wyposazenia i
wykonawcami ustug, umowy i rozliczenia z gestorami/dostawcami mediéw, podwykonawcami
ustug, zatatwianie procedur zwigzanych z uzytkowaniem budynku - siedziby Instytutu Kultury
Miejskiej, umowy ze sponsorami i reklamodawcami dotyczgcymi budynku siedziby IKM),
Ustalanie potrzeb konserwacyjno — remontowych i modernizacyjnych pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych ich realizacje,

Utrzymywanie w peinej sprawnoéci urzadzen i wyposazenia pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej,

Zapewnianie nadzoru technicznego urzadzen wyposazenia pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej, nad ktorymi taki dozoér jest wymagany,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.

1.
2.

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych witasciwe warunki pracy pod wzgledem bhp, ochrony
p.poz. oraz innych wymagan wynikajgcych z przepiséw, wykonywanie niezbednych badanh
srodowiskowych,

Zgtaszanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej w odziez
ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie z obowigzujacymi normami oraz
wyposazanie pracownikéw w te odziez i sprzet,

Utrzymywanie nalezytego porzadku i czystosci oraz estetycznego wygladu
pomieszczen/budynku stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej,

Organizowanie pracy pracownikéw obstugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
przyjetymi normami i zasadami (w tym udzielanie oraz rozliczanie im urlopow
wypoczynkowych, nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy) oraz zapewnianie realizacji
zadan przez tych pracownikow, w szczegdlnosci w zakresie realizacji obowigzkéw z zakresu
bhp oraz ochrony p.poz.,

Ustalanie potrzeb w zakresie ochrony pomieszczen/budynku stanowigcego siedzibe Instytutu
Kultury Miejskiej i zabezpieczenia mienia IKM w nich sie znajdujgcego oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych ich realizacje,

Organizowanie zabezpieczenia i funkcjonowania pomieszczen/budynku stanowigcego
siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej w okresie jesienno — zimowym, w tym usuwania $niegu i
lodu,

Zapewnienie prawidiowe] informacji w pomieszczeniach/budynku stanowigcym siedzibe
Instytutu Kultury Miejskiej, w tym poprzez aktualizowanie tablic informacyjnych, tabliczek,
Znakowanie majgtku, przeprowadzanie inwentaryzacji pomieszczen, urzadzeh i wyposazenia
na terenie pomieszczen/budynku stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej,
Prowadzenie ksiazki budynku stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

Ustalanie i przestawianie zapotrzebowan biezgcych i rocznych w zakresie utrzymania i
eksploatacji pomieszczen/budynku stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej oraz
planu finansowego w tym zakresie,

Inicjowanie i opracowywanie systemoéw kontroli dziatan IKM pod wzgledem efektywno$ci,
gospodarnosci i zgodnosci z prawem,

Wespélpraca z innymi pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej przy realizowanych
dziataniach,

Organizowanie pracy i prowadzenie kontroli nad dziatalno$cig kierowanego dziatu,

Nadzér nad budzetem i optymalizacja budzetu i kosztéw prowadzonych zadan,

Sporzadzanie projektéw umoéw dotyczgcych prowadzonych zadan,

Przygotowywanie dokumentacji, zbieranie wymaganych ofert i innych informacji przy
przygotowaniu zamoéwien na towary i ustugi konieczne do realizacji zadan zwigzanych ze
swoimi obowigzkami z zachowaniem wymogoéw wynikajacych z przepisébw prawa i
wewnetrznych regulacji Instytutu Kultury Miejskiej,

Aktywny udziat w zespotach doradczych powotywanych przez Dyrektora,

Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem i eksploatacjg pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej, oraz jego wyposazenia i urzadzen
technicznych,

Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej Instytutu Kultury Miejskiej,
Przygotowywanie we wspétpracy z pozostatymi pracownikami sprawozdan merytorycznych z
dziatan Instytutu Kultury Miejskiej,

Przedstawianie plandéw dziatan zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem w Instytucie
Kultury Miejskiej.

Samodzielne stanowisko ds. administracji, obstugi sekretariatu i archiwum

Prowadzenie sekretariatu,
Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przyjmowanie korespondencji, jej
rozdzielanie pomiedzy pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej,
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Prowadzenie ewidencji przychodzgcych faktur, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
zgodnie z wewnetrznymi zasadami okreslonymi w Instytucie Kultury Miejskiej,

Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez (archiwum zdjeé) i kontaktéw Instytutu
Kultury Miejskiej,

Wspotpraca przy projektach realizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej,

Udzielanie informaciji, wyjasnien i przekazywanie opinii osobom i instytucjom kontaktujgcymi
sie z Instytutem Kultury Miejskiej,

Opracowywanie zamoéwien materiatowych zgodnie z zapotrzebowaniami zgtaszanymi przez
poszczegblnych pracownikow,

Koordynacja terminarza Instytutu Kultury Miejskiej, w tym udostepniania tablic
ekspozycyjnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg siedziby i mienia Instytutu Kultury Miejskiej,

. Nadzér nad podwykonawcami odpowiedzialnymi za utrzymanie czystosci oraz sprawnag

dziatalno$cig urzgdzen technicznych, sieci wod.-kan., c.o., telefonicznej i energetycznej,
Archiwizacja dokumentéw Instytutu Kultury Miejskiej, z wytaczeniem dokumentaciji
finansowej, ksiegowej i kadrowej.

DZIAL PROJEKTOW

§ 10

Dziat Projektow podlega Zastepcy Dyrektora. W razie jego nieobecnosci obowigzki
stuzbowe w tym zakresie przejmuje Dyrektor, a w wypadku jego nieobecno$ci Kierownik
Dziatu Projektéw. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

1) Kierownik Dziatu Projektow,

2) Producent Projektow,

3) Koordynator Projektow.
Dziat przy wykonywaniu swoich dziatan korzysta ponadto z zewnetrznych koordynatoréw
projektéw, pracownikéw technicznych, a takze stazystéw i wolontariuszy wykonujgcych
$wiadczenia na rzecz Instytutu Kultury Miejskie;.
Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegoélnosci
nastepujgce zadania:

Kierownik Dziatu Projektow

Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatan Instytutu Kultury Miejskiej,
Pozyskiwanie pozabudzetowych Zzrédet finansowania projektow prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych,

Wspbtpraca z miastami obszaru metropolitalnego w zakresie dziatan Instytutu Kultury
Miejskiej oraz z miastami i kluczowymi organizacjami za granicag,

Opracowanie i zarzgdzanie projektami, w tym m.in. Streetwaves, Narracje,

Programowanie i realizacja dziatalnosci Punktu Informacji Kulturalnej,

Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupdéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Projektéw,

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw o charakterze europejskim i lokalnym,

Monitoring funduszy na dziatania kulturalne i projekty prowadzone i inicjowane przez
Instytut Kultury Miejskiej,

Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan,

. Organizowanie pracy kierowanego dziatu.

Producent Projektéw

Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatan Instytutu Kultury Miejskiej,
Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektéw prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych,



b

o

© ©

fuy

b

® N

Wspéipraca z miastami obszaru metropolitalnego w zakresie dziatani Instytutu Kultury
Miejskiej oraz z miastami i kluczowymi organizacjami za granica,

Opracowanie i zarzgdzanie projektami, realizowanymi przez Instytut Kultury Miejskiej,
Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Projektow,

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw o charakterze europejskim i lokalnym,

Monitoring funduszy na dziatania kulturalne i projekty prowadzone i inicjowane przez
Instytut Kultury Miejskiej,

Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan,

Sporzadzanie projektéw uméw dotyczacych realizowanych przez siebie projektow.

Koordynator Projektow

Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatan Instytutu Kultury Miejskiej,
Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projekiow prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,

Wspéipraca z miastami obszaru metropolitalnego w zakresie dziatan Instytutu Kultury
Miejskiej, zwlaszcza w obszarach organizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej
wydarzen,

Koordynacja projektow realizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej,

Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Projektow,

Koordynacja dziatan w zakresie informacji kulturalnej prowadzonych w siedzibie Instytutu
Kultury Miejskiej,

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw o charakterze europejskim i lokalnym,

Monitoring funduszy na dziatania w dziedzinie kultury oraz projekty prowadzone i inicjowane
przez Instytut Kultury Miejskiej,

Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan,

. Sporzadzanie projektow umow dotyczacych realizowanych przez siebie projektow.

DZIAL EDUKACJI | PROJEKTOW SPOLECZNYCH

§ 11
1. Dziat Edukacji i Projektéw Spotecznych podlega Zastepcy Dyrektora. W razie jego
nieobecnosci obowiazki stuzbowe w tym zakresie przejmuje Dyrektor, a w wypadku jego
nieobecnosci Kierownik Dziatu Projektéw. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujace:
1) Kierownik ds. Edukacji i Projektéw Spotecznych,
2) Gléwny Specjalista ds. Projektéw Spotecznych,
3) Koordynator Projektu Sie¢ Kultury,
4) Koordynator Programu Otwarty IKM.
2. Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegolnosci
nastepujgce zadania:

Kierownik ds. Edukacji i Projektéw Spotecznych

Opracowanie i zarzgdzanie projektami edukacyjnymi i spotecznymi,

Koordynacja dziatan spofecznych i edukacyjnych, oraz wspoipracy z kluczowymi
organizacjami dla Instytutu Kultury Miejskiej w tych obszarach,

Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektéw prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,

Wspolpraca z miastami obszaru metropolitalnego w zakresie projektow spotecznych i
dziatan edukacyjnych Instytutu Kultury Miejskie;j,

Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach idei oraz dziatarn Instytutu Kultury
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Miejskiej,

Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczgcych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziataniami spotecznymi i edukacyjnymi,

Monitoring europejskich funduszy na dziatania spoteczne i edukacyjne,

Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan.

Gtéwny Specjalista ds. Projektéw Spotecznych

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw o charakterze spotecznym, wyréwnujgcym szanse,
edukacyjnym,

Opracowanie i zarzgdzanie projektami spotecznymi i edukacyjnymi,

Rozwijanie i inicjowanie projektéw majgcych na celu wzrost uczestnictwa mieszkancéw w
zyciu publicznym ze szczegb6lnym uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.

Koordynacja dziatann spotecznych i edukacyjnych we wspoéipracy z organizacjami
kluczowymi dla Instytutu Kultury Miejskiej w tych obszarach,

Wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci $rodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzgdowych, instytucji
lokalnych i obywateli dziatajgcych w obszarze samorzadnosci, kultury, edukacji, pomocy
spotecznej,

Monitoring europejskich funduszy na dziatania spoteczne i edukacyjne,

Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow spotecznych prowadzonych
przez Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych, -
Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach idei oraz dziatan spofecznych i
edukacyjnych Instytutu Kultury Miejskiej.

Koordynator Projektu Sie¢ Kultury

Realizacja dziatan w ramach Projektu zgodnie 2z zatozeniami merytorycznymi,
harmonogramem ikosztorysem Projektu, okreslonymi we wniosku o dofinansowanie
Projektu,

Uczestniczenie w przygotowaniu i w aktualizacji budzetu Projektu,

Prowadzenie dziatarh koordynacyjnych Projektu, w tym: organizacja spotkan informacyjnych
i innych wydarzen w ramach Projektu, m.in. konferencji, gietd projektéw, organizacja
warsztatow i szkolen,

Opisywanie dokumentéw merytorycznych i ksiegowych zwigzanych z realizacjg Projektu,
Utrzymywanie biezgcego kontaktu z Narodowym Centrum Kultury w trakcie realizacji
Projektu, w tym przygotowywanie dokumentéw dotyczacych Programu Bardzo Mioda
Kultura, sporzadzanie wymaganych raportéow i sprawozdan, nadzér nad wykonywaniem
umowy pomiedzy Instytutem Kultury Miejskiej i Narodowym Centrum Kultury,

Prowadzenie na biezgco dokumentacji Projektu,

Uczestnictwo w  spotkaniach beneficjentéw Programu Bardzo Mitoda Kultura
organizowanych przez Narodowe Centrum Kultury,

Prowadzenie dziatan komunikacyjnych Projektu, w tym: promocja warsztatéw i konkurséw
prowadzonych w ramach Projektu, udzielanie informacji na temat Programu Bardzo Mtoda
Kultura i Projektu oraz na temat kwestii formalnych i organizacyjnych dotyczacych realizacji
projektéw wytonionych w konkursach,

Koordynacja prac nad przygotowaniem i dystrybucjg materiatéw promocyjnych Projektu,
Kontrolowanie wydatkéw ponoszonych w ramach Projektu i czuwanie nad przestrzeganiem
kosztorysu Projektu,

Przygotowanie sprawozdan czesciowych i koncowego z realizacji Projektu na potrzeby
ztozenia raportow rozliczeniowych do instytucji dofinansowujgcej Projekt,

Informowanie Dyrektora o okoliczno$ciach moggcych mie¢ wplyw na prawidtowos$c¢ lub
terminowo$¢ realizacji Projektu,
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Koordynowanie, posredniczenie i zapewnienie wtasciwego kontaktu wszystkich 0sob,
instytugji, firm zaangazowanych w realizacje Projektu,

Wykonywanie innych dziatai realizacyjnych i koordynujgcych wymaganych do
odpowiedniej realizacji Projektu.

Koordynator Programu Otwarty IKM

Realizacja dziatarn w ramach Programu Otwarty IKM zgodnie z jego zatozeniami,
Prowadzenie dziatain koordynacyjnych Programu,

Prowadzenie dziatan promocyjnych wydarzen i projektéw organizowanych w ramach
Programu Otwarty IKM, realizowanego przez Instytut Kultury Miejskiej,

Kontrolowanie wydatkéw ponoszonych w ramach Programu i czuwanie nad
przestrzeganiem kosztoryséw projektow realizowanych w ramach Programu,

Prowadzenie na biezgco dokumentacji Programu,

Opisywanie dokumentdw merytorycznych i ksiggowych zwigzanych z realizacjg Programu,
Pozyskiwanie pozabudzetowych Zzrédet finansowania projektow prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,

Informowanie Dyrektora o okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na prawidtowos¢
realizacji Programu,

Koordynowanie, posredniczenie i zapewnienie wiasciwego kontaktu wszystkich osoéb,
instytucji, firm zaangazowanych w realizacje Programu,

Przygotowywanie dokumentacji, zbieranie wymaganych ofert i innych informacji przy
przygotowaniu zamowien na towary i ustugi konieczne do realizacji zadah zwigzanych ze
swoimi obowigzkami z zachowaniem wymogéw wynikajgcych z przepiséw prawa i
wewnetrznych regulacji Instytutu Kultury Miejskiej,

Sporzadzanie projektow uméw dotyczacych realizowanych w ramach Programu projektow.

DZIAL BADAN | ROZWOJU

§12

1. Dziatem tym kieruje Kierownik Dziatu Badarn i Rozwoju. Dziat jest nadzorowany przez
Dyrektora. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujace:

1) Kierownik Dziatu Badan i Rozwoju,
2) Specjalista ds. Badan i Projektow.

2. Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

ok

o N

Kierownik Dziatu Badan i Rozwoju

Nadzoér nad badaniami i analizami prowadzonymi lub zlecanymi przez Dziat Badan i
Rozwoju,

Wspétpraca z miastami obszaru metropolitalnego w zakresie dziatan Instytutu Kultury
Miejskiej, zwtaszcza w obszarach dotyczgcych wspotpracy animatorow kultury w regionie
oraz projektéw badawczych,

Wspotpraca z kluczowymi organizacjami badawczymi dla Instytutu Kultury Miejskiej w kraju
i za granica,

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw badawczych o charakterze europejskim i lokalnym,
Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskow aplikacyjnych,

Monitoring funduszy na dziatania badawcze w dziedzinie kultury oraz projekty prowadzone i
inicjowane przez Instytut Kultury Miejskiej,

Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatan Instytutu Kultury Miejskiej,
Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Badan i Rozwoju, tym programowg i badawcza,



9. Prowadzenie ewaluacji pracy Dziatu Badan i Rozwoju,
10. Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan,
11. Sporzadzanie projektow umoéw dotyczacych realizowanych przez siebie projektow.

Specjalista ds. Badan i Projektow

Koordynowanie badan i analiz prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju,

Udziat w pracach badawczych prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju,

Koordynowanie projektéw prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju, w tym konferenciji,

spotkan, warsztatow i szkolen,

4. Udziat w pracach wydawniczych prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju, w tym
redakcja merytoryczna publikaciji, wspétpraca z autorami i grafikami,

5. Udziat w dziataniach edukacyjnych i promocyjnych w zakresie upowszechniania efektow
pracy Dzialu Badan i Rozwoju oraz upowszechniania wiedzy z zarzadzania kultura,
komunikacji w kulturze i polityki kulturalnej,

6. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektéw prowadzonych przez Dziat
Badan i Rozwoju, w tym monitoring funduszy oraz sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,

7. Zgtaszanie Kierownikowi Dziatu Badan i Rozwoju oraz Dyrektorowi propozycji nowych
badan i projektéw oraz usprawnien organizacyjnych pracy Dziatu Badan i Rozwoju,

8. Wspolpraca z organizacjami (instytucje kultury, organizacje pozarzgdowe, jednostki
samorzadu terytorialnego itp.) w zakresie badan i projektow realizowanych przez Dziat
Badan i Rozwoju,

9. Nadzor nad budzetem prowadzonych zadan,

10. Sporzagdzanie projektow umow dotyczacych prowadzonych zadan.
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DZIAL KOMUNIKACJI

§13

1. Dziatem tym kieruje Kierownik Zespotu ds. Komunikacji. Dziat jest nadzorowany przez
Dyrektora. Stanowiska pracy w dziale sa nastepujgce:

1) Kierownik Zespotu ds. Komunikacji,

2) Specjalista ds. Komunikagji,

3) Specjalista ds. Komunikacji — projekty literackie.
2. Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegolnosci
nastepujgce zadania:

Kierownik Zespotu ds. Komunikacji

1. Wspottworzenie i wdrazanie strategii komunikacji oraz dziatan PR dla projektow
prowadzonych przez Instytutu Kultury Miejskiej,

2. Utrzymywanie i rozbudowywanie relacji z dziennikarzami, liderami opinii i ekspertami oraz
nadzér nad widocznoscig Instytutu Kultury Miejskiej i jego projektéw w mediach,

3. Wspbdltpraca z patronami medialnymi oraz innymi mediami lokalnymi i ogélnopolskimi,

4. Organizacja konferencji prasowych/wydarzen specjalnych/eventow, itp.,

5. Monitoring medidw i ocena skutecznoéci prowadzonych dziatan,

6. Tworzenie informacji prasowych, materiatow informacyjnych, réwniez wewnetrznych
tekstow np. aplikacii,

7. Nadzér nad budzetem dziatan PR,

8. Wspotpraca z agencjami PR-owymi,

9. Biezaca aktualizacji i redakcja strony internetowej Instytutu Kultury Miejskiej, innych stron

prowadzonych przez Instytut Kultury Miejskiej oraz strony na Facebooku,
10. Uczestniczenie w wydarzeniach, spotkaniach, prezentacjach majgc na uwadze dbatos¢ o
wizerunek Instytutu Kultury Miejskiej,
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Dokumentowanie wydarzen zrealizowanych w ramach projektéw realizowanych przez
Instytut Kultury Miejskiej,

Zapewnienie wtasciwej komunikacji wewnetrznej poprzez przeptyw informacji o dziataniach
Instytutu Kultury Miejskiej pomiedzy pracownikami,

Organizowanie pracy i zarzadzanie Dziatem Komunikaciji,

Wspbipraca z wiasciwymi  komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Gdanska
odpowiedzialnymi za komunikacje i promocje, a takze innymi jednostkami i podmiotami w
celu kreacji i organizacji wspolnych wydarzen.

Specjalista ds. Komunikac;ji

Prowadzenie dziatari promocyjnych zwigzanych z wydarzeniami i imprezami kulturainymi
realizowanymi przez Instytut Kultury Miejskiej,

Wspétpraca z mediami lokalnymi oraz ogélnopolskimi,

Wspotpraca przy projektach i strategiach promocyjnych projektéw realizowanych przez
Instytut Kultury Miejskiej,

Uczestniczenie w wydarzeniach, spotkaniach, prezentacjach majgc na uwadze dbato$¢ o
wizerunek Instytutu Kultury Miejskiej,

Monitoring i analiza mediéw oraz uaktualnianie baz danych dziennikarzy,

Komunikowanie projektéw z wykorzystaniem serwiséw spofecznosciowych,

Opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury informacji o
organizowanych wydarzeniach i dziataniach w formie newslettera i informacji prasowych,
Przygotowywanie, prowadzenie i uaktualnianie list adresowych do wysytki zaproszen na
wydarzenia i imprezy kulturalne realizowane przez Instytut Kultury Miejskiej,

Organizacja konferencji prasowych, wizyt studyjnych i innych spotkan z przedstawicielami
mediow,

Tworzenie i wysytanie dziennikarzom, redakcjom prasowym, redakcjom radiowym,
redakcjom telewizyjnym i portalom internetowym informacji prasowych dotyczacych
organizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej wydarzen i innych dziatan kulturalnych,
Pozyskiwanie patronatéw medialnych,

Biezgca obstuga strony internetowej Instytutu Kultury Miejskiej i jego profili na portalach
spoteczno$ciowych, pisanie tekstéw na temat nadchodzacych wydarzen, zamieszczanie
zdje¢ z wydarzen, ktore byty organizowane przez Instytut Kultury Miejskiej.

Specjalista ds. Komunikacji — projekty literackie

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw literackich o charakterze europejskim i lokalnym,
Wspétpraca z partnerami Instytutu Kultury Miejskiej w projektach literackich w kraju i za
granica,

Prowadzenie dziatan promocyjnych wydarzen i projektéw literackich organizowanych przez
Instytut Kultury Miejskiej,

Wspétpraca z mediami lokalnymi oraz ogélnopolskimi w zakresie wydarzen i projektow
literackich organizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej,

Wspétpraca przy projektach i strategiach promocyjnych projektéw literackich realizowanych
przez Instytut Kultury Miejskiej,

Monitoring funduszy na dziatania w dziedzinie kultury oraz projekty prowadzone i inicjowane
przez Instytut Kultury Miejskiej, w szczegélnosci dotyczgce promocji czytelnictwa i literatury,
Uczestniczenie w wydarzeniach, spotkaniach, prezentacjach majgc na uwadze dbatosé o
wizerunek Instytutu Kultury Miejskiej,

Komunikowanie projektow i wydarzen literackich z wykorzystaniem serwisow
spotecznosciowych,

Opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury informacji o
organizowanych wydarzeniach i dziataniach literackich w formie newslettera i informaciji
prasowych,



10. Przygotowywanie, prowadzenie i uaktualnianie list adresowych do wysytki zaproszen na

wydarzenia i imprezy kulturalne w zakresie czytelnictwa i literatury realizowane przez
Instytut Kultury Miejskiej,

11. Organizacja konferencji prasowych, wizyt studyjnych i innych spotkan z przedstawicielami

medibéw,

12. Tworzenie i wysylanie dziennikarzom, redakcjom prasowym, redakcjom radiowym,

redakcjom telewizyjnym i portalom internetowym informacji prasowych dotyczgcych
organizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej wydarzen i projektéw literackich,

13. Zdobywanie patronatéw medialnych organizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej

wydarzen i projektéw literackich,

14. Biezgca obstuga strony internetowej Instytutu Kultury Miejskiej i jego profili na portalach

1.

spotecznosciowych, pisanie tekstéw na temat nadchodzacych wydarzen literackich,
zamieszczanie zdje¢ z wydarzen, ktére byly organizowane przez Instytut Kultury Miejskiej.
DZIAL WYDAWNICTW

§14
Dziat Wydawnictw podlega Dyrektorowi. W razie jego nieobecnosci obowigzki stuzbowe w

tym zakresie przejmuje Zastepca Dyrektora, a w wypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony
pracownik Instytutu Kultury Miejskiej. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

2.

1) Gtéwny Specjalista ds. Projektow Wydawniczych.
Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdélnosci

nastepujgce zadania:

W

(8]

0

1.

Gtéwny Specjalista ds. Projektow Wydawniczych

Prowadzenie projektéw wydawniczych Instytutu Kultury Miejskiej w zakresie: produkcji,
dystrybucji i promocji wydawnictw, koordynacji punktu sprzedazy ksigzek w siedzibie
Instytutu Kultury Miejskiej,

Inicjowanie nowych dziatan i projektéw wydawniczych o charakterze europejskim i lokalnym,
Wspotpraca przy projektach realizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej w obszarze
literatury, tumaczen, wydawnictw,

Opracowanie i zarzgdzanie projektami wydawniczymi,

Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczgcych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalno$cig wydawniczg oraz realizacjg projektow,

Monitoring funduszy na dziatania wydawnicze w dziedzinie kultury, projekty literackie oraz
inne projekty prowadzone i inicjowane przez Instytut Kultury Miejskiej,

Pozyskiwanie pozabudzetowych 2zrédet finansowania projektéw prowadzonych przez
Instytutu Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych,

Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan,

Rozliczanie prowadzonych przez Instytut Kultury Miejskiej dziatar wydawniczych.

INNE SAMODZIELNE STANOWISKA W INSTYTUCIE KULTURY MIEJSKIEJ PODLEGLE
BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI IKM

§ 15
Okreslonym ponizej samodzielnym stanowiskiem kieruje bezpos$rednio Dyrektor Instytutu
Kultury Miejskiej. W razie jego nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje
Zastepca Dyrektora, a w wypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony pracownik Instytutu
Kultury Miejskiej. Przedmiotowe samodzielne stanowisko pracy jest nastepujgce:
1) Specjalista ds. zamdwien publicznych.



10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Wskazany powyzej samodzielny pracownik Instytutu Kultury Miejskiej podlegty bezposrednio
Dyrektorowi realizuje w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

Specjalista ds. zamoéwien publicznych

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem przez Instytut Kultury Miejskigj
zaméwien publicznych zgodnie ustawg Prawo zamoéwien publicznych, aktami
wykonawczymi do ustawy oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora, w szczegélnosci
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, a
takze koordynacja formalna procesu ich przeprowadzania,

Przygotowywanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentacji zwigzanej =z
przeprowadzaniem zaméwien publicznych przez Instytut Kultury Miejskiej zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy oraz zarzadzeniami
wewnetrznymi Dyrektora we wspoipracy z zewnetrznym specjalistg w tej dziedzinie, w tym
sporzadzanie protokétéow z przeprowadzonych o udzielenie zamoéwien publicznych,
Przygotowywanie pod wzgledem formalnoprawnym specyfikacji istotnych warunkoéw
zamdwienia i uméw zwigzanych z udzielaniem przez Instytut Kultury Miejskiej zaméwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych we wspétpracy z zewnetrznym
specjalista w tej dziedzinie, na podstawie informacji od poszczegéinych komoérek
organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych w Instytucie Kultury Miejskiej o koniecznosci
wszczecia postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego oraz informacji w zakresie
opisu przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci przedmiotu zamoéwienia, oraz
warunkéw udzielenia i wykonania zaméwienia publicznego,

Wspbtpraca z poszczegoélnymi komdrkami organizacyjnymi i pracownikami zatrudnionymi w
Instytucie Kultury Miejskiej w celu uzyskania niezbednych informacji do przygotowania
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

Informowanie Gtéwnego Ksiegowego o zamiarze wszczecia postepowania oraz uzyskiwanie
od Gtéwnego Ksiegowego informacji o kwocie, jakg Instytut Kultury Miejskiej moze
przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia,

Prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzonych postepowan, w tym
udzielanie odpowiedzi i wyjasniern wykonawcom,

Sporzadzanie projektéw uméw z wybranymi w wyniku postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych wykonawcami,

Zabezpieczenie dokumentacji z postepowan i przechowywanie ich zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

Wykonywanie innych niz wymienione wyzej czynnosci zwigzanych z postepowaniami o
zamowienie publiczne, w tym informowanie Gtéwnego Ksiegowego o koniecznosci zwrotu
wadium przetargowego,

Opracowywanie projektow i aktualizowanie regulaminéw, zarzadzen, postanowien, decyzji
oraz polecen obowigzujgcych w Instytucie Kultury Miejskiej zwigzanych ze stosowaniem
przez Instytut Kultury Miejskiej wskazanej powyzej ustawy,

Przygotowanie planu zamoéwien publicznych zgodnie z planem dziatalnosci i planem
finansowym Instytutu Kultury Miejskiej oraz kontrola jego przestrzegania i wykonania, na
podstawie informacji o planowanych zaméwieniach otrzymanych od poszczegélnych
komérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych w Instytucie Kultury Miejskiej,
Przygotowywanie, umieszczanie i przesytanie ogtoszen i informacji zwigzanych z
udzielaniem przez Instytut Kultury Miejskiej zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, w tym w Biuletynie Zamdwien Publicznych,

Wspobipraca przy pozyskiwaniu pozabudzetowych 2zrodet finansowania projekiow
prowadzonych przez Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,
Sporzadzanie i prowadzenie rejestru zamdwien publicznych w Instytucie Kuttury Miejskiej,
Prowadzenie rejestru umoéw w Instytucie Kultury Miejskiej,

Nadzér pod wzgledem formalnoprawnym nad umowami przygotowywanymi przez
pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej,

Udzielanie wskazéwek merytorycznych w zakresie projektéw umoéw przygotowywanych



przez pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej,

18. Wspodtpraca z biurem prawnym w kwestii prowadzonej dziatalnosci przez Instytut Kultury
Miejskiegj,

19. Aktywny udziat w zespotach doradczych powotywanych przez Dyrektora,

20. Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczgcych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalno$cig Instytutu Kultury Miejskiej w charakterze sekretarza tych komis;ji,
w tym sprawdzanie ofert pod wzgledem ich zgodnosci ze specyfikacjg istotnych warunkéw
zamoOwienia oraz dokonywanie oceny ofert w celu wytonienia najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z kryteriami oceny zawartymi w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

21. Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informaciji Publicznej Instytucii,

22. Uczestniczenie w wydarzeniach, spotkania, prezentacjach majac na uwadze dbato$é o
wizerunek Instytutu Kultury Miejskiegj,

23. Opracowanie i zarzgdzanie projektami wskazanymi przez Dyrektora,

24. Sporzadzanie projektow umoéw dotyczgcych realizowanych przez siebie projektow,

25. Wspotpraca przy projektach realizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej,

26. Przygotowywanie we wspoipracy z pozostatymi pracownikami sprawozdan merytorycznych
z dziatan Instytutu Kultury Miejskiej,

27. Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan,

28. Przedstawianie planéw dziatan zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem w Instytucie
Kultury Migjskiej.

POZOSTALE DZIALY | SAMODZIELNE STANOWISKA W INSTYTUCIE KULTURY
MIEJSKIEJ

§ 16
1. Pozostalymi samodzielnymi stanowiskami funkcjonujacymi w Instytutu Kultury Miejskiej sa:
a) Radca prawny,
b) Specjalista obstugi technicznej,
¢) Specjalista w zakresie BHP i p. poz.,
d) Specjalista w zakresie informatyki,
e) Specjalista w zakresie ochrony mienia i utrzymania czystosci.

2. Wskazane powyzej samodzielne stanowiska bezposrednio podlegaja Dyrektorowi.
Funkcjonowanie przedmiotowych samodzielnych stanowisk oparte bedzie na zatrudnieniu
przedsiebiorcéw i osbéb fizycznych Swiadczgcych osobiste ustugi na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, co do zasady innych niz umowa o prace. Zakres obowigzkéw
przedsiebiorcéw i 0s6b Swiadczacych poszczegodine ustugi zostanie dostosowany do ich
charakterystyki i specyfiki oraz aktualnych potrzeb Instytutu Kultury Miejskiej, w zawartych z
tymi podmiotami umowach.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17

1. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Instytutu Kultury Miejskiej dokonywane sg w trybie
obowigzujgcym dla jego nadania tj. zmiany Regulaminu wprowadzane sg zarzgdzeniem
Dyrektora Instytutu Kultury Miejskiej, po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Gdanska oraz
opinii dziatajgcych w Instytutu Kultury Miejskiej organizacji zwigzkowych (w wypadku ich
funkcjonowania).

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora zarzgdzenia o
jego wprowadzeniu.




