REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Instytutu Kultury Miejskiej - miejskie] instytuciji kultury z siedzibg
w Gdansku, wpisane] do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Miasto Gdansk pod
pozycjg: 12/11, zwany dalej ,Regulaminem”, wydany na podstawie § 13 Statutu miejskiej instytuciji
kultury pod nazwg Instytutu Kultury Miejskiej wprowadzonego Uchwatg Nr LX/1519/23 Rady Miasta
Gdanska z dnia 30 marca 2023 roku okresla organizacje wewnetrzng Instytutu’ Kultury Miejskiej -
miejskiej instytucji kultury, a w szczegdlnosci: jej strukture organizacyjng, zakres dziatania
poszczegolnych dziatow, komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, podstawowe
obowigzki stuzbowe pracownikéw zatrudnionych w Instytucie Kultury Miejskiej - miejskiej instytucii
kultury.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Instytucie Kultury Miejskiej, IKM lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Instytut Kultury
Miejskiej - miejskg instytucje kultury z siedzibg w Gdansku,
2) Dyrektorze/Dyrektorce - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora/Dyrektorke Instytutu Kultury
Miejskiej - miejskiej instytucji kultury z siedzibg w Gdarisku, '
3) Specjaliscie/Specjalistce — nalezy przez to rozumie¢ Specjaliste/Specjalistke, ale tez
Gléwnego Specjaliste/Gléwng Specijalistke, ‘
4) Producentce/Producencie - nalezy przez to rozumie¢ Producenta/Producentke, ale tez
Glownego Producenta/Gléwna Producentke,
5) Koordynatorze/Koordynatorce - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora/Koordynatorke, ale
tez Gidwnego Koordynatora/Gtoéwng Koordynatorke.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

§2
1. Funkcjonowanie Instytutu Kultury Miejskiej opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podziatu czynnoséci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Instytutu Kultury Miejskiej przedstawia schemat stanowigcy Zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

Ill. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA/DYREKTORKI IKM

1. Dyrektor/Dyrektorka zarzadza i reprezentuje Instytut Kultury Miejskiej na zewnatrz, ustala
szczeg6lowg organizacje wewnetrzng Instytutu Kultury Miejskiej, zakres dziatania jego komorek
organizacyjnych oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw. Dyrekior/Dyrektorka
odpowiada za cato$¢ spraw, zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Instytutu Kultury Miejskiej.
Dyrektor/Dyrektorka ponosi szczeg6ing odpowiedzialno$¢ za:
1) zarzadzanie Instytutem Kultury Miejskiej,
2) ogolne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych,
) tworzenie warunkow do wtasciwej realizacji zadan artystycznych i kulturotwérczych,
) wiasciwg gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi Instytutu Kultury Miejskiej,
) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ Instytutu Kultury Miejskiej takze od
podmiotéw innych niz Organizator, '
) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,
) udzielanie zamdéwien na dostawy, roboty i ustugi w sposob zgodny z przepisami ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
8) dobor i wlasciwe wykorzystanie pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej oraz podnoszenie
ich kwalifikacji zawodowych,
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9) corocznie przygotowanie i przedstawienie wlasciwemu merytorycznie wydziatowi Urzedu

- Miejskiego w Gdansku rocznego merytorycznego planu dziatalnosci wraz z planem
finansowym, a takze rocznego (finansowego i merytorycznego) sprawozdania z dziatalnosci
Instytutu Kultury Miejskiej.

2. Dyrektor/Dyrektorka zarzgdza Instytutem Kultury Miejskiej przy udziale Zastepcy/Zastepozym

Dyrektora/Dyrektorki. ;

3. Dyrektorowi/Dyrektorce w strukturze organizacyjnej Instytutu Kultury Miejskiej podlegaja
bezposrednio: ‘

1) Dziat Finansow i Kadr wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami/pracowniczkami,

2) Dziat Komunikacji wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami/pracowniczkami,

3) Dziat Badan i Rozwoju wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami/pracowniczkami,

4) Dziat Projektow Audiowizualnych wraz z zatrudnionymi w nim
pracownikami/pracowniczkami,

5) Dziat Literacki wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami/pracowniczkami,

6) Samodzielne stanowisko Sekretarza/Sekretarki.

4. W celu uregulowania spraw o charakterze wewnetrznym dotyczacych dziatalnosci i pracy
Instytutu Kultury Miejskiej Dyrektor/Dyrektorka wydaje zarzgdzenia wewnetrzne. Zarzadzenia te
podlegajg ewidencji w siedzibie Instytutu Kultury Miejskie;.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora/Dyrektorki jego/jej obowiazki okreslone w niniejszym paragrafie
przejmuje Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki, a w wypadku réwniez jegoljej
nieobecnosci inny, wskazany/wskazana imiennie i upowazniony/upowazniona przez
Dyrektora/Dyrektorke pracownik/pracowniczka Instytutu Kultury Miejskie;. :

IV.ZASTEPCA/ZASTEPCZYNI DYREKTORA/DYREKTORKI INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

§4

. Zastepca/Zastgpczyni Dyrektora/Dyrektorki podlega bezposrednio Dyrektorowi/Dyrektorce.

2. Zastgpca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki jest upowazniony/-a do reprezentacii Instytutu Kultury
Miejskiej w zakresie wynikajgcym z udzielonych petnomocnictw, a takze zapiséw Regulaminu w .
szczegolnosci § 3 ust. 5 oraz § 4 ust. 6.

3. W wypadku nieobecnosci Dyrektora/Dyrektorki Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki jest
upowazniony do zarzgdzania Instytutem Kultury Miejskiej - zakres uprawnienia do zaciggania
zobowigzan i sktadania oswiadczen woli w imieniu Instytutu Kultury Miejskiej uregulowany jest
.odrebnym petnomocnictwem..

4. Zastepcal/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki jest ponadto upowazniony/-a do:

1) organizowania i planowania pracy podleglych dziatow, komodrek organizacyjnych z
zachowaniem regulacji zawartych w' niniejszym Regulaminie i zarzgdzeniach
Dyrektora/Dyrektorki,

2) opracowywania projektdw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
podlegtymi pracownikami z zachowaniem regulacji zawartych w niniejszym Regulaminie
i zarzadzeniach Dyrektora/Dyrektorki.

5. Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki w strukturze organizacyjnej Instytutu Kultury Miejskiej
podlegaja:

1) Dziat Produkcji wraz z  zatrudnionymi w nim  pracownikami/pracownicami,
stazystami/stazystkami oraz wolontariuszami/wolontariuszkami wykonujgcymi $wiadczenia
na rzecz Instytutu Kultury Miejskiej,

2) Dziat Programowy wraz z zatrudnionymi w nim pracownikami/pracowniczkami,

-

3) Dziat Edukacji i Projektébw Spotecznych wraz z zatrudnionymi w.  nim
pracownikami/pracowniczkami,
4) Dziat Administracyjno-Techniczny wraz z zatrudnionymi w nim

pracownikami/pracowniczkami,
5) Zewnetrzni koordynatorzy/koordynatorki i kuratorzy/kuratorki projektow.
6. Zakres obowigzkow Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki obejmuje:
1) uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach idei oraz dziatan Instytutu Kultury
Miejskiej,
2) prowadzenie kontroli nad dziatalnoscig kierowanych komérek (pracownikéw),



3) nadzér nad procesem pozyskiwania pozabudzetowych zrddet finansowania projektow
prowadzonych przez Instytut Kultury M|erk|eJ, w tym udzial w procesie sporzadzania
whioskow aplikacyjnych,

4) opracowanie i zarzgdzanie projektami,

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

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

7) nadzor nad budzetem prowadzonych projektéw oraz budzetami projektow prowadzonych
przez podlegte komorki (pracownikow),

8) udziat w opracowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan zgodnie z ustawg Prawo
zamodwieniach publicznych, uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych dziatdw
podlegtych Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki.
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V. REPREZENTACJA INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIEJ

| §5

. Os$wiadczenia woli w imieniu Instytutu Kultury Miejskiej w zakresie praw i zobowigzan
finansowych oraz majgtkowych skfada jednoosobowo Dyrektor/Dyrektorka.

. Dyrektor/Dyrektorka moze ustanawiaé¢ peinomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych w imieniu Instytutu Kultury Miejskiej, okre$lajgc kazdorazowo =zakres ich
petnomochictwa.

. Udzielenie i zakres petnomocnictwa wymaga formy pisemnej i podlega ujawnieniu w rejestrze
instytucii kultury, za wyjagtkiem petnomocnictw szczegdinych.

VI. ZAKRESY DZIALANIA DZIALU FINANSOW | KADR ORAZ ADMINISTRACYJNO-
TECHNICZNEGO IKM | ZATRUDNIONYCH W NICH PRACOWNIKOW

DZIAL FINANSOW | KADR

§6
. Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

1) Gléwny Ksiegowy/Gtowna Ksiegowa,

2) Specjalista/Specjalistka ds. Ksiegowosci,

3) Specjalista/Specijalistka ds. Kadr,

4) Specjalista/Specjalistka ds. Zamdwien Publicznych.

. Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdinosci
nastepujace zadania:

Glowny Ksiggowy/Gléwna Ksiegowa

1) Prowadzenie rachunkowosci Instytutu Kultury Miejskiej.
2) Nadzor nad finansami Instytutu Kultury Miejskiej.
3) Sporzadzanie projektéw planéw finansowych, bilansu i sprawozdan finansowych zgodnych
z terminami i wymogami Organizatora oraz obowigzujgcych przepisow.
4) Przygotowywanie niezbednej dokumentacji finansowej do aplikowania po srodki zewngtrzne.
) Nadzor finansowy nad projektami realizowanymi przez Instytut Kultury Miejskiej. -
6) Wspdipraca z pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej w celu sprawnego finansowania
i rozliczenia projektow prowadzonych przez Instytutu Kultury Miejskie;.
7)- Sporzadzanie rozliczen finansowych projekiow prowadzonych przez Instytut Kultury
Miejskiej.
8) Przygotowanie i prowadzenie planu kont.
" 9) Sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej zasad polityki rachunkowe;j.
10) Organizacja obiegu dokumentow ksiegowych.



11) Wdrazanie informatycznych systemoéw ksiegowych i kadrowych.

12) Obstuga kont bankowych, nanoszenie przelewéw, wydruk wyciggdw, Scigganie naleznosci
oraz regulowanie zobowigzan Instytutu Kultury Miejskiej, kontrola nad nalezno$ciami,
potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

13) Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,.

14) Prowadzenie ksiag rachunkowych.

15) Inwentaryzacja aktywéw i pasywoéw, dokonywanie ich wyceny oraz ustalanie wyniku
finansowego.

16) Prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen podatkowych oraz rozliczen z ZUS oraz mnyml

organami administracji publicznej w kwestiach finansowo — rachunkowych.

Nadzor finansowy nad planem zamowien publicznych Instytutu Kuitury Miejskie;.

Wspétpraca z instytucjami finansowymi.

Nadzér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Instytutu Kultury Miejskie;.

Nadzor nad naliczaniem wynagrodzen, przygotowywaniem listy ptac w tym z tytutu

zawartych uméw cywilnoprawnych, nadzorowanie aktualizacji danych w systemie kadrowo-

ptfacowym, nadzor nad prowadzeniem kartotek zarobkowych i ptacowych pracownikow

Instytutu Kultury Miejskiej.

21) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
dziafalnosci Instytutu Kultury Miejskiej.

22) Planowanie i realizacja w uzgodnieniu z Dyrektorem/Dyrektorka wydatkoéw osabowych,
rzeczowych, ubezpieczenia, nagréd, kosztéw podrozy.

17
18
19
20

Specjalista/Specjalistka ds. Ksiegowosci

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

2) Obstuga kont bankowych, nanoszenie przelewdw, wydruk wyciggdw, scigganie naleznosci
Instytutu Kultury Miejskiej, kontrola nad naleznosciami, potwierdzanie i uzgadnianie sald
z kontrahentami.

3) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych.

4) Prowadzenie ksigg rachunkowych pod nadzorem Glownego Ksiegowego/Giownej
Ksiegowej.

5) Udziat w inwentaryzacji.

6) Przygotowanie projektéw sprawozdan finansowych i kadrowych.

7) Wspdtpraca z instytucjami finansowymi.

8) Wprowadzanie danych do programu kadrowego.

9) Prowadzenie kasy zgodnie z zarzadzeniami Dyrektora/Dyrektorkl w sprawie wprowadzenie

instrukcji kasowej i w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego.
10) Pobieranie gotoéwki z banku.
11) Sprzedaz i zakup walut w kantorze.
12) Archiwizacja dokumentéw finansowych i ksiegowych Instytutu Kultury Miejskiej.

Specjalista/Specjalistka ds. Kadr

1) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikdéw Instytutu
Kultury Miejskiej, odpowiedzialno$¢ za administracie kadrowa (przygotowywanie umoéw,
swiadectw pracy, zaswiadczen dla pracownikéw, PIT, spraw zwigzanych z funduszem
socjalnym (jesli ma zastosowanie), list obecnosci, kartotek urlopowych, ewxdenql czasu
pracy).

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

3) Biezgce sprawdzanie, opracowywanie i przekazywanie Dyrektorowi/Dyrektorce informacji
o realizowanych przez pracownikach obowigzkach i wypetnianiu przez nich tygodniowych
i miesigcznych norm czasu pracy oraz przedstawiania propozycji rozwigzywania problemoéw
zwigzanych z wypetnianiem przez pracownikéw tych norm czasu pracy.
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4) Wspotpraca z pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej w celu sprawnego finansowania
i rozliczenia projektow prowadzonych przez IKM.

5) Prowadzenie ksigg rachunkowych pod nadzorem Gtéwnego Ksiggowego/Gtownej
Ksiegowej.

6) Udziat w inwentaryzacji.

7) Przygotowanie projektéw sprawozdan finansowych i kadrowych.

8) Wprowadzanie danych do programu kadrowego.

9) Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw.

10) Prowadzenie kasy zgodnie z zarzgdzeniami Dyrektora/Dyrektorki w sprawie wprowadzenie
instrukcji kasowe] i w sprawie ustalenia wysokos$ci pogotowia kasowego.

11) Pobieranie gotdéwki z banku.

12) Archiwizacja dokumentéw kadrowych Instytutu Kultury Miejskiej.

Specijalista/Specjalistka ds. Zaméwien Publicznych

1) Kompleksowe przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na potrzeby Instytutu Kultury Miejskiej.

2) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

3) Sporzadzenie oraz aktuallzaqa rocznego planu zaméwien publicznych oraz planu
postepowan.

4) Przygotowanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych.

5) Wspdlpraca z radcg prawnym IKM, w zakresie przygotowywanla wzoréw  umow,
dokumentaciji, pism do instancji odwotawczych.

6) Wsparcie pracownikow IKM w obszarze prawa zamowien publicznych, w tym edukowanie
i udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawnych dotyczacych prawa:
zamowien publicznych.

7) Organizacja i uczestnictwo w komisjach przetargowych.

8) Sporzadzanie sprawozdan, plandw, raportéw, analiz i innych dokumentéw, na potrzeby
wspotpracy z audytorami, kontrolerami i przedstawicielami innych instytucji uprawnionych do
prowadzenia kontroli projektéw i dziatan.

9) Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonych postgpowan,

10) Przygotowanie projektéw zmian do wewnetrznych procedur dotyczgcych zamodwien
publicznych.\

11) Kontrola nad poprawnosécig prowadzenia rejestrow umoéw w formie elektroniczne;.

VIl. ZAKRESY DZIALANIA POZOSTALYCH DZIALOW | ZATRUDNIONYCH W NICH
PRACOWNIKOW/PRACOWNICZEK

ZAKRESY DZIALAN KIEROWNIKOW/KIEROWNICZEK DZIALOW

Realizacja celow Instytutu Kultury Miejskiej.

Opracowanie i realizacja planu podlegtej komorki organizacyjne;j.

Sporzadzanie terminowo i rzetelnie sprawozdan z powierzonych zadan,

Organizowanie pracy dziatu, opracowanie i zarzadzanie projektami (i budzetami) realizowanymi
przez podlegte Dziaty oraz opracowywanie ich budzetéw w sposob zgodny z prawem celowy
i gospodarny.

Planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespofu.

Nadzor nad warunkami pracy i bezpieczenstwem pracownikéw dziatu.

Ocena pracy pracownikéw zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w IKM.

Whioskowanie w sprawach premiowania i awansowania podlegtych pracownikow.

Udzielanie instruktazu podleglym pracownikom i wdrozenie do pracy nowo przyjetych
pracownikow.

. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z zasadami kontroli zarzgdczej obowigzujgcymi

w IKM.

. Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatary Instytutu Kultury Miejskie;.

Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrodet finansowania projektow prowadzonych przez Instytut
Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych.



13. Wspotpraca z miastami obszaru metropolitainego w zakresie dziatan Instytutu Kultury Miejskiej
oraz z miastami i kluczowymi organizacjami za granica.

14. Inicjowanie nowych dziatan i projektow o charakterze europejskim i lokalnym.

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

16. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i gospodarczej IKM.

VIIl. ZADANIA | STRUKTURA POZOSTALYCH DZIALOW

DZIAL ADMINISTRACYJNO -TECHNICZNY

§7

1. Dziatem kieruje Kierownik/Kierowniczka Dziatu Administracyjno-Technicznego. Dziatalno$é dziatu
nadzoruje Zastgpca/Zastgpczyni Dyrektora, a w czasie jego/jej nieobecnosci obowigzki stuzbowe w
tym zakresie przejmuje wyznaczony pracownik/pracowniczka Instytutu Kultury Miejskiej.
Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

1) Kierownik/Kierowniczka Dziatu Administracyjno-Technicznego,
2) Zastgpcal/Zastepczyni Kierownika/Kierowniczki ds. Administracji,
3) Specjalista/Specjalistka ds. Obstugi Technicznej,

4) Specjalista/Specijalistka ds. Obstugi Technicznej Wydarzen,

5) Specijalista/Specijalistka ds. Obstugi Technicznej Makiety,
)

6) Specjalista/Specijalistka ds. Administracji i Dostepnosci.

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

1)
2)

3)

5)

6)

7)

8)

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

-0znakowanie.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki nieruchomosciami, w tym wydzierzawianie lub
wynajmowanie pomieszczeri do prowadzenia dziatalnosci statutowej Instytutu Kultury
Miejskie;.

Prowadzenie postepowan majgcych na celu wylonienie dzierzawcow Iub najemcow
pomieszczen zbednych do prowadzenia dziatalno$ci statutowej Instytutu Kultury Miejskiej,
w tym kierowanie pracami komisji przetargowych.

Biezgce nadzorowanie dziatalno$ci dzierzawcow lub najemcow pomieszczen na terenie
siedziby Instytutu Kultury Miejskiej pod wzgledem zgodnoséci ich dziatalnosci z przepisami
prawa i zawartymi umowami.

Przygotowywanie i kontrolowanie rozliczen z dzierzawcami lub najemcaml prowadzacymi
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
iwykonawcami ustug, umowy i rozliczenia z gestorami/dostawcami mediow,
podwykonawcami ustug, zatatwianie procedur zwigzanych z uzytkowaniem budynku -
siedziby Instytutu Kultury Miejskiej, umowy ze sponsorami i reklamodawcami dotyczacymi
budynku siedziby IKM). i
Ustalanie potrzeb remontowych, konserwacyjnych i modernizacyjnych pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych ich realizacje. :

Utrzymywanie w petnej sprawnosci urzadzen i wyposazenia pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskie;j.

Zapewnianie nadzoru technicznego urzadzen wyposazenia pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej, nad ktdrymi taki dozér jest wymagany.
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10) Podejmowanie dziatan zapewniajagcych wiasciwe warunki pracy pod wzglgdem bhp, ochrony
p.poz. oraz innych wymagan wynikajgcych z przepisow, wykonywanie niezbgdnych badan
srodowiskowych. ‘

11) Zgtaszanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia pracownikéw Instytutu Kultury Miejskiej
w odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie z obowigzujgcymi
normami oraz wyposazanie pracownikéow w te odziez i sprzet.

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

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

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

15) Zapewnienie prawidiowe] informacji w pomieszczeniach/budynku stanowigcym siedzibe
Instytutu Kultury Miejskiej, w tym poprzez aktualizowanie tablic informacyjnych, tabliczek,

16) znakowanie majgtku, przeprowadzanie inwentaryzacji pomieszczen, urzgdzen i wyposazenia
na terenie pomieszczen/budynku stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej.

17) Prowadzenie ksigzki budynku stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

18) 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.

19) Inicjowanie i opracowywanie systemow kontroli dziatan IKM pod wzgledem efektywnosci,
gospodarnosci i zgodno$ci z prawem.

20) Wspotpraca z innymi pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej przy realizowanych
dziataniach. '

21) Organizowanie pracy i prowadzenie kontroli nad dziatalno$cig kierowanego dziatu.

22) Obstuga techniczna wydarzen organizowanych w Instytucie Kultury Miejskiej.

23) Nadzér nad budzetem i optymalizacja budzetu i kosztow prowadzonych zadan.

24) Sporzadzanie projektdw uméw dotyczacych prowadzonych zadan.

25) Przygotowywanie dokumentacji, zbieranie wymaganych ofert i innych informacji przy
przygotowaniu zamowien na towary i ustugi konieczne do realizacji zadan zwigzanych ze
swoimi obowigzkami z zachowaniem wymogdéw wynikajgcych z przepisow prawa
i wewnetrzinych regulacji Instytutu Kultury Miejskiej.

26) Aktywny udziat w zespotach doradczych powotywanych przez Dyrektora/Dyrektorke.

27) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupdw, dostaw i ustug
zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem i eksploatacja pomieszczen/budynku
stanowigcego siedzibe Instytutu Kultury Miejskiej, oraz jego/jej wyposazenia i urzadzen
technicznych.

28) Przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej Instytutu Kultury Miejskiej,

29) przygotowywanie we wspotpracy z pozostatymi pracownikami sprawozdan merytorycznych
z dziatan Instytutu Kuitury Miejskiej.

30) Przedstawianie planéw dziatan zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem w Instytucie
Kuitury Miejskie;. '

DZIAL PROGRAMOWY

§8
Dziat Programowy podlega Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki. W razie jego/jej
nieobecnos$ci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje Dyrektor/Dyrektorka, a w czasie
jegofiej nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje wyznaczony
pracownik/pracowniczka Instytutu Kultury Miejskiej. Stanowiska pracy w dziale sg nastgpujgce:

1) Kierownik/Kierowniczka Dziatu Programowego.



Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegolnosci

nastepujgce zadania: _

1) Opracowanie zatozen projektéw realizowanych przez Instytut Kultury Miejskiej.

2) Przygotowywanie propozycji artystow i wydarzen artystycznych w obszarach: sztuki
wizualne, sztuki performatywne, kino, muzyka oraz wydarzen interdyscyplinarnych.

3) Przygotowanie programu instytucji i przekazywanie ich do Dzialu Komunikacii
z wyprzedzeniem pozwalajgcymi na promocije i sprzedaz biletéw.

4) Przygotowywanie i omawianie zasad wspoipracy, warunkéw dia realizacji projektow, w tym
opracowywanie kalkulacji finansowych dotyczacych kosztow i wptywéw.

5) Zatwierdzanie plandw programowych instytucji z Dyrektorem/Dyrektorkg Instytutu -
Kultury Miejskiej.

6) Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatan Instytutu Kultury Miejskiej.

7) Koordynowanie w zakresie merytorycznym projektdw partnerskich Instytutu Kultury Miejskie;.

8) Wspotpraca z Dziatem Produkcji przy realizacji programu.

9) Wspoipraca z zewnetrznymi kuratorami i kuratorkami.

10) Wspétpraca z podmiotami realizujgcymi dziatania w siedzibie IKM na zasadach
Partnerstwa. :

11) Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow prowadzonych przez
Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych.

12) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalno$cig Dziatu Programowego.

13) Inicjowanie nowych dziatan i projektéw o charakterze europejskim i lokalnym.

14) Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan.

15) Sporzgdzanie projektéw uméw dotyczacych realizowanych przez siebie projektow.

DZIAL PRODUKCJI

§9
Dzial- Produkcji podlega Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki. W razie jegoljej
nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje Dyrektor/Dyrektorka, a w wypadku
jego/jej nieobecnosci Kierownik/Kierowniczka Dziatu Produkcji. Stanowiska pracy w dziale sa
nastepujgce:

1) Kierownik/Kierowniczka Dziatu Produkcji
2) Producent/Producentka Projektéw.

Dziat przy wykonywaniu swoich dziatan korzysta ponadto z zewnetrznych koordynatoréw

projektéw, pracownikow technicznych, a takze stazystdw i wolontariuszy wykonhujgcych

$wiadczenia na rzecz Instytutu Kultury Miejskiej.

-Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdlnosci

nastepujgce zadania:

1) Opracowanie i zarzagdzanie projektami, realizowanymi przez Instytut Kultury Miejskiej.

2) Produkcja projektow od zatozen przez przygotowania i realizacje po rozliczenie i ewaluacje.

3) Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach dziatan Instytutu Kultury Miejskiej.

4) Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw prowadzonych przez Instytut
Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych.

5) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Produkcii.

6) Inicjowanie nowych dziatan i projektéw o charakterze europejskim i lokalnym.

7) Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan.

8) Sporzadzanie projektow uméw dotyczacych realizowanych przez siebie projektéw.

DZIAL EDUKACJI | PROJEKTOW SPOLECZNYCH



§10
Dziat Edukadiji i Projektow Spotecznych podlega Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki. W
razie jego/jej nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje Dyrektor/Dyrektorka
a w wypadku jegoljej nleobecnosm Kierownik/Kierowniczka Dziatu Edukacji i Projektow
Spotecznych.
Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

1) Kierownik/Kierowniczka ds. Edukaciji i Projektow Spotecznych,

2) Zastepca/Zastepczyni Kierownika/Kierowniczki ds. Projektéw Spotecznych
3) Specjalista/ Specjalistka ds. Edukacji i Projektow Spo}ecznych

4) Specjalista/Specjalistka ds. Edukacji Kulturowej

Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdlinosci

nastepujgce zadania:

1) Inicjowanie nowych dziatan i projektdw o charakterze spotecznym, wyréwnujgcym szanse,
edukacyjnym, réwnosciowym, zwigzanych z edukacjg miejskg, urbanistyczna,
architektoniczng, dotyczaca tozsamosci miasta, historii, ale tez wzmacniania
kompetencji miekkich, rozwijania kompetencii kulturowych.

2) Opracowanie i zarzadzanie projektami spotecznymi i edukacyjnymi.

3) Realizacja dziatah w ramach Programu Otwarty IKM zgodnie z jego zatozeniami.

4) Rozwijanie i inicjowanie projektéw majacych na celu wzrost uczestnictwa mieszkancow
w zyciu publicznym ze szczegolnym uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem
spofecznym.

5) Koordynacja dziatan spotecznych i edukacyjnych we wspoétpracy z organizacjami kluczowymi
dia Instytutu Kultury Miejskiej w tych obszarach.

6) Prowadzenie dziatah rekrutacyjnych, promocyjnych i informacyjnych wydarzen i projektow.

7) Wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci srodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych, instytucji
lokalnych i obywateli dziatajgcych w obszarze samorzadnosci, kultury, edukacji, pomocy
spotecznej.

8) Monitoring europejskich funduszy na dziatania spoteczne i edukacyjne.

9) Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projekiéw spotecznych prowadzonych
przez Instytut Kultury Miejskiej, w tym sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych.

10) Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach idei oraz dziataii spotecznych
i edukacyjnych Instytutu Kultury Miejskiej.

11) Kontrolowanie wydatkéw ponoszonych w ramach Dziatu i czuwanie nad przestrzeganiem
kosztorysdw projektow realizowanych w ramach dziatu.

12) Przygotowywanie dokumentacji, zbieranie wymaganych ofert i innych informacji przy
przygotowaniu zamdwieh na towary i ustugi konieczne do realizacji zadah zwigzanych ze
swoimi obowigzkami z zachowaniem wymogdéw wynikajacych z przepisow prawa
i wewnetrznych regulacji Instytutu Kultury Miejskiej.

13) Sporzadzanie projektdw uméw dotyczacych realizowanych w ramach Programu projektow.

14) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Edukacji i Projektow Spofecznych.

DZIAL BADAN | ROZWOJU

§ 11
Dziatem tym kieruje Kierownik/Kierowniczka Dziatu Badan i Rozwoju. Dziat jest nadzorowany
przez Dyrektora/Dyrektorke. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

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

Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdinosci
nastepujgce zadania:



1) Koordynowanie badan i analiz prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju w zakresie
badan kultury, badan miejskich, badan socjologicznych.

2) Udziat w pracach badawczych prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju.

3) Koordynowanie projektéw prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju, w tym
konferencji, spotkan, warsztatéw i szkolen.

4) Udziat w pracach wydawniczych prowadzonych przez Dziat Badan i Rozwoju, w tym
redakcja merytoryczna publikacji, wspdtpraca z autorami i grafikami.

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

6) Pozyskiwanie pozabudzetowych Zzrodet finansowania projektow prowadzonych przez
Dziat Badan i Rozwoju, w tym monitoring funduszy oraz sporzgdzanie wnioskéw
aplikacyjnych.

7) Zgtaszanie Kierownikowi/Kierowniczce Dziatu Badan i Rozwoju oraz
Dyrektorowi/Dyrektorce propozycji nowych badan i projektéw oraz usprawnien
organizacyjnych pracy Dziatu Badan i Rozwoju.

8) Wspoipraca z organizacjiami (instytucje kultury, organizacje pozarzgdowe, jednostki
samorzgdu terytorialnego itp.) w zakresie badan i projektow realizowanych przez Dziat
Badan i Rozwoju.

'9) Nadzor nad budzetem prowadzonych zadan.

10) Sporzadzanie projektéw umoéw dotyczgcych prowadzonych zadan. ‘
11) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalno$cig Dziatu Badan i Rozwoju.

DZIAL KOMUNIKACJI

§12
Dziatem tym kieruje Kierownik/Kierowniczka Zespotu ds. Komunikacji. Dziat jest nadzorowany
przez Dyrektora/Dyrektorke. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

1) Kierownik/Kierowniczka Zespotu ds. Komunikagii,

2) Specjalista/Specjalistka ds. Komunikagji,

3) Specijalista/Specjalistka ds. Marketingu,

4) Pracownik/Pracowniczka Punktu Informaciji Kulturalnej (PIK)

Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegdinosci
nastepujgce zadania:
1) Wspottworzenie i wdrazanie strategii komunikacji oraz dziatan PR dla projektow
prowadzonych przez Instytutu Kultury Miejskie;.
2) Prowadzenie dziatah promocyjnych zwiazanych z wydarzeniami i imprezami kulturalnymi
realizowanymi przez Instytut Kultury Miejskie;.
3) Komunikowanie projektow z wykorzystaniem serwiséw spotecznosciowych (Facebook,
Instagram i innych), kanatu You Tube. ‘
4) Prowadzenie Punktu Informacji Kulturalnej. .
5) Opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury informacii
o organizowanych wydarzeniach i dziataniach w formie newslettera i informacji prasowych.
6) Utrzymywanie i rozbudowywanie relacji z dziennikarzami, liderami opinii i ekspertami oraz
nadzor nad widocznoscig Instytutu Kultury Miejskiej i jego projekiéw w mediach.
7) Wspotpraca z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi.
8) Organizacja konferencji prasowych/wydarzen specjalnych/eventow, itp.
9) Monitoring mediéw i ocena skutecznosci prowadzonych dziatan.
10) Tworzenie informagciji prasowych materiatdw informacyjnych, rowniez wewnetrznych tekstéw
np. apllkaCJl
11) Wspbtpraca z agencjami PR-owymi.
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12) Biezgca aktualizacji i redakcja strony internetowej Instytutu Kultury Miejskiej, innych stron
prowadzonych przez Instytut Kultury Miejskiej oraz strony na Facebooku.

13) Uczestniczenie w wydarzeniach, spotkaniach, prezentacjach majgc na uwadze dbatos¢
0 wizerunek Instytutu Kultury Miejskiej.

14) Dokumentowanie wydarzen zrealizowanych w ramach prOJektow realizowanych przez
Instytut Kultury Miejskiej.

15) Zapewnienie wlasciwej komunikacji wewnetrznej poprzez przeptyw informacji o dziataniach

Instytutu Kultury Miejskiej pomiedzy pracownikami.

16) Organizowanie pracy i zarzgdzanie Dziatem Komunikaciji.

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

18) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupoéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Komunikaciji.

DZIAL LITERACKI

§13
Dziat Literacki podlega Dyrektorowi/Dyrektorce. W razie jego/jej nieobecnosci obowigzki
stuzbowe w tym zakresie przejmuje Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki, a w wypadku
jegol/jej nieobecnosci Kierownik/czka Dziatu Literackiego. Stanowiska pracy w dziale sg
nastepujace:

1) Kierownik/Kierowniczka Dziatu Literackiego
2) Specjalista/Specjalistka ds. Organizacji Wydarzen Literackich
3) Specjalista/Specjalistka ds. Ksiegarni

Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu Kultury Miejskiej realizujg w szczegéino$ci

nastepujgce zadania:

1) Opracowywanie i.zarzadzanie projektami literackimi realizowanymi przez IKM (spotkania,
festiwale, warsztaty, wydarzenia online).

2) Koordynacja dziatan literackich i wydawniczych, oraz wspotpracy =z _kluczowymi
organizacjami dla Instytutu Kultury Miejskiej w tych obszarach.

3) Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow prowadzonych przez Instytut
Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych.

4) Dziaialno$¢ wydawnicza.

5) Uczestniczenie w spotkaniach oraz prezentacjach idei oraz dziatan Instytutu Kultury
Miejskiej.

6) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczgcych zakupdw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziataniami literackimi i wydawniczymi.

7) Monitoring europejskich funduszy na dziatania literackie i wydawnicze.

8) Inicjowanie i prowadzenie projektow wydawniczych Instytutu Kultury Miejskiej
w zakresie: produkcji, dystrybucji i promocji wydawnictw, koordynacji punktu sprzedazy
ksigzek w siedzibie Instytutu Kultury Miejskiej.

9) Wspolorganizacja rezydencii literackich i translatorskich. :

10) Wspbdipraca z Dziatem Produkcji i z Dziatem Komunikacji w zakresie realizacji i promocji
wydarzen literackich.

11) Wspodtpraca z firmami zewnetrznymi (drukarnie, graficy, redakcje mediow, etc.).

12) Nadzor nad ksiegarnig prowadzong przez IKM i sklep internetowy.

13) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczgcych zakupéw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Literackiego.

DZIAL PROJEKTOW AUDIOWIZUALNYCH
§14

Dziat Projektéw Audiowizualnych podlega Dyrektorowi/Dyrektorce. W razie jegoljej
nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje Zastepca/Zastgpczyni



9)

Dyrektora/Dyrektorki, a w wypadku jego/jej nieobecnosci inny wyznaczony pracownik Instytutu
Kultury Miejskiej. Stanowiska pracy w dziale sg nastepujgce:

1) Koordynator/Koordynatorka Projektow w Obszarze Nowych Mediow
2) Koordynator/Koordynatorka Gdariskiego Funduszu Filmowego
3) Koordynator/Koordynatorka Gdanskiej Komisji Filmowe;j.

Zatrudnieni w tym dziale pracownicy Instytutu.Kultury Miejskiej realizujg w szczegolnosci
nastepujace zadania:

Koordynator/Koordynatorka Projektow w Obszarze Nowych Mediow -

1) Inicjowanie i realizacja dziatan i programéw budowanych wokét nowych mediow i technologii
w kulturze takich jak np. Medialab, Akademla Nowych Mediéw, Forum Kultury Cyfrowej.

2) Koordynacja projektéw.

3) Kontrolowanie wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw, przygotowywanie i nadzér nad
budzetem.

4) Prowadzenie na biezgco dokumentacji realizowanych projektow.

5) Opisywanie dokumentdw merytorycznych i ksiegowych zwigzanych z realizacjg prOJektow

6) Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw prowadzonych przez Instytut
Kultury Miejskiej, w tym sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych.

7) Inicjowanie wspédtpracy w tym z partnerami z réznych sektoréw, w tym partnerow
technologicznych, biznesowych.

8) Inicjowanie nowych dziatan i projektow o charakterze europejskim i lokalnym.

9) 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 wymogdw wynikajgcych z przepiséw prawa i
wewnetrznych regulacji Instytutu Kultury Miejskie;.

10) Sporzadzanie projektdow umoéw dotyczgcych realizowanych przez siebie projektow.

11) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupdw, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig IKM.

Koordynatoi’/Koordynatorka Gdanskiego Funduszu Filmowego

Prowadzenie dziatan organizacyjnych i koordynacyjnych w ramach Gdarskiego Funduszu
Filmowego (zwanego dalej GFF), ktérego operatorem jest IKM.

Wsparcie dziatan Gdanskiej Komisji Filmowej i wspotpraca z Koordynatorem/Koordynatorkg
GKF.

Realizacja konkursu na udziat w koprodukcjach filmowych w ramach GFF zgodnie -
z zatozeniami.

Uczestniczenie w przygotowanlu i aktualizacji budzetu GFF.

Opracowanie regulaminu i zasad konkursu.

Sporzagdzanie zamoéwien wewnetrznych, opisywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z realizacjg konkursu i rozliczaniem go.

Przygotowanie zapytan ofertowych zwigzanych z realizacjg dziatarh w ramach GFF.
Przygotowanie uméw dotyczacych zadan realizowanych w zwigzku z GFF.

Prowadzenie na biezgco dokumentacji prowadzonych dziatan, wizyt, koprodukciji

10) Opracowanie zatozen i wspoipraca z osobg projektujgcg strone internetowg Projektow.
11) Tworzenie tresci na strone www GFF i strony IKM tego dotyczace.
12) Kontrolowanie wydatkéw ponoszonych w ramach GFF i czuwanie nad przestrzeganiem

kosztorysu.

13) Przygotowywanie sprawozdan czeséciowych i koncowego z realizacji GFF na potrzeby zlozenia

raportéw rozliczeniowych w tym do instytucji dofinansowujgcej zwigzanych z koprodukcjami.

14) Niezwtoczne informowanie Pracodawcy o okoliczno$ciach moggcych mie¢ wplyw na

prawidtowos¢ lub terminowos¢ realizacji pracy.

15) Koordynowanie, posredniczenie i zapewnienie wiasciwego kontaktu wszystkich oséb, instytuciji,

firm zaangazowanych w realizacje GFF.



16) Wykonywanie innych dziatan zwigzanych z rozwojem GFF i GKF.

17) Aktywny udziat w zespotach doradczych powotywanych przez Dyrektora/Dyrektorke.

18) Nadzér nad budzetem prowadzonych zadan.

19) Przygotowywanie dokumentacji, zbieranie wymaganych ofert i innych informacji przy
przygotowaniu zamowienn na towary i ustugi konieczne do realizacji zadan zwigzanych ze
swoimi obowigzkami z zachowaniem wymogéw wynikajgcych z przepiséw prawa
i wewnetrznych regulacji Pracodawcy.

20) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupéw, dostaw i ustug zwigzanych
z dziatalnoscig IKM.

21) Inicjowanie nowych dziatan i projektdw o charakterze edukaciji filmowej.

22) Sporzadzanie projektow umdw dotyczacych realizowanych przez siebie projektow.

23) Przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania lub wystgpienia kierowane do Pracodawcy
w zakresie wskazanych powyzej obowigzkéw pracowniczych.

Koordynator/Koordynatorka Gdarnskiej Komisji Filmowej

1) Prowadzenie dziatan organizacyjnych i koordynacyjnych Gdansklej Komisji Filmowej
(zwanego dalej GKF), ktora dziata w strukturze IKM.

2) Wsparcie dziatan Gdanskiego Funduszu Filmowego i wspotpraca
z Koordynatorem/Koordynatorkg GFF, a takze fiilmow koprodukowanych przez IKM.

3) Uczestniczenie w przygotowaniu i aktualizacji budzetu GKF.

4) Opracowaniu zasad i cennikéw ustug GKF.

5) Stworzenie baz filmowych i zdjeciowych lokacji w Gdansku, bazy podmiotow
wspottworzgcych branze filmowg w Gdarnsku.

6) Dbanie o relacje z podmiotami branzy filmowej oraz rozwijanie synergu tych podmiotow, GKF
edukacji filmowej, producentéw zewnetrznych.

7) Budowanie relacji z producentami zewnetrznymi.

) Wsparcie produkcyjne producentéw filmowych, udziat w spotkaniach tego dotyczacych.

9) Sporzadzanie zamdwienn wewngtrznych, opisywanie dokumentow ksiggowych zwigzanych
z realizacjg dziatan GKF.

10) Przygotowanie zapytan ofertowych zwigzanych z realizacjg dziatart w ramach GKF.

11) Przygotowanie umow dotyczacych zadan realizowanych w zwigzku z GKF.

12) Prowadzenie na biezgco dokumentacji prowadzonych dziatan, wizyt, koprodukcji.

13) Opracowanie zatozen i odpowiedzialno$¢ za tresci na stronie internetowej GKF.

14) Wspodttworzenie tresci na strone www GKF i strony IKM tego dotyczace.

15) Nadzor nad budzetem prowadzonych zadan.

16) Przygotowywanie sprawozdan czes$ciowych i koricowego z realizacji GKF.

17) Koordynowanie, posredniczenie i zapewnienie wiasciwego kontaktu wszystkich osob,
instytucii, firm zaangazowanych w realizacje GKF.

18) Wykonywanie innych dziatar zwigzanych z rozwojem GFF i GKF.

19) Aktywny udziat w zespotach doradczych powotywanych przez Dyrektora/Dyrektorke.

20) Nadzor nad budzetem prowadzonych zadan.

21) Uczestniczenie w komisjach przetargowych dotyczacych zakupow, dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig IKM.

22) Inicjowanie nowych dziatarn i projektéw w obszarze filmu, wspotpraca z kuratorami
programoéw filmowych w IKM. ’

23) Sporzadzanie projektow umoéw dotyczagcych realizowanych przez siebie projektow.

24) Przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania lub wystgpienia kierowane do
Pracodawcy w zakresie wskazanych powyzej obowigzkéw pracowniczych.

SAMODZIELNE STANOWISKO W INSTYTUCIE KULTURY MIEJSKIEJ PODLEGLE
BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI/DYREKTORCE IKM

§15
Okres$lonym ponizej samodzielnym stanowiskiem kieruje bezpo$rednio Dyrektor/Dyrektorka Instytutu
Kultury Miejskiej. W razie jegoljej nieobecnosci obowigzki stuzbowe w tym zakresie przejmuje



Zastgpcal/Zastgpczyni Dyrektora, a w wypadku jego/jej nieobecno$ci inny wyznaczony pracownik
Instytutu Kultury Miejskiej. Przedmiotowe samodzielne stanowisko pracy jest nastepujace:

Sekretarz/Sekretarka

Sekretarz/Sekretarka realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:
1) Prowadzenie sekretariatu.

2) Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przyjmowanie korespondencii, jej
rozdzielanie pomiedzy pracownikéw Instytut Kultury Miejskiej, wysytanie korespondencji
stuzbowej oraz przesytek kurierskich.

3) Prowadzenie ewidencji przychodzacych faktur, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
zgodnie z wewnetrznymi zasadami okreslonymi w Instytucie Kultury Miejskie;.

4) Tworzenie bazy i aktualizowanie kontaktéw Instytutu Kultury Miejskiej.

5) Przygotowywanie pism, sprawozdan i korespondencji dla przetoZzonych.

6) Wspotpraca z innymi pracownikami Instytutu Kultury Miejskiej przy realizowanych projektach.

7) Udzielanie informaciji, wyjasnien i przekazywanie opinii osobom i instytucjom kontaktujgcym sie
z Instytutem Kultury Miejskiej.

8) Koordynacja kalendarza spotkan Instytutu Kultury Miejskiej.

9) Monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutéw spozywczych i biurowych (lub
przekazywanie potrzeb do Dziatu Administracyjno-Technicznego).

10) Archiwizacja dokumentow Instytutu Kultury Miejskiej, z wytaczeniem dokumentaciji finansowej,
ksiegowej i kadrowej.

11) Sporzgdzanie umow.

12) Dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w instytuciji.

13) Udziat w spotkaniach i przygotowywanie z nich sprawozdan.

14) Koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem oraz kontroli zarzgdcze;.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

; § 16

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

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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