nr kor. SOD. UM.604528.2023

Zarzadzenie nr PM - 8010/2023
Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 28 czerwca 2023 r.
w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Victoria w Gliwicach.

Na podstawie art. 26 ust. 1. w zw. z art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194
z pézn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Victoria w Gliwicach
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 lipca 2023 r.

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Ewa Weber

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM - 8010/2023
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 28 czerwca 2023 r.

Regulamin organizacyjny
Centrum Kultury Victoria w Gliwicach

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1

1. Centrum Kultury Victoria w Gliwicach, zwane dalej ,,CK Victoria”, jest samorzadowgq instytucja
kultury i dziata na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z pdzn. zm.) oraz Statutu nadanego
Uchwatg Rady Miasta Gliwice nr XXVII/561/2021 z dnia 17 czerwca 2021 r.

2. CK Victoria posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisane do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez organizatora pod nr VII/2021.

3. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania CK Victoria,
2) organizacje wewnetrzng CK Victoria,
3) podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,
4) zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

4. Obowigzki CK Victoria jako zakfadu pracy oraz obowigzki pracownikdéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy CK Victoria.

5. Strukture organizacyjng obrazuje schemat, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat II
Organizacja Centrum Kultury Victoria

§ 2

1. CK Victoria zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci
dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Gliwice.

2. Dyrektor zarzadza CK Victoria przy pomocy dwdch zastepcéw, ktoérych sam powotuje
i odwotuje.

3. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora ds. organizacyjnych, a w razie
jego nieobecnosci — zastepca dyrektora ds. programowych.

4. W CK Victoria dziata Rada Programowa jako organ doradczy w sprawach zwigzanych z planami
rozwoju i dziatalnosci CK Victoria. Zasady powotywania Cztonkéw Rady Programowej okresla
zarzadzenie Dyrektora CK Vitoria, uwzgledniajace przepisy Statutu instytucji.

5. Rada Programowa dziata na podstawie uchwalonego przez nig i zatwierdzonego przez
dyrektora Centrum Kultury regulaminu.

6. Szczegdtowy zakres kompetencji i uprawnien zastepcéw dyrektora, gtéwnego ksiegowego
oraz innych pracownikdw zajmujacych stanowiska kierownicze jest uregulowany w zakresach
ich obowigzkow.

7. W sktad CK Victoria wchodza:

1) Dziat finansowo-ksiegowy (FK), ktérym kieruje Gtowny Ksiegowy, podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi CK Victoria,



2) Dziat administracyjno-techniczny (AT), ktorym zarzadza kierownik dziatu, podlegajacy
bezposrednio Zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych,

3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac (KD), podlegajace bezposrednio Zastepcy
dyrektora ds. organizacyjnych,

4) Kino studyjne Amok (KA), ktérym zarzadza kierownik kina, podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi CK Victoria,

5) Biuro kultury (BK), ktérym zarzadza kierownik biura, podlegajacy bezposrednio Zastepcy
dyrektora ds. programowych. Na Biuro Kultury sktadajq sie:

- Wieloosobowe stanowisko ds. edukacji (ED), podlegajgce bezposrednio kierownikowi
Biura Kultury,

- Wieloosobowe stanowisko ds. projektow i wspétpracy (PW), podlegajace bezposrednio
kierownikowi Biura Kultury,

- Wieloosobowe stanowisko ds. promocji i marketingu (PR), podlegajace bezposrednio
kierownikowi Biura Kultury,

- Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji wydarzen (OW), podlegajace bezposrednio
kierownikowi Biura Kultury,

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SEK), podlegajace bezposrednio
Zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych,

7) Inspektor danych osobowych (IOD), podlegajacy bezposrednio Zastepcy dyrektora
ds. organizacyjnych.

Rozdziat III
Zakres dziatania dyrektora Centrum Kultury Victoria

§3
1. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci CK Victoria,

2) realizacje zadan statutowych CK Victoria i opracowanie strategii rozwoju oraz programu
CK Victoria,

3) czuwanie nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi
i materialnymi,

4) polityke kadrowa,

5) przedstawianie Organizatorowi i upowaznionym organom planéw dziatalnosci
podstawowej i finansowej oraz sprawozdan,

6) opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych,
7) czuwanie nad prawidtowg organizacjq pracy,
8) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
9) stwarzanie nalezytych warunkow pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania
wynikajace z przepiséw szczegdlnych,
10) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow,
11) reprezentowanie CK Victoria na zewnatrz.
2. Dyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw CK Victoria.

3. Dyrektor moze upowazni¢ swoich zastepcéw, gtdéwnego ksiegowego, kierownikéw komédrek
organizacyjnych Ilub innych pracownikdw do podejmowania decyzji i rozstrzygnieé
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

4. Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje poprzez wydawanie w formie
pisemnej m.in.:



1) zarzadzen, ktdére regulujg podstawowe zagadnienia wymagajace trwatych ustalen
o jednolitym charakterze;

2) polecen stuzbowych, ktére regulujg problemy do doraznego zatatwienia, w tym kwestie
pracownicze;

3) informacji i komunikatéw, w sprawach niewymienionych w lit. a i b, ktérych tres¢
podawana jest pracownikom w sposdb ustalony w CK Victoria;

. Zarzadzenia Dyrektora rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen, ktéra przechowywana jest

w sekretariacie CK Vitoria. Tre$¢ zarzadzen podaje sie do wiadomosci kierownikow,

samodzielnych i wieloosobowych stanowisk poprzez doreczenie lub rozpowszechnienie

w sposob przyjety w CK Victoria.

Rozdziat IV
Zakres dziatlania zastepcy dyrektora ds. programowych

§4

. Zastepca dyrektora ds. programowych podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

. Zastepca dyrektora ds. programowych jest koordynatorem ds. edukacji w CK Victoria.

. Do zadan zastepcy dyrektora ds. programowych nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi i zatrudnionymi w nich
pracownikami, jak réwniez nad powierzonym mieniem CK Victoria,

2) koordynacja dziatan CK Victoria zwigzanych ze wspottworzeniem i informowaniem o ofercie
zaje¢ rozwijajacych zainteresowania i kreatywnos¢ dzieci, we wspotpracy z kierownikami
jednostek systemu oswiaty, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Gliwice,

3) podejmowanie wspotpracy i realizacja zadan wigczajacych inne instytucje kultury w kraju
i za granica, instytucje edukacyjne i naukowe oraz organizacje non-profit w zakresie
opracowywania i wdrazania programow edukacyjnych i kulturalnych dla dzieci, mtodziezy
oraz oséb dorostych, jak rowniez w celu umozliwienia wymiany zasobdw i doswiadczen,

4) prowadzenia sprawozdawczosci z dziatalnosci programowej CK Victoria,

5) inspirowanie, planowanie, koordynowanie i realizacja kierunkéw dziatalnosci merytorycznej
i programowej CK Victoria, w porozumieniu z Dyrektorem i Rada Programowa,

6) koordynacja dziatan projektowych Centrum Kultury, polegajacych na pozyskiwaniu
srodkow zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowag CK Victoria.

Rozdziat V
Zakres dziatania zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych
§5
. Zastepca dyrektora ds. organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi

odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.
. Do zadan zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi i zatrudnionymi w nich
pracownikami, jak réwniez gospodarowanie mieniem CK Victoria,

2) analizowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w CK Victoria, respektowanie
standardéw kontroli zarzadczej przez komorki organizacyjne, ocena ryzyka, przedstawianie
Dyrektorowi wnioskdéw w tym zakresie,

3) sporzadzanie rocznych plandéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci CK Victoria
w zakresie przydzielonych zadan i kompetencii,



4) nadz6r nad stosowaniem procedur udzielania zamowien publicznych i opracowywaniem
wnioskow o pozabudzetowe $rodki finansowe przeznaczone na dziatania inwestycyjne CK
Victoria,

5) koordynacja i nadzér nad zadaniami w zakresie spraw osobowych, archiwizacji, BHP
i bezpieczenstwa informacii,

6) udzielanie pomocy komoérkom CK Victoria w zakresie organizacyjnym,
7) udziat w przygotowywaniu plandéw inwestycyjnych i nadzér nad ich realizacja.

Rozdziat VI
Zakres dzialania giéwnego ksiegowego

§6
. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych zadan.

. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego, wynikajg z przepiséw
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

. Gtéwny ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz nadzoruje pod
wzgledem finansowym prace CK Victoria zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) planowe i celowe realizowanie budzetu CK Victoria, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) ustalanie wyniku finansowego,

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, bilansu, analiz, sprawozdan, w tym
statystycznych,

5) organizowanie prawidtlowego obiegu dokumentdéw finansowych,

6) udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych CK Victoria na podstawie jego planéw
dziatalnosci gospodarczej,

7) opiniowanie planow dziatalnosci gospodarczej CK Victoria, ze wzgledu na mozliwosci
realizacji inwestycji i modernizacji,

8) ewidencjonowanie i rozliczanie naktadéw ponoszonych na dziatalnos¢ inwestycyjng
i modernizacyjna,

9) nadzoér nad rzetelnym prowadzeniem ksigg inwentarzowych majatku CK Victoria,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

11) ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw wedtug standardow
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

12) zapewnianie prawidtowosci i pokrycia pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych
przez CK Victoria,

13) terminowe egzekwowanie przystugujacych CK Victoria naleznosci i zapewnianie
terminowej spfaty zobowigzan,

14) uczestniczenie w opracowaniu planow finansowych do projektow i programow CK Victoria,
dotyczacych pozyskiwania $rodkow finansowych oraz prowadzenie rozliczenia finansowo
ksiegowego tych projektow i programoéw,

15) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujgcych zasady gospodarki finansowej
CK Victoria i ich aktualizacja.



Rozdziat VII
Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych

§7

1. Bezposredni nadzor nad poszczegdélnymi komdrkami organizacyjnymi sprawujg zastepcy
dyrektora i kierownicy, ktérzy kierujg ich pracq i odpowiadajg przed dyrektorem za
powierzony im majatek, wiasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan
objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komérek.

2. Do zadan kierownikdéw nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia,
2) nadzor nad wiasciwym spetnianiem obowigzkdow przez pracownikéw w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy,
3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,
4) ustalanie dla pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci,

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz. oraz
przepisow i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora w zakresie nalezacym do wiasciwosci
komoérki organizacyjnej,
7) sporzadzanie rocznych plandéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

8) wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrdzniania, a takze
zwalniania i karania pracownikow na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,

9) akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow,

10) udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci,

11) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji zadan,
12) zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa i zarzadzeniami dyrektora oraz
przekazywanie ich do wiadomosci podlegtym pracownikom,

13) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania powierzonym mieniem
i Srodkami CK Victoria.

Rozdziat VIII
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§8
1. Dziat finansowo-ksiegowy zajmuje sie obstugg finansowo-ksiegowg CK Victoria. Kieruje

nim Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi i ponosi odpowiedzialnosé za

realizacje powierzonych zadan.

Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci CK Victoria zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w samorzadowych instytucjach kultury oraz z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci,

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji powierzonych zadan,

3) prowadzenie polityki finansowej CK Victoria oraz nadzér nad jej realizacjg przez
poszczego6lne komorki organizacyjne,

4) ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowodow ksiegowych, prowadzenie ewidencji
$rodkow trwatych,

5) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym i naleznosci
ZUsS,



6) terminowe regulowanie zobowigzan i dochodzenie naleznosci finansowych zgodnie
Zz obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie kasy CK Victoria,
8) dysponowanie $srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
9) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

10) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatdw, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjnag,

11) realizacja zadan w zakresie ksiegowania ptac,

12) nadzér nad prawidtowym rozliczaniem umow z podmiotami zewnetrznymi,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie dziatania
CK Victoria.

. Dziat administracyjno-techniczny zajmuje sie kompleksowg obstugg administracyjno-
techniczng CK Victoria. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. organizacyjnych. Do zadan dziatu administracyjno-technicznego nalezy
w szczegolnosci:

1) administrowanie lokalami CK Victoria (ewidencja i analiza czynszow, zuzycia energii,
kosztéw ogrzewania, prowadzenie kart remontowych lokali, itp.),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjq mienia CK Victoria,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen bedacych wiasnoscig
CK Victoria,

5) rozbudowa i modernizacja bazy lokalowej,

6) nadzér nad terminowoscig i prawidtowoscia wykonywania okresowych przegladéw
technicznych budynkéw i mienia ruchomego CK Victoria,

7) remonty biezace i kapitalne,

8) zaopatrywanie dziatdow i stanowisk samodzielnych w sprzet, materiaty, odziez ochronng
oraz kontrola ich wykorzystania,

9) konserwacja sprzetu oraz urzadzen,
10) prowadzenie magazynu materiatdw i towardéw,

11) zabezpieczenie i ochrona mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania energia,
materiatami i sprzetem,

12) zabezpieczenie wtasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektéw,

13) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp, wspétpraca ze stuzbg bhp,

14) organizacja transportu pracownikéw i mienia zgodnie z biezgcymi potrzebami,

15) nadzér nad pracownikami obstugi,

16) administrowanie siecig teleinformatyczng,

17) sporzadzanie planéw i sprawozdan z pracy dziatu.

. Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac zajmuje sie obstugg catoksztattu zadan
zwigzanych z sprawami osobowymi CK Victoria oraz obstugg procesu ptacowego,

z wylaczeniem czynnosci jego ksiegowania. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy

dyrektora ds. organizacyjnych, a do jego zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
w szczegolnosci:

a) zatatwianie formalnosci oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem, odznaczaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikéw,



b) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

c) prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy,

e) wysytanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS-u,

f) sporzadzanie wnioskdéw o emeryture i rente dla pracownikow CK Victoria,

g) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem na umowe zlecenie lub umowe o dzieto,

i) koordynacja zadan w zakresie szkolen i badan pracownikdw wymaganych przepisami
prawa,

j) obstuga programu kadrowego wdrozonego w CK Victoria,
k) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kadr;

2) obstuga procesu ptacowego dla pracownikow CK Victoria, w tym w szczegdlnosci:

a) stosowanie aktualnych przepiséw prawa w zakresie ptacowym (w tym prawo podatkowe,
ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne),

b) naliczanie wynagrodzen, w tym wynikajacych z umoéw zlecen i umoéw o dzieto,

c) obstuga innych form wynagradzania pracownikéw (w tym: ekwiwalenty, ZFSS, odprawy,
dodatki specjalne, nagrody, premie),

d) sporzadzenie list ptac wraz z pochodnymi przy uzyciu oprogramowania wdrozonego w CK
Vitoria,

e) przygotowywanie przelewdw ptacowych,

f) archiwizacja dokumentow ptacowych,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ptac.

4. Kino studyjne AMOK (KA)
1) Do zadan Kina nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dziatalnosci kinowej poprzez wyswietlanie filméw  studyjnych
i niekomercyjnych,
b) wspdtpraca z instytucjami kultury w Polsce i za granica w celu realizowania
i upowszechniania doébr kultury,
c) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w dziedzinie kinematografii,
d) pozyskiwanie s$rodkéw finansowych ze zrdédet zewnetrznych na projekty zwigzane
z dziatalnoscig kinowa,
e) dbatos¢ o powierzone mienie CK Victoria, o jego stan techniczny i biezacg konserwacje,
f) sporzadzanie raportdow, sprawozdan, rozliczen i innego rodzaju opracowan zwigzanych
z dziatalnoscig kinowa.
2) Kinem Studyjnym Amok kieruje Kierownik, ktéoremu podlegajq:
a) zastepca kierownika,
b) kasjerzy,
¢) kinooperatorzy,
d) obstuga szatniarsko - bileterska.

5. Biuro Kultury (BK) zajmuje sie koordynacja zadan zwigzanych z organizacjq wydarzen
kulturalnych, dziataniami w zakresie marketingu i promocji oraz polityka informacyjng
CK Victoria. Biurem Kultury zarzadza kierownik koordynujacy prace podlegtych mu komorek,
ktory podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora ds. programowych. W sktad Biura Kultury
wchodza:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. edukacji, ktére zajmuje sie kompleksowg realizacjq
zadan w zakresie edukacji i upowszechniania poprzez dziatania skierowane do dzieci,



mtodziezy i oséb dorostych. Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Biura Kultury.
Do zadan os6b zatrudnionych na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

a) tworzenie, inicjowanie i prowadzenie programow w zakresie edukacji kulturalnej
i artystycznej dzieci, mtodziezy i oséb dorostych, z uwzglednieniem nowoczesnych
i innowacyjnych form edukacyjnych,

b) wspédtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wspotorganizacji dziatan
edukacyjnych, w tym w zakresie koordynacji organizacyjnej i informacyjnej zajec
realizowanych dla dzieci i mtodziezy w jednostkach os$wiaty, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Gliwice,

c) podejmowanie dziatan majacych na celu wzmacnianie lokalnych instytucji kultury,
organizacji pozarzadowych, grup nieformalnych i ruchu amatorskiego, zajmujacych sie
edukacja kulturalng i artystycznag;

d) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CK Victoria,

e) tworzenie harmonogramu wydarzen edukacyjnych, harmonograméw finansowych
i plandw technicznych zwigzanych z organizacjq wydarzen,

f) przygotowywanie i nadzér na realizacjg stosownych uméw zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig komorki,

g) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatow, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

h) sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z pracy komoérki;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. projektow i wspotpracy, ktére zajmuje sie realizacjg
zadan w zakresie tworzenia koncepcji programowej CK Victoria, rozpoznawaniem potrzeb
odbiorcow i twdrcéw kultury, dziatalnoscig analityczng i badawczg oraz obstugg i realizacjg
projektéw skierowanych do instytucji kultury lub ich odbioréw, majacych na celu pozyskanie
funduszy zewnetrznych, jak réwniez wspotpracg z trzecim sektorem oraz z osrodkami
kultury w kraju i za granicg. Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Biura Kultury.
Do zadan oso6b zatrudnionych na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

a) inicjowanie i prowadzenie programoéw wymiany kulturalnej poprzez tworzenie przestrzeni
do wymiany doswiadczen, zasobow ludzkich, pomystéw pomiedzy podmiotami
i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu kultury i edukacji,

b) wspdtpraca z Radg Programowg oraz innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie
planowania gtéwnych kierunkéw rozwoju CK Victoria,

c) wspotdziatanie na rzecz rozwoju przemystow kreatywnych i przemystéw kultury,

d) realizacja programéw wiasnych CK Victoria (w tym programéw granatowych)
ukierunkowanych na wsparcie amatorskiego ruchu artystycznego i debiutantéw,

e) opracowywanie analiz, raportow i ekspertyz na temat kultury oraz upowszechnianie ich
wynikow,

f) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach projektow krajowych
i zagranicznych pozwalajacych na dofinansowanie dziatalnosci CK Victoria lub jego
potrzeb inwestycyjnych,

g) zarzadzanie realizowanymi projektami, ktore uzyskaty dofinansowanie we wspodtpracy
z wiasciwymi instytucjami i komoérkami organizacyjnymi,

h) przygotowywanie i nadzér nad realizacjg stosownych uméw zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig komorki,

i) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

j) sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z pracy komorki;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji i marketingu odpowiedzialne za realizacje

zadan w zakresie promocji i marketingu CK Victoria, dystrybucji informacji na temat
dziatalnosci CK Victoria i wydarzen organizowanych w miescie Gliwice przez innych



organizatorow oraz prowadzeniem dziatalnosci Centrum Informacji Kulturalnej
i Turystycznej na terenie miasta Gliwice. Pracownicy zatrudnieni na tym stanowisku
podlegajg bezposrednio Kierownikowi Biura Kultury. Do ich zadan nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

przygotowanie, realizowanie i wdrazanie strategii promocyjnej i wizerunkowej CK Victoria,
wspotpraca z mediami, redagowanie materiatdw promocyjnych, redagowanie strony
internetowej CK Victoria oraz prowadzenie profili CK Victoria w mediach
spotecznosciowych,

inicjowanie, opracowywanie i stymulowanie programow w zakresie public relations oraz
dziatalnosci popularyzacyjne,

inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym w zakresie
dziatalnosci CK Victoria oraz promocji miasta Gliwice (we wspotpracy z wiasciwym
Wydziatem Urzedu miasta Gliwice)

opracowywanie projektédw graficznych materiatéw promocyjnych oraz innych wydawnictw
zwigzanych z dziatalnoscig CK Victoria,

nadzor nad procesem wytwarzania materiatdw promocyjnych i wydawnictw,

realizacja zadan Centrum Informacji Kulturalnej i Turystycznej, w tym m. in: sprzedaz
biletow, pamiatek i innego rodzaju przedmiotéw o charakterze promocyjnym, udziat
w targach i imprezach turystycznych, wspétpraca z innymi partnerami w zakresie
turystyki, podejmowanie dziatan na rzecz jego rozwoju,

dokumentowanie dziatan CK Victoria poprzez utrwalanie ich w formie fotografii,
materiatéw audio i wideo oraz archiwizacji materiatéw promocyjnych i wydawnictw i ich
projektow w formie materialnej i/lub cyfrowej,

$cista wspédtpraca z innymi dziatami w zakresie planowania strategii marketingowych
w ramach planowanych przedsiewzie¢ edukacyjnych, kulturalnych i artystycznych,
wspobtpraca ze sponsorami i podmiotami gospodarczymi w zakresie pozyskiwania
dodatkowych funduszy na rzecz CK Victoria,

prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem kalendarza miejskich
imprez,

przygotowywanie i nadzoér na realizacjg stosownych uméw zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig komorki organizacyjnej,

klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatébw, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan komérki organizacyjnej;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji wydarzein zajmuje sie kompleksowg
realizacjg zadan w zakresie planowania i organizacji wydarzen kulturalnych wynikajacych
z celdw statutowych CK Victoria. Pracownicy zatrudnieni na tym stanowisku podlegajg
bezposrednio Kierownikowi Biura Kultury. Do ich zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

przygotowywanie, organizowanie i wspoétorganizowanie koncertéw, wystaw, projekcji,
spotkan, przegladow, festiwali, kurséw, konkurséw, widowisk, sympozjow, konferencji,
sesji i seminariow oraz innych dziatan wynikajacych z dziatalnosci statutowej CK Victoria,
koordynacja dtugookresowej wspotpracy instytucjonalnej z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie organizacji wydarzen, ich finansowania i rozliczania,

$cista wspotpraca ze stanowiskami zajmujacymi sie: promocjg, marketingiem, edukacja,
w zakresie realizacji wydarzen oraz polityki repertuarowej i informacyjnej,

prowadzenie dziatan impresaryjnych,

tworzenie harmonogramu imprez, harmonograméw finansowych i planéw technicznych
zwigzanych

Z organizacjg wydarzen,

przygotowywanie i nadzér na realizacjg stosownych uméw zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig komorki organizacyjnej,



g) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatdw, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

h) sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan komarki organizacyjnej.
. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu podlega bezposrednio zastepcy

dyrektora ds. organizacyjnych. Do jego zadan nalezy organizacja i prowadzenie pracy
sekretariatu CK Victoria, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie terminarza narad i spotkan Dyrekcji CK Victoria i przestrzeganie
racjonalnego gospodarowania czasem jego pracy,

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji elektronicznej i tradycyjnej oraz
przekazywanie zadekretowanej korespondencji odpowiednim komaoérkom organizacyjnym,

3) obstuga skrzynki poczty elektronicznej CK Victoria, w tym skrzynki w systemie SOD,

4) prowadzenie teczek rzeczowych i rejestrow,

5) opracowywanie i aktualizowanie instrukcji kancelaryjnej,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady Programowej CK Victoria,

8) udzielanie pomocy interesantom,

9) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg
i wnioskdw,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi.

. Inspektor Danych Osobowych (IOD) podlega bezposrednio zastepcy dyrektora

ds. organizacyjnych. Do zadan IOD nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe o ich obowigzkach
i doradzanie im w tym zakresie,

2) okreslenie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Administratora Danych zasad ochrony
informacji, w tym danych osobowych,

3) informowanie  Administratora Danych oraz pracownikbw o  obowigzkach
i odpowiedzialnosci spoczywajacej na nich na mocy przepiséw prawa ze szczegdélnym
uwzglednieniem RODO, KRI i innych przepiséw prawa dotyczacych ochrony informacii,
w tym danych osobowych,

4) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie bezpieczenstwa informacji
w tym danych osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych,

5) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony informacji, w tym
danych osobowych,

6) zapoznawanie oséb upowaznionych do przetwarzania informacji, w tym danych
osobowych z przepisami w tym zakresie,

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkdéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania,

8) wnioskowanie o ukaranie oséb winnych naruszenia przepiséw i zasad dotyczacych
ochrony informacji, w tym danych osobowych,

9) dokonywanie systematycznych kontroli i przegladéw stosowania przepisow w zakresie
ochrony informacji, w tym danych osobowych,

10) w ramach kontroli i przegladéw ma prawo:

a) wstepu do pomieszczen (réwniez po godzinach pracy) w ktorych przetwarzane sg
informacje w tym dane osobowe i przeprowadzenia niezbednych badan lub innych
czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci przetwarzania danych z RODO i KRI,

b) zadania ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego,



c) zadania okazania dokumentow i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek
z problematykg kontroli,

d) zadania udostepnienia do kontroli urzadzen, nosnikdéw oraz systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych,

e) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepisow RODO lub
KRI,

f) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania informacji w tym danych
osobowych w CK Victoria,

g) prowadzenie i systematyczne aktualizowanie ,,Rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych”,

11) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie procedur ochrony informaciji,
w tym danych osobowych w CK Victoria,

12) przeprowadzanie szkolen pracownikdw oraz monitorowanie przestrzegania przepisow
o ochronie danych,

13) reprezentowanie Administratora Danych w kontaktach z biurem UODO (Urzad Ochrony
Danych Osobowych),

14) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane
przez CK Victoria.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§9
1. Regulamin Organizacyjny jest nadawany przez dyrektora Centrum Kultury, po zasiegnieciu
opinii Organizatora oraz opinii dziatajgcych w Centrum Kultury organizacji zwigzkowych
i stowarzyszen tworcow.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane trybie okreslonym dla jego nadania.

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Ewa Weber

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



DYREKTOR CK Victoria

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury Victoria w Gliwicach

Glowny
ksiegowy

Dziat
finansowo-

ksiegowy

Zastepca
dyrektora ds.

organizacyjnych

Zastepca
dyrektora ds.
programowych

Kino studyjne
AMOK

Dziat
administracyjno
-techniczny

Biuro kultury

Samodzielne
stanowisko
ds. obstugi
sekretariatu

Wieloosobowe
stanowisko
ds. promocji
I marketingu

Samodzielne
stanowisko
ds. kadr i ptac

Wieloosobowe
stanowisko
ds. edukacji

Inspektor
ochrony danych

Schemat organizacyjny Centrum Kultury Victoria w Gliwicach

Wieloosobowe
stanowisko
ds. projektow
| wspotpracy

Wieloosobowe
stanowisko
ds. organizacji
wydarzen




