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ZARZADZENIE NR .26./01
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 19 pezdzicrnikq 2001r.

wsprawie  zmiany zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewngtrznej i zakresu dziatania
wydziatéw Urzedu Miasta — w zakresie Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu
Kultury i Sztuki.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 1996r. Nr 13 poz. 74 z pdzniejszymi zmianami) i§ 16 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly
Nr XXXIV/405/I1I/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000r., zarzadzam,
co nastgpuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000r.
w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydziatow Urzedu Miasta,
zalgcznik nr 17 dotyczacy Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Kultury i Sztuki,

uwzgledniajacy wprowadzone zmiany, otrzymuje forme tekstu ujednoliconego i stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostale postanowienia zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania wydzialow Urzedu
Miasta oraz zalaczniki do tego zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Kultury i Sztuki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 17

do zarzadzenia Nr 38/2000
Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 12.07.2000r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KULTURY SZTUKI

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

o Praca Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy.

§2

W sktad Wydzialu wchodza jedno i wieloosobowe stanowiska pracy:
1) Stanowisko pracy d/s nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury,
2) Stanowisko pracy d/s imprez artystycznych i srodowiskowe; dziatalnoéci kulturalne;j,
3) Stanowisko pracy d/s szkolnictwa artystycznego oraz mtodziezowych domow kultury,
4) Stanowisko pracy d/s inwestycji i remontow, opieki nad pomnikami 1 bezpieczenstwa

imprez masowych,

5) Stanowisko pracy d/s ekonomicznych i finansowych,
6) Stanowisko pracy d/s administracyjnych.

§3

Wrydzial posiada 14 etatow.

§4

1. Dyrektor organizuje wykonywanie zadah nalezacych do Wydziatu oraz reprezentuje
Wydzial na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje bezposrednio praca stanowisk pracy d/s:
1) nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury,
2) imprez artystycznych i srodowiskowej dziatalnosci kulturalne;,
3) szkolnictwa artystycznego oraz mtodziezowych domow kultury,
4) administracyjnych.
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1)
2)

§5

. Zastepca Dyrektora kieruje bezposrednio praca stanowisk pracy d/s:

inwestycji i remontéw, opieki nad pomnikami i bezpieczenstwa imprez masowych,
ekonomicznych i finansowych.

. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Wydziatu.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie kierowania

Wydziatem przejmuje Zastgpca Dyrektora.

1)
2)
3)

4

5)

6)

7

8)

9

. Zastepca Dyrektora w szczegdlnosci:

nadzoruje opracowanie projektu budzetu Miasta w czgsci dotyczacej zadan Wydzialu,

nadzoruje realizacje budzetu Miasta oraz opracowanie sprawozdan z jego wykonania,

nadzoruje prowadzenie przez Wydziat zadan zleconych organizacjom pozarzadowym

w zakresie sposobu wydatkowania Srodkow,

nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ opracowanych przez Wydziat projektow uchwat

i innych materialéow wnoszonych pod obrady Zarzadu Miasta, Rady i jej Komisji,

zarzadzen Prezydenta oraz polecen Wiceprezydenta, nadzorujacego pracg Wydziatu,

w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

nadzoruje rozpatrywanie przez Wydziat skarg i wnioskow oraz prowadzenie

postepowan w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych,

prowadzi sprawy organizacyjne i prawne dotyczace dzialania Wydziatu oraz

podlegtych jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

a) koordynuje sprawy zwiazane z opracowywaniem planow pracy Wydzialu oraz
sprawozdan z ich realizacji,

b) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw oraz wnioskuje dla nich o nagrody
i kary,

¢) zapewnia opracowywanie i aktualizowanie kart stanowisk pracy,

d) organizuje szkolenia wewngtrzne i na biezaco informuje pracownikow Wydziatu
o nowych przepisach prawnych,

e) prowadzi sprawy zwiazane z dokumentacja prawna regulujaca funkcjonowanie
nadzorowanych instytucji kulturalnych,

f) koordynuje zadania z zakresu nadzoru nad dziatalnoscia miejskich instytucji
i jednostek kultury w sferze organizacyjno-prawnej, finansowe;j 1 kadrowe;,

g) prowadzi rejestr miejskich instytucji kultury,

nadzoruje kwestie zwiazane z utrzymaniem bazy lokalowej i technicznej instytucji

kulturalnych oraz opieka nad pomnikami,

koordynuje i planuje zadania dotyczace rozbudowy infrastruktury obiektow kultury,

biezacej dziatalnosci remontowej, kontroluje wykorzystanie wydatkowanych

na te cele srodkow budzetowych,

planuje, organizuje i koordynuje wspoldziatanie Wydziatu z innymi Wydzialami

i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, a w szczeg6lnosci z:

a) Wydziatem Organizacyjnym m.in. w zakresie spraw kadrowych dyrektorow
podlegltych instytucji oraz pracownikow Wydzialu, w szczegolnosci
przygotowywanie  wnioskéw  dotyczacych ~ powolywania, odwolywania,
awansowania, premiowania i nagradzania dyrektoréw podlegtych instytucji,
w zakresie spraw organizacyjnych oraz w sprawach archiwizacji,

b) Biurem Prawnym w zakresie spraw prawnych,
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¢) Wydziatem Koordynacji Rozwoju m.in. w zakresie Budzetu Zadaniowego
i Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

d) Wydzialem Analiz i Kontroli Budzetu, Wydzialem Finansowym w zakresie
planowania i realizacji budzetu oraz sprawozdawczoscl,

¢) Wydziatlem Mienia Komunalnego w zakresie komunalizacji obiektow kultury,

f) Wydziatem Urbanistyki i Architektury m.in. w zakresie lokalizacji obiektow
kultury,

g) Wydziatem O$wiaty w zakresie spraw o$wiatowych,

h) Biurem Zamo6wien Publicznych w zakresie zamowien publicznych,

i) Miejskim Inspektoratem Ochrony Cywilnej w zakresie ochrony cywilnej
i obronnosci,

j) Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow w zakresie problemow
konserwatorskich.

-

ZAKRES ZADAN WYDZIALU

§6

1. Wydzial prowadzi sprawy zwiazane z rozwojem zycia kulturalnego Miasta,
érodowiskowej dziatalnoéci kulturalnej i imprez artystycznych dofinansowanych
z budzetu Miasta, sprawy dotyczace nadzoru merytorycznego nad miejskimi instytucjami
kultury oraz dotyczace organizacji miejskich szkél artystycznych i miodziezowych
doméw kultury, prowadzi postepowania dotyczace zezwolef na organizowanie masowych
imprez artystycznych i rozrywkowych.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu obejmuje m.in:

prowadzenie spraw wchodzacych w zakres nadzoru nad miejskimi instytucjami
kultury, w szczegblnosci w sferze organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowe),
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

udzial w tworzeniu programéw rozwoju zycia kulturalnego Miasta oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosci,

wspoldziatanie w ustalaniu zatozefi programowo - artystycznych imprez kulturalnych,

opiniowanie i wspieranie finansowe projektow znaczacych festiwali i konkursow,
nowych inicjatyw kulturalnych, dziatan stuzacych rozwojowi i promocji kultury,
sztuki i edukacji artystycznej,

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie poszczegélnych inicjatyw dla komisji
opiniujacych i Zarzadu Miasta, prowadzenie spraw w zakresie finansowania zadan
zleconych organizacjom pozarzadowych, nadzoru nad ich realizacja oraz sposobem
wydatkowania Srodkow,

wspéldziatanie z Wydziatem Komunikacji Spolecznej w sprawach z zakresu wymiany
kulturalnej z zagranica,

prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej nagrod i stypendiow artystycznych
i naukowych Miasta,

wspoldziatanie przy realizacji projektow i dziatan Miasta promujacych kulture
i poznanskich tworcow,
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9) wspoldziatanie z instytucjami i $rodowiskami kultury na rzecz tworzenia 1 realizacji
programu strategicznego rozwoju Miasta oraz miedzynarodowej wspOlpracy
i wymiany kulturalnej,

10) prowadzenie ewidencji oraz opieki merytorycznej nad pomnikami i tablicami
pamiatkowymi,

11) wspétdziatanie w organizowaniu $wiat pafistwowych i innych uroczystosci,

12) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami tworczymi 1 zawodowymi
oraz innymi organizacyjnymi pozarzadowymi w sferze kultury, sztuki 1 nauki,

13) gromadzenie materialow i opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych Miasta,

14) wspéldziatanie z innymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie kultury, sztuki i nauki,

15) udzielanie zezwolen na organizacj¢ masowych imprez artystycznych i rozrywkowych
oraz prowadzenie innych spraw dotyczacych bezpieczefistwa imprez masowych,

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie dziatania Wydzialu oraz zwiazanych
z pracownikami Wydziatu.

M. ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

1.

§7

Stanowisko pracy d/s nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury:

1) wspotdziatanie w ustalaniu zatozen programowych miejskich instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres nadzoru nad miejskimi instytucjami
kultury, w tym m.in.

a) opracowywanie projektow statutow tych instytucji,

b) opiniowanie ich regulaminéw organizacyjnych,

¢) przygotowywanie projektow dotyczacych tworzenia, likwidacji i przeksztalcen
instytucji kultury,

d) przygotowywanie projektow oceny pracy, wnioskow o mnagrody i kary
dla dyrektorow miejskich instytucji kultury,

3) systematyczna kontrola realizacji uzgodnionych z Miastem programéw dzialania
instytucji kultury,

4) prowadzenie biezacej analizy funkcjonowania miejskich instytucji kultury
oraz cykliczne (roczne) formulowanie opinii o ich funkcjonowaniu,

5) inicjowanie wspoldziatanie i koordynowanie prac zwiazanych z projektami
i programami Miasta w zakresie kultury i sztuki, realizowanymi przez miejskie
instytucje kultury,

6) przygotowywanie planéw, sprawozdan, analiz, opinii i wnioskow oraz projektow
uchwal i innych materialbw wnoszonych pod obrady Zarzadu, Rady i jej Komisji,
min. w celu opracowania zalozen oraz realizacji Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego i Budzetu Zadaniowego w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

7) przygotowywanie projektow listow gratulacyjnych, adreséw i innych tekstow
okolicznosciowych,

8) projektowanie i realizacja wymiany i wspolpracy zagranicznej w zakresie dzialania
stanowiska pracy,

9) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i tworczymi w zakresie
dziatalno$ci kulturalnej,
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10) gromadzenie materialow i opracowywanie rocznego kalendarza imprez Miasta
w zakresie dziatania stanowiska pracy,

11) opracowywanie planu pracy oraz sprawozdania z realizacji zadan okreslonych
dla stanowiska pracy,

12) prowadzenie dzialan dotyczacych promocji kultury, zgodnie z opracowanym w tym
zakresie planem,

13) koordynowanie i redagowanie sprawozdan potrocznych i rocznych z realizacji zadan
w zakresie kultury oraz z realizacji Programu Strategicznego Rozwoju Miasta
Poznania w zakresie kultury.

14) przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow w zakresie
dzialania stanowiska pracy.

. Stanowisko pracy d/s imprez artystycznych i Srodowiskowej dzialalnosci kulturainej:

1) opracowywanie zatozeh programowo - artystycznych miejskich imprez kulturalnych,
wspotdziatanie i koordynowanie prac zwiazanych z projektami i programami Miasta
w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

2) opiniowanie zglaszanych inicjatyw, projektow i wnioskow o przyznanie celowych
dotacji finansowych podmiotom nie zwiazanym z budzetem Miasta w zakresie imprez
muzycznych, tanecznych, teatralnych, estradowych, plastycznych, fotograficznych,
filmowych, naukowych, wydawniczych, literackich, edukacji kulturalnej, ochrony
dziedzictwa kulturowego i amatorskiego ruchu artystycznego dla komisji opiniujacych
i Zarzadu Miasta,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wybranymi do realizacji przez Zarzad Miasta
inicjatywami oraz wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad ich realizacja,

4) przygotowywanie planéw, sprawozdan, analiz opinii i wnioskow oraz projektow
uchwat innych materiatéw wnoszonych pod obrady Zarzadu, Rady i jej Komisji m.in.
w celu opracowania zalozen wydzialowego Budzetu Zadaniowego w zakresie
dzialania stanowiska pracy,

5) inicjowanie i wspoldzialanie w realizacji wymiany i wspolpracy zagranicznej
we wspolpracy z Wydziatem Komunikacji Spolecznej w zakresie dziatalnosci
kulturalne;,

6) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami, zwiazkami twérczymi i zawodowymi i innymi
podmiotami w zakresie kultury, sztuki i nauki,

7) gromadzenie materialéw i opracowanie rocznego kalendarza imprez Miasta w zakresie
dziatalnosci kulturalne;,

8) przygotowywanie projektow listow gratulacyjnych, adreséw i innych tekstow
okolicznosciowych,

9) projektowanie i realizacja wymiany i wspolpracy zagranicznej w zakresie dzialania
stanowiska pracy,

10) opracowywanie rocznego, wydzialowego kalendarza imprez kulturalnych Poznania,

11) gromadzenie materiatéw i opracowywanie sprawozdania Wydzialu z realizacji
wnioskow o dotacje z budzetu Miasta,

12) opracowanie planu pracy oraz sprawozdan z realizacji zadan okreslonych
dla stanowiska pracy,

13) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow w zakresie dziatania
stanowiska pracy.
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3. Stanowisko pracy d/s szkolnictwa artystycznego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

prowadzenie nadzoru nad szkolami, placowkami artystycznymi i miodziezowymi

domami kultury, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto,

w szczegOlnosci:

a) analizowanie, opiniowanie i wnioskowanie w sprawach zmian statutow szkot
artystycznych oraz miodziezowych doméw kultury,

b) opiniowanie i kontrolowanie realizacji regulaminu pracy i regulaminéw
organizacyjnych nadzorowanych szkét i placowek,

c) przygotowywanie projektow dotyczacych tworzenia, likwidacji i przeksztatcen
szkot artystycznych oraz mtodziezowych domow kultury,

d) opiniowanie, w celu zatwierdzania, ,arkuszy organizacyjnych” szkot
artystycznych oraz mlodziezowych doméw kultury,

¢) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych warunkow i organizacji
pracy nauczycieli i ucznibw w szkotach artystycznych oraz miodziezowych
domach kultury,

f) przygotowywanie propozycji dotyczacych ustalania skladnikow wynagrodzen,
oceny pracy, wnioskow o nagrody i kary dla dyrektorow miejskich szkot
artystycznych oraz miodziezowych doméw kultury,

wspOlpraca z organami prowadzacymi nadzor pedagogiczny nad szkotami

artystycznymi,

wspoldziatanie i koordynowanie prac zwiazanych z projektami i programami Miasta

w zakresie kultury i sztuki, realizowanymi przez miejskie szkoly artystyczne,

przygotowywanie planéw, analiz, opinii i wnioskow oraz projektow uchwat i innych

materiatow wnoszonych pod obrady Zarzadu, Rady i jej Komisji m.in. w celu
opracowania zalozef wydzialowego Budzetu Zadaniowego w zakresie dziatania
stanowiska pracy,

prowadzenie ewidencji miejskich szkét artystycznych i milodziezowych domow

kultury oraz gromadzenie informacji o innych szkotach i placowkach artystycznych

dzialajacych na terenie Miasta i regionu,

wspOldziatanie ze stowarzyszeniami, zwiazkami twoérczymi i zawodowymi

dziatajacymi w szkolach artystycznych,

wspolpraca z Wydzialem O$wiaty oraz innymi wydziatami i jednostkami Urzedu

Miasta w zakresie organizacji nadzoru nad szkolami oraz miodziezowymi domami

kultury,

przygotowywanie projektow listow gratulacyjnych, adresow i innych tekstow

okolicznosciowych,

projektowanie i realizacja wymiany i wspolpracy zagranicznej w zakresie dzialania

stanowiska pracy,

10) opracowanie planu pracy oraz sprawozdan z realizacji zadah okreslonych

dla stanowiska pracy,

11) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow w zakresie dzialania

stanowiska pracy.

Stanowisko pracy d/s inwestycji i remontéw, opieki nad pomnikami i bezpieczenstwa

imprez masowych:

1)

2)

opracowywanie i nadzorowanie realizacji Wieloletniego Programu Inwestycyjnego
miasta Poznania w zakresie kultury, opracowywanie okresowych sprawozdan
z jego wykonania,

nadzorowanie realizacji zadafh remontowo-inwestycyjnych przez podlegte jednostki
organizacyjne w ramach zadan gminy i powiatu,
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3) udzial w pracach komisji przetargowych prowadzonych przez miejskie jednostki
kultury,

4) nadzorowanie i kontrola prawidtowosci rozliczen finansowych dotyczacych remontéw
i inwestycji miejskich instytucji kultury,

5) sprawowanie ogolnego nadzoru w zakresie stanu technicznego obiektow
nadzorowanych jednostek,

6) przygotowywanie planow, analiz, opinii i wnioskéw oraz projektoéw uchwat i innych
materialtow wnoszonych pod obrady Zarzadu, Rady i jej Komisji m.in. w celu
opracowania zalozen wydzialowego Budzetu Zadaniowego w zakresie dziatania
stanowiska pracy,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na organizacj¢ masowych imprez
artystycznych i rozrywkowych,

8) wspoldziatanie z innymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie zabezpieczenia porzadku publicznego i czystosci w miejscach
i na terenach, na ktdrych odbywaja si¢ imprezy kulturalne,

9) wspéldziatanie w organizacji obchodow $wiat panstwowych i innych uroczystosci,

10) przyjmowanie wnioskow, gromadzenie dokumentacji w sprawach pomnikow i tablic
pamiatkowych na terenie Miasta,

11) prowadzenie ewidencji oraz wykonywanie opieki merytorycznej nad pomnikami
i tablicami pamiatkowymi,

12) wspotdziatanie z zainteresowanymi instytucjami w zakresie opieki nad miejscami
pamig¢ci narodowe;,

13) wspoldziatanie z Wydzialem Mienia Komunalnego w zakresie komunalizacji
obiektow kultury,

14) wspétpraca z Komisja Koordynacyjna Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

15)opracowanie planu pracy oraz sprawozdah z realizacji zadan okreslonych
dla stanowiska pracy.

Stanowisko pracy d/s ekonomicznych i finansowych:

1) opracowywanie projektu Budzetu Zadaniowego i Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego w zakresie kultury i sztuki,

2) prowadzenie biezacej kontroli realizacji budzetu, przygotowanic wnioskow
dotyczacych zmian i przeniesien oraz wykonywanie prac zwigzanych z urealnieniem
planoéw finansowych,

3) kontrolowanie i opiniowanie projektow planow oraz preliminarzy budzetowych
opracowanych przez podlegle jednostki organizacyjne, przygotowanie projektu planu
finansowego Wydziatu,

4) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu w zakresie
dzialu — , Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego”,

5) kontrolowanie i opracowywanie sprawozdan finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych, przygotowanie sprawozdan finansowych Wydziatu,

6) przygotowywanie do zatwierdzenia planow finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych i Wydziaha,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem sSrodkami budzetowymi
przyznanymi instytucjom kultury i szkotom,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem dotacji celowych instytucjom
i jednostkom nie podporzadkowanym Miastu, kontrola preliminarzy i rozliczanie
wykorzystanych dotacji,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem dotacji budzetowych dla
podlegltych jednostek organizacyjnych na dzialalno$¢ biezaca, wydatki remontowe
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i wydatki majatkowe, oraz na realizowanie pozostatych dziatan Wydzialu
we wspolpracy z Wydzialem Finansowym oraz Wydzialem Analiz i Kontroli Budzetu,

10) wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga finansowa Wydziatu — opracowywanie
i realizowanie rachunkéw, umoéw i zlecen oraz prowadzenie biezacej kontroli
i ewidencji wydatkow realizowanych przez Wydziat,

11) prowadzenie wydziatowej biblioteki dziennikow promulgacyjnych,

12) przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy o zamowieniach publicznych,

13) prowadzenie biezacych ksiggowan wszystkich wydatkow finansowych, urealnianie
planéw finansowych,

14) uzgadnianie wydatkoéw finansowych z Wydziatem Finansowym oraz udostepnianie
uzgodnionych danych do sprawozdan Wydziatu.

15) przygotowywanie planéw, sprawozdan, analiz opinii i wnioskow oraz projektow
uchwat i innych materialtéw wnoszonych pod obrady Zarzadu, Rady i jej Komisji
m.in. w celu opracowania zalozen wydziatowego Budzetu Zadaniowego w zakresie
dziatania stanowiska pracy,

16) opracowanie planu pracy oraz sprawozdan z zadaf okreslonych dla stanowiska pracy,

17) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow w zakresie dzialania
stanowiska pracy.

. Stanowisko pracy d/s administracyjnych:

1) prowadzenie spraw sekretariatu Wydziatu, w szczeg6lnosci przyjmowanie
i przedktadanie Dyrektorowi korespondencji przychodzacej do Wydziatu,

2) udzielanie informacji interesantom, zalatwianie spraw ogolno-organizacyjnych
oraz wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych niezbednych dla prawidiowego dziatania
Wydzialu,

3) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wydziatu, zalatwianie
spraw zwiazanych z rozdzialem korespondencji oraz jej wysylka, przekazywanie
Wydziatowi  Organizacyjnemu  wyjasniei oraz dokumentacji niezbednych
do rozpatrzenia skarg i wnioskow badanych przez ten Wydziat,

4) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i listow obywateli wplywajacych do Wydzialu
oraz czuwanie nad przestrzeganiem terminowosci ich zalatwiania,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikow
Wydziatu, w szczegdlnosci ewidencji urlopéw, list obecnosci i ksiazki wyjsc,
ewidencji i rozliczen czasu pracy, absencji chorobowej, ksiazki pracy poza godzinami
urzedowania,

6) prowadzenie ewidencji urlopow dyrektorow nadzorowanych instytucji kultury,

7) prowadzenie magazynu artykuldw biurowo-technicznych, skladanie zamowien
na poszczegolne artykuly oraz rozdzielanie ich migdzy pracownikow Wydziatu,

8) zalatwianie wszelkich spraw ogolno - administracyjnych i gospodarczych dotyczacych
funkcjonowania ~Wydzialu, m.in. prowadzenie ewidencji  przedmiotow
przeznaczonych na upominki, zamawianie kwiatow dla instytucji artystycznych
na premiery i inne uroczystosci oraz nadzorowanie realizacji zamowien,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja w Wydziale,

10) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej nagrod i stypendidw naukowych
i artystycznych Miasta,

11) przygotowywanie zatozen planu finansowego do projektu Budzetu Zadaniowego
w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

12) opracowanie planu pracy oraz sprawozdan z zadan okreslonych dla stanowiska pracy,

13) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow w zakresie dziatania
stanowiska pracy.
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IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM

N

VL

1.
2. Dla rozroznienia pism przygotowanych przez poszczegolne stanowiska pracy,

§8

. Dyrektor Wydziatu aprobuje wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta

oraz nalezacych do kompetencji Prezydenta, czlonkéw Zarzadu, Skarbnika i1 Sekretarza
Miasta.

Dyrektor podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydzialu,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta,
cztonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza Miasta.

. Dyrektor podpisuje dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej

Wydziatu oraz zakresu zadan poszczegdlnych stanowisk pracy 1 pracownikow.

Dyrektor podpisuje, z upowaznienia Prezydenta, decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

NADZOR NAD DZIALALNOSCIA WYDZIALU

§9

. Wydzial, w zakresie realizowanych przez siebie zadan, podlega whasciwemu

Wiceprezydentowi Miasta.

Dyrektor Wydziau odpowiada wobec Prezydenta, jako kierownika Urzedu,
za prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadah Wydziali, nalezyta organizacje pracy
oraz przestrzeganie przez pracownikéw przepisow dotyczacych dyscypliny pracy
i innych postanowien regulaminu pracy.

PRZEPISY KONCOWE

§ 10
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania, Wydziat stosuje symbol ,,KSz ™.

w Wydziale stosuje si¢ nastgpujace symbole:
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1)KSzI

2) KSz.II

3) KSzIII

4) KSz.IV

5)KSz.V

stanowisko pracy d/s ekonomicznych i finansowych,

stanowisko pracy d/s nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury
stanowisko pracy ds. imprez artystycznych i srodowiskowej
dziatalnosci kulturalne;,

stanowisko pracy d/s inwestycji i remontow, opieki nad pomnikami
i bezpieczefistwa imprez masowych,

stanowisko  pracy d/s szkolnictwa  artystycznego  oraz
mlodziezowych domow kultury,

stanowisko pracy d/s administracyjnych.
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WYKAZ REJESTROW

1) Rejestr skarg i wnioskow
2) Rejestr przyjec interesantow

3) Rejestr instytucji kultury

4) Rejestr zezwolen na organizacje imprez
masowych

KSz.V - 0560

KSz.V - 0565

KSz.V - 4011

KSz.I1 - 4031

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Kultury 1 Sztuki
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