Uchwata Nr 317/172/26
Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 17 marca 2026 r.

w sprawie pozytywnego zaopiniowania tresci regulaminu organizacyjnego
Nadbattyckiego Centrum Kultury w Gdansku

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87 ze zm.) w zwigzku z § 11
Statutu Nadbattyckiego Centrum Kultury w Gdansku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
356/XVI11/12 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 23 kwietnia 2012 roku w sprawie
nadania statutu Nadbattyckiemu Centrum Kultury w Gdansku uchwala sig, co nastepuje:

§1.

Pozytywnie opiniuje sie tres¢ regulaminu organizacyjnego Nadbattyckiego Centrum
Kultury w Gdansku, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu
Marszatkowskiego Wojewo6dztwa Pomorskiego.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87 ze zm.)
organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnigciu opinii organizatora oraz opinii
dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow. Nadbattyckie
Centrum Kultury w Gdansku wystgpito do Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego z
prosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego. Dokument
zostat wczesniej zaopiniowany pozytywnie przez Forum Pracownikéw — Organizacje
Zwigzkowa; w instytucji nie dziatajg stowarzyszenia tworcow.

Nowy regulamin organizacyjny jest odpowiedzig na potrzeby wewnetrzne i
zewnetrzne instytucji, stanowi wypetnienie luk zwigzanych z jej funkcjonowaniem

w dwoch obiektach zabytkowych. Dokument wprowadza zmiane struktury
organizacyjnej. Do tej pory nie funkcjonowat np. dziat produkcji czy rozwoju
publicznosci. W miejsce zastepcy dyrektora utworzone zostato stanowisko zastepcy
dyrektora ds. organizacyjnych, z nowg podlegtoscig stuzbowg. Zatozeniem nowego
regulaminu jest takze zastepowalno$¢ oséb na tych samych stanowiskach, co
pozwala na zachowanie pamieci instytucjonalnej i ciggtosci dziatalnosci. Stad w
nowej strukturze osoby na stanowiskach samodzielnych zostaty witgczone do
dziatéw. Celem jest realizowanie dziatan o dtugofalowych efektach zespotowo, od
poczatku do konca. Przedstawiciele i przedstawicielki wszystkich dziatow
zaangazowani majg by¢ w projektowanie, realizacje i raportowanie, a zarzgdzanie
zespotami oparte ma by¢ na osobach kierowniczych, ktére majg mie¢ sprawczosc,
decyzyjnos¢ i odpowiedzialno$¢ za swoje zespoty. Dyrektor NCK moze powota¢ do
realizacji dodatkowych zadan zespoty zadaniowe, wyznaczajgc lidera i skfad zespotu,
zakres zadania oraz termin jego realizacji.

Poza powyzszymi zmianami, tre$¢ regulaminu zostata uaktualniona, w tym
przeredagowano i dostosowano do stanu biezgcego zakres zadan, nazewnictwo
poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk w NCK.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaly uznaje sie za zasadne.



Zatacznik do Uchwaty Nr 317/172/26
Zarzgdu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 17 marca 2026 r.

Regulamin organizacyjny Nadbaltyckiego Centrum Kultury w Gdansku

Zgodnie z § 11 Statutu z dnia 23 kwietnia 2012 r. Nadbattyckiego Centrum Kultury w
Gdansku, zwanego dalej ,NCK Gdanisk”, niniejszy Regulamin organizacyjny okresla
strukture wewnetrzng instytucji, zasady i zakres funkcjonowania, a takze ramowe cele i
zadania komérek organizacyjnych.

l. Postanowienia ogoéine

1. NCK Gdansk dziata na podstawie:

1/ Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 87),

2/ wpisu z dnia 01 stycznia 1999 r. do rejestru instytucji kultury Samorzadu

Wojewodztwa Pomorskiego pod numerem RIK woj. Pom. 9/99,

3/ Statutu nadanego Uchwatg nr 356/XVI111/12 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z
dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie nadania statutu Nadbattyckiemu Centrum Kultury w
Gdansku,

4/ niniejszego Regulaminu.

2. Ogodlne zasady organizacji zarzgdzania:

1/ W NCK Gdarnsk obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania i podziatu czynnoséci stuzbowych pomiedzy pracownikéw NCK Gdansk.
2/ Komérkami organizacyjnymi sg: dziaty oraz samodzielne stanowiska o wydzielonym
zakresie zadan.

3/ Dziatem jest komérka organizacyjna wypetniajgca zadania ustawowe lub statutowe

NCK Gdansk w zakresie okreslonej problematyki i dziatajgca pod jednolitym kierownictwem
pracownika na stanowisku kierownika dziatu lub podlegajgca bezposrednio dyrektorowi.

4/ Samodzielnym stanowiskiem jest komoérka organizacyjna wypetniajgca lub
wspierajgca zadania ustawowe lub statutowe w zakresie okreslonej problematyki

i podlegajaca bezposrednio dyrektorowi. Zadania samodzielnych stanowisk moga by¢
obstugiwane przez wykonawcéw niebedacych pracownikami NCK Gdansk, w oparciu

o stosowng umowe cywilnoprawna.

5/ Wszystkie komérki organizacyjne i pracownicy NCK Gdansk zobowigzani sg do
wszelkiego rodzaju wymiany informacji, spostrzezen, konsultacji oraz opinii niezbgdnych dla
prawidtowej realizacji przypisanych im zadan, w ramach bezposredniej wzajemne;
wspotpracy, w tym udziatu w spotkaniach organizacyjnych lub naradach problemowych.

6/ Wszystkie komérki organizacyjne i pracownicy NCK Gdarsk zobowigzani sg do
uzgadniania postepowania w przypadkach wykonywania zadan wymagajgcych wspotudziatu
réznych oséb.



7/ Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw ustala
kierownik komérki organizacyjnej, a zatwierdza dyrektor.

Il Struktura organizacyjna NCK Gdarnsk

1. W skitad struktury organizacyjnej NCK Gdansk wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne obejmujace wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy:

1/ dyrektor NCK Gdanisk:

2/ podlegajgce bezposrednio dyrektorowi:

o

zastepca dyrektora ds. organizacyjnych,

gtéwny ksiggowy - kierownik Dziatu finansowego,

kancelaria, ztozona ze stanowisk samodzielnych: asystent dyrektora, radca prawny,
inspektor ochrony danych osobowych,

kierownik Dziatu idei i kreacij,

kierownik Dziatu edukacii,

kierownik Dziatu marketingu i fundraisingu,

kierownik Dziatu Pracownia Kultury,

kierownik Dziatu dyplomaciji kulturalnej i sieci talentéw,

kierownik Dziatu rozwoju publicznosci i wydawnictw.
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3/ podlegajgce bezposrednio zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych:

a. kierownik Dziatu produkcji i organizagii,
kierownik Dziatu administracji i eksploatacji,
c. kierownik Dziatu ochrony zabytkow.

c

4/ podlegajgce bezposrednio gtdbwnemu ksiegowemu - kierownikowi Dziatu
finansowego:

Dziat finansowy, w skfad ktérego wchodza: zastepca gtéwnego ksiegowego, specjalisci ds.
finansowych — ksiggowi, specjalisci ds. finansowych — kasjerzy, specjalisci ds. kadr i pfac.

5/ podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu idei i kreacji:

Dziat idei i kreacji, w sktad ktérego wchodzg specjalisci ds. kreacii, specjalisci — kuratorzy.
6/ podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu edukacii:

Dziat edukacji, w sktad ktérego wchodza specjalisci ds. edukagii kulturalne;j.

7/ podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu marketingu i fundraisingu:

Dziat marketingu i fundraisingu, w sktad ktérego wchodza specjalisci ds. marketingu,
specjalisci ds. public relations, specjalisci ds. fundraisingu, specjaliéci ds. social medidw i
specjalisci ds. komunikacji internetowej i multimedialnej.

8/ podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu Pracownia Kultury:

Dziat Pracownia Kultury, w sktad ktérego wchodzg specjalisci ds. profesjonalizacji kadr
kultury, specjalisci ds. innowacji spotecznych, specjalisci ds. szkolen i facylitacji.

9/ podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu dyplomaciji kulturainej i sieci talentow:



Dziat dyplomacji kulturalnej i sieci talentéw, w sktad ktérego wchodza specjalisci ds.
dyplomacji kulturalnej, specjalisci ds. mentoringu tworcéw i artystow.

10/ podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu rozwoju publicznosci i wydawnictw:

Dziat rozwoju publicznosci i wydawnictw, w skfad ktérego wchodzg specjalisci ds. rozwoju
publicznosci, specjalisci ds. badan, specjalisci ds. wydawnictw, specjalisci ds. archiwum
spotecznego.

11/ podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu produkcji i organizacji:

Dziat produkc;ji i organizacji, w sktad ktérego wchodzg specjalisci - producenci, specjalisci ds.
organizacji, specjalisci ds. obstugi widza, specjalisci ds. najmu, technicy audiowizualni,
technicy sceniczni.

12/ podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu administracji i eksploatac;ji:

Dziat administraciji i eksploatacji, w sktad ktérego wchodzg specjalisci ds. administracji,
specjalisci ds. eksploataciji, specjalisci ds. zamdwien publicznych, pracownicy gospodarczy.

13/  podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu ochrony zabytkéw:
Dziat ochrony zabytkéw, w skiad ktérego wchodza: specjalisci ds. ochrony zabytkow.

2. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca dyrektora ds.
organizacyjnych.

3. W przypadku réwnoczesnej nieobecnos$ci dyrektora i zastepcy dyrektora ds.
organizacyjnych, zastepstwo petni upowazniony przez dyrektora pracownik dziatajgcy w
granicach umocowania.

4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, dtuzszej niz 30 dni, dyrektor
organizuje zastepstwo, rozdzielajgc obowigzki nieobecnego pracownika pomiedzy kilku
pracownikéw, bgdz zawiera umowe na zastgpstwo.

5. Gtowny ksiegowy — kierownik Dziatu finansowego uprawniony jest do wydawania
instrukcji lub ujetych w innej formie wytycznych i decyzji w zakresie wykonywanego nadzoru
nad rachunkowoscig oraz kontrolg finansowg w NCK Gdarnsk.

6. Kierownicy dziatéw kierujg ich praca i odpowiadajg przed dyrektorem za nalezyte
organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania
zadan nalezgcych do dziatu oraz wspoétprace z innymi dziatami. Do obowigzkéw kierownikow
dziatéw nalezy w szczegolnosci:

a. organizacja pracy dziatu, w tym opracowywanie harmonograméw pracy, przydzielanie
pracy podlegtym pracownikom i nadzér nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy
podlegtych pracownikéw;

b. dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikéw dziatu, a takze kontrolowanie ich
realizacji, ustalanie zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw, nadzor nad
bezwzglednym przestrzeganiem obowigzujacych w NCK Gdansk instrukgji,
regulamindw i zarzadzen, a takze Regulaminu Pracy, zasad i przepiséw BHP,
przepiséw przeciwpozarowych oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych im pracownikéw;

c. wnioskowanie w sprawach: przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania,
karania oraz udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych, a takze w



przypadkach uzasadnionych, z wnioskami o zezwolenia na wykonywanie pracy w
godzinach nadliczbowych;

d. ocena pracy podlegtych im pracownikom, prowadzenie samooceny w ramach
systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegélnosci: monitorowanie realizacji celéw i
identyfikacja ryzyka w zarzgdzanych komérkach organizacyjnych.

7. W przypadku, gdy kierownik dziatu nie moze petnié swych obowigzkoéw, kierownika
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

8. W ramach komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracownicy wykonujg
zadania jako mtodsi specjalisci, specjalisci lub gtéwni specjalisci.

lll. Zakres dziatan kadry zarzadzajacej i komorek organizacyjnych:

1. Na czele NCK Gdansk stoi dyrektor, ktéry kieruje NCK Gdansk przy pomocy zastepcy
dyrektora, gtéwnego ksiegowego - kierownika Dziatu finansowego oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych, a takze wszystkich pracownikéw NCK Gdarisk.

2. Dyrektor:

1/ Do zadan dyrektora nalezy:

a. kierowanie catoksztattem dziatan NCK Gdarnisk, reprezentowanie na zewnatrz, nadzér
nad realizacjg dziatalnosci statutowej oraz mieniem i ponoszenie za nie
odpowiedzialnosci.

b. sktadanie oéwiadczen w zakresie praw oraz zobowigzan finansowych i majatkowych
NCK Gdansk.

2/ W szczegélnosci do kompetencji dyrektora nalezy:

a. kierowanie dziataniami w zakresie programowym, organizacyjnym,
administracyjnym, finansowym, technicznym i inwestycyjnym,

b. prawidiowa realizacja zadan i obowigzkéw okreslonych obowigzujacym Statutem
NCK Gdansk,

c. okreslanie strategii programowej i rozwoju NCK Gdansk oraz przedktadanie Radzie

Programowej dziatajacej przy NCK Gdansk rocznych planéw i sprawozdan

merytorycznych,

wydawanie aktéw normatywnych w formie zarzgdzen wewnetrznych,

okreslanie struktury organizacyjnej NCK Gdansk,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli wewnetrzne;j,

gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi NCK Gdansk,

dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych w NCK

Gdarnsk oraz realizowanie polityki personalnej,

i. powotywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora w uzgodnieniu z Zarzadem
Wojewddztwa Pomorskiego,

j. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami komoérek
organizacyjnych,

k. reprezentowanie NCK Gdansk na zewnatrz,

l.  pozyskiwanie $rodkéw finansowych,
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m. przedstawianie wtasciwym instytucjom planéw i sprawozdan oraz wnioskéw

3.

finansowych.

Zastepca dyrektora ds. organizacyjnych

Do zadan zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

a.

4.

koordynowanie codziennego funkcjonowania instytucji (logistyka, przeptyw
dokumentoéw, utrzymanie infrastruktury),

udziat w tworzeniu i wdrazaniu strategii organizacyjnej NCK Gdansk, wspétudziat w
analizie i optymalizacji procesow w celu zwiekszenia efektywnosci i poprawy jakosci
pracy,

tworzenie i wdrazanie procedur wewnetrznych i standardéw organizacyjnych, w tym
projektowanie i prowadzenie proceséw ewaluacyjnych,

koordynowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw i spéjnym systemem
zarzgdzania projektami,

wspieranie procesu zarzadzania wiedzg i jej transferu,

zarzgdzanie ryzykiem operacyjnym i kryzysowym, a takze kontrolg zarzgdcza,
koordynowanie zadaniami w zakresie bezpieczenstwa, ochrony ludnosci i
reagowania kryzysowego,

wdrazanie rozwigzan usprawniajgcych zarzadzanie instytucjg, w tym eksploatacjg
zabytkowymi obiektami,

monitorowanie efektywnosci dziatania zaplecza organizacyjno-technicznego.

Gtowny ksiegowy — kierownik Dziatu finansowego

Do zadan gtéwnego ksiegowego — kierownika Dziatu finansowego nalezy w szczegolnosci:

Qoo oo

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej NCK Gdansk,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

koordynowanie i kontrola systemu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,
wspotpraca przy opracowywaniu projektéw i aktualizowaniu wewnetrznych aktow
prawnych dotyczgcych finanséw, ksiegowosci i gospodarki materiatowej oraz nadzor i
kontrola ich przestrzegania,

opracowywanie, dokonywanie przegladu i realizacja planow finansowych NCK
Gdansk

nadzorowanie kontaktow z zewnetrznymi instytucjami finansowymi, urzgdami
skarbowymi i ZUS,

regularne sporzadzanie i dostarczanie dyrektorowi raportéw finansowych,
opracowywanie analiz i innych sprawozdan, rozliczanie wyniku finansowego NCK
Gdansk,

tworzenie i modyfikowanie planu kont,



2T o353~

=

5.

kontrolowanie ptatnosci, terminowego i prawidtowego dochodzenia roszczen oraz
rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych,
odpowiedzialno$¢ za wewnetrzng rewizje ksiag,

. przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowego,

koordynowanie i kontrolowanie administrowania ptacami,

nadzdr biezgcych rozliczen w zakresie wszelkich podatkéw, optat i sktadek,

nadzor nad gospodarkg kasowa,

opracowywanie analiz i prognoz dotyczgcych kosztéw instytucii, sprzedazy i wynikéw
ekonomicznych,

organizowanie pracy pracownikéw Dziatu finansowego - podziat zadarn, kontrola ich
realizacji, weryfikacja opracowanych dokumentéw,

przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i prawa zaméwien
publicznych.

Dziat finansowy

Do zakresu dziatania Dziatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

6.

prowadzenie rachunkowosci NCK Gdarisk, obstugi bankowej i kasowej,
prowadzenie rejestru i przechowywanie oryginatéw zawartych przez NCK Gdarsk
umow finansowych do czasu przeprowadzenia bilansu i sprawozdania finansowego
za dany rok obrotowy, a nastepnie przekazanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego,

przygotowywanie planu finansowego instytucji, biezgce monitorowanie wykonania
planu finansowego i procedowanie zmian dotyczacych dochodéw i wydatkéw
budzetowych, oraz rocznego sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci,

monitorowanie wykonania kontraktéw realizowanych przez podmioty zewnetrzne
w zakresie wtasciwosci dziatu finansowego,

kontrolowanie zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym NCK Gdarisk
oraz prawem zamowien publicznych,

kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
finansowych NCK Gdarnisk,

prowadzenie dokumentacji wyposazenia NCK Gdansk, inwentaryzacji, ubezpieczen
majgtku oraz ewidencji $rodkow trwatych,

rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikéw majatku NCK Gdansk,
przygotowywanie sprawozdawczosci finansowej GUS oraz na zlecenie innych
organow

analizowanie informaciji finansowych, optymalizacja wydatkéw, ustalanie stanu
zobowigzan oraz terminowe dochodzenie roszczen.

W strukturze Dziatu finansowego funkcjonuje stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac.

Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a.

samodzielne prowadzenie petnej obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw

i wspétpracownikéw,

sporzadzanie list ptac oraz kompleksowe naliczanie wynagrodzen, zasitkéw, urlopéw,
dokonywanie potracen z wynagrodzen,
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przygotowywanie i obstuga umoéw o prace oraz umoéw cywilnoprawnych
(nawigzywanie i rozwigzywanie wspétpracy, naliczanie i wyptata wynagrodzen),
prowadzenie, aktualizacja i archiwizacja dokumentacji osobowej oraz ptacowej, w tym
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

opracowanie ewidencji czasu pracy i kontrola rozliczania czasu pracy, urlopow i
absencji,

sporzadzanie deklaracji i dokumentéw do instytucji zewnetrznych: ZUS, US, GUS,
PFRON, PPK, PIT,

rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz
Swiadczenia urlopowego,

nadzér nad terminowos$cig badan wstepnych i okresowych, szkolerh BHP, w tym
wspotpraca z zewnetrznym dostawcg ustug w zakresie BHP i lekarzem sprawujgcym
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

planowanie i realizacja budzetu wydatkow w zakresie kosztéw osobowych

i rzeczowych, i innych zwigzanych z obszarem kadrowo-ptacowym,

udziat w procesach rekrutacyjnych,

weryfikacja pracownikoéw i wspotpracownikow w Rejestrze Przestepcoéw Seksualnych
oraz pozyskiwanie o$wiadczen o niekaralnosci zgodnie ze Standardami Ochrony
Matoletnich obowigzujgcymi w NCK Gdansk,

nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich, w tym monitorowanie realizacji Standardéw Ochrony Matoletnich
obowigzujgcych w NCK Gdarisk.

Kancelaria ztozona jest ze stanowisk samodzielnych: asystent dyrektora, radca

prawny, inspektor ochrony danych osobowych.
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Do zakresu dziatan asystenta dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

prowadzenie kancelarii ogélnej instytuciji, w tym ewidencja korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej, obstuga interesantéw, udzielanie podstawowych
informaciji o dziatalnosci i programie instytucii,

przygotowywanie pism, protokotéw, notatek, zestawien, prezentacji,

nadzér na stosowaniem przez pracownikéw przepiséw kancelaryjno - archiwalnych,
zarzadzanie obiegiem dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych, w tym alarmow i
ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i spraw zwigzanych z dostepem do
informacji publicznej oraz prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

koordynacja zadan dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa,

prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora,

prowadzenie kalendarza dyrektora i zastgpcy dyrektora, obstuga spotkar i gosci
dyrektora i zastepcy dyrektora oraz wyjazdoéw stuzbowych dyrektora i zastepcy
dyrektora,

przygotowywanie i obstuga zebran, w tym przygotowywanie notatek,

organizacja posiedzen Rady Programowej NCK Gdansk.

Do dziatan radcy prawnego nalezy kompleksowa obstuga prawna w zakresie

wszelkich zagadnien prawnych zwigzanych ze statutowa dziatalno$cig NCK Gdansk, w tym
w szczegolnosci :
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sporzadzanie projektéw i parafowanie aktow prawnych, w tym uméw, na podstawie
wnioskow zgtaszanych przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych,
sporzadzanie, parafowanie i aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych, w tym:
zarzadzen, regulaminéw, statutow, opinii, ekspertyz prawnych,

udzielanie biezgcych porad prawnych dyrekcji i pracownikom,

pomoc w interpretacji przepiséw dotyczacych prawa pracy, prawa autorskiego,
licenciji i tantiem, finanséw publicznych, zamoéwien publicznych itp.,
reprezentowanie NCK Gdansk przed sadami, organami administracji publicznej, ZUS,
PIP itd.,

wsparcie w przygotowaniu dokumentacji przetargowej, nadzér nad zgodnoscig
procedur z PZP,

wspotpraca z inspektorem ochrony danych, wsparcie prawne w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

sprawdzanie zgodno$ci dziatan instytucji z przepisami prawa (np. dotyczacych
dotaciji, i rozliczen z grantodawcami),

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci.

Do zakresu dziatan inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegoélnosci:

kontrola i nadzér przestrzegania zasad bezpieczerstwa i ochrony danych
osobowych,

sporzadzanie i wprowadzanie w zycie zasad bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych, w tym w systemach teleinformatycznych,

petnienie funkcji inspektora ochrony danych w rozumieniu RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci i kategorii czynnosci przetwarzania danych,
dokonywanie oceny skutkéw dla ochrony danych.

Dziat idei i kreac;ji

Do zakresu dziatan Dziatu idei i kreacji nalezy w szczegdlnosci:

a.

tworzenie programoéw artystycznych (wystaw, koncertéw, konferenciji, spotkan,
rezydencji artystycznych, debat, dyskusji, spotkan i innych) oraz cykli wydarzen
o charakterze regionalnym, ogélnopolskim i miedzynarodowym na styku kultury,
nauki, biznesu i nowych technologii,

projektowanie interdyscyplinarnych programow artystycznych przekraczajacych
tradycyjne podziaty na dyscypliny,

tworzenie koncepcji kuratorskich dla programéw artystycznych,

wspotpraca z trans i interdycyplinarnymi artystami, kuratorami, badaczami,
naukowcami, aktywistami, publicystami,

projektowanie programéw odnoszacych sie do globalnych wyzwan, trendéw

i megatrendow, w tym réwniez wydarzen waznych w skali mikro, niszowych,
spotecznie waznych wpisujacych sie w programowe dziatania i zatozenia statutowe
NCK Gdansk,

obserwacja i krytyczna analiza dziatan innych instytuciji kultury w Gdanisku,

na Pomorzu i w Polsce, w tym wydarzen waznych dla realizacji programu NCK
Gdansk,



g. wspotpraca merytoryczna z innymi dziatami NCK Gdansk, w tym szczegdlnie z
Dziatem marketingu i fundraisingu oraz edukacji,

h. stymulowanie dziatan kreatywnych i proaktywnych, wpisujgcych sie w dziatalno$¢
instytuciji, jej aktualny i przyszty program merytoryczny,

i. opracowywanie zatozen merytorycznych dla publikacji NCK Gdansk.

9. Dziat edukac;ji
Do zakresu dziatan Dziatu edukacji nalezy w szczegélnosci:

a. tworzenie catorocznego programu edukacyjnego, skorelowanego z innymi projektami
realizowanymi przez NCK Gdansk, w oparciu o analize potrzeb edukacyjnych
publicznosci i we wspotpracy z innymi dziatami i koordynatorami projektow w NCK
Gdansk,

b. prowadzenie warsztatow, spotkan, debat i programoéw edukacyjnych,

c. prowadzenie laboratorium form dziatan edukacyjnych - testowanie rozwigzan dotarcia
do nowego odbiorcy,

d. budowanie sieci wspotpracy i wymiany doswiadczen, w tym uczestnictwo w sieciach
programoéw miejskich i wojewodzkich w zakresie edukacji kulturalne;.

10. Dziat marketingu i fundraisingu:
Do zakresu dziatann Dziatu marketingu i fundraisingu nalezy w szczegolnosci:

a. dbatos¢ o identyfikacje i state wzmacnianie marki NCK Gdansk, zaréwno lokalnie,
regionalnie, ogélnopolsko, jak i miedzynarodowo,
b. realizacja dziatan z zakresu public relations i media relations,

c. planowanie, realizacja i ewaluacja kampanii promocyjnych, w tym sprzedazowych
(offline i online),

d. prowadzenie kanatdéw social media, strony www, newsletteréw,

e. wspdtpraca z zewnetrznymi podmiotami (m.in. foto/video/graficy/drukarnie),

f. komunikacja wewnetrzna z pracownikami,

g. rozwoj i wdrazanie narzedzi cyfrowych wspierajacych dziatania marketingowe,

sprzedazowe oraz relacje z odbiorcami,

h. mapowanie zrédet funduszy zewnetrznych i proaktywne ich pozyskiwanie, w tym
pozyskiwanie sponsoréw i budowanie relacji dtugoterminowych partnerstw
finansowych i pozafinansowych.

11. Dziat Pracownia Kultury:
Do zakresu dziatan Dziatu Pracownia Kultury nalezy w szczegdélnosci:

a. organizacja szkolen, warsztatéw i mentoringu oraz innych form podnoszenia
kompetenc;ji dla kadr kultury, w tym dla NCK Gdarnsk,

b. koordynowanie i prowadzenie wewnegtrznych i zewnetrznych badan i analiz
dotyczgcych kultury w regionie, w tym gromadzenie i opracowywanie danych
dotyczagcych infrastruktury, kadr oraz potrzeb pomorskiego sektora kultury,

c. wspdlpraca z trenerami, badaczami, praktykami kultury, facylitatorami w zakresie
realizacji zadan dziatu,



d. opracowywanie raportéw i rekomendaciji strategicznych dla pomorskiego sektora
kultury, w tym elementéw lokalnych polityk kulturalnych,

e. rozwoj i opracowywanie materiatow metodycznych i narzedzi cyfrowych
wspierajgcych zarzadzanie kulturg (dobre praktyki, wzory dokumentdw,
narzedziowniki, mapy zasobow),

f. planowanie i realizowanie polityki rozwoju pracownikéw NCK Gdarisk, w tym
w szczegoblnosci diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie planéw
szkolen i ich realizacja, a takze inicjowanie oraz wdrazanie rozwigzan
wspomagajgcych procesy zarzadzania kapitatem ludzkim NCK Gdansk i
profesjonalizacji kadr kultury,

g. budowanie sieci wspétpracy i wymiany do$wiadczer, w tym reprezentowanie NCK
Gdansk w Narodowym Obserwatorium Kultury,

h. organizowanie konferencji, foréw, debat branzowych, w szczegélnosci organizacja
Pomorskiej Nagrody dla Liderek i Lideréw Kultury — Nagrody Teodory i Dnia
Dziatajgcych w Kulturze.

12. Dziat dyplomacji kulturalnej i sieci talentéw
Do zakresu dziatan Dziatu dyplomacji kulturalne;j i sieci talentéw nalezy w szczegoblnosci:

a. inicjowanie, koordynowanie i udziat w projektach oraz w sieciach miedzynarodowych
z zakresu dyplomac;ji kulturalnej,

b. monitorowanie trendéw i dobrych praktyk w obszarze wspétpracy miedzynarodowej,
w tym dyplomacji kulturalnej i polityk kulturalnych, wspotpracy miedzysektorowej oraz
rozwoju tworcow,

c. tworzenie i aktualizowanie bazy danych ekspertéw i instytucji wspétpracujgcych
w projektach krajowych i zagranicznych,

d. wypracowywanie rozwigzan i rekomendacji z zakresu polityk kulturalnych,

e. wspottworzenie projektow transgranicznych i partnerstw bilateralnych oraz inicjowanie
programow rezydencyjnych i wymiany ekspertow,

f.  wspieranie twércéw i artystow poprzez mentoring i tutoring, konsultacje programowe i
rozwoj talentow,

g. wspieranie tworzenia platform i mechanizméw dla miedzynarodowego transferu
wiedzy w obszarze kultury.

13. Dziat rozwoju publiczno$ci i wydawnictw
Do zakresu dziatan Dziatu rozwoju publiczno$ci i wydawnictw nalezy w szczegélnosci:

a. projektowanie i realizacja badan uczestnikow kultury i wykorzystywanie wiedzy
0 publicznosci w codziennej pracy instytucii, analiza publiczno$ci, audience
development,

b. zbieranie informacji zwrotnych od publicznosci i tworzenie raportéw frekwencyjnych,

c. projektowanie cyklicznych badan wizerunkowych, w tym ewaluacji poszczegélnych
projektow realizowanych przez NCK Gdarisk,

d. rozwijanie narzedzi do analizy diugoterminowego wptywu dziatan kulturalnych,

€. opracowywanie zatozern merytorycznych dla dokumentacji dziatan i archiwizacji idei
istotnych dla przysztosci kultury,

f. przygotowywanie zasad i metod dokumentowania dziatan oraz archiwizacja waznych
idei, tak aby mogty stuzy¢ przysztemu rozwojowi dziatania instytucji i kultury.
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nadzér nad wydawnictwami NCK Gdansk (nadawanie ISBN, wspétpraca z
drukarniami, autorami i projektantami publikacji oraz innymi dziatami)

dbatos¢ o dostepnos¢ komunikacyjng i cyfrowa,

gromadzenie dokumentac;ji i archiwizacja dziatalnosci NCK Gdansk, w tym poprzez
tworzenie archiwum spotecznego i archiwum pracowniczego — ciggtosci pamieci
instytucjonalnej,

organizacja posiedzen Panelu Odbiorcow NCK Gdansk.

Dziat produkgciji i organizac;ji

Do zakresu dziatan Dziatu produkgji i organizacji nalezy w szczegélno$ci:

15.

a. planowanie, koordynacja logistyczna i produkcja wszystkich wydarzert NCK Gdansk

z uwzglednieniem procedur bezpieczenstwa, ewakuacji, nadzoru nad dostawcami
zewnetrznymi podczas montazy/demontazy, kontaktu ze stuzbami bezpieczenstwa
(straz, pogotowie, policja),

koordynacja pracy zespotu technicznego i produkcyjnego w tym prowadzenie
kalendarza wydarzen, w tym najmoéw i uzyczen pomieszczen NCK Gdarisk,
wspdtpraca z artystami i wykonawcami w zakresie realizacji ich potrzeb technicznych
zapewnienie obstugi technicznej wydarzen (dzwiek, Swiatto, multimedia), w tym
zewnetrznych dostawcéw ustug,

zarzgdzanie wykorzystaniem przestrzeni w obiektach NCK Gdarsk — w tym obstuga
najmu i wspotprac dla wydarzen zewnetrznych,

obstuga widowni, w tym organizacja systemu sprzedazy biletéw, koordynacja pracy
zespotu obstugi publicznosci, zapewnienie dostepnosci do wszystkich wydarzen
osobom ze szczegblnymi potrzebami,

koordynacja programu stazy, praktyk, wolontariatu akcyjnego, statego

i pracowniczego na rzecz NCK Gdansk,

prowadzenie dokumentacji produkcyjnej wydarzen, w tym raportéw, analizy kosztow
i efektywnoéci produkcyjnej, a takze archiwizacji dokumentacji technicznej.

Dziat administracji i eksploatacji

Do zakresu dziatan Dziatu administracji i eksploatacji nalezy w szczegélnosci:

a. zarzadzanie infrastrukturg techniczng i przestrzenna, a takze dostgpnoscia

architektoniczng, w tym terenami zielonymi wokét zabytkowych obiektow
i oddawaniem majatku do uzywania osobom trzecim,

. zarzadzanie pracg serwisow sprzatajacych, ochrony mienia, gospodarki odpadami,

przestrzeganie przepiséw i wykonywanie dziatari w zakresie zwalczania pozarow
1. i ewakuacji oséb zagrozonych (PPOZ), przeglad obiektow, zapewnienie
sprawnego funkcjonowania znajdujacych sie w nich instalacji i urzadzen (m.in.
instalacji wodnych, grzewczych, elektrycznych, systeméw zabezpieczen,
nagtasniajacych i multimedialnych),

. planowanie i realizacja prac technicznych, remontéw i inwestycji,
. wspoétpraca i administracyjno-techniczne wspieranie dziatalnosci wszystkich komérek

organizacyjnych,
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przygotowanie i realizacja wszelkich spraw zwigzanych ze sktadaniem zaméwien
publicznych przez NCK Gdansk oraz udziat w komisjach przetargowych,
prowadzenie dokumentaciji projektowej i inwestycyjnej oraz dokumentacji technicznej
budynkéw, w tym inwentaryzacji,

utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa, w tym biezgce reagowanie na awarie i
usterki,

dokonywanie zakupéw zgodnie z biezgcymi potrzebami komérek organizacyjnych
NCK Gdansk,

prowadzenie magazynu wydawnictw i gadzetéw NCK Gdansk,

realizacja procesu zamowien zaréwno w sklepie internetowym jak i stacjonarnym,
digitalizacja zbioréw i prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami
archiwalnymi.

Dziat ochrony zabytkow

Do zakresu dziatar Dziatu ochrony zabytkéw nalezy w szczegolnosci:

a.
b.

o

j-

k.

nadzor nad zabytkowymi obiektami NCK Gdanisk,

staty monitoring stanu technicznego obiektéw NCK Gdansk pod wzgledem
konserwatorskim,

planowanie i nadzo6r nad pracami konserwatorskimi i inwestycyjnymi,

uzgadnianie z Dziatem administracji i eksploatacji i nadzér nad realizacjg wszelkich
napraw, remontow, modernizacji w obiektach NCK Gdansk,

opracowywanie i realizacja projektéw dziedzictwa materialnego i niematerialnego,
upowszechniajgcych zabytkowe obiekty NCK Gdansk poprzez dziatania o
charakterze naukowym, popularno-naukowym i edukacyjnym,

upowszechnianie dziedzictwa kulturowego i osiggnie¢ kultury regionu pomorskiego
i baltyckiego w kontekscie zabytkowych obiektéw NCK Gdarnsk,

opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim koncepcji dziatan w zabytkowych
obiektach NCK Gdarisk, realizowanych zaréwno przez pracownikéw NCK Gdansk,
jak i podmioty zewnetrzne (najem, wspétpraca),

wspotpraca z instytucjami ochrony zabytkéw,

wspotpraca z wykonawcami (konserwatorami dziet sztuki, architektami, inzynierami,
uczelniami wyzszymi),

dokumentacja stanu technicznego i wartoéci kulturowej obiektéw NCK Gdansk,
archiwizacja dokumentéw konserwatorskich, operatow technicznych i ekspertyz.

IV. Zespoly zadaniowe

1. Do realizacji projektéw tematycznych dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, ztozone
sposrod wszystkich pracownikéw NCK Gdarnisk i 0s6b spoza NCK Gdarisk.

2. Powotanie zespotu odbywa si¢ w drodze zarzgdzenia dyrektora, w ktérym wyznacza sie
Lidera projektu i sktad Zespotu, zakres zadania i termin jego realizaciji.

3. Dla realizacji projektéw tematycznych przez zespoty zadaniowe dyrektor NCK Gdansk
moze ustanowi¢ odrebny budzet.

4. Lider projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie kosztéw jego
realizaciji.



V. Rady i fora doradcze
Przy NCK Gdansk dziatajg rady i fora doradcze:

a. Rada Programowa ztozona z ekspertow zewnetrznych,
b. Forum Pracownikéw - Organizacja Zwigzkowa,
c. Panel Odbiorcow (spotecznosc lokalna, partnerzy).

VI. Postanowienia konncowe

1. Dyrektor moze zleca¢ wykonanie cze$ci zadan nalezacych do poszczegolnych
komérek organizacyjnych i stanowisk wykonawcom zewnetrznym, z zachowaniem
obowigzujgcych przepiséw majgcych zastosowanie do dziatalnosci NCK Gdansk.

2. Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy

i pracownikow okresla réwniez Regulamin Pracy obowigzujgcy w NCK Gdarnisk.

3. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw,
okreslonym kazdorazowo w umowie o prace.

4. Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu stanowi graficzne ujecie struktury
organizacyjnej NCK Gdarnisk.

5. Niniejszy Regulamin nadaje dyrektor po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewodztwa
Pomorskiego oraz opinii organizacji zwigzkowych dziatajgcych w NCK Gdarnisk.

6. Zmiany do Regulaminu wprowadza sie w takim samym trybie, jak jego ustalenie.
7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzgdzeniu dyrektora

wprowadzajgcym niniejszy Regulamin.
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