Zarzadzenie nr 7/2023
Dyrektora Centrum Kultury ,,Browar B.”
z dnia 1 lipca 2023 r.

W sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyj nego
Centrum Kultury ,,Browar B.”

Na podstawie § 6 ust. 5 Statutu Centrum Kultury ,,Browar B.”

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury ,.Browar B.” we Wioclawku
wraz z zatacznikiem w postaci Schematu Organizacyjnego, pozytywnie zaopiniowany przez
Prezydenta Miasta Wloclawek.

§2.
Traci moc obowigzujaca Regulamin Organizacyjny Centrum Kuitury ,Browar B.” we
Wioctawku wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2019 z dnia 9.01.2019 r. pozZniejszymi
Zmianami.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Liechockq. Witczak




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 7/2023
z dnia 1 lipca 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury ,,Browar B.”
we Wloclawku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Centrum Kultury ,Browar B.” we Wiloclawku okresla jego strukture
wewnetrzng i zakres dziatania poszczegdlnych jego komorek organizacyjnych.

2. Regulamin organizacyjny Centrum Kultury ,Browar B.” nadawany jest przez Dyrektora Centrum
Kultury ,.Browar B.” po zasiegnigciu opinii Organizatora oraz opinii dzialajacych w nim
organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o CK ,Browar B.” nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Kultury
,.Browar B.”.

4. Obowiazki CK ,Browar B.”, jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikdéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy CK ,.Browar B.”.

§2

Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wtoctawku dziata na podstawie uchwaty nr XXXIV/65/2013 Rady
Miasta Wtoctawka z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie polaczenia samorzadowych instytucji kultury
— Wioctawskiego Centrum Kultury we Wioclawku z Wioctawskim Oérodkiem Edukacji i Promocji
Kultury i utworzenia Centrum Kultury ,Browar B.” we Wioctawku oraz Statutu wprowadzonego
Uchwata Rady Miasta Wioclawek nr LXI/56/2023 z dnia 28 marca 2023 r.; ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej; ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.).

§3
Oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowiagzan majatkowych w imieniu CK ,,Browar B.” skiada
Dyrektor.

Rozdzial 11
Organizacja Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wloclawku

§4

1. Funkcjonowanie CK ,.Browar B.” opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowiazkdéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W sklad organdéw zarzadzajacych CK ,.Browar B.” wchodzg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora
ds. Programowych i Marketingu, Zastepca Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu —
Skarbca Fajansu oraz Gléwny Ksiggowy.

3. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi CK ,.Browar B.” sa Dziaty i Kluby, ktérymi kieruja
ich Kierownicy podlegajacy stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi CK ,Browar B.”, Zastepcy
Dyrektora ds. Programowych i Marketingu, Zastepcy Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum
Fajansu — Skarbca Fajansu, Gléwnemu Ksiegowemu.

4. W przypadku czasowego lub trwatego braku Kierownika Dziatu lub Klubu praca Dziatu lub Klubu
kieruje pracownik pisemnie upowazniony przez Dyrektora CK ,,Browar B.”.



§5

CK ,.Browar B.” realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych komérkach organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

Dyrektor

Zastgpca Dyrekiora ds. Programowych 1 Marketingu — ZDP

Zastgpca Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu — Skarbea Fajansu - ZICF
Glowny Ksiggowy - GK

Dzial Finansowo-Ksiggowy - DFK

Dziat Animacji i Edukacji Kulturalnej - DAK

Dziat Organizacji Imprez i Marketingu - DOI

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - DAG

Klub ,,Zazamcze” - KZ

10) Klub ,,Stara Remiza” - KSR

11) Klub ,feg™ KL

12) Interaktywne Centrum Fajansu - Skarbiec Fajansu - ICF

13) Radca prawny - RP

14) Sekretariat - SE

15) Specjalista ds. muzycznych - SM

16) Zespot Piesni i Tanca ,,Kujawy” - ZPK

17) Specjalista ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych — SPS

Szczegolowsg strukturg organizacyjna CK "Browar B." przedstawia Schemat organizacyjny staﬁowiqcy

§6

zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

1. Przy CK ,Browar B.” moze dziata¢ Rada Programowa jako organ doradczy dla Dyrektora CK

§7

~Browar B.”.

2. Tryb dzialania, strukturg, liczbg czionkow oraz zakres spraw, ktorymi zajmuje sie organ doradczy

CK ,.Browar B.” okresli odrebny regulamin nadany przez Dyrektora.

Rozdzial 111
Organy zarzadzajace Centrum Kultury ,,Browar B.” i ich kompetencje

§8

1. Dyrektor Centrum Kultury ,.Browar B.”

)

2)

3)

4)

Dziatalnodcig CK ,Browar B.” kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje CK ,Browar B.” na

zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny.

Dyrektor kieruje CK ,Browar B.” przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Programowych
i Marketingu, Zastgpcy Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu — Skarbca Fajansu
oraz Gtdwnego Ksiggowego ustalajac zakres ich dzialania i uprawnien z zachowaniem zasady

jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor odpowiada w szczegolnosei za:
a) realizacjg zadan statutowych i planéw dziatalnosci CK ,,Browar B.”,
b) gospodarkg finansowa Centrum, w tym gospodarowanie mieniem instytucji,

c) polityke kadrows; zatrudnienie, awansowanie i zwalnianie pracownikow oraz

podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

d) odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisdw BHP, zabezpieczenia ppoz. oraz

inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.
Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw CK ,,Browar B.”.

Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktérym jest CK ,Browar B.”, wykonuje w stosunku do

pracownikéw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.



6) W przypadku nieobecnosci Dyrektora, praca CK ,Browar B.” kieruje Zastepca Dyrektora
ds. Programowych i Marketingu lub Zastepca Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu
— Skarbca Fajansu.

7) Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent Miasta Wioctawek w drodze konkursu lub bez jego
przeprowadzenia ale za zgodg Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

2. Zastepca Dyrektora ds. Programowych i Marketingu
1) Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Programowych i Marketingu nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f
g)

h)

)

opracowame repertuaru CK ,Browar B.”, planowanie przequwzwgc artystycznych
i dziatalnosei edukacyjnej w porozumieniu z Dyrektorem

tworzenie planéw repertuarowych biezacych i dlugoterminowych oraz przedstawienie
ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

nadzor i kontrola nad realizacja programéw artystycznych i planéw repertuarowych
CK ,,Browar B.”,

uczestnictwo w dziataniach CK . Browar B.” w zakresie sponsoringu, public relations,
promocji, reklamy, sprzedazy, organizacji widowni, druku wydawnictw,

nadzor i kontrola nad organizacjg i realizacjg kluczowych projektow kulturalnych,
bedacych wizytdwka miasta oraz CK ,,.Browar B.”,

poszukiwanie zrédet finansowania dla projektéw realizowanych przez CK ,,Browar B.”,
pozyskiwanie dodatkowych Zrédel finansowania dla projektéw realizowanych przez
CK ..Browar B.”, sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow artystycznych zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji ze zZrédet
zewngtrznych,

prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych, grantéw oraz innych Zrédet wspierajacych
finansowo realizowane przedsiewziecia,

monitoring, wstgpna kontrola finansowa i merytoryczna realizacji projektow
artystycznych,

uczestniczenie w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych raz szkoleniach,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dzialem Animacji i Edukacji Kulturalnej,
Dziatem Organizacji Imprez i Marketingu, Klubami ,Zazamcze”, ,Stara Remiza” i
~Leg”, Gléwnym specjalista ds. muzycznych, Zespotem Piesni i Tanca ,Kujawy”,
Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

nadzorowanie stosowania procedur kontroli zarzadczej, w tym przeprowadzanie wérad
pracownikow ankiet dotyczgcych: samooceny oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej,
a takze koordynowanie procesu analizy ryzyka, opracowywanej przez poszczegdlne
dzialy i kluby CK ,, Browar B.”,

nadzorowanie, stosowanie przepisow o dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

zastgpowanie Dyrektora CK ,Browar B.”, w crasie jego nieobecnosci w zakresie
ogolnego kierownictwa CK ,,.Browar B.”,

wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, w tym na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

2) Zastgpcg Dyrektora ds. Programowych i Marketingu powoluje i odwotuje Dyrektor CK
~Browar B.”.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu — Skarbca Fajansu
1) Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu — Skarbca Fajansu nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

opracowywanie oferty programowej Skarbca Fajansu w porozumieniu z Dyrektorem
CK ,,.Browar B.”,

tworzenie planéw biezacych i dlugoterminowych oraz przedstawianie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi,

nadzor nad realizacja oferty programowej Skarbca Fajansu,

nadzo6r nad dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem Skarbca Fajansu,

nadzér nad racjonalnym wykorzystywaniem czasu pracy podleglych pracownikow,
planowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,



1y

2)

g) odpowiedzialno$¢ za sprawy kadrowe Skarbca Fajansu,

h) dbanie o promocjg i korzystny wizerunek Skarbca Fajansu,

i) odpowiedzialno¢ za nalezyty stan Skarbca Fajansu w zakresie BHP i P.POZ.,

J)  zapewnienie pracownikom nalezytych warunkéw pracy,

k) magazynowanie i zabezpieczanie mienia bedacego na wyposazeniu Skarbca Fajansu,
nadzor nad prawidlowy eksploatacja techniczng placowki,

) pozyskiwanie dodatkowych Zrddet finansowania dla projektow realizowanych przez CK
..Browar B.”, sporzadzanie ofert, wnioskéw, projektdw artystycznych,

m) prowadzenie i rozliczanie dotacji oraz innych zZrodet wspierajacych finansowo
realizowane przedsigwzigcia,

n) nadzdér i kontrola nad organizacja i realizacja kluczowych projektow kulturalnych,
bedacych wizytéwka miasta oraz CK ,.Browar B.”,

o) realizowanie procedur kontroli zarzadczej,

p) realizowanie procedur dostgpnosci dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami,

q) zastepowanie Dyrektora CK ,Browar B.” w czasie jego nieobecnosci w zakresie
ogblnego kierownictwa CK , Browar B.”,

r) reprezentowanie Dyrektora CK ,,Browar B.” na zewnatrz,

s) stala wspotpraca z dziatami i filiami CK ,,Browar B.”,

t)  inne prace zlecone przez Dyrektora, w tym na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

2) Zastgpcg Dyrektora ds. Interaktywnego Centrum Fajansu — Skarbca Fajansu powoluje i
odwotuje Dyrektor CK "Browar B.",

Glowny Ksiggowy
1) Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi CK ,,Browar B.”,
2) Glownemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowo — Ksiggowy.
3) Glowny Ksiggowy kieruje catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i
gospodarki finansowe;.
4) Glowny Ksiggowy dokonuje kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
5) Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:
a) nadzor nad prawidfowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
b) kontrola legalnodci dokumentow,
¢) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych,
d) nadzdér nad prawidlowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow,
sktadek ZUS i innych zobowigzan wobec budzetu,
€) stale analizowanie przychodow i kosztéw CK ,,Browar B.”,
f) przestrzeganie przepiséw zwiazanych z finansami CK ,.Browar B.”,
g) cykliczne sporzadzanie raportow i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacej
biezacej sytuacji finansowej CK ,,Browar B.”,
h) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej.

Rozdzial IV
Podstawowe zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych
Centrum Kultury ,,Browar B.”

§9
Do dziatéw i placowek nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu zadan powierzonych
przez Dyrektora.
W celu powierzonych im zadan, dzialy i placowki w szczegdlnosci podejmujg nastepujgce
czynnosci 1 dziatania:
1) opracowuja dla Dyrektora okresowe oceny, analizy, bilanse, prognozy i programy rozwoju w
sprawach prowadzonych przez dzialy i placowki;

.y



2) wnioskujg i podejmuja przedsigwzigcia dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania i

rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci;

3) wspolpracuja z innymi dziatami, placowkami i innymi organizacjami w celu wykonania

zadan;

4) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy dziatow i placowek;
5) wykonujg na polecenie Dyrektora inne czynnosci w sprawach objetych ich kompetencjami.
3) Szczegdtowe czynnosci placowek i dzialow okreslone sa w dalszej czesci Regulaminu.

§10

Podziat czynnosci miedzy poszczegolnych pracownikéw dokonuje kierownik komérki organizacyjnej
kierujgc si¢ zasada sprawnoSci dzialania oraz zakresem czynnosci dziatu, klubu okreslonym
w Regulaminie.

§11

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
)
6)
7
8)

9
10)

1)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

opracowywanie plandw finansowych, analiz ekonomicznych dotyczacych CK ,,Browar B.”;
obstuga finansowo-ksiggowa, nadzér, kontrola finansowa dziatéw i placowek;

prowadzenie biezacego finansowania dzialalno$ci CK ,Browar B.” wg obowigzujacych
przepisow;

prowadzenie gospodarki funduszami specjalnego przeznaczenia;

organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych;
kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych umow;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

naliczanie ~ wynagrodzen pracowniczych, zasitkow  chorobowych, opiekufczych,
macierzynskich i rodzinnych;

naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan;

rozliczenia z ZUS - naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych i raportow
imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS;

prowadzenie wszelkich operacji §rodkami pienieznymi oraz drukami Scislego zarachowania;
realizacja spraw dotyczacych ubezpieczen rzeczowo-majatkowych;

przyjmowanie rozliczen gotowkowych od poszezegdlnych jednostek organizacyjnych CK
,.Browar B.”;

rozliczanie spisow z natury przedmiotow majgtkowych;

prowadzenie gospodarki materialowej;

windykacja naleznosei i terminowe splacanie zobowiazan;

sporzadzanie sprawozdan finansowych bilansow;

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych, nagréd, szkolen, podrdzy stuzbowych itp.;
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

wykonywanie planéw finansowych;

sporzadzanie bilansu jednostki;

prowadzenie kasy instytucji zgodnie z cbowigzujacymi przepisami i innymi obowigzkami,
wynikajacymi z przepisow szczegdlnych okreslajacych zadania gtéwnych ksiegowych;
systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw CK ,Browar B.”, rejestru pracownikéw, bylych
pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnieni lekarskich, ewidencji
czasu pracy;

prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych na umowy cywilnoprawne;
przygotowywanie  dokumentacji  zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwiazywaniem umdow o prace;

przygotowywanie wnioskdw o przyznawanie dodatkéw  stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych;

sporzadzanie plandéw urlopéw;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie dokumentacji w zakresie delegacji stuzbowych;



przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikdw; ;
przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikow ubiegajacych sie o renty
i emerytury;

kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie rejestru wyjs¢ w godzinach stuzbowych, zestawienie
i rozliczenie wyjs¢ prywatnych pracownikéw;

informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i ocbowiazkach;
prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

organizowanie 1 doskonalenie spraw kadrowych z uwzglednieniem komputerowych
kadrowych systemow informatycznych;

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu;

prowadzenie ksigg inwentarzowych, oznakowanie przedmiotow, wnioskowanie o kasacje
srodkéw majatkowych CK ,,Browar B.”;

dbatos¢ o szkolenia okresowe pod wzgledem bhp i p.poz. pracownikéw,

§12

Do podstawowych zadan Dzialu Animacji i Edukacji Kulturalnej nalezy:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

nadzor i koordynacja nad poszczegdlnymi sekcjami Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej;
prognozowanie dziatalno$ci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci sekcyjnej CK
.Browar B.”, opracowywanie kalendarza imprez, roczne rozliczanie wykonanych zadan;
planowanie i opracowywanie przedsigwzie¢ (koncertow, festiwali, przegladéw) o skali
ponadlokalne;j;

sporzadzanie scenariuszy i planéw projektow kulturalnych;

organizowanie i prowadzenie naborow do sekcji;

analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej i regionalnej dzieci
1 mtodziezy;

wyszukiwanie talentéow w réznych dziedzinach sztuki; pomoc w rozwoju i promocji,
organizowanie udziali w konkursach krajowych i migdzynarodowych;

rozwijanie zainteresowan w poszczegélnych kierunkach twdrczosei artystycznej;
organizowanie zaje¢ dydaktycznych o réznorodnych profilach: plastycznym, teatralnym,
muzycznym, taneczno-ruchowym, filmowym, literackim;

organizowanie i prowadzenie kot i zespotéw dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym;

organizowanie wyjazdow w celu wymiany kulturalnej;

magazynowanie i zabezpieczanie mienia begdacego na wyposazeniu sekcji dziatajacych
w ramach dziatu animacji 1 edukacji kulturalne;j.

nawigzywanie kontaktéw z instytucjami kulturalnymi w kraju i za granica;

wspieranie kulturalnej, spolecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnodci srodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i -wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych, instytucji
lokalnych i obywateli dzialajacych w obszarze samorzadnosci, kultury, edukacji,
przedsigbiorczosci, pomocy spolecznej i ochrony srodowiska;

wspoldziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i o$wiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego;

stata wspotpraca ze wszystkimi dziatami CK ,.Browar B.”, a zwlaszcza z dzialem organizacji
imprez i marketingu;

wspdtpraca ze srodkami masowego przekazu.

§13

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

1)
2)
3)

4)

roczne planowanie dziatalnosci CK ,,.Browar B.”, opracowywanie kalendarza imprez;
planowanie i realizacja przedsigwziec (koncertow, festiwali, zjazdow) o skali ponadlokalnej;
organizacja, wspolorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali, przeglagdow, konkursow,
spektakli, wydarzen kulturalnych CK ,,.Browar B.”;

popularyzacja i promocja tworczoscl profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich dziedzinach
sztuki;



3)

6)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

realizacja i koordynacja organizacyjna imprez wynikajacych z planow i scenariuszy projektow
kulturalnych, przy wspétpracy z dziatem animacji i edukacji kulturalnej CK , Browar B.” oraz
klubow; :

realizacja ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

odpowiedzialno$¢ za informacjg wewngtrzna pomiedzy dziatami funkcjonujacymi w ramach
CK ,,Browar B.” o imprezach odbywajacych sie w centrum;

prowadzenie dzialan impresaryjnych;

pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych;

wspolpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez;
wspolpraca z agencjami artystycznymi, oérodkami kultury oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w zakresie upowszechniania kultury w kraju i za granica;

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu;

przygotowywanie kalkulacji imprez organizowanych przez CK ,Browar B.” lub zleconych
przez inne instytucje;

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie imprez/przedsiewzie¢ wraz z kosztorysem;
okreslenie dzialan marketingowych CK ,Browar B.” zachecajacych mieszkaricow do
uczestnictwa w zyciu kulturalnym miasta;

opracowywanie i realizacja akcji promocyjno — reklamowych CK ,,Browar B.”;

organizowanie dzialan promocyjnych CK ,Browar B.”, pozyskiwanie patronéw medialnych
i spotecznych;

rozpoznawanie potrzeb artystycznych mieszkancéw;

rozwijanie uczestnictwa mieszkaficow w zyciu publicznym ze szczegdlnym uwzglednieniem
grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

organizacja imprez na bezposrednie polecenie Dyrektora;

organizacja imprez na zlecenie Urzedu Miasta Wioctawek;

organizacja i realizacja prac zleconych z zakresu kulturalno-edukacyjnego i innych
okolicznosciowych;

realizacja nagtosnien i projekcji multimedialnych w ramach organizacji imprez CK ,.Browar
B.”, a takze realizacja nagtosnien zewnetrznych;

opracowywanie projektéw zaproszer, plakatow, ulotek, reklam CK ,,Browar B.” itp.;
opracowywanie informatora biezacych wydarzen kulturalnych odbywajacych sie we
Wioctawku;

prowadzenie strony internetowej CK ,.Browar B.”;

projektowanie i wykonywanie materialéw informacyjnych i reklamowych CK ,,.Browar B.”;
dziatalnos¢ wydawnicza zwigzana z upowszechnianiem i promocja kultury;

opracowywanie, administrowanie i uaktualnianie strony internetowej CK ,,Browar B.”;
wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnosci merytorycznej CK ,,Browar B.”;
wspOlpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi CK ,,Browar B.”;

utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej CK ,,Browar B.”;

prowadzenie biuletynu informacji publicznej CK ,,Browar B.”.

§ 14

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

organizacja i nadz6r zabezpieczenia obiektéw CK , Browar B.”, ochrona CK ,.Browar B.” oraz
prawidlowego uzytkowania nieruchomosci CK ,.Browar B.”;

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow CK ,,Browar B.”;

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowafi o udzielanie zamowien
publicznych;

przyjmowanie i skiadanie zaméwiefi na zakup materialéw biurowych oraz ich rozdziat
pomiedzy komorki organizacyjne;

organizowanie pracy portierow i pracownikow gospodarczych;

zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych przez CK
.Browar B.”;

prowadzenie drobnych remontdw i konserwacji oraz wyposazenia sprzgtowego;



9
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

prowadzenie racjonalnej gospodarki woda, energig elektryczng i cieplna oraz dokonywanie
kontroli w tym zakresie; )

utrzymywanie w ciaglej gotowosci technicznej samochodéw stuzbowych, organizowanie
przewozu 0so6b, sprzetu, materialow i aparatury;

realizowanie zakupow materialow, wyposazenia oraz sprzetu technicznego;

opracowywanie rocznych planéw inwestycji, wyposazenia, konserwacji oraz modernizacji
i remontéw w oparciu o zatoZenia techniczno-ekonomiczne CK ,,Browar B.”;

wspdlpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie CK , Browar
B.”;

planowanie i wdrazanie nowych rozwiazan technicznych dotyczacych urzadzen CK ,Browar
B.™

magazynowanie czgsci zamiennych, srodkéw czystosci i innych rzeczy ruchomych CK
,,Browar B.”

prowadzenie wynajmu sprzgtu i obstuga imprez wlasnych i zleconych;

organizowanie prac komisji likwidacyjnej;

wykonywanie cechowania sprzetu, sporzadzanie wywieszek oraz dokonywanie ich korekty;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyrabianiem pieczeci i tablic;

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z dziataniami przeciwpozarowymi;

szkolenia wstgpne bhp i p.poz pracownikow;

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu BHP i P/POZ;

organizowanie 1 nadzér wyposazenia P/POZ CK ,Browar B.”, opracowywanie projektéw,
zarzadzen i polecen w zakresie poprawy bezpieczefistwa i instrukeji P/POZ;

prowadzenie dokumentacji powypadkowe] pracownikdw;

prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie obrony cywilnej w tym rowniez spraw
poufnych, wspétpraca z MOC-UM, informowanie Dyrektora o istotnych uzgodnieniach w tym
zakresie.

§ 15

Do podstawowych zadan Filii i Klubow CK ,,Browar B.”: ,,Stara Remiza”, ,,Zazamcze”, »leg”,
Interaktywne Centrum Fajansu - Skarbiec Fajansu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)

14)

15)

nadzdr i keordynacja nad poszezegdlnymi sekcjami Klubu/Filii;

planowanie dzialalnosci Klubu/Filii z uwzglednieniem specyfiki lokalnej spofecznoscei,
opracowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, rekreacyjnych;

analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci i mlodziezy;
prowadzenie dziatan promujacych dziatalnos¢ Klubu/Filii;

prowadzenie dokumentacji merytorycznej Klubu/Filii;

opracowywanie planow programowo-finansowych w zakresie przyznanych srodkdw;
pozyskiwanie do wspdtpracy placéwek oswiatowych i innych instytucji;

prowadzenie drobnych remontéw i konserwacji obiektu;

nadzorowanie majatku Klubu/Filii oraz sprzetu P/POZ;

odpowiedzialno$¢ za nalezyty stan placéwki w zakresie BHP i P/POZ;

zapewnienie pracownikom nalezytych warunkow pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym réwniez wiasciwe warunki socjalno-bytowe oraz srodki czystosei;

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczenia godzin pracy podleglych pracownikéw;
magazynowanie 1 zabezpieczanie mienia bedacego na wyposazeniu Klubu, nadzér nad
prawidtowa eksploatacja techniczng placdwki;

$cista wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym oraz Administracyjno-Gospodarczym
w zakresie obstugi administracyjno-technicznej;

wspolpraca z pozostatymi placowkami, dziatami w celu efektywnej realizacji zadan
CK ,,Browar B.”.

§ 16

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego CK ,,Browar B.” nalezy:

1)

wystepowanie w charakterze pelnomocnika CK ,,Browar B.” w postepowaniu sadowym craz
przed innymi organami orzekajgcyini, a takze w urzedach; /’

"o



2)
3)

4)
3)

udzielanie porad prawnych i informacji o obowiazujacych przepisach prawnych, komérkom
organizacyjnym CK , Browar B.”;

wspoludzial w opracowywaniu wzoréw regulaminow, uméw, porozumien zawieranych przez
CK ,.Browar B.”;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow Zarzadzen Dyrektora CK , Browar B.”
realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§17

Do podstawowych zadan Sekretariatu CK ,,Browar B.” nalezy:

1)
2)
3)

4
5)
6)
7)

8)
9

prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pracg sekretariatu;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyjeciem, obiegiem wewnetrznym i wysytka
korespondencji CK ,,Browar B.”;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniami na tablicy informacyjnej CK , Browar
B

prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow, narad i spotkan Dyrektora;

przygotowywanie materiatéw na narady oraz protokotowanie ich przebiegu;

podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora;

redagowanie tresci pism dla potrzeb CK ,,Browar B.”;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, przestrzeganie terminowosci w ich
zatatwianiu;

10) prowadzenie, ewidencjonowanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora;
11) prowadzenie i ewidencja rejestru kontroli;

12) kompletowanie i przechowywanie akt normatywnych;

13) przechowywanie dokumentéw w archiwum CK , Browar B.”.

§18

Do podstawowe zadan Specjalisty ds. muzycznych CK ,,Browar B.” nalezy:

1y

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

9)

sprawowanie merytorycznej opieki nad dziatalnodcia instruktoréw prowadzacych w CK
.Browar B.” zespoty muzyczne i wokalne;

prowadzenie systematycznych zajeé z zespolem muzycznym;

udzielanie konsultacji muzycznych i wokalnych zespolom i osobom bioracym udzial w
imprezach i projektach realizowanych przez CK "Browar B.";

udziat w jury konkurséw muzycznych i wokalnych organizowanych przez CK "Browar B.";
opracowywanie zalozen programowych konkursow, festiwali, przegladéw oraz innych imprez
upowszechniajacych kulture muzyczna;

przygotowywanie projektow edukacyjnych z zakresu muzyki dla dzieci, mtodziezy;
przygotowywanie scenariuszy imprezy artystycznych, ktérych producentem jest CK ,.Browar
B.”;

realizacja dZwigku na niektérych imprezach organizowanych i wspétorganizowanych przez
CK ,,.Browar B.”;

wspbtpraca z innymi pracownikami CK ,,Browar B.” w zakresie zadan realizowanych przez
CK ,.Browar B.”;

10) prowadzenie studia nagran w CK ,,Browar B.”:

a) nagrywanie muzyki dla potrzeb amatorskiego ruchu muzycznego,

b) przygotowywanie materialu dzwigkowego w celu archiwizacji repertuaru zespotow i
tworcow amatorskiego ruchu artystycznego,

¢) nagrywanie reklam imprez przygotowywanych przez CK , Browar B.”,

d) prowadzenie ushug — nagrywanie materiatdw wg zglaszanych ofert;

11) wykonywanie innych nieokreslonych w zakresie obowiazkéw polecenn wymagajacych

niezwlocznego zatatwienia zleconych przez przetozonych.



§ 19

Do podstawowych zadah Zespotu Piesni i Tanca ,, Kujawy” CK ,,Browar B.” nalezy:

1)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

nadzor i koordynacja nad poszczegdlnymi sekcjami Zespotu Piesni i Tafica Kujawy, ktérymi
s3:

a) grupy taneczne,

b) grupy wokalne,

c) kapele : dziecigco- mlodziezowa i profesjonalna,

d) izba regionalna;
prognozowanie dziafalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci ZPiT ,Kujawy”,
opracowywanie kalendarza imprez, roczne rozliczanie wykonanych zadaf;
planowanie i opracowywanie przedsigwzie¢ (koncertow, festiwali, przegladéw) o skali ponad
lokalne;j;
sporzadzanie scenariuszy i planéw projektdéw kulturalnych;
sprawowanie nadzoru i kontroli nad wszystkimi sekcjami dzialajacymi w ramach ZPiT
~Kujawy”;
organizowanie i prowadzenie naboréw do poszczegolnych sekeji Zespolu;
prowadzenie dziatan promujacych dziatalno$é ZPiT ,.Kujawy”;
analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej i regionalnej dzieci i
miodziezy;
wyszukiwanie talentéw w roznych dziedzinach sztuki; pomoc w rozwoju i promocji,
organizowanie udziatu w konkursach krajowych i miedzynarodowych;
rozwijanie zainteresowan w poszczegdlnych kierunkach tworczodci artystycznej;
organizowanie zaje¢ dydaktycznych o rdéznorodnych profilach: muzycznym, wokalnym,
taneczno-ruchowym,;
organizowanie i prowadzenie kot i zespoléw dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, taneczmym, wokalnym;
organizowanie wyjazdow w celu wymiany kulturalnej;
magazynowanie i zabezpieczanie mienia bedacego na wyposazeniu ZPiT ,,Kujawy”;
nawiazywanie kontaktow z zespolami folklorystycznymi w kraju i za granica;
gromadzenie opracowan choreograficznych i muzycznych niezbednych do rozwijania
repertuaru ZPiT , Kujawy™;
wspieranie kulturalnej, spofecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci srodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych, instytucii
lokalnych i obywateli dzialajacych w obszarze samorzadnosci, kultury, edukacji,
przedsigbiorczosci, pomocy spotecznej i ochrony srodowiska;
wspotdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i o$wiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego;,
wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu,
stala wspolpraca ze wszystkimi dziatami CK ,,Browar B.”, a zwlaszcza z Dziatlem Organizacji
Imprez i Marketingu.

§ 20

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych CK ,,Browar
B.” nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych;

monitorowanie konkurséw oglaszanych przez Instytucje Zarzadzajace i Posredniczace;

udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkéw
pozabudzetowych na potrzeby CK ,,Browar B.”;

wspdtpraca z beneficjentami projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
ktorych efektem jest infrastruktura uzytkowana przez CK ,.Browar B.”;

wspolpraca z instytucjami/organizacjami i osobami fizycznymi wspolpracujacymi z CK
.Browar B.” w zakresie realizowanych projektow.



Rozdzial V
Postanowienia koficowe

; §21

1. Na podstawie postanowieri niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych zakresow
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci, Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg na
pismie lub zaktualizujg podleglym pracownikom szczegétowe =zakresy czynnosci i
odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor CK ,,Browar B.” moze dla poszczegdlnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajace z biezacych
potrzeb.

3. Zakresy czynnosci pracownikoéw opracowanie i przydzielone przez bezposrednich przetozonych
zatwierdza Dyrektor CK ,,Browar B.”,

4. Zakres czynnoéci winien by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowiazki,

5. W strukturze organizacyjnej CK ,Browar B.” moga powsta¢ inne stanowiska pracy tworzone na
podstawie. zarzadzenia Dyrektora CK ,.Browar B.” w zaleznosci od potrzeb, a zakresy czynnosci i
zaleznos¢ strukturalng okresli indywidualnie Dyrektor.

§22
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora CK ,,Browar B.” zostat ustalony w
niniejszym Regulaminie.

§23

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§24
W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie akty prawne regulujace
poszczegolne sprawy.

§25
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim uzyskaniu opinii Organizatora.

DYREKTO
~Bres
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