il Wioclawek
telilus (345 232-10-30

Zarzadzenie Nr 1/2013
Dyrektora Centrum Kultury ,, Browar B.”

z dnia 2wrze$nia 2013 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury ,, Browar B.”
Na podstawie par. 6 ust. 5 Statutu Centrum Kultury ,, Browar B.”
zarzadzam, co nastepuje:

I. Ustalam z dniem 2 wrzesnia 2013 r. Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury
-» Browar B.”, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin zostal zaopiniowany przez Prezydenta Miasta Wioclawek i zwigzki
zawodowe.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4. Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum

Kultury ., Browar B.”.
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Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury ,,BROWAR B.”
we Wlhoctawku

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Kultury ,Browar B.” we Wioctawku okreéla jego
strukture wewnetrzna i zakres dzialania poszczegélnych jego komérek organizacyjnych .
Regulamin organizacyjny Centrum Kultury ,,Browar B.” nadawany jest przez Dyrektora
Centrum Kultury ,,Browar B.” po zasiggnigciu opinii Organizatora oraz opinii dzialajacych
w nim organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o CKBB , nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Kultury
,»Browar B .”

Obowiazki CKBB, jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy CKBB.

§2

Centrum Kultury ,.Browar B.” we Wioclawku dziata na podstawie uchwaty nr XXXIV/65/2013
Rady Miasta Wiloclawka z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie polaczenia samorzadowych
instytucji kultury — Wioctawskiego Centrum Kultury we Wioctawku z Wioctawskim Oérodkiem
Edukacji i Promocji Kultury i utworzenia Centrum Kultury ,Browar B.” we Wioctawku oraz
Statutu stanowigcego zatacznik do niej; ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Dyrektor.

§3
Os$wiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych w imieniu CKBB sklada
Rozdzial IT
Organizacja Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wloclawku
§4

15

Funkcjonowanie CKBB opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zada.

W sklad organéw zarzadzajacych CKBB wchodza: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora
ds. Programowych i Marketingu, Zastepca dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych,
Glowny Ksiggowy.

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi CKBB sa Dzialy i Kluby, ktérymi kierujg ich
Kierownicy podlegajacy stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi CKBB, Zastepcy Dyrektora
ds. Programowych i Marketingu, Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych.
W przypadku czasowego lub trwatego braku Kierownika Dziatu lub Klubu praca Dziatu lub
Klubu kieruja bezposrednio Dyrektor CKBB, Zastgpca Dyrektora ds. Programowych
i Marketingu, Zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych lub pracownik
upowazniony przez Dyrektora CKBB.
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§5

CKBB realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych komérkach organizacyjnych:

Dyrektor
Zastgpca Dyrektora ds. Programowych i Marketingu
Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych
Glowny Ksiggowy
Dziat Finansowo-Ksiggowy
Dzial Animacji Kultury i Edukacji Kulturalnej
Dziat Organizacji Imprez i Marketingu
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Klub ,.Zazamcze”

. Klub ,,Stara Remiza”

. Klub ,teg”

. Radca prawny

. Sekretariat

§6

Szczegotows strukture organizacyjna CKBB przedstawia Schemat organizacyjny stanowiacy
zafacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§7
Przy CKBB moze dziata¢ Rada Programowa jako organ doradczy dla Dyrektora Centrum.
Tryb dzialania, strukture, liczbe czlonkéw oraz zakres spraw, ktérymi zajmuje si¢ organ
doradczy Centrum okresli odrebny regulamin nadany zarzadzeniem Dyrektora.
W przypadku utworzenia organu, o ktéorym mowa w ust. | niniejszego paragrafu Organizator
ma prawo desygnowania swoich przedstawicieli Jako cztonkéw organu.

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

§8

L Dyrektor Centrum Kultury ,,Browar B.”

1.

2.

e

Dziatalnoscia Centrum Kultury , Browar B.” kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje CKBB na

zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny.

Dyrektor kieruje CKBB przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Programowych i Marketingu

oraz Gléwnego Ksiegowego ustalajac zakres ich dzialania i uprawnien z zachowaniem zasady

Jjednoosobowego kierownictwa.

Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za:

a) realizacj¢ zadan statutowych i planéw dziatalnosci CKBB,

b) gospodarkg finansowa Centrum , w tym gospodarowanie mieniem instytucji,

c) polityke kadrowa; zatrudnienie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz
podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

d)  odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenia ppoz. oraz
inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw CKBB.

Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktérym jest Centrum, wykonuje w stosunku do pracownikéw

wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracag CKBB kieruje Zastepca Dyrektora

ds. Programowych i Marketingu.

Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Wioctawek.



I1. Zastepca Dyrektora ds. Programowych i Marketingu

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programowych i Marketingu nalezy:

a) opracowanie repertuaru CKBB, planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,

b) opracowywanie projektéw  programéw artystycznych i planéw repertuarowych
diugoterminowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

¢) nadzor i kontrola nad realizacja programéw artystycznych i planow repertuarowych CKBB
zatwierdzonych przez Dyrektora,

d) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej podleglych komérek organizacyjnych,

e) nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw zwiazanych z dziatalnoscia CKBB,

f) uczestnictwo w dziataniach CKBB W zakresie sponsoringu, public relations, promocji,
reklamy, sprzedazy, organizacji widowni, druku wydawnictw,

2) nadzor i kontrola nad organizacjq i realizacja duzych projektow kulturalnych kluczowych dla
miasta,

h) poszukiwanie Zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez CKBB,

i) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania dla projektéow CKBB,

J) sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow artystycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa w celu otrzymywania dotacji unijnych, ministerialnych itp.

k) prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych, grantéw oraz innych zrodet finansowania,

1) monitoring, wstepna kontrola finansowa i merytoryczna realizacji projektow,

m) uczestniczenie w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,

n) wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, w tym na podstawie
udzielonego petnomocnictwa,

0) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dzialem Animacji i Edukacji Kulturalnej, Dziatem
Organizacji Imprez i Marketingu oraz Klubami »~Zazamcze”, | Stara Remiza” i »ieg”

P) zastgpowanie Dyrektora CKBB w czasie jego nieobecnosci w zakresie ogolnego kierownictwa
CKBB

2. Zastgpce Dyrektora ds. Programowych i Marketingu powoluje i odwoluje Dyrektor CKBB,
po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

IIL. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno—Guspodarczych

I. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)]
k)
)
m)
n)
0)

p)

Nadzor zabezpieczenia obiektéw CKBB, ochrona mienia CKBB oraz prawidlowego
uzytkowania nieruchomosci CKBB

Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow CKBB

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi

Prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielanie zaméwieti publicznych

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Prowadzenie dokumentac;ji zwiazanej ze  stosunkiem pracy,  zawieraniem
i rozwigzywaniem uméw o prace

Sporzadzanie sprawozdar Statystycznych dotyczacych zatrudnienia

Kontrola dyscypliny pracy

Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.
Prowadzenie archiwum CKBB

Organizowanie pracy portieréw i pracownikéw gospodarczych

Nadzér nad zabezpieczeniem pod wzgledem technicznym i obstuga imprez
organizowanych przez CKBB

Nadzor nad utrzymaniem i Sprawnoscig sieci komputerowej

Nadz6r nad prowadzeniem i administrowaniem BIP

Opracowywanie rocznych planéw inwestycji, Wyposazenia, konserwacji oraz
modernizacji i remontéw w oparciu o zalozenia techniczno-ekonomiczne CKBB

Nadzér nad pracami remontowymi i konserwacyjnymi CKB



q) Wspdlpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie CKBB

r) Planowanie i wdrazanie nowych rozwiazan technicznych dotyczacych urzadzen CKBB

s) Organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej w CKBB

t) Organizowanie i nadzor wyposazenia p.poz. CKBB, opracowywanie projektow, zarzadzen
i polecen w zakresie poprawy bezpieczernistwa i instrukcji p.poz

u) Prowadzenie dokumentac;ji powypadkowej pracownikow

v) Prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie obrony cywilnej w tym réwniez
spraw poufnych, wspétpraca z MOC-UM, informowanie Dyrektora o istotnych
uzgodnieniach w tym zakresie

2. Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno—Gospodarczych powotuje i odwoluje Dyrektor CKBB,
Po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

IV. Gléwny Ksiegowy

1.
2
3

Podlega bezposrednio Dyrektorowi CKBB,
Giéwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowo — Ksiggowy.
Kieruje caltoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci i gospodarki
finansowe;j.
Dokonuje  kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegéInosci:
a) nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
b) kontrola legalnosci dokumentéw,
¢) sporzadzanie planéw i sprawozdari finansowych,
d) nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow,
skiadek ZUS i innych zobowiazan wobec budzetu,
¢) stale analizowanie przychodéw i kosztow CKBB,
f) przestrzeganie przepisow zwiazanych z finansami CKBB,
g) cykliczne sporzadzanie raportdw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacej
biezacej sytuacji finansowej CKBB,
h) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej,

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

§9

Do dziatow i placowek nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu zadan
powierzonych przez Dyrektora.
W celu powierzonych im zadan, dzialy i placéwki w szczegoblnosci podejmuja nastgpujace
czynnosci i dziatania:
a.) opracowuja dla Dyrektora okresowe oceny, analizy, bilanse, prognozy i programy
rozwoju w sprawach prowadzonych przez dzialy i placowki.
b.) wnioskujg i podejmuja  przedsiewziecia dla zapewnienia  prawidlowego
funkcjonowania i rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,
¢.) wspoélpracujg z innymi dziatami, placéwkami i innymi organizacjami celu wykonania
zadan,
d.) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy dziatéw i placowek,
e.) wykonuja na polecenie Dyrektora inne czynnosci w sprawach objetych ich
kompetencjami.
Szczegotowe czynnosci placéwek i dzialéw okreslone sa w dalszej czgsci Regulaminu.
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§10

Podzial czynnoéci miedzy poszczeglinych pracownikéw dokonuje kierownik komérki
organizacyjnej kierujac si¢ zasada sprawnosci dzialania oraz zakresem czynnosci dziahu, klubu
okreslonym w Regulaminie.

§11
Podstawowe zadania Dziatu Finansowo-Ksiggowego:

Opracowywanie planéw finansowych, analiz ekonomicznych dotyczacych CKBB.

Obstuga finansowo-ksiggowa, nadzér, kontrola finansowa dziatéw i placowek.

Prowadzenie biezacego finansowania dziatalnosci CKBB wg obowigzujacych przepisow.
Prowadzenie gospodarki funduszami specjalnego przeznaczenia.

Organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Kontrola pod wzgledem finansowym nawiazywanych uméw.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Naliczanie ~ wynagrodzer pracowniczych,  zasitkéw chorobowych,  opiekuniczych,
macierzynskich i rodzinnych.

Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.

- Rozliczenia z ZUS-naliczanie sktadek, wypemianie deklaracji rozliczeniowych i raportow

imiennych-przekaz elektroniczny do ZUS.

Prowadzenie wszelkich operacji Srodkami pienigznymi oraz drukami scistego zarachowania.
Realizacja spraw dotyczacych ubezpieczen rzeczowo-majatkowych,

Przyjmowanie rozliczen gotowkowych od poszezegolnych Jjednostek organizacyjnych CKBB.
Rozliczanie spiséw z natury przedmiotow majatkowych.

Prowadzenie gospodarki materiatowe;j.

Windykacja naleznosci i terminowe sptacanie zobowigzan.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych bilanséw.

Planowanie i realizacja wydatkow osobowych, nagréd, szkolen, podrozy stuzbowych itp.
Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

Wykonywanie planéw finansowych

Sporzadzanie bilansu jednostki.

Prowadzenie kasy instytucji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i innymi obowiazkami,
wynikajacymi z przepiséw szczegOlnych okre$lajacych zadania glownych ksiggowych.
Systematyczne biezace analizowanie gospodarki  finansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi.

§ 12
Podstawowe zadania Dzialu Animacji i Edukacji Kulturalnej:

Nadzér i koordynacja nad poszczegblnymi sekcjami Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej,
ktorymi sa;

Sekcja tradycji i edukacji regionalnej: ZPiT , Kujawy”, Izba regionalna

Sekceja plastyczno-wystawiennicza

Sekcja ,,MOJA PIWNICA”

Sekcja ,,SALA 6. PROB”

Sekcja edukacji muzycznej

Sekcja komputerowa

Sekcja ksztalcenia jezykowego

Sekcje edukacyjno-artystyczne

Prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci sekcyjnej CKBB,
opracowywanie kalendarza imprez, roczne rozliczanie wykonanych zadan.

Planowanie i opracowywanie przedsiewzigé (koncertow, festiwali, przegladéw) o skali
ponadlokalne;.

Smmoepe o
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Sporzadzanie scenariuszy i planéw projektéw kulturalnych

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad catoksztaltem dziatalnoci Zespotu Piesni i Tanca ,,Kujawy”
Organizowanie i prowadzenie naboréw do Sekcji.

Prowadzenie dziatan promujacych dziatalnosé Zespotu Piesni i Tafca ,,Kujawy”

Analizowanie i programowanie zadat w dziedzinie edukacji kulturalnej i regionalnej dzieci
i mlodziezy

Wyszukiwanie talentow w roznych dziedzinach sztuki; pomoc w rozwoju i promocji.
Organizowanie udziatu w konkursach krajowych i miedzynarodowych.

Rozwijanie zainteresowar w poszczegolnych kierunkach twoérczosci artystycznej.

Organizowanie zajeé dydaktycznych o roznorodnych 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 wyjazdéw w celu wymiany kulturalne;.

Magazynowanie i zabezpieczanie mienia bedacego na wyposazeniu Zespotu Piesni i Tafica
»~Kujawy”,

Nawigzywanie kontaktéw z zespotami folklorystycznymi w kraju i za granica.

Gromadzenie opracowan choreograficznych i muzycznych niezbednych do rozwijania repertuaru
Zespotu Piesni i Tanca ,,Kujawy”

Wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci $rodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziataf organizacji pozarzadowych, instytucji lokalnych
i obywateli dzialajacych w obszarze samorzadnosci, kultury, edukacji, przedsigbiorczosci,
pomocy spolecznej i ochrony srodowiska.

Wspétdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i o$wiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.

Stata wspétpraca ze wszystkimi dzialami CKBB, a zwlaszcza z Dziatem Organizacji Imprez i
Marketingu.

§13
Podstawowe zadania Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu:

Roczne planowanie dziatalnosci CKBB, opracowywanie kalendarza imprez.

Planowanie i realizacja przedsigwzigé (koncertéw , festiwali, zjazdow) o skali ponadlokalne;.
Organizacja, wspolorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali, przegladéw, konkurséow,
spektakli, wydarzen kulturalnych CKBB.,

Popularyzacja i promocja tworczosci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich dziedzinach
sztuki.

Realizacja i koordynacja organizacyjna imprez wynikajacych z planow i scenariuszy projektow
kulturalnych, przy wspélpracy z Dziatem Animacji i Edukacji Kulturalnej CKBB oraz Klubéw.
Realizacja Ustawy o bezpieczeristwie imprez masowych.

Odpowiedzialnosé za informacje wewnetrzng pomigdzy dziatami funkcjonujacymi w ramach
CKBB o imprezach odbywajacych sie¢ w Centrum.

Prowadzenie dzialaf impresaryjnych.

Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez CKBB.

- Pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych.
. Wspdlpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez.
- Wspélpraca z agencjami artystycznymi, osrodkami kultury oraz innymi podmiotami

dziatajacymi w zakresie upowszechniania kultury w kraju i za granica

. Wspétpraca ze srodkami masowego przekazu.
- Przygotowywanie kalkulacji imprez organizowanych przez CKBB lub zleconych przez inne

instytucje.

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie imprez/przedsiewzieé wraz z kosztorysem.
Okreslenie dziatan marketingowych CKBB zachecajacych mieszkaricow do uczestnictwa w
zyciu kulturalnym miasta.

Opracowywanie i realizacja akcji promocyjno — reklamowych CKBB.
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Organizowanie dziataf promocyjnych CKBB, pozyskiwanie patronéw medialnych i
spotecznych.

Rozpoznawanie potrzeb artystycznych mieszkancow.

Rozwijanie uczestnictwa mieszkaficow w zyciu publicznym ze szczeg6lnym uwzglednieniem
grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

Organizacja imprez na bezposrednie polecenie Dyrektora.

Organizacja imprez na zlecenie Urzedu Miasta Wioclawek.

Organizacja i realizacja prac zleconych z zakresu kulturalno-edukacyjnego i innych
okolicznosciowych.

Realizacja naglosnien i projekcji multimedialnych w ramach organizacji imprez CKBB, a takze
realizacja naglosnief zewnetrznych.

Opracowywanie projektéw zaproszer, plakatéw, ulotek, reklam CKBB itp.
Opracowywanie informatora biezacych wydarzen kulturalnych odbywajacych sie we
Wioctawku.

Prowadzenie strony internetowej CKBB.

Projektowanie i wykonywanie materiatow informacyjnych i reklamowych CKBB.
Dzialalno$¢ wydawnicza zwigzana z upowszechnianiem i promocja kultury.
Opracowywanie, administrowanie i uaktualnianie strony internetowej CKBB.
Wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnosci merytorycznej CKBB.
Prowadzenie punktu informacyjnego CKBB

Wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi CKBB.

§ 14
Podstawowe zadania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego:

Organizacja i nadzor zabezpieczenia obiektéw CKBB, ochrona mienia CKBB oraz
prawidlowego uzytkowania nieruchomosci CKBB.

Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw CKBB.

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielanie zaméwien publicznych.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw CKBB, rejestru pracownikéw, bylych pracownikéw,
list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy.
Prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwiazywaniem
umow o prace.

Przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji jubileuszowych.
Sporzadzanie planow urlopéw.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

Prowadzenie dokumentacji w zakresie delegacji stuzbowych.

Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikdw.

Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wniosk6w pracownikéw ubiegajacych sig o renty i
emerytury.

Kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie rejestru wyj$¢ w godzinach stuzbowych, zestawienie i
rozliczenie wyj$¢ prywatnych pracownikéw.

Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowiazkach.
Kompletowanie i przechowywanie akt normatywnych.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

Organizowanie i doskonalenie spraw kadrowych z uwzglednieniem komputerowych kadrowych
systemow informatycznych

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu.

Przyjmowanie i sktadanie zaméwien na zakup materiatéw biurowych oraz ich rozdziat pomigdzy
komorki organizacyjne.

Przechowywanie dokumentéw w archiwum CKBB.
Organizowanie pracy portieréw i pracownikéw gospodarczych.
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Zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych przez
CKBB.

Utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej CKBB

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CKBB.

Prowadzenie drobnych remontéw i konserwacji oraz wyposazenia sprzetowego.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki woda, energia elektryczng i cieplng oraz dokonywanie
kontroli w tym zakresie.

Utrzymywanie w ciaglej gotowosci technicznej samochodéw  stuzbowych, organizowanie
przewozu osob, sprzgtu, materialow i aparatury.

Realizowanie zakup6w materialéw, wyposazenia oraz sprzgtu technicznego.

Opracowywanie rocznych planéw inwestycji, wyposazenia, konserwacji oraz modernizacji
i remontéw w oparciu o zatozenia techniczno-ekonomiczne CKBB.

Wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie CKBB.
Planowanie i wdrazanie nowych rozwiazan technicznych dotyczacych urzadzen CKBB.
Magazynowanie czesci zamiennych, $rodkéw czystosci i innych rzeczy ruchomych CKBB.
Prowadzenie wynajmu sprzetu i obstuga imprez wiasnych i zleconych.

Organizowanie prac komisji likwidacyjne;j.

Prowadzenie  ksiag  inwentarzowych,  oznakowanie przedmiotéw,  wnioskowanie
o kasacje srodkéw majatkowych CKBB.

Wykonywanie cechowania sprzetu, sporzadzanie wywieszek oraz dokonywanie ich korekty.
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyrabianiem pieczgci i tablic.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z dziataniami przeciwpozarowymi.

Szkolenia wstepne bhp i p.poz pracownikéw.

Dbatos¢ o szkolenia okresowe pod wzgledem bhp i p.poz. pracownikow.

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu BHP i P/POZ.

Organizowanie i nadzér wyposazenia p/poz. CKBB, opracowywanie projektow, zarzadzen
i polecef w zakresie poprawy bezpieczefistwa i instrukcji p/poz.

Prowadzenie dokumentacji powypadkowej pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie obrony cywilnej w tym réwniez spraw
poufnych, wspotpraca z MOC-UM, informowanie Dyrektora o istotnych uzgodnieniach w tym
zakresie.

§ 15

Podstawowe zadania Klub6ow CKBB : »Stara Remiza”, ,Zazamcze”, wieg”

St

Nadzor i koordynacja nad poszczegélnymi sekcjami Klubu.

2. Planowanie dzialalnosci Klubu z uwzglednieniem specyfiki lokalnej spolecznosci,
opracowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, rekreacyjnych.

Analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci i miodziezy.
Prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej oraz klubowej a takze grup i zespolow
zainteresowar.

5. Prowadzenie dzialan promujacych dziatalno$é Klubu.

6. Prowadzenie dokumentacji merytorycznej Klubu.

7. Opracowywanie planow programowo-finansowych w zakresie przyznanych srodkéw.

8

9
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Pozyskiwanie do wspSlpracy placowek oswiatowych i innych instytucji.
Prowadzenie drobnych remont6w i konserwacji obiektu.

10. Nadzorowanie majatku Klubu oraz sprzetu p.poz.

I'1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyty stan placéwki w zakresie BHP i P.POZ.

12. Zapewnienie pracownikom nalezytych warunkéw pracy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym réwniez wlasciwe warunki socjalno-bytowe oraz srodki czystosci.

13. Prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczenia godzin pracy podlegtych pracownikéw.

14. Magazynowanie i zabezpieczanie mienia bedacego na wyposazeniu Klubu, nadzér nad
prawidlowg eksploatacja techniczng placowki.

15. Scista wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym oraz Administracyjno-Gospodarczym
w zakresie obstugi administracyjno-technicznej.

16. Wspdlpraca z pozostatymi placéwkami, dziatami w celu efektywnej realizacji zadan CKBB



§16
Podstawowe zadania Radcy Prawnego CKBB:
I. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika CKBB w postgpowaniu sadowym oraz przed
innymi organami orzekajacymi, a takze w urzedach.
2. Udzielanie porad prawnych i informacji o obowiazujacych przepisach prawnych, komérkom
organizacyjnym CKBB.
3. Wspdhudziat w opracowywaniu wzoréw regulaminéw, uméw, porozumien zawieranych przez
CKBB.
4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw Zarzadzen Dyrektora CKBB.
5. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.
§17
Podstawowe zadania Sekretariatu CKBB:
Prowadzenie sekretariatu.

[

2. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praca sekretariatu.

3. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z przyjeciem, obiegiem wewnetrznym i wysytka
korespondencji CKBB.

4. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z ogloszeniami na tablicy informacyjnej CKBB.

5. Prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow, narad i spotkan dyrektora.

6. Przygotowywanie materialow na narady oraz protokotowanie ich przebiegu.

7. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem spotka,
konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora,

8. Redagowanie tresci pism dla potrzeb CKBB.

9. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, przestrzeganie terminowosci w ich

zatatwianiu.
10. Prowadzenie, ewidencjonowanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora.
11. Prowadzenie i ewidencja rejestru kontroli.
Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§18

. Na podstawie postanowieni niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
zakreséw czynnosci, uprawnief i odpowiedzialnosci, Kierownicy komérek organizacyjnych
okreslaja na pi$mie lub zaktualizuja podleglym pracownikom szczegdtowe zakresy czynnosci
1 odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor CKBB moze dla poszczegdlnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajace z biezacych
potrzeb.

3. Zakresy czynnosci pracownikow opracowanie i przydzielone przez bezposrednich
przetozonych zatwierdza Dyrektor CKBB.

4. Zakres czynno$ci winien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowigzki.

5. W strukturze organizacyjnej CKBB moga powsta¢ inne stanowiska pracy tworzone na
podstawie zarzadzenia Dyrektora CKBB w zaleznodci od potrzeb, a zakresy czynnosci
i zalezno$¢ strukturalng okresli indywidualnie Dyrektor.

§19
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora CKBB zostat ustalony
w niniejszym Regulaminie.

§20
Zmiany postanowier regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§21

W sprawach nie ujetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie akty prawne regulujace

poszczegolne sprawy.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim uzyskaniu opinii zwigzkow

zawodowych i Prezydenta Miasta.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Browar B. - Schemat organizacyjny CKBB

Radca prawny % etatu

DYREKTOR

mog

mﬁ.aam_ﬁw am. cdm_am, Q wﬁc .

ZPiT Kujawy, Izba regionalna

- gl. specjalista ds. artystycznych i organizacyjnych
ZPiT , Kujawy” (letat)

- rzemie$lnik — krawcowa ZPiT Kujawy (1 etat)
SEKCJA PLASTYCZNO-WYSTAWIENNICZA

- specjalista ds. plastycznych i wystaw (% etat)

- instruktor artystyczny ( %4 etatu)

SEKCJA ,,MOJA PIWNICA”

- specjalista ds. moderowania Sekcji ,,Moja Piwnica”
(' etatu)

SEKCJA ,,SALA 6. PROB”

- specjalista ds. organizacji sekcji (% etatu )
SEKCJA EDUKACII MUZYCZNE]

- gl. specjalista ds. edukacji muzycznej (1 etat)
SEKCJA KOMPUTEROWA

SEKCIJE KSZTALCENIA JEZYKOWEGO
SEKCJE EDUKACYINO-ARTYSTYCZNE

- spec. ds. organizacji i promocji imprez (1 msc
- gh. specjalista ds. marketingu (1 etat)

- ksiggowy ( ¥ etatu)

- kasjer (1

etat)

Nmmﬁvow %nnw»oum ds.
maEE_m:.mnE:?mo%ommaon%
. em
UN;H AN ;E?Oh m MUCN.}O.: ﬂﬂﬁgrzm.-". o UNF?F OW@.&Z~N>O.- I EWWMN
: anos&% ds. mm:.nmo.w i QEF gﬁ:ﬁ? Q mﬁ& . ~ IMARKETINGU . o UNEW >U§wﬁw>0<.~2@-
‘ i A En_.cg_w % E,mmuﬁmo.: Eﬁdu Em_#mwsmc e e QOmm.OU>WON4 :
: —— ’ e ety . - ksiegowy (1 etat)
SEKCJA ,_,W>U<O.: 1 mUCEn.: EmOHOZmrer.— :

- mwn&m:mﬁ ds. kadr A | etat)
- referent ds. administracyjno-

- specjalista ds. grafiki komputerowej (1 etat)

- specjalista ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych (% etatu)

- specjalista ds. informacji i organizacji widowni
(' etatu)

Filie CKBB:

KLUB .LEG”

- kierownik ds. edukacji kulturalnej (1 etat)
- instruktor ds. edukacji plastycznej ( 1 etat)

SEKCJE EDUKACYJINO-ARTYSTYCZNE

KLUB ..ZAZAMCZE” ul. Toruriska 87

- kierownik ds. edukacji kulturalnej (1 etat)
- specjalista ds. programowych (1 etat )

- instruktor zaje¢ tanecznych (% etatu)

- rzemieslnik (1 etat)

technicznych (1 etat)
- specjalista ds. urzadzen
akustycznych (1 etat)
- specjalista ds. technicznych i
scenografii (1 etat)
- informatyk (1 etat)
- kierowca (1 etat)
- pracownik gospodarczy (8 etatow)
(obstuga zespotu budynkéw przy
Bechiego/Legska oraz wszystkich klubéw
CKBB

KLUB ,STARA REMIZA”

- kierownik ds.edukacji kulturalnej (1 etat)
- gh. specjalista ds. programowych (1 etat)
- instruktor artystyczny (1 etat)
- instruktor artystyczny (1 etat)

SEKCJE EDUKACYJNO-ARTYSTYCZNE

D
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SEKCJE EDUKACYJNO-ARTYSTYCZNE

Lacznie — 41 etatow
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