Zalacznik
do uchwaty Nr 16/681/23 Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 19 kwietnia 2023 ¢.

Regulamin Organizacyjny

Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury w Bydgoszczy

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1
Kujawsko-Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy jest samorzadowa instytucja kultury i dziata
na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, uchwaly Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 czerwca 2014
(Nr LI/795/14), statutu nadanego uchwala Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
7 lutego 2022 (Nr XL/559/22) oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego (dalej regulamin).

§2
Niniejszy regulamin okre$la organizacje wewngtrzna Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury

w Bydgoszczy, zasady organizacji jego pracy i dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

§3
L. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym uzywa sie okresler:

1) Centrum — nalezy rozumie¢ przez to Kujawsko-Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy;

2) Dyrektor — nalezy rozumieé przez to dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury
w Bydgoszczy; »

3) Pracownik — nalezy rozumieé przez to kazdego pracownika zatrudnionego w Centrum
w ramach stosunku pracy lub na podstawie stosunku cywilnoprawnego;

4) Dzial — nalezy rozumieé przez to wieloosobowa komorke organizacyjna. Jezeli w nazwie
komérki organizacyjnej nie ma stowa dzial, a w koméree organizacyjnej zatrudniona jest
wigcej niz jedna osoba, komoérka organizacyjna posiada status dzialu;

5) Samodzielne stanowisko pracy — nalezy rozumied przez to jednoosobowa komorke
organizacyjna za wyjatkiem Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego.

2. Struktura poszczegdlnych dziatéw sktada sie z kierownika oraz podlegajacych mu pracownikdéw.

Rozdzial I1



Struktura organizacyjna i zasady organizacji pracy w Centrum

§4
Uklad komorek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz ich wiezi organizacyjne
i podporzadkowanie okresla struktura organizacyjna Centrum.
Struktura organizacyjna zostala przedstawiona w § 5 i 6 regulaminu oraz w formie schematu

struktury organizacyjnej Centrum, stanowiacego zatacznik do regulaminu.

§5

Centrum ma nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

Dyrektor;

Gtéwny Ksiggowy,

Dziat Finansowy;

Dzial Administracji,

Dziat Marketingu Kultury,

Dziat Artystyczny;

Pracownia Literatury i Dokumentacji Tworczosci Kazimierza Hoffmana;
Pracownia Dziedzictwa Kulturowego;

Dziat Edukacii i Integracji Migdzypokoleniowej;

10) Galeria Sztuki Ludowej i Nieprofesj onalnej;

11) Samodzielne Stanowisko — Asystent Dyrektora;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;

13) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwizacji;

14) Stanowisko — Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — specjalista ds. obronnych;

15) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

16) Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych;
17) Specjalista ds. BHP;

18) Warsztat Terapii Zajeciowej.

§6

1. Dyrektorowi podlega bezposrednio:

1) Glowny Ksiqgowy'— Kierownik Dziatu Finansowego;

2) Kierownik Dzialu Administracji;
3) Kierownik Dzialu Marketingu Kultury;



4) Kierownik Dziatu Artystycznego;

5) Kierownik Pracowni Literatury i Dokumentacji Tworczosci Kazimierza Hoffmana;
6) Kierownik Pracowni Dziedzictwa Kulturowego;

7) Kierownik Dziatu Edukacji i Integracji Miedzypokoleniowe;;

8) Kierownik Galerii Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej;

9) Samodzielne Stanowisko — Asystent Dyrektora;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;

11) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwizacji;

12) Stanowisko — Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — specjalista ds. obronnych;
13) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

14) Specjalista ds. Zamowien Publicznych;

15) Specjalista ds. BHP;

16) Kierownik Warsztatu Terapii Zaj gciowe;.

- Pracownicy niewskazani w ust 1. niniejszego paragrafu podlegajg Dyrektorowi za poérednictwem
swoich przetozonych kierownikéw dziatéw, w ktérych pracownicy wykonuja czynnosci
pracownicze. W przypadku braku osoby kierujacej dzialem osobe wykonujacg funkcje

kierownika dziatu wskazuje Dyrektor.

§7

. Centrum kieruje Dyrektor.

. Dyrektor organizujac dzialalno§é Centrum samodzielnie podejmuje decyzje wynikajace

z uprawnien statutowych, a w szczeg6lnoscei:

1) wspéidziata z Samorzadem Wojew6dztwa oraz samorzadami lokalnymi;

2) programuje i planuje prace Centrum oraz nadzoruje wykonywanie planéw przez zespot
pracownikéw Centrum;

3) odpowiada za dziatalno§¢ statutowa;

4) reprezentuje Centrum na zewnatrz;

5) odpowiada za dobér i wlasciwe wykorzystanie kadr oraz dba o przestrzeganie prawa
w obrebie instytucji;

6) zapewnia pracownikom wiasciwe warunki pracy;

7) odpowiada za prawidtowa gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi;

8) odpowiada za plany rzeczowe, finansowe, sprawozdania finansowe;

9) podpisuje umowy z pracownikami;



10) przygotowuje i zatwierdza zakresy czynno$ci pracownikow;

11) zatwierdza urlopy kierownikom komorek organizacyjnych;

12) nadzoruje pracownikow bezposrednio mu podlegtych;

13) sprawuje nadzor nad kontrola wewngtrzna,

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz pozostatych
pracownikow Centrum.

Dyrektor moze ustanawiac petnomocnikéw, ustalajac jednoczes$nie granice ich kompetencji.

W czasie nicobecnosci Dyrektora obowiazki Dyrektora pelni upowazniony przez Dyrektora
pracownik w randze kierownika dziahn. Posiadajacy pisemne upowaznienie do zastepowania
dyrektora.

Dyrektor dla rozwiazania doraznych probleméw moze zarzadzeniem powolywaé kolegium,
w sktadzie odpowiadajacym specyfice danego problemu.

Dyrektor moze w razie zaistnienia takiej potrzeby powotywac ekspertéw spoza Centrum.
Dyrektor w celu optymalizacji wykonywania zadan statutowych przez Centrum moze przekazac
wyraznie okre$lony zakres swoich uprawnief kierownikom dziatow. Przekazanie okre§lonych
uprawnien kierownikom dzialéw nie wyklucza ich bezposredniej podleglosci wzgledem
Dyrektora, takze w zakresie przekazanych uprawnien.

Dyrektor zarzadzajac Centrum posiada prawo wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych
W postaci:

1) zarzadzef,

2) polecen;

3) pism okdlnych.

§8

Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa kazdy pracownik Centrum podlega bezposrednio
tylko jednemu przefozonemu. Pracownicy odpowiadaja przed swoim bezposrednim przetozonym
za nalezyte i terminowe wykonanie przydzielonych zadan.

Kierownik dziatu oraz pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko odpowiadaja przed swoim
przetozonym za skoordynowanie wszystkich prac w ramach danej komorki organizacyjnej oraz za
nalezyte, terminowe i kompleksowe wykonanie zadan.

Do realizacji wyodrebnionego projektu Dyrektor moze, w formie zarzadzenia, powolaé zesp6t
projektowy, w sklad ktorego wejda pracownicy nalezacy do réznych komorek organizacyjnych.
Dyrektor wyznacza sktad osobowy zespolu projektowego, w tym koordynatora zespotu

projektowego, wskazuje cel projektu, termin jego realizacji oraz zrodto finansowania projektu.
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4. Koordynator zespolu projektowego moze przydzielaé¢ zadania cztonkom zespotu projektowego
w  zakresie niezbednym do realizacji projektu, przekazujac jednocze$nie informacje
o przydzieleniu zadania do wiadomosci bezposredniemu przetozonemu cztonka zespohlu
projektowego. W sytuacjach spornych pomiedzy bezposrednim przelozonym cztonka zespotu
projektowego a koordynatorem zespotu projektowego decyzj¢ podejmuje Dyrektor.

5. Koordynator zespotu projektowego przygotowuje harmonogram rzeczowo-finansowy projektu,
w ktorym okresla zadania, terminy ich realizacji, osoby odpowiedzialne oraz niezbedne zasoby
rzeczowe 1 finansowe. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu podlega zaopiniowaniu przez
Gioéwnego Ksiggowego pod wzgledem finansowym, a nastgpnie zatwierdzeniu przez Dyrektora.

6. Koordynator zespolu projektowego ma obowiazek zglaszaé Dyrektorowi wszelkie problemy
w realizacji projektu, w tym mozliwe zaklécenia terminowej realizacji harmonogramu rzeczowo-

-finansowego.

§9
Wszelkie dokumenty zwiazane z obrotem pienieznym i materialowym, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawg do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych Centrum, podpisuja: Dyrektor i Glowny Ksiegowy, a w ich
zastepstwie upowaznieni przez Dyrektora kierownicy Dziatéw w ramach udzielonego

upowaznienia.

§ 10
1. Dokumenty sporzadzane w zwiazku z dzialalnoscia Centrum wychodzace na zewnatrz podpisuje
Dyrektor, a w sprawach finansowych — Gtéwny Ksiggowy i Dyrektor. Kopia dokumentu
zaopatrzona w parafg osoby odpowiedzialnej za dziatalno$¢ danej komérki organizacyjnej podlega
archiwizacji.
2. Biezaca korespondencj¢ wewnetrzna podpisuja osoby odpowiedzialne za dang komérke

organizacyjna.

§11
1. Informacji dotyczacej dziatalnosci Centrum udziela Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora
w zakresie wykonywanej przez niego dziatalno$ci merytorycznej pracownik.
2. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy sg upowaznieni
do udzielania informacji dotyczacych zakresu powierzonych im spraw i zadan na rzecz innych

komérek organizacyjnych z wyjatkiem spraw wynagrodzen pracowniczych, spraw tajnych
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i poufnych.

Rozdzial IT1

Zakres dzialan kierownikéw dzialéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

§12
1. Kierownicy dzialéw organizuja i nadzoruja praceg zespolu podleglych im pracownikow

zgodnie z zakresem dzialania i zadaniami komorki organizacyjnej przez:

1) udzielanie informacji, wyjasnien i opinii osobom 1 instytucjom w ramach posiadanych
kompetencji i pelnomocnictw;

2) stwarzanie podlegtemu zespotowi pracownikow warunkow do rozwijania inicjatyw w pracy
zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji;

3) inicjowanie usprawnien w zakresie zarzadzania i organizacji pracy oraz efektywnego
wykorzystania srodkow;

4) nadzorowanie wlaciwego wykonywania wnioskéw i zalecen kontroli wewngtrzne;
i zewnetrznej;

5) opracowywanie zakresu czynnosci pracownikow;

6) zatwierdzanie urlopdw pracownikow;

7) akceptowanie wewnetrznych pism wychodzacych z dzialow;

8) podpisywanie pism wychodzacych podpisanych ,,z upowaznienia Dyrektora” (na podstawie
pisemnego upowaznienia Dyrektora);

9) przedstawianie Dyrektorowi opinii 1 wnioskéw w sprawach angazowania, przenoszenia,
zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania podlegtych im pracownikéw;

10) organizowanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp 1 p.poz.;

11) dziatanie zgodne z zasadami efektywnosci, celowosci 1 oszczednosci;

12) merytoryczna kontrolg otrzymywanych faktur, zgodnie z zasadami obiegu dowodow
ksiegowych;

13)udziat w pracach zespotow zadaniowych opracowujacych wnioski o dofinansowanie oraz
dokumenty organizacji wewngtrznej;

14) wspblprace z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum.

2. Kierownicy poszczegélnych dzialow ponosza odpowiedzialno$¢ za:



(U8]

y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

wlaSciwy kierunek pracy dziatu oparty o plan pracy Centrum i wytyczne Dyrektora;
realizacjq zadaf wynikajacych z zakresu obowiazkéw oraz polecen, zarzadzen, pism
okoélnych i decyzji Dyrektora;

organizacjg pracy oraz kontrole realizacji zadaf przez poszczegdlnych pracownikow;

nadzor i kontrolg dyscypliny pracy;

merytoryczng strong opracowan wykonywanych w dziale;

przygotowywanie projektéw umoéw zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym w zakresie
dzialania kierowanej komoérki oraz uzyskanie co do tych dokumentéw opinii Radcy
Prawnego, a jezeli dokument moze powodowaé skutki finansowe, réwniez Gléwnego
Ksiggowego;

prowadzong merytoryczng dzialalno$é na rzecz Centrum, w tym rowniez t¢ majaca na celu
uzyskanie dochodow;

terminowe przekazywanie otrzymanych faktur do Dziatu Finansowego zgodnie z zasadami
obiegu dokumentéw i dowodéw ksiegowych;

mienie, ktére znajduje sie w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikéw dzialu oraz

wykorzystywane podczas pracy poza siedziba firmy.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszy odpowiedzialno$é za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

realizacjg powierzonego im zakresu zadar;

dotrzymanie terminéw realizacji zadan merytorycznych i organizacyjnych;

organizowanie pracy zgodnie z przepisami bhp i p-poz.;

przygotowywanie projektéw uméw zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy oraz uzyskanie co do tych dokumentéw opinii Radcy
Prawnego, a jezeli dokument moze powodowaé skutki finansowe, rowniez Gléwnego
Ksiggowego;

przestrzegania zasad wynikajacych z rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
(RODOY);

planowanie szkolen dla pracownikéw, prowadzenie dokumentacji tych szkolen.

Rozdzial IV



1.

Zakres zadan pracownikéw Centrum

§13

Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) znajomos¢ przepisOw prawa, zarzadzen i wytycznych wewngtrznych obowiazujacych na
powierzonych im stanowiskach pracy oraz ich przestrzeganie,

2) przestrzeganie terminow realizacji zadan merytorycznych i organizacyjnych;

3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, wszelkich dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoécig Centrum oraz innych pomocy i urzadzen stosowanych na danym stanowisku
pracy.

Pracownicy maja obowiazek uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez jednostki

nadrzedne oraz systematycznego poglgbiania wiedzy zawodowej poprzez samoksztalcenie.

Pracownicy zobowiazani sa do:

1) przestrzegania organizacji, dyscypliny 1 porzadku pracy;

2) przestrzegania obowiazujacych przepiséw BHP i p.poz.;

3) nierozpowszechniania informacji obj gtych tajemnica panstwowa i stuzbowa;

4) dbatosci o mienie instytucji;

5) przestrzegania zasad wynikajacych z rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych

(RODO).

Rozdzial V

Zakresy dzialan poszczegélnych komérek organizacyjnych

§14

. Zadaniem Gléwnego Ksiggowego jest nadzor nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki

finansowej instytucji oraz przewidzianej prawem ewidencji finansowej.

Do szczegbtowych obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej Centrum zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi przepisami prawa;

2) prowadzenie wstepnej i biezacej kontroli polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci proceséw finansowych i gospodarczych Centrum;

3) prowadzenie rachunkowo$ci Centrum w sposob zabezpieczajacy ochrong jego mienia
i kontrole zadan oraz prawidlowy rozrachunek gospodarczy;

4) prawidtowe i terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i ich wiasciwa
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5)
6)
7)
8)

analiza;

badanie i kontrola operacji finansowych z punku widzenia intereséw Centrum,;

zapewnienie wlasciwej obstugi kasowej Centrum;

opracowywanie planéw finansowych Centrum oraz sporzadzanie odpowiednich kalkulacji;
prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym oraz

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

9) windykacja zasadzonych naleznosci;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzen;

11) badanie rzetelno$ci i prawidtowosci przeprowadzanej inwentaryzacji;

12) wprowadzenie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz nadzorowanie

jego przestrzegania;

13) dokonywanie analiz stanu majatkowego instytucji.

§15

Kierownikiem Dziatu Finansowego jest Gtéwny Ksiggowy, zadaniem Dzialu Finansowego jest:

1y
2)

3)
4)

obshuga finansowo-ksiggowa Centrum;

zabezpieczenie wiasciwego i terminowego obiegu dokumentéw i dowodéw finansowo-
-ksiggowych;

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych;

zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowe;.

§16

Zadaniem Dzialu Administracji jest prowadzenie spraw administracyjnych Centrum, w tym:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie sprawnej dziatalno$ci Centrum;

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom Centrum;

prowadzenie spraw zwiazanych z administracja i zabezpieczeniem budynkéw i mienia
Centrum,;

organizacja prowadzenia remontéw, konserwacji budynkéw i pomieszczen Centrum;
przygotowywanie, przy wspolpracy z Radcg Prawnym oraz Specjalista ds. Zaméwien
Publicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uméw na roboty budowlano-
montazowe zwiazane z remontami budynkéw i pomieszezer;

nadzor nad utrzymaniem czystoSci oraz estetyki zaréwno wewnatrz jak i na zewnatrz
siedziby Centrum;

czuwanie nad sprawnym dziataniem urzadzen technicznych, sieci wod.-kan., centralnego
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ogrzewania, telefonicznej i energetycznej;

8) prowadzenie gospodarki pojazdami pozostajacymi do dyspozycji Centrum;

9) prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi oraz pozostatym mieniem pozostajacym do
dyspozycji Centrum;

10) opracowywanie zamowief materiatowych zgodnie z zapotrzebowaniami zglaszanymi przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne, prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materialy
niezbedne do pracy Centrum;

11) prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych, ktére organizuje lub w ktérych
udzial bierze Centrum;

12) prowadzenie spraw podatkowych dotyczacych nieruchomosci Centrum;

13) prowadzenie postepowan reklamacyjnych zwiazane z dostawami materialow, energii cieplnej

i wykonawstwa zleconych prac.

§17
1. Zadaniem Dzialu Marketing Kultury jest promocja dziataf realizowanych przez Kujawsko-
Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy oraz organizacja i wspotorganizacja przedsigwzigé
zaréwno z innymi dziatami instytucji jak i podmiotami Zewnetrznymi.
2. Dzialania te realizowane sa poprzez:

1) planowanie strategii marketingowej:
a) wyznaczanie celow ramowych, okreslanie czasu i sposobu ich osiagnigcia;
b) pozyskiwanie danych, ich analiza oraz ewaluacja;
¢) wspottworzenie oferty programowej,

2) promocja biezacych wydarzef oraz innych dziatan statutowych:
a) okreslanie grup docelowych i metod dotarcia;
b) realizacja materialéw promocyjnych w tym: dobér nosnikow, projekty graficzne,

wyceny, przygotowanie do druku i koordynacja procesu realizacji/wdrazania;
¢) komunikacja z mediami w tym pozyskiwanie patronatow i organizacja konferencji;
d) obstuga korespondencji - wysylka zaproszen;
e) dystrybucja tresci w mediach elektronicznych (serwisy www, portale spoteczno$ciowe,
newslettery, elektroniczny plakat),

3) inicjowanie zjawisk poszerzajacych oferte programowg instytucji oraz koordynacja
wydarzen:
a) obshiga podmiotéw zewngtrznych oraz analiza, opiniowanie projektéw i ich wdrazanie;

b) ustalenia techniczne, obstuga wydarzen i koordynacja prac zleconych;
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¢) wspolpraca z innymi jednostkami kultury w regionie oraz podmiotami zewnetrznymi,
m.in.: organizacjami poZytku publicznego, grupami nieformalnymi, wydawcami,
placéwkami o$wiatowymi;
d) poszerzanie punktéw dystrybucji informacji i 'sprzedazy,
4) dbanie o wizerunek instytucji:
a) podejmowanie dziatan zwiazanych estetyka wnetrza obiektu oraz analiza i dziatania
ewaluacyjne zwiazane z obslugg 0s6b odwiedzajacych instytucje / uczestniczacych
w wydarzeniach;
b) podejmowanie dziatan zwigzanych z aspektami funkcjonalnymi w tym wdrazanie
rozwiazan technicznych;
¢) wdrazanie spdjnej linii graficznej w materiatach biurowych, gadzetach oraz
opiniowanie elementdw wyposazenia;
d) prowadzenie serwiséw www i profili spoleczno$ciowych,
5) sprawozdania:
a) opracowywanie statystyk na potrzeby wewnetrzne instytucji oraz podmiotéw
zewngtrznych (np. UMWKP, GUS, UM);
b) dokumentacja wydarzen (w tym fotograficzna) ;
¢) opracowywanie folderé6w lub innych form podsumowujacych realizowane projekty.

6) prowadzenie portalu kulturawzasiegu.pl.

§18
Zadaniem Dzialu Artystycznego jest kompleksowa realizacja zadafi Centrum w zakresie sztuk
artystycznych, w tym:
1) doradztwo oraz wsparcie merytoryczne ruchu artystycznego w regionie;
2) wudzielanie konsultacji i prowadzenie warsztatéw dla instytucji kultury z wojewoédztwa
kujawsko-pomorskiego w zakresie wzajemnie uzgodnionym;
3) organizacja przegladéw, konkurséw, pokazéw, festiwali i innych imprez artystycznych
o charakterze wojew6dzkim, ogélnopolskim i mig¢dzynarodowym;
4) wspllpraca z innymi instytucjami kultury w zakresie wspdlorganizowanych imprez
artystycznych;
5) wspdlpraca z innymi instytucjami kultury, inicjowanie spotkan z przedstawicielami tych
oSrodkéw w regionie;
6) wspdlpraca z partnerami z instytucji kultury wojewodztwa kujawsko-pomorskiego
w zakresie edukacji kulturalne;j i popularyzacji kultury;
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7)

organizacja koncertow, spektakli, imprez interdyscyplinarnych.

§19

Zadaniem Pracowni Literatury i Dokumentacji Tworczo$ci Kazimierza Hoffmana jest:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9

dbanie o0 pamieé oraz upowszechnianie wiedzy o zyciu i tworczosci Kazimierza Hoffmana;
gromadzenie materialéw zrédtowych zwiazanych z zyciem i tworczoscig poety;
dokumentowanie nowych, nieznanych faktow oraz wspélczesnych dziatan zwiazanych
z Kazimierzem Hoffmanem;

inicjowanie projektow kulturalnych, publikacji, wyktadéw i seminariéw naukowych;
organizacja kolejnych edycji Ogdlnopolskiego Konkursu Poetyckiego im. Kazimierza
Hoffmana o statuetke KOSa;

organizacja spotkan literackich;

promocja wartosciowych zjawisk literackich regionu i kraju;

prowadzenie dziatan majacych na celu pielegnacje kultury ojczystego jezyka polskiego;

integracja i promocja twoérczosci srodowiska literackiego.

§20

Zadaniem Pracowni Dziedzictwa Kulturowego, jest:

1)

2)

3)

4)
S)

6)
7

dokumentowanie dziedzictwa kulturowego tzn. Zabytkowych obiektow ruchomych
i nieruchomych oraz kultury niematerialnej;

prowadzenie badan naukowych oraz dziatan upowszechniajacych i popularyzujacych ideg
ochrony débr kultury;

gromadzenie materiatow dokumentacyjnych i ewidencyjnych zabytkow oraz uzupehnianie
ich i aktualizowanie na podstawie opracowanl whasnych lub zleconych;

przygotowywanie wydawnictw z zakresu ochrony dziedzictwa kulturowego;

organizacja spotkan propagujacych dziedzictwo kulturowe regionu, upowszechniajacych
wybrane zagadnienia historyczne regionu i polski;

organizacja wystaw zwigzanych z rocznicami i wydarzeniami historycznymi;

wspotpraca z instytucjami kultury, uczelniami, oérodkami naukowymi, stowarzyszeniami.

§21
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Zadaniem Dzialu Edukacji i Integracji Miedzypokoleniowej jest:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

planowanie, organizowanie i realizowanie projektéw edukacyjnych, kulturalnych
1 spotecznych na poziomie lokalnym, regionalnym i ogolnopolskim dla wszystkich grup
wiekowych ze szczegblnym uwzglednieniem 0séb w wieku 60 it '
planowanie, organizowanie i realizowanie wydarzen kulturalnych o zasiegu lokalnym,
regionalnym i og6lnopolskim;

planowanie, organizowanie i prowadzenie warsztatéw, szkolen, wykladow, prelekcii, spotkan
i konferencji z zakresu edukacji kulturalnej i spotecznej;

promocja edukacji ustawicznej i potrzeby uczenia sig przez cate zycie;

promocja edukacji kulturalnej i animacji spoteczno-kulturowe;;

promocja edukacji spotecznej i pozytywnych wzorcéw aktywnosci spolecznej;

promocja wolontariatu w kulturze i wolontariatu wielopokoleniowego;

promocja kultury i aktywnego uczestnictwa w kulturze;

promocja edukacji do i w starosci;

10) promocja pozytywnego starzenia sie i aktywnego spedzania czasu na emeryturze;

11) promocja integracji miedzypokoleniowej i wspolnego spedzania przez dzieci, rodzicow

1 dziadkow;

12) promocja dorobku artystycznego grup senioralnych i wielopokoleniowych;

13) promocja konfrontacji twérczej i wymiany doswiadczef Senioréw z ludzmi mlodego pokolenia

w amatorskiej i profesjonalnej twérczosci artystycznej;

14) promocja prozdrowotnego stylu zycia wg holistycznego modelu zdrowia;

15) wspétpraca z panistwowymi i samorzadowymi instytucjami kultury, instytucjami artystycznymi,

jednostkami naukowymi, placéwkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzadowymi, innymi

instytucjami i osobami prywatnymi w zakresie realizacji i promocji projektow edukacyjnych,

kulturalnych i spotecznych.

§22

Zadaniem Galerii Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej jest:

1)
2)
3)
4)
5)

opieka merytoryczna nad twércami lndowymi i nieprofesjonalnymi, promocja ich sztuki;
organizacja wystaw indywidualnych i zbiorowych;

organizacja konkurséw i jarmarkéw o zasiegu regionalnym i ogoblnopolskim;

sprzedaz wyrobéw tworcow;

organizacja warsztatow, plenerow i zajeé dla twércow oraz oséb zainteresowanych sztuka

ludowa;
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6) prowadzenie rejestru i dokumentacji tworcow dzialajacych na terenie wojewodztwa kujawsko-
pomorskiego;

7) pomoc przy realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrona tozsamo$ci etnicznej
i narodowosciowej;

8) wsparcie dla zespotow kultywujacych regionalne tradycje ludowe;

9) organizacja imprez popularyzujacych folklor.

§23
Zadaniem osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku — Asystenta Dyrektora jest
prowadzenie sekretariatu Centrum, w tym m.in.:
1) przyjmowanie korespondencii, jej rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym i
przygotowanie do rozdziatu;
2) wysytanie i dorgczanie pism;
3) przekazywanie pism do wiadomosci dyrektora centrum oraz po ich dekretacji przekazywanie
do o0sdb wskazanych;
4) koordynacja terminarza dyrektora centrum;
5) koordynacja wspolpracy z zewnetrznymi wykonawcami realizujacymi ustugi na rzecz
centrum;

6) prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych kontroli.

§24
Zadaniem osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr nalezy prowadzenie spraw
kadrowych Centrum, w tym m.in.:
1) prowadzenie ewidencji  pracownikow W sposéb  zapewniajacy  kompletnos¢
i prawidlowo$¢ dokumentacji;
2) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych;
3) przygotowanie materialéw i sporzadzanie badz kompletowanie dokumentow
w sprawaéh osobowych dotyczacych przyjmowania do pracy, zwalniania, awansowania,
nagradzania, karania, odznaczania itp.;
4) przygotowywanie plandw urlopowych;
5) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
6) prowadzenie ewidencji przepracowanych dni domy$Inie wolnych od pracy;

7) organizacja planowanych szkolen bhp dla pracownikow centrum;
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8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizowaniem kurséw i szkolen;

9) gromadzenie informacji o kursach, szkoleniach, konkursach i innych formach podnoszenia
kwalifikacji oraz ich finansowania;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych zwiazanych z pracownikami
przyjmowanymi lub zwalnianymi z centrum;

11) prowadzenie spraw pracowniczych dotyczacych GUS oraz sprawozdan do PFRON.

§ 25
Zadaniem osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Archiwizacji jest prowadzenie
archiwum Centrum, w tym:
1) przechowywanie, segregowanie i opracowywanie akt wedlug kategorii;
2) opracowywanie przepisow kancelaryjnych dot. przechowywania dokumentacji archiwalnej
1 dostosowanie ich dla potrzeb Centrum, zgodnie z wymogami 1 przepisami Archiwum

Panstwowego.

§ 26
Zadaniem Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — specjalisty ds. obronnych jest:
1) ochrona informacji niejawnych;
2) prowadzenie spraw obronnych;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym i ochrong pracownikéw;

4) planowanie szkole dla pracownikéw Centrum z zakresu obrony cywilne;j.

§ 27
Zadaniem Inspektora Ochrony Danych Osobowych jest:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
0 Ochronie Danych Osobowych oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomoéé, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na Zadanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
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4)

3)

jej wykonania;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Centrum w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

planowanie szkolen dla pracownikow Centrum z zakresu RODO.

§28

Zadaniem Specjalisty ds. Zamoéwien publicznych jest:

1y
2)
3)
4)

5)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

prowadzenie kontroli 1 nadzoru wydatkow z procedurami zamowien publicznych;
przechowywanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
sporzadzanie obowiazkowego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych

w BZP;

utrzymywanie statej wspétpracy z dziatem finansowo-ksiegowym oraz pracownikami

merytorycznymi w zakresie realizowanych zamowien.

§29

Zadaniem Specjalisty ds. BHP jest:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

planowanie oraz prowadzenie szkolefi wstepnych i okresowych z zakresu BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej i pierwszej pomocy wraz z prowadzeniem rejestréw w tym zakresie;
sporzadzenie i przewidziana przepisami prawa aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa
pozZarowego;

sporzadzanie stanowiskowych instrukcji BHP;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz poprawy warunkéw pracy, w tym przedktadanie w formie
pisemnej propozycji przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
poprawg stanu bezpieczenstwa, higieny i warunkéw pracy;

prowadzenie postgpowan powypadkowych w razie zaistnienia wypadku przy pracy,
wypadku zréwnanego z wypadkiem przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy,
zdarzenia potencjalnie wypadkowego. Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz
prowadzenie rejestru wypadkow i chorob zawodowych;

ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw z zakresu BHP
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1 ochrony ppoz., pisemne informowanie dyrektora centrum o stwierdzonych
nieprawidiowosciach i uchybieniach oraz zglaszanie propozycji ich usuniecia;
8) informowanie na biezaco dyrektora centrum o zagrozeniach zawodowych, ktére maja
zwiazek z niewlasciwa ochrona pracy; - - -
9) udziat w reprezentowaniu centrum przed parstwowymi instytucjami kontroli (pafstwowa
inspekcja pracy, panstwowa inspekcja sanitarna);
10) dbato$¢ o zaopatrzenie pracownikéw centrum w odziez, obuwie robocze i srodki ochrony
indywidualnej;
11) prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownika w odziez, obuwie robocze oraz
| srodki ochrony indywidualne;j;
| 12) prowadzenie ewidencji ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej;
13) prowadzenie ewidencji ekwiwalentéw za odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony
indywidualnej;
14) opiniowanie wnioskéw w sprawie refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
przy obstudze monitoréw ekranowych oraz prowadzenie ich ewidencji;
15) nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem siedziby centrum w sprzet, wyposazenie
1 oznakowanie przeciwpozarowe, w tym dbalosé o stan techniczny sprzetu
PrZeciwpozarowego poprzez:
a) ogledziny zewnetrzne (uszkodzenia mechaniczne, korozja, stan plomb i zawleczek);
b) zgtaszanie Dyrektorowi Centrum z odpowiednim wyprzedzeniem termindéw
nastgpnych legalizacji gasnic, urzadzen gasniczych sprzetu elektronicznego UGS i badan
szczelno$ci hydrantéw wewngtrznych;
¢) zglaszanie Dyrektorowi Centrum koniecznosci zakupu nowych gasnic z podaniem
uzasadnienia;
d) wyznaczenie miejsc prawidlowej lokalizacji gasnic;
16) organizowanie i przeprowadzanie prébnych alarméw ppoz. W siedzibie Centrum zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz dokumentowanie przebiegu akcji;
17) Sporzadzanie corocznych raportéw o stanie Bezpieczeristwa i Higieny Pracy oraz sytuacji

w zakresie ochrony przeciwpozarowej w siedzibie Centrum.

§30
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Zadaniem Warsztatu Terapii Zajeciowej jest:

1) rehabilitacja 0sob niepelnosprawnych zmierzajaca do rozwoju ogolnego kazdego uczestnika,
poprawy zaradno$ci osobistej, sprawno$ci psychofizycznej oraz przystosowania do
prawidtowego funkcjonowania spotecznego;

2) WTZ dziataja w oparciu o umowg z dnia 17 grudnia 1996 roku zawartg pomigdzy Centrum
a Wojew6dzkim Oérodkiem ds. Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

w Bydgoszczy.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§31

1. Niniejszy regulamin, lacznie ze statutem Centrum i wlasciwymi przepisami prawa,
w szczegblnosci ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, stanowia
podstawe dziatalno$ci Centrum.

2. W oparciu o postanowienia regulaminu kierownicy dziatéw opracowuja szczegélowy zakres
czynnosci i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

3. Wszyscy pracownicy Centrum, kt6rzy z racji petnionych obowiazkéw maja powierzone mienie
Centrum, sa zobowiazani ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za
mienie powierzone oraz o powierzeniu im mienia W trybie zgodnym z przepisami prawa pracy.

4. Tresé regulaminu moze by¢ zmieniona przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii podmiotow
wskazanych w art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

5. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem ’1g04‘ 2od5 ¢

Zalaczniki:

1. Schemat struktury organizacyjne;.
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