REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEISKIEGO CENTRUM KULTURY W BYDGOSZCZY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Miejskie Centrum Kultury w Bydgoszczy zwane dalej ,Centrum” jest samorzadowa instytucjg
kultury, ktora dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoici
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdén. zmianami),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych,

- statutu nadanego przez organizatora.

Organizatorem Centrum jest Miasto Bydgoszcz.

Cenirum jest wpisane do Rejestru Instytucji Kultury Miasta Bydgoszczy i posiada osobowosd
prawna.

Rozdziat I}
STRUKTURA | ZARZADZANIE MIEJSKIM CENTRUM KULTURY W BYDGOSZCZY

&1
Uktad komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz ich wiezi organizacyjne
i podporzgdkowanie okresla struktura organizacyjna Centrum.

Struktura organizacyjna jest przedstawiona graficznie, na schemacie struktury organizacyinej
Centrum, stanowigcym zatgcznik do ninigjszego Regulaminu.

llekroé zachodzi potrzeba utworzenia nowej komorki organizacyjnej bad? jej likwidacji Dyrektor
Centrum dokonuje niezbednych zmian w strukturze po zasiegnieciu opinii  zwigzkow
zawodowych, Rady Pracownikéw oraz Qrganizatora.

§2.
Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz | odpowiada za catoksztatt dziatalnosei Centrum.

Dyrektor zapewnia wiasciwe wykonywanie zadad statutowych oraz ponosi peing
odpowiedzialnosc za prawidlows gospodarke $rodkami finansowymi, w tym gospodarowanie
mieniem instytucji i polityke kadrowa.

Dyrektor kieruje catoksztaltem spraw Centrum oraz odpowiada za prace powierzone] mu
instytucji i uzyskiwane przez nig wyniki.

§3.
Obowigzkiem Dyrektora jest w szczegdlnosci:
a. ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

b. ksztattowanie programu merytorycznego wraz z Zespotem ds. programowych,
¢. prowadzenie efektywne] gospodarki mieniem i sSrodkami finansowymi Centrum,



d. zawieranie i rozwigzywanie umow 0 prace oraz wykonywanie innych czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,

e. przedstawianie organizatorowi oraz wiasciwym instytucjom plandw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych,

f. wydawanie w obowigzujacych terminach regulamindw i zarzadzen,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne] i efektywnejkontroli zarzadczej,

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw BHP, zabezpieczenie

p.poz. oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szezegdinych.
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Dyrektor zarzadzajgc Centrum, ma prawo wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych
w postaci: :
a. zarzgdzen,

b. regulaminow,

c. polecen stuzbowych,
d. pism okdlnych.

Dyrektor podpisuje:
a. zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,

b. decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjg zadan Centrum,

c. korespondencje zewnetrzng kierowang do wiadz zwierzchnich, sadéw oraz kontrahentow,
i umowy cywilne,

d. informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzgce na zewnatrz
Centrum,
sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,

f. pisma i dokumenty w sprawach hiezgcych nalezgcych do zakresu dziafania i uprawnien
dyrektora Centrum.

Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:

a. podpisuje umowy o prace z pracownikami,

b. podpisuje wypowiedzenia umoéw o pracg oraz pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,

c. akceptuje wnioski dotyczace rozwigzania umdéw o pracg na zasadzie porozumienia stron,
urlopdw pracowniczych,

ustala poziom wynagrodzefi pracownikéw w oparciu o Regulamin Wynagradzania Centrum,
udziela kar porzadkowych pracownikom,

akceptuje swiadectwa pracy,

akceptuje wnioski o emeryture i renty pracownicze,

akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,

rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez KPA,
rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.
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Dyrektor jest pracodawcey | bezposrednim przefozonym wszystkich pracownikow Centrum.

Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy zastgpcow dyrektora, kierownikow dziatow/sekcji,
kuratordw oraz pozostalych pracownikdw Centrum.

Dyrektor moze ustanawiaé petnomocnikow, okreslajac jednoczednie granice ich umocowania.
W razie nieobecnosci Dyrektora spowodowanej jego chorobg, urlopem lub innymi przyczynami

jego obowigzki petni w zakresie okreslonym w petnomocnictwie upowainiona przez Dyrektora
osoba.
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Dyrektor Centrum moze powofaé Zespdt ds. programowych skiadajgcy sie z kierownikow
sekcji/kuratoréw, jako ciato opiniodawcze i doradczo-konsultacyjne w sprawach bieigcej oraz
strategicznej dziatalnosci merytorycznej Centrum.

Dyrektor moze powotywaé inne organy opiniodawczo-doradcze w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Centrum.

Sktad tych organdw oraz zasady i tryb dziatania okreéla Dyrektor Centrum,

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio :

a. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtowny Ksiegowy,

b. Zastepca Dyrektora ds. UNESCO i Programéw Migdzynarodowych,

c. Kierownik Dziatu Kadr i Obstugi Kancelaryjnej,

d. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (Bydgoszcz), )

e. Kierownik Dziafu Administracyjno-Gospodarczego {ZPP Ostromecko),

f.  Kierownik/Kurator Sekcji Koordynacji i Realizacji Projektow oraz Wspdtpracy Zewnetrznej,

g. Kierownik/Kurator Sekcji Promocji,

h. Kierownik/Kurator Sekcji ds. Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalnej i Projektow
Intermedialnych,

i.  Kierownik/ Kurator Sekcji Prezentacji, Produkeji i Edukacji Muzycznej ,,Obszar Diwigku”,

j.  Kierownik/ Kurator Sekcji ,Laboratorium Kultury”,

k. Kierownik/ Kurator Sekcji Kina, Realizacji i Edukacji filmowej,

I.  Kierownik/Kurator Sekcji Filmu Animowanego i Ruchomego Obrazu,

m. Kierownik/ Kurator Sekcji ,Dom Liter”,

n. Kierownik/ Kurator Sekcji Réwnosci | innowacji Spotecznych ,Splot”,

0. Kierownik/ Kurator Sekcji Sztuk Wizualnych i Estetyki ,Galeria Wspdlna®,

p. Kierownik/Kurator Sekcji ,Miejski Dom Natury”,

g. Redaktor Naczelny ,Radia Kultura”,

r. Kierownik/Kurator Sekcji Dziedzictwa Lokalnego ,Muzeum Legend Szyperskich Barka
Lemara”,

s. Kierownik/Kurator Sekcji Dziedzictwa Kulturowego,

t. Kierownik/Kurator Sekeji Dziedzictwa Kulinarnego,

u. Specjalista ds. BHP,

v. Specjalista ds. Bezpieczefstwa Przeciwpozarowego,

w. Inspektor Ochrony Danych,

X. Prawnik.

Wszyscy pozostali pracownicy Centrum podlegaja Dyrektorowi za posrednictwem swoich
przefozonych.

& 4.
Zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa kazdy pracownik Centrum podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.

Zastepca dyrektora, kierownik dziatu/sekcji, kurator odpowiada przed Dyrektorem?®  za
skoordynowanie wszystkich prac w ramach kierowanego przez niego dziatu/sekeji oraz za
nalezyte i kompleksowe wykonywanie zadan.

1 podlegtosé sluzbowg Dyrektorowi przedstawia Schemat Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Bydposzczy stanowigey Zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3. Pracownicy odpowiadajg przed swoim bezposrednim przetozonym za nalezyte i terminowe
wykonanie przydzielonych zadan.

§5.
1. Oswiadczenie woli w imieniu Centrum skfada jednoosobowo Dyrektor albo osoby dziafajgce
na podstawie petnomocnictwa.

2. Zacigganie zobowiagzan majgtkowych nastepuje po zasiegnieciu opinii Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomicznych - Gldwnego ksiegowego.

§6.
Pisma, dokumenty Centrum wychodzgce na zewnatrz, zaopatrzone w parafe wiasciwego rzeczowo
zastepcy dyrektora, kierownika dziatu/sekcji/kuratora/specjalisty podpisuje Dyrektor lub osoby
dziatajgce na podstawie udzielonego im petnomocnictwa. )

§7.
Informacji dotyczacej dziatalnosci Centrum udziela Dyrektor i pracownicy w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

Rozdziat 1l
ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§ 3.
W Miejskim Centrum Kultury w Bydgoszczy wyodrebnia sie nastgpujgce komorki organizacyjne
{dziaty/sekcje) i samodzielne stanowiska pracy:
1. Dziat Ekonomiczny- DE,

2. Biuro Mecenatu Kultury - MK,
3. Dziat Kadri Obstugi Kancelaryjnej - DKK,
4. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — DAG, w sktad ktérego wechodzg komaorki:
a. Bydgoszcz - DAG.B,
b. ZPP Ostromecko — DAG.O,
5. Sekcja ds. UNESCO i Programoéw Miedzynarodowych — SUPM,
6. Sekcja Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspotpracy Zewngtrznej - SKRPWYZ,
7. Sekcja Promocji — 5P,
8. Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalne] i Projektéw Intermedialnych - SZSIK,
9. Sekcja Prezentacji, Produkeji i Edukacji Muzycznej ,Obszar Diwigku”— SPPEM,

10. Sekcja Laboratorium Kultury — SLK,

11. Sekecja Kina Realizacji i Edukacji Filmowej— SKREF,

12. Sekcja Filmu Animowanego i Ruchomego Obrazu — SFA,

13. Sekcja ,,Dom Liter” - S,

14. Sekcja Rownosci i Innowacji Spotecznych ,Splot” — SRIS,

15. Sekcja Sztuk Wizualnych i Estetyki — SSWE,

16. Sekcja Miejski Dom Natury - SMDN,

17. Radio Kultura —RK,

18. Sekcja Dziedzictwa Lokalnego, Muzeum tegend Szyperskich ,Barka Lemara” - SDL,
19. Sekcja Dziedzictwa Kulturowego - SDK,

20. Sekcja Dziedzictwa Kulinarnego (ZPP w Ostromecku) — SDKUL,
18. Specjalista ds. bhp — BHP,

19. Specjalista ds. bezpieczenstwa przeciwpozarowego — PPOZ,
20. Inspektor Ochrony Danych — 10D,



21. Prawnik — P.

§9,
1. Komdrka organizacyjng (dziat, sekcja) zarzgdza zastepca dyrektora, kierownik dziatu/sekcii,
kurator, specjalista, bezposrednio podlegly Dyrektorowi.

2. Zastepca dyrektora, kierownik dziatu/sekcji, kurator, specjalista podejmuje decyzje
jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi odpowiedzialno$é za wszystkie sprawy
kierowanych komadrek.

3. Zastepca dyrektora, kierownik dziatu/sekcji, kurator, specjalista koordynuje dziatania
merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadarn podlegtych komorek,
a w szczegolnosci:
a. nadzoruje wykonywanie powierzonych komaérkom zadan,
b. przedktada Dyrektorowi informacje o realizacji zadar i funkcjonowaniu komarek,
c. wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podleglych pracownikow.

-

Rozdziat IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 10,
1. Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspotdziatania i uzgadniania kierunkow
wspdtpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadai wymagajgcych  wspdtpracy,
w tym realizacji okreslonych projekiéw i programow.

2. Koordynacje prac przy zafatwianiu spraw, bad? realizacji programdw, projektdw wymagajacych
wspatdziatania wieksze] ilosci komérek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest
merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

51l
l. Do podstawowych obowiazkéw Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Giéwnego ksiggowego
nalezy nadzorowanie prawidtowe] gospodarki finansowej instytucji oraz przewidzianej prawem
ewidencji finansowe] zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie i analiza gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi o stanie finansdow Centrum.

2. Sporzadzanie planéw finansowych, budzetu Centrum oraz kwartalnych analiz jego realizacji.

3. Prowadzenie wstepnej i biezacej kontroli polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci proceséw finansowych i gospodarczych Centrum.

4. Prowadzenie rachunkowosci Centrum w sposdb zabezpieczajacy ochrone jej mienia i kontrole
zadan oraz prawidtowy rozrachunek gospodarczy.

5. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdéw finansowo - ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzanych inwentaryzacji.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

8. Nadzorowanie i analiza prowadzenia rachunkowosci Centrum w sposob zabezpieczajacy
ochrone jej mienia i kontrole zadah oraz prawidtowy rozrachunek gospodarczy Centrum
zgodnie z biezgco obowigzujacymi przepisami.



9. Inicjowanie i nadzorowanie dziatari na rzecz zwigkszenia efektywnosci ekonomicznej Centrum.

10. Nadzor windykacji zasgdzonych naleznosci.

11. Poszukiwanie Zrodet oszezednosci i racjonalizacii wydatkow.

12. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Centrum.

13. Dokonywanie analiz stanu majgtkowego Centrum.

14. Ponoszenie odpowiedzialnodci materialnej za skutki podejmowanych decyzji w z2akresie
podejmowanych dziatan.

15. Nadzorowanie dziatalnosci Biura Mecenatu Kultury.

16. Kierowanie pracg oraz nadzdr pracy podlegtych pracownikdw, zgodnie z zakresem dziatania
i zadaniami dziatu/sekcji.

Il. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio Dziat
Ekonomiczny oraz Biuro Mecenatu Kultury. .
§12.
I. Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. UNESCO i Programow Miedzynarodowych
nalezy:
1. Powotywanie zespotéw roboczych do realizacji projektow oraz ciat doradezych.
2. Dobdr i whasciwe wykorzystanie kadry oraz inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow w ramach Sekcji UNESCO.
Sprawowanie nadzoru nad zespotami roboczymi realizujgcymi projekty w ramach UNESCO.
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad projektami realizowanymi w ramach Programu
Bydgoszcz Miasto Muzyki UNESCO.
Sprawowanie nadzoru nad linig programowg UNESCO.
Sprawowanie nadzoru nad innymi projektami i programami miedzynarodowymi.
Koordynacja wspoipracy Instytucji w Sieci Miast Kreatywnych UNESCO.
Opracowanie programu Instytucji obejmujgcego dziatania Sekcji UNESCO we wspdipracy z
innymi dziatami merytorycznymi Instytucji.
9. Sprawowanie nadzoru nad wspoipraca z innymi jednostkami i sekcjami Instytucji
w zakresie realizac]i zadan programu UNESCO.
10.0pracowywanie planu finansowego programu UNESCO oraz nadzor nad jego realizacja.
11.Nawigzywanie kontaktéw krajowych i miedzynarodowych w ramach Sieci Miast Kreatywnych
UNESCO.
12.Reprezentowanie Instytucji na zewnatrz w kontekécie UNESCO i projektow
miedzynarodowych.
13.Pozyskiwanie $rodkow finansowych od podmiotéw innych anizeli Organizator na rzecz
dziatania Sekcji UNESCO.
14.)nicjowanie, inspirowanie oraz wspieranie dziatai $rodowisk tworczych, w tym
w szczegdlnosci srodowiska muzycznego Bydgoszczy w ramach dziatarh programu Bydgoszcz
Miasto Muzyki UNESCO.
15.Nadzér nad procesem promocji Instytucji oraz komunikacji z mediami i publicznoscia
w kontekscie dziatan Sekcji UNESCO.
16.Udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatalnosci merytorycznej i programowe]
Instytucji w kontekscie dziatan Sekcji UNESCO.
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Il Zastepcy Dyrektora ds. UNESCO i Programéw Miedzynarodowych podlega bezposrednio Sekcja ds.
UNESCO i Programow Miedzynarodowych.

§13.
Do zadan wspalnych kierownika dziatu/sekcji, kuratora nalezy:
1. Organizowanie i planowanie pracy poszczegolnych komérek organizacyjnych.



2. Opracowywanie projektéw zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
pracownikow poszczegdinych dziatéw/sekcji.

3. Udzielanie podiegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidfowego
wykonywania przypisanych zadan.

4. Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez podleglych
pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podijetych przez nich decyzji.

5. Wspotpraca z kierownikami innych dziatéw/sekcji w zakresie ich kompetencji.

6. Planowanie oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy. '

7. Stosowanie wiaéciwe] oceny pracownikéw, sporzadzanie wnioskdéw o awanse, nagrody, kary
pracownicze w ustalonych w Centrum terminach.

8. Udzielanie informacji, wyjasnieri i opinii osobom i instytucjom w ramach posiadanych
kompetencji i pethomocnictw. .

9. Podejmowanie dziatari i ich realizacja zgodnie z zasadami rachunku ekonomicznego.

10. Nadzor  wiasciwego  wykonywania wnioskow i zalecedn  kontroli  wewnetrznej
i zewnetrznej.

11. Stwarzanie warunkéw podlegtemu zespotowi pracownikéw do rozwijania inicjatyw w pracy
zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji.

§14.
Kierownik dziatu/sekeji ma obowigzek w szczegdinodei:
1. Organizowad prace kierowanej komorki.
2. Zapewni¢ przestrzeganie porzgdku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoi.,
oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowane] komérce organizacyjne;].
3. Prowadzi¢ kontrole dziatalnosci kierowanej komdrki oraz prawidtowego i terminowego obiegu
dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdziat vV
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 15,
Stanowiska pracy wymienione we wszystkich dziatach i pracowniach Centrum stanowia potencjalny
zakres motliwodci zatrudnienia wskazujacy na $ciezke awansu zawodowego. Jednoczednie liczba
zatrudnionych o0séb na poszczegéinych  stanowiskach kazdorazowo uzaleiniona bedzie
od rzeczywistych potrzeb i mozliwosci Centrum,

§ 16,
Dzial Ekonomiczny
. Dziatem Ekonomicznym kieruje Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gléwny Ksiegowy. Do
gtéwnych zadan Dziatu nalezy:
1. Obstuga finansowo - ksiegowa Centrum.
2. Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych.
3. Przygotowywanie planow finansowych, opracowywanie materiatéw sprawozdawczych do Urzedu
Miasta i innych instytuciji.
4, Kontrola finansowa wstepna w zakresie:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz harmonogramem
dochoddw i wydatkdw,
b. kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci dokumentdw,
c. zgodnosci operacji finansowych z obowigzujgcym prawem.
5. Biezaca kontrola finansowa ~ ocena dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
6. Prowadzenie instruktazu w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.



7. Kontrola prawidtowosci sporzadzania spiséw z natury i rozliczanie inwentaryzacji.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej.

9. Biezjce i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci zgadnie 2 ohowigzujgcymi przepisami.

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej.

11. Dokonywanie rozliczen rachunkowych.

12. Prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedaiy do celdw obliczania podatku VAT.

13. Dokonywanie rozliczenn z wiasciwymi urzedami skarbowymi, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, podatku dochodowego od osab prawnych, podatku VAT i innych.

14. Dokonywanie rozliczert z ZUS — naliczanie skiadek, wypetnianie deklaracji zgtoszeniowych,
rozliczeniowych i raportdw imiennych.

15. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow finansowych.

16. Rozliczanie zobowigzan wobec kontrahentow z tytutu dostaw i ustug.

17. Sporzadzanie bilansu Centrum, '

18. Prowadzenie rachuby ptac.

19. Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow charobowych, opiekuriczych, macierzyriskich
i rodzinnych,

20. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

21. Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont.

22. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigZnymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

23. Kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych umow.

24. Obstuga operacji gotowkowych, prowadzenie kasy Centrum.

25. Terminowe egzekwowanie naleznoéci | dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

-

l1. Pracownicy Dziatu Ekonomicznego to:
1) Specjalista ds. ksiegowych,

2} Ksiegowy,

3) Referent ds. ksiegowych, kasjer.

§17.
Biuro Mecenatu Kultury
I. Biurem Mecenatu Kultury kieruje bezposérednio Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny
Ksiegowy. Do gtéwnych zadan Biura nalely:
1. Monitoring mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na projekty twarde i miekkie.
2. Monitorowanie, raportowanie i rozliczanie projektow dofinansowanych zgodnie z przepisami
prawa w tym zakresie i wymogami instytucji dofinansowujacej.
3. Nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi sponsorami i przygotowywanie umow ze sponsorami.
4, Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie nawigzywania kontaktu z potencialnymi

najemcami pomieszczen, sprzetu i ustug instytucji.

II. Pracownicy Biura Mecenatu Kultury to:
1) Kurator Biura Mecenatu Kultury,
2) Specjalista.

§18.
Dzial Kadr i Obstugi Kancelaryjnej
|. Dziatem Kadr i Obstugi Kancelaryjnej kieruje Kierownik. Do gtéwnych zadan dziatu nalezy:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Centrum.
2. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
3. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace.



L moNo

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.

24,
35.
36.

Kontrolowanie prawidlowoséci planowania czasu pracy pracownikom poszczegdinych
komérek organizacyinych oraz jego faktycznego wykorzystania. Raportowanie wszelkich
nieprawidtowosci Dyrektorowi Centrum.

Biezgce kontrolowanie prawidiowosci zapiséw na listach obecnosdci {w szczepdinodc:
podpiséw pracownikow potwierdzajgcych obecnos¢ w pracy, zapiséw informujacych
o urlopach wypoczynkowych i innych usprawiedliwionych nieobecnosciach w pracy,
zwolnieniach lekarskich itp.}.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Centrum.
Prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Centrum.
Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Centrum.

Prowadzenie ewidencji aktuainosci badan lekarskich pracownikow zatrudnionych w Centrum
i biezgce monitorowanie termindw ich waznosci,

. Wydawanie skierowan pracownikom Centrum na okresowe badania lekarskie,
11
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Przygotowywanie wnioskdw o przyznanie gratyfikacji jubileuszowych,

Informowanie pracownikdw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach.
Prowadzenie rejestru urlopdw pracownikow zatrudnionych w Centrum.

Sporzadzanie sprawozdai statystycznych dotyczacych zatrudnienia.

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminow: organizacyjnego, pracy, wynagradzania.
Udziat w pracach Komisji do Spraw Przeciwdziatania Mobbingowi dziatajacej przy Centrum
oraz nadzorowanie przestrzegania procedur antymobbingowych.,

Prowadzenie punktu kancelaryjnego.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgcg w Centrum ,Instrukcjg
Kancelaryjng”.

Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Wysyltanie korespondenc]i wychodzgceej z Centrum.

Administrowanie Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP.

Prowadzenie Rejestrow wydawanych: Zarzadzen, Upowaznien, Petnomocnictw, Polecen
Stuzbowych, Skarg i Wnioskow.,

Wystawianie polecen wyjazddw stuzbowych oraz prowadzenie Rejestru wydanych poleced
wyjazddw stuzbowych — ,delegacji”.

Prowadzenie Rejestru umdw cywilno-prawnych zawieranych w Centrum.

Obstuga Recepcji w siedzibie Centrum.

Obstuga kasy biletowej w Recepcii Centrum,

Prowadzenie i monitorowanie rezerwacji sprzedazy biletow.

Raportowanie sprzedazy biletow.

Przyjmowanie zgtoszedl na staie | praktyki, analiza potrzeb i moiliwosci instytucj
w tym zakresie.

Organizacja pracy, opieka i nadzor nad stazystami i praktykantami,

Prowadzenie sekretariatu.

Zapewnienie bezpieczenstwa ochrony przetwarzanych danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcg w Centrum ,Polityka Bezpieczenstwa”.

Redagowanie, publikowanie 1 aktualizacja BIP,

Prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w zakresie kontroli zarzadczej w Centrum.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Centrum oraz organizowanych
wydarzen kulturalnych od NW, OC.

Il. Pracownicy Dziatu Kadr i Obstugi Kancelaryjnej to:

1)
2)
3)
4)

Zastepca Kierownika Dziatu Kadr i Obstugi Kancelaryjnej,

Zastepca Kierownika Dziatu Kadr i Obstugi Kancelaryjnej ds. Obstugi Kancelaryjnej,
Specjalista ds. kadrowych i obstugi kancelaryjnej,

Referent ds. kadrowych i obstugi kancelaryjnej.



5) Sprzedawca (informacja, rezerwacja, sprzedaz).

§19.

Dziaf Administracyjno-Gospodarczy )

|. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik. Ze wzgledu na rozlegly obszar dziatania
kierownictwo dziatem powierzono dwém rdwnorzednym kierownikom tj.: kierownikowi DAG
{Bydgoszcez) oraz kierownikowi DAG (ZPP Ostromecko). Do gtdwnych zadari dziatu nalezy:

1.

W

News

10.
11.
12.
13.

14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Opracowywanie | wdrazanie zasad i pracedur w sprawach dotyczgeych zakresu dziatania
dziatu,

Planowanie i realizacja obstugi gospodarczej imprez Centrum (wiasnych i zleconych).
Zabezpieczanie bieigcych potrzeb Centrum — remonty obiektow i pomieszczers Centrum,
konserwacje, naprawy.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi.

Zaktadanie, prowadzenie i zamykanie kart osohistego wyposazenia pracownikow.
Przygotowywanie, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami uméw na roboty budowlano-
montazowe zwigzane z remontami budynkéw i paomieszczen.

Czuwanie nad sprawng dziatalnoscig urzgdzen technicznych, sieci wod.-kan., c.o., telefonicznej
i energetycznej.

Prowadzenie gospodarki samochodowej, administrowanie samochodami stuzbowymi
oraz okreslanie standardow w zakresie samochoddw stuzbowych.

Opracowywanie zamowieri materiatowych zgodnie z zapotrzebowaniami zgtaszanymi przez
poszczegdine dziaty/sekcje.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Zapewnienie serwisu informatycznego dla wszystkich obiektéw Centrum,

Zabezpieczenie tgcznosci telefonii stacjonarnej i komorkowej oraz dostgpu do Internetu
pracownikom Centrum.

Prowadzenie dokumentacji przydziatu telefondw komorkowych.

Zamawianie kauczukowych pieczgtek nagtdwkowych, funkcyjnych, datownikow itp. oraz
w razie koniecznoéci pieczeci urzedowych i kasowych na potrzeby dziatéw/sekcji.

Uzyskiwanie | aktualizowanie decyzji na lokalizacie przytaczy i sieci wodociggowych,
sanitarnych, deszczowych oraz  urzadzen  infrastruktury techniczne] zwigzanych
z uiytkowanymi przez Centrum obiektami.

Rejestrowanie i zapewnienie terminowego opfacania abonamentu uiytkowanych w Centrum
odbiornikow RTV.

Sktadanie deklaracji o wysokodci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz deklaracji zapotrzebowania mocy cieplnej w obiektach uzytkowanych przez Centrum.
Uzyskiwanie i aktualizowanie zezwoleri na lokalizacje statych reklam Centrum, zwigzanych
z zajmowaniem pasa drogowego.

Dokonywanie rejestracji i zapewnienie dozoru technicznego i waznosci decyzji uzytkowania
urzgdzen dla osob niepetnosprawnych i urzadzen diwigowych w obiektach Centrum.
Sporzadzanie sprawozdar z obszaru inwentaryzacji emisji gazéw cieplarnianych.
Wprowadzanie danych do Bazy Danych Systemu Zarzgdzania Energig.

Uzyskiwanie i odnawianie statych pozwolen na sprzedaz alkoholu w wyznaczonych obiektach.
Prowadzenie postepowania reklamacyjnego zwigzanego z dostawami materiatow, energii
ciepinej i wykonawstwa zleconych prac.

Nadzdr prawidiowosci realizacji postanowien umowy najmu Kawiarni.

Nadzdr mienia Kawiarni, bedgcego na wyposazeniu Centrum.

Dokonywanie miesiecznych odczytdw licznikdw oraz obcigzanie za zuzyte media najemcy
Kawiarni.

Prowadzenie dokumentacji i procedury zwigzanej z systemem zamowient publicznych
w odniesieniu do wszystkich dokonywanych w Centrum zakupow.
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29.

30.

31.

32.

33.

34,
35.

Przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji Centrum w obszarze zamoéwien publicznych
dokonywanych przez centralnego zamawiajacego. '

Sporzadzanie planu zamodwien publicznych na dany rok budzetowy.

Organizowanie | sprawne przeprowadzanie, we wspdipracy z zainteresowanymi komérkami
organizacyjnymi Centrum, postepowath o udzielenie zamowiern publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Udziat w procesie oceny ryeyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz bieigce
informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagroieniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen.

Prowadzenie spraw zwiazanych z administracjs i zabezpieczeniem budynkéw i mienia
Centrum.

Zabezpieczenie i utrzymanie w czystosci pokoi gosdcinnych w Patacu Nowym w Ostromecku.
Zabezpieczenie odpowiednich warunkow pracy, utrzymania czystosci oraz estetyki zarowno
wewnatrz jak i na zewnatrz cbiektéw Centrum. :

l1. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego to:
a. Bydgoszcz:

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

Specjalista ds. gospodarki materiatowej, archiwista,
Specjalista ds. technicznych i inwestycji,

Specjalista ds. zaméwien publicznych,

Petnomocnik dyrektora ds. obrony cywilnhej,

Specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektrycznych,
Kierowca - pracownik gospodarczy,

Pracownik gospodarczy.

b. ZPP Ostromecko:
1} Kierownik Obstugi Kancelaryjnej i Pokoi Goscinnych:

a. Specjalista,
h. Pracownik gospodarczy — pokojowa,

2) Specjalista,
3) Kierowca - pracownik gospodarczy,
4) Pracownik gospodarczy.

ill. Kawiarnia
Kawiarnia prowadzona jest przez podmioty zewnetrzne.

§ 20.

Sekcja ds. UNESCO i Programow Miedzynarodowych
|. Sekcjg kieruje Zastepca Dyrektora ds. UNESCO i Programdw Migdzynarodowych. Do gidwnych
zadan Sekcji nalezy:

1.

w

Opracowanie zasad oraz wdrazanie ,Programu” Bydgoszcz Miasto Muzyki UNESCO w ramach
Sieci Miast Kreatywnych UNESCO.

Opracowanie strategii marketingowe] oraz promocja ,,Programu”.

Powotanie organdw doradezych ,Programu”.

Nawigzywanie kontaktéw z podmiotami z Sieci oraz wspdtpraca z innymi Miastami Muzyki
UNESCO.

Finansowanie Programu zgodnie z wytycznymi Sieci Miast Kreatywnych UNESCO oraz
zatozeniami zawartymi w aplikacji.

Zarzadzanie Ksiega Identyfikacji Wizualnej Programu.

Raportowanie oraz ewaluacja Programu.



9.

10.

Tworzenie i koordynowanie zespotéw roboczych i grup eksperckich z przedstawicieli
srodowisk kultury, uczelni wyzszych, instytucji kuktury, pracownikéw Urzedu Miasta
Bydgoszczy oraz innych 0séb posiadajacych wiedze ekspercka z zakresu dotyczacego
LProgramu”. :

Realizacja innych projektow i i programdw miedzynarodowych.

Wspétpraca z pozostatymi dziatami/sekcjami Centrum w aspekcie realizacji celow UNESCO.

II. Pracownicy Sekcji ds. UNESCO i Programow Miedzynarodowych to:

1.
2.

Specjalista ds. wdrazania programdéw miedzynarodowych,
Specjalista.

§21,

-

Sekcja Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspétpracy Zewnetrznej:
. Sekcig kieruje Kierownik Sekcji Koordynacji i Realizacji Projektow oraz Wspotpracy Zewnetrznej. Do
gtéwnych zadan Sekcji nalezy:

1,

10.

11.

Koordynowanie wszystkich  dziatan  Centrum  realizujgcych  dziatalnos¢  zwigzana
z ksztaltowaniem potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych odbiorcow tj. réznorodnych form
dziatalnodci:  przedsiewzie¢ kulturalnych, artystycznych, naukowych, edukacyjnych,
rekreacyjnych m.in. takich jak: festiwale, konkursy, przegiady, koncerty, wystawy, zjazdy,
konferencje, sympozja, seminaria, wyklady, spotkania, spektakle, projekcje filmowe, plenery,
imprezy rozrywkowe, pobyty twércze, warsztaty o charakterze lokalnym, ogélnopolskim
i miedzynarodowym.

Prowadzenie rocznego | miesiecznego kalendarium wydarzen/projektdw kulturalnych
Centrum, gdzie sprawdza sie dostepnos$é termindw i sal (foyer, salonik, sala kinowo-
widowiskowa, studio nagran, Kawiarnia Szpulka).

Zbieranie i analizowanie kart projektéw pod katem potrzeb organizacyinych oraz:
zapotrzebowania sprzetowego, osobowego, zapotrzebowania na transport, dostepnosci
pomieszczen i sal, pokrywania sie termindw, zdolnosci organizacyjnych instytucji.

Tworzenie zespotow projektowych i koordynacja ich dziatania przy organizacji Wiosny
Festiwali i innych priorytetowych zadan Centrum wymagajgcych specjalnych nakfadéow
organizacyjnych przy wspoipracy z koordynatorami projektéw | pozostatymi sekcjami
Centrum.

Biezgca aktualizacja zmian w programie i przekazywanie ich wiasciwym komdrkom
i wszystkim zainteresowanym.

Organizacja cotygodniowych spotkan koordynujgcych z udziatem realizatordw projekidw
najblizszych 14 dni.

Organizacja wynajmow pomieszczeri znajdujacych sie w Centrum przy ulicy Marcinkowskiego
12-14, organizacja wydarzen kulturalnych na zamoéwienie firm w siedzibie instytucji
(negocjacje, przygotowanie umow, dbatosé o realizacje postanowien zawartych w umowach).
Wspdtpraca z organizacjami i indywidualnymi twdrcami dziatajgcymi w obszarze kultury
i edukacji, koordynowanie udostepniania przestrzeni i zasobdw Centrum na zasadach
opisanych w Regulaminie Wspdtpracy (negocjacje, przygotowanie umowy, dbatos¢
o realizacje postanowier zawartych w umowie).

Przyimowanie zgfoszeri na wolontariat i praktyki, prowadzenie bazy potencjalnych
wolontariuszy, analiza potrzeb | mozliwosci instytucji w tym zakresie oraz opieka i nadzér nad
wolontariuszami i praktykantami.

Opracowanie pditrocznych i rocznych statystyk uczestnictwa w wydarzeniach kulturalnych
i projektach na podstawie raportow z poszczegdinych sekcii.

Przygotowanie potrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnoéci programowej Centrum na
podstawie sprawozdar z poszczegolnych sekdi.

T



12,

13.

14.

15.

i6.

Redagowanie materialéow informacyjnych, raportow dot. catosciowe] dziatalnosc
programowe]j Centrum na podstawie informacji przestanych z poszczegdlnych dziatow/sekgji.
Inspirowanie i wspomaganie ruchdw spotecznych, wspdtpraca z organizacjami
pozarzadowymi araz grupami-twadrczymi (formalnymi i nieformalnymi), dziatajacymi w sferze
kultury.

Wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym przy zapewnieniu biezgcej obstugi
porzadkowe] realizowanych imprez oraz przy tworzeniu i realizacji planéw zamdwien
publicznych. ,

Wspdipraca z sekcjg Prezentacji, Produkcji i Edukacji Muzycznej ,Obszar D2wieku” oraz
Studiem A/V/F w zakresie obstugi technicznej zewnetrzaych imprez kulturalnych.

Wspétpraca z Petnomocnikiem d.s. obrony cywilnej, strazakiem i inspektorem BHP w zakresie
okreélania warunkdw bezpieczenstwa wydarzen zewnetrznych organizowanych przez
Centrum.

-

II. Pracownicy Sekeji Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspétpracy Zewnegtrznej to:

1)

Specjalista.

§22.

Sekcja Promociji
I. Sekcja kieruje Kierownik Sekcji Promocji. Do gtoéwnych zadar Sekcji naledy:

1.
2.

W

10.
11.

12,
3.

Dbanie o wizerunek Centrum.

Dziatania na rzecz wzrostu rozpoznawalnodci Centrum jako instytucji interdyscyplinarnej,
nowoczesnej, produkujgcej wydarzenia kulturalne na wysokim poziomie.

Wzmocnienie marek festiwalowych wytwarzanych przez Centrum.

Wzmocnienie oddziatywania promocyjnego festiwali i wydarzen specjalnych produkowanych
przez Centrum.

Efektywne zarzadzanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na promocje festiwali i innych
wydarzen Centrum.

Rorwd| wspdtpracy miedzynarodowej, budowanie sieci kontaktéw, wymiana tzw. ,dobrych
praktyk”.

Dziatania na rzecz werostu uczestnictwa w festiwalach i wydarzeniach organizowanych przez
Centrum.

Koordynacja dziatan pracowni w zakresie promocfi Centrum i zadai kulturalnych
realizowanych z partnerami.

Realizacja zadan rzecznika prasowego Centrum.

Administracja strony www Centrum.

Obstuga kanatdw informacyjnych oraz promocyjnych Centrum (Social Media) oraz wsparcie
przy obstudze Social Media poszczegolnych festiwali | obiektow.

Realizacja zadan z zakresu public-relation.

Wspétpraca z mediami w regionie, Poisce oraz mediami zagranicznymi w zakresie dziatan
inicjowanych i realizowanych przez Centrum.

H. Pracownicy Sekcji Promocji to:

1} Zastepca Kierownika Sekcji Promocji,
2} Specjalista ds. promocji,

3} Rzecznik prasowy.

§ 23

Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalnej i Projektow Intermedialnych

I. Sekecjg ds. Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalnej i Projektdw Intermedialnych kieruje
Kierownik/Kurator Sekcji ds. Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalne] i Projekidw
Intermedialnych. Do gtéwnych zadan Sekcji nalezy:
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10.

Nadzor nad stworzeniem interaktywne] aplikacji Zintegrowanego Systemu Informacji
Kulturalnej i koordynacja jej dziatania.

Monitorowanie, rozwijanie i ewaluacja interaktywnej aplikacji oraz strony internetowej
Zintegrowanego Systemu Informacji Kuhturalnej.

Moderowanie tresci zamieszczanych na stronie www i w aplikacji stanowigce] gltowne
elementy Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalnej.

Inicjowanie | moderowanie konsultacji spotecznych dot. funkcjonowania Zintegrowanego
Systemu Informacji Kulturalnej z udziatem przedstawicieli lokalnych instytucji kultury,
organizacji pozarzgdowych oraz nieformalnych zwigzkow twarczych i lokalnych menedierdw
kultury.

Inicjowanie kampanii craz dziatann promocyinych, popularyzujgcych Zintegrowany System
Iinformacji Kulturalnej.

Inicjowanie i realizacja projektow filmowych i intermedialnych, w tym autonomicznych
produkcji intermedialnych MCK oraz we wspotpracy z partnerami zewnetrznymi. )
Tworzenie zalozen i koncepcji kontentu multimedialnego na potrzeby MCK.

Wspotpraca w produkeji bigzacych tresci intermedialnych, wykorzystywanych w biezgcej
dziatalnosci MCK,

Rozwijanie  wspdtpracy ze  sSrodowiskiem  filmowym  {lokalnym, ogdlnopolskim,
migdzynarodowymy}, ze szczegdlinym naciskiem na rozwijanie sieci kontaktow z Kreatywnymi
Miastami w dziedzinie Filmu UNESCO.

Pozyskiwanie Srodkdw zewnetrznych na potrzeby rozwoju Zintegrowanego Systemu
Infarmacji Kulturalnej oraz projektéw intermedialnych.

Il. Pracownicy Sekcji ds. Zintegrowanego Systemu Informacji Kulturalnej i Projektow Intermedialnych

to:

1) Specjalista ds. aplikacji multimedialnej,
2} Specjalista ds. realizacji projektdow intermedialnych.

§24

Sekcja Prezentacji, Produkeji i Edukacji Muzycznej , Obszar Dzwicku”
I. Sekcja Prezentacji, Produkcji | Edukacji Muzyczne] ,Obszar Diwieku” kieruje Kierownik/Kurator
Prezentacji, Produkcji i Edukacji Muzycznej. Do gldwnych zadan Sekcji nalezy:

1.
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Sprawowanie nadzoru merytorycznegoe nad realizowanymi  projektami  muzycznymi
we wszystkich placdwkach Centrum,

Sporzadzanie umow artystycznych oraz umow zwigzanych z technika sceniczna.
Przygotowywanie wnioskow i aplikacji o dofinansowanie dziatan kulturalnych z réznych
irodet.

Wspdtpraca ze srodowiskami muzycznymi lokalnymi, ogélnopolskimi i migdzynarodowymi.
Prowadzenie edukacji w zakresie muzyki.

Organizacja specjalistycznych warsztatow zwigzanych z edukacjg muzyezng i produkcjg
diwiekowa.

Opracowywanie merytoryczne i produkcja wydawnictw muzycznych na roznych nosnikach.
Opieka merytoryczna nad odbywajgcymi staze, praktyki szkolne i studenckie.

Sprawowanie nadzoru nad dziataniem i obstugg A/V/F STUDIA NAGRAN Centrum.

. Obstuga techniczna imprez Centrum oraz imprez organizowanych w ramach wspotpracy

z podmiotami zewnetrznymi.

Obstuga techniczna imprez zleconych przez Urzad Miasta.

Inspirowanie i wspieranie ruchdow spotecznych, wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi
oraz grupami tworczymi (formalnymi i nieformalnymi), dziatajacymi w sferze kultury.
Promowanie debiutanckie] tworczosci artystycznej.

¥



14. Prowadzenie dziatari w sferze INKUBATORA dziatarn kulturalnych, w tym m.in. prowadzenie
szkolen i konsultacji dla organizacji pozarzgdowych w zakresie pozyskiwania érodkéw, nadzor
nad przyjmowaniem zgtaszanych propozycji wspotpracy.

15. Scista wspdtpraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektow oraz Wspdtpracy
Zewnetrznej oraz Sekcjg Promocji.

16. Prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych w sferze social media zwigzanych
z dziataniami Centrum w dziedzinie muzyki.

Il. Pracownicy Sekcji Prezentacji, Produke]i i Edukacji Muzycznej ,Obszar Diwigku” to:
1) Koordynator Studia A/V/F,

2) Specjalista,

3) Specjalista — retyser déwieku i oswietlenia scenicznego,

4) Specjalista ds. obstugi i konserwacji urzgdzen akustycznych i audiowizualnych,

5] Operator urzadzen akustycznych i audiowizualnych.

§25
Sekcja Laboratorium Kultury
I. Sekcja Laboratorium Kultury kieruje Kierownik/Kurator Sekcji Laboratorium Kultury. Do gtownych
zadath Laboratorium nalezy:
1. Wspdipraca przy apracowywaniu rocznych i wieloletnich programow do realizacji przez sekcje
Centrum.
2. Prowadzenie dziatan badawczo - ewaluacyjnych.
3. Inicjowanie i wdrazanie programow z obszaru animacji | edukacji kulturowe].
4. Organizacja warsztatéw, szkolen podnoszgcych kompetencje kadr kultury.
5. Scista wspétpraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspdtpracy
Zewnetrznej oraz Sekcjg Promocji,
6. Wspdtpraca merytoryczna przy realizacji projektow innych sekeji Centrum.
7. Wspétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi oraz grupami nieformalnymi
dziatajgcymi w sferze kultury.

Il Pracownicy Sekeji Laboratorium Kultury to:

1} Zastepca Kierownika Sekcji Laboratorium Kultury,
2) Specjalista ds. wdrazania projektdw,

3} Specjalista.

§ 26.
Sekcja Kina, Realizacji i Edukacji Filmowej
l. Sekcjg Kina, Realizacji i Edukacji Filmowej kieruje Kierownik/Kurator Kina Realizacji i Edukacji
Filmowe]. Do gtownych zadan Sekcji nale?y:
1. Programowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Kina studyjnego ,,Orzet”.
2. Organizacja przegladdw i festiwali filmowych whasnych i z partnerami.
3. Prowadzenie dziatan z zakresu upowszechniania kultury i edukacji filmowe].
4. Realizacja warsztatéw specjalistycznych z zakresu filmu, telewizji i przemystéw kreatywnych
w tym Bydgoska Kronika Filmowa (BKF).
5. Organizacja premier, seanséw, spotkan | wydarzen specjalnych prezentujacych dokonania
BIKF.
6. Realizacja projektéw filmowych w tym filmow promocyjnych i produkeji autorskich Centrum.
7. Prowadzenie dziatah promocyjnych i informacyjnych w sferze social media zwigzanych
z dziataniami Centrum w dziedzinie kina i filmu.
8. Promowanie debiutanckiej tworczosci artystycznej.



9. Scista wspétpraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspétpracy
Zewnetrznej oraz Sekcjg Promaocji.

10. inspirowanie i wspomaganie ruchow spotecznych, wspoipraca =z  organizacjami
pozarzadowymi oraz grupami tworczymi (formalnymi i nieformalnymi), dziatajgcymi w sferze
kultury.

11. Prowadzenie strony www Kina ,,Orzet”,

Il. Pracownicy Sekcji Kina, Realizacji i Edukacji Filmowej to:

1) Zastepca Kierownika Sekcji Kina, Realizacji i Edukacji Filmowej,
2} Realizator projektow filmowych,

3} Specjalista ds. edukacii filmowe],

4) Specjalista ds. edukacji i organizacji wydarzen,

5) Kinotechnik.

§27.
Sekcja Fitmu Animowanego i Ruchomego Obrazu
. Sekcjg Filmu Animowanego i Ruchomego Obrazu kieruje Kierownik/Kurator Sekcji Fllmu
Animowanego | Ruchomego Obrazu. Do gtéwnych zadan Sekeji naledy:

1. Programowanie seanséw filméw animowanych odbywajgcych sie w Kinie "Orzet”,

2. Organizacja, produkcja i programowanie ,Miedzynarodowego Festiwalu Filmow
Animowanych Animocje”.

3. Organizacja catorocznego cyklu seansow filmow animowanych dla dzieci, miodziezy i
dorostych ,Animocje 365”.

4. Prowadzenie dziatan z zakresu upowszechniania kultury i edukac]i filmowej, szczegdlnie
dotyczgcej artystycznego filmu animowanego i szeroko pojetej animacji oraz sztuki nowych
mediow.

5. Organizacja premier, seansdéw, spotkan 1 wydarzenn specjalnych dotyczacych filmu
animowanego.

6. Prowadzenie dziatari na rzecz networkingu srodowiska filmu animowanego.

7. Programowanie dziatan pracowni z uwzglednieniem rdwnesc plci i wzmocnienia pozycji
kobiet.

8. Prowadzenie dziatarn pracowni z dbatoscig o dostepnosé dla réinych grup odbiorcéw
i "inkluzywnosc”,

9. Prowadzenie dziatan promocyjnych  informacyjnych w sferze social media zwigzanych
z dziataniami MFFA Animocje oraz cyklu “Animocje 365",

10. Promowanie debiutanckiej tworczosci artystycznej.

11. Scista wspdtpraca z Sekcjami: Sekeja Kina Realizacji | Edukacji Filmowej, Sekcjg Koordynacji i
Realizacji Projektéw oraz Wspétpracy Zewnetrznej i Sekcjg Promocji.

12. Inspirowanie | wspomaganie ruchdéw spotecznych, wspdipraca z organizacjami
pozarzadowymi oraz grupami tworczymi {formalnymi i nieformalnymi), dziatajgcymi w
sferze kultury.

13. Prowadzenie strony www MFFA Animocje.

II. Pracownicy Sekcji Filmu Animowanego i Ruchomego Obrazu to:
1} Kurator Realizacji Projektow Filmowych,
2)  Specjalista ds. edukacji i organizacji wydarzen



§ 28.

Sekcja ,Dom Liter”

I Sekcjg ,,Dom Liter” kieruje Kierownik/Kurator Sekcji ,,Dom Liter”. Do glownych zadan Sekcji nalezy:
1. Prowadzenie dziatan upowszechniajgcych czytelnictwo i1 twdrczodé literacky twéredw

lokalnych, krajowych i zagranicznych.

2. OQrganizacja festiwali literackich.

Prowadzenie edukacji w zakresie wiedzy o literaturze.

4. Opieka nad wystawami statymi Domu Lliter {w tym: organizowanie wydarzer i wystaw
czasowych, koordynacia dziatalnosci, gromadzenie kolekeji | opieka nad nig).

5. Opracowywanie i realizacja wydawnictw literackich wtasnych i partnerskich.

6. Sprawowanie opieki merytorycznej nad wydawnictwem ,Bydgoskiego Informatora
Kulturalnego” w formie drukowanej i on-fine.

7. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz grupami (formalnymi i nieformalnymi)
dziatajgcymi w polu literatury (zarowno w zakresie twdrczosci, jak i animacji).

8. Wspdtpraca z domami literatury w Polsce oraz instytucjami zajmujgcymi sie promocjg
literatury,

9. Wspdtpraca miedzynarodowa w zakresie promocji [iteratury.

10. Organizacja rezydencji twdrczych (w zakresie prowadzonej dziatalnosci Sekcji).

W

II. Pracownicy Sekcji "Dom Liter” to:

1} Redaktor Naczelny BIK,

2) Specjalista/Redaktor Prowadzacy BIK,

3} Pracownik organizacji dziatalnosci ,Domu Liter”,
4} Specjalista grafik.

5} Opiekun ekspozycii.

§29.
Sekcja Rownosci | Innowacji Spotecznych ,Splot”
I. Sekcjg Rownoscl i Innowacji Spotecznych ,Splot” kieruje Kierownik/Kurator Sekcji Réwnosci i
Innowacji Spotecznych ,Splot”. Do gtownych zadar Sekcji nalezy:
1. Prowadzenie zajec edukacyjnych dla studentow UTW Agora Nestora.
2. Koordynowanie Uniwersytetu lll Wieku Agora Nestora,
3. Organizacja LGBT+ Film Festival w Bydgoszczy.
4, Organizowanie paneli dyskusyinych i edukacyjnych zwigzanych ze spotecznoscig LGBT+.
5. Stworzenie i organizowanie cyklu warsztatow dla nauczycieli i opiekunow miodzieiy ze
spotecznosci LGBT+.
6. Obstuga profilu na Facebooku: Ukraifsko-Polski HUB Kulturalny; Seniorzy w MCK,
wymyWammy, Splot.
7. Prowadzenie zajed z dziedmi | miodzieza z dysfunkcjami z wykorzystaniem technik improwizacji
teatralnej.
8. Akcje wspierajgce asoby dotknigte przemoca.
9. Prowadzenie kampanii spotecznych.
10. Pozyskiwanie partneréw do wspdtpracy.
11. Organizowanie wydarzen zwigzanych ze wsparciem Ukraincow i Ukrainek.
12. Stwarzanie przestrzeni do wspdéinego dziatania i pielegnowania Ukrairiskiej kultury i wartosci.
13. Integrowanie spolecznosci Ukrainskie] z mieszkaricami Bydgoszczy.
14, Wzmocnienie udogodnien dla oséb z Ukrainy.
15. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w sferze kultury, edukacji i polityki
spoteczne].
16.Scista wspdipraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektow oraz Wspdtpracy
Zewnetrznej oraz Sekcig Promocji.



H. Pracownicy Sekcji Rownosci ,Splot” to:
1) Koordynator Edukacji Rownosciowej,
2) Specjalista.

§ 30.

Sekcja Sztuk Wizualnych i Estetyki
I. Sekejg Sztuk Wizualnych i Estetyki kieruje Kierownik/Kurator Sekcji Sztuk Wizualnych i Estetyki, Do
gtéwnych zadan Sekcji nalezy:
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QOrganizacja wystaw w przestrzeniach Centrum;

a. Galerii Wspolnej,

b. Barce Lemara,

¢. siedzibie MCK przy ul. Marcinkowskiego 12-14 wraz z przestrzenig Kawiarni Szpulka,

d. ZPP w Ostromecku.
Nadzdr przestrzeni wystawienniczych Centrum.
Nadzor przestrzeni zabytkowe] w ZPP w Ostromecku (Patac Nowy i Patac Stary).
Nadzor z zakresu estetyki wszystkich przestrzeni wewnatrz i na zewnatrz obiektow Centrum.
Madzor z zakresu estetyki przestrzeni zielone] wewngtrz i na zewnatrz obiektéw Centrum.
Nadzor w zakresie estetyki zielonej przestrzeni architektury zabytkowej w ZPP w Ostromecku.
Wspotpraca ze Srodowiskami plastycznymi i fotograficznymi lokalnymi i ogélinopolskimi.
Prowadzenie edukacji w zakresie sztuk wizualnych.
Organizacja specjaiistycznych warsziatéw.

-

. Prowadzenie dziatann promocyjnych i informacyjnych w sferze social media zwigzanych

z dziataniami Centrum w dziedzinie plastyki i fotografii.

. Scista wspétpraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektow oraz Wspétpracy

Zewnetrznej oraz Sekcjg Promocji,

Inspirowanie | wspomaganie ruchow spotecznych, wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi
oraz grupami tworczymi {formalnymi i nieformalnymi), dziatajacymi w sferze kultury.
Promowanie debiutanckiej twdrczosci artystycznej.

. Pracownicy Sekcji Sztuk Wizualnych i Estetyki to:
1) Specialista ds. prowadzenia projektéw z zakresu interpretacji sztuki,
2) Specjalista ds. organizacji wystaw i projektowania z zakresu sztuk wizualnych i estetyki.

§ 31,

Sekcja Miejski Dom Natury
l. Sekcjg Miejski Dom Natury kieruje Kierownik/Kurator Sekcji Miejski Dom Natury. Do giownych
zadan Sekcji nalezy:

1.
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Tworzenie i organizacja projektdw kulturalno-edukacyijnych o charakterze integracyjnym —
miedzypokoleniowych, migdzysrodowiskowych w siedzibach Centrum i przestrzeni miasta,
Wspdlpraca ze $rodowiskami plastycznymi, fotograficznymi i muzycznymi (lokalnymi
ogodlnopolskimi i miedzynarodowymi) w zakresie nowych form animacji kulturalnej.
Prezentacje nowych zjawisk w kulturze i nowych tendencji w sztuce.

Organizacja Ethniesow, Miedzynarodowego Festiwalu Muzyki Tradycyjne] i Ludowej.
Organizacja specjalistycznych warsztatow kulturaino-edukacyjnych.

Inicjowanie, wypracowywanie i promowanie innowacyjnych praktyk w zakresie animacji
kultury i edukacji kulturalnej.

Inspirowanie | wspomaganie ruchdow spotecznych, wspdipraca z organizacjami
pozarzgdowymi oraz grupami twdrczymi (formalnymi i nieformalnymi), dziatajgcymi w sferze
kultury.

Odkrywanie natury w miescie, wskazywanie na korelacje miedzy naturg a kultura.



9. Organizowanie i prowadzenie wypraw krajoznawczych majgcych na celu propagowanie
zdrowego trybu Zycia, zycia zgodnego z naturg, poznawanie regionu.

10. Promowanie debiutanckiej twdrczosci artystycznej.

11. Scista wspdtpraca z Sekcjami: Sekcja Koordynacji i Realizacji Projektdéw oraz Wspdipracy
Zewnetrznej oraz Sekcjg Promaodji.

12. Prowadzenie dziatari promocyjnych i informacyjnych w sferze social media w ramach
prowadzonej dziatalnosci.

II. Pracownicy Sekcji Miejski Dom Natury to:
1) Specjalista ds. edukacji i organizacji wydarzen.

§32.
Radio Kultura
1. Radiem Kultura kieruje Redaktor Naczelny. Do gtéwnych zadan Radia Kultura nalezy:
1. Programowanie i zapewnienie sprawnego dziatania Radia Kultura.
2. Prowadzenie audycji ,na zywo”.
3. Prowadzenie audycji autorskich.
4. Przeprowadzanie wywiadow, reportazy zwigzanych z wydarzeniami kulturalnymi miasta
i regionu poza redakcjg Centrum i emitowanie ich na antenie radia.
5. Prowadzenie wspdtpracy z autorami audycji radiowych w przygotowywanych na okreslony
czas ramowkach.
6. Prowadzenie dziatad promocyjnych i informacyjnych zwiazanych z dziataniami kulturalnymi
Centrum, miasta i regionu.
7. Scista wspotpraca z Sekcjg Promocii.
8. Udzial w prowadzeniu koncertéw i festiwali organizowanych przez Centrum i Miasto
Bydgoszcz,
9. Dbatosé o sprawnosé | stan techniczny Radia Kultura oraz hieigce prowadzenie rozliczen
stuchalnosei radia.

Ii. Pracownicy Radia Kultura to:
1) Specjalista — redaktor,

2) Redaktor,

3) Technik.

§ 33,
Sekcja Dziedzictwa Lokalnego, Muzeum Legend Szyperskich ,,Barka Lemara”
I. Sekcjg Dziedzictwa Lokalnego, Muzeum Legend Szyperskich ,Barka Lemara” kieruje
Kierownik/Kurator Dziedzictwa Lokalnego, Muzeum Legend Szyperskich ,Barka Lemara”. Do
stownych zadan Sekcji nalezy:

1. Koordynowanie wszystkich dziatan realizujgcych dziatalnosc kulturalng na Barce Lemara.

2. Prowadzenie dziatan kulturalno-edukacyjnych w zakresie odtworzenia historycznej toZsamosci
dziedzictwa wodnego miasta.

3. ,Legendy szyperskie” — catoroczny cykl zajec edukacyjnych i wystawienniczych, propagujgcych
bydgoskie dziedzictwo Zeglugi srodigdowej odbywajacy sie na Barce Lemara.

4. Realizacja cykiu tematycznych programow telewizyjnych pn. ,Z Archiwum B, poswigconych
historii miasta Bydgoszczy, emitowanych w TVP Regicnalna oraz na stronie internetowej
Centrum.

5. Prowadzenie edukacyjnych warsztatéw dla dzieci i mtodziezy w wieku szkolnym, zwigzanych
z historig Zeglugi Srodigdowej oraz zyciem codziennym szyprow.

6. Prowadzenie lekcji muzealnych z zakresu tozsamosci szyperskiej.



7. Prowadzenie dziatai promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z dziataniami Centrum
w dziedzinie organizacji wydarzen na Barce Lemara.

8. Gromadzenie oraz archiwizacja kostiumoéw oraz eksponatéw ilustrujacych historie regionu
na Barce Lemara.

8. Archiwizacja wspomnien osob zwigzanych z obszarem , kultury wodnej” regionu.

10. Koordynowanie i prowadzenie dziatan kulturalno — edukacyjnych w zakresie odtworzenia
historyczne] toisamoscei dziedzictwa lokalnego we wszystkich obiektach Centrum oraz
przestrzeni miasta.

11. Obstuga oraz organizacja imprez okolicznosciowo-toisamosciowych m.in. $wigt/wydarzen
paristwowych, inscenizacji historycznych oraz wydarzed lokalnyeh, w siedzibach Centrum
i przestrzeni miejskiej.

12. Inspirowanie | wspomaganie ruchow spotecznych, wspdlpraca z organizacjami
pozarzgdowymi oraz grupami tworczymi {formalnymi i nieformalnymi), dziatajgeymi w sferze
kultury. )

13. Kompleksowa koordynacja dziatar zwigzana z realizacjg celdow i zadan Szlaku TH20.
14. Scista wspdtpraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspdipracy
Zewnetrznej oraz Sekcjg Promocii.

. Pracownicy ,Muzeum Legend Szyperskich Barki Lemara” to:
1) Kapitan,
2) Specjalista

§34.

Sekcja Dziedzictwa Kulturowego

I. Sekcjg kieruje Kierownik Sekcji Dziedzictwa Kulturowego. Do gtéwnych zadan Sekeji nalezy:

1. Organizacja imprez kulturalnych o© charakterze artystycznym i popularyzatorsko-
edukacyjnym.

2. Nadzor merytoryczny nad kolekcjg zabytkdw architektury, zabytkdw ruchomych i zabytkowej
zieleni Zespotu Patacowo-Parkowego w Ostromecku.

3. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych i badarn terenowych poszerzajgcych wiedze na temat
Zespotu Patacowo-Parkowego w Ostromecku.

4. Profesjonalne oprowadzanie gosci po Zespole Patacowo-Parkowym w Ostromecku.

5. Nadzdr nad inwentaryzacjg obiektow tworzgcych kolekcje Zespotu Patacowo-Parkowego

w Ostromecku.

Nadzor i kontrola aktualnego stanu kolekeji ZPP w Ostromecku.

Nadzdr i kontrola bezpieczenstwa kolekcji ZPP w Ostromecku.

Dbanie o poziom kolekcji ZPP w Ostromecku.

Doradztwo w sprawie uzupetniania kolekcji ZPP w Ostromecku.

10. Przygotowanie Sciezek tematycznych na terenie ZPP w Ostromecku.

11. Przygotowywanie wystaw zewnetrznych (w przestrzeni parku) dotyczacych historii
Ostromecka, Bydgoszczy, historii ogroddw i parkdw zabytkowych,

12. Przygotowywanie spotkari | wyktaddw tematycznie 2wiazanych z profilem ZPP w Ostromecku.

13. Przygotowywanie wydawnictw dotyczacych historii i kolekcji ZPP w Ostromecku.

14. Opieka merytoryczna i techniczna nad Kolekcjg Zabytkowych Fortepianéw im. Andrzeja
Szwalbego i innych instrumentéw oraz wszystkimi wystawami statymi i czasowymi na terenie
catego Zespotu Patacowo — Parkowego w Ostromecku.

15. Organizacja konferencji naukowych z zakresu muzyki oraz innych dziedzin sztuki.

16. Organizacja, we wnetrzach patacowych, cyklu literackiego pn. ,Salon Literacki”
prezentujgcego tworczosé bydgoskich literatow lokalnych i ponadlokalnych.

17. Prowadzenie dziatafi merytorycznych i organizacyjnych zwigzanych z ruchem turystycznym
w ZPP w Ostromecku.
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18. Organizacja imprez o charakterze ludycznym nawiazujacych do tradycji ludowych,

19. Organizacja projektu historyczno - edukacyjnego pn. ,,Sztambuch Bydgoski”.

20. Organizacja wystaw w Galerii Patacu Starego, Oranzerii Patacowej i przestrzeni parkowej.

21. Organizacja warsztatow artystycznych (plastyka, muzyka, taniec, film).

22. Wspotpraca ze s$rodowiskami artystycznymi i odwiatowymi lokalnymi, ogdlnopolskimi
i miedzynarodowymi.

23. Wspédlpraca z oswiatowymi placowkami regionu przy realizacji wybranych wydarzen
kulturalnych.

24, Prowadzenie edukacji w zakresie historii sztuki, plastyki, muzyki.

25. Scista Wspotpraca z Sekcjami: Sekcja Koordynacji i Realizacji Projektéw oraz Wspdtpracy
Zewnetrznej araz Sekcjg Promocji.

26. Inspirowanie i wspomaganie ruchow spotecznych, wspdtpraca z  organizacjami
pozarzagdowymi oraz grupami twérczymi (formalnymi i nieformalnymi}, dziatajacymi w sferze
kultury.

27. Promowanie debiutanckiej twdrczosci artystycznej.
28. Prowadzenie dziatad promocyjnych i informacyjnych w sferze social media zwigzanych
z dziafaniami Sekcji.

IIl. Pracownicy Sekcji Dziedzictwa Kulturowego to:
1} Specjalista ds. edukacji,
2) Przewodnik.

§ 35.
Sekcja Dziedzictwa Kulinarnego (ZPP w Ostromecku)
|. Sekcjg Dziedzictwa Kulinarnego {ZPP w Ostromecku} kieruje Kierownik/Kurator ds. Dziedzictwa
Kulinarnego. Misjg Sekcji Dziedzictwa Kulinarnego jest tworzenie nowego obszaru interdyscyplinarnej
dziatalnosci  kulturalnej zwigzane] z aspektem historii wyizywienia w kontekscie miejskim,
i regionalnym, a takie ogdlnopolskim i miedzynarodowym. Wainym elementem misji jest
przyblizanie — za pomocy statego dostepu do polisensorycznego programu oraz inicjowanych badan
czy prowadzonych dziatari kulturalnych (wyktaddw, wystaw, oprowadzan, koncertéw kulinarnych,
konferenciji) — dziedzictwa kulinarnego. Do gtownych zadan Sekcji nalezy:

1. Reprezentacja aspektow zwigzanych z dziedzictwem kulinarnym rozumianym w kontekscie
lokalnym, regionalnym jak i ogdlnopolskim oraz w kantekscie dziatalnosci w Sieci Miast
Kreatywnych UNESCO, takze europejskim i swiatowym.

2. Prace badawcze nad lokalnym dziedzictwem w kontekscie dziejow wyzywienia.

3. Tworzenie statej i czasowe] oferty kulinarnej z zakresu dziedzictwa kulturowego dostepnej
w Jadalni Patacowej w ZPP w Ostromecku.

4. Prowadzenie Kuchni Patacowej i Jadalni Patacowej.

5. Historyczne rekonstrukcje kulinarne.

6. Tworzenie nowych potraw i dan powstatych z inspiracji historig Bydgoszczy i regionu
w Patacowym Eksperymentatorium Kulinarnym.

7. Budowanie narracji i popularyzacja dziedzictwa kulinarnego.

8. Stworzenie programu dziatan edukacyjnych.

9, Stworzenie programu dzialan iwentowych.

10. Dziatalnosé wydawnicza.

11. Konsultacje merytoryczne.

12. Szkolenia kulinarne w ramach koncepcji Patacowe] Akademii Kulinarnej.

13. Opieka nad historyczng zastawg w Patacach.

14, Tworzenie atrakcyjnej oferty kulinarnej dla gosci Patacu,

15. Promowanie i popularyzowanie dziedzictwa kulinarnege na arenie miedzynarodowej.

16. Scista wspotpraca z Sekcjami: Sekcjg Koordynacji i Realizacji Projektow oraz Wspotpracy
Zewnetrznej oraz Sekcjg Promocji.
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Kierownik/Kurator ds. Dziedzictwa Kulinarnego wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy
Kierownika/Kuratora Sekcji Dziedzictwa Kulinarnego oraz kierownikéw poszczegélnych komdrek:

Patacowa Akademia Kulinarna
|. Do gtéwnych zadan komarki nalezy:
1. Organizacja i koordynacja wydarzen z zakresu dziedzictwa kulinarnego
2. Szkolenia kulinarne,
3. Tworzenie programu dziatan edukacji kulinarnej,
. Promowanie i popularyzowanie dziedzictwa kulinarnego.
I, Koordynacja harmonogramu i kalendarza wydarzen.

Il. Pracownicy Patacowej Akademii Kulinarnej to:
1} Specjalista ds. edukacji i wydarzen kulinarnych,
2} Specjalista.

Jadalnia Palacowa

I. Do giownych zadan komarki nalezy:

Obstuga gosci Jadalni Patacowe].

Organizacja przestrzeni Jadalni.

Opieka nad pokojami stotowymi i salonami Jadalni Patacowe;j.

Informacja i edukacja kulinarna.

Obstuga wydarzen | imprez okolicznosciowych wynikajacych z potrzeb i oczekiwan partnerow
Centrum.

kW e

Il. Pracownicy Jadalni Patacowej to:
1) Kamerdyner Jadalni Patacowej/Specjalista ds. informacji i Edukacji Kulinarnej,
2) Edukator, Przewodnik Kulinarny/specjalista ds. Informacji i Edukacji Kulinarnej,
3} Kelner.

Kuchnia Palacowa
l. Kuchnig Patacowa kieruje Mistrz Kuchni Pafacowej, Kuchmistrz — szef kuchni. Do glownych zadan
Kuchni nalezy:
1. Tworzenie jadtospisu Patacowego.
2. Przygotowywanie potraw i dad, do biezacej sprzedaizy w Jadalni Patacowej, a takie
cateringdw oraz innych wydarzen i imprez.
3. Prezestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepisdow z zakresu produkcji 2ywnosci oraz jej
przechowywania.

I1. Pracownicy Kuchni Patacowej to:
1) Zastepca Mistrza Kuchni Patacowej— Zastepca szefa kuchni,
2) Kucharz,
3) Cukiernik Patacowy,
4) Pomoc kuchenna.

Kuchnia Historyczna
I. Kuchnig Historyczna kieruje Mistrz Kuchni Historycznej, Kuchmistrz, Szef Kuchni Historycznej,
Zastepca Szefa Kuchni Patacowej. Do gtdwnych zadan Kuchni naleiy:

1. Tworzenie oferty Kuchni Historycznej.

2. Historyczna rekonstrukeja kulinarna.

3. Prowadzenie warsztatéw, pokazdw, spotkan w ramach Kuchni Historycznej.
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Przygotowywanie potraw i dari, do bieigce] sprzedaiy w Jadalni Patacowej, a takie
cateringdw oraz innych wydarzen i imprez.

Przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepisow z zakresu produkcji zywnosci oraz jej
przechowywania.

Il. Pracownicy Kuchni Historycznej to:

1)
2)
3)

Kuchmistrz, Mistrz Kuchni Historycznej, Zastepca Szefa Kuchni,
Kucharg,
Pomoc kuchenna.

Spizarnia Palacowa
I. Spizarnia Patacowa kieruje Ochmistrz/Specjalista ds. Zaopatrzenia Spizarni Patacowej. Do giéwnych
zadan Ochmistrza/Specjalisty ds. Zaopatrzenia Spizarni Patacowej nalezy:

1. Prowadzenie zaopatrzenia Spizarni Patacowej.

2. Prowadzenie magazynow.

3. Opieka nad dziedzictwem materialnym Patacowym.

Il. Pracownicy Spizarni Patacowej to:
1) Specjalista ds. gospodarki magazynowej.

§ 36.

Specjalista ds. bhp (BHP)
Do zadan Specjalisty ds. bhp (BHP) nalezy:

1.

521

10.

11,
12,

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagroieniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

Sporzadzanie i przedstawienia Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzigd technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom 2ycia i zdrowia pracownikow
oraz popraweg warunkow pracy.

Prowadzenie szkolen wstepnych oraz okresowych dia pracownikéw Centrum.

Kontrolowanie terminowasci wykonywania wstepnych i okresowych badan lekarskich.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych madernizacji obiektow Centrum albo jej
czesci, a takie nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych uwzgledniania
wymagar bezpieczeristwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacjach.

Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw | instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalen zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci | przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskdw wynikajacych z badari przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowarn
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrdw, kompletowanie | przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takie przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywana praca.
Doradztwo w zakresie organizacji i metody pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwtasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.
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13.

14.

15.

Wspdtpraca z wiasciwymi komorkami organizacyinymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnionych pracownikow.,

Wspdipraca z laboratoriami upowainionymi, zgodnie :z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia fub warunkow
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiardw oraz sposchdéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.
Sporzgdzanie wymaganej przepisami dokumentacji i sprawozdawczodci dla urzeddw GUS
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37.

Specjalista ds. Bezpieczenstwa PrzeciwpoZarowego {p.poz.)
Do zadan Specjalisty ds. bezpieczeristwa Przeciwpoiarowego (p.poi.} naleiy:

1.

10.
11,

12.

-

Sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji formalno-prawnej w  zakresie ochrony
przeciwpoiarowej, zgodnie z ohowigzujgcymi przepisami.

Przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych.

Whyposazanie budynkow, chiektow i terendw zarzgdzanych lub uzytkowanych przez Centrum
w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe | gasnice.

Zapewnianie konserwacji oraz napraw urzgdzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie.

Zapewnianie osobom przebywajacym w budynkach, cbiektach i na terenach zarzadzanych
lub uzytkowanych przez Centrum bezpieczeristwa i mozliwoscé ewakuacji.

Przygotowywanie budynkéw, obiektow i terendw zarzgdzanych lub uzytkowanych przez
Centrum do prowadzenia akcji ratownicze].

Zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpoZarowymi i przeprowadzanie szkolen
(w tym praktycznyeh dwiczen ewakuacyjnych).

Okredlenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
inNnego miejscowego zagrozenia.

Stuzenie pomocy przy realizacji imprez organizowanych przez Centrum oraz imprez zleconych
z uzyciem materiatow fatwopalnych lub uzyciem ognia, dymu itp.

Dokonywanie okresowych testow dziatania zainstalowane] sygnalizacji ppoz.

Dhanie o terminowe dokonywanie przeglagddw technicznych oraz  monitorowania
i odpowiednio wczesnego informowania bezposredniego przetoionego o zblizajacych sie
terminach odnowienia umoéw konserwacyjnych urzadzenia ppoi., a takie o potrzehie
legalizacji gasnic.

Pisemne powiadamianie bezposredniego przetoionego o kazdorazowym naruszeniu
przepisdw ppol. majacych miejsce w budynkach, obiektach 1 na terenach zarzadzanych lub
uzytkowanych przez Centrum i proponowanie rozwigzan przeciwdziatajgcych naruszeniu tych
przepisdw w przysziosci,

§ 38.

Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osocbowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisdow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie, '

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia i innych przepisow Unii lub panstw
crtonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat cbowigzkow, dziatania zwiekszajace
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swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty:

a. zbieranie informacji w celu identyfikacji procesdw przetwarzania,

b. analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

c. informowanie, doradzanie i rekomendowanie ckreslonych dziatan,

3. Udzielanie na Zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dia ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania.

4. Wspdtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych  z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz =z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

§ 39,
Prawnik

Do zadan Prawnika nalezy:

1.

LN U AW N

[uey
Q

Obstuga prawna biezgcej dziatalnosci Centrum.

Opracowywanie projektow aktow prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych.

Wystepowanie przed sgdami i urzedami.

Prowadzenie postepowan administracyjnych,

Udzielanie porad prawnych i informacji o przepisach prawnych.

Bieigce informowanie o zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatalnosci Centrum.
Udziat w negacjacjach.

Zapewnienie warunkow prawnych i organizacyjnych umozliwiajacych trwate zachowanie i
pozyskiwanie zabytkéw oraz ich zagospodarowanie i utrzymanie w kolekcjach tematyeznyceh.

. Nadzdr formalno - prawny nad udzielaniem zamowien publicznych oraz monitorowanie

i aktualizowanie Regulamindw Zleceniodawcy w zakresie zamdwien publicznych.

Rozdziat Vi
OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 40.

1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw okredlajg przepisy Kodeksu pracy,
przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o charakterze ogélnym.

2. Do obowigzkow pracownika naleiy:

a.
b.

Zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym sprawne wykonywanie zadan,
Gruntowna znajomos¢ zakresu swoich obowigzkéw, odpowiedzialnodci i uprawnien
zwigzanych ze stanowiskiem | pracg oraz trybu zatatwiania okres$lonych spraw,

Sumienne wykonywanie powierzonych zadaf 1 czynnodéci,

Znajomos¢ przestrzegania przepiséw bhp i ppoz., o ochronie mienia, tajemnicy stuzbowe;j,
dyscypliny pracy, poerzadku i toku pracy,

Wtasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

Powiadomienie bezposredniege przefoionego o wszelkiego rodzaju  niegospodarnosci
i naduzyciach na szkode Centrum,

Informowanie przelozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych trudnosciach,
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i. Podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

J. Wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoicia komorki,
a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

k. Stata dbafosé o wizerunek i dobre imie Centrum, a takze dazenie do stworzenia wiasciwych
stosunkow miedzyludzkich,

| Dokfadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwiazania umowy
0 pracg z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, poizyczek i zaliczek i innych
przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie dokumentdw pracownikowi wskazanemu przez
bezposredniego przefoionego.

3. Pracownik ponosi peing odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przetozonego i wobec
przetozonych wyiszego stopnia za wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,
a przede wszystkim za:

a. Terminowosc i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
Powierzone mu wartosci majgtkowe Centrum,

c. Rzetelne, prawidiowe i zgodne z rzeczywistodcig opracowywanie dokumentacji zwigzanej
z jego stanowiskiem pracy,

d. Przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych obowigzki i uprawnienia
pracownicze,

e. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzer i przepisow, spisow
spraw i rejestréw oraz innych pomocy i urzadzen stosowanych na danym stanowisku pracy.

-

4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:
a. Otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnodci na
zajmowanym stanowisku,
b. Otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania
wnioskow usprawniajacych czynnosci dodatkowe,
c. Sktadania wnioskow usprawniajgcych prace,
d. Przydziatu srodkow niezbednych do wykonywania zadan.

Rozdziat vil
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41.
1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych zakresow
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, kierownik dziatu/sekcji okresla na piémie lub
aktualizuje podleglym pracownikom szczegbtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadadi Dyrektor Centrum moie dla poszczegéinych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajace z biezgcych
potrzeb dziatu/sekcji.

§ 42,

1. Zakresy czynnosci pracownikéw opracowane i przydzielone przez bezposrednich przetoionych

zatwierdza Dyrektor Centrum.

2. Zakres czynnodci winien by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowigzki.
§43.
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci Dyrektora Centrum zostat ustalony w niniejszym
Regulaminie.
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§ 44,
Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 45.
llekro¢ w Regulaminie okresla sie komarke organizacyjng jako stanowisko pracy, nalezy rozumiec,
7e moze by¢ ono jedno lub wieloosobowe w zaleznosci od aktualnych potrzeb i mozliwosci Centrum.

§ 46.
1. Regulamin niniejszy fgcznie ze statutem instytucji, regulaminem pracy, stanowi catos¢ przepisow
regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania Centrum.

2. Zmiany Regulaminu wymagajg zachowania trybu wiasciwego dla jego nadania.

Miejskie Centrum Kultury w Bydgoszczy
85-056 Bydgoszcz
ul. Marcinkowskiego 12-14
NIP 554-031-53-65 REGON 090221337
tel. (52) 32 55 540  (5)
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