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Załącznik do Zarządzenia Nr 7/2022 
Dyrektora Centrum Kultury „Zamek 
z dnia 05.04.2022 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Centrum Kultury „Zamek” 

I. Organizacja i zasady kierowania 

1. Centrum Kultury „Zamek”, zwane dalej „CK ZAMEK”, wykonuje zadania określone w 

Statucie Centrum Kultury „Zamek” (załącznik do uchwały z dnia 22 maja 2012 r. Nr 

XXXI/464/VI/2012 Rady Miasta Poznania, Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 2534) oraz w ustawie 

z dnia 25 paździemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst 

jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z późn. zm.). 

2. W skład CK ZAMEK wchodzą komórki organizacyjne, tworzone na mocy zarządzenia 

Dyrektora CK ZAMEK. Tryb ich tworzenia, strukturę i zadania określa niniejszy regulamin. 

1. CK ZAMEK kieruje Dyrektor, który zarządza instytucją i ponosi pełną odpowiedzialność 

za prawidłowe jej działanie i podjęte zobowiązania. 

2. Dyrektor jest przełożonym i pełni rolę pracodawcy wobec wszystkich pracowników CK 

ZAMEK. 

3. Dyrektor kieruje pracą CK ZAMEK przy pomocy zastępców (Zastępcy Dyrektora, 

Zastępcy Dyrektora ds. Administracyjnych i Zastępcy Dyrektora ds. Finansowych), którzy 

sprawują w jego imieniu nadzór nad pracą podległych im komórek organizacyjnych. 

4. W czasie nieobecności Dyrektora zastępuje go osoba wyznaczona spośród kadry 

kierowniczej CK ZAMEK, posiadająca odpowiednie pełnomocnictwo. 

1. Działalność CK ZAMEK realizowana jest w pionach: 
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l) programowym, 2) 

finansowym, 

3) administracyjnym, oraz w komórkach organizacyjnych podlegających 

bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Pionami kierują zastępcy Dyrektora. 

3. W skład każdego pionu wchodzą działy i inne komórki organizacyjne, wymienione w 8, 

realizujące szczegółowe zadania. 

4. Działami kierują kierownicy. 

5. Dyrektor może powołać kierowników również do kierowania, innymi niż działy, 

komórkami organizacyjnymi CK ZAMEK. 

6. Kierownicy oraz pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni są 

przed Dyrektorem oraz właściwym, ze względu na podległość służbową, zastępcą za 

wykonanie zadań należących do ich obowiązków. 

7. W celu zapewnienia prawidłowej pracy podległych im komórek organizacyjnych 

kierownicy lub osoby wyznaczone przez Dyrektora: 

1) sprawują nadzór nad wypełnieniem obowiązków służbowych przez podległych im 

pracowników, przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy oraz obowiązujących 

przepisów, w tym także bhp, 

2) ustalają zakresy czynności dla podległych pracowników w uzgodnieniu z bezpośrednim 

przełożonym, 

3) wydają niezbędne polecenia z zakresu pracy działu. 

8. W przypadku zatrudnienia na tym samym samodzielnym stanowisku pracy dwóch lub 

więcej osób Dyrektor powierza jednej z nich funkcję koordynatora odpowiedzialnego za 

prawidłową koordynację prac. 

Strukturę organizacyjną CK ZAMEK oraz podporządkowanie komórek organizacyjnych 

przedstawia załącznik do regulaminu. 

Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad następującymi działami i samodzielnymi 

stanowiskami pracy: 

1) Działem Kadr, 

2) Inspektorem Ochrony Danych. 3) Konsultantem ds. Konserwatorskich, 
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4) Radcą Prawnym, 

5) Stanowiskiem ds. BHP, 

6) Stanowiskiem ds. Komputeryzacji — Administratorem Sieci, 

Określa się zakres odpowiedzialności zastępców Dyrektora: 

1. Zastępca Dyrektora: 

1) wraz z Dyrektorem określa strategię CK ZAMEK; 

2) odpowiada za programowy obszar działalności CK ZAMEK; 

3) koordynuje opracowanie i nadzoruje realizację planów programowych; 

4) wraz z Dyrektorem i kierownikami komórek organizacyjnych wskazanych w pkt 5, 

opracowuje program merytoryczny i plan działań w zakresie oferty programowej CK 

ZAMEK; 

5) sprawuje nadzór nad pracą następujących komórek organizacyjnych: 

a) Dział Edukacji Artystycznej, 

b) Dział Filmu, 

c) Dział Marketingu, 

d) Dział Obsługi Programowej, 

e) Dział Obsługi Technicznej, 

f) Dział Programów Muzycznych i Performatywnych, 

g) Dział Projektów Interdyscyplinarnych, 

h) Dział Programów Społecznych, 

i) Dział Promocji, 

j) Galeria Fotografii pf, 

k) Zespół ds. Literatury, 

l) Zespół ds. Realizacji Wystaw; 

6) współpracuje ze środowiskami twórczymi, instytucjami pozarządowymi działającymi 

w obszarze kultury, artystami, animatorami kultury; 

7) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansowej. Sprawuje nadzór nad 

przestrzeganiem obowiązujących zasad finansowych przez podległych mu 

pracowników, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych wyraźnie w przepisach do kompetencji 

Zastępcy Dyrektora ds. Finansowych. 
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2. Zastępca Dyrektora ds. Finansowych: 

1) pełni funkcję głównego księgowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych; 2) 

sprawuje nadzór nad pracą Działu Finansowego; 

3) nadzoruje i odpowiada za prawidłowe prowadzenie gospodarki finansowej w 

szczególności za sporządzanie planów, wykonywanie planów oraz 

sprawozdawczość w zakresie finansowym; 

4) nadzoruje i odpowiada za prawidłowość prowadzenia ksiąg rachunkowych; 5) 

nadzoruje i odpowiada za prawidłowość rozliczeń płacowych; 

6) nadzoruje i odpowiada za prawidłowość wszelkich rozliczeń podatkowych; 

7) nadzoruje i odpowiada za terminowość i poprawność w zakresie obrotu gotówkowego 

oraz obsługi bankowej; 

8) współpracuje z pozostałymi komórkami organizacyjnymi w zakresie zachowania 

dyscypliny finansowej. 

3. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych: 

1) odpowiada za sprawne funkcjonowanie obiektu; 

2) sprawuje nadzór nad pracą następujących komórek organizacyjnych: 

a) Dział Administracji, 

b) Stanowisko ds. Zamówień Publicznych, 

c) Stanowisko ds. ppoż.; 

3) kieruje przebiegiem postępowań w sprawie udzielania zamówień publicznych i 

zawierania umów w oparciu o te procedury; 

4) sprawuje nadzór merytoryczny nad procesami remontowymi i inwestycyjnymi; 

5) odpowiada za planowanie i realizację budżetu pionu administracyjnego. 

6) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansowej. Sprawuje nadzór nad 

przestrzeganiem obowiązujących zasad finansowych przez podległych mu 

pracowników, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych wyraźnie w przepisach do kompetencji 

Zastępcy Dyrektora ds. Finansowych. 

II. Zakresy pracy komórek organizacyjnych CK ZAMEK 

Komórki organizacyjne CK ZAMEK podejmują następujące działania i czynności: 

1) opracowują i realizują projekty rocznych programów działania w częściach 

dotyczących swojego zakresu pracy; 
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2) przygotowują okresowe informacje i sprawozdania z wykonanych zadań; 

3) prowadzą dokumentację swojej działalności; 

4) opracowują, przygotowują i przekazują wytworzoną dokumentację do archiwum 

zakładowego; 

5) współdziałają ze sobą w celu osiągnięcia zamierzonych efektów; 

6) wykonują na zlecenie Dyrektora inne czynności; 

7) prowadzą według obowiązujących zasad w systemie obiegu dokumentów 

dokumentację formalną związaną z wykonywaną przez nie działalnością; 

8) dbają i ponoszą odpowiedzialność za powierzony im sprzęt i urządzenia, jego stan 

techniczny, a także estetykę stanowisk pracy. 

Określa się następujące zakresy działania dla poszczególnych komórek organizacyjnych CK 

ZAMEK. 

1. Dział Administracji: 

1) wykonuje obowiązki administratora i gospodarza obiektu, również w stosunku do 

najemców i lokatorów, zajmujących pomieszczenia w gmachu przy ul. Św. Marcin 82 

oraz w budynku przy ul. Fredry 7; 

2) zabiega o najemców, prowadzi ewidencję i dokumentację wynajmowanych 

pomieszczeń i lokali nie przeznaczonych do realizacji programu CK ZAMEK w oparciu 

o umowy najmu oraz dokonuje rozliczeń świadczeń i zobowiązań z poszczególnymi 

najemcami i lokatorami; 

3) przygotowuje, przechowuje i ewidencjonuje umowy z dostawcami mediów oraz 

firmami świadczącymi usługi związane z bezpieczeństwem obiektu i sprawnością 

urządzeń i sprzętu; 

4) odpowiada za zaopatrzenie komórek organizacyjnych CK ZAMEK w materiały i sprzęt 

potrzebny do ich działalności; 

5) prowadzi ewidencję i gospodarkę środkami trwałymi i wyposażeniem, zgodną z 

obowiązującymi przepisami finansowo-księgowymi, oraz prowadzi rejestr depozytów 

pozostających w użytkowaniu CK ZAMEK i sprzętu będącego własnością CK 

ZAMEK, oddanego w użytkowanie innym instytucjom; 

6) dysponuje środkami transportu i prowadzi ich dokumentację oraz organizuje obce 

środki transportu dla potrzeb CK ZAMEK; 
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7) planuje, organizuje i nadzoruje realizację przeglądów, napraw bieżących i remontów w 

obiektach CK ZAMEK, w tym również napraw sprzętu, instalacji i wyposażenia, 

zapewniając zdolność eksploatacyjną instalacjom: centralnego ogrzewania, 

wodnokanalizacyjnej, a także węzłów cieplnych po stronie niskiej; 

8) planuje, organizuje i nadzoruje realizację inwestycji oraz zakupów inwestycyjnych; 9) 

odpowiada za przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektu; 

prowadzi książki obiektów; 

10) nadzoruje eksploatację instalacji elektrycznych oraz instalacji ochronnych 

przeciwporażeniowych, zgodnie z obowiązującymi normami; 

11) wykonuje badania eksploatacyjne instalacji elektrycznych oraz przeglądy i oględziny 

instalacji, maszyn i urządzeń wg rygorów PEUE; 

12) zapewnia niezawodność zasilania w energię elektryczną, nadzoruje i likwiduje skutki 

awarii instalacji i urządzeń elektrycznych; 

13) analizuje stan techniczny eksploatowanych urządzeń i opracowuje plany napraw oraz 

remontów małych, średnich i kapitalnych; 

14) przeprowadza własnymi siłami (w miarę możliwości) naprawy i remonty urządzeń 

eksploatacyjnych oraz infrastruktury elektroenergetycznej i teleinformatycznej ; 

15) odpowiada za sprawność działania urządzeń i instalacji poprzez nadzór przebiegu prac 

instalacyjnych, serwisowych i remontowych: 

a) iluminacji gmachów, 

b) instalacji przeciwwłamaniowej, 

c) instalacji sygnalizacji pożaru, 

d) instalacji telewizji przemysłowej, 

e) stacji K-29•, 

16) prowadzi i przechowuje pełną dokumentację w zakresie realizacji zadań działu; 

17) poszukuje rozwiązań optymalizujących zużycie energii CK ZAMEK. 

18) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

2. Dział Edukacji Artystycznej: 

1) prowadzi działalność edukacyjną z różnych dziedzin sztuki w ramach warsztatów oraz 

stałych zajęć pracowni i zespołów; 

2) inicjuje i organizuje imprezy i wystawy prezentujące twórczość uczestników pracowni 

i promujące edukację artystyczną; 

3) współpracuje z organizacjami pozarządowymi, instytucjami, animatorami kultury 

twórcami z Polski i zagranicy w zakresie edukacji artystycznej i kulturowej. 

4) sprawuje merytoryczną kontrolę i nadzór nad pracowniami: 
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a) Chór Dziewczęcy Skowronki, 

b) Chór Męski Arion, 

c) Kapela Dudziarzy Wielkopolskich, 

d) Pracownie Malarstwa i Rysunku, 

e) Pracownia Rysunku i Form Plastycznych, 

f) Pracownia Plastyczna tARTak, 

g) Pracownia Grafiki, 

h) Pracownia Tkaniny Unikatowej , 

i) Pracownia Ceramiki i Rzeźby, 

j) Studio Teatralne, 

k) Pociąg Teatralny, 

l) Pracownia Fotografii, 

m) Grupa Twórcza Terrakota, 

n) Pracownia Słowa i Poezji Spiewanej, 

o) Pracownia Litografii, 

p) Kuźnia Piosenki; 

5) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

3. Dział Filmu: 

1) programuje i organizuje działalność Kina Pałacowego, w tym seanse repertuarowe, 

wydarzenia specjalne, pokazy edukacyjne, tematyczne przeglądy i festiwalowe repliki; 

2) prowadzi szeroko pojętą działalność w dziedzinie edukacji filmowej; 

3) organizuje Międzynarodowy Festiwal Filmów Dokumentalnych Off Cinema; 

4) prowadzi warsztaty filmowe w pracowniach: 

a) Pracownia Animacji Filmowej, 

b) Pracownia Filmowa, 

c) Warsztaty Filmowe, 

d) Klub Filmowy AWA; 

5) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

4. Dział Finansowy: 

1) prowadzi księgi rachunkowe; 

2) przygotowuje plany finansowe oraz sprawozdania z ich wykonania; 
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3) monitoruje wykonywanie planów, w tym na bieżąco zgłasza wszelkie zagrożenia w 

zakresie prawidłowości gospodarki finansowej; 

4) przygotowuje wszelkie sprawozdania w zakresie finansowym; 

5) prowadzi rozliczenia środków pochodzących ze źródeł zewnętrznych podlegających 

szczególnym zasadom rozliczeń oraz przygotowuje sprawozdania z ich wykorzystania; 

6) prowadzi sprawy płacowe; 

7) prowadzi obsługę bankową i kasową; 

8) prowadzi sprawy związane z opodatkowaniem działalności statutowej i gospodarczej; 

9) przygotowuje i prowadzi dokumentację związaną z polityką rachunkowości, kontrolą 

finansową i dyscypliną finansową; 

10) monitoruje i pełni nadzór nad prawidłowością funkcjonowania programu do 

elektronicznego obiegu dokumentów; 

11) nadzoruje przestrzeganie przez pozostałe komórki organizacyjne wszelkich zasad i 

norm związanych z prawidłowością gospodarki finansowej. 

5. Dział Kadr: 

1) realizuje ustaloną przez Dyrektora politykę kadrową; 

2) prowadzi wszelkie sprawy osobowe pracowników; 

3) prowadzi sprawy związane z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem, 

ocenianiem, karaniem i zwalnianiem pracowników; 

4) prowadzi oddzielnie dla każdego pracownika akta osobowe oraz inną dokumentację w 

sprawach związanych ze stosunkiem pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami 

prawa, z wyłączeniem spraw dotyczących wypłaconych wynagrodzeń za pracę oraz 

odzieży i obuwia roboczego; 

5) współdziała z kierownikami komórek organizacyjnych CK ZAMEK w rozliczaniu 

czasu pracy podległych im pracowników; 

6) ustala uprawnienia pracownicze w zakresie wypłat nagród jubileuszowych, dodatków 

za staż pracy, odpraw emerytalno-rentowych itp. i przygotowuje pisma informacyjne w 

tym zakresie; 

7) prowadzi sprawy dotyczące profilaktycznej opieki zdrowotnej pracowników CK 

ZAMEK oraz wykonuje obowiązki w zakresie medycyny pracy, szczegółowo 

określone przepisami prawa, w stosunku do osób podejmujących pracę w CK ZAMEK; 

8) prowadzi całokształt spraw związanych z funkcjonowaniem sekretariatu i archiwum 

zakładowego; 

9) koordynuje proces zawieranie umów stażowych i o odbywanie praktyk oraz organizuje 

proces przyjmowania stażystów i praktykantów; 10) administruje, w imieniu Dyrektora, 
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zakładowym funduszem świadczeń socjalnych; 1 1) prowadzi sprawozdawczość dotyczącą 

zatrudnienia; 

12) opracowuje na polecenie Dyrektora i we współpracy z Radcą Prawnym wewnętrzne 

akty prawne, w szczególności zarządzenia i komunikaty, oraz prowadzi ich rejestr; 

13) prowadzi rejestr upoważnień i pełnomocnictw; 

14) przygotowuje roczne plany szkoleń pracowników. 

6. Dział Marketingu: 

1) prowadzi szeroko pojętą działalność marketingową zarówno na rzecz CK ZAMEK jako 

instytucji kultury, jak i obiektu użytkowego; 

2) prowadzi negocjacje i przygotowuje umowy z firmami i agencjami współpracującymi 

z CK ZAMEK w dziedzinie usług reklamowych, w tym sprzedaży powierzchni 

reklamowych; 

3) przygotowuje strategie marketingowo-promocyjne CK ZAMEK we współpracy z 

Działem Promocji, ze szczególnym uwzględnieniem sprzedaży biletów wstępu na 

wydarzenia organizowane przez CK ZAMEK; 

4) organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Punktu Sprzedażowo-lnformacyjnego 

CK ZAMEK: 

a) organizuje i nadzoruje sprzedaż biletów na wydarzenia organizowane przez CK 

ZAMEK oraz inne wydarzenia, na które sprzedaż biletów odbywa się w kasie 

CK ZAMEK; 

b) organizuje i nadzoruje sprzedaż wydawnictw i gadżetów zamkowych w punkcie 

informacyjnym CK ZAMEK; 

5) przygotowuje w porozumieniu z dyrekcją CK ZAMEK i Działem Promocji ofertę 

wizerunkową i sprzedażową gadżetów zamkowych oraz nadzoruje ich produkcję, 

dystrybucję w zewnętrznych punktach sprzedaży i w Punkcie 

SprzedażowoInformacyjnym CK ZAMEK; 

6) prowadzi ewidencje sprzedaży i nadzoruje funkcjonowanie systemu kasowego; 

7) organizuje i prowadzi sprzedaż internetową gadżetów i wydawnictw CK ZAMEK w 

formie sklepu internetowego; 

8) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie rozliczania wyżej wymienionych 

działań. 

7. Dział Obsługi Programowej: 

1) odpowiada za właściwą obsługę artystów i widzów imprez organizowanych przez CK 

ZAMEK; 

2) organizuje pracę szatni i obsługuje ją; 
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3) sprawdza bilety wstępu na wystawy, do kina i na inne wydarzenia, na które obowiązują 

bilety; 

4) udziela informacji kierunkowych, porządkowych widzom wystaw i innych wydarzeń 

oraz osobom zwiedzającym budynek; 

5) obsługuje wernisaże wystaw; 

6) organizuje wynajem sal użytkownikom zewnętrznym w terminach, które nie kolidują z 

działalnością programową CK ZAMEK; 

7) odpowiada za właściwe korzystanie przez zewnętrznych kontrahentów z majątku 

CK ZAMEK; 

8) przygotowuje umowy najmu sal oraz odpowiada za ich realizację, zarówno od strony 

organizacyjnej, jak i rozliczeń finansowych; 

9) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

8. Dział Obsługi Technicznej: 

1) przygotowuje odpowiedni sprzęt i realizuje obsługę techniczną imprez i wystaw 

produkowanych i organizowanych przez CK ZAMEK oraz realizowanych przez 

najemców sal CK ZAMEK; 

2) utrzymuje posiadany przez CK ZAMEK sprzęt do technicznej obsługi wydarzeń 

programowych we właściwym stanie technicznym; 

3) ustala w porozumieniu z innymi działami programowymi zapotrzebowanie na zakup 

niezbędnego sprzętu do realizacji wydarzeń programowych; 

4) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

9. Dział Programów Muzycznych i Performatywnych: 

l) inicjuje, produkuje i koordynuje wydarzenia z dziedziny muzyki i sztuk 

preformatywnych, w szczególności teatru, tańca i działań interdyscyplinarnych; 

2) organizuje koncerty, spektakle, wydarzenia plenerowe, festiwale, imprezy masowe, 

spotkania, warsztaty, debaty i inne formy upowszechniania kultury oraz edukacji 

kulturowej związane z obszarem swojego działania; 

3) w celu wzbogacenia oferty programowej CK ZAMEK współpracuje z organizacjami 

pozarządowymi, instytucjami, animatorami kultury, twórcami z Polski i zagranicy; 4) 

przygotowuje i produkuje programy muzyczne i performatywne na zamówienie 

i zlecenie; 
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5) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

10. Dział Projektów Interdyscyplinarnych: 

1) inicjuje, produkuje i realizuje programy edukacyjne, społeczne, artystyczne oraz 

współpracę międzysektorową; 

2) inicjuje, we współpracy z innymi Działami, nowe działania poszerzające ofertę 

edukacyjną CK ZAMEK; 

3) realizuje projekty interdyscyplinarne oraz społeczne we współpracy z podmiotami 

zewnętrznymi; 

4) przygotowuje i koordynuje realizację programów rezydencji artystycznych; 

5) przygotowuje i realizuje program współpracy międzysektorowej; 

6) przygotowuje i realizuje program promujący historię zamku cesarskiego we współpracy 

z Konsultantem ds. Konserwatorskich; 

7) przygotowuje publikacje oraz monitoruje i aktualizuje informacje dotyczące historii 

obiektu; 

8) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

11. Dział Programów Społecznych: 

1) programuje działania społeczne i edukacyjne , ze szczególnym uwzględnieniem 

edukacji obywatelskiej i równościowej; 

2) realizuje włączające projekty społeczne i edukacyjne kierowane do osób, których 

możliwości uczestnictwa w kulturze są ograniczane z różnych względów, w 

szczególności ekonomicznych, psychologicznych, ze względu na stopień sprawności; 

3) koordynuje projekty społeczne i edukacyjne oparte na współpracy międzysektorowej z 

zewnętrznymi animatorami; 

4) prowadzi badania społeczne, w tym badania publiczności poznańskiego sektora kultury 

ze szczególnym uwzględnieniem tej korzystającej z oferty CK ZAMEK; 

5) prowadzi stałą ewaluację działań programowych realizowanych w CK ZAMEK; 

6) inicjuje i realizuje, we współpracy z innymi działami, nowe działania poszerzające 

ofertę edukacyjną i społeczną CK ZAMEK, w tym otwierające CK ZAMEK na nowe 

publiczności; 

7) przygotowuje publikacje edukacyjne, metodyczne oraz naukowe; 

8) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 
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12. Dział Promocji: 

1) zgodnie z ustalonymi kierunkami polityki promocyjnej podejmuje działania tworzące 

dobry wizerunek CK ZAMEK, zarówno jako instytucji upowszechniania kultury, jak i 

obiektu zabytkowego; 

2) dba o poprawność językową i spójność wizerunkową przekazu instytucji, zarówno w 

warstwie wizualnej jak i tekstowej; 

3) współpracuje z poznańskimi i ogólnopolskimi mediami, dostarczając informacji o 

działaniach programowych CK ZAMEK i zabiega o ich publikację; 

4) redaguje informatory zamkowe oraz strony internetowe CK ZAMEK; 

5) prowadzi działania promujące program instytucji i umacniające wizerunek 

CK ZAMEK w mediach społecznościowych; 

6) organizuje konferencje i spotkania prasowe; 

7) dokumentuje działalność programową CK ZAMEK opracowując raport roczny oraz 

prowadząc sprawozdawczość; 

8) projektuje i wykonuje różne formy reklamy wizualnej imprez organizowanych lub 

współorganizowanych przez CK ZAMEK; 

9) opracowuje projekty oraz przygotowuje i realizuje druk wydawnictw CK ZAMEK; 10) 

przygotowuje i powiela wydawnictwa na zlecenia; 

11) pomaga przy powstawaniu umów sponsorskich w zakresie dostosowywania pakietów 

do wymagań potencjalnych partnerów/sponsorów oraz nadzoruje ich realizacje; 

12) zajmuje się pozyskiwaniem patronów medialnych, przygotowuje umowy barterowe w 

tej dziedzinie oraz nadzoruje ich realizację; 

13) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

13. Galeria Fotografii pf: 

1) inicjuje, produkuje i koordynuje wystawy fotograficzne; 

2) prezentuje twórczość fotograficzną autorów polskich i zagranicznych, a także projekty 

z obszaru historii fotografii; 

3) współpracuje z muzeami, galeriami, szkołami artystycznymi, organizacjami, 

kuratorami i artystami z kraju i zza granicy; 

4) organizuje warsztaty, sympozja, spotkania autorskie, programy edukacyjne 

upowszechniające sztukę fotografii; 

5) przygotowuje wydawnictwa towarzyszące wystawom; 
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6) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

14. Inspektor Ochrony Danych: 

1) informuje CK ZAMEK oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o 

obowiązkach spoczywających na nich na mocy przepisów Unii lub państw 

członkowskich o ochronie danych i doradza w tym zakresie, 

2) monitoruje przestrzeganie przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych 

oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony 

danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, 

szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym 

audyty, 

3) udziela na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitoruje 

jej wykonanie, 

4) współpracuje z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

5) pełni funkcję punktu kontaktowego dla Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 

w kwestiach związanych z przetwarzaniem danych osobowych, 

6) pełni funkcję punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich 

sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem 

praw przysługujących im na mocy przepisów prawa. 

15. Konsultant ds. Konserwatorskich: 

1) inicjuje i koordynuje działania na rzecz utrzymania w należytym stanie zabytkowej 

substancji dawnego zamku cesarskiego; 

2) inicjuje i koordynuje badania nad dziejami gmachu jako zabytku architektury oraz 

świadka historii; 

3) opiniuje sposoby użytkowania obiektu oraz prezentacji jego dziejów. 

16. Radca Prawny: 

1) prowadzi sprawy sądowe i egzekucyjne oraz poradnictwo prawne w zakresie 

działalności prowadzonej przez CK ZAMEK; 

2) przygotowuje umowy oraz opiniuje i parafuje umowy zawierane przez CK ZAMEK; 

3) nadzoruje przebieg procedur przetargowych i zawieranych umów, w zakresie zgodności 

z obowiązującymi przepisami prawa; 

4) świadczy pomoc prawną na rzecz wszystkich komórek CK ZAMEK w celu 

zapewnienia zgodności z prawem ich działań. 

17. Stanowisko ds. BHP: 
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1) nadzoruje przestrzeganie zasad i przepisów BHP przez dokonywanie okresowej 

kontroli i ocen stanu BHP; 

2) współdziała z Zakładowym Społecznym Inspektorem Pracy; 

3) wydaje polecenia związane z przestrzeganiem przepisów BHP; 

4) składa Dyrektorowi informacje o przestrzeganiu przepisów prawa pracy. 

18. Stanowisko ds. Komputeryzacji - Administrator Sieci: 

1) odpowiada za utrzymanie w sprawności wewnętrznej sieci informatycznej; 

2) nadzoruje oprogramowanie używane na poziomie sieci (serwer) oraz jednostek 

lokalnych; 

3) nadzoruje sposób wykorzystywania sprzętu w ramach funkcjonującej sieci 

informatycznej ; 

4) sporządza plany zakupów i przygotowuje specyfikacje w tym zakresie oraz 

przygotowuje plany rozbudowy oraz modernizacji sieci informatycznej ; 

5) zarządza pocztą internetową i współpracuje przy zarządzaniu stronami internetowymi. 

6) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania 

wyżej wymienionych działań. 

19. Stanowisko ds. ppoż.: 

1) nadzoruje i koordynuje i kontroluje całokształt zagadnień związanych z 

przestrzeganiem przepisów o ochronie przeciwpożarowej przez komórki organizacyjne 

i poszczególnych pracowników CK ZAMEK; 

2) odpowiada za bezpieczeństwo pożarowe budynków zapewniając sprawny sprzęt 

pożarniczy (gaśnice i hydranty) oraz drożność dróg pożarowych i ewakuacyjnych, a 

także kontrolując sprawność systemu alarmowania na wypadek pożaru; 

3) prowadzi wstępne szkolenia pracowników nowoprzyjętych oraz jednorazowe szkolenie 

informacyjno — instruktażowe wszystkich pracowników; 

4) w przypadku zmiany charakteru użytkowania pomieszczeń, opiniuje pod względem 

ppoż. projekty tych adaptacji; 

5) współpracuje z Komendą Wojewódzką i Komendą Miejską Państwowej Straży 

Pożamej w Poznaniu, urzędami administracji państwowej oraz innymi instytucjami 

zajmującymi się sprawami ochrony ppoż. obiektów CK ZAMEK; 

6) odpowiada, wspólnie z organizatorem imprez masowych, za zapewnienie dozoru 

asystencyjnego w trakcie ich trwania; 

7) przygotowuje Instrukcję Bezpieczeństwa Pożarowego i w miarę potrzeb aktualizuje ją, 

8) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania 

wyżej wymienionych działań. 
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20. Stanowisko ds. Zamówień Publicznych: 

1) odpowiada za organizację zamówień publicznych w CK ZAMEK; 2) prowadzi 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego; 

3) sporządza dokumentację postępowania o zamówienie publiczne; 

4) publikuje ogłoszenia w zależności od wartości zamówienia w siedzibie Zamawiającego, 

Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej: www.ckzamek.pl; 

5) sporządza sprawozdania z zakresu zamówień publicznych; 

6) przechowuje dokumentację postępowania; 

7) przygotowuje w zakresie zamówień publicznych projekty zarządzeń; 

8) świadczy pomoc merytoryczną przy przeprowadzaniu postępowań przetargowych; 9) 

weryfikuje  prawidłowość i  kompletność dokumentacji sporządzonej w 

postępowaniach o zamówienie publiczne; 

10) współdziała z Urzędem Zamówień Publicznych w ramach obowiązków wynikających z 

ustawy o zamówieniach publicznych, w szczególności w zakresie wniosków i zapytań 

składanych do organów UZP; 

11) koordynuje i kontroluje czynności związane z zawarciem umowy z wybranym 

oferentem, poprzez dokonywanie wstępnej kontroli projektów umów przed 

przedłożeniem do akceptacji radcy prawnemu; 

12) kontroluje poprawność innych dokumentów przygotowywanych w związku z 

zamówieniami publicznymi. 

21. Zespół ds. Literatury: 

1) inicjuje, produkuje i koordynuje wydarzenia z dziedziny literatury i promowania 

czytelnictwa; 

2) organizuje festiwale literackie, spotkania autorskie, debaty, sesje, warsztaty twórczego 

pisania; 

3) współpracuje z wydawnictwami, księgarniami, bibliotekami i innymi instytucjami 

promującymi czytelnictwo; 

4) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych zadań. 

22. Zespół ds. Realizacji Wystaw: 

1) inicjuje, produkuje i realizuje wystawy z dziedziny sztuk wizualnych; 

2) współpracuje z twórcami, kuratorami, animatorami kultury, muzeami, galeriami, 

organizacjami i instytucjami z Polski i zagranicy w celu realizacji wystaw; 

3) przygotowuje wydawnictwa towarzyszące wystawom; 
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4) przygotowuje i produkuje wystawy na zamówienie i zlecenie; 

5) współpracuje z Działem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyżej 

wymienionych działań. 

Plany i programy CK ZAMEK sporządzane są na rok kalendarzowy oraz w układzie 

wieloletnim. Komórki organizacyjne przygotowują plany i odpowiadają za ich realizację w 

zakresie spraw przez siebie prowadzonych. 

10. 

Zarządzenia Dyrektora i inne wewnętrzne akty prawne podlegające ogłoszeniu podaje się do 

wiadomości pracowników poprzez: 

1) przekazanie drogą elektroniczną wszystkim pracownikom CK ZAMEK posiadającym 

służbowe skrzynki mailowe, z jednoczesnym zobowiązaniem kierowników komórek 

organizacyjnych do przekazania ich treści pracownikom, którzy nie posiadają 

służbowych skrzynek mailowych, 

2) udostępnienie w sieci intranetowej CK ZAMEK (umieszczenie na serwerze 

CK ZAMEK). 

 



 

 


