Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2022
Dyrektora Centrum Kultury ,,Zamek
z dnia 05.04.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Centrum Kultury ,,Zamek”

I. Organizacja i zasady kierowania

. Centrum Kultury ,,Zamek”, zwane dalej ,,CK ZAMEK”, wykonuje zadania okreslone w
Statucie Centrum Kultury ,,Zamek” (zalacznik do uchwaty z dnia 22 maja 2012 r. Nr
XXX1/464/\V1/2012 Rady Miasta Poznania, Dz. Urz. Woj. WIkp. poz. 2534) oraz w ustawie
z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.).

. W sklad CK ZAMEK wchodza komorki organizacyjne, tworzone na mocy zarzadzenia

Dyrektora CK ZAMEK. Tryb ich tworzenia, strukturg i zadania okres$la niniejszy regulamin.

CK ZAMEK kieruje Dyrektor, ktory zarzadza instytucja i ponosi petng odpowiedzialno$¢
za prawidlowe jej dzialanie 1 podj¢te zobowigzania.

Dyrektor jest przetozonym i pelni role pracodawcy wobec wszystkich pracownikow CK
ZAMEK.

Dyrektor kieruje praca CK ZAMEK przy pomocy zastepcoOw (Zastepcy Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych 1 Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych), ktorzy
sprawujg w jego imieniu nadzor nad pracg podlegtych im komorek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go osoba wyznaczona sposrod kadry

kierowniczej CK ZAMEK, posiadajaca odpowiednie petnomocnictwo.

. Dziatalno$¢ CK ZAMEK realizowana jest w pionach:
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I) programowym, 2)
finansowym,
3) administracyjnym, oraz w komorkach organizacyjnych podlegajacych
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pionami kierujg zastgpcy Dyrektora.

3. W skiad kazdego pionu wchodzg dzialy i inne komorki organizacyjne, wymienione w 8§,
realizujace szczegdlowe zadania.

4. Dziatami kieruja kierownicy.

5. Dyrektor moze powota¢ kierownikow rowniez do kierowania, innymi niz dziaty,
komorkami organizacyjnymi CK ZAMEK.

6. Kierownicy oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sg
przed Dyrektorem oraz witasciwym, ze wzgledu na podleglo$¢ stuzbowa, zastepca za

wykonanie zadan nalezacych do ich obowiazkow.

7. W celu zapewnienia prawidlowej pracy podlegtych im komorek organizacyjnych
kierownicy lub osoby wyznaczone przez Dyrektora:

1) sprawuja nadzor nad wypelnieniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych im
pracownikow, przestrzeganiem porzadku i1 dyscypliny pracy oraz obowigzujacych
przepiséw, w tym takze bhp,

2) ustalajg zakresy czynnos$ci dla podlegtych pracownikow w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym,

3) wydajg niezbedne polecenia z zakresu pracy dziatu.
8. W przypadku zatrudnienia na tym samym samodzielnym stanowisku pracy dwoch lub
wigcej os6b Dyrektor powierza jednej z nich funkcj¢ koordynatora odpowiedzialnego za

prawidlowa koordynacje prac.

Strukture organizacyjng CK ZAMEK oraz podporzadkowanie komorek organizacyjnych
przedstawia zatacznik do regulaminu.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi dziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy:

1) Dziatem Kadr,

2) Inspektorem Ochrony Danych. 3) Konsultantem ds. Konserwatorskich,
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4) Radca Prawnym,
5) Stanowiskiem ds. BHP,

6) Stanowiskiem ds. Komputeryzacji — Administratorem Sieci,

Okresla sie zakres odpowiedzialno$ci zastgpcow Dyrektora:
1. Zastepca Dyrektora:
1) wraz z Dyrektorem okre$la strategic CK ZAMEK;
2) odpowiada za programowy obszar dziatalno$ci CK ZAMEK;
3) koordynuje opracowanie i nadzoruje realizacje planéw programowych;
4) wraz z Dyrektorem i kierownikami komorek organizacyjnych wskazanych w pkt 5,

opracowuje program merytoryczny i plan dziatan w zakresie oferty programowej CK
ZAMEK;

5) sprawuje nadzor nad pracg nastepujacych komorek organizacyjnych:
a) Dziat Edukacji Artystyczne;j,
b) Dzial Filmu,
C) Dzial Marketingu,
d) Dziat Obstugi Programowe;j,
e) Dzial Obstugi Techniczne;j,
f) Dzial Programéw Muzycznych i Performatywnych,
g) Dziat Projektow Interdyscyplinarnych,
h) Dzial Programéw Spotecznych,
1) Dziat Promocji,
J) Galeria Fotografii pf,
K) Zespot ds. Literatury,
[) Zespot ds. Realizacji Wystaw;
6) wspotpracuje ze Srodowiskami tworczymi, instytucjami pozarzagdowymi dziatajgcymi
w obszarze kultury, artystami, animatorami kultury;
7) odpowiada =za przestrzeganie dyscypliny finansowej. Sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem obowigzujacych zasad finansowych przez podlegltych mu
pracownikow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wyraznie w przepisach do kompetencji

Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych.
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2. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych:

1) pekni funkcje glownego ksiggowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych; 2)
sprawuje nadzor nad pracg Dzialu Finansowego;

3) nadzoruje i odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej w
szczegblnosci  za  sporzadzanie plandow, wykonywanie planéw oraz
sprawozdawczos$¢ w zakresie finansowym;

4) nadzoruje i odpowiada za prawidtowos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych; 5)
nadzoruje 1 odpowiada za prawidlowos¢ rozliczen ptacowych;

6) nadzoruje i odpowiada za prawidlowo$¢ wszelkich rozliczen podatkowych;

7) nadzoruje i odpowiada za terminowos¢ 1 poprawnos$¢ w zakresie obrotu gotowkowego
oraz obstugi bankowej;

8) wspolpracuje z pozostaltymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zachowania
dyscypliny finansowej.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych:

1) odpowiada za sprawne funkcjonowanie obiektu;

2) sprawuje nadzor nad pracg nastepujacych komorek organizacyjnych:
a) Dzial Administracji,

b) Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych,
C) Stanowisko ds. ppoz.;

3) kieruje przebiegiem postepowan w sprawie udzielania zamowien publicznych i
zawierania uméw w oparciu o te procedury;

4) sprawuje nadzor merytoryczny nad procesami remontowymi i inwestycyjnymi;

5) odpowiada za planowanie i realizacje budzetu pionu administracyjnego.

6) odpowiada =za przestrzeganie dyscypliny finansowej. Sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem obowigzujacych zasad finansowych przez podlegtych mu
pracownikow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wyraznie w przepisach do kompetencji

Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych.
II. Zakresy pracy komorek organizacyjnych CK ZAMEK

Komorki organizacyjne CK ZAMEK podejmuja nast¢pujace dziatania i czynnoSci:
1) opracowuja i realizuja projekty rocznych programéw dziatania w czgséciach

dotyczacych swojego zakresu pracy;
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2)
3)
4)

przygotowuja okresowe informacje i sprawozdania z wykonanych zadan;
prowadza dokumentacj¢ swojej dziatalnosci;
opracowuja, przygotowuja i przekazuja wytworzong dokumentacje do archiwum

zaktadowego;

5) wspoétdziataja ze sobg w celu osiagniecia zamierzonych efektow;

6)
7)

8)

wykonuja na zlecenie Dyrektora inne czynnosci;

prowadza wedlug obowigzujacych zasad w systemie obiegu dokumentow
dokumentacj¢ formalng zwigzang z wykonywang przez nie dziatalnoscia;

dbaja 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprz¢t i urzadzenia, jego stan

techniczny, a takze estetyke stanowisk pracy.

Okresla si¢ nastepujace zakresy dziatania dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych CK

ZAMEK.

1. Dziat Administracji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonuje obowigzki administratora 1 gospodarza obiektu, roéwniez w stosunku do
najemcoéw i lokatoréw, zajmujacych pomieszczenia w gmachu przy ul. Sw. Marcin 82
oraz w budynku przy ul. Fredry 7;

zabiega o najemcow, prowadzi ewidencje 1 dokumentacj¢ wynajmowanych
pomieszczen i lokali nie przeznaczonych do realizacji programu CK ZAMEK w oparciu
o umowy najmu oraz dokonuje rozliczen $wiadczen i zobowigzan z poszczegdlnymi
najemcami i lokatorami;

przygotowuje, przechowuje i1 ewidencjonuje umowy z dostawcami mediow oraz
firmami $wiadczacymi ustugi zwigzane z bezpieczenstwem obiektu 1 sprawnos$cig
urzadzen 1 sprzetu;

odpowiada za zaopatrzenie komorek organizacyjnych CK ZAMEK w materiaty i1 sprzet
potrzebny do ich dziatalnosci;

prowadzi ewidencj¢ i gospodarke §rodkami trwatymi i wyposazeniem, zgodng z
obowigzujacymi przepisami finansowo-ksiegowymi, oraz prowadzi rejestr depozytow
pozostajacych w uzytkowaniu CK ZAMEK 1 sprzetu bedacego wtasnoscig CK
ZAMEK, oddanego w uzytkowanie innym instytucjom;

dysponuje $rodkami transportu i prowadzi ich dokumentacj¢ oraz organizuje obce

srodki transportu dla potrzeb CK ZAMEK;
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2.

7) planuje, organizuje i nadzoruje realizacje przegladow, napraw biezgcych i remontéw w
obiektach CK ZAMEK, w tym réwniez napraw sprzetu, instalacji i wyposazenia,
zapewniajac  zdolno$¢ eksploatacyjng instalacjom: centralnego ogrzewania,
wodnokanalizacyjnej, a takze weztow cieplnych po stronie niskiej;

8) planuje, organizuje i nadzoruje realizacj¢ inwestycji oraz zakupdéw inwestycyjnych; 9)
odpowiada za przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektu;
prowadzi ksigzki obiektow;

10)nadzoruje eksploatacje instalacji elektrycznych oraz instalacji ochronnych
przeciwporazeniowych, zgodnie z obowigzujacymi normami;

11)wykonuje badania eksploatacyjne instalacji elektrycznych oraz przeglady i ogledziny
instalacji, maszyn i urzadzen wg rygorow PEUE;

12) zapewnia niezawodnos¢ zasilania w energi¢ elektryczng, nadzoruje i likwiduje skutki
awarii instalacji i urzadzen elektrycznych;

13)analizuje stan techniczny eksploatowanych urzadzen i opracowuje plany napraw oraz
remontow matych, §rednich i kapitalnych;

14)przeprowadza wihasnymi sitami (w miar¢ mozliwosci) naprawy i remonty urzadzen
eksploatacyjnych oraz infrastruktury elektroenergetycznej i teleinformatyczne; ;

15) odpowiada za sprawno$¢ dziatania urzadzen i instalacji poprzez nadzor przebiegu prac
instalacyjnych, serwisowych i remontowych:

a) iluminacji gmachow,
b) instalacji przeciwwlamaniowe;j,
C) instalacji sygnalizacji pozaru,
d) instalacji telewizji przemystowe;j,
e) stacji K-29e,
16) prowadzi i przechowuje pelng dokumentacje w zakresie realizacji zadan dziatu;

17)poszukuje rozwigzan optymalizujacych zuzycie energii CK ZAMEK.
18) wspolpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dzialan.

Dziat Edukacji Artystyczne;j:

1) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng z roznych dziedzin sztuki w ramach warsztatow oraz
statych zaje¢ pracowni 1 zespolow;

2) inicjuje i organizuje imprezy i wystawy prezentujace tworczos¢ uczestnikow pracowni
1 promujace edukacje artystyczna;

3) wspolpracuje z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami, animatorami kultury .
tworcami z Polski i zagranicy w zakresie edukacji artystycznej i kulturowej.

4) sprawuje merytoryczng kontrole i nadzor nad pracowniami:
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a) Chor Dziewczecy Skowronki,

b) Chor Mgski 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 Rzezby,
j) Studio Teatralne,
k) Pociag Teatralny,
I) Pracownia Fotografii,
m) Grupa Tworcza Terrakota,
n) Pracownia Stowa i Poezji Spiewanej,
0) Pracownia Litografii,
p) Kuznia Piosenki;
5) wspotpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej
wymienionych dziatan.
3. Dziat Filmu:
1) programuje i organizuje dziatalno$¢ Kina Palacowego, w tym seanse repertuarowe,
wydarzenia specjalne, pokazy edukacyjne, tematyczne przeglady i festiwalowe repliki;
2) prowadzi szeroko pojeta dziatalnos¢ w dziedzinie edukacji filmowej;
3) organizuje Migdzynarodowy Festiwal Filmoéw Dokumentalnych Off Cinema;

4) prowadzi warsztaty filmowe w pracowniach:
a) Pracownia Animacji Filmowej,

b) Pracownia Filmowa,
c) Warsztaty Filmowe,
d) Klub Filmowy AWA;

5) wspotpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej
wymienionych dziatan.
4. Dziat Finansowy:
1) prowadzi ksiegi rachunkowe;

2) przygotowuje plany finansowe oraz sprawozdania z ich wykonania;
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5.

3)

4)
5)

6)
7)
8)

monitoruje wykonywanie planéw, w tym na biezaco zglasza wszelkie zagrozenia w
zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej;

przygotowuje wszelkie sprawozdania w zakresie finansowym;

prowadzi rozliczenia srodkéw pochodzacych ze zrédel zewnetrznych podlegajacych
szczegblnym zasadom rozliczen oraz przygotowuje sprawozdania z ich wykorzystania;
prowadzi sprawy ptacowe;

prowadzi obstuge bankowg i kasows;

prowadzi sprawy zwigzane z opodatkowaniem dziatalnosci statutowej i gospodarczej;
9) przygotowuje i prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z polityka rachunkowosci, kontrola

finansowg i dyscypling finansowa;

10)monitoruje 1 pelni nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania programu do

elektronicznego obiegu dokumentow;

11)nadzoruje przestrzeganie przez pozostate komorki organizacyjne wszelkich zasad i

norm zwigzanych z prawidtowoscia gospodarki finansowe;j.

Dzial Kadr:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

realizuje ustalong przez Dyrektora polityke kadrowa;
prowadzi wszelkie sprawy osobowe pracownikow;

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem,
ocenianiem, karaniem i zwalnianiem pracownikow;

prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika akta osobowe oraz inng dokumentacj¢ w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa, z wylaczeniem spraw dotyczacych wyptaconych wynagrodzen za prace oraz
odziezy 1 obuwia roboczego;

wspotdziata z kierownikami komorek organizacyjnych CK ZAMEK w rozliczaniu
czasu pracy podleglych im pracownikow;

ustala uprawnienia pracownicze w zakresie wyptat nagrod jubileuszowych, dodatkéw
za staz pracy, odpraw emerytalno-rentowych itp. i przygotowuje pisma informacyjne w
tym zakresie;

prowadzi sprawy dotyczace profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow CK
ZAMEK oraz wykonuje obowiazki w zakresie medycyny pracy, szczegoétowo
okreslone przepisami prawa, w stosunku do 0s6b podejmujacych pracg w CK ZAMEK;
8) prowadzi caloksztaltt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu i archiwum

zaktadowego;

9) koordynuje proces zawieranie umow stazowych 1 o odbywanie praktyk oraz organizuje

proces przyjmowania stazystow i praktykantoéw; 10) administruje, w imieniu Dyrektora,
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zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych; 1 1) prowadzi sprawozdawczo$¢ dotyczaca

zatrudnienia;

12)opracowuje na polecenie Dyrektora i we wspolpracy z Radcag Prawnym wewnetrzne
akty prawne, w szczegolnosci zarzadzenia 1 komunikaty, oraz prowadzi ich rejestr;

13) prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw;

14)przygotowuje roczne plany szkolen pracownikow.

6. Dziat Marketingu:

1) prowadzi szeroko pojeta dziatalno$¢ marketingowa zarowno na rzecz CK ZAMEK jako
instytucji kultury, jak i1 obiektu uzytkowego;

2) prowadzi negocjacje i przygotowuje umowy z firmami i agencjami wspotpracujacymi
z CK ZAMEK w dziedzinie ustug reklamowych, w tym sprzedazy powierzchni
reklamowych;

3) przygotowuje strategie marketingowo-promocyjne CK ZAMEK we wspoélpracy z
Dziatem Promocji, ze szczegdlnym uwzglednieniem sprzedazy biletéw wstepu na
wydarzenia organizowane przez CK ZAMEK;

4) organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Punktu Sprzedazowo-Informacyjnego
CK ZAMEK:

a) organizuje i nadzoruje sprzedaz biletow na wydarzenia organizowane przez CK
ZAMEK oraz inne wydarzenia, na ktore sprzedaz biletow odbywa si¢ w kasie
CK ZAMEK;

b) organizuje i nadzoruje sprzedaz wydawnictw i gadzetow zamkowych w punkcie

informacyjnym CK ZAMEK;

5) przygotowuje w porozumieniu z dyrekcja CK ZAMEK i Dziatem Promocji oferte
wizerunkowg 1 sprzedazowa gadzetow zamkowych oraz nadzoruje ich produkcje,
dystrybucje¢ =~ w  zewne¢trznych  punktach  sprzedazy 1w  Punkcie
Sprzedazowolnformacyjnym CK ZAMEK;

6) prowadzi ewidencje sprzedazy i nadzoruje funkcjonowanie systemu kasowego;
7) organizuje i prowadzi sprzedaz internetows gadzetow i wydawnictw CK ZAMEK w
formie sklepu internetowego;
8) wspolpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie rozliczania wyzej wymienionych
dziatan.
7. Dzial Obstugi Programowe;:
1) odpowiada za wlasciwg obstuge artystow i widzow imprez organizowanych przez CK

ZAMEK;

2) organizuje praceg szatni i obstuguje ja;
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3) sprawdza bilety wstepu na wystawy, do kina i na inne wydarzenia, na ktére obowigzuja
bilety;

4) udziela informacji kierunkowych, porzadkowych widzom wystaw i innych wydarzen
oraz osobom zwiedzajagcym budynek;

5) obstuguje wernisaze wystaw;

6) organizuje wynajem sal uzytkownikom zewnetrznym w terminach, ktére nie kolidujg z
dziatalnoscig programowg CK ZAMEK;

7) odpowiada za wlasciwe korzystanie przez zewnetrznych kontrahentow z majatku
CK ZAMEK;

8) przygotowuje umowy najmu sal oraz odpowiada za ich realizacje, zarowno od strony
organizacyjnej, jak i rozliczen finansowych;

9) wspolpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej
wymienionych dziatan.

. Dziat Obstugi Techniczne;j:

1) przygotowuje odpowiedni sprzet i realizuje obstuge techniczng imprez i wystaw
produkowanych i organizowanych przez CK ZAMEK oraz realizowanych przez
najemcow sal CK ZAMEK;

2) utrzymuje posiadany przez CK ZAMEK sprzet do technicznej obstugi wydarzen
programowych we wlasciwym stanie technicznym;

3) ustala w porozumieniu z innymi dziatami programowymi zapotrzebowanie na zakup
niezbednego sprzetu do realizacji wydarzen programowych;

4) wspolpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej
wymienionych dziatan.

. Dziat Program6w Muzycznych i Performatywnych:

I) inicjuje, produkuje i koordynuje wydarzenia z dziedziny muzyki i sztuk
preformatywnych, w szczeg6lnos$ci teatru, tanca i dziatan interdyscyplinarnych;

2) organizuje koncerty, spektakle, wydarzenia plenerowe, festiwale, imprezy masowe,
spotkania, warsztaty, debaty i inne formy upowszechniania kultury oraz edukacji
kulturowej zwigzane z obszarem swojego dziatania;

3) w celu wzbogacenia oferty programowej CK ZAMEK wspoélpracuje z organizacjami
pozarzagdowymi, instytucjami, animatorami kultury, tworcami z Polski i zagranicy; 4)
przygotowuje i produkuje programy muzyczne i performatywne na zamowienie
i zlecenie;
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5) wspotpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dziatan.

10. Dziat Projektoéw Interdyscyplinarnych:

11.

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

7)

8)

inicjuje, produkuje i realizuje programy edukacyjne, spoleczne, artystyczne oraz
wspotprace miedzysektorows;

inicjuje, we wspotpracy z innymi Dziatami, nowe dziatania poszerzajace ofertg
edukacyjng CK ZAMEK;

realizuje projekty interdyscyplinarne oraz spoteczne we wspdlpracy z podmiotami
zewngtrznymi;

przygotowuje 1 koordynuje realizacj¢ programow rezydencji artystycznych;
przygotowuje i realizuje program wspotpracy miedzysektorowe;;

przygotowuje i realizuje program promujacy histori¢ zamku cesarskiego we wspotpracy
z Konsultantem ds. Konserwatorskich;

przygotowuje publikacje oraz monitoruje i1 aktualizuje informacje dotyczace historii
obiektu;

wspotpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dziatan.

Dzial Programow Spotecznych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

programuje dzialania spoteczne i1 edukacyjne , ze szczegdlnym uwzglednieniem
edukacji obywatelskiej i rowno$ciowej;

realizuje wilaczajace projekty spoteczne i edukacyjne kierowane do osob, ktorych
mozliwo$ci uczestnictwa w kulturze s3 ograniczane z réznych wzgledow, w
szczegblnosci ekonomicznych, psychologicznych, ze wzglgedu na stopien sprawnosci;
koordynuje projekty spoteczne i edukacyjne oparte na wspdlpracy miedzysektorowej z
zewngetrznymi animatorami;

prowadzi badania spoleczne, w tym badania publicznos$ci poznanskiego sektora kultury
ze szczegolnym uwzglednieniem tej korzystajacej z oferty CK ZAMEK;

prowadzi statg ewaluacj¢ dziatan programowych realizowanych w CK ZAMEK;
inicjuje 1 realizuje, we wspolpracy z innymi dziatami, nowe dziatania poszerzajace
ofert¢ edukacyjng i spoteczng CK ZAMEK, w tym otwierajace CK ZAMEK na nowe
publicznosci;

przygotowuje publikacje edukacyjne, metodyczne oraz naukowe;

wspotpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dziatan.
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12. Dzial Promocji:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zgodnie z ustalonymi kierunkami polityki promocyjnej podejmuje dziatania tworzace
dobry wizerunek CK ZAMEK, zarowno jako instytucji upowszechniania kultury, jak i
obiektu zabytkowego;

dba o poprawno$¢ jezykowa i spojnos¢ wizerunkowa przekazu instytucji, zarowno w
warstwie wizualnej jak i tekstowej;

wspotpracuje z poznanskimi i ogolnopolskimi mediami, dostarczajgc informacji o
dziataniach programowych CK ZAMEK i zabiega o ich publikacje;

redaguje informatory zamkowe oraz strony internetowe CK ZAMEK;

prowadzi dziatania promujace program instytucji i umacniajace wizerunek

CK ZAMEK w mediach spoteczno$ciowych;

organizuje konferencje i spotkania prasowe;

dokumentuje dziatalno$¢ programowa CK ZAMEK opracowujac raport roczny oraz
prowadzac sprawozdawczos$¢;

projektuje 1 wykonuje rézne formy reklamy wizualnej imprez organizowanych lub
wspolorganizowanych przez CK ZAMEK;

opracowuje projekty oraz przygotowuje i realizuje druk wydawnictw CK ZAMEK; 10)
przygotowuje i powiela wydawnictwa na zlecenia;

11)pomaga przy powstawaniu umow sponsorskich w zakresie dostosowywania pakietow

do wymagan potencjalnych partnerow/sponsoréw oraz nadzoruje ich realizacje;

12)zajmuje si¢ pozyskiwaniem patronéw medialnych, przygotowuje umowy barterowe w

tej dziedzinie oraz nadzoruje ich realizacje;

13)wspotpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dziatan.

13. Galeria Fotografii pf:

1)
2)

3)

4)

5)

inicjuje, produkuje i koordynuje wystawy fotograficzne;
prezentuje tworczos¢ fotograficzng autorow polskich 1 zagranicznych, a takze projekty
z obszaru historii fotografii;

wspolpracuje z muzeami, galeriami, szkolami artystycznymi, organizacjami,
kuratorami i artystami z kraju i zza granicy;

organizuje warsztaty, sympozja, spotkania autorskie, programy edukacyjne
upowszechniajace sztuke fotografii;

przygotowuje wydawnictwa towarzyszace wystawom,;
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6)

wspolpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dziatan.

14. Inspektor Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informuje CK ZAMEK oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradza w tym zakresie,

monitoruje przestrzeganie przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwickszajace §wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoruje
jej wykonanie,

wspotpracuje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petni funkcje punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

peti funkcje punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przyshugujacych im na mocy przepiséw prawa.

15. Konsultant ds. Konserwatorskich:

1)

2)

3)

inicjuje i koordynuje dziatania na rzecz utrzymania w nalezytym stanie zabytkowej
substancji dawnego zamku cesarskiego;

inicjuje i koordynuje badania nad dziejami gmachu jako zabytku architektury oraz
swiadka historii;

opiniuje sposoby uzytkowania obiektu oraz prezentacji jego dziejow.

16. Radca Prawny:

1)

2)
3)

4)

prowadzi sprawy sadowe 1 egzekucyjne oraz poradnictwo prawne w zakresie
dziatalnos$ci prowadzonej przez CK ZAMEK;

przygotowuje umowy oraz opiniuje i parafuje umowy zawierane przez CK ZAMEK;
nadzoruje przebieg procedur przetargowych i zawieranych umow, w zakresie zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa,

swiadczy pomoc prawng na rzecz wszystkich komorek CK ZAMEK w celu

zapewnienia zgodnosci z prawem ich dziatan.

17. Stanowisko ds. BHP:
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1)

2)
3)
4)

nadzoruje przestrzeganie zasad i przepisow BHP przez dokonywanie okresowe;j
kontroli i ocen stanu BHP;

wspotdziata z Zakladowym Spotecznym Inspektorem Pracy;

wydaje polecenia zwigzane z przestrzeganiem przepisoéw BHP;

sktada Dyrektorowi informacje o przestrzeganiu przepisow prawa pracy.

18. Stanowisko ds. Komputeryzacji - Administrator Sieci:

1)
2)
3)
4)

5)

odpowiada za utrzymanie w sprawnosci wewngtrznej sieci informatycznej;
nadzoruje oprogramowanie uzywane na poziomie sieci (serwer) oraz jednostek
lokalnych;

nadzoruje sposob wykorzystywania sprzgtu w ramach funkcjonujacej sieci
informatycznej ;

sporzadza plany zakupow 1 przygotowuje specyfikacje w tym zakresie oraz
przygotowuje plany rozbudowy oraz modernizacji sieci informatyczne;j ;

zarzadza poczta internetowa i wspotpracuje przy zarzadzaniu stronami internetowymi.
6) wspotpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania

wyzej wymienionych dziatan.

19. Stanowisko ds. ppoz.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzoruje 1 koordynuje 1 kontroluje catoksztalt zagadnien zwigzanych =z
przestrzeganiem przepisdw o ochronie przeciwpozarowej przez komorki organizacyjne
1 poszczegdlnych pracownikow CK ZAMEK;

odpowiada za bezpieczenstwo pozarowe budynkow zapewniajac sprawny sprzet
pozarniczy (gasnice i hydranty) oraz drozno$¢ drog pozarowych i ewakuacyjnych, a
takze kontrolujac sprawno$¢ systemu alarmowania na wypadek pozaru;

prowadzi wstepne szkolenia pracownikoOw nowoprzyjetych oraz jednorazowe szkolenie
informacyjno — instruktazowe wszystkich pracownikow;

w przypadku zmiany charakteru uzytkowania pomieszczen, opiniuje pod wzgledem

ppoz. projekty tych adaptacji;

wspotpracuje z Komenda Wojewddzka i1 Komenda Miejska Panstwowej Strazy
Pozamej w Poznaniu, urzedami administracji panstwowej oraz innymi instytucjami

zajmujacymi si¢ sprawami ochrony ppoz. obiektow CK ZAMEK;

odpowiada, wspélnie z organizatorem imprez masowych, za zapewnienie dozoru
asystencyjnego w trakcie ich trwania;

przygotowuje Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego 1 w miar¢ potrzeb aktualizuje ja,
8) wspotpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania

wyze] wymienionych dziatan.
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20. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych:

1) odpowiada za organizacje zaméwien publicznych w CK ZAMEK; 2) prowadzi
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) sporzadza dokumentacj¢ postgpowania o zamdowienie publiczne;

4) publikuje ogloszenia w zaleznos$ci od wartosci zamowienia w siedzibie Zamawiajacego,
Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej: www.ckzamek.pl;

5) sporzadza sprawozdania z zakresu zamowien publicznych;

6) przechowuje dokumentacj¢ postgpowania;

7) przygotowuje w zakresie zamowien publicznych projekty zarzadzen;

8) $wiadczy pomoc merytoryczng przy przeprowadzaniu postepowan przetargowych; 9)
weryfikuje  prawidlowos¢ i kompletnos¢ dokumentacji sporzadzonej w
postepowaniach o zamowienie publiczne;

10) wspoétdziata z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow wynikajacych z
ustawy o zamowieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie wnioskow 1 zapytan

sktadanych do organéw UZP;

11)koordynuje i kontroluje czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umoéw przed
przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu;
12)kontroluje poprawnos$¢ innych dokumentow przygotowywanych w zwigzku z
zamoOwieniami publicznymi.
21. Zespot ds. Literatury:
1) inicjuje, produkuje i koordynuje wydarzenia z dziedziny literatury i promowania
czytelnictwa;
2) organizuje festiwale literackie, spotkania autorskie, debaty, sesje, warsztaty tworczego
pisania;
3) wspolpracuje z wydawnictwami, ksiggarniami, bibliotekami i innymi instytucjami
promujacymi czytelnictwo;
4) wspotpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej
wymienionych zadan.
22. Zespo6t ds. Realizacji Wystaw:
1) inicjuje, produkuje i realizuje wystawy z dziedziny sztuk wizualnych;

2) wspoélpracuje z tworcami, kuratorami, animatorami kultury, muzeami, galeriami,
organizacjami i instytucjami z Polski i zagranicy w celu realizacji wystaw;

3) przygotowuje wydawnictwa towarzyszace wystawom;
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4) przygotowuje i produkuje wystawy na zamowienie i zlecenie;
5) wspolpracuje z Dzialem Finansowym w zakresie kosztorysowania i rozliczania wyzej

wymienionych dziatan.

Plany i programy CK ZAMEK sporzadzane s3 na rok kalendarzowy oraz w ukladzie
wieloletnim. Komorki organizacyjne przygotowuja plany i odpowiadaja za ich realizacje w
zakresie spraw przez siebie prowadzonych.

10.

Zarzadzenia Dyrektora i inne wewnetrzne akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do
wiadomosci pracownikéw poprzez:

1) przekazanie drogg elektroniczng wszystkim pracownikom CK ZAMEK posiadajacym
stuzbowe skrzynki mailowe, z jednoczesnym zobowigzaniem kierownikow komorek
organizacyjnych do przekazania ich tresci pracownikom, ktérzy nie posiadaja
stuzbowych skrzynek mailowych,

2) udostepnienie w sieci intranetowej CK ZAMEK (umieszczenie na serwerze
CK ZAMEK).
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