Zatacznik Nr 21

BIURO KULTURY BYDGOSKIE]

I. Struktura wewnetrzna Biura Kultury Bydgoskiej.

1. W skiad Biura Kultury Bydgoskiej wchodza samodzielne stanowiska ds. kultury w miescie
Bydgoszczy oraz samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

2. Biurem Kultury Bydgoskiej kieruje, Dyrektor, ktéremu podlegaja samodzielne stanowiska
wymienione w ust. 1.

1I. Szczegdtowy zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dzialania samodzielnych stanowisk ds. kultury nalezy:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto Bydgoszcz tj. :
a) Teatru Polskiego im. Hieronima Konieczki,
b) Muzeum Okregowego im. Leona Wyczdtkowskiego,
c) Miejskiego Centrum Kultury,
d) Galerii Miejskiej bwa,
e) Teatru Kameralnego,
f) Parku Kultury.

2) prowadzenie spraw dotyczacych instytucji kultury dla ktdrych organizatorem jest Miasto
Bydgoszcz, zwigzanych z :

a) tworzeniem, faczeniem, podziatem i likwidacjg miejskich instytucji kultury,
b) opracowywaniem projektow statutéw i aktéw o ich utworzeniu,

c) opiniowaniem regulamindw organizacyjnych instytucji kultury,

d) powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw.

3) wspdlpraca z bydgoskimi instytucjami kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto
Bydgoszcz, Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie oraz inne podmioty,

4) wspdlpraca z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie dziatan na
rzecz kultury,

5) opracowywanie projektéw programow Miasta w zakresie kultury i sprawozdan
z ich realizacji oraz gromadzenie danych informacyjnych,

6) realizacja zadan wynikajacych z mecenatu Miasta nad dziatalnoscig kulturalng, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stowarzyszen kultury i Srodowisk tworczych,

7) wspoOtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zwigzkami twérczymi w zakresie zadan Biura,

8) prowadzenie spraw kapituty nagrod i stypendiow artystycznych Prezydenta Miasta,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem corocznej nagrody ,Strzata tuczniczki”,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem na podstawie uchwat Rady Miasta
Bydgoszczy stypendiéw dla osob zajmujacych sie tworczoscig artystyczng i upowszechnianiem
kultury oraz nagrod za osiggniecia w dziedzinie kultury,

11) opracowywanie materiatéw do projektdw budzetu Miasta w zakresie zadan wykonywanych
przez Biuro i analiza projektéw sktadanych przez samorzadowe instytucje kultury,

12) opracowywanie wnioskdw o zmiany w uchwale budzetowej w zakresie budzetu realizowanego
przez Biuro,

13) przygotowywanie i sporzadzanie uméw w zakresie Biura,

14) realizacja i rozliczanie dotacji celowych udzielanych w formie pomocy finansowej na zadania
realizowane przez samorzadowe instytucje kultury, dla ktérych organizatorem jest
Wojewddztwo Kujawsko — Pomorskie,

15) realizacja i rozliczanie dotacji udzielanych w trybie ustawy o pozytku publicznym,

16) realizacja i rozliczanie dotacji podmiotowych udzielanych samorzadowym instytucjom kultury,

17) realizacja i rozliczanie dotacji celowych udzielanych instytucjom kultury,

18) weryfikacja sprawozdan ze stypendidw dla osob zajmujacych sie twdrczoscig artystyczng
i upowszechnianiem kultury,
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19) realizacja uméw, wydatkéw dokonywanych bezposrednio przez Biuro,

20) realizacja uméw i wydatkow Rad Osiedli w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

21) opracowywanie materiatdw do sprawozdania z wykonania budzetu Miasta w zakresie zadan
wykonywanych przez Biuro;

22) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania planéw finansowych samorzadowych
instytucji kultury,

23) sporzadzanie zestawien zbiorczych jednostkowych sprawozdan finansowych samorzadowych
instytucji kultury w zakresie wymaganym przepisami,

24) zestawienie bilansu zbiorczego samorzadowych instytucji kultury,

25) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
realizowanych zadan,

26) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisji Rady Miasta w zakresie zadar Biura,

27) opracowanie  sprawozdan = z realizacji uchwat Rady  Miasta Bydgoszczy
i zarzadzen Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

28) przekazywanie na strone internetowg aktualnych informacji o wydarzeniach zwigzanych
z kulturg w miescie oraz aktualizacja biuletynu informacji publicznej.

2. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyino-technicznych
nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Biura (m.in. prowadzenie rejestru korespondencji i innych
dokumentéw Biura),

2) prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych oraz ewidencji czasu pracy,

3) utrzymywanie  wspdlpracy z  Wydziatem  Organizacyjno —  Administracyjnym
w zakresie spraw kadrowych pracownikéw Biura,

4) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Biura,

5) zapewnienie zaopatrzenia Biura w sprzet i materiaty biurowe,

6) organizowanie spotkan stuzbowych kierownictwa i pracownikéw Biura.
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