Regulamin organizacyjny 

Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin określa organizację wewnętrzną Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o CENTRUM – rozumie się przez to Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy z siedzibą w Warszawie – utworzone na podstawie uchwały nr VIII/61/2000 Rady Gminy Warszawa-Bemowo z dnia 29 czerwca 2000 r. zmienionej uchwałą nr LXIII/1924/2005 Rady miasta stołecznego Warszawy z dnia 9 grudnia 2005 r., działające wg zasad określonych w:

1. Ustawie z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z późn. zm.),

2. Statucie CENTRUM, stanowiącym załącznik do uchwały Nr LXIII/1924/2005 z dnia 09 grudnia 2005 r. Rady Miasta Stołecznego Warszawy w sprawie zmiany nazwy i statutu Ośrodka Kultury Gminy Warszawa-Bemowo,

3. Ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm.),

4. Ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.),

5. Rozporządzeniu Ministra Kultury i Sztuki z dnia 31 marca 1992 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników niektórych instytucji kultury (Dz.U. Nr 35, poz. 151 z późn. zm.),

6. Ustawie z dnia 15 lutego 1962 r. o ochronie dóbr kultury i o muzeach (Dz.U. Nr 10, poz. 48 z późn. zm.),

7. Ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpieczeństwie imprez masowych (Dz.U. Nr 106, poz. 680 z późn. zm.).

8. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówień Publicznych ( Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z zm.)

Rozdział II

Struktura organizacyjna i zasady funkcjonowania

§ 3

Dyrektor

1. Działalnością BCK kieruje Dyrektor, który reprezentuje CENTRUM na zewnątrz.

2. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje we wszystkich sprawach dotyczących działalności CENTRUM, niezastrzeżonych do kompetencji organizatora –m.st. Warszawy.

3. Dyrektor CENTRUM ponosi jednoosobową odpowiedzialność za całokształt działalności, właściwą organizację pracy oraz efektywne gospodarowanie majątkiem CENTRUM z zastrzeżeniem ust. 12.

4. W zakresie spraw finansowo - księgowych i gospodarczych CENTRUM, Dyrektor współpracuje z Zastępcą Dyrektora i Głównym księgowym.

5. Dyrektor ustala roczny plan finansowy CENTRUM i po zatwierdzeniu go przez Radę i Zarząd Dzielnicy Bemowo oraz Radę Miasta Stołecznego Warszawy, czuwa nad jego realizacją.

6. Oświadczenia w imieniu CENTRUM w zakresie jego praw, obowiązków, spraw finansowych i innych zobowiązań tego typu składa Dyrektor, a w razie jego nieobecności osoby przez niego upoważnione.

7. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje odnośnie nabywania i zbywania środków trwałych i innych środków w ramach obowiązujących przepisów.

8. Dyrektor wykonuje czynności pracodawcy w stosunku do pracowników CENTRUM, a w szczególności:

1) Nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z pracownikami CENTRUM.

2) Ustala zakres czynności i obowiązków dla poszczególnych stanowisk pracy.

3) Przyznaje nagrody i wymierza kary porządkowe pracownikom CENTRUM.

9. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością podległych mu działów, zgodnie ze schematem organizacyjnym CENTRUM stanowiącym integralną część regulaminu (załącznik nr 1).

10. Dyrektor, poprzez Zastępcę Dyrektora i kierowników, sprawuje nadzór nad działalnością wszystkich pracowników CENTRUM.

11. Podczas nieobecności Dyrektora nadzór nad działalnością CENTRUM sprawuje wyznaczona przez Dyrektora osoba w granicach udzielonego pełnomocnictwa.

12. W okresie nieobecności Dyrektora, osoba sprawująca nadzór ponosi pełną odpowiedzialność za całokształt działalności CENTRUM i podjęte w tym okresie decyzje .

§ 4

Zastępca Dyrektora

1. Zastępca Dyrektora, podczas nieobecności Dyrektora, kieruje i reprezentuje CENTRUM na zewnątrz w oparciu o udzielone mu na ten czas pełnomocnictwa.

2. Zastępca Dyrektora ponosi jednoosobową odpowiedzialność oraz sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością podległych mu działów, zgodnie ze schematem organizacyjnym CENTRUM stanowiącym integralną część regulaminu (załącznik nr 1).

3. Zastępca Dyrektora ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności, właściwą organizację pracy oraz efektywne gospodarowanie majątkiem  CENTRUM w podległych mu działach.

4. Zastępca Dyrektora upoważniony jest do wnioskowania do Dyrektora o dokonywanie zmian i uzupełnień w organizacji CENTRUM przyczyniających się do efektywniejszej organizacji pracy.

§ 5

Dział Finansowo - Księgowy 

 1. Pracą działu Finansowo- Księgowego – kieruje Główny Księgowy.

 2. Do zakresu działań Głównego Księgowego należy wykonywanie czynności finansowo – księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości i obowiązującymi przepisami w szczególności:

 1) Kontrola przestrzegania dyscypliny budżetowej CENTRUM.

 2) Organizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznego rozrachunku gospodarczego CENTRUM.

 3) Kierowanie rachunkowością CENTRUM w zakresie:

 a) sporządzania i kontroli obiegu dokumentów,

 b) organizowania i doskonalenia księgowości, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczości finansowej CENTRUM,

 c) nadzorowania czynności rachunkowych wykonywanych przez pracowników poszczególnych Działów  CENTRUM,
 d) weryfikacji, akceptacji i podpisywania wszystkich dokumentów płacowych,

3. Opracowywanie planów finansowych i zabezpieczenie ich  prawidłowej realizacji w oparciu o obowiązujące przepisy prawne i inne akty normatywne.

4. Sprawozdawczość finansowa i statystyczna.

5. Opracowanie instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz nadzór i kontrola realizacji zaleceń w niej zawartych, jak również wszystkich innych operacji finansowo - rzeczowych realizowanych przez upoważnionych pracowników CENTRUM.

6. Nadzór nad prawidłowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wpływów z raportów kasowych, zaliczek i innych zobowiązań finansowych.

7. Stała obsługa i kontrola kasy CENTRUM .
8. Podczas nieobecności Specjalisty ds. Kadr  i Płac  wyznaczona osoba prowadzi sprawy płacowe, w tym ma upoważnienia i certyfikat do wysyłania dokumentów do ZUS.

9. Nadzór nad gospodarką rzeczowo – materiałową i mieniem CENTRUM.

10. Kontrolowanie rachunku bankowego CENTRUM oraz obsługa finansowo-księgowa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i innych funduszy celowych.

11. Składanie kontrasygnaty na podpisanych przez Dyrektora lub osobę przez niego upoważnioną umowach cywilno – prawnych i innych dokumentach finansowych.

12. Wnioskowanie w sprawie zmian organizacyjnych ze szczególnym uwzględnieniem kierowanego pionu.

13. Prowadzenie archiwum swojego Działu.

§ 6

Dział Kadrowo – Płacowy

 1. Pracą działu Kadrowo – Płacowego kieruje Specjalista ds. Kadr i Płac.

 2. Specjalista ds. Kadr i Płac nadzoruje pracowników zatrudnionych w CENTRUM w zakresie czasu pracy.

 3. Dział Kadrowo – Płacowy odpowiada za politykę kadrową CENTRUM a w szczególności:

 1) Prowadzi akta osobowe pracowników zatrudnionych w CENTRUM.

 2) Prowadzi sprawy pracownicze i kadrowe.

 3) Prowadzi sprawy płacowe pracowników BCK.

 4) Prowadzi sprawy z zakresu BHP pracowników.

 5) Współpracuje z Przedstawicielem Załogi w zakresie spraw dotyczących Z.F.Ś.S.

 6) Prowadzenie archiwum swojego Działu.

§ 7

Dział Administracji
 1. Pracą działu Administracji   - kieruje Kierownik Działu.

 1) Pracownicy działu Administracji odpowiadają w szczególności za:

 2) Bieżącą kontrolę stanu technicznego obiektów oraz ich dokumentację.

 3) Prowadzenie bieżących napraw i remontów.

 4) Porządek w obiektach CENTRUM oraz na terenach przyległych.

 5) Zabezpieczenie przeciwpożarowe i wyposażenie w sprzęt ochrony przeciwpożarowej obiektów CENTRUM.,

 6) Kontrolę i zabezpieczenie spraw związanych z BHP w obiektach i na terenach przyległych.

 7) Zaopatrzenie w sprzęt, materiały i inne dobra niezbędne do prawidłowego funkcjonowania CENTRUM.

 8) Zabezpieczenie mienia CENTRUM przed kradzieżą lub zniszczeniem.

 9) Obsługę ubezpieczeń.

 10) Przygotowywanie i przeprowadzanie postępowań o udzielanie zamówień publicznych.

 11) Terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdań z zakresu swoich działań.

 12) Prowadzenie archiwum w zakresie nie zastrzeżonym do wyłącznych kompetencji innych działów  CENTRUM.

 13) współpraca z pozostałymi działami CENTRUM przy realizacji organizowanych imprez, a w szczególności:

a) nadzorowanie właściwego wykorzystania sprzętu technicznego przez pozostałe działy,

b) zapewnienie niezbędnego sprzętu nagłośnieniowego i oświetleniowego,

c) dbałość o właściwy dobór i jakość dźwięku i światła dla organizowanych imprez,

d) przygotowanie oprawy muzycznej i oświetleniowej dla zespołów artystycznych działających przy CENTRUM.

 14) Bieżący nadzór nad prawidłowością realizacji umów najmu, dzierżawy, użyczenia i innych umów cywilno-prawnych dotyczących mienia CENTRUM.

 3. Pracownicy działu sprawują nadzór i kontrolę nad podmiotami zatrudnionymi na podstawie umów cywilno-prawnych w zakresie:

 1) Utrzymania czystości i porządku na terenie CENTRUM.

 2) Ochrony fizycznej osób i mienia na terenie CENTRUM.

§ 8

Dział Programowy

 1. Pracą działu Programowego kieruje Kierownik Działu.

 2. Dział Programowy współpracuje z zatrudnionymi na podstawie umów cywilno-prawnych instruktorami pracowni tematycznych.

 3. Dział Programowy,  w szczególności, realizuje zadania w zakresie:

 1) Organizacji przedstawień teatralnych, kabaretów, itp..

 2) Organizacji koncertów muzycznych, recitali i innych imprez rozrywkowych.

 3) Prezentacji dorobku artystycznego w zakresie kinematografii.

 4) Kształtowania gustów i upodobań słuchaczy poprzez organizację koncertów o charakterze edukacyjnym dla dzieci i młodzieży.

 5) Organizacji przeglądów, konkursów i festiwali.
 6) Organizacji imprez własnych oraz na zlecenie instytucji, firm i innych podmiotów.

 7) Organizacji wystaw, wernisaży, warsztatów, plenerów, spotkań plastycznych.

 8) Współpracy i utrzymywania stałego kontaktu z artystami, współpracy z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, organizowania spotkań z reprezentantami świata kultury i nauki.

 9) Prowadzenia działań z zakresu animacji społecznej i aktywizowania społeczności lokalnej.

 10)  Prowadzenia zajęć w 6 pracowniach tematycznych, prezentacja osiągnięć uczestników zajęć, współpraca z działającymi na terenie Dzielnicy placówkami oświatowymi i wychowawczymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury.

 11)  Organizacja warsztatów i spotkań artystyczno-kulturalnych.

 12)  Prowadzenie działań w zakresie pozyskiwania środków na projekty krajowe i zagraniczne.

 13)  Prowadzenie archiwum swojego Działu.

 14)  Inne działania zlecone przez Dyrektora.

§ 9

Dział Marketingu i Promocji

 1. Pracą działu marketingu kieruje Kierownik Działu.

 2. Dział marketingu, w szczególności, realizuje zadania w zakresie:

 1) Wykonywania reklamy wizualnej imprez w postaci plakatów, afiszy, transparentów, ulotek, plansz, programów, zaproszeń.

 2) Prowadzenia wszelkich działań związanych z systemem identyfikacji wizualnej CENTRUM.

 3) Prowadzenia działań marketingowych w zakresie pozyskiwania sponsorów, partnerów.

 4) Współorganizowania i organizowania imprez oraz zajęć i wydarzeń kulturalnych CENTRUM.

 5) Kontaktów z mediami lokalnymi i ogólnopolskimi.

 6) Przygotowania procedur i dokumentacji niezbędnych do zamawiania gadżetów reklamowych na potrzeby promocji CENTRUM, w celu zwiększenia rozpoznawalności  wśród mieszkańców Warszawy.

 7) Współpracy z Wydziałem Promocji i Komunikacji Społecznej oraz Wydziałem Kultury Urzędu

Dzielnicy Bemowo.

§ 10

Dział Mediów  (Komunikacji Medialnej)

1. Pracą działu Mediów kieruje Kierownik Działu.

2. Dział mediów, w szczególności realizuje zadania w zakresie:

1) Prowadzenia (wydawanie) programu internetowego radia, w tym:

a) Produkcja sygnału radiowego;

b) Realizacja techniczna sygnału radiowego (emisja);

c) Organizacja eventów antenowych i zewnętrznych;

d) Organizacja czasu antenowego: sondy, fora, konkursy;

e) Pozyskiwanie reklamodawców w porozumieniu z Działem Marketingu;

f) Pozyskiwanie  i zarządzanie bazą mailingową  słuchaczy.
2) Prowadzenia (wydawanie) programu internetowej telewizji, tym

a) Produkcja sygnału telewizyjnego;

b) Realizacja techniczna sygnału telewizyjnego (emisja);

c) Organizacja eventów antenowych i zewnętrznych;

d) Organizacja czasu antenowego: sondy, fora, konkursy;

e) Pozyskiwanie reklamodawców w porozumieniu z Działem Marketingu;

f) Pozyskiwanie  i zarządzanie bazą mailingową  widzów;
3) Redagowania i wydawania wydawnictw Centrum.

4) Administrowania  siecią internetową Centrum.

5) Ochrony i bezpieczeństwa danych osobowych w Centrum.

6) Zabezpieczania infrastruktury informatycznej Centrum.

7) Odpowiedzialności za wszelkie przekazy internetowe.

8) Współpracy  z wszystkimi  Działami  w sprawie kontaktów z  mediami zewnętrznymi oraz

tworzenia strony  internetowej Centrum.

9) Wspierania działalności Kulturalno – Oświatowych CENTRUM. 

10) Inne działania zlecone przez Dyrektora. 

§ 11
Dział Obsługi Amfiteatru

1. Pracą Działu obsługi Amfiteatru kieruje Kierownik Amfiteatru.

2. Pracownicy działu odpowiadają w szczególności za:

1) Bieżącą kontrolę stanu technicznego obiektu oraz dokumentację.

2) Prowadzenie bieżących napraw i remontów.

3) Porządek w obiekcie oraz na terenach przyległych.

4) Zabezpieczenie przeciwpożarowe i wyposażenie w sprzęt ochrony przeciwpożarowej obiektu.

5) Kontrolę i zabezpieczenie spraw związanych z BHP w obiekcie i na terenach przyległych.

6) Zaopatrzenie w sprzęt, materiały i inne dobra niezbędne do prawidłowego funkcjonowania obiektu.

7) Zabezpieczenie mienia przed kradzieżą lub zniszczeniem.

8) Terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdań z zakresu swoich zadań.

9) Współpraca z pozostałymi działami przy realizacji organizowanych imprez.

10) Bieżący nadzór nad prawidłowością realizacji umów najmu, dzierżawy, użyczenia i innych umów cywilno-prawnych dotyczących mienia Amfiteatru.

11) Inne działania zlecone przez Dyrektora.

3. Pracownicy działu sprawują nadzór i kontrolę nad podmiotami zatrudnionymi na podstawie umów cywilno-prawnych w zakresie:

1) Utrzymania czystości i porządku na terenie obiektu.

2) Ochrony fizycznej osób i mienia na terenie obiektu.

Rozdział III

Postanowienia końcowe

§ 11

 1. W Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy obowiązują następujące akty prawne:

 1) Statut CENTRUM.

 2) Regulamin Organizacyjny.

 3) Regulamin Pracy.

 4) Regulamin Wynagradzania.

 5) Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
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