Zarzadzenie Nr 3/2021
Dyrektora Bitgorajskiego Centrum Kultury

z dnia 18 marca 2021

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Bitgorajskiego Centrum Kultury

Na podstawie art. 13 pkt 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 194 t. j. ), zarzadza sie
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Bitgorajskiego Centrum Kultury, bedacy
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem 01.04.2021 przestaje obowigzywac nastepujace zarzadzenie:
— Zarzadzenie Nr 3/2013 Dyrektora BCK z dnia 16 lipca 2013

§3.

Zarzadzenie wraz z Regulaminem podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen BCK

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Bitgorajskie Centrum Kultury DYREKTOR
23-400 Bitgoraj, ul. Kosciuszki 16 Bi!gorajsk CG!‘L'm Kiltury

tel /fax (84) 686 0415
Regon 000284925
NIP 918-17-76-529



Bitgorajskie Centrum Kultury

23-400 Bitgoraj, ul. Kosciuszki 16 Y .
tel /fax (84) 686 0415 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021

Regon 000284925 Dyrektora Bitgorajskiego Centrum Kultury
NIP 918-17-76-529

Regulamin Organizacyjny
Bitgorajskiego Centrum Kultury

I. Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la organizacje
wewnetrzng Bitgorajskiego Centrum Kultury, zwanego dalej BCK, zakres pracy
komdrek organizacyjnych, zakres pracy oraz podstawowe uprawnienia i obowigzki
oséb petnigcych funkcje kierownicze. Zatgcznikiem jest graficzny schemat
organizacyjny instytucji.
§2
1. Bitgorajskie Centrum Kultury realizuje dziatania wtasne, wynikajgce ze statutu.
2. Bitgorajskie Centrum Kultury realizuje zadania zlecone na podstawie ustaw,
uchwat Rady Miasta Bitgoraj oraz moze realizowaé¢ inne zadania zlecone
na podstawie porozumien.

Il. Struktura BCK - komérki organizacyjne

§3
W celu realizacji zadan wiasnych i zleconych tworzy sie dziaty:
1. Dziat artystyczno- programowy
2. Dziat administracyjno- techniczny
3. Dziat medialny
4. Dziat finansowy

lll. Zasady kierowania pracg BCK

§4

1. Catoksztattem dziatalnosci BCK kieruje dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, w zastepstwie obowigzki jego petni
wyznaczony, przez dyrektora kierownik dziatu.

3. Praca poszczegdlnych dziatéw kierujg kierownicy - w zastepstwie wyznaczony
pracownik dziatu.

4. Dyrektor moze wydawacé polecenia stuzbowe poszczegélnym pracownikom -
pracownik przyjmujac je informuje o tym bezposredniego przetozonego.




IV. Ramowe zakresy obowigzkéw na stanowiskach kierowniczych
i podstawowe zadania komoérek organizacyjnych

§5

Zakresy obowigzkéw dyrektora i gtéwnego ksiegowego wynikajg ze statutowego
zakresu dziatan instytucji a takze obowigzujacych przepiséw prawnych.

Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy kierowanie BCK i reprezentowanie
g0 na zewnatrz, w tym:

1. realizacja statutowych celédw i zadan BCK,

2. nadzéri kontrola nad catoksztattem dziatalnosci BCK,

3. opracowywanie i realizowanie planu dziatalnosci BCK, zgodnie z potrzebami
srodowiska lokalnego,

4. realizowanie postanowien zawartych w statucie i regulaminie pracy BCK,

5. organizacja pracy i okreslenie zakreséw dziatania poszczegélnych komorek
organizacyjnych BCK,

6. prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej zgodnie z kwalifikacjami pracownikow,

7. przestrzeganie zasad gospodarnosci i racjonalne gospodarowanie finansami oraz
mieniem BCK,

8. odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek oraz dysponowanie nim zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

9. wydawanie zarzgdzen oraz innych aktéw wewnetrznych.

§6

1. Dziatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed dyrektorem za realizacje dziatan
przypisanych komdrce organizacyjnej.

2. Kierownik dziatu rozdziela zadania i opracowuje zakresy czynnosci, wreczane
pracownikom wraz z umow3 o prace.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych s3 uprawnieni i zobowigzani do Scistej
wspotpracy przy realizacji poszczegdlnych zadan wiasnych BCK i powierzonych.

4. Kierownicy dziatbw w stosunkach wewnetrznych dziatajg na zasadach
réwnorzednosci. Uczestnicza, wraz z dyrektorem, w przygotowaniu rocznych
planéw merytorycznych i finansowych BCK, w czgsci dotyczacych ich realizaciji.

5. Wszystkie dziaty $cisle wspétpracuja ze soba w realizacji zadan statutowych BCK.

§7

Dziat artystyczno-programowy — wykonuje zadania zwigzane z dziatalnosScig

artystyczng i programowg BCK poprzez:

1. organizacje i realizacje form pracy instruktorskiej — zapewnienie oferty dla
réznych grup wiekowych i Srodowiskowych,

2. organizacje przedsiewzieé, akcji kulturalnych, spektakli teatralnych, koncertow,
imprez okazjonalnych z udziatem zespotéw i twércéw profesjonalnych oraz
nieprofesjonalnych,

3. organizacje i prowadzenie zajec z zespotami oraz klubami zainteresowan,



4. organizacje przegladéw, konkurséw, festiwali, warsztatow artystycznych dla
zespotéw oraz twdércéw nieprofesjonalnych,

5. wspétdziatanie ze szkotami, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami
twdrczymi w zakresie podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych,

6. wdrazanie programoéw kulturalno — edukacyjnych dla réznych grup wiekowych,

7. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z artystami, animatorami
i instytucjami kultury w celu uatrakcyjnienia oferty programowej BCK,

8. wspodtpraca z lokalnymi $rodowiskami twoérczymi, organizacjami pozarzagdowymi
w celu poszerzenia oferty programowej BCK.

9. promocje dziatan BCK i zleconych,

10. wspotpraca z mediami, kreowanie pozytywnego wizerunku BCK.

Praca dziatu kieruje kierownik, ktdry organizuje, nadzoruje i kontroluje prace dziatu.
W sktad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

e Giowny instruktor — kierownik dziatu,

e |[nstruktor — stanowisko wieloosobowe

e Specjalista - stanowisko wieloosobowe

§8
Dziat administracyjno-techniczny - wykonuje zadania zwigzane z biezgcym
funkcjonowanie BCK oraz obstugg imprez wtasnych i zleconych, w tym:
1. administrowanie obiektem BCK poprzez wykonywanie remontdéw, biezgcych
napraw, utrzymanie czystosci w pomieszczeniach i na terenie posesji oraz
zapewnienie codziennego prawidtowego funkcjonowania obiektu,
zabezpieczenie obiektu pod wzgledem sanitarnym, p.poz i bhp.,
prowadzenie spraw pracowniczych BCK,
przygotowanie sal widowiskowych, scen i zaplecza do przeprowadzania imprez,
obstuga pracy kina i zapewnianie statego repertuaru,
obstuga techniczna imprez wiasnych i zleconych,
przeprowadzanie procedur dotyczgcych zamoéwien publicznych,
nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i wykorzystaniem sieci komputerowej,
sprzetu oswietleniowego, akustycznego i kinowégo, systemu wentylacji
i klimatyzacji, mechaniki sceny,
9. zaopatrzenie w materiaty biurowe i gospodarcze,
10. obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen technicznych i elektrycznych;
11. prowadzenie archiwum BCK a takze archiwizowanie dokumentacji technicznej,
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Pracg dziatu kieruje kierownik, ktéry organizuje, nadzoruje i kontroluje prace dziatu.
W sktad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

e Giowny specjalista - kierownik dziatu

e Specjalista - stanowisko wieloosobowe

e QOperator — stanowisko wieloosobowe

e Referent —stanowisko wieloosobowe




§9
Dziat medialny - wykonuje zadania zwigzane z dziatalnoscig telewizyjng i wydawniczg,
a w szczegolnosci:
1. przygotowanie, redagowanie i archiwizacja materiatéw dziennikarskich,
2 nagrywan'ie, montaz i emisja programéw telewizyjnych,
3. opracowanie graficzne sktadu wydawnictw i materiatéw reklamy TV,
4. obstuga medialna wydarzen kulturalnych i innych na terenie miasta, w tym
transmisje telewizyjne z sesji Rady Miasta i wybranych Mszy Sw.
obstuga, konserwacja i naprawa urzgdzen technicznych TV,
6. archiwizacja materiatéw telewizyjnych i prasowych.
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Pracg dziatu kieruje kierownik, ktéry organizuje, nadzoruje i kontroluje prace dziatu.
W sktad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

e Gtéwny Specjalista — kierownik dziatu,

e Specjalista - stanowisko wieloosobowe,

e QOperator —stanowisko wieloosobowe

§10
Dziat finansowy - wykonuje zadania zwigzane z dziatalnoscig finansowg BCK,
w szczegolnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci BCK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. sporzadzanie planéw i sprawozdan obowigzujacych w jednostkach publicznych i
zgodnych z ustawg o sprawozdawczosci budzetowej,
nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z planem kont,
prowadzenie gospodarki finansowej BCK zgodnie z instrukcjg kasows,
rozliczanie z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikéw, Funduszu Pracy i innych obowigzkowych obcigzen,
7. rozliczanie z Urzedem Skarbowym wynikajace ze zobowigzan podatkowych (PIT,
CIT, VAT),
8. prowadzenie rachunku bankowego BCK, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych funduszy celowych na realizacjg zadan lub zakupéw oraz
sporzadzanie statystyk do GUS-u.
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Pracg dziatu kieruje gtéwny ksiegowy, ktéry organizuje, nadzoruje i kontroluje prace
dziatu.
W sktad dziatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

e Gtéwny ksiegowy- kierownik dziatu

e Ksiegowy — stanowisko wieloosobowe

V. Zasady podpisywania dokumentdéw.

§11
1. Wszystkie dokumenty podpisuje dyrektor BCK.
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2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty podpisuje kierownik dziatu,
w ramach i w zakresie udzielonych upowaznien
3. Dokumenty dotyczaca spraw finansowo-ksiegowych podpisuje réwniez gtéwny
ksiegowy.
VI. Tryb pracy Bitgorajskiego Centrum Kultury.

§12

Planowanie pracy BCK :

1. BCK pracuje w oparciu o roczny plan pracy.

2. Roczny plan pracy opracowuje sie w oparciu o zadania statutowe, uchwaty Rady
Miasta Bitgoraj oraz potrzeby $rodowiska lokalnego.

3. Roczny plan pracy powinien zawiera¢ zadania, termin realizacji i nazwiska os6b
odpowiedzialnych za ich wykonanie oraz wazniejsze zamierzenia rocznej
dziatalnosci BCK.

§13

Organizacja dziatalnosci kontrolnej:

1. Kontrole wewnetrzng pod katem realizacji zadan wynikajgcych z zakreséw
czynnosci sprawuje dyrektor.

2. Kontrole pracy dziatéw w zakresie realizacji zadan, sprawuje dyrektor.

Kontrole wewnetrzng podlegtych stanowisk pracy w dziatach sprawuja kierownicy.

4. Wyniki kontroli wykorzystywane bedg w celu doskonalenia pracy BCK
i poszczegdlnych pracownikdéw.
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VII. Postanowienia koncowe.

§14
Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzadzenia dyrektora po uzyskaniu opinii
zwigzkéw zawodowych dziatajacych przy BCK oraz Burmistrza Miasta Bitgoraj.

§15
Przy wprowadzaniu zmian i uzupetnien obowigzuje taki sam tryb jak przy
zatwierdzaniu niniejszego Regulaminu.

§16
Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie normowane s3 zarzadzeniami
wewnetrznymi dyrektora.

§17
Regulamin wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od daty podpisania przez dyrektora
i podlega podaniu do wiadomosci wszystkim pracownikom.

Dyrektor
Bitgorajskiego Centrum Kultury

Stanistaw Kowalczyk
%@é




DZIAt ARTYSTYCZNO -
PROGRAMOWY:

Gtéwny instruktor — kierownik
dziatu,

Instruktor — stanowisko
wieloosobowe

Specjalista stanowisko
wieloosobowe

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego BCK

DYREKTOR

DZIAt ADMINISTRACYINO-

TECHNICZNY:

Gtéwny specjalista —
kierownik dziatu
Specjalista - stanowisko
wieloosobowe
Operator — stanowisko
wieloosobowe

Referent — stanowisko
wieloosobowe

DZIAt MEDIALNY:

Gtowny Specjalista —
kierownik dziatu,
Specjalista - stanowisko
wieloosobowe,
Operator — stanowisko
wieloosobowe

-

DZIAt FINANSOWY:

Gtéwny ksiegowy-
kierownik dziatu
Ksiegowy — stanowisko
wieloosobowe

DYREKTOR




