Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

z dnia 25.04.2024 r.

Regulamin organizacyjny Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest aktem wewnetrznym, okreélajgcym
strukture organizacyjng Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, jego
zakres dziatania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci oséb w nim zatrudnionych — bez
wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.].
Dz.U.z 2024 r. poz. 87),

2) Statutu stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr LXI111/1924/2005 Rady Miasta Stotecznego
Warszawy z dnia 9 grudnia 2005 r. w sprawie zmiany nazwy i statutu Osrodka Kultury Gminy

Warszawa — Bemowo.
§2

Siedzibg Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawa jest m. st. Warszawa.
Gtéwne miejsce prowadzenia dziafalnosci jednostki znajduje sig przy ul. Roziogi 18 w Warszawie.
Dziatalnoé¢ prowadzona jest takze pod nastepujacymi adresami:

1) ul. Konarskiego 20,

2) ul. Powstanicow Slgskich 108a,

3) Hala Wola, ul. Cztuchowska 25,

4) SP nr 357, ul. Zachodzacego Storica 25,

5) SP Nr 362 ul. Czumy 8,

6) SP Nr 364 ul. Andriollego 1,

7} ul. Kruszynska 31,

8) ul. Sobczaka 5,

9) Amfiteatr w Parku Gdrczewska, ul. Raginisa 1.

§3

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) BCK - Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,

2) dyrektor —dyrektor BCK,



3) zastepca dyrektora —zastepca dyrektora BCK,
4) gtéwny ksiggowy — gtéwny ksiegowy BCK,

5) osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w BCK na podstawie umowy o pracg lub umowy
cywilnoprawnej,

6) komérka organizacyjna — wieloosobowa komarka organizacyjna,

7) impreza —organizowane przez BCK przedsigwziecie kulturalne, muzyczne, edukacyjne,
wychowawcze lub sportowe o okre$lonych ramach czasowych, w tym szczegolnosci
przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn, zawody.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§4

1. W strukturze organizacyjnej BCK wystepuja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Dziat Ksiegowosci i Zamdwien publicznych,

Dziat Administracyjno-Techniczny,

Dziat Zaje¢ Statych i Warsztatow,

Dziat Animacji Kultury,

Dziat Projektéw i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych,
Dziat Promocji,

Dziat Kadr i Ptac

Dziat Miejsc Aktywnosci Lokalnej,

Dziat Radia Bemowo FM i Wolontariatu.

2. W ramach Dziatu Miejsc Aktywnosci Lokalnej prowadzone s3:

1) Miejsce Aktywnosci Lokalnej ,Dwa Jelonki”
2) Miejsce Aktywnosci Lokalnej przy ul. Sobczaka

§5

Schemat organizacyjny BCK przedstawia w sposob graficzny zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§6

Kazdym dziatem kieruje kierownik, z tym, ze kazdym z miejsc aktywnosci lokalnej kieruje

koordynator.



§7

Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w BCK jest upowszechnlanle dziatalno$cl kulturalnej
poprzez Inicjowanie i organizowanle réznorodnych imprez i koncertéw lub branie udziatu przy ich
organizowaniu w zakresie obowigzkéw przypisanych ich stanowisku pracy.

Rozdziat HI
Zarzadzanie i kierowanie

§8

Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalnosci BCK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad mieniem
BCK i Jest za nie odpowiedzialny.

§9

Do zakresu dzlatania dyrektora BCK nalezy w szczeg6Inosc:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

skladanie w imienfu BCK oéwiadczen woli, w tym zaclaganie zobowligzan i zarzadzanie
mieniem BCK, oraz odbieranie o$wiadczen woli skladanych BCK,

przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdari oraz wnioskéw finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej BCK,

nadawanie ogélnego kierunku dziatalno$ci BCK oraz sprawowanie nadzoru had tg
dzlatalnoécia,

ustalanie rocznego planu pracy BCK i kontrola jego wykonania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowyml i materiatowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegéinych kamdrek organizacyjnych BCK oraz
podziat zadan, kompetencji | odpowiedzialnoéci miedzy komérkami organizacyjnymi oraz
osobami zatrudnionymi w BCK,

przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadai oraz kontrola
wykonywania obowlgzkéw przez osoby zatrudnione w BCK,

odpowiedni dohdr pracownikéw i wspotpracownikéw na podstawie umodw cywilnoprawnych,
a takze stwarzanie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

10} petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w BCK na podstawie

umowy o prace,



11} nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w BCK osoby statutu i regulaminu
organizacyjnhego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw BCK regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzanla,

13} wydawanie zarzadze, ogloszefi i poleces stuzbowych,
14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,
15) wspdidziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzna.
§10
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) zastepca dyrektora,

2) gléwny ksiegowy,

3) kierownicy dziatéw zgodnie ze schematem stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§1i11
Funkcje kierownicze w BCK wykonuja:
1) dyrektor,
2) zastepca dyrektora,
3) gléwny ksiegowy,
4) kierownicy dziatéw.
§12

1. Zastgpca dyrektora zarzadza BCK i reprezentuje go na zewnatrz w zakresie udzielonych mu przez
Dyrektora upowaznien i petnomocnictw.

2. W razie nieobecnosci dyrektora zastepca dyrektora wykonuje jego obowigzki w zakresie, w jakim
jest to niezbedne dia prawidtowego funkcjonowania BCK,

§13

1. Do zadari zastepcy dyrektora nalezy:

1) wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujacymi sie dziatainoécia
kulturalna,



2) wspdtpraca z mediami,
3) wykonywanie innych czynnogéci zleconych przez dyrektora.

2, Zastepcy dyrektora bezpoérednlo polegajg kierownicy dziatéw zgodnie ze schematem stanowigcym
zatacznik nr 1 do regulaminu

§14

1, Oprécz zadar merytorycznych wynikajgcych z petnienia funkcjt kierownika w danym dziale, kazdy
klerownik zobowigzany jest do:

1) opracowania planu pracy dziatu,
2) opracowania harmonograméw pracy zatrudnionych w dziale pracownikéw,

3) zapewnienia prawidtowej organizacjl pracy oraz wszystkich warunkdw potrzebnych do jej
bezplecznego wykonywania,

4) dokonywania podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikdw, a takze kontrolowanie ich
realizacji,

5) kontrolowania przestrzegania przepisow prawa pracy, w tym w szczeg6lnosci przepiséw
dotyczacych BHP i ppoi. przez zatrudnione w BCK osoby,

6) ustalania planu urlopdw w dziale i padpisywania wnioskéw urlopowych pracownikow,
7) zatwierdzania delegacji pracownikéw,

8) dbania o dobrg atmosferg w pracy, w swoim dziale i BCK,

9) wyznaczenia zastepcy w razie swojej nieobecnosci.

2. Kazdy Kierownlk Jest odpowiedzialny za majatek powierzony kierowanej komérce, a w
szczegBinosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.

Rozdzlat IV
Dzlat Ksiegowosci i Zaméwien Publicznych

§ 15
1. Dziatem Ksiegowoéci | Zamdwien Publicznych kieruje gidwny ksiegowy.

2. Do zadarh Dziafu Ksiggowego i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowaéci BCK zgodnie z Ustawg z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
2) sprawozdawczoé( finansowa,

3) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia podatku VAT z urzedem
skarbowym,



4)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
prowadzenie kasy BCK,

wydatkowanie $rodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r, - Prawo zamdwien publicznych,
opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji
obiegu dokumentodw, zasad przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji srodkéw trwatych,

administrowanie komputerowa baza danych w zakresie wykonywanych czynnoéci,

10) nadzdr nad prawidtowosclg postepowant o udzielenie zaméwieri publicznych,

11) obstuga ubezpieczenia grupowego,

12) wspoipraca z zewnetrznymi instytuclami kontrolujgcymi,

13} wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

1

2.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

Rozdziat vV
Dziat Administracyjno - Techniczny

§16

Dziatem Administracyjno - Technicznym kieruje kierownik Dzlatu Administracyjno -
Technicznego.

Do zadat Dzlatu Administracyjno - Technicznege nalezy w szczegdinoéci:

biezaca kontrola stanu technicznego uzytkowanych obiektéw oraz ich dokumentacja,
prowadzenie napraw i remontéw,

dbatoé¢ o utrzymanie w petnej sprawno$ci technicznej i sanitarnej obiektéw, sprzetu
naglo$nieniowego i wyposazenia,

zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
instytucji oraz inwentaryzacja biezgcych zakupow,

wynajem pomieszczen, Srodkdw transportu i sprzetu technicznego,
administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomoséciami BCK,
utrzymanie porzadku w obiektach oraz na terenach do nich przyleglych,

zabezpieczenle przeciwpoiarowe | wyposazenie w sprzet ochrony przeciwpoiarowej
obiektow,



9) kontrola i zabezpieczenie spraw zwigzanych z BHP w obiektach i na terenach przyleglych,
10) zaopatrzenie w sprzet, materialy | mlenie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania BCK,
11) zabezpieczenie mienia BCK przed kradzieza lub zniszczeniem,

12} obstuga ubezpieczen,

13} terminowe i prawidiowe sporzadzanle sprawozdar z zakresu swoich dziatan,

.14) prowadzenie archiwum w zakresie nlezastrzezonym do wylacznych kompetencji innych
Dziatéw BCK,

15) biezqcy nadzér nad prawidtowosécia realizacji uméw cywilno-prawnych dotyczacych mienia
BCK,

16) wspdipraca z pozostatymi dziatami BCK przy realizacji organizowanych Imprez, a w
szczegdlnosci:

a) hadzorowanie wlasciwego wykorzystania sprzetu technicznego przez pozostate
Dziaty,

b) zapewnienie niezbgdnego sprzetu naglo$nieniowego i o$wietleniowego,

c) dbatodé o wlasciwy dobér i jakosé diwieku i $wiatta podczas organizowanych imprez,

d) przygotowywanie oprawy muzyczne | oéwietleniowej dla zespotéw artystycznych
dziatajacych przy BCK.
17) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podmiotami wspétpracujacymi na podstawie umoéw
cywilnoprawnych w zakresie ochrony fizycznej oséb i mienia na terenie obiektéw,
18) ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej BCK,
19) prowadzenie archiwum swojego Dziatu,

20) obstuga recepciji,

21) wydawanie oraz przyjmowanie kluczy wraz z prowadzeniem ewidencji wydawania i zwrotéw
kluczy do pomieszczerh osobom upowaznionym, poprzez kazdorazowe weryflkowanie, czy

osoba pobierajagca klucze ma stosowne upowaznienie w formie papierowej lub
elektronicznej,

22) reagowanie na zdarzenia zagrazajace mieniu i osobom przebywajacym w budynku polegajace
na zawiadamianiu dyrektora | odpowiednich stuzb (patrol interwencyjny, Policja, Straz
Miejska, Straz Pozarna, stuzby techniczne),

23) ujawnianie awarli | zdarzen majgcych wplyw na funkcjonowanie obiektu oraz informowanie o
nich odpowiednich Pracownikéw BCK,

24) informowanie klientéw o zajgciach i wydarzeniach organizowanych przez BCK,

25) obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej, taczenie rozméw,



26) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentdéw,

27) wydawanie osobom upowaznionym korespondenciji oraz dziennikéw,

28) biezace monitorowanie i uzupetnianie zapas6w artykutow spozywczych { biurowych,
29) dbanie o serwis urzadzen biurowych: drukarki, kserokopiarki, ekspresy itp.,

30) wspdtpraca z zarzgdcami budynku i serwisami technicznymi,

31) otwieranie i zamykanie budynku i uzbrajaniu alarmu w obiekcie Zleceniodawcy po zamknigciu
na koniec dnia,

32) obstuga sekretariatu,

33) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Dyrektora oraz przekazywanie jej
do wtasciwych komérek organizacyjnych BCK,

34) abstuga interesantéw, prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora BCK,
35) weryfikacja poprawnosci dokumentdéw przekazywanych do podpisu Dyrektora BCK,

36) przygotowywanie pism do dekretacji i przekazywanie ich do odpowiednich komérek
organizacyjnych BCK,

37) zapewnienie zaopatrzenia Dyrektora i poszczegbinych dziatéw w niezbedne materiaty
biurowe oraz artykuly promocyjne,

38) dbanie o wizerunek instytucji,

39) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Rozdziat VII
Dziat Zajeé Stalych | Warsztatow

§17

1. Dziatern Zajeé Stafych | Warsztatow kieruje kierownik Dziatu Zajec Statych | Warsztatéw.

2. Driat Zajeé Statych | Warsztatdw wspétpracuje | nadzoruje instruktoréw pracownl
tematycznych.

3. Do zadan Dziatu Zajeé Statych | Warsztatow nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja zaje¢ w pracowniach tematycznych, prezentacja osiggniec uczestnikow zajegc,
wspotpraca z dziatajagcymi na terenie Dzlelnicy Bemowo m.st. Warszawy placéwkami
oéwiatowymi, wychowawczymi i sportowymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury,

2) organizacja wydarzen o charakterze edukacyjnym i sportowym dla dzieci, mtodziezy,
dorostych, seniorow,

3} wspétpraca i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami i organizacjami kulturalnymi,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

anallzowanie | programowanie zadarh w dziedzinie edukacji kulturalnej oraz rozwijanie
zainteresowan dzieci i mtodzieiy,

wspieranie dziatan spofecznych [ kulturalnych stuzgcych rozwojowi amatorskiego ruchu
artystycznego,

prowadzenie warsztatdw dla dzieci | mfodziezy niepetnosprawnej,

monitorowanie i ewaluacja zadan z zakresu dziatalnoéci Dziatu w tym przygotowywanie
rocznych sprawozdan z dziatalnoécl,

biezqca analiza zainteresowania tematyka prowadzonych zajeé i dostosowywanie jej do
potrzeb odbiorcéw,

ustalanie harmonogramu zaje¢ prowadzonych przez dziat w porozumieniu z Dyrektorem w
systemie: od wrzesnia do stycznia i od lutego do czerwca,

10} dystrybucja biletdw, wejéciéwek i zaproszeri,

11) wspétpraca z Urzedem Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,

12) prowadzenie archiwum swojego Dziatu,

13) wykonywanie innych zada# zleconych przez dyrektora.

1.
2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Rozdzlat Vil
Dziat Animacji Kultury

§18

Dziatem Animacji Kultury kieruje kierownik Dziatu Animacji Kultury.
Do zadar Dziatu Animacji Kultury nalezy w szczegblnodci:

organizacja wlasnych imprez, w tym cyklicznych,

organizacja imprez zleconych w ramach wspéfpracy z innymi podmiotami,
tworzenie kalendarza imprez,

organizacja widowni imprezy,

dokumentowanie imprez,

dystrybucja biletéw, wejécidéwek i zaproszef,

przygotowanie i realizacja projektéw kulturalnych i kulturalno — spotecznych,

wspoipraca z lokalnymi liderami,

wspdtpraca z instytucjami kultury | podmiotami prowadzacymi dziatalno$é kulturalng i
spoteczng,



10) monitorowanie | ewaluacja projektéw realizowanych przez BCK w tym przygotowanie

rocznych sprawozdan z dziatalnosci

11) wspétpraca z Urzedem Dzielnicy Bemowo m.st, Warszawy,

12) prowadzenie archiwum swojego dziatu,

13) wykonywanie innych zadar zleconych przez dyrektora.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9}

Rozdziat IX
Dziat Projektow i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

§19

Dziatem Projektéw i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych kieruje kierownik Dziatu Projektow
i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych. '

Do zadari Dziatu Projektow | Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegblnosci:
prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowa warunkach stawianych
projektom i wnioskodawcom ubiegajacym sie o srodki pomocowe,

pozyskiwanie srodkéw,

opracowywanie dokumentacji projektowej, jej koordynacja i nadzdr nad terminowoscia oraz
realizacjg projektdw, w tym sporzadzanie umaow,

promocja projektdw,

sprawozdawczo$é¢ oraz rozliczanle projektéw,

budowanie partneréw projektu i sieciowanie,

organizacja imprez zleconych w ramach wspétpracy z innymi podmiotami,

diagnozowanie potrzeb spotecznoéci lokalnej,

10) wspétpraca z lokalnymi liderami,

11) wspétpraca z Urzedem Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,

12) prowadzenie archiwum swojego Dziatu,

13) wykonywanie innych zada# zieconych przez dyrektora.

Rozdzlat X
Dziat Promocji

§20
10



1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Dziatem Promociji kieruje kierownik Dzlatu Promociji.

Do zadan Dziatu Promaocji naleiy w szezegdlnodei:

realizacja zadan w zakresie PR-u i promocji dziatalnosci BCK,
opracowanie | stosowanie systemu identyfikacji wizualnej BCK,

przygotowanie materialéw dla strony internetowej BCK we wspotpracy z pozostalymi
komédrkami organizacyjnymi BCK,

rozpowszechnlanie materiatdéw promocyjnych dotyczacych przedsiewziet organizowanych
przez BCK,

promocja BCK i oferty BCK w tym przygotowanie drukéw reklamowych, reklamy ptatnej,
pozyskiwanie reklamodawcow,
prowadzenie profilu BCK na portalach spofecznosciowych,

prowadzenie strony internetowej BCK we wspdtpracy z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi BCK,

prowadzenie biuletynu Informacji Publicznej BCK we wspétpracy z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi BCK,

10) prowadzenie archiwum swojego Dziatu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

1)

2)

3)

4)

5)

Rozdziat Xt
Dziat Kadr i Ptac

§21

Dziatem Kadr i Ptac kieruje kierownik Dziatu Kadr i Piac.

Do zadan dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegbinosci:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnieth
lekarskich

prowadzenie kart urlopowych i planéw uriopowych,

wysytanie zgloszent do ZUS, zmian danych, korekt i wyrejestrowalh z ubezpieczeni
pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu PPK,

ewidencja czasu pracy,

11



6} ewidencja zatrudnienia,
7) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
8) prowadzenie korespondencji z ZUS, US, Komornikami itp.

9) przygotowywanie umdw o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych
terminach,

10) kontrola aktualnosci badai okresowych pracownikéw,

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw BCK,

12) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikéw BCK,

13) przygotowywanie i wysytanie do Urzedu Skarbowego Deklaracji PIT Pracownikéw BCK,
14) przygotowanie comiesigcznych deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

15) prowadzenie archiwum dziatu Kadr i Plac,

16} wykonywanie innych zadat zleconych przez dyrektora.

Rozdziat XIl
Dziat Miejsc Aktywnosci Lokalnej

§22

1. Dziatem Miejsc Aktywnosci Lokalne]j kieruje kierownik Dziatu Miejsc Aktywnosci Lokalnej.

2. W skiad Dziatu Miejsc Aktywnosci Lokalnej wehodzg:

1) Miejsce Aktywnoscl Lokalnej przy ul. Sobczaka, kierowane przez koordynatéra Miejsca
Aktywnosci Lokalnej przy ul. Sobczaka,

2) Miejsce Aktywnoséci Lokalnej Dwa Jelonki, kierowane przez koordynatora Miejsca
Aktywnosci Lokalnej Dwa Jelonki.

3. Do zadan Dziatu Miejsc Aktywno$ci Lokalne]j nalezy w szczegdlinosci:

1) podejmowanie dziataii integrujacych spotecznost lokalng, opartych na animacji i wspéipracy
z lokalnymi mieszkaricami, liderami spotecznoéci lokalnych, organizacjami pozarzadowymi i
inhymi partnerami,

2) podejmowanie dziatart animujacych lokalng spotecznosé, wynikajgcych ze zgtaszanych przez
nig potrzeb,

3) prowadzenie projektéw animacyjnych, odpowiadajgcych na zdiagnozowane potrzeby
lokalnej spotecznosci,

4) wspieranie integracji miedzypokoleniowe],
12



5) prowadzenie archiwum Miejsc Aktywnosci Lokalnej,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Rozdziat Xill
Dziat Radia Bemowo FM i Wolontariatu

§23

1. Dziatem Radia Bemowo FM i Wolontariatu kieruje kierownik Dziatu Radia Bemowo FM i
Wolontariatu.

2. Do zadan Dziatu Radia Bemowo FM i Wolontariatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) umotzliwianie osobom zainteresowanym rozwijanie swoich pasji muzycznych i radiowych na
zasadzie wolontariatu,

2) $cista wspétpraca z pozostatymi Dziatami w zakresie PR-u i promocji wydarzen spoteczno-
kulturalnych organizowanych przez BCK,

3) wspotpraca z Urzedem Dzielnicy Bemowo oraz instytucjami spotecznymi i kulturalnymi
dziatajgcymi w dzielnicy w zakresie promocji wydarzen odbywajgcych sig na jej terenie,

4) promowanie os6b mieszkajacych w dzielnicy i miescie stotecznym Warszawa, ktére maja
wkiad w rozwdéj w zakresie kultury, sportu, zdrowia, zycia spotecznego i obywatelskiego,

5) nawigzywanie wspétpracy z wydawnictwami i wytworniami w celu promowania muzyki
polskiej i zagranicznej,

6) prowadzenie archiwum Radia Bemowo FM,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Rozdziat XIV
Zarzadzenia i ogfoszenia

§24
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wiazacy dla 0séb zatrudnionych w BCK.
3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

§25

13



1. Zarzadzenia i ogloszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb
zatrudnionych BCK poprzez wylfozenie ich do wgladu w sekretariacie dyrektora i/lub wystanie maila
do pracownikdw.

2. Wyjatkowo, jeéli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania BCK, ogtoszenia mogg by¢
wydane w formie ustnej i w taki sposdb podane do wiadomosci 0s6b zatrudnionych w BCK.

§ 26

‘Zarzadzenia i ogtoszenia wchodza w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogtoszenia, chyba ze w ich
tresci zaznaczono inny termin.

Rozdziat XV

Postanowienia koncowe

§27
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje dyrektor BCK.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.

14



BEMOWSKIE CENTRUM KULTURY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

GLOWNY

DZIAL |
KSIEGOWOECI

KSIEGOWY

ZASTEPCA |

| ZAMOWIEN
PUBLICZNYGCH

DZIAL

DYREKTORA "‘I =

ADMINISTRACY.JNO

| « TECHNICZNY

DZIAL ZAJES

STALYCH
IWARSZTATOW

DZIAL ANMACAH

KULTURY

DZIAL PROJEKTOW
IPOZYSKIWANIA
FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

—— DZIAL KADR | PLAC

—  AKTYWNOSCI

DZiAL PROMOC)

DZIAL MIEJSC

LOKALNYCH

DZIAL RADIA

BEMOWO FM
| WOLONTARIATU

MIEJSCE
AKTYWNOSGCI
LOKALNEJ PRZY
UL. SOBCZAKA

MIEJSCE
AKTYWNoOSCI
LOKALNEJ DWA
JELONKI







