Regulamin organizacyjny Brzeskiego Centrum Kultury w Brzegu

Podstawa prawna:

· art. 13 ust. 3 ustawy a dnia 25 października 1991 o organizacji i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 1232 z późn. zm.)

· rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 października 2012 r. w sprawie wynagradzania pracowników instytucji kultury (Dz. U. poz. 1105)
· § 16 Statutu Brzeskiego Centrum Kultury w Brzegu nadanego Uchwałą Nr XVIII/325/08 Rady Miejskiej w Brzegu z dnia 28 listopada 2008 roku
Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w regulaminie organizacyjnym mowa jest o:

BCK 

– należy rozumieć Brzeskie Centrum Kultury w Brzegu
Dyrektorze 
– należy przez to rozumieć dyrektora Brzeskiego Centrum Kultury w Brzegu
Rozdział 2

zadania i zakres działania 

§ 2

1. Brzeskie Centrum Kultury jest jednostką organizacyjną posiadającą osobowość prawną, wpisaną do rejestru prowadzonego przez Organizatora.

2. Organizatorem BCK  jest Gmina Brzeg

§ 3

1. Zakres działalności BCK określa Statut BCK.

2. BCK wykonuje zadania określone w ustawie o organizacji i prowadzeniu działalności kulturalnej.
§ 4

1. BCK działa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektora, służbowego podporządkowania oraz podziału zadań i indywidualnej odpowiedzialności za ich realizacje.

2. Dyrektor może ustanowić swoich pełnomocników do wykonywania określonych czynności prawnych,  ustalając ich zakres.

3. W czasie nieobecności Dyrektora zastępuje go wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 5

1. BCK prowadzi wielokierunkowa działalność kulturalną na podstawie własnego programu.

2. Zadania BCK w zakresie:

a) programowym – obejmuje działalność metodyczną, amatorski ruch artystyczny, edukacyjną, doskonalenie kadry, działalność dokumentacyjną i informacyjną, w  tym informacji turystycznej o naszym mieście.

Za najważniejsze w tym zakresie należy uznać:

· współpracę z samorządem obejmujące fachową i specjalistyczna pomoc w programowaniu rozwoju kultury brzeskiej w środowisku lokalnym, na terenie województwa oraz na terenie kraju i poza jego granicami;

· edukację kulturalną dzieci i młodzieży poprzez organizację spektakli, koncertów, wystaw, plenerów oraz spotkań z wybitnymi ludźmi życia kulturalnego;

· impresariat amatorskiego ruchu artystycznego i kół zainteresowań – obejmujący przeglądy i konkursy pokazujące dorobek amatorskiego ruchu artystycznego;

· stałą pomoc metodyczną dla zespołów amatorskiego ruchu artystycznego i kół zainteresowań w formie konsultacji, instruktażu i doradztwa programowo-repertuarowego;

· popularyzację zawodowego i amatorskiego ruchu artystycznego we wszystkich dziedzinach sztuki;

· działalność metodyczno – repertuarową i dokumentację związaną z funkcjonowaniem placówki;

· współpracę z instytucjami kultury i oświaty oraz z organizacjami pozarządowymi, społecznymi w zakresie upowszechniania kultury na terenie miasta;

· podejmowanie działań integracyjnych w sferze kultury dla osób niepełnosprawnych.

· organizowanie edukacji turystycznej i informacji o naszym mieście poprzez prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej i wdrażanie programów edukacyjnych dla dzieci i młodzieży, a także nawiązywanie przez PIT współpracy z podobnymi placówkami w kraju i za granicą.

b) działalności usługowej – obejmuje działalność usługową w zakresie:

· organizacji imprez zleconych;

· wynajmu pomieszczeń;

· usług reklamowych;

· wynajmowania sprzętu ;

· innej działalności komercyjnej wynikającej ze statutu

· informacji dotyczącej turystyki rekreacji i wypoczynku w naszym mieście i powiecie brzeskim wraz z opracowywaniem, gromadzeniem i sprzedażą materiałów promocyjnych.

Dochody osiągnięte w tym zakresie działalności przeznaczone są w całości na działalność programową i bieżące potrzeby BCK.

Rozdział 3

Struktura organizacyjna

§ 6

1. W skład BCK wchodzą:
1) Amatorski Ruch Artystyczny „ARA”:
· Amatorski Ruch Artystyczny 

· Galeria Sztuki Współczesnej

· Kino CENTRUM

· Punkt Informacji Turystycznej

2) Księgowość
3) Kadry i obsługa techniczna
2. Schemat organizacyjny stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Brzeskiego Centrum Kultury w Brzegu.
Rozdział 4

Zadania zakres odpowiedziałności, oznaczenie komórki organizacyjnej

§ 7

1.Dyrektor BCK:

· Reprezentuje BCK na zewnątrz, 

· Realizuje ustawowe i statutowe zadania BCK oraz ustala, koordynuje, kontruje wykonywanie zadań przez pracowników 

· Wykonuje w imieniu BCK czynności prawnych,

· Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy z pracownikami BCK oraz wykonywanie w imieniu BCK czynności w zakresie stosunku pracy tych pracowników,

· Opracowuje strategię oraz plany działalności usługowej i remontowej, zarówno perspektywicznie, jak i krótkoterminowe

· Nadzoruje i odpowiada za pracę wszystkich pracowników BCK

· Przestrzega dyscypliny finansów publicznych.

 Przy znakowaniu spraw używa się symbolu KJ

2. Amatorski Ruch Artystyczny „ARA”:
Stanowisko: Instruktor „ARA” – Specjalista ds. Turystyki i Animacji Kulturalnej:
· Reprezentuje dyrektora BCK na zewnątrz w sprawach związanych z zakresem odpowiedzialności, 

· Tworzy warunki i strategię funkcjonowania i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

· Kieruje i odpowiada za organizację imprez, marketingu i turystyki, 

· Sporządza sprawozdania z działalności merytorycznej BCK,

· Animacje artystyczne w ramach organizacji lokalnych imprez plenerowych, 

· Współorganizuje imprezy i przedsięwzięcia kulturalne BCK (konkursy, przeglądy, warsztaty), współpracuje ze stowarzyszeniami, szkołami i przedszkolami, innymi instytucjami kultury i jednostkami samorządu brzeskiego,

· Współpracuje z innymi działami i pracownikami BCK,

· Przygotowuje produkcje artystyczne na potrzeby własne i komercyjne,
· Prowadzi Punkt Informacji Turystycznej, świadcząc usługi w zakresie informacji dotyczącej turystyki, rekreacji i wypoczynku w mieście Brzeg i powiecie.

· Upowszechnianie wiedzy o naszym mieście poprzez nawiązywanie współpracy z podobnymi do BCK i Punktu Informacji Turystycznej placówkami na terenie kraju i poza jego granicami, 

· Doradztwo dla turystów indywidualnych i organizatorów wypoczynku,
· Koordynuje działaniem strony internetowej BCK oraz wysyłaniem informacji o imprezach kulturalnych do mediów (w tym BIP), 

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SO

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. artystycznych:

· Koordynuje roczne plany imprez z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, klubami i pozostałymi placówkami prowadzącymi działalność w zakresie animacji życia kulturalnego w mieście,

· Prowadzi działania zmierzające do wprowadzenia nowych form upowszechniania kultury, organizowania nowych sekcji i kół zainteresowań, 

· Współpracuje ze stowarzyszeniami, szkołami i przedszkolami, innymi instytucjami kultury i jednostkami samorządu brzeskiego  w zakresie organizacji imprez kulturalnych,

· Współpracuje z innymi pracownikami przy organizacji imprez mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie placówki,

· Analizuje potrzeby kulturalne lokalnej społeczności i na tej podstawie przygotowuje ofertę artystyczną,

· Współorganizuje imprezy kulturalne oraz opracowuje własne produkcje artystyczne na potrzeby własne oraz komercyjne,

· Wykonuje inne zadania w zakresie funkcjonowania BCK zlecone przez dyrektora.

Stanowisko: Instruktor ARA specjalista ds. wizerunku, promocji i turystyki 

· Sprzedaż materiałów promocyjnych miasta i powiatu m.in. widokówki, foldery,  publikacje, pamiątki z ziemi brzeskiej, monety okolicznościowe, kalendarze i inne materiały promocyjne związane z naszym miastem,

· Gromadzenie i opracowywanie materiałów promocyjnych w zakresie turystyki,

· Sporządzanie sprawozdań, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

· Organizuje działalność edukacyjną z zakresu turystyki i promocji dla dzieci i młodzieży,

· Promocja działalności Galerii BCK oraz walorów turystycznych i krajoznawczych Brzegu,

· Animacje artystyczne w ramach organizacji lokalnych imprez plenerowych, 

· Współpracuje przy organizacji imprez kulturalnych,
· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

     Stanowisko: Instruktor ARA specjalista ds. sztuki 

· Organizuje wystawy w Galerii,

· Montaż wystaw, 

· Organizuje działalność edukacyjną dla dzieci i młodzieży w dziedzinie sztuki,

· Udziela informacji tematycznej dotyczącej wystaw,

· Prowadzi szeroką działalność w zakresie reklamy i informacji dotyczącej bieżącej działalności Galerii,

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

 Stanowisko: Instruktor ARA – specjalista ds. teatru:
· Prowadzi zajęcia teatralne dzieci, młodzieży i dorosłych, 

· Prowadzi Teatr Dnia Niepowszedniego, 

· Opracowuje i realizuje plan imprez teatralnych,

· Prowadzi konsultacje dla zespołów teatralnych działających w Brzegu,

· Organizuje imprezy teatralne w oparciu o zespoły amatorskie i zawodowe,

· Współpracuje z instytucjami, zakładami, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury teatralnej, 

· Współpracuje przy organizacji innych imprez organizowanych przez BCK,

· Animacje artystyczne w ramach organizacji lokalnych imprez plenerowych,

· Wykonuje inne zadania związane o funkcjonowaniem BCK zlecone przez dyrektora.

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu ST

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. tańca

· Prowadzi zajęcia i organizuje warsztaty z zakresu tańca dla dzieci i młodzieży,

· Organizacja imprez festiwalowych i konkursów wynikających z charakteru działalności, 

· Animacje artystyczne w ramach lokalnych imprez plenerowych,

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecane przez dyrektora. 

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SCH

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. muzyki

· Prowadzi zajęcia i organizuje warsztaty wokalne dla dzieci i młodzieży,

· Organizacja imprez festiwalowych i konkursów wynikających z charakteru działalności, 

· Animacje artystyczne w ramach lokalnych imprez plenerowych,

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecane przez dyrektora. 

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. edukacji plastycznej:
· Prowadzi zajęcia plastyczne dzieci i młodzieży,

· Odpowiada za wystrój placówki, dekoracji podczas imprez,

· Aranżuje wystrój i dba o jego estetykę,

· Wykonuje opracowania plastyczne, reklamę imprez własnych i zleconych,

· Wykonuje zaproszenia na imprezy,

· Współpracuje przy organizacji imprez mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie placówki,

· Współorganizuje wystawy w Galerii, udzielając informacji tematycznej na temat wystaw,

· Animacje artystyczne w ramach organizacji lokalnych imprez plenerowych,

· Wykonuje inne zadania związane o funkcjonowaniem BCK zlecone przez dyrektora.

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SP

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. fotografii 

· Prowadzi zajęcia sekcji fotograficznej z dziećmi i młodzieżą,

· Wykonuje prace fotograficzne w ramach działalności kronikarskiej dla potrzeb BCK,

· Upowszechnia twórczość fotograficzną poprzez organizację plenerów i warsztatów tematycznych,

· Współuczestniczy przy organizacji imprez kulturalnych,

· Wykonuje inne zadania związane z funkcjonowaniem BCK zlecone przez dyrektora. 

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SF

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. architektury wnętrz i scenografii 

· Opracowuje projekty scenografii do produkcji własnych i komercyjnych BCK,

· Organizuje działalność edukacyjną dla dzieci i młodzieży w dziedzinie sztuki, 

· Upowszechnia twórczość wizualną  w ramach projektów scenograficznych  poprzez organizację plenerów i warsztatów tematycznych,

· Współuczestniczy przy organizacji imprez kulturalnych,

· Wykonuje inne zadania związane z funkcjonowaniem BCK zlecone przez dyrektora. 

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SF

Stanowisko: Instruktor ARA - specjalista ds. produkcji filmowo- telewizyjnych
· Archiwizacja filmowa lokalnych wydarzeń społecznych, sportowych i kulturalnych z terenu Brzegu i Powiatu Brzeskiego, 

· Prowadzenie i przygotowywanie lokalnych wiadomości „Brzeg 24”, 

· Koordynacja ramowego programu Telewizji Internetowej Brzeg 24,

· Realizuje produkcje reklamowe dla potrzeb statutowych BCK i innych jednostek samorządu terytorialnego na terenie miasta,

·  Prowadzi działalność komercyjną nieujętą w zakresie obowiązków.

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SE

Stanowisko: Instruktor ARA – specjalista ds. reżyserii i realizacji dźwięku:
· Opiekuje się zespołami muzycznymi działającymi przy BCK,

· Organizuje zajęcia warsztatowe w zakresie wykonywanych obowiązków,

· Koordynuje na terenie Brzegu imprezy muzyczne z udziałem zespołów amatorskich i zawodowych,

· Współpracuje przy organizacji imprez (konkursy, przeglądy, warsztaty) mając na uwadze prawidłowe funkcjonowanie placówki,

· Przeprowadza realizację dźwięku w ramach imprez organizowanych przez BCK oraz produkcji zleconych lub będących zadaniem wynikającym z współorganizacji imprezy,

· Prowadzi zapis fonograficzny oraz mastering dla potrzeb sekcji działających przy BCK, 

· Wykonuje inne zadania związane z funkcjonowaniem BCK zlecone przez dyrektora.

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SM

Stanowisko: Kinooperator

· Zajmuje się projekcją filmów,
· Prowadzi działalność ukierunkowaną na promocję i upowszechnianie twórczości filmowej,

· Aktualizuje na bieżąco informacje reklamowe dotyczące wyświetlanych w BCK filmów w gablotach oraz na terenie miasta,

· Zajmuje się wysyłką i odbiorem filmów, 

· Współpracuje przy organizacji imprez kulturalnych,

· Wykonuje inne zadania związane z funkcjonowanie BCK zlecone przez dyrektora.

3) Działu Księgowości:

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu KF

Stanowisko: Główny Księgowy

· Prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz ustawą o finansach publicznych, 

· Kontrola operacji gospodarczych wiążących się z wydawaniem środków pieniężnych, obrotami pieniężnymi na rachunku bankowym, kontrolą operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań,

· Okresowe ustalanie bądź sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczowego stanu pasywów i aktywów,

· Ustalanie wyniku finansowego i analiza finansowa

· Opracowanie rocznych planów gospodarczych BCK,

· Kontrola kasy

· Przestrzeganie przepisów o ustawy o finansach publicznych.

· Wykonuje inne zadania związane z funkcjonowaniem BCK zlecone przez Dyrektora.

Stanowisko: Księgowy - Kasjer

· Prowadzi kasę na bieżące potrzeby BCK,

· Dokonuje wpłat i wypłat bankowych

· Sporządza listy płac

· Sporządzanie deklaracji ZUS

· Prowadzenie ewidencji majątku trwałego i przedmiotów nietrwałych

· Odpowiedzialność i nadzór za przygotowywanie umów dotyczących działalności usługowej

· Wykonuje inne zadania zwiazane z funkcjonowaniem BCK zlecone przez Głównego Księgowego i Dyrektora.

4. Kadry i obsługa techniczna: 

Stanowisko: Specjalista ds. administracyjno – kadrowych

· Prowadzenie sekretariatu BCK zgodnie i instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wyciągiem akt,

· Przyjmowanie i wysyłka korespondencji BCK,

· Załatwianie formalności związanych z przyjmowaniem, przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, nagradzaniem i karaniem pracowników, 

· Prowadzenie kart ewidencji personalnej, list obecności,

· Prowadzenie ewidencji absencji chorobowej pracowników,

· Wydawanie świadectw pracy, 

· Sporządzanie sprawozdań do Urzędu Statystycznego dotyczących zatrudnienia,

· Archiwizowanie akt osobowych,

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

Przy znakowaniu spraw używa się symbolu SK

Stanowisko: Specjalista ds.  obsługi i konserwacji urządzeń elektrycznych i techniki scenicznej

· Obsługuje i konserwuje urządzenia elektrycznie, instalacji oświetleniowej, sprzętu elektryczno – mechanicznych będących na stanie BCK,

· Obsługuje urządzenia sceniczne w czasie imprez,

· Odpowiada za pełną gotowość eksploatacyjną oraz bezpieczeństwo urządzeń scenicznych i sali widowiskowej,

· Dba o utrzymanie urządzeń w stałej gotowości eksploatacyjnej, 

· Odpowiada za zabezpieczenie mienia przed kradzieżą i zniszczeniem,

· Prowadzi stałą kontrolę związaną z czynnościami dotyczącymi spraw p.poż. i bhp (współpraca ze służbą BHP),

· Wykonuje inne zadania związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

Stanowisko: Operator obsługi i naprawy urządzeń technicznych

· Bieżące prace konserwatorskie sprzętu (meble, urządzenia sanitarne itp.)

· Bieżąca konserwacja stolarki okiennej i drzwiowej,

· Dba o utrzymanie urządzeń techniki scenicznej w stałej gotowości eksploatacyjnej

· Obsługa urządzeń scenicznych w czasie imprez BCK

· Reżyseria światła w trakcie realizacji produkcji własnych i zleconych

· Stała konserwacja oświetlenia scenicznego w tym aparatury przeznaczonej do realizacji imprez plenerowych 

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora

Stanowisko: Specjalista ds. obsługi i konserwacji urządzeń akustycznych

· Obsługa i konserwacja urządzeń akustycznych będących na stanie BCK,

· Jako akustyk odpowiada za nagłośnienie imprez organizowanych przez BCK, współorganizowanych i zleconych,

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

Stanowisko: Pracownik  obsługi garderoby i pracowni krawieckiej

· Utrzymanie w czystości i porządku w garderobie BCK,

· Klasyfikacja kostiumów scenicznych będących na stanie BCK,

· Stała konserwacja kostiumów scenicznych w tym: pranie, prasowanie, reperacje krawieckie,

· Pełnienie funkcji biletera i pracownika szatni w trakcie realizacji imprez własnych i zleconych,

· Pomoc przy organizacji imprez plenerowych, 

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

Stanowisko: Pracownik  obsługi i konserwacji budynku

· Utrzymanie w czystości i porządku wyznaczonym rewirze,

· Prace gospodarcze związane z przygotowaniem pomieszczeń do odbywających się imprez (ustawianie krzeseł, stolików), 

· Dbanie o ład i porządek na terenie przyległym do BCK,

· Zgłaszanie wszelkich usterek i awarii oraz drobne prace konserwacyjne, 
· Pełnienie funkcji biletera i pracownika szatni w trakcie realizacji imprez własnych i zleconych,

· Udostępnianie pomieszczeń w celu realizacji stałych zajęć artystycznych oraz imprez własnych i zleconych,

· Udzielanie informacji dotyczącej funkcjonowania BCK w trakcie pełnienia dyżuru,

· Pomoc przy organizacji imprez plenerowych, 

· Wykonuje inne prace związane z działalnością BCK zlecone przez dyrektora.

Rozdział 5

Kompetencje, akty normatywne wydawane przez dyrektora

§ 8

1. Dyrektor ustala i wprowadza w życie:

a) Regulaminy

· Regulamin pracy

· Regulamin wynagradzania 

· Regulamin tworzenia i wykorzystywania Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

     b) Instrukcje

· Instrukcje kancelaryjną 

· Instrukcje obiegu dokumentów finansowo – księgowych

· Instrukcje gospodarki kasowej

· Archiwizacji akt

§ 9

Dyrektor jako kierownik jednostki wydaje zarządzenia, polecenia służbowe pisemne lub ustne.

Rozdział 6

Podpisywanie i obieg dokumentów

§ 10

1. Dokumenty przedkładane głównej księgowej do parafowania powinny być opisane pod względem formalnym i merytorycznym przez pracowników na stanowiskach kierowniczych – według ich kompetencji.

2. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje Dyrektor po wcześniejszym parafowaniu przez Główną Księgową.

3. Kolejność podpisywania i obiegu dokumentów księgowych stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11

Pisma wychodzące na zewnątrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona 

Rozdział 6

   Postanowienia końcowe

§ 12

1. W razie zmiany przepisów, bądź statutu, które powodują sprzeczność postanowień Regulaminu z prawem do czasu nowelizacji stosuje się właściwe przepisy ustaw i statutu.

2. Pracownicy potwierdzają swoim podpisem przyjęcie do wiadomości instrukcji i zarządzeń.

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem 25.03.2013
                                                                                      Burmistrz

                                                                          (-) Wojciech Huczyński

