ZARZADZENIE Nr 5/2026
Dyrektora Centrum Kultury Wilanéw
z dnia 30.06.2026

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Wilanéw
Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87 oraz z 2025 r. poz. 1173) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. Centrum Kultury Wilanéw nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny, stanowigcy

zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 14/2020 Dyrektora Centrum Kultury Wilanéw z dnia
25.08.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Wilanow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2026 .

Dyrektor Centrum Kultury Wilandw

Robert Wozniak

obert Wozniak



Zalacznik do zarzadzenia nr 5/2026
Dyrektora Centrum Kultury Wilanéw
z dnia 30.06.2026

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Wilanéw

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Wilanéw, zwanego dalej ,,Centrum”,
okre$la organizacje wewnetrzng Centrum oraz szczegélowy zakres zadan i tryb pracy komorek

organizacyjnych Centrum.

§ 2. 1. Centrum realizuje zadania okreslone:

1) w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2024 1. poz. 87 oraz z 2025 r. poz. 1173);

2) w Statucie Centrum Kultury Wilanéw stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr
XXV/727/2020 Rady m.st. Warszawy z dnia 16 stycznia 2020 r. w sprawie zmiany statutu
Centrum Kultury Wilanow;

3) wskazane przez Dyrektora Centrum.

2. Pracownicy Centrum s3 zobowigzani do wspdldziatania w celu nalezytego

wykonywania dziatan statutowych Centrum.

§ 3. 1. W sklad Centrum wchodza:
1) Siedziba Kolegiacka 3;
2) Filia Dom Pracy Tworczej, dziatajacy w budynku przy ul. Ptysiowej 3;
3) Filia Centrum Inicjatyw i Dziatan Lokalnych w Powsinie, dziatajgca w budynku przy
ul. Przyczdtkowej 27a;
4) Filia Miedzypokoleniowe Centrum Edukacji, dziatajgca w budynku przy ul. Radosnej 11;
5) Filia w Alto Wilan6éw, dzialajaca w budynku przy al. Rzeczypospolitej 14;
6) Filia Stacja Wilan6w, dziatajaca w budynku przy ul. Stanistawa Kostki Potockiego 31;
7) Filia Branickiego, dziatajaca w budynku przy ul. Branickiego 17;
8) Filia Zawady, dziatajaca w budynku przy pl. Vogla 62;
9) sekcje i zespoly artystyczne;
10) Dziat Finansowo-Ksiggowy.



2. Wykaz skr6téow nazw komorek organizacyjnych Centrum stanowi zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Wilan6w.
3. W budynku przy ulicy Kostki Potockiego 31A Centrum prowadzi dzialalnosci

informacyjna.

§ 4. 1. Dyrektor Centrum zarzadza Centrum i reprezentuje je na Zewngtrz.

2. Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Centrum.

3. Dyrektor Centrum ustala szczegétowy zakres czynnosci poszczegdlnych pracownikoéw

Centrum.

§ 5. 1. Dyrektorowi Centrum bezposrednio podlegaja:
1) zastgpcy dyrektora,
2) Gléwny Ksiggowy Centrum,
3) Gléwny specjalista do spraw kadr i plac;
4) Gléwny specjalista do spraw promocji;
5) Inspektor Ochrony Danych;

6) Administrator Systeméw Informatycznych.

§ 6. 1. Tworzy si¢ stanowiska zastgpcy Dyrektora:

1) do spraw artystycznych;
2) do spraw organizacyjnych.

2. Zastepca dyrektora wykonuje zadania okre§lone w szczegélowym zakresie czynnosci
zastepey dyrektora.

3. Zastepcy Dyrektora do spraw artystycznych bezposrednio podlega Glowny koordynator
dziatan kulturalnych.

4. Zastepcy Dyrektora do spraw organizacyjnych bezposrednio podlega Giéwny koordynator
wykonawczy.

5. W przypadku nieobecnosci zastgpcy Dyrektora koordynator, o ktérym mowa w ust. 3 lub

ust. 4, podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

§ 7. Gléwny Ksiegowy Centrum kieruje Centrum w czasie nieobecnosci Dyrektora

Centrum i zastepcéw dyrektora.



2. Gtéwny Ksiegowy Centrum kieruje Dziatem Finansowo - Ksiggowym Centrum

i odpowiada za zgodne z przepisami prawa, terminowe i sprawne wykonywanie zadan przez ten

dzial.

3. Gltéownemu Ksiegowemu Centrum bezposrednio podlegaja pracownicy Dziatu

Finansowo - Ksiggowego Centrum.

4. Zastepce Gtéwnego Ksiggowego wyznacza Dyrektor Centrum po zasiggnigciu opinii

Glownego Ksiegowego Centrum.
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§ 8. Dzial Finansowo-Ksiggowy zapewnia w szczegdlnosci:
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Centrum;
obstuge spraw z zakresu gospodarki finansowej Centrum;
opracowanie projektu planu finansowo-rzeczowego;
opracowanie sprawozdawczosci finansowej i okresowej;
organizowanie i prowadzenie rachunkowosci;
ksiggowos¢ i ewidencje mienia Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
nadzorowanie prawidlowosci wykorzystywanych srodkéw finansowych;

obstuge spraw z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 9. 1. Gtéwny specjalista do spraw kadr i ptac zapewnia w szczegdInosci:
obstuge spraw pracowniczych i kadrowych, w tym: prowadzenie akt osobowych, nadzér nad
ewidencja czasu pracy oraz obliczenie i wyplata wynagrodzen, §wiadczen a takze skiadek na
ubezpieczenia spoleczne;
obstluge ewidencji badan lekarskich pracownikoéw i przeglad stanowisk pracy pod wzgledem
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego;
obstuge spraw socjalnych.

2. Gléwny specjalista do spraw kadr i plac wykonuje zadania okreslone w

szczegdlowym zakresie czynnoSci.

3. Gléwnego specjaliste do spraw kadr i plac w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba

wyznaczona przez Dyrektora Centrum.

§ 10. 1. Gléwny specjalista do spraw promocji zapewnia obstuge zadan Centrum

w zakresie informowania o dziatalnosci Centrum, w tym o ofercie programowej Centrum,

w szczego6lnosci na obszarze m.st. Warszawy oraz Wojewodztwa Mazowieckiego.



2. Do zadan Gléwnego specjalisty do spraw promocji nalezy:
1) organizacja i realizacja dziatan promocyjnych;
2) tworzenie, opracowanie, przygotowywanie 1 wdrazanie Kkampanii promocyjnych
z wykorzystaniem réznych narzgdzi marketingowych i nosnikéw reklamowych;
3) zarzgdzanie kampanig promocyjna;
4) planowanie oraz koordynowanie kampanii informacyjnej;
5) wsparcie w organizacji wydarzen kulturalnych oraz udziat w wydarzeniach kulturalnych;
6) tworzenie i publikacja materiatéw promocyjnych na stronach internetowych Centrum Kultury
Wilanow;
7) planowanie i koordynacja dzialan zwiazanych z przygotowaniem materiatéw graficznych,
filmowych i fotograficznych;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.
3. Gléwnego specjaliste do spraw promocji W czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba

wyznaczona przez Dyrektora Centrum.

§ 11. 1. Gléwny Koordynator dziatan kulturalnych zapewnia obstuge zadan Centrum
w zakresie upowszechniania kultury oraz wspéltworzenia artystycznego wizerunku Centrum
przez:
1) planowanie merytorycznych dziatan w poszczegolnych filiach, sekcjach i zespotach
artystycznych;
2) przedstawianie propozycji do planu dziatan kulturalnych Centrum, w tym uwzgledniajacych
propozycje koordynatorow filii oraz uczestnikow zajg¢;
3) weryfikacje wykonywania przyjetych zalozen kulturalnych Centrum przez koordynatoréw
filii;
4) przygotowywanie propozycji do planu dziatan kulturalnych na kolejny sezon;
5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.
2. Gtéwnego Koordynatora dziatan kulturalnych w czasie jego nieobecnosci zastgpuje

osoba wyznaczona przez zastepce Dyrektora do spraw artystycznych.

§ 12. 1. Gtéwny Koordynator wykonawczy zapewnia obstuge zadan Centrum w zakresie
upowszechniania kultury oraz wspéttworzenia artystycznego wizerunku Centrum przez:
1) organizowanie naboru wykonawcow zajeé prowadzonych przez Centrum zgodnie

z zalozeniami programowymi;



2)

3)
4

3)
6)

nadzoru merytorycznego nad nalezytym wykonaniem umoéw na prowadzenie zajec
w Centrum, w tym rozliczania umow;

weryfikacji poprawnosci rozliczania zajgé przez koordynatoréw filii;

monitorowanie potrzeb uczestnikow zaje¢ prowadzonych w Centrum, w tym satysfakcji
z ushug kulturalnych, z uwzglednieniem miejsca prowadzenia zaje¢ i grupy odbiorcow;
monitorowania przestrzegania Regulaminu zaj¢¢ organizowanych przez Centrum;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

2. Gléwnego Koordynatora wykonawczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba

wyznaczona przez zastgpce Dyrektora do spraw organizacyjnych.
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§ 13. 1. Obstuge administracyjna filii zapewnia koordynator filii.
2. Koordynator filii jest zobowigzany do wspoldziatania:
z Gléwnym koordynatorem dziatan kulturalnych w zakresie spraw, o ktorych mowa w § 11
ust. 1;
z Gléwnym koordynatorem wykonawczym w zakresie spraw, o ktérych mowa w § 12 ust. 1.
3. Koordynator filii w szczeg6lnosci:
udziela informacji o zajeciach prowadzonych w filii;
monitoruje poprawno$¢ prowadzenia zajg¢ w filii, w tym nalezyte wykonanie umow
o $wiadczenie ustug kulturalnych przez wykonawcéw, terminowos¢ oplat za zajecia
i przestrzeganie Regulaminu zaje¢ organizowanych przez Centrum;
monitoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w filii;
przygotowuje propozycje programowe, w tym oferte zajeé, dla filii i przedstawia Glownemu
koordynatorowi dzialan kulturalnych;
weryfikuje potrzeby uczestnikéw zaje¢ prowadzonych w filii i przedstawia informacj¢
Gléwnemu koordynatorowi wykonawczemu;
koordynuje udostepnianie powierzchni filii.

4. Zakres zadan koordynatora filii okresla Dyrektor Centrum w szczegélowym zakresie

czynnosci koordynatora filii.

§ 14. Szczegélowy zakres czynnosci Inspektora Ochrony Danych i Administratora

Systemow Informatycznych okreslaja odrgbne przepisy.



§ 15. 1. Zadania w zakresie upowszechniania kultury w Centrum realizuja sckcje
i zespoly artystyczne, z zastrzeZeniem ust. 4.

2. Sekcje i zespoly artystyczne realizuja programy i plany dziatalnosci merytorycznej
przez:

1) upowszechnianie wybranych dziedzin sztuki;

2) prowadzenie dziatalnosci oswiatowe;;

3) prowadzenie dziatalnosci rekreacyjno-rozrywkowe;j;

4) praca z amatorskim ruchem artystycznym;

5) wspbtprace z placowkami kulturalnymi, organizacjami, szkotami z terenu m.st. Warszawy;
6) inspirowanie réznych form wynikajacych z potrzeby srodowiska;

7) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-reklamowej;

8) dokumentowanie dziatalnosci.

3. Zespoly artystyczne prowadza dziatalno$¢ kulturalng w budynkach Centrum przy
ul. Kolegiackiej 3, ul. Ptysiowej 3, ul. Przyczotkowej 27a, ul. Radosnej 11, al. Rzeczypospolitej
14, ul. Stanistawa Kostki Potockiego 31, ul. Branickiego 17 oraz pl. Vogla 62.

4. W ramach Filii Dom Pracy Twoérczej Centrum prowadzi dzialania w zakresie
kultywowania tradycji regionu Powsin, w tym prowadzenia pracowni etnograficznej, zbiorow
pamigtek i strojow regionalnych.

5. Szczegbtowe formy prowadzenia dziatalnosci kulturalnej lub artystycznej przez
Centrum, zasady ich prowadzenia oraz zasady udzialu, sa okreslane przez Dyrektora Centrum

w odrebnych przepisach.



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Kultury Wilanéw

WYKAZ SKROTOW NAZW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

1) Siedziba Kolegiacka 3 (CKW-K3);

2) Filia Dom Pracy Tworczej, dziatajacy w budynku przy ul. Ptysiowej 3 (CKW-P3);

3) Filia Centrum Inicjatyw i Dziatan Lokalnych w Powsinie, dziatajagca w budynku przy
ul. Przyczétkowej 27a (CKW-P27a);

4) Filia Miedzypokoleniowe Centrum Edukacji, dziatajaca w budynku przy ul. Radosnej 11
(CKW-R11);

5) Filia w Alto Wilanéw, dzialajgca w budynku przy al. Rzeczypospolitej 14 (CKW-Rz14);

6) Filia Stacja Wilanéw, dzialajaca w budynku przy ul. Stanistawa Kostki Potockiego 31
(CKW-KP31);

7) Filia Branickiego, dzialajaca w budynku przy ul. Branickiego 17 (CKW-B17);

8) Filia Zawady, dziatajgca w budynku przy pl. Vogla 62 (CKW-V62);

9) Dzial Finansowo-Ksiggowy (CKW-DFK).



