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Regulamin Organizacyjny

Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie
okresla organizacje wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Osrodka.

10.

11.

|I. Postanowienia ogolne

1. Osrodek Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie jest gminng instytucja

kultury, dziatajaca na podstawie :

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z 2012, poz. 406 z p6zn. zm),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn.zm),

c) Statutu Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie nadanego
Uchwala LXI11/911/12 Rady Miasta Krakowa.

2. Siedzibg Osrodka jest miasto Krakow.
§ 2

Pracg Osrodka kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor zgodnie ze Statutem Osrodka,
reprezentuje O$rodek na zewnatrz i ponosi peing odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
Osrodka.

Dyrektora Osrodka powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa na zasadach i w trybie
przewidzianym w ustawie 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka; podejmuje decyzje

w sprawach personalnych i ptacowych, z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie
przeplsow i Zaktadowego Uktadu Zblorowego Pracy z dnia 20.01.2001 r. z p6Zniejszymi
zmianami. Wspotpracuje z dzialajacymi w Osrodku zwigzkami zawodowymi.

Dyrektor odpowiada za zabezpieczenie dogodnych warunkow pracy i przestrzeganie
obowiazujacych przepisow BHP i p. poz.

Dyrektor Osrodka organizuje pracg Osrodka, podejmuje decyzje zabezpieczajace realizacje
zadan Osrodka oraz decyzje okres$lajace zasady organizacji i podzialu pracy Osrodka.
Stanowiska kierownicze, w tym Zastgpcy Dyrektora, tworzy Dyrektor w zaleznosci od potrzeb
wynikajacych z dzialalnosci Osrodka.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora lub inna
upowazniona przez Dyrektora osoba - z zastrzezeniem § 6 ust.4, pkt 1

Dyrektor Osrodka w zalezno$ci od realizowanych zadan moze tworzy¢ dzialy, sekcje oraz
placowki filialne, w uzgodnieniu z organizatorem.

Likwidacja placowki filialnej wymaga zastosowania procedury okre$lonej w ustawie

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

Dyrektor Os$rodka samodzielnie dysponuje s$rodkami okreslonymi w planie
dziatalno$ci instytucji kultury.

Sprawuje nadzor nad realizacja umoéw zawartych przez Osrodek, w tym dotyczacych
projektow finansowanych z funduszy europejskich.



Il . Struktura organizacyjna Osrodka

§3

Osrodek Kultury im. C.K Norwida sklada sie z nastepujacych jednostek organizacyinych:

1) Osrodek Kultury - placowka centralna, Os. Gorali 5

2)
3)

w ramach ktorej funkcjonuja:

a) Dzial Animacji Kultury,

b) Dziat Projektow i Relacji Publicznych,

¢) Kino Studyjne ,,Sfinks”,

d) Biblioteka Gléwna — os. Gorali 5

e) Dzial Administracji,

f) Dzial Ksieggowosci.

,»ARTzona” — Nowohucka Przestrzen Kreatywna, os. Gorali 4
Klub Kuznia z Biblioteka — os. Ztotego Wieku 14 - placowka srodowiskowa.

§ 4

Dziatalno$¢ Osrodka Kultury prowadzona jest w nastepujacych pionach i dziatach

1) Pion Programowy,

2) Pion Administracyjny,

3) Dziat Ksiggowosci.

W strukturze poszczeg6lnych piondéw i dzialow wyszczegodlnia si¢ sekcje i wydzielone
stanowiska pracy.

Dyrektorowi Osrodka bezposrednio podlegaja nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Programowych,

2) Kierownik Pionu Administracyjnego

3) Glowny Ksiggowy.

Pionem Programowym kieruje Z-ca Dyrektora Osrodka Kultury, ktoremu podlegaja:
1) Dziat Animacji Kultury,

2) Dziat Projektow i Relacji Publicznych,

3) Biblioteka Gtéwna,

4) Kino Studyjne ,,Sfinks”,

5) ,,ARTzona” — Nowohucka Przestrzen Kreatywna

6) Klub ,,Kuznia" z Biblioteka.

W ramach wymienionych w § 3 jednostek, tworzone mogg by¢ kota zainteresowan,
sekcje oraz zespoty artystyczne.

Pionem  Administracyjnym  kieruje Kierownik, ktoremu podlegaja: Dziat
Administracyjny z sekcjami:

1) administracyjno-pracownicza,

2) Sekretariat,

3) stanowisko ds. gospodarki materiatowe;,

4) stanowisko ds. obstugi i konserwacji urzadzen komputerowych.

Na czele sekcji stoja Zastepcy Kierownika: ds. administracyjno- technicznych

i administracyjno-kadrowych.

Dziatem Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy, ktory planuje roczny budzet

I czuwa nad jego realizacja.

Schemat organizacyjny O$rodka przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Organizacja pracy Osrodka oraz podzial uprawnien decyzyjnych
I kompetencji



§5

. Wszyscy pracownicy Osrodka odpowiedzialni sg za prawidlowe wykonywanie zadan
na zajmowanych stanowiskach. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownika
okresla imienny zakres czynno$ci.

. Na czas okreslony w Kodeksie Pracy, pracownik moze by¢ delegowany do pracy

w innej komorce organizacyjnej lub moze otrzymac polecenie wykonania innej pracy,
niz w swoim zakresie czynnosci.

. Pracownicy odpowiadaja przed swoimi bezposrednimi przetozonymi i Dyrektorem
Osrodka.

§6

. Dyrektor Osrodka Kultury kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka, zgodnie

ze Statutem Osrodka, z przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta Krakowa

i wytycznymi w zakresie polityki kulturalnej, spotecznej i gospodarczej Miasta oraz

poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

. Do uprawnien Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie decyzji zabezpieczajacych realizacje zadan Os$rodka oraz decyzji
okreslajacych zasady organizacji i podziatu pracy,

2) zatwierdzanie dtugofalowych, rocznych i okresowych planow pracy,

3) organizowanie i nadzorowanie wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

4) w przypadku powotania Rady Programowej, powotywanie i odwotywanie jej cztonkoéw
oraz organizowanie wspotpracy, zgodnie z przyjetym regulaminem.

. Dyrektor Osrodka podpisuje:

1) korespondencj¢ do whadz zwierzchnich i jednostek samorzadu terytorialnego,

2) korespondencj¢ przygotowana w Osrodku przez innych pracownikow, z wyjatkiem
korespondencji, ktorg maja uprawnienia podpisywac inni pracownicy,

3) decyzje i zarzadzenia.

. Zastepca Dyrektora ds. Programowych:

1) zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci w instytucji, z wylgczeniem
podejmowania decyzji kadrowych dotyczacych stosunku pracy, tj. zatrudniania
I Tozwigzywania umow o prace,

2) W czasie sprawowania zastepstwa, uprawniony jest do podpisywania dokumentow
finansowych zwigzanych z biezacg dziatalnoscig instytucji, przy zachowaniu wymogu
kazdorazowego wczesniejszego lub telefonicznego uzgodnienia z Dyrektorem;

w przypadku gdy niemozliwy jest kontakt, wymagany jest podpis Zastepcy tacznie
z Glownym Ksiggowym,

3) koordynuje i nadzoruje realizacj¢ zadan merytorycznych Osrodka zgodnie
z zakresem czynnosci,

4) wspoélnie z Dyrektorem przeprowadza roczne analizy dziatalno$ci programowej,
opracowuje wnioski z analiz, ktore po zatwierdzeniu przez Dyrektora stanowia
obowigzujace wytyczne do dalszej pracy,

5) opracowuje okresowe sprawozdania z dzialalno$ci merytorycznej: miesieczne,
potroczne, roczne oraz inne sprawozdania niezbgdne wladzom zwierzchnim,

6) organizuje i nadzoruje opracowanie rocznych planow dziatalnosci merytorycznej
W pionie programowym, z wyszczegolnieniem planowanych  kosztow
bezposrednich oraz przychodoéw poszczegélnych Dziatow 1 Klubu ,,KuZnia”,

7) opracowuje dla Dyrektora i Gtoéwnej Ksiggowej zbiorcze miesi¢czne preliminarze
przychodéw 1 wydatkow programowych na podstawie preliminarzy sktadanych
przez Kierownikow,

8) podejmuje dziatania organizacyjne w przypadku niezgodnosci w realizacji zadan
programowych, zaplanowanych przychodéw i kosztow.

. Kierownik Pionu Administracyjnego:
1) przestrzega realizacji wykonania rocznego budzetu Osrodka,
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2)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

kieruje podleglymi Sekcjami i Sekretariatem, nadzoruje i aktualizuje wewngtrzne
akty prawne obowigzujace w Osrodku oraz czuwa nad ich zgodnoscig

z obowigzujacymi przepisami,

administruje obiektami Os$rodka (z wylaczeniem uprawnien i1 obowigzkow
kierownika Klubu Kuznia i ,,ARTzony” — Nowohuckiej Przestrzeni Kreatywnej,
odpowiada za zabezpieczenie majatku Osrodka, prowadzenie remontow

I konserwacji, zaopatrzenie,

opracowuje okresowe sprawozdania z dziatalnosci O$rodka niezb¢dne wiladzom
zwierzchnim,

odpowiada za zabezpieczenie transportu,

odpowiada za realizacje uméw o wynajem, uméw o media i innych,

peini nadzor nad urzadzeniami poligraficznymi i komputerami,

uczestniczy w inwentaryzacjach, organizowanych przez Gtownego Ksiegowego,

10) wspolpracuje z Glownym Ksiegowym w zakresic ewidencji wyposazenia

Osrodka,

11) kieruje dziataniami administracyjno-organizacyjnymi zwigzanymi z realizacja

umow objetych projektami z funduszy europejskich,

12) nadzoruje prace podlegtych pracownikow w zakresie objetym pkt 11).

6. Gléwny Ksiegowy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

odpowiada za prawidlowa gospodarke finansami i majatkiem Os$rodka,
odpowiada za prawidlowe prowadzenie ksiegowosci, gospodarki i ewidencji
materiatowej oraz kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zgodnie

z trescig ustawy o rachunkowosci,

odpowiada za gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zgodnie
obowigzujacymi przepisami,

odpowiada za prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego oraz o ubezpieczeniach
spotecznych,

odpowiada za przestrzeganie przepisOw ustaw o finansach publicznych oraz
pomocy publicznej,

organizuje inwentaryzacje¢ roczng oraz okresowe, w zaleznosci od potrzeb,
dokonuje rozliczen inwentaryzacji i sktada wnioski poinwentaryzacyjne do
akceptacji Dyrektora,

potwierdza zabezpieczenie finansowe zobowigzan Os$rodka do wysokosci
srodkow zatwierdzonych w jego planach rzeczowo-finansowych poprzez ztozenie
parafy na dokumentach przed podpisaniem ich przez Dyrektora,

odpowiada za prawidtowe przeprowadzanie rozliczen zwigzanych z realizacjg
umow objetych projektami z funduszy europejskich; odpowiada za prawidlowe
gromadzenie 1 przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji ksiggowej, jak
roOwniez rzetelne 1 terminowe sporzadzanie oraz przesytanie sprawozdan

i deklaracji.

7. Koordynator projektéw realizowanych i finansowanych z funduszy europejskich:

1)
2)

3)
4)

5)

organizuje, koordynuje 1 realizuje cele oraz zadania okreslone w umowach oraz
projektach finansowanych z funduszy europejskich,

odpowiada za prawidltowe i1 terminowe przygotowanie i1 przekazanie sprawozdan
merytorycznych,

monitoruje rezultaty 1 prowadzi ewaluacje projektu,

w realizacji zadan wspoipracuje z Dyrektorem, Gtownym Ksiggowym,
Kierownikiem Pionu Administracyjnego oraz Zespotem Projektowym,
wspoltpracuje z instytucjami zarzadzajacymi programami europejskimi oraz
innymi partnerami uczestniczacymi w projekcie.



1.

o &

§7

Z-ca Dyrektora, Kierownik Pionu Administracyjnego, Glowny Ksiegowy oraz
Kierownicy Dziatéw 1 Klubu sg odpowiedzialni za prawidlowe wykonanie
powierzonych im zadan przed Dyrektorem.

Do ich obowiazkéw nalezy szczegdlnie:

1) kierowanie sprawami wynikajgcymi z zadan pionu, dziatu, sekcji lub klubu oraz
dbanie o prawidlowe wykonanie tych zadan,

2) planowanie pracy pionu, dziatu, sekcji lub klubu oraz przedktadanie Dyrektorowi
sprawozdan i informacji z wykonywanych zadan,

3) organizacja pracy w pionie, dziale, sekcji, klubie,

4) nadzo6r nad funkcjonowaniem pionu, dziatu, sekcji, klubu,

5) opracowywanie zakresu obowigzkéw dla podlegtych pracownikow i przedktadanie
do akceptacji Dyrektorowi,

6) egzekwowanie od podleglych  pracownikéw rzetelnego  wykonywania
obowigzkow shuzbowych 1 dokonywanie oceny przydatnosci zawodowej
poszczegbdlnych pracownikow,

7) w stosunku do podleghych pracownikéw, wystepowanie z wnioskami do Dyrektora
0 awansowanie, nagradzanie, karanie, przeniesienie lub zwolnienie oraz opracowywanie
opinii personalnych,

8) dbatos¢ o mienie Osrodka, bedace na state lub okresowo w dyspozycji dziatu lub
Klubu,

9) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bhp, p.poz. i SANEPID-u w trakcie
realizowanego procesu pracy, natychmiastowe zglaszanie do Kierownika Pionu
Administracyjnego wszystkich technicznych zagrozen.

Pozostali pracownicy realizujg zadania ustalone dla danych stanowisk, zgodnie

z podpisanymi zakresami czynnosci.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

1 rzeczowego wykazu akt w zakresie dotyczacym danego stanowiska pracy oraz

wyboru i przekazywania dokumentow we wilasciwym czasie do archiwum Os$rodka

(zgodnie z instrukcja wprowadzang zarzadzeniem Dyrektora).

Prawa i obowigzki pracownikow reguluje Regulamin Pracy.

Informacji w sprawach dotyczacych calosci lub cze¢sci dziatalnosci Osrodka udziela

Dyrektor lub upowaznieni przez niego pracownicy. Bez imiennego upowaznienia

Dyrektora, informacji na okreslone tematy w zakresie swojej dziatalnos$ci, udzielaja

kierownicy komorek organizacyjnych oraz ci pracownicy, dla ktorych okreslony

zakres informacji zewngtrznej wynika z obowiazkow podanych w zakresie czynnosci.

V. Zakres dzialan poszczegolnych jednostek organizacyjnych

§8

Dzial Animacji Kultury:

1.

2.

3.

Programuje, organizuje i realizuje, zgodnie z aktualnym programem Os$rodka Kultury,
réznorodne formy zaje¢, imprez i ushug, zgodnie z rocznym programem pracy

i miesigcznymi planami. Inicjatywy i zadania poza planem przyjmuje do realizacji

po zaakceptowaniu przez zwierzchnika.

Aktywnie poszukuje nowych form dziatalnosci i aktywnosci kulturalnej odpowiednio

do oczekiwan Srodowiska.

Opracowuje dtugofalowe programy animacji kulturalnej, harmonogramy, scenariusze
oraz preliminarze.



9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

Podejmuje starania stuzace zapewnieniu sponsoréw i zgromadzenia S$rodkow dla
projektowanych programow.

Podejmuje dziatania stuzace skupieniu wokot wtasnych inicjatyw, lideréw grup

1 srodowisk, przedstawicieli medidw, publicznosci.
Aktywnie wspotpracuje ze srodkami przekazu, dziennikarzami lokalnymi i publicystami
kultury.

Sprawuje opiek¢ nad grupami tworczymi, zespotami artystycznymi, klubami,
pracowniami. W ramach opieki zapewnia: warsztaty, prezentacje, wystawy, plenery,
publikacje, udziat w konkursach, pokazach i wystgpach.

Koordynuje i realizuje program Pracowni Animacji Ekologicznej. Koordynuje Projekt
,»,Miasto-Ogrod", ktorego partnerem merytorycznym jest Polski Klub Ekologiczny.
Wspdtorganizuje ogolnokrakowskie programy animacji kulturalnej, zwigzane z ,,Dniem
Ziemi".

Realizuje corocznie Dni Norwidowskie w Krakowie, wspotpracuje w tym celu z innymi
jednostkami Osrodka Kultury oraz szkotami ponadpodstawowymi.

Organizuje coroczny festiwal muzyki i poezji Nowohucka Wiosna Muzyczna.

Organizuje cykl Koncerty Mogilskie przy wspotpracy z miejskimi instytucjami kultury

1 Parafii $w. Bartlomieja.
Prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza.
Dokumentuje swoja dzialalnos¢ programowsg — zapewnia obshuge fotograficzna, prasowa,
telewizyjna.

Organizuje w okresie wakacji i ferii zimowych zajecia dla dzieci pozostajacych w miescie,
przygotowuje i przedktada do akceptacji odpowiednie programy, wystepuje z wnioskami
o0 dofinansowanie, rozlicza otrzymane dotacje.
Realizuje, na zlecenie réoznych grup i instytucji, szkolenia i kursy z zakresu animacji
kulturalnej, ekologicznej i turystyki.

Sprawuje opieke 1 administruje zbiorami sztuki, znajdujacymi si¢ w Osrodku.
Prowadzi kontrole wplywow 1 wydatkow w ramach swojego dziatu. Opracowuje
preliminarz wydatkow 1 wptywow Dziatu.

Podejmuje starania shuzace zapewnieniu sponsorow i zgromadzeniu $rodkow do realizacji
planowanych programow.

Przygotowuje zlecenia i umowy zwigzane z biezagcg dziatalnoscig Dziatu. Terminowo
rozlicza si¢ z Ksieggowoscig Osrodka.

Opracowuje propozycje do programu rocznego kalendarza imprez.

Opracowuje sprawozdania i analizy dotyczace Dziatu.

§9

Dzial Projektéw i Relacji Publicznych
Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

1.

2.

©o ok w

~

Wyszukiwanie 1 stale monitorowanie programéw 1 projektow umozliwiajacych
pozyskanie funduszy na statutowa dziatalno$¢ Osrodka.

Informowanie pracownikéw 1 dyrekcji o programach, terminach i1 organizacjach
wspierajacych kulture.

Proponowanie pomystow, projektow i dziatah poszerzajacych ofert¢ Dziatu 1 Osrodka.
Wspolpraca z innymi dziatlami w przygotowaniu projektow.

Wsparcie formalne i merytoryczne dzialow w przygotowaniu projektow.

Realizacja wg ustalonych zasad zlecen zewngtrznych w zakresie przygotowania
projektu i jego rozliczen.

Udziat w szkoleniach i konferencjach zwigzanych z zadaniami dziatu.

Wspotpraca z Biurem Funduszy Europejskich UMK.



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.
27.

Wspoélpraca z Wydzialem Kultury i Dziedzictwa Narodowego UMK i Urzedem
Marszatkowskim w sprawach zwigzanych z funduszami dla kultury.

Kontakty z firmami szkoleniowymi.

Opracowywanie zatozen do promocji Osrodka a po zatwierdzeniu, realizacja dziatan
promocyjnych.

Przygotowanie reklamy (artykuly, notatki prasowe, ulotki, plakaty, itp.) dla
wszystkich dziatéw Osrodka.

Wspoltpraca z mediami, przygotowywanie informacji prasowych .

Reklama internetowa pomieszczen do wynajmu i na szkolenia.

Zarzadzanie stronami internetowymi: O$rodka, Kina Sfinks, BIP.

Administrowanie newsletterem Os$rodka.

Wspolpraca z firmami hostingowymi.

Organizacja szkolen, kursow, warsztatow komputerowych, jezykowych i in.
Wyszukiwanie 1 organizacja szkolen dla pracownikow Osrodka.

Wspolpraca partnerska z instytucjami §rodowiska lokalnego

Opracowywanie linii graficznej oraz standardéw promocyjnych dla Osrodka.
Wykonywanie prac graficznych dla O$rodka, w tym sktadu materiatow reklamowych.
Podejmowanie staran stuzagcych zapewnieniu sponsoréw i zgromadzenia $rodkow dla
planowanych dziatan.

Prowadzenie kontroli wplywéw 1 wydatkow w ramach swojego Dziatu.
Opracowywanie preliminarza wydatkéw 1 wplywow Dziatu.

Terminowe przygotowywanie zlecen i umow zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Dziatu.
Terminowe rozliczanie si¢ z Ksiggowoscig Osrodka.

Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.

Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych Dziatu.

§ 10

Kino Studyjne ,,Sfinks"
Podstawowe zadania Kina to:

1.
2.

oo

10.
11.

12.

Upowszechnianie filmu i sztuki filmowej, szczeg6lnie kina europejskiego i polskiego.
Organizowanie seansow filmowych, zgodnie z przyjetym programem i harmonogramem,
imprez 1 konkursow, programu edukacji filmowej uczniow w formule ,,Akademii
Mtodego Widza", shuzacych edukacji filmowej dzieci 1 mtodziezy.

Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego ,,Kropka". Wspodtpraca z Filmoteka
Narodowg. Organizowanie pokazdw, przegladow, spotkan z twdrcami, imprez filmowych.
Pelnienie funkcji kina szkolnego — m.in. prowadzenie kina lektur szkolnych,
upowszechnianie filmu jako s$rodka przekazu. Organizacja przegladow filmow
o$wiatowych, dydaktycznych, filméw o sztuce. Realizacja cykli o§wiatowych

z wykorzystaniem filmu jako wprowadzenia do dyskusji merytorycznych.

Organizacja comiesi¢gcznych przegladow filméw ekologicznych dla szkot, w formule
,lekeji ekologicznych z filmem" lub innej wynikajacej z potrzeb szkot..

Wspotpraca z r6znorodnymi dystrybutorami filmow.

Opieka nad sprzgtem, wyposazeniem, salg kinowag 1 gablota zewnetrzng, gablota
,,Kocham kino" w holu, wystrojem kasy, kabing projekcyjna.

Prowadzenie dokumentacji 1 rozliczen dziatalnosci kina.

Zapewnienie reklamy, opracowywanie i wydawanie materialtow informacyjnych,
publikowanie repertuaru w prasie i internecie. Opracowywanie, druk comiesi¢cznych
programdw 1 afiszy ze skuteczna ich dystrybucja.

Kompletowanie, opracowywanie 1 udostepnianie ekofilmoteki.

Przeprowadzanie okresowych badan 1 sondazy pozwalajacych okresli¢ preferencje
programowe publicznos$ci i ich wykorzystanie w biezacej dziatalnosci.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za zgodne z zasadami bhp 1 p.poz. warunki projekcji
filmowych.



13.

14.

15.

16.

Podejmowanie staran shuzacych zapewnieniu sponsoréow i zgromadzenia $rodkow dla
planowanych programow: opracowywanie projektow 1 wnioskow do instytucji publicznych,
prywatnych firm.

Terminowe przygotowywanie zlecen i uméw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Dziatu.
Terminowe rozliczanie si¢ z Ksiggowoscia Osrodka Kultury.

Prowadzenie kontroli wptywoéw 1 wydatkow w ramach swojego dzialu. Opracowywanie
preliminarza wydatkéw 1 wplywow Dziatu.

Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych Dziatu.

§11

Biblioteka Osrodka Kultury
Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlno$ci:

1.

2.

O No O

©

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Upowszechnianie czytelnictwa poprzez gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie
zbioréw literatury pigknej, popularnonaukowej i prasy.
Realizacja zadan prowadzona przez:
1) wypozyczalnie beletrystyczng i dziecigca,
2) wypozyczalni¢ naukows,
3) czytelni¢ ze stanowiskiem internetowym.
Gromadzenie i opracowywanie ksigzek, czasopism i drukéw ulotnych, programow
komputerowych oraz kaset video z ekranizacjami klasyki §wiatowej i polskiej, ptyt
1 kaset audio z nagraniami literatury pickne;.
Prowadzenie Punktu Informacji Europejskiej, w tym gromadzenie, opracowywanie
1 udostgpnianie materiatéw o Unii Europejskie;.
Organizowanie cyklicznych imprez dla roznych grup wiekowych.
Prowadzenie kiermaszy ksigzek - daréw od czytelnikow.
Prowadzenie petnej dokumentacji wptywow i1 ubytkow.
Przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji, zgodnie z przepisami ustawy
0 bibliotekach.
Przeprowadzanie selekcji ksieggozbioru, w uzgodnieniu z Bibliotekg Wojewddzka.

. Zakupy nowosci wydawniczych, opracowywanie katalogow oraz kartotek tradycyjnych

I w internecie.
Organizowanie wystawek nowosci wydawniczych w dziatach: tematycznych,
okolicznosciowych 1 dotyczacych wydarzen kulturalnych.
Organizacja imprez czytelniczych dla roznych grup wiekowych oraz szkolen
dla bibliotekarzy.
Opracowywanie projektow/wnioskow o dofinansowanie dziatalnosci.
Prowadzenie w $rodowisku systematycznej reklamy i szerokiej informacji o dziatalnosci
Biblioteki: druki, prasa, internet.
Uczestniczenie w wymianie do$wiadczen i szkoleniach organizowanych przez inne
biblioteki, takze specjalistyczne.
Opracowywanie dla potrzeb dziatalnosci Osrodka Kultury zestawow bibliograficznych,
wystaw i kiermaszy oraz omowien nowosci wydawniczych.
Opracowywanie sprawozdan i analiz w oparciu o prowadzong dokumentacj¢ i ewidencj¢
czytelnikow.
Dbatos¢ o dobry stan ksiggozbioru, oprawianie, foliowanie i reperowanie ksiazek.
Terminowe przygotowywanie zlecen i umow zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Dziatu.
Terminowe rozliczanie si¢ z Ksiggowoscig Osrodka.
Przestrzeganie zasad bhp 1 p.poz.; staranne zabezpieczanie majatku - zbiorow
1 wyposazenia.
Podejmowanie staran stuzacych zapewnieniu sponsoréw i zgromadzeniu srodkow
dla planowanych programow.

§12

»ARTzona” — Nowohucka Przestrzen Kreatywna.



1. Siedziba ,,ARTzony” — Nowohuckiej Przestrzeni Kreatywnej jest wydzielony budynek -

os. Gorali 4, jednakze swojg dzialalno§¢ moze on prowadzic  we wszystkich

pomieszczeniach Osrodka.

Do podstawowych zadah,, ARTzony” — Nowohuckiej Przestrzeni Kreatywnej nalezy:

1) Ksztaltowanie kultury ruchu, kultury tanecznej i stwarzanie warunkéw do czynnej
rekreacji.

2) Upowszechnianie i nauka tanca wsrod wszystkich grup wiekowych.

3) Upowszechnianie roznych form rekreacji ruchowe;.

4) Organizacja imprez rekreacyjnych i tanecznych oraz rozrywkowych, zlecanych
Z Zewnatrz.

5) Prowadzenie edukacji artystycznej w zakresie tanca, gry na instrumentach, wiedzy
o tradycjach 1 zwyczajach regionalnych i narodowych, zwigzanych z obrzedami
1 $wietami.

6) Tworzenie nowych w tym srodowisku tradycji zabaw dla dzieci, osadzonych
w kulturze teatralnej i literackiej. Organizacja przegladéw dla grup szkolnych
| przedszkolnych oraz wykonawcow indywidualnych wedhug realizowanego programu
rocznego.

7) Aktywna wspoOlpraca z nauczycielami szkot podstawowych i ponadpodstawowych
z elementami poradnictwa i instruktazu w zakresie form tanecznych/tanca.

8) Gospodarowanie w obiekcie zwanym ,,ARTzona” — Nowohucka Przestrzen
Kreatywna, zapewniajac tad, czystos$¢, estetyke, w zgodzie z bhp i p.poz., w tym
bezposrednie zarzadzanie osobami sprzatajacymi we wspolpracy z Dzialem
Administracji.

9) Podejmowanie staran stuzacych zapewnieniu sponsorow i zgromadzeniu srodkow
do realizacji planowanych programéw.

10) Terminowe przygotowywanie zlecen i uméw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig
Dziatu. Terminowe rozliczanie si¢ z Ksiegowoscig Osrodka Kultury.

11) Prowadzenie kontroli wptywow i wydatkow w ramach swojego Dziahu.

12) Opracowywanie preliminarza wydatkoéw i wptywow Dziatu.

13) Opracowywanie propozycji do programu rocznego i wewnetrznych kalendarzy
imprez.

14) Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych Dziatu,

15) Tworzenie warunkéw dla roznorodnej aktywnosci artystycznej i spoteczno-kulturalnej
z wykorzystaniem infrastruktury obiektu i nowoczesnego systemu multimedialnego.

§13

Klub ,,Kuznia" z Biblioteka — placowka Srodowiskowa, os. Zlotego Wieku 14.
Podstawowe zadania Klubu polegaja na:

1.

Prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej w $rodowisku lokalnym, w oparciu o program
zatwierdzony przez Dyrekcje Osrodka Kultury oraz spotecznie akceptowany

w Srodowisku.

Realizacji imprez, warsztatow, kursow, wystaw, zabaw i wszelkich form dziatalnosci
kulturalnej, przyjetych w miesiecznym kalendarzu imprez Osrodka Kultury.
Przedktadanie propozycji miesigcznych do Dyr. ds. Programowych, w uzgodnionym
terminie.

Prowadzeniu dziatalnosci klubowej, z optymalnym wykorzystaniem warunkow
lokalowych.

Przedktadaniu Dyrektorowi Osrodka Kultury inicjatyw programowych, organizacyjnych

1 wnioskow kadrowych, zwigzanych z rozwojem placowki.

Dbatosci o pomieszczenia, wyposazenie i najblizsze otoczenie placowki. Wystepowanie
Z propozycja remontéw, modernizacji 1 zakupow sprzetu oraz nadzor nad przyjetymi
zadaniami w/w zakresie.

Bezposredniej wspotpracy z wlascicielem obiektu, w ktérym znajdujg si¢ pomieszczenia
klubowe tj. Spotdzielnig Mieszkaniowg ,,Mistrzejowice”.

9



7. Wspolpracy z samorzadem lokalnym i $rodowiskami tworcow, szczegdlnie w obrebie
terenu oddziatywania.

8. Prowadzeniu pisemnej i fotograficznej dokumentacji dziatalnosci placowki i jej
poszczegdlnych form.

9. W miar¢ potrzeb przeprowadzaniu badan i sondazy pozwalajacych okresli¢
zainteresowania i potrzeby lokalnego $rodowiska oraz dajacych ocene prowadzonej
dziatalnosci.

10. Udostepnianiu (odplatnym 1 nieodptatnym) pomieszczen i urzadzen na dziatalno$¢
kulturalng, o$wiatowa i spoleczng organizacjom, grupom spotecznym i uczestnikom
indywidualnym.

11. Zawieranie uméw na wynajem pomieszczen w Klubie Kuznia na imprezy 1 zajgcia zlecone
oraz obce.

12. Podejmowaniu staran stuzacych zapewnieniu sponsorow i zgromadzeniu srodkow dla
planowanych programow.

13. Dbalosci o porzadek, estetyke i przyjazng atmosfere w klubie.

14. Wykonywaniu drobnych napraw i konserwacji sitami kadrowymi placowki.

15. Bezposrednim zarzadzaniu pracownikami gospodarczymi przez Kierownika Klubu.

16. Przygotowywaniu terminowo zlecen i umoéw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Klubu.
Terminowe rozliczanie si¢ z Ksiggowoscig Osrodka.

17. Prowadzeniu kontroli wptywow 1 wydatkow w ramach Klubu. Opracowywaniu
preliminarza wydatkow 1 wptywow Klubu.

18. Opracowywaniu sprawozdan i analiz dotyczacych Klubu.

§14

Dzial Administracji

1. Dzial zabezpiecza warunki dla prawidlowej dzialalnosci Osrodka Kultury, administruje
lokalami i majatkiem, prowadzi sprawy pracownicze i gospodarke materiatowa, organizuje
prace sekretariatu, organizuje i nadzoruje remonty, zapewnia transport i pomoc techniczng
w realizacji zadan merytorycznych.

2. Zadania administracyjne i techniczne prowadzone sg przez Z-c¢ Kierownika
ds. administracyjno- technicznych i polegaja na:

1) utrzymaniu w nalezytej dbatosci i porzadku obiektow i pomieszczen Osrodka Kultury:
0S. Gorali 5, os. Gorali 4, os. Ztotego Wieku 14.

2) sprawowaniu nadzoru nad instalacjami:

a) elektryczng,

b) centralnego ogrzewania,

c) wodociggows i kanalizacyjna,
d) wentylacyjna,

e) telefoniczng

3) sprawowaniu nadzoru nad urzadzeniami:

a) do radiofonizacji,

b) do kopiowania dokumentow,
c) komputerami,

d) rzutnikami,

4) prowadzeniu wiasnymi sitami drobnych napraw i konserwacji, zlecanie prac
specjalistycznych wykonawcom zewngtrznym,

5) zaopatrywaniu Osrodka Kultury w niezbedny sprzet, materiaty biurowe i $rodki
czystosci,

6) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji technicznej i budowlanej dotyczacej
administrowanych obiektow,

7) sprawowaniu nadzoru nad remontami, przygotowanie projektow, oOrganizowanie
przetargdw 1 uczestniczenie w wyborze wykonawcow, takze wobec klubow.
Wspolpraca z inspektorem nadzoru,

8) prowadzeniu kompletnej dokumentacji dotyczacej gospodarki materiatowe;,

9) prowadzeniu magazynu biletow,
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10) prowadzeniu ewidencji drukow $cistego zarachowania,

11) tworzeniu warunkow dla zabezpieczenia mienia, przeprowadzanie inwentaryzacji
rocznych i okazjonalnych na polecenie dyrektora,

12) wyposazaniu wszystkich placowek w sprzet gasniczy i p. poz. oraz w wymagane
oznakowania,

13) organizacji szkolen bhp i p.poz. dla kadry catego Osrodka,

14) koordynacji transportu,

15) organizacji i opieki nad archiwum dokumentow,

16) podejmowaniu staran shuzacych zapewnieniu sponsoréow i zgromadzenia $rodkow dla
planowanych programow,

17) przygotowywaniu umoéw o wynajem sal na imprezy zewnetrzne i nadzor nad realizacja
ustugi,

18) wystawianiu faktur wedtug uméw statych oraz zlecen biezacych.

3. Sprawy pracownicze prowadzone sg przez Z-ce Kierownika ds. administracyjno-
kadrowych, do ktorego zadan nalezy szczegolnie:

1) prowadzenie wszystkich spraw osobowych w tym: umoéw o prace, urlopow, opieki
zdrowotnej i badan kontrolnych, adaptacji zawodowej, Swiadectw pracy, rozliczenia czasu
pracy do naliczania ksiggowego wynagrodzenia, w tym takze zwigzanych
z realizacja umow objetych projektami z funduszy europejskich,

2) aktualizowanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikdéw. Przygotowywanie opinii
o pracy i $wiadectw pracy oraz innych zaswiadczen dla pracownikéw oraz osob
wspotpracujacych na podstawie umowy zlecenia oraz umowy o dzieto,

3) opracowywanie harmonogramu dyzurow portierskich w obiektach, kontrola nad listami
obecnosci 1 czuwanie nad dyscypling pracy w osrodku,

4) systematyczna aktualizacja wymaganych danych kadrowych w programie
informatycznym kadrowo-ptacowym; przekazywanie aktualnych danych do Dziatu
Ksiggowosci, przed opracowaniem miesi¢gcznych list ptac,

5) przestrzeganie terminéw nagrdd jubileuszowych i aktualizacji dokumentow stazowych
pracownikow,

6) realizacja spraw socjalnych, w tym przygotowywanie materialow na posiedzenia Komisji
Socjalne;j i realizacja jej postanowien,

7) przeprowadzenie przegladow i kontroli warunkoéw pracy, opracowywanie zalecen
pokontrolnych,

8) przygotowywanie opinii i wnioskow zwigzanych z przeszeregowaniami,

9) realizacja analiz personalnych dla Dyrektora i sktadanie sprawozdan dla GUS,

10) opracowywanie oraz aktualizacja zakresow obowigzkow pracownikow, podziatu
odpowiedzialno$ci materialnej, we wspolpracy z Dyrekcja 1 kierownikami dziatow,

11) gromadzenie ofert pracy naptywajacych do Osrodka Kultury,

12) wspotpraca z urzedem Pracy i PZU w zakresie grupowego ubezpieczenia pracownikow,

13) organizacja pracy i bezposrednie kierowanie personelem obstugujacym Portiernig
Osrodka oraz personelem sprzatajagcym,

14) kompletowanie personelu do komisji inwentaryzacyjnych oraz bezposrednia organizacja
ich pracy.

4. Sekretariat - jest gldéwnym punktem kontaktowym i informacyjnym, pemi funkcje
pomocnicze w organizacji pracy Dyrektora i Z-cy Dyrektora ds. Programowych:

1) prowadzi dziennik korespondencji przychodzacej i wychodzacej: zewnetrznej
1 wewnetrznej, ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych- delegacji pracownikow
oraz rejestr rachunkow 1 faktur kierowanych do ksiggowosci,

2) odpowiada za terminowg korespondencije Osrodka z partnerami,

3) przyjmuje telefony i przekazuje informacje pracownikom Osrodka,

4) zapewnia przepisywanie i sktad komputerowy dokumentow i materiatow dyrekcji oraz
innych na polecenie Dyrektora,

5) realizuje zadania i obowigzki przewidziane dla Sekretariatu w instrukcji kancelaryjnej
I rzeczowym wykazie akt, wprowadzonych Zarzadzeniem Dyrektora,

6) udziela telefonicznych i bezposrednich informacji dotyczacych prowadzonych kursow
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7)
8)

9)

i zaje¢, przyjmuje zapisy na wskazane przez Dyrektora lub Z-c¢ Dyrektora formy
dziatalno$ci, udziela informacji o imprezach, repertuarze kina i godzinach otwarcia
wypozyczalni biblioteki,
obsthuguje centrale telefoniczng i pocztg elektroniczng Osrodka,
wykonuje odbitki kserograficzne dla potrzeb dyrekcji, a na zlecenie Dyrektora dla innych
dziatow,
odpowiada za wysytanie poczty,

10)prowadzi dystrybucj¢ znaczkéw pocztowych i biletow MPK i zwigzane z tym zakupy

oraz rozliczenia finansowe,

11)dba o estetyczny stan gabinetow: Dyrektora i Z-cy Dyrektora ds. Programowych,
12) prowadzi kalendarz spotkan Dyrektora, przyjmuje i umawia strony na spotkania

z Dyrektorem 1 Zastepcg Dyrektora

13) odpowiada za wewngtrzng dystrybucje poczty przychodzacej,
14)prowadzi odrebng rejestracje korespondencji wychodzacej i przychodzacej, ewidencje

polecen wyjazdow stuzbowych — delegacji pracownikdéw oraz rejestr rachunkow

1 faktur kierowanych do ksiegowosci, odpowiada za wysytanie poczty, prowadzi odrgbng
dystrybucje znaczkoéw pocztowych i1 biletow MPK 1 zwigzane z tym zakupy oraz
rozliczenia finansowe — odnoszacych si¢ do umow objetych projektami z funduszy
europejskich.

§ 15

Dzial Ksiegowosci

1.

2.

Prowadzi finansowa obstuge dzialalnosci Osrodka Kultury, czuwa nad prawidtowa

gospodarka majatkiem instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Podstawowe zadania Dzialu to:

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

2) kontrolowanie prawidlowosci dokumentow finansowych i staranne
ich przechowywanie,

3) opracowywanie planow finansowych (przychodéw i kosztow),

4) opracowywanie sprawozdan dla UM, Urzedu Skarbowego, ZUS oraz informacji
dla Dyrekcji O$rodka,

5) sporzadzanie listy ptac pracownikow, przygotowywanie wyptat fizycznych
i elektronicznych,

6) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej wyptat z funduszu ptac i funduszu
bezosobowego,

7) naliczanie i terminowe przekazywanie wszelkich podatkow, optat i zobowigzan
Osrodka,

8) prowadzenie rejestru umow oraz przechowywanie umow,

9) rozliczenie roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego,

10) sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

11) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji wyplat obcigzajacych ZUS,

12) prowadzenie obstugi kasowej, nadzor i kontrola nad pracg kasy i kas fiskalnych,

13) prawidtowe i zgodne z obowigzujacg instrukcjg dokonywanie przelewow w
systemie elektronicznym,

14) przeprowadzanie wewnetrznych kontroli  finansowych wybranych fragmentow
dziatalno$ci osrodka kultury i formutowanie wnioskow dla dyrektora,

15) wnioskowanie projektow zarzgdzen finansowych,

16) podejmowanie staran stuzacych zapewnieniu sponsoréw i zgromadzenia srodkéw dla
planowanych programéw,

17) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych.
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VI. Podpisywanie i obieg dokumentow finansowych
§ 16

1. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty Dyrektor.

2. Dokumenty przedktadane Gtownej Ksiegowej do parafowania powinny by¢ opisane pod
wzgledem formalnym 1 merytorycznym przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych — wedtug ich kompetencji.

3. Kolejnos¢ podpisywania i obiegu dokumentow jest nastgpujaca:
1) Pracownik merytoryczny,
2) Gloéwny Ksiggowy,
3) Dyrektor.
4. Obieg dokumentdéw finansowych reguluje odrgbna instrukcja wprowadzona zarzadzeniem
Dyrektora.

VII. Postanowienia koncowe
§17

1. Do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego s3 zobowigzani WsSzysCy pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o pracg, jak tez osoby wspotpracujace z Osrodkiem
na podstawie innych stosunkow prawnych niz stosunek pracy.

2. Kazdy pracownik zatrudniony na Umowe o pracg, zobowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia znajomosci i akceptacji Regulaminu Organizacyjnego (wg wzoru o$wiadczenia
w zalaczniku Nr 2). Os$wiadczenie umieszczane jest w aktach osobowych.

§18

1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida
w Krakowie z lipca 2011 roku.

2. Niniejszy Regulamin zostal zaakceptowany przez dzialajaca w Osrodku Organizacje
Zwiazkowa.

3. Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia podpisania Zarzadzenia Dyrektora Osrodka
wprowadzajacego Regulamin do stosowania.

4. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okre$lonym dla jego nadania.

Zalaczniki
1. Schemat Organizacyjny OKN
2. wzobr oswiadczenia
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Zatqcznik Nr 2

.............................................. Krakow, dnia .......cccoeevvenenee.

OSWIADCZENIE

Niniejszym, potwierdzam znajomos$¢ ,,Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie” oraz
zobowigzuje si¢ do przestrzegania ustalen tego regulaminu.

podpis osoby

przyjmujacej o$wiadczenie
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