Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Centrum Kultury Podgérza w Krakowie nr 6/2017 z dnia 3 kwietnia 2017 roku

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

CENTRUM KULTURY PODGORZA
W RRARKOWIE

I. PODSTAWY PRAWNE DZIALALNOSCI CENTRUM KULTURY PODGORZA W
KRAKOWIE ORAZ POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Centrum Kultury Podgorza w Krakowie, zwane dalej Centrum Kultury, dziata w szczegdlnosci na
podstawie:

a. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U. 22012 1. poz. 406), zwanej dalej ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j,

b. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 i 938),

d. Statutu Centrum Kultury Podgoérza nadanego uchwala Rady Miasta Krakowa nr LXV/1573/17
z dnia 1 marca 2017 roku w sprawie zmiany nazwy Domu Kultury ,,Podgérze” w Krakowie
oraz nadania statutu Centrum Kultury Podgérza w Krakowie, zwanego dalej Statutem.
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§2
Siedziba Centrum Kultury znajduje si¢ w Miescie Krakow przy ul. Sokolskiej 13.
Terenem dziatania Centrum Kultury jest obszar Gminy Miejskiej Krakow.
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§3
1. Centrum Kultury jest samorzadowg instytucjg kultury, wyodrebniona pod wzgledem prawnym,
organizacyjnym i ekonomiczno-finansowym, ktérej organizatorem jest Gmina Miejska Krakow.
2. Celem Centrum Kultury jest dzialalno$¢ okreslona w §2 Statutu, a realizacj¢ tych celow okresla §4
Statutu.



II.

1.

W

§4
W sktad struktury organizacyjnej Centrum Kultury wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
Dwor Czeczow, ul. Popietuszki 36, Krakow
Osrodek Ruczaj, ul. Rostworowskiego 13, Krakow
Centrum Sztuki Wspotczesnej Solvay, ul. Zakopianska 62, Krakow
Teatr Praska 52, ul. Praska 52, Krakow,
Kluby:
1) Klub Iskierka, ul. Zywiecka 44, Krakow,
2) Klub Kliny, ul. Bpa Albina Matysiaka 1, Krakow,
3) Klub Kostrze, ul. Dagbrowa 3, Krakow,
4) Klub Piaskownica, ul. Luzycka 55, Krakow
5) Klub Przewdz, ul. Lutnia 1, Krakow,
6) Klub Pychowice, ul. Cwiklowa 1,
7) Klub Rybitwy, ul. Rybitwy 61, Krakow,
8) Klub Skotniki, ul. Batalionéw Chtopskich 6, Krakow,
9) Klub Soboniowice, ul. Kurylowicza 115, Krakow,
10) Klub Tyniec, ul. Dziewiarzy 7, Krakow,
11) Klub Wola Duchacka, ul. Malborska 98, Krakow,
12) Klub Wroéblowice, ul. Niewodniczanskiego 74,
13) Klub Zbydniowice, ul. Matematykow Krakowskich 102, Krakow.
W Centrum Kultury oprécz jednostek organizacyjnych wymienionych w ust. 1, dziatajg nastepujace
komorki organizacyjne: dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.
Kierownik komorki organizacyjnej moze wykonywaé¢ swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy.
O potrzebie powierzenia funkcji Zastepcy decyduje Dyrektor, na wniosek kierownika jednostki lub
komorki organizacyjne;j.
Jednostki organizacyjne Centrum Kultury wymienione w pkt. 1 sg tworzone i znoszone
odpowiednimi Zarzadzeniami Dyrektora Centrum Kultury w porozumieniu z organizatorem, tj.
Gming Miejskg Krakow.
Komoérki organizacyjne Centrum Kultury, o ktorych mowa w pkt. 2 sg tworzone i znoszone w
drodze odpowiednich Zarzadzen Dyrektora Centrum Kultury w ramach uprawnien wynikajacych z
§6 Statutu Centrum Kultury.
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KIEROWNICTWO CENTRUM KULTURY

§5
Centrum Kultury zarzadza Dyrektor Centrum Kultury, zwany dalej Dyrektorem, ktorego
powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa, na zasadach i w trybie przewidzianym w ustawie
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.
Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalnosci Centrum Kultury, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa
nad mieniem i Srodkami finansowymi Centrum Kultury i jest za nie odpowiedzialny.
Zakres dziatania Dyrektora okresla §6 Statutu.
Wylacznie do decyzji Dyrektora zastrzezone s3:
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Wynagradzania, Regulamin Pracy, zarzadzenia,
zatwierdzanie budzetu instytucji w uktadzie budzetu zadaniowego,
zatwierdzanie rocznych planéw dziatania instytucji,
zatwierdzanie planu wydarzen,
zatwierdzanie planu dziatan promocyjnych,
zatwierdzanie planu wydawniczego,
zatwierdzanie planu dziatan strategicznych,
zatwierdzanie planu zamowien publicznych,
zatwierdzanie planu kont i zasad ksiggowania Centrum Kultury,
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j. zatwierdzanie polityki kadrowej i1 ptacowej oraz wykonywanie obowiazkoéw Pracodawcy
okreslonych w Kodeksie Pracy oraz innych aktach prawa wydanych na jego podstawie, w tym
zawieranie umow o pracg i ich rozwiazywanie,

k. udzielanie upowaznien do dokonywania czynnosci prawnych i zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu i na rzecz Centrum Kultury,

l. zawieranie umow na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wykonywanie
obowigzkéw 1 uprawnien Kierownika Zamawiajacego opisanych w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych obowigzujagcym w Centrum Kultury,

m. realizacja obowigzkoéw natozonych na Dyrektora przez Statut.

Dyrektor moze powota¢ w Centrum Kultury swoich pelnomocnikéw do realizacji okreslonych

zadan, istotnych z punktu widzenia celow strategicznych dziatania Centrum Kultury. Pelnomocnicy

nie mogg ustanawia¢ dalszych pelnomocnictw.

Dyrektor moze zgodnie z Kodeksem Pracy oddelegowywaé pracownikow do pracy w innej fili niz

ta, w ktorej jest zatrudniony.

§6
Dyrektor kieruje Centrum Kultury przy pomocy Zastepcy ds. Inwestycji i Administracji.
Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji 1 Administracji powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa,
na wniosek Dyrektora.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, Centrum Kultury kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji
1 Administracji.
W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo obejmuje wyznaczony przez
Dyrektora kierownik, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§7

W Centrum Kultury jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne wymienione w §4, podlegte sa
odpowiednio:

1. Dyrektorowi — tworzac Pion Dyrektora,
2. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji 1 Administracji - tworzac Pion Zastepcy Dyrektora,
3. Gléwnemu Ksiggowemu — tworzagc Pion Ekonomiczny.

§8

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji nalezy:

a. S$cista wspotpraca z Dyrektorem w kierowaniu cato$cig pracy Centrum Kultury,
. nadzorowanie caloksztattu dziatalnosci kierowanego pionu,

c. podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatalnosci pionu zgodnie z polityka

wspolnie wypracowang i zatwierdzong przez Dyrektora,

d. biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach, realizowanych przez podlegte im
jednostki, w tym biezace informowanie Dyrektora o podjetych decyzjach,
podejmowanie czynno$ci w zakresie opracowywania i uaktualniania zarzadzen, instrukcji,
procedur oraz zakresow czynnosci, dotyczacych komorek organizacyjnych w pionie,
opracowywanie polityki rozwoju pracownikoéw podlegtych komorek,
nadzorowanie przestrzegania informacji niejawnych,
nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji przez podlegte komorki,
przygotowywanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi planéw dzialalnosci
remontowej, inwestycyjnej i konserwacyjnej,
nadzor nad prowadzonymi pracami remontowymi, inwestycyjnymi i konserwacyjnymi,
nadzor nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania budynkow, instalacji 1 urzadzen
technicznych oraz sieci, zapewnienie dostawy mediow do poszczegdlnych obiektow,
nadzor nad realizacja plandw ochrony przeciwpozarowej oraz stanem bhp,

. nadzor nad nalezyta ochrong budynkow i obiektéw Centrum Kultury,
nadzor nad utrzymaniem czysto$ci w budynkach i obiektach Centrum Kultury,
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nadzor nad realizacjg zaopatrzenia i gospodarka materiatowa,
zarzadzanie nieruchomos$ciami nalezagcymi do Centrum Kultury, w tym ksztaltowanie i
realizacja polityki wynajmu nieruchomosci,
realizacja polityki kadrowej 1 ptacowej Centrum Kultury,
nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci socjalne;j,
nadzor nad opracowywaniem projektow wewnetrznych aktow normatywnych,
nadzor formalno-prawny nad umowami zawieranymi przez Centrum Kultury, we wspotpracy z
radcg prawnym,
nadzor nad organizacjg wewngetrzng Centrum Kultury,
nadzorowanie spraw zwigzanych z informatyzacja Centrum Kultury,
pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych na realizacj¢ przyjetych zadan,
przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Centrum Kultury sprawozdan z prowadzonej
dziatalnosci.
2. Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji jest uprawniony do:
ustalania zadan podleglym komoérkom organizacyjnym,
podpisywania korespondencji wychodzacej, dotyczacej zadan kierowanego pionu,
wydawania decyzji i komunikatow dotyczacych zadan kierowanego pionu,
reprezentowania Centrum Kultury na zewnatrz w sprawach dotyczacych dziatalnosci
kierowanego pionu w zakresie posiadanych pelnomocnictw,
e. zaciggania zobowigzan oraz podpisywania uméw w sprawach wynikajacych z dziatalnosci
kierowanego pionu i posiadanych petnomocnictw,
f. organizowania pracy podleglego pionu w ramach obowigzujacej struktury organizacyjnej,
g. przedstawiania Dyrektorowi wnioskow o przeszeregowanie lub awans w odniesieniu do
pracownikoéw podlegtych komérek organizacyjnych,
h. wnioskowania do Dyrektora w zakresie nagradzania i karania pracownikow podleglego pionu,
i. udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy bezposrednio podleglym pracownikom
kierowanego pionu.
3. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji odpowiada za:
a. prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez nadzorowane przez siebie komorki,
b. prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
c. wlasciwa organizacje¢ pracy w kierowanym pionie,
d. kontrole dyscypliny pracy we wszystkich jednostkach i komérkach organizacyjnych.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji podlega Pion Zastepcy Dyrektora, ktory tworza
komorki organizacyjne wskazane w §21 niniejszego Regulaminu.
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§9
Do obowigzkoéw kierownikow kierujgcych jednostkami i komorkami organizacyjnymi w Centrum
Kultury nalezy:
1. realizacja celow dziatalnosci Centrum Kultury,
2. opracowywanie i realizacja planu pracy podlegtej jednostki lub komorki organizacyjne;j,
3. sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan,
4. realizacja przyjetych planow dziatania Centrum Kultury (w tym budzetu) oraz wspotdziatanie przy
opracowywaniu planow dziatalnosci edukacyjnej, wydawniczej itp.,
planowanie i organizowanie pracy podleglego zespotu pracownikow,
przygotowanie i nadzoér nad realizacjg planu urlopow wypoczynkowych przyjetych na dany rok
kalendarzowy w kierowanej jednostce lub komorce,
nadzor nad warunkami pracy i bezpieczenstwem podlegtych pracownikow,
nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez podwtadnych oraz dyscypling pracy,
opracowywanie zakresow czynnosci podleglych pracownikow,
0. wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania, premiowania i awansowania
podlegltych pracownikow,
11. nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow prawa, wewnetrznych
aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora oraz norm etycznych,
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.

udzielanie instruktazu podleglym pracownikom, szkolenie nowo przyjetych pracownikéw oraz
wdrazanie ich do pracy,

analizowanie poziomu kwalifikacji zawodowych podwladnych i planowanie dzialan w zakresie
szkolen i rozwoju,

analiza racjonalno$ci stanu i struktury zatrudnienia w podleglych jednostkach lub komdrkach,
analiza racjonalnosci wydatkow,

opracowywanie i aktualizacja projektow procedur w zakresie dziatalnosci kierowanej jednostki lub
komorki,

wspotpraca z Archiwum Zaktadowym w celu prawidtowego prowadzenia dokumentacji,
reprezentowanie kierowanej jednostki lub komodrki na zewnatrz, w tym zawieranie umow i
zacigganie zobowigzan w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

reprezentowanie kierownictwa Centrum Kultury w stosunku do podwtadnych,

wskazanie zastgpcy na czas nieobecnosci, w szczego6lnosci spowodowanej choroba lub urlopem,
przedstawianie Dyrektorowi Centrum Kultury sprawozdan z dziatalnoSci swojej jednostki lub
komorki,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

§10

Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej ma prawo do:

1.

2.

3.

wydawania podlegltym pracownikom polecen stuzbowych, wynikajacych z ich zakresow czynnosci
1 obowigzkow,

uzyskiwania od wlasciwych jednostek i stuzb Centrum Kultury srodkéw rzeczowych, finansowych
1 informacji, niezb¢dnych do terminowej i prawidtowej realizacji przydzielonych zadan,
wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji struktury Centrum Kultury, podzialu zadan i
procedur funkcjonowania,

uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w kierowanej jednostce lub
komorce,

wnioskowania o przyznanie nagrody lub udzielenie kary w trybie przewidzianym w stosownych
regulaminach,

decydowania o sposobie wykonania przydzielonych zadan i organizowania pracy w jednostce lub
komorce organizacyjnej,

udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy,

usprawiedliwiania spdznien i nicobecnosci.

§11

Kierownik jednostki Iub komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.
2.
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8.

9.

10.
1.

organizowanie, przydzielanie zadan oraz nadzor i kontrole nad ich realizacja,

realizacj¢ planowanych zadan ilosciowych, jakosciowych i finansowych przewidzianych dla danej
jednostki lub komorki,

wypehianie powierzonych mu zadan i prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnien,
prawidtowe rozliczenie zadan i zlecen, wykonywanych w jednostce lub komorce,

efekty pracy podlegtych mu pracownikow,

przestrzeganie dyscypliny technicznej, prawnej, ekonomicznej i organizacyjnej w podejmowanych
decyzjach zwigzanych z zakresem zadan jednostki lub komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci
za udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy, rozliczania czasu pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. przez
podleglych pracownikow,

powstanie zaleglo$ci w wykorzystaniu, zgodnie z przyjetym planem, urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow,

nadzor 1 kontrole nad wykorzystaniem przez podwtadnych delegowanych na nich uprawnien,

stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

racjonalnos¢ wykorzystania majatku, srodkow rzeczowych i finansowych Centrum Kultury,



12. terminow3 i rzetelng sprawozdawczo$¢, wykonywane analizy i udzielanie informacji w zakresie
zadan jednostki lub komorki,

13. przestrzeganie informacji niejawnych,

14. zgodno$¢ dziatan jednostki lub komorki organizacyjnej z przepisami prawa (w tym z wewngetrznymi
procedurami, regulaminami obowigzujagcymi w Centrum Kultury).

III. JEDNOSTKI I KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
DYREKTOROWI

PION DYREKTORA

§12
Dyrektorowi Centrum Kultury podlegaja bezposrednio:
1. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji,
2. Gloéwny Ksiggowy,
3. Dzial Organizacji Imprez i Edukacji,
4. Dziat Klubow,
5. Dziat Marketingu i PR,
oraz jednostki organizacyjne:
1. Dwor Czeczow,
2. Ofsrodek Ruczaj,
3. Centrum Sztuki Wspotczesnej Solvay,
4. Teatr Praska 52.

§13
Organy opiniodawczo-doradcze
1. Dyrektor kieruje Centrum Kultury przy pomocy organdéw opiniodawczo-doradczych, w sktad
ktorych wehodza:
a. Komisja Socjalna,
b. Komisja ds. Likwidacji Srodkéw Trwatych,
c. Zespot Konsultacyjny ds. BHP.
2. Sktad osobowy oraz szczegotowy zakres i tryb dziatania organdéw opiniodawczo-doradczych
wymienionych w ust. 1 okres$lony jest w zarzgdzeniach Dyrektora.

§14
Dzial Organizacji Imprez i Edukacji
1. Dziatem Organizacji Imprez i Edukacji kieruje Kierownik Dziatu.
2. Dziat Organizacji Imprez i Edukacji w ramach swoich obowigzkow wykonuje nastgpujace zadania:
a. upowszechnianie kultury i edukacja, animowanie zycia kulturalnego w srodowisku,
b. nadzor i koordynacja nad wszystkimi aktywno$ciami merytorycznymi organizowanymi w
siedzibie Centrum Kultury,
c. koordynacja imprez we wszystkich jednostkach organizacyjnych, we wspotpracy z Dziatem
Marketingu i PR,
d. organizacja i prowadzenie imprez wiodacych i cyklicznych - wlasnych i na zlecenie instytucji,
firm i innych podmiotow,
e. prowadzenie dziatalno$ci poetycko-literackiej obejmujacej: konkursy, spotkania, wydawanie
tomikow oraz ich promocja, spotkania poetyckie i inne,
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prowadzenie dzialalno$ci muzyczno-teatralne;j, takiej jak: realizacja spektakli oraz matych form
teatralnych, organizacja koncertow, festiwali, przegladow, konkursow, spotkan autorskich,
programéw kabaretowych 1 innych,

prowadzenie Galerii Ekslibrisu (wystawy, wydawanie folderéw, wernisaze, prelekcje),
organizacja wystaw, wernisazy, innych niz w ppkt. g,

wspolpraca i utrzymywanie statlego kontaktu z artystami, wspolpraca z instytucjami i
organizacjami kulturalnymi,

opracowywanie programow pracy kulturalno-wychowawczej oraz kalendarzy imprez,
organizacja i prowadzenie zaje¢ tematycznych, w tym: kurséw jezykowych, komputerowych,
nauki gry na instrumentach, kot zainteresowan, zajg¢ wokalno-rytmicznych, kursow tanca,
warsztatow plastycznych, przedszkola estetycznego, kurséw fotograficznych i innych,
organizacja prelekcji roznotematycznych, warsztatow,

prowadzenie dziatalnosci zespotow, klubow, sekcji 1 kot zainteresowan,

organizowanie spotkan z reprezentantami $wiata kultury i nauki,

wypracowywanie i utrzymywanie statych kontaktow z placowkami i instytucjami
edukacyjnymi i wychowawczymi,

prowadzenie dziatalnosci rekreacyjno-sportowe;j,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej, w tym popularyzujacej wiedz¢ o Podgorzu,
pozyskiwanie srodkow finansowych z programoéw dedykowanych instytucjom kultury,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastegpce.

§15

Dzial Klubow

1. Dziatem Klubow kieruje Kierownik Dziatu.

2. Dziat Kluboéw sprawuje nadzor oraz kieruje dziatalnoscig Klubéw wskazanych w §4, pkt 1, lit. d),
w ramach swoich obowigzkow wykonuje nastgpujace zadania:

a. prowadzenie w porozumieniu z Dziatem Organizacji Imprez i Edukacji dziatalno$ci oswiatowej
oraz informacyjno-popularyzatorskiej, a w szczegélnosci kurséw doksztalcajacych, zajeé
seminaryjnych z zakresu r6znych dziedzin sztuki, lektoratow, prelekcji tematycznych,

b. wypracowywanie 1 utrzymywanie stalych kontaktow 2z placowkami i instytucjami
edukacyjnymi i wychowawczymi,

c. prowadzenie klubow zainteresowan oraz amatorskich zespotow artystycznych,

d. realizacja dziatalno$ci specjalistycznej w zakresie filmu (przeglady filmowe, spotkania z
tworcami), teatru (spektakle teatralne, spotkania z artystami), muzyki (koncerty muzyczne w
wykonaniu profesjonalistow oraz uczniéw szkot muzycznych), literatury (wieczory autorskie,
poetyckie, konkursy poetyckie itp.), wystawiennictwa (wernisaze i wystawy z réoznych dziedzin
sztuki), realizacja imprez integracji spotecznosci lokalnych,

e. prowadzenie dzialalno$ci imprezowej obejmujgcej: przeglady dorobku artystycznego
amatorskich zespotéw, imprezy okazjonalne, organizacja recitali, koncertow, spektakli
teatralnych, programy kabaretowe, spotkania autorskie, wieczory poetyckie i inne,

f.  prowadzenie dziatalno$ci rekreacyjno-sportowej,

g. pozyskiwanie $srodkéw finansowych z programéw dedykowanych instytucjom kultury,

h. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

§16
Dzial Marketingu i PR

1. Dziatlem Marketingu i PR kieruje Kierownik Dziatu.
2. Dziat Marketingu i PR w ramach swoich obowiazkéw wykonuje nastepujace zadania:

a.
b.

planowanie i realizacja dziatan marketingowych i promocyjnych Centrum Kultury,
wspoltpraca przy budowaniu strategii marketingowej Centrum Kultury,
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wspoltpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi Centrum Kultury w planowaniu i
przeprowadzaniu kampanii promocyjnych,

przygotowywanie materialow promocyjnych dla wydarzen kulturalnych — we wspdtpracy z
Dzialem Organizacji Imprez i Edukacji oraz Dziatem Klubow,

prowadzenie badan marketingowych,

prowadzenie prac zwigzanych z realizacja programu identyfikacji wizualnej Centrum Kultury,
prowadzenie strony internetowej, kanatow internetowych oraz profili mediow
spotecznosciowych Centrum Kultury,

przygotowywanie, realizacja i nadzor nad dzialaniami komunikacyjnymi w internecie,
inicjowanie i utrzymywanie statych kontaktéw z mediami,

pozyskiwanie reklamodawcéw w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za pozyskiwanie
funduszy zewnetrznych,

organizowanie konferencji i spotkan prasowych,

prowadzenie dzialan i monitorowanie prawidtowosci wdrazania i stosowania obowigzujacego
systemu tozsamosci,

prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie $rodkéw zewnetrznych na dziatalno$é
Centrum Kultury od partneréw biznesowych oraz utrzymywanie trwatych relacji ze sponsorami,
wspoltpraca z pozostatymi jednostkami, prowadzgcymi dziatania promocyjne i komunikacyjne,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

3. Kierownik Dzialu Marketingu i PR jest jednoczesnie rzecznikiem prasowym Centrum Kultury i
jedynym pracownikiem Centrum Kultury upowaznionym przez Dyrektora do udzielania informacji
mediom.

§17

Dwér Czeczow
1. Dworem Czeczow kieruje Kierownik Dworu Czeczow.
2. Dwor Czeczoéw w ramach swoich obowigzkéw wykonuje nastepujace zadania:

a.

b.
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sprawowanie opieki nad nieruchomos$ciag, we wspotpracy z Dzialem Administracyjno-
Technicznym,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i dydaktycznej we wspotpracy z Dziatem Klubow,
Dziatem Organizacji Imprez i Edukacji w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej
dziatalnosci,

opracowywanie przewodnikoéw, katalogéw i informatoréw zwigzanych z historig, kulturg i
zyciem codziennym mieszkancéw Podgorza,

prowadzenie dziatalnosci o$wiatowej, w tym: kursy jezykowe, komputerowe, warsztaty
plastyczne, kluby zainteresowan, grupy artystyczne, konkursy, przeglady, nauka gry na
instrumentach,

prowadzenie dziatalnosci artystycznej, takiej jak: warsztaty taneczne, baletowe, zespoty
muzyczne oraz warsztaty poetycko-literackie,

prowadzenie dzialalno$ci imprezowej w postaci: wieczorow dworskich, koncertow
muzycznych, wieczorow kabaretowych, spektakli teatralnych,

wypracowywanie 1 utrzymywanie stalych kontaktow z placowkami i instytucjami
edukacyjnymi i wychowawczymi,

realizacja imprez integracji spotecznosci lokalnych,

organizowanie sesji naukowych i konferencji,

organizowanie wystaw, wernisazy, plenerow, prowadzenie zespolow artystycznych,
prowadzenie czytelni ksiggozbioru profesora Tadeusza Chrzanowskiego,

pozyskiwanie srodkow finansowych z programéw dedykowanych instytucjom kultury,

. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastgpce.



§18

Osrodek Ruczaj
1. Osrodkiem Ruczaj kieruje Kierownik Osrodka Ruczaj.
2. Osrodek Ruczaj w ramach swoich obowigzkéw wykonuje nastepujace zadania:

a.

b.
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sprawowanie opieki nad nieruchomos$ciag, we wspotpracy z Dzialem Administracyjno-
Technicznym,

prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej i dydaktycznej we wspodtpracy z Dziatem Klubow,
Dziatem Organizacji Imprez i Edukacji w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej
dzialalnosci,

opracowywanie przewodnikoéw, katalogow i informatorow zwigzanych z historig, kulturg i
zyciem codziennym mieszkancoéw Podgorza.

prowadzenie dziatalno$ci oswiatowej obejmujacej: kursy jezykowe, komputerowe, warsztaty
plastyczne, kluby zainteresowan, grupy artystyczne, konkursy, przeglady, nauke¢ gry na
mstrumentach,

prowadzenie dzialalno$ci artystycznej, w tym: warsztaty taneczne, baletowe, zespoty muzyczne
oraz warsztaty poetycko-literackie,

prowadzenie dzialalno$ci imprezowej, w tym: wieczory poetyckie, koncerty, wieczory
kabaretowe, spektakle teatralne, spotkania z tworcami,

wypracowywanie 1 utrzymywanie stalych kontaktow 2z placowkami i instytucjami
edukacyjnymi i wychowawczymi,

organizacja sesji naukowych i konferencji,

organizacja wystaw, wernisazy, plenerow, prowadzenie zespotow artystycznych,

realizacja imprez integracji spotecznos$ci lokalnych,

pozyskiwanie srodkow finansowych z programoéw dedykowanych instytucjom kultury,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

§19

Centrum Sztuki Wspélczesnej Solvay
1. Centrum Sztuki Wspolczesnej Solvay kieruje Kierownik.
2. Centrum Sztuki Wspotczesnej Solvay w ramach swoich obowiazkow wykonuje nastepujace

zadania:

a. sprawowanie opieki nad nieruchomoscia, we wspolpracy z Dzialem Administracyjno-
Technicznym,

b. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i dydaktycznej we wspotpracy z Dziatem Klubow,
Dziatem Organizacji Imprez i Edukacji w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej
dziatalnosci,

c. opracowywanie przewodnikow, katalogéw i informatorow zwigzanych z historig, kulturg i
zyciem codziennym mieszkancoéw Podgorza.

d. prowadzenie dzialalnosci oswiatowej, w tym: kursy jezykowe, komputerowe, warsztaty
plastyczne, kluby zainteresowan, grupy artystyczne, konkursy, przeglady, nauka gry na
instrumentach,

e. prowadzenie dziatalnosci artystycznej, w tym: warsztaty taneczne, baletowe, zespolty muzyczne
oraz warsztaty poetycko-literackie,

f. prowadzenie dziatalnoSci imprezowej, w tym: wieczory poetyckie, koncerty, wieczory
kabaretowe, spektakle teatralne, spotkania z tworcami,

g. wypracowywanie 1 utrzymywanie statych kontaktéw z placowkami 1 instytucjami
edukacyjnymi i wychowawczymi,

h. organizacja sesji naukowych i konferencji,

i. organizacja wystaw, wernisazy, plenerow, prowadzenie zespolow artystycznych,

j-  pozyskiwanie srodkoéw finansowych z programéw dedykowanych instytucjom kultury,

k. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.
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§20

Teatr Praska 52
1. Teatrem Praska 52 kieruje Kierownik Teatru Praska 52.
2. Teatr Praska 52 w ramach swoich obowigzkéw wykonuje nastepujace zadania:

a.

b.
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sprawowanie opieki nad nieruchomos$ciag, we wspotpracy z Dzialem Administracyjno-
Technicznym,

prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i kulturalnej we wspolpracy z Dziatem Klubow, Dziatem
Organizacji Imprez i Edukacji w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnos$ci,
przygotowywanie i prezentowanie przedstawien teatralnych samodzielnie lub w koprodukcji z
innymi instytucjami artystycznymi i innymi instytucjami kultury we wlasnej siedzibie i poza
nia,

prezentowanie przedstawien goscinnych, przygotowywanych w innych osrodkach kultury;
prezentowanie wlasnych przedstawien poza siedzibg Teatru,

wspolpraca z tworcami, wykonawcami oraz innymi specjalistami przy realizacji zadan
statutowych,

wspolpraca z organizacjami spotecznymi, fundacjami, o$rodkami naukowymi, organizatorami
festiwali 1 kongreséw dzialajacymi w dziedzinie kultury,

udzial w krajowych i miedzynarodowych festiwalach i imprezach kulturalnych,

organizowanie przegladow i festiwali teatralnych,

realizacja roznorodnych form teatralnych oraz interdyscyplinarnych przedsiewzigé
artystycznych,

pozyskiwanie srodkow finansowych z programéw dedykowanych instytucjom kultury,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE ZASTEPCY DYREKTORA
DS. INWESTYCJI I ADMINISTRACJI

PION ZASTEPCY DYREKTORA

§21

Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji podlegaja bezposrednio komorki organizacyjne i
stanowiska:

1. Dzial Administracyjno-Techniczny,

2. Duziat Personalno-Organizacyjny,

3. Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy.

§22

Dzial Administracyjno-Techniczny

1. Bezposrednim przetozonym pracownikow Dzialu Administracyjno-Technicznego jest Kierownik
Dziatu.

2. Dzial Administracyjno-Techniczny w ramach swoich obowigzkéw wykonuje nastgpujace zadania:

a.

sprawowanie zarzgdu nad budynkami Centrum Kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz nadzor nad ochrong obiektow oraz utrzymaniem czystosci i porzadku w
pomieszczeniach i wokol budynkow, prowadzenie dokumentacji wymaganej przy biezagcym
administrowaniu budynkami i lokalami,

przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych dzialania Centrum Kultury w
obszarze inwestycji oraz remontow biezgcych oraz nadzor nad ich realizacja,

sporzadzanie i nadzor nad caloksztalttem dokumentacji wymaganej przy prowadzeniu inwestycji
oraz remontow biezacych, uczestnictwo w rozliczaniu inwestycji,

dokonywanie zakupdéw niezbgdnych dla funkcjonowania poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
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e. prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa mediow do obiektow i budynkow Centrum Kultury,

prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajgcych z ppoz,

g. zapewnianie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego, serwerdw i urzadzen
multimedialnych, infrastruktury sieciowej i teleinformatycznej,

h. nadzorowanie legalnosci uzytkowanego oprogramowania komputerowego, zapewnia

optymalny poziom bezpieczenstwa i ochrony danych, systeméw i infrastruktury IT we

wspolpracy z ABI,

prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

nadzorowanie strony BIP,

dostarczanie uslug komputerowych (systemy, aplikacje, multimedia),

zapewnianie obstugi technicznej imprez (w tym o$wietlenie sceniczne, realizacja dzwigku,

realizacja multimedialna),

prowadzenie obstugi sekretarskiej Centrum Kultury, w tym obstuga dziennika podawczego,

zapewnienie sprawnego obiegu informacji pomi¢dzy Dyrekcjg a pracownikami, przekazywanie

korespondencji zgodnie ze wskazaniami 0s6b dokonujacych dekretacji dokumentow,

0. ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzacej w obowigzujacym systemie obiegu
dokumentacji,

a. prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora 1 jego Zastgpcy oraz przygotowywanie
korespondencji w zakresie zleconym przez Dyrektora i jego Zastgpcg,

p. prowadzenie catoSciowej obstugi postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu i

w zakresie przewidzianym w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z

regulaminami dotyczacymi prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

obowigzujacymi w Centrum Kultury,

przygotowywanie i prowadzenie umoéw administracyjno-gospodarczych

prowadzenie spraw transportowych, nadzor nad posiadang flotg samochodows,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego, zgodnie z zapisami wewngtrznych instrukcji i procedur,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.
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§23

Dzial Personalno-Organizacyjny

1.

2.

Bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu Personalno-Organizacyjnego jest Kierownik

Dziatu.

Dziat Personalno-Organizacyjny w ramach swoich obowigzkow wykonuje nastepujace zadania:

a. dokonywanie, we wspotpracy z Dyrektorem i jego Zastepca, analizy potrzeb personalnych,
planowanie oraz realizacja zatozen polityki personalne;j,

b. planowanie, w porozumieniu z Dyrektorem, jego Zastepca i Gltowng Ksiggowa, budzetu
wynagrodzen,

c. prowadzenie akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji kadrowej, ptacowej i
ubezpieczeniowej pracownikow i zleceniobiorcow,

d. opracowywanie, realizacja, monitorowanie i korygowanie systemow: szkolenia i rozwoju
zawodowego, oceniania, motywowania, wynagradzania i awansowania pracownikow,

e. wypelnianie zadan zwigzanych z naborem, szkoleniem, ocenianiem, motywowaniem i
dyscyplinowaniem pracownikow,

f. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i prawidlowym wykorzystaniem Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

g. prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie czasu pracy i nieobecno$ci w pracy,

h. kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

i. naliczanie irealizacja wyptat wynagrodzen, honoraridéw i innych Swiadczen pracowniczych oraz
zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw cywilnoprawnych,

j. sporzadzanie deklaracji, naliczanie obligatoryjnych naleznosci do ZUS, organdéw podatkowych
1 innych instytucji, w wysokos$ciach wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

k. sporzadzanie i wysytanie w obowigzujacych terminach dokumentacji ubezpieczeniowej
dotyczacej zatrudnienia oraz odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
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realizowanie obowigzkoéw sprawozdawczo-statystycznych w zakresie kadr i ptac, podatkowych
oraz ubezpieczeniowych,

koordynacja catoksztattu spraw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, wspotpraca z zewngtrzng firmg §wiadczacg ustugi w zakresie BHP,
prowadzenie Rejestru Umow zawieranych przez Centrum Kultury,

prowadzenie Rejestru Zarzadzen i Polecen Stuzbowych,

nadzor nad wewnetrznym systemem komunikacji (intranet),

przygotowywanie projektow opinii, pism, wewnetrznych aktow normatywnych oraz
weryfikacja ich pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

nadzor nad prawidlowa realizacja umow w zakresie obstugi prawnej, Swiadczonych przez
podmioty zewnetrzne oraz wspotpraca z Radcg Prawnym,

inicjowanie procesOw wprowadzenia zmian w obowigzujacych wewnetrznych aktach
normatywnych wynikajacych z nowelizacji przepisow prawa,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

§24

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy

1. Bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy
jest Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Administracji.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy w ramach swoich obowigzkow
wykonuje nastepujace zadania:

a.

b.

prowadzenie dziatan majgcych na celu pozyskanie §rodkow finansowych, rzeczowych oraz
ustug stuzacych wsparciu dziatalnosci statutowej Centrum Kultury,

wspoltpraca z przedstawicielami organéw administracji publicznej — rzgdowej 1 samorzgdowej
w zakresie pozyskiwania funduszy na dziatalnos¢ Centrum Kultury,

wspotpraca z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania
dodatkowego finansowania dla realizowanych przez nich przedsiewzi¢¢, a nastgpnie, w
przypadku uzyskania dofinansowania — w zakresie sporzadzania wymaganych raportow z
realizacji zadan,

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy krajowych i unijnych,

podejmowanie wspolpracy z partnerami zewnetrznymi oraz firmami doradczymi w zakresie
sporzadzania dokumentacji do funduszy krajowych i unijnych oraz zarzadzanie pozyskanymi
dotacjami,

pozyskiwanie informacje o mozliwo$ciach finansowania zadan do realizacji w Centrum Kultury
oraz przekazywanie ich osobom realizujgcym projekty,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE GLOWNEMU KSIEGOWEMU

PION EKONOMICZNY

§25

1. Gléownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Dziat Ksiggowosci.
2. Glowny Ksiegowy w ramach swoich obowiazkoéw wykonuje nastepujace zadania:

a.

obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania
dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych Centrum Kultury,

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum Kultury w uzgodnieniu z Dyrektorem,
opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum Kultury,
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nadzor nad sporzadzaniem kalkulacji wynikowych kosztow wykonanych zadan oraz
sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;j,

realizacja dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami, przestrzeganie zasad
rozliczen pieni¢znych oraz dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych,
odpowiedzialno$¢ za pokrywanie wydatkoéw z wlasciwych srodkdéw na rachunku bankowym,
kontrola przestrzegania zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz
rozliczen pieni¢znych, dokonywanych przez Centrum Kultury,

nadzor nad $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz splatg zobowigzan,
nadzor nad obliczaniem podatkéw i sktadek,

odpowiedzialno$¢ za biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci, za nalezyte przechowanie
dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych,
dbatos¢ o wlasciwg ochrong mienia Centrum Kultury i1 terminowe rozliczanie o0sdb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum
Kultury dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

nadzor nad pracg Dzialu Ksiggowosci.

§26

Dzial Ksiegowosci
1. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Ksiggowosci jest Gtoéwny Ksiegowy.
2. Dziat Ksiggowos$ci w ramach swoich obowiazkéw wykonuje nastgpujace zadania:

a.

b.
C.
d
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prowadzenie rachunkowosci Centrum Kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
gospodarka srodkami trwatymi — nadzor 1 ewidencja ksiggowa tych srodkow,

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie 1 kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych,

sporzadzanie i1 przekazywanie przelewow bankowych, przekazow pieni¢znych i innych
dokumentow obrotu pienigznego,

organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
prowadzenie biezgcej ewidencji obrotdOw pieni¢znych, not i innych,

prowadzenie i obstuga kasy gtéwnej Centrum Kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
kontrola uméw zawieranych przez Centrum Kultury pod wzgledem finansowym,

finansowe rozliczanie projektow realizowanych przez Centrum Kultury,

weryfikowanie z ewidencjg ksiggowa danych wynikajgcych z inwentaryzacji majgtku Centrum
Kultury oraz rozliczanie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych,

prowadzenie biezacej i okresowej analizy ksztattowania si¢ koszow dzialalnosci Centrum
Kultury, m. in. funduszu ptac, funduszu socjalnego, optat statych, zakupow, umow i innych,
opracowanie projektow budzetu instytucji oraz planéw finansowych,

realizacja zalozen kontroli zarzadczej poprzez przeciwdziatanie zagrozeniom wystapienia ryzyk
w obszarze planowania oraz zbilansowania $rodkéw na dziatalno§¢ Centrum Kultury,

analiza wszystkich wydatkéw Centrum Kultury pod katem stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) 1 wspotpraca w tym zakresie z Dziatem
Administracyjno-Technicznym.

ZESPOLY PROJEKTOWE

§27

1. Na potrzeby realizacji ztozonych przedsigwzig¢ kulturalnych lub inwestycyjnych, mogg by¢
powolywane czasowe struktury organizacyjne zwane Projektami.
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2. Na czele kazdego Projektu stoi Kierownik Projektu, ktéremu zostajg przydzielone odpowiednie

VIIL.

zasoby finansowe i rzeczowe oraz personalne, powotywane spos$rod pracownikow Centrum Kultury
oraz ekspertow zewngtrznych, zwane Zespotami projektowymi.

Szczegotowe zadania, obowiazki oraz odpowiedzialno$¢ Kierownika projektu oraz innych osob
funkcyjnych reguluja odpowiednie obowigzujace w Centrum Kultury procedury zarzadzania
projektami, wprowadzane zarzadzeniami Dyrektora.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu organizacyjnego jest Schemat organizacyjny.

[N

§29
Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 3 kwietnia 2017 roku.
Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum Kultury, z zastrzezeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalne;j.
Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom zatrudnionym w Centrum
Kultury Podgoérza.

§30

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny nadany
Zarzadzeniem Dyrektora Domu Kultury ,,Podgoérze” nr 3/2016 z dnia 28 stycznia 2016 roku wraz z
pOzniejszymi zmianami.
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