Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury ,,Dworek Bialopradnicki”
31-221 Krakéw, ul. Papiernicza 2

Podstawa prawna:
1.

2.

N

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. 2012 poz. 406)

Statut Centrum Kultury ,,Dworek Bialopradnicki” nadany uchwatg LXIII/911/12 z dnia 19

grudnia 2012 r. z pdzn. zm.

Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacje wewnetrzng

oraz zasady zarzadzania Centrum Kultury ,,Dworek Biatopradnicki”.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

— Komorka organizacyjna - kazde samodzielne, wyodrgbnione w strukturze ogniwo

organizacyjne tj. dziat, klub kultury lub samodzielne stanowisko
— Stanowisko kierownicze — stanowisko zwigzane z kierowaniem instytucja lub komoérka
organizacyjng

Regulamin jest dokumentem, ktory okresla struktur¢ organizacyjnag instytucji, a takze

podstawowe obowigzki stuzbowe Dyrektora oraz poszczegdlnych komorek

organizacyjnych.

Organizacja

Siedzibg Centrum Kultury ,,Dworek Bialopradnicki” zwanego dalej ,,Centrum Kultury” jest

miasto Krakow.

Dziatalno$¢ Centrum Kultury prowadzona jest w nastepujacych obiektach zlokalizowanych

w Krakowie:

— przy ul. Papierniczej 2 — Dworek Biatopradnicki

- przy ul. Biatopradnickiej 3 — Zajazd Kosciuszkowski

- przy ul. Chelmskiej 16 — Klub Kultury ,,Chetm”

- przy ul. Lokietka 267- Klub Kultury ,.t okietek”

— przy ul. Balickiej 289 — Klub Kultury ,,MydIniki”

- przy ul. Wroctawskiej 91 — Klub Kultury ,,Paleta”

- przy ul. Kamedulskiej 70 — Klub Kultury ,,Przegorzaty”

- przy ul. Krélowej Jadwigi 215 — Klub Kultury ,,Wola”

— przy ul. Ks. Meiera 11 - Klub Kultury ,,Wena”

Struktur¢ wewnetrzng tworza (schemat organizacyjny — zat nr 1):

— dzial ksiggowosci

— dzial administracyjno-gospodarczy

— dzial merytoryczny

— kluby kultury

Zasady funkcjonowania
Centrum Kultury zarzadza Dyrektor, ktory reprezentuje instytucje¢ na zewnatrz, zarzadza
nig jednoosobowo 1 ponosi peing odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektora Centrum Kultury powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa.
W czasie swojej nieobecnosci Dyrektor Centrum Kultury moze upowazni¢ do dziatania
w imieniu Dyrektora Centrum Kultury innego pracownika, w oparciu 0 pisemne
upowaznienie do wymienionej szczegdlowo w pelnomocnictwie czynnosci.
Komorka organizacyjna stanowigca dzial administracyjno-gospodarczy 1 dziat
merytoryczny zarzadza powotany przez Dyrektora kierownik dziatu.
Komorka organizacyjna stanowigca Klub zarzadza powotany przez Dyrektora kierownik
Klubu.



Pracownik jednoosobowej komoérki organizacyjnej (samodzielne stanowiska) odpowiada
przed Dyrektorem za wykonanie powierzonych mu zadan.

7 Komorki organizacyjne w stosunkach wewnetrznych dzialajg na zasadzie rownorzednosci.

8 Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy i wspotdziatania przy prowadzeniu
wspolnych dziatan.

9 Pracownicy Dziatéw otrzymuja polecenia stuzbowe i odpowiadaja za catoksztatt spraw
przed kierownikami Dzialow.

10 Pracownicy Klubow Kultury otrzymuja polecenia stuzbowe i odpowiadaja za caloksztatt
spraw przed kierownikami Klubow.

11 Wyjatkiem od zasady okreslonej w punkcie 9 i 10 sa przypadki, gdy na podstawie
polecenia Dyrektora w sktad powotanych komisji lub zespotéw wchodzg pracownicy
réznych komorek organizacyjnych. W tych przypadkach cztonkowie komisji lub zespotéw

1 pozostali pracownicy mogg otrzymac polecenie stuzbowe od przewodniczacych komisji
lub zespolow w zakresie ustalonym dla prac tych komisji lub zespotow.

12 Kazdy pracownik moze otrzymywac polecenia stuzbowe bezposrednio od Dyrektora.

13 Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci pracownikow
okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

IV.  Obowiazki i uprawnienia pracownikow na stanowiskach kierowniczych
Dyrektor

Jest upowazniony do zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkéw do wysokosci
srodkow okreslonych w planie finansowym, a w szczeg6lnosci:

— kieruje sprawami dziatalno$ci podstawowej 1 administracyjnej;

— ksztattuje program dziatalnosci;

— prowadzi efektywna gospodarke mieniem i §rodkami finansowymi instytucji;

— poszukuje innych zrodet finansowania dziatalnosci statutowej instytucji;

— dobiera i wykorzystuje kadry, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow oraz zapewnia im odpowiednie warunki pracy;

— przedstawia organizatorowi 1 wlasciwym instytucjom plany 1 sprawozdania
rzeczowe, finansowe oraz wnioski inwestycyjne;

— wydaje w obowigzujacym trybie regulaminy i zarzadzenia;

— sprawuje kontrole zarzadcza w instytucji.

Gléowny Ksiegowy

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) i ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), a w szczegolnosci:

— prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci,
polegajaca na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu 1 kontroli
dokumentow ksiggowych;

— prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

— przeciwdziata przypadkom naruszenia przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych;

— opracowuje wspolnie z Dyrektorem plany dochodéw 1 wydatkéw oraz sprawozdania
z wykonania tych planow w roku budzetowym:;

— opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci (zakltadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji);

— przygotowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i ich analiz;

— pehni jednoczesnie funkcj¢ kierownika dziatu ksiggowosci.



Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
Odpowiada za prace kierowanego dziatu, a takze w szczegdlnosci:

reprezentuje interesy Centrum Kultury i sklada o$wiadczenia woli zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i w granicach posiadanych uprawnien;

przedktada Dyrektorowi propozycje odnos$nie doboru kadry w danej komorce
organizacyjnej;

wystepuje do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, premiowania,
nagradzania, karania, zwalniania lub przeniesienia podlegtych pracownikow;

kieruje zespotem pracownikow;

ocenia pracownikéw i kontroluje realizacje celow komorki organizacyjnej w zakresie
kontroli zarzadczej;

wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan;
dba o efekty ekonomiczne Centrum Kultury.

Kierownik Dzialu Merytorycznego
Odpowiada za prace kierowanego dziatu, a takze w szczegdlnosci:

reprezentuje interesy Centrum Kultury i sklada os$wiadczenia woli zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i w granicach posiadanych uprawnien;

przedktada Dyrektorowi propozycje odnos$nie doboru kadry w danej komorce
organizacyjnej;

wystepuje do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, premiowania,
nagradzania, karania, zwalniania lub przeniesienia podlegtych pracownikow;

kieruje zespotem pracownikow;

ocenia pracownikow i kontroluje realizacj¢ celow komorki organizacyjnej w zakresie
kontroli zarzadczej;

wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan;
dba o efekty ekonomiczne Centrum Kultury.

Klerownlk Klubu Kultury
Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za pracg kierowanego klubu, a takze
w szczegblnosci:

V.

reprezentuje interesy Centrum Kultury 1 sklada os$wiadczenia woli zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i w granicach posiadanych uprawnien;

przedktada Dyrektorowi propozycje odnosnie doboru kadry w danej komorce
organizacyjnej;

wystepuje do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, premiowania,
nagradzania, karania, zwalniania lub przeniesienia podlegtych pracownikow;

kieruje zespotem pracownikow;

ocenia pracownikéw i kontroluje realizacje celow komorki organizacyjnej w zakresie
kontroli zarzadczej;

wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan;
dba o efekty ekonomiczne Centrum Kultury.

Zasady dzialania komorek organizacyjnych Centrum Kultury

Dzial Ksi¢ggowosci
Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie planéw 1 sprawozdawczosci finansowej;
biezaca kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

obstuga finansowo-ksiggowa;

naliczanie wynagrodzen i zasitkow ZUS;

sporzadzanie analiz stanu majgtkowego 1 wyniku finansowego.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy



Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

koordynacja remontow i inwestycji;

koordynacja Centrum Konferencyjnym i impresariatem;

przeprowadzanie postgpowan o udzielania zamowien publicznych z zastosowaniem
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

przeprowadzanie postgpowan o udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

prowadzenie archiwum;

zabezpieczenie ochrony obiektow i majatku;

utrzymanie porzadku i estetyki pomieszczen w budynkach i terenach przylegtych;
zaopatrzenie w materiaty biurowe i §rodki czystosci;

koordynacja umow z dostawcami ustug telekomunikacyjnych, Internetu, mediow;
prowadzenie spraw kadrowych;

koordynacja kontroli zarzadczej;

koordynacja sktadania wnioskéw dotyczacych pozyskiwania zewngtrznych zrdodet
finansowania dzialalnosci;

opracowywanie zarzadzen i regulaminow;

Administrowanie Bezpieczenstwem Informacji.

Dzial Merytoryczny
Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlno$ci:

organizowanie spektakli, koncertow, wystaw, odczytéw, spotkan i innych imprez
o0 charakterze artystycznym, edukacyjnym i rekreacyjnym;

prowadzenie sekcji i pracowni specjalistycznych;

koordynacja dziatan Studia Nagran;

organizowanie kursOw 1 warsztatow;

opracowywanie strategii dziatan promocyjnych Centrum Kultury 1 prowadzonej
dziatalnos$ci oraz jej realizowanie;

pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania;

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci merytorycznej;

administrowanie strong internetowa;

zarzadzanie mediami spolecznosciowymi;

prowadzenie dziatan public relations instytucji.

Kluby Kultury
Do zadan Klubéw Kultury nalezy w szczeg6lnosci:

upowszechnianie kultury i organizacja czasu wolnego dla spotecznos$ci lokalnej;
prowadzenie dziatan promocyjnych;

administrowanie strong internetowa Klubu 1 prowadzenie portali spotecznosciowych;
wspotpraca z Radami Dzielnic i spolecznym ruchem kulturalnym,;

prowadzenie dokumentacji niezbe¢dnej do prawidtowego funkcjonowania Klubu.

Samodzielne stanowisko — asystentka Dyrektora Centrum Kultury
Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:

nawigzywanie kontaktow i wspotpracy z mediami, portalami internetowymi oraz
podmiotami promujgcymi wydarzenia kulturalne;

opracowanie i realizacja strategii dziatan PR-owych Centrum Kultury;

organizacja 1 koordynacja wydarzen kulturalnych;

prowadzenie sekretariatu oraz niezbednej dokumentacji dla potrzeb Centrum Kultury;
sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie korespondencji Centrum Kultury;



V1.  Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Centrum
Kultury.

2. Tre$¢ Regulaminu stanowi podstawe do aktualizacji szczegdtowych zakreséw czynnosci
pracownikow Centrum Kultury.

Wszelkie zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemne;.



