Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 12/2019

Regulamin organizacyjny
Nowohuckiego Centrum Kultury w Krakowie

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Nowohuckie Centrum Kultury w Krakowie jest miejskq instytucjg kultury wyodrebniong
pod wzgledem prawnym i ekonomiczno-finansowym, nadzorowang przez organizatora,
ktérym jest Gmina Krakdw.
Nowohuckie Centrum Kultury w Krakowie, zwane dalej,NCK”, dziata na podstawie ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.
U. z 2012r. poz. 406 z péin. zm.) oraz Statutu nadanego uchwatg nr LXI11/911/12 Rady
Miasta Krakowa z dnia 19 grudnia 2012 r.
Niniejszy Regulamin organizacyjny Nowohuckiego Centrum Kultury w Krakowie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okreéla:

1. zasady zarzadzania NCK,

2. organizacje wewnetrzng NCK,

3. zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Obowiazki NCK, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy NCK.

Rozdziat I
Zarzgdzanie NCK

§2.

NCK kieruje Dyrektor Nowohuckiego Centrum Kultury, zwany dalej , Dyrektorem”, ktéry

reprezentuje NCK na zewnatrz, zarzadza NCK jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnosé

za catoksztatt dziatalnosci NCK.

W NCK obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

Do zakresu kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:

a) kierowanie sprawami dziatalnogci podstawowej i administracyjnej,

b) ksztattowanie programu dziatalnodci,

c) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i érodkami finansowymi instytucji,

d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrédet finansowania dziatalnoéci statutowej
instytucji,

e) dobor i wykorzystanie kadr, stwarzania warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikdw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,

f) przedstawianie organizatorowi i wtasciwym instytucjom plandw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskdw inwestycyjnych,



g)

h)

zapewnienie  funkcjonowania  skutecznej  kontroli finansowej,  zarzadczej
i inwentaryzacyjnej w jednostce,
wydawania w obowigzujacym trybie regulamindéw i zarzadzen.

4. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw NCK.

§3.

1. Dyrektor kieruje NCK przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktéry z upowaznienia Dyrektora
posiada wszelkie petnomocnictwa do kierowania NCK.
2. Zastgpca Dyrektora zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§ 4.

Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

D

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci,

nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z prowadzeniem ksiagg rachunkowych
przez pracownikéw komérki finansowo-ksiegowe;j,

organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostki,

dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki,
a nastegpnie przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki,

czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentag;ji ksiggowej w spos6b zabezpieczajacy ja
przed dostgpem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,
opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
z procedurg obowigzujaca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki,

dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji przychodéw i kosztow,

czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnogci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

§5.

Gtéowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg NCK przy pomocy Zastepcy
Gtéwnego Ksiegowego, ktory z upowaznienia Dyrektora posiada wszelkie petnomocnictwa
nalezne Gtéwnemu Ksiggowemu i zastepuje go podczas jego nieobecnosci.



§ 6.

Do zadan kierownikéw Dziatéw nalezy:

a)

b)
c)

d)

kierowanie sprawami wynikajacymi z zadan Dziatu, w tym organizowanie i planowanie
pracy,

dbato$¢ o prawidtowg i terminowa realizacje zadan,

zarzadzanie czasem pracy podlegtych pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy i przygotowywanie sprawozdan,

dokonywanie podziatu pracy w dziale, ustalanie wewnetrznej dla Dziatu organizacji
pracy,

dokonywanie okresowej oceny pracownikéw, przedktadanie propozycji zmian
kadrowych, wnioskéw o awansowanie, przemianowanie, nagradzanie i karanie,
przygotowywanie zakreséw obowiagzkéw podlegtym pracownikom,

udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnieri i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan,

wydawanie polecert i sprawowanie biezagcego nadzoru nad realizacja zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikéw z prawem uchylenia lub zmiany
podjetych przez nich decyzji,

wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie ich
kompetencji,

egzekwowanie od podlegtych pracownikéw rzetelnego wykonywania obowigzkéw,
zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisdw bhp i ppoz., oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komérce organizacyjnej,
przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora korespondencji,
konsultowanie z Gtéwnym Ksiegowym dochoddw i kosztéw dziatalnoéci Dziatu oraz
imprez.

§7.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora wydajg zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie NCK.
Dyrektor i Zastepca Dyrektora upowaznieni sg do wydawania polecerr kazdemu
pracownikowi NCK.

Kierownicy Dziatéw uprawnieni sa do wydawania polecen pracownikom im podlegtym,
zatrudnionym w dziatach kierowanych przez tych kierownikéw.

Rozdziat IlI
Organizacja wewnetrzna

§ 8.

W' NCK wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne (Dziaty oraz samodzielne
stanowiska pracy):

Kancelaria

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Samodzielne stanowisko ds. BHP

Dziat Finansowo-Ksiegowy

1,

2
3.
4

a)
b)

Kasa Gtowna
Kasa biletowa

A/



Dziat Kadry i Ptace
Radca Prawny
Dziat Administracyjno-Techniczny
Biuro Organizacji Widowni
Dziat Marketingu
. Biuro Projektow
. Impresariat

Dziat Artystyczny

. Dziat Edukacji

a)

Biblioteka

14. Galeria Centrum

15.

16.

17
18

19.

a)

Dziat Fotograficzno-Filmowy

Krakowski Klub Fotograficzny

Krakowskie Centrum Choreograficzne

. Zespot Piesni i Tarica Nowa Huta
. Centrum Jezykéw Obcych

Inspektor Ochrony Danych

§9.

Do zadar kazdej komérki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)
i)
j)

wykonywanie zadan bedacych w zakresie dziatalnoéci tej komorki organizacyjne;j,
okreslonych w niniejszym regulaminie oraz innych regulaminach, zarzadzeniach
i poleceniach,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

doksztatcanie oraz przeszkalanie pracownikéw w ramach dziatalnoéci prowadzonej
przez komdrke organizacyjna,

sporzadzanie plandw pracy komorki organizacyjnej oraz sprawozdawczosci
z dziatalnosci komérki organizacyjnej i sprawozdawczoséci danych posiadanych przez
komorke organizacyjna,

prowadzenie instruktarzu, ocena i kontrola wykonania zadar oraz opracowanie
zalecen w danej komorce organizacyjne;j,

archiwizowanie korespondencji i dokumentéw NCK powierzonych komorce
organizacyjnej lub zwigzanych z dziatalno$ciag komérki organizacyijne;j,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan
catego NCK,

racjonalna gospodarka nad powierzonym mieniem,

prowadzenie dokumentacji komdérki organizacyjne;j,

dbatos¢ o dochody NCK zwigzane z dziatalnoscia komérki organizacyjnej i koszty
dziatalnosci komérki organizacyjne;.



§ 10.

Do zadan Kancelarii NCK nalezy:

a)

j)
k)

prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego opartego na wykazie akt:
— przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie korespondencji przychodzacej do
NCK,
— rejestrowanie korespondencji w ksigzce pism przychodzacych i wychodzacych,
— przedstawianie korespondencji Dyrektorowi do wgladu i dekretaciji,
— rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie
akt spraw zatatwionych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
— przekazywanie akt spraw zatatwionych do Archiwum Zaktadowego,
prowadzenie Archiwum Zaktadowego zgodnie z przepisami prawa,
przyjmowanie i obstuga bezposrednia interesantéw,
przygotowanie zebran i konferencji wyznaczonych przez Dyrekcje NCK,
obstuga wirtualnej centralki NCK,
obstuga i dbato$¢ o estetyke pomieszczen Kancelarii i Dyrekciji,
prowadzenie terminarza spotkan dyrekcji NCK,
prowadzenie ewidencji stempli, wedtug zaakceptowanych przez Dyrektora zlecen
komérek organizacyjnych,
udziat w opracowaniu i aktualizowaniu zarzadzen Dyrektora oraz wewnetrznych
regulamindw,
przekazywanie informacji o podejmowanych na biezgco decyzjach Dyrekcji NCK,
dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

§11.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

a)
b)

sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi planu kontroli,
przeprowadzanie kontroli wewngtrznej dziatajac w tym zakresie na podstawie
i w zakresie okreslonym przez przepisy prawa oraz zatwierdzonego przez Dyrektora
planu kontroli, z uwzglednieniem tego, aby zadania NCK byty wykonywane skutecznie,
W sposdb zgodny z prawem, uporzadkowany z nalezytym zabezpieczeniem
i prawidtowym gospodarowaniem majatkiem NCK, oraz z zachowaniem rzetelnosci
i wiarygodnosci dokumentacji,

sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

wykonywanie czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecenn pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli wewnetrznych jak i zewnetrznych,

realizowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza zgodnie z obowigzujgcg w NCK
procedury zarzadzania ryzykiem,

dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

N



§ 12.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

k)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy,

biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, w terminie do
koca grudnia, okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkéw pracy, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocena ryzyka
zawodowego dla poszczegélnych stanowisk,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie Dyrektorowi propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan  techniczno-organizacyjnych zapewniajacych  poprawe  stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo utworzonych pomieszczen pracy,
opracowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczeAstwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskéw,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzer o takie choroby,

biezace doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy,

prowadzenie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem w odziez
ochrong pracownikéw Zleceniodawcy i wyptaty ekwiwalentu za odziez roboczg i

jej pranie,
organizowanie, prowadzenie rejestru i zapewnienie odpowiedniego poziomu
szkolen w  dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy pracownikéw

uwzgledniajgcych tematyke z zakresu powszechnej samoobrony,

wystgpowanie o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

w razie uzasadnionej potrzeby — sktadanie wnioskéw do Dyrektora o niezwtoczne
wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego czesci lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych osdb,

zapoznawanie pracownikdw z tematyka ochrony przeciwpozarowe;j, wymagang w
ramach szkolen okresowych BHP.

wykonywanie innych czynnosci w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
okreslonych przepisami prawa.



§13.

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan z zakresu gospodarki

majatkiem i finansami NCK oraz obstugi ksiggowej NCK, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrole obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym biezgce i prawidtowe
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

c) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych i zapaséw,

d) prowadzenie ewidenciji ilosciowej wyposazenia,

e) sprawowanie kontroli wewnetrznej w dziedzinie gospodarowania mieniem, finanséw
i ksiegowosci,

f) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym dowoddw ksiegowych,

g) kontrola pod wzgledem finansowym zawieranych umow,

h) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczer spornych,

i) terminowe i prawidtowe realizowanie zobowigzan finansowych NCK, w tym z tytutu
podatkow i ubezpieczen spotecznych,

j) sporzadzanie sprawozdawczoéci w dziedzinie gospodarowania mieniem, finanséw
i ksiegowosci,

k) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej NCK i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi,

[) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

t) wspdtpraca z ZAIKS-em w oparciu o zawarte umowy licencyjne,

m)dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu obowigzkdw,

n) prowadzenie kas NCK.

2. Do zadar Kasy Gtéwnej, kasy biletowej nalezy:
a) sprzedaz towardw i ustug oferowanych przez NCK,
b) przyjmowanie wptat gotéwkowych dokonywanych na rzecz NCK,
c) dokonywanie wyptat gotowkowych na rzecz kontrahentéw i pracownikow NCK.

§ 14.

Do zadar Dziatu Kadry i Ptace nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu spraw pracowniczych
i kadrowych dotyczacych zatrudnienia pracownikow, wszelkich spraw zwigzanych ze
stosunkiem pracy, ktérych strong jest NCK, rozwigzywanie stosunkéw pracy, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie wszystkich spraw osobowych pracownikéw takich jak: pracy, zdolnosci
do wykonywania pracy, ubezpieczen spotecznych, adaptacji zawodowej, realizowanie
zadan zgodnych z polityka kadrowa NCK, prowadzenie akt osobowych pracownikéw
NCK, rejestru pracownikéw, bytych pracownikéw, ewidencji czasu pracy,

b) wydawanie zaswiadczeri o zatrudnieniu, sporzadzanie plandw urlopéw
W porozumieniu z kierownikami poszczegéinych komérek organizacyjnych,

c) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwiazywaniem uméw o prace, gratyfikacji jubileuszowych, przygotowywanie



f)

g)

h)

formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych, korekt
i wyrejestrowan z ubezpieczer pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z przepisami o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych i Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
Nowohuckiego Centrum Kultury, informowanie pracownikow o przystugujgcych im
uprawnieniach i obowigzkach, organizowanie i prowadzenie form ksztatcenia,
doksztatcania i zmiany kwalifikacji pracownikéw,

sporzadzanie list ptac pracownikéw, naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkdw
chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich i rodzinnych,

prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej wyptat z funduszu ptac osobowego
i bezosobowego, prowadzenie dokumentacji podatku dochodowego od o0séb
fizycznych , naliczanie podatku dochodowego iterminowe regulowanie zobowigzan
podatkowych, rozliczenia z ZUS: naliczanie sktadek, wypetnianie deklarac;ji
rozliczeniowych i raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS, prowadzenie
kart wynagrodzeri pracowniczych, sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,
dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

§ 15.

Do zadar Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okreslonej w Ustawie z dnia
6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 233 ze zm.) w sprawach powierzanych
przez Dyrektora, polegajacych w szczegdlnosci na :

a)
b)
c)

d)

e)

opiniowaniu lub przygotowywaniu projektéw uméw, pism i innych dokumentdw,
udzielaniu porad prawnych,

reprezentowaniu NCK na zewnatrz na podstawie petnomocnictw udzielonych Radcy
Prawnemu,

prowadzeniu postepowar przetargowych w oparciu o ustawe Prawo Zamodwien
Publicznych,

udziale w opracowaniu i aktualizowaniu zarzadzen Dyrektora oraz wewnetrznych
regulamindw.

§ 16.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy:

a)

b)
c)

d)

administrowanie i zabezpieczenie obiektéw NCK, majatku trwatego i przedmiotéw
nietrwatych,

prowadzenie magazynu NCK we wspétpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym,
opracowywanie zalecen i przygotowywanie umoéw na ustugi takie jak: remonty, prace
porzadkowe,

programowanie, planowanie i realizacja zapotrzebowania NCK w materiaty
i urzgdzenia niezbedne do dziatalnosci,

obstuga, konserwacja i naprawy maszyn i urzadzer znajdujacych sie w obiektach NCK,

Z



f)

g)

obstuga, konserwacyjna i naprawy instalacji: elektrycznej, centralnego ogrzewania,

wodociggowej i kanalizacyjnej, wentylacji mechanicznej, telefonicznej wraz z centralg

automatyczng,

wykonywania  prostych  prac technicznych  uzupetniajacych, remontowych,

konstrukcyjnych i konserwatorskich,

obstuga urzadzen iinstalacji oswietleniowych i akustycznych znajdujacych sie

W pomieszczeniach NCK,

zabezpieczenie i obstuga akustyczno — oéwietleniowa dziatalnosci NCK oraz biezaca

konserwacja sprzetu o$wietleniowego i akustycznego znajdujgcego sie w NCK,

wsparcie techniczne imprez organizowanych przez NCK,

organizacja i realizacja imprez komercyjnych na zlecenie instytucji, firm i innych

podmiotow,

obstuga informatyczna NCK, a w szczegdlnosci:

— zarzadzanie sprzetem i instalacjami informatycznymi  NCK,  nadzorowanie
i koordynacja zakupdéw oprogramowania, instalacji informatycznych, sprzetu
komputerowego i urzadzen przeznaczonych do wspétdziatania ze sprzetem
komputerowym,

— dokonywanie napraw instalacji informatycznych, sprzetu komputerowego
i urzadzen przeznaczonych do wspotdziatania ze sprzetem komputerowym,
a w razie potrzeby zapewnianie wykonywania tych napraw przez odpowiednich
serwisantow,

— nadzor nad korzystaniem z oprogramowania uzywanego za pomoca komputeréw
NCK i nadzér nad legalnoscig tego oprogramowania,

— administrowanie systemem informatycznym NCK, a w tym systemem poczty
elektronicznej NCK,

— biezace doradztwo na rzecz NCK w sprawach informatycznych i zwigzanych
z korzystaniem ze sprzetu kom puterowego,

t) wspoétpraca z pracownikiem lub firma zewnetrzng realizujaca zadania w zakresie obrony
cywilnej,

m) dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu obowigzkdw.

§17.

Do zadan Biura Organizacji Widowni nalezy efektywne pozyskiwania widzéw dla dziatalnogci
impresaryjnej Nowohuckiego Centrum Kultury, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

przekazanie do sprzedazy biletéw na imprezy i zajecia organizowane przez NCK,
promocja imprez organizowanych przez NCK (mailing, telemarketing),

wydawanie zaproszeri na imprezy organizowane w NCK,

monitorowanie ilosci uczestnikéw wydarzen kulturalnych,

kontakt z firmami zewnetrznymi promujacy dziatalnos¢ impresaryjng NCK,
opracowywanie plandéw i sprawozdari prowadzonej dziatalnosci,

dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora NCK a nie
wynikajacych z zakresu dziatania.
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§18.

Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

Do

a)

b)

H

opracowywanie szaty graficznej wydawnictw, plakatéw, ulotek i informatoréw
wydawanych przez Nowohuckie Centrum Kultury,

ocena, korekta i akceptacja wszystkich materiatéw promocyjnych (min. plakaty, ulotki,
ogtoszenia prasowe, banery) Nowohuckiego Centrum Kultury,

realizacja zadari z zakresu informacji i reklamy NCK oraz prowadzenie dziatalno<ci
wydawniczej,

prowadzenie strony internetowej pod wzgledem redakcyjnym,

administrowanie strong internetowg NCK pod wzgledem informatycznym,

reklama prasowa, radiowa i telewizyjna,

prowadzenie dokumentacji archiwum prasowego NCK,

przygotowanie i wdrozenie odpowiedniej strategii promocji Nowohuckiego Centrum
Kultury,

diagnozowanie, sondaz i analiza imprez odbywajacych sie w NCK pod katem
programowania dalszej pracy kulturalno — wychowawczej,

wydawanie wtasnych wydawnictw obejmujacych materiaty z dyskusji i spotkan
prowadzonych w NCK,

koordynacja dziatan informacyjnych i wizerunkowych w obszarze mediéw
spotecznosciowych,

utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z mediami,

organizacja konferencji prasowych,

m) dbatosé o spdjnosé komunikacyjng NCK,

n)
o)

planowanie dziatar realizujgcych wewnegtrzng polityke wizerunkowg NCK,
dorazne opracowywanie i zafatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu dziatania.

§ 19.

zadan Biura Projektow nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

i)

)
k)

analiza rynku pod katem mozliwogci pozyskania dofinansowania z dostepnych na
rynku funduszy, weryfikacja terminéw i rodzajéw naboréw,

monitorowanie projektéw pod katem zgodnosci z dokumentacjg projektowa i prawem
krajowym,

tworzenie dokumentacji aplikacyjnej, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania projektéw oraz ich sktadanie,
wspotpraca z dziatami merytorycznymi, dziatem finansowym i dziatem marketingu
podczas pracy nad projektem,

wprowadzanie zmian merytorycznych do realizowanych projektdéw,

kompleksowy nadzér nad wdrazaniem i rozliczaniem projektow,

przygotowywanie informacji, sprawozdar i raportéw z przebiegu i realizacji projektéw,
udziat w konferencjach, spotkaniach ewaluacyjnych oraz szkoleniach realizowanych
w ramach projektdw,

kontakt z instytucjami posredniczacymi,

wyszukiwanie ewentualnych partneréw do wspotpracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami,



1)

dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu dziatania.

§ 20.

Do zadan Impresariatu nalezy:

a)

b)

tworzenie polityki repertuarowej sceny Nowohuckiego Centrum Kultury -
opracowywanie rocznego kalendarza imprez,
organizowanie i realizacja:
— imprez artystycznych tj.: spektakli teatralnych, kabaretowych, koncertéw,
recitali, koncertéw estradowych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
— warsztatow o charakterze edukacyjnym dla dzieci i mtodziezy,
— interdyscyplinarnych projektow kulturalnych o zasiegu
ogolnopolskimi miedzynarodowym,
wspotdziatanie z instytucjami, agencjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
zajmujgcymi sie dziatalnoscia kulturalng oraz twércami indywidualnymi,
koordynacja pracy obstugi widowni podczas wydarzer kulturalnych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja przedsiewzie¢ kulturalnych
objetych zakresem dziatania,
dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajgcych z zakresu dziatania.

§ 21.

Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy propagowanie dziatalnogci artystycznej i organizowanie
sfery dziatalnosci twérczej w ramach NCK, a w szczegdblnosci:

a)

f)

g)

organizowanie, wspieranie i realizowanie amatorskiej tworczosci artystycznej poprzez
dziatalno$¢ amatorskich zespotéw artystycznych,

rozwijanie zainteresowan i ksztattowanie postaw estetycznych, przygotowywanie do
aktywnego odbioru i percepcji kultury,

upowszechnianie wartoéciowych form zagospodarowania czasu wolnego dzieci,
mtodziezy i dorostych oraz ksztattowanie odpowiednich nawykéw kulturalnych,
organizacja imprez prezentujacych dorobek artystyczny zespotéw i umozliwiajgcych
wymiang doswiadczers w ramach ruchu artystycznego,

wspotpraca z innymi placdwkami kulturalnymi w zakresie realizacji imprez i projektéw
artystycznych,

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi NCK w zakresie realizacji
programu NCK,

sprawowanie opieki merytorycznej i organizacyjnej nad amatorskim ruchem
artystycznym, a w szczegélnosci prowadzenie i organizowanie zaje¢ zespotéw i klubdw,
w tym:

— Zespot Goralski ,,Hamernik”,

— Dzieciecy Zespét Géralski , Mali Hamernicy”,

— Amatorski Klub Tarica Towarzyskiego ,,encek”,

— Grupa Tanca Wspétczesnego ,Forma”,

— Grupa Baletowa ,,Etiuda”,

— Zespot Tafica Nowoczesnego ,,Klips”,
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— Muzyczny Klub Przedszkolaka,

— Klub Kubusia Puchatka,

— Taneczna Akademia Malucha

— Dziecieca Scena Piosenki »Nutka”,

— Studio Piosenki ,,Chanson”

— Teatrzyk Muzyczny , Kamyczek”

— Teatr ,Ancymon”

— Miodziezowy Teatr »~Empiryk”

— Teatr Ab Intra,

— Formacja Taneczna ,Flesz Dance”,

organizowanie wystepdw zespoféw artystycznych w kraju i zagranica oraz
uczestnictwa w przegladach, konkursach i festiwalach,

promowanie i organizowanie réznorodnych form edukacji muzycznej i tanecznej,
adresowanych do odbiorcéw w roznych grupach wiekowych, poprzez dziatalnosé
klubowg i kursowa, w tym zajgcia z zakresu tarica: disco, hip-hop, break dance,
dancehall, street dance, taniec brzucha, kubarska salsa, taniec towarzyski
i wspofczesny, jazz, taniec klasyczny, a takze $piew i nauka gry na instrumentach,
popularyzowanie folkloru i wartoéci dziedzictwa narodowego, budowanie tozsamodci
i wychowywanie do odbioru kultury,

propagowanie zdrowego stylu zycia poprzez formy rekreacji ruchowej, w tym aerobik,
pilates, gimnastyka wieku sredniego i senioréw, zumba, bokwa, capoeira,

dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu dziatania.

§22.

Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

a)
b)

prowadzenie dziatan z zakresu edukacji, promocji i wspomagania czytelnictwa,
organizowanie imprez- spotkan, wyktadéw, pokazdéw, festiwali , kurséw , warsztatéow
dla dorostych i senioréw z zakresu: zdrowia i medycyny, psychologii, kultury, religii,
filozofii, prawa,

organizowanie olimpiad i konkurséw o charakterze wojewddzkim i ogélnopolskim,
organizowanie spotkan z podréznikami i wystaw fotograficznych w  Galerii
Podrdznikdw,

organizowanie spotkan z autorami i wydawcami ksigzek oraz artystami sceny
muzycznej,

organizowanie kurséw i warsztatéow rozwijajacych umiejetnosci, pasje twércze oraz
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

organizowanie spotkan i warsztatéw rozwojowych dla kobiet i mtodych mam,
organizowanie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

organizowanie zaje¢ edukacyjno — rekreacyjnych dla dzieci, mtodziezy, dorostych
i seniorow,

dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajgcych z zakresu dziatania.

Do zadan Biblioteki nalezy:

a)

gromadzenie, systematyzowanie i wypozyczanie ksigzek oraz upowszechnianie



czytelnictwa literatury pieknej i popularnonaukowej dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

b) praca organizacyjno — techniczna: zakup ksigzek, opracowanie i selekcja ksiegozbioru
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

¢) prowadzenie ewidencji czytelnikow,

d) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru w ksiegach inwentarzowych w tym prowadzenie
ksiggi ubytkdw i daréw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi,

e) sporzadzanie okresowych planéw, programéw i sprawozdan z dziatalnosci,

f) organizowanie kiermaszéw ksiazek, spotkan i dyskusji z pisarzami, poetami,
reportazystami,

8) prowadzenie kafejki internetowej.

§23.

Do zadan Galerii Centrum nalezy popularyzacja, doskonalenie i rozwijanie zdolnosci,
umiejetnosci i wiedzy z zakresu takich dziedzin sztuki jak: malarstwo, rysunek, grafika, rzezba,
fotografia, intermedia, performance, i happening, a w szczegodlnosci:
a) prowadzenie dziatalnogci wystawienniczej z dziedzin sztuki,
b) przygotowywanie katalogéw i folderéw do wystaw, ktore s3 wydawane przez NCK,
c) promocja twdrczodci mtodych artystéw oraz wybitnych osobowosci $wiata sztuki
rodzimej i zagranicznej,
d) organizowanie Nowohuckiego Festiwalu Sztuki,
e) tworzenie i gromadzenie wtasnej kolekcji dziet sztuki,
f) organizowanie warsztatéw tworczych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
g) doraine opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajgcych z zakresu dziatania.

§ 24.

Do zadan Dziatu Fotograficzno — Filmowego nalezy:

a) upowszechnianie i popularyzacja fotografii i sztuki filmowej, w szczegdlnosci poprzez
organizowanie kurséw i zaje¢ dla oséb zainteresowanych fotografia i sztuka filmowsg,

b) prowadzenie i organizowanie zaje¢ w ramach Krakowskiego Klubu Fotograficznego,

¢) prowadzenie Foto-Galerii,

d) organizowanie wystaw autorskich i tematycznych w Foto-Galerii oraz wydawanie
publikacji, katalogéw, folderéw zwigzanych z tymi wystawami,

e) obstuga fotograficzng i filmowa imprez NCK, a takze dokumentacje fotograficzna
i filmowg imprez i wydarzen w NCK wskazanych przez Dyrektora,

f) archiwizacja dokumentaciji fotograficznej i filmowe;j,

g) doraine opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu dziatania.



§ 25.

Do zadan Krakowskiego Centrum Choreograficznego nalezy:

a) wspdtpraca $rodowisk tanecznych z Krakowa, Polski i zagranicy,

b) prezentacja spektakli,

c) edukacja w zakresie tarica wspofczesnego dzieci i dorostych,

d) wymiana partnerska,

e) realizacja projektéw interdyscyplinarnych,

f) zdobywanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan podnoszacych range artysty
tancerza i sztuki tanca,

g) organizowanie cyklicznych warsztatéw tarica wspotczesnego z pedagogami z Polski
i zagranicy, Konkursu Choreograficznego »3..2...1..TANIEC!”, Festiwalu Tarca
Wspotczesnego SPACER oraz Festiwalu BalletOFFFestival,

h) prowadzenie Grupy Wokét Centrum,

i) dorazne opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajacych z zakresu dziatania.

§ 26.

Do zadan Zespotu Piesni i Tarica Nowa Huta nalezy:

a) prowadzenie zaje¢ propagujacych polski folklor regionalny i narodowy,

b) dziatalno$é w ramach cztonkostwa Conseil International des Organisations de Festivals
de Folklore et d'ArtTraditionnels - Migdzynarodowej Rady Stowarzyszen
Folklorystycznych, Festiwali i Sztuki Ludowej (CIOFF),

c) administrowanie, sprawowanie konserwacji i nadzoru nad kostiumami posiadanymi
przez NCK,

d) doraine opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora, a nie
wynikajgcych z zakresu dziatania.

§ 27.

Do zadan Centrum Jezykéw Obcych nalezy:

a) organizowanie i prowadzenie  kurséw jezykdw  obcych  dla  dziedi,
mtodziezy i dorostych na wszystkich poziomach zaawansowania, w tym lekgji
indywidualnych, kurséw konwersacyjnych, kurséw przygotowujgcych do egzamindw,
np. Cambridge English oraz kurséw dla firm, instytucji i okreslonych grup
zawodowych, na zasadach okreslonych w Regulaminie Centrum Jezykéw Obcych.

§ 28.

Do zadar Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan i obowiazkéw okreslonych w
Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej
RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich w zakresie ochrony danych, w
tym przepisow prawa krajowego, a w szczegdInogci:
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1) informowanie Dyrektora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO), przepiséw krajowych oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz przyjetych przez jednostke polityk lub polityk
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, dziatania zwigkszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powiazane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspdtpraca z organem nadzorczym — Generalnym Inspektorem Danych Osobowych,
Urzegdem Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

6) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§ 29.
1. Schemat organizacyjny NCK stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Zestawienie koddw dla poszczegolnych komérek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§ 30.

Zmiany postanowieri Regulaminu dokonywane s przez Dyrektora, po zasiegnieciu opinii
Organizatora oraz dziatajgcych w NCK organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow.

§ 31.

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 26/2018 z dnia 25 maja 2018 roku.
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ZESTAWIENIE KODOW

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nowohuckiego Centrum Kultury

DLA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

DYREKTOR DNA
ZASTEPCA DYREKTORA DZD
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