REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Kultury
»Biblioteka Polskiej Piosenki”

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Oérodek Kultury ,,Biblioteka Polskiej Piosenki”, zwany dalej OKBPP, realizuje swoje
zadania wynikajace:

- z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25

pazdziernika 1991 r.; (Dz. U. z 2012 poz. 406 tekst jednolity),

- ze statutu nadanego uchwalg Nr CXI1X/1271/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 25
pazdziernika 2006 r. oraz zmienionego uchwatg Nr LXI11/911/12 RMK z dnia 19
grudnia 2012 r. i uchwata nr XV1/292/15 z dnia 10 czerwca 2015 r.

. OKBPP jest oznaczony statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON:
120386245 oraz Numerem ldentyfikacji Podatkowej NIP: 676 233 73 56 nadanym
przez Urzad Skarbowy Krakow — Stare Miasto.

. OKBPP wpisany zostat do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez
Gming Miasta Krakowa pod nr 35 w dniu 2 stycznia 2007 r. i posiada osobowos¢
prawna.

. Siedzibg OKBPP jest Miasto Krakow.

. Dzialalnos¢ OKBPP prowadzona jest przy ul. Krakusa 7 (30-535 Krakow).

. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje, zasady
funkcjonowania wraz z podzialem zadan i1 kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi

samodzielnymi stanowiskami pracy w OKBPP.

. Schemat organizacyjny OKBPP stanowi zatacznik do Regulaminu.



§2

1. OKBPP zarzadza Dyrektor, ktorego powoluje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa
na zasadach i w trybie przewidzianym w Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalne;.

2. Dyrektor zarzadza OKBPP jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje
czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor ustanawia samodzielne stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbe etatow.

4. W OKBPP tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

Gtowny ksiegowy

o ®

Specjalista do spraw administracyjnych i technicznych,

Starszy bibliotekarz,

o o

Specjalista do spraw zarzadzenia projektami,
e. Specjalista do spraw wizerunku i promocji,
f. Specjalista do spraw zarzadzania informacja
g. Archiwista.

5. Wszyscy pracownicy wykonuja swoje obowiazki zgodnie z zawartymi umowami o prace,
indywidualnymi zakresami obowigzkow, postanowieniami niniejszego regulaminu 0raz
ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowag przed Dyrektorem za prawidlowg realizacje i
nalezyte oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane

decyzje.

§3
W celu zapewnienia realizacji zadan okre§lonych w postanowieniach statutu OKBPP oraz
niniejszego regulaminu, wszyscy pracownicy zobowiazani sg do wspotpracy i wspotdziatania
miedzy sobg oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi okre§lone zadania na rzecz
OKBPP.

§4
1. Zezwolenie na udostgpnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialow stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.
2. Udostgpnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastgpi¢ na
zasadach okre§lonych w przepisach o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz

danych osobowych.



II. KOMPETENCJE I PODZIAL ZADAN

§5
Dyrektor
1. Dyrektor OKBPP, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie
i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.
2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastepujace sprawy:

1) kierowanie pracami OKBPP zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie
OKBPP na zewnatrz,

2) organizowanie dziatalnosci OKBPP, w tym koordynowanie przedsiewzigé
artystycznych, edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych,

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktow przewidzianych w odrebnych
przepisach,

4) akceptowanie merytorycznie i do wyptaty wszystkich dokumentéw finansowych,

5) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
ustalania  obowigzkow  oraz  zakresOw  odpowiedzialnosci, awansowania,
przeszeregowania, nagradzania, karania 1 zwalniania pracownikow  OKBPP,
udzielania urlopow,

6) zatwierdzanie listy ptac, przyznawanie premii i nagrod pracownikom OKBPP,

7) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg gospodarkg finansowg i majatkowa OKBPP,

8) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalnosci OKBPP wérod

podmiotdéw prywatnych, fundacji 1 innych instytucji publicznych,

9) zatwierdzanie rocznych planéw dziatalnosci oraz rocznych sprawozdan finansowych

OKBPP,

10) sprawowanie kontroli zarzadczej,

11) rzetelne dysponowanie s$rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunku

bankowym,

12) w czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje specjalista do spraw

wizerunku i promocji na podstawie pelnomocnictwa dotagczonego do Akt osobowych

lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba.



§6
Glowny ksiegowy (KS)
1. Gloéwny ksiegowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej OKBPP.
2. Do zadan Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad gospodarka finansowg OKBPP, rachunkowos$cig i ewidencjg majatku
zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz gospodarowaniem
srodkami publicznymi zgodnie z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

2) rozliczenie planu finansowego na zasadach ustalonych dla instytucji kultury i
dokonywanie zmian w planach finansowych zgodnie z zaleceniami dyrektora OKBPP,

3) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych OKBPP,

4) sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami prawa
1 zachowaniem terminowosci,

5) prowadzenie pelnej ewidencji  ksiggowej oraz rozliczanie = zobowigzan
publicznoprawnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie aktami prawnymi,

6) wspottworzenie zasad wynagradzania pracownikow,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen,

8) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

9) nadzor nad prowadzeniem obstugi kasowej OKBPP,

10) nalezyte przechowywanie dokumentow ksiggowych,

11) rozliczenia z ZUS i z urzedem skarbowym,

12) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora.

§7

Specjalista do spraw administracyjnych i technicznych (SE)
Do zakresu obowigzkow Specjalisty do spraw administracyjnych 1 technicznych nalezy
administrowanie placowka oraz dbato$¢ o stan techniczny urzadzen, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kasy,

2) redagowanie pism i sprawozdan merytorycznych,

3) aktualizowanie danych OKBPP na portalu BIP,

4) biezaca obstuga sekretariatu i zapewnienie ptynnosci jego funkcjonowania,

5) sprawowanie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

6) nadzor nad sprzetem komputerowym w OKBPP oraz uzywanym oprogramowaniem,



7) prowadzenie dokumentacji kadrowej i ewidencji czasu pracy pracownikow,

8) sporzadzanie list ptac,

9) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych (w
zakresie pelnionych obowiazkow),

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

11) prowadzenie ewidencji wyposazenia,

12) tworzenie, redagowanie, publikowanie i aktualizacja tekstow na stronie internetowe;j,

13) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora.

§8
Starszy bibliotekarz (BI)
Do zakresu obowiazkow Starszego bibliotekarza nalezy:
1) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych,
2) opracowywanie zbioréw bibliotecznych dla celow dokumentalizacyjnych
I informacyjnych,
3) udzielanie informacji o polskiej piesni i piosence na podstawie zgromadzonych
zbioréw oraz dostepnych zrodet informacji z tego zakresu,
4) utrzymywanie kontaktow z partnerami OKBPP w zakresie tematyki bibliotecznej,
5) pozyskiwanie zgodnych z profilem OKBPP zbioréw bibliotecznych: $piewnikow, ptyt,
nut, ksigzek,
6) odpowiedzialno$¢ za zbiory biblioteczne wynikajaca z zakresu obowigzkow,
7) organizowanie czasu i sposobu korzystania z czytelni,
8) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamoéwien publicznych
(w zakresie petnionych obowigzkow),
9) wspotorganizowanie przedsigwzig¢ artystycznych i kulturalnych,
10) nadzorowanie pod wzgledem formalnym praktyk studenckich, stazowych oraz
wolontariackich prowadzonych w OKBPP,

11) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora.

§9
Specjalista do spraw zarzadzania projektami (ZP)
Do zakresu obowigzkow Specjalisty do spraw zarzadzania projektami nalezy:
1) organizacja i nadzor nad przebiegiem realizowanych przez OKBPP projektow oraz

wydarzen artystycznych i kulturalnych,



2) kontakt z artystami, instytucjami i innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacje¢
projektéw lub wydarzen,

3) pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ projektow ze zrodet zewngtrznych,

4) sporzadzanie uméw zawieranych ze wspotpracownikami, umoéw uzyczenia,
licencyjnych, o wspotpracy itp.,

5) prowadzenie rejestru umow 0raz wypozyczen,

6) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamoéwien publicznych
(w zakresie pelnionych obowigzkow),

7) aktualizowanie danych OKBPP na portalu BIP,

8) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora.

§ 10
Specjalista do spraw wizerunku i promocji (PR)
Do zakresu obowigzkow Specjalisty do spraw wizerunku i promocji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z dziatalnosci OKBPP,

2) biezace prowadzenie strony internetowej OKBPP oraz prowadzenie profili
i fanpageéw w mediach spotecznosciowych,

3) realizacja i archiwizacja wywiadow i nagran,

4) kontakt z mediami, przygotowywanie informacji prasowych oraz organizacja
konferencji oraz briefingow,

5) organizacja przedsigwzi¢¢ artystycznych i kulturalnych OKBPP,

6) pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ projektow ze zrodet zewngtrznych,

7) wspieranie i propagowanie lokalnej sceny muzycznej,

8) zakup materiatow biurowych i potrzebnych artykutow,

9) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych (w

zakresie pelnionych obowiazkow),

10) prowadzenie kalendarza i terminarza Dyrektora,

11) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach zwigzanych z biezaca
dzialalnoscig OKBPP. Zastgpca na czas nieobecnosci Dyrektora nie moze zaciggaé
zobowigzan powyzej kwoty 5 000 zt oraz podejmowaé decyzji w zakresie wszelkich
spraw kadrowych. Pelnomocnictwo jest wazne w przypadku nieobecnos$ci Dyrektora,

12) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora.



§11

Specjalista do spraw zarzadzania informacja (ZI1)

Do zakresu obowigzkow specjalisty do spraw zarzadzania informacjg nalezy:

1) architektura informacji oraz projektowanie funkcjonalne CBPP,

2) modyfikowanie danych cyfrowych (agregacja, deagregacja, selekcja, porownywanie,
sortowanie, rangowanie),

3) organizacja oraz redakcja danych cyfrowych,

4) pozyskiwanie oraz analiza informacji z zakresu polskiej piosenki,

5) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora.

§12
Archiwista (AR)

1) Do zakresu obowigzkow archiwisty nalezy tworzenie i prowadzenie archiwum
zaktadowego, w tym uporzadkowanie dokumentéw datowanych przed 01.01.20109r.,
ktére bedg przekazywane do archiwum zaktadowego,

2) wspotpraca z pracownikami na poszczegolnych stanowiskach pracy w zakresie opieki
nad dokumentacjg i wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego, w tym:

- przygotowaniu dokumentow do przekazania do archiwum zaktadowego,
- sporzadzeniu spisow zdawczo — odbiorczych,

- przepakowaniu dokumentéw do teczek i pudet archiwizacyjnych,

- przyjecie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

3) przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych od
pracownikow do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

4) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidenciji,

5) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy na stanowisku pracy,

6) udostepnianie dokumentacji,

7) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow archiwalnych do miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i

przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu

zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,



9) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalno$ci archiwum zakladowego,
uwzgledniajacego m.in.: ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych stanowisk
pracy w podziale na materialty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng, ilos$¢
dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ oséb korzystajacych, ilos¢
materiatdbw  archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilos¢
wybrakowanej  dokumentacji ~ niearchiwalnej.  Sprawozdanie  sklada  sie
bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta do wiadomos$ci miejscowo wiasciwemu
archiwum panstwowemu,

10) znajomos$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastgpowaly w przeszitosci i na
biezaco,

11) znajomos$¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych i regulacji
ogo6lnie obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

12) state poglebianie kwalifikacji zawodowych.

I11. GOSPODARKA FINANSOWA OKBPP

§13
1. OKBPP gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym mu i nabytym oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.
2. OKBPP moze zbywa¢ S$rodki trwale. Przy zbywaniu $rodkow trwatych stosuje sie¢
odpowiednie przepisy dotyczace przedsigbiorstw panstwowych.
3. Podstawg gospodarki finansowej OKBPP jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora
z zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora oraz uzyskiwane przychody
pochodzace z:
- prowadzonej dzialalno$ci, w tym ze sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego;
- pozyskanych dotacji;

- Srodkow otrzymanych od 0sob fizycznych oraz z innych Zrdodet.



IV. ORGANIZACJA PRACY I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW

§14

. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz

informacja dotaczong do umowy o pracg.

. Okres rozliczeniowy wynosi 12 miesigcy 1 pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu, ktory jest realizowany wg planu

urlopu. Plan urlopu powinien by¢ ustalony do konca I kwartalu danego roku.

. Stuzbowe wyjazdy pracownikow moga odbywac si¢ wylacznie za zgoda Dyrektora

OKBPP.

. Ponadto pracownicy OKBPP winni:

1) wykonywaé¢ zadania w sposob rzetelny i efektywny zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wewngetrznymi regulacjami OKBPP,

2) postgpowac zgodnie z zasadami etyki,

3) organizowaé prace wilasng oraz dba¢ o zapewnienie wiasciwych warunkow jej
wykonywania,

4) wlasciwie i terminowo realizowaé powierzone zadania,

5) opracowywac oceny, analizy, informacje i sprawozdania dla potrzeb Dyrektora,

6) przestrzegaé przepisoOw z zakresu bhp, ppoz, ochrony danych osobowych i dyscypliny
pracy oraz wewngtrznych regulaminéw OKBPP,

7) dbanie o sprze¢t, wyposazenie pomieszczen i estetyke,

8) wykonywac¢ inne prace zlecone przez przetozonych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

. Do przestrzegania postanowien regulaminu Organizacyjnego sa zobowigzani WSzyscy
pracownicy OKBPP.

. Schemat organizacyjny OKBPP stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane s3 w trybie wlasciwym do
jego ustanowienia przez Dyrektora OKBPP.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.



