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Z dniem 1.05.2019 r. wprowadzam uaktualniony Regulamin
Organizacyjny obowigzujgcy w Osrodku Kultury ZPiT ,,Krakowiacy”,
tym samym traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 20.12.2013 r.

Krakow, dn. 02.05.2019
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OSRONEK KULTURY
Z7ESPOL PIESNI I TANCA
JKRAKOWIACY”
31-046 Krakow, ul. Sw. Gertrudy 4

tel./fax (48 12)430 65 60 pp o AMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY ZESPOL PIESNI I TANCA
L,JKRAKOWIACY”

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

& 1.

1) Regulamin Organizacyjny Os$rodka Kultury ZPiT , Krakowiacy” w Krakowie ul. Sw.
Gertrudy 4 okresla jego organizacje i zasady funkcjonowania.

2) Podstaweg prawng funkcjonowania O$rodka stanowi : Ustawa z dn. 25 pazdziernika
1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej — tekst jednolity
wazny od 1 stycznia 2000 r. zgodny z Dz.U. nr 110 poz. 721z 1997 r. 1 Dz. U. Nr 12
poz. 136 z 2000 r.

3) Osrodek posiada osobowo$¢ prawnag, zostal wpisany do rejestru instytucji kultury pod
nr KL 1.4011/7/92

4) Osrodek jest oznaczony statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON, ktérego
aktualna postaé na dzien 01.05.2019 r. jest nastepujaca

003884057
Do powyzszego numeru przypisane sg m.in. nastepujace informacje:

Szczegdlna forma prawna : 29 GMINNE SAMARZADOWE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
Wiasno$eé: 113 WLASNOSC SAMORZADOWA

Rodzaj przewazajacej dziatalnosci:

Wg Polskiej Klasyfikacji Dziatalnoéei (PKD 2007) 90042 DZIALALNOSC
OBIEKTOW KULTURALNYCH

Wg polskiej klasyfikacji dziatalnosci (PKD 2004)  9231F DZIALALNOSC DOMOW
1 OSRODKOW
KULTURY

&2.
Osrodek prowadzi dzialalnos¢ okreslong w statucie zatwierdzonym przez Organizatora.

&3.
Osrodek moze podjaé dzialalnosé przewidziang w Statucie.

&4.

1. Do wydawania wewnetrznych aktow normatywnych, zarzadzen , okolnikow itp.,
upowazniony jest Dyrektor.

2. Umowy nietypowe (dot. rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika, dokumenty dot. stosunkdéw prawnych) kontroluje pod wzgledem
prawnym i parafuje radca prawny.



&S5.

Wszyscy pracownicy na wszystkich szczeblach hierarchii organizacyjnej zobowigzani sg

do: ' '

1. Przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Przestrzegania dyscypliny pracy.

3. Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniu zawodowym,
organizowanym dla pracownikéw Osrodka.

4, Przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.

5. Zawiadamianie przelozonego o stwierdzonych wszelkiego rodzaju naduzyciach na
szkodg Osrodka.
6. Odpowiedzialno$¢ za swojg prace.

7. Przestrzeganie przepisow, wynikajacych z prawa pracy, zarzagdzen, przepiséw
branzowych, polecen shuzbowych.
8. Odpowiedzialno$¢ za powierzone swemu nadzorowi mienie.

Rozdzial II. Organizacia Osrodka

& 6.
Organizacja wewnetrzna Osrodka przedstawia si¢ zgodnie z zatacznikiem Nr 1 -
graficzny schemat organizacyjny.

Rozdzial III. Zakresy dzialania i odpowiedzialno$ci

& 7.

I. Dyrektor Osrodka

Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje w sprawach Osrodka decyzje
samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.

Dyrektor odpowiada za:

- nadzor nad nalezytym doborem kadr

- wlasciwa i prawidlowa organizacja wewnatrz Osrodka

- nadzor na wykonaniem zadan bezposrednio zleconym pracownikom,

- realizacj¢ zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uchwatami, wytycznymi
i planami,

- dyscypline finansowa 1 dyscypling ptac i pracy,

- terminowe i prawidlowe zatatwianie skarg, wnioskow, postulatéw i interwencji,

- podejmowanie srodk6w zaradczych oraz pocigganie do odpowiedzialnosci
0s6b winnych naruszenia obowigzujgcych przepisow, zarzadzen wewnetrznych
oraz naruszania intereséw Osrodka.

- zorganizowanie odpowiedniej ochrony mienia,

- zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa ppoz.

- zapewnienia nalezytych warunkéw pracy.
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Glowny ksiegowy.

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy:

1. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
podejmowanie prawidlowych decyzji gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny
wykonywania zadan finansowych (gospodarczych)

2. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan skladanych na
zewnatrz przez Osrodek.

3. Kierowanie rachunkowo$cig jednostki polegajace na:

a) zorganizowaniu sporzadzania i przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w

sposdéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych i sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej.

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci, sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej 1 sprawozdawczosei finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznej,

- skuteczng ochrong mienia jednostki i terminowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych majgtkowo,

- prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen,

- kontrole realizacji wyznaczonych jednostce zadan,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

¢) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiggowych
d) nadzorowaniu catoksztattu prac ksiggowych.

4. Dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej
5. Kierowaniu pracg podlegtych pracownikéw 1 ich szkolenie.

IIT.

Specijalista ds. ksiegowosci.

Do obowigzkow specjalisty ds. ksiegowosci nalezy:

1.

2,
3.
4
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IV.

Prowadzanie ksigzek inwentarzowych , ewidencji pozaksiggowej, znakowanie
inwentarza,

Sporzadzanie list plac, sprawozdan placowych, prowadzenie kart wynagrodzen,
Naliczanie skladek ZUS, sporzadzanie deklaracji miesigcznej do ZUS.

. Ustalanie uprawnien i obliczanie zasitkow przystugujacych z ubezpieczenia

spolecznego,

Obliczanie podatku dochodowego z umoéw o prace, przekazywanie do Urzedu
Skarbowego,

Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Kompletowanie dokumentow ksiggowych i zdawanie do archiwum,
Prowadzenie rejestru drukdw scistego zarachowania,

Rozliczanie roczne podatkéw, sporzadzanie PIT-6w.

Kasjer

Do obowigzkdw kasjera nalezy:

1.

Prowadzenie kasy Osrodka Kultury ZPiT , Krakowiacy™
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2.

3.
4

VI

1.

Wryplacanie zaliczek pienigznych upowaznionym przez Dyrektora pracownikom
Wyplacanie pobordw pracownikom

Przyjmowanie wplat gotowkowych na podstawie kwitéw KP

Dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora i Gt. Ksiggowego
dowodow.

Odprowadzanie nadwyzek wplat na rachunek bankowy O.K..

Pobieranie gotéwki z banku czekiem, celem dokonania wyplat oraz dla uzupelnienia
pogotowia kasowego.

Sporzadzanie raportdw kasowych dotyczacych wykonywanych operacji,
Przestrzeganie pogotowia kasowego w ramach ustalonej wysokosci.

Specialista ds. administracji

Prowadzenie kadr

- zalatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow

- biezace kontrolowanie dyscypliny pracy, przestrzeganie regulaminu pracy,

- kontrola posiadania kwalifikacji na zajmowanym stanowisku,

- prowadzenie wszelkich ewidencji pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych oraz
Rejestru kar i nagréd,

- stosowanie i przestrzeganie zasad Kodeksu Pracy oraz innych zarzadzen dot. spraw
osobowych i zasigganie opinii prawnej w sprawie ich stosowania,

- kompletowanie akt osobowych pracownikow i ich aktualizacja wg potrzeb

- prowadzenie ewidencji planowanych i wykorzystywanych urlopéw
wypoczynkowych oraz wszelkich dni wolnych przystugujacych pracownikom
z innych tytutéw a takze urlopéw bezplatnych,

- sporzadzanie umow o pracg z instruktorami

Prowadzenie administracji

- sprawny obieg korespondencji,

- przyjmowanie i ekspediowanie pism

- planowanie zakupdw materialow biurowych
- planowanie zakupow srodkéw czystosci

Prowadzenie spraw socjalnych
Prowadzenie spraw wojskowych.

Pracownik gospodarczy — magazynier kostiuméw i rekwizytow scenicznych

Prowadzenie magazynu kostiuméw i odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke
kostiumami.

Przyjmowanie 1 wydawanie kostiumow 1 rekwizytow,

Czeste przegladanie , chronienie przed zniszczeniem, uszkodzenia oddawane do
czyszczenia, naprawy, ewentualnie prania.

Przygotowanie przed kazdym koncertem potrzebnych kostiumow i rekwizytow
konwojowanie waliz na miejsce i z miejsca koncertu,

Sprawdzanie po wystgpach kostiumow i rekwizytow a w przypadku uszkodzenia
uzupemic brakujace czesci

Prowadzenie wiasnego wykazu przedmiotow bgdacych na stanie magazynu,



VII. Pracownik cospodarczy - sprzataczka

1. Sprzatanie na biezaco i utrzymanie czystosci w budynku
2. Mycie okien

VIII. Pracownik gospodarczy — konserwator
1. Biezaca konserwacja pomieszczen - stolarki drzwiowej 1 okiennej

2. Utrzymywanie porzadku podworca O.K
- sprawdzanie droznosci kanaléw sciekowych
- odéniezanie
- zamiatanie podworca

3. Kontrola instalacji o§wietlenia i domofonu

4. Konserwacja bramy wejsciowej

5. Zglaszanie awarii wymagajace]j interwencji firm zewnetrznych.

IX. Grupy artystyczne

Osrodek Kultury prowadzi grupy artystyczne zgodnie z Rozdzialem II Statutu, miedzy
innymi :

- zespoly artystyczne

- grupy zainteresowan

- organizacja wystaw

- realizacja spektakli wlasnych

- udzial w przedsiewzigciach artystycznych

Osrodek przewiduje mozliwosé uruchomienia innych form w ramach dziatalnosci
podstawowej i specjalistycznej lub rezygnacje z dotychczasowych w zaleznosci od
potrzeb i warunkow.

Rozdzial IV. Zasady gospodarki finansowej

& 8.

1. Osrodek gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czgscia mienia oraz
prowadzi samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac sie
zasadami efektywnosei ich wykorzystania.

2. Osrodek moze zdobywaé Srodki trwale.

3. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan dziatalnoscei instytucji,
zatwierdzony przez Dyrektora, z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora.

4. Plan dzialalnosci Osrodka zawiera w miarg potrzeb: plan ushug, plan przychodow i
kosztdw, plan remontow, plan wydatkéw.

5. Ofsrodek pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowiazania z uzyskiwanych
przychoddw.

6. Przychodami Osrodka sg wplywy uzyskiwane z prowadzonej dziatalnodci, dotacje
budzetowe, Srodki otrzymywane od os6b fizycznych i prawnych oraz z innych zrodel.

7. Wysoko$¢ rocznej dotacji na dziatalnosé Osrodka ustala Organizator.

8. Odrodek tworzy zakltadowy fundusz socjalny i mieszkaniowy wg aktualnie
obowigzujgcych zasad.

9. Ofsrodek moze tworzy¢ z zysku oraz innych Srodkdw przekazanych przez



osoby prawne i osoby fizyczne fundusz zatogi z przeznaczeniem na wyplate nagrod
indywidualnych oraz inne fundusze.

Rozdzial V. Funkcjonowanie Osrodka

& 9.

W ramach rzeczowego zakresu dzialania w & 7 do 8 szczegdlowy sposob wykonania zadan
okresla Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzen.

& 10.

Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla zarzadzenie Dyrektora Osrodka.

Rozdzial V1. Pracownicy Osrodka

& 11.

Status prawny pracownikow Osrodka okre$la Kodeks Pracy.

& 12,

Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw O$rodka wykonuje
Dyrektor Osrodka.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe.

& 13.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga formy pisemne;j.

Krakow, dn. 2.05.2019 1.
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