Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 142

Dyrektora Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie
z dnia 23 grudnia 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng
Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie.

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Osrodek Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie jest samorzgdows instytucjg kultury,
dziatajgcg m.in. na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdzn. zm.),

. Statutu Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie nadanego Uchwatg

LVII/1695/21 Rady Miasta Krakowa z dnia 5 maja 2021 r. w sprawie nadania statutu
Osrodkowi Kultury im. Cypriana Kamila Norwida w Krakowie, zwanego dalej Statutem.

2. Siedzibg Osrodka jest Miasto Krakow.

3. Terenem dziatania Osrodka jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Osrodku — nalezy przez to rozumieé Osrodek Kultury im. Cypriana Kamila Norwida
w Krakowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Osrodka Kultury im. Cypriana Kamila
Norwida w Krakowie,

. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Pion Programowy lub Pion Wsparcia,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziatajgce w ramach jednostek
organizacyjnych kluby, dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska,

Klubie — nalezy przez to rozumieé¢ komdrke organizacyjna, ktéra zlokalizowana jest poza
siedzibg gtéwng i prowadzi dziatalno$¢ merytoryczng oraz zwigzang z administrowaniem
budynkiem, w ktdrym sie znajduje,

Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komédrke organizacyjng, ktéra prowadzi dziatalnos¢
programowa lub wspierajaca,

. Sekcji — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, ktora prowadzi dziatalnos¢

programowa lub wspierajacg w ramach klubu lub dziatu,

. Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komaorke

organizacyjng, ktéra prowadzi dziatalnos$¢ wspierajaca.



2. W stosunku do nazw stanowisk, o ktédrych mowa w Regulaminie, dopuszcza sie stosowanie
feminatywdw, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§3

1. Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz, w tym wykonuje obowigzki
wynikajgce z Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn. zm.), Statutu oraz aktualnie
obowigzujgcego w Osrodku Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy, a w szczegdlnosci:

Kieruje sprawami dziatalnos$ci podstawowej i administracyjnej.

Ksztattuje program dziatalnosci.

Prowadzi efektywng gospodarke mieniem i Srodkami finansowymi.

Poszukuje i pozyskuje inne zrddta finansowania dziatalnosci statutowej.

Dobiera i wykorzystuje kadry, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw oraz zapewnia im odpowiednie warunki pracy.

6. Przedstawia Organizatorowi i wtasciwym instytucjom plany i sprawozdania rzeczowe,
finansowe oraz wnioski inwestycyjne.

7. Wydaje w obowigzujgcym trybie regulaminy i zarzadzenia.

Sprawuje kontrole zarzadcza.

9. Zaciaga zobowigzania oraz dokonuje wydatkéw do wysokosci Srodkéw okreslonych
w planie finansowym.

10. Jest przetozonym pracownikdw i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy za

pracodawce.
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2. Zastepca Dyrektora powotywany i odwotywany jest zgodnie ze Statutem oraz zastepuje
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, Dyrektora zastepujg Gtowny Ksiegowy
i Kierownik Dziatu Organizacyjnego, dziatajgcy tacznie.

4. W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepuje go Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

5. Dyrektor moze wskazac osobe petnigca funkcje zastepcy kierownika klubu, dziatu, sekcji lub
zespotu zadaniowego.

Il. Struktura organizacyjna Osrodka

§4
Osrodek dziata w nastepujacych lokalizacjach:
1. os. Gérali 5 — Siedziba Gtéwna,
2. os. Gorali 4 — Klub ARTzona,
3. os. Ztotego Wieku 14 — Klub Kuznia.
§5

1. Osrodek sktada sie z nastepujgcych jednostek organizacyjnych:
1. Pion Programowy,
2. Pion Wsparcia.
2. Pion Programowy skfada sie z nastepujgcych komodrek organizacyjnych:
1. Klub ARTzona, w ramach ktdrego dziata sekcja Pracownia Praktyk Rozwojowych.
2. Klub Kuznia.

3. Nowohuckie Laboratorium Dziedzictwa, w ramach ktdrego dziatajg sekcje:



a. Pracownia Animacji Ekologicznej,
b. Galeria Huta Sztuki.
4. Kino Studyjne Sfinks.
5. Biblioteka Gtéwna.
6. Biblioteka Klubu Kuznia.
3. Pion Wsparcia skfada sie z nastepujgcych komadrek organizacyjnych:
1. Dziat Ksiegowosci.
Dziat Organizacyjny, w ramach ktérego dziata sekcja Sekcja Techniczno-Gospodarcza.
Dziat Promocji.
Samodzielne stanowisko ds. kadr.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania i rozwoju.
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Samodzielne stanowisko ds. prawnych.
§6
1. Pionem Programowym kieruje Zastepca Dyrektora i podlegajg mu bezposrednio:
1. Kierownik Klubu ARTzona,
2. Kierownik Klubu Kuznia,
3. Kierownik Nowohuckiego Laboratorium Dziedzictwa,
4. Kierownik Kina Studyjnego Sfinks,
5. Kierownik Biblioteki Gtownej,
6. Kierownik Biblioteki Klubu Kuznia.
2. Pionem Wsparcia kieruje Dyrektor i podlegajg mu bezposrednio:
Zastepca Dyrektora,
Gtéwny Ksiegowy,
Kierownik Dziatu Organizacyjnego,
Kierownik Dziatu Promocji,
Samodzielne stanowisko ds. kadr,

Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania i rozwoju,
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Samodzielne stanowisko ds. prawnych.

3. Komdrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy z wyjgtkiem samodzielnych stanowisk, a takze
Dziatu Ksiegowosci, ktorym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

4. Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego podlega bezposrednio Kierownik Sekcji Techniczno-
Gospodarczej.

5. Kierownikowi Klubu ARTzona podlega bezposrednio Kierownik Pracowni Praktyk
Rozwojowych.

6. Kierownikowi Nowohuckiego Laboratorium Dziedzictwa podlegajg bezposrednio kierownicy
Pracowni Animacji Ekologicznej i Galerii Huta Sztuki.



7. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zat. nr 2 do zarzgdzenia Dyrektora
wprowadzajgcego Regulamin.

lll. Zadania Zastepcy Dyrektora,
kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§7
Zadania Zastepcy Dyrektora:
1. Kieruje dziatalnoscig programowg Osrodka.

2. Kieruje praca podlegtych kierownikéw i wnioskuje do Dyrektora o nagrody dla nich,
a takze ustala zakres zadan realizowanych na podlegtych stanowiskach pracy.

3. Planuje z kierownikami dziatalnos¢, w tym wspoéttworzy roczne i miesieczne plany
dziaftalnos$ci, a takze inne plany na potrzeby instytucji zewnetrznych.

4. Planuje przychody i koszty dziatalnos$ci we wspétpracy z kierownikami, a takze nadzoruje
ich wykonanie.

5. Zatwierdza ceny udziatu w zajeciach i wydarzeniach we wspétpracy z Dyrektorem.
6. Uczestniczy w zebraniach kierownikéw komdrek organizacyjnych.

7. Monitoruje dziatalnosé i koordynuje proces ewaluacji dziatalnosci, w tym przeprowadza
roczne i miesieczne analizy, a nastepnie opracowuje wnioski.

8. Weryfikuje sprawozdania roczne i miesieczne, a takze inne sprawozdania i analizy na
potrzeby instytucji zewnetrznych.

9. Koordynuje proces pozyskiwania sSrodkéw finansowych na dziatalnos¢.

10. Koordynuje proces powstawania koncepcji projektéw i nadzoruje ich realizacje, a takze
koordynuje projekty realizowane wspdlnie przez rézne komorki organizacyjne.

11. Prowadzi wspdtprace wewnetrzng (z przedstawicielami innych komérek organizacyjnych)
oraz zewnetrzng (z organizacjami i osobami z otoczenia Osrodka).

12. Koordynuje wspotprace miedzynarodows.

13. Dazy do zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i komunikacyjno-
informacyjnej dla 0séb o zréznicowanych potrzebach we wspétpracy z koordynatorem
dostepnosci.

14. Dba o prawidtowe, rzetelne, sprawne, terminowe i zgodne z przepisami prawa
prowadzenie dziatalnosci, a takze celowe i oszczedne wydatkowanie srodkdéw
finansowych.

15. Prowadzi dokumentacje i archiwizuje dokumenty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
§8
Zadania Gtéwnego Ksiegowego:

1. Odpowiada za prawidtowg gospodarke finansami i majatkiem Osrodka zgodnie
z przyjetym planem finansowym.

2.  Wspdlnie z Dyrektorem opracowuje roczny plan finansowy oraz czuwa nad jego realizacja.

3. Odpowiada za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci, gospodarki i ewidencji
materiatowe] oraz kasy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



4. Odpowiada za przeprowadzanie rozliczen zwigzanych z realizacjag umow i przesytanie
deklaracji przewidzianych w przepisach prawa podatkowego oraz o ubezpieczeniach
spotecznych.

5. Odpowiada za gromadzenie i przechowywanie dokumentac;ji ksiegowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Organizuje inwentaryzacje roczng oraz inwentaryzacje okresowe, a w zaleznosci od
potrzeb dokonuje rozliczer inwentaryzacji i sktada wnioski poinwentaryzacyjne do
akceptacji Dyrektora.

7. Potwierdza zabezpieczenie finansowe zobowigzan Osrodka do wysokosci srodkow
zatwierdzonych w jego planie finansowym.

8. Odpowiada za przeprowadzanie rozliczen zwigzanych z realizacjg zadan celowych
i projektow (w tym funduszy europejskich), a takze za gromadzenie i przechowywanie
zwigzanej z nimi dokumentacji ksiegowej, jak rowniez rzetelne i terminowe sporzadzanie
oraz przesyfanie sprawozdan.

9. Monitoruje zgodnos$¢ przychodéw i kosztéw komodrek organizacyjnych z planem
finansowym.

10. Przeprowadza wewnetrzne kontrole finansowe wybranych obszaréw dziatalnosci
i formutuje wnioski dla Dyrektora.

11. Przygotowuje projekty zarzadzen finansowych.
12. Dokonuje dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

13. Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

14. Sporzadza sprawozdania finansowe i odpowiada za ich rzetelne przygotowanie.

15. Kontroluje poprawnos¢ dokumentdow finansowych otrzymywanych od pracownikéw
Osrodka oraz moze wzywacé do ztozenia wyjasnien oraz uzupetnien.

§9
Zadania kierownika komérki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska:

1. Dazy do zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i komunikacyjno-
informacyjnej dla 0séb o zréznicowanych potrzebach we wspétpracy z koordynatorem
dostepnosci.

2. Prowadzi wspdtprace wewnetrzng (z przedstawicielami innych komdrek organizacyjnych)
oraz zewnetrzng (z organizacjami i osobami z otoczenia Osrodka).

3. Prowadzi dokumentacje i archiwizuje dokumenty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Dba o prawidiowe, rzetelne, sprawne, terminowe i zgodne z przepisami prawa
prowadzenie dziatalnosci, a takze celowe i oszczedne wydatkowanie srodkdéw
finansowych.

5. Dba o pomieszczenia i zabezpieczenie wyposazenia.
§10
1. Zadania kierownika klubu i dziatu:

1. Kieruje dziatalnoscig klubu lub dziatu.



2. Kieruje praca podlegtych pracownikéw i wnioskuje do Dyrektora o nagrody dla nich,
a takze ustala zakres zadan realizowanych na podlegtych stanowiskach pracy oraz
miesieczny harmonogram pracy swéj i podlegtych pracownikow.

3. Planuje dziatalno$¢, w tym tworzy roczne i miesieczne plany dziatalnosci, a takze inne
plany na potrzeby instytucji zewnetrznych.

4. Monitoruje dziatalnos$¢ oraz prowadzi proces jej ewaluacji, w tym uczestniczy w rocznych
i miesiecznych analizach dziatalnosci, a w razie potrzeby podejmuje dziatania naprawcze.

5. Opracowuje sprawozdania roczne i miesieczne, a takze inne sprawozdania i analizy na
potrzeby instytucji zewnetrznych.

Pozyskuje srodki finansowe na dziatalnosé.
Planuje przychody i koszty dziatalnosci, a takze monitoruje ich wykonanie.

Rozlicza przychody i koszty z Dziatem Ksiegowosci.
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Opracowuje projekty umoéw i porozumien we wspodtpracy z Samodzielnym stanowiskiem
ds. prawnych i Gtéwnym Ksiegowym.

10. Opracowuje zapotrzebowanie techniczno-gospodarcze dla prowadzonej dziatalnosci.
11. Uczestniczy w zebraniach kierownikéw komaérek organizacyjnych.
12. Dba o rozwéj zawodowy swéj i podlegtych pracownikow.
2. Dodatkowe zadania kierownika klubu i dziatu w Pionie Programowym:
1. Przygotowuje propozycje cen udziatu w zajeciach i wydarzeniach.
2. Planuje i realizuje dziatania promocyjne we wspodtpracy z Dziatem Promocji.
3.  Wspdtpracuje z Dziatem Promocji w zakresie badan odbiorcow.
4

Dokumentuje dziatalnos¢ programowg za pomocg fotografii i filméw we wspdtpracy
z Dziatem Promaog;ji.

3. Dodatkowe zadania kierownika klubu:

1. Wspdtpracuje z Dziatem Organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych
z administrowaniem budynkiem i jego wyposazeniem, w tym przygotowuje propozycje
godzin otwarcia budynkdéw oraz dyzuréw portierskich i pracownikow gospodarczych.

2. Dba o zapewnienie czystosci budynku we wspotpracy z Sekcjg Techniczno-Gospodarcza.

3. Dba o wizerunek przestrzeni klubu oraz ekspozycje materiatéw informacyjno-
promocyjnych we wspoétpracy z Dziatem Promoc;i.

4. Koordynuje wynajem powierzchni i sprzetow, a takze przygotowuje propozycje cen.
§11
Zadania kierownika sekcji we wspoétpracy z kierownikiem klubu lub dziatu:
1. Kieruje dziatalnoscig sekcji.
2. Kieruje pracg podlegtych pracownikow.

3. Planuje dziatalnos¢, w tym przygotowuje dane dla kierownika klubu lub dziatu do rocznych
i miesiecznych planéw dziatalnosci, a takze innych plandw na potrzeby instytucji
zewnetrznych.

4. Planuje przychody i koszty dziatalnosci, a takze monitoruje ich wykonanie, w tym
przygotowuje dane dla kierownika klubu lub dziatu.



5. Monitoruje dziatalnos¢ oraz prowadzi proces jej ewaluacji, w tym uczestniczy w rocznych
i miesiecznych analizach dziatalnosci, a w razie potrzeby podejmuje dziatania naprawcze.

6. Opracowuje dla kierownika klubu lub dziatu dane do sprawozdan rocznych i miesiecznych,
a takze do innych sprawozdan i analiz na potrzeby instytucji zewnetrznych.

7. Pozyskuje srodki finansowe na dziatalnos¢.
8. Uczestniczy w zebraniach kierownikéw komdrek organizacyjnych.
§12
Dodatkowe zadania samodzielnego stanowiska:

1. Planuje dziatalno$é, w tym tworzy roczne i miesieczne plany dziatalnosci, a takze inne
plany na potrzeby instytucji zewnetrznych.

2. Planuje koszty dziatalnosci, a takze monitoruje ich wykonanie.

3.  Monitoruje dziatalnosé oraz prowadzi proces jej ewaluacji, a w razie potrzeby podejmuje
dziatania naprawcze.

4. Opracowuje sprawozdania roczne i miesieczne, a takze inne sprawozdania i analizy na
potrzeby instytucji zewnetrznych.

Opracowuje zapotrzebowanie techniczno-gospodarcze dla prowadzonej dziatalnosci.
Rozlicza koszty z Dziatem Ksiegowosci.

Ustala swéj miesieczny harmonogram pracy.
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Dba o swdj rozwéj zawodowy.
IV. Zadania komorek organizacyjnych
§13
1. Klub ARTzona:
1. Prowadzi réznorodne formy edukacji kulturowej i artystycznej oraz rekreacji.

2. Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcéw indywidualnych i grup
zorganizowanych.

Prowadzi dziatalnos$¢ wystawienniczg w galerii.
Prowadzi dziatalno$¢ adresowang do rodzin z dzie¢mi.

Realizuje rezydencje artystyczne i animacyjne.

A

Organizuje wydarzenia w Tajemniczym Ogrodzie i troszczy sie o jego przestrzen we
wspotpracy z Zarzadem Zieleni Miejskiej w Krakowie i Pracownig Animac;ji Ekologicznej.

7. Prowadzi studio nagran audio i wideo.

8. Wspdtpracuje ze spotecznoscia lokalng i jg integruje.
2. Pracownia Praktyk Rozwojowych:

1. Rozwija kompetencje kadr kultury.

2. Dziata narzecz rozwoju i profesjonalizacji wolontariatu w kulturze, w tym wspiera i
ksztatci wolontariuszy.

3.  Wzmacnia podmiotowos¢ odbiorcéw i rozwija ich kompetencje w zakresie uczestnictwa
w kulturze, w tym wtgcza ich w tworzenie oferty Osrodka.



§14

Klub Kuznia:

1. Prowadzi réznorodne formy edukacji kulturowej i artystycznej oraz rekreacji.

2. Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcéw indywidualnych i grup
zorganizowanych.

2. Prowadzi dziatalnos$¢ wystawienniczg w Galerii m.

3. Prowadszi dziatalnos$¢ adresowang do rodzin z dzieémi.

4. Organizuje wydarzenia w Zielonym Warsztacie i troszczy sie o jego przestrzen we
wspotpracy z Pracownig Animacji Ekologicznej.

5. Wspdtpracuje ze spotecznoscig lokalng i jg integruje.

6. Dziata na rzecz dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego Mistrzejowic oraz wzmacniania
lokalnej tozsamosci we wspotpracy z Nowohuckim Laboratorium Dziedzictwa.

7. Wspotpracuje ze Spotdzielnig Mieszkaniowg ,,Mistrzejowice” w sprawach merytorycznych

i dotyczacych budynku.
§ 15

1. Nowohuckie Laboratorium Dziedzictwa:

1.
2.

5
6.
7.
8

Prowadzi réznorodne formy edukacji kulturowej i artystycznej oraz rekreacji.

Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcédw indywidualnych i grup
zorganizowanych, a zwtaszcza w zakresie dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego Nowej
Huty.

Wspotpracuje ze spotecznoscia lokalng i jg integruje.

Dziata na rzecz dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego, a szczegélnie na rzecz
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego Nowej Huty, jej krajobrazu kulturowego oraz
wzmacniania lokalnej tozsamosci.

Prowadzi dziatalnos¢ w zakresie archiwistyki spotecznej i historii méwionej Nowej Huty.
Opiekuje sie dziedzictwem Osrodka i popularyzuje jego historie.
Prowadzi dziatalnos¢ wydawniczg i badawczg dotyczgcg Nowej Huty.

Popularyzuje postac i twérczos¢ Cypriana Kamila Norwida.

2. Pracownia Animacji Ekologicznej:

1.

Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcéw indywidualnych i grup
zorganizowanych, a zwtaszcza w zakresie edukacji ekologicznej i ogrodniczej.

Dziata na rzecz dziedzictwa przyrodniczego Krakowa, a zwtaszcza tgk Nowohuckich.

Planuje, koordynuje i upowszechnia dziatania Osrodka w zakresie ekologicznego
funkcjonowania w dobie kryzysu klimatycznego, a takze wspoétpracuje z innymi
organizacjami w tym zakresie.

Organizuje wydarzenia w Tajemniczym Ogrodzie i troszczy sie o jego przestrzen we
wspotpracy z Zarzadem Zieleni Miejskiej w Krakowie i Klubem ARTzona.

Organizuje wydarzenia w Zielonym Warsztacie i troszczy sie o jego przestrzen we
wspotpracy z Klubem Kuznia.



3. Galeria Huta Sztuki:

1.

Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcéw indywidualnych i grup
zorganizowanych, a zwtaszcza w zakresie edukacji artystycznej, ze szczegélnym
uwzglednieniem zbioréw sztuki Osrodka.

Organizuje wystawy state i czasowe oraz inne przedsiewziecia popularyzujgce dorobek
artystow Nowej Huty, w tym w szerszym kontekscie sztuki wspotczesnej.

Sprawuje opieke nad zbiorami sztuki Osrodka — gromadzi je, przechowuje, ewidencjonuje,
dokumentuje, opracowuje, chroni i udostepnia.

§16

Kino Studyjne Sfinks:

1.

o v A w N

Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcédw indywidualnych i grup
zorganizowanych, a zwtfaszcza w zakresie edukacji filmowe;.

Upowszechnia film i sztuke filmowag, a szczegdlnie kino europejskie i polskie.
Opracowuje miesieczny repertuar filmowy i organizuje seanse filmowe.
Organizuje spotkania w ramach Dyskusyjnych Klubéw Filmowych.

Wspdtpracuje ze Stowarzyszeniem Kin Studyjnych oraz srodowiskiem filmowym.

Realizuje nagrania filmowe, a zwtaszcza dokumentuje w ten sposdéb historie i
wspotczesnos¢ Nowej Huty.

§17

Biblioteka Gtéwna i Biblioteka Klubu Kuznia:

1.

o v ok~ w

10.

11.

Organizuje zajecia state, wydarzenia i projekty dla odbiorcéw indywidualnych i grup
zorganizowanych, a zwtaszcza w zakresie edukacji czytelniczej i medialnej oraz promociji
literatury.

Gromadzi, przechowuje i opracowuje materiaty biblioteczne (zwtaszcza ksigzki
i audiobooki), zgodne z profilem zbiorow.

Tworzy opisy katalogowe w programie Sowa SQL.
Prowadzi petng ewidencje wptywdw i ubytkdéw materiatéw bibliotecznych.
Przeprowadza inwentaryzacje okresowe.

Przeprowadza selekcje materiatdw bibliotecznych w uzgodnieniu z Wojewddzka Bibliotekg
Publiczng w Krakowie.

Chroni materiaty biblioteczne przed zniszczeniem, w tym systematycznie dba o ich dobry
stan.

Obstuguje uzytkownikéw, a w szczegélnosci udostepnia zbiory na miejscu i poza biblioteke
oraz prowadzi dziatalnos¢ informacyjna.

Udostepnia stanowiska komputerowe z tgczem internetowym dla zaspokojenia potrzeb
informacyjnych uzytkownikéw.

Upowszechnia czytelnictwo oraz prowadzi dziatalnosc¢ bibliograficzng, popularyzatorska
i instrukcyjno-metodyczna.

Organizuje spotkania Dyskusyjnych Klubéw Ksigzki i spotkania autorskie.



§18
Dziat Ksiegowosci:

1. Prowadzi rachunkowos¢ Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym na
biezgco prowadzi ksiegowos¢ syntetyczng i analityczna.

2. Kontroluje prawidtowos¢ dokumentdow finansowych.

3. Sporzadza listy ptac pracownikdéw oraz przygotowuje wyptaty.

4. Prowadzi cato$¢ dokumentacji dotyczgcej wyptat z funduszu ptac i funduszu
bezosobowego.

5. Nalicza i terminowo przekazuje wszelkie podatki, optaty i zobowigzania.

6. Prowadzi dokumentacje zwigzang z rozliczaniem ubezpieczen spotecznych i sktadek.

7. Prowadzi obstuge kasowg, a takze nadzoruje i kontroluje rozliczanie kas fiskalnych.

8. Dokonuje przelewdéw w systemie bankowosci elektronicznej zgodnie z obowigzujaca

instrukcja.

9. Zapewnia terminowe $cigganie naleznosci i dochodzi roszczen spornych w trybie
przedsgdowym.

§19
1. Dziat Organizacyjny:
1. Zabezpiecza warunki dla prawidtowe] dziatalnosci Osrodka.

2. Administruje budynkiem i wyposazeniem Siedziby Gtéwnej, w tym ustala godziny otwarcia
budynku, dyzury portierskie i zatwierdza harmonogramy pracy pracownikéw
gospodarczych.

3. Administruje budynkami i wyposazeniem klubow we wspotpracy z ich kierownikami,
w tym zatwierdza godziny otwarcia budynkow klubéw, dyzury portierskie i harmonogramy
pracy pracownikdéw gospodarczych.

4. Wspodtpracuje z Zarzgdem Budynkéw Komunalnych w Krakowie w sprawach dotyczacych
Siedziby Gtowne;j.

5. Dba o przestrzeganie termindw wymaganych przeglagdéw technicznych oraz zasad BHP
i ppoz oraz organizuje szkolenia pracownikéw w zakresie BHP i ppoz.

Kompletuje personel do komisji inwentaryzacyjnych oraz organizuje ich prace.
Wspdtpracuje z dostawcami medidw oraz ustug teleinformatycznych.

Gromadzi i przechowuje dokumentacje techniczng i budowlang dotyczacg budynkdéw.

w o N o

Odpowiada za zabezpieczenie mienia i warunkéw do przeprowadzania inwentaryzacji
rocznych i okresowych.

10. Odpowiada za wyposazenie wszystkich placdwek w sprzet gasniczy i ppoz. oraz
W wymagane oznakowania.

11. Prowadzi strone Osrodka w Biuletynie Informacji Publicznej.
12. Koordynuje archiwizacje dokumentéw Osrodka zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

13. Przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci Osrodka we wspdtpracy z innymi komaérkami
organizacyjnymi.



14. Realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych we wspoétpracy
z kierownikami komdrek organizacyjnych.

15. Prowadzi rejestr uméw.

16. Organizuje prace Sekretariatu, ktory jest gtdwnym punktem kontaktowo-informacyjnym
Osrodka i petni funkcje pomocnicze w organizacji pracy Dyrektora i Zastepcy Dyrektora:

a.
b.

C.

Prowadzi dziennik korespondencji Osrodka.

Odpowiada za terminowg dystrybucje korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.
Prowadzi ewidencje podrézy stuzbowych pracownikow.

Prowadzi rejestr rachunkdéw i faktur kierowanych do Dziatu Ksiegowosci.

Prowadzi kalendarz spotkan Dyrektora, przyjmuje i umawia strony na spotkania
z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora.

Prowadzi dokumentacje i archiwizuje dokumenty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Udziela informacji dotyczacych dziatalnosci.

h. Prowadzi ewidencje drukéw scistego zarachowania.

J-

Prowadzi dystrybucje biletéw komunikacji miejskiej i zwigzane z tym zakupy oraz
rozliczenia finansowe.

Dba o estetyczny stan gabinetdéw Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

17. Zapewnia obstuge w zakresie IT:

a.

Opiekuje sie sprzetem komputerowym — planuje zakupy i wspétpracuje z firmami
serwisujgcymi.

Dokonuje zakupdw oprogramowania oraz jego instalacji, a takze nadzoruje legalnos¢
stosowanego oprogramowania.

Planuje rozwéj ustug informatycznych.

. Dba o zapewnienie utrzymania ciggtosci dziatania infrastruktury sieciowej

i serwerowej, urzagdzen, systemow i aplikacji informatycznych.

Odpowiada za funkcjonowanie wewnetrznych systeméw informatycznych
oraz wspdtpracuje z firmami zewnetrznymi w zakresie ich tworzenia, rozwoiju,
eksploatacji i serwisowania.

Zapewnia ochrone danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
i podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku wykrycia naruszen w nadzorowanych
systemach informatycznych.

18. Zapewnia warunki dla funkcjonowania nastepujacych stanowisk:

a.

b.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ktdry realizuje zadania Osrodka z zakresu
ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

Koordynator dostepnosci, ktéry realizuje zadania z zakresu dostepnosci, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Sekcja Techniczno-Gospodarcza:

1. Dba o zapewnienie czystosci Siedziby Gtownej oraz klubéw we wspodtpracy z ich
kierownikami, w tym przygotowuje harmonogramy pracy pracownikdow gospodarczych.



2. Dba o wizerunek przestrzeni Siedziby Gtdwnej oraz ekspozycje materiatéw informacyjno-
promocyjnych we wspoétpracy z Dziatem Promog;i.

3. Koordynuje wynajem powierzchni i sprzetéw w Siedzibie Gtdwnej, a takze przygotowuje
propozycje cen.

4. Sprawuje nadzér nad instalacjami technicznymi w obiektach Osrodka oraz urzadzeniami
stanowigcymi wyposazenie.

5. Organizuje i nadzoruje remonty w obiektach Osrodka, w tym przygotowuje potrzebna
dokumentacje, przeprowadza sitami wtasnymi drobne naprawy i konserwacje oraz
uczestniczy w wyborze wykonawcéw zewnetrznych i zleca im prace specjalistyczne.

6. Zapewnia transport i pomoc techniczna.
7. Zaopatruje w niezbedny sprzet, materiaty biurowe i $rodki czystosci.
§20
Dziat Promocji:
1. Planuje i realizuje dziatania promocyjne Osrodka we wspétpracy z kierownikami klubow
i dziatow.
2. Planuje, realizuje i rozlicza kampanie promocyijne.
3. Pozyskuje partneréw i patronéw medialnych.

4. Reprezentuje instytucje w kontaktach z mediami, w tym aktywnie wspotpracuje ze
Srodkami przekazu, dziennikarzami i publicystami oraz stale powieksza baze kontaktéw
z mediami.

5. Przygotowuje informacje prasowe i artykuty o Osrodku i jego dziatalnosci.

6. Dba o dobry wizerunek Osrodka, w tym monitoruje ukazujace sie tresci i materiaty na jego
temat.

7. Zapewnia obstuge graficzng, w tym wykonuje materiaty graficzne zgodnie z aktualnym
Systemem ldentyfikacji Wizualnej Miasta Krakowa i systemem identyfikacji wizualnej
Osrodka, a nastepnie uzyskuje dla nich akceptacje w Systemie Koordynacji Promocji
Miasta Krakowa.

8. Prowadzi strony internetowe.

9. Prowadzi konta Osrodka w mediach spotecznos$ciowych i wspdtprowadzi konta klubow
i dziatéw w mediach spotecznosciowych, w tym realizuje kampanie sponsorowane,
optymalizuje je i rozlicza.

10. Dokumentuje dziatalnos¢ programowag za pomoca fotografii i filméw we wspétpracy
z kierownikami klubéw i dziatéw w Pionie Programowym, a takze gromadzi doniesienia
medialne na temat Osrodka.

11. Przeprowadza badania odbiorcéw we wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

12. Dba o wizerunek przestrzeni Osrodka oraz ekspozycje materiatdw informacyjno-
promocyjnych we wspodtpracy z kierownikami klubéw oraz Sekcja Techniczno-
Gospodarcza.

§21
1. Samodzielne stanowisko ds. kadr:

1. Prowadzi proces rekrutacji pracownikdw oraz ich adaptacji na nowych stanowiskach
pracy.



2. Rozlicza czas pracy pracownikéw i urlopy, a takze terminowo kieruje na badania wstepne,
okresowe i kontrolne oraz szkolenia BHP.

3. Prowadzi akta osobowe pracownikéw, aktualizuje je, zabezpiecza i archiwizuje.
4. Przygotowuje $wiadectwa pracy oraz inne pisma i zaswiadczenia dla pracownikéw.

5. Na biezaco aktualizuje wymagane dane w programie kadrowo-ptacowym oraz przekazuje
aktualne dane do Dziatu Ksiegowosci celem naliczania wynagrodzen.

6. Przestrzega termindw nagrdd jubileuszowych i aktualizuje dokumenty stazowe
pracownikéw.

7. Koordynuje zadania zwigzane z rozwojem zawodowym pracownikow.
8. Dba o aktualno$¢ dokumentéw pracowniczych.
9. Zapewnia obstuge Komisji Socjalne;j.

10. Opracowuje i aktualizuje zakresy obowigzkdéw pracownikéw, we wspotpracy
z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora i kierownikami komdrek organizacyjnych.

11. Zamieszcza informacje na stronie Osrodka w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania i rozwoju:

1. Bierze udziat w pracach zwigzanych z projektowaniem i wprowadzeniem zmian
organizacyjnych, w tym opracowuje projekty procedur i zarzadzen zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami organizacyjnymi.

2. Realizuje zadania wynikajgce z obowigzku kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci zwigzane
z samooceng oraz zarzgdzaniem ryzykiem.

3.  Wspotpracuje z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora i Gtdwnym Ksiegowym oraz innymi
komaérkami organizacyjnymi w zakresie wprowadzania standardéw kontroli zarzagdczej.

4. Koordynuje dziatania zwigzane z opracowywaniem i wdrazaniem strategii,
a w szczegdblnosci organizuje i prowadzi spotkania zespotu opracowujgcego strategie,
monitoruje postepy w jej realizacji, zapewnia dziatania w zakresie promocji strategii.

5. Wspdtpracuje z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora oraz kierownikami komérek
organizacyjnych w zakresie doskonalenia proceséw zarzadzania.

. Samodzielne stanowisko ds. prawnych:

1. Zapewnia obstuge prawng Osrodka i Swiadczy pomoc prawng na jego rzecz.
2. Udziela porad i konsultacji prawnych na rzecz komdrek organizacyjnych.

3. Sporzadza opinie prawne na zlecenie Dyrektora.
4

Bierze udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych
wydawanych przez Dyrektora.

5. Opiniuje projekty uméw i porozumien, opracowywanych przez kierownikéw komérek
organizacyjnych.

6. Woystepuje przed urzedami, sgdami i innymi organami w charakterze petnomocnika
Osrodka.



V. Zespoty zadaniowe
§22

Do realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres jednego dziatu Dyrektor moze powotaé zespoét
zadaniowy w drodze zarzadzenia, w ktérym wyznacza:

1. Zakres prac w ramach zadania,
2. Czas, na ktory zespdt jest powotywany,
3. Kierownika zespotu zadaniowego oraz ewentualnie jego zastepce.
VI. Postanowienia koricowe
§23

Tryb obiegu, gromadzenia i przechowywania dokumentéw w Osrodku reguluje zarzadzenie
Dyrektora.

§ 24
Do przestrzegania Regulaminu zobowigzane sg wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku.
§ 25

1. Z dniem 31 grudnia 2022 r. traci moc Zarzadzenie nr 10 z dnia 29 stycznia 2009 r., zmienione
Zarzadzeniem nr 23 z dnia 2 marca 2010 r., Zarzgdzeniem nr 30 z dnia 1 sierpnia 2011 r.,
Zarzadzeniem nr 50 z dnia 10 kwietnia 2014 r., Zarzadzeniem nr 97 z dnia 14 wrzesnia 2018 r.
Zarzadzeniem nr 103 z dnia 1 sierpnia 2019 r., Zarzagdzeniem nr 106 z dnia 30 grudnia 2019 r.,
Zarzadzeniem nr 116 z dnia 24 wrzesnia 2020 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



