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

Podstawy prawne dziatalnosci Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki”
w Krakowie oraz postanowienia ogdlne

§1

. Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” dziata na podstawie nastepujacych aktéw

prawnych:

a) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. 2020.194t.j)

b) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym( Dz.U.2023.40. t.j.)

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych( Dz. U. 2023.1290 t.j)

d) Statutu Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” nadanego Uchwatg Rady
Miasta Krakowa nr LVII/1694/21 z dnia 5 maja 2021r., zwanego dalej statutem.

§2

. Centrum Kultury jest samorzadowag instytucjg kultury wyodrebniong pod wzgledem
prawnym, organizacyjnym i ekonomiczno-finansowym, ktérej organizatorem jest
Gmina Miejska Krakéw.

. Siedziba Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” znajduje sie w miescie Krakéw
przy ulicy Papierniczej 2.

. Dziatalnos¢ Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” jest prowadzona
w zorganizowanym systemie budynkéw przy ulicy Papierniczej 2 oraz ulicy
Biatopradnickiej 3 (Zajazd Kosciuszkowski).

§3

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng oraz zasady zarzadzania Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki”.
. W sktad struktury organizacyjnej Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki”
wchodza nastepujace jednostki organizacyjne, zwane dalej w tresci regulaminu
Klubami Kultury:

a) Klub Kultury ,Chetm” przy ul. Chetmskiej 16,

b) Klub Kultury ,MydIniki” przy ul. Balickiej 289,

c) Klub Kultury ,Paleta” przy ul. Wroctawskiej 91,

d) Klub Kultury ,Przegorzaty” przy ul. Kamedulskiej 70,

e) Klub Kultury ,Wola” przy ul. Krélowej Jadwigi 215,

f) Klub Kultury ,tokietek” przy ul. tokietka 267,

g) Klub Kultury ,Wena" przy ul. Meiera 11.

3. W Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki”, oprécz wskazanych jednostek

organizacyjnych wymienionych w ust. 2, dziataja nastepujgce komorki
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organizacyjne: dziat ksiegowosci, zespoty, samodzielne stanowiska pracy, organy
opiniodawczo-doradcze.

Jednostki organizacyjne Centrum Kultury wymienione w ust. 2 sg tworzone
i znoszone  odpowiednimi  zarzadzeniami  dyrektora  Centrum Kultury
w porozumieniu z Organizatorem to jest Gming Miejska Krakow.

Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 3, s tworzone i znoszone w drodze
odpowiednich zarzadzen dyrektora Centrum Kultury w ramach uprawnien
wynikajacych z § 8 Statutu Centrum Kultury.

Kierownictwo Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” i Klubéw Kultury
§4

Centrum Kultury zarzadza dyrektor Centrum Kultury, zwany dalej dyrektorem,
ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa na zasadach i w trybie
przewidzianym w Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci Centrum Kultury, reprezentuje je na
zewnatrz, czuwa nad mieniem i srodkami finansowymi Centrum Kultury i jest za nie
odpowiedzialny.

Zakres dziatan dyrektora Centrum Kultury okredla § 5 ust. 2 Statutu Centrum
Kultury ,Dworek Biatopradnicki”.

Wytacznie do decyzji dyrektora zastrzezone sa:

a) regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania, regulamin pracy,
zarzadzenia;

b) zatwierdzenie budzetu instytucji w uktadzie budzetu zadaniowego;

c) zatwierdzenie rocznych planéw dziatania instytucji;

d) zatwierdzenie planu dziatan strategicznych;

e) zatwierdzenie planu zaméwien publicznych;

f) zatwierdzenie planu kont i zasad ksiegowania Centrum Kultury;

g) zatwierdzenie polityki kadrowej i ptacowej, wykonywanie obowigzkéow
pracodawcy okreslonych w Kodeksie Pracy oraz innych aktach prawa wydanych
na jego podstawie, w tym zawieraniu umoéw o prace i ich rozwigzywanie;

h) udzielanie upowaznienie do dokonywania czynnosci prawnej i zaciggania
zobowiazan finansowych w imieniu i na rzecz Centrum Kultury;

i) zawieranie umoéw na podstawie Ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Dyrektor moze powota¢ w Centrum Kultury swoich petnomocnikéw do realizacji
okreslonych zadan istotnych z punktu widzenia celéw strategicznych dziatania
Centrum Kultury. Petnomocnicy nie moga ustanawiac dalszych petnomocnictw.
Dyrektor moze zgodnie z Kodeksem Pracy oddelegowac¢ pracownika do pracy
w innym klubie niz ten, w ktérym jest zatrudniony.

§5

Dyrektor kieruje Centrum Kultury przy pomocy zastepcy dyrektora.

Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa na wniosek
dyrektora.

Podczas nieobecnosci dyrektora Centrum Kultury kieruje zastepca dyrektora.



. W razie nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora zastepstwo obejmuje
wyznaczona przez dyrektora osoba na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§6

. W Centrum Kultury jednostki organizacyjne i komérki organizacyjne wymienione
w § 3 podlegte s3 dyrektorowi, odpowiednio zastepcy dyrektora oraz gtéwnemu
ksiegowemu.

. Zastepcy dyrektora podlegaja odpowiednio kluby kultury, zesp6t do spraw
komunikacji i promocji, zespét do spraw organizacji dziatalnosci kulturalnej, zespét
do spraw mediow, zespot administracyjno-gospodarczy, inspektor ochrony danych
osobowych.

. Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg odpowiednio dziat ksiegowosci oraz specjalista
do spraw kadr i ptac.

. Jednostkami organizacyjnymi ,kluby kultury” kierujg kierownicy.

§7

. Do obowigzkéw zastepcy dyrektora Centrum Kultury nalezy:

a) $cista wspotpraca z dyrektorem w kierowaniu catoscig prac Centrum Kultury;

b) sprawowanie nadzoru i koordynacja nad dziatalnoscig merytoryczna prowadzong
w Centrum Kultury;

c) sprawowanie nadzoru nad planowaniem i realizacjg dziatan promocyjnych
Centrum Kultury;

d) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci kierowanych jednostek i komodrek
organizacyjnych;

e) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatalnosci
kierowanych jednostek i komérek organizacyjnych zgodnie z politykg wspdlnie
wypracowang i zatwierdzong przez dyrektora;

f) biezace informowanie dyrektora o istotnych sprawach realizowanych przez
podlegte zastepcy dyrektora jednostki, w tym biezace informowanie dyrektora o
podjetych decyzjach;

g) podejmowanie czynnosci w zakresie opracowania i uaktualnienia zarzadzen
instrukcji procedur z zakreséw czynnosci dotyczacych komérek organizacyjnych;

h) opracowanie polityki rozwoju pracownikéw podlegtych komérek;

i) nadzorowanie przestrzegania informacji niejawnych;

j) nadzoér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji przez podlegte
komorki;

k) nadzéor nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania budynkow, instalacji
i urzadzen technicznych oraz sieci, zapewnienie dostawy medidw do
poszczegdlnych obiektow;

) nadzor nad realizacjg planéw ochrony przeciwpozarowej oraz stanem BHP;

m) nadzor nad nalezytg ochrong budynkéw i obiektéw Centrum Kultury;

n) nadzér nad utrzymaniem czystosci w budynkach i obiektach Centrum Kultury;

o) nadzér nad realizacjg zaopatrzenia i gospodarka materiatowg;

p) zarzadzanie nieruchomosciami nalezacymi do Centrum Kultury, w tym
ksztattowanie i realizacja polityki wynajmu nieruchomosci;

g) realizacja polityki kadrowo-ptacowej Centrum Kultury;

r) nadzor formalnoprawny nad umowami w podlegtym obszarze, zawieranymi przez
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a)
b)

c)
d)

h)

a)

b)
c)

Centrum Kultury, we wspdtpracy z radca prawnym;

pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych na realizacje przyjetych zadan;
przygotowanie i przedstawienie dyrektorowi Centrum Kultury sprawozdan
z prowadzonej dziatalnosci.

Zastepca dyrektora jest uprawniony do:

ustalania zadan podlegtym komérkom organizacyjnym:;

podpisywania korespondencji wychodzacej, dotyczacej zadan realizowanych
przez poszczegoblne jednostki i komorki organizacyjne;

wydawania decyzji i komunikatéw dotyczacych zadan;

reprezentowania Centrum Kultury na zewnatrz w sprawach dotyczacych
dziatalnosci w zakresie posiadanych pethomocnictw;

zaciggania zobowigzan oraz podpisywania umoéw w sprawach wynikajacych
z dziatalnosci danej komérki i posiadanych petnomocnictw;

organizowania pracy podlegtych komérek w ramach obowiazujacej struktury
organizacyjnej;

przedstawienia dyrektorowi wnioskdbw o przeszeregowania lub awans
w odniesieniu  do pracownikow podlegtych komodrek organizacyjnych,
wnioskowanie do dyrektora w zakresie nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;

udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy bezposrednio podlegtym
pracownikom;

Zastepca dyrektora odpowiada za:

prawidtowe terminowe wykonanie zadan przez nadzorowane przez siebie
komorki;

prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

kontrole dyscypliny pracy we wszystkich jednostkach i komdérkach
organizacyjnych.

§8

1. Do obowigzkéw kierownikéw, kierujacych jednostkami organizacyjnymi - klubami
kultury, nalezy:

a)
b)
c)
d)

realizacja celow dziatalnosci Centrum Kultury;

opracowanie i realizacja planu pracy podlegtej jednostki;

sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan;

realizacja przyjetych planéw dziatania Centrum Kultury oraz wspétdziatanie przy
opracowaniu planéw dziatalnosci edukacyjnej, kulturalnej;

planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownikow;
przygotowanie i nadzéor nad realizacjag planu urlopdw wypoczynkowych
przyjetych na dany rok kalendarzowy w kierowanej jednostce lub komérce;
nadzor nad warunkami pracy i bezpieczenstwa podlegtych pracownikow;

nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez podwtadnych oraz dyscypling pracy;
opracowanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikow;

whnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, nagradzania
i awansowania podlegtych pracownikow;

nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa,
wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez dyrektora oraz norm
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etycznych;

udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom, szkolenie nowoprzyjetych
pracownikéw oraz wdrazanie ich do pracy, analiza racjonalnosci stanu i struktury
zatrudnienia w podlegtych jednostkach lub komérkach;

analiza racjonalnosci wydatkoéw;

opracowanie i aktualizacja projektéw procedur w zakresie dziatalnosci
kierowanej jednostki lub komérki;

reprezentowanie klubu na zewnatrz;

przedstawianie dyrektorowi Centrum Kultury i zastepcy dyrektora sprawozdan
z dziatalnosci klubu;

sprawowanie opieki nad nieruchomos$cia we wspotpracy zespotem
administracyjno-gospodarczym;

prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej, artystycznej, imprezowej;
organizacja sesji naukowych i konferencji;

organizacja wystaw, wernisazy, pleneréw, prowadzenie zespotdéw artystycznych;
integracja spotecznosci lokalnej;

pozyskiwanie srodkéw finansowych z programoéw dedykowanych instytucjom
kultury;

realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub jego zastepce;

. Kierownik klubu ma prawo do:

a)
b)
c)

d)
e)

wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych wynikajgcych
z zakresu obowigzkéw;

whnioskowania o przyznanie nagrody lub udzielenie kary w trybie przewidzianym
w stosownych regulaminach;

decydowanie o sposobie wykonywania przydzielonych zadan i organizowania
pracy w klubie;

udzielenia zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy;

usprawiedliwienia spéznienia i nieobecnosci.

. Kierownik klubu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)
i)

organizowanie pracy, przydzielanie zadan oraz nadzér i kontrole nad ich
realizacjg;

realizacje planowanych zadan ilosciowych, jakosciowych i finansowych
przewidzianych dla klubu;

wypetnianie powierzonych mu zadan i prawidtowe wykorzystanie przyznanych
uprawnien;

efekt pracy podlegtych mu pracownikoéw;

przestrzeganie dyscypliny technicznej, prawnej, ekonomicznej i organizacyjnej,
podejmowanych decyzji zwigzanych z zakresem zadan klubu, w szczegélnosci za
udzielanie urlopdéw i innych zwolnien od pracy, rozliczanie czasu pracy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa pracy;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przestrzeganie Regulaminu pracy
przepisow BHP i przeciwpozarowych przez podlegtych pracownikéw;

powstanie zalegtosci w wykorzystaniu zgodnie z przyjetym planem urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw;

stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia;

racjonalno$¢ wykorzystania majatku $rodkdéw rzeczowych i finansowych
Centrum Kultury;



j)

)

terminowa i rzetelng sprawozdawczos$¢, wykonywanie analizy, udzielania
informacji w zakresie zadan realizowanych przez jednostki;

przestrzeganie informacji niejawnych;

zgodnos¢ dziatan klubu z przepisami prawa.

lll. Gtowny Ksiegowy

§9

1. Gtownemu ksiegowemu podlega bezposrednio dziat ksiegowosci oraz specjalista do
spraw kadr i ptac.
2. Gtéwny ksiegowy w ramach swoich obowigzkéw wykonuje nastepujace zadania:

a)

n)

prowadzi rachunkowo$¢ jednostki i wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi,
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzi nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych Centrum
Kultury;

prowadzi gospodarke finansowg Centrum Kultury w uzgodnieniu z dyrektorem;
opracowuje projekt rocznego planu finansowania Centrum Kultury;

prowadzi nadzor nad sporzadzeniem kalkulacji wynikowych kosztéw
wykonywanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

realizuje dyspozycje Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami, przestrzega
zasad rozliczen pienieznych oraz dba o zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych;

odpowiada za pokrywanie wydatkéw z witasciwych srodkéw na rachunku
bankowym;

kontroluje przestrzeganie zasady rachunkowos$ci obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz rozliczen pienieznych dokonywanych przez Centrum
Kultury;

nadzoruje S$cigganie naleznosci, dochodzenie roszczehn spornych oraz sptaty
zobowigzan;

nadzoruje obliczanie podatkéw i sktadek;

odpowiada za biezagce prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, za nalezyte
przechowywanie dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentoéw finansowych;

dba o wtasciwg ochrone mienia Centrum Kultury i terminowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie;

opracowuje projekt przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Centrum Kultury dotyczacy prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
zaktadanie planu kont, obieg dokumentéw, zasady prowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji;

nadzoruje prace podlegtych ksiegowych oraz specjalisty do spraw kadr i ptac.

§10

1. Dziat ksiegowosci wykonuje nastepujace zadania:
a) prowadzi rachunkowo$é Centrum Kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) prowadzi gospodarke srodkami trwatymi, nadzér i ewidencje ksiegowa tych

srodkow;
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przestrzega dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
sporzadza, przyjmuje, archiwizuje i kontroluje obiekt pod wzgledem formalno-
prawnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych;

sporzadza i przekazuje przelewy bankowe, przekazy pieniezne i inne dokumenty
obrotu pienieznego;

organizuje i prowadzi obowigzujacg ewidencje w zakresie rozliczen z bankiem,
prowadzeniem biezacej ewidencji obrotéw pienieznych, not i innych;

prowadzi i obstuguje kase gtowng Centrum Kultury zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

kontroluje umowy zawierane przez Centrum Kultury pod wzgledem
finansowym;

kontroluje finansowe rozliczenie projektéw realizowanych przez Centrum
Kultury;

weryfikuje z ewidencja ksiegowag dane wynikajgce z inwentaryzacji majatku
Centrum Kultury oraz rozliczenie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych;

prowadzi biezagcg i okresowg analize ksztattowania sie kosztéw dziatalnosci
Centrum Kultury, miedzy innymi fundusz ptac, fundusz socjalny, optaty state,
zakupy, umowy i inne;

opracowuje projekty budzetu instytucji oraz plany finansowe,;

realizuje zatozenia kontroli zarzadczej poprzez przeciwdziatanie zagrozeniom
wystepowaniu ryzyk w obszarze planowania oraz bilansowania $rodkéw na
dziatalno$¢ Centrum Kultury;

analizuje wszystkie wydatki Centrum Kultury pod katem stosowania Ustawy
Prawo zamoéwien publicznych i wspotpracy, w tym zakresie w okresie
z zespotem administracyjno-gospodarczym.

§11

1. Specjalista ds. kadr i ptac wykonuje nastepujace zadania:

a)

b)
c)

j)
k)

naliczanie i realizacja wyptat, wynagrodzen, honorariow i innych Swiadczen
pracowniczych;

rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;

sporzadzanie deklaracji, naliczenie obligatoryjnych naleznosci do ZUS, organow
podatkowych i innych instytucji w wysokosciach wynikajacych z obowigzujacych
przepisow;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kadrowej, ptacowej i ubezpieczeniowej
pracownikéw i zleceniobiorcow;

wystawianie $wiadectw pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i prawidtowym wykorzystaniem
funduszu sSwiadczen socjalnych;

prowadzenie nadzoru nad aktualnoscia badan pracowniczych i wydawanie
skierowan na badania;

koordynacja catoksztattu spraw wynikajacych z przepiséw prawa, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy we wspétpracy z zewnetrzng firmg swiadczaca
ustugi w zakresie BHP;

nadzorowanie ewidencji rozliczenia czasu pracy oraz nieobecnosci w pracy
pracownikéw;

aktualizacja danych kadrowych i ptacowych w systemie;

przygotowanie zaswiadczen i pism urzedowych;
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[) wspdtpraca z instytucjami takimi jak US, ZUS, PIP, GUS, PFRON;

m) obstuga PPK;

n) przygotowanie sprawozdan ptacowych dla potrzeb  wewnetrznych
i zewnetrznych;

o) realizacja zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego lub dyrektora Centrum
Kultury.

Jednostki i komérki organizacyjne

§12

Jednostka organizacyjng Centrum Kultury Dworek Biatopradnicki jest klub kultury.

W klubach kultury realizowane sg nastepujace zadania:

a) upowszechnianie kultury i organizacja czasu wolnego dla spotecznosci lokalnej;

b) prowadzenie dziatarh promocyjnych;

c¢) administrowanie  strong internetowg Klubu i prowadzenie portali
spotecznos$ciowych;

d) wspdtpraca z Radami Dzielnic i spotecznym ruchem kulturalnym;

e) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania Klubu;

f) opracowywanie przewodnikéw, katalogéw, informatoréw zwigzanych z historia,
kulturg i zyciem codziennym mieszkancow dzielnicy;

g) prowadzenie dziatalnosci artystycznej, w tym warsztatéw tanecznych, zespotéw
muzycznych, warsztatéw literackich i innych;

h) prowadzenie dziatalnosci imprezowej w tym wieczorow poetyckich, koncertéw,
spektakli teatralnych, spotkan z twdrcami, innych;

i) utrzymywanie statych kontaktéw oraz wspétpraca z placowkami i instytucjami
kulturalnymi, artystycznymi i edukacyjnymi;

j) organizowanie sesji naukowych i konferencji, wystaw, wernisazy, plenerdw,
prowadzenie zespotdw artystycznych.

§13

1. Komérkami organizacyjnymi Centrum Kultury Dworek Biatopradnicki sa:
a) Zespot ds. organizacji dziatalnosci kulturalnej,
b) Zespdt ds. komunikacji i promociji,
c) Zespo6t ds. mediow,
d) Zespoét administracyjno-gospodarczy,
e) samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Komorki organizacyjne wymienione w § 13 ust. 1 podlegaja bezposrednio
zastepcy dyrektora.

§14

1. Zespot ds. organizacji dziatalnosci kulturalnej prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z organizacja wydarzen i projektow kulturalnych, edukacja
artystyczna, promocjg oraz pozyskiwaniem zewnetrznych zrédet finansowania, a
w szczegolnosci:

a) biezaca organizacje i nadzér merytoryczny zajec statych w Centrum Kultury
,Dworek Biatopradnicki” (w tym pracownie plastyczne);
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b) biezaca organizacje wydarzen kulturalnych tj. koncerty, spektakle, wystawy,
spotkania, odczyty i inne imprezy (takze zlecone);

c) tworzy projekty kulturalne, artystyczne i spoteczne o zasiegu lokalnym,
regionalnym, ogdlnopolskim i miedzynarodowym;

d) pozyskuje srodki zewnetrzne (dotacje, granty, fundusze i dofinansowania dla
instytucji) na realizacje projektow poprzez przygotowywanie i sktadanie
whnioskéw do odpowiednich organéw;

e) organizuje konkursy i przeglady o charakterze edukacyjnym;

f) upowszechnia amatorski ruch artystyczny i promuje mtodych twércow;

g) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci merytoryczne;j;

h) administruje strong internetows;

i) prowadzi Studio Nagran im. Janusza Muniaka;

j) dba o dostosowanie tworzonych ofert i tresci oraz wykorzystywanych
narzedzi do potrzeb o0so6b ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z obowiagzujacymi wymogami i dobrymi praktykami;

k) wspiera w realizacji zadan Zespét ds. komunikacji i promocji oraz Zespot
ds. mediow.

§15

. Zespot ds. komunikacji i promocji koordynuje sprawy zwigzane

z upowszechnianiem i promocjg dziatalnosci Centrum Kultury ,Dworek

Biatopradnicki”, inicjuje i realizuje projekty informacyjne oraz dba o wizerunek

instytucji i sprawna komunikacje z odbiorcami oferty kulturalnej oraz mediami,

a w szczegolnosci:

a) opracowuje, wdraza i monitoruje realizacje strategii dziatan promocyjnych
,Dworek Biatopradnicki”;

b) nawigzuje i utrzymuje kontakty z mediami, pozyskuje patronéw i partneréw
medialnych, prowadzi monitoring realizacji zobowigzan patronackich;

c) prowadzi profile instytucji w mediach spotecznosciowych jak Facebook,
Instagram, Linkedin i inne;

d) przygotowuje materiaty informacyjne i grafiki promujace dziatalnos¢
instytucji, a w szczegolnosci plakaty, programy wydarzen, grafiki na kanaty
social media i strone internetowsg;

e) dba o dystrybucje materiatdw promocyjnych na terenie instytucji, Klubow
Kultury oraz w przestrzeni miejskiej;

f) dba o dostosowanie tworzonych ofert i tresci oraz wykorzystywanych
narzedzi do potrzeb o0so6b ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z obowiazujacymi wymogami i dobrymi praktykami;

g) prowadzi dziatania majace na celu pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych od
partneréw biznesowych na dziatalnos¢ statutowa Centrum Kultury oraz dba
o utrzymywanie trwatych relacji ze sponsorami;

h) wspiera w realizacji zadan Zespot ds. organizacji dziatalnosci kulturalnej oraz
Zespot ds. mediow.

§16

. Zespot ds. mediow prowadzi dziatalnos¢ kanatu kulturalnego Dworek TV oraz
Radia Jazzkultura, do zadan ktérych nalezy promowanie i upowszechnianie
réznorodnych zjawisk kulturalnych, artystycznych i spotecznych w Krakowie,
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Polsce i na Swiecie, a w szczegdlnosci:

a)

b)

czuwa nad grafikiem nagran i emisji materiatéw na kanale Youtube Dworek
TV;

czuwa nad grafikiem audycji i emisji programéw w Radiu Jazzkultura oraz
doborem prowadzacych;

produkuje, montuje i przygotowuje materiaty audio-video, tj. wywiady,
reportaze, koncerty;

promuje dziatalnos¢ Dworek TV i Radia Jazzkultura;

prowadzi dedykowane mediom strony internetowe dworek.tv i jazzkultura.pl;
prowadzi dedykowane mediom profile w serwisach spoteczno$ciowych
Facebook i Instagram;

wspiera w realizacji zadan Zespé6t ds. organizacji dziatalnosci kulturalnej oraz
Zespot ds. komunikacji i promocji.

§17

. Zespot ds. administracyjno-gospodarczych realizuje nastepujace zadania:

a)

b)

i)
j)

)

m)

n)

p)

sprawuje zarzad nad budynkami Centrum Kultury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, nadzér nad ochrong obiektéw, utrzymaniem czystosci oraz
porzadku w pomieszczeniach i wokdét budynkdéw, a takze prowadzi
dokumentacje wymagang przy biezagcym administrowaniu budynkéw i lokali;
przygotowuje roczne i wieloletnie plany finansowe dziatania Centrum Kultury
W obszarze inwestycji i remontéw biezgcych oraz nadzér nad ich realizacja;
sporzadza i nadzoruje dokumentacje wymagang przy prowadzeniu inwestycji
i remontéw biezacych oraz uczestniczy w rozliczaniu inwestycji;

dokonuje zakupéw niezbednych dla funkcjonowania poszczegdlnych
jednostek i komoérek organizacyjnych, prowadzi ewidencje srodkéw trwatych;
prowadzi sprawy zwigzane z dostawg mediow do obiektéw i budynkow
Centrum Kultury;

prowadzi catoksztatt spraw wynikajgcych z przepiséw przeciwpozarowych;
zapewnia sprawnos$¢ funkcjonowania sprzetu komputerowego, serweréw
i urzadzen multimedialnych, infrastruktury sieciowej i teleinformatycznej;
nadzoruje legalno$¢ uzytkowania oprogramowania komputerowego,
zapewnia optymalny poziom bezpieczenstwa i ochrony danych systeméw
oraz infrastruktury it we wspétpracy z ABI i IODO;

nadzoruje strone BIP i aktualizuje dane na tej stronie;

organizuje i nadzoruje zapewnienie obstugi technicznej imprez;

organizuje i nadzoruje dostarczanie ustug informatycznych;

prowadzi obstuge sekretarskg Centrum Kultury, w tym obstuge dziennika
nadawczo-podawczego;

zapewnia sprawny obieg informacji pomiedzy dyrekcja a pracownikami,
przekazywanie korespondencji zgodnie ze wskazaniami oséb dokonujacych
dekretacji dokumentéw;

odnotowuje i  kontroluje  poczte przychodzaca i wychodzaca
w obowigzujacym systemie obiegu dokumentacji;

przygotowuje korespondencje w zakresie zleconym przez dyrektora i jego
zastepce;

prowadzi catoSciowg obstuge postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w oparciu i w zakresie przewidzianym w Ustawie Prawo
zamowien publicznych oraz zgodnie z regulaminami dotyczacymi
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prowadzenia  postepowan o udzielenie = zaméwien  publicznych
obowigzujagcymi w Centrum Kultury;

g) przygotowuje i prowadzi umowy administracyjno-gospodarcze;

r) zajmuje sie przygotowaniem i prowadzeniem spraw transportowych,
nadzorem nad posiadang flotg samochodowa;

s) prowadzi archiwum zaktadowy zgodnie z zapisami wewnetrznych instrukcji
i procedur;

t) prowadzi rejestr umow zawieranych przez Centrum Kultury;

u) prowadzi rejestr zarzadzen i polecen stuzbowych;

v) prowadzi rejestr upowaznien do przetworzenia danych osobowych;

w) nadzér nad prawidtowg realizacjg umoéw we wspoétpracy z radcg prawnym;

X) inicjowanie procesu wprowadzenia zmian w obowigzujacych wewnetrznych
aktach normatywnych wynikajacych z nowelizacji przepisow prawa;

y) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub jego zastepce.

§18

4. Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych realizuje
nastepujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:
podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

f) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych im na mocy niniejszego
rozporzadzenia;

g) wspotpraca IODO z podmiotami wskazanymi przez administratora.

V. Organy opiniodawczo-doradcze
§19

1. Dyrektor kieruje Centrum Kultury przy pomocy organdw opiniodawczo-
doradczych, w sktad ktérych wchodza:
a) komisja socjalna

11



VI.

b) komisja do spraw likwidacji srodkéw trwatych

2. Sktad osobowy oraz szczegdtowy zakres i tryb dziatania organdw opiniodawczo-
doradczych wymienionych w ustepie pierwszym okreslony je zarzadzeniami
dyrektora.

3. Dyrektor kieruje Centrum Kultury przy pomocy i wsparciu radcy prawnego, ktory
w ramach prowadzonej obstugi prawnej:

a) reprezentuje dyrektora przed wszelkimi organami sadowymi i egzekucyjnymi
administracyjnymi sadami powszechnymi sagdami administracyjnymi oraz przed
naczelnym sgdem administracyjnym a takze przed innymi sgdami organami
rozstrzygajacym i spore na drodze postepowania polubownego;

b) na polecenie dyrektora sporzadza i opiniuje umowy cywilnoprawne sporzadza
pisma procesowe i inne dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem Centrum
Kultury Dworek Biatopradnicki;

c) udziela porad i konsultacji w zakresie czynnosci prawnych wykonywanych przez
dyrektora.

Zespoty projektowe
§20

Na potrzeby realizacji ztozonych przedsiewzie¢ kulturalnych lub inwestycyjnych
mogga by¢ powotywane czasowo struktury organizacyjne zwane projektami.

Na czele kazdego projektu stoi koordynator projektu ktéremu zostajg przydzielone
odpowiednie zasoby finansowe i rzeczowe oraz personalne powotywane sposréd
pracownikéw Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” oraz ekspertéw
zewnetrznych zwane zespotami projektowymi.

Szczegbtowe zadania obowigzki oraz odpowiedzialnosci koordynatora projektu oraz
innych oséb funkcyjnych reguluja odpowiednio obowigzujagcy w Centrum Kultury
procedury zarzadzania projektami wprowadzone zarzadzeniami dyrektora.

VIl . Postanowienia koncowe

1.

2.

§21
Organizacje wewnetrzng Centrum Kultury ,Dworek Biatopradnicki” obrazuje

schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.03.2024
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