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DR.011.2.2015 

 
ZARZĄDZENIE NR 2/2015 

DYREKTORA OŚRODKA  KULTURY KRAKÓW-NOWA HUTA 
z  11.03.2015 

  
w sprawie:  wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka 
Kultury Kraków Nowa Huta wprowadzonego  zarządzeniem Dyrektora Ośrodka 
Kultury Kraków – Nowa Huta nr 7/2010 z dnia 8.09.2010 
 
Na podstawie § 9 Statutu Ośrodka Kultury Kraków – Nowa Huta nadanego Uchwałą Rady 
Miasta Krakowa LXIII/911/12 z dnia 19.12.2012 zarządza się co następuje: 
 
§ 1. prowadza się Aneks  nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Kultury  Kraków-
Nowa Huta  (Zarządzenie Dyrektora  Ośrodka Kultury Kraków-Nowa Huta nr 7/2010 z dnia 
8.09.2010) , stanowiący załącznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia.”  
 
§ 2. prowadza się tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego  Ośrodka Kultury Kraków-Nowa   
Huta, stanowiący załącznik nr 2 niniejszego Zarządzenia/” 
 
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1.01.2015.  
 
§ 4. Niniejszym tracą moc zarządzenia Dyrektora Ośrodka Kultury Kraków – Nowa Huta: 
- 6/1996 z dnia 3.09.1996 w sprawie Odpowiedzialności za sprawy finansowo – 
rozliczeniowe w klubach podległych Ośrodkowi Kultury Kraków – Nowa Huta i w nim 
samym,  
- 2/1999 z dnia 12.01.1999 w sprawie zmian organizacyjnych w Ośrodku Kultury Kraków 
– Nowa Huta. 
 
§ 5. Pracownicy wymienieni w rozdzielniku nin. zarządzenia zobowiązani są do 
zapoznania się z jego treścią i stosowania. Potwierdzenia otrzymania dokumentu należy 
składać w terminie do 20.03.2015 do Kierownika Działu Administracji. 
 
 
 
Otrzymują:  

1. a/a. 
2. Główny Księgowy. 
3. Kierownik Działu Administracji. 
4. Kierownik Działu Klubów. 
5. Kierownik Działu Imprez i Promocji.  
6. Instruktorzy pełniący funkcję kierowników klubów Aneks, Dukat, Herkules,  

Jedność, Jędruś, Karino, Krzesławice, Mirage, Ośrodka Kultury, Pod Kasztanami, Klubu 303, 
Wersalik.  
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Załącznik nr 2  

do Zarządzenia Dyrektora nr 2/2015  
z dnia 13.03.2015 

 

 
        

 
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

OŚRODKA KULTURY KRAKÓW – NOWA HUTA 
 

Użyte w Regulaminie Organizacyjnym następujące określenia oznaczają: 
- komórka organizacyjna: Klub działający w strukturach Ośrodka Kultury  
- Kierownik Klubu: instruktor pełniący funkcję kierownika Klubu  

 
 Postanowienia ogólne 

§ 1 
1. Ośrodek Kultury Kraków- Nowa Huta os. Zgody 1 działa w oparciu o: 
a) Ustawę z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej 
(Dz.U. Nr 13. poz. 123 z 2001r. z późn. zm), 
b) Wpis do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gminę Miejską Kraków  
z dnia 26 czerwca 1992 r., 
c) Statut Ośrodka Kultury Kraków- Nowa Huta nadany Uchwałą Rady Miasta Krakowa  
nr LXXVIII/983/09 z dnia 1 lipca 2009 . 
 
2. Ośrodek Kultury Kraków- Nowa Huta jest instytucją kultury, utworzoną  
i nadzorowaną przez Gminę Miejską Kraków, posiada osobowość prawną i jest jednostką 
samodzielną. 

 
3. Ośrodek Kultury Kraków - Nowa Huta jest oznaczony statystycznym numerem 
identyfikacyjnym REGON: 351001192 oraz Numerem Identyfikacji Podatkowej NIP 678-13-13-032 
nadanym przez Urząd Skarbowy Kraków-Nowa Huta. 
 

Zadania i struktura organizacyjna Ośrodka Kultury  
§ 2 

Ośrodek Kultury prowadzi działalność określoną w statucie nadanym przez organizatora, którym 
jest Gmina Miejska Kraków. 
 

§ 3 
1.W skład Ośrodka Kultury wchodzą następujące działy: 

a) Dział Imprez i Promocji,  
b) Dział Klubów, 
c) Dział Księgowości, 
d) Dział Administracji. 

 
zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiącym Załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.  
 

 
§ 4 

1.Dział Klubów obejmuje następujące komórki organizacyjne – Kluby: 
 

1. Klub Ośrodka Kultury  os. Zgody 1 
2. Klub Wersalik os. Ogrodowe 15 
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3. Klub Aneks ul. A. Mycielskiego 11 

4. Klub Dukat ul. Styczna 1 

5. Klub Herkules ul. Generała M. Karaszewicza-Tokarzewskiego 29 

6. Klub Jedność  ul. Drożyska 3 c 

7. Klub Jędruś os. Centrum A bl. 6a 

8. Klub Karino ul. Truskawkowa 4 

9. Klub Mirage os. Bohaterów Września 26 

10. Klub Pod Kasztanami  ul. Płoszczyny 1 

11. Krzesławice ul. M. Wańkowicza 17 
12. Klub 303 os. Dywizjonu 303 pawilon 1 

 
2. Za administrowanie powierzonym Klubem, bezpieczeństwo, zabezpieczenie i ochronę obiektu i 
majątku oraz organizację pracy odpowiadają instruktorzy, którym powierzy się funkcję 
kierownika danego Klubu.  
 

Stanowiska kierownicze 
§ 5 

1. Do stanowisk kierowniczych w Ośrodku Kultury należą następujące stanowiska: 
a) Dyrektor, 
b) Główny Księgowy,  
c) Kierownik Działu Administracji, 
d) Kierownik Działu Imprez i Promocji, 
e) Kierownik Działu Klubów. 

 
2. Ustala się następujące symbole literowe dla Dyrektora oraz poszczególnych działów: 

 

Dyrektor  DR 

Dział Imprez i Promocji DI 

Dział Klubów DK 

Dział Księgowości DF 

Dział Administracji DA 

 
 

Obowiązki i uprawnienia na stanowiskach kierowniczych 
§ 6 Dyrektor  

1.Ośrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, który reprezentuje instytucję na zewnątrz, zarządza nią 
jednoosobowo i ponosi pełną odpowiedzialność za całokształt jej działalności.  
 

2.Do obowiązków Dyrektora należy:  
a) kierowanie sprawami działalności podstawowej i administracyjnej,  
b) kształtowanie programu działalności,  
c) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i środkami finansowymi instytucji,  
d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych źródeł finansowania działalności statutowej 

instytucji,  
e) dobór i wykorzystanie kadr, stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych pracowników oraz zapewnienie im odpowiednich warunków pracy,  
f) przedstawianie organizatorowi i właściwym instytucjom planów i sprawozdań 

rzeczowych i finansowych, 
g) wydawanie w obowiązującym trybie regulaminów i zarządzeń, 
h) sprawowanie ogólnego nadzoru nad kontrolą wewnętrzną.  
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§ 7 Kierownicy Działów 

1. Do obowiązków Kierowników Działów należy: 
a) organizacja pracy podległych Działów z zapewnieniem ciągłości pracy Działu, 
b) przygotowywanie projektów regulacji wewnętrznych (regulaminy, instrukcje itp.) 

dotyczących zadań Działu, 
c) sprawowanie kontroli zarządczej, 
d) odpowiedzialność za powierzony majątek. 

 
3.Do uprawnień Kierowników Działów należy: 

a) wydawanie podległym  pracownikom poleceń wynikających z realizacji zadań Działu, 
b) przedkładanie Dyrektorowi Ośrodka Kultury propozycji odnośnie organizacji pracy oraz 

doboru kadry,  
c) występowanie, w stosunku do pracowników podległych, z wnioskami do Dyrektora  

o awansowanie, nagradzanie, karanie, przeniesienie lub zwolnienie oraz wydawanie 
opinii o pracy, 

d) sprawowanie kontroli zarządczej,  
e) reprezentowanie interesów Ośrodka Kultury.   

 
4.Do uprawnień Kierowników Działów należy: 

a) wydawanie i podpisywanie poleceń służbowych oraz pism okólnych, 
b) powoływanie zespołów roboczych i komisji.   

 
Organizacja pracy w Ośrodku Kultury Kraków – Nowa huta  

§ 10 Zadania poszczególnych działów 

I. Dział Promocji i Imprez: 

1.W zakresie projektów: 
a) szukanie źródeł finansowania działalności Ośrodka Kultury m.in. w ramach konkursów 

grantowych, w  tym pisanie wniosków oraz poprzez pozyskiwanie sponsorów 
b) koordynacja projektów 
c) rozliczanie pozyskanych środków finansowych, 
d) rozwijanie współpracy Ośrodka Kultury z innymi instytucjami kultury, organizacjami 

pozarządowymi, itp. 
e) pomoc Klubom Ośrodka Kultury w pisaniu i realizacji projektów 
f) proponowanie nowych form działalności Ośrodka Kultury, odpowiadających potrzebom 

środowiska, poszukiwanie źródeł ich finansowania 
 

2.W zakresie realizacji imprez: 
a) organizowanie wydarzeń, za które odpowiada Dział Imprez i Promocji, w tym: 

- przygotowanie kosztorysów, 
- negocjacje z  wykonawcami, sporządzanie umów i rozliczenia, 
- załatwianie wszelkich formalności, w tym pozyskiwanie niezbędnych zezwoleń, 
- sporządzanie sprawozdań merytorycznych,  
- rozliczanie finansowe imprez, 

b) nadzór i pomoc Klubom Ośrodka Kultury w realizacji wybranych dużych imprez: 
- bieżąca kontrola ich realizacji, 
- pomoc w sporządzaniu sprawozdań merytorycznych, 
- pomoc w rozliczeniach finansowych, 

Imprezy, które realizuje/nadzoruje Dział Imprez i Promocji są ustalane na bieżąco. 
 

3.W zakresie marketingu i promocji: 
a) dbanie o wizerunek Ośrodka Kultury, 
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b) kontakty z mediami, 
c) poszukiwanie dodatkowych źródeł finansowania i wsparcia Ośrodka Kultury, 
d) inne działania w zakresie marketingu i Promocji 
e) administrowanie stroną internetową Ośrodka Kultury, 
f)     promocja Ośrodka w mediach, w tym w  Internecie. 

 
4.Pozostałe zadania: 

a) stworzenie i prowadzenie Klubu Wolontariusza w Ośrodku Kultury  
b) ścisła współpraca ze środowiskiem lokalnym i odpowiednimi Radami Dzielnic, 
c) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących zagadnień będących  

w zakresie Działu,  
d) kontrola zarządcza wynikająca z zakresu działań, 
e) archiwizacja dokumentów Działu. 
 
 

II. Dział Klubów: 
1. opracowywanie i realizacja rocznych oraz comiesięcznych planów programowych wraz                

z preliminarzem Ośrodka Kultury oraz Klubów, 
2. prowadzenie sprawozdawczości wymaganej przez instytucje współpracujące  

i nadrzędne z zakresu działalności programowej, finansowej i administracyjnej dotyczącej 
Ośrodka Kultury i poszczególnych Klubów,  

3. prowadzenie wstępnych kalkulacji finansowych dotyczących budżetu bieżącego jak   
i dotacji celowych, 

4. opracowywanie informacji o działalności poszczególnych Klubów i współpraca w tym 
zakresie z Działem Imprez i Promocji, 

5. inicjowanie nowych form działalności w  odpowiedzi na potrzeby środowiska lokalnego,  
6. ścisła współpraca ze środowiskiem lokalnym i odpowiednimi Radami Dzielnic,  
7. inicjowanie takich form działalności, które będą źródłem dochodów dla Ośrodka Kultury                  

i Klubów,  
8. zabezpieczanie potrzeb Klubów w zakresie materiałów niezbędnych do prowadzenia 

działalności, 
9. podejmowanie działań w celu zapewnienia dodatkowych źródeł finansowania działalności 

Ośrodka Kultury, a w szczególności w ramach funduszy, programów unijnych, konkursów 
grantowych, sponsoringu oraz przygotowanie pełnej dokumentacji w tym zakresie,  

10. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących zagadnień będących                  
w zakresie Działu,  

11. kontrola zarządcza wynikająca z zakresu działań,    
12. archiwizacja dokumentów Działu.  

 
III.Dział Księgowości: 

1. prowadzenie spraw związanych z działalnością finansową zgodnie z obowiązującymi 
przepisami, 

2. opracowywanie rocznych planów finansowych (przychodów i kosztów),  
3. przygotowanie  sprawozdań finansowych i statystycznych oraz innych dokumentów 

wynikających z zadań Działu (np. analiz finansowych, w tym analiz kosztów i dochodów 
Ośrodka Kultury),  

4. dbanie o realizację budżetu zgodnie z planem,  
5. dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,  
6. rozliczanie środków przekazanych na zadania celowe i podmiotowe,  
7. prawidłowy obieg dokumentów finansowych,  
8. terminowe regulowanie zobowiązań Ośrodka Kultury wobec urzędów skarbowych  

i innych wierzycieli, 
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9. terminowe egzekwowanie należności od dłużników, 
10. prowadzenie spraw płacowych oraz odpowiednich rozliczeń,   
11. prowadzenie obsługi kasowej i księgowej, 
12. prowadzenie rejestru umów,  
13. prowadzenie dziennika korespondencji przychodzącej (faktur i rachunków), 
14. prowadzenie ksiąg ilościowo-wartościowych i ewidencji ilościowej dla składników 

majątkowych Ośrodka Kultury i podległych mu klubów, 
15. przygotowywanie i rozliczanie dokumentów inwentaryzacyjnych wg planu inwentaryzacji,  
16. prowadzenie spraw w zakresie zamówień publicznych,  
17. prowadzenie obsługi księgowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 
18. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących zagadnień będących  

w zakresie Działu, 
19. kontrola zarządcza wynikająca z zakresu działań,  
20. archiwizacja dokumentów Działu.  

 
IV. Dział Administracji: 
1. nadzór nad prawidłową administracją obiektami - Klubami, nad bezpieczeństwem, 

zabezpieczeniem i ochroną obiektów i majątku, w tym: 
- prowadzenie spraw dotyczących zabezpieczenia przeciw pożarowego oraz bezpieczeństwa  
i higieny pracy, 
- prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych Ośrodka Kultury,  

 2.   nadzór nad siecią i sprzętem komputerowym,  
3. prowadzenie spraw kadrowych i płacowych,  
4. prowadzenie ksiąg obiektów budowlanych Ośrodka Kultury i podległych Klubów,  

w przypadkach kiedy odpowiednie przepisy tego wymagają,  
5. prawidłowy obieg korespondencji,  
6. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących zagadnień będących  

w zakresie Działu, 
7. kontrola zarządcza wynikająca z zakresu działań,  
8. archiwizacja dokumentów Działu. 

 
§ 12 Obowiązki pracowników  

Wszyscy pracownicy zobowiązani są do: 
1. przestrzegania przepisów prawa pracy, przepisów branżowych oraz zarządzeń i innych 

dokumentów wewnętrznych, w tym przestrzegania: 
- przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy i przeciw pożarowych, 
- dyscypliny pracy, 

2. podnoszenia kwalifikacji zawodowych,  
3. zawiadamiania przełożonego o stwierdzonych wszelkiego rodzaju nadużyciach na szkodę 

Ośrodka Kultury, 
4. odpowiedzialności za swoją pracę i pracowników podległych, 
5. odpowiedzialności za powierzone mienie. 

 
§13 Postanowienia końcowe 

1. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogą być wprowadzane wyłącznie w trybie 
zarządzenia Dyrektora Ośrodka Kultury. 
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Załącznik nr 1  

do Regulaminu Organizacyjnego 
Ośrodka Kultury Kraków – Nowa Huta 

 

 


