ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 11/2013
Z DNIA 20.X11.2013
DYREKTORA OSRODKA KULTURY
ZESPOY. PIESNI I TANCA ,, KRAKOWIACY”

DOTYCZACE REGULAMINU ORGANIZACYINEGO OSRODKA KULTURY
ZESPOY PIESNI I TANCA . KRAKOWIACY”

Z dniem 20.12.2013 wprowadzam uaktualniony Regulamin Organizacyjny obowiqzujqcy w
Osrodku Kultury ZPiT ,, Krakowiacy”

Krakow, dn. 20.X11.2013

OSRUDEK KULTURY |
ZESPOL PIBSNI T TAnca
«KRAKOWIACY® DYR
31-046 Krakow, ul, Sw. Gertrudy 4
tel.ffax (.48 12) 430-65-60
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY ZESPOL PIESNI I TANCA
LKRAKOWIACY”

Rozdzial I. Postanowienia ogdlne

& 1.

1) Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury ZPiT ,Krakowiacy” w Krakowie ul. Sw.
Gertrudy 4 okresla jego organizacjg i zasady funkcjonowania.

2) Podstawe prawna funkcjonowania Oérodka stanowi : Ustawa z dn. 25 pazdziernika
1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej — tekst jednolity
wazny od 1 stycznia 2000 r. zgodny z Dz.U. nr 110 poz. 721 z 1997 r. i Dz. U. Nr 12
poz. 136 z 2000 r.

3) Osrodek posiada osobowosé prawng, zostal wpisany do rejestru instytucji kultury pod
nr KL 1.4011/7/92

4) Ofdrodek jest oznaczony statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON, ktorego
aktualna postac na dzien 20.12.2013 r. jest nastgpujaca

003884057
Do powyZszego numeru przypisane sg m.in. nast¢pujgce informacje:

Szczegdlna forma prawna : 29 GMINNE SAMARZADOWE JEDNOSTKI
ORGANIZACYINE
Wiasnosé: 113 WEASNOSC SAMORZADOWA

Rodzaj przewazajacej dziatalnosei:

Wg Polskiej Klasyfikacji Dzialalnoéci (PKD 2007) 9004Z DZIALALNOSC
OBIEKTOW KULTURALNYCH

Wg polskiej klasyfikacji dzialalnosci (PKD 2004) 9231F DZ[ALALNO@C DOMOW
1 OSRODKOW
KULTURY

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

&3.
Osrodek moze podjac dziatalno$é przewidziang w Statucie.

&4.

1. Do wydawania wewngtrznych aktéw normatywnych, zarzqdzen , okélnikow itp.,
upowazniony jest Dyrektor.

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



&S.

Wszyscy pracownicy na wszystkich szczeblach hierarchil organizacyjnej zobowiazani sa
do:

1. Przestrzegania postanowieil zaktadowego Regulaminu Pracy.

2. Przestrzegania dyscypliny pracy.

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

4. Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.

5. Zawiadamianie przetozonego o stwierdzonych wszelkiego rodzaju naduzyciach na

szkode Osrodka.

6. Odpowiedzialno$¢ za swoja prace.

7. przestrzeganie przepisow, wynikajacych z prawa pracy, zarzadzen, przepisdw
branzowych, polecen stuzbowych.

8. Odpowiedzialnoéé za powierzone swemu nadzorowi mienie.

Rozdzial I1. Organizacja O§rodka

& 6.
Organizacja wewnetrzna Odrodka przedstawia sie zg. z zat. Nr 1 -graficzny schemat
organizacyjny.

Rozdzial III. Zakresy dzialania i odpoewiedzialno$ci

& 7.

1. Dyrektor Osrodka

Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor dzialaé zgodnie z przepisami prawa, podejmuje w sprawach Osrodka decyzje
Samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

Dyrektor odpowiada za:

- nadzor nad nalezytym doborem kadr

- wiadciwa i prawidlows organizacja wewnatrz Qsrodka

- nadzér na wykonaniem zadan bezposrednio zleconym pracownikom,

- realizacjg zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uchwalami, wytycznymi
i planami,

- dyscypling finansowg 1 dyscypling ptac i pacy,

- terminowe i prawidlowe zatatwianie skarg, wnioskéw, postulatéw i interwencii,

- podejmowanie Srodkéw zaradezych oraz ocigganie do odpowiedzialnodei
os6b winnych naruszenia obowiazujacych przepisdw, zarzadzen wewnetrznych
oraz naruszania intereséw Odrodka.

- zorganizowanie odpowiedniej ochrony mienia,

- zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa ppoz.

- zapewnienia nalezytych warunkéw pracy.



1L Gléwny ksiegowy.

Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy:

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

2. Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosei sprawozdan skfadanych na

zewnatrz przez Osrodek.
Kierowanie rachunkowoscia jednostki polegajace na:

a) zorganizowaniu sporzadzania i przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacii finansowych i sprawne
przeprowadzenie kontroli wewnetrznej. |

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej i sprawozdawczoécei finansowej w sposéb umozliwiajacy:

(U5

- terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznej,

- skuteczng ochrong mienia jednostki i terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych majatkowo,

- prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen,

- kontrolg realizacji wyznaczonych jednostce zadan,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych.

c) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiggowych
d) nadzorowaniu catoksztattu prac ksiggowych.
4. Dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej
5. Kierowaniu praca podieglych pracownikéw i ich szkolenie.

III. Specijalista ds. ksiegowosei.

Do obowiazkow specjalisty ds. ksiggowosci nalezy:

1. Prowadzanie ksigzek inwentarzowych , ewidencji pozaksiggowej, znakowanie
inwentarza,

2. Sporzadzanie list plac, sprawozdan placowych, prowadzenie kart wynagrodzen,

3. Naliczanie skladek ZUS, sporzadzanie deklaracji miesiecznej do ZUS.

4. Ustalanie uprawnien i obliczanie zasitkow przystugujacych z ubezpieczenia
spolecznego,

5. Obliczanie podatku dochodowego z umodw o praceg, przekazywanie do Urzgdu

Skarbowego,

Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowymm,

Kompletowanie dokumentéw ksiegowych i zdawanie do archiwum,

Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

Rozliczanie roczne podatkow, sporzadzanie PIT-6w

O 50 N Oy

IV.  Kasjer
Do obowigzkdw kasjera nalezy:
Prowadzenie kasy Osrodka Kultury ZPiT , Krakowiacy”

Wyplacanie zaliczek pienig¢znych upowaznionym przez Dyrektora pracownikom
Wyplacanie pobordw pracownikom

W
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2.

3.
4

przyjmowanie wplat gotdwkowych na podstawie kwitéw KP

Dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora i Gl Ksiegowego
dowoddw.

Odprowadzanie nadwyzek wplat na rachunek bankowy O.K..

pobieranie gotowki z banku czekiem, celem dokonania wyplat oraz dla uzupelnienia
pogotowia kasowego.

Sporzadzanie raportow kasowych dotyczgcych wykonywanych operacii,

. Przestrzeganie pogotowia kasowego w ramach ustalonej wysokosci.

Specjalista ds. administracji

. Prowadzenie kadr

- zatatwianie formalnosci zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdw

- biezace kontrolowanie dyscypliny pracy, przestrzeganie regulaminu pracy,

- kontrola posiadania kwalifikacji na zajmowanym stanowisku,

- prowadzenie wszelkich ewidencji pracownikdw zatrudnionych i zwolnionych oraz
Rejestru kar 1 nagrod,

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

- kompletowanie akt osobowych pracownikéw 1 ich aktualizacja wg potrzeb

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

- sporzadzanie umow o prace z instruktorami

Prowadzenie administracji
- sprawny obieg korespondencji,
- przyjmowanie i ekspediowanie pism
- planowanie zakupéw materialéw biurowych
- planowanie zakupow srodkow czystosei
Prowadzenie spraw socjalnych
Prowadzenie spraw wojskowych.

VI Pracownik gospodarczy — magazyn kostiumow

o

A%

1.
2.

Prowadzenie magazynu kostiuméw i odpowiedzialnosé za prawidlows gospodarke
kostiumami.

Przyjmowanie i wydawanie kostiumdw i rekwizytow,

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

Przygotowanie przed kazdym koncertem potrzebnych kostiuméw i rekwizytéw
konwojowanie waliz na miejsce i z migjsca koncertu,

Sprawdzanie po wystgpach kosttumédw i rekwizytéw a w przypadku uszkodzenia
uzupetni¢ brakujace czesei

Prowadzenie wlasnego wykazu przedmiotéw bedacych na stanie magazynu,
Nadzor nad budynkiem oraz kotlownia w wyznaczonych terminach i godzinach.

II. Pracownik gospodarczy - sprzataczka

Sprzatanie na biezaco i utrzymanie czystosci w budynku
Myeie okien



VIII.  Grupy attystyczne

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

- zespoly artystyczne

- grupy zainteresowan

- organizacja wystaw

- realizacja spektakli wlasnych

- udziat w przedsigwzigciach artystycznych

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

Rozdzial IV. Zasady gospodarki finansowej

& 8.

1. Ofsrodek gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabytg czgscig mienia oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

2. Osrodek moze zdobywa¢ srodki trwate.

3. Podstawa gospodarki finansowej Ogrodka jest plan dziatalnosci instytuciji
zatwierdzony przez Dyrektora, z zachowaniem wysokoéci dotacji Organizatora.

4. Plan dzialalnosci Osrodka zawiera w miare potrzeb: plan ustug, plan przychodéw i
kosztow, plan remontdw, plan wydatkow.

5. Osrodek pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych
przychoddw.

6. Przychodami Osrodka sa wplywy uzyskiwane z prowadzonej dziatalnosei, dotacje
budzetowe, Srodki otrzymywane od o0sdb fizycznych i prawnych oraz z innych Zrédet.

7. Wysokos¢ rocznej dotacji na dziatalno$é QOsdrodka ustala Organizator.

8. Ofrodek tworzy zakltadowy fundusz socjalny i mieszkaniowy wg aktualnie
obowiazujacych zasad.

9. Oédrodek moze tworzy¢ z zysku oraz innych $rodkéw przekazanych przez
osoby prawne i osoby fizyczne fundusz zatogi z przeznaczeniem na wyplate nagréd
indywidualnych oraz inne fundusze.

Rozdzial V. Funkcjonowanie Osrodka

& 9.
W ramach rzeczowego zakresu dziatania w && 7 do 8 szczegdlowy sposodb wykonania zadar
okresla Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzen.

& 10.
Zasady podpisywania pism i dokumentdw okresla zarzadzenie Dyrektora Osrodka.



Rozdzial VI. Pracownicy O$rodka

& 11.

Status prawny pracownikow Osrodka okresla Kodeks Pracy.

& 12.

Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka wykonuje
Dyrektor Osrodka.

13

Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy Osrodka ustalony przez
Dyrektora Osrodka.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe.

& 14.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga formy pisemne;j.

Krakow, dn. 20.12.2013 .

OSRODEK KULTURY
ZESPOL PIESNI I TANCA DYR [ To
KRAKOWIACY?” ‘ OR

31-046 Krakow, ul. Sw. Gertrudy 4 [ 4
tel./fax (48 12) 430 65 60 Zbign\i7/,?j(-e,,g/K
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