Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury ,,Dworek Bialopradnicki”
31-221 Krakow, ul. Papiernicza 2

Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewngtrzng

oraz zasady zarzadzania Centrum Kultury ,,.Dworek Biatopradnicki”.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

— Komérka organizacyjna - kazde samodzielne, wyodrgbnione w strukturze ogniwo
organizacyjne tj. dzial, klub kultury ,sekretariat

— Stanowisko kierownicze — stanowisko zwigzane z kierowaniem instytucja lub
komorka organizacyjng

Regulamin jest dokumentem, ktory okresla strukture organizacyjng instytucji, a takze
podstawowe obowigzki stuzbowe Dyrektora oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

1.

Organizacja

Siedziba Centrum Kultury ,,.Dworek Biatopradnicki” zwanego dalej ,,Centrum Kultury”
jest Miasto Krakow.

Dziatalno$¢ Centrum Kultury prowadzona jest w nastgpujacych obiektach
zlokalizowanych w Krakowie:

— przy ul. Papierniczej 2 — Dworek Biatopradnicki

- przy ul. Bialopradnickiej 3 — Zajazd KoS$ciuszkowski

- przy ul. Chelmskiej 16 — Klub Kultury ,,Chetm”

- przy ul. Lokietka 267- Klub Kultury ,t.okietek”

- przy ul. Balickiej 289 — Klub Kultury ,,Mydlniki”

- przy ul. Wroctawskiej 91 — Klub Kultury ,,Paleta”

— przy ul. Kamedulskiej 70 — Klub Kultury ,,Przegorzaty”

- przy ul. Ks. Meiera 11 - Klub Kultury ,,Wena”

- przy ul. Krélowej Jadwigi 215 — Klub Kultury ,,Wola”
Strukture wewnetrzng tworza (schemat organizacyjny — zat nr 1):
— dzial administracyjno-gospodarczy

— dziat ksiggowosci

— dzial merytoryczny

— dzial kultura w mediach

— sekretariat

—  kluby kultury

Zasady funkcjonowania
Centrum Kultury kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje instytucje na zewnatrz, zarzadza
nig jednoosobowo i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektora Centrum Kultury powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa.
W czasie swojej nieobecnosci Dyrektor Centrum Kultury moze upowazni¢ do dziatania
w imieniu Dyrektora Centrum Kultury innego pracownika, w oparciu o pisemne
upowaznienie do wymienionej szczegélowo w pelnomocnictwie czynnosci.



4 Komorka organizacyjng stanowigcg dziat administracyjno-gospodarczy, dziat
ksiggowosci, dziat merytoryczny i klub kultury kieruje powotany przez Dyrektora
kierownik dziatu.

5 Dziatem kultura w mediach kieruje Dyrektor przy wspotpracy z wyznaczonym
koordynatorem.

6 Komorki organizacyjne w stosunkach wewngtrznych dzialaja na zasadzie
roéwnorzednosci.

7 Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy i wspotdziatania przy
prowadzeniu wspolnych dziatan.

8 Pracownicy Dziatéw i Klubow otrzymuja polecenia stuzbowe i odpowiadaja za
catoksztatt spraw przed kierownikami Dzialow, Klubéw, Dyrektorem.

9 Pracownicy Dziatu Kultura w Mediach otrzymujg polecenia stuzbowe i odpowiadajg za
catoksztalt spraw przed Dyrektorem.

10 Wyjatkiem od zasady okreslonej w punkcie 8 1 9 sg przypadki, gdy na podstawie
polecenia Dyrektora w sktad powotanych komisji lub zespotow wchodzg pracownicy
réznych komorek organizacyjnych. W tych przypadkach cztonkowie komisji lub
zespotow

1 pozostali pracownicy mogg otrzymac polecenie stuzbowe od przewodniczacych
komisji lub zespotéw w zakresie ustalonym dla prac tych komisji lub zespolow.

11 Kazdy pracownik moze otrzymywac polecenia stuzbowe bezposrednio od Dyrektora.

12 Szczegbdtowe zakresy zadan, obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikow
okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

IV.  Obowiazki i uprawnienia pracownikow na stanowiskach kierowniczych
Dyrektor
Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

kierowanie dziatalnoscig podstawowgq 1 finansowo-administracyjng;
ksztaltowanie, korygowanie oraz nadzor nad programem dziatalnosci;
prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i $rodkami finansowymi instytucji;
pozyskiwanie innych Zrodet finansowania dziatalnosci statutowej instytucji;
dobor 1 wykorzystanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow oraz zapewnienie im odpowiednich warunki pracy;
przedstawianie Organizatorowi 1 wlasciwym instytucjom planéw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskow inwestycyjnych;

wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow 1 zarzadzen;

sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

Glowny Ksiegowy
Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(t.j.
Dz.

U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054, 2270) i ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680),

aw

szczegblnosci do zadan nalezy:

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

nadzorowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;
nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia instytucji;



dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego instytucji;
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dzialania instytucji;
czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentdéw ksiggowych;
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy ja
przed dostepem o0sob nieuprawnionych, zagini¢ciem lub zniszczeniem,;

opracowywanie projektu planu finansowego instytucji i jego zmian;

dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu jego realizacji;

przeprowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych instytuciji;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Kierownik Dzialu/Klubu
Do zadan nalezy:

kierowanie sprawami wynikajgcymi z zadan Dzialu/Klubu, w tym organizowanie

i planowanie pracy;

dbatos¢ o prawidlowg i terminowg realizacje¢ zadan;

zarzadzanie czasem pracy podleglych pracownikow;

dokonywanie podziatu pracy w komorce organizacyjnej, ustalenie wewngtrznej
organizacji pracy;

przygotowywanie zakresOw obowigzkéw podlegtym pracownikom;

udzielanie podleglym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywanie przypisanych im zadan;

wydawanie polecen i1 sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikow z prawem uchylenia lub zmiany
podjetych przez nich decyzji;

wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji;
egzekwowanie od podlegtych pracownikow rzetelnego wykonywania obowigzkow;
zapewnienie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy, przepisOw bhp i1 ppoz, oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjne;.

Koordynator
Do zadan nalezy:

kierowanie sprawami wynikajagcymi z zadan komorki, w tym organizowanie i planowanie
pracy;

dbatos¢ o prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan;

dokonywanie podziatu pracy w komorce organizacyjnej, ustalenie wewnetrznej
organizacji pracy;

udzielanie pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywanie przypisanych im zadan;

wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie ich kompetenc;ji.



V.

Zasady dzialania komorek organizacyjnych Centrum Kultury

Dzial Ksiegowosci
Do zadan Dziatu Ksiggowos$ci nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym biezace

1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej;

terminowe 1 prawidlowe regulowanie zobowigzan finansowych, w tym z tytutu podatkow,
dotacji, cel, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz innych $wiadczen;
prowadzenie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych;
terminowe §cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych;

wspotpraca z podmiotami finansowymi w zakresie obstugi bankowej;

sporzadzanie deklaracji podatkowych i wystepowanie przed organami podatkowymi;
prowadzenie cato$ci dokumentacji dotyczacej wyptat z funduszu ptac osobowych i
bezosobowych, prowadzeni dokumentacji podatku dochodowego od oséb fizycznych,
naliczanie podatku dochodowego, rozliczenia z ZUS;

naliczanie i rozliczanie $rodkéw z ZFSS;

prowadzenie kasy w zakresie biezacych platnosci gotowkowych;

nadzor nad kasami fiskalnymi w zakresie rozliczen finansowych;

Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlno$ci:

koordynacja remontow 1 inwestycji;

przeprowadzanie postepowan o udzielania zamowien publicznych z zastosowaniem
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

przeprowadzanie postepowan o udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

administrowanie 1 zabezpieczanie obiektow, majatku trwalego 1 przedmiotow nietrwatych;
koordynacja umow na ustugi takiej jak: ochrona, media, ustugi telekomunikacyjne,
obstuga prawna i1 informatyczna;

planowanie i realizacja zapotrzebowania w materialy 1 urzadzenia niezb¢dne do
dziatalnosci;

obstuga, konserwacja i naprawy urzadzen i instalacji znajdujacych si¢ w instytucji;
wykonywanie prostych prac remontowych;

utrzymanie porzadku i estetyki pomieszczen w budynkach i terenach przylegtych;
prowadzenie spraw kadrowych — prowadzenie akt osobowych, sporzadzania sprawozdan,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, kontrola dyscypliny
pracy;

koordynacja kontroli zarzadczej;

opracowywanie zarzadzen i regulaminoéw;

prowadzenie ewidencji majatku instytucji.

Dzial Merytoryczny
Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

organizowanie spektakli, koncertow, wystaw, odczytow, spotkan, kurséw, warsztatow
1 innych wydarzen o charakterze artystycznym, edukacyjnym i rekreacyjnym,;
nagtasnianie i o§wietlanie wydarzen;



opracowywanie strategii dziatan promocyjnych Centrum Kultury i prowadzone;j
dziatalnos$ci oraz jej realizowanie;

pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej;

wspotpraca i rozliczanie ZAiKS.

Dzial Kultura w Mediach
Do zadan komorki nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie i nadawanie audycji w radiu internetowym;
nagrywanie i montaz wywiadoéw oraz koncertow do telewizji internetowej;
prowadzenie galerii internetowej promujacej dziatalnos$¢ artystow.

Kluby Kultury
Do zadan Klubow Kultury nalezy w szczego6lnosci:

organizowanie spektakli, koncertow, wystaw, odczytow, spotkan, kursow, warsztatow
1 innych wydarzen o charakterze artystycznym, edukacyjnym i rekreacyjnym,;
prowadzenie dziatan promocyjnych;

prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania Klubu.

Samodzielne stanowisko — asystentka Dyrektora Centrum Kultury
Do zadan pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

przyjmowanie o obsluga bezposrednia interesantows;

przygotowywanie zebran i konferencji,

prowadzenie sekretariatu oraz niezbednej dokumentacji dla potrzeb Centrum Kultury;
sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie korespondencji Centrum Kultury;
koordynacja najmu powierzchni uzytkowej 1 reklamowe;.

Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Centrum
Kultury.

Tres¢ Regulaminu stanowi podstawe do aktualizacji szczegdétowych zakreséw czynnosci
pracownikow Centrum Kultury.

Wszelkie zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemne;j.



