ZAtACZNIKNR 1

DO ZARZADZENIA DYREKTORA NR 2/2021 z DNIA 15 LUTEGO 2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY KRAKOW-NOWA HUTA

|. Postanowienia ogdlne

§1

1. Osrodek Kultury Krakédw-Nowa Huta osiedle Zgody 1 dziata w oparciu o:

a) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dziennik Ustaw z 2020 roku, pozycja 194 z pdzniejszymi zmianami),
zwanej dalej ,,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”,

b) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.),

c) Statut Osrodka Kultury Krakéw-Nowa Huta nadany Uchwatg Rady Miasta Krakowa
numer LXI11/911/12 z dnia 19 grudnia 2012 r.

2. Osrodek Kultury Krakéw-Nowa Huta jest instytucjg kultury, utworzong i nadzorowang przez
organizatora - Gmine Miejskg Krakdw, posiada osobowos$¢ prawng i jest jednostka
samodzielna.

3. Osrodek Kultury Krakdéw-Nowa Huta jest oznaczony statystycznym numerem
identyfikacyjnym REGON: 351001192 oraz Numerem |dentyfikacji Podatkowej NIP 678-13-13-

032 nadanym przez Urzad Skarbowy Krakéw-Nowa Huta.

§2

1. Osrodek Kultury prowadzi dziatalnos¢ okreslong w statucie nadanym przez Gmine Miejskg
Krakow.

2. Pracg Osrodka Kultury kieruje i zarzagdza jednoosobowo Dyrektor zgodnie ze Statutem
Osrodka, reprezentuje Osrodek na zewnatrz i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wyniki

pracy Osrodka.



3. Dyrektora Osrodka powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa na zasadach
i w trybie przewidzianym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje osoba dysponujgca stosownym

petnomocnictwem.

Il.  Zadania i struktura organizacyjna O$rodka Kultury

§3 Struktura organizacyjna Osrodka Kultury

1. W sktad Osrodka Kultury wchodza nastepujace dziaty:
a) Dziat Imprez i Promogji,
b) Dziat Klubdéw,
c) Dziat Ksiegowosci,
d) Dziat Administracji,
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr i Pfac,
zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Siedziba gtéwna Osrodka Kultury Krakdw-Nowa Huta zgodnie z Rejestrem Instytucji
Kultury prowadzonym przez Gmine Miejska Krakdw znajduje sie w Krakowie na
os. Zgody 1. W siedzibie gtéwnej ulokowany jest Dziat Klubéw, Dziat Ksiegowosci, Dziat
Administracji, Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr i Ptac oraz Dyrektor. Siedziba Dziatu
Imprez i Promocji znajduje sie w os. Centrum A 6a. Kluby majg lokalizacje wg wykazu w
§6 Czesc I. Zadania Dziatu Klubéw, ustep 1.
3. Ustala sie nastepujgce symbole literowe dla Dyrektora oraz poszczegdlnych dziatow:
e Dyrektor: DR
e Dziat Imprez i Promocji: DI
e Dziat Klubéw: DK
e Dziat Ksiegowosci: DF
e Dziat Administracji: DA

e Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr i Ptac: DKP



§4 Stanowiska kierownicze

1. Do stanowisk kierowniczych w Osrodku Kultury nalezg nastepujace stanowiska:
a) Dyrektor - zarzadzajacy,
b) Gtéwny Ksiegowy - zarzadzajacy,
c) Kierownik Dziatu Imprez i Promociji,
d) Kierownik Dziatu Klubdw,
e) Kierownik Dziatu Administracji,

f)  Kierownik Klubu.

l1l.  Organizacja pracy w Osrodku Kultury Krakéw—Nowa Huta

§5 Obowiqzki pracownikdw

1. Wszyscy pracownicy Osrodka Kultury zobowigzani sg do:
a) przestrzegania przepisOw prawa pracy, przepiséw branzowych oraz zarzadzen i innych
dokumentéw wewnetrznych, w tym przestrzegania:
e przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,
e dyscypliny pracy,
b) prawidtowego wykonywania zadan na zajmowanych stanowiskach. Podstawowe
obowigzki i uprawnienia pracownika okresla imienny zakres czynnosci,
c) zawiadamiania przetozonego o stwierdzonych wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode
Osrodka Kultury,
d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e) dbanie o bezpieczenstwo, zabezpieczenie i ochrone powierzonego majgtku.
2. Pracownicy odpowiadajg przed swoimi bezposrednimi przetozonymi i Dyrektorem

Osrodka.
$6 Zadania poszczegdlnych dziatow

.  Zadania Dziatu Klubow

1. W strukturach Dziatu Klubéw dziatajg komérki organizacyjne - Kluby, zgodnie
z zestawieniem:

1.1. Klub Zgody, os. Sfoneczne 16



1.2.  Klub Wersalik, os. Ogrodowe 15

1.3.  Klub Aneks, os. tuczanowice, ulica Andrzeja Mycielskiego 11
1.4. Klub Dukat, os. Grebatéw, ul. Styczna 1

1.5. Klub Herkules, os. Herkules, ul. Generata Michata Karaszewicza-Tokarzewskiego 29
1.6. Klub Jednos$é, os. Wolica, ul. Drozyska 3 ¢

1.7. Klub Jedrus, os. Centrum A blok 6a

1.8. Klub Karino, os. Chatupki, ul. Truskawkowa 4

1.9. Klub Mirage, os. Bohateréw Wrzesnia 26

1.10. Klub Pod Kasztanami, os. Koscielniki, ul. Ptoszczyny 1

1.11. Krzestawice, os. Krzestawice, ul. Melchiora Wankowicza 17
1.12. Klub 303, os. Dywizjonu 303 pawilon 1

1.13. Klub Zakole, os. Kantorowice ul. Zakole 31

2. Do podstawowych zadan Dziatu Klubéw nalezy:

2.1.programowanie dziatalnosci klubdéw:
a) wspieranie klubéw w opracowywaniu kierunkéw dziatania,
b) koordynacja dziatalnosci klubow,
2.2.planowanie i sprawozdawczos¢:
a) zatwierdzanie i nadzoér nad realizacjg rocznych oraz comiesiecznych planéw
dziatalnosci kulturalno—edukacyjnej klubdw,
b) opracowywanie sprawozdan rocznych oraz comiesiecznych z dziatalnosci kulturalno—

edukacyjnej klubéw,

2.3.finanse:

a) nadzér nad kalkulacjami finansowymi wptywow i kosztodw dotyczgcych realizacji
zadan Dziatu,

b) proponowanie cennika oferty Osrodka Kultury,

c) we wspotpracy z Dziatem Administracji realizacja zamoéwien podprogowych,
do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie
artykutu 4 punkt 8) wyzej wymienionej ustawy zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Osrodku Kultury—Nowa Huta o

wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30000 euro netto.



2.4 kadry:
a) prowadzenie spraw z zakresu stazy absolwenckich, wolontariatu praktyk,
b) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw etatowych

klubow,

2.5. pozostate zadania:
a) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych realizacji zadan
Dziatu, dbanie o zgodno$¢ aktow prawnych z obowigzujgcymi przepisami,
b) sprawowanie kontroli zarzadczej,

¢) archiwizacja dokumentéw Dziatu.
3. Do podstawowych zadan Klubéw nalezy:

3.1. realizacja dziatalnosci kulturalne poprzez:
a) edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke,
b) animacje kulturalng i spoteczng,
c) dziatania na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,
d) dziatania narzecz ochrony srodowiska i edukacji ekologicznej,
e) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,
f) tworzenie warunkéw dla amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania
wiedzg i sztuka,
g) tworzenie warunkéw dla rozwoiju folkloru, a takze rekodzieta ludowego
i artystycznego,

h) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury.

3.2.Zadania wymienione powyzej kluby realizujg poprzez organizowanie i tworzenie
warunkéw do zespotowego uczestnictwa w kulturze, réznorodnych form edukacji
kulturalnej, indywidualnej aktywnosci kulturalnej, imprez kulturalnych.
W szczegdlnosci kluby organizuja:
a) spektakle, koncerty, wystawy, odczyty, spotkania i inne imprezy o charakterze
artystycznym, edukacyjnym i rekreacyjnym,
b) sekcje, zespoty/grupy zainteresowan i pracownie specjalistyczne np. w obszarze
muzyki, sztuk plastycznych, teatru,

c) kursy, warsztaty, seminaria.



3.3. Kluby wspétpracujg z Radami Dzielnic, organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi
w obszarze kultury, samorzadnosci, ekologii i dziatalnosci spotecznej oraz spotecznym

ruchem kulturalnym.

Il.  Zadania Dziatu Imprez i Promoc;ji

1. Do podstawowych zadan Dziatu Imprez i Promocji nalezy:

1.1.realizacja dziatalnosci kulturalnej poprzez organizacje wydarzen i projektdw, miedzy
innymi:

a) cykl Nowa Huta. Dlaczego Nie?!,

b) Muzyczne Spotkania na Wzgdrzach Krzestawickich,

c¢) Dozynki Miejskie i Dzielnicowe,

d) Festiwal Zaklete w Dyni,

e) Nowohucka Akademia Seniora,

1.2.nadzér i pomoc Klubom Osrodka Kultury w realizacji wybranych duzych imprez,

1.3.wspodtpraca z Radami Dzielnic, organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w obszarze
kultury, samorzadnosci, ekologii i dziatalnosci spotecznej oraz spotecznym ruchem

kulturalnym.

2. planowanie i sprawozdawczos¢:
a) opracowywanie i realizacja rocznych oraz comiesiecznych plandw dziatalnosci
kulturalno—edukacyjnej Dziatu,
b) opracowywanie sprawozdan rocznych oraz comiesiecznych z dziatalnosci kulturalno—

edukacyjnej Dziatu,

3. promocja i reklama:
a) prowadzenie spraw patronatéw honorowych, medialnych,
b) kontakty ze srodkami masowego przekazu,
c) promocja i reklama dziatalnosci Osrodka Kultury, w tym administrowanie strong
internetowg, Osrodka oraz stronami powigzanymi,
d) dbanie o dokumentacje audiowizualng dziatalnosci Osrodka Kultury,

e) wydawnictwa wtasnych Osrodka Kultury.



4. finanse:

a) opracowywanie kalkulacji finansowych dotyczgcych zadan Dziatu z uwzglednieniem
wydatkdéw i wptywdw,

b) pozyskiwanie zrédet finansowania wydarzen i projektéw realizowanych przez Dziat miedzy
innymi w ramach programow i projektow wspotfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, wspdfpracy ze sponsorami itp.,

c) przygotowywanie umoéw i zlecen niezbednych do realizacji zadan Dziatu,

d) we wspétpracy z Dziatem Administracji realizacja zamdéwien podprogowych, do ktérych
nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8) ww.
ustawy zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych
w Osrodku Kultury—Nowa Huta o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych

rownowartosci 30000 euro netto.

5. pozostate zadania:
a) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych realizacji zadan
Dziatu, dbanie o zgodnos¢ aktow prawnych z obowigzujgcymi przepisami,
b) sprawowanie kontroli zarzgdczej,

¢) archiwizacja dokumentéw Dziatu.

Zadania Dziatu Administracji

Do podstawowych zadan Dziatu Administracji w zakresie srodkdw rzeczowych nalezy:

1.1.Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontow.

1.2.Planowanie i sprawozdawczos$é:

a) opracowywanie i realizacja rocznych i wieloletnich planéw dotyczgcych inwestycji i
remontow,

b) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych inwestycji i remontow,

1.3.Prowadzenie spraw w zakresie administrowania i eksploatowania obiektéw:

a) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych bedgcych w zarzadzie Osrodka Kultury,

b) prowadzenie spraw w zakresie przegladéw i kontroli wymaganych przez prawo
budowlane,

c¢) monitorowanie stanu prawnego obiektéw i lokali,

d) oddawanie w najem, wynajmowanie na potrzeby wtasne, przygotowywanie

dokumentéw/umow,



e) konserwacja i eksploatacja biezgca, w tym umowy na media, utrzymywanie czystosci,

f) gospodarowanie terenami zielonymi, w tym ogrédkami jordanowskimi,

1.4.gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) utylizacja,

1.5.prowadzenie spraw w zakresie transportu, tgcznosci i infrastruktury informatycznej,

1.6.prowadzenie spraw w zakresie informatyki:,

a) wdrazanie oprogramowania,

b) licencji na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne,

c) ustalanie uprawnien dostepu do danych,

1.7.prowadzenie spraw w zakresie ochrony i udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej:

a) ochrony danych osobowych,

b) udostepnianie informacji na BIP-ie Osrodka Kultury,

c¢) ochrona danych osobowych pracownikéw, wspétpracownikéw, kontrahentéw i
klientéw oraz odbiorcéw ofert kulturalnych i innych.

1.8.prowadzenie spraw w zakresie ochrony obiektéw, mienia; spraw obrony cywilnej:

a) strzezenie mienia jednostki,

b) ochrona przeciwpozarowa,

c) ubezpieczenia majgtkowe,

d) sprawy obrony cywilnej.

1.9.prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych do ktdrych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zamodwien publicznych:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych, w szczegdlnosci prowadzenie niezbednych czynnosci
organizacyjno—technicznych w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych;

b) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do ktérych

stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Pozostate zadania:
a) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych realizacji zadan
Dziatu, dbanie o zgodnos¢ aktow prawnych z obowigzujgcymi przepisami,

b) sprawowanie kontroli zarzadczej,



IV.

¢) archiwizacja dokumentéw Dziatu.

Zadania Dziatu Ksiegowosci

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1.1. planowanie i realizacja budzetu Osrodka Kultury

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig finansowg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) opracowywanie rocznych planéw finansowych (przychodéw i kosztow),

c) przygotowanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych dokumentow
wynikajgcych z zadan Dziatu (np. analiz finansowych, w tym analiz kosztow
i dochoddéw Osrodka Kultury na potrzeby wewnetrzne instytucji oraz dla odbiorcéw

zewnetrznych),

prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej:

a) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;j,

prowadzenie spraw w zakresie rozliczen ptac i wynagrodzen:

a) listy pfac — przygotowywanie przelewodw ptacowych.
prowadzenie spraw w zakresie obstugi finansowej funduszy i srodkéw specjalnych.

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowe;:
a) ewidencja Srodkéw trwatych,

b) eksploatacja Srodkéw trwatych.

Prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji:

a) prowadzenie ksigg ilosciowo-wartosciowych i ewidencji ilosciowej dla sktadnikéw
majatkowych Osrodka Kultury i podlegtych mu klubow,

b) przygotowywanie i rozliczanie dokumentéw inwentaryzacyjnych wg planu

inwentaryzacji.

prowadzenie spraw w zakresie dyscypliny finansowe;j:

a) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) rozliczanie srodkéw przekazanych na zadania celowe i podmiotowe,

c) prawidtowy obieg dokumentow finansowych,



V.

d) terminowe regulowanie zobowigzan Osrodka Kultury wobec urzedéw skarbowych
i innych wierzycieli,

e) terminowe egzekwowanie naleznosci od dtuznikéw.

prowadzenie spraw w zakresie zamdéwien publicznych do ktérych nie stosuje sie przepisow

ustawy o wartosci ponizej 130000 zt netto

a) prowadzenie procedur udzielania zamoéwien podprogowych zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem udzielania zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty

130000 ztotych netto.

b) opracowywanie i biezgca aktualizacja planu zamdwien publicznych o wartosci nie

przekraczajgcej kwoty 130000 ztotych netto.
c) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

d) prowadzenie rocznego rejestru wszystkich zaméwien publicznych za okres od 1 stycznia do

31 grudnia danego roku

e) opiniowanie prowadzenia zamdwien publicznych o wartosci od 25000 zt netto do 130000
zt netto pod katem zgodnosci z Regulaminem zamodwien o wartosci nieprzekraczajgcej

130000 zt netto.

Pozostate zadania:
a) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych realizacji zadan
Dziatu, dbanie o zgodnos¢ aktéw prawnych z obowigzujgcymi przepisami,
b) sprawowanie kontroli zarzadczej,

¢) archiwizacja dokumentéw Dziatu.

Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. Kadr i Ptac

1. Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Ptac nalezy:

1.1.planowanie i sprawozdawczosé:

a) opracowywanie i realizacja rocznych planéw dotyczacych kadr,

b) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych kadr,

1.2. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej nawigzywania, przebiegu i rozwigzywania
stosunku pracy:

a) zatrudniania i zwalniania,



b) opinii o pracownikach,

€) rozmieszczania i wynagradzania,

d) nagradzania, odznaczania, karania.

1.3. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji osobowej,

1.4. prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i bhp,

1.5. prowadzenie spraw w zakresie dyscypliny pracy:

a) czasu pracy,

b) urlopow,
1.6. prowadzenie spraw socjalno-bytowych umowy - zaopatrzenie rzeczowe pracownikow,
1.7. prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen osobowych i opieki zdrowotnej,
1.8. prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczen ptac i wynagrodzen,
1.9. catosciowe prowadzenie spraw dotyczacych umdéw cywilnoprawnych :

a) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka Kultury,

b) rejestracja, rozliczanie, dokumentowanie spraw zwigzanych z umowami.

Pozostate zadania:
a) opracowywanie projektédw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych realizacji zadan
Dziatu, dbanie o zgodnos¢ aktéw prawnych z obowigzujgcymi przepisami,
b) sprawowanie kontroli zarzadczej,

c) archiwizacja dokumentéw Dziatu.

IV. Obowiazki i uprawnienia na stanowiskach kierowniczych

§7 Dyrektor

Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje instytucje na zewnatrz, zarzadza

nig jednoosobowo i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.

Do obowigzkdédw Dyrektora nalezy:
a) catosciowe organizowanie pracy instytucji, okreslanie zasad podziatu pracy Osrodka,
b) ksztattowanie programu dziatalnosci,
c) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i Srodkami finansowymi instytucji,
d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrddet finansowania dziatalnosci statutowej

instytucji,



f)

g)
h)

dobdr i wykorzystanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,
przedstawianie organizatorowi i wiasciwym instytucjom plandow i sprawozdan
rzeczowych i finansowych,

wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okdlnych,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna.

§8 Gfowny Ksiegowy

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

rachunkowosci i zasadami okreslonymi dla instytucji kultury oraz w sposéb umozliwiajgcy

prawidtowe zarzadzanie Osrodkiem Kultury,

2. przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Osrodka Kultury,

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4. zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

umozliwiajgcej podejmowanie prawidtowych decyzji gospodarczych oraz zorganizowanie

i doskonalenie systemu naleznej kontroli i oceny wykonywania zadan finansowych

(gospodarczych),

5. zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan rzeczowo-

finansowych sktadanych do wtasciwych instytucji przez Osrodek Kultury,

6. nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegdlne komarki organizacyjne,

7. dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w tym

kontrola legalnosci dokumentéw pod katem wykonania planu rzeczowo—finansowego,

8. zapewnienie sprawnego i wiasciwego funkcjonowania gospodarki kasowej,

9. inicjowanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku Osrodka Kultury zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

10. kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,

11. tworzenie warunkdéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych

pracownikéw,



12. przygotowywanie rocznych plandéw finansowych,

13. opracowywanie projektéw zarzadzen i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Osrodka Kultury dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

14. kontrola zgodnosci udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej

130000 zf netto z Regulaminem zamoéwien.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu Ksiegowosci.
$9 Kierownicy Dziatow

1. Do obowigzkéw Kierownikéw Dziatow, w tym Gtownego Ksiegowego, nalezg zadania
a) wynikajace z zajmowanego stanowiska kierowniczego:

e organizacja pracy podlegtego Dziatu z zapewnieniem ciggtosci jego pracy,

e nadzér nad realizacjg zadan Dziatu,

e przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych dotyczgcych zadan Dziatu,

e sprawowanie kontroli zarzadczej,

e archiwizacja dokumentdéw Dziatu,

e prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw
etatowych, - odpowiedzialnos¢ za powierzony majgtek na podstawie spiséw
inwentarzowych lub innych dokumentow.

b) wynikajgce z realizacji zadan Dziatu, o ktérych mowa w §6 Zadania poszczegdinych

dziatow.

2. Kierownicy Dziatow odpowiadajg za terminowg i rzetelng realizacje swoich obowigzkow.

3. Do uprawnien Kierownikdw Dziatéw nalezy:

a) wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajgcych z realizacji zadan Dziatu,

b) przedktadanie Dyrektorowi Osrodka Kultury propozycji odnosnie organizacji pracy
oraz doboru kadry,

c) wystepowanie, w stosunku do pracownikéw podlegtych, z wnioskami do Dyrektora
0 awansowanie, nagradzanie, karanie, przeniesienie lub zwolnienie oraz wydawanie
opinii o pracy,

d) reprezentowanie intereséw Osrodka Kultury,

e) wydawanie i podpisywanie polecen stuzbowych oraz pism okdlnych,



f) powotywanie zespotdw roboczych i komisji.
$10 Kierownicy klubéw

1. Do podstawowych zadan Kierownikéw klubow nalezy:
1.1.catosciowa realizacja dziatalnosci edukacyjnej, kulturalnej i spotecznej zgodnie
z zadaniami klubow, okreslonymi w par. 6 ust. 3,
1.2.Kierownicy klubow wspétpracujg z Radami Dzielnic, organizacjami pozarzgdowymi
dziatajacymi w obszarze kultury, samorzadnosci, ekologii i dziatalnosci spotecznej oraz

spotecznym ruchem kulturalnym.

2. zadania w zakresie planowania i sprawozdawczosci:
a) opracowywanie i realizacja rocznych oraz comiesiecznych planéw dziatalnosci kulturalno—
edukacyjnej klubu,
b) opracowywanie sprawozdan rocznych oraz comiesiecznych z dziatalnosci kulturalno—

edukacyjnej klubu.

3. zadania w zakresie finansowym:
a) opracowywanie kalkulacji finansowych dotyczgcych dziatalnosci klubu z uwzglednieniem
wydatkéw i wptywow,
b) pozyskiwanie zrodet finansowania dziatalnosci kulturalno—edukacyjnej Osrodka Kultury
m.in. w ramach programoéw i projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych, wspdtpracy ze sponsorami itp.
c) inicjowanie takich form dziatalnosci, ktére bedg zrédtem dochodoéw dla klubu,

d) proponowanie opfat i cen na oferte klubu.

4. zadania w zakresie informacji i promocg;ji:
a) opracowywanie informacji o dziatalnosci klubu i wspédtpraca w tym zakresie z Dziatem
Imprez i Promociji,
b) prowadzenie spraw w zakresie materiatéw promocyjnych, w tym drukdow i wspédtpraca

w tym zakresie z Dziatem Imprez i Promog;ji.

5. Pozostate zadania:

a) archiwizacja dokumentéw klubu,



b)

zabezpieczanie potrzeb klubu w zakresie materiatéw niezbednych do prowadzenia

dziatalnosci.

6. Obowigzki Kierownikéw Klubéw wynikajgce z zajmowania stanowiska kierowniczego:

6.1.organizacja pracy klubu,

6.2. sprawowanie kontroli zarzadczej,

6.3. dbanie o bezpieczenstwo, zabezpieczenie i ochrone obiektu oraz powierzonego

majatku,

6.4. nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa pracy,

w tym prawidtowej i terminowej realizacji zadan okreslonych harmonogramem prac

lub poleceniem wykonania zadan,

6.5. administrowanie klubem:

a)

b)

c)

udostepnianie i oddawanie w najem pomieszczen klubowych — negocjowanie

z klientami, przygotowywanie umow,

konserwacja i eksploatacja biezgca — dokonywanie odczytéw licznikdw, w zakresie
drobnych napraw poszukiwanie wykonawcow i nadzér nad realizacjg,
gospodarowanie terenami zielonymi: petnienie biezgcej kontroli stanu terenow

zielonych, w tym ogrédkéw jordanowskich.

7. Kierownik Klubu odpowiada za rzetelng i terminowg realizacje obowigzkéw na swoim

stanowisku.

8. Kierownik Klubu ma uprawnienia do:

a)
b)

c)

d)

wydawania podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z realizacji zadan Klubu,
przedkfadania Dyrektorowi propozycji odnosnie organizacji pracy oraz doboru kadry,
wystepowania, w stosunku do pracownikéw podlegtych z wnioskami do Dyrektora

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

reprezentowania Osrodka Kultury w zakresie realizacji umoéw dotyczacych

m.in. wynajec i wypozyczen oraz organizacji imprez na zlecenie.



V. Pozostate postanowienia

§11 Postanowienia konicowe

1. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzane wyfacznie w trybie

zarzgdzenia Dyrektora Osrodka Kultury.
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