Zatacznik

do Zarzadzenia nr (05/2017

Dyrektora Migjskiego Domu Kultury
»Szopienice-Giszowiec” w Katowicach
z dnia 01.06.2017 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY ,,SZOPIENICE-GISZOWIEC”
W KATOWICACH

I. Postanowienia ogdlne.
§1

1. Regulamin Organizacyjny okreéla strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, w tym filii, Miejskiego Domu Kultury ,,Szopienice-Giszowiec” w Katowicach, zwanym
dalej MDK oraz zasady udzielania pelnomocnictw 1 upowaznien.

2. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor MDK po zasiegnieciu opinii  Organizatora oraz
funkcjonujacych w MDK stowarzyszefi twdrcow 1 zwiszkéw zawodowych, jesli takie dziataja,

3. Szczegbdlows strukture organizacyjng MDK przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu

4. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym oraz schemacie organizacyjnym dokonywane sa przez
Dyrektora MDK po zasieghigciu opinii Organizatora oraz opinii dzialajacych w nim organizacji
zwigzkowych i stowarzysze twdrcdHw.

§2

Miejski Dom Kultury ,,.Szopienice-Giszowiec” w Katowicach dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pézn. zm.) uchwaly nr
XXX1/202/91 Rady Miejskiej w Katowicach z dnia 16 grudnia 1991 roku w sprawie powotania Miejskiego
Domu Kultury w Katowicach - Szopienicach, uchwatly nr XI.VI/319/92 Rady Miejskiej w Katowicach z dnia
30 grudnia 1992 roku w sprawie polaczenia Miejskiego Domu Kultury w Szopienicach przy ul. Generala Hallera
28 z Dzielnicowym Domem Kultury w Szopienicach przy ul. Obroficéw Westerplatte 10, statutu nadanego
uchwala nr XXXIII/712/13 Rady Miasta Katowice z dnia 30 stycznia 2013r. w sprawie nadania statutu
Miejskiemu Domowi Kultury ,,Szopienice-Giszowiec” w Katowicach (Dz. Urz. Woj. Sl poz. 2086) oraz
wiasciwych przepiséw prawa.

II. Organizacja MDK
§3

1. Funkcjonowanie MDK opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkdw
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powietzonych zadari.
2. Osobami zarzadzajacymi MDK sa:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dytektora,
3) Gléwny Ksiggowy. ;
3. W strukturach organizacyjnych MDIK funkcjonuja  nastgpujace komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska organizacyjne:
1) siedziba MDK - SMDK
2) Filia 1 - F1
3) Filia 2 - F2
4) Dzial Finanséw i Administracji - DFA
5) Specjalista ds. kadr — SK
6) Specjalista ds. zaméwien publicznych- SZP



I11. Osoby zarzgdzajace MDK oraz kierownicy komoérek organizacyjnych

§4

Dyrektor MDK

1. Dyrektor kieruje i zarzadza MDK, odpowiada za jego dziatalno$¢ i reprezentuje go na zewnalrz.

2. Dyrektor kieruje MDK przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego.

3. Dyrektor, w imieniu pracodawcy, ktorym jest MDK, wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie
czynnosdi z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja Zastepca Dyrektora i Gléwny Ksiggowy, oraz pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach organizacyjaych.
Dyrektor ma prawo tworzy¢, faczy¢ lub likwidowaé nowe komérki organizacyjne i stanowiska.

6. W razie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie nicobecnoscl
Dyrektora i jego Zastgpcy, wyznaczony przez Dyrektora pracownik, dziatajacy na podstawie
udzielonego upowaznienia.

7. Do zada Dyrektora nalezy w szczeg6lnoécl planowanie pracy MDK oraz pelnienie nadzoru nad
wykonywang dzialalnoscia MDK poprzez:

1) kierowanie catoksztaltem spraw zwiazanych z dzialalnoscia merytoryczna MDK,
2) rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dzialalnosci MDK,
3) inicjowanie i nawigzywanie wspoipracy z innymi instytucjami kultury, organizacjami spotecznymi,
oraz $rodowiskami twérezymi i innymi podmiotami;
4) bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w siedzibie MDIK,
5) zatwierdzanie roczaych i miesigcznych planéw dzialalnosci merytorycznej i nadzor nad ich
realizacja
6) zatwierdzanie rocznego planu finansowego i nadz6r nad jego realizacja,
7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
8) podejmowanic wszelkich decyzji w sprawach kadrowych,
9) racjonalng gospodarka majatkiem MDK, etatami i funduszem plac,
10) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i ptzestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP {
przeciwpozarowych.
11) wydawanie w obowiazujacym trybie wewngtrznych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen oraz
wdrazanie zarzadzes, instrukdji, wytycznych i poleces organizatora i instytucji kontrolnych,
12) rozpatrywanie skarg i wnioskow.
§5
Zastgpca Dyrektora

1. Zastepca Dyrcktora podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK, wspomaga Dyrektora w kierowaniu i
zarzadzaniu MDK w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem i zarzadzeniami Dyrektora oraz
zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

2. Do zadat Zastepey Dyrektora nalezy:

1) wspélorganizowanie dzialalnosci merytorycznej MDK, ‘

2) przygotowywanie do zatwierdzenia Dyrektorowi rocznych i miesiecznych planéw dzialalnoscl
merytorycznej,

3) kierowanie i nadzorowanie imprez oraz innych zadafi zleconych przez Dyrektora w zaleznosc

od potrzeb MDK,

4) analiza i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w MDK, przedstawianie
Dyrektorowi wnioskéw w tym zakresie oraz czuwanie nad stosowaniem standardéw kontroli

zarzadczej przez komérki organizacyjne MDK;

i

§6
Gl6wny Ksiegowy
1. “Gtéwny Ksiggowy podlega bezposérednio Dyrektorowi MDK i odpowiada za caloksztalt gospodarki
finansowej MDK.

2. Gléwny Ksicgowy przejmuje obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonania dyspozycji érodkami pienigznymi.
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosd operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.



3. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosct:

1) opracowywanie i sporzadzanie planow finansowych MDK w oparciu o program dzialalnosci oraz
wytyczne Dyrektora,

2) prawidlowa realizacja planu finansowego, state analizowanie przychod6w i kosztow,

3) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych, bilansu wraz ze wszystkimi informacjami dodatkowymi,

4) kontrola legalnosci dokumentow,

5) nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowej,

6) nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkéw, skiadek ZUS i innych
zobowigzaf,

7) prowadzenic wewngtrznej kontroli finansowej,

8) przedkladanie Dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych realizacji planu finansowego,

9) kontrola obiegu dokumentéw finansowych,

10) kontrola i weryfikacja dokumentéw finansowych i placowych,

11) prawidlowe gospodarowanie skiadnikami majatku ruchomego, prowadzenie ksiegi Srodkow trwatych,

12) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

13) przygotowywanie wnioskéw o dotacje,

14) przestrzeganie przepiséw zwigzanych z finansami MDK,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli kasy,

16) wykonywanie zadaft w ramach kontroli zarzadczej w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

§7
Kierownicy Filii

Kierownicy Filii podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora MDK a do ich kompetencji nalezy

w szczegolnosci:

1) organizacja, planowanie 1 kierowanie praca podleglej Fili,

2) usprawnianie organizacji i metod pracy Filii,

3) zapewnianie prawidlowego wykonywania zadan Filii,

4) kootdynacja i kontrola pracy podlegtych pracownik6w,

5) nadz6r nad utrzymaniem czystosci i zabezpieczenia pomieszczen,

6) prowadzenie spraw ogolno administracyjnych,

7) analiza przychodéw i kosztoéw prowadzonych zaje¢ oraz imprez,

8) prowadzenie kontroli funkcjonalnej, odpowiednie gospodarowanie mieniem zgodnie z Instrukcja Kontroli
Zarzadeze) MDK »Szopienice-Giszowiec”,

9) prowadzenie i archiwizacja dokumen tow Filii,

V. Zakres dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§8

SMDK oraz Filia i 1i Filia nr 2
1. W zakresie dziatalnosd merytaryczne] i organizacyjnej
1) organizowanie biezacej dzialalnoéci  kulturalnej: koncerty, spektakle, spotkania, prelekcje,
wystawy, konkursy, przeglady i turnieje itp., koordynacja i nadzorowanie tej dziatalnosci, sporzadzanie
harmonogramoéw imprez,
2) organizacja pracy w kotach i sekcjach zainteresowani oraz klubach (plastyczne, teatralne, wokalne,
' humanistyczne, szachowe, brydzowe i skatowe) i cruwanie nad wlasciwym przebiegiem zajec,
3) realizacja zadati programowych wynikajacych z planu,
4) opracowywanie plan6w, korekt planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej w czgsci  dotyczacej
odpowiednio SMDK i Filii oraz jej dokumentacja,
5) rozbudzanie zainteresowas spoleczefistwa w zakresie amatorskiego ruchu artystycznego (zespoly
taneczne, muzyczne, folklorystyczne, teatralne itp.), opieka merytoryczna, konsultacje instruktorskie,
6) prowadzenie zajec i kurséw (nauka gry na instrumentach, jezykow obcych, aerobiku, gimnastyki,
rytmilki),
7) przygotowywanie materialow do wystaw, _
8) propagowanie wiréd dzieci i miodziezy aktywnego uczestnictwa w zyciu kulturalnym (koncerty, popisy,
wystepy, prowadzenie klubu miodziezowego),
9) organizowanie wypoczynku letniego i zimowego,



10) sporzadzanie wykazu imprez oraz tozliczanie imprez z organizacjami zbiorowego zarzadzana
prawami autorskimi tw6rcow,

11) administrowanie strona internetows poprzez zamieszczanie informacji o dziatalnosct MDK,
w tym SDMK i Filii,

12) prowadzenie fotograficznej dokumentacji imprez,

13) prowadzenie dziennika placowiki,

14) obstuga imprez organizowanych przez inne podmioty,

15) rozliczanie biletéw wstepu na imprezy i karnetow na zajgcia,

16) nadzo6r nad oplatami za korzystanie z zaje¢ merytorycznych,

17) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie ze ztédet zewnetrznych,

18) opracowywanie materialéw promujacych dzialalnos¢ MDK,

19) opracowanie informacji dla mediéw,

20) zglaszanie propozycji do planu inwestycyjnego, remontowego, konserwacji i modernizacji.

§9

Dziat Finanséw i Administracji
1. Do obowiazkéw pracownikéw Dzialu Finansow i Administracji nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu i obsluga klientéw, w tym:
a) ewidencjonowanie skarg i wnioskow,
b) rejestracja korespondencji wplywajacej i wychodzacej, w tym faktur,
c) informacja o przeprowadzanych zajeciach, przyjmowanie zapisow,
d) prawidlowe przechowywanie i prowadzenie dokumentacji biurowe;.
2) przygotowywanie uméw dla  osob wspolpracujacych z MDK  na podstawie umow
cywilnoprawnych,
3) prowadzenie pod nadzorem Gléwnego Ksiegowego nicktorych — spraw zwigzanych
z rachunkowoscia, planowaniem, sprawozdawczoscia i analiza ekonomiczna, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
b) przechowywanic i zabezpieczanie ksiag i dokumentéw oraz §rodkow pienieznych,
¢) wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta,
d) sporzadzanie list plac oraz innych éwiadczei pienigznych dla pracownikéw oraz oséb
wspbtpracujacych z MDK na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
) sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,
f) prowadzenie obstugi kasowej:
g) przyjmowanie wplat, dokonywanic wyplat oraz pobieranie gotowki z banku,
h) wystawianie rachunkéw i faktur,
i) sporzadzanie raportéw kasowych,
4) sporzadzanie uméw: najmu, na roboty budowlane i ustugi, cywilnoprawnych oraz prowadzenie
rejestréw tych uméw,
5) zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,
6) obstuga narad i spotkan, itp.

§10

Specjalista ds. kadr

Do obowiazkéw specjalisty ds. kadr nalezy:

1) przygotowanie do decyzji Dyrektora materialéw wraz z wnioskami dotyczacych nawiazywania
stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych i archiwum bylych pracownikéw MDK ,»Szopienice-Giszowiec”,

3) wypelnianie dokumentacji zgloszeniowe] 0s6b ubezpieczonych do ZUS,

4) prowadzenie rejestrow umow zlecen 1 o dzielo,

5) wystawianie rachunk6w dla o0séb pracujacych na podstawie umowy zlecenie i o dzielo,

6) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych dzialalnosci MDK,

7) prowadzenie rejestru czasu pracy, rozliczanie okresowych norm czasu pracy pracownikow MDK,

8) przygotowanie informacji do ubezpiecze majatkowych i osobowych,

9) ustalanie planu pracy portierow,

10) wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskéw o dotacje 1 wyceng miesiecznych kosztow dzialalnosci
merytorycznej,

11) zalatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych, wnioskéw o emeryture oraz wydawanie
zadwiadczen w zwigzku z zatrudnieniem.



§1

Specjalista ds. zaméwien publicznych
Do obowiazkéw specjalisty ds zam. publicznych nalezy:

1)
2)

3)

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, prowadzenie rejestréw zamdwieni publicznych,

prowadzenie lub nadzér nad prowadzeniem postepowani o udzielenie zaméwien, do ktérych nie
stosuje si¢ PZP,

zaopatrywania w materialy biurowe ,srodki czystosci ,odziez ochronna i inne materialy niezbedne
do funkcjonowania MDK,

rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,

przeprowadzanie inwentaryzacji,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw,

gromadzenie, przetwarzanie i opracowywanie informacji zamieszczanych na stronach BIP.

V. Zasady udzielania pelnomocnictw

§12

1. Dyrektor MDK moze udziela¢ pelnomocnictw lub upowaznieri, do reprezentowania MDK, zwanych
dalej pelnomocnictwem lub pelnomocnictwami, w szczegdlnosci do:

D
2)

3)

zastgpowania Dyrektora na czas jego nieobecnosci ( § 4 ust. 6 Regulaminu ),

reprezentowania MDK w postepowaniach sadowych , administracyjnych lub postgpowaniach przed
innymi organami i urzedami,

przetwarzania danych osobowych pracownikéw oraz oséb wspéipracujacych na podstawie uméw

cywilnoprawnych.

2. Pelnomocnictwo upowaznia do dziatania w imieniu MDK w zakresie w nim okreslonym.

o

Pelnomocnictwo moze miec charakter jednorazowy lub upowaznia¢ do dziatania w okreslonym czasie.

4. Pelnomocnictwo powinno zosta¢ odwotane w przypadku utraty dalszego uzasadnienia jego udzielenia.

V1. Postanowienia konnicowe

§13

Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnoici poszczegélnych pracownikéw MDK jest okreslony w Regulaminie
pracy oraz zakresach czynnosci pracownikéw.

§ 14

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem  01.06.2017 roku.
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