
Id: ZKFLQ-OBBUO-YZHMY-CUPLB-XMMSH. Uchwalony Strona 1

UCHWAŁA NR XI/170/11
RADY MIASTA KATOWICE

z dnia 22 czerwca 2011 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Instytucji Promocji i Upowszechniania 
Muzyki „Silesia” 

Na podstawie art.18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, 
poz 1591 z późn. zm.) oraz art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu 
działalności kulturalnej (Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z późn. zm.) 

Rada Miasta Katowice 

uchwala: 

§ 1. Zaopiniować pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki 
„Silesia”, w brzmieniu załączonym do niniejszej uchwały. 

§ 2. Wykonanie uchwały powierzyć Prezydentowi Miasta Katowice oraz Dyrektorowi Instytucji Promocji 
i Upowszechniania Muzyki „Silesia”. 

§ 3. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

§ 4. Traci moc Uchwała nr XIII/194/03 Rady Miejskiej Katowic z dnia 1 września 2003 r. w sprawie 
zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki "SILESIA" 
w Katowicach. 

 

Przewodniczący Rady Miasta 
Katowice 

Arkadiusz Godlewski



Załączniki binarne

Załącznik nr 1 do Uchwały Nr XI/170/11 z dnia 22 czerwca 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki "Silesia"

Zalacznik1.doc

Załącznik nr 2 do Uchwały Nr XI/170/11 z dnia 22 czerwca 2011 r.

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki "Sielsia"

Zalacznik2.doc


REGULAMIN ORGANIZACYJNY


 INTYSTUCJI PROMOCJI I UPOWSZECHNIANIA MUZYKI „SILESIA”


I. Postanowienia ogólne


§ 1


1 Regulamin organizacyjny określa strukturę wewnętrzną Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki „Silesia” zwaną w dalszej części Regulaminu SILESIA, kompetencje i podział zadań kierownictwa, strukturę stanowisk pracy i ich wzajemną zależność, obowiązki pracowników oraz zasady ich zatrudniania i zwalniania (§ 9 Statutu nadanego uchwałą XXIV/321/2000 Rady Miejskiej Katowic z dnia 19. 06. 2000 r. z późniejszymi zmianami).


2 Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor, po zasięgnięciu opinii Organizatora.


3 Integralną częścią Regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny – oznaczony jako załącznik nr 1.


4 Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz w schemacie organizacyjnym dokonywane są przez Dyrektora po zasięgnięciu opinii Organizatora.


§ 2


Instytucja Promocji i Upowszechniania Muzyki SILESIA działa na podstawie Zarządzenia Wojewody Katowickiego nr 4/88 z dnia 9 lutego 1988 r., Uchwały Nr XLII/396/97 Rady Miejskiej Katowic z dnia 26 maja 1997 r. w sprawie zmiany nazwy Agencji Artystycznej SILESIA i nadania statutu, ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z późniejszymi zmianami), statutu nadanego przez Radę Miejską Katowic uchwałą Nr XXIV/321/00 z dnia 19 czerwca 2000 r. oraz właściwych przepisów prawa.


Do zakresu działalności SILESII należy promocja i upowszechnianie muzyki poprzez:


1.
Organizowanie koncertów (zwłaszcza recitali, koncertów kameralnych) w wykonaniu 


profesjonalnych artystów, muzyków, solistów, zespołów i orkiestr ze szczególnym uwzględnieniem śląskiego środowiska muzycznego.


2. Organizowanie koncertów edukacyjnych adresowanych do dzieci i młodzieży:


- dzieci w wieku przedszkolnym,


- dzieci szkół podstawowych, 


- młodzieży szkół ponadpodstawowych. 


3.
Organizowanie koncertów promocyjnych dla młodych, wybitnych artystów, laureatów 


konkursów muzycznych.


4.
Organizowanie koncertów promujących muzykę polską i polskich artystów.


SILESIA realizuje swoje zadania również poprzez działalność koncertową poza granicami 


kraju.


§ 3


Oświadczenia woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych w imieniu SILESII


składa Dyrektor i Główny Księgowy.


II. Organizacja wewnętrzna SILESII


§ 4


1.
Funkcjonowanie SILESII opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 


2.
W skład organów zarządzających w SILESII wchodzą: Dyrektor, Kierownik ds. artystyczno-programowych oraz Główny Księgowy.


3.
Podstawowymi komórkami organizacyjnymi w SILESII są działy:


· Dział Organizacji Koncertów, którym kieruje Kierownik ds. artystyczno-programowych,


· Dział Finansowo-Księgowo-Administracyjny, którym kieruje Główny Księgowy podlegający bezpośrednio Dyrektorowi.


III. Organy zarządzające SILESII 


§ 5


Dyrektor SILESII


1.
Dyrektor SILESII jest powoływany i odwoływany przez Prezydenta Miasta Katowice.


2.
Dyrektor, w imieniu pracodawcy, którym jest SILESIA, wykonuje w stosunku do pracowników wszystkie czynności z zakresu prawa pracy.


3.
Dyrektor kieruje i zarządza SILESIĄ, odpowiada za jej działalność oraz reprezentuje ją na zewnątrz.


4.
Dyrektor ma prawo tworzyć nowe komórki organizacyjne oraz likwidować lub łączyć 


istniejące.


5.
W razie nieobecności Dyrektora jego obowiązki wykonuje upoważniony przez niego pracownik SILESII.


6.
Do zadań Dyrektora należy:


· organizowanie pracy i nadzór nad działalnością SILESII,


· racjonalne gospodarowanie majątkiem SILESII,


· należyte gospodarowanie etatami i funduszem płac,


· zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracowników oraz podejmowanie wszelkich decyzji personalnych,


· tworzenie warunków do doskonalenia i dokształcania zawodowego pracowników SILESII,


· planowanie działalności merytorycznej i finansowej SILESII,


· podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania działalności merytorycznej i finansowej oraz sprawozdawczości,


· zapewnienie właściwych warunków pracy i przestrzeganie obowiązujących przepisów BHP oraz przeciwpożarowych,


· rozpatrywanie skarg i wniosków.


§ 6


Kierownik ds. artystyczno-programowych


1.
Organizuje i nadzoruje pracę działu artystyczno-programowego.


2.
Koordynuje i kontroluje pracę podległych pracowników.


3.
Do zadań kierownika ds. artystyczno-programowych należy w szczególności:


· bezpośredni nadzór nad realizacją miesięcznego planu koncertowego,


· zastępowanie Dyrektora w czasie jego nieobecności we wszystkich sprawach związanych z działalnością statutową SILESII,


· organizowanie przesłuchań artystów chcących podjąć współpracę z SILESIĄ,


· analiza ofert współpracy przychodzących do SILESII,


· opracowywanie wspólnie z Dyrektorem programów i obsad koncertów,


· podejmowanie działań promujących i reklamujących koncerty SILESII.


§ 7


Główny Księgowy


1.
Kieruje całokształtem spraw z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości i 


gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami.


2.
Dokonuje kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji


gospodarczych i finansowych oraz ich zgodności z planem finansowym.


3.
Do kompetencji Głównego Księgowego należy w szczególności:


· opracowywanie projektów planów finansowych,


· sporządzanie sprawozdań finansowych i analiz ekonomiczno-finansowych,


· kontrola legalności dokumentów,


· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,


· nadzór nad prawidłowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatków, składek ZUS i innych zobowiązań SILESII,


· kontrolowanie gospodarki materiałowej,


· nadzór nad właściwym gospodarowaniem środkami publicznymi pod względem legalności, celowości i gospodarności,


· nadzór nad należytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych z uwzględnieniem archiwizacji komputerowej.


IV.
    Zakres działania komórek organizacyjnych SILESII


§ 8


Dział Organizacji Koncertów


1.
Dział Organizacji Koncertów tworzą: Kierownik ds. artystyczno-programowych, Główny Specjalista ds. artystyczno-programowych, Główny Specjalista ds. organizacyjno-merytorycznych, Główny Specjalista do spraw organizacji koncertów oraz Organizatorzy pracy artystycznej, którzy realizują zlecone przez Dyrektora zadania zgodnie z przydzielonym zakresem obowiązków.


2.
Do zadań Działu Organizacji Koncertów należy w szczególności:


· przygotowanie projektów obsad i programów oraz organizacja przydzielonych przez Dyrektora koncertów,


· sporządzanie miesięcznego planu koncertowego w formie elektronicznej tzw. komputerowej ramówki oraz jego bieżąca aktualizacja,


· prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji związanej z koncertami,


· merytoryczna analiza zrealizowanych koncertów na podstawie zgromadzonych informacji (recenzje, relacje prelegentów i publiczności, frekwencja, opinie współorganizatorów),


· prowadzenie statystyki koncertów,


· sporządzanie umów o dzieło z artystami,


· reklama koncertów SILESII poprzez: organizowanie druku materiałów reklamowych i ich dystrybucję, przekazywanie informacji o koncertach do mediów, 


· opracowywanie wniosków o dofinansowanie działalności SILESII oraz monitorowanie przebiegu realizowanych projektów,


· aktualizacja strony internetowej instytucji oraz administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,


· współpraca z komórkami organizacyjnymi Miasta.


§ 9


Dział Finansowo-Księgowo-Administracyjny


1.
Dział Finansowo-Księgowo-Administracyjny tworzą: Główny Księgowy, Księgowa, Specjalista ds. kadr, Kasjer-Specjalista ds. administracyjno-biurowych, Specjalista ds. Administracyjnych. 


2.
Zadaniem Działu w zakresie księgowości jest prowadzenie spraw związanych z  rachunkowością, planowaniem, sprawozdawczością i analizą ekonomiczną zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi rachunkowości, finansów publicznych i zamówień publicznych, a w szczególności:


· organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych,


· przechowywanie i zabezpieczanie ksiąg, dokumentów oraz środków pieniężnych,


· współpracowanie z komórkami organizacyjnymi Miasta,


· sporządzanie list płac oraz innych należności dla pracowników i osób współpracujących z SILESIĄ,


· załatwianie ubezpieczeniowych, rentowych, wniosków o emeryturę oraz wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu lub współpracy z SILESIĄ, sporządzanie wniosków emerytalno-rentowych,


· sporządzanie sprawozdań i analiz ekonomiczno-finansowych, 


· prowadzenie wewnętrznej kontroli finansowej,


· prowadzenie i kontrolowanie gospodarki materiałowej,


· prowadzenie gospodarki kasowej i związanych z tym rozliczeń,


· prowadzenie i nadzór księgowania i fakturowania,


· ewidencjonowanie środków trwałych będących na wyposażeniu SILESII.


    3.
Zadaniem Działu w zakresie administracyjno-biurowym jest:


· prowadzenie spraw osobowych pracowników w tym przygotowywanie, stosownie do decyzji Dyrektora, dokumentów związanych ze stosunkiem pracy oraz dokumentów dotyczących osób współpracujących z SILESIĄ,


· prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,


· przeprowadzanie inwentaryzacji,


· realizacja zadań zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych


· sporządzanie umów zleceń i umów o dzieło oraz prowadzenie rejestru powyższych umów zgodnie z obowiązującą Procedurą sporządzania i obiegu umów zawieranych z artystami w Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki SILESIA,


· sporządzanie i kompletowanie dokumentacji związanej z realizacją koncertów (tzw. teczki koncertowe),


· nadzór nad zabezpieczeniem pomieszczeń biurowych SILESII oraz zapewnienie właściwej ochrony mienia,


· prowadzenie spraw związanych z konserwacją oraz naprawą sprzętu i urządzeń, 


· prowadzenie sekretariatu SILESII, a w szczególności: 


- rejestracja korespondencji wpływającej i wychodzącej i przedkładanie jej


  Dyrektorowi,


- przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wniosków,


- załatwianie spraw związanych z wyjazdami służbowym.


· zapewnienie właściwej ochrony p. poż. i odpowiednich warunków BHP. 


V.
 Postanowienia końcowe


§ 10


Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie 14 dni po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Miasta Katowice.


§ 11


W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami).


[image: image1.png]



[image: image2.png]



[image: image3.png]





7







Załącznik 


do Regulaminu Organizacyjnego


Instytucji Promocji i Upowszechniania Muzyki


„Silesia” 






Stan etatów: 10,5
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY INSTYTUCJI PROMOCJI I UPOWSZECHNIANIA MUZYKI „SILESIA”



















