UCHWALA NR XII1/217/11
RADY MIASTA KATOWICE

z dnia 5 wrze$nia 2011 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice — Zawodzie”
w Katowicach

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 zpoézn. zm.) oraz art. 13 ust. 3ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z p6z. zm.)

Rada Miasta Katowice
uchwala:

§ 1. Zaopiniowaé pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice — Zawodzie”
w Katowicach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierzy¢ Prezydentowi Miasta Katowice oraz Dyrektorowi Miejskiego Domu
Kultury ,,Bogucice — Zawodzie” w Katowicach.

§ 3. Traci moc uchwata nr LV/1128/10 Rady Miasta Katowice zdnia 22 marca 2010r. w sprawie
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice — Zawodzie”
w Katowicach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Wiceprzewodniczacy Rady
Miasta Katowice

Adam Warzecha
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Załącznik do uchwały nr XIII/217/11        


Rady Miasta Katowice 


z dnia 5.09.2011r. 


REGULAMIN ORGANIZACYJNY


MIEJSKIEGO DOMU KULTURY "BOGUCICE - ZAWODZIE"


W KATOWICACH


I. Postanowienia ogólne. 


§ 1


1. Regulamin Organizacyjny określa strukturę wewnętrzną oraz zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych w Miejskim Domu Kultury ”Bogucice - Zawodzie” zwanym dalej MDK. 


2. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor MDK po zasięgnięciu opinii Organizatora oraz opinii działających w nim organizacji związkowych i stowarzyszeń twórców. 


3. Szczegółową strukturę organizacyjną MDK przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. 


4. Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz w schemacie organizacyjnym dokonywane są przez Dyrektora MDK po zasięgnięciu opinii Organizatora oraz opinii działających w nim organizacji związkowych i stowarzyszeń twórców. 


§ 2


Miejski Domu Kultury ”Bogucice -Zawodzie” działa na podstawie uchwały Nr XXXI/201/91 Rady Miejskiej w Katowicach z dnia 16 grudnia 1991 roku w sprawie powołania Miejskiego Domu Kultury w Katowicach -Zawodziu, ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z późn. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), statutu nadanego przez Radę Miasta Katowice uchwałą Nr L/1022/09 z dnia 30 listopada 2009 roku oraz właściwych przepisów prawa.


§ 3


Oświadczenia woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych w imieniu MDK składa Dyrektor i Główny Księgowy. 


II. Organizacja Miejskiego Domu Kultury „Bogucice -Zawodzie”. 


§ 4


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


2. W skład organów doradczych MDK, podlegających służbowo bezpośrednio Dyrektorowi MDK, wchodzą: Główny Księgowy, Kierownicy Działów oraz Główny Specjalista ds. Technicznych, 


3. Podstawowe komórki organizacyjne MDK tworzą Działy, którymi kierują ich Kierownicy oraz Samodzielne stanowisko Głównego Specjalisty ds. Technicznych.


4. W strukturach organizacyjnych MDK funkcjonują następujące Działy i Samodzielne stanowiska: 


- Dział Administracji i Obsługi


- Dział „Bogucice” 


- Dział Księgowości 


- Dział „Zawodzie”


- Główny Specjalista ds. Technicznych.


III. Organy zarządzające i doradcze MDK . 


§ 5


Dyrektor Miejskiego Domu Kultury "Bogucice - Zawodzie"


1. MDK kieruje i zarządza Dyrektor, który odpowiada za jego działalność i reprezentuje go na zewnątrz. 


2. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników MDK, sprawuje ogólny nadzór organizacyjno-administracyjny nad działalnością MDK, a w szczególności nadzoruje gospodarowanie środkami publicznymi pod względem celowości oraz legalności działań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 


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


4. W razie nieobecności Dyrektora jego obowiązki wykonuje upoważniony przez niego pracownik MDK. 


5. Do zadań Dyrektora MDK należy: 


1) planowanie pracy MDK. 


2) pełnienie nadzoru nad wykonywaną działalnością MDK poprzez: 


a) racjonalną gospodarkę majątkiem MDK, 


b) rozwój i upowszechnianie kultury w zakresie działalności MDK, 


c) inicjowanie i nawiązywanie współpracy z innymi instytucjami kultury, 


d)podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planów działalności merytorycznej i finansowej oraz składanej sprawozdawczość, 


e) zatrudnienie, awansowanie i zwalnianie pracowników oraz podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych, 


f) wydawanie w obowiązującym trybie regulaminów, instrukcji, wytycznych i poleceń władz zwierzchnich, 


g) należyte gospodarowanie etatami i funduszem płac, 


h) stworzenie warunków do doskonalenia i dokształcania zawodowego pracowników MDK, 


i) zapewnienie właściwych warunków pracy i przestrzeganie obowiązujących przepisów bhp i p. poż.,


j) rozpatrywanie skarg i wniosków. 


§ 6


Główny Księgowy


1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi MDK. 


2. Kieruje całokształtem spraw z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości i gospodarki finansowej. 


3. Dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych oraz ich zgodności z planem finansowym. 


4. Do kompetencji Głównego Księgowego należy w szczególności: 


1) nadzór nad prawidłowym prowadzeniem gospodarki finansowej, 


2) kontrola legalności dokumentów, 


3) sporządzanie sprawozdań finansowych, 


4) nadzór nad prawidłowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatków, składek ZUS 
i innych zobowiązań wobec budżetu, 


5) stałe analizowanie przychodów i kosztów MDK, 


6) przestrzeganie przepisów związanych z finansami MDK, 


7) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej. 


5. Głównemu Księgowemu podlega Dział Księgowości.


§ 7


Kierownicy działów 


1. Kierownicy działów MDK podlegają bezpośrednio Dyrektorowi MDK.


2. Do kompetencji Kierowników działów należy w szczególności:


1) organizacja i kierowanie pracą podległych działów, 


2) usprawnianie organizacji i metod pracy, 


3) zapewnienie należytego wykonywania zadań, 


4) koordynacja i kontrola pracy podległych pracowników.


§ 8


Główny Specjalista ds. Technicznych 


1. Główny Specjalista ds. Technicznych podlega bezpośrednio Dyrektorowi MDK. 


2. Do kompetencji Głównego Specjalisty ds. Technicznych należy w szczególności: 


1). Prowadzenie całości spraw wynikających z obowiązków  zarządcy obiektów budowlanych.


2). Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących zagadnień związanych z stanem technicznym obiektów MDK oraz sprawdzanie ich zgodności z planem finansowym.


2). Prowadzenie książek obiektów budowlanych.


3). Prowadzenie wymaganych dokumentacji eksploatacyjnej obiektów oraz prowadzenie archiwum przedmiotowej dokumentacji.


4). Właściwe zastosowanie przepisów z zakresu ustawy „Prawo Zamówień Publicznych” w zakresie 


posiadanych kompetencji. 


IV. Zakres działania komórek organizacyjnych MDK. 


§ 9


Podstawowym zadaniem MDK jest pozyskanie oraz przygotowanie społeczeństwa do aktywnego uczestnictwa w kulturze i w życiu lokalnej społeczności. MDK realizuje ten cel poprzez edukację, upowszechnianie 
i współtworzenie nowych wartości kulturowych. 


§ 10


Dział Księgowości


1. Dział Księgowości działa zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie rachunkowości, finansów 


publicznych i zamówień publicznych. 


2. Do obowiązków realizowanych przez Dział Księgowy należy prowadzenie spraw związanych z rachunkowością, planowaniem, sprawozdawczością i analizą ekonomiczną, a w szczególności: 


1) organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych, 


2) przechowywanie i zabezpieczanie ksiąg i dokumentów oraz środków pieniężnych, 


3) opracowanie projektów planu finansowego, 


4) sporządzanie sprawozdań i analiz ekonomiczno-finansowych, 


5) kontrolowanie gospodarki materiałowej, 


6) prowadzenie wewnętrznej kontroli finansowej, 


7) przedkładanie Dyrektorowi okresowych analiz dotyczących realizacji planu finansowego, 


8) współpracowanie z komórkami organizacyjnymi Miasta, 


9) sporządzanie list: płac i wynagrodzeń oraz innych świadczeń pieniężnych dla pracowników, 


10) prowadzenie obsługi kasowej: sprzedaż biletów, pobieranie opłat, prowadzenie dokumentacji kasowej, bieżących rozliczeń rachunków, 


11) załatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych, wniosków o emeryturę oraz wydawanie zaświadczeń w związku z zatrudnieniem, 


12) prowadzenie i nadzór księgowania i fakturowania,


13) aktualizowanie informacji na stronie internetowej, w zakresie związanym z powierzonymi obowiązkami, w Biuletynie Informacji Publicznej MDK.


§ 11


Dział „Bogucice” i Dział „Zawodzie” 


1.Do obowiązków realizowanych przez Działy „ Bogucice” i „Zawodzie” należy: 


1) organizacja pracy w zespołach zainteresowań oraz zespołach amatorskiego ruchu artystycznego, 


2) koordynacja, instruktaż i kontrola zajęć oraz sporządzanie ich harmonogramów, 


3) realizacja zadań programowych wynikających z kalendarza imprez, 


4) prowadzenie dokumentacji pracy, 


5) rozbudzanie zainteresowań społeczeństwa w zakresie amatorskiego ruchu artystycznego, 


6) opracowanie informacji dla mediów, 


7) przygotowanie materiałów do wystaw organizowanych na terenie MDK i poza nim, 


8) opracowanie materiałów promujących działalność MDK, 


9) współpraca z innymi podmiotami działającymi w kulturze, 


10) sporządzanie analiz dotyczących działalności zespołów, 


11) programowanie pracy w postaci sporządzania scenariuszy i planów imprez, 


12) realizacja zadań programowych wynikających z planów i scenariuszy, 


13) sporządzanie wniosków o dofinansowanie imprez wraz z kosztorysem, 


14) organizacja i realizacja imprez w plenerze oraz w pomieszczeniach zamkniętych, 


15) przestrzeganie przepisów zawartych w ustawie o bezpieczeństwie imprez masowych oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, 


16) sporządzanie analiz dotyczących organizowania imprez, 


17) prowadzenie działań impresaryjnych, 


18) prowadzenie obsługi imprez organizowanych przez inne podmioty, 


19) organizowanie wypoczynku zimowego i letniego dla dzieci i młodzieży – Akcje:
 "Zima w mieście"  i "Lato w mieście", 


20) organizowanie różnorodnych form edukacji pozaszkolnej, 


21) prowadzenie i bieżące aktualizowanie strony internetowej oraz fotograficzne dokumentowanie 
imprez i zajęć w MDK,


22) aktualizowanie informacji na stronie internetowej, w zakresie związanym z powierzonymi obowiązkami, w Biuletynie Informacji Publicznej MDK.


§12


Dział Administracji i Obsługi 


1. Do obowiązków realizowanych przez Dział Administracji i Obsługi należy: 


1) Prowadzenie spraw osobowych w tym: 


a) przygotowanie do decyzji Dyrektora materiałów wraz z wnioskami dotyczącymi przyjmowania 
do pracy z zastosowaniem obowiązujących przepisów prawa, 


b) prowadzenie akt osobowych pracowników MDK, 


c) prowadzenie archiwum akt osobowych byłych pracowników, zgodnie z obowiązującymi 
przepisami w sprawach - ewidencji i rejestracji, 


d) nadzór i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w MDK oraz sporządzanie na podstawie wniosków kierowników działów opinii o pracownikach, 


e) wydawanie zaświadczeń i dokonywanie poświadczeń w sprawie pracowników MDK 
oraz prowadzenie ewidencji wydawanych dokumentów. 


2) Prowadzenie spraw ogólno-administracyjnych w tym: 


a) nadzór nad utrzymaniem czystości i zabezpieczeniem pomieszczeń MDK, 


b) nadzór nad pracownikami obsługi, 


c) przeprowadzanie inwentaryzacji, 


d) realizacja zadań zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych, 


e) kontrola przestrzegania ustawy o zamówieniach publicznych przez wszystkie działy MDK, 


f)  sporządzanie umów oraz prowadzenie rejestru umów. 


3) Prowadzenie sekretariatu MDK, w tym: 


a) rejestracja korespondencji wpływającej i wychodzącej, przedkładanej Dyrektorowi placówki, 


b) załatwianie spraw związanych z wyjazdami służbowymi,


c) obsługa narad, itp,


d) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków,


e) aktualizowanie informacji na stronie internetowej, w zakresie związanym z powierzonymi obowiązkami, w Biuletynie Informacji Publicznej MDK.


§13


Główny Specjalista ds. Technicznych


1. Do obowiązków realizowanych przez Głównego Specjalistę ds. Technicznych należy: 


1) Sprawowanie kontroli nad stanem technicznym obiektów budowlanych Miejskiego Domu Kultury "Bogucice – Zawodzie" związanej z ich bezpiecznym użytkowaniem oraz właściwą eksploatacją.


2) Sporządzaniem harmonogramów kontroli i przeglądów okresowych.


3) Opracowywaniem planów inwestycyjnych, remontowych, konserwacyjnych i modernizacyjnych, w tym prowadzenie całości spraw związanych z ich realizacją.


4) Podejmowanie działań mających na celu zapewnienie fachowej obsługi w sytuacjach awaryjnych, a także przy koordynacji stałych zadań związanych z zapewnieniem właściwego stanu technicznego obiektów budowlanych oraz instalacji i urządzeń technicznych, przez zewnętrzne podmioty gospodarcze.


5) Dokonywaniem merytorycznej kontroli faktur dotyczących remontów, usług i zakupów technicznych, w tym analizy opłat związanych z ogrzewaniem elektrycznym, cieplnym, zużyciem wody oraz opłat za ścieki, wywóz śmieci itp.


6) Udział w spotkaniach i  negocjacjach dotyczących spraw wynikających z powierzonego zakresu obowiązków.


7) Udział w pracach komisji przetargowych związanych z zagadnieniami remontów,  inwestycji i innych w zależności od potrzeb domu kultury.


V Postanowienia końcowe. 


§ 14


Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem 5.09.2011 r. 


§ 15


W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy z (Dz. U. Nr 21 poz. 94 z późniejszymi zmianami). 
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice - Zawodzie”

Schemat Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice-Zawodzie”
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