Podpisany przez:
Marcin Tomasz Krupa
dnia 27 maja 2026 r.

ZARZADZENIE NR 1553/2026
PREZYDENTA MIASTA KATOWICE

z dnia 27 maja 2026 1.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury ,,Ligota”
w Katowicach

Na podstawie art. 26 ust. 1 w zw. z art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalngj (Dz. U. z 2026 r. poz. 457)

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1.
Zaopiniowa¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Migjskiego Domu Kultury , Ligota™

w Katowicach w brzmieniu stanowigcym zalacznik do ninigjszego zarzadzenia.

g2,
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Domu Kultury ,,Ligota™

w Katowicach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Katowice

Marcin Krupa
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1553/2026
Prezydenta Miasta Katowice
z dnia 27 maja 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY ,,LIGOTA” W KATOWICACH

I. Postanowienia ogélne.

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury ,LIGOTA” w Katowicach, zwanego dalej
Regulaminem, okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania poszczegodlnych komorek organizacyjnych w
Miejskim Domu Kultury ,,LIGOTA” w Katowicach, zwanym dalej MDK.

bRl

bRl

2. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Miejskiego Domu Kultury ,LIGOTA” w Katowicach,
zwanym dalej Dyrektorem MDK, zarzadzeniem wewngtrznym, po zasi¢gnigciu opinii organizatora oraz opinii
dzialajacych w MDK organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcow.

3. Szczegolowa strukture organizacyjng MDK przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wraz ze¢ schematem organizacyjnym dokonywane sg przez
Dyrektora MDK po zasiggni¢ciu opinii organizatora oraz opinii dzialajacych w MDK organizacji zwigzkowych
1 stowarzyszen tworcow.

5. Oswiadczenia woli w zakresie praw 1 zobowigzan majagtkowych w imieniu MDK sktada Dyrektor MDK.

§2.

MDK dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2026 1. poz. 457), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1153), statutu nadanego uchwalg nr XXXIII/711/13 Rady Miasta Katowice z dnia 30
stycznia 2013 r. w sprawie nadania statutu Migjskiemu Domowi Kultury , Ligota” w Katowicach (Dz. Urz.
Woj. SI. poz. 20835) oraz wlasciwych przepisow prawa.

II. Organizacja Miejskiego Domu Kultury ,,Ligota” w Katowicach.

§ 3.

1. Funkcjonowanie MDK opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podzialu obowigzkoéw
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Organem zarzadzajagcym MDK jest Dyrektor MDK.
3. W strukturach organizacyjnych MDK funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyjne:
a.Dzial Ekonomiczno-Finansowy — DEF;
b.Dzial Merytoryczny — DM;
c.Dzial Administracyjno-Personalny — DAP.
4. Dyrektorowi MDK podlegajg wszystkie komoérki organizacyjne wskazane w ust. 3 niniejszego paragrafu.
5. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi kierujg:
a.Nad DEF — Glowny Ksi¢gowy;
b.Nad DM — Glowny Specjalista ds. Artystycznych;
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c.Nad DAP — Dyrektor MDK.

§ 4.
Do zadan wspolnych 0s6b kierujgcych komorkami organizacyjnymi nalezy:
1. Organizowanie, planowanie 1 kierowanie pracg nadzorowanej komorki organizacyjnej;

2. Zapewnienie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy, przepiséw bhp i1 ppoz., oraz przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej w kierowanej komérce organizacyjnej;

3. Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomig¢dzy pracownikoéw
poszczegdlnych komorek;

4. Wydawanie polecen 1 sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikdéw z
prawem uchylania/zmiany podj¢tych przez nich decyzji oraz prawidlowym 1 terminowym obiegiem
dokumentow z zakresu jej dzialalnosci;

5. Wspolpraca z osobami kierujacymi innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie ich kompetencji.

§5.

1. W razie braku mozliwosci wypeliania przez osoby kierujace obowiazkow stuzbowych lub podczas ich
nicobecnosci w pracy, zastepstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora MDK pracownik.

2. Szczegolowe zakresy zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow MDK okreslaja
zakresy czynnosci.

III. Organy zarzadzajace Miejskiego Domu Kultury ,,Ligota™.

§6o.
Dyrektor MDK
1. Dyrektor MDK kieruje 1 zarzadza instytucja, odpowiada za jej dzialalnos¢ 1 reprezentuje jg na zewnatrz.

2. W przypadku nicobecnosci Dyrektora MDK, zastgpuje go Glowny Specjalista ds. Artystycznych, a w
razie nicobecnosci Gléwnego Specjalisty ds. Artystycznych osoba wyznaczona przez Dyrektora MDK.

3. Dyrektor MDK kieruje MDK przy pomocy Gléwnego Ksiggowego, Glownego Specjalisty ds.
Artystycznych z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.

4. Dyrektor MDK w imieniu pracodawcy, ktorym jest MDK, wykonuje w stosunku do wszystkich
pracownikoéw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci:

a.Zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia umow o prace oraz pisma zwigzane ze
stosunkiem pracy;

b.Zatwierdza zakres czynnosci dla wszystkich pracownikow MDK;
¢.Udziela kar porzadkowych pracownikom;
d.Sprawuje bezposredni nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi;

¢.Wydaje podleglym komorkom organizacyjnym polecenia i instrukcje dotyczace wykonywania
przypisanych im obowigzkow;

f Podejmuje decyzje w kwestii przyznania dodatkoéw funkeyjnych, dodatkow specjalnych, nagrod i premii
uznaniowych.

5. Dyrektor MDK ma prawo tworzy¢ nowe samodziclne stanowiska i1 komorki organizacyjne oraz
likwidowa¢ lub laczy¢ istniejgce po uprzednim zaopiniowaniu zmian Regulaminu Organizacyjnego przez
Organizatora oraz — jesli dzialajg w MDK — organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

6. Do zadan Dyrektora MDK nalezy planowanie pracy MDK oraz pelnienie nadzoru nad wykonywang
dzialalnoscia MDK, realizacjg rocznych 1 miesigcznych planéw dzialalnosci merytorycznej poprzez:
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a.Racjonalng gospodarke majgtkiem MDK;
b.Rozwoj 1 upowszechnianie kultury w zakresie dzialalnosci MDK;
c.Prowadzenie 1 zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadezej;

d.Podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planow dzialalnosci
merytoryeznej 1 finansowej MDK oraz skladanej sprawozdawczosci;

¢.Inicjowanie 1 nawigzywanie wspolpracy z innymi instytucjami kultury, organizacjami spolecznymi oraz
srodowiskami tworczymi;

f Podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych pracownikéw MDK;
g Nalezyte gospodarowanie funduszem plac i etatami;

h.Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp, p.poz. i innych
wlasciwych;

1.Wydawanie w obowiazujgcym trybie: regulaminéw, instrukcji i zarzgdzen wewngtrznych, wytycznych i
polecen stuzbowych, regulujacych wewnetrzne sprawy MDK 1 jego pracownikow;

J.Rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw;

k.Stalg wspolprace z Wydzialem Kultury Urz¢du Miasta Katowice.

§7.
Glowny Ksiggowy

1. Gloéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK i uczestniczy w pracach oraz w obradach
MDK z glosem doradczym.

2. Glowny Ksiggowy nadzoruje 1 odpowiada za caloksztalt spraw z zakresu prowadzenia ksiag
rachunkowych 1 gospodarki finansowej MDK.

3. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Ekonomiczno — Finansowym.

4. Glowny Ksiggowy przyjmuje obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
a.Prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki;
b.Wykonania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

c.Dokonywania wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

d.Kierowania Dzialem Ekonomiczno — Finansowym.
5. Do kompetencji Glownego Ksiggowego, nalezy w szczegdlnosci:
a.Planowe 1 celowe realizowanie budzetu MDK;

b.Opracowywanie i sporzadzanie plandow oraz sprawozdan finansowych MDK w oparciu o program
dzialalnosci, sprawozdania merytoryczne jak i wytyczne Dyrektora MDK;

¢.Kontrasygnata uméw mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe MDK;

d.Nadzor nad prawidlowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow, skladek ZUS i innych
zobowigzan m.in.: plac, wynagrodzen, skladek ubezpieczen mienia wraz z prowadzeniem pelnej ich
dokumentacji;

¢.Kontrola obiegu i legalnosci dokumentow finansowych;
f Koordynacja i kontrola pracy podleglych pracownikow, w tym w szczegolnosci kontrola kasy oraz
prowadzenie statej kontroli spraw finansowo-ksiegowych;

g.Analizowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w MDK, przedstawianie Dyrektorowi
MDK wnioskow w tym zakresie oraz czuwania nad stosowaniem standardéw kontroli zarzadczej przez
podlegly Dzial;
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h.Opracowanie przepiséw wewngtrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej MDK 1 ich
aktualizacja zgodna z przepisami prawnymi;

1.Nadzor 1 realizacja zadan zgodnie z PZP i Regulaminem udzielania przez Miejski Dom Kultury , Ligota” w
Katowicach zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy
— Prawo Zaméwien Publicznych.

§8.
Glowny Specjalista ds. Artystycznych

1. Gloéwny Specjalista ds. Artystycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK 1 odpowiada za
dzialalno$¢ merytoryczna, uczestniczy w pracach oraz obradach w MDK z glosem doradczym.

2. Glowny Specjalista ds. Artystycznych kieruje Dzialem Merytorycznym.

3. Do kompetencji Glownego Specjalisty ds. Artystycznych nalezy w szczegodlnosci:
a.Organizacja i kicrowanie pracg Dzialu Merytorycznego;
b.Koordynacja i kontrola pracy podleglych pracownikdw;
c.Organizowanie 1 nadzor nad dzialaniami promocyjnymi MDK;
d.Analizowanie 1 ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w MDK;
¢.Nadzor nad dokumentacja i archiwizacja dokumentow dzialu;

f Zastepstwo Dyrektora MDK w czasie jego nicobecnosci.

I'V. Samodzielne stanowiska Migjskiego Domu Kultury , Ligota”

§9.
Specjalista ds. Administracji

1. Specjalista ds. Administracji i Organizacji jest pracownikiem Dzialu Administracyjno — Personalnego,
ktorego kierownikiem jest Dyrektor MDK. Specjalista ds. Administracji 1 Organizacji odpowiada za nalezyte
prowadzenie Biura Obshugi.

2. Do kompetencji Specjalisty ds. Administracji nalezy w szczegdlnosci:

a.Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz rejestracja zgodnie z Instrukejg Kancelaryjng
korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej;

b.Sporzadzanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i instrukcji;

¢.Sporzadzanie umédw dotyczacych wynajmu pomieszcezen i1 sprzgtu MDK oraz zawieranie uméw z innymi
podmiotami;

d.Prowadzenie rejestru pozostatych umow;
¢.Administrowanie i czuwanie nad aktualizacjg strony BIP MDK;

f. Archiwizacja dokumentéw komorki organizacyjnej oraz prowadzenie skladnicy akt MDK, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

g. Analizowanie 1 ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w MDK, przedstawianie Dyrektorowi
MDK wnioskow w tym zakresie oraz czuwanie nad stosowaniem standardéw kontroli zarzadczej przez Dziat
Administracyjno-Personalny.

§ 10.
Specjalista ds. Kadr

1. Specjalista ds. Kadr jest pracownikiem Dzialu Administracyjno — Personalnego. Specjalista ds. Kadr
odpowiada za nalezyte prowadzenie spraw osobowych MDK.
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2. Do kompetencji Specjalisty ds. Kadr nalezy w szczegolnosci:
a.Prowadzenie spraw kadrowych od procesu rekrutacji pracownika, az do rozwigzania stosunku pracy;
b.Prowadzenie akt osobowych pracownikow MDK;
¢.Sporzadzanie umdw o pracg i umdw cywilno-prawnych oraz prowadzenie rejestru tych umow;
d.Sporzadzanie rocznego planu urlopdéw oraz miesigcznych harmonogramow czasu pracy;

¢.Nadzor nad prowadzeniem ewidencji szkolenn BHP, prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,
okresowych badan lekarskich;

f Prowadzenie 1 archiwizacja dokumentéw komorki organizacyjnej;
g.Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS z zakresu spraw kadrowych;

h.Administrowanie 1 czuwanie nad ochrong danych RODO.

§11.
Specjalista ds. Plac
1. Specjalista ds. Plac jest pracownikiem Dzialu Ekonomiczno-Finansowego.
2. Do kompetencji Specjalisty ds. Plac nalezy calo$¢ zadan zwigzanych z placami, w tym m.in:
a.Sporzadzanie list plac oraz innych $wiadczen pienigznych dla pracownikdw;
b.Sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 dokumentacji ZUS;

¢.Sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i1 zarobkach.

V. Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§12.
Dzial Ekonomiczno-Finansowy
1. Za Dzial Ekonomiczno - Finansowy odpowiada Glowny Ksiggowy.

2. Do zadan Dzialu Ekonomiczno - Finansowego nalezy w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem,
sprawozdawczosciag 1 analiza ckonomiczng wykonania planu, prowadzenia ksiggowosci zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami w zakresie rachunkowosci, finansow publicznych 1 zamowien publicznych, w tym
m.in:

a.Nadzor 1 prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b.Prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku VAT, podatku PIT,
wynagrodzen, skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne 1 innych potracen;

¢.Opracowanie projektow planu finansowego 1 sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych;
d.Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentoéw finansowych;
¢.Przechowywanie i zabezpieczanie ksigg 1 dokumentdéw oraz srodkdw pienigznych;

f Prowadzenie calosci spraw wynikajacych z obowigzkow zarzadey obiektu budowlanego oraz prowadzenie
archiwum przedmiotowej dokumentacii;

g.Zaopatrywanie w materialy biurowe, srodki czystosci, odziez ochronng, materialy niezbedne do
funkcjonowania MDK;

h.Prowadzenie obslugi kasowej: sprzedaz biletow, pobieranie oplat, prowadzenie dokumentacji kasowej,
biezacych rozliczen rachunkow;

1.Realizacja zadan zgodnie z Regulaminem udzielania przez Miejski Dom Kultury ,,Ligota” w Katowicach
zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy — Prawo
Zamoéwien Publicznych, w tym prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan;
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j-Nadzér nad zarzgdzaniem i rozliczaniem pozabudzetowych srodkow finansowych pozyskiwanych w
ramach konkurséw grantowych.

§13.
Dzial Merytoryczny — DM
1. Na czele Dzialu Merytorycznego stoi Glowny Specjalista ds. Artystycznych.
2. Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy m.in:
a.Realizacja zadan programowych wynikajacych z planu;

b.Organizacja projektéw kulturalnych, imprez kulturalno-artystycznych, rozrywkowych, edukacyjnych,
warsztatow, prelekcji, pokazow, turniejow, konkursow, przegladow, festiwali, pleneréw, przedstawien
teatralnych 1 innych akcji promujacych MDK oraz innych zadan o charakterze kulturalnym;

¢.Prowadzenie strony internetowej, portali spolecznosciowych;
d.Pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych;

¢.Sporzadzanie wnioskow o zawarcie umow licencyjnych na publiczne wykonywanie lub odtwarzanie
utworow 1 projekeji filmow;

f.Opracowywanie ankiet dla uczestnikdw 1 analizowanie wynikow;
g.Zawieraniec umow uczestnictwa w zajeciach MDK;
h.Wspolpraca z innymi podmiotami dzialajagcymi w kulturze rowniez za granica;
1.Nadzor nad oplatami za korzystanie z zaj¢¢ merytorycznych;
j-Sporzadzanie wnioskoéw zakupowych 1 innych dokumentéw wynikajgcych z Regulaminu udzielania przez
Migjski Dom Kultury ,,Ligota” w Katowicach zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych, dotyczacych realizacji zadan
merytorycznych.
§14.
Dzial Administracyjno-Personalny — DAP.
1. Na czele Dziatu stoi Dyrektor MDK.
2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Personalnego nalezy m.in:
a.Prowadzenie Sekretariatu MDK 1 obstuga petentow;

b.Prowadzenie 1 rejestracja korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej, przedkladanej Dyrektorowi, w tym
ewidencji skarg i wnioskow;

¢.Sporzadzanie projektow zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji;

d.Prowadzenie spraw zwigzanych z najmami i uZyczeniem pomieszezen oraz uslugami z zakresu utrzymania
instytucji;

¢.Dbanie o utrzymanie nalezytej czystosci wewnatrz 1 na zewnatrz budynku MDK, a takze podczas imprez w
plenerze badz imprez MDK w innym pomieszczeniu wg polecenia Dyrektora MDK;

f Prowadzenie dzialu kadr wraz z calg niezb¢dng dokumentacja, zwigzang ze sprawami osobowymi, tj.
nawigzaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, prowadzeniem akt osobowych, zakresami czynnosci,
urlopami, BHP, okresowymi badaniami lekarskimi, szkoleniami, delegacjami i wyjazdami stuzbowymi,
pelnomocnictwami i zastgpstwami.

V1. Zasady udzielania pelnomocnictw.
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§ 15.

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

a.Zastgpowania Dyrektora MDK w razie zaistnienia takiej koniecznosci;

b.Reprezentowania MDK w postepowaniach sadowych, administracyjnych lub w postepowaniach przed
innymi organami i urzedami;

¢.Przetwarzania danych osobowych pracownikow oraz 0sob wspdlpracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

2. Pelnomocnictwo upowaznia do dzialania w imieniu MDK w zakresie w nim okreslonym.
3. Pelnomocnictwo moze mie¢ charakter jednorazowy lub upowaznia¢ do dzialania w okreslonym czasie.

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

VII. Postanowienia koncowe.

§ 16.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie zdniem .......................... ...

§17.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2025 1. poz. 277) oraz inne wlasciwe przepisy.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MDK ,,LIGOTA” W KATOWICACH

DYREKTOR MDK
GLOWNY SPECJALISTA DZIAL ADMINISTRACYJINO - GLOWNY KSIEGOWY
ds. ARTYSTYCZNYCH PERSONALNY (DAP)
DZIAL MERYTORYCZNY SPECJALISTA SPECJALISTA DZIAL EKONOMICZNO-
(DM) DS. ADMINISTRACIT DS. KADR FINANSOWY (DEF)
(SEKRETARIAT MDK)
INSTRUKTORZY PRACOWNICY SPECJALISTA PRACOWNICY
GOSPODARCZY DS, PLAC EKONOMICZNO-
FINANSOWI
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