Zatacznik

do Zarzadzenia nr 10/2022

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
,,Bogucice — Zawodzie” w Katowicach
z dnia 24.08.2022 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice — Zawodzie”
w Katowicach

|. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych w Miejskim Domu Kultury ,,.Bogucice —
Zawodzie”, zwanym dalej MDK.

2. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor MDK po zasiggni¢ciu opinii Organizatora oraz
opinii dziatajacych w nim organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

3. Szczegdlowa struktur¢ organizacyjng MDK przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

4. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym oraz w schemacie organizacyjnym
dokonywane sg przez Dyrektora MDK po zasiggnigciu opinii Organizatora oraz opinii
dziatajacych w nim organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcow.

§ 2.

Miejski Dom Kultury ,Bogucice — Zawodzie” dziala na podstawie Uchwaly
nr XXXI/201/91 Rady Miejskiej w Katowicach z dnia 16 grudnia 1991 roku w sprawie
powotania Miejskiego Domu Kultury w Katowicach — Zawodziu, Ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U.
7 2020 1., poz. 194), Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510), Statutu nadanego przez Rade Miasta Katowice Uchwatg Nr XXXIII/710/13 z dnia
30 stycznia 2013 roku oraz whasciwych przepisow prawa.

§ 3.
Oswiadczenie woli w zakresie praw 1 zobowigzan majatkowych w imieniu Miejskiego Domu
Kultury ,,Bogucice — Zawodzie” w Katowicach sktada Dyrektor.

II.  Organizacja Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice — Zawodzie”
w Katowicach

§ 4.
1. Funkcjonowanie MDK opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. W sktad organdw zarzadzajacych MDK wchodza: Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.
3. W strukturach organizacyjnych MDK funkcjonuja nastepujace Dzialy oraz Samodzielne
stanowiska:
a) Dziat Ksiegowosci — DK,
b) Dziat ,,Bogucice” — DB,
c) Dziat,,Zawodzie” — DZ,



d) Specjalista ds. merytorycznych — SM,
e) Gtowny Specjalista ds. Kadr i Ptac — KP,
f) Referent ds. Sekretariatu i Administracji — RS.

ITII. Organy zarzadzajace i komorki organizacyjne MDK
§5.

Dyrektor Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice — Zawodzie” w Katowicach

1. Dyrektor MDK zarzadza instytucja odpowiada za jej dziatalno$¢ oraz reprezentuje ja na
Zewnatrz.

2. Dyrektor MDK udziela pelnomocnictw i upowaznien na zasadach i w formie przewidzianej
prawem.

3. Dyrektor kieruje MDK przy pomocy: Gléwnego Ksiggowego, Kierownikoéw Dziatow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

4. Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktérym jest MDK, wykonuje w stosunku do pracownikow
wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

5. Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz likwidowaé lub laczy¢
istniejace.

6. W razie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki wykonuje upowazniony przez niego
pracownik MDK.

7. Do zadan Dyrektora MDK nalezy planowanie pracy MDK oraz pelnienie nadzoru nad
wykonywang dziatalno$ciag MDK poprzez:

a) racjonalng gospodark¢ majatkiem MDK,

b) rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci MDK,

C) stala wspotprace z Wydziatem Kultury Urzgdu Miasta Katowice,

d) inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z innymi instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami,

e) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planow
dziatalno$ci merytorycznej 1 finansowej MDK oraz sktadanej sprawozdawczosci,

f) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianiec pracownikow oraz podejmowanie
wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

g) wydawanie w obowigzujagcym trybie: zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
wytycznych i polecen stuzbowych, regulujacych wewngtrzne sprawy MDK 1 jego
pracownikow,

h) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

i) stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztalcania zawodowego pracownikow
MDK,

J) zapewnienie wlasciwych warunkOw pracy i przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw bhp i p.poz. 1 innych wiasciwych,

K) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

I) prowadzenie kontroli zarzadcze;.

§ 6.
Glowny Ksiegowy
1. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK, uczestniczy w pracach oraz
obradach MDK z glosem doradczym.
2. Nadzoruje i odpowiada za catoksztatt spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci
1 gospodarki finansowe;.
3. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.



4. Przeprowadza kontrole funkcjonalng, gospodarowania mieniem i samokontrole zgodnie
z Instrukcja procedury kontroli zarzadczej w Miejskim Domu Kultury ,,Bogucice —
Zawodzie” w Katowicach.

o

Nadzoruje wykonanie Zarzadzenia dotyczacego organizacji kontroli zarzadcze;j.

6. Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej w MDK,

planowe i celowe realizowanie budzetu,

kontrola legalno$ci dokumentow,

sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych,

nadzor nad prawidtlowym naliczaniem i1 terminowym odprowadzaniem podatkow,
sktadek ZUS, i innych zobowigzan wobec budzetu,

state analizowanie przychodow i kosztow MDK,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznej dotyczacej spraw objetych zakresem dziatania
Dzialu,

kontrasygnata umow mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe,
opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej
MDK i ich aktualizacja,

nadzor i realizacja zadan zgodnie z aktualnie obowigzujacym Regulaminem dot.
udzielania przez MDK ,,Bogucice — Zawodzie” zamowien publicznych.

nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji zgodnie z Ustawg
o rachunkowosci,

m) prowadzenie i archiwizacja dokumentow dziatu.
7. Gléwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Ksiggowosci.

§7.

Kierownicy Dzialow

1. Kierownicy Dzialow MDK podlegaja bezposrednio Dyrektorowi MDK, uczestnicza
w pracach oraz obradach w MDK z glosem doradczym.
2. Do kompetencji Kierownikow Dziatow nalezy w szczegolnosci:

a) organizacja i kierowanie praca podleglych dziatow,

b) usprawnianie organizacji i metod pracy Dziatu,

C) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan przez Dziat,

d) koordynacja i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

e) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

f) nadzor nad utrzymaniem czystosci i zabezpieczeniem pomieszczen w budynku
dziahu,

g) prowadzenie spraw ogolno — administracyjnych,

h) analiza przychodow i kosztow nadzorowanych zaje¢ i organizowanych imprez,

i) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej, gospodarowanie mieniem i samokontrola
zgodnie z Instrukcja procedury kontroli zarzadcze; w Miejskim Domu Kultury
,Bogucice — Zawodzie” w Katowicach,

J) nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia dotyczacego organizacji kontroli zarzadczej,

k) prowadzenie i archiwizacja dokumentow dziatu.

§ 8.



Specjalista ds. merytorycznych

1. Specjalista ds. merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK i uczestniczy
w pracach oraz obradach MDK z glosem doradczym.

2. Do obowigzkow realizowanych przez Specjaliste ds. merytorycznych nalezg:

a)

b)
c)

d)

koordynowanie spraw merytorycznych dzialéw ,,Bogucice” i ,,Zawodzie”:

1) tworzenie planow i sprawozdan (miesiecznych, okresowych, rocznych),

2) tworzenie zbiorczych zestawien niezbednych do przedlozenia Organizatorowi,

3) nadzor i koordynacja projektow realizowanych w drodze Budzetu Obywatelskiego
lub Inicjatyw Lokalnych,

nadzor i1 koordynacja wolontariatu,

nadzor 1 koordynacja newsletteru MDK (w tym tworzenie tresci opartej o miesigczne

plany merytoryczne i jego dystrybucja),

koordynacja wydarzen wspotorganizowanych z MDK, ktorych gldownym organizatorem

sa podmioty trzecie,

nawigzywanie relacji z mediami, w tym wspotpraca z Redakcjg ,,Nasze Katowice”

1 przygotowywanie materiatow do medidw,

organizacja imprez wlasnych,

opracowywanie, przygotowywanie i prowadzenie rejestru wnioskéw grantowych,

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkotami i instytucjami kultury oraz

innymi podmiotami w ramach realizowanych projektow,

pozyskiwanie sponsordw i partnerow merytorycznych oraz stata wspolpraca z nimi,

wspotpraca 1 pomoc w realizacji imprez organizowanych przez MDK,

archiwizowanie dokumentacji wtasnej.

§ 9.

Glowny Specjalista ds. Kadr i Plac

1. Gloéwny Specjalista ds. Kadr i Plac podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK.

2. Do obowigzkéw realizowanych przez Gléwnego Specjalisty ds. Kadr i Plac nalezy
w szczegblnosci:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

sporzadzanie kompletu dokumentow niezbednych przy zatrudnieniu w tym umoéw
0 prace,

prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz bytych pracownikéw MDK,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

sporzadzanie miesigcznych harmonogramdow czasu pracy,

sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;
rozliczanie delegacji pracowniczych;

prowadzenie ewidencji szkolen BHP, przydziatu odziezy roboczej, okresowych badan
lekarskich oraz szkolen pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

nadzor 1 kontrola nad aktami normatywnymi MDK ,Bogucice — Zawodzie” m.in.
Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania oraz innych,

miesieczne rozliczanie list plac oraz sporzadzanie do ZUS deklaracji 1 innych
wymaganych dokumentéw w formie pisemnej i elektronicznej,

naliczania 1 rozliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz zleceniobiorcow,
dokonywanie wszelkich obliczen zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi przy
sporzadzaniu np. wnioskOw o emeryturg, rente, podwyzek itp.,

przygotowywanie rozliczen PIT 4R, PIT 11 oraz wszelkich zaswiadczen oraz
dokumentacji do ZUS,



m) obstuga platformy PUE,
n) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym
0) prowadzenie sktadnicy akt MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
p) prowadzenie i archiwizacja dokumentow komorki organizacyjne;j.
§ 10.
Referent ds. Sekretariatu i Administracji
1. Referent ds. Sekretariatu i Administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK.
2. Do obowigzkow realizowanych przez Referenta ds. Sekretariatu i Administracji nalezy
prowadzenie obstugi Sekretariatu, w tym:
a) prowadzenie i rejestracja korespondencji wptywajacej i wychodzacej, przedkladanej
Dyrektorowi MDK,
b) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
€) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan,
konferencji, zebran, narad, organizowanych przez Dyrektora,
d) sporzadzanie projektow zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,
e) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,
f) aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej MDK w zakresie zwigzanym z powierzonymi obowigzkami,
g) sporzadzanie harmonogramow kontroli i przegladow okresowych,
h) sporzadzanie umow dotyczacych wynajmu pomieszczen oraz prowadzenie rejestru
umow,
1) zaopatrzenie pracownikoéw w $rodki czystosci,
J) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem ochrony informacji niejawnych,
k) wspoldziatanie z innymi Dzialami przy realizacji powierzonych zadan,
I) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z obowiazkow zarzadcy obiektow
budowlanych oraz prowadzenie archiwum przedmiotowej dokumentacji,
m) prowadzenie i archiwizacja dokumentow komorki organizacyjne;j.

IV. Zakres dzialania komorek organizacyjnych MDK

§ 11

Dzial Ksi¢ggowosci

Do zadan Dzialu Ksiggowos$ci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,

sprawozdawczos$cig 1 analiza ekonomiczng wykonania planu, prowadzenie ksiggowosci

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie rachunkowos$ci, finanséw publicznych

1 zaméwien publicznych a w szczegdlnosci:

1) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowych,

2) przechowywanie i zabezpieczenie ksiagg i dokumentow finansowych oraz $rodkow
pienieznych,

3) prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku od
wynagrodzen, VAT, skladek na  ubezpieczenie spoleczne 1  zdrowotne
1 innych potracen,

4) opracowanie projektu planu finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,

6) kontrolowanie gospodarki materiatowej,

7) formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowe;j,

8) przedktadanie Dyrektorowi MDK okresowych analiz z realizacji planu finansowego
1 informacji oraz wnioskéw dotyczacych dziatalnosci MDK,

9) wspodlpracowanie z komorkami organizacyjnymi Miasta w zakresie zadan Dziatu,



10) prowadzenic obstugi kasowej: sprzedaz biletow, pobieranic optat, prowadzenie
dokumentacji kasowej, biezacych rozliczen rachunkow,

11) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu Miasta,

12) prowadzenie i nadzor nad ksiggowaniem i fakturowaniem,

13) aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
MDK w zakresie zwigzanym z powierzonymi obowigzkami,

14) wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji,

15) prowadzenie pod wzgledem ksiggowym srodkow trwatych i majatku nietrwalego,

16) realizacja zadan zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Regulaminem dot. udzielania przez
MDK ,,Bogucice — Zawodzie” zamdwien publicznych,

17)nadzor nad zarzgdzaniem i rozliczaniem pozabudzetowych S$rodkow finansowych
pozyskiwanych w ramach konkurséw grantowych,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS z zakresu spraw finansowych,

19) windykacja naleznosci i zlecenie regulacji zobowigzan wynikajacych z ewidencji
ksiggowe;j.

§ 12.

Dzial ,,Bogucice” i Dzial ,,Zawodzie”

Do obowigzkow realizowanych przez Dziaty ,,Bogucice” 1 ,,Zawodzie” nalezy:

1. sporzadzanie planow i sprawozdan z realizacji zadan,

2. terminowe przygotowanie dokumentacji do organizacji pracy dziatu,

3. organizacja pracy w zespotach zainteresowan oraz zespolach amatorskiego ruchu
artystycznego,

4. koordynacja, instruktaz 1 kontrola zaje¢ oraz sporzadzanie ich harmonogramow,

5. realizacja zadan programowych wynikajacych z kalendarza imprez,

6. prowadzenie dokumentacji pracy, m.in. dziennikdw, sprawozdan,

7. rozbudzanie zainteresowan spoleczenstwa w zakresie amatorskiego ruchu artystycznego,

8. opracowywanie informacji dla mediow,

9. przygotowywanie materiatdw do wystaw organizowanych na terenie MDK 1 poza nim,

10. opracowywanie materialdow promujacych dziatalnos¢ MDK,

11. prowadzenie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych,

12. wspotpraca z innymi podmiotami dziatajacymi w kulturze,

13. sporzadzanie analiz dotyczacych dziatalnosci zespotow,

14. realizacja zadan programowych wynikajacych z plandéw 1 scenariuszy imprez,

15. sporzadzanie wnioskow o dofinansowywanie imprez wraz z kosztorysem,

16. organizacja i realizacja imprez w plenerze oraz pomieszczeniach zamknietych,

17. przestrzeganie przepisow zawartych w: Ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych,
Ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz innych wtasciwych dla zakresu
zadan Dziatu,

18. prowadzenie dziatan impresaryjnych,

19. prowadzenie obstugi imprez organizowanych w ramach wspolorganizacji przez inne
podmioty,

20. organizowanie dzieciom 1 milodziezy warsztatow artystyczno — edukacyjnych
w ramach ,,Akcji Zima w miescie” 1 ,,Lato w miescie”,

21. organizowanie roznorodnych form edukacji pozaszkolnej,

22. prowadzenie 1 biezace aktualizowanie strony internetowej oraz fotograficzne
dokumentowanie imprez i zaj¢¢ w MDK,

23. nadzor nad utrzymaniem czystosci i zabezpieczeniem pomieszczen budynku,

24. nadz6r nad pracownikami obstugi,

25. zglaszanie propozycji do planu inwestycyjnego, remontowego, konserwacyjnego,



1 modernizacyjnego,
26. prowadzenie i archiwizacja dokumentoéw dziatu.

V. Postanowienia koncowe

§ 13.
1. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow MDK zawierajg
zakresy czynno$ci tych pracownikow.
2. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie nadania.

§ 14.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 24.08.2022 roku.

§ 15.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510).



