Zarzadzenie Nr 1/111/2015

Dyrektora Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury
z dnia 24.03.2015r..

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Klubu im. Jana

Kiepury.

Dzialajgc na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
( prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. 2012, poz. 406 — tekst jedn. z pézn. zm.) oraz § 10

statutu Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury, po uzyskaniu pozytywnej opinii Gminy Sosnowiec;

zarzgdzam

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Kazdy pracownik zatrudniony w Miejskim Klubie im. Jana Kiepury zobligowany jest
do zapoznania sie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym
zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 11/2001 Kierownika Klubu im. Jana Kiepury w Sosnowcu
z dnia 2 stycznia 2001r. w sprawie wprowadzenia i stosowania regulaminu
organizacyjnego instytucji kultury — Klub im. Jana Kiepury.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 8. kwietnia 2015r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin organizacyjny (dalej: ,regulamin™) okresla organizacje wewnetrzng, podzial
kompetencji oraz ogolne zasady funkcjonowania Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)
b)
¢)

d)
€)
f)

Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Klub im. Jana Kiepury.

Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sosnowiec.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Kiubu nadany uchwala Nr 903/LIII/2014 Rady
Miejskiej w Sosnowcu z dnia 30 stycznia 2014r.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Klubu.

Zastepey Dyrektora - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Klubu.

Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Klubu.

§3
1. Klub dziala na podstawie obowigzujgcych przepisdbw prawnych, statutu oraz niniejszego
regulaminu.
2. Klub wpisany jest do prowadzonego przez Organizatora Rejestru Instytucji Kultury pad nr:
RIK/S/3/92.

PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI
§4

1. Klub prowadzi wielokierunkows dzialalnos¢ o charakterze kulturalnym polegajaca na rozwijaniu,
upowszechnianiu i zaspokajaniu potrzeb kulturalnych spofecznoéci lokalnej oraz na promocji
lokalnych srodowisk artystycznych Sosnoweca.

2. Do podstawowych zadaf Klubu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

)
k)

a)
b)

Prowadzenie  dzialalnosci  kulturalno-edukacyjnej, promocyjnej, popularyzatorskiej,
dokumentacyjnej etc.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ kulturalno-o$wiatowych, stanowigcych realizacje celow
statutowych.

Organizowanie koncertéw, spektakli, wystaw, spotkan artystycznych, animacji spoleczno-
kulturalnych etc.

Promowanie, rozwijanie i popularyzowanie przedsigwzigé kulturalnych, w tym poprzez
sprawowanie opieki lub mecenatu nad spolecznymi lub amatorskimi inicjatywami
kulturalnymi.

Kultywowanie pamieci Jana Kiepury.

Wspdlpraca z innymi instytucjami kultury, organizacjami pozarzadowymi, $rodowiskami
tworczymi, podmiotami prowadzacymi lub promujacymi dziatalnosé kulturalna.

Prowadzenie dzialalno$ci wydawniczo-promocyjne;.

Organizowanie wlasnych koncepcji programowych.,

Udostepnianie infrastruktury Klubu dla zaspokajania potrzeb kulturalnych spolecznodci
lokalne;.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j.

Podejmowanie innych dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury, w tym realizowanie
imprez kulturalno-o$wiatowych lub rozrywkowych w ramach wspélpracy z Organizatorem
i jego jednostkami organizacyjnymi.

§5
1. Biezgca dzialalnos¢ Klubu oparta jest na nast¢pujacych zasadach funkcjonowania:
Legalizmu.
Gospodarnosci.
Rzetelnoscei.
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d) Jednoosobowego kierownictwa.

e) Kontroli wewnetrzne;j.

f) Optymalnego planowania i realizacji zadan, przy uwzglednieniu podziatu kompetencji

pomigdzy poszezegdlnymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

g) Wzajemnego wspoldzialania i koordynacji w zakresie realizacji celéw statutowych,
2. W toku wykonywania obowiazkéw zawodowych, pracownicy Klubu zobligowani sa do stosowania
1 przestrzegania zasad wymienionych w ust.1.

§6

1. Klub prowadzi gospodarke finansows na zasadach obowigzujacych samorzadowe instytucje
kultury.
2. W celu realizacji zadaf statutowych, Klub moze pozyskiwaé $rodki finansowe w kazdy
dopuszczalny prawem sposdb.

WLASCIWOSC MIEJSCOWA
§7
1. Z zastrzezeniem ust, 2, Klub prowadzi dzialalno$é na terenie miasta Sosnowea.
2. W zakresie realizacji zadaf zwigzanych z organizacja koncertéw muzycznych, Klub prowadzi
dziatalnos¢ bez ograniczen terytorialnych.
§8
1. Podstawowa dzialalnos¢ Klubu prowadzona jest w nastepujacych obiektach:
a) Energetycznym Centrum Kultury — Sosnowiec, ul. Bedziriska 65 (siedziba Klubu).
b) Muzie — Sosnowiec, ul. Warszawska 2.
¢) Budynku polozonym w Sosnowcu przy ul. Bedzinskiej 6.
2. Klub moze realizowa¢ zadania statutowe w innych obiektach niz wymienione w ust. 1.
3. Klub uprawniony jest do organizacji przedsiewziec o charakterze plenerowym.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§9
Organizacja pracy Klubu oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
shuzbowego, podziatu czynnosci i obowigzkéw zawodowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
nalezyte wykonanie powierzonych zadan. Precyzyjne okrelenie obowiazkéw zawodowych na
poszczegOlnych stanowiskach pracy zawierajg indywidualne zakresy czynnosci znajdujace sie
w aktach osobowych pracownikéw.
§ 10
1. Organizacj¢ wewnetrzng Klubu okresla schemat organizacyjny stanowiacy integralng czesc
regulaminu.
2. Strukture organizacyjng Klubu tworza:
a) Dyrektor.
b) Zastepca Dyrektora.
¢) Giowny Ksiegowy.
d) Dzial Finansowy.
e) Dzial Administracji i Organizacji Imprez.
f) Dzial Edukacyjno-Artystyczny.
g) Dzial Techniczno-Gospodarczy.

3. Dyrektor legitymuje si¢ wylgczng kompetencja w zakresie sluzbowego przyporzadkowania
pracownikéw do realizacji zadan poszczegolnych dzialow.

Dyrektor
§11
1. Dyrektor jednoosobowo kieruje i zarzgdza Klubem oraz reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor, w rozumieniu przepisow prawa pracy, jest pracodawcg w stosunku do pozostalych
pracownikow Klubu.
3. Dyrektor jest uprawniony do ustalania struktury organizacyjnej oraz do zmiany organizacji
wewngtrznej Klubu, z zastrzezeniem obowigzujacych przepisdw prawnych.
4. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
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a) Planowanie, organizowanie oraz koordynowanie pracy Klubu.

b) Gospodarowanie majatkiem Klubu.

¢) Ustalanie kierunkéw dzialalnosci Klubu oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do
prawidlowej realizacji zadan statutowych.

d) Wydawanie regulamindéw, instrukcji, zarzagdzen wewnetrznych.

e) Inicjowanie i nawiazywanie wspolpracy z innymi podmiotami.

) Skladanie Organizatorowi sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalnosci Klubu.

g) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow
Klubu.

h) Sprawowanie kontroli wewnetrznej Klubu.

5. W czasie nieobecno$ci Dyrektora w pracy, zastepstwo petni Zastepca Dyrektora.

Zastepca Dyrektora
§12
1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Zastgpca Dyrektora kieruje Dzialem Edukacyjno-Artystycznym oraz dzialem Techniczno-
Gospodarczym.
3. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

a) Rozwijanie i popularyzowanie przedsigwzigé kulturalnych realizowanych przez Klub.

b) Promowanie dzialalnosci Klubu.

¢) Nadzor nad prowadzeniem zajg¢ z zespolami amatorskiego ruchu artystycznego oraz
organizacjg imprez edukacyjno — artystycznych.

d) Kierowanie dzialalnoscia wydawniczg Klubu.

e) Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan z zakresu obshugi gospodarczej Klubu.

f) Nadzor nad biezagcym utrzymaniem infrastruktury technicznej Klubu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prac remontowych.

g) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zadan podleglych
dzialow.

h) Nadzor nad catosciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresu

dziatalnosci Klubu.
4. Zastepca Dyrektora realizuje inne zadania przewidziane obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz
zadania wynikajace z polecen lub zarzadzen Dyrektora.

Glowny Ksiegowy
§13
1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Glowny Ksiggowy kieruje caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczodci
1 gospodarki finansowej Klubu.
3. Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie rachunkowosci Klubu.

b) Kontrolowanie wykorzystania $rodkéw finansowych Klubu pod wzgledem legalnosei,
rzetelnosci oraz w zakresie ich zgodnosci z budzetem i planem finansowym.

c) Kontrolowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych operacji gospodarczych,
finansowych lub ekonomicznych.

d) Sporzgdzanie sprawozdaf, plandw, raportéw, harmonograméw, koncepcji i zalozen
finansowych.

e) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej Klubu, a w

szczegolnosei w zakresie rozliczen o charakterze podatkowym i publicznoprawnym oraz
rozliczen finansowych z Organizatorem.
f) Stale analizowanie przychodéw i kosztéw Klubu.,
4. Glowny Ksiggowy wykonuje zadania przy pomocy Dzialu Finansowego.
5. Glowny Ksiegowy realizuje inne zadania przewidziane obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz
zadania wynikajace z polecen lub zarzadzen Dyrektora.
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Dzial Finansowy

§ 14

Do zadan Drzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z rachunkowoscia,
planowaniem, sprawozdawczosci i analizg ekonomiczng, a w szczegdlnosei:

a)
b)
c)
d)
€)
1)

2)

Realizowanie wszelkich czynnosci z zakresu gospodarki finansowo-ksiegowej Klubu.
Terminowe regulowanie zobowigzan oraz egzekwowanie wierzytelnosci.

Nalezyte dysponowanie srodkami finansowymi Klubu.

Rozliczanie przyznanych dotacji.

Wyplata i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Klubu.

Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu ubezpieczen spolecznych.
Zapewnienie obslugi kasowej Klubu.

Dzial Administracji i Organizacji Imprez

§15

Do zadan Dzialu Administracjii i Organizacji Imprez nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem Klubu pod wzgledem organizacyjnym i biurowym oraz organizowanie
przedsigwzie¢ kulturalnych , a w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)

Zapewnienie nalezytej obstugi kancelaryjnej Klubu.

Prowadzenie wszelkich ewidencji, rejestréw, zbioréw dotyczgeych dzialalnosei Klubu.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Klubu.

Planowanie i monitorowanie zatrudnienia oraz funduszu plac.

Planowanie oraz kompleksowa organizacja imprez kulturalnych.

Dokumentowanie dziatalnosci statutowej Klubu.

Negocjowanie i zawieranie uméw cywilnoprawnych.

Dzial Edukacyjno-Artystyczny

§16

Do zadan Dziati Edukacyjno-Artystycznego nalezy organizowanie zaje¢ kulturalno-o$wiatowych oraz
promowanie i popularyzowanie dziatalno$ci statutowej Klubu, a w szczegdlnogei:

a)

b)
€)
d)

€)
f)

g)
h)

Planowanie oraz kompleksowa organizacja przedsiewzie¢ amatorskiego ruchu
artystycznego.

Organizowanie zaje¢ dla dzieci i mlodziezy oraz nadzér nad ich prawidlowa realizacja.
Wspdlpraca z instruktorami, zespotami oraz sekcjami amatorskiego ruchu artystycznego.
Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja spoleczna, public relations
i wspolpracy z mediami.

Pozyskiwanie sponsordw i reklamodawcow.

Promowanie i reklamowanie biezacej dzialalnosci Klubu.

Opracowywanie i przygotowywanie materialéw promocyjno-reklamowych.
Kultywowanie pamigci Jana Kiepury.

Dzial Techniczno-Gospodarczy

§17

Do zadan Dzialu Techniczno-Gospodarczego nalezy kompleksowa obstuga techniczna Klubu oraz
nalezyte zabezpieczenie mienia Klubu, a w szczeg6lnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

Nalezyte utrzymywanie obiektéw Klubu pod wzgledem technicznym, sanitarnym, a
ponadto zgodnie z wymaganiami BHP oraz norm przeciwpozarowych.

Wykonywanie wszelkich zadar z zakresu prawidiowego zabezpieczenia majatku Klubu.
Realizowanie czynnosci w zakresie biezacych remontéw, konserwacji, adaptacji etc.
Prowadzenie gospodarki magazynowej Klubu.

Organizowanie i rozliczanie zadan transportowych.

Zapewnianie nalezytej obslugi technicznej imprez organizowanych przez Klub.

Biezace utrzymywanie porzadku i czystosci.
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POSTANOWIENIA DODATKOWE

§18
1. Z zastrzezeniem ust. 5, dokumentacje Klubu podpisuje Dyrektor.
2. Przedkladane Dyrektorowi dokumenty powinny w kazdym przypadku zosta¢ zaparafowane przez
pracownika, ktory je opracowal.
3. Umowy cywilnoprawne oraz dokumenty zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw pienieznych lub
dokumenty, ktére moga spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych, powinny zostaé
kontrasygnowane przez Glownego Ksiggowego.
4. Umowy cywilnoprawne oraz zarzadzenia Dyrektora, powinny zosta¢ przeanalizowane pod
wzgledem formalno-prawnym i zaparafowane przez radce prawnego.
5. Z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2-4 oraz w granicach indywidualnych upowaznien
Dyrektora, dokumenty mogg zosta¢ podpisane przez Zastepce Dyrektora lub pracownika Klubu.

§19
1. Dyrektor sprawuje kontrole wewnetrzna dzialalnosci Klubu.
2. W zaleznosci od potrzeb, Dyrektor moze powola¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie konkretnej
kontroli, kazdorazowo okreslajac jej zakres i przedmiot.
3. Komisja kontrolna zobligowana jest do przedstawienia Dyrektorowi pisemnego protokolu
z wynikow przeprowadzonej kontroli

POSTANOWIENIA KONCOWE
§20
Organizacj¢ i wewngtrzny porzadek pracy Klubu, okresla obowiazujacy regulamin pracy.
§21
W sprawach nieunormowanych postanowieniami regulaminu, kazdorazowo rozstrzyga Dyrektor.
§22
Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane wylgcznie w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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