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UCHWALA NR 770/LV/2010
RADY MIASTA RYBNIKA

z dnia 29 wrzes$nia 2010 .

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Rybniku - Niewiadomiu

Na podstawie:
art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.

22001 r., Nr 13, poz. 123 z pbézniejszymi zmianami),
art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001 r., Nr 142, poz. 1591

Z pOzniejszymi zmianami),

na wniosek Prezydenta Miasta Rybnika, po zaopiniowaniu przez Komisje Oswiaty, Kultury i Sportu

Rada Miasta Rybnika
uchwala:

§ 1. Zaopiniowa¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Rybniku - Niewiadomiu, stanowigcy
zatagcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Miasta

Stanistaw Jaszczuk

Id: YZQDV-TVTCY-RSAHV-ZJSUV-LGKYA. Podpisany Strona 1
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                                                         Załącznik do uchwały Nr 770/LV/2010 
                                                                        Rady Miasta Rybnika z dnia 29 września 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY


DOMU KULTURY W RYBNIKU- NIEWIADOMIU


Rozdział I


Postanowienia ogólne


§ 1.


1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem” określa organizację oraz zakres działania i funkcjonowania Domu Kultury w Rybniku – Niewiadomiu, zwanego dalej „DK”. 


2. Zasady organizacji i funkcjonowania DK określają ponadto:


1. Regulamin Wynagradzania,


2. Polityka Rachunkowości,


3. Instrukcja Inwentaryzacyjna,


4. Regulamin Pracy. 

§ 2.


DK działa na podstawie:


1. Ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej,    


2. Uchwały Nr 301/XIII/99 Rady Miasta Rybnika z dnia 29.11.1999r. w sprawie utworzenia      Domu Kultury w Rybniku-Niewiadomiu,


3. Statutu nadanego Uchwałą Nr 86/V/2007 Rady Miasta Rybnika z dnia 21 lutego 2007r.               w sprawie nadania statutu Domowi Kultury w Rybniku - Niewiadomiu z późniejszymi zmianami, 

4. wpisu do rejestru instytucji kultury Miasta Rybnika nr 8/99 z dnia 2 grudnia 1999r., 


5. innych obowiązujących aktów prawnych.


§ 3.


1. DK jest samorządową instytucją kultury, z siedzibą w Rybniku przy ul. Mościckiego 15.


2. DK posiada osobowość prawną a jego Organizatorem jest Miasto Rybnik.


3. DK prowadzi własną obsługę finansowo - księgową. 

Rozdział II


Zakres działania 

§ 4.


Przedmiotem działalności DK jest: 


1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukę,


2) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych, 


3) tworzenie warunków do rozwoju oraz wspieranie amatorskiego ruchu artystycznego poprzez prowadzenie zespołów artystycznych, organizowanie stacjonarnych                              i wyjazdowych warsztatów, organizowanie kół zainteresowań i klubów hobbystów,


4) tworzenie warunków dla podtrzymywania tradycji folklorystycznych, w tym rękodzieła ludowego i artystycznego,


5) współpraca, w tym również międzynarodowa, z placówkami oświatowymi, instytucjami                 i stowarzyszeniami kulturalnymi oraz organizacjami pozarządowymi w dziedzinie kultury                i sztuki,


6) rozwijanie kultury artystycznej i filmowej przez upowszechnianie sztuki profesjonalnej,                 a także dzieł krajowej i światowej kinematografii,


7) organizowanie wystaw, konkursów, koncertów, imprez plenerowych, przeglądów, festiwali oraz innych cyklicznych imprez artystycznych, ze szczególnym uwzględnieniem tradycji kultury lokalnej,


8) organizowanie wszelkiego rodzaju kursów specjalistycznych i szkoleń,


9) inicjowanie i prowadzenie działań z zakresu profilaktyki uzależnień i patologii społecznych, ze szczególnym uwzględnieniem dzieci i młodzieży,


10) prowadzenie nieobozowych form wypoczynku dla dzieci i młodzieży, w tym wycieczek turystyczno – krajoznawczych,


11) prowadzenie działalności informacyjnej i wydawniczej w dziedzinie kultury i sztuki,


12) realizowanie polityki informacyjnej Miasta w zakresie polepszania usług i obsługi mieszkańców poprzez uruchomienie „telecentrum” jako publicznego punktu dostępu                  do Internetu,


13) prowadzenie zajęć rekreacyjno-ruchowych,


14) prowadzenie działalności gospodarczej, nie powodującej ograniczenia działalności statutowej.


Rozdział III


Struktura organizacyjna 


§ 5.


1. Struktura organizacyjna DK przedstawia się następująco: 


1) Dyrektor,


2) Pion Działalności Podstawowej (Merytorycznej) - odpowiedzialny za realizację działań statutowych DK. Do pracowników tego pionu należą instruktorzy działalności podstawowej, zajmujący samodzielne stanowiska oraz instruktorzy prowadzący amatorskie zespoły artystyczne i koła zainteresowań;


3) Pion Administracyjny - odpowiedzialny za administrowanie budynkiem oraz prowadzenie spraw kadrowych (w tym sprawozdawczości), zaopatrzeniowych              a także związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy. Do obowiązków pracowników tego pionu należy także koordynowanie pracy Działu Obsługi Technicznej i Porządkowej, do którego obowiązków należy utrzymywanie porządku i czystości w budynku DK. Do pracowników tego pionu należą pracownicy zajmujący takie stanowiska jak: referent ds. administracyjno-kadrowych, obsługa Telecentrum, konserwator (operator) oraz sprzątaczka.


4) Pion Księgowości - realizuje gospodarkę finansową w ramach budżetu DK. Pion ten tworzą Główna księgowa, zajmująca samodzielne stanowisko, która ponosi odpowiedzialność za pracę pionu oraz kasjerka. 


§ 6.

Schemat organizacyjny DK stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.


Rozdział IV


Kierownictwo 


                                                                         § 7.


1. Działalnością Domu Kultury kieruje Dyrektor, który jest odpowiedzialny za wykonywanie zadań statutowych oraz powierzony majątek. 


2. Dyrektora powołuje i odwołuje Prezydent Miasta Rybnika.


3. Dyrektor dokonuje czynności z zakresu prawa pracy na zasadach określonych odrębnymi przepisami. 


4. Zastępstwo, podczas nieobecności Dyrektora, pełni pracownik DK na podstawie pisemnego upoważnienia, określającego szczegółowy zakres uprawnień osoby zastępującej. 

§ 8.


1. Do zadań i kompetencji Dyrektora należą w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru nad całokształtem działalności DK,


2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji statutowych zadań DK,


3) gospodarowanie środkami DK w ramach rocznego planu finansowo-  merytorycznego, 


4) reprezentowanie DK na zewnątrz,


5) nadzorowanie polityki kadrowej DK – zatrudnianie, awansowanie i zwalniane pracowników,


6) zatwierdzenie zakresów czynności podległych pracowników,


7) kontrolowanie oraz egzekwowanie od podległych pracowników należytego  wywiązywania się z powierzonych im obowiązków,


8) monitorowanie prac związanych z opracowywaniem planów finansowych                           i merytorycznych,


9) składanie Prezydentowi przez odpowiednie Wydziały Urzędu Miasta Rybnika sprawozdań z działalności DK,


10) wydawanie Zarządzeń Dyrektora jako prawnych uregulowań wewnętrznych DK,

11) wydawanie decyzji i innych rozstrzygnięć w sprawach organizacyjnych                               i merytorycznych DK, 

12) nadzorowanie prowadzenia ewidencji mienia DK,


13) wykonywanie innych zadań, wynikających z  przepisów prawa, 

14) realizacja innych zadań zleconych przez  Organizatora.

§ 9.


1. Główna księgowa w stosunku służbowym podlega Dyrektorowi DK i wykonuje swoje zadania w zakresie przez niego określonym.


2. Do zadań i kompetencji Głównej Księgowej należą w szczególności:


1) współpraca z Dyrektorem DK w zakresie kierowania bieżącymi sprawami,


2) kierowanie działalnością Pionu Księgowości,


3) udział w pracach nad rocznym planem finansowo-merytorycznym,


4) opracowanie zasad polityki rachunkowości,


5) prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,

6) sporządzanie sprawozdań finansowo-księgowych,


7) prowadzenie ewidencji środków trwałych,


8) sporządzanie planu amortyzacji środków trwałych,


9) sporządzanie deklaracji i sprawozdań finansowych,


10) ściąganie należności i terminowe zapłaty zobowiązań,


11) nadzorowanie realizacji procedur zamówień publicznych,


12) kontrola dowodów księgowych od strony formalno-rachunkowej,


13) obliczanie wynagrodzeń pracowników oraz sporządzanie list płac, 


14) nadzorowanie pracy Kasjerki.


Rozdział V


Obowiązki oraz odpowiedzialność pracowników 


§ 10.


1. Szczegółowy wykaz obowiązków pracownika określa zakres  czynności, który stanowi integralną część umowy o pracę.  

2. Pracownicy DK w ramach swoich zakresów czynności, ponoszą odpowiedzialność           za merytoryczną i formalną prawidłowość wykonywanych obowiązków.

3. Pracownicy DK ponoszą odpowiedzialność za powierzone im mienie na zasadach określonych przepisami prawa.


§ 11.


W celu realizacji prawidłowego obiegu dokumentów w DK, pracownicy zobowiązani                   są stosować:


1. Instrukcję Kasową,


2. Instrukcję Obiegu i Kontroli Dokumentów,


3. Instrukcję Inwentaryzacyjną.


Rozdział VI


Postanowienia końcowe


§ 12. 

Regulamin wchodzi w życie w ciągu 14 dni od dnia jego nadania. 

§ 13. 


Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane są w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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