REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Ośrodka Kultury w Kędzierzynie-Koźlu
Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r o organizacji i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 13, poz. 123 z późniejszymi zmianami) oraz § 18 statutu Miejskiego Ośrodka Kultury w Kędzierzynie-Koźlu nadanego uchwałą Nr XXXII/368/2000 Rady Miejskiej w Kędzierzynie-Koźlu z dnia 30 listopada 2000 r. nadaję Miejskiemu Ośrodkowi Kultury w Kędzierzynie-Koźlu regulamin organizacyjny następującej treści:

ROZDZIAŁ I

Przepisy ogólne

§ 1

1. Miejski Ośrodek Kultury w Kędzierzynie-Koźlu, zwany dalej „Ośrodkiem” jest gminną jednostką organizacyjną posiadającą osobowość prawną od dnia wpisania do rejestru prowadzonego przez Organizatora.

2. Organizatorem Ośrodka jest Gmina Kędzierzyn-Koźle

§ 2

1. Ośrodek wykonuje zadania określone w powołanej na wstępie ustawie i statucie.

2. Szczegółowy zakres działalności Ośrodka, jego organy i sposób uzyskiwania środków finansowych określa statut.

§ 3

Ośrodek reprezentuje Dyrektor powoływany i odwoływany przez Prezydenta Miasta Kędzierzyn-Koźle wykonującego funkcję Organizatora.

§ 4

1. Ośrodek działa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektora, służbowego podporządkowania oraz podziału zadań i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

2. Dyrektor Ośrodka może ustanowić na piśmie pełnomocników do wykonywania określonego rodzaju czynności prawnych lub wykonania określonej czynności prawnej ustalając zakres ich umocowania.

3. W czasie nieobecności Dyrektora jego prawa i obowiązki przewidziane w regulaminie organizacyjnym wykonują upoważnieni przez niego kierownicy działów.

ROZDZIAŁ II

Struktura organizacyjna

§ 5

W skład Ośrodka wchodzą następujące jednostki organizacyjne:

1) Dom Kultury „Chemik” przy al. Jana Pawła II 27 w Kędzierzynie-Koźlu, składający się z następujących działów:

a) Dział Organizacji Imprez,

b) Dział Księgowości,

c) Kino „Chemik”,

d) Sekretariat

e) Specjalista ds. administracyjno-prawnych,

f) Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych,

2) Dom Kultury „Koźle” przy ul. Skarbowej 10 w Kędzierzynie-Koźlu,
3) Dom Kultury „Koźle-Rogi” przy ul. Głównej 54 w Kędzierzynie-Koźlu,
4) Dom Kultury „Lech” przy ul. Wyzwolenia 7B w Kędzierzynie-Koźlu, 

§ 6

Dyrektorowi Ośrodka bezpośrednio podlegają następujące stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Domu Kultury „Koźle” i „Koźle-Rogi”
2) Kierownik Działu Organizacji Imprez 

3) Główny Księgowy,

4) Kierownik kina „Chemik”,
§ 7

W ramach wymienionych w § 5 domów kultury tworzone są koła zainteresowań, sekcje oraz zespoły artystyczne.

§ 8

Schemat organizacyjny stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ III

Zadania jednostek organizacyjnych

§ 9

Do zadań domów kultury wymienionych w § 5 należy:

1) Planowanie działalności merytorycznej i programowej Miejskiego Ośrodka Kultury,

2) Organizacja imprez środowiskowych, regionalnych, ogólnopolskich i międzynarodowych (własnych, zleconych oraz oferowanych przez agencje artystyczne),

3) Badanie rynku, selekcja ofert pod względem wartości programowych, atrakcyjności formy, poziomu artystycznego i warunków cenowych (w przypadku korzystania z ofert agencji artystycznych)

4) Dostosowanie ofert programowych do potrzeb środowiska, zainteresowań poszczególnych grup odbiorców, bieżących wydarzeń w życiu społecznym i narodowym (w przypadku imprez własnych),

5) Organizowanie imprez promujących miasto i jego środowiska twórcze.

6) Udzielanie pomocy merytorycznej, konsultacji i porad placówkom kultury na terenie miasta i gminy, organizacjom społecznym, zakładom pracy i osobom fizycznym podejmującym działania na rzecz kultury w środowisku.

7) Prowadzenie (na poszczególnych stanowiskach pracy) banku informacji o możliwościach nawiązania współpracy kulturalnej z Ośrodkiem oraz różnymi środowiskami twórczymi.

8) Prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej działalności merytorycznej.

9) Przygotowywanie serwisów informacyjnych dla środków masowego przekazu dotyczących działań Ośrodka.
10) Gromadzenie dokumentacji fonograficznej, audiowizualnej i fotograficznej dotyczącej imprez i wydarzeń kulturalnych,
11) Przygotowywanie materiałów informacyjnych (planów, koncepcji, sprawozdań, informacji) przeznaczonych dla organów samorządu gminnego.

§ 10

Do zadań Działu Organizacji Imprez należy:

1) Planowanie w porozumieniu z Dyrektorem i kierownikami poszczególnych działów pracy merytorycznej Ośrodka oraz nadzór nad realizacją zadań programowych,  

2) Prowadzenie współpracy ze środowiskiem – placówkami kultury, oświaty, stowarzyszeniami, instytucjami artystycznymi, mediami,

3) Reprezentowanie interesów placówki w zakresie działalności merytoryczno-programowej, reklamy i marketingu imprez,

4) Ustalanie i koordynacja zadań merytorycznych i organizacyjno-technicznych,

5) Kontrola realizacji założeń programowych,

6) W sprawach merytorycznych prowadzenie uzgodnień z kontrahentami, negocjowanie umów i porozumień, nadzór nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentacji,

7) Opracowanie programu działania,

8) Pozyskiwanie twórców, programów i sponsorów oraz widzów,

9) Aktywne poszukiwanie nowych form działalności,

10) Nadzór nad organizacją imprez i widowni, a w szczególności: kolportażem biletów i zaproszeń, współpracą ze szkołami, instytucjami artystycznymi i społecznymi oraz zakładami pracy.

§ 11

Do zadań Działu Księgowości należy:

1) Prowadzenie całokształtu spraw związanych z działalnością finansową zgodnie z ustawą o rachunkowości,

2) Prowadzenie ksiąg rachunkowych,

3) Okresowe ustalanie bądź sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu pasywów i aktywów,

4) Wycenę aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego,

5) Sporządzanie sprawozdań finansowych i innych, których dane wynikają z ksiąg rachunkowych,

6) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z właściwymi przepisami,

7) Sporządzanie list płac i wypłata wynagrodzeń,

8) Przestrzeganie przepisów ustawy o finansach publicznych.  

§ 12

Do zadań kina „Chemik” należy:

1) Organizowanie seansów filmowych, spektakli teatralnych oraz innych imprez,

2) Organizowanie spotkań z twórcami, reżyserami oraz aktorami,

3) Organizacja widowni i reklamy,

§ 13

Do zadań sekretariatu należy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych,
2) Prowadzenie dziennika korespondencji i czuwanie nad prawidłowym obiegiem korespondencji i dokumentacji,

3) Przyjmowanie i wysyłanie poczty,

4) Gromadzenie podstawowych aktów normatywnych instytucji,

5) Bieżąca obsługa gabinetu Dyrektora, 

ROZDZIAŁ IV

Zakres zadań i odpowiedzialności

§ 14
1. Dyrektor i pracownicy na stanowiskach kierowniczych, o których mowa w § 6 wykonują zadania określone w niniejszym regulaminie i ponoszą za ich wykonanie odpowiedzialność przewidzianą w przepisach prawa.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych wykonują w ramach regulaminu organizacyjnego zadania określone przez Dyrektora oraz kierują pracą podległych im pracowników. 

3. Planowanie, a następnie realizacja przez pracowników zadań przez kierowane przez nie jednostki organizacyjne odbywa się w ramach środków finansowych przewidzianych w planie finansowym Ośrodka oraz w ramach przychodów uzyskanych z ich działalności.

4. Szczegółowy zakres obowiązków pracowników na stanowiskach kierowniczych określają ich zakresy czynności ustalone przez Dyrektora Ośrodka.

5. Stanowiska kierownicze tworzy Dyrektor w zależności od potrzeb wynikających z działalności Ośrodka

§ 15
Do zadań Dyrektora Ośrodka należy w szczególności:

1) Realizacja ustawowych i statutowych zadań Ośrodka oraz ustalanie, koordynowanie i kontrola wykonania zadań przez pracowników na stanowiskach kierowniczych,

2) Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami Ośrodka oraz wykonywanie w  imieniu Ośrodka czynności prawnych w zakresie stosunku pracy tych pracowników,

3) Reprezentowanie Ośrodka wobec Organizatora oraz innych podmiotów,

4) Wykonywanie czynności prawnych w imieniu Ośrodka,

5) Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych.

§ 16
Do zadań kierownika domu kultury „Koźle” i „Koźle-Rogi” należy:

1) Opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem i Działem Organizacji Imprez programu działania Domu Kultury ,

2) Pozyskiwanie twórców, programów i sponsorów oraz widzów,

3) Aktywne poszukiwanie nowych form działalności zgodnych z praktyką kulturalną organizatora o oczekiwaniami środowiska,

4) Nadzór nad organizacją imprez i widowni, a w szczególności: kolportażem biletów i zaproszeń, współpracą ze szkołami, instytucjami artystycznymi i społecznymi oraz zakładami pracy.

5) Dbałość o stan techniczny i zabezpieczenie budynku domów kultury oraz powierzonego mienia,

6) Nadzór nad wynajmem sal oraz płatnościami z tego tytułu,

7) Kontrola wykorzystywania przez dzierżawców wynajmowanych pomieszczeń zgodnie z umową.

§ 17
Do zadań kierownika Działu Organizacji Imprez należy:

1) Planowanie w porozumieniu z Dyrektorem i kierownikami poszczególnych działów pracy merytorycznej Ośrodka oraz nadzór nad realizacją zadań programowych,  

2) Prowadzenie współpracy ze środowiskiem – placówkami kultury, oświaty, stowarzyszeniami, instytucjami artystycznymi, mediami,

3) Reprezentowanie interesów placówki w zakresie działalności merytoryczno-programowej, reklamy i marketingu imprez,

4) Ustalanie i koordynacja zadań merytorycznych i organizacyjno-technicznych,

5) W sprawach merytorycznych prowadzenie uzgodnień z kontrahentami, negocjowanie umów i porozumień, nadzór nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentacji,

6) Opracowanie programu działania,

7) Pozyskiwanie twórców, programów i sponsorów oraz widzów,

8) Aktywne poszukiwanie nowych form organizacji działań merytorycznych,

9) Nadzór nad organizacją imprez i widowni, a w szczególności: kolportażem biletów i zaproszeń, współpracą ze szkołami, instytucjami artystycznymi i społecznymi oraz zakładami pracy.

§ 18
Do zadań Głównej Księgowej należy:

1) Prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawa o rachunkowości, ustawą o finansach publicznych oraz innymi właściwymi przepisami,

2) Prawidłowe i terminowe sporządzanie oraz przesyłanie deklaracji przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczenie społecznym,

3) Opracowanie rocznych planów finansowych Ośrodka,

4) Kontrola operacji gospodarczych wiążących się z wydawaniem środków pieniężnych, obrotami pieniężnymi na rachunku bankowym, kontrolą operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań,

5) Bieżący nadzór i kontrola prawidłowości prowadzenia gospodarki finansowej i materiałowej w Ośrodku.

6) Przestrzeganie przepisów ustawy o finansach publicznych. 

§ 19
Do zadań kierownika kina „Chemik” należy:

1) Opracowanie harmonogramu pracy i nadzorowanie pracy obsługi kina, 

2) Planowanie repertuaru kina i prowadzenie szerokiej działalności reklamowej i marketingowej,

3) Kontrola prawidłowego i terminowego rozmieszczenia reklamy kina w budynku i poza budynkiem,

4) Stała współpraca z dystrybutorami filmów,

5) Nadzór nad prawidłowym i terminowym obiegiem kopii filmowych oraz dokumentacji (sprawozdania, rozliczenia)

6) Zaopatrzenie kina w bilety i ich prawidłowe i terminowe rozliczenie,

7) Organizację i przebieg zbiorowych seansów filmowych,

8) Dbałość o powierzone mienie, bieżąca kontrolę sprzętu specjalistycznego. 

§ 20
Do zadań specjalisty ds. kadrowych (sekretariatu) należy:

1) Prowadzenie sekretariatu Ośrodka zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt,
2) Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy (sprawy kadrowe),
3) Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji oraz wykonywanie związanych z tym czynności,
4) Bieżąca obsługa gabinetu Dyrektora,

5) Archiwizacja akt.

§ 21
Do zadań głównego specjalisty ds. administracyjno-prawnych należy:

1. Nadzór nad zgodnością z przepisami oraz aktualizowaniem wewnętrznych aktów prawnych obowiązujących w Ośrodku,

2. Kontrola zgodności z przepisami prawa umów i porozumień zawieranych przez Ośrodek, 

3. Nadzór nad realizacją uchwał i zarządzeń organów Gminy (Rady Miejskiej, Prezydenta Miasta),

4. Przygotowanie, prowadzenie i nadzór postępowań związanych z udzielaniem zamówień publicznych oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
5. Koordynacja i nadzór nad działalnością reklamową i marketingową Ośrodka.

§ 22
Do zadań specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych należy:

1) Wykonywanie czynności z zakresu działalności gospodarczej i administracyjnej Ośrodka,

2) Realizacja i koordynacja zadań z zakresu remontów i napraw bieżących,

3) Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) Zabezpieczanie warunków organizacyjno-technicznych imprez organizowanych przez Ośrodek oraz imprez zleconych,

5) Nadzór nad gospodarowaniem mieniem Ośrodka,

6) Bieżąca współpraca z inspektorem BHP w zakresie realizowania zadań wynikających z kontroli oraz z inspektorem Sanepidu.

ROZDZIAŁ V

Podpisywanie i obieg dokumentów

§ 23
1. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wypłaty Dyrektor po wcześniejszym parafowaniu ich przez główną księgową. 

2. Dokumenty przedkładane głównej księgowej do parafowania powinny być opisane pod względem formalnym i merytorycznym przez pracowników na stanowiskach kierowniczych – według ich kompetencji. 

3. Kolejność sporządzania, zatwierdzania i podpisywania dokumentów jest następująca:

1) Pracownik działu,

2) Pracownik na stanowisku kierowniczym,

3) Główny księgowy,

4) Dyrektor.

§ 24
Pisma wychodzące na zewnątrz podpisuje dyrektor lub osoba przez niego pisemnie upoważniona.

§ 25
Dyrektor ustali i wprowadzi w życie instrukcje:

1) Obiegu dokumentów księgowych,

2) Archiwizacji akt,

3) Gospodarki kasowej.

§ 26
Dyrektor może wydawać zarządzenia regulujące tok postępowania w określonych rodzajach spraw.

§ 27
Pracownicy potwierdzają swoim podpisem przyjęcie do wiadomości instrukcji i zarządzeń, o których mowa w § 25 i § 26.

§ 28
Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2009 r. 
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