Zatacznik do Zarzadzenia nr 344/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Kedzierzynie-Kozlu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Kultury w Kedzierzynie-Kozlu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§ 1
Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng Miejskiego Osrodka Kultury
w Kedzierzynie-Kozlu oraz zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Kedzierzynie-Kozlu;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Os$rodka Kultury
w Kedzierzynie-KozZlu;
3) Komorkach organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ dzialy oraz samodzielne

stanowiska pracy.

ROZDZIAL 11
Zarzadzanie OSrodkiem
§ 2
Osrodkiem zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan statutowych
oraz wlasciwe gospodarowanie mieniem i finansami O$rodka.
Dyrektor w drodze zarzadzen:
1) reguluje wewngtrzng organizacje¢ pracy;
2) wprowadza w zycie obowigzujace pracownikdw regulaminy i instrukcje.
Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go upowazniony na pi§mie pracownik.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Osrodka

§3

W Osrodku funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Administracyjno-Techniczny;



2) Dziat Ksiegowosci;
3) Dziat Organizacji Imprez;
4) Dzial Obstugi Kina;

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1 kadr.

§4
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego;
2) Gloéwny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu Organizacji Imprez;
4) Kierownik Dziatu Obstugi Kina;
5) Specjalista ds. administracyjno-kadrowych.
Kierownik Dziatlu Administracyjno-Technicznego wchodzi w sktad i kieruje pracg Dzialu
Administracyjno-Technicznego, obejmujacego nastgpujace stanowiska: specjalista ds. obstugi
administracyjno-technicznej, specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektrycznych,
obstuga techniczna (elektryk, rzemieslnik, kierowca), obstuga porzadkowa (gospodarz obiektu,
pracownik gospodarczy, rzemieslnik, ogrodnik), sprzedawca-Kawiarnia 1 inne pokrewne.
Gtowny Ksiggowy wchodzi w sktad i1 kieruje pracg Dzialu Ksigegowosci, obejmujacego
nastgpujace stanowisko: specjalista ds. finansowo-ksiegowych, pelniacego réwniez funkcje
kasjera gtownego.
Kierownik Dziatu Organizacji Imprez wchodzi w sklad 1 kieruje bezposrednig pracag Dziatu
Organizacji Imprez, obejmujacego nastepujace stanowiska: specjalista ds. organizacji imprez,
specjalista ds. promocji, reklamy i kontaktéw z mediami, instruktor ds. edukacji kulturalnej,
specjalista ds. edukacji plastycznej i scenografii, specjalista ds. realizacji dzwieku.
Kierownik Dzialu Obstugi Kina wchodzi w sktad i kieruje pracg Dzialu Obstugi Kina,
obejmujacego nastepujace stanowiska: specjalista ds. promocji kina oraz stanowiska obstugi
kina: kinooperator, kasjer-sprzedawca-portier, kasjer-bileter.
Specjalista ds. administracyjno-kadrowych wykonuje zadania samodzielnego stanowiska ds.
obstugi Sekretariatu i kadr.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zakres zadan poszczegoélnych komorek organizacyjnych

§5

Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegodlnosci:



1)
2)

nadzorowanie zadan administracyjno-technicznych realizowanych w Osrodku;

koordynacja zadan podlegtych pracownikdw.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

dbatos¢ o stan techniczny obiektow, pomieszczen, instalacji oraz urzadzen, utrzymywanie
ich w ciaglej sprawnosci; prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej obiektow,
terminowe zlecanie wykonania przegladow technicznych budynkéw 1 urzadzen;
planowanie i realizacja prac remontowych i napraw biezacych;

zaopatrywanie komorek  organizacyjnych w  sprzgt, wyposazenie, materialy
administracyjno-techniczne, realizowane zgodnie z obowiazujacymi Osrodek przepisami
o zamowieniach publicznych, prowadzenie magazynu towardw i materiatow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bhp oraz §rodkami ochrony osobistej;
gospodarowanie §rodkami transportu, w tym rozliczanie zuzycia paliwa;

wspotpraca z radami osiedla 1 podmiotami zewnetrznymi w zakresie udostepniania
1 wynajmu pomieszczen w obiektach DK ,,Chemik”, DK ,Kozle”, DK ,Kozle Rogi”,
DK ,,Lech”, zgodnie z obowigzujacymi w Osrodku regulaminami;

prowadzenie dziatalno$ci handlowej w DK ,,Kozle” i DK ,,Chemik”;

zapewnienie tadu i porzadku w budynkach i wokét nich, obstuga sprzetu 1 urzadzen

elektronicznych w czasie realizacji wydarzen kulturalnych.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o finansach
publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami;

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego 1 przepisach o ubezpieczeniu spotecznym;
opracowywanie rocznych planéw finansowych O$rodka oraz nadzér nad ich realizacja,
w tym sporzadzanie raportow i sprawozdan z wykonania planu finansowego;

kontrola operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow pieni¢znych oraz
obrotami pieni¢znymi w kasie 1 na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan;

biezacy nadzér 1 kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 materiatowej w Osrodku, w tym pod katem zgodnosci z odpowiednimi przepisami prawa;

koordynacja zadan podlegtych pracownikow.

Do zadan Dziatu Ksiggowos$ci nalezy w szczeg6dlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci;
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka rachunkowosci;

opracowywanie projektow plandw;



4)

S)
6)
7)
8)
9

sporzadzanie sprawozdan finansowych, z wydatkow strukturalnych oraz operacji
finansowych;

biezace sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow;

gromadzenie obstugi finansowej imprez zleconych, w tym odbywajacych si¢ w Osrodku;
nadzor nad terminowa realizacja zobowigzan i egzekucja naleznosci;

wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie przestrzegania

dyscypliny finanso6w publicznych, prowadzenie kasy gtownej Osrodka.

Do zadan Kierownika Dziatu Organizacji Imprez nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

planowanie i nadzorowanie dzialalno$ci merytoryczno-programowej Osrodka, w tym m.in.
organizacji wydarzen kulturalnych oraz edukacji artystycznej;

koordynacja zadan podlegtych pracownikow.

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

planowanie 1 organizowanie dzialalnosci merytoryczno-programowej Osrodka, w tym
organizowanie wydarzen S$rodowiskowych, regionalnych, ogo6lnopolskich oraz
mig¢dzynarodowych, dostosowanych programowo do potrzeb $Srodowiska, zainteresowan
poszczegbdlnych grup odbiorcéw, biezacych wydarzen w zyciu spotecznym i narodowym,
promujacych dziatalno$¢ Osrodka i1 lokalnych srodowisk tworczych;

pozyskiwanie zewnetrznych Zrodel finansowania dziatalnosci Osrodka;

prowadzenie dziatalnosci reklamowej 1 marketingowej Osrodka;

prowadzenie wynajmu pomieszczen i sprzetu;

koordynowanie dziatalnos$ci kot 1 sekcji zainteresowan dziatajacych w Osrodku;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej dziatan podejmowanych przez Dzial.

Do zadan Kierownika Dzialu Obstugi Kina nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

planowanie repertuaru kina, wspotpraca z dystrybutorami;

nadzér nad terminowym obiegiem kopii filmowych oraz wymagang dokumentacja;
nadzor nad dzialaniami informacyjno-reklamowymi dotyczacymi dziatalnosci kina;
wspolpraca z jednostkami zewngtrznymi w celu organizacji seanséw zbiorowych;

koordynacja zadan podlegtych pracownikow.

Do zadan Dziatu Obstugi Kina nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

przygotowanie repertuarow i innych materialéw informacyjno-reklamowych dotyczacych
dziatalnosci kina, terminowe wywieszanie plakatow i1 informacji w obiektach i poza nimi;
sprzedaz biletow na seanse filmowe i inne wydarzenia, w tym organizowane w O$rodku;

prawidlowe i terminowe rozliczanie sprzedazy biletow, w tym raportowanie;



4) obstuga szatni podczas wydarzen organizowanych w Osrodku oraz kontrolowanie biletow
wstepu na wydarzenia organizowane w Osrodku;

5) obstuga sprzetu i urzadzen elektronicznych w czasie realizacji seansow filmowych.

Do zadan Specjalisty ds. administracyjno-kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu OsSrodka zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt, w tym nadzoér nad dokumentacjg Osrodka;

2) gromadzenie aktow normatywnych Os$rodka (statut, regulaminy, rozporzadzenia,
zarzadzenia itp.) 1 przechowywanie ich zgodnie z przepisami;

3) nadzdr nad realizacja uchwatl i zarzadzen organdow Gminy (Rady Miejskiej, Prezydenta
Miasta);

4) zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji;

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Os$rodka, w tym w szczegdlno$ci: akt
osobowych, list obecnosci, miesiecznych rozliczen czasu pracy i innych;

6) prowadzenie dokumentacji szkolen, podrézy stuzbowych pracownikow, badan okresowych
1 innych;

7) kontrola przestrzegania regulaminu pracy.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§6

Oznaczenia symboli stanowisk kierowniczych oraz komoérek organizacyjnych Osrodka:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor — D;

Kierownik Dziatu Organizacji Imprez — KDOI;

Kierownik Dziatu Obstugi Kina — KDOK;

Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego — KDAT;
Gtowny Ksiggowy — DGK;

Dziat Organizacji Imprez — DOI;

Dziat Obstugi Kina — DOK;

Dzial Administracyjno-Techniczny — DAT;

Dziat Ksiggowosci — DK

10) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr — DS.

§7

Organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy 1 pracownikow okresla

regulamin pracy Osrodka.



§8
Pracownicy Osrodka wykonuja swoje czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow-kartg
stanowiskowa.

§9
Zmian w regulaminie organizacyjnym Os$rodka dokonuje Dyrektor w trybie przewidzianym dla

jego nadania.

§10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2025 r.



