BURMISTRZA KOLUSZE

....................

W sprawie wyraZenia opinii dotyczacej Regulaminu Miejskiego Osrodka Kultury
' w Koluszkach

Na podstawie art. 30 wust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
© samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami z 2016 r.: poz. 1579, poz.
1948, z 2017 r.: poz. 730), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturatnej (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 862) oraz
§ 10 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach stanowigcego zatacznik do uchwaty
INr XXVH/136/08 Rady Miegjskiej w Koluszkach z dnia 8 grudnia 2008 roku, zarzadzam co

nastepuje:

§ 1 Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ogérodka Kultury
w Koluszkach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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‘Zaiqczn'ﬂc do
' Zafzqdzem'a Nr..& <7/‘%’/;2
Burmistrza Koluszek

............................

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W KOLUSZKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organ_izac-:yjny, zwany dalej ,,Regulaminem™ jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajgcym jego zakres dzialania, zakresy obowigzkéw zatrudnionych pracownikéw oraz
strukture organizacyjng Miejskiego Osdrodka Kultury w Koluszkach, zwanego dalej
,,Odrodkiem”.

§2
1. Miejski Odrodek Kultury w Koluszkach jest wyodrq,bmonq jednostly organizacyjng -
instytucjg kultury i posiada osobowosé prawna.
2. Siedziba Miejskiego Odrodka Kultury znajduje sie przy ul. 3 Maja 2 w Koluszkach,
terenem dziatania jest gmina Koluszki, z mozliwoscig prowadzenia dziatalnosei w kraju i

zagranicg. .

§3
L. MIB_] ski Osrodek Kultury w Koluszkach dziata na podstavwe
a. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 I. 0 orgamZOWamu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne_] (t}- Dz. U.z 2017 1. poz. 862). ‘
b. Statutu Mlejsklego Osrodka Kultury w Koluszkach stanochego zalqczmlc do
uchwaty Nr }D{_VII/136/08 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 08 grudnia 2008 r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiego Oérodka Kultury w Koluszkach.
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1. Bezpos’redﬁi nadzor nad dziatalnoscig Odrodka sprawujé Burmistrz Koluszek.

Rozdzial IT
Zakres dzialania Oérodka

i | §5

1. Oérodek jest samorzadowa instytucja kultury i zostal powolany w celu rozwojﬁ

i ksztahowama potrzeb 1 inspiracji kulturalnych, droga poszerzonego i alitywnego

uczestmctwa w kulturze mieszkancéw miasta i gminy Koluszki oraz upowszechmama

kultury lokalnej w kraju i za granica.

2, Do szczegdlowego zakresu dziatania Osrodka nalezy:

a. wypracowanie programu dziatalnosci spoteczno-kulturalnej w miescie i gminie,

h.

koordynowanie, inspirowanie i organizowanie dziatalnosci spoleczno—léulhlralnej na
tereniec miasta i gminy przy wspolpracy placéwek kulturalno-wychowawczych,
organizacji spotecznych, stowarzyszen, placowek oéwiatowych, itp.,

udzielanie pomocy merytorycznej. insty’rﬁcjom i organizacjom prowadzacym
dziatalnodé kulturalno-wychowawcza, '
otaczanie opiekg amatorskich zeépoléw artystycznych,

wspblpraca z zawodowymi instytucjami kultury w dziedzinie upowszechniania
kultury,

upowszechnianie najciekawszych form i metod dziatalnosei spoteczno-kulturalnej,
prowadzenie Wlasnych form pracy $rodowiskowej, wystaw 1 wycieczek, |
organizowanie konkursow, przegladow, koncertow, festi'wali,:warsztatéw, kurséw (np.
jezykéw obeych) i imprez oraz udzielanie pomocy w tym zakresie, |

prowadzenie "dziatalnosci inforniacyjnd-pfopagandowej w sferze kultury na terenie
Gminy, Koluszki, ' |
wzmacmame bazy lculturalncywychowawcze_] oraz podejmowame dziatai na rzecz _]B_]
TOZWOjU, o o
podejmowanie dzialan na rzecz kdncentracji sit i srodkow (ludzkich, rzeczowych,
ﬁnansowychf _gwarantujatcych prawidlowy rozwdj zycia spoteczno-kulturalnego

w Srodowisku we wsp6ipracy z wladzami samorzadowymi gminy,



k. $wiadezenie ustug plastycznych, muzycmych; rozrywkowych i innyéh,

I dokumentowanie fotograficzne imprez odbywajacych sie na terenie gminy,

m. wlatwianie zespolom kontaktu z instytucjami powiatowymi i wojewodzkimi,

n. zapewnienie zespotom i twoércom mozliwosel ‘'szerokiej prezentacji swoich
umiejetnosel p‘oi:rzez wystepy, przeglady, wystawy itp., ' |

0. podtrzymywanie tradycji narodowej, pielggnowanie  polskosci . oraz  10zZwoj
$wiadomosei narodowej, obywatelskiej i kulturalngj, |

p. ochrona débr kultury i tradycji, 7

q. dziatalnos¢ wspomagajgca rozwdj wspélnot i spotecznosei lokalnych,

r. przeciwdzialanie patologiom spolecznym,

s. wynajem obiektdw, pomiesiczeﬁ sprzetu I wyposazenia dla potrzeb innych instytuciji,

t. promocja miasta i gminy Koluszld. _ ‘

Ofrodek Kultury moZe podejmowad inne dziatania, wynikajace z potrzeb lokalnego

srodowiska,

Rozdzial ITT
Organizacja wewnetrzna

§6

. Na czele instytucji stoi Dyrektor, ktéry zarzadza placéwka, reprezentuje jg na zewnatrz
i ktéremu bezpoé;}ednjo podlegaja pozostali pracownicy. _

. Dyrektor odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie MOK, realizacje zadan statutowych
oraz wla$ciwe gospodarowanie majatkiem i funduszami.

. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, zarzédz_em'a, regulaminy, instrukcje, polecenia
itp. dotyczace c_Izi:alaJnos’ci MOK. |

. Dyrektor pelni funkcje pracodawcy w mysl art. 3 Kodeksu Pracy.

§7
. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja : ‘
a. starszy ksiegowy,
-b. specjalista d/s administracyjnych, |
c. pracownik administracyjno - biurowy,
d. instml'ctorAart)‘(styczny,



e. akustyk/informatyk,
‘f. kinooperatorzy,
g. kasjer/bileter, -
h. pracownicy gospodarczy.
§8
Strukture orgamzacy_]nq MOK okresla schemat orgamzacyj ny stanoqucy zalgernik
do Regulaminu.
§9

Dyrektor i pracownicy Osrodka powinni posmdac odpovnedme do zajmowanego stanowiska

kwalifikacje, okreslone w odrebnych przepisach.

§ 10
Na czas nieobecnogci Dyrektora Oérodkiem kKieruje pracownik pisemnie upowazniony przez

Dyrektora.

§ 11
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa sig¢ w sposdb racjonalny, celowy,
oszczedny. .
2. Zakupy i inwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie

z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.
Rozdzial IV
Zakresy zadan

, §12
1. Do zakresu oboqukow Dyrektora nalezy:
. a. planowame i organizacja pracy wynikajace]j z zakresu dziatania oraz zadan
okreslonych w planach finansowych,
B. sprawowame nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan,
c. wydawanie zarzadzen, instruleji 1 wytycznych dotyczqcych funkc] pnowania Osrodka,

d. podplsywame pism kierowanych na zewnglrz,



B
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Do

aprobata dokumentéw stanowiacych 'podstawé dokonywania wyplat i powstania
zobowigzan Osrodka,

prowadzeme polityki ptacowe;j,

zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownﬂcow

kontrola przestrzegama dyseypliny i porzadku pracy,

przedkladanie Organizatorowi planéw dziatalnosci oraz ﬁlaﬂc’:w ﬁnénsowych na dany

rok, -

odpowiadanie za prowladzenie gospodarki finansowej Instytucji zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2016 1. poz. 1870 ze zmianami) oraz w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 1047 ze zmianami). |

reprezentowanie Oérodka na zewnatrz.

zakresu obowiazkow starszego ksiegowego nalezy:

prowadzenié wymadganej dokumentacji finansowo - ksiggowej, oraz prawidlowej

1 zgodnej z przepisami gospodarki finansowej, |

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzgdzanie dokumentacji placowej,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczodei finansowe;j,

wspétudzial przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego dotyczqcego
funkcjonowania Oérodka,

prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia,

rozliczanie inwentaryzacji, |

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen

" Spolecznych.
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h.

zakresu obowigzkow specj alisty ds. administracyjnych nalezy:

.prowadzénie wymaganych rejestrow i dziennjkc')w korespond;sncji,

planowame kalendarza imprez, harmono gramow pracy,
przygotowanie pismi, wysylame korespondencji,

prowadzenie dokumentacji kad:rowej,

prowadie;n.ie kasy Oérodka, | | ,
wykonywanie pozostatych ¢z}_fnn0éci w sekretariacie Osrodka,
wspolpraca przy ‘imprezach organizowanycH przéz Oérodek,

dokonywanie zal{upow na potrzeby Osrodka.

4. Do zakresu oboqukow pracowmka admlmstrac}gnego biurowego nalezy:



a. prowadzeﬁé strony internetowej MOK i obstuga BIP,

b. wspélpraca z lokalnymi media.mi '

¢. dokumentacja foto graficzna imprez orgamzowanych przez MOK,

d. wspo?tpraca przy imprezach orgamzowanych przez Osrodek,

e. wspieranie dzialan promujacych Osrodek,

f. prowadzenie dokumentacji w zalcreéie ustawy Prawo zamowien publicznych,

g. prowadzenie dokumentacji z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych

h. prowadzenie spraw administracyjno-biurowych.

a.

o

oo
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(=T
.

j.

k.

5. Do zakresu obowigzkéw instruktora artystycznego nalezy:

prowadzenie zajgé tematycznych np.: plastycznych, nauki Spiewu i gry na |

instrumentach, nankd tafica,

pfzygotowanie dekoracji, wystrojow, reklam,

obstuga imprez od strony muzycznej,

prowadzenie zajeé Swietlicowych,

opracowywaﬁje nowych uldadéw tanecznych dla zespoh,
przygotowywanie choreografii do przedstawien,

wspblpraca z lzespolamj seniora,

prowadzenie kursow tarica,

prowadzenie zajeé aerobiku,

wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,

prowadzenie zajg¢ w Swietlicach wisjskich.

6. Do zakresu obowigzlkdw akustyka — informatyka nalezy:

a.
b.

- G

naglasnianie i o§wietlenie imprez organizowanych przez Osrodek,
obstuga inforinatyczna projektora cyfrowego w kinie,

aktualizacja strony internetowej Osrodka.

7. Do zakresu 0b0w1qzkow kmooperatora nalezy

© a. utrzymanie w nalezytym stanie i konserwacja urzqdzen do proj Bkc_}l

b. dokonywa.me projekcii filmow,

c. przygotowanie'kopii ﬁlmowych do wysyiki wedhug przyje,tych Wwymagai,

d.

e
f
g.
h. rozwieszanie plakatow,

wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Ogrodek..

pr;ygotowyv&fanie repertuaru kinowego i zamawianie kopii_ﬁimowych,

~ prowadzenie Ewidencji korespondencji z dystrybutorami,

prowadzenie akcji reklamowych,

3



i. wspolpraca ze szlolami i inétytucj ami w zakresie promocji kiﬁa,
8. Do zakresu obowigzkéw kasjera — biletera nalezy: |

a. prowadzeme kasy kina ,,ODEON 3D” - sprzedaz blletow

b. kontrola biletéw,

c. sporzqdzame dokumentacji kasowej, raportow do dystrybutorow i do Zaﬂcs, _

d. dbanie o porzqdek na sali kinowej.

9. Do zakresu obowigzkdéw pracownika gospodarczego nalezy:

a. utrzymanié czystosci woko! budynku Osrodka,

b. utrzymauié czystosci w pomieszozeniach Odrodka,

C. przygotowanie: sal do zajec,

d. podawanie posﬂkow dla uczestnikdw imprez,

&. obstuga szatni,

f. wspblpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek.

_ §13
1. Pracownicy Osrodka wykonuja swoje obowigzki zgodnie z zakresami czynnosci
ustalonymi przez Dyrektora, -

2. Pracownicy obowigzani sa do wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania |

dyscypliny pracy-oraz stosowania sig do polecen Dyrektora.
3. Pracownicy obowigzani sg przede wszystkim:
a. przestrzegaé¢ ustalonego w Osrodlcu czasu pracy i wykorzystaé go w sposéb
najbardziej efektywny, |
b. dazyé do uzyélcania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawiaé w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

c. przestrzegad przep1sow dotyczgcych ochrony przeciwpozarowe;j i bezp1eczenstwa

i higieny pracy,

d. dbaéo dobro Osrodka, chromc Jego mienie i uzywac go zgodnie z przeznaczemem

e. przestrzegaéd taJ emmcy stuzbowej,
f. przestrzegad zasad wspblzycia spolecznego,
g wykonywaé ihne czynnoscei zlecone przez przelozonego, ktére sa Zwigzane

Z powierzonymi zédauiami 1 dziatalnosciag MOK.



Rozdzial V
Kontrola zarzadcza

§ 14

1. System kontroli w Oérodicu reguluje zarzadzenie Burmistrza Koluszek W sprawie wprowadzenia

regulaminu kontroli zarzadezej oraz regulacje wewnetrzne Dyrektora Osrodka.

2. Kontrola instytucjonalna w podleglych i nadzorowanych przez Gming jedﬁostkach
organizacyjnych prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznien, wydanych przéz

uprawnione do tego organy.

3. Kontrolg organizuje i przeprowadza Burmistrz Koluszek pdprzez upowaznionych pracownikdw,
4
Rada Miejska w Koluszkach poprzez Komisjg Rewizyjng lub inne upowaznione komisje Rady

oraz przez inne instytucie upowaznione do kontroli i nadzoru,
§15

Kontrolg wewngtrzna organizuje i przeprowadza Dyrektor Oérodka wraz ze starszym ksiegowym.

Rozdzial VI
B e,
nozZpairywanie sgarg

§16
1. W sprawach skarg, wnioskéw i pism stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
2. Do zadan w tym zakresie nale'Zy': '
a. | przyjmowanie przez Dyrektdr_a interesantéw zglaszajgcych sie w sprawach skarg
i wﬁioskéw, ) o ‘ '
b prowadzenie £ejestru skarg i wnioskéw przedldadanth w formie pisernnej,
C. termﬁnoWe, sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw odbiorcow ushug

kierijac sig przepisami prawa oraz zasadami wspé}Zycia spoiecznego.



Rozdzial VIT

Postanowienia koficowe

§ 17 .
Organizacj¢ i porzgdek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikéw okresia
Regulamin Pracy MOK.

§ 18
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor MOK. po zasiegnigeiu 6pim'i

Burmistrza Koluszek.

§19
W sprawach nisiregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy.

§ 20
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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mgr Waldemar Chalat



Zatgcznik do Regulaminu Migjskiego
Osrodka Kultury w Koluszkach

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach

[

Dyrektor-1

st. ksiggowy — 1

-Spec. ds. administracji — 1

Pracownik administracyjno —
biurowy - 1 :

Instruktor artystyczay ( muzyki)
—0,5 :

Alaustyk , informatyk 0,5

Kinooperétor 1

Kasjer —'biléter —-0,75

Pracownik gospodarciy - 25

Stanowisko — wymiar etatn

e
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