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. W sprawie wyrazenia opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Kultury w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z duia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, zmiany = 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,z 2006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz, 1337, 2
2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
z 2009 1. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz.
675,z 2011 r. Nr 117, poz. 679), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalngj (t.j. 22001 r. Dz. U. Nr 13, poz. 123, z 2002 r. Nr 41, poz. 364, z 2003
. Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 11, poz. 96, Nr 261, poz. 2598, z 2005
r. Nr 131, poz. 1091, Nr 132, poez. 1111, 2 2006 1. Nr 227, poz. 1658, 2 2009 r. Nr 62, poz. 504) oraz § 10
Statutu Miejskiego Oérodka Kultury w Koluszkach stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XXVII/136/08
Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 08 grudnia 2008 roku, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Odrodka Kultury w Koluszkach
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W KOLUSZKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla strukturg organizacyjng oraz
zakres dziatania Miegjskiego Osrodka Kultury w Koluszkach, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§2

Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Odrodka sprawuje Burmistrz Koluszek.

§3
Osrodek prowadzi dzialalnos¢ w szczegblnosci w oparciu o:
1) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.)
2) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)
3) uchwate Nr XXVII/136/08 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 08 grudnia 2008 r. w
sprawie nadania Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach.

Rozdzial I1
Zakres dzialania Osrodka

§4

1. Osrodek jest samorzadowa instytucjg kultury i zostal powolany w celu rozwoju i
ksztaltowania potrzeb i inspiracji kulturalnych, drogg poszerzonego i aktywnego uczestnictwa
w kulturze mieszkarnicoéw gminy Koluszki oraz upowszechniania kultury lokalnej w kraju 1 za
granica.

2. Do szezegdtowego zakresu dziatania Osrodka nalezy:

e wypracowanie programu dzialalnosci spoleczno-kulturalnej w gminie,

e koordynowanie, inspirowanie i organizowanic dzialalnosci spoteczno-kulturalnej na
terenie gminy przy wspotpracy placowek kulturalno-wychowawczych, organizacji
spofecznych, stowarzyszen, placowek odwiatowych, itp.,

e udzielanie pomocy merytorycznej instytucjom i organizacjom prowadzacym
dziatalnos¢ kulturalno-wychowawcza,

¢ otoczenie opicka amatorskich zespoldéw artystycznych,

e wspdlpraca z zawodowymi instytucjami kultury w dziedzinie upowszechniania
kultury,

¢ upowszechnianie najciekawszych form i metod dziatalnosci spoleczno-kulturalnej,
prowadzenie wiasnych form pracy $rodowiskowej, wystaw i wycieczek,



e organizowanie konkursow, przegladéw, koncertdw, festiwali, warsztatow,
konfrontacji, kurséw (np. jezykéw obcych) 1 imprez oraz udzielanie pomocy w tym

zakresie,

* prowadzenie dziatalnosci informacyjno-propagandowej w sferze kultury na terenie
gminy Koluszki,

* wzmacnianie bazy kulturalno-wychowawczej oraz podejmowanie dziatan na rzecz jej
rozwojl,

¢ podejmowanie dziatan na rzecz koncentracji sit i srodkow (ludzkich, rzeczowych,
finansowych) gwarantujacych prawidlowy rozwoj zycia spoteczno-kulturalnego w
srodowisku we wspétpracy z wladzami samorzadowymi gminy,

¢ Swiadczenie ustug plastycznych, poligraficznych, fotograficznych, muzycznych,
rozrywkowych, ksero 1 innych,

e dokumentowanie fotograficzne imprez odbywajacych sig na terenie gminy,

¢ ulatwianie zespolom kontaktu z instytucjami powiatowymi i wojewodzkimi,

¢ zapewnienie zespolom i tworcom mozliwoscei szerokiej prezentacji swoich
umiejgtnosci poprzez wystepy, wystawy itp.,

¢ podirzymywanie tradycji narodowej, pielegnowanie polskosci oraz rozwoj

swiadomosci narodowej, obywatelskiej 1 kulturowej,

ochrona débr kultury i tradycji,

dzialalno$¢ wspomagajaca rozwoj wspolnot i spotecznodei lokalnych,

przeciwdzialanie patologiom spolecznym,

wynajem obiektdw, pomieszczen sprzgtu | wyposazenia dla potrzeb innych instytucii,

promocja gminy Koluszki.

3. Osrodek moze podejmowac inne dziatania, wynikajace z potrzeb lokalnego $rodowiska.

4. Siedziba Odrodka miesci sig przy ul. 3 Maja 2, terenem dzialania jest gmina Koluszki, z

mozliwoscia prowadzenia dziatalnosci w kraju 1 zagranica.

Rozdzial 111
QOrganizacja wewngetrzna

§5

Na czele instytucji stoi Dyrektor, ktéry zarzadza placowka, reprezentuje ja na zewnatrz
1 ktéremu bezposrednio podlegajg pozostali pracownicy.

§6
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny.

Zakupy i inwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z
przepisami zamowien publicznych.

§7

Dyrektor i pracownicy Osrodka powinni posiada¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska
kwalifikacje, okreslone w odrgbnych przepisach.

§ 8

Na czas nicobecnoscei Dyrektora wyznacza sie jego zastepee.



§9

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakresy zadan

§10

1. Do zakresu obowiazkow Dyrektora nalezy:
a) planowanie i organizacja pracy wynikajacej z zakresu dziatania oraz zadan

okreslonych w planach finansowych,

b) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan,
¢) wydawanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych dotyczacych funkcjonowania

Osrodka,

d) podpisywanie pism kierowanych na zewnatrz,
e) aprobata dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania wyplat i powstania

zobowigzan Osrodka,

f) prowadzenie polityki ptacowej i zatrudnienia,
g) zatrudnianie, zwalnianie 1 awansowanie pracownikow,
h) kontrola przestrzegama dyscypliny i porzadku pracy,
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

2. Do zakresu obowiazkow Starszego Ksiegowego nalezy:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)
g)

prowadzenie wymaganej dokumentacji finansowo-ksiegowej,

sporzadzanie dokumentacji placowej,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej,

wspotudzial przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego dotyczacego
funkcjonowania Osrodka,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spoteczaych.

3. Do zakresu obowiazkow specjalisty ds. administracyjnych nalezy:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

g)
h)

prowadzenie wymaganych rejestrow 1 dziennikéw korespondencii,
planowanie kalendarza imprez, harmonogramoéw pracy,
przygotowywanie pism 1 wysytanie korespondencii,

prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,

prowadzenie kasy Osrodka,

wykonywanie pozostalych czynnosci w sekretariacie Osrodka,
wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,
dokonywanie zakupéw na potrzeby Osrodka.

4. Do zakresu obowigzkéw instruktora plastyki nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie zaje¢ tematycznych,

przygotowywanie dekoracji, wystrojow, reklam,
prowadzenie zaje¢ §wietlicowych,

wspotpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,
prowadzenie zaje¢ w swietlicach wiejskich.

5. Do zakresu obowiazkdw instruktora muzyki nalezy:

2)

nauka gry na instrumentach,



10.

I1.

12.

13.

b) nauka $piewn,
c) obstuga imprez od strony muzycznej,
d) wspolpraca w przygotowywaniu oprawy muzycznej i wokalnej uroczystosei,
¢) wspdlpraca przy innych imprezach organizowanych przez Osrodek.
Do zakresu obowiazkow instruktora tanca nalezy:
a) prowadzenie zajeé tafica nowoczesnego,
b) opracowywanie nowych ukladéw tanecznych dla zespoh,
¢} przygotowywanie choreografii do przedstawien,
d) wspolpraca z zespolami seniora,
€) prowadzenie kursdw tanca,
f) prowadzenie zaje¢ aerobiku,
g) wspdlpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek.
Do zakresu obowiazkéw choreografa nalezy:
a) tworzenie uktadéw dla zespotu ludowego,
b) przeprowadzanie prob,
¢) udzial w wyjazdach zespotu.
Do zakresu obowigzkdow instruktora swictlicy nalezy:
a) prowadzenie zajeé¢ $wietlicowych,
b) wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,
¢) wspieranie dzialan promujacych Osrodek.
Do zakresu obowiazkéw specjalisty ds. obstugi 1 konserwacji urzadzen
audiowizualnych nalezy:
a) utrzymanie w nalezytym stanie i konserwacja urzgdzen do projekcii,
b) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie w kinie,
¢) dokonywanie projekcji filmow,
d) przygotowywanie kopii filmowych do wysytki wedlug przyjetych wymagan,
¢) wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek.
Do zakresu obowiazkéw kasjera-biletera nalezy:
a) prowadzenie kasy kina ,,Odeon” — sprzedaz biletéw,
b} kontrola biletow,
¢) sporzadzanie dokumentacji kasowej, raportéw do dystrybutoréw i do ZAIKS,
d} dbanie o porzadek na sali kinowe;.
Do zakresu obowigzkoéw promocji kina nalezy:
a) prowadzenie akcji reklamowych,
b) pozyskiwanie nowych klientdw,
¢) rozwieszanie plakatow,
d) wspolpraca ze szkolami i instytucjami w zakresie promocji kina,
€) przygotowywanie repertuaru kinowego i zamawianie kopii filmowych,
) prowadzenie ewidencji korespondencji z dystrybutorami,
g) pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez Osrodek.
Do zakresu obowiazkow operatora ds. obstugi sprzetu technicznego nalezy:
a) konserwacja i naprawa urzadzen technicznych,
b) obstuga techniczna imprez organizowanych przez Osrodek,
¢} odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie.
Do zakresu obowigzkéw pracownika gospodarczego nalezy:
a) ufrzymanie czystosci wokét budynku i w pomieszezeniach Osrodka,
b) przygotowanie sal do zajed,
¢) podawanie positkéw dla uczestnikéw imprez,
d) obstuga szatni,
€) wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek.



§11

1. Pracownicy Osrodka wykonuja swoje obowiazki zgodnie z zakresami czynnosci
ustalonymi przez Dyrekiora.
2. Pracownicy obowiazani sg do wykonywania pracy sumiennie i starannie,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz stosowania si¢ do polecen Dyrektora.
3. Pracownicy obowiazani sg przede wszystkim:
a) przestrzegac ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzystaé go w sposob
najbardziej efektywny,
b) dazyc do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu
odpowiednia inicjatywe,
¢) przestrzegad przepisoéw bhp i p.poz.,
d) dbac o dobro Osrodka, chroni¢ jego mienie i uzywaé go zgodnie z
przeznaczeniem,
€) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej,
f) przestrzega¢ zasad wspdtzycia spolecznego,
g) wykonywa¢ inne czynno$ci zlecone przez przetozonego, ktdre sg zwiazane z
powierzonymi zadaniami.

Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna

§12

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

Kontrolg zewnetrzng organizuje i przeprowadza Burmistrz Koluszek poprzez
upowaznionych pracownikow, Rada Miejska w Koluszkach poprzez Komisje
Rewizyjna lub inne upowaznione komisje Rady oraz przez inne instytucje
upowaznione do kontroli i nadzoru.

3. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg na podstawie imiennych upowaznien wydanych
przez uprawnione do tego organy.

B

§13

Kontrole wewngtrzng organizuje i przeprowadza Dyrektor Odrodka wraz ze Starszym
Ksiggowym.

Rozdzial VI
Rozpatrywanie skarg

§ 14

1. W sprawach skarg, wnioskéw i pism stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.
2. Do zadan w tym zakresie nalezy:
a) przyjmowanie przez Dyrektora interesantow zglaszajacych sie w sprawach
skarg 1 wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przedktadanych w formie pisemnej,



c) terminowe, sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw
odbiorcow ustug kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia
spotecznego.

Rozdzial V11
Postanowienia koncowe

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja, zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.

§16

Regulamin wechodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach

Dyrektor - 1

Zastepca Dyrektora (1)
(na czas nieobecnosci dyrektora)

st. ksiegowy — 1

Spec. ds. administracyjnych — 1

Instruktor plastyki — 1

Instruktor muzyki — %

Choreograf — 4

Instruktor tanca — ¥

Instruktor $wietlicy— 2

Pracownik eonsnodarczv — 2

Spec. ds. obstugi 1 konserwacii
urzadzen andiowizualnych — %

Promocja kina— %4

Kasjer — bileter — 14

Stanowisko — wymiar etatu

Operator ds. obstugi sprzetu
technicznego — ¥4




