ZARZADZENIE NR 4019
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia 16.07.2019 .

w sprawie wyraZenia opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Kultury w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 506) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983; zm.: Dz.U. z 2018 r. poz.1608 oraz z 2019 r. poz.
115 i poz. 730) oraz § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach stanowigcego zalgcznik do
uchwaly NR XXXVII/140/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 27 wrzesnia 2017 r. zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Kultury w Koluszkach
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgceia,
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSR ODKA KULTURY W KOLUSZKACH

Rozdzial T
Postanowienia ogdélne

§1 o

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” jest wewngtrznym aktem prawnym,
kiory okresla zakres dzialania, zakresy obowigzkoéw zatrudnionych pracownikéw oraz

strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach, zwanego dalej
., Osrodkiem”.

§2

1. Miejski Osrodek Kultury w Koluszkach jest wyodrebniong jednostka organizacyjna
posiadajgca osobowos¢ prawna.
2. Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach znajduje sig przy ul. 3 Maja 2

w Koluszkach, terenem dziatania jest gmina Koluszki, z mozliwoscig prowadzenia
dzialalnosci w kraju i zagranica.

§3

Osrodek prowadzi dzialalnosé¢ w szczegolnodei w oparciu o :

1. Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.
Statut Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach stanowiacy zalgcznik do uchwaly
Nr XXXVi1/140/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 27 wrzeénia 2017r,
w sprawie nadania Statutu dla Miejskiego Ogrodka Kultury w Koluszkach.
3. Uchwate NR IX/53/2019 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 31 maja 2019r,

zmieniajacg uchwale w sprawie nadania statutu dla Miejskiego Osrodka Kultury
w Koluszkach.

4. Uchwale NR X1/69/2019 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 26 czerwea 2019r.

zmieniajacy uchwale w sprawie nadania statulu dla Miejskiego Odrodka Kultury
w Koluszkach,

2.

§4

Bezposredni nadzor nad dzialalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Koluszek.

&Dne,



Rozdzial 11
Zakres dzialania Osrodka

§5

1. Oérodek jest samorzadowy instytucjg kultury i zostal powolany w celu rozwoju
i ksztaltowania potrzeb i inspiracji kulturalnych, drogg poszerzonego i aktywnego
uczestnictwa w kulturze mieszkancéw gminy Koluszki oraz upowszechniania kultury
lokalnej w kraju i za granicg.

[

. Do szezegdlowepo zakresu dzialania Odrodka nalezy:

wypracowunic programu Jzintalnodei spoleczno-kalturalng] w micseie | upnie.
koordynuwanie, inspirowanie i organizowanie dzialalnodci spoleczno-kulturalney na
terenie miasta i gminy przy wspotpracy placéwek kulturalno-wychowawczych,
organizacji spolecznych, stowarzyszen, placowek odwiatowych, itp.,

udzielanie pomocy merytorycznej instytucjom i organizacjom prowadzacym
dzialalnosé kulturalno-wychowawcza,

otoczenie opiekg amatorskich zespolow artystycznych,

wspolpraca z zawodowymi instytucjami kultury w dziedzinie upowszechniania

kultury,

upowszechnianie najciekawszych form i metod dzialalnogei spoleczno-kulturalne;,
prowadzenie wlasnych form pracy srodowiskowej, wystaw i wycieczek,
organizowanie  konkursow, - przeglagdéw, konceridw, festiwali, warsztatow,
konfrontacji, kurséw (np. jezykoéw obcych) i imprez oraz udzielanie pomocy w tym
zakresie,

prowadzenie dziatalnoci informacyjnej w sferze kultury na terenie miasta Koluszki,
wzmacnianie bazy kulturalno-wychowawczej oraz podejmowanie dzialai na rzecz jej
TOZWOj, : :

podejmowanie dziafan na rzecz koncentracji sit i Srodkow (tudzkich, rzeczowych,
finansowych) gwarantujgcych prawidlowy rozwoj zycia spoleczno-kulturalnego

w srodowisku we wspolpracy z wladzami samorzgdowymi gminy,

éwiadezenie ushug plastycznych, muzycznych, rozrywkowych i innych,
dokumentowanie fotograficzne imprez odbywajacych sig na terenie gminy,

ulatwianie zespolom kontaktu z instytucjami powiatowymi i wojewodzkimi,
zapewnienie zespolom i twércom mozliwosci szerokiej prezentacji swoich
umiejetnosci poprzez wystepy, wystawy itp.,

podirzymywanie tradycji narodowej, pielegnowanie polskosci oraz rozwoj
$wiadomosdci narodowej, obywatelskiej i kulturalnej poprzez prowadzenie Sali
Muzealnej,

ochrona d6br kultury i fradycji,

dziatalno$é wspomagajaca rozwdj wspolnot i spotecznosci lokalnych,
przeciwdzialanie patologiom spofecznym,

wynajem obiektéw, pomieszczen sprzetu i wyposazenia dla potrzeb innych instytucji,
promocja miasta i gminy Koluszki,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, redagowanie i wydawanie tygodnika
»Tydziefi w Koluszkach”.

. Oérodek Kultury moze podejmowaé inne dzialania, wynikajgce z potrzeb lokalnego
srodowiska.
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Rozdzial 1
Organizacja wewngfrzna

56

1. Na czele instytucji stoi Dyrektor, ktory zarzadza placdwkaq, reprezentuje jg na zewnglrz
i ktoremu bezposrednio podlegaja pozostali pracownicy.

. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie MOK, realizacjg zadan statutowych
oraz wiaseiwe gospodarowanie majatkiem i funduszami.

3. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, zarzadzenia. regulaminy. instrukeje, polecenia
itp. dotyezace dzialalnodei MOK.

4. Dyrektor pelni funkeje pracodawey w myslart.3 Koedeksu Pracy.

I

§7
I. Dyrektorowi bezposrednio podiegaja:
a. glowny ksiggowy
b. specjalista ds. administracji
c. pracownik administracyjno-biurowy
d. instrukior artystyczny
e. akustyk
f. informatyk kinowy
g. redaktor naczeiny TWK
h. redaktor TWK
i. pracownik administracyjno - biurowy TWK
j. kinooperatorzy
k. kasjer-bileter
1. pracownik sali muzealnej

m. pracownicy gospodarczy

§8

Strukture organizacyjna MOK  okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik
do Regulaminu.

§9

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

§10

Na czas nieobecnosci Dyrektora Ogrodkiem kieruje pracownik pisemnie upowazniony
przez Dyrektora. ‘

§11
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonainy, celowy

i oszczedny.
2. [nwestycje wykonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
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z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

1.

Rozdzial IV
Zakresy zadan
§12

Do zakresu obowigzkow Dyrektora nalezy:

) planowanie i organizacja pracy wynikajyeej z zakresu dzialania oraz zadan
okreslonyeh w planach finansowyceh,

by sprawowanic nadzoru nad przebiegiem realizac)i zadan.

¢) wydawanic zarzgdzen, instrukeji | wytyeznyeh dotyczgeyeh funkejonowaniss
Osrodka,

d) podpisywanie pism kierowanych na zewnatrz,

e} aprobata dokumentow stanowigcych podstawe dokonywania wyplat i powstania
zobowigzan Osrodka,

f) prowadzenie polityki placowej,

g) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw,

h) kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy,

i) przedktadanie Organizatorowi planéw dziatalnosci oraz planéw finansowych na
dany rok, '

j) odpowiadanie ‘za prowadzenie gospodarki finansowej Instytucji zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2019r. o finansach
publicznych) oraz w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

k) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

2. Do zakresu obowigzkéw Gtownego Ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie wymaganej dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz prawidlowej i
zgodnej z przepisami gospodarki finansowej,

b ) przesirzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

¢) sporzadzanie dokumentacji placowej,

d) sporzgdzanie wymagane]j sprawozdawczosci finansowej,

e) wspdhudzial przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego dotyczacego
funkcjonowania Osrodka,

f) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia,

g) rozliczanie inwentaryzacji,

h) dokonywanie rozliczenA z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych.

Do zakresu obowiazkéw specjalisty ds. administracji nalezy:

a) nadzor nad biezacym wykonywaniem zadai administracyjno- biurowych,
b) planowanie kalendarza imprez, harmonogramow pracy,

¢) przygotowanie pism, wysylanie korespondencii,

d) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej,

e} wykonywanie pozostalych czynnosci w sekretariacie Osrodka,

f) wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,

g) dokonywanie zakupéw na potrzeby Osrodka.



4.

5.

i) prowadzenie wy maganych rejestic

Do zakresy obowigzkow pracownika administracyjno - biurowego nalezy:

a) prowadzenie Strony i internetowej MOK i obsluga BIP,
b) wspoipraca z lokainymi mediami,
¢) dokumentacja fotograficzna imprez organizowanych i wspc’){organizowanych przez
MOK,
d) wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,
e) prowadzenie dokumentacji w zakresie Prawo zamowien publicznych,
f) prowadzenie dokumentacji z zakresu Ustawy o ochronie danych osobowych,
g) prowadzenie spraw administracyjno — biurowych,
h) prowadzenie kasy Odrodka.
i) dokonywanie zakupow na potrzehy Osrodka.
i dziennikow korespondenc.
kj prowadzenicm dokumentacji kadrowej,
1) prowadzenie ksiegi zakupu srodkow trwalych | wyposazenia,
1} udziat w kontrolach kasowych.

Do zakresu obowigzkow instrukiora artystycznego nalezy:

a) przeprowadzanie naboru do grup artystycznych,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzane] Z prowadzeniem zajg¢ ( np.: dziennik zajec ).

¢) prowadzenie zajgt tematycznych np.: plastyeznych, nauki dpiewu i gry na
instrumentach, nauki tanca, teatralnych,

d) przygotowywanie dekoracji, wystrojow, reklam,

e) obshuga imprez od strony muzycznej,

f) opracowywanie nowych ukladéw tanecznych dla zespolu,

) przygotowywanie choreografii do przedstawien,

h) wspolpraca z zespolami seniora,

{) przygotowywanie wystaw i udziat w konkursach,

i) aktywne uczestnictwo i wspolpraca przy imprezach organizowanych przez
Qsrodek,

k) prowadzenie zajgt W éwietlicach wiejskich.

Do zakresu obowiazkoéw akustyka nalezy:

a) nagiasnianie i oswietlenie imprez organizowanych lub wspotorganizowanych
przez Osrodek,

b) zabezpieczanie SprZgtu technicznego,

c) konserwowanie i naprawy sprzgtu nie wymagajace Specj alnych uprawnien,

d) wspodlpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek.

Do zakresu obowiazkéw informatyka kinowego nalezy:

a) obstuga techniczna i informatyczna projektora cyfrowego W kinie,
b) aktualizacja strony internetowej Kina ODEON 3D,

¢) utrzymanie w nalezytym stanie i konserwacja urzadzei do proj ekeii,

d) dokonywanie projekeji filmow,

g) przygotowywanie kopii filmowych do wysylki wedlug przyjetych wymagar,
f) prowadzenie akcji reklamowych,

g) przygotowywanie repertuaru kinowego i zamawianie kopii filmowych,

l) prowadzenie ewidencji korespondencji z dystrybutorami,
i) rozwieszanie plakatow,
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) wspdlpraca ze szkolami i instytucjami w zakresie promocji kina.
k) dbanie o porzadek na sali kinowej,
1) kontrola biletéw kinowych.

8. Do zakresu obowigzkéw kinooperatora nalezy:

a) utrzymanie w nalezytym stanie i konserwacja urzgdzen do projekcji,
b) dokonywanie projekejt filmow,

¢) wspolpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,

d) rozwieszanie plakatow,

¢) dbanie o porzadek na sali Kinowej.

1 kontrola biletow kinowyceh.

9. Do zakresu obowigzkow kasjera — biletera nalezy:

a) prowadzenie kasy kina ,,ODEON 3D” — sprzedaz biletow,

b} kontrola biletow,

¢) sporzadzanie dokumentacji kasowej, raportow do dystrybutordw i do Zaiks,
d) dbanie o porzadek na sali kinowej,

e) dokonywanie wplat utargu z biletéw do banku,

f) udziat w kontrolach kasowych.

10. Do obowigzkow pracownika sali muzealnej nalezy:

a) prowadzenie ewidencji eksponatdw,

b) udziat w przygotowywaniu wystaw, spotkas i innych wydarzed kulturainych,

c¢) opracowywanie i prowadzenie warsztatow muzealnych,

d) prowadzenie inwentaryzacji zbioréw,

e) pelnienie funkcji pracownika merytorycznego sali muzealnej,

f) prowadzenie strony internetowej i promoc;ji sali muzealnej,

g) prowadzenie digitalizacji cyfrowej zbioréw,

h) opracowywanie i realizowanie programéw edukacyjnych dla grup
zorganizowanych,

i) utrzymanie czystosci w sali muzealnej i terenu wokét niej.

11. Do obowigzkéw pracownika administracyjno — biurowege TWK nalezy:

a) pisanie i redagowanie tekstéw oraz wykonywanie zdjg¢ przeznaczonych do
publikacji w TWK,

b) fakturowanie sprzedazy gazet i ogloszen,

c) rozliczanie wplywow ze sprzedazy tygodnika i ogloszes,

d) kolportaz gazety na terenie miasta i gminy Koluszki,

e) wspblpraca z drukarnia w zakresie skladu i druku TWK

f) kontakty z czytelnikami i reklamodawcami,

g) kontakty z autorami zewngtrznymi,

h) niezwloczne publikowanie zdjeé z lokalnych uroczystoéci (imprez plenerowych)
na stronie internetowej, nie pozniej jednak niz w terminie 12 godzin
od ich zakonczenia. ’
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12. Do obowigzkow redaktora TWK nalezy:

a) pisanie i redagowanie tekstow oraz wykonywanie zdje¢ przeznaczonych do
publikacji w TWK,

b) kolportaz gazety na terenie miasta i gminy Koluszki,

¢) wspolpraca z drukarnia w zakresie skladu i druku TWK,

d) kontakty z czytelnikami i reklamodawcami,

e) kontakty z autorami zewnetrznymi,

) niezwloczne publikowanie zdje¢ z lokalnych uroczystosei (imprez plenerowych)
na stronie internetowej, nie pdzniej jednak niz w terminie 12 godzin
od ich zakohczenia.

13. Do obowiygzkow redaktora naczelnego TWEK nulezy:

a) biezacy nadzor nad pracownikami TWK,

b) planowanie pracy TWK,

c) zgodne z przepisami prawa sprawne wykonywanie zadan zwigzanych z terminowym
wydawaniem TWK,

d) pisanie i redagowanie tekstow oraz wykonywanie zdjgé przeznaczonych do

publikacji w TWK,

e) kolportaz gazety na terenie miasta i gminy Koluszki,

f) wspotpraca z drukarnig w zakresie skladu i druku TWK,

g) kontakty z czytelnikami i reklamodawcami,

h) kontakty z autorami zewnetrznymi,

i) weryfikacja zamieszczanych artykuléw, reklam i ogloszen,

j)} niezwloczne publikowanie zdje¢ z lokalnych uroczystosci (imprez plenerowych)
na stronie internetowej, nie pozniej jednak niz w terminie 12 godzin od ich
zakonczenia.

14. Do zakresu obowigzkdw pracownika gospodarczego nalezy:

a) utrzymanie czystosci wokol budynku Osrodka,

b) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Oérodka,

c) przygotowywanie sal do zajec,

d) podawanie positkow dla uczestnikow imprez,

e) obsluga szatni,

f} wspotpraca przy imprezach organizowanych przez Osrodek,

g) wykonywanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich i naprawczych

h) pomoc przy wykonywaniu dekoracji Sali widowiskowej oraz miejsc w ktérych
odbywaja sie imprezy organizowane przez MOK,

i) rozwieszanie plakatéw informacyjnych,

i) sprawowanie nadzoru nad wilasciwg eksploatacjsg pieca CO 1 urzadzen
technicznych.

§13
1. Pracownicy O$rodka wykonuja swoje obowigzki zgodnie z zakresami czynnosci;

ustalonymi przez Dyrektora.
2. Pracownicy obowiazani s3 do wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania
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dyscypliny pracy oraz stosowania si¢ do polecen Dyrektora.
3. Pracownicy obowigzani sg przede wszystkim:

e przestrzegaé ustalonego w Ogrodku czasu pragy i wykorzystywad go w sposob
najbardziej efektywny,

o dazyé do uzyskania w pracy jek najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

s przesirzegaé przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bezpieczeistwa
i higieny pracy,

» dbaé o dobro Oérodka, chroni¢ jego mienie i uzywaé go zgodnie z przeznaczeniem.

o przestrzegaé tajemnicy sluzbowe).

o przestrzegad zasad wspolzycia spolecznego,

s owvkonywad e evyvimodei zecone praez przelozonego. klore su zwiazane
z powicrzonymi zasadami i dziadalnosery MOK.

Rozdzial V
Kontrola zarzadeza

§14

» System kontroli w Ogrodku reguluje zarzgdzenie Burmistrza Koluszek w sprawie

wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej oraz regulacje wewnetrzne Dyrektora
Osrodka.

» Kontrola instytucjonalna w podiegtych i nadzorowanych przez Gming jednostkach
organizacyjnych prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznien, wydanych
przez uprawnione do tego organy.

¢ Kontrole organizuje i przeprowadza Burmistrz Koluszek poprzez upowaznionych
pracownikow, Rada Miejska w Koluszkach poprzez Komisjg Rewizyjng lub inne
upowaznione komisje Rady oraz przez inne instytucje upowaznione do kontroli
i nadzoru.

§ 15

Kontrolg wewngtrzng organizuje i przeprowadza Dyrektor Osrodka wraz z Glownym
Ksiggowym.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania i akceptacji dokumentow

§ 16

1. Do podpisywania korespondencji wychodzgcej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest Dyrektor, ktory moze udzieli¢ innym pracownikom
pisemnego upowaznienia do podpisywania dokumentow.

2. Umowy, w wyniku, ktérych powstaja zobowigzania finansowe wymagaja podpisu
Dyrektora i kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego.

3. Sprawozdania, informacje finansowe oraz wszelkie dokumenty z nimi zwigzane pedpisuje
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Dyrektor oraz Glowny Ksiggowy.
4, Dokumenty przedstawiane Dyrektorowi do podpisu powinny byé uprzednio parafowane
przez pracownika, ktéry dokument opracowat.

Rozdzial VII
Rozpatrywanie skarg

§17

| W sprawach skarg. wnioskow i pism stosuje sig przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjneuo.
20 Do zadan wtym zakresie nalezy:
) przyjmowanie przez Dyrekiora interesantow zgluszajyeycel sig w sprawach skarg
i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przedktadanych w formie pisemnej,
¢) terminowe, sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw odbiorcow ushug
kierujgc sig przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§18
Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikdw okresla
Regulamin Pracy MOK.

§19
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga byé dokonywane w trybie jego
wprowadzenia po zasiegnigciu opinii Burmistrza Koluszek.

§20

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.

§21

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

o péwii-.a‘: i do Regulaminu Organizacyjnego MOK
C W E{e IR AL
ul. qfl*;d;'z 45-130 Yioluszl
gl fix (u'-'l-a)f
wp 17 nsn wSGhemat:Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Koluszkach

Dyrektor -1

Gléwny ksiegowy ~ |

Spec ds administraci - |

Pracownik administracyjno ~
biurowy — |

Instruktor artystyczny - 0,5

Akustyk - 0,5

Kinooperator - 0,5

Kasjer — bileter — 0,75

Redaktor naczelny TWK - 1

Redaktor TWK -1

Pracownik administracyjno —
biurowy TWK - 1

Pracownik gospodarczy — 2

Informatyk kinowy - 0,5

Pracownik sali muzealnej — 1,25

Stanowisko — wymiar etatu
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