MIFJSKL OSROOEK KULTURY
97-300 Plotrkdw Trybunalskl
ul. Stowackiege 13, tel. 733.91 30
al. $ Maja 12 tel. 732 52 37, fax732 52 49

NIE 77100063 57 RACON 001465065 Zarzadzenie Nr 8/2013
: z &nia 04 kwietnia 2013 r.
Dyrektﬂ‘ra Miejskiego Osrodka Kultury w Piotrkowie Trybunalskim

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury
w Piotrkowie Trybunalskim

Dzialajgc na podstawie Rozdziatu 3 § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury
w Piotrkowie Trybunalskim stanowigcego Zalacznik do Uchwaly Nr
XXV/456/12 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 26 wrzesnia
2012 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Osrodkowi Kultury
w Piotrkowie Trybunalskim stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyinego MOK wprowadzone
83 w trybie nadania.

§3

i. Zarzadzenie wchodzi w zycie po dwoch tygodniach od podania
2o do wiadomosei pracownikom, tj. z dniem 18 kwietnia 2013 r.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny MOK nadany w dniu 30 czerwca
2011 r. stanowigey Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2011 Dyrektora MO

§4

W zwigzko z powyzszym podstawa prawna w obowiazujgcych aktach
prawnych — Zarzadzeniach Dyrektora MOK zostaje zastgpiona zapisem:
Regulamin  Organizacyjny  Miejskiego  Odrodka Kultury Piotrkowie
Trybunalskim wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MOK Nr 8/2013 z dnia
4 kwietnia 2013 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
w PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny okredla zasady funkcjonowania, szczegéltows organizacje
i zakresy dzialania dzialéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy
Migjskiego Osrodka Kultury w Piotrkowie Trybunalskim (zwanego dalej MOK).
Hlekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Oérodka Kultury
w Piotrkowie Trybunalskim,

2) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Migjskiego
Odrodka Kultury w Piotrkowie Trybunalskim

3) kierownictwie MOK - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora
1 Glownego Ksiggowego,

4) glownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gkdéwnego
Ksiggowego MOK,

5) Instytucji kultury - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek
Kultury w Piotrkowie Trybunalskim,

6) dziale - nalezy przez to rozumie¢ dziat Miejskiego

Ogrodka Kultury w Piotrkowie Trybunalskim
lub réwnorzedng komoérke organizacyjna
MOK,

7 kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu
lub innej rownorzednej komérki organizacyjnej
MOK oraz kierownika dzialu uzywajacego
innego tytuhu shuzbowego,

8) gléwnym specjaliscie - nalezy przez to rozumie¢ Glownego

: Specjaliste ds. Wspdtpracy ze Sceng Teatru
Stefana Jaracza oraz Promocji i Marketingu —
samodzielne stanowisko bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi MOK,

9 specjaliscie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika MOK
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
pracy, ktéremu moga by¢ podporzadkowani
inni pracownicy merytoryczni lub obstugi.




§2

Miejski Osrodek Kultury dziala w szczeg6lnosci na podstawie:

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej ( Dz. U. z 2012 r. poz. 406) |

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz.1591 z pozniejszymi zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 24
wrzesnia 2009 r. z pézn. zm.)

4) statutu Miejskiego Ofrodka Kultury w Piotrkowie Trybunalskim nadanego
Uchwalg Nr XXV/456/12 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
26 wrzesnia 2012r.

5) niniejszego Regulaminu.

1)
2)

3)

oy

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania dzialalnos$cig Miejskiego Osrodka Kultury

§3

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury

Pracg MOK kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor reprezentuje MOK na zewngtrz i podpisuje wszystkie dokumenty
wychodzace na zewngtrz MOK oraz akta kierownictwa wewngtrznego.

1y

2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)

N

. Do zadan Dyrektora MOK w szczegblnosci nalezy:

dokonywanie podziatu zadan pomiedzy kierownictwo MOK, koordynacja
pracy Gléwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dzialéw a przy ich pomocy
kierowanie realizacja zadan wykonywanych przez poszczegdlne dziaty MOK,
zatwierdzanie programéw dzialania MOK oraz kierowanie catoksztaltem
dzialalnosci MOK i podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach
nalezacych do zakresu dziatania kierowanej instytucii kultury,

zapewnianie skutecznej kontroli wykonywania dziatalnosci statutowej
oraz innych zadan MOK wynikajgcych z ustaw 1 rozporzadzen
oraz prawa lokalnego, a takze swych zarzadzen,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w instytucji,
ustalanie  struktury organizacyjnej MOK, zatwierdzanie regulaminu
organizacyjnego,  wynagradzania,  pracy, zamoOwiei  publicznych
oraz wnioskowanie 0 dokonywanie zmian w statucie,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

zarzgdzanie majatkiem MOK,

podejmowanie decyzji w zakresic opracowywania i realizowania planéw
dziatalnosci merytorycznej i finansowej oraz sktadanej sprawozdawczosci,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie
pracownikow,

10) nadzorowanie spraw dotyczacych gospodarki etatami i funduszem ptac,
11)zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i ponoszenie odpowiedzialnosci

7a przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych przepiséw bhp i p. poz.

12) inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy z instytucjami kuiltury oraz innymi

podmiotami.




§4

Glowny Ksiggowy

Glowny Ksiegowy pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Dzialu Ksiggowosci
i wykonuje zadania oraz obowigzki w zakresie zgodnym z upowaznieniem Dyrektora MOK
i z ustawa o finansach publicznych.

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci instytucji,

2) dysponowanie srodkami pieni¢znymi,

3)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Hdokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentéw dotyezacych
operacji gospodarczych i finansowych pod wzglgdem:

a)
b)

c)

zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw ocen
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

zastrzezeh do  kompletnosci oraz  formalno-rachunkowej  rzetelnosci
i prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji (w tym dokumentéw wymaganych
w regulaminie zaméwient publicznych MOK),

zgodnoéci zobowigzan wynikajacych z operacji z planem finansowym
oraz harmonogramem dochodéw i wydatkow, jak réwniez posiadania srodkow
finansowych na ich pokrycie.

§5

Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ Gléwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dzialow
i Glownego Specjaliste ds. Wspélpracy ze Scena Teatru Stefana Jaracza oraz Promocji
i Marketingu a takze innych pracownikéw do zalatwiania spraw w jego imieniu,
w ustalonym zakresie.

§6

W razic nieobecnosci Dyrektora MOK zastepstwo w okreSlonym przez niego zakresie
sprawuja osoby wskazane przez Dyrektora na mocy pisemnego upowaznienia.



ROZDZIAL 111

‘Organizacja wewnetrzna Miejskiego Oérodka Kultury

§7

W sktad MOK wchodza nastepujace dzialy i samodzielne stanowisko pracy:

symbol akt
1. Dziat Ksiggowosci DK
2. Dziat Organizacyjny i Kadr DOK
3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy DAG
4. Dziat Merytoryczno-Artystyczny DMA
6.Dziat ds. Osrodka Edukacji Artystycznej (zwany dalej OEA) DOEA
7. Dziat ,, Telewizja Piotrkow™ DTP
8. Gléwny Specjalista ds. Wspdlpracy ze Sceng Teatru Stefana GSWTI]

Jaracza oraz Promocji i Marketingu (zwany dalej GSWTJ)
/samodzielne stanowisko/

§8

Kierownicy dzialéw kierujac dziatami, w szezegdlnoscei:

1) organizujg prace dziatéw,

2) odpowiadaja za prawidtowe funkcjonowanie dziatow,

3) usprawniajg organizacj¢ i metody pracy,

4) kontrolujg prace podlegtych pracownikow,

5} zapewniajg prawidtowe wykonywanie zadan,

6) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz zasad
kodeksu etyki MOK,

7) opiniuja plany utlopéw  wypoczynkowych pracownikow,  wnioski
pracownikow dzialow o udzielenie urlopdéw bezplatnych.

§9

Gléwny Specjalista ds. Wspotpracy ze Sceng Teatru Stefana Jaracza oraz Promocji
i Marketingu /samodzielne stanowisko/ podlega bezposrednio Dyrektorowi MOK.
Pracgc GSWTJ koordynuje Dyrektor. GSWTJ Realizuje swoje zadania we wspolpracy
z innymi dziatami MOK.




§10

Kierownikéw, dziatéw oraz Gléwnego Specjaliste ds. Wspélpracy ze Scena Teatru Stefana
Jaracza oraz Promocji i Marketingu w czasie ich diuzszej nieobecnoéci, zastgpuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora, a w przypadku Kierownika Dzialu Merytoryczno-
Artystycznego Z-ca Kierownika .

§11

1. Zakresy czynnoéci, uprawnief i odpowiedzialnosci kierownikow dziatéw ustala Dyrektor.
2.Szczegblowe  zakresy  czynnodci, uprawniel i  odpowiedzialnosci  innych
pracownikéw, ustalajg  kierownicy dzialéw w formie indywidualnych pism
i przedkladaja Dyrektorowi MOK do zatwierdzenia. Jeden egzemplarz zakresu
czynnoéci z podpisem pracownika potwierdzajacym jego przyjecie wlacza sig do akt
osobowych.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne dla wszystkich dzialow

§12

Do zadan wspolnych dla wszystkich dziatéw nalezy :

1) wspdtpraca w realizacji zadan wykonywanych przez poszczegoélne dziaty MOK,

2)opracowywanie propozycji zalozen do planu 1 programow dziatania MOK
oraz wspOldziatanie w opracowywaniu planéw perspektywicznych MOK,

3) opracowywanie propozycji wykorzystania srodkéw pozabudzetowych, w tym dotacji
celowych,

4) podejmowanie przedsiewzieé¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwg i terminowa
realizacje zadan okreslonych w budzecie, programach i planach, o ktérych mowa
w pkt. 2 i1 3 oraz sporzadzanie okresowych informacji i1 analiz dotyczacych
prowadzonych zadan,

5) wykonywanie zadan statutowych oraz wynikajacych z ustaw i rozporzadzen oraz prawa
lokalnego, a takze zarzadzen Dyrektora,

6)opracowywanie materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego 1 poszczegblnych komisji oraz przygotowywanie propozycji
wykorzystania inicjatyw, opinii i wnioskow,

Tywspoldzialanie z rzecznikiem prasowym Prezydenta Miasta oraz lokalng prasg
w zakresie biezacego informowania $rodkéw masowego przekazu o podejmowanych
dziataniach przez MOK,

8) prowadzenie wspolnych dziatan w celu realizacji misji, wizji 1 celéw MOK.



ROZDZIAL. V
Zadania poszczegolnych dzialow

oraz samodzielnego stanowiska - Gléwnego Specjalisty ds. Wspélpracy ze Sceng Teatru
Stefana Jaracza oraz Promocji i Marketingu ‘

§13
Dzial Ksiggowosci

Realizuje caloksztatt spraw zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem budzetu MOK,
obstugg finansowo-ksiggowa, nadzorem, organizacja i koordynacja kontroli finansowej
instytucji.

1. Do zadan Dzialu Ksi¢ggowosci w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu MOK,

2) opracowywanie planu finansowego MOK,

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodow i wydatkéw budzetowych,
a takze dotacji na zadania wiasne i zlecone,

4) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych MOK, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe]
z wykonania budzetu MOK,

6) przygotowywanie biezacych i okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu MOK
w powigzaniu z realizacjg zadan rzeczowych,

7) prowadzenie rachunkowosci MOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
z uwzglednieniem obowiazkow Giéwnego Ksiggowego,

8) obstuga finansowa wydatkéw MOK Igcznie z dokonywaniem obrotéw gotowkowych
1 bezgotdwkowych, :

9) prowadzenie rozliczen z ZUS,

10) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej nad catodcig gospodarki finansowej
w Miejskim Osrodku Kultury, jak réwniez rozliczen dotacji z budzetu miasta
Piotrkowa Trybunalskiego,

11) wspoldziatanie z urzedami skarbowymi,

12) wykonywanie innych zadah wynikajacych z ustaw i rozporzadzen wykonawczych

dotyczacych budzetu,

13) dokonywanie czymoéci prawnych, o ktérych mowa w rozdziale IV § 9, 101 11
statutu MOK,

14) wspotpraca z dzialami MOK,

15) opracowywanie materialtéw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego i poszezegolnych komisji z zakresu prowadzonych spraw.




§ 14
Dzial Organizacyjny i Kadr

Realizuje calbkszta}t spraw z zakresu organizacyjno-prawnego i kadr MOK.
1. Do zadan Dzialu Organizacyjnego i Kadr w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej MOK, tj. opracowywanie na podstawie aktualnie
obowiazujacych przepiséw prawa regulaminow, zarzadzen, a takze procedur kontroli
zarzgdceze],

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja zadah w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi:

a) przygotowywanie, stosownie do decyzji Dyrektora, dokumentow zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz dokumentéw dot. 0s6b wspdipracujacych z MOK
na podstawie umoéw cywilno-prawnych,
b) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przeglagdow
kadrowych i okresowych ocen pracownikéw MOK,
¢) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MOK, a w szczegdlnosct:
a) ewidencii i rozliczania czasu pracy,
b) spraw zwigzanych z obslugg pracownikéw MOK oraz zatrudnionych
na umowe zlecenie W zakresie rejestrowania 1 wyrejestrowywania
z ubezpieczen w ZUS,
c) spraw z zakresu refundacji wynagrodzen os6b niepetnosprawnych zatrudnionych
w MOK,
d) spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
e) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) kontroli dyscypliny pracy w MOK,
g) spraw zwigzanych z realizacjg stazy absolwenckich, praktyk zawodowych
i wolontariatu,
h) sporzadzanie i przekazywanie do Glownego Urzedu Statystycznego i innych
urzedéw danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan
4) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
S)prowadzenic  kancelarii MOK, w szczegblnoci zapewnienie funkcjonowania
efektywnych  kanalow  komunikacyjnych  z  podmiotami  zewng¢trznymi
takze w formie elektroniczne;j, ,

6) realizacjia spraw zwigzanych z prowadzeniem procedur wynikajgcych z ustawy prawo
zaméwiefi  publicznych i regulaminu  zamowien  publicznych ~ MOK,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w jednostce zasad ochrony
danych osobowych oraz przygotowywanie dokumentéw wymaganych przez przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych,

8) wytwarzanie informacji w celu powszechnego udostepniania informacji publiczne]
w postaci elektronicznej BIP na stronie internetowe] MOK,

9) wspolpraca z dziatami MOK,

10) opracowywanie materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego 1 poszczegdlnych komisji z zakresu prowadzonych spraw.




§ 15

o : Dzial Administracyjno-Gospodarezy
Realizuje catoksztalt spraw z zakresu administracyjno- gospodarczego MOK.

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdélnosei nalezy:

1) inicjowanie przedsiewzigC i koordynacja realizacji inwestycji i remontow obicktéw
MOK,

2) wykonywanie biezacych konserwacji obiektow MOK,

3) organizowanie dozoru mienia i zapewnienie bezpieczefistwa majatku i obiektoéw MOK
tgcznie z Amfiteatrem Miejskim,

4) opracowywanie planow zakupéw materiatéw biurowych, srodkéw administracyjno-
gospodarczych oraz eksploatacyjnych, a takze dokonywanie ich zakupow,

5) prowadzenie procedur zwigzanych z realizacja udzielania zamowiefi publicznych
zgodnie z ustawg prawo zamoOwien publicznych i regulaminem zaméwieni publicznych
MOK w zakresie dziatalnosci biezacej i gospodarcze;,

6) prowadzenie rejestru gtéwnego zaméwien publicznych w MOK,

7) wystawianie faktur za $wiadczone ustugi,

8) sprzedaz biletéw na spektakle i imprezy oraz obstuga kasy fiskalnej,

9) prowadzenie zgodnej z obowiazujacymi przepisami gospodarki i ewidencji $rodkéw
trwatych, przedmiotéw nietrwatych i innych sktadnikéw majatkowych,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) zapewnienie utrzymania czystosci, higieny i estetyki pomieszczen oraz otoczenia
obiektéw MOK,

12) gospodarka transportowa MOK, a w szczegdlnosei koordynowanie wykorzystywania
samochoddw stuzbowych i rozliczanie kart drogowych,

13) prowadzenie rozliczen prac spotecznie uzytecznych oséb kierowanych do MOK,

14) prowadzenie biezacej konserwacji, napraw urzadzen i sprzetu technicznego,

15) prowadzenie magazynu podrecznego - narzedziowni,

16) realizacja spraw zwigzanych z dziatalno$cia ushugows oraz dzialalnoscia
gospodarczg prowadzong przez MOK, w szczegblnoéel polegajaca na
wynajmowaniu pomieszczef, administrowaniu i pobieraniu oplat za korzystanie
z obiektow uzytecznosei publiczaej (np. parkingi ogdlnodostepne),

17) zabezpicczenie techniczne imprez artystycznych,

18) realizacja zadan i uprawnien stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w obicktach
MOK,

20) wspolpraca z dzialami MOK,

21) opracowywanie materialdw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i poszczeg6lnych komisji z zakresu prowadzonych spraw.

§ 16

Dzial Merytoryczno — Artystyezny

Realizuje sprawy zwigzane z wykonywaniem dziatalnoéci podstawowej MOK dotyczace
upowszechniania oraz rozbudzania zainteresowan i potrzeb kulturalnych spoleczenstwa.




1. Do zadan Dziala Merytoryczmo - Artystycznego w szczegélnosci nalezy:

1) tworzenie i inspirowanie dziatalnodci wlasnych zespoléw artystycznych zgodnych
7z aktualnym zapotrzebowaniem mieszkaficGw miasta oraz wspieranie dziatah zespolow
artystycznych prowadzonych przez inne podmioty,

2} organizowanie zespoltowego uczestnictwa w kulturze oraz form indywidualne;
aktywno$ci kulturalnej, ekologicznej, charytatywnej i réznorodnych dziatan o charakterze
wolontariatu,

3) -realizacja imprez teatralnych, recytatorskich, literackich, plastycznych, muzycznych,
tanecznych oraz sztuki ludowe;j,

4) edukacja artystyczna dzieci 1 mlodziezy w zakresie tafica, muzyki, teatru i fotografii,

5) wspotpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie upowszechniania edukacji kulturalne;,

6) organizowanie warsztatow, szkolen, pleneréw, wystaw plastycznych i promocji
wydawniczych,

7) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej i wystawienniczej,

8) organizowanie, wspolorganizowanie imprez artystycznych promujacych osiggnigeia
amatorskiego ruchu artystycznego (festiwale, konkursy, przeglady),

9) szerzenie kultury teatralnej i tworczosei scenicznej w réznorodnych formach
organizacyjnych i artystycznych,

10) organizowanie imprez o zasiggu miedzynarodowym,

11) projektowanie i realizacja plastycznej oprawy imprez artystycznych,

12) organizowanie letniego 1 zZimowego wypoczynku dla dzieci 1 mlodziezy,

13) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z programowaniem, planowaniem,
analizowaniem i sprawozdawczoscig z dziatalnosci w zakresie upowszechniania
kultury prowadzonej przez MOK,

14) opracowywanic dokumentacji niezbednej przy pozyskiwaniu srodk6éw finansowych
z r6znych instytucji i funduszy na dziatalnos$¢ prowadzong w MOK,

15) wspotdziatanie z piotrkowskim §rodowiskiem twdrczym w zakresie prezentacji dorobku
artystycznego w kraju i za granica,

16) wspdlpraca z agencjami artystycznymi,

17) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

18) realizacja imprez zleconych przez Urzgd Miasta,

19) opracowywanie, administrowanie i uaktualnianie strony internctowej MOK,

20) zapewnienie sprawnego funkcjonowania tgcznosci w obiektach MOK, tj. telefonow,
faksow 1 Internetu,

21) obstuga akustyczno-techniczna imprez organizowanych przez MOK,

22) $wiadczenie ustug w zakresie kompleksowej obstugi imprez zleconych,

23) wspolpraca z dziatami MOK,

24) opracowywanie materialéw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i poszczeg6lnych komisji z zakresu prowadzonych spraw.

§17
Dzial ds. Osrodka Edukacji Artystycznej
Realizuje caloksztalt spraw programowych OEA i zwigzanych z wyréwnywaniem szans
rozwoju kulturalnego dzieci i mlodziezy z najubozszych rodzin. Podejmuje dzialania

kulturalno-edukacyjne stuzace integracji, aktywizacji i promocji zainteresowan artystycznych
$rodowiska emerytéw i rencistéw. Poprzez propagowanie alternatywnych form spedzania




czasu wolnego (wychowywanie poprzez sztuke, rozwijanie réznorodnych zainteresowa,
promocje mlodych talentéw) przeciwdziala patologiom spotecznym
oraz angazuje senior6w w dziatania kulturalno-edukacyjne na rzecz dzieci i mtodziezy.

1. Do zadan bzialu ds. Osrodka Edukacji Artystycznej w szczegolnosci nalezy:
1) realizacja zadanh programowych OEA,
2) organizowanie réznorodnych form aktywnosci kulturalnej dla mieszkafncow miasta,

3) zapewnienie dla dzieci, mtodziezy i senioréw realizacji w OEA:

a) zajeé artystycznych z réznych dziedzin a w szczegolnosci:
plastycznych, tanecznych, muzycznych, teatralnych, fotograficznych, ceramicznych,
komputerowych,

b) warsztatéw terapeutyczno-resocjalizacyjnych,

¢) wycieczek edukacyjnych i turystyczno-krajoznawczych,

d) prelekeii z zakresu profilaktyki uzaleznien,

e) zajeé rekreacyjno-sportowych oraz gier i zabaw integracyjnych,

f) projckcji filmowych dia dzieci 1 mtodziezy,

g) zawodowych spektakli teatralnych,

h) pomocy dydaktycznej,

4) organizowanie zbidrek pieniedzy i innych wartosci materialnych z przeznaczeniem na cele
charytatywne,

5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi na terenie miasta, ktérych
dzialalnoéé skierowana jest do dzieci, mlodziezy i senioréw, w celu uatrakcyjnienia oferty
OFEA,

6) utrzymywanie kontaktéw ze szkolami oraz $wietlicami §rodowiskowymi na terenie miasta
w celu pozyskiwania informacji na temat aktualnego zapotrzebowania i organizacji
dziatania OEA,

7) opracowywanie i uaktualnianie podstrony internetowej dotyczacej dziatalnosci OEA,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z programowaniem, planowaniem,
analizowaniem i sprawozdawczoscia z dzialalnosci w zakresie upowszechniania
kultury prowadzonej przez OEA,

9) wspolpraca z mediami w zakresie upowszechniania informacji o dzialaniach OEA,

10) wspolpraca z dziatami MOK,

11) opracowywanie materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i poszczegdlnych komisji z zakresu prowadzonych spraw.

§18
Dzial ,, Telewizja Piotrkow”

Realizuje zadania wynikajgce 2z Koncesji KRRIiTV udzielonej na rozpowszechnianie
programu telewizyjnego pod nazwa ,,Telewizja Piotrk6w™ w sieciach telewizji kablowe;.

1. Do =zadafn Dzialu programu telewizyjnego pn. ,Telewizja Piotrkoéw” mnalezy

w szczegolnodei:

1) wykonywanie wszelkich obowiazkow Koncesjonariusza wynikajacych z zapisow
zawartych w Koncesji KRRITV,
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2) produkcja i emisja programu telewizyjnego pn. ,, Telewizja Piotrkéw”,
a) nagrywanie materialow reporterskich na terenie miasta - na potrzeby programu
»TLelewizji Piotrkow™,
b) montaz materialéw reporterskich w studiu - na potrzeby programu ,,Telewizji
Piotrkéw”,
c) oprawa lektorska nagranych materialéw telewizyjnych,
d) emisja programu ,,Telewizja Piotrkéw”.

3) produkcja reklam i ogloszen, emitowanych w pasmie programu ,, Telewizja Piotrkéw”,

4) zamieszczanie programu ,, Telewizji Piotrkéw” w Internecie — dokonywanie
zmian nagranych plikdw programowych na potrzeby pasma YouTube, w ktorym
emitowane sa w ,, Telewizji Piotrkow”,

5) archiwizowanie programéw nagranych na nosnikach elektronicznych mozliwych
do odtwarzania za pomocg urzadzen audiowizualnych, wraz z dokumentacjg
programowa oraz udostgpnianie ich na wezwanic KRRiTV w celu kontroli,

6) wspolpraca z dziatami MOK,

7) opracowywanie materialéw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i poszczegdlnych komisji z zakresu prowadzonych spraw.

§19

Gléwny Specjalista ds. Wspélpracy ze Scena Teatru Stefana Jaracza
oraz Promocji i Marketingu
Samodzielne stanowisko bezposrednio podlegle Dyrektorowi MOK

Realizuje catoksztalt spraw zwigzanych z drzialalno$cia sceny regionalnej Teatru Jaracza
w Lodzi w Miejskim Oérodku Kultury. Prowadzi dzialania w zakresie marketingu i promocji
MOK.

1. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Wspélpracy ze Scena Teatru Stefana Jaracza
oraz Promocji i Marketingu nalezy:

1) wspdlpraca ze sceng Teatru Jaracza - realizacja projektu pod nazwa ,,Utworzenie
Europejskich Scen Teatru im. Stefana Jaracza w wojewodztwie todzkim” oraz inne
realizacje artystyczne, w szczegdlnosci :

a) wspolpraca z Teatrem w zakresie repertuaru prezentowanego na scenie regionalnej
Miejskiego Osrodka Kultury; dot. spektakli teatralnych oraz imprez kulturalnych
pn. ,,nowe wydarzenie artystyczne”,

b) wspdlpraca z Teatrem przy eksploatacji przedstawien na scenie regionalnej MOK,

c) wspotpraca i wymiana do$wiadczen z pozostatymi scenami regionalnymi w woj.

todzkim,

d) reklama oraz promocja spektakli teatralnych oraz wydarzen artystycznych,

¢) nadzor nad wiasciwym przygotowaniem sceny, widowni i zaplecza technicznego
w sposob umozliwiajacy wykonanie zdarzenia artystycznego,

f) realizacja efektywnej polityki sprzedazy prezentowanych przedstawien teatralnych
1 imprez kulturalnych,

g) prowadzenie dokumentacji merytorycznej dot. realizacji projektu - ,,Utworzenie
Europejskich Scen Teatru im. Stefana Jaracza w wojewddztwie 16dzkim”,
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h) biezace prowadzenie podrejestru zamowien publicznych w zakresie — spektakli
sceny regionalnej Teatru S. Jaracza,
i) realizacja umdéw cywilno-prawnych zawieranych z artystami scen zawodowych.
2) realizacja dziatai promocyjno-marketingowych, w szczegdlnosei:
a) pozyskiwanie sponsorow oraz konstruowanie korzystnych dla Instytucji umow
z podmiotami biznesowymi,
b) utrzymywanie wspolpracy z mediami poprzez aktvalna informacj¢ o dziatalnosci
MOK,
¢) przygotowywanie i promowanie aktualnej oferty Osrodka, zarowno
dla potencjalnego odbiorcy jak 1 sponsora,
d) redagowanie, administrowanie i uaktualnianie strony internetowej pod wzgledem
merytorycznym.
3) koordynowanie realizacji spektakli zawodowych produkowanych przez MOK,
4) opracowywanie i przekazywanie do planu finansowego propozycji dotyczacych
poszezegblnych wydatkdéw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych,
5) wspotpraca z dziatami MOK,
6) opracowywanie materialéw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i poszczegdlnych komisji z zakresu prowadzonych spraw
i powierzonych odpowiedzialnosci.

ROZDZIAY. VI

Zasady planowania pracy w MOK

§ 20

1. Dzialalno$¢ MOXK oparta jest na rocznym rzeczowym programie dziatania Instytucji, ktéry

stanowi zatgcznik do planu finansowego.

2. Planowanie pracy w MOK ma charakter zadaniowy oraz inspirujagcy - stuzacy
sprecyzowaniu zadan natozonych na dzialy, wytyczeniu i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajgeych do realizacji tych zadan w granicach planowanych na dany rok Srodkéw
finansowych yjetych w planie finansowym, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

3. Roczny program dziatania MOK okre$la podstawowe zadania MOK przewidziane
do realizacji w danym roku, a wynikajgce w szczegdlnosel z:

a) funkcji Miejskiego Oérodka Kultury jako placowki upowszechniania kultury
na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

b) zadah miasta Piotrkowa Trybunalskiego wynikajgcych z realizacji zaspokajania
potrzeb mieszkancéw w zakresie kultury,

¢) kalendarza imprez artystycznych MOK.

§21

Biezaca kontrolg realizacji wykonywania zadan natozonych na dzialy sprawuje Dyrektor.
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ROZDZIALVII
Zasady wykonywania dzialalno$ci kontrolnej
§22

1. System kontroli w MOK obejmuje kontrol¢ zarzadcza okreslona przepisami prawa
- i zaktadowym planem kontroli.
2. Kontrole zarzadczg organizuja i przeprowadzaja:
1) Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Dzialéw w zakresie swojej wlasciwosci
rZeCZOWe],
2) pracownik prowadzacy sprawy BHP.

§ 23

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig notatki stuzbowe i protokoly, ktére okreslaja
fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym
okresie. Protokét kontroli podpisuje strona kontrolujagca i kontrolowana (kierownik
komoérki kontrolowanej).

2. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowne w przypadku:

a) doraznych kontroli w celu sporzgdzenia informacji dla potrzeb wewnegtrznych,
b) zbadania spraw wynikajacych ze skarg lub listow,
¢) przeprowadzania kontroli sprawdzajacych.

3. Kopie protokoléw i notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli tgcznie
z propozyciami wniosk6éw lub zalecenn pokontroinych nalezy niezwlocznie lecz nie
poZniej niz w ciagu 6 dni po ich zakonczeniu przekaza¢ Dyrektorowi, a dotyczace
realizacji budzetu i dyscypliny budzetowej réwniez Glownemu Ksiggowemu.

4. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidlowosei i uchybien, wydawane
sg wystgpienia pokontrolne (wnioski, zalecenia), ktére podpisuje Dyrektor, badz osoba
przez niego upowazniona.

ROZDZIAL VI

Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§ 24

Aktami prawnymi stanowionymi przez Dyrektora sg akty kierownictwa wewngtrznego
wydawane w formie zarzadzen.

§ 25

Opracowywanie projektéw aktéw prawnych nalezy do Kierownika ds. Organizacyjnych
i Kadr i Gléwnego Ksiegowego w zakresie rzeczowym ich dzialania.
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§26

Projekt aktu prawnego powinien obejmowa¢ catos¢ regulowanego zagadnienia i odpowiadaé
zasadom techniki prawotworczej.

§27

W projekceie aktu prawnego nalezy takze wskazaé:
1) osobg odpowiedzialng za wykonanie postanowien aktu,
2) termin, w jakim akt prawny powinien by¢ wykonany oraz termin zlozenia

sprawozdania z jego wykonania i okreslenie komoérki lub osoby zobowiazane;
do zlozenia sprawozdania.

§28

Zarzadzenie dzieli sie na rozdzialy 1 paragrafy, a w krotkich zarzadzeniach stosuje si¢ tylko
podzial na paragrafy.

§29

Rejestr umow zawieranych przez Dyrektora MOK (Zalacznik nr 2 do Regulaminu)
oraz aktéw prawnych Dyrektora MOK (Zalgcznik nr 3 do Regulaminu) prowadzi
wyznaczony pracownik Dziatu Organizacyjnego 1 Kadr.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 30

1. W Miejskim Os$rodku Kultury zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje wszystkich
pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywania

pracy.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje w czasie trwania stosunku pracy jak

i po jego ustaniu.

3. Tajemnica stuzbowa jest wiadomosé, z ktérg pracownik zapoznal sie w zwigzku
z pelnieniem swoich obowigzkéw w MOK, a ktorej ujawnienie moze narazi¢ na szkode
interes spoteczny, uzasadniony interes instytucji lub obywatela.

§ 31
Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Piotrkowie
Trybunalskim stanowi: Schemat Organizacyjny (Zalgcznik Nr 1).
§ 32

Regulamin Orga:mzacy ny Miejs 1eg0 Osérodka Kultury w Piotrkowie Trybunalskim wchodzi
w zycie z dniem .. A4 JAA . 2013 r.
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REJESTR UMOW ZAWIERANYCH PRZEZ DYREKTORA MOK

Zarzgdzenig

z dnia 0 ¥

Zatacznik Nr 2
Rejestr umdw zawieranych przez Dyrektora MOK
do Regulaminu Organizacyjnego

yre

}it.%%OK

Data

Nr Przedmiot Warto§¢ | Termin
Lp. zawarcia | Zleceniodawea | Zleceniobiorca zawartej ; realizacji | UWAGI
umowy wmowy
umowy umowy | umowy
1. 2. 3. 4. s. 6. 7. 8. 9.
Zatgcznik Nr 3

Rejestr aktow prawnych Dyrektora MOK
do Regulaminu Organizacyjnego

Zarzqdzem'eé) clgor K
z dnia (400, 4

REJESTR AKTOW PRAWNYCH DYREKTORA MOK

Nr Przedmiot Zebom.aza_ny Termin Da.ta . E‘J

Lp. Data Wykonawca do zloZenia . przyje¢cia 5

aktu aktu : wykonania : Z
sprawozdania sprawozdania

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