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Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie, zwany dalej Osrodkiem, jest samorzadowsg
instytucjg kultury dzialajaca na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194.) oraz Statutu nadanego uchwatg
nr XXX1/223/2009 Rady Miejskiej w Janikowie z dnia 16 pazdziernika 2009 r.

§2
Niniejszy regulamin okres§la zasady funkcjonowania, struktur¢ organizacyjna oraz zasady
zarzadzania w Osrodku.

§3
Obowigzki Osrodka, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy Osrodka.

§4

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Janikowo.
2. Dzialalnos¢ Osrodka prowadzona jest w nastepujacych budynkach:
- Migjsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie, ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo;

- Migdzynarodowe Centrum Promocji Dialogu, Wspotpracy Kulturalnej i Edukacji im. Kréla
Abdullaha Bin Abdulaziza Al-Saud, ul. 1 Maja 8, 88-160 Janikowo;

- Swietlica Wiejska w Trlag, Trlag 33;

- Swietlica Wiejska w Dobieszewicach, Dobieszewice 8;

- Swietlica Wiejska w Sielcu, Sielec 24;

- Sala biesiadna w Kolodziejewie, ul. Szkolna 19, Kotodziejewo;

- Swietlica Wiejska w Kotodziejewie,

- Swietlica Wiejska w Ludzisku;

- Swietlica Wiejska w Kotudzie Matej, Kotuda Mata 9;

- Swietlica Wiejska w Kotudzie Wielkiej, ul. Gléwna 1, Kotuda Wielka;

- Swietlica Wiejska w Oldrzychowie;



- Swietlica Wiejska w Broniewicach, Broniewice 9;

- Swietlica Wiejska w Wierzejewicach, Wierzejewice 32.

ROZDZIAL 11

Zarzadzanie

§5

1. Osdrodkiem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt jego dziatalnosci
dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacje¢ zadan statutowych Osrodka i opracowanie strategii rozwoju Osrodka;
2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Osrodka;

3) polityke kadrowa;

4) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw
szczegOlnych;

5) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i zatwierdzanie sprawozdan finansowych;
6) przygotowywanie i podpisywanie zarzadzen wewnetrznych;
7) wspdtprace z podmiotami zewngtrznymi;

8) wyznaczanie koordynatorow konkretnych dzialan programowych, wynikajgcych z §11 ust. 2
pkt. 1.

9) nadzdr nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej instytucji.

3. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

§6
1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy gléwny ksiggowy.
2. Do zadan gloéwnego ksiggowego nalezy: I
1) planowanie i realizowanie budzetu Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) ustalanie wyniku finansowego;
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i budzetowych;
4) kierowanie dzialem finansowo-administracyjnym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



6) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;;
7) kontrola umow pod wzgledem finansowym;

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych;

9) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan;

10) rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych,
raportow imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci;

12) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych
informacji dyrektorowi;

13) przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow;

14) przygotowywanie i1 przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikow ubiegajacych si¢ o renty i
emerytury;

§7
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Osrodka.

2. Glowny ksiggowy uprawniony jest do wydawania podlegtym mu komorkom organizacyjnym
polecen dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewng¢trzna

§8
1. W Osrodku wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) dzial finansowo-administracyjny;
2) dzial animatoréw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie;
3) dzial animatoréw Centrum Promocji Dialogu w Janikowie;
4) dzial nadzoru nad $wietlicami.
2. Wszystkie dzialy wymienione w ust. 1 §8 podlegajg dyrektorowi Osrodka.

3. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka okresla
dyrektor w zakresach czynnosci.

§9

1. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.



2. W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego, zastepuje go osoba, wyznaczona przez Glownego
Ksiggowego i zatwierdzona przez dyrektora.

§10

1. Wszystkie komoérki organizacyjne obowigzane sg do wspoéldziatania i uzgadniania dzialan w
przypadku wykonywania zadan wymagajgcych wspdlpracy.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§11
1. Do zadan dzialu finansowo-administracyjnego naleza:
1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;
2) prowadzenie kasy Osrodka;
3) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych;
4) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych;
5) sporzadzanie inwentaryzacji;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikdow, bytych pracownikow, list obecnosci, kartotek
urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy;

7) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

8) sporzadzanie planow urlopow;

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia;

10) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace;

12) zakup materialow, urzadzen i innych artykuléw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
Osrodka;

13) wynajem pomieszczen;
14) archiwizacja dokumentow Osrodka;
15) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.

2. Do zadan dzialu animatoréw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie oraz dziatu dzial
animatoréw Centrum Promocji Dialogu w Janikowie naleza:

1) przygotowywanie wystaw, wernisazy, warsztatow, plenerow, festiwali, przegladéw, spotkan
plastycznych, konkurséw i innych wydarzen kulturalnych;



2) przygotowywanie materialdw promocyjnych;

3) pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych;

4) organizacja funkcjonowania kina;

5) koordynacja zaje¢ cyklicznych w ramach funkcjonowania Osrodka;
6) merytoryczne wsparcie programu Osrodka;

7) archiwizacja dokumentacji artystycznej;

8) wspolpraca z lokalnym srodowiskiem artystycznym;

9) przygotowywanie rozliczen do ZAiKS oraz innych zwigzkéw tworczych w zakresie praw
autorskich;

10) nadz6r nad strong internetowa oraz mediami spolecznosciowymi Osrodka.
3. Do zadan dzialu nadzoru nad $wietlicami naleza:

1) opieka nad stanem technicznym $wietlic wiejskich;

2) koordynowanie procesu najmu $wietlic wiejskich;

3) zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci i awarii;

4) dbanie o wlasciwe funkcjonowanie $wietlic wiejskich.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§12

1. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§13

2. Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadza si¢ wlasciwym zarzadzeniem, wraz z zalacznikiem
jednolitego tekstu regulaminu.

3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu, traci moc wczesniejszy regulamin
organizacyjny.
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