Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 13/2018
Dyrektora Mosinskiego Osrodka Kultury
z dnia 21 czerwca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MOSINSKIEGO OSRODKA KULTURY

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Mosinskiego Osrodka Kultury zwany dalej Regulaminem okresla
zasady funkcjonowania Osrodka, jego struktur¢ organizacyjng i zasady zarzadzania.

§2

Mosinski Osrodek Kultury, zwany dalej Osrodkiem, prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o:

1.

B ow

Ustawe z dnia 08 marca 1990 r., 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994,
1000)

Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r., o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 862 oraz z 2018 r., poz. 152).

Statut Mosinskiego Osrodka Kultury

Regulamin Organizacyjny.

§3

Mosinski Osrodek Kultury jest samorzadowa instytucja kultury Gminy Mosina
posiadajaca osobowos¢ prawng na podstawie wpisu do rejestru prowadzonego przez
Burmistrza Gminy Mosina.

Osrodek posiada siedzibe w Mosinie przy ul. Dworcowej 4, a obejmuje zasiegiem
swego dziatania teren Gminy Mosina.

§ 4

Osrodek prowadzi dziatalno$¢ z zakresu kultury na zasadach zawartych w ustawie o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.

1.

II. ZASADY ORGANIZACYJNE PRACY OSRODKA

§5

Osrodkiem zarzadza, reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego
dziatalnosci dyrektor.



2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastgpcy dyrektora. Prowadzenie spraw

=

finansowych Osrodka nalezy do gtéwnego ksiggowego.

§6

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka .

Dyrektor Osrodka zatrudnia pracownikéw zgodnie z kwalifikacjami odpowiednio do
zajmowanego stanowiska i pelnionych funkcji.

Dyrektor Osrodka wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do pracownikéw na
podstawie przepisoOw prawa pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego.

Szczegdlowy zakres czynno$ci, obowigzkow i1 kompetencji pracownikéw ustala
Dyrektor.

§7

Strukture 1 uktad organizacyjny oraz powigzania stuzbowe i zasady podporzadkowania
ujmuje graficznie Schemat Organizacyjny Mosinskiego Osrodka Kultury, stanowiacy
integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu jako zatacznik Nr 1.

§8

Dyrektor Osrodka jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci placéwki, jej wlasciwa
organizacj¢ oraz efektywne gospodarowanie mieniem.

Do zakresu dziatania Dyrektora naleza w szczegolnosci:

programowanie i planowanie dziatalnosci Osrodka;

przygotowanie rocznego programu, planéw pracy;

przygotowanie 1 nadzor nad wykonaniem planu finansowego Osrodka;
organizowanie i koordynowanie pracy Osrodka;

tworzenie warunkow do realizacji zadan oraz terminowosci ich wykonania,
sktadanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Osrodka;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami
i opisami wyrazajacymi stanowisko Os$rodka;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami z terenu
Gminy Mosina;

ustalanie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow;
wydawanie regulamindéw, instrukcji 1 zarzadzen wewngtrznych oraz
wykonywanie przepisow 1 zarzadzen wiadz zwierzchnich;

odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa ewidencje stanu sktadnikéw majatkowych,
czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem istniejacej bazy 1 prowadzenie
niezbednych remontow;

dysponowanie majatkiem 1 $rodkami budzetowymi Os$rodka w ramach
obowigzujacych przepisOw prawa;

celowe i racjonalne wykorzystywanie $srodkow finansowych;

zatwierdzanie sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych.

§9

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:



- nadzoér i organizacja prawidtowego funkcjonowania poszczego6lnych obiektow
Mosinskiego Osrodka Kultury;

- nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem mienia Osrodka;

- prowadzenie efektywnej gospodarki sprzetem i wyposazeniem Osrodka,;

- Kontrola i nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan pracownikéw
dziatalnosci podstawowej i obstugi Osrodka;

- organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej oraz koncertow,
spektakli, festiwali, wystaw, odczytow I innych imprez artystycznych;

- Opracowanie szczegOlowych programéw, regulamindéw i kalkulacji kosztow
organizowanych imprez;

- Wwspdlpraca z placowkami os$wiatowymi oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi z terenu Gminy Mosina oraz Urzedu Miejskiego w celu
koordynacji dziatan oraz organizacji imprez kulturalnych;

- Wspdlpraca ze stowarzyszeniami kulturalnymi z terenu Gminy Mosina w celu
wspolnej realizacji statutowych celow;

- Opracowywanie biezacych 1 okresowych analiz wykorzystania obiektow
Osrodka;

- przygotowanie zestawienia dotyczacego zakupu towarow i ustug;

- prowadzenie statej dziatalnoSci majacej na celu przygotowywanie oferty
programowe] majacej na celu zaspakajanie potrzeb spolecznych w zakresie
kultury;

- kierowanie O$rodkiem podczas nieobecnosci Dyrektora w ramach udzielonego
pelnomocnictwa;

- wykonywanie innych zadan z polecenia lub upowaznienia Dyrektora.

§ 10

Do zakresu dziatan Gtownego Ksiggowego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
finansowych a w szczegdlnosci:

- prowadzenie rachunkowosci ksiggowej Osrodka na zasadach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa,;

- zapewnienie prawidlowo$ci, terminowosci 1 zgodno$ci sprawozdan
liczbowych sktadanych na zewnatrz przez Osrodek;

- opracowanie projektow plandéw finansowych Osrodka;

- prowadzenie wewnetrznej kontroli w  zakresie prawidlowosci obiegu
dokumentow stanowigcych przyjecie lub wydanie srodkow pienieznych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka
1 czuwanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wszelkich
dokumentéw stanowigcych podstawe wydania srodkow pieni¢znych;

- systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka;

- opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie na tej podstawie
analiz;

- opracowywanie projektow plandéw finansowych modernizacji i remontow;

- przygotowanie do wyplaty faktur, rachunkéw i innych dokumentow
finansowych;

- opracowanie dokumentéw do wyliczania wynagrodzen i innych $wiadczen
na rzecz pracownikow;,

- kompletowanie dokumentéw osobowych zatrudnionych pracownikow;



- zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez Osrodek;
- prowadzenie archiwum Osrodka.

III. POSTANOWINIA KONCOWE

§11

Szczegdlowy zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikoéw ustala dyrektor Osrodka
w oparciu 0 Regulamin i Schemat Organizacyjny Osrodka.

§12

Regulamin Organizacyjny uzupelniaja inne dokumenty normujgce wewngetrzng
organizacj¢ Osrodka.

§ 13

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem nalezy postgpowaé zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi samorzadowych instytucji kultury.

§ 14

1. Regulamin Organizacyjny Os$rodka podlega opinii Burmistrza Gminy Mosina, na
podstawie projektu przedstawionego przez Dyrektora Osrodka.

2. Zmiany niniejszego regulaminu  wymagaja zatwierdzenia na  zasadach
przedstawionych w pkt 1.



