e

Zarzadzenie Nr ij‘,:.‘../2023
Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury z siedzibg w Diugotece
z dnia ... maja 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Oérodka Kultury z siedziba W Dtugotece

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 ze zm.) zarzadza sig, €O
nastepuje:

g 1. W celu zapewnienia sprawnej organizacji Gminnego Oérodka Kultury z siedzibg W
Dtugotece wprowadza sig do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Kultury z siedziba w Dtugotece stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

g 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury z siedziba wW
Diugotece do zapoznania sie Z treécig Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury z siedziba w Diugotece okreélonego wW zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

g 3. Traci moc zarzagdzenie nr 13/2017 Dyrektora Gminnego Osérodka Kultury z siedziba w
Dtugotece z dnia 30 listopada 2017 r. W sprawie wprowadzenia do stosowania
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury z siedziba w Diugotece.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






1.

Zatacznik do zarzadzenia nr 5/2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z
siedzibq w Dtugotece
z dnia 8 maja 2023 r.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w Dtugotece
okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakres dziatania
poszczegdblnych komérek organizacyjnych Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w
Diugotece.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku Kultury nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury z siedzibg
w Diugotece;

2) Organizatorze nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Diugoteka;

3) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz.U 2020 r. poz.
194); i

4) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Kultury z
siedziba w Dtugotece;

5) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z
siedzibg w Diugotece;

6) komodrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony
organizacyjnie element struktury Osrodka Kultury, realizujgcy zadania
okreslone w Regulaminie, w szczegdlnosci: dzialy oraz samodzielne
stanowiska;

7) Regulaminie nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Kultury z siedzibq w Dtugotece.

§ 2. :

Osrodek Kultury jest instytucjq kultury, utworzong przez Organizatora - Gmine

Diugoteka, posiada osobowos$¢ prawng i jest jednostkg samodzielng, ktéra

prowadzi dziatalnos¢ okreslong w Statucie nadanym przez Rade Gminy Dtugoteka

w zakresie upowszechniania kultury, edukacji, wychowania i wszechstronnego

organizowania czasu wolnego dla dzieci, mtodziezy i dorostych.

Odrodek Kultury moze rowniez prowadzi¢ dziatalno$é o charakterze oswiatowym

oraz rekreacyjno-sportowym.

Osrodek Kultury jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez

Organizatora pod numerem 2/2004.

§ 3.

Osrodek Kultury dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U 2020 r., poz. 194 ze zm.);

2) Statutu Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w Diugotece nadanego uchwatg
nr XXIV/442/2004 Rady Gminy Dlugoteka z dnia 27 sierpnia 2004 r. w
sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w Diugotece (Dz.U.
Woaj. Dolno. Nr 170, poz. 2868 ze zm.);



o

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 ze zm.);

4) Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w
Dtugotece.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Osrodka Kultury

§ 4.

Osrodek Kultury dziata w oparciu o zasade praworzadnosci, stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
oszczednosci i gospodarnosci, jednoosobowego kierownictwa, uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw, planowania i sprawozdawczosci oraz
kontroli wewnetrznej.

Pracg Osrodka Kultury zarzadza jednoosobowo Dyrektor zgodnie ze Statutem.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka Kultury.

Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Osrodka Kultury. Dyrektor moze upowaznic¢ innych pracownikow
Osrodka Kultury do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim.

Dyrektor moze powierzy¢ nadzér nad poszczegdlnymi dziataniami Osrodka Kultury
pracownikom w trybie zarzadzenia lub petnomocnictwa.

§ 5.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora zastrzezone sg sprawy:

1) sktadania w imieniu Os$rodka Kultury oswiadczen woli, w tym w zakresie
zaciggania zobowigzan i gospodarowania jego majatkiem;

2) reprezentowania Osrodka Kultury na zewnatrz;

3) ustalania wynagrodzenia pracownikom Osrodka Kultury;

4) przyznawania nagréd i premii pracownikom Osrodka Kultury;

5) udzielania petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu
Dyrektora;

6) organizowania dziatalnosci Osrodka Kultury oraz ustalenia jego struktury
organizacyjnej;

7) wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej.

2. Ponadto do zadan Dyrektora nalezy rowniez:

1) wspoltpraca z Organizatorem oraz Urzedem Gminy Dtugoteka w zakresie
wspottworzenia i realizacji polityki kulturalnej Organizatora;

2) organizowanie imprez kulturalnych, w tym imprez o charakterze ogélno-
gminnym;

3) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych Osrodka Kultury;

4) opracowywanie i realizowanie rocznego programu dziatania Osrodka Kultury;

5) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan finansowych Osrodka Kultury;

6) sporzadzanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej oraz
przekazywanie ich Wéjtowi Gminy Diugoteka;

7) sporzadzanie rozliczenia dotacji przyznanej z budzetu Organizatora i
przedktadanie go Wéjtowi Gminy Dtugoteka celem jego zatwierdzenia;

8) sprawowanie kontroli zarzadczej;

9) administrowanie komunalnymi obiektami bazy kulturalnej Osrodka Kultury;

10) udzielanie informacji mediom o dziatalnosci Osrodka Kultury;

11) prowadzenie polityki kadrowej;



12) ustalenie zakresow czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialnosci
pracownikow Osrodka Kultury;

13) wydawanie zarzadzen, ogtoszen i polecen stuzbowych;

14) rozpatrywanie skarg, wnioskdéw i petyciji.

§ 6.

Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje przez wydawanie w
formie pisemnej m.in.:

1) zarzadzen - regulujacych podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen
o jednolitym charakterze;

2) polecen stuzbowych - regulujacych sprawy wymagajace doraznego
zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres, w tym kwestii
pracowniczych;

3) w sprawach niewymienionych w pkt 1-2 - ogtoszen, ktérych tresc¢ podaje sie
do wiadomosci pracownikéw Osrodka Kultury w sposéb przyjety w instytucji.

Zarzadzenia Dyrektora sg rejestrowane w rejestrze zarzadzen, a ich oryginaty sa
sktadane do zbioru zarzadzen. Rejestr zarzadzen prowadzi stanowisko ds.
administracyjnych.

§7.

Dyrektorowi bezposrednio podlegajq:

1.
1)
2)
3)
2

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gloéwny Ksiegowy;

3) Stanowisko ds. kadr i ptac;

4) Stanowisko ds. administracyjnych.

§ 8.
Zastepcy Dyrektora podlegaja:

Dziat Organizacji Imprez, Warsztatow i Promocji;
Dziat Sekcji Kulturalnych i Swietlic;

Dziat Gospodarczo - Techniczny

Zastepca Dyrektora jest uprawniony do wydawania podlegtym mu komérkom

organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

§ 9.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem Kultury kieruje Zastepca Dyrektora, a
w czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora - inny wyznaczony pracownik.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy ponadto:

1) opracowywanie koncepcji promocji Osrodka Kultury;

2) wspétpraca z Urzedem Gminy Diugoteka w zakresie realizacji zadan
statutowych Osrodka Kultury;

3) kierowanie realizacji zadan przez komérki organizacyjne Osrodka Kultury mu
podlegte; wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami
zajmujacymi sie dziatalnoscig kulturalng;

4) nadzé6r nad obiegiem dokumentéw w Osrodku Kultury;

5) wspotpraca z Organizatorem w zakresie planowania i realizacji inwestycji i
remontow w obiektach zarzadzanych przez Osrodek Kultury;

6) dbatos¢ o wizerunek Osrodka Kultury;



7) realizacja rocznego programu dziatania Osrodka Kultury;

8) inicjowanie i koordynowanie programoéw i projektow realizowanych przez
Osrodek Kultury;

9) wspotpraca z mediami;

10) pozyskiwanie zrodet finansowania dziatalnosci Oérodka Kultury.

§10.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka Kultury;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz dokonywanie operacji
kasowo-bankowych;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz innych
dokumentdéw zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych - do czasu
przekazania ich do archiwum zakfadowego;

6) przygotowywanie w formie pisemnej propozycji planu finansowego na rok
nastepny, zmian w planie finansowym roku biezacego oraz nadzér nad
realizacjg planu finansowego;

7) sporzadzanie projektow sprawozdan finansowych, budzetowych,
statystycznych oraz z zakresu operacji finansowych;

8) prowadzenie dokumentacji finansowej Os$rodka Kultury;

9) zapewnienie wiasciwej realizacji przepisow dotyczacych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) administrowanie majatkiem ruchomym oraz nieruchomym;

11) opracowywanie materiatdéw i analiz ekonomicznych.

Rozdziat 3
Ogolne zasady organizacji Osrodka Kultury

§11.

Strukture organizacyjng Osrodka Kultury tworzg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Stanowisko ds. kadr i ptac;
2) Stanowisko ds. administracyjnych;
3) Dziat Organizacji Imprez, Warsztatéw i Promocji:
a) Stanowisko ds. organizacji imprez i promocji,
b)  Stanowisko ds. komercjalizacji obiektow i koordynacji warsztatéw,
4) Dziat Sekcji Kulturalnych i Swietlic:
a) Stanowisko ds. wspotpracy z podmiotami artystycznymi,
b)  Stanowisko ds. swietlic i warsztatow,
5) Dzial Gospodarczo - Techniczny
a) Stanowisko ds. obstugi technicznej,
b) Konserwator,
c) Pracownik gospodarczy.
Graficzny schemat organizacyjny Osrodka Kultury zawarty jest w zatgczniku nr 1
do Regulaminu.
Zakres dziatania poszczegélnych komdérek organizacyjnych zawiera zatacznik nr 2
do Regulaminu.



4. Spory dotyczace whasciwosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor.

5. Wykaz stanowisk pracy w Osrodku Kultury ustala Dyrektor w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w Dtugotece.

Rozdziat 4
Zasady udzielania pelnomocnictw

§ 12.

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwiqzanych z charakterem
wykonywanych zadan i czynnosci, Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom Osrodka Kultury
petnomocnictwa do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 13.

Petnomocnictwo Dyrektora wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu Cywilnego
oraz przepisdw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 14.

1. Rejestr petnomocnictw prowadzi stanowisko ds. administracyjnych.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa oraz dokument o jego cofnieciu wiacza sie do
akt osobowych pracownika.

3. Pracownik zajmujacy stanowisko ds. kadr i ptac zobowigzany jest do udzielania
Dyrektorowi informacji o kazdorazowej zmianie stosunku pracy osoby, ktérej
zostato udzielone petnomocnictwo.

§ 15.

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Os$rodka Kultury bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego
Ksiegowego.

Rozdziat 5
Obieg dokumentow

§ 16.

1. Formy zafatwiania spraw w Os$rodku Kultury, obieg dokumentéw pomiedzy
komérkami organizacyjnymi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady
archiwizowania akt, a takze wykonywanie innych czynnosci okresla odrebne
zarzadzenie Dyrektora.

2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, gospodarki srodkami
publicznymi i majatkiem Osrodka Kultury okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

3. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Osrodka Kultury
wykonuje stanowisko ds. administracyjnych.

4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow.

5. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej — miedzy komérkami organizacyjnymi
uzasadnione jest tylko w przypadkach wymaganych przepisami prawa lub
wzgledami wynikajgacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.



Rozdziat 6

Tryb pracy w Osrodku Kultury
§17.

Pracownicy Osrodka Kultury obowigzani sa do przestrzegania zasady
podporzadkowania stuzbowego i szczegdtowego podziatu czynnosci, okreslonego w
zakresie czynnosci.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w
zakres zadan innego pracownika, ktory przyjat zastepstwo, zgodnie z zakresem
jego czynnosci stuzbowych.

Porzadek i czas pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownika okresla regulamin
pracy.

Rozdziat 7
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 18.

W Osrodku Kultury sprawowana jest kontrola zarzadcza.
Celem kontroli jest:

1) badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej pracy Osrodka Kultury;

2) ocena celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania Osrodka
Kultury;

3) wskazywanie osiggniec i innych przykfadéw dobrej pracy - godnych
upowszechniania;

4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych
usuniecie tych nieprawidtowosci i uchybien.

Kontrole zarzadcza sprawuje Dyrektor.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 19.

Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu powierza sie Zastepcy
Dyrektora.

Pracownicy Osrodka Kultury zobowigzani sg do przestrzegania zasad organizacji
ustalonych Regulaminem.

Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem, pracownicy ponoszg
odpowiedzialnosc stuzbowgq przed Dyrektorem.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym do jego przyjecia.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego

Schemat graficzny

Zastepca
~ Dyrektora

Gtéwny
Ksiggowy

Stanowisko ds.
Kadr i Ptac

Dziat Organizacji

Dz_iéf Sekcji
Imprez, e N
Watsziatow Kulturalnych i Gospodarczo

Swietlic Techniczny

b 1 Promocji




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

OSRODKA KULTURY

§1. Do zadan stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

§2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kompleksowe prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Osrodka Kultury;
prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen oraz
wykonywania ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych;

prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy (urlopy,
badania, itp.),

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow Osrodka Kultury;

opracowywanie raportéw, sprawozdan, analiz, statystyk i raportéow dot. kadr i ptac
Osrodka Kultury;

materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej Osrodka Kultury;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen;
asystowanie przy ewentualnych inspekcjach wykonywanych przez panstwowe
organy kontroli, w tym dostarczanie wymaganej dokumentacji i udzielanie
wyjasnien;

koordynowanie terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie
ewidencji przydzielanych srodkow BHP, odziezy roboczej;

10)obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez Osrodek Kultury,
11)monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie o zmianach

dotyczacych Osrodka Kultury i opracowanie wymaganych dziatan.

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

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

prowadzenie ksiegi korespondencyjnej;

prowadzenie sekretariatu Osrodka Kultury;

zapewnienie obiegu dokumentow i informacji wewnatrz Osrodka Kultury;
prowadzenie ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zabezpieczeniem ppoz;

prowadzenie ksigzki kontroli;

sporzadzanie sprawozdan na polecenie Dyrektora;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udostepnieniem pomieszczen Osérodka
Kultury;

10)opracowywanie i prowadzenie dokumentéw zwigzanych ze spisem z natury;
11)wykonywanie obowigzkow kasjera;

12)prowadzenie rejestru petnomocnictw i zarzadzen Dyrektora;
13)aktualizacja tablic ogtoszen Osrodka Kultury;

14)udziat w organizacji imprez przygotowywanych przez Osrodek Kultury.



§3. Do zadan Dziatu Organizacji Imprez, Warsztatéw i Promocji nalezy:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka Kultury na szczeblu lokalnym,
ponadlokalnym i regionalnym;

2) opracowywanie zatozen programowych rozwoju Osrodka Kultury;

3) przygotowywanie projektdw rocznych programéw dziatania Osrodka Kultury i
promowanie ich;

4) wspotpraca z mediami w zakresie dziatalnosci Osrodka Kultury;

5) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej, BIP i profili w mediach
spotecznosciowych Osrodka Kultury;

6) aktywizacja spoteczna mieszkancow, srodowisk i |n|CJatyw lokalnych w zakresie
upowszechniania kultury;

7) organizacja i promocja imprez wtasnych Osrodka Kultury oraz zleconych w ramach
wspoltpracy z innymi podmiotami;

8) podejmowanie i wspieranie innych dziatan majacych na celu upowszechnianie i
promocje twoérczosci ludowej i folkloru, a takze twdrczosci estradowej polskiej i
zagranicznej;

9) upowszechnianie muzyki, plastyki i ré6znych dziedzin wiedzy kulturowej;

10)promowanie twdrczosci i wspieranie wartosciowych przedsiewzieé¢ kulturowych;

11)wsparcie i promocja dziatalnosci artystycznej twércéw amatoréw;
12)wspditpraca z pracownikami Urzedu Gminy Diugoteka w sprawach z zakresu
kultury i samorzadu;

13)propagowanie szeroko rozumianej dziatalnosci klubowo-rekreacyjnej;

14)przedstawianie wnioskdw w sprawach przyznawania nagréd za wybitne osiggniecia
tworcze i artystyczne;

15)prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci merytorycznej;

16)wspodtpraca z innymi osrodkami kultury, w tym réwniez z osrodkami kultury z
miast partnerskich Organizatora;

17)wspéipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami o charakterze spoteczno-
kulturalnym;

18) pozyskiwanie zrodet finansowania oraz sponsoréw na wydarzenia organizowane
przez Osrodek Kultury;

19)organizacja szkolen i warsztatdw dla instruktoréw swietlic wiejskich oraz
instruktorow prowadzacych zajecia w ogniskach szkolnych i przedszkolnych;

20)organizacja wyjazdow studyjno-seminaryjnych;

21)prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatu.

§4. Do zadan Dziatu Sekcji Kulturalnych i Swietlic nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie zajec¢ artystycznych organizowanych w $wietlicach
wiejskich udostepnionych Osrodkowi Kultury;

2) prowadzenie zajec i warsztatow w Gminnym Osrodku Kultury

3) koordynacja pracy animatoréw prowadzacych zajecia artystyczne w $wietlicach
wiejskich udostepnionych Osrodkowi Kultury;

4) przygotowywanie i realizacja planow dziatan, harmonogramow pracy oraz
sprawozdan z dziatalnosci swietlic wiejskich udostepnionych Osrodkowi Kultury;

5) dokumentowanie dziatalnosci swietlic wiejskich, w tym wykonywanie zdje¢ oraz
redagowanie i aktualizowanie informacji w celu publikacji na stronie internetowej,
portalach spotecznosciowych, w innych mediach lub nosnikach informacji;



6) opracowanie szczegdtowych grafikéw zajeé statych w Oérodku Kultury oraz
$wietlicach wiejskich;

7) wspétpraca z sottysami i radami soteckimi, lokalnymi organizacjami spotecznymi,
grupami nieformalnymi oraz twércami w zakresie organizowania i koordynacji
dziatan artystycznych;

8) przygotowywanie projektédw dofinansowania dziatalnosci Osrodka Kultury w
zakresie zadan dziatu;

9) udziat w realizacji projektow kulturalnych, imprez i innych przedsiewziec¢
organizowanych przez Osrodek Kultury;

10) biezaca analiza zainteresowania spotecznego tematykg prowadzonych zajec
artystycznych i dostosowywanie jej do potrzeb mieszkancow;

11) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu i Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i
Przemocy w Rodzinie w Gminie Diugoteka w ramach dziatalnosci swietlic wiejskich;

12) promocja zajec artystycznych;

13) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatu;

14) wspdtpraca z podmiotami artystycznymi w zakresie prowadzonej przez nie
dziatalnosci;

15) stworzenie i realizacja planu wspoétpracy z podmiotami tworczymi wraz z
harmonogramem wystepdw na rzecz Gminy.

§5. Do zadan Dziatu Gospodarczo — Technicznego nalezy:

1) wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem obiektu Osrodka Kultury w Dlugotece oraz obiektami
udostepnionych swietlic wiejskich;

2) opieka nad systemem grzewczym budynku Osrodka Kultury w Diugotece;

3) utrzymywanie i konserwowanie terenu zielonego wokét budynku Osrodka Kultury
w Diugotece;

4) dbanie i utrzymanie tadu i porzadku (sprzatanie) w budynku i na terenie
nalezacym do Osrodka Kultury w Diugotece oraz na terenie udostepnionych
Swietlic wiejskich;

5) odsniezanie terenu przylegajacego do budynku Osrodka Kultury w Dtugotece;

6) dozoér budynku Osrodka Kultury w Diugotece;

7) dbanie o powierzony sprzet i mienie;

8) pomoc przy organizacji i obstudze imprez organizowanych przez Osrodek Kultury.

9) obstuga techniczna wydarzen kulturalnych oraz sprzetu elektroakustycznego,
o$wietleniowego, rejestrujacego i projekcyjnego

10) biezace przeglady, konserwacja, kontrola i drobne naprawy elementéw
nagtosnienia oraz oswietlenia, ktére nie wymagajg specjalistycznego
przygotowania i sprzetu.



