63-600 Kepno ZARZADZENIE NR 4/2020
. Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 marca 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Kepifiskiego Osrodka Kultury

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. . Dz. U. 22020 r. poz. 194.) w zwigzku z §10 Statutu
Kepinskiego Osrodka Kultury nadanego Uchwatg Nr XXXI1/240/2016 Rady Migjskiej
w Kepnie z dnia 20 grudnia 2016r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania zmieniony Regulamin Organizacyjny Kepinskiego
Osérodka Kultury (zwany dalej ,,Regulaminem”)
2. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 20/2018 Dyrektora Kepifskiego Osrodka Kultury w K¢pnie z dnia
28 grudnia 2018 roku.

§3

Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.
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NIP 619-199-17-07 Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury
Regon 301025910 z dnia 11marca 2020 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Kepinskiego Osrodka Kultury

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Sl

Regulamin organizacyjny Kepifiskiego O$rodka Kultury zwany w dalszej tresci

»Regulaminem” okresla:
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A.

B.
€.

zasady funkcjonowania

zakres dziatania

strukture organizacyjng

zakres obowigzkow kadry kierownicze;j

zakresy obowigzkéw pozostatych pracownikow

zasady podpisywania pism

zasady kontroli zarzadczej

zasady naboru pracownikow KOK

system zastepstw

zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

KOK - nalezy przez to rozumie¢ Kepinski Kultury z siedzibg przy Broniewskiego 3,
63-600 Kepno

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Kepifiskiego Osrodka Kultury
zastgpey dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepee dyrektora Kepinskiego Osrodka
Kultury

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ jednoosobowa komorke organizacyjng
Kepinskiego Osrodka Kultury

kinie — rozumie si¢ Kino SOKOLNIA prowadzone w ramach dzialalnosci Kepinskiego
Osrodka Kultury z siedziba w Kepnie, przy ul. Sportowej 3, 63-600 Kepno

kulturze — rozumie si¢ przez to literaturg i wszelkiego rodzaju pismiennictwo, sztuke,
tym: sztuki plastyczne, teatr, muzyke, film, fotografi¢ a takze wszystko, co nalezy do
wytworow umyshu :
sekeji — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zajecia prowadzone w Kepiniskim Osrodku
Kultury z podziatem na kategorie w zaleznosci od zakresu zajgé: taneczne, plastyczne,
teatralne, muzyczne, itd.



§ 3.

3. Kepinski Oérodek Kultury dziata w szczegdlnosci na podstawie:

A. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U. z2017 1., poz. 862)

B. ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o kinematografii (j. Dz.U z 2016 r. poz. 438)

C. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870, ze zm.)

D. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (4j. Dz. U. z 2017 r.
poz.1579 z p6zn. zm.)

E. Statutu Kepinskiego Osrodka Kultury z siedzibg w Kepnie nadanego Uchwatg Nr
XXXI11/240/2016 z dnia 20 grudnia 2016 1.

F. niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 1T
CELE, ZALOZENIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA KOK

§ 4.

4. Cele KOK:

Tworzenie nowoczesnego, rozwojowego i przyjaznego dzieciom, mtodziezy i dorostym
osrodka kultury

Upowszechnianie kultury i edukacja kulturalna

Tworzenie dobr kultury

Rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych

Wspbtpraca i wymiana kulturalna krajowa i zagraniczna

Tworzenie odpowiednich warunkéw do zaje¢ ruchowych, edukacyjnych i artystycznych
Inicjowanie i promowanie innowacyjnych form uczestnictwa w kulturze.

§5.

5. Dziatalno$¢ KOK prowadzona jest na podstawie:
A. Planu dziatalnosci
B. Planu finansowego
C. Planu remontow
D. Planu zakupow inwestycyjnych
Powyzsze plany powstaja po uzgodnieniu z Organizatorem.
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6. Zasady funkcjonowania KOK:

A. KOK jest samorzadowg gminna instytucja kultury o charakterze publicznym,
posiadajaca osobowos$¢ prawna, wpisang do rejestru organizatora i gospodarujaca
samodzielnie przydzielong czgscig mienia

B. KOK prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac si¢

efektywnoscig ich wykorzystania

Pracami KOK kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolito$ci poleceniodastwa i suzbowego

podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadan.

E. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem KOK

o a



10.
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14.
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Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Miasta i Gminy Kepno, ktory

nawigzuje i rozwigzuje z nim stosunek pracy za pomocg aktéw prawnych

Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem Miasta i Gminy Kepno za prawidlowe

funkcjonowanie KOK i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy

KOK jest pracodawcg dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu

przepisow Kodeksu Pracy

Dyrektor reprezentuje KOK na zewnatrz oraz udziela pelnomocnictwa w zakresie

okreslonym zadaniami kierowanego przez siebie KOK na czas swojej nieobecnosci.

J. Dyrektor po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza Miasta i Gminy Kepno powoluje
zastepce dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury.

K. Zastepca zgodnie z zapisem Statutu Kepinskiego Osrodka Kultury wspiera dyrektora

w jego dziatalnosci.
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§ 6.

KOK dziata w oparciu o zasady:

praworzadnosci

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j
przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem
jednoosobowego kierownictwa

planowania pracy

kontroli zarzadczej

podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci
wzajemnego wspotdziatania.
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Gospodarowanie mieniem KOK odbywa si¢ W sposdb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem KOK.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Pracownicy KOK ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

. Dziatalno$¢ KOK jest jawna.
2.
13

Podstawowa forma informowania o dziatalnosci KOK jest Biuletyn Informacji Publicznej.
Dodatkowg formg informowania i promowania dziatalnosci KOK jest prowadzona przez
instytucje strona internetowa www.kok.kepno.pl.

Rozdziat 111 ¥
ZADANIA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI KULTURALNEJ KOK

§ 8.
Zadania KOK:
A. Organizacja imprez i akcji zwigzanych z promocjg kultury
B. Wsparcie i pomoc w promocji lokalnych artystow
C. Rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb mieszkaficow miasta i gminy a takze zainteresowan
i pasji
Prowadzenie zaje¢¢ edukacyjnych
Prowadzenie dziatalnosci kinowe;j
Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, w tym
prowadzenie zespotow i zajeé

e’ )
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16.
17

18.

19

20

Tworzenie warunkow dla kultywowania i rozwoju folkloru, rekodzieta ludowego
Tworzenie warunkoéw do pielegnowania tozsamosci narodowej i lokalnej

Organizacja wydarzen majacych na celu wsparcie 0séb spotecznie wykluczonych, np.
0s0b niepetnosprawnych

Organizacja przedsiewzig¢ i akcji charytatywnych

Organizacja szkolen, warsztatow, konferencji i spotkan edukacyjnych

Promocja miasta i gminy Kepno.

TEQ

=

§ 10.

KOK prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza poprzez:

odptatne i nieodptatne organizowanie spektakli, koncertow, imprez, wystaw, szkolen,
prelekeji, warsztatow, odczytéw, seanséw filmowych, zajec

organizowanie imprez rozrywkowych i turystycznych

prowadzenie wynajmu pomieszczen i sprzetu technicznego bedacego w zasobach KOK
$wiadczenie ustug filmowych, plastycznych i fonograficznych oraz innych w zakresie
kultury i informacji

realizowanie imprez zleconych.

SRR =

(s

S

Dziatania gospodarcze prowadzone sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Uzyskane przychody z dzialalnosci gospodarczej przeznaczane sg na cele statutowe.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJINA KOK

S

Strukture organizacyjng Kepifiskiego Osrodka Kultury okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz etatéw okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdgia% A%
ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA KOK

§ 13.

Do podstawowych obowiazkow dyrektora KOK nalezy:

Reprezentowanie instytucji na zewnatrz

Zarzadzanie majatkiem KOK

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw

Ustalanie rocznego planu dziatalno$ci oraz rocznego planu finansowego

Sporzadzanie sprawozdan finansowych przedktadanych Radzie Miasta i Gminy Ke¢pno
Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy KOK

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan KOK

Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow

Wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace i funkcjonowanie KOK
Zawieranie umow o charakterze cywilno-prawnym, zapewniajacych prawidlows
realizacj¢ zadan KOK

ToNEUOW
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Dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw KOK,
Gospodarowanie  przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miasta i Gminy
Kepno

. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminéw obowigzujacych
w KOK, przepiséw ppoz., nadzér nad ochrong informacji niejawnych

Nadzdr nad opracowywaniem planu finansowego i merytorycznego KOK

Wspélpraca z instytucjami, firmami i organizacjami w zakresie wymaganym do
prawidtowej realizacji zadah KOK

Realizacja zadah wynikajacych z uchwat Rady Miasta i Gminy Kepno oraz zarzadzen i
decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji dyrektora przepisami ustaw
uchwatami Rady Miasta i Gminy Ke¢pno, na podstawie upowaznienn Burmistrza Miasta
1 Gminy Kepno

W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowigzkéw zastepuje go powotany zgodnie ze Statutem zastepca lub inny
pracownik dodatkowo upowazniony przez Dyrektora KOK

Dyrektor KOK jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw KOK.

v Rozdzial VI
ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKA KINA SOKOLNIA

§ 14.

Do zadan Kierownika kina Sokolnia nalezy w szczeg6lnosci:

A.

B.
C.

Wspoétdziatanie z dyrektorem w zakresie planowania rozwoju placowki i promocji

dziatan

Wspdlpraca w zakresie realizacji wydarzen, imprez realizowanych przez KOK

Zarzgdzanie i nadzor nad funkcjonowaniem KINA SOKOLNIA w tym:

a) Koordynacja pracy podlegtych pracownikéw, w tym sporzadzanie grafikow,
planowanie i rozliczanie czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami

b) Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa publicznego, przepisow Regulaminéw Pracy
i BHP

¢) Planowanie imprez organizowanych w kinie w porozumieniu z dyrektorem,

d) Planowanie, kontrola i nadzor nad dziatalno$cig Kina Sokolnia

e) Opracowywanie projektow programéw artystycznych i dtugoterminowych planow
repertuarowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

f) Uczestnictwo w dziataniach KOK w zakresie sponsoringu, public relations,
promocji, reklamy, sprzedazy

g) Wspoldziatanie w zakresie poszukiwania i pozyskiwania zroédet finansowania dla
projektow realizowanych przez KOK

h) Zarzadzanie obiektem Kina Sokolnia

i) Nadzoér nad whasciwg eksploatacjg urzadzen kina

j) Ukladanie repertuaru filmowego kina oraz koordynacja i zamawianie filméw

k) Techniczna obshuga kinowego projektora cyfrowego

I) Wgrywanie filméw oraz traileréw filmowych



m) Scigganie traileréw filmowych z baz danych umieszczonych na serwerach fip
nalezacych i udostepnionych przez dystrybutoréw filmowych

n) Przygotowywanie projekcji, w szczegdlnosci: ukladanie czasowych set-list
trailerwoych oraz reklam przed seansami repertuarowymi.

0) Przygotowywanie projekcji 3D

p) Prowadzenie doraznej/podstawowej konserwacji projektora cyfrowego polegajacej
na czyszczeniu filtrow powietrza oraz wymianie lamp projekcyjnych.

q) Przygotowywanie uméw z dystrybutorami, reklamodawcami i innych zwigzanych
z pracg kina i przedktadanie dyrektorowi

r) Koordynacja harmonograméw pracy, zastgpstw i jakosci pracy pracownikéw Kina
Sokolnia

s) Reklama i promocja repertuaru kina oraz innych wydarzen organizowanych w kinie

t) Utrzymywanie cistej wspolpracy z placowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury
i innymi organizacjami w zakresie realizacji zadan kina

u) Prowadzenie kina spoteczno$ciowego nalezacego do sieci kin ,,Kino za Rogiem”

v) Organizacja seansow zbiorowych

w) Kontakt i wspotpraca z dystrybutorami filméw i reklam

x) Wspblpraca z dyrektorem podczas tworzenia harmonogramu imprez w zestawieniu
z repertuarem oraz optymalizacja uzytkowania sal nalezacych do Kina Sokolnia

y) Prowadzenie profilu kina Sokolnia oraz Kina za Rogiem na portalu
spotecznosciowym Facebook

z) Koordynacja i udzial w planowaniu dzialan promocyjnych kina i ich realizacji
offline oraz wspdlpraca z pracownikiem ds. promocji w zakresie promocji online na
stronie internetowej Kepiniskiego Osrodka Kultury.

aa) Koordynowanie i organizowanie wysyki dyskow filmowych do miejsc wskazanych
przez dystrybutoréw filmowych.

bb) Monitoring, wstepna kontrola finansowa i merytoryczna wydatkéw Kina Sokolnia

cc) Przygotowywanie dokumentéw i ubieganie si¢ o dofinansowania i dotacje
zewngtrzne dla kina

dd) Prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych i zapytan ofertowych
w porozumieniu z dyrektorem

ee) Wspolpraca z zakladami pracy, przedszkolami, szkotami i organizacjami
spolecznymi w zakresie podejmowania wspolnych dziatan na rzecz zwigkszania
liczby seansow i oferty

ff) Dbanie o pozytywny wizerunek instytucji.

D. Wykonywanie wszelkich innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora, w tym
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami KOK pod jego nieobecnosé.

Rozdziat VII
ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY W KOK

§ 15.

22. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika KOK nalezy:
A. Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan statutowych
KOK w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow
B. Realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
C. Realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci
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Sumienne i rzetelne wykonywanie pracy

Proponowanie skutecznych strategii w zakresie zarzgdzania powierzonym obszarem
pracy

Inicjowanie dziatan, ktorych celem jest podniesienie jakosci i efektywnosci pracy
podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
KOK w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow
Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen dyrektora KOK

Realizowanie zadah zgodnie z obowiazuj acymi przeplsaml prawa

Przestrzeganie przepisoéw o tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;j

. Dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie dokumentéw KOK

Dbanie o powierzone mienie, uzywania materiatéw i urzadzen zgodnie z ich
przeznaczeniem

. Sumienne wykonywanie polecen przetozonych i informowanie ich o dostrzezonych

uchybieniach

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Przestrzeganie  zasad ~ wspotzycia  spolecznego i  okazywanie  pomocy
wspotpracownikom

Wspoétdziatanie z innymi pracownikami w zakresie realizacji wspdlnych celéw, w tym
w zakresie wymiany informacji oraz biezgcych konsultacji

W razie koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy informowanie kazdorazowo o tym
fakcie przetozonego

Realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci
Wspdtorganizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych we wspétpracy ze wszystkimi
pracownikami KOK

Dbanie o pozytywny wizerunek instytucji

Wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego wynikajacych z realizacji biezacych
zadan lub planéw pracy stuzacych aktywnemu rozwojowi dziatalnosci kulturalnej

W przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy
w sposoOb okreslony w rozdziale XII Regulaminu.

§ 16.

Wszyscy pracownicy KOK sg zobowigzani do wzajemnego wspotdziatania w zakresie
wymiany informacji oraz biezacych konsultacji a takze wspotorganizacji imprez i wydarzen
kulturalno-oswiatowych.

Dla realizacji zadah wykraczaj gcych poza zakres merytoryczny stanowiska pracy dyrektor
moze powolywaé w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze
statym lub doraznym.

§17.

Do zakresu obowigzkéw gléwnego ksiggowego KOK nalezy:

A.

B.

G2hles @)

Prowadzenie rachunkowosci

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka
rachunkowosci

Opracowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych dla jednostki
Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Sporzadzanie operacji finansowych

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, wstepnej kontroli legalno$ci



26.

dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek oraz ich
zmian, kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan.
G. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz terminowe i prawidiowe
dokonywanie rozliczen finansowych
opracowanie analiz ekonomicznych obrazujgcych catoksztalt sytuacji finansowej
instytucji
Prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych si¢ w KOK
Nadzér nad terminowg egzekucja naleznosci
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych
Whnioskowanie w sprawach ustalenia zadan gospodarczych dla KOK
. Dokonywanie analiz ekonomicznych
Systematyczne informowanie dyrektora o sytuacji finansowej KOK
Rozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwatych KOK
Kontrola i zatwierdzanie rachunkow gotoéwkowych do wyplaty
Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego KOK (bilansu, rachunku zyskéw i
strat i informacji dodatkowej)
Przestrzeganie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci zawierania umow oraz
naliczanie zaliczek na poczet podatkow, sktadek, potracen
Kontrola nad prowadzeniem rejestru drukow scistego zarachowania
Wystawianie zagwiadczen o zatrudnieniu i zarobkach
Prawidfowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowej wg
rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjne;j
Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek
ZUS, potragcen oraz terminowe ich przekazywanie
W. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej
X. Zastepowanie Dyrektora w zakresie przez niego zleconym.

=
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§ 18.

Do zakresu obowiagzkéw specjalisty ds. zaméwien publicznych, kadr i plac nalezy:

A. Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych KOK zgodnie z procedurami
okreslonymi wlasciwymi przepisami prawa

B. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien na roboty, ustugi i dostawy

w trybie bez stosowania ustawy

Przygotowywanie dokumentow zamowien publicznych, zaproszen do sktadania ofert

do 30.000 euro i przetargow

Sporzadzanie uméw w zwiazku z wylonieniem wykonaweow ustug

Prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych

Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych

Wystawianie faktur i prowadzenie rejestru faktur

Weryfikacja i nadzorowanie ewidencji ptatnosci w poszczegdlnych sekcjach

Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw na dany miesige

Prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty

wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy)

Sporzadzanie uméw o pracg, wypowiedzenh uméw o prace, wystawianie Swiadectw

pracy

L. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow

TR Bies E
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. Sporzgdzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb

fizycznych

Rozliczanie umoéw o dzieto i umow zlecenie

Rozliczanie delegacji pracowniczych

Sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;
Ewidencja zwolnien lekarskich

Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow

Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania

Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych

Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdaf, zestawien i raportow.

§ 19.

Do zakresu obowigzkéw organizatora pracy artystycznej KOK nalezy w szczeg6lnoscei:

A.

QW

™ O

-
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Tworzenie grafikéw czasu pracy pracownikow KOK w oparciu o zaplanowane
wydarzenia

Rozliczanie grafikow czasu pracy

Inicjowanie rozwigzan, ktére przyczynia si¢ do wzrostu poziomu $wiadczonych przez
KOK ustug kulturalnych i dziatalno$ci edukacyjne;

Planowanie i wdrazanie nowoczesnych strategii komunikacji

Przygotowywanie rocznej strategii marketingowej we wspdlpracy z wszystkimi
pracownikami i instruktorami KOK

Redagowanie i tworzenie publikacji, dokumentowanie wydarzen i obrébka materiatow
zdjgciowych, ktére umieszczane sa na stronie internetowej www.kok.kepno.pl i na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gromadzenie dokumentacji promocyjnej KOK, w tym dokumentacji fotograficznej,
tworzenie bazy danych promocyjnych placéwki

Przygotowywanie materialéw graficznych, z wiasnej inicjatywy i zleconych przez
dyrektora KOK

Przekazywanie uzgodnionych materialéw promocyjnych mediom oraz pracownikom
Wydziatu Promocji Miasta i Gminy Kepno

Analizowanie i tworzenie raportéw z przeprowadzonych kampanii

Dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien

Dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonej aparatury oraz wszelkich urzadzen
akustycznych i audiowizualnych nie wymagajacych specjalnych uprawnien

. Obstuga techniczna imprez, akcji, festiwali i przegladow organizowanych przez KOK

oraz na zlecenie gminy Kepno, w tym dbato$¢ o realizacje Rideréw technicznych
Opracowywanie materiatdw informacyjnych dla potrzeb dyrektora KOK

Organizacja imprez kulturalnych KOK oraz komercyjnych na zlecenie

Wspotpraca z koordynatorami poszczegdlnych wydarzen w KOK

Opracowywanie i przesylanie ofert organizowanych przez KOK imprez i wydarzen
potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom i placéwkom (w tym o$wiatowym)
Prowadzenie rejestru majatku trwatego i inwentaryzacji

. Podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw z funduszy zewnetrznych na

realizacj¢ projektow artystycznych oraz przygotowywanie dokumentéw i ubieganie sie
o dofinansowania i dotacje zewnetrzne KOK.
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§ 20.

Do zakresu pracy pracownika ds. administracyjno-gospodarczych nalezy:

28.

Dostarczanie i odbior sprzetu KOK na konkretne wydarzenia
Pomoc w dystrybucji materiatéw promocyjnych kina
Pomoc w realizacji i dostarczaniu materialéw pracownikom KOK
Koordynacja wszystkich zaje¢ merytorycznych realizowanych w obiektach KOK
Koordynacja wynajméw pracowni na PKP oraz odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie w budynku PKP
Dbalo$¢ oraz odpowiedzialnosé za powierzony samochdd stuzbowy
Realizacja zadafh transportowych niezbednych dla prowadzenia dziatalnosci
merytorycznej KOK
Prowadzenie stanéw magazynowych
Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
Gromadzenie akt wraz z przygotowywaniem wiasciwych opisow
Stata opieka nad zbiorami
Odszukiwanie konkretnych dokumentoéw na zyczenie interesanta
. Przyjmowanie i realizacja zlecen zwigzanych z wynajmem stupéw ogloszeniowych
Wykonywanie prac gospodarczych wokét budynku KOK
Dbalo$¢ o wystrdj sezonowy obiektow KOK
Oprawa plastyczna przedsigwzigé realizowanych przez KOK
Przeprowadzanie konkurséw, wystaw i zabaw dla dzieci
Wykonywanie projektow graficznych wydarzen
Pomoc merytoryczna i techniczna przy organizacji wydarzen kulturalnych
wynikajacych z planu dziatalnosci KOK oraz w przypadku wynajmu pomieszezen
Prowadzenie dziatalnosci $wietlicy dla dzieci oczekujacych na zajecia
w pomieszczeniach PKP (zajecia opiekunczo-wychowawcze)
Podejmowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu $rodkéw z funduszy zewngtrznych na
realizacje projektow artystycznych oraz przygotowywanie dokumentow i ubieganie sig
o dofinansowania i dotacje zewngtrzne KOK
V. Wykonywanie dodatkowych polecen dyrektora wynikajacych z realizacji biezacych
zadan.

moaw>
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§21.

Do zakresu obowiazkéw pracownika obstugi sekretariatu i promocji KOK nalezy:
A. Prowadzenie sekretariatu:
a. obshuga korespondencji i dokumentacji przychodzacej do firmy i wychodzacej,

b. obstugiwanie urzadzen biurowych

c. segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie firmy

d. obshuga firmowej poczty tradycyjnej i elektroniczne;j

e. redagowanie pism i sporzadzanie niezb¢dnych dokumentéw (uméw najmu lokalu i

wypozyczeni sprzetu)

f. drukowanie, kopiowanie, faksowanie, kompletowanie, wydawanie i
archiwizowanie dokumentow

Utrzymywanie w tajemnicy tresci dokumentéw i danych niejawnych,

Prowadzenie rejestrow: zarzadzen i delegacji

Gromadzenie i wlaéciwe przechowywanie wewnetrznych aktow stanowionego prawa

Prowadzenie list obecnosci i spdznien pracownikow

Obstuga kasy fiskalnej KOK

AT
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. Przyjmowanie wptat gotowkowych i odprowadzanie ich do banku

Tworzenie zestawien raportéw dobowych fiskalnych

Obstuga programéw komputerowych koniecznych do wykonywania obowigzkow,
takich jak edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne i bazy danych

Obstuga strony internetowej KOK — www.kok.kepno.pl

Obstuga w zakresie reprezentowania i kontaktow KOK z innymi podmiotami:

a. przyjmowanie interesantow (z zewnatrz i z wewnatrz firmy),

b. odbieranie telefondw, przyjmowanie i taczenie rozmow,

c. organizacja zebran, konferencji oraz spotkar stuzbowych przetozonego,

d. serwowanie poczestunku dla gosci firmy, organizacja cateringu.

Wsparcie przetozonego:

a. prowadzenie kalendarza elektronicznego spotkan i zadan przelozonego,

b. aktualizowanie informacji i danych na dysku w chmurze,

c. sporzadzanie raportdw i protokotéw na potrzeby przelozonego.

Pozostale zadania zwigzane z prowadzeniem biura:

a. zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,

b. zaopatrywanie biura w artykuty spozywcze (kawa, herbata, woda mineralna)
Organizacja spotkan okoliczno$ciowych

Opracowywanie graficzne programéw podejmowanych przedsiewzieé, kolazy zdjeé,
projektéw zaproszen, materiatéw promocyjnych KOK, prezentacji medialnych
w porozumieniu z dyrektorem, instruktorami i pracownikiem ds. administracyjnych i
promocji

Wspotorganizacja konkursow, festiwali i wydarzefi artystycznych na rzecz lokalnej
spotecznodci, w tym przygotowywanie dekoracji i materiatéw niezbednych do
organizacji

Pomoc w obstudze wydarzen plenerowych

. Pomoc w prowadzeniu dziatalnosci $wietlicy dla dzieci oczekujgcych na zajecia

w pomieszczeniach PKP (zajecia opiekunczo-wychowawcze)
Inicjowanie przedsigwzigé¢ kulturalnych oraz wspotpraca w koordynacji sprawnego ich
przebiegu

. Podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw z funduszy zewnetrznych na

realizacj¢ projektow artystycznych oraz przygotowywanie dokumentéw i ubieganie sie
o dofinansowania i dotacje zewnetrzne KOK.

8§20,

Do zakresu wieloosobowego stanowiska instruktora KOK nalezy:

A

&

S e

=

Opracowywanie programéw i planéw dziatalnosci w zakresie upowszechniania kultury
wg swojej specjalnosci, ich realizacja i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji
Przygotowywanie poétrocznych planéw pracy uczestnikami zaje¢ z 30-dniowym
wyprzedzeniem

Udzielanie porad i instruktazu metodyczno-repertuarowego w zakresie posiadanej
specjalizacji zawodowe;j

Organizowanie imprez i akcji, a takze przegladow, festiwali, konkurséw i wystepow
zespotow amatorskich

Upowszechnianie wiedzy o kulturze, promowanie dziedzictwa narodowego i tradycji
ludowej
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Wspoétpraca z zewnetrznymi specjalistami, artystami i organizacja warsztatow, szkolen
w ramach prowadzonych sekcji

Przygotowywanie dokumentow i ubieganie si¢ o dofinansowania i dotacje zewnetrzne
KOK

Prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych w konkretnych sekcjach
Przygotowywanie uczestnikow zaje¢ KOK do konkursow i przegladdw, osobisty udziat
w tych wydarzeniach i opieka nad uczestnikami reprezentujgcymi KOK

Dostarczanie materiatéw i wytycznych dla 0sob zajmujacych si¢ promocjg w KOK
Wspélpraca z pozostatymi instruktorami w ramach pracy przy realizacji festiwali
wydarzen, akcji, projektow i innych dziatach artystycznych

Wspolpraca z instytucjami o$wiatowymi w ramach prowadzonego programu

. Przygotowywanie propozycji festiwali i projektow przynajmniej raz na pét roku

Wspétpraca i pomoc w organizacji wydarzen instruktorom pozostatych sekeji
Uczestnictwo w warsztatach i szkoleniach organizowanych przez KOK.

§ 23.

Do zakresu wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych i obshugi kina nalezy:

NesEa s o o

Dz

Obstuga kasy fiskalnej na stanowisku sprzedazy biletow

Obstuga bezgotéwkowych urzadzen ptatniczych na stanowisku sprzedazy biletow
Przyjmowanie wptat za bilety kinowe

Odprowadzanie gotowki do kasy glownej w siedzibie KOK

Generowanie dobowych raportéw kasowych, zestawien miesiecznych sprzedazy i
dostarczanie ich do ksiggowosci KOK.

Przestrzeganie procedur kasowych

Odpowiedzialno$¢ finansowa za stan kasy

Kontrola terminowosci przegladu kas fiskalnych

Obstuga systemu sprzedazy biletow IKSORiS

Uzgadnianie rozliczen z firmg DOTPAY

Kontakt z Firmami obstugujacymi systemy IKSORIS i DOTPAY w celu prawidlowego
rozliczania sprzedazy w kinie

Prowadzenie rejestru korekt sprzedazy i zwrotow biletow

. Przechowywanie gotéwki w kasie pancernej oraz przestrzeganie procedur

przechowywania i transportu gotéwki do kasy gtownej KOK.
Wystawianie faktur VAT sprzedazy w kinie

Wykonywanie innych drobnych prac pomocniczych zwigzanych z biezgca
dziatalnoscig kina Sokolnia.

§ 24.

Do zakresu pracy pracownika obstlugi kawiarenki i kina nalezy:
W ramach prowadzenia kawiarenki kina:

A.

B.

Sprzedaz towar6w w kawiarence kina
a. Obstuga kasy fiskalnej Kina
b. Obstuga urzadzen ptatniczych
Odprowadzanie gotowki do ksiegowosci KOK
a. Wydawanie paragonéw fiskalnych klientom,
b. Tworzenie raportdw i zestawieni kasowych dobowych, miesigcznych i
dostarczanie do KOK
c. Odpowiedzialno$¢ finansowa za stan kasy
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d. Kontrola terminowosci przegladu kas fiskalnych
Prowadzenie stan6w magazynowych
Przestrzeganie termindw waznosci produktéw spozywezych
Zaopatrzenie kawiarenki kina w towar
Przyjmowanie towaru
Stosowanie si¢ do zasad Dobrej Praktyki Higienicznej w kawiarence Kina Sokolnia,
Obstuga kasy fiskalnej w kawiarence kina
Dokonywanie wplaty utargu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa miejscowego
oraz sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji finansowej dotyczacej kawiarenki na
polecenie przetozonego,
J.  Utrzymywanie czystosci w kawiarence, jej magazynie i otoczeniu
W ramach czynno$ci operatora urzadzen kina:
Techniczna obstuga kinowego projektora cyfrowego
Wgrywanie filméw oraz traileréw filmowych
. Sciaganie traileréw filmowych z baz danych umieszczonych na serwerach fip
nalezacych i udostgpnionych przez dystrybutoréw filmowych
Przygotowywanie projekcii, w  szczegllnosci: uktadanie czasowych set-list
trailerowych oraz reklam przed seansami repertuarowymi.
Przygotowywanie projekcji 3D
Prowadzenie doraznej/podstawowej konserwacji projektora cyfrowego polegajacej na
czyszcezeniu filtrow powietrza oraz wymianie lamp projekcyjnych
Obstuga strony internetowej kina Sokolnia / www.kinosokolnia.org
Obstuga techniczna systemu IKSORIS w zakresie wprowadzana filméw oraz wydarzen
odbywajacych si¢ w kinie w system sprzedazy.

g sl o
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§ 25.

32. Do zakresu stanowiska ds. obslugi strefy widza nalezy w szczeg6lnosci @Dominika):
kontrola waznosci biletow przy wejsciu na sale kinowsa

pomoc w biezacej dziatalno$ci kawiarenki kina

dbalos¢ o bezpieczenstwo widzow

utrzymanie porzadku wsrdd publicznosci

dbato$¢ o czysto$¢ w kinie oraz kawiarence kina

wykonywanie dodatkowych poleceni dyrektora oraz zastepcy dyrektora wynikajacych
z realizacji biezacych zadan lub plandéw pracy stuzgcych aktywnemu rozwojowi
dzialalnosci kulturalne;j.

AHOOQW s

33. Do zakresu wieloosobowego stanowiska pracownika gospodarczego (Karotinai 1/4 etatu
~“Aareta) nalezy:
A. Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach KOK (w tym Kina i PKP)
a) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog
b) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli
¢) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych
d) urzadzeniach elektrycznych i sprzecie komputerowym
) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp
f) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikow, armatury i urzadzen
sanitarnych w toaletach i tazienkach
g) mycie dozownikdéw do mydta i recznikéw oraz luster
h) mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazurg, drzwi i o$cieznic oraz okien
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i) mycie urzadzen
stale  dogladanie 1 uzupelnianie brakéw $rodkéw  sanitarno-higienicznych
w pomieszczeniach KOK
oproznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych pojemnikow
utrzymanie w czystosci naczyn i obrusow (tylko w KOK)
Sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastgpstwa na czas nie-
obecnosci w pracy innego pracownika gospodarczego,
Zglaszanie zapotrzebowania na narzedzia i srodki czystosci oraz $rodki higieniczne,
Dbanie o czystos¢ po zaplanowanych imprezach
Wykonywanie prac zwigzanych z ogrédkiem znajdujacym sie przy KOK
Pomoc organizacyjna przy realizacji przedsigwzi¢¢ kulturalnych
Pomoc w przygotowaniu technicznym pracowni i sal do zaje¢ sekcji dzialajacych
w KOK a takze innych form dziatalnosci
Realizacja zaopatrzenia KOK w $rodki czystosci i inne niezbedne dla utrzymania
czystosci materialy
Pomoc w realizacji zaopatrzenia KOK w produkty i artykuty niezbgdne do organizacji
przedsiewzie¢ kulturalnych wynikajacych z planu dziatalnosci KOK
Wykonywanie dodatkowych polecen dyrektora wynikajacych z realizacji biezacych
zadan lub plandw pracy stuzgcych aktywnemu rozwojowi dziatalnosci kulturalne;.

zakresu obowigzkow pracownika gospodarczego ds. terenu wokél kina nalezy:
Zamiatanie terenu wokot obiektu

Koszenie trawy

Usuwanie nieczysto$ci réznego pochodzenia

Mycie poreczy zewnetrznych i rekawow wejsciowych kina

Segregowanie i wynoszenie odpadéw zgodnie z terminarzem

Dbatos¢ o czystosé w strefie relaksu

Dbatos¢ o powierzony sprzet gospodarczy.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§07

Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ wszystkie pisma, a w szczegoélnosci:

mm gowp

T Q

Dokumenty kierowane do Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno

Pisma i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu
Petnomocnictwa i upowaznienia

Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow

Umowy i porozumienia

Protokoty kontroli przeprowadzonych w KOK przez uprawnione organy oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

Faktury, rachunki i umowy, ktére obcigzajg finansowo KOK

Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw KOK, zalecenia
pokontrolne.
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28.

29.
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34.
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36.

3
38.

§ 28.

Pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.

Dokumenty przedktadane dyrektorowi do podpisu powinny by¢ uprzednio zaparafowane
przez:

A. radcg prawnego - w przypadku projektow dokumentéw wymagajacych opinii prawne;.
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji wewnetrznej - kancelaryjnej

Pisma wychodzgce z KOK sygnowane sg skrétem - KOK.

§ 29.

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora dokumenty oraz pisma moga
podpisywac pracownicy KOK.

§ 30.

Korespondencja przychodzaca i wychodzaca jest rejestrowana w Dzienniku
Korespondencyjnym.

Rozdziat VIII
ZASADY PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW

§31.

. Ogoélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Post¢powania Administracyjnego (tj. Dz. U. 22017, poz. 1257) oraz Rozporzadzenie Rady

Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z dnia 8

stycznia 2002 r. (Dz.U. 2002 Nr 5 poz. 46) instrukcja wewnetrzna oraz przepisy szczegélne.

Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym

prowadzonym przez KOK.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw indywidualnych ponoszg

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

Pracownicy obstugujacy petenta s zobowiazani do:

A. udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisdéw prawnych,

B. rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

C. informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

D. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

552,

Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskdéw co najmniej 1 raz w tygodniu
w ustalanym harmonogramie pracy Dyrektora.

Postepowanie w sprawie skarg 1 wnioskéw normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.

Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko, telefon
oraz adres zglaszajacego, a takze zwigzly opis tresci sprawy.
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39,

40.

41.

42.

43.

44,

45.

56.

=7

Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez pracownika
sekretariatu.

Rozdzial IX
KONTROLA ZARZADCZA

§ 33.

W Kepinskim Osrodku Kultury dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikoéw KOK.
Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 34.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

Zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa, statutem KOK oraz regulaminami
wewngtrznymi,

Skutecznosci i efektywnosci dziatania pracownikow 1 sekcji,

Wiarygodno$ci sprawozdan,

Ochrony zasobdéw (m.in. pracownikéw i mienia),

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

Efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
Zarzadzania ryzykiem.

5
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§ 35.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej
odpowiada dyrektor KOK.

§ 36.
Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w KOK okreslajg wewnetrzne procedury i
regulaminy.

§ 37.

Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli okre$lajac przedmiot i zakres kontroli.

Rozdzial X :
ZASADY NABORU PRACOWNIKOW KOK

§ 38.

Dyrektor Kepinskiego O$rodka Kultury oglasza nabor na wolne stanowiska pracy
w Kepinskim Osrodku Kultury.
§ 39.

Zasady przeprowadzania naboru ujete sa w Regulaminie naboru pracownikéw Kepinskiego
Osrodka Kultury i podane do publicznej wiadomosci na stronie BIP instytucji.
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Rozdziat X1
SYSTEM ZASTEPSTW

§ 40.

23. W KOK obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy za wyjatkiem
stanowiska gtownego ksiegowego.
24. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat XII.
ZASADY PRZEKAZYWANIA STANOWISKA PRACY W ZWIAZKU
7 ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§41.

25. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnego
przekazania stanowiska pracy.

26. Protoko6t przekazania sporzadzony w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach winien
zawieraé:

wykaz aktéw (dokumentdw) stanowiska pracy,

spis teczek ze sprawami bedgcymi w toku zalatwiania,

wyszczegOlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,

Spis powierzonego mienia,

podpis pracownika zdajacego stanowisko pracy oraz pracownika przyjmujacego to

stanowisko.

27. Kopig protokotu nalezy przechowywaé w aktach osobowych pracownika zdajacego
stanowisko oraz pracownika przyjmujacego to stanowisko.

moaw»

Rozdzial XIII 1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42.
28. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
g by

DYREKTOR
Kepiniskiego OS odka Kultury

b

¢ Izabela Sufleta
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KEPINSKI OSROGEX KU TURY

c

ul. Broniewskiego 5 :
63-600 Kepno Zatgcznik Nr 1
NIP 619-199-17-07 do Regulammu
Regon 301025910 Organizacyjnego KOK

STRUKTURA ORGANIZACYINA
KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY

SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KADR I PLAC

—[ ORGANIZATOR PRACY ARTYSTYCZNEJ ]

PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZYCH

PRACOWNIK DS. SEKRETARIATU
1 PROMOCJI KOK

y-

INSTRUKTOR KOK J

mat Izalfela Sufleta
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13-600 Kepno
NIP 619-199-17-07
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego KOK

~ WYKAZ ETATOW
KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY

Dyrektor — 1 etat

Kierownik Kina Sokolnia/Z-ca Dyrektora — 1 etat
Gloéwny Ksiegowy — V4 etatu

Specjalista ds. zamdwien, kadr i ptac - 1 etat
Organizator Pracy Artystycznej KOK — 1 etat

Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych — 1 etat
Pracownik ds. sekretariatu i promocji KOK — 1 etat
Instruktorzy KOK — umowy zlecenia

Pracownik ds. administracyjnych i obstugi kina — ¥ etatu

. Pracownik ds. obstugi kawiarenki i kina — umowa zlecenie

. Pracownik ds. obstugi strefy widza — umowa zlecenie

. Pracownik gospodarczy - 1 etat KOK i ¥ etatu KINO

. Pracownik gospodarczy ds. terenu wokoét kina - umowa zlecenie
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