ZARZADZENIE NR 2313/2023
WOITA GMINY LUBIN
z dnia 13 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zaopiniowania projektu nowego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury Gminy Lubin

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pbézn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Opiniuje pozytywnie projekt nowego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury Gminy Lubin
stanowigcego zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lubin

Tadeusz Kielan



Zalacznik do zarzadzenia Nr 2313/2023
Woéjta Gminy Lubin

z dnia 13 wrze$nia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Oérodka
Kultury Gminy Lubin
PROJEKT z dn, 11.09.2023

Zarzadzenie NT ...oveie00000/2023
Dyrektora Osrodka Kultury Gminy Lubin
Zdnia ...cevveeen cereenee 2023 roku
w sprawie wprowadzenia »Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Kultury Gminy Lubin.”

Na podstawie przepisow art. 13 ust. 3 ustawy 2z dnia 25 pazdziernika 1991 r.

o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pozn.
zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury Gminy Lubin stanowiacy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury Gminy Lubin wprowadzony
Zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora Osrodka Kultury Gminy Lubin z dnia 16 stycznia
2017 roku.

§3.

Zobowigzuje sie Kierownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych do zapoznania

z treécig niniejszego Zarzadzenia podlegtych im pracownikéw.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ......oooveiiiiniine
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Kultury Gminy Lubin

Osrodek Kultury Gminy Lubin dziala na podstawie:

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pézn. zm),

Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (4. Dz. U. z 2023,
poz. 40 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r,,
poz. 1270 z pdzn. zm.),

Statutu Osrodka Kultury Gminy Lubin zatwierdzonego Uchwata
nr XIX/119/2011 Rady Gminy w Lubinie z dnia 30 listopada 2011 roku
(j. Obwieszczenie Rady Gminy Lubin z dnia 8 sierpnia 2019 r. Dz.UW.D. z 2019 r.
poz. 4896).

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Osrodku Kultury - nalezy przez to rozumie¢ Oérodek Kultury Gminy Lubin.

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Osrodka Kultury Gminy Lubin.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Kultury Gminy Lubin.
Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Oérodek Kultury Gminy Lubin.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial lub samodzielne stanowisko

pracy.

R N

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Ofrodka Kultury Gminy Lubin okreéla wewnetrzng organizacjg

i zasady funkcjonowania Osrodka, a w szczegélnodei:

1. Strukture organizacyjng Osrodka Kultury Gminy Lubin.

2. Zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka Kultury Gminy
Lubin.

§2

1. Organizatorem Osrodka Kultury Gminy Lubin, zwanego ,,Oérodkiem Kultury” jest Gmina
Lubin.
2. Nadzér nad dziatalnoscig Odrodka Kultury Gminy Lubin sprawuje Wojt Gminy Lubin.
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Regulamin organizacji wewngtrznej Os$rodka Kultury Gminy Lubin, nadaje Dyrektor
po zasiegnigciu opinii Wojta.

Siedziba Ofrodka Kultury Gminy Lubin miesci sie w Lubinie przy
ul. Ksiecia Ludwika I 3.

§3

Do podstawowych zadar Orodka Kultury Gminy Lubin, nalezy:

1.
2,

= 00 N o AW

0.

Organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowywanie przez sztuke.
Tworzenie warunkdw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania
wiedza i sztuka.

Tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze re¢kodzieta ludowego i artystycznego.
Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.
Upowszechnianie i promocja kultury lokalnej w kraju i za granica.

Prowadzenie dziatalnosci instruktazowo — metodyczne;j.

Rozbudzanie indywidualnej i zbiorowej aktywnosci kulturalnej.

Tworzenie sprzyjajacych warunkéw uczestnictwa w kulturze.

Kultywowanie tradycji.

Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostgpnianie dobr kultury.

§4

Dziatalnoé¢ wymieniong w § 3 Orodek Kultury Gminy Lubin realizuje przede wszystkim
poprzez:

L.

2.
3.
4

~

10.

11.

Organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalne;.

Organizacje i wspieranie imprez m.in, artystycznych i rozrywkowych.

Organizacje wystaw, wernisazy i innych przedsigwzig¢ w zakresie popularyzacji kultury.
Prowadzenie i koordynowanie dziatalnodci sekcji 1 kot zainteresowar, zespotow
folklorystycznych, zespotéw instrumentalnych i wokalnych dla dzieci, miodziezy
i dorostych na terenie Gminy Lubin.

Koordynowanie i tworzenie warunkéw do rozwoju dziatalnosci amatorskiego ruchu
artystycznego.

Prowadzenie wspétpracy z innymi podmiotami w tym z bibliotekami.

Prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci w $wietlicach wiejskich Gminy Lubin.
Wspolprace z instytucjami i organizacjami spoteczno-kulturalnymi, twércami i artystami,
towarzystwami i stowarzyszeniami ofwiatowymi i kulturalnymi, fundacjami oraz
pracodawcami w zakresie rozbudzania aktywnosci kulturalnej.

Wdrazanie innowacyjnych form dziatalnoéei kulturalnej w srodowisku lokalnym.
Gromadzenie, publikacje i udostepnianie materialéw dotyczacych wspdtczesnego zycia
kulturalnego Gminy Lubin.

Biezace utrzymanie oraz -udostepnianie obiektéw, sprzgtu i wyposazenia dla potrzeb
organizacji wydarzen kulturalnych.

12. Pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje dziatalnoécei statutowej.
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13. Stosowne zabezpieczenie i prowadzenie remontow oraz nakladéw inwestycyjnych
na modernizacje obiektéw, ktorymi zarzgdza, administruje lub uzytkuje.

14. Ofrodek Kultury moze $wiadezy¢ dziatalno$¢ polegajaca na:
a/ wynajmowaniu i dzierzawie sktadnikéw majatkowych;
b/ organizacji imprez na zlecenie;
¢/ organizacji aukcji, szkolefi, kursow, warsztatow i kiermaszy;
d/ dziatalnosci promocyjnej, reklamowej 1 wydawniczej;
e/ wypozyczaniu kostiuméw, rekwizytow i sprzgtu technicznego;
f/ obstudze technicznej imprez;
g/ impresariacie artystycznym;
W sprzedazy wytworéw rekodzieta artystycznego lub produktéw wytworzonych w ramach

prowadzonej dziatalnosci;

i/ matej gastronomii z wytgczeniem napojéw alkoholowych.

15. Ogrodek Kultury moze takze prowadzi¢ dziatalnod¢ inng niz kulturalna w zakresie kultury
fizycznej, rekreacji i turystyki oraz czynnego wypoczynku, ktéra nie moze kolidowaé
z realizacjg zadan statutowych.

16. Osrodek Kultury wspétpracuje z softysami na rzecz dziatan o charakterze kulturalnym
w danym sotectwie.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna O$rodka Kultury Gminy Lubin

§5
W sktad Oérodka Kultury Gminy Lubin wehodza nastepujace komorki organizacyjne :

1. Dyrektor - symbol komoérki DR.

2. Dzial Ksiegowosci, Kadr i Organizacji- symbol komérki DK.
3. Dzial Administracyjno-Techniczny - symbol komorki DAT.
4, Dzial Organizacji Imprez i Promocji - symbol komérki DIP.

§6

Wzajemne powigzania i podlegtosci komorek organizacyjnych Osrodka Kultury przedstawia
schemat organizacyjny stanowigey zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

1. Osrodek Kultury czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. 0od 7.30 do 15.30.
2. Swietlice wiejskie bedace w administrowaniu Ilub uzytkowaniu Oérodka Kultury
udostepniane sa zgodnie z harmonogramem.
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Rozdzial ITI

Zarzadzanie O$rodkiem Kultury Gminy Lubin

§8

1. Dyrektor Osrodka Kultury jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

2. Dyrektora powotuje i odwoluje W6jt Gminy Lubin.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy, sprawuje ogélny nadzor i kieruje biezacg
dziatalno$cia Osrodka Kultury Gminy Lubin,

4, Dyrektor wykonuje czynnosci w imieniu pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka
Kultury, zawiera i rozwigzuje umowy o pracg z pracownikami oraz podejmuje wszystkie
decyzje w sprawach osobowych.

5. Dyrektora na czas jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego wyznaczona.

§ 9

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych Osrodka Kultury;

2) reprezentowanie Ofrodka Kultury na zewnatrz;

3) kierowanie biezacg dziatalnoscia;

4) zarzadzanie i racjonalne gospodarowanie majatkiem Osrodka Kultury;

5) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

6) realizacja polityki kadrowej w zakresie wynagrodzen;

7) ustanawianie i odwotywanie petnomocnikow;

8) wydawanie zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych regulujgcych funkcjonowanie
Osrodka Kultury;

9) wystgpowanie w zalezno$ci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji oraz innych form
wsparcia finansowego,

10) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdbw bhp
i ppoz. w jednostce;

11) uzyskiwanie zakladanego w planie finansowym poziomu przychodow;

12) ustalanie i realizacja zgodnie z harmonogramem planu dziatalnosei Osrodka Kultury oraz
rocznego planu dziatalnodci instytucii;

13) racjonalizacja wydatkéw instytucji;

14) nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi pod wzgledem celowosci i legalnodci
dziatan zgodnie z przepisami prawa;

15) podejmowanie staraft w celu pozyskania $rodkéw finansowych na dziatalnos¢ statutowq
poza dotacjami przekazywanymi przez Organizatora;

16) nadzér i kontrola realizacji zadan Osrodka Kultury;

17) analiza wynikéw dziatalnosdci Osrodka Kultury;

18) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka Kultury, obowigzkéw i uprawnien podlegtych
pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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19) zapewnienie ochrony mienia (przed kradzieza, zniszczeniem itp.);

20) wspolpraca z organizacjami pozarzqdowymi; szkotami i innymi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami;

21) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

22) sporzadzanie sprawozdafi wymaganych przepisami prawa lub poleceniami Organizatora;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 10

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Kultury, Dyrektor
moze powolaé w formie zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespotéw zadaniowych
moga wechodzié pracownicy Osrodka Kultury oraz osoby spoza Oérodka Kultury. Powotanie
do zespotu nie skutkuje zmiang zakresu obowiazkéw ani zwickszeniem wynagrodzenia.

2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadafi Osredka Kultury, Dyrektor na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Lubin oraz w zakresie w nim okre$lonym
moze udzielaé dalszych pelnomocnictw.

Rozdzial IV

Zakres przedmiotowy komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 11

. Komoérkami organizacyjnymi zarzadzaja odpowiednio Giéwny Ksiegowy i Kierownicy
Dziatéw, bezposrednio podlegli Dyrektorowi Osrodka Kultury.

2. Gléwny Ksiegowy i Kierownicy Dzialéw podejmuja decyzje jednoosobowo w zakresie
przydzielonych zadaii i ponoszg odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej
komorki.

. Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy Dziatéw koordynujg dzialania merytoryczne, odpowiadajg
za organizacje i realizacje zadan powierzonych im komorek, a w szczegodlnoscei:

—

(OS]

a) realizujg powierzone komoérce organizacyjnej zadania;

b) przedktadajg Dyrektorowi O$rodka Kultury informacje o realizacji zadad
i funkcjonowaniu komaorki;

¢) wnioskujg w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podleglych
pracownikow.

4. Szczegblowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka
Kultury Gminy Lubin okres$lajg zakresy czynnosci zatwierdzane przez Dyrektora Osrodka
Kultury. :

5. Gléwnemu Ksiegowemu i Kierownikom Dzialéw zakresy czynno$ci ustala Dyrektor za$
pozostatym pracownikom ich bezpoéredni przetozeni (Giéwny Ksiggowy, Kierownik
Dziahy).
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6. W razie braku mozliwosci pelnienia przez Glownego Ksiggowego, Kierownika Dziatu
obowiazkéw stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastgpstwo pelni wyznaczony
przez te osoby i zaakceptowany przez Dyrektora Ogrodka Kultury pracownik danego
Dziatu.

§12

Do zadan pracownikéw nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

stosowanie si¢ do polecen stuzbowych przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadkuy;

przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie;

przestrzeganie tajemnicy sfuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przepiséw o ochronie danych osobowych;

przestrzeganie zasad wspdizycia spolecznego;

dbanie o czystos¢ i porzadek woko6t wiasnego stanowiska pracy;

10) zapewnienie wladciwe] i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow;

11) wspéldziatanie przy wykonywaniu zadaf powierzonych Osrodkowi Kultury

i realizowaniu planu pracy O$rodka Kultury;

12) zabezpieczenie dokumentow;
13) przestrzeganie wewnetrznych regulacii;
14) kontrola wewngtrzna,

15) usprawnianie organizacji form i metod pracy wiasne;j;

16) doskonalenie umiejgtnosci poprzez udzial w szkoleniach, webinariach, itp.

§ 13

1. Gtéwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych oraz innymi przepisami prawa.

2. Glowny Ksicgowy wspblpracuje z Dyrektorem w zakresie realizacji biezacych zadan
Osrodka Kultury.

3. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Ksiggowosci, Kadr
i Organizacji.

§ 14

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego w zakresie ksiggowosci nalezy w szczegblnosci:
1) opracowanie kompleksowej polityki bilansowej Osrodka Kultury, a takze nadzdr nad jej

realizacja;
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2) wykonywanie dyspozycji §rodkami finansowymi po zatwierdzeniu dokumentow przez
Dyrektora;

3) kontrola dokumentéw w spos6b zapewniajgcy wiadciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrone mienia O$rodka Kultury;

4) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- sporzadzanie deklaracji podatkowych;

5) nadzér nad nalezytym prowadzeniem, przechowywaniem i zabezpieczaniem dowodéw
ksiggowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz deklaracji
podatkowych;

6) planowanie i analiza przeptywow pienigznych w ujeciu kasowym i strategicznym;

7) nadzo6r nad prowadzeniem kadr w Osrodku Kultury.

§ 15

Zadaniem Dziatu Ksiegowosci, Kadr i Organizacji jest prowadzenie rachunkowosci Osrodka
Kultury Gminy Lubin zgodnie z ustawa o rachunkowosci i innymi przepisami wykonawczymi
oraz zadah organizacyjnych zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Osrodka, takze
prowadzenie spraw kadrowych.

Do obowigzkéw Dziatu w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych;

2) prowadzenie rozliczen i spraw podatkowych;

3) wycena aktyw6w i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego;

4) sporzadzanie sprawozdafi finansowych oraz innych sprawozdan sporzadzanych
na podstawie danych z ksiag rachunkowych, w tym statystycznych;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidziane] przepisami;

6) w zakresie ksiggowosci ogolnej:
a/ kontrola formalno-rachunkowa i ewidencja dokumentacji dotyczacej przychodéw
ze sprzedazy;
b/ kontrola formalno-rachunkowa i ewidencja dokumentacji dotyczacej kosztow, w
tym rejestracja oraz kontrola formalna faktur i rachunkéw przychodzacych do Osrodka
Kultury;
¢/ ewidencja i kontrola rozrachunkéw z kontrahentami;
d/ prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami, rozliczanie zaliczek oraz rozliczanie
niedoboréw i szkdd;
e/ ewidencja i uzgadnianie sald rachunkéw bankowych i raportéw kasowych;
f/ znajomo$é, interpretacja i stosowanie przepiséw podatkowych oraz peina kontrola
dokumentacji zrédtowej dotyczacej podatkow;
g/ prowadzenie ewidencji dokumentacji Zrodtowej dla celéw podatkowych;
h/ rzetelne ustalenie podstaw opodatkowania, sporzadzanie deklaracji podatkowych
oraz ich korygowanie;
i/ prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych spraw;
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j/  kontrola dokumentéw finansowych w zakresie wspéimiernoéci Kkosztow
i przychodow;

k/ dekretowanie i ewidencja dokumentéw na kontach kosztowych uktadu rodzajowego
oraz wg miejsc powstania kosztow;

V/ zarzadzanie naleznoéciami (w tym przeterminowanymi) i zobowiazaniami;

Y rozliczanie delegacji, ryczattéw samochodowych, zakupéw gotéwkowych oraz
udzielanych zaliczek;

m/ przygotowywanie i realizacja za posrednictwem banku platnosci zobowigzat;

7) naliczanie wynagrodzen pracowniczych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz
prowadzenie dokumentacji placowej w tym: miesigozne rozliczenie z Zakiadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym;

8) ewidencja drukéw Scistego zarachowania ( czeki, znaczki pocztowe);

9) prowadzenie ewidencji wyposazenia i Srodkéw trwatych stanowigcych wiasnosc
i powierzonych bedgcych na stanie Osrodka Kultury:

10) w ramach dziatalnosci organizacyjne;:
a/prowadzenie sekretariatu w zakresie prawidlowego obiegu dokumentow oraz
wiasciwego poziomu obstugi klientow;

b/ przyjmowanie i wysytanie korespondencji z prowadzeniem dziennika podawczego;
¢/ prowadzenie rejestru uméw, zarzadzeh i innych wynikajgcych z odrebnych
przepisow;

d/ przygotowywanie spotkan i konferencji;

e/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

f/ prowadzenie ksigzki kontroli;

g/ prowadzenie rejestru pieczatek;

h/ prowadzenie archiwum jednostki.

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych w szczegblnosci prowadzenia rachunkowosci, obiegu dowodéw
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz zasad ochrony
warto$ci pienieznych oraz zasad kancelaryjno — archiwalnych;

12) prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych
pracownikow;

13) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem uméw o pracg oraz dokumentéw dotyczacych o0séb
wspolpracujacych z Oérodkiem Kultury na podstawie uméw cywilnoprawnych;

14) przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych oraz innych wynikajacych =z regulaminu wynagradzania
i Kodeksu Pracy;

15) przygotowywanie list obecnosci;

16) prowadzenie ewidencji urlopéw;

17) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

18) prowadzenie ewidenc]i czasu pracy;

19) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego;

20) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz prowadzenie
ewidencji wydanych zaswiadczen;
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21) sporzadzanie plandéw urlopéw;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

23) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw z zakresu zatrudnienia
i wynagradzania;

24) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

25) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz cztonkdéw ich
rodzin do ubezpieczen ZUS;

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

28) przygotowywanie uméw zleced ( z instruktorami, opiekunami $§wietlic itp. ) oraz
nadzér nad dokumentacjg zwigzang z zatrudnianiem Zleceniobiorcow;

29) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i sanitarno-epidemiologiczne;

30) wspotpraca ze stuzbami BHP;

31) realizacja polityki szkoleniowe;j;

32) wspblpraca w opracowaniu planu pracy Osrodka Kultury;

33) przygotowanie okresowych planéw ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

34) analiza wystapiefi pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej oraz wewnetrznej,
przygotowywanie wyjasnief,, badz udzielanie odpowiedzi w przedmiocie tych
wystapien, jak réwniez realizacja wnioskéw pokontrolnych;

35) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§16

Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy zabezpieczenie od strony
administracyjno — gospodarczej dziatalno§ci O¢rodka Kultury Gminy Lubin,
a w szczegblnoscei:
1) administrowanie obiektami i pozostalym majatkiem whasnym i powierzonym Osrodkowi
Kultury, a w tym:
a/ realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem lub uzytkowaniem obiektéw bedacych
wiasno$cig Gminy, a bedgcych w uzytkowaniu Osrodka;
b/ utrzymanie obiektéw-§wietlic wiejskich podlegtych Oérodkowi Kultury 1 terenow
przylegtych w nalezytym stanie technicznyms;
¢/ dbanie o czysto$é oraz o ogdlna estetyke obiektéw;
d/ konserwacja pomieszczen, urzadzen wyposazenia i sprzetu;
¢/ realizacja remontdéw obiektow, urzadzen, wyposazenia i sprzgtu;
f/ naprawa drobnych usterek;
g/ zabezpieczenie mienia przed kradzieza, w tym dbanie o ubezpieczenie mienia Osrodka
Kultury oraz innego mienia uzytkowanego przez Osrodek Kultury.
2) realizacja przepis6w bhp i ppoz. oraz nadz6r nad ich stosowaniem na obiektach OKGL;
3) zaopatrywanie w materialy i obstuga gospodarcza Osrodka Kultury;
4) obstuga jednostki w zakresie udzielania zaméwien na zakupy, dostawy i ustugi zgodnie z
ustawg o zamoéwieniach publicznych;
5) kontrola nad wlasciwym przebiegiem postgpowania oraz dokumentacjg dotyczaca
wydatkowania $rodkéw w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;
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6) $wiadczenie ustug w zakresie wynajmu obiektow, sprzetéw, wyposazenia $wietlic oraz
prowadzenie rejestru i dokumentacji w tym zakresie;

7) zabezpieczenie transportu oraz dysponowanie pojazdami O$rodka na potrzeby dziatow
i jego racjonalne wykorzystanie;

8) wspblpraca w zakresie obshigi technicznej imprez artystycznych organizowanych w
Osrodku Kultury z Dziatem DIP;

9) serwisowanie sprzetu komputerowego oraz aktualizacja programéw komputerowych
stanowigcych wyposazenie Osrodka Kultury we wspétpracy z Dziatem DK;

10) przestrzeganie terminéw przegladéw, konserwacji 1 remontow;

11) przygotowywanie danych dotyczacych dziatalnosci dziatu w zakresie niezbgdnym do
przygotowania przez Osrodek sprawozdafi administracyjno — technicznych;

12) organizacja, przygotowanie wyposazenia, sprzetu i urzadzen elektroakustycznych do
okreslonych form pracy kulturalnej placowki;

13} przygotowywanie wnioskéw o zawarcie uméw w zakresie spraw administracyjno —
technicznych oraz przygotowywanie projektéw umow;

14) opracowywanie planéw szkolenia i organizacja szkolenia dla obstugi $wietlic wediug
potrzeb;

15) kontrolowanie czasu pracy §wietlic;

16) opracowywanie projektéw regulamindw pracy $wietlic;

17) opracowywanie planéw remontdw i przegladow;

18) udziat w komisjach odbiorowych prac realizowanych w obiektach;

19) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej uzytkowanych obiektow
i budynkow;

20) prowadzenie rejestréw przegladéw technicznych oraz rejestru wynajmu $wietlic;

21) koordynowanie spraw dotyczacych bhp w zakresie wyposaZema apteczek, instrukeji
gospodarki ochron indywidualnych;

22) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opiekunami §wietlic;

23) obstuga techniczna wydarzen artystycznych organizowanych przez Oérodek Kultury;

24) wspolpraca w opracowaniu planu pracy Osrodka Kultury;

25) przygotowanie okresowych plandw ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

26)analiza wystapieni pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej oraz wewngtrznej,
przygotowywanie wyjasnien, bgdz udzielanie odpowiedzi w przedmiocie tych wystgpien,
jak rowniez realizacja wnioskdw pokontrolnych;

27) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 17

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Promocji nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie lokalnej oferty kulturalnej oraz planu dziatalnodci merytorycznej Osrodka
Kultury;
2) realizacja zadan w dziedzinie rozwoju i upowszechniania kultury, pobudzania aktywnosci
kulturotwérczej spotecznoéci Gminy Lubin oraz promocji kultury regionalnej
i frodowiskowej;
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3) opracowanie scenariuszy i realizacja imprez kulturalnych w obiektach instytucji 1 poza
nimi, m.in. imprez plenerowych, spotkarn, wystaw, przegladéw, konkurséw, koncertow,
spektakli itp.;

4) organizacja imprez kulturalnych na terenie Gminy Lubin;

5) planowanie i kalkulacja imprez objgtych zakresem dziatania;

6) oprawa plastyczna, reklama oraz promocja imprez;

7) dzialalno$¢ na rzecz m.in, amatorskich zespotéw artystycznych, sekcji i kot zainteresowan;

8) organizowanie konkurséw, wystaw, warsztatow majacych na celu m.in. kultywowanie
tradycji;

9) gromadzenie dokumentacji, publikacja i udostgpnianie materiatow dotyczacych
wspblczesnego zycia kulturalnego Gminy Lubin;

10) rozwijanie réznych form edukacji kulturalnej wéréd dzieci, miodziezy i dorostych
poprzez zajgcia warsztatowe;

11) wspélpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez;

12) prowadzenie witryny internetowej Osrodka Kultury oraz mediow spotecznosciowych;

13) opracowywanie ~ niezbednej dokumentacji organizowanych przez Osrodek Kultury
wydarzen;

14) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji wydarzen i bazy danych Osrodka Kultury;

15) promocja organizowanych wydarzen, zajeé¢ oraz dziatalnosci Osrodka Kultury poprzez
wspolprace ze srodkami masowego przekazu,

16)wspdlpraca z innymi instytucjami, osrodkami, organizacjami pozarzadowymi,
przedstawicielami lokalnej spotecznodci w zakresie upowszechniania kultury, realizacji
zadan statutowych Osdrodka;

17) tworzenie sprzyjajgcych warunkéw uczestnictwa mieszkaicéw w kulturze poprzez
organizowanie m.in. w §wietlicach wiejskich spotkan okoliczno$ciowych, uroczystosci
i innych przedsigwzieé o charakterze kulturalnym przy wspétudziale lokalnych
srodowisk, w celu kultywowania tradycji;

18) upowszechnianie i promocja kultury i sztuki poprzez uczestnictwo w wydarzeniach
kulturalnych m.in. w spektaklach, koncertach, wystawach plastycznych, akcjach
happeningowych;

19) przygotowanie danych dotyczacych dzialalnosci dziatu w zakresie niezbgdnym do
przygotowania przez Ofrodek Kultury sprawozdan;

20) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci statutowej Osdrodka Kultury;

21)promocja Gminy Lubin, Osrodka Kultury Gminy Lubin i lokalnych tworcow kultury
poprzez rézne formy przekazu, organizacj¢ imprez kulturalnych oraz w ramach
wsp6lpracy z innymi instytucjami kultury;

22)tworzenie projektéw w celu pozyskania §rodkéw finansowych na dzialalnos¢ statutows
poza dotacjami pozyskiwanymi przez Organizatora,

23) prowadzenie dziatalnoéci w zakresie kultury fizycznej oraz czynnego wypoczynku,
a w szczegdlnosci podejmowanie czynnosei zwigzanych z organizacjg i realizacja

24) festyndw, turniejéw, zawodéw i rozgrywek sportowych dla dzieci i mtodziezy wiejskiej
oraz mieszkancOw wsi;

25) obstuga techniczna wydarzet: i dzialan organizowanych przez Osrodek Kultury;

26) wspolpraca w opracowaniu planu pracy Odrodka Kultury;
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27) przygotowanie okresowych planéw ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

28) analiza wystapiefi pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej oraz wewngirznej,
przygotowywanie wyjasnien, badz udzielanie odpowiedzi w przedmiocie tych wystapien,
jak rowniez realizacja wnioskéw pokontrolnych;

29) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial V
Swietlice i instruktorzy

§ 18

1. Osrodek Kultury Gminy Lubin prowadzi dzialalno§¢ w szczegdlnosei w siedzibie Osrodka
Kultury oraz w $wietlicach wiejskich znajdujacych si¢ na terenie Gminy Lubin.

2. Dziatalno$é §wietlic unormowana jest w Regulaminie $wietlic okre$lajgcym zasady i tryb
korzystania ze §wietlic wiejskich na terenie Gminy Lubin uchwalonym przez Rad¢ Gminy
Lubin,

3. Osrodek Kultury zapewnia dozér i dba o porzadek na $wietlicach.

4, Realizacja zadaf okre$lonych w ust. 5 odbywa sig przy pomocy os6b zwanych opickunami
$wietlic.,

5. Opicke nad $wietlicami sprawujg osoby, kt6re swoje obowiazki wykonuja na podstawie
uméw cywilno-prawnych zawartych z O$rodkiem Kultury Gminy Lubin reprezentowanym
przez Dyrektora O$rodka Kultury. Przedmiotowe umowy zawierajg szczegélowy zakres
czynnosci opiekunéw swietlic.

§19

1. Dziatalno$é statutowa realizowana jest w szczeg6lnosci w zakresie prowadzenia zespotdw,
warsztatow przez instruktordéw wykonujgcych swoje czynnosci na podstawie —umow
cywilnoprawnych zawartych z Osrodkiem Kultury Gminy Lubin oraz pracownikow.

2. Do zadan instruktoréw nalezy miedzy innymi:

1) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, twérczosdei kulturowej
i folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego;

2) prowadzenie zespoldw i grup m.in. folklorystycznych, wokalnych, teatralnych oraz két
zainteresowan;

3) inspirowanie i organizowanie grup miodziezy, dorostych mieszkancéw do aktywnego
i tworczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska,

4) udzial w przegladach i konkursach;

5) wypelnianie na biezgco dziennikow zajed i przedstawianie ich dyrektorowi na koniec
kazdego miesigca,

6) organizacja imprez, spektakli, wystepdw z uczestnikami zajec,
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7) wspétpraca z pracownikami Osrodka Kultury,
8) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z wykonanych c¢zynnosci i przeprowadzonych
zajecd,

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 20

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany przeznaczenia pomieszezen i mienia nalezacych do Of$rodka
Kultury, a w konsekwencji zmiane ich podporzadkowania. Nadto dopuszcza sig mozliwosé
wypozyczenia, dzierzawy lub wynajmu poszczegblnych pomieszezen i sprzgtu celem
uzyskania dodatkowych érodkéw finansowych na dziatalnos¢ Osrodka Kultury.

§21

Szczegblows strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1
oraz wykaz etatéw stanowigcy zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulamimu.

§ 22

W sprawach nie objgtych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor Osrodka Kultury
Gminy Lubin,

§ 23

Regulamin organizacyjny Os$rodka Kultury Gminy Lubin wchodzi w  zycie
i obowigzuje od dnia .......ocoviiiveiiiiiii
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

STANOWISKO ETAT

| D}-'rektor_ 1

DZIAL KSIEGOWOSCI, KADR I

| ORGANIZACJI |
Glowny Ksiegowy 1

'Specjalista ds. organizacyjnych 1
Specjalista ds.. Kadr, plac i ksiggowosci 1

| Specijalista ds. ksiegowych 1,5

DZIAL ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

Kierownik Dzialu - 1
Specijalista ds. administracyjnych - 1,5
| Pracownik techniczny 0,5
DZIAL ORGANIZACJI IMPREZ I
PROMOCIJI | .
Kierownik Dzialu i | 1 |
Specjalista ds. organizacji imprez i promocji I 3
Specjalista ds. organizacji imprez 1
: Pracownik techniczny 0,5
i
RAZEM i 14
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