Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2026
Koscianskiego Osérodka Kultury w Koscianie
z dnia 21 stycznia 2026 roku.

Regulamin organizacyjny
Koscianskiego Osrodka Kultury
w Koscianie

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Kosciariski Osrodek Kultury w Ko$cianie dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalne;
{Dziennik Ustaw z 2024 r. poz. 87)
b) Uchwaty nr 164 Zarzadu Miasta Ko$ciana z dnia 21 pazdziernika 1992 roku w sprawie utworzenia
Koscianskiego Osrodka Kultury w Ko$cianie

c)

Statutu Kosciarnskiego Osrodka Kultury w Ko$cianie nadanego uchwata nr XX11/223/13 z dnia 21 marca

2013 roku.

2. Regulamin organizacyjny Kosciariskiego Osrodka Kultury w Koscianie (dalej zwany KOK) okreéla jego:
a) wewnetrzng organizacje,
b) tryb pracy istrukture,

c)

zakres dziatania kadry.

§2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Na czele KOK stoi Dyrektor KOK powotany przez Burmistrza Miasta Koéciana.
Dyrektor zarzadza KOK i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor w szczegdlnosci:

a) realizuje polityke kadrowa, ustala plan pracy, podejmuje decyzje we wszystkich sprawach
dotyczacych KOK,

b) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej KOK zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawie o finansach
publicznych i ustala plan finansowy z zachowaniem wysokoéci dotacji Organizatora.

Do wyfacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a) biezacy i osobisty nadzor oraz monitorowanie dziatalnoéci KOK, w tym realizacja zadan

statutowych,
b) zatwierdzanie planéw dziatalno$ci merytorycznej KOK,
c) opracowywanie plandw dziatalnosci finansowej KOK,
d) ustalanie struktury organizacyjnej, regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen i nagradzania
oraz przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych KOK okres$lajgcych zasady funkcjonowania
KOK,

e) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw oraz podejmowanie pozostatych czynnosci
wynikajgcych ze stosunku pracy,

f}  przyjmowanie skarg i wnioskdw,

g) podpisywanie pism na zewnatrz dotyczgcych finansowo-merytorycznego funkcjonowania
KOK.

Wszyscy pracownicy KOK podlegajag bezposrednio Dyrektorowi KOK. Podlegtosé stuzbowa ustala
schemat organizacyjny. Koordynatorom dziatéw podlegajg pracownicy zgodnie ze struktura
organizacyjng KOK, ktorzy realizujg powierzone im zadania i polecenia stuzbowe, wedtug zakreséw
czynnosci, za ktérych wykonanie sg odpowiedzialni.



Dyrektor KOK upowaznia pisemnym zarzadzeniem pracownika do petnienia zastepstwa, okresla zakres
jego odpowiedzialnosci oraz inne warunki.

Do skiadania oéwiadczed woli w imieniu KOK w zakresie zaciggania zobowigzah majatkowych
i sktadania oéwiadczer majatkowych wymagane jest wspdtdziatanie dwdch sposréd upowaznionych
w KOK o0sdb tj.: Dyrektor KOK, Gtéwny Ksiegowy, Specjalista ds. kadr i ptac lub pracownik na podstawie
stosownego odrebnego upowaznienia.

§3

W KOK zatrudnieni sg pracownicy DZIALOW:
e KSIEGOWO-KADROWY,
e ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY,
o  MERYTORYCZNO-TECHNICZNY.

Obowigzki, odpowiedzialnosé, uprawnienia pracownikéw KOK na poszczegdinych stanowiskach pracy
okresla zakres czynnosci.

Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw KOK zawarty jest w informacji
przekazywanej pracownikowi (przechowywane] w aktach osobowych) o zakresie czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika.

Pracownicy wykonuja zadania przypisane do danego stanowiska pracy oraz zadania zlecone przez
Dyrektora KOK i koordynatoréw poszczegdlnych dziatéw.

Pracownikéw obowiazuje zasada wzajemnego wspétdziatania podczas wykonywania zadan przy czym
odpowiedzialno$¢ za konkretne zadania wyznaczona jest przez Dyrektora KOK oraz zakres czynnosci.
Spory kompetencyjne migedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor KOK.

Pracownicy powinni posiada¢ znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych w zakres dziatalnosci
statutowe] KOK w stopniu umozliwiajagcym wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci lub
czasowego nie obsadzenia danego stanowiska pracy.

W przypadku, gdy zakres czynnosci na danym stanowisku pracy nie wyczerpuje w petni czasu pracy
pracownika zatrudnionego w KOK, pracownikowi takiemu Dyrektor KOK powierza dodatkowe
obowigzki innego stanowiska okreslajac zakres czynnosci.

§4
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do pilnowania i przestrzegania porzadku na terenie catego obiektu
KOK, zabezpieczenia mienia KOK przed dewastacjg, kradzieza lub wtamaniem.
Po opuszczeniu pomieszczer KOK przez pracownikéw, s oni zobowigzani sprawdzi¢ czy wszystkie okna
i drzwi zostaty zamkniete, czy nie pozostawiono niedopatkéw papieroséw mogacych spowodowac
pozar, czy odtgczone zostaty od doptywu pradu urzadzenia elektryczne.

§5
Harmonogram dziatalnosci KOK uwzgledniajgcy kalendarium wydarzen statutowych, godziny otwarcia,
czas pracy poszczegdlnych pracownikdw i godziny dziatania ustala Dyrektor.
Pracownicy KOK s3 zobowigzani aktywnie wtaczac sie w prace poszczegolnych dziatéw oraz angazowac
sie w jak najlepsza realizacje wyznaczonych realizacji dziatan statutowych KOK.
Pracownikéw obowigzujg postanowienia Regulaminu pracy KOK i przepisy szczegdlne wynikajgce
z Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz Kodeks pracy oraz dokumentacja
wewnetrzna KOK.
Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac sie na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Dyrektora KOK lub upowaznionego
pracownika. Delegacje Dyrektora KOK podpisuje upowazniony pracownik.

§6
Schemat struktury organizacyjnej KOK ujety zostat w Zatgczniku 1 do niniejszego Regulaminu.
Szczegdtowy zakres obowigzkdw poszczegdlnych pracownikéw podpisany przez pracownika, ktorego
dotyczy, znajduje sie w aktach osobowych pracownika.



3. Kazdemu pracownikowi poza katalogiem zakresu czynnosci moze zostaé zlecone przez Dyrektora KOK
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z organizacji pracy i potrzeb KOK.

4, Pracownicy KOK zobowigzani sa rzetelnie przestrzegac przepiséw wewnetrznych KOK, zasad wspotzycia
spotecznego, pracy i bezpieczenstwa.

5. Zakres stanowisk pracy, podstawowych zadan i czynnos$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy w KOK
ujete sg w dziatach:

|. DZIAL KSIEGOWO-KADROWY
A.GLtOWNY KSIEGOWY
a) prowadzenie rachunkowosci :

e Ustalenie polityki rachunkowosci,
Prowadzenie ksigg rachunkowych,
Wycena aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu pasywow,

e Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz ksigg rachunkowych,

e Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowej, dbanie o efektywne, rzetelne, gospodarne, celowe wykorzystanie $rodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje zadarn KOK, obstuga systemu elektronicznego doreczania
korespondencji /e-doreczenia/, obstuga platformy Krajowego Systemu e-Faktur /KSeF /,
c) prowadzenie gospodarki finansowe], przedstawianie Dyrektorowi KOK projektéw zmian w planach
finansowych KOK, kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wykorzystania $rodkéw finansowych
dokonywanych operacji finansowych i sporzgdzanie dokumentdw, sporzadzanie raportéw finansowych z
biezacej realizacji budzetu, sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych, nadzér nad opracowaniem
i rozliczaniem budzetow projektow realizowanych ze zrédet zewnetrznych oraz przygotowanie rozliczen
finansowych tych projektdw, biezace analizowanie gospodarki finansowej KOK i przekazywanie informacji
Dyrektorowi KOK, kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umdw z KOK, nadzér nad
pracami Dziatu administracyjno-gospodarczego KOK i ptac,
d) prowadzenie gospodarki finansowe]j KOK zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz w sposéb umozliwiajacy
prawidtowe zarzadzanie, terminowe regulowanie zobowigzan, terminowe egzekwowanie naleznosci, ochrona
srodkéw pienigznych oraz gromadzenie ich na rachunkach bankowych, prawidtowe dysponowanie $rodkami
finansowymi, ewidencja drukéw $cistego zarachowania, nadzér nad kasg KOK, ktdéra przyjmuje $rodki
z odptatnosci za wydarzenia statutowe oraz zlecone, rozliczanie podatku VAT,
e) pomoc w prowadzeniu postepowan przetargowych, ewidencja i sprawozdawczo$¢ z zakresu przepiséw
Prawa Zamowieri Publicznych, opracowanie dokumentéw wewnetrznych KOK w zespole wskazanym przez
Dyrektora KOK,
f) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw, aktéw i zarzgdzen Dyrektora KOK,
g) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych GUS,
h) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowej,
i) dbanie o efektywne, rzetelne, gospodarne, celowe wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan KOK,
j) zapewnienie sprawnego dziatania KOK, nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu, dokonywanie
analizy budzetu, okazywanie sprawozdan Dyrektorowi KOK o jego realizacji, dokonywanie wstepnej kontroli
prawidtowosci operacji gospodarczych i finansowych w zakresie m.in.:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
k) odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtows realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,
) uczestniczenie w naradach pracowniczych, szkoleniach, kursach i innych wydarzeniach zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy
t) inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.



B. SPECIALISTA DS. KADR | PtAC

a)

b)

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych; obsfuga kadrowa pracownikéw instytucji, w tym m.in.:
prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przygotowywanie
i ewidencjonowanie umow o prace, anekséw, $wiadectw pracy oraz innych dokumentdéw kadrowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, nadzorowanie terminowosci badan lekarskich i szkoleri BHP,
spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji: kontroli zarzadczej, BHP, PPOZ., sporzadzanie
dokumentacji sprawozdan i zestawien dotyczacych zatrudnienia, wypadkéw w pracy, koordynacja
wspotpracy,

obstuga ptacowa pracownikéw, w tym m.in.: naliczanie wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw, nagrod,
zasitkdw i innych $wiadczen, sporzadzanie list ptac i deklaracji podatkowych, przygotowywanie
i przekazywanie dokumentéw do ZUS, US, PPK oraz innych instytucji, rozliczanie umodw
cywilnoprawnych (umowy zlecenia, o dzieto), sporzadzanie rocznych informacji PIT oraz innych
wymaganych zestawien,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i wynagrodzeniami zgodnie z przepisami prawa
pracy, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy o finansach
publicznych,

prawidtowe rozliczanie i sporzadzanie dokumentéw w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

prawidtowe wyliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuiczych, macierzyiskich, wynagrodzen za czas
choroby,

przygotowywanie projektdw regulamindéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w KOK,
regulaminéw wynagradzania, dziatalnosci socjalnej,

prowadzenie ewidencji ruchu osobowego i akt osobowych pracownikéw KOK,

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych nagréd jubileuszowych,

prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola prawidfowosci wykorzystywania
zwolnien lekarskich,

przestrzeganie planowego wykorzystania urlopdw wypoczynkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakfadowym Funduszem Swiadczer: Socjalnych,

prowadzenie rozliczen z PEFRON (jesli dotyczy), PZU,

wspdtpraca z Dyrektorem KOK, Gtéwnym Ksiegowym w zakresie planowania zatrudnienia, funduszu
pfac i budzetu, pomoc w prowadzeniu postepowan przetargowych, ewidencja i sprawozdawczos¢
z zakresu przepisdw Prawa Zamdwien Publicznych, opracowanie dokumentéw wewnetrznych KOK
w zespole wskazanym przez Dyrektora KOK,

obstuga systemow informatycznych niezbednych na stanowisku pracy oraz ustalonych w KOK,
przygotowywanie sprawozdan kadrowo-ptacowych m.in. dla GUS, organizatora oraz innych jednostek
kontrolnych,

realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych (RODO) w dokumentacji kadrowo-ptacowe;.
udzielanie informacji pracownikom w zakresie spraw kadrowych, ptacowych, urlopowych
i ubezpieczeniowych,

odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowa realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

archiwizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
i procedurami instytucji,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowe], dbanie o efektywne, rzetelne, gospodarne, celowe wykorzystanie srodkdw
finansowych przeznaczonych na realizacje zadan KOK,

uczestniczenie w naradach pracowniczych, szkoleniach, kursach i innych wydarzeniach zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.



II. DZIAt ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY

A.
1.
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koordynacja dziatu, prowadzenie sekretariatu i wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych
w szczegdlnosci: obstuga interesantdw, przyjmowanie telefondw, wysytka i odbior korespondencji, jej
ewidencja i rozdzielanie, monitorowanie terminowosci spraw, zatatwianie, przygotowanie,
redagowanie pism, prowadzenie i rozliczanie kart drogowych, obstuga systemu elektronicznego
doreczania korespondencji /e-doreczenia/, obstuga platformy Krajowego Systemu e-Faktur /KSeF /,
2organizacja i koordynacja pracy pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego KOK wg
biezacych zadan KOK, harmonogramu i schematu prac porzgdkowych, list zakupdw i zaopatrzenia
dziatu, zbieranie informacji dotyczgcych zaopatrzenia KOK, informowanie Dyrektora KOK o
koniecznosci zakupdw, zamawianie zaopatrzenia, przygotowywanie zapytan ofertowych i
przeprowadzanie badan cen rynkowych, przygotowywanie zlecen, wstepne opiniowanie zgodnosci
faktur pod wzgledem wystawionych zlecen oraz zapytan ofertowych, przedstawianie dokumentacji do
opiniowania Dyrektorowi KOK,

prowadzenie ewidencji przeglagddw budowlanych i innych wymaganych prawem dla mienia i sprzetéw,
dla ktérych administratorem jest KOK, kominiarski oraz przestrzeganie terminowosci przegladdw,
prawidtowe utrzymanie budynkdw i mienia KOK pod wzgledem technicznym, sanitarnym i zgodnie
z wymogami BHP i P. POZ., planowanie, zlecanie i nadzér nad wykonywaniem remontéw i konserwacji
w budynkach KOK oraz mienia administrowanego przez KOK,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych, zlecen, zapytan ofertowych, przyjetych towardw, rezerwacji
i wynajmdw sprzetdw administrowanych przez KOK i sal (opracowywanie grafikow) wg obowiagzujace;j
wewnetrznej dokumentacji i prawa, przygotowywanie umodw wg wzordw i regulacji wewnetrznych,
prowadzenie papierowego i elektronicznego kalendarza Dyrektora KOK oraz papierowego
oraz elektronicznego kalendarium wydarzen KOK, rezerwacji, wynajmédw,

informowanie pracownikéw podczas zebrarh o wydarzeniach wg kalendarium KOK i terminarza
wynajmow, biezgce uaktualnianie kalendarza wydarzen,

pomoc w prowadzeniu postepowan przetargowych, ewidencja i sprawozdawczo$¢ z zakresu przepisow
Prawa Zamowier Publicznych, opracowanie dokumentéw wewnetrznych KOK w zespole wskazanym
przez Dyrektora KOK,

znajomosc instrukcji obstugi sprzetu na stanowisku pracy, znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen
peryferyjnych, obstuga organizacyjna i logistyczna zadan statutowych KOK,

prowadzenie postepowan przetargowych, zapytan ofertowych, rozeznania rynku; ewidencja
i sprawozdawczo$¢ z zakresu przepisdow Prawa Zamodwien Publicznych,

prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw, aktow i zarzadzen Dyrektora,

Scista wspotpraca z innymi pracownikami KOK,

prowadzenie archiwum KOK, dbanie o aktualno$é i stan apteczek, przeprowadzanie ewakuacji,
informowanie Dyrektora KOK o koniecznosci zakupu materiatow, produktéw, dbanie o podreczny
warsztat pracy, wnioskowanie o doposazanie go, pogtebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, rzetelne przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych w KOK dotyczacych zasad BHP,
obstuga systemu bilety24, terminala, prowadzenie kasy, sprzedaz biletdéw, przyjmowanie wptat
za ustugi $wiadczone przez KOK, wykonywanie czynnosci kasjera, w szczegdlnosci: przyjmowanie wptat,
podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wptat na konto, sporzadzanie raportow kasowych,
obstuga kasy fiskalnej, wystawianie faktur, wyptaty i rozliczanie pobranych zaliczek, prowadzenie
gospodarki kasowej wg instrukcji gospodarki kasowej,

dbanie o efektywne, rzetelne, gospodarne, celowe wykorzystanie srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan KOK,

odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowg realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.
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prowadzenie sekretariatu i wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych w szczegdlnosci:
obstuga interesantdw, przyjmowanie telefondw, wysytka i odbidr korespondencji, jej ewidencja
I rozdzielanie, monitorowanie terminowosci spraw, zatatwianie, przygotowanie pism, prowadzenie
i rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie ewidencji przegladdw budowlanych i innych wymaganych prawem (m.in. wind, placu
instrumentarium, drzewostanu, kominiarski etc.) oraz przestrzeganie terminowosci przeglgdow,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych, zlecen, zapytan ofertowych, przyjetych towardw,
wynajmow sprzetdéw administrowanych przez KOK wg grafikdw i jego organizacja wg obowigzujacej
wewnetrznej dokumentacji i prawa, przygotowywanie umdw wg wzordw,

prowadzenie kalendarza Dyrektora KOK oraz kalendarium wydarzen KOK oraz informowanie
pracownikéw podczas zebran o wydarzeniach, biezace uaktualnianie kalendarza wydarzen,

zbieranie informacji dotyczgcych zaopatrzenia KOK, informowanie Dyrektora o koniecznosci zakupow,
zamawianie zaopatrzenia, przygotowywanie zapytan ofertowych i przeprowadzanie badan cen
rynkowych, przygotowywanie zlecer, wstepne opiniowanie zgodnosci faktur pod wzgledem
wystawionych zlecen oraz zapytan ofertowych, przedstawianie dokumentacji do opiniowania
Dyrektorowi KOK, wspotpraca w prowadzeniu archiwum,

znajomos¢ instrukeji obstugi sprzetu na stanowisku pracy, znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen
peryferyjnych, obstuga organizacyjna i logistyczna zadan statutowych KOK,

Scista wspétpraca z pracownikami KOK, pomoc w pracach zwigzanych z prowadzeniem archiwum,
informowanie Dyrektora KOK o koniecznosci zakupu materiatéw, produktéw, dbanie o podreczny
warsztat pracy, wnioskowanie o doposazanie go, pogtebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, rzetelne przestrzeganie przepisow obowigzujacych w KOK dotyczacych zasad BHP,
petna obstuga systemu bilety24, terminala, prowadzenie kasy, wykonywanie czynnosci kasjera,
w szczegolnosci: przyjmowanie wptat, podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wptat na konto,
sporzadzanie raportow kasowych, obstuga kasy fiskalnej, wyptaty i rozliczanie pobranych zaliczek,
prowadzenie gospodarki kasowej wg instrukgji gospodarki kasowej, obstuga systemu elektronicznego
doreczania korespondencji /e-doreczenia/, obstuga platformy Krajowego Systemu e-Faktur /KSeF /,
administrowanie kalendarium wydarzen i wynajmow w systemie online (prowadzenie i aktualizacja),
obstuga wydarzen statutowych pod wzgledem medialnym i odtwarzania,

obstuga Sali kinowej, prezentacji multimedialnych, seanséw filmowych, wydarzen z wykorzystaniem
ekranu, rzutnika, tworzenie prezentacji multimedialnych, galerii zdje¢,

dokumentowanie wydarzen zycia kulturalnego KOK (teczki imprez, fotokronika, wycinki prasowe etc.),
prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z optatami na rzecz organizacji zbiorowego zarzadzania
prawami autorskimi autoréw (np.ZAIKS itp.),

prowadzenie konta KOK na mediach spotecznosciowych, zarzgdzanie stronami internetowymi KOK,
biezgca aktualizacja wydarzen, graficzna obstuga wydarzed KOK — dziatania we wspdtpracy
i w zastepstwie Animatora kultury ds. rozwoju, komunikacji, nowych mediow,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej KOK,

drobne sprawy informatyczne,

prowadzenie samochodu stuzbowego KOK,

kolportaz ulotek i plakatdw, oklejanie stupdw informacyjnych, wymiana informacji w gablotach,
pomoc przy obstudze szatni, sali, plenerow i imprez,

w zastepstwie za specjaliste ds. administracyjnych, animatora kultury,

odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowq realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

PRACOWNIK GOSPODARCZY/ KIEROWCA

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania zaplecza technicznego i logistycznego KOK,

poprzez wykonywanie prac porzadkowych, konserwacyjnych, transportowych oraz pomocniczych
przy organizacji wydarzen kulturalnych,
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11.

12.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

organizowanie i realizacja stanowiska pracy i pracy wtasnej w ramach obstugi technicznej dziatalnosci
statutowej KOK wg kalendarza imprez,

terminowe i rzetelne sporzadzanie grafiku miesiecznego i tygodniowego czasu pracy (we wspétpracy
z Dyrektorem KOK i kadrg),

ochrona obiektu i mienia instytucji kultury, w tym: dozdr budynku i terenu przylegtego, kontrola wejs¢
i wyjé¢ oséb z budynku, czuwanie nad bezpieczeristwem pracownikéw, uczestnikéw zajec, widzow
i odwiedzajgcych, zabezpieczanie budynku po zakonczeniu pracy (zamykanie drzwi, wytaczanie
o$wietlenia),

obstuga realizacji wydarzen statutowych, uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach i innych
wydarzeniach zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

dbanie o powierzony sprzet i materiaty, zabezpieczanie dziatalnosci statutowej (proby, przeglady,
konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy, wystawy inne) pod wzgledem dziatan logistyczno-technicznym,
wspieranie realizacji przedsiewzieé statutowych KOK, realizacja mafego nagtosnienia, montaz sceny
plenerowej, pomoc przy obstudze szatni, sali, pleneréw i imprez,

przygotowanie i obstuga imprez organizowanych przez instytucje (ustawianie sceny, krzeset,
namiotéw, barierek, nagtoénienia, dekoracji, innych koniecznych do realizacji zadan statutowych),
udziat w montazu i demontazu sprzetu, dekoracji, mebli, sal, elementéw scenicznych po zakoriczeniu
wydarzen,

wykonywanie prac gospodarczych i porzadkowych, trzymywanie porzadku i czystosci na terenie KOK,
(wewnatrz i na zewnatrz budynku, w obejsciu i na terenie administrowanym przez KOK), od$niezanie,
zamiatanie, grabienie, koszenie trawnikéw, pielegnacja zieleni, podlewanie roslin, usuwanie lisci,
opréznianie koszy na $mieci (gdzie wyznaczono, podczas imprez), utrzymanie porzadku na parkingach,
placach, chodnikach i wokét budynkdw, utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach gospodarczych,
magazynach, piwnicach, garazach itp.,

realizacja zakupdw, realizacja drobnych pracach remontowych i konserwacyjnych {malowanie,
drobne naprawy mebli, klamek, zamkdéw, gniazdek, zaréwek, zawiasoéw, itp.), wykonywanie prostych
prac stolarskich, hydraulicznych i elektrycznych w  zakresie niewymagajgcym uprawnien
specjalistycznych lub tych po przeszkoleniu i badaniach specjalistycznych, dbanie o wtasciwe
przechowywanie i eksploatacje sprzetu, narzedzi i materiatéw gospodarczych,

transport sprzetu, rekwizytdw i wszelkich materiatéw w ramach przygotowan do imprez kulturalnych,
pomoc w roztadunku i zatadunku materiatéw dostarczanych do instytucji, zakupdw, sprzgtu
koncertowego, kina plenerowego - prace stagehand w ramach wydarzen koncertowych w KOK
i plenerach,

kierowca, prowadzenie pojazdu stuzbowego zgodnie z przepisami ruchu drogowego i zasadami
bezpieczenstwa, przewdz osob, sprzetu, materiatéw, mebli, wystaw, dekoracji itp.,
odpowiedzialno$é za stan techniczny pojazdu — codzienna kontrola (m.in. ptyny eksploatacyjne,
ci$nienie w oponach, oswietlenie), nalezyte dbanie o powierzony pojazd, jego wyposazenie i miejsce
garazowania, dbanie o stan techniczny i wizualny pojazdu, zabezpieczanie pojazdu oraz miejsca jego
garazowania, utrzymanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjnej, uzywanie pojazdu zgodnie
z przeznaczeniem oraz oszczedne nim gospodarowanie, przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym
oraz zachowanie ostroznoéci podczas jazdy, prowadzenie dokumentacji dotyczacej pojazdu i wyjazddw,
konserwacja i wykonanie drobnych napraw, zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich usterek i potrzeby
naprawy pojazdu,

rzetelne i terminowe prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdu (karty drogowe, ewidencja
przebiegu kilometréw, tankowania, przegladdw technicznych),

dbanie o czystosé wewnetrzng i zewnetrzna pojazddw stuzbowych,

utrzymywanie kontaktu z warsztatami serwisowymi, stacjami diagnostycznymi i ubezpieczycielem
w sprawach dotyczacych eksploatacji pojazdu,

zatadunek i roztadunek przewozonych towardw, pomoc przy ich zabezpieczeniu i rozmieszczeniu
w pojezdzie, zapewnienie terminowego i bezpiecznego przewozu uczestnikéw wydarzen kulturalnych,
materiatow reklamowych, sprzetu technicznego itp.,

pomoc przy organizacji imprez, koncertdw, wystaw, projekcji, warsztatow i wydarzen plenerowych.
ustawianie stotdw, krzeset, barierek, sceny, namiotdéw, roll-updw, banerdw itp.,

montaz i demontaz sceny plenerowej, kina (ekranu) plenerowego etc.,



22.
23.
24,
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26.

27.

28.

29.

10.

11.

utrzymanie porzadku podczas i po zakonczeniu wydarzen,

pomoc w transporcie i rozstawieniu sprzgtu oswietleniowego i nagtosnieniowego, dekoracji etc.
obstuga techniczna drobnych urzadzen (np. projektora, ekranu, mikrofonu — po przeszkoleniu),
zapewnienie wtasciwego | petnego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy
i regulaminéw KOK, stosowanie bezpiecznych metod pracy, przestrzeganie przepisow BHP,
prawidtowego postugiwania sie sprzetem ochronnym i zabezpieczajgcym,

czuwanie nad oszczednym i racjonalnym zuzyciem surowcow oraz materiatdw, sprawne i terminowe
wykonywanie prac wynikajgcych z powierzonych zadan, znajomosé instrukcji obstugi sprzetu na
stanowisku pracy, zgtaszanie wszelkich usterek zauwazonych na terenie KOK,

rzetelne przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych w KOK dotyczacych zasad pracy i bezpieczenstwa,
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowsg realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

D. PORTIER/ SPRZATACZKA

ochrona obiektu i mienia instytucji kultury, w tym: dozér budynku i terenu przylegtego, kontrola wej$é
i wyjé¢ oséb z budynku, czuwanie nad bezpieczenstwem pracownikdw, uczestnikéw zajeé, widzéw
i odwiedzajacych, zabezpieczanie budynku po zakoriczeniu pracy (zamykanie drzwi, wytgczanie
oswietlenia),

dbanie o porzadek w budynku i w otoczeniu budynku, w tym: utrzymywanie czystosci stanowiska
pracy, monitorowanie czystosci, nadzorowanie przestrzegania zasad porzadkowych przez uczestnikdw
wydarzen w KOK,

udzielanie informacji osobom odwiedzajgcym KOK w zakresie godzin otwarcia, lokalizagji
pomieszczen, kierowania do wifasciwych pracownikéw, kalendarium wg dostepnych materiatéw,
mediow spotecznosciowych,

przyjmowanie i wydawanie kluczy oraz prowadzenie ich ewidencji, prowadzenie ewidencji wej$¢
uczestnikdw do statystyk, zdarzen, w tym odnotowywanie nieprawidtowosci, awarii, wizyt stuzb,
interwencji,

pomoc w sytuacjach awaryjnych, np. w ewakuacji, udzielaniu pierwszej pomocy, gaszeniu zarzewi
pozaru, akcjach ratunkowych, dokonywanie zgtoszenn przy naglych zagrozeniach adekwatnym
stuzbom,

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach instytucji, w tym: codzienne sprzgtanie biur,
korytarzy, toalet, sal zaje¢, sali koncertowych, klubowych, kinowej, widowiskowej, garderdb, szatni
i pomieszczen socjalnych (w szczegdlnosci poprzez: mycie podtég, okien, mebli, sanitariatéw i sprzetu
biurowego, oprdznianie koszy na $mieci, segregacja odpaddw, wynoszenie $mieci do wyznaczonego
miejsca), dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen i otoczenia budynku, w tym: pielegnacja roslin
wewnetrznych, sprzatanie wejs¢, schoddéw i chodnikéw przylegajgcych do budynku, zima
(w zastepstwie) od$niezanie i posypywanie piaskiem dojs¢ do budynku, utrzymywanie w czystosci
sprzetu i materiaféw stuzacych do sprzatania oraz racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci,
zgtaszanie przetozonym zauwazonych usterek i awarii w pomieszczeniach, przestrzeganie zasad BHP,
ppoz. oraz ochrony danych osobowych (RODO) w zakresie wykonywanych obowigzkdw,

zapewnienie prawidfowego funkcjonowania zaplecza technicznego i logistycznego KOK poprzez
wykonywanie prac porzadkowych, konserwacyjnych oraz pomocniczych przy organizacji wydarzen
kulturalnych, organizowanie i realizacja stanowiska pracy i pracy wiasnej w ramach obstugi
technicznej dziatalnosci statutowej KOK wg kalendarza imprez,

obstuga realizacji wydarzen statutowych, uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach i innych
wydarzeniach zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

dbanie o powierzony sprzet i materiaty, zabezpieczanie dziatalnosci statutowej (proby, przeglgdy,
konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy, wystawy inne) pod wzgledem dziatann porzadkowych
i technicznych, wspieranie realizacji przedsiewzie¢ statutowych KOK, pomaoc przy obstudze szatni, sali,
pleneréw iimprez,

przygotowanie, obstuga imprez organizowanych przez KOK (ustawianie sceny, krzeset, namiotdw,
barierek, nagtosnienia, dekoracji, innych w realizacji zadan statutowych), udziat w montazu
i demontazu sprzetu, dekoracji, mebli, sal, elementdw scenicznych po zakoriczeniu wydarzen,
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21,

22.

wykonywanie prac porzadkowych, trzymywanie porzadku i czystosci na terenie KOK, (wewnatrz i na
zewnatrz budynku, w obejéciu i na terenie administrowanym przez KOK), w zastepstwie odsniezanie,
zamiatanie, grabienie, koszenie trawnikdéw, pielegnacja zieleni, podlewanie roslin, usuwanie liéci,
opréznianie koszy na $mieci (gdzie wyznaczono, podczas imprez), utrzymanie porzadku na
parkingach, placach, chodnikach i wokét budynkéw, utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach
gospodarczych, magazynach, piwnicach, garazach itp.,

dbanie o wiasciwe przechowywanie i eksploatacje sprzetu, narzedzi i materiatéw gospodarczych,
pomoc w roztadunku i zatadunku materiatéw dostarczanych do instytucji, zakupdw,

pomoc przy organizacji imprez, koncertéw, wystaw, projekcji, warsztatéw i wydarzen plenerowych.
ustawianie stoféw, krzeset, barierek, sceny, namiotéw, roll-updw, banerdw itp.,

utrzymanie porzadku podczas i po zakonczeniu wydarzen,

obstuga techniczna drobnych urzadzen (np. ekranu, mikrofonu — po przeszkoleniu),

zapewnienie wifasciwego i petnego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy
i regulaminéw KOK, stosowanie bezpiecznych metod pracy, przestrzeganie przepiséw BHP,
prawidtowego postugiwania sie sprzetem ochronnym i zabezpieczajgcym,

czuwanie nad oszczednym i racjonalnym zuzyciem surowcow oraz materiatéw, sprawne i terminowe
wykonywanie prac wynikajgcych z powierzonych zadan, znajomos$¢ instrukcji obstugi sprzgtu
na stanowisku pracy, zgtaszanie wszelkich usterek zauwazonych na terenie instytucji,

rzetelne przestrzeganie przepisdw obowigzujgcych w KOK dotyczacych zasad pracy i bezpieczenstwa,
odpowiedzialno$é¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowa realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

lll. DZIAL MERYTORYCZNO -TECHNICZNY

A. SPECJALISTA DS. ORGANIZACII IMPREZ

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.
14,

15.

organizowanie | koordynowanie dziatalnosci statutowej wg kalendarza imprez,

koordynacja pracy dziatu merytoryczno-technicznego, prowadzenie narad pracowniczych,
kompleksowa organizacja imprez, wybory wykonawcy, tworzenie umow, negocjacja warunkow,
obstuga kontrahentdw, analiza dokumentacji koncertowej,

organizowanie i realizacja zaplanowanych imprez artystycznych, rekreacyjnych i kulturalnych,
terminowe i rzetelne sporzadzanie grafiku miesiecznego i tygodniowego czasu  pracy
{we wspdtpracy z Dyrektorem i kadrg), koordynacja wydarzen kalendarza kulturalnego KOK,

udziat w ustalaniu rocznego planu pracy KOK, tworzenie warunkéw do dobrej wspdtpracy
z instruktorami i pozostatymi pracownikami KOK, opracowanie planu programowego i finansowej
kalkulacji dot. Przedsiewzieé,

organizowanie  dziatalno$ci  informacyjno-reklamowej, wspodtpraca z  pracownikami  KOK
w szczegélnosci z animatorem ds. medidw,

wspdtpraca np. z instytucjami, ruchami spotecznymi w zakresie realizacji dziatan, pozyskiwanie
sponsordw, przygotowanie sali do wydarzen statutowych,

sktadanie zamdwienn zgodnie z Regulaminem sktadania zamowien publicznych, gromadzenie
i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacym prawem,

animacja kultury; rozpowszechnianie kultury i aktywizowanie spotecznosci do korzystania z jej débr,
rozeznanie w potrzebach danej spotecznosci,

organizowanie pracy merytorycznej KOK, koordynacja przygotowan do realizacji wydarzen
statutowych, uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach i innych wydarzeniach zwigzanych
ze stanowiskiem pracy, dokumentowanie dorobku w/w oraz dziatari KOK,

zbieranie informacji o oczekiwaniach i potrzebach kulturalnych spotecznosci lokalnej,

inspirowanie powstawania i dziatalno$ci nowych zespotow i két artystycznych,

dbanie o powierzony sprzet i materiaty, wykonywanie zadan i prac zwigzanych z oprawg imprez
organizowanych przez KOK, wspdtorganizacja konkursow, przegladdw iinnych imprez z rocznego planu
pracy, tworzenie warunkéw do dobrej wspdtpracy z instruktorami i pozostatymi pracownikami KOK,
aktywizowanie i wpieranie aktywnosci twérczej i artystycznej mieszkancow,
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24,

25.

26.

27.

28.

B.
1.

wspdtpraca w ramach przygotowywania plandéw promocji i ich realizacja, outdoor, rozlepianie
plakatéw (wtasne, zlecone), sprzedaz powierzchni reklamowej, konserwacja stupdw, kolportaz ulotek
i plakatow, oklejanie stupodw informacyjnych, wymiana informacji w gablotach,

prowadzenie terminarza oraz organizacja wynajmoéw mienia, sprzetdw, przestrzeni slupdw
reklamowych, ustug, sal administrowanych przez KOK,

planowanie, zlecanie i nadzér nad wykonywaniem remontdw i konserwacji w budynkach KOK oraz
mienia administrowanego przez KOK,

analiza skutecznosci dziatar promocyjnych i proponowanie ulepszen oraz badanie potrzeb odbiorcéw
i trendéw w kulturze, wdrazanie rozwigzan promocji do réznych grup odbiorcéw/o réznorodnych
potrzebach (dostepnosc) i zainteresowaniach,

zaangazowanie w procesy kreatywne i wspétpraca w Zespole KOK, doskonalenie umiejetnosci, udziat
w szkoleniach,

prowadzenie strategii promaocji i marketingu dziatan statutowych KOK wg kalendarza wydarzen KOK,
wspottworzenie wzoréw kalendarza elektronicznego wynajmoéw, wydarzen, rezerwacji sal i sprzetow,
promocja dziatart KOK na zewnatrz, organizowanie dziatalnosci informacyjno-reklamowej (kolportaz
bezposredni, kontakt telefoniczny, mailowy oraz w cyberprzestrzeni), kontakt z mediami, patronaty
medialne, reklama,

zabezpieczanie dziatalnosdci statutowej (proby, przeglady, konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy,
wystawy inne) pod wzgledem koordynowanych dziatar logistyczno-technicznych, wspieranie realizacji
przedsiewzie¢ statutowych KOK, realizacja nagfosnienia, montaz sceny plenerowej, pomoc przy
obstudze szatni, sali, plenerdw i imprez, realizacja i przygotowanie seansow kina plenerowego,
przygotowywanie i realizacja koncertdw, wystaw, wernisazy, galerii, imprez artystyczno-rozrywkowych,
rekreacyjnych i innych organizowanych przez KOK,

prowadzenie i obstuga organizacyjna zadan zwigzanych z funkcjonowaniem programowym KOK,
aktywny udziat w przygotowaniach dziatait statutowych KOK wg kalendarza imprez oraz udziat
w planowaniu kalendarium wydarzen,

wspotpraca z instytucjami kultury, sportu, oswiaty oraz ruchami spotecznymi, kotami, grupami
zespotami, stowarzyszeniami na terenie Miasta Kosciana, Gminy Koscian, Powiatu Ko$ciariskiego,
odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowa realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

ANIMATOR KULTURY ds. rozwoju, komunikacji, nowych mediéw

obstuga projektow artystyczno-kulturalnych pod wzgledem opracowan graficznych, marketingu
i promogji,

tworzenie  materiatow  graficznych, prowadzenie i aktualizacja kanatéw  komunikacji
(m.in. plakaty, ulotki, banery, grafiki, inf. do mediow, strona www;, social media, Fb, Instagram, TikTok,
kanat YouTube, tablice, projektowanie scenografii multimedialnej: ekrany, tablica LED, relacje, rolki,
plansze, kreatywne instalacje przestrzenne, neony, szyldy),

opracowywanie identyfikacji wizualnej wydarzen z kalendarza KOK, wspdtpraca z drukarniami oraz
nadzér nad procesem produkcji materiatdéw, przygotowywanie plandéw promogji i ich realizacja,
tworzenie tresci reklamowych i promocyjnych (m.in. teksty, slogany, opisy),

koordynacja systemu obecnodci i identyfikacji KOK w mediach, online oraz w przestrzeni miejskiej;
analiza skutecznosci dziatarh promocyjnych i proponowanie ulepszen oraz badanie potrzeb odbiorcéw i
trendéw w kulturze; wdrazanie rozwigzai promocji do réznych grup odbiorcéw/o réznorodnych
potrzebach (dostepnosé) i zainteresowaniach,

koordynacja wydarzen kalendarza kulturalnego KOK, obstuga foto-wideo wydarzen,

monitoring dostepnych funduszy budzetowych i pozabudzetowych; przygotowywanie dokumentacji do
grantow,

zaangazowanie w procesy kreatywne i wspotpraca w Zespole KOK; doskonalenie umiejetnosci, udziat w
szkoleniach,

prowadzenie strategii promocji i marketingu dziatan statutowych KOK wg kalendarza wydarzen KOK,
wspottworzenie wzordow kalendarza elektronicznego wynajmoéw, wydarzen, rezerwacji sal i sprzetow,
prowadzenie tablicy wydarzen,
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informowanie pracownikéw podczas zebran o wydarzeniach, strategiach promocji, kolejnosci
publikacji, biezace uaktualnianie kalendarza wydarzen,

poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan i nowych form dotarcia do odbiorcy,

wspottworzenie dekoracji i udziat w zespole projektujgcym wizerunek artystyczny KOK,

analiza skutecznoéci i trafnoéci dziata KOK i proponowanie ulepszeri oraz badanie potrzeb odbiorcow
i trendow w kulturze,

promocja dziatah KOK na zewnatrz, organizowanie dziatalnosci informacyjno-reklamowej (kolportaz
bezpodredni, kontakt telefoniczny, e-mailowy oraz w cyberprzestrzeni), kontakt z mediami,
prowadzenie portali spotecznosciowych, prowadzenie strony internetowej KOK w zakresie technicznej
i merytorycznej obstugi, w szczegdlnosci biezgca aktualizacja oraz opracowywanie relacji i notatek
z wydarzen kulturalnych, fotograficznych galerii,

redagowanie, publikacja materiatéw multimedialnych i pism, opiséw dotyczacych projektéw KOK,
projektowanie graficzne,

zabezpieczanie dziatalnoéci statutowej (préby, przeglady, konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy, wystawy
inne)  pod wzgledem poligraficznym- opracowanie graficzne plakatéw, ulotek, materiatéw
promocyjnych i innych zwigzanych z ofertg programowg KOK,

wspieranie realizacji przedsiewzie¢ statutowych KOK, w szczegdlnosci zwigzanych z edukacjg
artystyczna dzieci, mtodziezy, dorostych, seniordw,

przygotowywanie i realizacja koncertdw, wystaw, wernisazy, galerii, imprez artystyczno-rozrywkowych,
rekreacyjnych i innych organizowanych przez KOK,

prowadzenie i obstuga organizacyjna zadan zwigzanych z funkcjonowaniem programowym KOK,
aktywny udziat w przygotowaniach dziatari statutowych KOK wg kalendarza imprez oraz udziat w
planowaniu kalendarium wydarzen,

udziat w pracach zespotu opracowujgcego wnioski o dofinansowanie ze $rodkéw poza budzetowych
sktadanych z ramienia KOK oraz samodzielne wyszukiwanie Zrddet dofinansowywania wydarzen
artystycznych KOK,

wspotpraca z instytucjami kultury, sportu, oéwiaty oraz ruchami spotecznymi, kotami, grupami
zespotami na terenie Miasta Kosciana, Gminy Koscian, Powiatu Koscianskiego,

dbanie o podreczny warsztat pracy, wnioskowanie o doposazanie go, prowadzenie dokumentacji
stanowiska, dziennika zajec,

kierowanie pojazdem stuzbowym wg ustalonych w KOK zasad,

odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowq realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

ANIMATOR KULTURY ds. edukacji filmowej, nowych medidw i sztuk wizualnych
animowanie dziatan kulturalnych, koordynacja wydarzen i projektéw KOK,

planowanie, wspdttworzenie, realizacja programu animacji w szczegdlnosci z zakresu sztuk
wizualnych, filmu, fotografii oraz obstuga medialna projektow artystyczno-kulturalnych wg
kalendarium imprez KOK,

rozwijanie kreatywnych form animacji kultury z wykorzystaniem nowych technologii, realizacja
edukacji filmowej, dziatar twérczych, budowanie spotecznosci wokét projektdw kulturalnych,

tworzenie i wspdttworzenie warsztatéw, spotkan, pracowni, pokazéw filmowych dla uczestnikdéw
kultury m.in. ze szczegélnym uwzglednieniem mtodziezowej grupy odbiorcéw w ramach otwartosci
KOK na mtodego widza/uczestnika/twérce/odbiorce,

organizacja seanséw filmowych, uktadanie repertuaru i wspotpraca z dystrybutorami, obstuga
wydarzen sali kinowej, obstuga sprzetdw sali kinowej, opracowywanie scenariuszy zajec i wydarzen z
zakresu animacji oraz ich realizacja i prowadzenie, dziatalno$¢ instruktazowa, metodyczna
i merytoryczna, edukacja w zakresie artystyczno-kulturalnym,

przygotowywanie ofert oraz prowadzenie zaje¢ animacji, organizacja naboréw do sekcji,

opracowywanie strategii promocji zaje¢ oraz ewaluacja dziatarn animacyjno-edukacyjnych, analiza
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skutecznosci dziatan promocyjnych i proponowanie ulepszen oraz badanie potrzeb odbiorcéw
i trenddw w kulturze,

prowadzenie platformy Bilety24.pl w zakresie zaje¢ oraz znajomos¢ ogdlnej dziatalnosci platformy
obstuga systemu Bilety24.pl, udzielanie petnych wiadomosci dotyczgcych oferty KOK oraz sposobdw
realizacji zapisdw i ptatnosci, prowadzenie korespondencji z uczestnikami dziatan statutowych KOK,

tworzenie baz danych podmiotéw realizujacych dziatalnos¢ animacyjna,

monitoring dostepnych funduszy budzetowych i pozabudzetowych, przygotowywanie dokumentacji
do grantéw oraz udziat w pracach zespotu opracowujgcego wnioski o dofinansowanie ze $rodkéw
poza budzetowych sktadanych z ramienia KOK,

zaangazowanie w procesy kreatywne i wspédtpraca w Zespole KOK, tworzenie warunkdw dobrej
wspotpracy z instruktorami i pozostatymi pracownikami KOK,

zabezpieczanie dziatalnosci statutowe] (préby, przeglady, konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy,
wystawy inne) pod wzgledem realizacji technicznej (mate nagiosnienie, ustawienie sal, stotdw,
krzeset) pomoc przy obsfudze szatni, sali, plenerdw i imprez, przygotowywanie i realizacja seanséw
filmowych i kina plenerowego,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Instrukcja w KOK,

prowadzenie amatorskiego ruchu animacyjno-kulturalnego w  wyznaczonej dziedzinie,
odpowiedzialno$¢ za uczestnikdw i sale w czasie prowadzenia zajed,

prowadzenie korespondencji mailowej w ramach realizacji dziatan statutowych KOK,

uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach i innych wydarzeniach zwigzanych ze stanowiskiem
pracy, dbanie o powierzony sprzet i materiaty,

wspotprowadzenie i aktualizacja kanatéw komunikacji (m.in. www, Fb, Instagram, TikTok, YouTube,
scenografia multimedialna, tablica LED, relacje, rolki, plansze,

wdrazanie rozwigzan promocji do réznych grup odbiorcéw/o réznorodnych potrzebach (dostepnosé)
i zainteresowaniach, diagnozowanie potrzeb kulturalnych odbiorcéw, w celu pozyskania uczestnikow
{ankiety, wywiady dotyczace imprez, sondaze), analiza skuteczno$ci i trafnosci dziatarh KOK
i proponowanie ulepszen oraz badanie potrzeb odbiorcow i trenddw w kulturze,

organizacja i wspieranie realizacji przedsiewzied statutowych KOK, w szczegdlnosci zwigzanych
z edukacja artystyczng dzieci, miodziezy, dorostych, senioréw, przygotowywanie i realizacja
koncertéw, wystaw, wernisazy, galerii, imprez artystyczno-rozrywkowych, rekreacyjnych i innych
organizowanych przez KOK,

wspotpraca z instytucjami kultury, sportu, oswiaty oraz ruchami spotecznymi, kotami, grupami
zespotami na terenie Miasta Kosciana, Gminy Koscian, Powiatu Kosciarniskiego,

dbanie o podreczny warsztat pracy, wnioskowanie o doposazanie go, prowadzenie dokumentacji
stanowiska, dziennika zajeg,

odpowiedzialnos¢ stfuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidfowgq realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje.

D. SPECIALISTA DS. EDUKACI ARTYSTYCZNEJ, ANIMACII | ORGANIZAC)I IMPREZ

e ey

organizowanie i realizacja dziatalnosci statutowej wg kalendarza imprez,

kompleksowa organizacja imprez, tworzenie umoéw, obstuga kontrahentow, analiza dokumentacji,
organizowanie i realizacja zaplanowanych imprez artystycznych, rekreacyjnych i kulturalnych,
terminowe i rzetelne sporzadzanie grafiku miesiecznego i tygodniowego czasu pracy,

prowadzenie zaje¢ warsztatowych w wyznaczonym zakresie artystyczno-kulturalnym,

udziat w ustalaniu rocznego planu pracy KOK, tworzenie warunkéw do dobrej wspotpracy
z instruktorami i pozostatymi pracownikami KOK, opracowanie planu programowego i finansowej
kalkulacji dot. Przedsiewzie¢,

organizowanie dziatalno$ci  informacyjno-reklamowej, wspdtpraca z  pracownikami  KOK
w szczegodlnosci z animatorem ds. medidw, pozyskiwanie sponsordw,
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wspdtpraca np. z instytucjami, ruchami spotecznymi w zakresie realizacji dziatah, pozyskiwanie
sponsoréw, przygotowanie sal do wydarzen statutowych,

sktadanie zamdwien zgodnie z Regulaminem sktadania zamowien publicznych, gromadzenie
i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcym prawem,

animacja kultury;

rozpowszechnianie kultury i aktywizowanie spotecznosci do korzystania z jej dobr, rozeznanie
w potrzebach danej spotecznosci,

przygotowania do realizacji wydarzen statutowych, uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach
i innych wydarzeniach zw. ze stanowiskiem pracy, dokumentowanie dorobku w/w oraz dziatart KOK,
zbieranie informacji o oczekiwaniach i potrzebach kulturalnych spotecznosci lokalnej,

inspirowanie powstawania i dziatalnoéci nowych zespotéw i két artystycznych oraz wspétczesnych form
rozwoju i upowszechniania kultury zgodnie w nawigzaniu do tradycji i nowych trendéw w branzy,
dbanie o powierzony sprzet i materiaty, wykonywanie zadan i prac zwigzanych z oprawa imprez
organizowanych przez KOK,

wspdtorganizacja konkurséw, przegladdw i innych imprez z rocznego planu pracy, tworzenie warunkow
do dobrej wspdtpracy z instruktorami i pozostatymi pracownikami KOK,

aktywizowanie | wpieranie aktywnosci tworczej i artystycznej,

wspétpraca w ramach przygotowywania planéw promocji i ich realizacja, outdoor, rozlepianie
plakatéw, aktualizacja tablic ogtoszeri KOK, kolportaz ulotek i plakatdw, wymiana informacji
w gablotach,

analiza skutecznosci dziatarh promocyjnych i proponowanie ulepszen oraz badanie potrzeb odbiorcéw
i trendéw w kulturze, wdrazanie rozwigzaf promocji do réznych grup odbiorcéw/o réznorodnych
potrzebach (dostepnosc) i zainteresowaniach,

zaangazowanie w procesy kreatywne i wspdtpraca w Zespole KOK, doskonalenie umiejetnosci, udziat
w szkoleniach,

wspodtpraca w ramach promocji dziatant KOK na zewnatrz, organizowanie dziatalnosci informacyjno-
reklamowej (kolportaz bezposredni, kontakt telefoniczny, mailowy oraz w cyberprzestrzeni), kontakt
z mediami, patronaty medialne, reklama,

zabezpieczanie dziatalnosci statutowej (proby, przeglady, konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy,
wystawy inne) pod wzgledem realizacji technicznej (mate nagtosnienie, ustawienie sal, stotdw, krzeset)
pomoc przy obstudze szatni, sali, pleneréw i imprez, dziatan logistyczno-technicznych, dekoracji,
przygotowywanie i realizacja koncertdw, wystaw, wernisazy, galerii, imprez artystyczno-rozrywkowych,
rekreacyjnych i innych organizowanych przez KOK, realizacja i przygotowanie seanséw filmowych i kina
plenerowego,

dziatalno$é instruktazowa, metodyczna i merytoryczna, edukacja w zakresie artystyczno-kulturainym
prowadzenie i obstuga organizacyjna zadan zwigzanych z funkcjonowaniem programowym KOK,
aktywny udziat w przygotowaniach dziatan statutowych KOK wg kalendarza imprez oraz udziat
w planowaniu kalendarium wydarzen,

wspdtpraca z instytucjami kultury, sportu, oswiaty oraz ruchami spotecznymi, kotami, grupami
zespotami, stowarzyszeniami na terenie Miasta Kosciana, Gminy Koscian, Powiatu Kosciarskiego,
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Instrukcja w KOK,

przeprowadzenie ewakuacji wg schematu,

koordynacja dostepnosci, sktadanie sprawozdan, koordynacja dziatart wymaganych prawem w zakresie
dostepnosci i realizacji planu dziatania na rzecz poprawy dostepnosci KOK,

prowadzenie zespotéw, sekcji, grup, amatorskiego ruchu animacyjno-kulturalnego w wyznaczonej
dziedzinie, opieka nad grupami artystycznymi KOK,

odpowiedzialnos$¢ za uczestnikow i sale w czasie prowadzenia zajec,

obstuga systemu bilety24, udzielanie petnych wiadomosci dotyczacych oferty KOK oraz sposobow
realizacji zapisdw i ptatnosci, prowadzenie korespondencji z uczestnikami dziafan statutowych KOK,
prowadzenie korespondencji mailowej w ramach realizacji dziatan statutowych KOK,

zastepstwo w sekretariacie oraz przy pracach biurowych,

prowadzenie medialne sekcji, obstuga platform i profili KOK, www.kok.koscian, fb KOK craz innych
platform, samodzielne przygotowywanie materiatéw do publikacji, obstuga medidw,

prowadzenie bazy danych animatordw, firm, sponsordw, jednostek, teatréw, grup artystycznych
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tworzenie materiatow dokumentujgcych dziatalnos¢ statutows,

sporzadzanie sprawozdan (np. Urzad Miasta Kosciana, Urzad Marszatkowski, Urzgd statystyczny)
obstuga sprzetdw na stanowisku pracy, obstuga sali kinowej,

prezentacja tworczosci wiasnej, animacja kultury; rozpowszechnianie kultury i aktywizowanie
spotecznosci do korzystania z jej dobr, rozeznanie w potrzebach danej spotecznodci,

uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach i innych wydarzeniach zwigzanych ze stanowiskiem
pracy,

dokumentowanie dorobku dziatan KOK,

inspirowanie powstawania i dziatalnosci nowych zespotdw i két artystycznych,

wykonywanie zadan i prac zwigzanych z oprawg imprez organizowanych przez KOK, prowadzenia
wydarzen, pisanie i realizacja scenariuszy,

pomoc przy obstudze szatni, sali, plenerow i imprez,

doskonalenie umiejetnosci, udziat w szkoleniach,

informowanie pracownikéw podczas zebran o wydarzeniach,

organizowanie dziafalnodci informacyjno-reklamowe] (kolportaz bezposredni, kontakt telefoniczny,
mailowy oraz w cyberprzestrzeni), kontakt z mediami, patronaty medialne, reklama,

wykonywanie plandw pracy prowadzonej sekgji artystycznej,

prowadzenie warsztatu pracy, dziennikow zajeé, uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach
i innych wydarzeniach zwigzanych ze stanowiskiem pracy, planowanie i prowadzenie zaje¢ animacji,
dokumentowanie dorobku w/w oraz dziatan KOK,

inspirowanie powstawania i dziatalnosci nowych zespotdw i két artystycznych,

projektowanie i wytwarzanie przedmiotdw uzytkowych o walorach artystycznych na potrzeby
prowadzonych zadan,

projektowanie i realizacja elementow scenograficznych i dekoracyjnych,

prowadzenie dziatan z zakresu edukacji artystycznej i wychowania dla sztuki, zajeé¢ rekreacji
i instruktazowo-metodycznych w wyznaczonych dziedzinach i formach (w szczegdlnosci sztuk
wizualnych, plastycznych, muzycznych, teatralnych, wokalnych etc.)

wykonywanie zadan i prac zwigzanych z oprawg imprez organizowanych przez KOK,

organizowanie konkurséw, przegladdw i innych imprez z rocznego planu pracy,

tworzenie warunkéw do dobrej wspdtpracy z instruktorami i pozostatymi pracownikami KOK,
aktywizowanie i wpieranie aktywnosci twdrczej i artystycznej mieszkancow,

prowadzenie pojazdem stuzbowym wg ustalonych w KOK zasad,

odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowg realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

realizacja zadan z zakresu: organizacji imprez, sztuk plastycznych i ceramiki, sztuk wizualnych, nowych
technologii i edukacji filmowej oraz ruchu muzycznego, tanecznego, wellbeing, dziatalnosci
artystycznej,

inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

E. SPECIJALISTA DS. TECHNICZNYCH

1.

=

Noawvy ks

zabezpieczanie dziafalnosci statutowej KOK (préby, przeglady, konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy,
wystawy inne, organizowane, wspoforganizowane, wykonywane na zlecenia) pod wzgledem obstugi
logistycznej, gospodarczej, technicznej oraz przygotowanie miejsc odbywania sie wydarzen
kulturalnych,

przygotowanie i obstuga nagfodnienia, o$wietlenia imprez wg dziatalnosci statutowej KOK,

dbanie o stan techniczny sprzetu nagtosnieniowego i o$wietleniowego, wykonywanie drobnych
napraw i konserwacji,

naprawianie, konserwacja, odnawianie etc. mienia KOK,

dbanie o podreczny warsztat pracy, wnioskowanie o doposazanie go,

zgtaszanie Dyrektorowi KOK usterek, zniszcze mienia (sprzetu, urzadzen, innych),

znajomosc instrukcji cbstugi sprzetu na stanowisku pracy, przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora
KOK ilosci i termindw zuzycia otrzymanych narzedzi pracy i materiatéw,

wykonywanie przedmiotéw uzytecznosci artystycznej, gospodarczej innych koniecznych
do prowadzenia dziatalnosci statutowej KOK,
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prowadzenie ewidencji wynajmu sprzetéw KOK na zewnatrz {w szczegdlnosci sprzet nagtosnieniowy,
komplety biesiadne, inne), obstuga sprzetdw i ich transportowanie wg osobnych ustaler i grafiku,
znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych, wykonywanie drobnych napraw tych
urzadzen,

znajomo$é ustalonych w regulaminie zasad administrowania mieniem komunalnym, szczegdlnie
wynajmow osobom trzecim,

montaz sceny plenerowej,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania zaplecza technicznego i logistycznego KOK poprzez
wykonywanie prac porzadkowych, konserwacyjnych, transportowych oraz pomocniczych przy
organizacji wydarzen kulturalnych,

organizowanie i realizacja stanowiska pracy i pracy wtasnej w ramach obstugi technicznej
dziatalnoséci statutowej KOK wg kalendarza imprez,

terminowe i rzetelne sporzadzanie grafiku miesiecznego i tygodniowego czasu pracy
(we wspotpracy z Dyrektorem KOK i kadrg), uczestniczenie w naradach, szkoleniach, kursach i innych
wydarzeniach zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

dbanie o powierzony sprzet i materialy, zabezpieczanie dziatalnosci statutowe] (proby, przeglady,
konkursy, turnieje, warsztaty, pokazy, wystawy inne) pod wzgledem dziatari logistyczno-
technicznym, wspieranie realizacji przedsiewzie¢ statutowych KOK, realizacja matego nagtosnienia,
montaz sceny plenerowej, pomoc przy obstudze szatni, sali, plenerdéw i imprez,

przygotowanie i obstuga imprez organizowanych przez KOK (ustawianie sceny, krzeset, namiotéw,
barierek, nagtosnienia, dekoracji, innych koniecznych do realizacji zadan statutowych), udziat
w montazu i demontazu sprzetu, dekoracji, mebli, sal, elementéw scenicznych po zakorczeniu
wydarzen,

wykonywanie prac gospodarczych i porzadkowych, trzymywanie porzadku i czystosci na terenie
KOK, (wewnatrz i na zewnatrz budynku, w obejsciu i na terenie administrowanym przez KOK),
odsniezanie, zamiatanie, grabienie, koszenie trawnikow, pielegnacja zieleni, podlewanie roslin,
usuwanie lisci, oproznianie koszy na $mieci (gdzie wyznaczono, podczas imprez), utrzymanie
porzadku na parkingach, placach, chodnikach i wokdt budynkéw, utrzymywanie czystosci w
pomieszczeniach gospodarczych, magazynach, piwnicach, garazach itp.,

realizacja zakupdw, realizacja drobnych pracach remontowych i konserwacyjnych (malowanie,
drobne naprawy mebli, klamek, zamkéw, gniazdek, zaréwek, zawiasdow, itp.)
wykonywanie prostych prac stolarskich, hydraulicznych i elektrycznych w zakresie niewymagajgcym
uprawnien specjalistycznych fub tych po przeszkoleniu i badaniach specjalistycznych, dbanie
o wtasciwe przechowywanie i eksploatacje sprzetu, narzedzi i materiatow gospodarczych transport
sprzetu, rekwizytdw i wszelkich materiatéw w ramach przygotowan do imprez kulturalnych,
pomoc w roztadunku i zatadunku materiatéw dostarczanych do instytucji, zakupdw, sprzetu
koncertowego, kina plenerowego - prace stagehand w ramach wydarzen koncertowych w KOK
i plenerach,

dbanie o czystos¢ wewnetrzng i zewnetrzng pojazdow stuzbowych,

zatadunek i roztadunek przewozonych towardw, pomoc przy ich zabezpieczeniu i rozmieszczeniu
w pojezdzie, zapewnienie terminowego i bezpiecznego przewozu uczestnikow wydarzen
kulturalnych, materiatéw reklamowych, sprzetu technicznego itp.,

pomoc przy organizacji imprez, koncertéw, wystaw, projekcji, warsztatéw i wydarzen plenerowych,
utrzymanie porzadku podczas i po zakonczeniu wydarzen,

ustawianie stotéw, krzeset, barierek, sceny, namiotdw, roll-updw, banerdw itp., montaz i demontaz
sceny plenerowej, kina (ekranu) plenerowego etc.,

pomoc w transporcie i rozstawieniu sprzetu oswietleniowego i nagtosnieniowego, dekoracji etc.,
obstuga techniczna drobnych urzadzen (np. projektora, ekranu, mikrofonu — po przeszkoleniu),
zapewnienie wtasciwego i petnego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy
i regulamindw KOK, stosowanie bezpiecznych metod pracy, przestrzeganie przepisow BHP,
prawidtowego postugiwania sie sprzetem ochronnym i zabezpieczajgcym,

czuwanie nad oszczednym i racjonalnym zuzyciem surowcdw oraz materiatow, sprawne i terminowe
wykonywanie prac wynikajgcych z powierzonych zadan, znajomo$¢ instrukcji obstugi sprzetu na
stanowisku pracy, zgtaszanie wszelkich usterek zauwazonych na terenie instytucji,



28. rzetelne przestrzeganie przepisdw obowigzujgcych w  KOK dotyczacych zasad pracy |
bezpieczenstwa,

29. odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem KOK za prawidtowa realizacje i nalezyte i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i podejmowane decyzje,

30. inne zwigzane z obstugg wydarzen statutowych KOK.

§7
ORGANIZACIA FINANSOW, KSIEGOWOSCI, RACHUNKOWOSCI | KONTROLI

1. Wprowadza sie do obiegu i stosowania nastepujace zasady oraz instrukcje okreslajgce dziatania
w zakresie gospodarki finansowej, ksiegowosci i rachunkowosci i kontroli:

¢ polityke rachunkowosci - Zatgcznik nr 2.

o instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw - Zatgcznik nr 3.

e instrukcje dot. drukdéw Scistego zarachowania - Zatacznik nr 4.

e instrukcje inwentaryzacyjng skfadnikdéw majatkowych - Zatgcznik nr 5.

e regulamin udzielania zamdwien publicznych- Zatacznik nr 6.

e instrukcje gospodarki Kasowej - Zatgcznik nr 7.

e procedury kontroli zarzadczej - Zatacznik nr 8.

e polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych - Zatgcznik nr .

2. Wytyczne dotyczace kontroli:

A. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi
przepisami prawa, efektywnoscig tego postepowania, a takze ujawnienie niegospodarczego dziatania
i wskazanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

B. Dyrektor KOK organizuje kontrole wewnetrzng i odpowiada za jej prawidlowe dziatanie, a takze
za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

C. Dyrektor KOK kontroluje pracownikéw KOK, okreslajac wykonywanie zadan zgodne z zadaniami
w zakresie czynnosci. Czynnosci kontrolne w zakresie swych zadan wykonuje Gtoéwny Ksiegowy.

D. Kontrola wewnetrzna KOK wystepuje jako:

a) kontrola wstepna — polegajgca na zapobieganiu niepozgdanych lub nielegalnych dziatan,
a w szczegdlnosci obejmuje analize projektu umdw, porozumien i innych dowoddw powodujacych
powstanie zobowigzan

b) kontrola biezgca — polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia
czy przebiegajg prawidtowo, a takze analizuje sie rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikdw
majatkowych oraz prawidfowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem

c) kontrola nastepna — obejmuje badanie dziatan juz dokonanych oraz dokumenty odzwierciedlajace
te czynnodci. Analiza dokumentdéw podczas te] kontroli pozwala stwierdzié, czy dotychczasowa
dziatalnos¢ przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, jakie przyczyny i czynnosci
miaty wptyw na odchylenia od planowanych wskaznikdw.

E. W wyniku kontroli Dyrektor KOK podejmuje srodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiegania

w przysztosci powstaniu podobnym nieprawidfowosciom i zaniedbaniom.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kosciariski Osrodek Kultury
w Koscianie
ul. Adama Mickiewicza 11
64-000 Koscian
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