REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI CENTRUM KULTURY W PIEKOSZOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawg prawng dziatania Biblioteki Centrum Kultury w Piekoszowie jest:

1.,

f)

Ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.
Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.
Statut Biblioteki Centrum Kultury w Piekoszowie.
Niniejszy Regulamin.

§2
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zasady zarzadzania Biblioteki Centrum
Kultury w Piekoszowie oraz podstawowe zadania i zakresy dziatalnosci dziatow i
samodzielnych stanowisk wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej.
Zakresy obowigzkow pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
Struktura organizacyjna stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Do podstawowych zadan Biblioteki Centrum Kultury w Piekoszowie nalezy:
wspieranie i animowanie kulturowej aktywnosci mieszkancow Gminy Piekoszow;
ksztattowanie wzorow aktywnego uczestnictwa w kulturze;
prowadzenie roznorodnych form pracy w zaleinosci od specyfiki $rodowiska,
zmieniajgcych sie potrzeb, warunkow i okolicznosci;
organizowanie mozliwosci ekspresji  twoérczej grupom, zespotom twdrczym,
samodzielnym artystom;
promowanie, wspieranie i realizowanie projektéw aktywizujgcych i integrujacych
spotecznosc¢ gminy;
wspotdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie zaspakajania potrzeb
kulturalnych i edukacyjnych wspierajgcych rozwoj lokalny;

tworzenie warunkdw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;



h)

organizowanie czasu wolnego dzieci, mtodziezy i dorostych, w tym poprzez prowadzenie
kina;

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych;
udostepnianie zbiordw bibliotecznych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, wydawniczej i popularyzatorskiej;
zachecanie mieszkancow gminy Piekoszow do czytania;

umozliwienie korzystania z zasobow innych bibliotek w ramach wymiany

miedzybibliotecznej.

Rozdziat Il
Zarzadzanie i kierowanie BCK
§3
BCK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci
Dyrektor.
Dyrektor kieruje instytucja jednoosobowo przy pomocy Z-cy Dyrektora.
Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow wszystkie czynnosci z zakresu prawa
pracy.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Z-ca Dyrektora, a w
przypadku nieobecnosci Dyrektora i Z-cy Dyrektora, zastepstwo petni upowazniony

pracownik.

~ Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

realizacje zadan statutowych BCK i opracowanie strategii rozwoju oraz planow
dziatalnosci BCK;

przygotowywanie i wprowadzanie instrukgji i regulaminow wewnetrznych BCK;
koordynacje planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej;

gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji,

polityke kadrowa;

warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisow
szczegOlnych;

zapewnienie funkcjonowania w BCK wtasciwej kontroli zarzadczej;



okredlenie struktury organizacyjnej BCK w sposéb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie poszczegdlnych dziatéw oraz podziat zadar, kompetencji i
odpowiedzialnosci pomiedzy dziatami oraz osobami zatrudnionymi w BCK;

Poszczegolnymi dziatami organizacyjnymi kierujg: Z-ca Dyrektora, Kierownik Dziatu
Bibliotecznego, Gtdwna Ksiegowa, Dziennikarz/grafik, bezposrednio podlegty

Dyrektorowi.

Rozdziat lli
Organizacja wewnetrzna
§4
BCK realizuje swoje zadania statutowe poprzez nastepujace dziaty i stanowiska podlegte
Dyrektorowi:
Dziat Administracyjno - Organizacyjny (DAD-OR);
Dziat Kulturalny (DKT);
Dziat Biblioteczny (DBL);
Dziat Promocji i Wydawnictw (DPiW).
Symboli komodrek oznaczonych, wymienionych w ust. 1 uzywa sie do oznaczania
dokumentacji prowadzonych przez nie spraw.
Wewnetrzna struktura organizacyjna BCK:
Dziat Administracyjno — Organizacyjny, w skiad ktorego wchodza:
Gtowny Ksiegowy;
Specjalista ds. kadr i ptac;
Robotnik gospodarczy (sprzgtaczka).
Dziat Kulturalny, w sktad ktérego wchodza:
Zastepca Dyrektora;
Instruktorzy animacji i kultury;
Robotnik gospodarczy/palacz;
Robotnik gospodarczy (sprzataczka);
Dziat Biblioteczny, w sktad ktérego wchodza:
Kierownik dziatu:
Bibliotekarze.

Dziat Promocji i Wydawnictw, w sktad ktérego wehodzi:



4.

Dziennikarz/Grafik

Schemat organizacyjny BCK przedstawia zatgcznik nr-1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gtownej Ksiegowej,

Kierownika Dziatu Bibliotecznego

§5

1. Zakres obowigzkoéw Dyrektora:

a)

g)

odpowiada za catos$¢ dziatalnosci programowo — organizacyjnej i administracyjno -
finansowej BCK;

odpowiada za nalezytg organizacje pracy;

podejmuje decyzje w zakresie opracowywania i realizowania planow dziatalnosci
merytorycznej BCK;

wspotpracuje z Urzedem Gminy, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi, innymi
jednostkami w sprawach rozwoju kultury na terenie gminy Piekoszow;

nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich dziatow organizacyjnych BCK;

ponosi odpowiedzialnosc¢ za polityke kadrowg, w tym zatrudnianie, zaszeregowywanie,
awansowanie i zwalnianie pracownikow;

ustala wewnetrzng organizacje jednostki oraz wydaje w obowigzujagcym trybie
regulaminy, instrukcje, zarzadzenia;

tworzy warunki do doskonalenia zawodowego pracownikéw;

odpowiada za zgodnos$¢ podejmowanych decyzji z prawem;

zapewnia wilasciwe warunki pracy i nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP i
przeciwpozarowych;

ustala plan finansowy instytucji;

racjonalnie i efektywnie gospodaruje majatkiem BCK;

sktada uprawnionym podmiotom informacje, plany i sprawozdania z zakresu
dziatalnosci BCK, w tym przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia roczne sprawozdanie
finansowe BCK;

podejmuje dziatania w celu pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych;



§6

2. Zakres obowigzkow Zastepcy Dyrektora:

a)

b)

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
upowaznienia;

zapewnienie zgodnosci dziatania z przepisami prawa, a w szczegdlnosci dziatania zgodne
z ustawg o zamowieniach publicznych i ustawa o organizacji imprez masowych;
zapewnienie sprawnej organizacji, nadzoru i koordynacji Dziatu Kulturalnego i jego
pracownikow;

ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikow Centrum Kultury;

ksztaftowanie oferty programowej Centrum Kultury oraz propozycji do kalendarza
imprez BCK;

przygotowanie i kierowanie imprezami organizowanymi przez instytucje w
porozumieniu z Dyrektorem;

koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem kina;

promowanie instytucji i organizacja widowni dla organizowanych imprez;

zapewnienie prawidtowego i terminowego rozliczenia organizowanych wydarzen;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Centrum Kultury;

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu i dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw;
efektywne zarzadzanie zespotem realizujgcym powierzone zadania;

podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania pozabudzetowych srodkdéw finansowych;
nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikéw oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej przez podlegtych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym i wygladem estetycznym obiektdw;

§7

Zakres obowigzkéw Gtéwnej Ksiegowe;:

a) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

b) ustalanie stanu i wyniku finansowego;



c)

sporzadzanie rocznych plandw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych

i bilansowych;

d) dokonywanie wstepnej kontroli:

h)

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

prowadzenie rachunkéw BCK;

czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-
ksiegowego, aktualizacja polityki finansowej instytucji;

zapewnienie prawidfowosci rozliczerh w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych,
zobowigzan ZUS i podatkowych;

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
instytucji;

opracowuje i aktualizuje dokumentacje wewnetrzng regulujgca zasady gospodarki

finansowej BCK;

§8

Zakres obowigzkéw Kierownika Dziatu Bibliotecznego:

zapewnienie sprawnej organizacji, nadzoru i koordynacji Dziatu Bibliotecznego i jego
pracownikow;

przedktadanie dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komaorki;
ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikow Dziatu Bibliotecznego;
ksztattowanie oferty Dziatu Bibliotecznego oraz propozycji do kalendarza BCK;
promowanie instytucji;

zapewnienie prawidfowego i terminowego rozliczenia organizowanych wydarzen;
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci Dziatu Bibliotecznego;
opracowywanie projektow zakresdw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomigdzy
pracownikow dziatu;

udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego

wykonywania przypisanych im zadan;



k)

wydawanie polecert i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji;
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz., oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej przez podlegtych pracownikéw;

prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig Dziatu Bibliotecznego oraz prawidtowym i

terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jego dziatalnoéci;

m) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym i wygladem estetycznym obiektdw;

1.
2,

Rozdziat V

Zakresy dziatalnosci poszczegdlnych dziatéw

§9
Dziat Administarcyjno - organizacyjny
Dziat podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.

Bezposrednim przetozonym Gtéwnego ksiegowego jest Dyrektor.

Podstawowym zadaniem dziatu jest:

© ® N v e W N e

10.

11.
12.

13.

Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych.
Biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie kasy instytucji.

Rezerwacja i prowadzenie sprzedazy biletéw do kina i na imprezy kulturalne.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych umadw.

Terminowe S$cigganie naleznosci i dochodzenie roszczeri spornych oraz spfaty
zobowigzan.

Naliczanie wynagrodzern pracowniczych, zasitkdw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rodzinnych.

Naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan.

Rozliczenia z ZUS: naliczanie sktadek wypetnianie deklaracji rozliczeniowych i raportéow
imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.



14.
15.
16.
17.
18.

13,
20.

21.
22.

23,

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31

32
32

Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont.

Sporzadzanie inwentaryzacji.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Sporzadzanie bilansu jednostki.

Systematyczne biezagce  analizowanie  gospodarki  finansowej instytucji
i przekazywanie aktualnych informacji dyrektorowi.

Zapewnienie zabezpieczenia i ochrony mienia BCK.

Koordynowanie i weryfikowanie potrzeb zakupowych oraz biezagce zamawianie i

gospodarowanie srodkami czystosci i materiatami biurowymi.

Wynajem pomieszczen i sprzetu technicznego.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagadnieniami przeciwpozarowymi i
BHP.

Prowadzenie archiwum  zaktadowego ( przyjmowanie i porzgdkowanie,

przechowywanie, zabezpieczanie, prowadzenie ewidencji materiatdow archiwalnych
oraz ich udostepnianie wg instrukcji archiwalnej i wykazu akt).

Prowadzenie akt osobowych pracownikow BCK, rejestru pracownikow, bytych
pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Sporzgdzanie plandéw urlopdw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia.

Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace.

Przygotowywanie wnioskdw o przyznawanie dodatkow stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych.

Przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotfecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow.

Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikow ubiegajgcych sie o
renty i emerytury.

. Kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs$¢ prywatnych pracownikow.

. Informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.



34.
35,

36.

37.

38.

39
40.

1
2.

Prowadzenie dokumentacji pracownicze;.

Prowadzenie spraw z zakresu zamowieri publicznych udzielanych przez BCK poprzez
opracowywanie projektu rocznego planu zamaéwien publicznych.

Sporzadzanie raportéw i sprawozdar, w tym rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych oraz archiwizacja dokumentacji przetargowe;j.

Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Przeprowadzenie konkursow zwigzanych z podziatem $érodkéw na dziatania dla
organizacji pozarzagdowych w danym roku budzetowym.

Rozliczanie projektow ze srodkow pozabudzetowych.

Realizacja innych zadan wynikajgcych ze Statutu, zarzadzen i polecen Dyrektora.

§10
Dziat Kulturalny
Dziat podlega Z-cy Dyrektora

Bezposrednim przetozonym Z-cy Dyrektora jest Dyrektor BCK.

Podstawowym zadaniem dziatu jest:

18

Tworzenie oferty kulturalnej w zakresie prowadzenia i organizacji wydarzen.
Prowadzenie kina poprzez:

promocje kinematografii polskiej i Swiatowej, tworzenie kalendarza premier filmowych;
edukacje i upowszechnianie nowosci kinematograficznych, dbanie o atrakcyjng oferte
filmowg dla wszystkich grup wiekowych, organizowanie tematycznych spotkan,
festiwali, przegladow, projekcji filmowych;

opracowywanie i organizowanie seansow edukacyjno-kulturalnych;

sprzedaz i kolportaz biletow do kina;

przygotowywanie terminarza wyswietlanych filmow oraz wspétprace z dystrybutorami
Konsultacje na miejscu i w terenie dotyczace realizacji zadan z zakresu tarica ludowego,
piesni, muzyki i etnografii.

Dokumentacja foto-wideo strojow, spiewakow, zespotdw, obrzedéw, kapel itp.
Nagrania foniczne dokumentujace folklor gminy Piekoszéw.

Organizacja dziatan zwigzanych z folklorem.



10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

1./

18.
19,

20.

21.
22,
23.
24,
25.

26.
il

Organizacja festiwali, przegladow, wystaw, warsztatow, wernisazy i spotkan
artystycznych.

Organizowanie i prowadzenie zajec¢ edukacyjnych z zakresu muzyki, plastyki, ceramiki,
tanca, wokalu, teatru.

Organizacja konkursow tematycznych.

Wspotpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi i animatorami
ruchu spoteczno-kuituralnego.

Udziat w wydarzeniach ogdlnopolskich, m.in. WOSP, Szlachetna Paczka i in.

Animacja Srodowisk tworczych oraz szkot i przedszkoli poprzez upowszechnianie
twdrczosci plastycznej i ceramicznej poprzez organizacje konkursow, przegladow,
warsztatow, wystaw plastycznych na miejscu i w terenie.

Promocja tworcow i artystow plastykow z gminy Piekoszdw.

Opieka nad twdrcami ludowymi gminy Piekoszéw, organizacja targow i kiermaszy sztuki
ludowej i innych form prezentacji.

Wspdtpraca z innymi dziatami BCK w zakresie dziatan artystycznych.

Organizacja priorytetowych imprez kulturalnych promujacych mozaike kulturowg
gminy.

Realizacja projektow kulturalnych o zasiegu regionalnym, ogdlnopolskim i
miedzynarodowym.

Wspotpraca z agencjami artystycznymi.

Opracowywanie i przesytanie terenowym instytucjom kultury ofert na realizacje zadan
artystycznych.

Pozyskiwanie pozabudzetowych irddet finansowania projektow kulturalnych, w tym
SPONSOrow.

Organizacja koncertéw zespotow wspétpracujgcych z BCK.

Promocja najciekawszych tworcow kultury regionu.

Organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie.

Animacja srodowisk lokalnych i szkdt na rzecz upowszechniania kultury zywego stowa.
Upowszechnianie dorobku recytatorow i grup teatralnych poprzez organizowanie
konkursow recytatorskich i przeglagdow teatralnych.

Organizacja przedstawien teatralnych w réznych formach.

Edukacja teatralna: organizacja warsztatow, sesji, kursow i seminariow teatralnych.



28.
29
30.
31
32
33.
34.

35.

1.
Z:

Tworzenie i prowadzenie pracowni tematycznych.

Upowszechnianie teatru profesjonalnego.

Realizacja projektow ze srodkow pozabudzetowych.

Przygotowanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan.

Dokumentowanie i prowadzenie kroniki dziatalnosci instytucji.

Pozyskiwanie finansowania na programy i wydarzenia od sponsoréw i oséb
indywidualnych.

Realizacja roznych form ksztatcenia i doskonalenia kadry poprzez organizacje kursow,

szkolen, seminaridw, warsztatow.

§11
Dziat Biblioteczny
Dziat podlega Kierownikowi Dziatu.

Bezposrednim przetozonym Kierownika Dziatu jest Dyrektor.

Podstawowym zadaniem dziatu jest:

1.

10.
11

Zbieranie i rozpatrywanie propozycji czytelnikow i bibliotekarzy w sprawie zakupu
ksigzek i zbiorow specjalnych, analizowanie aktualnych ofert wydawniczych.
Planowanie ilosciowego i jakosciowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki, czasopisma,
zbiory specjalne, informacyjne, fachowe.

Tworzenie, uzupetnianie, aktualizowanie i modyfikowanie elektronicznych katalogéw
zbiorow.

Analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystywania zbioréw w bibliotece i filiach.
Sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji i przekazywanie zakupionych ksigzek
podlegtym placéwkom bibliotecznym.

Uzgadnianie wartosci nabytkéw z gtdwng ksiegowa.

Wiasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup réznego
rodzaju zbiordow bibliotecznych.

Ewidencja wptywdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw bibliotecznych.

Prace zwigzane 1z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbiordw, prowadzenie

szczegotowej ewidencji ubytkow.



12.
13.
14,
15.

16.

1.7,
18.
19,
20.
21
22
23.

24,
25.
26.
27.
28.
28
30.

31.
37,
33,
34.
35,

Rejestracja czytelnikow i ich ewidencja.

Prowadzenie kartoteki czytelnikdw i wypozyczonych ksigzek.

Wypozyczanie i przyjmowanie zwrdconych ksigzek, czasopism, zbioréw specjalnych.
Stosowanie sie do przepisow i instrukcji dotyczacych pracy z uzytkownikiem i
udostepnianiem zbioréw.

Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie czytelnicze
pomoc czytelnikom w doborze ksigzek do nauki, pracy, rozrywki itp.

Wysytanie upomnien do czytelnikdéw zalegajacych ze zwrotem ksigzek.

Udostepnianie zbiorow regionalnych.

Udostepnianie wydawnictw multimedialnych.

Prowadzenie dokumentacji statystycznej.

Biezgca konserwacja zbiorow.

Obstuga uzytkownikéw korzystajgcych z kacika multimedialnego.

Upowszechnianie czytelnictwa poprzez prowadzenie roznych form popularyzacji
ksigzek i czasopism takich jak m.in.: konferencje, lekcje biblioteczne, warsztaty
edukacyjne, kluby dyskusyjne, zajecia literackie i edukacyjne, spotkania czytelnicze,
kursy, koncerty, wystawy i inne wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego.
Wspdtdziatanie z innymi bibliotekami w zakresie dziatant animacyjnych i bibliotecznych.
Prowadzenie dziennika odwiedzin w czytelni.

Przestrzeganie regulaminu wypozyczalni i czytelni.

Udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych.

Pomoc czytelnikom w doborze informatorow, stownikdw, encyklopedii itp.

Pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

Realizacja roznych form ksztatcenia i doskonalenia kadry poprzez organizacje kurséw,
szkolen, seminariow, warsztatow.

Realizacja projektow edukacyjnych ze srodkow pozabudzetowych.

Przygotowanie sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan.

Dokumentowanie i prowadzenie kroniki dziatalnosci instytucji.

Pozyskiwanie finansowania na programy i wydarzenia od sponsorow i 0soéb

indywidualnych.



1.

§12
Dziat Promocji i Wydawnictw

Dziat podlega Dyrektorowi.

Podstawowym zadaniem dziatu jest:

ik
2.
3.

10.
11.
12.

13.

14.

15
16.

Prowadzenie witryny internetowej BCK oraz biezace prowadzenie profilu FB.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej BCK.

Wspotpraca z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi BCK w zakresie tworzenia
ofert sponsoringowych.

Wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja, portale
internetowe).

Tworzenie elementow graficznych na rzecz BCK.

Opracowywanie materiatéw reklamowych dotyczacych dziatalnoéci BCK.

Obstuga fotograficzna wydarzen oraz prowadzenie foto-archiwum zgodnie z ustalonymi
zasadami opisu zdjec.

Prowadzenie ustug w zakresie sktadu komputerowego oraz opracowania graficznego;
ksigzek, periodykow i materiatow reklamowych.

Promocja wydawnictw BCK.

Przygotowywanie oferty ustugowej BCK.

Prowadzenie Internetowe] Telewizji Piekoszdw.

Prowadzenie gazety lokalnej ,Gtos Piekoszowa” — przygotowywanie materiatéw i sktad
czasopisma.

Rozpowszechnianie gazety oraz materiatow telewizji internetowe;j.

Kontakt z innymi dziatami BCK oraz innymi instytucjami na terenie gminy w celu
pozyskiwania materiatéw do internetowej telewizji, gazety lokalnej oraz na portal
internetowy.

Realizacja projektow ze Srodkéw pozabudzetowych.

Stosowanie i przestrzeganie przepisow o dostepie do informacji publicznej oraz RODO.



Rozdziat VI
Zadania wspdlne dla wszystkich dziatéw
§13
1. Zarzadzajacy dziatami BCK, realizujgc ustawowe i statutowe cele BCK, dziatajg w Scistej
wspotpracy wedtug zasad organizacyjnych okreslonych w Regulaminie.
2. Zarzadzajacy dziatami wspotdziatajg w szczegolnosci w zakresie:
a) dbania o wtasciwy wizerunek BCK i jego staty rozwdj w zakresie dziatalnosci kulturalnej;
b) przestrzegania zasad prawidtowej i efektywnej gospodarki finansowej BCK;
c) planowania i organizowania pracy podlegtych dziatow oraz nadzoru nad ich prawidtowym
funkcjonowaniem i wtasciwym wspotdziataniem;
d) stwarzania warunkéw rozwoju zawodowego i podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikow;
e} dokonywania merytorycznych ocen pracownikow;

f) nadzoru nad przestrzeganiem w BCK wszelkich obowigzujacych przepisow prawa.

Rozdziat VI
Postanowienia koficowe
§14
Schemat organizacyjny BCK stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§15
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
§16

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu tracg moc poprzednie przepisy w tym zakresie.
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