Zalacznik

do zarzadzenia Nr S.0050.60.2023

Burmistrza Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 29 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM KULTURY I
BIBLIOTEKA PUBLICZNA W MIASTECZKU KRAJENSKIM

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Miasteczku Krajenskim dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194 z pozn. zm),

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. z 2022 r., poz. 2393),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40 z pozn.
zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1634

Z pozn. zm),

5) Statutu Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Miasteczku Krajenskim nadanego
Uchwatg Nr LVI1.325.2023 Rady Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 24 kwietnia
2023,

6) Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Miasteczku
Krajenskim, zwanego dalej Regulaminem.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CKiBP, nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna;

2) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (j.t. Dz.U 2020 r. poz. 194);

3) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej w
Miasteczku Krajenskim;

4) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej
w Miasteczku Krajenskim.

ROZDZIAL 1T

STRUKTURA ORANIZACYJNA

§2

1. CKIiBP kieruje Dyrektor podlegly bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy
Miasteczko Krajenskie. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci
CKIiBP oraz jego majatek.



2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz reprezentuje CKiBP na
Zewnatrz.

3. Dyrektor sprawuje nadzér nad wszystkimi dzialaniami Centrum w mysl

jednoosobowego kierownictwa.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczona przez niego osoba.

W strukturze organizacyjnej CKiBP wyszczego6lnia si¢ stanowiska pracy:

a) Dyrektor — 1 etat,

b) Bibliotekarz — 1 etat,

c) Pracownik ds. promocji (kierowca, akustyka, pomoc organizacyjna) — 1 etat,

d) Pracownik pomoc biblioteczna, organizacyjna i porzadkowa— 2 etaty,

e) osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto — instruktorzy,
tematyczni wg potrzeb i mozliwosci finansowych.

ok~

ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA

§3

1. CKIiBP jest samorzadowa instytucja kultury, ktora stuzy do realizacji zadan wilasnych
gminy w zakresie rozwoju i upowszechniania Kkultury oraz czytelnictwa zgodnie z
zapotrzebowaniem spolecznym mieszkancow Gminy Miasteczko Krajenskie. Realizuje
zadania statutowe
w  dziedzinie  edukacji  kulturalnej,  czytelnictwa i  popularyzacji  kultury
i sztuki oraz ustug kulturalnych.

2. CKiBP jest samorzadowg instytucja kultury, ktora podlega wpisowi do Gminnego Rejestru
Instytucji Kultury, prowadzonego przez organ wykonawczy gminy.

3. Organizatorem Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej jest Miasto i Gmina Miasteczko
Krajenskie.

4. Siedziba Centrum Kultury 1 Biblioteki Publicznej miesci si¢ w Miasteczku Krajenskim,
ul. Dgbrowskiego 39.

§4

1. Do podstawowych zadan Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej w Miasteczku
Krajenskim nalezy:

a) w dziedzinie kultury:
1) organizowanie roznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez
sztuke;
2) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot
1 klubow zainteresowan, sekcji, zespotow;
3) tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodziela ludowego
I artystycznego;



4) rozpoznawanie, rozbudzanie 1 zaspakajanie potrzeb zainteresowan
kulturalnych;

5) organizowanie spektakli, koncertow, festiwali, wystaw, odczytow, imprez
artystycznych, rozrywkowych 1 turystycznych, wernisazy oraz obozow
artystycznych dla dzieci i mlodziezy;

6) organizowanie przedstawien teatralnych, koncertow, projekcji filmow;

7) prowadzenie dziatalnosci instruktazowo-metodycznej;

8) koordynacja dziatalno$ci na terenie Gminy w zakresie organizacji imprez
kulturalnych;

9) wspoéldziatanie z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie
lepszego zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow;

10) nadzorowanie i organizacja dziatalnosci rozrywkowo-rekreacyjnej;

11) organizowanie imprez kulturalnych i oswiatowych przy wspotudziale
biblioteki, szkét gminnych, $Swietlic wiejskich oraz imprez rekreacyjno-
sportowych na terenie Gminy;

12) promowanie kultury, sportu i turystyki;

13) prowadzenie aukcji, kwesty i akcji na cele charytatywne;

14) opracowanie folderéw i materiatow w zakresie kultury i turystyki promujacych
Gming;

15) opracowanie programow rozwoju kultury na terenie Gminy;

16) obligatoryjnie prowadzenie dziatalnosci kulturalnej ujetej] w danym rocznym
planie dziatania na terenie gminnych §wietlic:

a) $wietlicy wiejskiej w Brzostowie,
b) swietlicy wiejskiej w Grabionnej,
c) $wietlica wiejskiej w Grabownie,
d) swietlica wiejskiej w Okalincu,
e) $wietlica wiejskiej w Wolsku.

17) popularyzacja i promocja regionalnych grup tworczych, artystow i zespotow
artystycznych;

18) wspolpraca z osrodkami kultury w kraju 1 za granica.

b) w dziedzinie czytelnictwa

1) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, ochrona i konserwacja
materiatéw bibliotecznych, w tym materialéw dotyczacych wlasnego regionu;

2) obsluga uzytkownikoéw, udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu,
wypozyczanie do domu oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;

3) prowadzenie dziatalno$ci inormacyjnej oraz popularyzacji  ksigzki
1 czytelnictwa, zachg¢canie mieszkancéw gminy do czytelnictwa;

4) opracowanie i prowadzenie form pracy z czytelnikiem, stuzacych
popularyzowaniu sztuki oraz upowszechniania dorobku kulturalnego;

5) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami
w zakresie rozwijania czytelnictwa 1 zaspakajania potrzeb o$wiatowych
1 kulturalnych spotecznosci lokalne;;

6) prowadzenie kroniki Gminy Miasteczko Krajenskie;

7) promowanie dziatan poprzez prowadzenie strony internetowej i portalu
spoteczno$ciowego.



ROZDZIAL 1V

ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW CKiBP
§5

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do:

a) nienagannego wykonywania powierzonych mu obowigzkow,

b) pelnej 1 prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatalno$ci instytucji oraz
dodatkowych dyspozycji i decyzji przetozonego,

c) przestrzegania ustalonego w CKiBP regulaminu, czasu pracy, porzadku wewngtrznego oraz
obowigzujacych przepisOw prawa,

d) dbania o dobro zaktadu i chronienie jego mienia,

e) wspotpracy w dzialalno$ci majacej na celu wykonywanie dziatalno$ci statutowej instytucji.

2. SzczegoOlowy zakres zadan pracownikdéw na poszczegdlnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynno§ci.

§ 6

1. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie biezacq dzialalnoscia CKiBP, a w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie CKiBP na zewnatrz;

2) zarzadzanie majatkiem CKiBP;

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

4) wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych;

5) ustalanie rocznego planu dziatania oraz rocznego planu finansowego;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

7) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;

8) ewidencja czasu pracy;

9) ewidencja zatrudnienia;

10) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

11) przygotowanie umoéw o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych
terminach;

12) kontrola aktualnos$ci badan okresowych pracownikow;

13) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania pracownikow;

14) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych: monitorowanie oglaszanych naboréw
1 opracowywanie wnioskow o fundusze unijne;

15) utrzymywanie wspoipracy z placowkami o$wiatowymi instytucjami, organizacjami
1 stowarzyszeniami, ktorych celem jest organizowanie zycia kulturalnego w gminie;

16) opracowanie corocznego kalendarza imprez kulturalnych przy wspotpracy z
Pracownikiem ds. promocji Urzedu Miasta 1 Gminy Miasteczko Krajenskie;

17) promocja za pomocg dostepnych srodkéw medialnych CKiBP.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci.

3. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swych obowiagzkéw, zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik.



§7

1. Do zadan Bibliotekarza nalezy W szczegolnosci:

1) gromadzenie zbiordéw:

a) dokonywanie planowego zakupu nowosci wydawniczych oraz uzupetnianie brakujacych
pozycji.

b) przygotowanie zbiorow do udostepniania: wprowadzanie  do katalogu SOWA,
opracowanie merytoryczne, sporzadzanie wydrukow dowodow akces;ji i1 ksiggi inwentarzowe;j
ksiegozbioru,

2) udostegpnianie zbiorow:

a) wypozyczanie ksigzek i innych materialow bibliotecznych

b rejestracja nowych czytelnikow, prowadzenie dokumentacji czytelniczej,

C) rejestrowanie wypozyczeni i Zzwrotow,

d) objasnianie zasad korzystania ze zbioréw bibliotecznych,

e) sprawdzanie stanu zwracanych materiatow bibliotecznych,

f) przyjmowanie 1 kwitowanie naleznoSci za ksigzki zagubione, zniszczone lub
przetrzymywane,

g) kontrolowanie przeterminowanych wypozyczeni, sporzadzanie i wysylanie monitow,

h) sporzadzanie statystyki bibliotecznej poprzez:

- konserwacja ksigzek zniszczonych,

- wlgczanie opracowanych 1 technicznie przysposobionych ksigzek do zbioréw na polkach,

J) prace zwigzane z opracowaniem zbiordw poprzez:

- nadawanie ksigzkom znakow wiasnosci,

- wpisywanie ksigzek do bazy katalogu/inwentarza,

- sporzadzanie kart katalogowych,

- drukowanie ksiggi inwentarzowej w wersji papierowej

k) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej , popularyzacja ksigzki i czytelnictwa;

3) Przeprowadzanie selekcji i kontroli ksiggozbioru (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

4) Udzielanie instruktazu przy stanowiskach komputerowych;

5) Opracowanie projektu planu — finansowo-rzeczowego dla dziatalnosci bibliotecznej na
dany rok;

6) Opracowanie regulaminu wypozyczalni zbioréw bibliotecznych i ich aktualizowanie
Z przepisami prawa;

7) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci bibliotecznej;

8) Wykonywanie dodatkowych czynno$ci wynikajacych z dziatalnosci biblioteki na polecenie
Dyrektora;

9) Prowadzenie zaje¢¢ bibliotecznych dla dzieci, organizacja spotkan autorskich dla dzieci
1 dorostych, konkursow, wieczorow literackich itp. zdarzen promujacych rozwdj czytelnictwa
dla wszystkich grup wiekowych;

10) Wiaczanie si¢ w akcje ogolnopolskie z zakresu promocji czytelnictwa;

11) Wprowadzanie nowych form i metod pracy czytelnictwa,;

12) Udziat w przygotowaniu i realizacji imprez i wydarzen organizowanych przez CKiBP;

13) Dokumentowanie fotograficzne i filmowe imprez i wydarzen;

14) Prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalno$ci CKiBP (afisze,
plakaty, informacje w srodkach masowego przekazu, Internet, itp.);

15) Zbieranie informacji o atrakcjach turystycznych regionu oraz materiatow biograficznych,;
16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§8

1. Do zadan Pracownika ds. promocji (kierowca, akustyk, pomoc organizacyjna) nalezy
w szczegollnosci:

1) dokumentowanie fotograficzne i1 filmowe imprez i1 wydarzen;

2) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci CKiBP (afisze,
plakaty, informacje w §rodkach masowego przekazu, Internet, itp.);

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja maszyn, urzadzen i instalacji
elektrycznych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, p.poz. oraz innych urzadzen bedacych
w dyspozycji CKiBP;

4) utrzymywanie porzadku w kotlowni;

5) dbato$¢ o powierzony sprzet;

6) pomoc w przygotowaniu i obstludze imprez realizowanych przez CKiBP;

§9

1. Do zadan Pracownika pomoc biblioteczna, organizacyjna i porzadkowa nalezy
w szczegollnoSci:

1) wypozyczanie ksigzek oraz wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajacych
z dzialalnosci biblioteki na polecenie Dyrektora;

2) obstuga interesantow;

3) uczestniczenie w imprezach organizowanych przez CKiBP jako pomoc techniczna, obstuga
gosci, pomoc przy dekoracjach itp.,

4) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci CKiBP (afisze,
plakaty, informacje w $rodkach masowego przekazu, Internet, itp.);

5) sprzatanie, utrzymywanie czysto$ci w budynku CKiBP oraz dbanie o porzadek wokot
budynku w tym koszenie trawy, sadzenie kwiatow, omiatanie i od$niezanie terenu posesji,
przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.;

6) przygotowanie pomieszczen do remontOw oraz sprzatanie po remoncie;

7) zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkow itp.;

8) systematyczne zglaszanie przetozonemu zapotrzebowania na S$rodki potrzebne
do utrzymania czystosci;

9) wilasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie materiatow, sprzetu i1 urzadzen powierzonych
do wykonywania obowigzkow stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu;

10) systematyczne zglaszanie przetozonemu zapotrzebowania na $rodki potrzebne
do utrzymania czystosci;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10

1. Obstug administracyjna, finansowa i organizacyjna jednostki CKiBP prowadzona
przez Urzad Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie w zakresie:

1) obstugi finansowej jednostki obstugiwane;j instytucji:

a) obstugi kont dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,

b) obstugi kont Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy Zapomogowo



Pozyczkowej,

c) obstugi kont zwigzanych z programami unijnymi;

2) prowadzenia obstugi ksiggowo-rachunkowe;j:

a) biezaca informacja operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
w tym zakresie,

b) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

¢) sporzadzania list ptac,

d) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
$wiadczen na ZUS i do US oraz innych pochodnych, a takze dokonywanie potracen

z wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa,

e) prowadzenia ewidencji wynagrodzen,

f) rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

3) prowadzenia rachunkowosci jednostki obstugiwane;,

4) prowadzenia sprawozdawczos$ci jednostki obstugiwanej,

5) obstugi prawnej jednostki;

2. Szczegbdtowy zakres obstugi na podstawie Porozumienia zawartego pomiedzy Urz¢dem
Miasta 1 Gminy Miasteczko Krajenskie a CKiBP.

ROZDZIAL V
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§ 10

1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnos$ci oraz
regulaminem organizacyjnym.

2. CKiBP jest otwarte dla mieszkancow:

- od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do godz. 15:30
Biblioteka Publiczna czynna dla mieszkancow:

- poniedziatek od godz. 9:00 do godz. 18:00

- wtorek od godz. 9:00 do godz. 15:30

- §roda od godz. 9:00 do godz. 15:30

- czwartek od godz. 9:00 do godz. 18:00

- piatek od godz. 9:00 do godz. 15:30

- dodatkowo dyzur w I sobota miesigca w godz. od 8:00 do 13:00

3. W zwiazku z charakterem pracy w samorzadowej instytucji kultury jaka jest CKiBP —
wymagajacymi, dla realizacji zadan statutowych, pracy w godzinach popotudniowych oraz
w dniach ustawowo wolnych od pracy — Dyrektor moze wprowadzi¢ okresowe, indywidualne
przesunigcia godzin pracy na poszczegolnych stanowiskach.

4. Obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi przecig¢tnie 8 godzin, z mozliwoscia
przedtuzenia do 12 godzin zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Obowigzujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie
5 — dniowym tygodniu pracy.

6. Pracownik moze pracowa¢ w godzinach nadliczbowych jedynie za zgoda Dyrektora.

a) W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
whniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy;



b) udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

7. Obowigzuje 3 miesieczny okres rozliczeniowy.

8. Pracownicy CKiBP pracuja w podstawowym, rownowaznym lub indywidualnym systemie
pracy zgodnie z harmonogramem pracy i ustaleniami potwierdzonymi w umowie o prace.

9. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje co miesige do 26 dnia kazdego miesigca przelewem na
rachunek bankowy.

10. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu. Kazdy pracownik ma réwniez
obowigzek skorzysta¢ z dwutygodniowego urlopu cigglego.

11. Stuzbowe wyjazdy pracownikéw moga odbywacé si¢ wytacznie za zgoda Dyrektora.

12. Przybycie i obecno$¢ w pracy potwierdza si¢ podpisem na liScie obecnosci, znajdujacej
si¢ u Dyrektora.

13. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pdzniej

jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci. W przypadku powiadomienia drogg pocztowg za date zawiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11

1. Niniejszy Regulamin tacznie z Statutem CKiBP stanowi dokument regulujacy organizacje
wewngetrzng i1 zakres dzialania CKiBP.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do szczegdélowego zapoznania si¢ z regulaminem
1 bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowien.

3. Zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

4. Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora CKiBP.

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Krzysztof Jacek Oswiecimski



