Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 04/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki
Publicznej w Miasteczku Krajesiskim
z dnia 01.03.2024 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 dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
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. 22022 r., poz. 1634 z
pozn. zm),

5) Statutu Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Miasteczku Krajeriskim nadanego
Uchwalg Nr LVI.325.2023 Rady Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 24 kwietnia
2023 1.,

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 rozumieé Centrum Kultury 1 Biblioteka Publiczna;

2) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 1. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (j.t. Dz.U 2020 r. poz. 194);

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

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



ROZDZIAL I

STRUKTURA ORANIZACYJNA

§2

1. CKiBP kieruje Dyrektor podlegly bezpodrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy
Miasteczko Krajefiskie. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoéé za catoksztalt dzialalnosci
CKiBP oraz jego majatek.

2. Dyrekitor jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz reprezentuje CKiBP na
ZEWngirz.

3. Dyrektor sprawuje nadzor nad wszystkimi dzialaniami Centrum w mysl
jednoosobowego kierownictwa.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczona przez niego osoba.

W strukturze organizacyjnej CKiBP wyszezegélnia sig stanowiska pracy:

a) Dyrektor — 1 etat,

b) Bibliotekarz — 1/2 etat,

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

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

e) Osoby zatrudnione na podstawic umowy zlecenia, umowy o dzielo — instruktorzy,
tematyczni wg potrzeb 1 mozliwosei finansowych.

Lh

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA

§3

1. CKiBP jest samorzgdows instytucjg kultury, ktéra shuzy do realizacji zadan wlasnych
gminy w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury oraz czytelnictwa zgodnie z
zapotrzebowaniem spolecznym mieszkancow Gminy Miasteczko Krajeniskie. Realizuje
zadania statutowe w dziedzinie edukacji kulturalnej, czytelnictwa i popularyzacji kultury i
sztukl oraz ustug kulturalnych.

2. CKiBP jest samorzadows instytucjg kultury, ktéra 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 i Biblioteki Publicznej miesci sie w Miasteczku Krajenskim,
ul. Dabrowskiego 39.

§4

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

hr~



a) w dziedzinie kultury:

1) organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez
sztuke;

2) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot i
klubdéw zainteresowan, sekcji, zespolow;

3) tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodziela ludowego
i artystycznego;

4) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb zainteresowan
kulturalnych;

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

6) organizowanie przedstawien teatralnych, koncertéw, projekeji filméw;

7) prowadzenie dziatalnodei instruktazowo-metodycznej;

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

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

10) nadzorowanie i organizacja dziatalnosci rozrywkowo-rekreacyjnej;

11) organizowanie imprez kulturalnych i o$wiatowych przy wspotudziale
biblioteki, szk6t gminnych, $wietlic wiejskich oraz imprez rekreacyjno-
sportowych na terenie Gminy;

12) promowanie kultury, sportu i turystyki;

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

14) opracowanie folder6w i materiatéw w zakresie kultury i turystyki promujgcych
Gming;

15) opracowanie programéw rozwoju kultury na terenie Gminy;

16) obligatoryjnie prowadzenie dziatalnodci kulturalnej ujgtej w danym rocznym
planie dziatania na terenie gminnych $wietlic:

a) $wietlicy wiejskiej w Brzostowie,
b) $wietlicy wiejskiej w Grabionnej,
¢) swietlica wiejskiej w Grabdwnie,
d) éwietlica wiejskiej w Okalincu,
e) swietlica wiejskiej w Wolsku.

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

18) wspélpraca z osrodkami kultury w kraju i za granica,

b) w dziedzinie czytelnictwa

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

2) obstuga uzytkownikéw, udostepnianie zbiordw bibliotecznych na miejscu,
wypozyczanie do domu oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych;

3) prowadzenie dzialalnosei inormacyjnej oraz popularyzacji ksiazki i
czytelnictwa, zachecanie mieszkancéw gminy do czytelnictwa;

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



5) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w
zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspakajania potrzeb oswiatowych i
kulturalnych spotecznosci lokalnej;

6) prowadzenie kroniki Gminy Miasteczko Krajenskie;

7) promowanie dziatat poprzez prowadzenie strony internetowej i portalu
spolecznosciowego.

ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW CKiBP

§5
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do:

a) nienagannego wykonywania powierzonych mu obowiazkéw,

b) pelnej i prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z zakresu dzialalnosci instytucji oraz
dodatkowych dyspozycji i decyzji przelozonego,

¢) przestrzegania ustalonego w CKiBP regulaminu, czasu pracy, porzadku wewnetrznego oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa,

d) dbania o dobro zakladu i chronienie jego mienia,

e) wspolpracy w dziatalnosci majacej na celu wykonywanie dziatalnosci statutowej instytucji.

2. Szczegdlowy zakres zadan pracownikoéw na poszezegblnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.

§o

1. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie biezacg dzialalnosciag CKiBP,

a w szczegdlnosei:

1) reprezentowanie CKiBP na zewnatiz;

2) zarzadzanie majatkiem CKiBP;

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

4) wydawanie zarzadzen, instrukcji 1 polecen stuzbowych;

5) ustalanie rocznego planu dzialania oraz rocznego planu finansowego;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

7) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;

8) ewidencja czasu pracy;

9) ewidencja zatrudnienia;

10) wydawanie za$wiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

11) przygotowanie uméw o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych
terminach;

12) kontrola aktualno$ci badan okresowych pracownikow;

13) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikow;
14) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych: monitorowanie oglaszanych naboréw i
opracowywanie wnioskow o fundusze unijne;



15) utrzymywanie wspélpracy z placowkami o§wiatowymi instytucjami, organizacj ami 1
stowarzyszeniami, ktérych celem jest organizowanie zycia kulturalnego w gminie;

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

17) promocja za pomocg dostgpnych $rodkéw medialnych CKiBP.

2. Dyrektor moze upowaznié pracownikéw do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci.

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

§7

1. Do zadan Bibliotekarza nalezy w szczegélnoSci:

1) gromadzenie zbiorow;

2) udostepnianie zbiorow,

3) przeprowadzanie selekeji i kontroli ksiggozbioru (skontrum) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

4) udzielanie instruktazu przy stanowiskach komputerowych;

5) opracowanie projektu planu — finansowo-rzeczowego dla dziatalnodci bibliotecznej na
dany rok;

6) opracowanie regulaminu wypozyczalni zbiorow bibliotecznych i ich aktualizowanie z
przepisami prawa;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci biblioteczne;;

8) prowadzenie zaje¢ bibliotecznych dla dzieci, organizacja spotkan autorskich dla dzieci i
dorostych, konkurséw, wieczorow literackich itp. zdarzen promujgcych rozw6j czytelnictwa
dla wszystkich grup wickowych;

9) wigczanie sie w akcje ogdlnopolskie z zakresu promocji czytelnictwa;

10) wprowadzanie nowych form i metod pracy czytelnictwa;

11) udziat w przygotowaniu i realizacji imprez i wydarzen organizowanych przez CKiBP;
12) dokumentowanie fotograficzne i filmowe imprez i wydarzen;

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

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§8

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

1) dokumentowanie fotograficzne i filmowe imprez 1 wydarzen;

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

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg maszyn, wrzadzen i instalacji
elekirycznych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, p.poz. oraz innych urzadzen bedgcych
w dyspozycji CKiBP;

4) utrzymywanie porzadku w kotlowni;

5) dbatos¢ o powierzony sprzet,

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

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§9

1. Do zadah Pracownika pomoc biblioteczna, organizacyjna i porzadkowa nalezy
w szezegolnoSci:

1) wypozyczanie ksigzek

2) wykonywanie dodatkowych czynnosci jako pomoc wynikajgcych z dziatalnogei biblioteki
zgloszonych przez Bibliotekarza do Dyrektora.

3) obstuga interesantéw;

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

5) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnogci CKiBP (afisze,
plakaty, informacje w srodkach masowego przekazu, Internet, itp.);

6) sprzgtanie, utrzymywanie czystosci w budynku CKiBP oraz dbanie o porzadek wokot
budynku w tym koszenie trawy, sadzenie kwiatow, omiatanic i od$niezanie terenu posesji,
przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.;

7) przygotowanie pomieszezen do remontéw oraz sprzatanie PO remoncie;

8) zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacii elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkéw itp.;

9) systematyczne zglaszanie przelozonemu zapotrzebowania na $rodki potrzebne do
uttzymania czystosci; :

10) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatéw, sprzetu i urzadzen powierzonych
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w czasic pracy, jak i po jej zakofczeniu;

11) systematyczne zglaszanie przelozonemu zapotrzebowania na srodki potrzebne do
utrzymania czystosci;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10

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

1) obstugi finansowej jednostki obshigiwanej mstytucji:

a) obstugi kont dochodow i wydatkéw budzetowych,

b) obstugi kont Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej,

¢) obstugi kont zwigzanych z programami unijnymi;

2) prowadzenia obstugi ksiggowo-rachunkowej:

a) biezgca informacja operacji finansowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa w
tym zakresie,

b) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

¢) sporzadzania list plac,

d) dokonywanie wyplat wynagrodzefi oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
$wiadczen na ZUS i do US oraz innych pochodnych, a takze dokonywanie potrgcen z
wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa,

€) prowadzenia ewidencji wynagrodzen,

f) rozliczania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

3) prowadzenia rachunkowosci jednostki obstugiwanej,

4) prowadzenia sprawozdawczosci jednostki obslugiwane;,

5) obstugi prawnej jednostki;



2. Szczegblowy zakres obstugi na podstawie Porozumienia zawartego pomigdzy Urzedem
Miasta i Gminy Miasteczko Krajeniskie a CKiBP.

ROZDZIAL V
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§ 11

1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz
regulaminem organizacyjnym.

2. CKiBP jest otwarte dla mieszkahcow:

- od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30 do godz. 15:30

Biblioteka Publiczna czynna dla mieszkaficow:

- poniedziatek od godz. 7:30 do godz. 15:30

- wtorek od godz. 7:30 do godz. 15:30

- $roda od godz. 7:30 do godz. 15:30

- czwartek od godz. 7:30 do godz. 18:00

- pigtek od godz. 7:30 do godz. 15:30

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

4. Obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi przecigtnie 8 godzin, z mozliwoscig
przedtuzenia do 12 godzin zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Obowigzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w przecietnie 5
— dniowym tygodniu pracy.

6. Pracownik moze pracowaé w godzinach nadliczbowych jedynie za zgodg Dyrektora.

a) w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
whiosek 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 nastapié takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.

7. Obowiazuje 3 miesieczny okres rozliczeniowy.

8. Pracownicy CKiBP pracuja w podstawowym, rownowaznym lub indywidualnym systemie
pracy zgodnie z harmonogramem pracy i ustaleniami potwierdzonymi w umowie 0 pracg.

9. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje co miesige do 26 dnia kazdego miesigca przelewem na
rachunek bankowy. '
10. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu. Kazdy pracownik ma rowniez
obowiazek skorzystaé z dwutygodniowego urlopu ciaglego.

11. Stuzbowe wyjazdy pracownikéw mogg odbywa¢ si¢ wylgcznie za zgoda Dyrektora.

12. Przybycie i obecno$é w pracy potwierdza sig podpisem na lidcie obecnosci, znajdujacej
sie u Dyrektora.

13. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnogci osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem innego
drodka taeznosci. W przypadku powiadomienia drogg pocztows za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

1. Niniejszy Regulamin tgcznie z Statutem CKiBP stanowi dokument regulujacy organizacje
wewngtrzng i zakres dziatania CKiBP.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do szczegdlowego zapoznania si¢ z regulaminem i
bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowien,

3. Zapoznanie sig z tre$cig regulaminu pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
4. Niniejszy Regulamin moze byé zmieniony przez Dyrektora CKiBP.

DYREKTOR
CKiBP

w MIASTZAKU KRAJENSKIM
ngeliha {




