Oérodek Rultury i Biblioteka
Gminyv Vielge
ul, Starowiejska 81 :
FHR e Zarzadzenie Nr 1/2014
z dnia 02.01.2014r.
Dyrektora Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wielgie
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wiclgie

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wielgie

I. Postanowienia ogodlne

g1.

1.04rodek Kultury i Biblioteka Gminy Wielgie zwany dalej Osrodkiem, jest samorzadowa

instytucjg kultury.
2. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzgdzania Osrodkiem ,
2) organizacje wewnetrzng Osrodka,
3) zakres dziatania i zadania Osrodka.

I1. Zarzadzanie

§ 2.

1. Ogrodkiemn zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztait jego

dziatalnosci dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

a) realizacje zadan statutowych Osrodka i opracowanie strategii rozwoju Osrodka,

b) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Osrodka,

c) polityke kadrowa,

d) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow
szczegolnych.

e) wykonuje prace merytoryczng w Bibliotece w Wielgiem.

3. Dyrektor jest pracodawcyg | bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow

Osrodka.

§ 3.
1. Dyrekltor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastgpcy dyrektora i gldwnego ksiegowego.
2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:




L

wspolpraca z samorzgdowymi instytucjami kultury, towarzystwami regionalnymi
i animatorami ruchu spoteczno-kulturalnego,

koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej,

reprezentowanie i kierowanie Osrodkiem w trakcie nieobecnosci dyrektora (zakres
zastepstwa rozcigga sie na wszystkie sprawy naleizgce do kompetencjl | zadan
Dyrektora, 7 wyjatkiem spraw zwigzanych z rozwiazywaniem i nawigzywaniem
stosunku pracy),

. wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,

bezposredni nadzér nad dziatalnescia kulturalng

wykonuje prace merytoryczna w Osrodku Kultury

. Do zadan glownego ksiegowego nalezy:

a. planowanie i realizowanie budzetu Osrodka, zgodnie z cbowigzujacymi przepisami,
b. ustalanie wyniku finansowego,
c. sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawoczdan bilansowych i
budzetowych,
d. dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnoéci | rzetelnoéci  dokumentow  dotyczacych  operac]i
gospodarczych i finansowych,

e. prowadzenie spraw zwiazanych z kadrami.

§4.

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie Osrodka.



III1. Organizacja wewnetrzna

§ 5.

1.W Osrodku wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne.

1. Osrodek Kultury w Wielgiem.
2. Biblioteka w Wielgiem.

a) Filia Biblioteczna nr 1 w Zadusznikach,

b) Filia Biblioteczna nr 2 w Czarnem.

3. Dziat finansowo-ksiegowy | kadrowy.

3. Dyrektorowi podlegajg:

1. Dziat finansowo-ksiegowy i kadrowy,
2. Biblioteka w Wielgiem ,

a) Filia Biblioteczna nr 1 w Zadusznikach.

b) Filia Biblioteczna nr 2 w Czarnem.

2. Z-ca dyrektora koordynuje, organizuje, kieruje pracami Osrodka Kultury.

Lad



§ 6.

1.Szczegolowe zakresy zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka
okresla dyrektor w zakresach czynnosci.

§7.

1. Wszystkie komérki organizacyjne obowigzane sq do wspéldziatania i uzgadniania
dziatan w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspolpracy.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie odpowiedzialna za

wykonanie danego zadania.

IV. Zadania i obowiazki wspélne pracownikow komorek organizacyjnych

§ 8.
1. Do zadan wspolnych pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie i planowanie oraz usprawnianie pracy prowadzonej komorki
organizacyjnej,

2) wspolpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych,

3) pozyskiwanie sponsoréw wspierajacych dziatalnosc kulturalno-edukacyjng
Osrodka,

4} wykonywanie pracy w miejscach organizowanych przez Osrodek imprez
kulturalnych.

2. Pracownicy komdrek organizacyjnych majg obowigzek:

1) prawidlowego i terminowego dokonywania wpisow w dokumentacji oraz
sprawozdawczosci z zakresu jej dziatalnosci,

2) przestrzeqgania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp | ppoz., oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

3) dba¢ o© dobro Osrodka , chroni¢ jego mienie i uzytkowac je  zgodne
z przeznaczeniem,



4) przestrzegac zasad etyki zawodowej a w szczegdlnosci zachowania uprzejmosci
i zyczliwosci w  kontaktach z klientami  Osrodka, zwierzchnikami
i wspotpracownikami,

5) niezwlocznie poinformowac przelozonego o zauwazonym w Qsrodku wypadku
przy pracy albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego,

V. Zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§9.

1. Do obowigzkéow komdrki organizacyjnej finansowo-ksiegowej oraz kadr nalezy:

1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentdw finansowo-
ksiegowych,

2) biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowoscl | sprawozdawczosci finansowej,

3) prowadzenie kasy Osrodka,

4) kontrola umdéw pod wzgledem finansowym,

5) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

6) terminowe Scigganie naleznosci | dochodzenie roszczen spornych,

7) naliczanie | terminowe regulowanie zobowigzan,

8) rozliczenla z ZUS, w tym: naliczanie skladek, wypetnianie deklaracji
rozliczeniowych, raportdw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

9) prowadzenie kart wynagredzen pracowniczych,

10)spaorzadzanie inwentaryzacji,

11)sporzadzanie sprawozdawczoscl,

12)systematyczne biezgqee analizowanie gospodarki finansowej | przekazywanie

aktualnych informacji dyrektorowi.
2. Do obowigzkow z zakresu kadr

1) prowadzenie akt osobowych pracownlkéw, bytych pracownikow, list obecnosci,
kartotek urlopowych, ewidencji zwolnier lekarskich, ewidencji czasu pracy,

2) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

3) sporzgdzanie plandw urlopow,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

5) udziat w opracowywaniu | aktualizowaniu regulaminu wynagradzania,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i

rozwigzywaniem umow o prace,



8)

9)

przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian
danych, korekt | wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikdw ubiegajacych
sig o renty | emerytury,

kantrola dyscypliny pracy,

10)prowadzenie spraw socialnych z ZFSS,

11)informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

3.00 obowigzkow placowek bibliotecznych nalezy:

1) prowadzenie petnej, wymaganej dokumentacji gromadzonych zbiorow,

2) prowadzenie wypozyczalni zbiorow bibliotecznych zgodnie z regulaminem
udostepniania zbiorow biblioteki,

3) udostepniania zbioréw na miejscu,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyinej i bibliograficznej,

5) prowadzenie czytelni internetowych,

6) dokonywanie wyboru nowosci wydawniczych na podstawie ofert
wydawniczych i dezyderat czytelniczych,

7) opracowanie formalne i reeczowe zbiordw bibliotecznych

8) organizowanie réznorodnych form dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej,

9) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami istniejacymi na terenie dziatania

placowelk,

3. Do obowiqzkow Osrodka Kultury nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

podeimowanie czynnosci majacych na celu zabezpieczenie | ochrong mienia
Osrodka w tym ubezpieczenie mienia,

utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektéw, sprzetu naglosnieniowego i
wyposazenia,

dokonywanie zakupu materiatow, urzadzen i innych artykulow niezbednych do
nalezytego funkcjonowania Osrodka,

wynajem pomieszczen, srodkdw transportu i sprzetu technicznego,

archiwizacja dokumentdow Osrodka,



6) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

7) W zakresie dziatalnosci kulturalne;j:

S0 8 0

rozpoznawanie, pobudzanie oraz zaspakajanie zainteresowan | potrzeb
kulturalnych;

tworzenie | prowadzenie zespolow, sekcji | kot zainteresowan amatorskiej
tworczosci artystycznej;

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;

udzielanie pomocy instruktazowo - metodycznej placowkom kulturalnym;
organizowanie imprez kulturalnych wypeiniajacych czas mieszkarcom gminy;
upowszechnianie kultury i wspieranie amatorskie]j twoérczosci artystycznej
w placéwkach Osrodka, w szczegolnosci w sSwietlicach, na bazie zespotow
amatorskich dzieciecych | mtodziezowych oraz Kot Gospodynr Wiejskich itp.

VI. Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Niniejszy Regulamin jest podstawg do opracowania zakresow czynnosci dla
poszczegolnych pracownikow.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

§ 11.

1. Schemat organizacyjny stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

2. Wykaz stanowisk stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§12.

1. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego nadania.

§ 13.

1.Regulamin wchodzi w zycie z chwilg jego ogloszenia t.j., 02.01. 2014r.

DYREKTOR
Cérodaa Kultury i Siblioteki Gminy Wielgle

AAAE GRS
mgr Katarzyna iu'lrc:mkﬁ



Qirodek Kultury i.IT'-!'--'-'="
w, Gminy Wielg : Zalacznik Nr 1
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87-808 Wielgie Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wielgie

Schemat organizacyjny Osrodka Kultury i Biblioteki w Wielgiem

Dyrektor
Bibliotckarz i
|
Z-ca Gléwna
Dyrektora Ksiggowa
i Obsluga
Bibliotekarz kasy
Zaduszniki RS
Sy
Bibliotekarz DYREKTOR
Czarne Odrodka Kultury | Bibliotaii Gminy Wielgie
QC}U{.- £ Sl

mgr Katarzvna Rwieciriska




Oérodek Kultury i Bikhlioteka
Gminy Wielgie
ul. Starowiejeka 51
B7-803 Wielgie
Zatacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wielgie

Wykaz stanowisk Osrodka Kultury i Biblioteki w Wielgiem

1.Bibliotekarze

Wielgie- 1 i 1/5 etatu w tym dyrektor
Zaduszniki -1 etat

Czarne-4/5 etatu

2.Z-ca dyrektora- 1 etat

3. Gt ksiegowy - 7/12

6.Instruktorzy zatrudniani na umowe zlecenie.

DYREKTOR
Oérodka Kultury | Biblicieki Gminy Wilgie
recinsle,
mgr Katarzyna Kuwiecinska
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Opinia organizatora (Wéjta Gminy Wielgie) w sprawie-

Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wielgie

Pleerpressy ogrcderese |

w -
mygr Tadeusz Wiewiorski
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Zapoznalam sig z Zarzadzeniem nr 1/2014
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury i Biblioteki Gminy Wielgie

1. Katarzyna Kwieciriska \%'lﬁ'ﬁ”‘-ﬁae""

2. Magdalena Szczupacka 00 ... jﬂ?‘ftfﬂ H

.
3, ‘Celina Govecks Comgeka O

4. Teresa Chmaruk ,{::IQ‘UW"H#LHJAV
5. Justyna Baranowicz iﬁ)g"{,}ﬂ@w%

Wielgie, 02.01.2014r,




