ZARZADZENIE NR 3.2022

Dyrektora Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki
z dnia 24.01.2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Brzezinskiego Centrum Kultury 1 Biblioteki

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. . Dz. U. z 2020 r. poz. 194.) w zwiazku z §10 Statutu
Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki nadanego UCHWALA NR XXVI11/277/2021 RADY
GMINY BRZEZINY z dnia 29 czerwca 2021 r. w sprawie uchwalenia statutu Brzezinskiego Centrum
Kultury i Biblioteki. zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania zmieniony Regulamin Organizacyjny Brzezinskiego Centrum
Kultury i Biblioteki (zwany dalej ,,Regulaminem’)
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2005 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Brzezinach z dnia
03.01.2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Gminnego Osrodka Kultury w Brzezinach.

§3

Zmiany w Regulaminie nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 r.



REGULAMIN ORGANIZACYIJINY

I I I I I Brzezinskiego Centrum Kultury
1 Biblioteki

Brzezinskie Centrum
Kultury i Biblioteka

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki zwany w dalszej
tresci ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania
2) zakres dziatania
3) strukturg organizacyjna
4) zakres obowigzkoéw kadry kierowniczej
5) zakresy obowigzkéw pozostatych pracownikow
6) zasady podpisywania pism
7) zasady kontroli zarzadczej
8) zasady naboru pracownikéw Centrum Kultury
9) system zastepstw
10) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.

§2.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum Kultury — nalezy przez to rozumie¢ Brzezinskie Centrum Kultury i Biblioteke
z siedzibg przy ul. 1000-lecia 10, Brzeziny

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Brzezinskiego Centrum Kultury i
Biblioteki

3) kierownika — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Biblioteki Publicznej Gminy
Brzeziny, wchodzacej w sktad Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa komorke organizacyjna
Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki

5) kulturze — rozumie si¢ przez to literature i wszelkiego rodzaju pismiennictwo, sztuke,
tym: sztuki plastyczne, teatr, muzyke, film, fotografi¢ a takze wszystko, co nalezy do
wytworow umystu

6) sekcji — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zajgcia prowadzone w Brzezinskim
Centrum kultury i Bibliotece z podziatem na kategorie w zalezno$ci od zakresu zajgc:
taneczne, plastyczne, teatralne, muzyczne, itd.

§ 3.

3. Brzezinskie Centrum Kultury i Biblioteka dziala w szczegdlno$ci na podstawie:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 862)

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r o bibliotekach. (Dz.U. 2019.0.1479)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870, ze zm.)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r.
poz.1579 z p6zn. zm.)

Statutu Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki z siedzibg w Brzezinach nadanego
UCHWALA NR XXVIII/277/2021 RADY GMINY BRZEZINY z dnia 29 czerwca
2021 r.

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

CELE, ZALOZENIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM KULTURY

§ 4.

. Cele Centrum Kultury :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Tworzenie nowoczesnego, rozwojowego 1 przyjaznego dzieciom, mtodziezy i dorostym
os$rodka kultury

Upowszechnianie kultury i edukacja kulturalna

Tworzenie débr kultury

Rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych

Wspotpraca 1 wymiana kulturalna krajowa 1 zagraniczna

Tworzenie odpowiednich warunkéw do zaje¢ ruchowych, edukacyjnych i artystycznych
Inicjowanie i promowanie innowacyjnych form uczestnictwa w kulturze.

§ 5.

. Dziatalnos¢ Centrum Kultury prowadzona jest na podstawie:

1)
2)
3)
4)

Planu dziatalnosci

Planu finansowego

Planu remontéw

Planu zakup6éw inwestycyjnych

Powyzsze plany powstaja po uzgodnieniu z Organizatorem.

. Zasady funkcjonowania Centrum Kultury:

1)
2)
3)

4)

5)

Centrum Kultury jest samorzadowsg gminng instytucjg kultury o charakterze
publicznym, posiadajaca osobowo$¢ prawng, wpisang do rejestru organizatora i
gospodarujacg samodzielnie przydzielong czes$cig mienia
Centrum Kultury prowadzi samodzielng gospodarkg w ramach posiadanych srodkow,
kierujac si¢ efektywnoscig ich wykorzystania
Pracami Centrum Kultury kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Jednoosobowe kKierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych im zadan.
Dyrektor wydaje akty normatywne:

A. zarzadzenia - przepisy do stalego przestrzegania badz statego terminowego

wykonania,



7.

10.

11.

12.

13.

B. regulaminy - przepisy o charakterze stalym, okreslajace zasady 1 tryb
postepowania,

C. instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze stalym, okreslajace tryb
postepowania,

D. polecenia - przepisy o charakterze informacyjno-przypominajacym.

Do kompetencji dyrektora nalezy:

1) zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy, dokonywanie podzialu zadan migdzy
poszczegolnymi stanowiskami pracy

2) gospodarowanie $rodkami finansowymi w tym mieniem Centrum Kultury

3) realizacja zadan statutowych Centrum Kultury i opracowywanie strategii rozwoju
Centrum Kultury

4) odpowiedzialno$¢ za polityke kadrows, warunki pracy, BHP oraz inne zadania
wynikajace z przepisow szczegolnych.

Do kompetencji Kierownika Biblioteki nalezy:

1) zapewnienie pod wzglgdem merytorycznym i organizacyjnym pracy biblioteki,
w zakresie dotyczacej gromadzenia, opracowania, udostepniania i selekcji zbiorow
bibliotecznych, dziatalnosci informacyjno-metodycznej, poradnictwa i obstugi
bibliotecznej

2) tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego bibliotekarzy

3) tworzenie warunkéw do ksztattowania tematycznego zakresu zbiorow

4) niezalezniec od dokonanego podzialu sprawuje w czasie nieobecnosci dyrektora
zastepstwo w kwestiach organizacyjnych i merytorycznych.

Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci

2) wspoltpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego

3) planowanie i analiza realizacji planu finansowego

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan

1 ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed dyrektorem Centrum Kultury.

Dyrektor odpowiada przed Wojtem Gminy Brzeziny za prawidlowe funkcjonowanie

Centrum Kultury i ponosi odpowiedzialnos$¢ za wyniki jego pracy.

Centrum Kultury jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikow

w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor reprezentuje Centrum Kultury na zewnatrz oraz udziela pelnomocnictwa

w zakresie okreslonym zadaniami kierowanego przez siebie Centrum Kultury na czas

swojej nieobecnosci.

§ 6.

Centrum Kultury dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem
4) jednoosobowego kierownictwa

5) planowania pracy

6) kontroli zarzadczej

7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci

8) wzajemnego wspoétdziatania.



§7.

2. Gospodarowanie mieniem Centrum Kultury odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci W zarzadzaniu mieniem
Centrum Kultury.

3. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sg przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

4. Pracownicy Centrum Kultury ponoszg odpowiedzialnosé za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

5. Dziatalnosé Centrum Kultury jest jawna.

6. Podstawowsa formg informowania o dziatalnosci Centrum Kultury jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

7. Dodatkowa formg informowania i promowania dziatalno$ci Centrum Kultury jest
prowadzona przez instytucj¢ Strona internetowa www.brzeziny-centrumkultury.pl

Rozdziat 111
ZADANIA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI KULTURALNEJ CENTRUM KULTURY

§ 8.
8. Zadania Centrum Kultury:

1) Organizacja imprez i akcji zwigzanych z promocja kultury

2) Wsparcie i pomoc w promocji lokalnych artystow

3) Rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb mieszkancow gminy a takze zainteresowan i pasji

4) Prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych

5) Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, w tym
prowadzenie zespotow i zaje¢¢ artystycznych

6) Tworzenie warunkow dla kultywowania i rozwoju folkloru, rekodzieta ludowego

7) Tworzenie warunkow do pielggnowania tozsamosci narodowej i lokalnej

8) Organizacja wydarzen majacych na celu wsparcie 0sob spotecznie wykluczonych, np.
0sOb niepetnosprawnych

9) Organizacja przedsigwzie¢ i akcji charytatywnych

10) Organizacja szkolen, warsztatow, konferencji i spotkan edukacyjnych

11) Promocja gminy Brzeziny.

§ 9.

9. Centrum Kultury prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza poprzez:

1) odptatne i nicodptatne organizowanie spektakli, koncertow, imprez, wystaw, szkolen,
prelekcji, warsztatow, odczytow, seansow filmowych, zajec, itp.

2) organizowanie imprez rozrywkowych

3) prowadzenie wynajmu pomieszczen i sprzetu technicznego bedacego w zasobach
Centrum Kultury

4) $wiadczenie ustug filmowych, plastycznych i fonograficznych oraz innych w zakresie
kultury i informacji

5) realizowanie imprez zleconych.

§ 10.

10. Dzialania gospodarcze prowadzone sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
11. Uzyskane przychody z dzialalno$ci gospodarczej przeznaczane sg na cele statutowe.



12.

13.

14.

21.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM KULTURY

§11.

Strukturg organizacyjng Brzezinskiego Centrum Kultury 1 Biblioteki okre$la schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz etatow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzialt V
ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA CENTRUM KULTURY

§ 12.

Do podstawowych obowigzkéw dyrektora Centrum Kultury nalezy:

1) Reprezentowanie instytucji na zewnatrz

2) Zarzadzanie majatkiem Centrum Kultury

3) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

4) Opracowywanie i ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu
finansowego

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych przedktadanych Radzie Gminy Brzeziny

6) Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracg Centrum Kultury

7) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum Kultury

8) Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow

9) Wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace i funkcjonowanie Centrum
Kultury

10) Zawieranie umow o charakterze cywilno-prawnym, zapewniajacych prawidlowa
realizacj¢ zadan Centrum Kultury

11) Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Centrum Kultury,

12) Gospodarowanie  przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami okre$lonymi przez Rade Gminy Brzeziny

13) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy

14) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminéw obowigzujacych
w Centrum Kultury, przepiséw ppoz., nadzor nad ochrong informacji niejawnych

15) Wspolpraca z instytucjami, firmami i organizacjami w zakresie wymaganym do
prawidlowej realizacji zadan Centrum Kultury

16) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy Brzeziny oraz zarzadzen i
decyzji Wojta Gminy Brzeziny

17) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji dyrektora przepisami
ustaw, uchwatami Rady Gminy Brzeziny - na podstawie upowaznien Wdjta Gminy
Brzeziny

18) Dyrektor Centrum Kultury jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow
Centrum Kultury.

Ponadto dyrektor realizuje nastepujace obowigzki:

1) Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych Centrum Kultury zgodnie
z procedurami okreslonymi wlasciwymi przepisami prawa



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien na roboty, ustugi i dostawy
w trybie bez stosowania ustawy

Przygotowywanie dokumentow zaméwien publicznych, zaproszen do sktadania ofert
do 30.000 euro 1 przetargow

Sporzadzanie umoéw w zwiagzku z wylonieniem wykonawcoéw ustug

Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych

Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
Wystawianie faktur i prowadzenie rejestru faktur

Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw na dany miesigc

Prowadzenie akt osobowych pracownikow

10) Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla

zleceniobiorcow.

Rozdziat VI
ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKA BIBLIOTEKI

§ 13.

21. Do zadan kierownika biblioteki dzialajacej w ramach Centrum Kultury nalezy
w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

Zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci
Wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie planowania rozwoju placowki i promocji
dziatan
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem biblioteki,
Wspotpraca w zakresie realizacji wydarzen, imprez realizowanych przez Centrum
Kultury
Zarzadzanie i nadzor nad funkcjonowaniem biblioteki, w tym:
A. Koordynacja pracy podlegtych pracownikow
B. Planowanie i rozliczanie czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisam
C. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa publicznego, przepisdéw Regulamindéw Pracy
i BHP
D. Planowanie wydarzen organizowanych w bibliotece w porozumieniu z dyrektorem
E. Planowanie, kontrola i nadzor nad dziatalno$cia biblioteki
F. Opracowywanie projektow dziatalnosci biblioteki 1 dlugoterminowych planéw oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
G. Uczestnictwo w dziataniach Centrum Kultury w zakresie organizacji wydarzen,
sponsoringu, public relations, promocji, reklamy, sprzedazy ustug
H. Wspdtdzialanie w zakresie poszukiwania i pozyskiwania zrédet finansowania dla
projektow realizowanych przez Centrum Kultury
I.  Nadzor nad wlasciwg eksploatacjg urzadzen biblioteki
J. Przygotowywanie umoéw z dystrybutorami, reklamodawcami 1 innych zwigzanych
z praca biblioteki i przedktadanie dyrektorowi
K. Koordynacja harmonogramoéw pracy, zastgpstw 1 jakosci pracy pracownikow
biblioteki
L. Reklama i promocja dziatalnosci biblioteki oraz innych wydarzen organizowanych
w Centrum Kultury
M. Utrzymywanie $cistej wspoOtpracy z placowkami oswiatowymi, instytucjami kultury
1 innymi organizacjami w zakresie realizacji zadan biblioteki



N. Wspolpraca z dyrektorem podczas tworzenia harmonogramu imprez realizowanych
przez Centrum Kultury

O. Prowadzenie strony internetowej biblioteki oraz profilu biblioteki na portalu
spotecznosciowym Facebook

P. Koordynacja i udzial w planowaniu dziatan promocyjnych biblioteki i ich realizacji
offline oraz wspolpraca z pracownikiem Centrum Kultury w zakresie promocji
online na stronie internetowej Centrum Kultury i Gminy Brzeziny

Q. Monitoring, kontrola finansowa i merytoryczna wydatkow biblioteki

R. Prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych i zapytan ofertowych
biblioteki w porozumieniu z dyrektorem

S. Dbanie o pozytywny wizerunek instytucji.

6) Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, w tym

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Centrum Kultury pod jego
nieobecno$¢ w zakresie nadanego upowaznienia.

Rorzdziai V}
7) ZAKRES OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 14.

23. Do zakresu obowigzkoéw glownego ksiegowego Centrum Kultury nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie rachunkowosci

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka
rachunkowosci

Opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych dla jednostki
Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Sporzadzanie operacji finansowych

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej: wstgpnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci
dokumentow dotyczacych wykonywania plandw finansowych jednostek oraz ich
zmian, kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan.
Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposodb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz terminowe 1 prawidtowe
dokonywanie rozliczen finansowych

opracowanie analiz ekonomicznych obrazujacych caloksztatt sytuacji finansowe;j
instytucji

Prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych si¢ w Centrum Kultury

10) Nadz6r nad terminowa egzekucja naleznosci

11) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

12) Wnioskowanie w sprawach ustalenia zadan gospodarczych dla Centrum Kultury

13) Dokonywanie analiz ekonomicznych

14) Systematyczne informowanie dyrektora o sytuacji finansowej Centrum Kultury

15) Rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych Centrum Kultury

16) Kontrola i zatwierdzanie rachunkéw gotdowkowych do wyptaty

17) Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Centrum Kultury (bilansu, rachunku

zyskow 1 strat 1 informacji dodatkowej)

18) Przestrzeganie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umoéw oraz

naliczanie zaliczek na poczet podatkow, sktadek, potracen

19) Kontrola nad prowadzeniem rejestru drukoéw $cistego zarachowania
20) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach



23.

21) Prawidtowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji ksiggowe] wg
rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej

22) Naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek ZUS, potragcen oraz terminowe ich
przekazywanie

23) Prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j

24) Sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb
fizycznych

25) Rozliczanie umow o dzieto i uméw zlecenie

26) Rozliczanie delegacji pracowniczych

27) Sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopoéw pracowniczych;

28) Ewidencja zwolnien lekarskich

29) Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow

30) Prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania

31) Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

33) Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow

34) Zastgpowanie Dyrektora w zakresie nadanego upowaznienia.

Rozdziat VII
ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY W CENTRUM KULTURY

§ 15.

Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika Centrum Kultury nalezy:

1) Znajomo$¢ aktow prawnych obowigzujacych w instytucjach kultury, w szczegolnosci
w obszarach dot. powierzonych obowigzkow

2) Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych
Centrum Kultury w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych
obowigzkow

3) Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

4) Realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym zakresem czynno$ci

5) Sumienne i rzetelne wykonywanie pracy

6) Proponowanie skutecznych strategii w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem
pracy

7) Inicjowanie dziatan, ktorych celem jest podniesienie jakosci i efektywnos$ci pracy

8) Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan statutowych
Centrum Kultury w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych
obowigzkow

9) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen dyrektora Centrum
Kultury

10) Przestrzeganie przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j

11) Dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie dokumentow
Centrum Kultury

12) Dbanie o powierzone mienie, uzywania materiatbw i urzadzen zgodnie z ich
przeznaczeniem

13) Sumienne wykonywanie polecen przetozonych i informowanie ich o dostrzezonych
uchybieniach
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14) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

15) Przestrzeganie ~ zasad  wspoOtzycia  spotecznego 1 okazywanie  pomocy
wspoOtpracownikom

16) Wspotdziatanie z innymi pracownikami w zakresie realizacji wspolnych celow, w tym
w zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji

17) W razie konieczno$ci opuszczenia stanowiska pracy informowanie kazdorazowo o tym
fakcie przetozonego

18) Wspoétorganizowanie imprez kulturalno-o§wiatowych we wspotpracy ze wszystkimi
pracownikami Centrum Kultury

19) Wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego wynikajacych z realizacji biezacych
zadan lub plandéw pracy stuzacych aktywnemu rozwojowi dziatalno$ci kulturalnej

200W przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy
w sposoOb okreslony w rozdziale XII Regulaminu.

§ 16.

Wszyscy pracownicy Centrum Kultury sg zobowiagzani do wzajemnego wspoldziatania
w zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji a takze wspotorganizacji imprez
1 wydarzen kulturalno-o§wiatowych.

Dla realizacji zadah wykraczajacych poza zakres merytoryczny stanowiska pracy dyrektor
moze powoltywaé w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe lub komisje o charakterze
statym lub doraznym.

§17.

Do zakresu obowigzkow bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie zbiorow i ich udostepnianie

2) biezace ewidencjonowanie gromadzonych zbiorow (ksiggi inwentarzowe, rejestr
przybytkow, rejestr ubytkow)

3) wprowadzanie nabytych materiatow bibliotecznych do odpowiednich zbiorow
(znakowanie, pieczgtowanie itp.)

4) opracowywanie i tworzenie katalogu zbiorow

5) dokonywanie selekcji ksiggozbioru

6) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie protokotow ubytkow

7) rejestracja i ewidencja czytelnikow

8) wypozyczanie i przyjmowanie materiatdéw bibliotecznych

9) czuwanie nad terminowym zwrotem ksigzek

10) udostepnianie zbioréw na miejscu w czytelni

11) wspoétdziatanie z innymi podmiotami, w tym instytucjami kulturalnymi i o§wiatowymi,
celem poszerzania i wzbogacania oferty kulturalnej dla mieszkancéw Gminy Brzeziny

12) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej na terenie
Gminy Brzeziny, m.in. przez organizowanie réznych form zaj¢¢ bibliotecznych dla
dzieci i mtodziezy z Gminy Brzeziny (np. konkursow czytelniczych, recytatorskich i
plastycznych, pasowania na czytelnika, lekcji bibliotecznych i innych form)

13) podnoszenie wlasnych kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach i seminariach

14) prowadzenie ewidencji odwiedzin i udostepniania ksigzek i czasopism

15) opracowywanie sprawozdan i statystyk

16) prowadzenie i uaktualnianie strony internetowe;j i portalu spoteczno$ciowego biblioteki

17) informowanie spotecznos$ci lokalnej o podejmowanych inicjatywach
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18) prowadzenie zajeé¢ artystycznych i innych form dziatalnosci aktywizujacych dzieci i
mtodziez do uczestnictwa w kulturze

19) realizacja innych zadan - polecen wydanych przez kierownika biblioteki lub dyrektora
CK.

§ 18.

Do zakresu obowigzkow pracownika ds. organizacji pracy Centrum Kultury nalezy

w szczegolnoscei:

1) Inicjowanie rozwigzan, ktore przyczynig si¢ do wzrostu poziomu $wiadczonych przez
Centrum Kultury ustug kulturalnych i dziatalnosci edukacyjne;j

2) Redagowanie i tworzenie publikacji, dokumentowanie wydarzen i obrobka materiatow
zdjeciowych, ktéore umieszczane s3 na stronie internetowej Www.brzeziny-
centrumkultury.pl i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

3) Gromadzenie dokumentacji promocyjnej Centrum Kultury, w tym dokumentacji
fotograficznej, tworzenie bazy danych promocyjnych placowki

4) Przygotowywanie materiatdbw graficznych, z wlasnej inicjatywy i zleconych przez
dyrektora Centrum Kultury

5) Przekazywanie uzgodnionych materialdow promocyjnych mediom oraz pracownikom
ds. promocji Gminy Brzeziny

6) Publikacja materialdow promocyjnych, dystrybucja (w tym — na tablicach i stupach
ogloszeniowych)

7) Obstuga techniczna imprez, akcji, festiwali i przegladow organizowanych przez
Centrum Kultury oraz na zlecenie gminy Brzeziny oraz na prosb¢ innych podmiotow

8) Opracowywanie materiatow informacyjnych dla potrzeb dyrektora Centrum Kultury

9) Dbanie o dobry stan techniczny powierzonej aparatury, urzadzen akustycznych oraz
sprzetu informatycznego w zakresie posiadanych uprawnien

10) Organizacja imprez kulturalnych Centrum Kultury

11) Wspotpraca z koordynatorami poszczegdlnych wydarzen w Centrum Kultury, w tym
pomoc merytoryczna i techniczna przy organizacji wydarzen oraz w zwiazku
z realizacjag umow najmu

12) Dbatos¢ o wystrgj staty i sezonowy Centrum Kultury

13) Dbatos$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzony samochod stuzbowy, w tym realizacja
zadan transportowych w zwiagzku z prowadzong przez Centrum Kultury dziatalno$cia

14) Opracowywanie i przesylanie ofert organizowanych przez Centrum Kultury imprez i
wydarzen potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom 1 placowkom (w tym
oswiatowym)

15) Podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkow z funduszy zewnetrznych na
realizacje projektow artystycznych oraz przygotowywanie dokumentoéw i ubieganie si¢
o dofinansowania i dotacje zewngtrzne Centrum Kultury.

16) Wykonywanie dodatkowych polecen dyrektora wynikajacych z realizacji biezgcych
zadan.

17) Prowadzenie sekretariatu CK:
A. obstluga korespondencji i dokumentacji przychodzacej do firmy i wychodzace;,
B. obstuga urzadzen biurowych
C. segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatdow na terenie centrum

Kultury

D. obstuga firmowej poczty tradycyjnej i elektroniczne;j
E. redagowanie pism i sporzadzanie niezbednych dokumentow
F. prowadzenie rejestru faktur
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G. prowadzenie innych rejestrow wynikajacych z aktow prawnych

18) Utrzymywanie w tajemnicy tresci dokumentéw i danych niejawnych,

19) Gromadzenie 1 wlasciwe przechowywanie wewnetrznych aktow stanowionego prawa

20) Obstuga programow komputerowych koniecznych do wykonywania obowigzkow,
takich jak edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne i bazy danych

21) Obstuga strony internetowej Centrum Kultury — www.brzeziny-centrumkultury.pl

22) Obstuga w zakresie reprezentowania i kontaktow Centrum Kultury z innymi
podmiotami:
A. obstuga rozmow telefonicznych
B. pomoc w organizacji zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych Centrum Kultury

1 zleconych przez Gming

C. zaopatrywanie biura w materialy biurowe.

23) Wspotorganizacja spotkan okoliczno$ciowych

24) Inicjowanie przedsigwzie¢ kulturalnych oraz wspotpraca w koordynacji sprawnego ich
przebiegu

25) Opracowywanie programéw i planow dziatalno$ci w zakresie upowszechniania kultury
wg swojej specjalnosci, ich realizacja i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji

26) Upowszechnianie wiedzy o kulturze, promowanie dziedzictwa narodowego i tradycji
ludowej

27) Wspotpraca z zewnetrznymi specjalistami, artystami i organizacja warsztatow, szkolen
w ramach prowadzonych sekcji

28) Prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych w ramach posiadanych kompetencji
zawodowych

29) Przygotowywanie uczestnikow zajg¢ Centrum Kultury do konkurséw i przegladow,
osobisty udzial w tych wydarzeniach i opieka nad uczestnikami reprezentujacymi
Centrum Kultury

30) Wspotpraca z pozostatymi instruktorami w ramach pracy przy realizacji festiwali
wydarzen, akcji, projektow i innych dziatach artystycznych

31) Wspotpraca z instytucjami o$wiatowymi w ramach prowadzonych zadan

32) Uczestnictwo w warsztatach i szkoleniach organizowanych przez Centrum Kultury i
zewngetrznych.

Do zakresu stanowiska pracownika gospodarczego nalezy:
1) Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Centrum Kultury:
a) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog
b) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli
¢) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych
d) urzadzeniach elektrycznych i sprzecie komputerowym
e) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp
f) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen
sanitarnych w toaletach i fazienkach
g) mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster
h) mycie balustrady schodow, §cian pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic oraz okien
1) mycie urzadzen
2) Stale dogladanie i uzupelnianic brakow $rodkéw  sanitarno-higienicznych
w pomieszczeniach Centrum Kultury
3) Oproznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych pojemnikéw
4) Utrzymanie w czysto$ci naczyn i obrusow
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5) Zgtaszanie zapotrzebowania na narzedzia i Srodki czystosci oraz $rodki higieniczne

6) Realizacja zaopatrzenia Centrum Kultury w srodki czysto$ci i inne niezbg¢dne dla
utrzymania czysto$ci materiaty

7) Dbanie o czysto$¢ po zaplanowanych imprezach

8) Wykonywanie prac zwigzanych z otoczeniem znajdujacym si¢ przy Centrum Kultury

9) Pomoc organizacyjna przy realizacji przedsiewzig¢ kulturalnych, w tym:
A. Zamiatanie terenu wokot obiektu
B. Usuwanie nieczystosci rdznego pochodzenia
C. Segregowanie i wynoszenie odpaddow zgodnie z terminarzem

10) Dbatos¢ o powierzony sprzet gospodarczy

11) Pomoc w przygotowaniu technicznym pomieszczen-pracowni sekcji dziatajacych
w Centrum Kultury a takze innych form dziatalno$ci

12) Pomoc w realizacji zaopatrzenia Centrum Kultury w produkty i artykuty niezbedne do
organizacji przedsiewzie¢ kulturalnych wynikajacych z planu dziatalnosci Centrum
Kultury

13) Wykonywanie dodatkowych polecen dyrektora wynikajacych z realizacji biezacych
zadan lub plandéw pracy stuzacych aktywnemu rozwojowi dziatalno$ci kulturalne;.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 19.

Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ wszystkie pisma, a w szczegolnosci:

1) Dokumenty kierowane do Wojta Gminy Brzeziny

2) Pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu

3) Pelnomocnictwa i upowaznienia

4) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow

5) Umowy i porozumienia

6) Protokoty kontroli przeprowadzonych w Centrum Kultury przez uprawnione organy
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

7) Faktury, rachunki i umowy, ktore obcigzajg finansowo Centrum Kultury

8) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikow Centrum Kultury, zalecenia
pokontrolne.

§ 20.

Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.

Dokumenty przedktadane dyrektorowi do podpisu powinny by¢ uprzednio zaparafowane
przez:

A. radcg prawnego - w przypadku projektow dokumentéw wymagajacych opinii prawnej.
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji wewngtrznej - kancelaryjnej

Pisma wychodzace z Centrum Kultury sygnowane sg skrotem - Centrum Kultury - CK.
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§21.

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora dokumenty oraz pisma moga
podpisywa¢ pracownicy Centrum Kultury.

§ 22.

Korespondencja przychodzaca i wychodzaca jest rejestrowana w Dzienniku
Korespondencyjnym.

Rozdziat VIII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANTIA [ ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW

§ 23.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017, poz. 1257) oraz Rozporzadzenie Rady

Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z dnia 8

stycznia 2002 r. (Dz.U. 2002 Nr 5 poz. 46) instrukcja wewnetrzna oraz przepisy szczegolne.

Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym

prowadzonym przez Centrum Kultury.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw indywidualnych ponoszg

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

Pracownicy obstugujacy petenta sa zobowigzani do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisoOw prawnych,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

§ 24.

Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow co najmniej 1 raz w tygodniu
w ustalanym harmonogramie pracy Dyrektora.

Postegpowanie w sprawie skarg i wnioskow normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko, telefon
oraz adres zglaszajacego, a takze zwigzty opis tresci sprawy.

Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez pracownika
sekretariatu.
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Rozdzial IX
KONTROLA ZARZADCZA

§ 25.

W Brzezinskim Centrum Kultury i Bibliotece dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych
pracownikow Centrum Kultury.

Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 26.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa, statutem Centrum Kultury oraz
regulaminami wewnetrznymi,

2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania pracownikow i sekcji,

3) Wiarygodnosci sprawozdan,

4) Ochrony zasobow (m.in. pracownikéw i mienia),

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

8) Zarzadzania ryzykiem.

§27.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada dyrektor Centrum Kultury.

§ 28.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum Kultury okreslaja wewngtrzne
procedury i regulaminy.

§ 29.

Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje 1 zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

Rozdzial X
ZASADY NABORU PRACOWNIKOW CENTRUM KULTURY

§ 30.

Dyrektor Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki oglasza nabér na wolne stanowiska
pracy w Centrum Kultury.
§ 31

Zasady przeprowadzania naboru ujete sa w Regulaminie naboru pracownikow
Brzezinskiego Centrum Kultury i Biblioteki i podane do publicznej wiadomosci na stronie
BIP instytucji.



Rozdzial XI
SYSTEM ZASTEPSTW

§ 32.

23. W Centrum Kultury obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy za
wyjatkiem stanowiska gléwnego ksiegowego.
24. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat XIlI.
ZASADY PRZEKAZYWANIA STANOWISKA PRACY W ZWIAZKU
Z ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§ 33.

25. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnego
przekazania stanowiska pracy.

26. Protokot przekazania sporzadzony w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach winien
zawierac:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek ze sprawami bedacymi w toku zatatwiania,
3) wyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpis pracownika zdajacego stanowisko pracy oraz pracownika przyjmujgcego to

stanowisko.

27. Kopi¢ protokotu nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych pracownika zdajacego

stanowisko oraz pracownika przyjmujacego to stanowisko.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.

28. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



Zalagcznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury

STRUKTURA ORGANIZACYJINA
BRZEZINSKIEGO CENTRUM KULTURY I BIBLIOTEKI

DYREKTOR

KIEROWNIK
BIBLIOTEKI

GLOWNY
KSIEGOWY

BIBLIOTEKARZ

PRACOWNIK DS.
ORGANIZACII PRACY
CENTRUM KULTURY

PRACOWNIK
GOSPODARCZY
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury

WYKAZ ETATOW
BRZEZINSKIEGO CENTRUM KULTURY I BIBLIOTEKI

Dyrektor — 1 etat

Kierownik Biblioteki — 1 etat

Gloéwny Ksiggowy — ' etatu

Bibliotekarz — 1 etat

Organizator Pracy Centrum Kultury — 1 etat
Pracownik gospodarczy - 1 etat

Instruktorzy Centrum Kultury — umowy zlecenia



