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Regulamin Organizacyjny
Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

A. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Biblioteki i Centrum Kultury w
Kolonowskiem.

I Biblioteka i Centrum Kultury w Kolonowskiem, zwana dalej BiCeK, realizuje zadania
wiasne okreslone ustawami, statutem i zarzadzeniami Dyrektora oraz zadania powierzone
przez Gming

2. BiCeK kieruje Dyrektor.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczey.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa przez postanowienia Instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, chyba ze przepisy
szczegodlne stanowia inaczej

B. Struktura organizacyjna Biblioteki i Centrum Kultury w Kelonowskiem.

Strukture organizacyjna urzedu stanowia:

1. Dyrektor Biblioteki 1 Centrum Kultury D

2. Pion ksiggowo - administracyjny KA
3. Pion upowszechniania kultury, turystyki i sportu KTS
4. Biblioteka Publiczna BP

C. Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa i komérek organizacyjnych
§ 1 Dyrektor

Dyrektora BiCeK powoluje i odwotuje Burmistrz Kolonowskiego:

Dyrektor kieruje pracg BiCeK;

Dyrektor reprezentuje BiCeK na zewnatrz;

Dyrektorowi podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w BiCeK:

Dyrektor ustala plan dziatalnosci BiCeK, prowadzi samodzielnie polityke personalng i
kieruje doskonaleniem kadr;

Dyrektor zatrudnia i uposaza wszystkich pracownikéws;

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona podpisuje pisma wychodzace z BiCeK,
zarzadzenia lub inne dokumenty;

8. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go -w zakresie okreslonym przez Dyrektora-
Wyznaczony przez niego pracownik;
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9. Dyrektor okresla polityke informacyjng BiCeK;
10. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona udziela na zewnatrz informacji dotyczacych
dziatalnosci BiCeK;
11. Pracownicy sa odpowiedzialni przed dyrektorem BiCeK za nalezytg organizacjg pracy na
powierzonym stanowisku;
12. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora BiCeK nalezy:
1. Wykonywanie zadan statutowych BiCeK w zakresie spraw zwiazanych z realizacja:
celow 1 zadan BiCeK;
organizacji BiCeK;
mienia BiCeK;
gospodarki finansowo - rzeczowej BiCeK;
2. Inspirowanie, programowani¢ 1 nadzorowanie kierunkéw dzialania BiCeK,
w szezegblnosel w zakresie:
organizowania roznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke;
stwarzama warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot, klubow
zainteresowan, zespotow;
¢. organizowania spektakli, koncertow, festiwali, wystaw, odczytow, imprez artystycznych i
rozrywkowych;
d. dziatalnosci instruktazowo — merytorycznej;
€. prowadzenia dzialalnosci wydawniczo - informacyjne;;
f. koordynowania dziatalnosci na terenie miasta i gminy w zakresie organizacji imprez
kulturalnych;
g. wspdidzialania z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie lepszego
zaspokajania potrzeb kulturainych mieszkancow;
h. wspdlpracy z organami samorzadowymi, szkolami, instytucjami, organizacjami
1 stowarzyszeniani,
prowadzenia wspélpracy z instytucjami na terenie kraju oraz poza jego granicami;
podejmowania dzialan o charakterze gospodarczym i marketingowo- ustugowym;
prowadzenia wlasciwe] polityki kadrowej;
rozwoju bazy materialnej i technicznej;
. zapewnienia odpowiednich warunkow bezpieczenstwa przeciwpozarowego, higieny pracy i
socjalno-bytowych;
3. Nadzor, kontrola i ocena pracy pionéw BiCeK i pracownikéw, zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy;
4. Przygotowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw;
5. Nadzor nad dyscypling pracy w BiCeK;;
6. Stosowne do zakreséw kompetencji wynikajacych z niniejszego regulaminu wdrozenie i
systematyczna realizacja kontroli zarzadczej;
7. Monitorowanie, przeglad i reagowanie na ryzyka zagrazajace wykonaniu gtéwnych
zadan biezacych i strategicznych.
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§ 2 Biblioteka Publiczna zatrudnia 2 osoby. Realizowane przez nig zadania obejmuja w
szczegolnosci:

1. Realizowanie polityki gromadzenia zbioréw bibliotecznych adekwatnej do funkeji biblioteki
publicznej;

Systematyczne analizowanie ofert wydawniczej;

Prowadzenie dokumentacji wplywow materiatéw bibliotecznych:

Opracowywanie, klasyfikowanie formalne i rzeczowe nabytk6w;

Uzgadnianie wartosciowe i ilodciowe nabytkéw z gldwnym ksiggowym raz w roku;
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17
18
19
20

21
22
23
24
25

Prowadzenie rejestru wplywéw 1 ubytkow;

(Gromadzenie zbiordéw, ochrona, organizacja udostepniania;
Prowadzenie indywidualnych i grupowych form pracy z czytelnikiem;
Opieka nad czytelnikami niepetnosprawnymi;

0. Analizowanie potrzeb i zainteresowan czytelnikéw Biblioteki; pomoc w doborze i

wyszukiwaniu materiatow bibliotecznych;

Organizowanie dzialalnosci kulturalnej: wystawy, prelekcje, itp.;

Organizowanie dziatalnosci edukacyjnej: poradnictwo i przysposobienie biblioteczne;

Prowadzenie ewidencji wypozyczen, zwrotow, statystyk itp.;

Prowadzenie wypozyczen migedzybibliotecznych;

Prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbiorow;

Analizowanie wykorzystania zbioréw bibliotecznych;

. Analizowanie oferty wydawniczej i zapotrzebowania czytelniczego;

. Koordynacja doskonalenia zawodowego biblotekarzy;

. Prowadzenie rocznej sprawozdawczosci statystycznej bibliotek publicznych;

. Organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach warsztatu
bibliotekarskiego w obrebie sieci bibliotecznej;

. Promocja bibliotek, zbiordw, ushug i imprez bibliotecznych;

. Udostgpnianie informacji;

. Opracowywanie materiatow bibliograficznych;

. Opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnej;

. Organizowanie systemu ustug informacyjnych dla mieszkancéw,

§ 3 Pion Admionistracyjno — ksiegowy zatrudnia 1 osobe¢ na stanowiskach urzedniczych,
(Administracja i kadry, Ksiegowos¢),. Realizowane zadania obejmujg w szczegolnosci:
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10.
11.
12.
13.
14.

15

16.

17.
18.
19.
20.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow BiCeK;

Usprawnianie organizacji pracy BiCeK, poprzez wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania;

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, itp.;

Zalatwienie spraw pieczeci;

Organizacj¢ szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow BiCeK;

Organizacje dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw BiCeK;
Opracowywanie analiz stanu zatrudnienia, wykorzystania zasobow funduszu ptac w BiCeK
oraz przedstawianie wnioskow Dyrektorowi;

Prenumerate wydawnictw, czasopism i dziennikow;

Realizacie zadan zaopatrzenia materiatowo-technicznego na potrzeby biezgcego
funkcjonowania BiCeK;

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej wyposazenia BiCeK;

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamdwien publicznych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja mienia BiCeK;

Planowanie pracy w BiCeK;

Ewidencja poczty przychodzacej i wychodzacej z BiCeK;

. Koordynowanie kontroli wewnetrznej BiCeK;

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorowaniem spelniania i realizacji standardéw kontroli
zarzadczej,

Zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, bhp i ppoz.;

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

Prowadzenie zbioru przepiséw ogoélnie obowiazujacych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwum BiCeK, a w szczegdlnosci zapewnianie



25.

26.
27.

28.

29.

30.

odpowiednich warunkéw do przechowywania materialow archiwalnych

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnym przeptywem informacji pomiedzy BiCeK, a
innymi instytucjami;

22. Opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenic ich prawidlowej realizacji w oparciu
o obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne;

23. Sprawozdawczo$é finansowa 1 statystyczna;

24. Opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor i kontrola
realizacji zalecenn w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo -
rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych pracownikéw BiCek;

Nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem zobowigzan
finansowych;

Prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo — materiatowg i mieniem BiCeK;

Prowadzenie rachunku BiCeK, Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy celowych;

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw BiCeK oraz 0séb zatrudnionych na podstawie
umodw cywilnoprawnych;

Gospodarowanie zasobami posiadanymi przez BiCeK oraz poruczonymi do zarzadzania w
imieniu i na rzecz innych podmiotow, a w szczegolnosci Gminy Kolonowskie.

Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji przeznaczonych do piblikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4 Pion upowszechniania Kultury, Turystyki i Sportu zatrudniajacy 4 osoby z czego 2 osoby
na stanowiskach urzedniczych (Kultira, Tarystyka i Sport, Obshuga Swiétiicy) i 2 na
stanowisku obshugi (Obsluga Swietlicy), ma w zakresie zadan w szczegélnosci:

1. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Biuletynu Informacyjnego Gminy;

3. Nadzdér nad dziatalno$cia $wietlic oraz wspotpraca w tym zakresie ze stowarzyszeniami
upowszechmania kultury;

4. Wspotpraca w zakresie rozwoju sporta w szkotach;

5. Prowadzenie spraw zawiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw zewnetrznych na

upowszechnianie kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki;
Prowadzenie dzialu Aktualno$ci na stronié www Gminy Kolonowskie;
Prowadzenie punktu informacji turystycznej;
Organizacje imprez o charakterze kulturalnym wilasnych oraz na zlecenie innych instytucji;
Organizacje imprez o charakterze sportowo — rékreacyjnym;
0.  Ksztaltowanie gustow i upodoban shuchaczy poprzez organizacje koncertéw o charakierze
edukacyjnym dla dzieci i mlodziezy;
11. Reklamg wizualng imprez w postaci plakatow, afiszy, transparentéw, ulotek, plansz,
programdw, zaproszen itd.
12.  Obstuge dzwickowa realizowanych imprez;
13.  Wspdlpracy z wykonawcami z terenu gminy Kolonowskie i okolic;
14.  Wspdlpracg z tworcami ludowymi z terenu gminy Kolonowskie;
15.  Prowadzenie zaj¢¢ muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych i plastycznych z
dzie¢mi i miodzieza;
16.  Opicka nad zespotami dzialajacymi na terenie gminy Kolonowskie;
17. Organizowanie konkursow recytatorskich i przegladéw teatralnych;
18.  Organizowanie i koordynowanie imprez kulturalnych na terenie solectw, poprzez
prowadzenic w wiejskich klubach ($wietlicach) warsztatow tworczych, zajeé dydaktycznych
w dziedzinach plastyki, muzyki, tanca, form teatralnych itp.
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D. Podstawowe obowiqzki pracownikow

SRR

copR

o th o A

b

Systematyczne usprawnianie organizacji, form i metod pracy;
Wspolpraca migdzy pionami przy realizacji przydzielonych zadan;
Permanentne doskonalenie zawodowe;
Przestrzeganie norm, przepiséw prawnych oraz zarzadzen Dyrektora;
Zasigganie opinii prawnych przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym
lub spolecznym szczegdlnie w przypadku:
wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym;
spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym;
zawarcia umowy dfugoterminowej lub nietypowej badz dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci;
rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;
zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
umorzenia wierzytelnosci;

Odr¢bne aregulowania

Zasady i warunki korzystania ze zbioréw i ustug Biblioteki okreélaja odrebne Regulaminy.
Zasady udostepniania materiatow o charakterze poufnym i tajnym reguluja odrebne
przepisy.

Postanowienia koncowe.

1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszezegolnych
pracownikow BiCeK zawieraja zakresy czynnoscei tych pracownikow.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw BiCeK obowiazuja
protokolarne przekazywanie zakresu pracy 1 obowigzkdw.

3. Sprawy porzadkowe i dyscypliname pracownikow BiCeK reguluja.
postanowienia regulaminu pracy.

4. Prace w BiCeK planuje si¢ na dany rok na podstawie uchwalonego

budzetu.

5. BiCeK jest czynny w nastgpujacych dniach tygodnia i godzinach:
Poniedzialek 8:00 - 17:00
Wtorek —Czwartek  7:00 - 15:00
Piagtek 7:006 —14:00

6. Postanowienia niniejszego Regulaminu wehodzg w zycie z dniem
podiectia zarzadzenia.

Integralng czg$¢ regulaminu stanowi zatacznik:
Struktura organizacyjna BiCeK w Kolonowskiem - zalgcznik nr 1.




