Szczucin, dnia 7.02.2017r.

Zarzadzenie nr 1/2017
Dyrektor
Samorzadowego Centrum Kultury

1 Bibliotek w Szczucinie

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Samorzadowego
Centrum Kultury i Bibliotek w Szczucinie

17 1. Niniejszym zarzadzeniem wprowadzam jako obowiazujacy Regulamin
organizacyjny Samorzgdowego Centrum Kultury i Bibliotek w Szczucinie

0 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek w Szczucinie

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum Kultury 1 Bibliotek w
Szczucinie okrefla szczegblowa organizacje i zasady dzialania Samorzadowego Centrum
Kuleury i Bibliotek w Szczucinie zwanego dalej ,,.SCKiB”.

2. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor SCKiB po zasiggnieciu opinii Organizatora.

§2.
1. Samorzadowe Centrum Kultury 1 Bibliotek jest samorzadowa instytucja kultury Miasta i
Gminy Szczucin.
2. SCKiB dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlno$ci w oparciu o:
1) Ustawe 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z 25 pazdziernika 1991 r.
(Dz. U. 2012 poz. 406),
2) Ustawe o bibliotekach z 27 czerwca 1997 r. (Dz. U. 2012 poz. 642),
3) Ustawe o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2013 poz. 885),
4) Ustawe o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 2016 poz. 1047),
5) Statutu Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek w Szczucinie nadanego uchwala nr
XXII1/295/17 Rady Miejskie) w Szczucinie z dmia 23 stycznia 2017 .,

6) Niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§3.
1. Siedziba Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek miesci si¢ przy ul. Koéciuszki 32,

33-230 Szczucin.
2. Giéwnym terenem dzialania SCKiB jest Miasto 1 Gmina Szczucin.
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Rozdziat I1
CELE 1 ZADANIA
§4.

1. Podstawowym zadaniem SCKiB jest zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturowych
mieszkatcéw Miasta i Gminy Szczucin oraz tworzenie i propagowanie roznego rodzaju
dzialan kulturalnych, artystycznych 1 edukacyjnych, w szczegdlno$a poprzez:

a) rozpoznawanie oraz pobudzenie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,
b) przygotowanie do tworzenia 1 odbioru wartoscal kulturalaych,
c) ksztaltowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,
d) organizacja wystaw, koncertow, festiwali, przegladow 1 innych przedsiewzigc w zakresie
popularyzacji dorobku kulturalnego,
€) tworzenie warunkéw do rozwou amatorskiego ruchu artystycznego 1 kultywowanie
tradycijt lndowych,
edukacj¢ kulturalng oraz popularyzacje wiedzy, sztuki i ksigzki,
g upowszechnienie czytelnictwa.

R

Rozdziat II1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SCKiB
§ 5.
Samorzadowe Centrum Kultury 1 Bibliotek sklada si¢ z 6 oddzialow tj.:
a) Dom Kultury w Szczucinie, ul. Kosciuszla 32,
b) Biblioteka Publiczna w Szczucinie, ul. Pilsudskiego 7,
¢) Filia Biblioteczna w Borkach,
d) Filia Biblioteczna w Brzezéwee,
e) Filia Biblioteczna w Delastowicach,
f) Filia Biblioteczna w Slupcu.

Rozdziat IV
ZARZADZANIE SCKiB
§8.
1. Funkcjonowanie SCKiB opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podzialu
obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Caloksztaltem dzialalnosci Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek kieruje Dyrektor
powolywany 1 odwolywany przez Burmistrza Szczucina.



3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres
obowigzkéw w ramach zastgpowania Dyrektora obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
Dyrektora, za wyjatkiem czynnosci wykonywanych na podstawie udzielonych Dyrektorowi
imiennych upowaznien.

4. Wykonanie zadan przez pracownikow SCKiB odbywa si¢ na podstawie polecenia stuzbowego
1 decyzji biezacych, wydawanych pracownikom bezposrednio przez Dyrektora, Zastgpce
Dyrektora lub ich bezposrednich przelozonych.

5. Zasada jest, iz polecenia sluzbowe i decyzje biezace wydawane sa w formie ustnej.

6. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagajs tego obowiazujace przepisy lub donioslodé

polecanego zadania.
Rozdziat V
PODSTAWOWE ZADANIA I ZAKRESY OBOWIAZKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH
§9.

1. Dyrektor zarzadza caloksztaltem dzialalno$c SCKiB, reprezentuje je na zewnatrz i jest za nie
odpowiedziainy.
2. Dyrektor posiada prawa i obowiazki pracodawcy wzgledem oséb zatrudnionych w SCKiB
oraz wykonuje w stosunku do tych osob wszystkie czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.
3. Do zadan Dyrektora SCKiB nalezy w szczegolnosct:
1) ustalanie rocznego planu merytoryczaego i finansowego SCKiB,
2) racjonalne i efektywne gospodarowanie majatkiem SCKiB,
3) skladanie uprawnionym podmiotom informacji, planéw i sprawozdan z zakresu
dzialalnosci SCKiB,
4) okredlenie struktury organizacyjnej SCKiB w sposéb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie instytucii,
5) realizowanie zadann polityki kadrowej SCKiB, dbanie o nalezyty dobor osob
zatrudnionych, '
6) wydawanie regulamin6w, instrukcji i zarzadzen,
7) wystepowanie o dotacje na realizacje zadasi objetych mecenatem paristwa i biezacych
zadan wiasnych,
8) biezace zarzadzanie SCKil3 i jednostkami zaleznymi oraz organizowanie ich pracy.
4. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego wobec wszystlich pracownikow
SCKiB oraz jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym:
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1) Zastepcy Dyrektora SCKiB.
2) Pracownika administracyjno/kadrowego
3) Starszego nstruktora k-o,
4) Instruktora plastyki,
5) Pozostalych mstruktorow,
6) Bibliotekarzy.
5. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych przez SCKiB
lub zwigzanych z funkcjonowaniem Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek w

Szczucinie podmiotom zewnetrznym na podstawie odrebnych uméw.

§ 10.
Do kompetencii Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a) organizacja i kierowanie dzialalnoscia SCKiB w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,
b)  pelnienie obowiazkéw Dyrektora w czasie jego nieobecnosc,
c) kierowanie pracami Biblioteki Publicznej,
d) kierowanie merytoryczna dzialalnoscia bibliotek na podstawie zasad i warunkow
korzystania z bibliotek i filii bibliotecznych, okreslonych w regulaminie przez niego
sporzadzonym.
§ 1.
Do zadaii Gl6wnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej SCKiB i nadz6r nad ewidencja majatku,
2) prowadzenie analizy gospodarki finansowej SCKiB,
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
4) opracowywanie plandw 1 sprawozdarn finansowych,
5) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiggowej skladnikéw majatkowych
SCKiB 1 ich rozliczania,
6) rozliczanie srodkow pozyskanych ze Zzrodel zewngtrznych,
I prowadzenie wewnetrznej kontroli operacji finansowych w zakresie:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych 1 fmansowych z planem finansowym,
b) kompletnosdi i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
fmansowych,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w spos6b zabezpieczajacy ja
przed dostepem os6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

4



d) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow.

Rozdzial VI
ZADANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW SCKiB

§ 12.
1. Wiasciwy kierunek pracy i dzialan oparty o plan pracy i dyspozycje Dyrektora.
2 Realizacje zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen Dyrektora.
3. W zwigzku z charakterem pracy w SCKiB wymagajacym dla realizacji zadan statutowych
pracy w godzinach popoludniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy Dyrektor
SCKiB moze wprowadzi¢ okresowe przesunigcia godzin pracy na poszczegdinych stanowiskach.
4. W przypadku koniecznosci przepracowania przez pracownika w ciagu tygodnia wigkszej
losci godzin, przysluguje mu, na jego wniosek, czas wolny w takim wymiarze jaki przepracowal
ponad 40 godzin w tygodniu.
5. Rejestr godzin nadliczbowych prowadzi pracownik administracyjno/kadrowy.
6. Pracownik powinien odebra¢ wolne za godziny nadliczbowe w ciagu jednego miestaca od
ich przyznania.
7. Tygodniowy harmonogram godzin pracy pracownikéw SCKiB zatwierdza Dryrektor,
biorac pod uwagg wymogi realizacji zadan statutowych instytucji.
8. Wszyscy pracownicy maja obowiazek wspolpracy przy realizacji zadan, podejmowanych
przez SCKiB.

§13.
L Do zakresu obowiazku pracownika administracyjno/kadrowego nalezy:
1) ewidencja pism przychodzacych 1 wychodzacych,
2) przyjmowanie poczty 1 wysylanie korespondencij,
3) prowadzenie teczek akt osobowych,
4) przygotowywanie pism,

5) prowadzenie tematycznych teczek spraw biezacych,

S

prowadzenie list obecnosci i1 ewidencji czasu pracy pracownikow,
7 prowadzenie ksiazki inwentarzowej SCKiB w Szczucinie,

8)  wystawianie faktur,

9 przygotowanie uméw 1 §wiadectw pracy dla pracownikdw,

10)  prowadzenie ewidenc)i oraz wystawianie delegacji stuzbowych.
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w szczegOlnosci:

11)  inspirowanie réznorodnych form amatorskiego ruchu artystycznego

12)  organtzacja mmprez,

13) prowadzenie zespoldw zgodnie z posiadany;ni kwalifikacjami,

14)  prowadzenie systematycznych zaje¢ uwzgledniajacych prace wychowawcza,
15)  praca srodowiskowa w ramach wspélpracy z wiejskimi placowkami SCKiB,
16)  wspolpraca ze szkolami w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury,

17)  upowszechnianie rozrywki 1 wypoczynku,

18)  prowadzenie dzialainosa promocyijnej,

19) prowadzenie dokumentacjt zespolow,

20) prowadzenie dziennika placéwki i opracowywanie wszelkiej dokumentacji
dotyczacej dzialalnosci rozrywkowo — edukacyjnej. |

3. Do zakresu obowiazkow instruktora plastyki nalezy w szczegolnosci:

1) inspirowanie réznorodnych formm upowszechniania amatorskiego ruchu
artystycznego z zakresu plastyki,

2) prowadzenie zespolow plastycznych,

3 organizowanie w Srodowisku gminnym imprez upowszechniajacych plastyke i
sztuke,

4) wykonywanie biezacych prac plastycznych zwigzanych z organizacja imprez,

3) dekoracja wnetrza i estetyka siedziby SCKiB,

G) pomoc placéwkom wiejskin w zakresie upowszechniania plastyki,

)] prowadzenie dzialalnosa promocyjnej,

8) prowadzenie dziennikéw zajeé i dokumentacji w zakresie plastyki,

9) prowadzenie kroniki SCKiB.

4. Do zakresu czynnosci bibliotekarzy nalezy w szczegblnosci:

1) uzupelnianie materialow  bibliotecznych  (ksiazek, czasopism, materialéw
informacyjnych), sledzenie ofert wydawniczych, wspélpraca z ksiegarniami i prowadzenie
negocjacyi, przeglad ofert, zamawianie i realizacja nabytkow, sporzadzanie roczaych
planow zakupu, prowadzenie rocznych kartotek zakupow,



2 wpisywanie danych identyfikacyjnych do inwentarzy i ksiazek, sporzadzanie
opracowywanie kart katalogowych, klasyfikacja ubytkow, prowadzenie rejestrow
wplywéw, rejestracja ubytkOw 1 usuwanie kart katalogowych, rejestracja spisow
materialéw bibliotecznych,

3) gromadzenie zbior6w 1 organizacja ich udost¢pniania, indywidualne formy pracy z
czytelnikiem, poradnictwo 1 przysposobienie biblioteczne, organizacja imprez
czytelniczych, wystaw 1 prelekcji, prowadzenie zespolow czytelniczych, wspolpraca ze
szkolami i innymi instytucjamyi, realizacja wypozyczen migdzy bibliotecznych,

4) opieka nad czytelnikiem niepelnosprawnym, chorym i w starszym wieku

5) prowadzenie kartotek zagadnieniowych, kompletowanie materialéw udost¢pnianie
materialow mformacyjnych,

6) dobér ksiegozbioru, gromadzenie czasopism,

7 organizowanie wieczorow basni, konkursow, inscenizacji i1 przedstawien
literackich,

8) przyjmowanie wycieczek szkolnych,

9) prowadzenie systematycznych zajec z dziemi i mlodzieza majacych na celu prace
edukacyjng 1 wychowawcza,

10)  wspdlorganizowanie imprez lokalaych 1 ponadlokainych,

11)  prowadzenie dzialalno$c1 promocyjnej,

12)  wspolpraca z liderami Srodowiska wiejskiego

5. Do zakresu obowiazku instruktoréw amatorskiego ruchu artystycznego
nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie zespolow ara zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) przygotowywanie zespolow 1 udzial w imprezach artystycznych,

k)] prowadzenie nauki gry na mstrumentach muzycznych,

4) organizowanie konkursow,

3) prowadzenie systematycznych zaje¢ uwzgledniajacych prace wychowawcza,

6) planowanie pracy i prowadzenie dziennikow zajec.

6. Do zakresu obowigzkow pracownika technicznego nalezy:

1) obsiuga sprzetu audiowizualnego w tym na imprezach o roznym charakterze,
2) konserwacja sprze¢tu audiowizualnego,

3) biezaca naprawa sprzgtu,
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4) dokumentacja audiowizualna wydarzen spoleczno — kulturalnych gminy,

5) przygotowywanie material bw wizualnych do promocji gminy,

6)  pomoc przy biezacych pracach instruktorskich,

)] wykonywanie prac zwigzanych z konserwacja, naprawa i1 uporzadkowaniem

sprzetu 1 materialdéw gospodarczych.

7. Do zakresu obowigzkéw sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1) oproznianie koszy,

2 wycieranie kurzu z mebli oraz sprzetu komputerowego,

3) wietrzenie pomieszczen,

4) mydie 1 konserwacja (szorowanie zlewow, armatury i inne) powierzchni,

przeznaczonych do sprzatania W wyznaczonym rejomnie,

5) PO sprzataniu zabezpieczenie okien, drzwi 1 innych przedmiotow.
6) okresowe mycie okien, drzwi, krzesel, stolikéw, biurek, mebli 1
inne,

7) inne prace zwijzane ze sprzataniem
§ 3.
9. Szczegblowe zakresy obowigzkéw pracowniczych zwigzanych 2z zajmowanym
stanowiskiem pracy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, mogg okresla¢ takze
tndywidualne zakresy czynnosc sluzbowych.
Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1.

1. Pracownicy SCKiB obowigzani sy zapoznaé si¢ z treScia niniejszego Regulaminu oraz
potwierdzi¢ ten fakt w drodze stosownego ofwiadczenia o przyjeciu do wiadomosda i
stosowania si¢ do jego postanowieri.

2. Regulamin stanowi podstawg do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosc
pracownikéw SCKiB.

§ 15.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny SCKiB wchodzi w zycie z dniem 7.02.2017 roku.




