REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek w Szczucinie

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
1. Samorzadowe Centrum Kultury i Bibliotek jest samorzadows instytucjg kultury Gminy
Szczucin.
2. Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum Kultury 1 Bibliotek w Szczucinie
okresla szczegdlowa organizacje i zasady dzialania Samorzadowego Centrum Kultury
1 Bibliotek w Szczucinie zwanego dalej ,,Centrum”.

3. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Centrum po zasiggnigciu opinii
Organizatora.

§ 2.

1. Centrum jest samorzadowg instytucja kultury. Miasta i Gminy Szczucin.
2. Centrum dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci jest to:
1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194; ost. zm. Dz. U. z 21
sierpnia 2023 r. poz. 1662) (dalej: ustawa o dziatalnosci kulturalnej)
2) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 22 listopada
2022 1. poz. 2393) (dalej: ustawa o bibliotekach)
3) Statut Samorzadowego Centrum Kultury i Bibliotek w Szczucinie nadany uchwala
nr LV/487/23 Rady Miejskiej w Szczucinie z dnia 24 lutego 2023 r.,
4) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 4 lipca
2023 1. poz. 1270; ost.zm. Dz.U. z 18 sierpnia 2023 r. poz. 1641) (dalej ustawa
o finansach publicznych)
5) Niniejszy Regulamin Organizacyjny.



§ 3.

1. Siedziba Centrum miesci si¢ przy ul. Rudnickiego 23, 33-230 Szczucin.

2. Centrum swoja dzialalnoscia obejmuje teren gminy Szczucin, moze dziala¢ takze na

terenie calego kraju i poza nim w ramach wspolpracy i wymiany z innymi podmiotami.

Rozdziat 11
CELE I ZADANIA

§ 4.

1. Szczegdtowe cele i zadania Centrum zawarte s3 w Statucie.

2. Gléwnym zadaniem Centrum jest zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturowych

mieszkancéw Miasta i Gminy Szczucin oraz tworzenie i propagowanie réznego

rodzaju dziatan kulturalnych, artystycznych i edukacyjnych. W szczegélnosci:

a)
b)
)
d)

g
h)

rozpoznawanie oraz pobudzenie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,
przygotowanie do tworzenia i odbioru wartosci kulturalnych,

ksztattowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,

organizacja wystaw, koncertow, festiwali, przegladéw 1 innych przedsigwzigc
w zakresie popularyzacji dorobku kulturalnego,

tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego
1 kultywowanie tradycji ludowych,

edukacj¢ kulturalng oraz popularyzacje wiedzy, sztuki 1 literatury,

dziatalno$¢ instruktazowo-metodyczna,

zagospodarowanie czasu wolnego poprzez tworzenie oferty rekreacyjno-
sportowey,

upowszechnianie czytelnictwa.



Rozdziat I11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§ 5.

1. W sklad Centrum wchodzi:

e Dom Kultury:
- dzial administracyjno-gospodarczy,
- dzial merytoryczny,

e Biblioteka Publiczna w Szczucinie oraz:
- Filia Biblioteczna w Borkach (Zesp6l Szkolno-Przedszkolny w Borkach,
Borki 164),
- Filia Biblioteczna w Brzezéwce (Dom Strazaka w Brzezéwce, Brzezowka
162a),
- Filia Biblioteczna w Delastowicach (Dom Ludowy w Delastowicach,
Delastowice 110),

- Filia Biblioteczna w Stupcu (Stupiec 27/1).

Rozdziat IV
ZARZADZANIE CENTRUM

§ 8.

1. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podzialu obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Burmistrza
Szczucina.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jednostkq kieruje Zastgpca Dyrektora na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

4. W sytuacjach nieobecnodci dyrektora i jego zastepcy dyrektor wyznacza osobe
przejmujaca obowigzki biezacego zarzadzania poprzez udzielenie stosownego

pelnomocnictwa.



5. Wykonanie zadan przez pracownikéw Centrum odbywa si¢ na podstawie przydzielonych

zakresow czynnosci, polecenia stuzbowego 1 decyzji biezacych, wydawanych
pracownikom bezposrednio przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub ich
bezposrednich przetozonych.

6. Norma jest, iz polecenia stuzbowe i decyzje biezace wydawane sa w formie ustnej.

7. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagaja tego obowiazujace przepisy lub waznosé

zlecanego zadania.

Rozdziat V
PODSTAWOWE ZADANIA I ZAKRESY OBOWIAZKOW NA
STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§9.

1. Dyrektor zarzadza dziatalnosciag Centrum, reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje wobec pracownikéw Centrum czynnosci z zakresu prawa pracy, jest
ich zwierzchnikiem stuzbowym oraz wykonuje w stosunku do tych oséb wszystkie
czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.

3. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) skladanie uprawnionym podmiotom informacji, planéw i sprawozdan z zakresu
dziatalnosci Centrum,

2) prowadzenie czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej,

3) wyznaczanie kierunku rozwoju i strategii funkcjonowania instytucji,

4) ustalanie rocznego planu finansowego Centrum 2z zachowaniem dotacji
organizatora,

5) racjonalne i efektywne gospodarowanie majatkiem Centrum,

6) okreslenie struktury organizacyjnej Centrum w sposéb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie instytucij,

7) realizowanie zadan polityki kadrowej Centrum, dbanie o nalezyty dobdr oséb
zatrudnionych,

8) organizowanie pracy merytorycznej i wyznaczanie kierunkéw dziatalnosci,

9) wystgpowanie o dotacj¢ na realizacj¢ zadan objetych mecenatem panstwa

1 biezacych zadan wlasnych,



10) wydawanie regulaminéw, instrukcji, zarzadzen 1 zalecen,

11) biezace zarzadzanie Centrum oraz organizowanie jego pracy.

4. Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem sluzbowym wobec wszystkich

pracownikéw Centrum.

5. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych przez
Centrum lub zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum podmiotom zewngtrznym na

podstawie odrebnych umoéw.

§ 10.
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

a) kierowanie pracami Biblioteki Publicznej w Szczucinie oraz filii bibliotecznych,

b) opracowanie regulaminu korzystania z biblioteki 1 filii bibliotecznych,

c) kierowanie merytoryczng dzialalnoscia bibliotek na podstawie regulaminu
korzystania z biblioteki 1 filii bibliotecznych,

d) opracowywanie wnioskow o zewnetrzne zrodla finansowania na dziatalnosé
czytelnicza,

e) opracowanie zakresow czynnosci pracownikéw biblioteki,

f) wykonywanie czynnosci kontroli wewnetrznej,

@) kierowanie dzialalnoscia Centrum w zakresie ustalonym przez Dyrektora na
podstawie zarzadzenia,

h) zastgpowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci na podstawie

stosownych upowaznien.

§ 11.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i nadzo6r nad ewidencja majatku,
2) prowadzenie analizy gospodarki finansowej Centrum,
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

4) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych,



5)

0)
7)

prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksieggowej skladnikdw
majatkowych Centrum i ich rozliczania,
rozliczanie sSrodkéw pozyskanych ze Zrédel zewnetrznych,

prowadzenie wewnetrznej kontroli operacji finansowych.

Rozdziat VI
ZADANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW CENTRUM

§ 12.
Wilasciwy kierunek pracy i dzialan jest oparty o plan pracy i dyspozycje Dyrektora.
Realizacja zadan merytorycznych wynika z zakresu czynnosci i polecent Dyrektora.
W zwigzku z charakterem pracy w Centrum wymagajacym dla realizacji zadan
statutowych pracy w godzinach popoludniowych oraz w dniach ustawowo
wolnych od pracy Dyrektor Centrum moze wprowadzac¢ przesunigcia godzin pracy
na poszczegodlnych stanowiskach.
W przypadku koniecznosci przepracowania przez pracownika w ciagu tygodnia
wickszej ilosci godzin, przysluguje mu, na jego wniosek czas wolny w takim
wymiarze jaki przepracowal ponad 40 godzin w tygodniu.
Rejestr godzin nadliczbowych prowadzi pracownik ds. kadr, a zatwierdza dyrektor
Centrum.
Pracownik powinien odebra¢ wolne za godziny nadliczbowe w ciagu jednego
miesigca od ich przyznania.
Tygodniowy harmonogram godzin pracy pracownikéow Centrum zatwierdza
Dyrektor, biorac pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych instytucii.
Wszyscy pracownicy maja obowiazek wspolpracy przy realizacji zadan

podejmowanych przez Centrum.



1.

§ 13.

Do zadan pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

o)

b)
)
d)
¢)
£

prowadzenie dokumentacji administracyjnej zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna,

koordynacja wspolpracy z ZAiKS,

wyszukiwanie ofert, zbieranie dokumentacji ofertowej, sktadanie zaméwien,
projektowanie 1 inspirowanie akcji promocyjnych,

wspolpraca z grupami docelowymi i partnerami,

nadz6r nad bezgotowkowym obiegiem finansowym (oplaty za ustugi
$wiadczone w instytucji),

udzielanie informacji na temat profilu dzialan instytucii,

obstuga sprzetu audiowizualnego w tym na imprezach o réznym charakterze,
wykonywanie prac zwiazanych z konserwacja, naprawa i uporzadkowaniem
sprz¢tu materialéw gospodarczych,

zwigzane z poprawa estetyki i utrzymaniem czysto$ci w instytucji.

1.1 Dzial administracyjno-gospodarczy tworza:

a) pracownik ds. administracyjnych,

b) pracownik ds. kadr i dokumentacji merytorycznej,

¢) pracownik ds. administracji i promocji,

d) pracownik ds. obstugi urzadzen technicznych i1 audiowizualnych,

e) pracownicy ds. ustug czystosciowych.

Do zadan pracownikéw dziatu merytorycznego nalezy:

)
b)
0
d)
5
f

g
h)

inspirowanie roznorodnych form amatorskiego ruchu artystycznego,
organizacja imprez i prowadzenie dokumentacji z nimi zwigzanej,
wspolpraca z innymi placéwkami w zakresie rozwoju artystycznego,
upowszechnianie muzyki ludowej i folkloru,

prowadzenie nauki gry na instrumentach,

prowadzenie zaje¢ artystycznych i zespoléw muzycznych,
organizacja wystaw 1 upowszechnianie sztuk plastycznych,

prace dekoracyjne i wizerunkowe instytucji,



b)

d)

1) podejmowanie inicjatyw dotyczacych zagospodarowania czasu wolnego
mieszkancow,
j) prowadzenie dokumentacji zgodnie z realizowanymi zadaniami.
2.1 Dzial merytoryczny tworza:
a) pracownik ds. amatorskiego ruchu artystycznego,
b) pracownik ds. edukacji plastycznej,
¢) nauczyciele gry na instrumentach,

d) instruktor fitness.

Do zadan pracownikéw bibliotek nalezy w szczegolnosci:

uzupelnianie materialéw  bibliotecznych  (ksigzek, czasopism, materiatéw
informacyjnych), $ledzenie ofert wydawniczych, wspoélpraca z ksiggarniami
1 prowadzenie negocjacji, przeglad ofert, zamawianie i realizacja nabytkow,
sporzadzanie rocznych planéw zakupu, prowadzenie rocznych kartotek zakupow,
wpisywanie danych identyfikacyjnych do inwentarzy i ksigzek, sporzadzanie
1 opracowywanie kart katalogowych, klasyfikacja ubytkéw, prowadzenie rejestréw
wplywow, rejestracja ubytkéw i usuwanie kart katalogowych, rejestracja spiséw
materialéw bibliotecznych,

gromadzenie zbioréw 1 organizacja ich udost¢pniania, indywidualne formy pracy
z czytelnikiem, poradnictwo 1 przysposobienie biblioteczne, organizacja imprez
czytelniczych, wystaw i prelekcji, prowadzenie zespoléw czytelniczych, wspolpraca
ze szkolami 1 innymi instytucjami, realizacja wypozyczen miedzy bibliotecznych,
opieka nad czytelnikiem niepelnosprawnym, chorym i w starszym wieku,
prowadzenie kartotek zagadnieniowych, kompletowanie materialéw udostepnianie
materialéw informacyjnych,

dobor ksiegozbioru,

prowadzenie systematycznych zaje¢ z dzie¢mi i mlodzieza majacych na celu prace
edukacyjng i wychowawcza (organizowanie wieczoréw basni, konkurséw,
inscenizacji i przedstawien literackich),

wspolorganizowanie imprez lokalnych i ponadlokalnych,

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej,

wspolpraca z liderami §Srodowiska wiejskiego.



§ 13.
Szczegbolowe zakresy obowigzkéw —pracowniczych —zwigzanych z  zajmowanym

stanowiskiem pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.
1. Pracownicy Centrum obowiazani sa zapoznac si¢ z trescia niniejszego Regulaminu oraz
potwierdzi¢ ten fakt w drodze stosownego o$wiadczenia o przyjeciu do wiadomosci
1 stosowania si¢ do jego postanowien.
2. Regulamin stanowi podstawe¢ do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikow Centrum.
§ 15.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Centrum wchodzi w zycie z dniem 2.01.2024 roku.

Zakacznik:

Graficzny obraz struktury organizacyjnej Centrum.



