Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2023 r.
Dyrektora Centrum Biblioteczno-Kulturalnego

w Szumowie z dnia 2 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM BIBLIOTECZNO-KULTURALNEGO W SZUMOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§.1. Centrum Biblioteczno-Kulturalne w Szumowie (dalej zwane CBK) jest samorzadowa instytucja kultury powotang
przez Rad¢ Gminy Szumowo uchwala nr XXXVIII/272/22 z dnia 18.11.2022 r. w sprawie polaczenia samorzagdowych
instytucji kultury (Gminnego Osrodka Kultury w Szumowie i Biblioteki Gminnej w Szumowie).

2. CBK wpisane jest do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gming Szumowo pod numerem 3 w dniu
2.01.2023r.

3. Siedziba CBK miesci si¢ w Szumowie przy ul. sierz. pchor. Zygmunta Przezdzieckiego 2.

4. Celem dziatalnosci CBK jest rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji w dziedzinie kultury i sztuki,
czytelnictwa i edukacji, upowszechnianie wiedzy, kultury, sportu, turystyki i wypoczynku wsréd mieszkancow gminy
Szumowo oraz prowadzenie biblioteki.

5. CBK realizuje swoje zadania przy wspotpracy z innymi instytucjami i organizacjami z terenu gminy Szumowo, dla
ktorych dziatalno$¢ w dziedzinie kultury i sztuki nie jest podstawowa dziatalnos$cia, z lokalnym ruchem spoteczno-
kulturalnym oraz organizacjami spotecznymi gminy.

6. CBK wspolpracuje takze na zewnatrz z innymi instytucjami kultury, zwiazkami i stowarzyszeniami, instytucjami
naukowymi, a w szczegdlnosci ze szkotami.

7. Bezposredni nadzér nad CBK sprawuje Wojt Gminy Szumowo.

8. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig biblioteczng sprawuje Ksigznica Podlaska im. L.ukasza Goérnickiego w
Biatymstoku.

§2. Regulamin organizacyjny CBK zwany dalej Regulaminem okre$la:

1) Zasady kierowania i organizacje CBK w Szumowie,
2) Podstawowy zakres dziatania pracownikow,

3) Obowigzki wszystkich pracownikow,

4) Postanowienia koncowe.

Il. Zasady kierowania i organizacja Centrum Biblioteczno-Kulturalnego w Szumowie

§ 3. 1. Osobg zarzadzajacag CBK jest Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje instytucje na zewnatrz.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Szumowo.

3. Kandydata na dyrektora wytania si¢ w drodze konkursu.

. Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Szumowo.

. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora praca Centrum kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora CBK.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow CBK.

. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych.

. Dyrektor odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan statutowych CBK.

. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za majatek i1 stan powierzonego mu mienia oraz za calos¢ gospodarki
finansowej.
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§ 4. W CBK tworzy sie nastepujgce stanowiska:

1. Dyrektor CBK,

Bibliotekarze — 2 etaty,
Instruktorzy — 3 etaty,
Ksiegowy — 1 etat,

Pracownik obstugi — 1 i ' etatu.
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II1. Podstawowy zakres dzialania pracownikow
§ 5. 1. Do zadan Dyrektora CBK nalezy w szczego6lnoSci:

1) Kierowanie dziatalnoscig CBK, w szczeg6lnoSci stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wtadz
zwierzchnich.

2) Opracowanie i realizacja planu dziatalno$ci podstawowe;j.

3) Reprezentowanie CBK na zewnatrz.

4) Planowanie zatrudnienia, funduszu ptac i nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac.

5) Sporzadzanie wnioskow inwestycyjnych.

6) Nadzorowanie i kontrola nad zamowieniami publicznymi.

7) Nadzor i kontrola nad inwestycjami.

8) Zarzadzanie majatkiem CBK.

9) Nadzér nad prowadzong ksiegowoscig CBK.

10) Aplikowanie o fundusze zewngtrzne.

11) Prawidtowa organizacja pracy.

12) Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

13) Przydzielanie czynnosci pracownikom.

14) Doksztatcanie i szkolenie zawodowe pracownikow wiasnej placowki.

15) Zapewnienie wlasciwych warunkow pracy, przestrzeganie przepisow BHP oraz przeciwpozarowych.

16) Upowszechnianie kultury, wspottworzenie jej wartosci, przygotowanie jej odbioru, ksztaltowanie wzorow
aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz upowszechnianie kultury fizycznej wsrod mieszkancow.

17) Rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.

18) Koordynowanie utworzenia i funkcjonowania izby historycznej.

19) Prowadzenie polityki promujacej CBK oraz Gminy Szumowo.

20) Wspotpraca z instytucjami majacymi wptyw na zycie spoteczne i kulturalne.

21) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci CBK.

22) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow ochrony danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej
oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem CBK.

23) Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych.

24) Sprawowanie kontroli wewnetrznej nad prawidtowos$cig realizacji zadan.

§ 6.1. Do zadan bibliotekarzy nalezy:

1) Prace zwigzane z ksiggozbiorem.

2) Opracowanie planu pracy biblioteki.

3) Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci biblioteki, gromadzenie i przekazanie Dyrektorowi danych do
sprawozdan og6lnych CBK,

4) Wspodtpraca merytoryczna z Ksigznicg Podlaska.

5) Prowadzenie i wypozyczanie zbioréw bibliotecznych.

6) Prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism.

7) Opracowywanie, przechowywanie i selekcja zbiorow.

8) Gromadzenie i opracowywanie dokumentow zycia spotecznego, gospodarczego i kulturalnego regionu, ze
szczegblnym uwzglednieniem gminy Szumowo.

9) Popularyzacja tradycji historycznych i kulturalnych gminy.

10) Podejmowanie dziatan edukacyjno-kulturalnych majgcych wptyw na rozwoj i integracje lokalnego
spoteczenstwa.



11) Obstuga informacyjna uzytkownikow biblioteki.

12) Organizowanie konkursow literackich i spotkan autorskich.

13) Organizowanie wystaw czytelniczych.

14) Popularyzowanie literatury zwigzanej z regionem i gming.

15) Udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni, jak réwniez wypozyczanie do domu.

16) Prowadzenie lekcji bibliotecznych.

17) Przygotowywanie analizy stanu czytelnictwa.

18) Przygotowywanie i przeprowadzanie imprez i konkurséw czytelniczych zgodnie z planem pracy na dany rok.

19) Dokonywanie zakupow ksigzek zgodnie z mozliwosciami finansowymi CBK.

20) Wpisywanie/ odpis zbioréw do ksiggi inwentarzowej biblioteki.

21) Prowadzenie rejestru ksigzek zagubionych i odkupionych przez czytelnikow.

22) Prowadzenie innej dokumentacji bibliotecznej.

23) Prowadzenie statystyk wypozyczen.

24) Przygotowanie ksiggozbioru do inwentaryzacji.

25) Dokonywanie spisu kontrolnego ksiggozbioru.

26) Pilnowanie porzadku w bibliotece.

27) Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowej, uczestniczenie w szkoleniach i kursach.

28) Opracowywanie i dystrybucja materialow promujgcych dziatalno$¢ CBK i gminy Szumowo.

29) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci merytorycznej CBK do zewnetrznych zrodet,
r6znych programow i grantow.

30) Dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy.

31) Gromadzenie i przygotowywanie wystaw w izbie historycznej we wspotpracy z innymi pracownikami CBK.

32) Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Dyrektora CBK.

§ 7.1. Do zadan instruktoréw nalezy:

1) Opracowywanie rocznego plany pracy, organizacji imprez kulturalnych, rekreacyjno-rozrywkowych,
sportowych i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora.

2) Prowadzenie dziatan sprzyjajacych rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego.

3) Zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsrdéd mieszkancow gminy.

4) Organizowanie roznych grup, kot i sekcji zainteresowan.

5) Edukacja artystyczna oraz prowadzenie jej przez prace w grupach, kotach zainteresowan, itp.

6) Organizowanie imprez wlasnych, wynikajacych z zadan statutowych CBK oraz zleconych.

7) Kontakt i wspotpraca z partnerami oraz klientami CBK.

8) Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie dziatalnos$ci merytorycznej CBK do zewnetrznych zrodet z
ro6znych programow i grantow.

9) Utrzymywanie statych kontaktéw i wspotpraca ze stowarzyszeniami kulturalnymi, placowkami o§wiatowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami zawodowymi i tworcow oraz wszystkimi osobami prawnymi i fizycznymi
mogacymi stuzy¢ pomoca przy realizacji zadan CBK.

10) Organizowanie i prowadzenie zaj¢é rekreacyjnych dla dzieci i dorostych.

11) Opracowywanie i dystrybucja materialow promujacych dziatalno$¢ CBK i gminy Szumowo.

12) Prowadzenie dokumentacji pracy — dziennikow zajec¢ i sprawozdawczosci i przedktadanie ich Dyrektorowi.

13) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci CBK.

14) Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach i kursach.

15) Przygotowywanie harmonogramoéw i koordynacja prowadzonych zajeé.

16) Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i urzgdzen oraz wyglad i estetyke stanowiska pracy.

17) Prowadzenie ewidencji udostgpniania obiektow.

18) Przygotowywanie planu zakupow materiatdw niezb¢dnych do prowadzonych zajec.

19) Utrzymywanie statego kontaktu z osobami, ktorym udostepniane sa obiekty.

20) Udzial w pracach przygotowawczych do imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych organizowanych
przez CBK oraz ich obshuga.

21) Obstuga techniczna i organizacyjna przedsigwzigé programowych CBK, jak koncerty, imprezy plenerowe,
zabawy, spektakle teatralne, turnieje i inne.

22) Wspieranie biblioteki w jej dziatalnosci.

23) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora CBK.



24) Dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy.

2. Zadania z zakresu dziatania Instruktorow wykonuja pracownicy etatowi oraz osoby zatrudnione na podstawie
umow zlecenia do poszczegdlnych sekcji, grup zainteresowan, zespotéw, zgodnie z zakresem czynnosci lub
zapisami zawartymi w umowie cywilno-prawnej.

§ 8.1.Zakres dziatania pracownika obstugi:

1)
2)

Utrzymywanie obiektow i terenu CBK w nalezytej czystosci i porzadku.

Konserwacja narzedzi i sprzetu technicznego, jego drobne naprawy i dbato$¢ o dobry stan techniczny
urzadzen.

Obstuga techniczna organizowanych przez CBK imprez i wydarzen.

Przygotowywanie pomieszczen CBK do odbycia zaplanowanych imprez i ich obstuga.

Poprawianie estetyki wokot obiektu poprzez dbanie o odpowiedni stan terendow zielonych wokot obiektow
oraz utrzymywanie porzadku na podlegtych terenach, w okresie zimowym — od$niezanie.

§ 9.1. Obsluge finansowo-ksiegowg CBK zapewnia ksiegowy zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy.

6)
7)
8)
9

Do zadan ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

Organizacja i prowadzenie obstugi bankowej, prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.
Okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej sSrodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych,
Sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen pracownikow,

Potracanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym, a takze
sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
pracownikow zatrudnionych w CBK oraz dokonywanie rocznego rozliczenia.

Prowadzenie rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja.

Prowadzenie rozliczen z innymi instytucjami finansowymi.

Obliczanie zasitkow chorobowych i zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych pracownikow CBK
oraz do innych celow na wniosek pracownika.

10) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego funduszu ptac.

11) Wyptata swiadczenia urlopowego.

12) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

13) Kontrola merytoryczna i finansowa wykorzystania przez Dyrektora CBK przyznanych $rodkow budzetowych

oraz gospodarowania mieniem.

14) Kontrola przestrzegania przepisoéw dotyczacych organizacji pracy w CBK.

§10.1. Obowiazki wszystkich pracownikow

1)
2)
3)

4)

Wszyscy pracownicy zobowiazani sg $ciste ze sobg wspotpracowaé, celem zapewnienia nalezytej
koordynacji pracy w placéwce i sprawnego wykonywania zadan oraz wzajemnie zastgpowac sie.

Wszyscy pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ dyscypliny pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Szczegotowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikow CBK okreslaja zakresy
czynnosci.

Wszyscy pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania réwniez
innych polecen Dyrektora nie objetych zakresem obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci, jesli wymaga tego dobro
placowki 1 nie jest sprzeczne z prawem.



V. Postanowienia koncowe.
§ 11.1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. Obowigzki CBK jako zaktadu pracy w rozumieniu w rozumieniu prawa pracy, obowigzki
pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym porzadkiem
pracy okresla Regulamin pracy CBK oraz Kodeks pracy.



